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PKW. 0913 - 12/2010

Pan

Jacek Hofman

Komendant Strazy Miejskiej
w Piotrkowie Trybunalskim

Prezydent Miasta
Piotrkowa Trybunalskiego

Zgodnie z § 4 Regulaminu Biura Kontroli Wewnetrznej wprowadzonego
Zarzadzeniem Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego Nr 344 z dnia 4
wrzesnia 2007 roku przeprowadzono kontrole kompleksowg w jednostce
budzetowej Strazy Miejskiej w Piotrkowie Trybunalskim.

Kontrolg kompleksowa przeprowadzit Kierownik Biura Kontroli Wewnetrznej
Urzedu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego Ewa Bujak na podstawie
upowaznienia Nr PKW.0913 - 12/2010 z dnia 11 czerwca 2010 r.

Kontrola kompleksowa obejmowata okres 2009 roku i dotyczyta prawidtowosci
realizacji dochodéw i wydatkéw, przychodéw i rozchoddw oraz prawidtowosci
stosowania prawa zaméwien publicznych w jednostce.

Omowione z Komendantem wyniki kontroli zostaty przedstawione w protokole
kontroli podpisanym bez zastrzezen w dniu 27 sierpnia 2010 roku.

Protokdt kontroli sporzadzono w dwéch jednobrzmigcych egzemplarzach,
z ktérych jeden pozostawiono w kontrolowanej jednostce.

Kontrola kompleksowa wykazata nastepujace uchybienia i nieprawidtowosci
:j. wobec powyzszego prosze Pana Komendanta Strazy Miejskiej o podjecie
. dziatan majacych na celu ich wyeliminowanie oraz niedopuszczenie do ich

ponownego wystgpienia, poprzez realizacje ponizszych zalecen:

w zakresie Srodowiska wewnetrznego jednostki

1 1. Statut Strazy Miejskiej w Piotrkowie Trybunalskim zatwierdzony Uchwatg Nr
! VII/119/07 z dnia 25 kwietnia 2007 r. Rady Miejskiej w Piotrkowie
Trybunalskim wymaga uzupetnienia o zapisy art. 1 pkt 4 ustawy z dnia 22
maja 2009 r. o zmianie ustawy o strazach gminnych, ustawy o Policji oraz
ustawy — Prawo o ruchu drogowym (Dz. U z 2009 Nr 97, poz 803),

stanowigcy, ze strazg kieruje komendant zatrudniany na podstawie umowy o




prace przez Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego po zasiegnieciu opinii
wiasciwego terytorialnie komendanta wojewd6dzkiego Policji.

W Statucie nieprawidtowo przypisano odpowiedzialnosé gospodarki finansowej z art. 53
ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U z 2009 Nr 157,
poz. 1240 z p6zn.zm) gtéwnemu ksiggowemu. Kierownik w mys| art. 53 ust. 2 moze
powierzy¢ okreslone obowigzki w zakresie gospodarki finansowej pracownikom jednostki.

2. Regulamin organizacyjny jednostki wymaga dostosowania do art. 1 ust. 6 ustawy z dnia
22 maja 2009 r. o zmianie ustawy o strazach gminnych, ustawy o Policji oraz ustawy —
Prawo o ruchu drogowym w zakresie aktualizacji stanowisk.

3. Przediozony schemat organizacyjny nie w petni odzwierciedla strukture organizacyjng
jednostki. Wyodrebniono dwa odrebne stanowiska: kasjer podlegajacy Gtéwnemu
ksiggowemu oraz sekretarka podlegajgca samodzielnemu stanowisku  ds.
Organizacyjnych Kadr i Szkolen. W jednostce jest to jednoosobowe stanowisko.

4. Stwierdzono w 12 przypadkach zaplanowanie i wykorzystanie urlopow powyzej 22 dni tj.
od 23 do 29 dni co narusza art. 163 § 1 Kodeksu pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z
pozn. zm). Na podstawie art. 1672 pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zgdanie
pracownika i w terminie przez niego wskazanym nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym
roku kalendarzowym. Ponadto jednostka naruszyta postanowienia art. 168 Kodeksu
pracy, nie udzielajagc pracownikom niewykorzystanego urlopu do korca pierwszego
kwartatu nastepnego roku kalendarzowego.

Kierownik jednostki w 2009 r. udzielat urlopu wypoczynkowego osobom zatrudnionym w
niepetnym wymiarze czasu bez okreslenia $wiadczenia pracy w okresie tygodniowym,
miesigcznym badZ w okresie rozliczeniowym czteromiesiecznym.

