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Nazwa jednostki
audytowanej

Jednostka samorzadu terytorialnego

Gmina Starozreby

Nazwa zadania

Audyt wewnetrzny o charakterze zapewniajacym oraz doradczym

audytowego w Urzedzie Gminy Starozreby.
Imie i nazwisko Nr upowaznienia
Audyt
E:;gpz).rowadzony Upowaznienie dnia 11.12.2018 r. do

xxxXxx. CGAP umowy nr 51/18, zgodnie z

Zarzgdzeniem nr 71/2018
Wojta Gminy Starozreby

Data sporzadzenia
sprawozdania

t 22.03.2019 Termin, w ktérym |  11.12.2018. -
wstepnego: .03. r.
o gﬂzdeﬁrowadzono 22.03.2019 T.

Cel zadania
audytowego

Gtownym celem audytu jest niezalezna weryfikacja realizacji zadan
statutowych Gminy Starozreby oraz wskazania zalecen i rekomendacji

usprawniajgcych jej funkcjonowanie.

Celem nadrzednym audytu bedzie dostarczenie Wojtowi Gminy
Starozreby obiektywnych analiz i ocen dotyczgcych badanego obszaru
oraz zapewnienie odnosnie istniejgcego ryzyka, a w szczegolnosci

zebranie informaciji o :

1) faktycznej realizacji zadan okreslonych w aktach prawa powszechnego
i miejscowego,
2)

organizacyjne, w konfrontacji z zadaniami przypisanymi im w Regulaminie

prawidtowosci realizacji zadan przez audytowane komorki

Organizacyjnym, obowigzujgcym w Urzedzie Gminy;

3)

prawidtowosci kalkulowania przychoddéw i dokonywania wydatkéw;

gospodarce finansowej w przedmiotowym zakresie, w tym

4) rodzaju i jakosci nadzoru prowadzonego w ramach realizacji zadan

przez upowaznione komorki organizacyjne Urzedu Gminy;

5) zapewnieniu ciggtosci realizowanych zadan.




AW.1720.8.2018.AK

do uzytku stuzbowego

Zakres zadania
audytowego:

Zakres przedmiotowy audytu:
1. Analiza podstawowych regulacji zewnetrznych i wewnetrznych

zwigzanych z dziatalnoscig statutowg Urzedu,

. Ocena rzetelnosci, legalnosci i celowosci srodkow wydatkowanych

w Urzedzie Gminy,

. Analizy procesow zarzgdzania Urzedem (planowanie, budzetowanie,

sprawozdawczos¢, podziat kompetencji, zarzadzanie zasobami
ludzkimi), pod katem nalezytego zabezpieczenia intereséw Urzedu
Gminy, przez zweryfikowanie stosowanych metod, procedur, narzedzi i
praktyk w zakresie zarzgdzania, w szczegolnosci projektami
inwestycyjnymi wynikajgcymi z polityki infrastrukturalnej Urzedu Gminy

Starozreby,

. Weryfikacja przestrzegania wymagan dotyczacych realizacji,

monitoringu, raportowania dziatan w zwigzku z realizacjg celéw i zadan
operacyjnych, a takze wskazacC zagrozenia z nim zwigzane, poprzez
ocene funkcjonowania systemu kontroli zarzgdczej, pod katem istnienia
poszczegodlnych elementdéw  kontroli zarzadczej, zgodnie ze
Standardami kontroli zarzgdczej dla sektora finanséw publicznych,
ktore ukazaty sie w Dzienniku Urzedowym Ministra Finanséw nr 15,

pozycja nr 84 z 30 grudnia 2009 r.,

Zakresem podmiotowym objete zostang wszystkie = komorki

organizacyjne Urzedu Gminy Starozreby.

Okres
poddawany
badaniu

Audyt miat charakter kontroli ex-post i objgt zakresem
przedmiotowym okres 01.01.2016 — 31.12.2018 r.

llo$¢ stron
sprawozdania:

Ograniczenia zakresu audytu:

Ustalenia do  sprawozdania  zostaly
46 sporzgdzone w oparciu o dokumentacje
roboczg audytu, =zawartg w aktach
biezgcych  audytu. Nie  stwierdzono
ograniczen zakresu audytu.
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Osoby
odpowiedzialne
za badany
obszar:

N _ Jozef Stradomski
Imie i nazwisko Wéjt Gminy Starozreby
przetozonego kadencja 2014-2018
kierownika komorki/
jednostki Kamil Groszewski
audytowanej Wejt Gminy Starozreby
kadencja 2018-2023

Streszczenie dla
kierownictwa

Zgodnie z art. 272 ust. 1 ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych audyt wewnetrzny jest dziatalnoscig niezalezng i obiektywna,
ktérej celem jest wspieranie ministra kierujgcego dziatem lub kierownika
jednostki w realizacji celow i zadan przez systematyczng ocene kontroli
zarzadczej oraz czynnosci doradcze. Ocena, o ktérej mowa wyzej dotyczy
w szczegolnosci adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli
zarzadczej w dziale administracji rzgdowej lub jednostce. Audyt
wewnetrzny to  czynnosci  stuzgce  niezaleznemu  przegladowi
i ocenie dziatan operacyjnych. Skupia sie na takich kwestiach, jak:
skutecznos¢ realizacji strategii, efektywno$¢ zarzadzania, ptynnoscé
procedur.

