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WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Dziatajgc na podstawie § 7 ust. 1 Regulaminu przeprowadzania kontroli przez
Biuro Audytu Wewnetrznego i Kontroli, stanowigcego Zatgcznik do zarzgdzenia
Nr 390 Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego z dnia 13 wrzes$nia
2013 r., Dariusz Kaflak — Inspektor w Biurze Audytu Wewnetrznego i Kontroli,
przeprowadzit w dniach od 27 grudnia 2016 r. do 15 lutego 2017 r. planowg
kontrole funkcjonowania mechanizmoéw kontroli wewnetrznej w zakresie
operacji finansowych i gospodarczych w 2015 w Osrodku Sportu i Rekreaciji
w Piotrkowie Trybunalskim (dalej w skrocie OSIR lub jednostka).

Wyniki kontroli zawarte zostaty w protokole, ktéry — po uprzednim omoéwieniu —
zostat podpisany przez Pana Dyrektora, bez zastrzezen, w dniu 24 lutego
2017 r.

W ramach czynnosci kontrolnych dokonano przegladu obowigzujgcych
uregulowan jednostki obejmujgcych jej organizacje i przyjetg polityke
rachunkowosci, ze szczegdélnym uwzglednieniem obowigzujacych zasad
obiegu, kontroli i zatwierdzania operacji finansowych i gospodarczych. Ze
wzgledu na temat prowadzonej kontroli — szczeg(_')#owej analizie poddano tres¢
indywidualnych zakres6w czynnosci oraz odrebnie udzielonych przez Dyrektora
OSiR upowaznien pracownikom wykonujgcym okreslone obowigzki w zakresie

gospodarki finansowej — tak w zwyktym przydziale obowigzkéw, jak tez
w ramach przyjetego systemu zastepstw. W dalszej kolejnosci sprawdzono
funkcjonowanie przyjetych rozwigzan w praktyce. Na wybranej prébie
dokumentéw ksiggowych (faktur zewnetrznych), stanowigcych podstawe

dokonania wydatkéw budzetowych zbadano obieg dokumentéw, poczgwszy
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od ich rejestraciji, kolejne etapy kontroli, dekretacje oraz zatwierdzenie do zaptaty. Odrebna
analiza dotyczyta obiegu dokumentéw wewnetrznych, stanowigcych podstawe wyptaty
wynagrodzen, nagréd jubileuszowych i odpraw emerytalnych. Sprawdzone dokumenty

Zrédtowe, stanowigce podstawe wydatkow budzetowych, poréwnano z wyciggami bankowymi
potwierdzajgcymi ich dokonanie. Kontrola obejmowata réwniez przyjete zasady
ewidencjonowania i wydawania drukéw $cistego zarachowania (zwtaszcza wystepujacych
w jednostce karnetow, uprawniajgcych do korzystania z ustug oferowanych przez OSIiR) oraz
prowadzenie gospodarki kasowe;.

Majac na uwadze ustalenia zawarte w protokole kontroli — dziatalnogé jednostki w badanym
obszarze ocenia si¢ pozytywnie z zastrzezeniami. Kontrola wykazata bowiem istnienie
pewnych niespéjnosci, brakéw i zaniechan, ktére — bez ich usunigcia — mogg w niekorzystny

sposéb wptynaé na jako$é kontroli zarzadczej w jednostce.

Wobec powyzszego, na podstawie § 19 powotanego wyzej Regulaminu przeprowadzania
kontroli przez Biuro Audytu Wewnetrznego i Kontroli, kieruje niniejsze wystgpienie pokontrolne
zawierajgce syntetyczne ujecie stwierdzonych nieprawidtowosci i uchybien, oraz wnioski
i zalecenia w celu ich usuniecia. W wiekszosci przypadkow — wydane zalecenia zmierzajg do
wyeliminowania mozliwego ryzyka wystapienia zdarzen niepozadanych — poprzez wskazanie
obszarow, co do ktérych wymagane bedzie zweryfikowanie i wzmocnienie przyjetych procedur

lub tez zwigkszenie nadzoru nad przestrzeganiem rozwigzan juz istniejgcych.

