URZAD MIEJSKI

w Suwalkach

PROTOKOL
z kontroli sprawdzajacej przeprowadzonej w Bibliotece Publiczne]
im. Marii Konopnickiej w Suwatkach w zakresie wykonania zalecen

pokontrolnych wydanych pismem Prezydenta Miasta Suwatk
nr AK.1711.1.2018 z dnia 31 stycznia 2018 r.

Suwalki, 2 czerwca 2021 r.



Jednostka kontrolowana: Biblioteka Publiczna im. Marii Konopnickiej

w Suwatkach, ul. Emilii Plater 33A

Dyrektor: Pani Maria Aleksandra Kotodziejska powotana na

stanowisko w dniu 3 sierpnia 2015 r.

Glowny Ksiegowy: Pani Danuta Ziniewicz zatrudniona

na stanowisku od dnia 1 lutego 2013 r.

Jednostka przeprowadzajgca Urzad Miejski w Suwatkach
kontrolg
Kontrolujace: Zofia Herman — Naczelnik Wydziatu Audytu

i Kontroli / Audytor Wewnetrzny Urzedu Miejskiego

w Suwatkach

Magdalena Olszewska — Glowny specjalista
w Wydziale Audytu i Kontroli UM w Suwatkach

Termin przeprowadzenia kontroli: ~ 27, 31 maja 2021 r.

Temat kontroli: Prawidlowos$¢ wykonania zalecen pokontrolnych
wydanych pismem Prezydenta Miasta Suwatk
nr AK.1711.1.2018 z dnia 31 stycznia 2018 r.

Kontrol¢ przeprowadzono na podstawie upowaznienia nr 1 wydanego przez Pana

Czestawa Renkiewicza Prezydenta Miasta Suwatk z dnia 26 maja 2021 roku.
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Ustalenia szczegilowe

Kontrola problemowa w Bibliotece Publicznej im. Marii Konopnickiej w Suwatkach
przeprowadzona w dniach od 13 grudnia 2017 r. do 17 stycznia 2018 r. w zakresie
prawidfowosci prowadzenia gospodarki pienigznej w okresie od 1 stycznia 2016 r. do
30 listopada 2017 r. przez Wydzial Audytu i Kontroli Urzedu Miejskiego w Suwatkach
stwierdzila nieprawidtowosci opisane w protokole kontroli.

Prezydent Miasta Suwatk dzialajac na podstawie art. 30 ust. 1 2 ustawy z dnia 8 marca

1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz.U.2020.713 z pdzn. zm.) wydal zalecenia

pokontrolne z 30 - dniowym terminem ich wykonania.

Nalezato:

1. Uregulowa¢ w przepisach wewnetrznych zasady obrotu gotéwkowego w kasach
pomocniczych oraz okresli¢ metody ich zabezpieczenia.

2. Potwierdza¢ wyplaty kasowe kazdorazowo przez kasjera.

3. Przestrzega¢ uregulowan w Zarzqdzeniu Dyrekrom' nr 23/2013 z dnia 31 grudnia

2013 r. w sprawie ustalenia kwoty pogotowia kasowego.

4. Ujmowa¢ w raportach kasowych operacje gotowkowe wedlug rzeczywistej daty
operacji gospodarczej zamiast daty wystawienia dokumentu zrodlowego.

5. Dokonywaé na listach plac kontroli pod wzgledem merytorycznym (rzeczowym),
formalno — rachunkowym oraz kontroli wstepnej okreslonej w art. 54 ust. 1 ustawy

z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

6. Zaktualizowa¢ wykaz dowodéw ksiggowych okreslonych w Zasadach sporzqdzania,

obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych.

Dyrektor Biblioteki Publicznej im. M. Konopnickiej w Suwatkach Pani Maria
Aleksandra Kotodziejska w pismie nr KF.090-1/2018 z dnia 14 lutego 2018 r. ztozyla do
Prezydenta Miasta Suwalk sprawozdanie z wykonania zalecen pokontrolnych, w ktérym
stwierdzila wyeliminowanie wszystkich nieprawidlowosci opisanych w wystapieniu
pokontrolnym.

Po przeanalizowaniu okazanej przez Dyrektora Biblioteki Publicznej dokumentacji

kontrolujace stwierdzily, co nastepuje:
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Ad. realizacji zalecenia nr 1

W wystgpieniu pokontrolnym zalecono wuregulowaé w przepisach wewnetrznych
zasady obrotu gotéwkowego w kasach pomocniczych oraz okreslic metody ich
zabezpieczenia. Kontrolujacym przedioZzono Zarzgdzenie nr 3/2018 z dnia 2.01.2018 r.
Dyrektora Biblioteki Publicznej im. M. Konopnickiej w Suwalkach w sprawie: obrotu
gotéwkowego ewidencjonowanego na podstawie Ewidencji sprzedazy w Bibliotece
Publicznej im. M. Konopnickiej w Suwatkach (zalacznik nr 1). Zgodnie z § 1 1 § 2
powyzszego Zarzadzenia w jednostce wprowadzono druk $cistego zarachowania
o nazwie ,,Ewidencja sprzedazy” na potrzeby komorek organizacyjnych Biblioteki (filii)
- ,,ha podstawie ktérych osoby odpowiedzialne rozliczajq sie z kasq glowng ™.

W trakcie kontroli zwrécono szczegélng uwage na konieczno$¢ dokumentowania
operacji wplat gotéwkowych w filiach Biblioteki, tzn. wydawania wiasciwych
pokwitowan wplacajacym z tytutu uiszczania drobnych naleznosci np. za ustugi ksero.
Powyzsze wynika z zapisow § 2 ust. 9 Instrukcji kasowej Biblioteki ,.Kwitariusz
przychodowy, dotyczy przyjecia gotéwki od filii i wplat 7 zewngtrz.”

Metody zabezpieczenia gotdwki oraz innej dokumentacji kasowej opisano w aneksie
nr 1 z dnia 2 stycznia 2018 r. do Instrukcji kasowej stanowigcej zalacznik nr 1
- Zarzgqdzenia nr 18/2016 z dnia 30 grudnia 2016 r. Dyrektora Biblioteki Publicznej
w Suwatkach — w sprawie wprowadzenia instrukcji gospodarki kasowej oraz instrukcji
drukéw Scistego zarachowania dla Biblioteki Publicznej (zalacznik nr 2). W aneksie
uszczegOtowiono sposdb zabezpieczenia gotowki w kasie oraz opisano warunki
bezpiecznego jej przechowywania w komérkach organizacyjnych Biblioteki Publicznej
(filiach).

Ad. realizacji zalecenia nr 2

W jednostce dokonywano wyptat z kasy wylacznie z jednostronnym potwierdzeniem
przyjecia gotéwki przez odbiorcg. Kontrolujacym udostepniono raporty kasowe za okres
od 2 stycznia 2020 r. do 31 grudnia 2020 r., celem sprawdzenia, czy na dowodach
zrodtowych za zakup materialéw lub za wykonanie ushugi prawidlowo wskazywano
osobg odpowiedzialng za dokonanie wyplat. Wyrywkowo skontrolowano Raport kasowy
nr 4/2020 z dnia 30 kwietnia 2020 r. za okres od 1 kwietnia do 30 kwietnia 2020 r.
i Raport kasowy nr 7/2020 z dnia 24.07.2020 r. za okres od 1 lipca do 24 lipca 2020 r.
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Ponizej przedstawiono wyciag z Raportu kasowego nr 4/2020 za okres od 1 kwietnia

do 30 kwietnia 2020 r.:

Lp. dokz?t:aen i Nr dokumentu Opis Prz(ﬁ;l od Ro(zzcll)ldd
1. | 01.04.2020 | 2020/04/02 Oplata faktury. 679,99
2. | 06.04.2020 | 0292/04/2020 Optata faktury. 99,00
3. | 06.04.2020 | FVS/66/SUS0/2020 | Optata faktury. 40,00
4.1 16.04.2020 | 2743F00474/0420 Optata faktury. 119,00
5. 120.04.2020 | KP 1172136 Whptata za ogloszenie w DTS, 100,00
6. | 20.04.2020 | F/002648/SUW/20 Optlata faktury. 225,02
7. | 21.04.2020 | 3942/H/2020 Oplata faktury. 510,01

Razem obroty 100,00 1673,02
Stan kasy poprzedni 2 651,51

Stan kasy obecny 1 078,49
RAZEM 2 751,51 2 751,51

Oraz wyciag z Raportu kasowego nr 7/2020 za okres od 1 lipca do 24 lipca 2020 r.:

Data . Przychéd | Rozchéd
Lp. delininenin Nr dokumentu Opis ) ()
1. | 01.07.2020 | 6470K2/0151/20 Optata faktury. 21,25
2. | 08.07.2020 | C247F00657/202007 | Opfata faktury. 74,54
3. | 09.07.2020 | F/0225/8/2020 Optata faktury, 6,40
4. 1 09.07.2020 | 1571F00609/0720 Optata faktury. 50,00
5. 1 22.07.2020 | 396/2020 Opfata faktury. 54,00
6. | 24.07.2020 | KP 1172150 Whptata za ustugi ksero. 19,90
7. | 24.07.2020 | KP 1172151 Whplata kar za przetrzymanie 60,00
ksiazek.
8. | 24.07.2020 | KP 1172152 Whplata za ustugi ksero. 94,00
9. | 24.07.2020 | KP 1172153 Whptata kar za przetrzymanie 40,00
ksiazek.
10. | 24.07.2020 | KP 1172154 Whlata za ustugi ksero. 19,80
Razem obroty 233,70 206,19
Stan kasy poprzedni 710,81
Stan kasy obecny 738,32
RAZEM 944,51 944,51

Kontrolujgce potwierdzily wykonanie zalecenia. Na wszystkich wyptatach kasowych

kazdorazowo wskazywano osobe odpowiedzialng za dokonanie wyplaty gotéwki.