Czynnoéci audytowe podjete w grudniu 2018 r. w Urzedzie Gminy
Starozreby oraz niezaleznie od audytu czynno$ci kontrolne w pozostatych
jednostkach organizacyjnych gminy Starozreby byty zwigzane z obrazem
stanu gminy i jej jednostki obstugujgcej-urzedu gminy, po zmianie kadencji
w wyborach samorzgdowych i objeciu stanowiska wdéjta gminy na
kadencje 2018-2023 przez pana Kamila Groszewskiego. Najistotniejsze
nieprawidtowosci, wynikajgce z dotychczasowego sposobu zarzgdzania
jednostkg i gospodarowania srodkami publicznymi z budzetu gminy
przejawiaty sie w informacjach finansowych oraz opiniach organu nadzoru
finansowego, jakim jest Regionalna Izba Obrachunkowa. RIO na
nieprawidtowosci w gospodarowaniu $rodkami publicznymi zwracata
uwage juz poprzedniemu wiodarzowi gminy, wnoszgc zastrzezenia
w wydawanych od 2013 roku opiniach, mimo to nie byly one brane pod
uwage. Rada Gminy poprzednich kadencji jako organ uchwatodawczy nie
poczynita zadnych oszczednosci w zwigzku z koniecznoscig sptaty
zobowigzan wymagalnych gminy oraz niedoborem srodkéw zwigzanych z

nadbierang subwencjg. Nie podjeta takze stosownych decyzji
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zmierzajgcych do pozyskania dodatkowych dochodéw uzyskiwanych
z podatkéw i optat czy sprzedazy majatku. Konsekwencjg tego stanu jest
aktualna bardzo trudna sytuacja finansowa gminy StaroZreby w postaci
wysokiego zadtuzenia i braku mozliwosci regulowania zobowigzan.

Kwota dtugu gminy wedtug prognozy zawartej w Wieloletniej Prognozie
Finansowej na koniec 2018 r. wynosita 22.680.358,69 zt, co stanowi 57,79
% dochodéw gminy i uwzglednia kwote 2.984.938,69 zt zobowigzan
wymagalnych. W 2019 r. zaplanowano, iz kwota dlugu osiggnie poziom
21.170.395,00 zt i stanowi¢ bedzie 66,68 % dochodow. Ze sporzgdzone za
rok 2018 sprawozdania Rb-Z wynika, ze zobowigzania wymagalne gminy
dotyczg nieoptaconych skfadek ZUS w kwocie 2.111.916,74 zi, nie
dokonanych odpiséw na ZFSS w kwocie 242.938, 21 zt oraz nie
optaconych faktur dotyczgcych zakupu materiatédw i ustug w kwocie
644.889,75 zt.

W toku prowadzonego audytu zidentyfikowano ryzyka oraz stwierdzono
nieprawidtowosci, wynikajgce bezposrednio z braku lub niedoskonatoSci
mechanizmdéw kontroli zarzgdczej w badanym obszarze, ktére miaty bez
watpienia bezposredni wptyw na zaniechania w obszarze zarzgdzania
finansami publicznymi, a ich wieloletnie naktadanie sie i powielanie ztozyty

sie na wyzej opisang sytuacje.

Podjete dziatania
i zastosowane
techniki
przeprowadzania
zadania:

Podstawowym narzedziem audytowym - obok analizy dostarczonej
dokumentacji — byty wywiady (rozmowy) z pracownikami Urzedu Gminy w
Starozrebach. Audytor okreslit spetnienie poszczegdlnych wymagan
uregulowan wewnetrznych na podstawie analizy realizowanych proceséw,
sposobu realizacji codziennych czynnos$ci oraz analizy realizacji
powierzonych zadan przez audytowane komorki. Audytor prosit o
udostepnienie (okazanie) dokumentow, zaréwno w postaci papierowej jak
i elektronicznej. Pod uwage brane byly przetwarzane w komérkach
organizacyjnych Urzedu informacje, z uwzglednieniem zachowania ich

poufnosci, integralnosci i dostepnosci.
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b)

d)

f)

)

h)

Do badania uzyto nastepujacych dokumentow:

