(- . = g
%(j (J Urzad Miejski w Elblagu
o Prezydent Miasta Elblag

Elblag,19 grudnia 2017 r.

DKiM.1711.1.31.2017.AK

Pan

Marcin Bukowski

Dyrektor
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W dniach od 28 sierpnia 2017 r. do 19 wrzes$nia 2017 r. inspektorzy Departamentu
Kontroli i Monitoringu Urzedu Miejskiego w Elblagu przeprowadzili kontrole w zakresie spraw
organizacyjno-prawnych, kadrowo-ptacowych oraz gospodarki finansowej za 2016 rok
i w miare potrzeb na biezgco.

Wyniki kontroli zostaty zawarte w protokole podpisanym przez strone kontrolowang w dniu

3 listopada 2017 r., ktérego jeden egzemplarz pozostawiono w jednostce kontrolowane;j.

Ponizej przedstawiam ustalenia kontroli wskazujgc poszczegdlne nieprawidtowosci
oraz wydaje zalecenia zmierzajgce do ich usuniecia i usprawnienia badanej dziatalnosci

Elblgskiego Parku Technologicznego w Elblagu.
Ustalenia kontroli:

Stwierdza sie, ze Elblaski Park Technologiczny w Elblagu realizuje zadania zgodnie ze statutem
oraz posiada regulaminy i procedury wewnetrzne okre$lajgce prowadzong dziatalno$¢. Wdrozony
system kontroli zarzadczej spetnia wymogi okreSlone w przepisach prawa oraz zapewnia
realizacje zadann wyznaczonych w planie pracy jednostki kontrolowane;j.

Jednakze zastosowany przez Kierownictwo nadzor nad pracownikami w zakresie realizacji
zadan okazat sie niewystarczajacy, majac na uwadze art. 68 i 69 ust.1 pkt 3 ustawy
o finansach publicznych, poniewaz stwierdzono szereg nieprawidtowosci w zakresie spraw
organizacyjno-prawnych i kadrowo-ptacowych oraz w zakresie gospodarki finansowej.
Podczas przeprowadzonej kontroli szczegdlng uwage zwrdcono na rzetelne prowadzenie

ksiag rachunkowych, sprawozdawczos¢ budzetowg i finansowa, celowo$¢ i zasadnosc¢
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dokonywania wydatkéw, prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych oraz gospodarowanie

mieniem i zaktadowym funduszem Swiadczen socjalnych.

Zespdt kontrolujgcy stwierdzit wiele uchybien w przedmiotowym zakresie, ktére szczegétowo

zostaty opisane w niniejszym protokole i omdwione z dyrektorem jednostki. Nieprawidtowosci

skutkujgce naruszeniem przepisow prawa w zakresie organizacyjno-prawnym, kadrowo-
pfacowym oraz finansowym przedstawiono ponizej:

1. Jednostka nie posiada opracowanych normatywdw kancelaryjno-archiwalnych tj.
Instrukgji kancelaryjnej okreslajgcej szczegdtowe zasady i tryb wykonywania czynnosSci
kancelaryjnych, Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt okre$lajgcego  sposdb
klasyfikowania i kwalifikowania dokumentéw oraz Instrukcji w sprawie organizaciji
i zakresu dziatania archiwum zakladowego lub skfadnicy opracowanych stosownie do
postanowien art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz.U.2016.1506 j.t ze zm.).

2. W zakresie naliczenia dodatkowego wynagrodzenia rocznego za 2016 r. w przypadku
trzech pracownikéw nie odjeto od podstawy dodatkowego wynagrodzenia rocznego dni
usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy tj. dni zwolnienia od pracy z tytutu opieki na
dziecko w wieku do 14 lat, przystugujgcego na podstawie art. 188 Kodeksu pracy oraz
dni urlopu okolicznosciowego przystugujgcego na podstawie rozporzadzenia Ministra
Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy (Dz.U.2014.1632
j.t.), co byto niezgodne z art. 4 ustawy z dnia 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym
wynagrodzeniu rocznym dla pracownikdw jednostek sfery budzetowej (Dz.U.2016.2217
j.t. ze zm.), a w konsekwencji z § 6 ust. 4 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki
Socjalnej z dnia 8 stycznia 1997 r. w sprawie w sprawie szczegdtowych zasad udzielania
urlopu wypoczynkowego, ustalania i wypfacania wynagrodzenia za czas urlopu oraz
ekwiwalentu pienieznego za urlop (Dz.U.1997.2.14 j.t.), zgodnie z ktérym wynagrodzenie
za czas urlopu wypoczynkowego ustala sie z uwzglednieniem wynagrodzenia i innych
$wiadczen ze stosunku pracy, z wylgczeniem m.in. innej usprawiedliwionej nieobecnosci
W pracy.