Kasjer potwierdzal wyptate gotowki z kasy zgodnie ze wzorem pieczg¢ci wprowadzone;j
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aneksem nr 1 z dnia 2 stycznia 2018 r. do Zasad sporzqdzania, obiegu i kontroli
dokumentow ksiggowych, stanowiacych zalgcznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 20/2016 z dnia
30 grudnia 2016 r. Dyrektora Biblioteki Publicznej w Suwatkach (zatacznik nr 3).

Ad. realizacji zalecenia nr 3

Sprawdzono przestrzeganie uregulowan Zarzgdzenia nr 23/2013 z dnia 31 grudnia
2013 r. Dyrektora Biblioteki Publicznej w sprawie ustalenia kwoty pogotowia kasowego.
Stwierdzono, ze wprowadzone zostato nowe Zarzqdzenie nr 2/2018 Dyrektora Biblioteki
z dnia 2 stycznia 2018 r. w sprawie ustalenia kwoty pogotowia kasowego (zatgcznik
nr 4), w ktérym podwyzszono kwote pogotowia kasowego z 2.000 zt na 4.000 zi.

W celu weryfikacji stanu pogotowia kasowego w jednostce kontrolujace sprawdzily,
czy stan gotowki w kasie w trakcie miesigca oraz na koniec kazdego miesigca w okresie
od 2 stycznia 2020 r. do 31 grudnia 2020 r. nie przekroczyl 4.000 zi. Stany potwierdzono

na podstawie ponizej wymienionych dowodéw kasowych:

Raport kasowy Stan kasy na :
Lp. Nr.../ za okres koniec Wysokos¢ pogotowia
e kasowego (zl)
miesigca (zl)
I 1/2020 od 2.01.2020r. do 30.01.2020r. 1.634,08 4.000
24 2/2020 od 3.02.2020r. do 28.02.2020r. 2.225,06 4.000
3. 3/2020 od 4.03.2020r. do 31.03.2020r. 2.651,51 4.000
4, 4/2020 od 1.04.2020r. do 30.04.2020 r. 1.078,49 4.000
5 5/2020 od 1.05.2020r. do 31.05.2020r. 957,11 4.000
6. 6/2020 od 1.06.2020r. do 30.06.2020r. 710,81 4.000
7 7/2020 od 1.07.2020r. do 24.07.2020 1. 738,32 4.000
8. 8/2020 od 18.08.2020r. do 31.08.2020r. 1.405,93 4.000
9. 9/2020 od 2.09.2020r. do 30.09.2020r. 1.350,65 4.000
10. | 1072020 od 01.10.2020r. do 27.11.2020r. 1.043,19 4.000
Ll 1. | 11/2020 od 1.12.2020r. do 31.12.2020r. 758,68 4.000

W okresie od 2 stycznia 2020 r. do 31 grudnia 2020 r. nie ujawniono przekroczenia
pogotowia kasowego w trakcie miesigea oraz na koniec kazdego miesigca. Jednakze
czynnosci kontrolne ujawnily jeden przypadek sporzadzenia raportu kasowego za okres
od 01.10.2020 r. do 27.11.2020 r., niezgodnie z przepisami § 2 ust. 11 Instrukc;ji

Kasowej. Zgodnie z Instrukcja ,, Raporty kasowe obejmujg okresy miesieczne. ”
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Stwierdzono réwniez zarejestrowanie w dwdch raportach kasowych: nr 1/2020 za
okres od 2.01.2020 r. do 30.01.2020 r. oraz nr 2/2020 za okres od 3.02.2020 r. do
28.02.2020 r. operacji kasowych wptlat gotowki do banku (z tytutu wplaty pozyczki do
banku oraz wplaty pogotowia kasowego do banku), bez okreslenia numeru i rodzaju
dowodu kasowego (zalacznik nr 5).

W § 2 ust.1 Instrukcji Kasowej dopuszczono m.in. mozliwos¢ ewidencji ww. operacji na
podstawie Bankowego dowodu wplaty oraz na podstawie dowodu Kasa Wyplaci ,, KW”.
Ponadto w ust. 4 dodano ,,Wszystkie dowody kasowe dotyczgce zaréwno wplat jak
i wyplat gotowki (...) powinny byé (...) wpisane do wlasciwego raportu kasowego
sporzqdzonego przez kasjera (...).” Z powyzszego jasno wynika, ze dowody wptlat do
banku winny by¢ na biezaco rejestrowane w raporcie kasowym - z okresleniem jego

numeru oraz rodzaju.

Ad. realizacji zalecenia nr 4

Zalecono, aby wszystkie operacje gotowkowe ujmowac w raportach kasowych wedtug
rzeczywiste] daty operacji gospodarczej, zamiast daty wystawienia dokumentu
zrodiowego.

W celu zweryfikowania prawidlowosci prowadzenia gospodarki kasowej, kontroli
poddano kart¢ czasu pracy kasjera ' . w 2020 roku (zalacznik nr 6).

Ponize] zamieszczono wykaz nieobecnosci - pelniacej

obowigzki kasjera w Bibliotece Publicznej w Suwatkach.

Lp. Miesigc nieobecnosci Dni nieobecnosci

L styczen 31.01.2020r.

2 luty 10.02. - 14.02.2020 1.

3. marzec 03.03.2020 r.

4. kwiecien -

3 maj 25.05.2020 r.

6. czerwiec 12.06.2020 1.

7 lipiec 27.07.-31.07.2020r.

8. sierpien 03.08. - 14.08.2020 r.

9. wrzesien 18.09.2020 r.

10. | pazdziernik 27.10.-30.10.2020r.

11. | listopad -

12 grudzien 18.12.2020r., 23.12.2020 r.
£
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Odnotowane nieobecnosci poréwnano z datami operacji ujetych w Raportach kasowych
w 2020 roku:
1) nr 1/2020 za okres od 2.01.2020 r. do 30.01.2020 r.
2) nr 2/2020 za okres od 3.02.2020 r. do 28.02.2020 r.
3) nr 3/2020 za okres od 4.03.2020 r. do 31.03.2020 r.
4) nr 5/2020 za okres od 1.05.2020 r. do 31.05.2020 r.
5) nr 6/2020 za okres od 1.06.2020 r. do 30.06.2020 r.
6) nr 7/2020 za okres od 1.07.2020 r. do 24.07.2020 r.
7) nr 8/2020 za okres od 18.08.2020 r. do 31.08.2020 r.
8) nr 9/2020 za okres od 2.09.2020 r. do 30.09.2020 r.
9) nr 10/2020 za okres 01.10.2020 r. do 27.11.2020 r.
10) nr 11/2020 za okres od 1.12.2020 r. do 31.12.2020 r.
Na podstawie kasowej dokumentacji zrédlowej oraz ewidencji czasu pracy
osoby pelnigcej funkcje kasjera stwierdzonmo, ze operacje gotéwkowe w raportach

kasowych ujete byly w faktycznej dacie ich wystgpienia.

Ad. realizacji zalecenia nr 5

Sprawdzono prawidlowos¢ dokonywania na listach ptac kontroli pod wzgledem
merytorycznym (rzeczowym), formalno - rachunkowym oraz kontroli wstepnej
okreslonej w art. 54 ust. 1 ustawy z dnia 27  sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz.U.2021.305 tj.). W tym celu sprawdzono wszystkie listy

ptac pracownik6w Biblioteki za miesigc kwiecien 2021 roku, wedhug wykazu:

- Osoba
Lista piac Osoba P Osoba
Osoba : sprawdzajaca Osob
Nazwa .../ i P 14 : soba
Lp. Nr.../ sporzqdza]aca sp;s:)\;dwz:_gca pod wzg. d:{::::{jlzjca zatwierdzajaca
z dnia.... liste ptac merytorycznym r:‘;’;::::‘nom:“ kontroli do wyplaty
Wynagrodzenie Maria
chorobowe i Kotodziejska
L kwiecien 2021 1.
Lista nr 25 z dnia
27.04.2021 r,
Zasilek ' : Maria
chorobowy . ; Z. Kotodziejska
2. |kwiecien 2021 r.
Listanr 25a z
dnia 05.05.2021r.
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kwiecien 2021 r.
Lista nr 26 z dnia
27.04.2021 r.