5. Karta kompetencyjna, sekretarki — kasjera z dnia 02 lipca 2000 r. obejmujgca zakres
obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci, wymaga zweryfikowania po zmianie
nazwiska pracownika.

6. Jednostka nie prowadzi w sposéb jednolity dokumentéw osobowych pracownikéw. W
jednym przypadku jest to zakres czynnosci w innym karta kompetencyjna, gdzie
pracodawca okreslit zadania pracownika wynikajace z umowy o prace. Szczegotowe
zasady zwigzane z prowadzeniem akt osobowych winny byé przestrzegane zgodnie z
rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu
prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U z 1996 r. Nr 62, poz.

286 z p6zn. zm.).

w zakresie funkcjonowania systemu finansowego w jednostce

1. Zasady (polityka) rachunkowosci przyjeta przez jednostke Zarzadzeniem Nr 8/2007 z dnia
15 maja 2007 r. wymaga uzupetnienia zgodnie do postanowien art. 10 ust. 1 ustawy z dnia



29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 ze zm.)
w zakresie:

* metod wyceny aktywdw i pasywoéw oraz ustalania wyniku finansowego,

* wykazu ksiag rachunkowych, a przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu
komputera - wykazu zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na
informatycznych no$nikach danych z okresleniem ich struktury wzajemnych powigzan
oraz ich funkcji w organizacji catosci ksiag rachunkowych i w procesach
przetwarzania danych,

e opisu systemu informatycznego zawierajacego wykaz programdéw, wraz
z okresleniem wersji oprogramowania i daty rozpoczecia eksploatacji.

e Jednostka jest uzytkownikiem dwéch programéw komputerowych w zakresie

ksiegowosci:

- Finanse Optimum firmy Wulkan spétka z 0.0. umowa licencyjna z dnia 11 maja 2007 r. na
pakiet programéw dotyczy prowadzenia ksiegowosci rachunkowej jednostki. Wedtug
umowy wysokoS¢ optat licencyjnych okresla aktualny cennik publikowany przez
Licencjodawce. Optata w 2009 r. - 720,00 zt.

- uzytkowany program Kadry i ptace, umowa Nr S-0382/2010 z dnia 23 listopada 2009 r. z
zaktadem systemow informatycznych SIGID spétka zo.0. Wedtug umowy wysokosé optat
w 2009 r. - 969,90 zt.

Jednostka winna podja¢ racjonalne dziatania w zakresie efektywnosci gospodarowania
srodkami publicznymi. Uzytkowy program komputerowy Kadry i ptace jest w pakiecie
oferowanym przez firmg¢ Wulkan. Ze wzgledu na wielko$¢ jednostki brak jest podstaw do

zaciggania zobowigzan finansowych z dwoma firmami.

3. Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw finansowo — ksiegowych wprowadzona zostata
zarzagdzeniem 6/2007 z dnia 15 lipca 2007 r. Komendanta Strazy Miejskiej i wymaga
zweryfikowania w § 10 ust. 3 pkt b, w ktérym btednie okreslono okres 5 lat przechowywania
kart wynagrodzen pracownikéw badz ich odpowiedniki. Okres wymaganego dostepu kart
wynagrodzen wynikajacy z przepiséw emerytalnych, rentowych oraz podatkowych wynosi

50 lat od dnia zakonczenia przez ubezpieczonego pracy u danego platnika (art. 125a ust. 4

ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen

Spotecznych Dz. U. 2009 r. Nr 153, poz. 1227 z pdzn. zm.)

4. W kontrolowanej jednostce opracowania i wprowadzenia wymaga:

a) Instrukcja w sprawie gospodarowania sktadnikami majgtku ruchomego okreslajgca sposob
i tryb gospodarowania sktadnikami rzeczowymi majatku ruchomego uwzgledniajgc zasady
racjonalnej gospodarki przy rozporzadzaniu sktadnikami aktywéw trwatych,

b) Instrukcja obejmujaca procedury nadzoru w zakresie gromadzenia, wydatkowania i zwrotu
$rodkéw publicznych,



c) Procedura okreslajaca zasady gospodarowania drukami cistego zarachowania,

W trakcie kontroli opracowana zostata wewnetrzna procedura:
- udzielania zaméwien publicznych do 14.000 EURO,

- kodeks etyki,

- zasad kontroli zarzadczej,

- zarzadzania ryzykiem.
w zakresie ewidencji ksiegowej i sprawozdawczosci

1. Zaktadowy Plan Kont stanowigcy zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 26/2007 Komendanta
Strazy Miejskiej z dnia 29 grudnia 2007 r., wymaga prawidtowego zdefiniowania zasad
ewidencjonowania zdarzer gospodarczych dotyczacych konta 201 . Wptyw faktur do 5
dnia kazdego miesigca ewidencjonowano z pominieciem konta rozrachunkowego.
Powyzsze stanowi naruszenie Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 28 lipca 2006 r.
w sprawie szczeg6lnych zasad rachunkowoséci oraz planéw kont dla budzetéw panstwa,
budzetow jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora finanséw
publicznych (Dz. U. Nr 142, poz. 1020 ze zm.).