3. Dla jednego pracownika, z ktérym zostat rozwigzany stosunek pracy z dniem 31.01.2016
r. przez wypowiedzenie pracownika, wyptacono dodatkowe wynagrodzenie roczne, co
byto niezgodne z art. 2 ust. 1-2 ustawy o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym, w mysl
ktorego pracownik nabywa prawo do dodatkowego wynagrodzenia rocznego, po

przepracowaniu u danego pracodawcy catego roku kalendarzowego. Pracownik, ktdry nie



przepracowat u danego pracodawcy catego roku kalendarzowego nabywa prawo do
wynagrodzenia rocznego w wysokosci proporcjonalnej do okresu przepracowanego, pod
warunkiem, ze okres ten wynosi co najmniej 6 miesiecy. Kontrolujgcy ustalit nadptate
wyptaconego dodatkowego wynagrodzenia rocznego na ogodlng kwote 196,49 zt oraz
niedoptate w wysokosci 8,50 zt.

. Zamkniecie ksigg rachunkowych jednostki za 2016 rok nastgpito w dniu 28 sierpnia 2017
roku , co byto niezgodnie z zapisami § 18 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5
lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (Dz.U.2017.760 j.t.).

Dane liczbowe wynikajace z ksigg rachunkowych sg niezgodne z danymi wykazanymi we
wszystkich kwartalnych sprawozdaniach budzetowych Rb-27S, RB-28S co stanowi naruszenie
rozporzadzenia Ministra Finansdw z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej (Dz.U.2016.1015 j.t. ze zm.) oraz wyczerpuje znamiona naruszenia dyscypliny
finansdw publicznych, okreSlonego w art. 18 pkt. 2 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r.
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz.U.2017.1311 j.t.).

. Ewidencja na koncie 201 ,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami” nie byta prowadzona
w rozbiciu na paragrafy klasyfikacji budzetowej, co skutkowato brakiem mozliwosci
zweryfikowania danych wykazanych w kwartalnych sprawozdaniach Rb-28S w kolumnie 7
»Zobowigzania ogotem”. Nie prowadzono podziatu zobowigzan na wymagalne
i niewymagalne, co uniemozliwito weryfikacje danych wykazanych w kolumnach 8 i 9
sprawozdania RB-28S dotyczacych zobowigzan wymagalnych. Powyzsze jest niezgodne
z § 15 ust. 1 pkt. 5 rozporzadzenia Ministra Finansdw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie
szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U.2017.
760 j.t.).

Dane liczbowe wynikajace z ksigg rachunkowych byty niezgodne z danymi wykazanymi w
kwartalnych sprawozdaniach finansowych Rb-Z sporzadzonych na koniec I, II i III
kwartatu 2016 r. oraz danymi wykazanymi we wszystkich kwartalnych sprawozdaniach

Rb-N, co jest niezgodnie z § 2 ust. 2 oraz § 10 ust. 4 rozporzadzenia Ministra Finanséw



10.

11.

12.

13.

z 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych
w zakresie operacji finansowych (Dz.U.2014.1773.j.t) oraz wyczerpuje znamiona
naruszenia dyscypliny finanséw publicznych, okreslonego w art. 18 pkt. 2 ustawy z dnia
17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
(Dz.U. 2017.1311 j.t.).

Dane liczbowe wynikajgce z ksigg rachunkowych byty niezgodne z danymi wykazanymi
w sprawozdaniu RB-WSa, co stanowi naruszenie rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
16 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U.2016.1015 j.t. ze zm.)
oraz wyczerpuje znamiona naruszenia dyscypliny finanséw publicznych, okreslonego w art.
18 pkt. 2 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych (Dz.U.2017.1311 j.t.).

Nie dokonywano odpiséw aktualizacyjnych wartoS¢ naleznosci, co jest niezgodne z § 8
rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz plandéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U.2017.760 j.t.).