Maria
Kotodziejska

Wynagrodzenie
chorobowe +

zasitek chorobowy

s

kwiecien 2021 r.
Lista nr 27 z dnia
27.04.2021 r.

Maria
= Kotodziejska

Sprzatajace
kwiecien 2021 r.
Lista nr 28 z dnia
27.04.2021 .

Maria
Kotodziejska

Administracja
kwiecien 2021 r.
Lista nr 29 z dnia
27.04.2021 1.

Maria

Kotodziejska

Dyrekcja
kwiecien 2021 r.
Lista nr 30 z dnia
27.04.2021 r,

....... Maria
Kotodziejska

Bibliotekarze
kwiecien 2021 r.
Listanr 31 z dnia
27.04.2021 r.

Zasitek
macierzynski
kwiecien 2021 r.
Lista nr 32 z dnia
27.04.2021 r.

Maria
Kofodziejska

Maria
Koftodziejska

10.

Zasitek
chorobowy
kwiecien 2021 r.
Lista nr 33 z dnia
27.04.2021 r.

Maria
Kotodziejska

1k,

Midicentrum
kwiecien 2021 r.
Lista nr 34 z dnia
27.04.2021 r.

Maria
Kotodziejska

12.

Zasitek
chorobowy
kwiecien 2021 r.
Lista nr 35 z dnia
27.04.2021 r.

13,

Dziat promoc;ji

i wydawnictw
kwiecien 2021 r.
Lista nr 36 z dnia
27.04.2021 r.

Maria
Kotodziejska

Maria
Kotodziejska

Na listach ptac wiasciwie okreslano zakres kontroli pod wzgledem merytorycznym,

formalno — rachunkowym; dokonywano kontroli wstepnej oraz zatwierdzano do wyplaty

przez kierownika jednostki.




Ad. realizacji zalecenia nr 6

W jednostce zaktualizowano wykaz dowodéw ksiggowych aneksem nr 1 z dnia
2 stycznia 2018 r. do zalacznika nr | — Zasady sporzqdzania, obiegu i kontroli
dokumentow ksiegowych — Zarzqgdzenia nr 20/2016 z dnia 30 grudnia 2016 r. Dyrektora
Biblioteki Publicznej w Suwatkach (zalacznik nr 3). Do wykazu dokumentow

stosowanych w jednostce wprowadzono ,,wyciag bankowy”.

Przeprowadzone czynno$ci sprawdzajace potwierdzily wykonanie zalecen
pokontrolnych wydanych pismem Prezydenta Miasta Suwalk nr AK.1711.1.2018
z dnia 31 stycznia 2018 roku.

Jednakze w trakcie niniejszej kontroli zwrécono uwage na koniecznosé:

- dokumentowania wplat gotéwkowych w filiach Biblioteki, tzn. wydawania
wlasciwych pokwitowan wplacajacym z tytulu uiszczania drobnych naleznosci
np. za ushugi ksero;

- sporzadzania raportéw kasowych obejmujacych okresy miesigczne;

- rejestrowania w raporcie kasowym dowodéw wplat do banku na wlasciwych

dowodach kasowych - z okresleniem jego numeru oraz rodzaju.

Stwierdzenia koncowe
Protokét niniejszy sporzagdzono w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach,
z ktorych jeden pozostawiono w jednostce kontrolowanej. Osoby podpisujace protokdét
poinformowano o mozliwosci zlozenia dodatkowych wyjasnien przy podpisywaniu
protokotu Iub w ciggu 7 (siedmiu) dni od daty podpisania. Na tym protokét zakonczono

1 podpisano.

Zalgezniki:

1. Zarzadzenie nr 3/2018 z dnia 2 stycznia 2018 r. Dyrektora Biblioteki Publicznej im.
M. Konopnickiej w Suwatkach w sprawie: obrotu gotéwkowego ewidencjonowanego na
podstawie Ewidencji sprzedazy w Bibliotece Publicznej im. M. Konopnickiej

w Suwatkach
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2. Aneks nr 1 z dnia 2 stycznia 2018 r. do Instrukeji kasowej, stanowiacej zalgcznik nr 1
do Zarzadzenia nr 18/2016 z dnia 30 grudnia 2016 r. Dyrektora Biblioteki Publicznej
im. M. Konopnickiej w Suwatkach w sprawie wprowadzenia instrukcji gospodarki
kasowej oraz instrukcji drukéw Scislego zarachowania dla Biblioteki Publicznej
im. M. Konopnickiej w Suwalkach.

3. Aneks nr 1 z dnia 2 stycznia 2018 r. do Zasad sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentow
ksiggowych, stanowigcych zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 20/2016 z dnia 30 grudnia
2016 1. Dyrektora Biblioteki Publicznej im. M. Konopnickiej w Suwatkach w sprawie
wprowadzenia zasad sporzadzania, obiegi i kontroli dokumentéw ksiegowych.

4. Zarzadzenie nr 2/2018 Dyrektora Biblioteki Publicznej im. M. Konopnickiej w Suwatkach
z dnia 2 stycznia 2018 r. w sprawie ustalenia kwoty pogotowia kasowego.

5. Kserokopie raportéw kasowych: nr 1/2020 za okres od 2.01.2020 r. do 30.01.2020 r. oraz
nr 2/2020 za okres od 3.02.2020 r. do 28.02.2020 r.

6. Karta ewidencji czasu pracy w 2020 roku osoby pelnigcej obowiazki kasjera w Bibliotece

Publicznej im. M. Konopnickiej w Suwatkach

Suwalki, dnia sz czerwca 2021 r.

g e b e
Dyrektor: Gl. Ksiggowa: ' Ko’ritrolu_'jé:c}\;"/%

M. A. Kolodziejska D. Ziniewicz Z.Herman

. . M. Olszewska
< migme J)th
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Suwatki, C3wrzesnia 2021 1.

AK.1711.2.2021

Pani Barbara Burba
Dyrektor
Domu Pomocy Spolecznej ,,Kalina”

w Suwalkach

Sprawa: wystgpienie pokontrolne.

Kontrola przeprowadzona w Domu Pomocy Spotecznej ,Kalina” w Suwatkach

w zakresie oceny stanu funkcjonowania kontroli zarzagdezej w okresie od 1 stycznia do

31 grudnia 2020 roku wykazata, ze w jednostce ustanowione zostaly mechanizmy kontroli

zarzadeze] zgodnie z przepisami Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych

(tj. Dz.U.2021.305 ze zm.) oraz Komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia

2009 r. w sprawie standardéw kontroli zarzgdczej dla sektora finansow publicznych

(Dz.Urz.MF.2009.15.84). W zarzadzaniu Jednostka stosowano wprowadzone procedury

kontroli zarzadczej.

Kontrola wykazata pewne uchybienia opisane w protokole kontroli z dnia 31 sierpnia

2021 roku. Polegaly one na:

1.

Nie wprowadzeniu do Regulaminu organizacyjnego stanowiska starszy instruktor terapii
zajgciowej. Na dzien 31 grudnia 2020 r. na stanowisku tym zatrudnione byly 2 osoby na 2

etaty.

. Nie ujednoliceniu w Regulaminie organizacyjnym nazewnictwa stanowiska starszy

instruktor bhp, . w § 6 ust. 1 pkt 6 Regulaminu organizacyjnego uwzgledniono
~stanowisko do spraw bhp”, natomiast w § 13 funkcjonowato jako ,,samodzielne
stanowisko pracy zakladowego inspektora BHP”. Z kolei w schemacie organizacyjnym

stanowigcym zatgeznik do Regulaminu zostato ujete jako ,,stanowisko ds. bhp i p.poz.”.

. Stwierdzeniu braku daty wystawienia skierowania do stuzby przygotowawczej, cechy

waznej z punktu widzenia czasokresu trwania tej stuzby.

- Powolaniu si¢ w niektérych przepisach wewnetrznych na nieaktualne, w jednym przypadku

uchylone uregulowania prawne.



- Nie oznaczeniu rocznika oraz pozycji dziennika urzedowego aktéw, na ktére powolano si¢
w Zarzadzeniu nr 9/2020 Dyrektora DPS z dnia 15 maja 2020 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu wynagradzania pracownikéw DPS.

- Nie umieszczeniu w Biuletynie Informacji Publicznej niektérych informacji publicznych,
m.in. dotyczacych dokumentacji przebiegu i efektéw kontroli podmiotéw ja
przeprowadzajacych, ktére zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt. 4 Ustawy o dostepie do informacji
publicznej (t,j. Dz.U.2020.2176) podlegaja upublicznieniu. W trakcie kontroli uzupetniono
wymagany zakres tematyczny Biuletynu.

Majac na uwadze wyeliminowanie stwierdzonych nieprawidtowosci oraz zapobiezenie

ich powstawaniu w przyszlosci, dziatajac na podstawie art. 30 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 8 marca

1990 r. 0 samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U.2021.1372), zalecam:

1. Zaktualizowa¢ Regulamin organizacyjny Domu w celu dostosowania go do aktualnej

struktury oraz wewnetrznej spojnosci dokumentu.