Sposréd  dokonanych ustalen, wymagajacych wyszczegolnienia w tresci niniejszego
wystagpienia, wymienié nalezy:

1. Dyrektor OSIR nie udzielit zadnemu z pracownikéw jednostki statego upowaznienia do
zastgpowania go w czasie swojej nieobecnosci', w tym do wykonywania obowigzkéw
z zakresu gospodarki finansowej jednostki i dysponowania $rodkami pienieznymi.
Nieudzielenie upowaznienia na czas zastgpstwa oraz brak powierzenia ww. obowigzkéw
stwarzato ryzyko niezapewnienia ciggtosci dziatalnosci jednostki i pozostawato
W sprzecznosci ze standardem nr 12 Standardéw kontroli zarzgdczej dla sektora finanséw
publicznych?.

' Kontrola wykazata jedynie udzielanie upowaznienia na czas planowanej nieobecnosci, spowodowanej dtuzszym
urlopem wypoczynkowym.

2 Komunikat Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla
sektora finanséw publicznych (Dz.Urz. MF z 2009 r. Nr 15 poz. 84).



2. W zakresie unormowan zawartych w postanowieniach obowigzujgcego Regulaminu
organizacyjnego®:

* W § 6 ust. 3 wskazano, ze ,podczas nieobecnosci Gtéwnego ksiegowego zastepstwo
petni wyznaczony przez niego pracownik™. Zapis ten pozostaje w sprzecznosci
z postanowieniami art. 53 ust. 2 ustawy o finansach publicznych®, zgodnie z ktérym
czynno$¢ powierzania okreslonych obowigzkéw w zakresie gospodarki finansowej jest
zastrzezona do kompetencji kierownika jednostki.

* W Regulaminie organizacyjnym (tak w czes$ci opisowej, jak tez w schemacie
organizacyjnym) nie uwzgledniono istnienia wieloosobowej Sekcji Finansowej i jej
zadan. Sekcja Finansowa posiadata wtasnego Kierownika i byta usytuowana w Dziale
Ksiggowosci — podlegtym Gtéwnemu ksiegowemu. Zgodnie ze standardem nr 3
zawartym w Standardach kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych,
struktura organizacyjna jednostki powinna by¢ dostosowana do aktualnych celow
i zadan. Zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci jednostek, poszczegéinych
komorek organizacyjnych jednostki oraz zakres podlegto$ci pracownikéw powinien byé
okreslony w formie pisemnej w sposéb przejrzysty i spojny.

* Uzyte w tresci Regulaminu organizacyjnego sformutowanie ,komérki organizacyjne”
nie zostato w sposob wystarczajacy zdefiniowane, np. poprzez okreslenie w jaki
sposob odnosi si¢ do opisanej struktury organizacyjnej jednostki (strukture tworza

dziaty, zespoty obiektéw i samodzielne stanowiska pracy lub tez sekcje).

3. Jednostka posiadata dokumentacje opisujaca przyjetg przez nig polityke rachunkowosci,
jednakze — bedacy jej czescig — Zaktadowy Plan Kont dla Osrodka Sportu i Rekreadcji,
wprowadzony Zarzgdzeniem wewnetrznym Dyrektora OSIR nr 24/2007 z dnia 20 sierpnia
2007 r., od momentu wejScia w zycie, nie byt dokumentem aktualizowanym. W trakcie
kontroli, na podstawie wydruku z programu Sage Symfonia planu kont funkcjonujgcego
w 2015 r. ustalono, ze liczba kont wykorzystywanych w prowadzeniu rachunkowosci
jednostki ulegta rozszerzeniu (zgodnie zresztg z rzeczywistymi potrzebami jednostki).
W konsekwencji — funkcjonujgcy w jednostce uktad planu kont nie byt spéjny
z Zakiadowym planem kont, zatwierdzonym i wprowadzonym do stosowania przez
Dyrektora OSIR.

8 Uwagi przedstawione w niniejszym wystapieniu odnoszg sig¢ do obowigzujgcego Regulaminu Organizacyjnego
Osrodka Sportu i Rekreacji w Piotrkowie Trybunalskim, ktory zostat wprowadzony Zarzgdzeniem Nr 13/2016
Dyrektora OSiR z dnia 1 marca 2016 r.