Dokumenty wewnetrzne, m.in.
Zbior zarzgdzen, ogtoszen i obwieszczen Wojta jako organu gminy rok:
2015, 2016, 2017, 2018

Uchwata nr 244/XXXV1/2014 Rady Gminy w Starozrebach z dnia 07
listopada 2014 roku w sprawie: przyjecia Strategii Rozwoju Gminy
Starozreby na lata 2014-2020 oraz Prognozy oddziatywania na
srodowisko dla ,Strategii Rozwoju Gminy Starozreby na lata 2014-
20207
Zarzadzenie nr 31/2018 Wojta Gminy Starozreby z dnia 15 czerwca
2018 r. w sprawie: nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy
w Starozrebach
Zarzadzenie nr 47/2017 Wdéjta Gminy Starozreby z dnia 14 grudnia
2017 r. w sprawie: ustalenia Regulaminu wynagradzania pracownikéw
Urzedu Gminy w Starozrebach
Zarzgdzenie nr 15/2017 Wojta Gminy Starozreby z dnia 03 kwietnia
2017 r. w sprawie: wprowadzenia w Urzedzie Gminy w Starozrebach
Regulaminu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
Zarzadzenie Nr 1/2016 Wéjta Gminy Starozreby z dnia 04 stycznia
2016 roku w sprawie: wprowadzenia regulaminu udzielania przez
Gmine Starozreby zamowien, ktérych wartos¢ nie przekracza
wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 30 000 euro
Zarzadzenie Nr 23/09 Wajta Gminy Starozreby z dnia 05 czerwca 2009
r. w sprawie: instrukcji sporzgdzania, obiegu i kontroli dokumentéw
finansowo-ksiegowych w Urzedzie Gminy w Starozrebach
Zarzgdzenie Nr 42/2013 Wojta Gminy Starozreby z dnia 31 grudnia
2013 r. w sprawie: wykazu programow komputerowych oraz systemie
ich ochrony
Zarzadzenie Nr 41/2013 Wéjta Gminy Starozreby z dnia 31 grudnia
2013 r. w sprawie: prowadzenia ksigg rachunkowych, wyceny aktywow

i pasywow oraz ustalenia wyniku finansowego
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j) Zarzadzenie Nr 53/2017 Waéjta Gminy Starozreby z dnia 29.12.2017 r.
w sprawie: wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci

k) Zarzadzenie Nr 5/2011 Wéjta Gminy Starozreby z dnia 28 marca 2011
r. w sprawie: instrukcji kasowej w Urzedzie Gminy w Starozrebach

[) Zarzadzenie Nr 36/2015 Wojta Gminy w Starozrebach z dnia 08
wrzesnia 2015 r. w sprawie: instrukcji inwentaryzacyjnej w Urzedzie
Gminy w Starozrebach

m) Zarzadzenie Nr 48/2016 Wdjta Gminy Starozreby z dnia 21.11.2016 r.
w sprawie: powotania Administratora Bezpieczenstwa Informacji

n) Uchwata Nr 186/XXIX/2014 Rady Gminy w Starozrebach z dnia 31
stycznia 2014 r. w sprawie: okreslenia trybu prac nad projektem
uchwaty budzetowej gminy Starozreby

0) Uchwata Nr 127/XXI/2016 Rady Gminy Starozreby z dnia 20 grudnia
2016 r. Uchwata Budzetowa na rok 2017

p) Uchwata Nr 138/XXIV/2017 Rady Gminy Starozreby z dnia 23 marca
2017 r. zmieniajgca Uchwate Budzetowg Nr 127/XXI1/2016

gq) Uchwata Nr 144/XXV/2017 Rady Gminy Starozreby z dnia 28 kwietnia
2017 r. zmieniajgca Uchwate Budzetowg Nr 127/XXI1/2016

r) Uchwata Nr 148/XXVI1/2017 Rady Gminy Starozreby z dnia 21 czerwca
2017 r. zmieniajgca Uchwate Budzetowg Nr 127/XXI1/2016

s) Uchwata Nr 159/XXVIII/2017 Rady Gminy Starozreby z dnia 22
wrzesnia 2017 r. zmieniajgca Uchwate Budzetowg Nr 127/XX1/2016

t) Uchwata Nr 175/XXIX/2017 Rady Gminy Starozreby z dnia 29
listopada 2017 r. zmieniajgca Uchwate Budzetowg Nr 127/XX1/2016

u) Uchwata Nr 182/XXXI1/2017 Rady Gminy Starozreby z dnia 28 grudnia
2017 r. zmieniajgca Uchwate Budzetowg Nr 127/XX1/2016

2. Narzedzia i techniki przeprowadzenia audytu
W trakcie badania audytowego audytor zastosowat podstawowe techniki
audytu, m.in.:
1) Testy przegladowe (przeglad wstepny) — pozwalajg na poznanie catego
systemu i istniejgcych kontroli. W celu przeprowadzenia testu
i zidentyfikowania kontroli wewnetrznych, audytor wykonat nastepujgce

czynnosci:
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a) przeprowadzit rozmowy w celu ustalenia organizacji systemu kontroli
zarzgdczej w urzedzie gminy,

b) okreslit rodzaje dokumentaciji i czasookres badania.