. Dokumenty wewngtrzne DPS, ktére pomagaja ustali¢ bieg terminéw wymaganych

przepisami sporzadza¢ ze wskazaniem daty powstania / zatwierdzenia przez Dyrektora.

. Zaktualizowa¢ podstawy prawne wydanych zarzadzen Dyrektora jednostki zgodnie

z zasadami Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie

"Zasad techniki prawodawczej" (t.j. Dz.U.2016.283).

Szczegolowe sprawozdanie z wykonania zalecen pokontrolnych nalezy zlozyé

do tut. Urzedu w terminie 30 dni od daty otrzymania niniejszego wystgpienia.

4/[ Glewt

/




URZAD MIEJSKI

< w Suwalkach

PROTOKOL
z kontroli sprawdzajacej przeprowadzonej w Osrodku Sportu i Rekreacji
w Suwatkach w zakresie wykonania zalecen pokontrolnych
wydanych pismem Prezydenta Miasta Suwatk
nr AK.1711.1.2020 z dnia 1 grudnia 2020 r.

Suwatki, wrzesien 2021 rok



Jednostka kontrolowana:

Dyrektor:

Zastepca dyrektora:

Glowny Ksiggowy:

Jednostka przeprowadzajaca kontrole:

Kontrolujacy:

Termin przeprowadzenia kontroli:

Temat kontroli:

Osrodek Sportu i Rekreacji w Suwatkach,
ul. Wojska Polskiego 2

Pan Waldemar Borysewicz powotany na
stanowisko Dyrektora w dniu

10 pazdziernika 2011 r.

Pan Grzegorz Krysa zatrudniony na stanowisku

w dniu 2 pazdziernika 2017 r.

Pani Danuta Grabowska zatrudniona
w dniu 3 kwietnia 2006 r., na stanowisku

Gléwnego ksiggowego od dnia 16 wrzesnia 2013 r.

Urzad Miejski w Suwatkach

Magdalena Olszewska — Gtowny specjalista
w Wydziale Audytu i Kontroli
Urzedu Miejskiego w Suwatkach

15 wrzesnia — 30 wrzesnia 2021 r. (z przerwa

w dniu 24 wrzesénia 2021 r.)

Prawidlowos¢ wykonania zalecen pokontrolnych
wydanych pismem Prezydenta Miasta Suwatk
nr AK.1711.1.2020 z dnia 1 grudnia 2020 r.

Kontrole przeprowadzono na podstawie upowaznienia nr 326/2021 wydanego przez

Pana Czestawa Renkiewicza Prezydenta Miasta Suwatk z dnia 14 wrzeénia 2021 roku.



Kontrole przeprowadzono w oparciu o analiz¢ okazanej dokumentacji i wyjasnien

Pana Waldemara Borysewicza — Dyrektora Osrodek Sportu i Rekreacji w Suwatkach, Pani

Danuty Grabowskiej — Gtéwnego ksiegowego oraz Pani Beaty Skibickiej — kierownika Dziatu

Administracji i Kadr.

Ustalenia szczegélowe

Kontrola problemowa w O$rodku Sportu i Rekreacji w Suwatkach przeprowadzona

w dniach od 8 lipca do 31 sierpnia 2020 r. w zakresie sprawdzenia prawidtowosci rozliczania

kosztoéw utrzymania obiektow sportowych w okresie od 1 stycznia 2019 r. do 30 czerwca

2020 r. przez Wydzial Audytu i Kontroli Urzgdu Miejskiego w Suwalkach stwierdzita

nieprawidlowosci opisane w protokole kontroli. Prezydent Miasta Suwalk dziatajac na

podstawie art. 30 ust. 1 i 2 Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(tj.Dz.U.2021.1372), wydat zalecenia pokontrolne z 30 - dniowym terminem ich wykonania.
Nalezato:

1.

Poziom zatrudnienia pracownikéw Os$rodka utrzymywaé zgodnie z przyznanym
i zatwierdzonym limitem etatow.

W Statucie Osrodka uaktualni¢ wykaz obiektow, ktérymi zarzadza jednostka o nowo
wybudowang Halg Sportowo — Widowiskowa Suwatki ARENA.

W dzialalnosci biezacej scisle przestrzegaé przepisy Ustawy o rachunkowosci z dnia
29 wrzesnia 1994 1. (t,j. Dz. U.2021.217 ze zm.):

- z katalogu ksiag rachunkowych, obejmujacych zbiory zapisow ksiegowych Osrodka,
usung¢ wykaz sktadnikow aktywow i pasywéw (inwentarz);

- w dokumentacji opisujacej zasady prowadzenia ksigg rachunkowych przy uzyciu
komputera okresla¢ aktualng wersj¢ oprogramowania i date rozpoczecia jego
eksploatacji (art. 10 ust.1 pkt 3¢ ustawy);

- doprecyzowaé sposéb przechowywania ksiag rachunkowych prowadzonych technika
komputerows, tj. albo w formie sporzadzonego wydruku komputerowego badz poprzez
przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na informatyczny nosnik danych.

Podatek od srodkéw transportowych uiszcza¢ terminowo, tj. zgodnie z przepisami
wykonawczymi do Ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych
(tj. Dz. U.2019.1170 ze zm.).



10.

11.

Koszty z tytulu odpisow na Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych
ewidencjonowaé¢ w trakcie roku budzetowego na odpowiednie konta analityczne
obiektéw, wedtug stanu zatrudnienia.

Zuzycie energii w Osrodku ewidencjonowaé w koszty whasciwych obiektow, zgodnie
ze stanem faktycznym, dokonujge comiesigcznego odezytu licznikéw, podlicznikéw lub
dokonujac innych czynnosci zmierzajacych do ustalenia rzeczywistego jej zuzycia na
danym obiekcie.

Na kontach zespohu ,,4” ewidencjonowa¢ koszty utrzymania poszczegolnych obiektow
zgodnie z miejscem ich powstania. Koszty amortyzacji odnosi¢ na wiasciwe konta
analityczne poszczegdlnych czesci skladowych obiektéw gtéwnych, dla ktorych
ustalane sg ceny i oplaty.

Zakres zadan 1 kosztow zwigzanych z obstugg informatyczna Osrodka oraz
wykonywanych przez Inspektora Ochrony Danych, przypisanych w Regulaminie
organizacyjnym do Aquaparku przenies¢ do Dzialu Administracji i Kadr.

Przy ustalaniu oplaty naleznej za korzystanie z obiektoéw zobowigza¢ kierownikow
obiektow lub inne osoby wyznaczone przez Dyrektora OSiR do sporzadzania
wyczerpujacych notatek stuzbowych z rozpoznania rynku, ze wskazaniem aktualnie
obowigzujacych cen rynkowych na obiektach/urzadzeniach o podobnych cechach
funkcjonalnych z terenu Suwalszczyzny i/lub wojewodziwa podlaskiego oraz
wojewoOdztw osciennych, w danym czasie i w adekwatnym zakresie.

W celu ustalenia optaty naleznej, okreslaé koszty jednostkowe utrzymania kazdego
obiektu, terenu lub urzadzenia zgodnie z zapisami § 3 pkt 1 Zarzadzenia nr 332/2020
Prezydenta Miasta Suwalk z dnia 7 sierpnia 2020 r. w sprawie okredlenia sposobu
ustalania cen i oplat za korzystanie z obiektow i urzadzen (w okresie objetym kontrola:
Zarzadzenie Prezydenta Nr 324/2019 z dnia 30 sierpnia 2019 r. w sprawie okreslenia
sposobu ustalania cen i oplat za korzystanie z obiektow i urzadzen).

Koszty wynagrodzen za prace ewidencjonowaé na poszczegdlnych obiektach zgodnie
ze stanem rzeczywistym, tj. przenoszac w trakcie miesigca pracownikow migdzy
obiektami, dzieli¢ koszty wynagrodzefi proporcjonalnie do okresu $wiadczenia pracy.
Zobowiazaé kierownikow poszczegélnych komorek do sporzadzania harmonogramow
i kart czasu pracy dla pracownikéw na obiektach, na ktérych faktycznie $wiadezyli

prace.



Dyrektor Osrodka Sportu i Rekreacji w Suwatkach Pan Waldemar Borysewicz w pismie
nr DF.0910.2.2020 z dnia 29 grudnia 2020 r. zlozyl do Prezydenta Miasta Suwaltk
sprawozdanie z wykonania zalecefi pokontrolnych, w ktérym poinformowat o podjetych
dzialaniach majacych na celu wyeliminowanie nieprawidtowosci opisanych w wystapieniu
pokontrolnym. Po przeanalizowaniu okazanej przez Dyrektora Os$rodka dokumentacji

kontrolujaca stwierdzita, co nastepuje:

Ad. realizacji zalecenia nr 1

W wystapieniu pokontrolnym zalecono, aby poziom =zatrudnienia pracownikéw
Osrodka utrzymywa¢ zgodnie z przyznanym i zatwierdzonym limitem etatéw. Kontrolujacej
przedlozono Zarzgdzenie nr 4/2021 Dyrektora Osrodka Sportu i Rekreacji w Suwatkach
z dnia 15 stycznia 2021 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego, zatwierdzone
Zarzadzeniem nr 41/2021 Prezydenta Miasta Suwatk z dnia 5 lutego 2021 r. z moca
obowigzywania od 1 lutego 2021 r., w ktérym okreslono limit 125,75 etatow.