* W trakcie kontroli ustalono, ze wskazany zapis nie byt wykorzystywany w praktyce, a kwestia zastepowania
Gtéwnego ksiggowego zostata uregulowana w indywidualnych zakresach czynno$ci podpisanych przez Dyrektora
OSiR.

® Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2013 r. poz. 885, ze zm.).



4. W odniesieniu do regulacji wynikajgcych z Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw

finansowo-ksiegowych®:

W punkcie 2.1.1., opisujgcym zasady i istote kontroli merytorycznej dokumentéw
bedacych podstawg ksiegowania operacji gospodarczej przez osoby zatrudnione
na stanowiskach kierowniczych, przypisano tymze osobom uprawnienie udzielania
podlegtym sobie pracownikom dalszych upowaznien do wykonywania tejze
kontroli. Uprawnienie to pozostaje w sprzecznosci z postanowieniami art. 53 ust. 2
ustawy o finansach publicznych’.

Zgodnie z postanowieniami omawianej Instrukcji, zatwierdzenia do zaptaty
dokumentow finansowo ksiggowych dokonujg Gtéwny ksiegowy jednostki
i Dyrektor jednostki (rozdziat | punkt 2.3.9 oraz punkt 4.11dotyczacy faktur). Zapisy
te swiadczg o niedostatecznym rozdzieleniu czynnoéci dysponowania $rodkami
pienieznymi od czynnosci wykonywania dyspozycji $rodkami pienieznymi.
Zatwierdzanie do zapfaty jest czynnoscig polegajgca na dysponowaniu $rodkami
pienieznymi, zastrzezong do kompetencji Dyrektora jednostki. Z kolei osoba
zatrudniona na stanowisku Gtéwnego ksiegowego, ktérej na podstawie art. 54
ust. 1 ustawy o finansach publicznych powierza sie obowigzki i odpowiedzialno$é
m.in. w zakresie wykonywania dyspozycji $rodkami pienieznymi, nie moze
jednoczesnie dysponowac $rodkami pienieznymi, tj. zatwierdzaé dowody ksiegowe
do zaptaty.

W tresci Instrukcji pominieto zasady sporzadzania i kontroli dokumentéw
ptacowych (takich jak listy wynagrodzen, wnioski premiowe), do ktérych nie moze
mie¢ zastosowania $ciezka obiegu przyjeta dla innych dokumentéw (np. dla faktur
zewnetrznych).

Instrukcja zawierata nazwy nieistniejgcych komérek organizacyjnych, ktére byty
wskazane, jako uczestniczace w obiegu dokumentéw®. Oznacza to, ze nie
zapewniono aktualizacji przebiegu proceséw zapisanych w tejze Instrukcji, mimo

wystgpienia zmian organizacyjnych w strukturze OSIR.

5. W jednostce nie zapewniono wiasciwego powierzenia obowigzkéw z zakresu

gospodarki finansowej osobom dziatajacym w ramach przyjetego systemu zastepstw.

W konsekwenciji stwierdzono przypadki dokonywania kontroli merytorycznej dowodéw

& Obowigzujaca w kontrolowanej jednostce Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych
wprowadzona zostata Zarzadzeniem Dyrektora OSiR Nr 39/2007 z dnia 27 grudnia 2007 r.

7 Czynno$¢ powierzania okreslonych obowigzkéw w zakresie gospodarki finansowej jest zastrzezona do
kompetenciji kierownika jednostki. Rozwiniecie tej kwestii, ze wskazaniem mozliwych rozwigzan, zostato zawarte
w protokole kontroli na s. 10.

® S3 to niewymienione w Regulaminie organizacyjnym (i faktycznie nieistniejace w aktualnej strukturze OSIR)
Komorka ds. Zamoéwien Publicznych oraz Komérka ds. Kadr.



ksiggowych przez osoby nie posiadajace stosownego upowaznienia Dyrektora
jednostki® lub tez brak potwierdzenia przeprowadzenia takiej kontroli na sporzagdzonych

i zatwierdzonych do zaptaty listach ptac'.