W wielu przypadkach nieterminowo regulowano zobowigzania wobec dostawcéw
i kontrahentéw, co stanowi naruszenie art. 44 ust. 3 pkt. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz.U.2017.2077 j.t. ), w mys$l ktérego wydatki powinny
by¢ dokonywane w wysokosci i terminie wynikajgcym z wczesSniej zaciggnietych
zobowiagzan.

Nie przeprowadzono inwentaryzacji naleznosci i zobowigzan, co jest niezgodne z ustawa
z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U.2016.1047 j.t. ze zm.) oraz wyczerpuje
znamiona naruszenia dyscypliny finansdw publicznych, okreSlonego w art. 18 pkt. 1 ustawy
z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych (Dz.U.2017.1311 j.t.).

Ksiegi pomocnicze dla wartosci niematerialnych i prawnych prowadzone byty
z naruszeniem art. 16 ustawy o rachunkowosci. Na dzien 31.12.2016 r. wartos¢ ewidencji
syntetycznej byta wieksza o 24.700,57 zt od wartosci ewidencji analityczne;j.

Nie dokonano korekty odpisu na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych do faktycznej
przecietnej liczby osob zatrudnionych, co jest naruszeniem § 1 rozporzadzenia Ministra
Pracy i Polityki Spotecznej z 9 marca 2009 r. w sprawie sposobu ustalania przecietnej

liczby zatrudnionych w celu naliczania odpisu na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych



(Dz. U. Nr 43, poz. 349) i tym samym odpis na ZFSS za rok 2016 zostat przekazany
w zawyzonej kwocie o0 273,48 zi.

14. W przypadku jednego pracownika przyznano dofinansowanie do wypoczynku urlopowego
stosujgc kryterium wymiaru etatu (zanizono wyptate Swiadczenia dla pracownika
0 475,00 zt), natomiast paczki dla dzieci przyznano w jednakowych wysokosciach. Jest to
niezgodne z art. 8 ust.l ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zaktadowym funduszu
$wiadczen socjalnych (Dz.U.2016.800 j.t. ze zm.), ktéry stanowi, ze przyznawanie
ulgowych ustug i $wiadczen oraz wysoko$¢ doptat z Funduszu uzaleznia sie od sytuacji

zyciowej, rodzinnej i materialnej osoby uprawnionej do korzystania z Funduszu.

Whioski pokontrolne
W zwigzku, iz w kierowanej przez Pana jednostce cze$¢ zadan wykonywana byta
Z naruszeniem przepisow zawartych w aktach prawnych regulujgcych zasady gospodarki

kadrowo-ptacowej oraz finansowej jednostek budzetowych zalecam:

1. Wprowadzi¢ zarzadzeniem dyrektora do stosowania w jednostce Jednolity Rzeczowy
Wykaz Akt, Instrukcje Kancelaryjng oraz Instrukcje w sprawie organizacji i zakresu
dziatania sktadnicy akt w uzgodnieniu z Dyrektorem Archiwum Panstwowego w Elblagu
z/s w Malborku zgodnie z postanowieniami art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U.2016.1506 j.t ze zm.).

2. Przy naliczaniu wysokosci dodatkowego wynagrodzenia rocznego stosowac przepisy
art. 4 ustawy z dnia 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla
pracownikdw jednostek sfery budzetowej (Dz.U.2016.2217 j.t. ze zm.), przy
uwzglednieniu w szczegdlnosci rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 8
stycznia 1997 r. w sprawie szczegdtowych zasad udzielania urlopu wypoczynkowego,
ustalania i wyptacania wynagrodzenia za czas urlopu oraz ekwiwalentu pienieznego za
urlop (Dz.U.1997.2.14 ze zm.).

3. Przy ustalaniu oséb uprawnionych do dodatkowego wynagrodzenia rocznego przestrzegac
art. 2 ust. 1-2 ustawy z dnia 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym
pracownikdw jednostek sfery budzetowej (Dz.U.2016.2217 j.t. ze zm.). Dokona¢ zwrotu na
rachunek bankowy jednostki kwoty nienaleznie wyptaconego pracownikowi dodatkowego
wynagrodzenia rocznego w wysokosci 196,49 zt.

4. Zamykac ksiegi rachunkowe za dany rok budzetowy zgodnie z terminem wskazanym

w § 18 rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych



zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek  budzetowych, samorzadowych zakfadéw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U.2017.760 j.t.).