Stan zatrudnienia w Osrodku Sportu i Rekreacji w Suwatkach na dzien 31 sierpnia
2021 r. wynosit 115,75 etatow (117 osob). W Tabeli nr 1 poréwnano faktyczny stan
zatrudnienia na dzien 31 sierpnia 2021 r. (zalgcznik nr 1) ze schematem struktury

organizacyjnej stanowigcej zatacznik do Regulaminu Organizacyjnego.

Tabela nr 1
1losé etatdw
Komdrka Obiekt Stanowisko .
Wg regulaminu Na dzieri
organizacyjnego 31.08.2021 r.
Samodzielne Dyrektor !
stanowiska Zastepca Dyrektora 1
Glowny Ksiggowy 1
Dzial Finansowy Speciali = o
(DF) pecjalista ds. ksiggowosci 4
Specjalista ds. ksiggowosci i ptac 1
Dzial Administracji i KMeowali [
Kadr w tym Specjalista ds. administracji 2
samodzielne o R :
stanowiska: glowny Specjalista ds. zamowien publicznych 1
specjalista ds. bhp Glowny specjalista ds. bhp 1
i informatyk (DAIK)
Informatyk 1
Razem 14 14
Kierownik 1
Dziat Sportu, Specjalista ds. organizacji imprez 2
Rekreacji i WMered
Marketingu enedzer sportu 1.25
(DSRiM) Kierowca 1
Razem 8,25 525
Instruktor modelarstwa lotniczego 1




kierownik

Hala konserwator 2
pracownik zaplecza sportowego 4
Stadion konserwator 3
Lekkoatletyezny | pracownik zaplecza sportowego i
Zespdl Obicktow nr specjalista ds. recepgji ]
I@zZon Plywalnia konserwator )
pracownik zaplecza sportowego 2
Zalew ratownik wodny 3
Shewiia instruktor 2
pracownik zaplecza sportowego 2
Razem 25 23
kierownik 1
(i)ﬁr:)del:d konserwator 1
eglars
Zesp6l Obiektéw nr pracownik zaplecza sportowego 1
HI(ZO 1) Sekeja ds. kierownik sekcji 1
konserwacji
boisk konserwator 4
Razem 9 8
kierownik 1
IS’:?I?;::H konserwator 7]
pracownik zaplecza sportowego 3
. kierownik hostelu 1
ZCSINIS[' ?;3';‘{‘;“’ aii | Mo Wiey pracownik zaplecza sportowego 2
Eurocamping pracownik zaplecza sportowego 2
Hala Suwalki operator hali 4
Arena pracownik zaplecza sportowego 3
Razem 20 18
kierownik 1
obstuga sekretariatu 1
eléwny energetyk 1
konserwator 7
A'-I(Tg)"k pracownik zaplecza sportowego (kasa) 8
pracownik zaplecza sportowego (sprzatajace) 14
pracownik zaplecza sportowego (megzczyzni) 1
ratownicy 13,5
Razem 49,50 46,5
115,75
OGOLEM OSOB / ETATOW 125,75 ook iy

zastepstwo: operator
hali i ratownik w AQ

Stwierdzono, ze na dzien 31 sierpnia 2021 r. stan zatrudnienia we wszystkich

obiektach Osrodka Sportu i Rekreacji w Suwalkach nie przekroczyl zatwierdzonego

w Regulaminie organizacyjnym limitu etatéw. Dodatkowo w § 4 ust. 6 Regulaminu

organizacyjnego wprowadzono zapis: ,,W przypadku potrzeb pracodawcy dopuszcza sie

mozliwosé zmiany ustalonego limitu etatow w poszczegolnych komorkach z zastrzezeniem, Ze




ogdlny stan zatrudnienia w jednostce nie moze przekroczy¢ zatwierdzonej lgcznej liczby

etatow (limitu) .

Ad. realizacji zalecenia nr 2

W Statucie Osrodka nalezalo unaktualni¢ wykaz obiektow, ktérymi zarzadza jednostka
o nowo wybudowang Hale Sportowo — Widowiskows ,,Suwatki ARENA”™.

Uchwala nr XXVII/351/2020 Rady Miejskiej w Suwatkach z dnia 23 grudnia 2020 r.
uaktualniono Statut Osrodka Sportu i Rekreacji w Suwalkach. Uchwata zostata ogloszona
w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Podlaskiego w dniu 31 grudnia 2020 r. pod pozycja
3352,

Stwierdzono, ze w § 5 ust. 1 Statutu zaktualizowano wykaz obiektéw, ktorymi
zarzadza Osrodek o nowo wybudowana Hale Sportowo — Widowiskowsg ,,Suwatki ARENA™

z zapleczem administracyjno — sportowym przy ul. Zarzecze 26 w Suwalkach.

Ad. realizacji zalecenia nr 3

Zalecono, aby Scisle przestrzegaé przepisy Ustawy o rachunkowosci z dnia
29 wrzesnia 1994 r. (tj. Dz.U.2021.217 ze zm.). Kontrolujacej przedtozono Zarzadzenie
nr 12/2021 Dyrektora O$rodka z dnia 1 czerwca 2021 r. w sprawie przyjecia zasad (polityki)
rachunkowosci.

Zgodnie z § 5 ust. 3 Zasad (polityki) rachunkowosci katalog ksiag rachunkowych
Osrodka tworzg: dziennik, ksigga gtéwna, ksiggi pomocnicze, zestawienie obrotéw i sald kont
ksiggi gtownej oraz zestawienie kont ksiag pomocniczych.

W § 12 ust. 2 Zasad (polityki) rachunkowosci wymieniono programy komputerowe
uzytkowane w OSiR okreslajac wersje oprogramowania i date rozpoczecia jego eksploatacji.
Dodatkowo w § 12 ust. 3 wprowadzono zapis, ze ,,wersje programéw mogq ulegac¢ zmianie
(.). Wprowadza si¢ Karte aktualizacji poszczegdlnych programow  komputerowych
uzytkowanych w Osrodku Sportu i Rekreacji w Suwatkach, stanowigcq Zalgcznik nr 4 do
niniejszego  zarzqdzenia. Kartg aktualizacji oprogramowania dla kazdego programu
oddzielnie, wypetnia informatyk zatrudniony w Osrodku kazdorazowo po zainstalowaniu
nowej wersji oprogramowania wpisujgc numer wersji oprogramowania, date instalacji /
rozpoczecia eksploatacji, podpis osoby odpowiedzialnej za instalacje.”

Kontrolujaca zweryfikowata karte aktualizacji programu: Progman Finanse Premium
uzytkowanego w Osrodku Sportu i Rekreacji w Suwatkach w dziale ksiegowosci (zalacznik

nr 2). Stwierdzono, Ze karta zawiera chronologicznie uporzadkowane zapisy dotyczace wersji



aktualizowanego w 2021 roku programu Progman Finanse Premium, daty instalacji /
rozpoczecia eksploatacii, podpis osoby odpowiedzialnej za instalacje oprogramowania oraz
podpis osoby zatwierdzajacej — kierownika jednostki. Ostatnia wprowadzona do karty wersja
oprogramowania Progman Finanse Premium 11.4.0. jest zgodna z aktualnie uzytkowang
wersja w dziale ksiggowosci.

W § 5 ust. 6 Zasad rachunkowosci doprecyzowano sposob przechowywania ksiag
rachunkowych prowadzonych technikg komputerowa: . Ksiegi  rachunkowe podlegajq
wydrukowaniu nie pdézniej niz na koniec roku obrotowego. Za réwnowazne z wydrukiem
uznaje sig¢ przenmiesienie tresci ksigg rachunkowych poprzez konwersje do formatu PDF
i w tym formacie zapisywane sq na inny komputerowy nosnik danych, zapewniajgcy trwatos¢
zapisu informacji, przez czas nie krotszy od wymaganego dla przechowywania ksigg
rachunkowych. Ksiegi rachunkowe zapisane w formacje PDF na komputerowym nosniku
danych w kazdej chwili mogg by¢ wydrukowanie”.

Kontrolujacej przedlozono wydruk ,, Zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gléwnej za

miesigc czerwiec 2021 r.” w formacie PDF wykonany w dniu 12 lipca 2021 r.

Ad. realizacji zalecenia nr 4

Skontrolowano, czy w 2021 roku podatek od bedacego w posiadaniu Osrodka Sportu
1 Rekreacja w Suwalkach $rodka transportowego IRISBUS C50 IVECO DAILY byl
uiszczony terminowo, tj. w terminach do 15 lutego i 15 wrzesnia, zgodnie z przepisami
wykonawczymi do Ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i oplatach lokalnych
(tj. Dz. U.2019.1170 ze zm.).