6. Zatwierdzanie do zaptaty faktur zewnetrznych nastepowato poprzez ztozenie podpisu
w obrebie pieczeci pod zwrotem ,zatwierdzono do wyptaty”, pod ktérym podpisywali
sie Gtowny ksiegowy (w zastepstwie — Kierownik Sekcji ds. Finansowych) oraz
Dyrektor OSIiR (w zastepstwie — Kierownik Obiektéw Sportowo-Rekreacyjnych).
Praktyka zatwierdzania dowodéw ksiegowych do zaptaty wspélnie przez Dyrektora
jednostki i Gtownego ksiegowego wykraczata ponad zakres obowigzkéw powierzonych
osobie zatrudnionej na stanowisku Gtéwnego ksiegowego''. Z tresci pieczeci
stosowanych w OSiR nie wynikato natomiast wprost, by podpis Gtéwnego ksiegowego
(lub osoby dziatajgcej w jego zastepstwie) oznaczat wstepng kontrole, o ktérej mowa
w art. 54 ust. 1 pkt 3 i 54 ust. 3 ustawy o finansach publicznych oraz w rozdziale |
w punkcie 3 obowigzujacej w OSIR Instrukcji obiegu i kontroli dokumentdw ksiegowo-
finansowych.

7. Na wybranej prébie dokonano sprawdzenia zgodnosci daty ptatnosci faktury
(naniesionej przez jej wystawce), z wymagalng datg ptatnos$ci zobowigzan, wynikajgca
z obowigzujgcych w 2015 roku uméw zawartych z kontrahentami. W kilku przypadkach
stwierdzono zamieszczanie na wystawianych fakturach terminéw krétszych, niz
wynikato to z treSci umowy, a zaptata zobowigzan przez jednostke nastepowata

z zachowaniem skréconego terminu, wynikajgcego z dostarczonych faktur.

8. Stwierdzono nadptacenie sktadek na ubezpieczenie spoteczne (konto bankowe ZUS
,51") za miesigc pazdziernik w kwocie 7 747,14 zt. Wedtug deklaracji DRA 01 10.2015
kwota do zaptaty wynosita 71 407,82 zt, a faktycznie zaptacona 79 154,96 zt. Powyzsze

swiadczy o niewystarczajacej kontroli kwot przelewow przed ich autoryzacija.

9. Prowadzeniem ewidencji oraz wydawaniem drukéw $cistego zarachowania zajmowata
sig osoba, ktdrej nie przypisano tego zadania ani w indywidualnym zakresie czynnosci,
ani w odrgbnym upowaznieniu. Wydawanie drukéw $cistego zarachowania
nastgpowato z naruszeniem wymogow okreslonych w rozdziale Il punkt 1.6 Instrukcji

obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowo-finansowych'?>. W jednostce nie wskazano

° Kontrola merytoryczna faktur zewnetrznych dokonywana w czasie urlopéw Kierownika Zespotu Obiektow
Sportowo-Rekreacyjnych i Kierownika Zespotu Krytych Ptywalni.

10 Listy ptac sporzadzone w okresie urlopu Kierownika Administracyjno-Gospodarczego.

'! Por. uwagi do zapiséw Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych zawarte na s. 4 niniejszego
wystgpienia.

12 Zgodnie z postanowieniami instrukcji — wydanie drukéw mogto nastapi¢ na podstawie zaméwienia podpisanego
przez kierownika zespotu obiektéw lub kierownika komérki organizacyjnej jednostki.



rowniez osob uprawnionych do pobierania karnetéw i dostarczania ich do obiektow
OSiR.

10. Stwierdzono wystepowanie praktyki zamykania raportu kasowego z chwilg
odprowadzenia $rodkéw pienieznych do banku, a nastepnie kontynuowanie
zapisywania operacji w tej samej dacie, ale w nastepnym raporcie kasowym.
Powodowato to sytuacje nachodzenia na siebie okresu, za ktory sporzadza sie kolejne
raporty kasowe, co z kolei zmniejszato ich czytelno$¢. Powyzsza praktyka byta
niezgodna z § 7 ust. 3 Instrukcji kasowej'®, wskazujagcym na zasade sporzadzania

raportow za okresy dekadowe, najpozniej jednak do kornca kazdego miesigca.