2. Celem przejrzysto$ci zapiséw nalezy zaprowadzi¢ analityke do konta 201 — ,Rozrachunki
z dostawcami i odbiorcami” wg poszczegoélnych kontrahentow.

3. Kontrolujaca stwierdzita regulowanie zobowigzan w terminach ich wymagalnosci.

4. Kontrolowana jednostka dokonywata terminowych rozliczen wobec organéw podatkowych
oraz publiczno — prawnych.

5. Jednostka na koniec roku nie dokonata zwrotu $rodkéw na rachunek bankowy gminy
poprzez polecenie przelewu kwoty 2 456,54 zt, uznajac za zwrot $rodkow operacje
konsolidacji sald — wyciag bankowy 12/2009 z dnia 31 grudnia 2009 r.

6. Kontroli poddano umowe uzyczenia Nr 339/PZK/09 zawarta w dniu 02 marca 2009 r.
pomiedzy Miastem Piotrkéw Trybunalski reprezentowanym przez Pana Krzysztofa
Chojniaka, a Straza Miejskg reprezentowana przez Komendanta Strazy Pana Jacka
Hofmana. Przedmiot uzyczenia stanowit system monitoringu wizyjnego. Elementom
sktadowym nadano numery inwentarzowe oraz podano warto$é. tacznie przekazano
elementy sktadowe na ogdlng warto$é 763 390,70 zt. Otrzymany system monitoringu nie
zostat wykazany w ewidencji pozabilansowej jednostki, ktéry winien nastepnie podlegac
zinwentaryzowaniu w dacie przeprowadzania inwentaryzacji i potwierdzony jego stan
z uzyczajgcym. W celu dostarczenia petnego obrazu sytuacji finansowej jednostki
otrzymany monitoring wymagat zastosowania pojedynczego zapisu w ewidencji
pozabilansowej.



w zakresie wynagradzania pracownikow

1. Regulamin Wynagradzania wprowadzono Zarzadzeniem Nr 6/2009 Komendanta Strazy
Miejskiej w Piotrkowie Trybunalskim z dnia 26 maja 2009 r.

2. Nieprawidfowo sporzadzone angaze pracownikow, gdzie uznaniowa premie regulaminowg
do 10% wyszczegdlniono jako staty sktadnik wynagradzania w wysokosci 10%
wynagrodzenia zasadniczego.

3. Ustalono dla pracownikéw dodatek funkcyjny kwotowo bez okreslenia stawki dodatku
funkcyjnego oraz wielkosci procentu, co jest niezgodne z Rozporzadzeniem Rady
Ministréw z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych (Dz. U. z 2009 Nr 50, poz. 398 z poézn. zm) i Regulaminem
wynagradzania jednostki.

4. W grudniu 2009 r. nieprawidtowo naliczono i wyptacono uznaniowg premie regulaminowg
dla pracownika, gdzie wysoko$é okreslono na 5% natomiast wyptacono 15%. Zawyzenie
premii nastapito w kwocie 207,00 zt. (str. 30 protokotu kontroli).

5. Nieprawidiowo ustalono sktadniki wynagrodzenia, nagrody jubileuszowej za 20 letni okres
pracy przystuguje w wysokosci 75% wynagrodzenia. Pracownikowi w miesigcu styczniu
2009 r. wyptacono kwotg 1 883,90 zt zawyzajac wynagrodzenie o nastepujace skfadniki:

e nagroda jednorazowa 200,00 zt
e 1/12 nagrody rocznej 58,33 zt
Razem 293,33 21

w zakresie zaciggania zobowiazan finansowych

1. Umowe licencji na korzystanie z programu eMandat z dnia 10 wrzeénia 2007 r. z firmag z
Radomska zawart pracownik Strazy bez petnomocnictwa do zaciggania zobowigzan
jednostki.

2. Koszt za wykonanie przedmiotu umowy stanowit 6 100 zt brutto. Efektywnos¢ zawartej
umowy budzi zastrzezenia w zakresie udzielonej gwarancji do 31 grudnia 2007 r. oraz na
dalsze lata podpisanie umowy za nadzér autorski gdzie na rok 2010 r. kwota wynosi
34% za umowe licencji tj. 2 074 zt brutto.