Na podstawie przedtozonej dokumentacji: Polecenia ksiggowania nr PK/13/2021/01
z dnia 29.01.2021 r., Polecenia ksiegowania nr PK/267/2021/08 z dnia 31.08.2021r. oraz
potwierdzenia wykonania przelewow stwierdzono, ze raty podatku od srodka transportowego
zostaly zaewidencjonowane w koszty, a w dniach 29 stycznia 2021 r. oraz 31 sierpnia 2021 r.
uiszczone zgodnie ze zlozona 18 stycznia 2021 r. do Urzedu Miejskiego w Suwatkach

deklaracjg DT-1 na 2021 r.

Ad. realizacji zalecenia nr 5

Zalecono, aby koszty z tytulu odpisu na Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych
w trakcie roku budzetowego ewidencjonowa¢ wedtug stanu zatrudnienia na odpowiednie
konta analityczne wlasciwych obiektow. Zweryfikowano przediozone zestawienie obrotow

i sald dla konta 405 (Koszty ubezpieczen spolecznych i innych swiadczen), § 4440 (Odpisy na
8



zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych), rozdz. 92604 za miesigc maj 2021 r. oraz
Polecenie ksiegowania nr PK/91/2021/05 z dnia 5 maja 2021 r. (zatacznik nr 3). Stwierdzono,
ze odpisy na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych zostaly naliczone i zaksiggowane
w koszty nastepujacych obiektdéw, dla ktérych przypisano etaty:
- Hala Sportowo-Widowiskowa Suwatki ARENA z zapleczem administracyjno — sportowym
oraz infrastruktura,
- Hale sportowe z zapleczem administracyjno — sportowym,
- Plywalnia z zapleczem administracyjno — sportowym,
- Stadion lekkoatletyczny z zapleczem administracyjno — sportowym oraz infrastruktura,
- Stadion pitkarski z zapleczem administracyjno — sportowym oraz infrastrukturg,
- Hostel ,,Wigry” z zapleczem administracyjno — sportowym oraz miejscami noclegowymi,
- Osrodek Zeglarski nad Zalewem Arkadia z zapleczem administracyjno — sportowym,
- Aquapark z zapleczem administracyjno — sportowym oraz terenem rekreacyjnym,
- Administracja,
- Sekcja Zeglarska,
- Sekcja Modelarska,
- Dziat Sportu, Rekreacji i Marketingu,
- Sitownia,
- Sekcja ds. konserwacji boisk.

Na podstawie przedtozonej dokumentacji nie stwierdzono zaewidencjonowania
w obiekcie Eurocamping kosztéw z tytuhu odpisu na Zakladowy Fundusz Swiadczen
Socjalnych.

Zgodnie z § 1 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 9 marca
2009 1. w sprawie sposobu ustalania przecietnej liczby zatrudnionych w celu naliczania
odpisu na zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych (Dz. U. z 2009 r. nr 43, poz. 349),
w trakcie roku budzetowego koszty z tytutu odpiséw na ZFSS nalezy ewidencjonowaé na
odpowiednie konta analityczne obiektow, wedtug zatrudnienia, zgodnie z wartoscia odpisu
naliczonego w stosunku do przecigtnej planowanej w danym roku kalendarzowym liczby
zatrudnionych pracownikéw, a skorygowanej w konficu roku do faktycznej przecietnej liczby
zatrudnionych.

W trakcie trwania niniejszej kontroli dokonano przypisu kosztow z tytutu odpisu na
Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych na obiekcie Eurocamping (Zestawienie obrotow
1 sald za miesigc 09/2021, Polecenie ksiegowania nr PK/314/2021/09, wedlug stanu

zatrudnienia na obiekcie). Zgodnie z wyjasnieniem Gioéwnego ksiegowego



. Eurocamping jest obiektem sezonowym, nie ma przypisanej w Regulaminie
Organizacyjnym stalej liczby etatéw obstugi. W okresie styczen-kwiecien 2021 r. na
Eurocampingu nie bylo zadnego etatu, a za okres maj-wrzesien, po wyliczeniu faktycznej
przecietnej liczby pracownikow wykonujgcych w tym okresie prace w obiekcie, odpis
w wysokosci 1007,67 zI zostal zaksiggowany w koszty obiektu Eurocamping z dniem 30
wrzesnia 2021 r.” Zobowigzano pracownikéw Osrodka do ewidencjonowania w trakeie roku
budzetowego kosztéw z tytulu odpiséw na ZFSS na odpowiednie konta analityczne
wszystkich obiektéw, wedlug zatrudnienia, zgodnie z wartoscia odpisu naliczonego

w stosunku do przecigtnej planowanej w danym roku kalendarzowym liczby zatrudnionych

pracownikow.

Ad. realizacji zalecenia nr 6

Zalecono, aby koszty zakupu energii ksiegowaé w koszty wiasciwych obiektow,
zgodnie ze stanem licznikow (podlicznikow), a w sytuacji kiedy dany obiekt nie posiadat
wlasnego licznika, nalezato podja¢ inne czynnos$ci zmierzajace do rzeczywistego ustalenia jej
zuzycia (obiekt stadion pitkarski, Eurocamping).

W odpowiedzi na zalecenia pokontrolne Pan Dyrektor Waldemar Borysewicz
oswiadczyl, ze w dniu 8 grudnia 2020 r. na stadionie pilkarskim przy ul. Zarzecze 26
w Suwatkach zamontowano podlicznik energii elektrycznej i od tego dnia na podstawie
rzeczywistego zuzycia, koszty energii elektrycznej ewidencjonuje sie w koszty stadionu
pitkarskiego.

Na prosbe kontrolujacej przedtozono dowody ksiggowe zakupu energii elektrycznej
i jej dystrybucji za miesigc lipiec 2021 r. dla obiektu stadion pitkarski. Byty to:

- zbiorcza dla kilku obiektow faktura VAT nr 14/2107/00001051 z dnia 4 sierpnia 2021 r.,
sprzedawca PGE Obrot S.A., na taczng kwote 96.111,47 zt, z czego 5.752,11 zt - koszty
stadionu pitkarskiego,

- zbiorcza dla kilku obiektow faktura VAT nr 20/176111/19W/FK/2021 z dnia 3 sierpnia
2021 r., sprzedawca PGE Dystrybucja Spétka Akcyjna, na tgczng kwote 10.244,65z1, z czego
2.163,67 z1 - koszty stadionu pitkarskiego.

Zgodnie z przedlozonym przez Gloéwnego ksiggowego zestawieniem obrotéow i sald
kont analitycznych dla konta 401, § 4260, rozdz. 92604 za miesigc sierpien 2021 r. koszty
zakupu i dystrybucji energii elektrycznej byly ewidencjonowane w koszty stadionu

pitkarskiego. Laczne w okresie od 1 stycznia do 31 sierpnia 2021 r. w obiekcie stadion
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pitkarski (konto analityczne 401-14-926-92604-4260-204-1) zaewidencjonowano 40.480,77z}
kosztéw zuzycia energii elektrycznej.

Sprawdzono, czy ze na obiekcie Eurocamping w 2021 r. zaewidencjonowano koszty
energii elektrycznej, na podstawie stanu podlicznikéw na obiekcie. Zgodnie z przedlozonym
przez Glownego ksiegowego zestawieniem obrotéw i sald kont analitycznych dla konta 401,
§ 4260 rozdz. 92604, za miesigc lipiec 2021 r. laczne koszty zakupu energii elektrycznej
w obiekcie Eurocamping w okresie od 1 stycznia do 31 lipca 2021 r. (konto analityczne
401-14-926-92604-4260-204-1) wyniosty 513,56 z1. I tak:

- w miesigcu czerwcu 2021 r. zaewidencjonowano 159,09 zt - zgodnie ze stanem licznikéw
energii elektrycznej Eurocampingu za pierwsze pdlrocze 2021 r. (Polecenie ksiggowania
nr PK/175/2021/06 z dnia 30 czerwca 2021 r.),

- w miesigcu lipcu 2021 r. zaewidencjonowano 354,47 zi. — zgodnie ze stanem licznikoéw
energii elektrycznej Eurocampingu za miesiac lipiec 2021 r. (Polecenie ksiegowania

nr PK/220/2021/07 z dnia 31 lipca 2021 r.).

Ad. realizacji zalecenia nr 7

Kontrolujaca zbadata prawidlowos¢ ewidencji kosztéw amortyzacji na koniec 2020
roku na wlasciwe konta analityczne poszczegdlnych czesci sktadowych obiektow glownych,
dla ktorych ustalane sa ceny i oplaty. Zgodnie z Zasadami (politykg) rachunkowosci
w Osrodku ,, Ewidencja kosztéw dziatalnosci podstawowej prowadzona jest na kontach
zespotu ,, 4", tj. wedlug rodzajéw kosztéw i jednoczesnie w podziatkach klasyfikacji
budzetowej wydatkow oraz kosztéw amortyzacji Srodkow trwalych, wartosci niematerialnych
i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe i amortyzacyjne sq naliczane raz w roku wg
stawek amortyzacyjnych”.