Pozostate uwagi i zastrzezenia odnoszace sie do stwierdzonego stanu faktycznego —
w zakresie nieprawidtowo$ci i uchybien o charakterze incydentalnym, jak roéwniez
podlegajgcych wyeliminowaniu w trakcie kontroli — zostaty wskazane w protokole kontroli

i omowione przed jego podpisaniem.

W zwigzku z powyzszym polecam:

1. Uregulowac w spos6b jednoznaczny zasady zastepowania Dyrektora OSiR w czasie jego
nieobecnosci, poprzez udzielenie wybranemu pracownikowi statego upowaznienia,
w ramach ktérego nastgpi m.in. powierzenie konkretnych obowigzkéw i odpowiedzialnosci

z zakresu gospodarki finansowej jednostki.

2. Dokonac przegladu i zweryfikowania — w niezbednym zakresie — zapiséw Regulaminu
organizacyjnego OSiR, w szczegélnosci w celu precyzyjnego zobrazowania aktualnej
struktury jednostki, a takze usunigcia zapisow, ktdre pozostajg w sprzecznosci z art. 53
ust. 2 ustawy o finansach publicznych.

3. Zapewni¢ spojnos¢ funkcjonujgcego w jednostce uktadu kont z regulacjg zawartg
w Zaktadowym planie kont, zatwierdzonym i wprowadzonym do stosowania przez
Dyrektora OSIR.

4. Dokonac przegladu, uaktualnienia i uzupetnienia regulacji sktadajgcych sie na wewnetrzne
mechanizmy kontroli (instrukcje, indywidualne zakresy czynnosci oraz odrebne
upowaznienia) w celu zapewnienia ich spojnosci w obszarze zadan z zakresu gospodarki
finansowej powierzonych przez Dyrektora OSIR.

'3 Instrukcja kasowa wprowadzona Zarzadzeniem wewnetrznym nr 6/2007 z dnia 26 stycznia 2007 r., a nastepnie
uzupetniona zarzgdzeniem wewnetrznym nr 19/2007 z dnia 29 czerwca 2007 r.



5. Zapewni¢ wiasciwe powierzenie obowigzkow z zakresu gospodarki finansowej osobom
dziatajgcym za osoby nieobecne, w ramach przyjetego w jednostce systemu zastepstw.
Przy okreslaniu zakresu delegowanych uprawniern uwzgledni¢é wage podejmowanych

decyzji, stopien ich skomplikowania i ryzyko z nimi zwigzane.

6. Zweryfikowa¢ tres¢ pieczgci stosowanych na dokumentach finansowo- ksiegowych w celu
jednoznacznego rozdzielenia czynnosci dysponowania $rodkami pienieznymi od
czynnosci wykonywania dyspozycji $rodkami pienieznymi. Zapewnié wiasciwe
dokumentowanie kontroli wstepnej ww. dokumentéw przez Gtéwnego ksiegowego
jednostki.

7. Wydatki ze srodkéw publicznych dokonywaé w wysokosci i terminach wynikajgcych
z wczesniej zaciggnigtych zobowigzan, tj. zgodnie z art. 44 ust. 3 pkt 3 ustawy o finansach
publicznych.

8. Wzmocni¢ kontrole zgodnosci kwot wprowadzonych przelewéw z dokumentami
stanowigcymi podstawe ich wykonania — bezposrednio przed ich autoryzacjg w bankowym
systemie transakcyjnym.

9. Wzmocni¢ nadzér nad przestrzeganiem obowigzujacych regulacji odnoszacych sie do
gospodarki kasowej i gospodarki drukami $cistego zarachowania, a w szczegélnosci:
* przestrzegac terminéw sporzadzania raportéw kasowych,
* druki Scistego zarachowania wydawac¢ wytacznie osobom upowaznionym do ich
pobierania.

Prosze w terminie 14 dni od daty otrzymania wystgpienia pokontrolnego poinformowaé
0 sposobie wykonania zalecen oraz podjetych dziataniach w celu usuniecia stwierdzonych
nieprawidtowosci.
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