3. Zawarta umowa nie okre$la zasad zmiany warunkéw sprawowanego nadzoru autorskiego
nad eksploatacjq systemu komputerowego ,eMandat” w latach nastepnych.

4. Zaciagnigcie zobowigzania, umowy nie uzyskato kontrasygnaty gtéwnego ksiegowego.
Szacowanie zagrozen zwigzanych z zawieranymi umowami nalezy konsultowa¢ przed
podpisaniem z zespotem radcow prawnych urzedu jak i gtébwnym ksiegowym jednostki.
Umowy winny zabezpiecza¢ jednostke przed prawdopodobieristwem poniesienia strat.

w zakresie odbywania i rozliczania podrézy stuzbowych krajowych
1. Polecenie wyjazdu stuzbowego Nr 20/2009, Nr 19/2009, 21/2009 na szkolenie

podstawowe dla trzech funkcjonariuszy strazy gminnych zostato wystawione



nieprawidtowo. Okreslono termin trwania do 07 grudnia 2009 r., gdzie zakonczenie
szkolenia potwierdzono do dnia 05 grudnia 2009 r. Funkcjonariusze nie podjeli pracy w
dniach 6-7 grudnia 2009 r. co wynika z listy obecnoéci pracownikéw za miesiac grudzien
2009 r.

2. Brak prawidtowego rozliczenia delegacji, nie naliczono potowy diety — 11,50 z, 3

pracownikom bedgcym w podrézy ponad 8 godzin w dniu 03 grudnia 2009 r., co narusza
§ 4 ust. 2 pkt 1ppkt. b rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 19
grudnia 2002 r. w sprawie wysokoéci oraz warunkéw ustalania naleznosci
przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej
jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej na obszarze kraju (Dz. U z 2002
Nr 236, poz. 1990 z p6zn. zm).

Brak wypfaty trzem pracownikom ryczattu za dojazd w kwocie 4,60 zt mimo
potwierdzenia organizatora szkolenia o koniecznosci skorzystania z $rodkéw MPK.
Wypfata zaliczki trzem pracownikom nastgpita bez podpisu pracownika wnioskujacego o
zaliczke na podréz stuzbowa krajowa.

Rozliczenie zaliczki bez kontroli finansowej pod wzgledem merytorycznym jak réwniez
formalno rachunkowym z naruszeniem Instrukgji obiegu i kontroli dokumentéw
finansowo — ksiegowych.

w zakresie wydatkow z zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych

Jednostka budzetowa opracowata Regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych wprowadzony Zarzadzeniem Nr 11/2008 z dnia 24 listopada 2008 r.
Komendanta Strazy Miejskiej w Piotrkowie Trybunalskim.

W Zarzadzeniu jednostka nie zachowata jednoéci zapiséw wprowadzajgc Regulamin
Gospodarowania Srodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych. Regulamin
wymaga zweryfikowania w § 13, dostosowujgc zapisy do art. 8 ust. 1 ustawy z dnia 4
marca 1994 r. o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych (Dz. U. z 1996 r. Nr 70,
poz. 335 z pozn. zm.). ‘

inwentaryzacji majatku Strazy Miejskiej

1

Instrukcja inwentaryzacyjna, wprowadzona zarzadzeniem Nr 14/2007 z dnia 18 grudnia
2007 r. Komendanta Strazy Miejskiej w Piotrkowie Trybunalskim nie w petni dostosowana
zostata do art. 26 i 27 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowos$ci w zakresie
okreslenia sktadnikéw bilansu objetych inwentaryzacja, terminu i czestotliwosci
inwentaryzaciji, rozliczenia réznic stwierdzonych podczas inwentaryzacji (Dz. U. z 2009 r.
Nr 152, poz. 1223 z péz. zm.).

Brak uregulowania sposobu inwentaryzacji aktywéw otrzymanych na podstawie umowy

uzyczenia oraz sposobu ich potwierdzenia.



3. Inwentaryzacja petna nie obejmowata w jednostce:
s uzyskania od kontrahentéw pisemnego potwierdzenia stanu salda na dzien
dokonywania inwentaryzacji,
- weryfikacji prawidtowosci stanéw wynikajacych z ksiag rachunkowych przez
poréwnanie ich z odpowiednimi dokumentami.
4. Brak inwentaryzacji powyzszych skfadnikéw nie odzwierciedla rzetelnej sytuacji

finansowej jednostki.