Zgodnie z przedlozonym zestawieniem obrotéw i sald za miesigc grudzien 2020 r.
koszty amortyzacji w 2020 roku wyniosty 4.746.782,78 zt. W Osrodku Sportu i Rekreacji
w Suwatkach w 2020 roku koszty amortyzacji odniesiono na konta analityczne
poszczegolnych czesci skladowych obiektéw gléwnych. W Tabeli nr 2 przedstawiono

wysokosé zaewidencjonowanych kosztow amortyzacji na poszczegdlnych obiektach Osrodka
w 2020 roku.
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Tabela nr 2

Wartos¢ kosztow amortyzacji za

EP: Obiekt okres od 01.01.2020 do
31.12.2020 r. (catoroczna

amortyzacja)

I | Aquapark 1 343 899,20
2 | Aquapark Plac Zabaw 76 952,60
3 | Aquapark — Kompleks Saun 19 709,40
4 | Aquapark — Grota Solna 4 460,55
5 | Hala sportowo-widowiskowa Suwalki Arena 1296 320,54
6 Stadion pifkarski 579 802,96
7 | Administracja 635,05
8 | Stadion LA 504 999,50
9 Plywalnia 58 903,93
10 | Hala Sportowa OSIR 258 091,01
11 | Hostel Wigry 66 997,98
12 i}z&f]{grﬁltc:ga z terenami rekreacyjnymi oraz 223 193.64
13 | Zalew Arkadia — Street Workout i Parkour Park 9 354,67
] | il e B s Mk 033327
15 | Dziat Sportu, Rekreacji i Marketingu 22 645,64
16 | Sekcja ds.. Konserwacji boisk 74 904,92
17 | Osrodek zeglarski nad Zalewem Arkadia 46 651,80
18 | Sitownia 13 533,13
19 | Sekcja Modelarska 4 698,74
20 | Eurocamping 3222720
21 | Przystan Stary Folwark 11 631,52
22 | Boisko Kamena 8 051,28
23 | Skate Park 6 895,95
24 | Osrodek zeglarski nad Zalewem Arkadia - Korty trawiaste 29 435,62
25 | Bulwary 11 721,52
26 | Wypozyczalnia rowerow 731,16
Amortyzacja lacznie 4 746 782,78

Ad. realizacji zalecenia nr 8

Zalecono,

aby w Regulaminie

organizacyjnym zadania dotyczace

obstugi

informatycznej i zadania Inspektora Ochrony Danych swiadczone na rzecz catego Osrodka

przypisa¢ do Dziatu Administracji i Kadr (z Aquaparku).

Zgodnie z tresciag § 9 ust. 19 Zarzadzenia nr 4/2021 z dnia 15 stycznia 2021 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu organizacyjnego,

w Dziale Administracji i

Kadr

Junkcjonuje samodzielne stanowisko pracy do zadan, kiérego nalezy wykonywanie
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caloksztaltu prac zwigzanych z obstugq informatyczng Osrodka i wykonywaniem zadan
Inspektora Ochrony Danych zgodnie z aktualnie obowigzujgcymi przepisami”.

Kontrolujacej przedtozono listy ptac, na ktérych ujeto etat ,Informatyka”, sporzagdzone
na ich podstawie polecenia ksiegowania, a takze dziennik ksigg rachunkowych z miesigey
styczen, marzec i czerwiec 2021 r. Byly to:

1) ,Lista ptac dla Administracji Nr 1 Styczen/2021”, ktéora na podstawie Polecenia
ksiegowania nr LP/3/2021/01 z dnia 27 stycznia 2021 r. zostata uj¢ta w cigzar kosztow Dziatu
Administracji i Kadr (numery pozycji ksiggowych, pod ktérymi zapisy zostaly wprowadzone
do Dziennika ksiag rachunkowych - od 2061 do 2065),

2) ,Lista ptac dla Administracji Nr 56 Marzec/2021”, ktéra na podstawie Polecenia
ksiegowania nr LP/71/2021/03 z dnia 25 marca 2021 r. zostata ujeta w cigzar kosztow Dziatu
Administracji i Kadr (numery pozycji ksiggowych, pod ktérymi zapisy zostaly wprowadzone
do Dziennika ksiag rachunkowych - od 6981 do 6985),

3) .Lista ptac dla Administracji Nr 129 Czerwiec/2021”, ktéra na podstawie Polecenia
ksiggowania nr LP/153/2021/06 z dnia 24 czerwca 2021 r. zostala ujeta w ciezar kosztéw
Dzialu Administracji i Kadr (numery pozycji ksieggowych, pod ktérymi zapisy zostaly
wprowadzone do Dziennika ksiag rachunkowych - od 15342 do 15347).

Stwierdzono, ze w Osrodku Sportu i Rekreacji w Suwatkach etat ,,Informatyka” zostat
przypisany do Dzialu Administracji i Kadr. Koszty wynagrodzen ujmuje sie w ciezar kosztow

Dzialu Administracji i Kadr.

Ad. realizacji zalecenia nr 9

Zalecono, aby przy ustalaniu oplaty naleznej za korzystanie z obiektéw zobowigzac
kierownikéw obiektéw lub inne osoby wyznaczone przez Dyrektora OSiR do sporzadzania
wyczerpujacych notatek stuzbowych z rozpoznania rynku, ze wskazaniem aktualnie
obowigzujacych cen rynkowych na obiektach/urzadzeniach o podobnych cechach
funkcjonalnych z terenu Suwalszezyzny i/lub wojewddztwa podlaskiego oraz wojewodztw
o$ciennych, w danym czasie i w adekwatnym zakresie.

W odpowiedzi na zalecenia pokontrolne kierownik jednostki zadeklarowal, ze
. Pismem z dnia 14 grudnia 2020 r. zobowigzano Zastepce Dyrektora i kierownikéw komérek
organizacyjnych do realizacji obowigzku sporzqdzania wyczerpujqcych notatek stuzbowych
z rozpoznania rynku, ze wskazaniem aktualnie poréwnywalnych obiektéw i cen
obowigzujgcych w tych obiektach w celu ustalenia naleznej za korzystanie z obiektéw

i urzqdzen Osrodka, zawierajgcych migdzy innymi: date sporzqdzenia notatki, propozycje
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ceny udostepnienia obiektow bedgcq podstawg do zatwierdzenia cennika przez Kolegium
Prezydenta Miasta Suwatk, czytelny podpis osoby sporzqdzajacej (...)".

Stwierdzono, ze w 2021 roku w Osrodku Sportu i Rekreacji w Suwalkach do trzech
umow najmu kierownicy obiektéw sporzadzili notatki stuzbowe z rozpoznania lokalnego
rynku wynajmowanych powierzchni. Przedlozone dokumenty odnosity sie do cen
obowiazujacych w innych obiektach z terenu Suwalszczyzny, w danym czasie,
w adekwatnym zakresie, na obiektach / urzadzeniach o podobnych lub zblizonych cechach
uzytkowych i funkcjonalnych. Umowy z 2021 roku, ktérych zawarcie poprzedzita analiza cen
rynkowych, w formie pisemnych notatek stuzbowych:

1) Umowa nr ZOII-69/353/N/20/GK z dnia 1 stycznia 2021 r. z Miejskim Klubem
Sportowym Slepsk Malow Suwatki w sprawie wynajecia 58,99 m 2 powierzchni biurowej
w budynku Hali Sportowo - Widowiskowej Suwatki Arena,

2) Umowa nr ZOII-70/354/N/20/GK z dnia 1 stycznia 2021 r. z Miejskim Klubem
Sportowym Slepsk Malow Suwatki w sprawie wynajecia 3,52 m 2 powierzchni biurowej
w budynku Hali Sportowo - Widowiskowej Suwatki Arena,

3) Umowa nr ZOIII-3/67/N/21/KK z dnia 5 marca 2021 r. z Uczniowskim Klubem
Zeglarskim Grot Suwatki w sprawie wynajecia powierzchni magazynowej w budynkach

Osrodku Zeglarskim ul. Zastawie 38 A.

Ad. realizacji zalecenia nr 10

Zalecono, aby w celu ustalenia oplaty naleznej, okresla¢ koszty jednostkowe
utrzymania kazdego obiektu, terenu lub urzadzenia zgodnie z zapisami § 3 pkt 1 Zarzadzenia
nr 332/2020 Prezydenta Miasta Suwatk z dnia 7 sierpnia 2020 r. w sprawie okreslenia
sposobu ustalania cen i oplat za korzystanie z obiektow i urzqdzen (w okresie objetym
kontrola: Zarzgdzenie Prezydenta Nr 324/2019 z dnia 30 sierpnia 2019 r. w sprawie
okreslenia sposobu ustalania cen i oplat za korzystanie z obiektéw i urzqdzen).