5. Dostosowac zaktadowy plan kont jednostki do wymogéw § 15 ust. 1 pkt. 5
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U.2017.760 j.t.), w celu
zapewnienia poprawnosci  sporzadzenia sprawozdan  finansowych, sprawozdan
budzetowych lub innych sprawozdan okreslonych w odrebnych przepisach.

6. SporzadzaC okresowe sprawozdania budzetowe RB 27S, Rb 28S w sposob rzetelny,
zachowujac zgodno$¢ danych liczbowych z danymi wykazanymi w ksiegach
rachunkowych, zgodnie z § 9 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 16
stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U.2016.1015 j.t. ze zm.).

7. Sporzadza¢ sprawozdanie finansowe w sposob rzetelny, zachowujgc zgodnos$¢ danych
liczbowych z danymi wykazanymi w ksiegach rachunkowych, zgodnie z § 2 ust. 2
w zwigzku z § 10 ust. 4 rozporzadzenia Ministra Finanséw z 4 marca 2010 r. w sprawie
sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych
(Dz.U.2014.1773.j.t.).

Wzmocni¢ nadzor nad pracownikiem przygotowujgcym projekty sprawozdan budzetowych

i finansowych majac na uwadze art. 68 oraz art. 69 ust.1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz.U.2017.2077 j.t.).

8. Dokonywac¢ odpisdw aktualizacyjnych wartosci naleznosci zgodnie z § 8 rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci
oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzgdowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U.2017.760 j.t.).

9. Przestrzega¢ art. 44 ust. 3 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz.U.2017.2077 j.t.), czyli dokonywac¢ wydatkdw publicznych w wysokosci

i terminach wynikajacych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan.



10.

11.

12.

13.
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Przeprowadza¢ inwentaryzacje naleznosci i zobowigzan jednostki zgodnie z art. 26 i 27
ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U.2016.1047 j.t. ze zm.) oraz
obowigzujaca w jednostce instrukcja inwentaryzacyjna.

Ksiegi pomocnicze dla wartosci niematerialnych i prawnych prowadzi¢ zgodnie z art. 16
ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U.2016.1047 j.t. ze zm.).
Uzgodni¢ ewidencje syntetyczng z analityczng konta 020 ,Wartosci niematerialne
i prawne” poprzez wyjasnienie powstatych na dzien 31.12.2016 r. rézni¢ pomiedzy
ewidencjami na kwote 24.700,57 zi.

Dokonywac korekty naliczenia odpisu na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych
zgodnie z wytycznymi rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 9 marca
2009 r. w sprawie sposobu ustalania przecietnej liczby zatrudnionych w celu naliczania
odpisu na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych (Dz.U. Nr 43, poz. 349). Zwrdci¢ na
rachunek biezgcy jednostki kwote 273,48 zt. z tytutu zawyzonego odpisu za 2016 rok.
Swiadczenia ze érodkéw ZFSS nalezy przyznawac¢ zgodnie z art. 8 ust. 1 ustawy z dnia
4 marca 1994 r. o zakladowym funduszu $wiadczen socjalnych (Dz.U.2016.800 j.t
ze zm.). Jedynym kryterium decydujacym o wysokosci $wiadczen przyznawanych z ZFSS
moze byC¢ sytuacja zyciowa, rodzinna i materialna osoby uprawnionej. Wyptaci¢

pracownikowi zanizone $wiadczenie socjalne w wysokosci 475,00 zt.

Wnosze rowniez o petne wykorzystanie ustalen zawartych w protokole kontroli

zakresie stwierdzonych uchybien oraz podjecie skutecznych dziatan w celu ich

wyeliminowania.

Dziatajgc na podstawie § 22 ust. 5 Zatgcznika do Zarzadzenia Nr 29/2016 Prezydenta

Miasta Elblag z dnia 25 stycznia 2016 r. w sprawie systemu organizacji i prowadzenia

dziatalnosci kontrolnej Urzedu Miejskiego w Elblaggu (ze zm.), oczekuje od Pana Dyrektora

informacji o sposobie wykorzystania uwag i realizacji wnioskéw pokontrolnych oraz podjetych

dziataniach zmierzajgcych do usuniecia nieprawidtowosci w terminie 30 dni od daty

otrzymania niniejszego wystgpienia.

Do wiadomosci:

1.
2.

Departament Skarbnika Miasta
Biuro Wsparcia Przedsiebiorczosci