Majac na uwadze ustalenia kontroli, na podstawie § 4 ust. 20 Regulaminu Biura Kontroli
Wewnetrznej zalecam:

1) podja¢ dziatania zmierzajace do aktualizaciji Statutu,

2) regulamin organizacyjny dostosowaé do art. 1 ust. 6 ustawy z dnia 22 maja 2009 r. o
zmianie ustawy o strazach gminnych, ustawy o Policji oraz ustawy — Prawo o ruchu
drogowym,

3) dostosowac schemat organizacyjny do struktury jednostki,

4) przestrzega¢ w prowadzeniu jednostki art. 163 § 1, art. 1672 oraz 168 kodeksu
pracy,

5) sporzadza¢ angaze pracownikéw zgodnie z Regulaminem wynagradzania Strazy
Miejskiej,

6) podja¢ dziatania efektywnego gospodarowania $rodkami publicznymi i doprowadzi¢
do zawarcia jednej umowy w zakresie uzytkowych programow komputerowych,

7) dostosowac przyjete zasady (polityke) rachunkowosci zgodnie do postanowien art. 10
ustawy o rachunkowosci,

8) opracowac i zweryfikowaé procedury kontroli finansowej w prowadzonej dziatalnosci
jednostki,

9) prawidtowo dokonywac kontroli finansowej dowodow ksiggowych zatwierdzanych do
wyptaty,

10) stosowa¢ polecenie przelewu $rodkéw na koniec roku budzetowego uznajgc
rachunek bankowy gminy,

11) celem przedstawienia rzetelnego obrazu sytuacii finansowej jednostki dokonaé
ewidencji pozabilansowej przedmiotéw otrzymanych na podstawie umowy uzyczenia,

12) wzmocni¢ kontrolg finansowa, jako podstawe do nagrody jubileuszowej przyjmowaé
wynagrodzenie przystugujace pracownikowi w dniu nabycia prawa do nagrody,

13) dokonywaé zaciggania zobowigzania przez osoby posiadajgce stosowne
petnomocnictwo Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego,

14) przestrzega¢ art. 46 ust. 3 ustawy z dnia 08 marca o samorzgdzie gminnym,

zacigganie zobowigzan poprzedzi¢ uzyskaniem kontrasygnaty gtéwnego ksiegowego,



15) prawidtowo  zabezpieczyé interes jednostki, okreslic w umowie zasady
Sprawowanego nadzoru, opfaty rocznej za przedtuzenie licencji uzytkowanego
programu w latach nastepnych,

16) przestrzegac rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 19 grudnia
2002 r. w sprawie wysokosci oraz warunkéw ustalania naleznosci przystugujacych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowe] jednostce sfery
budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej na obszarze kraju,

17) przestrzega¢ rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 05 lipca 2010 r. w sprawie
szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetu
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej
(Dz. U. 2010 r. Nr 128, poz. 861) w zakresie stosowania konta rozrachunkowego z
odbiorcami i dostawcami,

18) przestrzegac art. 26 ustawy z dnia 29 wrzesénia 1994 r. o rachunkowosci w zakresie
objgcia inwentaryzacja w drodze uzyskania od kontrahentéw pisemnego
potwierdzenia stanu salda oraz weryfikacji prawidtowosci stanéw wynikajgcych z
ksigg rachunkowych,

19) zapewni¢ zgodno$é obowigzujacych w jednostce procedur kontroli finansowej z art.
68 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, z
zastosowaniem standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych
ogtoszone przez Ministra Finanséw w Dz. Urz. MF z 2009 Nr 15, poz.84),

Podajac powyzsze do wiadomosci prosze Komendanta Strazy Miejskiej w Piotrkowie
Trybunalskim o przestanie informacji o sposobie wykonania zalecen pokontrolnych lub
przyczynach ich niewykonania w terminie 14 dni od daty otrzymania niniejszego wystapienia
pokontrolnego.

Jednoczesénie informuje, ze do wnioskow zawartych w wystapieniu pokontrolnym
przystuguje Panu prawo zgtoszenia zastrzezeh w terminie 7 dni od dnia otrzymania
wystapienia pokontrolnego, przy czym podstawg zgtoszenia zastrzezenia moze by¢ tylko
zarzut naruszenia prawa poprzez btedng jego wyktadnie lub niewtasciwe zastosowanie.

Bieg terminu, o ktérym mowa wyzej ulega zawieszeniu na czas rozpatrzenia zastrzezenia
w odniesieniu do wnioskow pokontrolnych objetych zastrzezeniem.

Krzysztbf Chojniak

KIEROWNIK
BIURA KONTROLI WEWNETRZNEJ |

Ewa Bujak