W odpowiedzi na zalecenie kierownik jednostki stwierdzil, ze pracownikowi Dziatu
Finansowego przypisano obowigzek sporzadzania corocznego zestawienia kosztow
utrzymania poszczegdlnych obiektow Osrodka Sportu i Rekreacji w Suwatkach, ktore
nastepnie przekazywane bedzie Zastepcy Dyrektora i kierownikom komérek organizacyjnych,
celem wykorzystania przy ustalaniu oplaty naleznej za korzystanie z danego obiektu.

Kontrolujgcej  przediozono  zakres obowigzkéw  sluzbowych,  uprawnien
i odpowiedzialnosci z dnia 1 wrzesnia 2020 r. pracownika Dziatu

Finansowego, W ktéorym zawarte zostaly zapisy dotyczace obowigzku sporzadzenia
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w terminie do kofica maja, corocznego zestawienia kosztow utrzymania w poprzednim roku
poszczegdlnych obiektéw Osrodka Sportu i Rekreacji w Suwatkach.
Zgodnie z o$wiadczeniem Gléwnego ksiggowego w 2021 r. pracownik Dzialu Finansowego
sporzadzit w wymaganym terminie kalkulacje utrzymania obiektéw Osrodka. Kalkulacje
zostaly przekazane kierownikom komorek organizacyjnych i Zastgpcy Dyrektora oraz do
Wydziatu Kultury i Sportu Urzedu Miejskiego w Suwalkach (zatacznik nr 4).

Obowigzek sporzadzania kalkulacji utrzymano w nowej Uchwale nr XXX/392/2021
Rady Miejskiej w Suwatkach z dnia 31 marca 2021 r. w sprawie sposobu ustalania cen i optat
oraz zasad i trybu korzystania z obiektow i urzgdzen Osrodka Sportu i Rekreacji w Suwalkach
oraz przedszkoli, szkét i placowek oswiatowych prowadzonych przez Miasto Suwalki.

Prezydent Miasta Suwatk w dniu 26 lipca 2021 r. wydal Zarzadzenie nr 283/2021
w sprawie wysokosci cen i oplat za korzystanie z obiektéw i urzqdzern Osrodka Sportu
I Rekreacji w Suwatkach oraz okreslenia lub udzielenia zwolnien czesciowych z cen i oplat za

korzystanie z tych obiektow i urzqgdzen.

Ad. realizacji zalecenia nr 11

Zalecono, aby koszty wynagrodzen za pracg ewidencjonowaé na poszczegdlnych
obiektach zgodnie ze stanem rzeczywistym, tj. przenoszac w trakcie miesiaca pracownikéw
migdzy obiektami, dzieli¢ koszty wynagrodzen proporcjonalnie do okresu §wiadczenia pracy.
Nalezalo  zobowigza¢ kierownikéw poszczegélnych komérek do sporzadzania
harmonograméw i kart czasu pracy dla pracownikéw na obiektach, na ktérych faktycznie
swiadezyli prace.

W odpowiedzi na zalecenia pokontrolne Pan Dyrektor Waldemar Borysewicz
oswiadczyl, ze pismem z dnia 14 grudnia 2020 r. zobowigzal kierownikéw komérek
organizacyjnych do sporzadzania harmonograméw i kart czasu pracy dla pracownikéw na
obiektach, na ktérych faktycznie $wiadezyli prace.

W dniu 20 wrzesnia 2021 r. . Kierownik Dziatu Administracji
i Kadr oswiadezyla, ze w 2021 r. pracownicy Osrodka Sportu i Rekreacji w Suwatkach nie
byli przenoszeni pomigdzy komoérkami organizacyjnymi w trakcie miesigca, a koszty
wynagrodzen za prace ewidencjonowano zgodnie ze sporzadzonymi harmonogramami

1 kartami czasu pracy dla pracownikéw na obiektach, na ktérych faktycznie §wiadczyli prace

(zatacznik nr 5).

15



Kontrolujgcej przedlozono dokumentacje kadrowo — ptacows z miesiaca czerwca
2021r. tj.: harmonogramy i karty czasy pracy, a takze wymienione ponizej listy ptac oraz
sporzgdzone na ich podstawie polecenia ksiegowania:

- Lista ptac nr: 129, Polecenia ksiegowania nr LP/153/2021/06 z dnia 24 czerwca 2021 r.
(numery pozycji ksiggowych, pod ktérymi zapisy zostalty wprowadzone do Dziennika ksiag
rachunkowych - od 15342 do 15359),

- Lista ptac nr: 130, Polecenia ksiggowania nr LP/154/2021/06 - (nr od 15360 do 15373),

- Lista pfac nr: 131, Polecenia ksiggowania nr LP/155/2021/06 - (nr od 15374 do 15389),

- Lista pléc nr: 132, Polecenia ksiggowania nr LP/156/2021/06 - (ar od 15390 do 15404),

- Lista ptac nr: 133, Polecenia ksiggowania nr LP/157/2021/06 - (nr od 15405 do 15420),

- Lista ptac nr: 134, Polecenia ksiggowania nr LP/158/2021/06 - (nr od 15421 do 15433),

- Lista plac nr: 135, Polecenia ksiggowania nr LP/159/2021/06 - (nr od 15434 do 15448),

- Lista ptac nr: 136, Polecenia ksiggowania nr LP/160/2021/06 - (nr od 15449 do 15461),

- Lista ptac nr: 137, Polecenia ksiggowania nr LP/161/2021/06 - (nr od 15462 do 15476),

- Lista plac nr: 138, Polecenia ksiggowania nr LP/162/2021/06 - (ar od 15477 do 15487),

- Lista ptac nr: 139, Polecenia ksiegowania nr LP/163/2021/06 - (nr od 15488 do 15507),

- Lista plac nr: 140, Polecenia ksiggowania nr LP/164/2021/06 - (nr od 15508 do 15521),

- Lista plac nr: 141, Polecenia ksiggowania nr LP/165/2021/06 - (nr od 15522 do 1553 3),

- Lista ptac nr: 142, Polecenia ksiggowania nr LP/166/2021/06 - (nr od 15536 do 15548),

- Lista plac nr: 143, Polecenia ksiggowania nr LP/167/2021/06 - (nr od 15549 do 15565).

Na podstawie przedtozonej dokumentacji z miesiaca czerwca 2021 r. stwierdzono, ze
kierownicy sporzadzali harmonogramy i karty czasy pracy dla pracownikéw za caly miesigc
na jednym obiekcie. W trakcie miesiaca poszczegélni pracownicy nie byli przenoszeni

pomiedzy obiektami.

Podsumowanie

W trakcie niniejszej kontroli uzupelniono realizacje zalecenia, aby koszty z tytulu
odpisu na Zakladowy Fundusz Swiadczeni Socjalnych w trakcie roku budzetowego
ewidencjonowa¢ na wszystkich obiektach wedlug stanu zatrudnienia na nich, zgodnie
z wartoscia odpisu naliczonego w stosunku do przecigtnej planowanej w danym roku
kalendarzowym liczby zatrudnionych pracownikéw. Z dniem 30 wrzesnia 2021 r. na
podstawie Polecenia ksiggowania nr PK/314/2021/09 przypisano wg stanu zatrudnienia
koszty z tytuhu odpisu na ZFSS na obiekcie Eurocamping.
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Przeprowadzone czynnos$ci sprawdzajgce potwierdzity wykonanie pozostatych zalecen
pokontrolnych wydanych pismem Prezydenta Miasta Suwatk nr AK.1711.1.2020 z dnia
1 grudnia 2020 roku.

Stwierdzenia koncowe
Protokol niniejszy sporzadzono w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych
jeden pozostawiono w jednostce kontrolowanej. Osoby podpisujace protokoét poinformowano
o mozliwosci ztozenia dodatkowych wyjasnien przy podpisywaniu protokotu lub w ciagu 7

(siedmiu) dni od daty podpisania. Na tym protokét zakonczono i podpisano.

Zalaczniki:

1. Informacja o stanie zatrudnienia na dzien 31 sierpnia 2021 r.

2. Karta aktualizacji programu: Progman Finanse Premium uzytkowanego w O$rodku Sportu
i Rekreacji w Suwatkach w dziale ksiggowosci.

3. Zestawienie obrotow i sald dla kont analitycznych 405 (Koszty ubezpieczen spolecznych
i innych $wiadczen), § 4440 (Odpisy na zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych) za
miesigc maj 1 wrzesien 2021 r. oraz Polecenia ksiegowania nr PK/91/2021/05
z dn. 5.05.2021r., PK/314/2021/09 z dn. 30.09.2021r.

4. Oswiadczenie o sporzadzeniu i przekazaniu kalkulacji utrzymania obiektow Osrodka.

5. Oswiadczenie o nieprzenoszeniu w trakcie miesigca w 2021 roku pomiedzy komorkami

organizacyjnymi pracownikow Osrodka Sportu i Rekreacji w Suwatkach.

Suwatki, dnia ' pazdziernika 2021 .
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