2) Testy zgodnosci — ich celem jest znalezienie dowodow
potwierdzajgcych skutecznos¢ kontroli i prawidtowos¢ realizacji
poszczegoblnych zadan operacyjnych i zaprojektowanych narzedzi
kontroli dla poszczegdlnych proceséw. Techniki, jakie zostaty
wykorzystane podczas przeprowadzania testow zgodnosci:

a) badanie dokumentow zrédtowych

b) analiza poszczegdlnych faz procesu

3) Testy rzeczywiste — stuzg gromadzeniu dowodoéw kompletnosci,
doktadnosci oraz waznosci informacji. W testach rzeczywistych kontroli
podlega poszczegodlna transakcja (operacja, czynnos¢) a nie system

kontroli.

W trakcie przeprowadzania badania zostaty sporzgdzone miedzy innymi
nastepujgce dokumenty w celu udokumentowania czynnosci audytowych:
a) listy kontrolne

b) notatki z przeprowadzonych wywiadow

c) korespondencja zewnetrzna i kwestionariusze kontroli

d) arkusz ustalen i zalecen

3. Testy rzeczywiste opieraly sie na przegladzie i analizie dokumentacji
zrédtowej w Urzedzie Gminy Starozreby. Zrédtem dokumentaciji robocze;
do testow rzeczywistych byta catos¢ dokumentacji operacyjnej i finansowej
jednostki. Szczegdtowy wykaz dokumentdéw wykorzystanych przy realizacji
zadania audytowego znajduje sie w protokole przekazania z realizacji
umowy z dnia 22 marca 2019 r. na przeprowadzenie audytu
wewnetrznego o charakterze zapewniajgcym oraz doradczym w Urzedzie

Gminy Starozreby i zawiera 461 pozyciji.

Uwaga: Audytor wewnetrzny uzyskat wiedze, ze przediozone przez

audytowanych dokumenty sg dokumentami wiarygodnymi i kompletnymi,
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a ich zawartos¢ nie podlegata modyfikacjom na potrzeby niniejszego

badania i zostata przedtozona zgodnie z najlepszg wiedzg w tym zakresie.

Kryteria oceny:

Kryteria oceny stanu faktycznego
W trakcie sporzadzania wustalen audytor wewnetrzny zastosowat
nastepujgce najistotniejsze kryteria oceny, uporzgdkowane wedtug

waznosci: priorytetowe, istotne, pozgdane.

1. Priorytetowe (zewnetrzne):

1) Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (t.j. Dz. U.
z 2018 r. poz. 994 ze zm.),

2) Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U.,
z 2017 r. poz.2077 ze zm.),

3) Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2018
r. poz. 395, ze zm.),

4) Ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1458 ze
zm.),

5) Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych (t.j. Dz.
U. z 2018 r. poz. 1986, ze zm.)

6) Pozostate akty prawa powszechnego istotne z punktu widzenia
badanego obszaru, jak réwniez akty wykonawcze nizszego rzedu
wynikajgce z ww. ustaw.

7) Akty prawa miejscowego w przedmiotowym zakresie.

Akty prawne podane wg stanu prawnego na dzien sporzgdzenia
sprawozdania z audytu. Analiza aktow prawnych w konfrontacji
z badanymi dokumentami zrédtowymi wg stanéw prawnych na dzien ich

sporzadzenia.

2. Istotne:
Standardy i normy
1) Standardy kontroli zarzadczej w jednostkach sektora finansow
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publicznych wprowadzone Komunikatem Ministra Finanséw Nr 23 z

dnia 16 grudnia 2009 w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla

sektora finansow publicznych (Dz. Urz. Nr 15, poz. 84);

czynnosci pracownikow Urzedu Gminy w Starozrebach;

rachunkowosci, instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw);

3. Pozadane:

w badanym obszarze;

interpretacje).

Ustalenie stanu faktycznego:

Na podstawie przedtozonych przez audytowanego dokumentéw, o ktére wystapit audytor
oraz ustalen stwierdzonych podczas badania audytowanego obszaru stwierdzono, co

nastepuje:

A. Srodowisko wewnetrzne
1. Przestrzeganie wartosci etycznych
Osoby zarzgdzajgce i pracownicy powinni by¢ S$wiadomi wartosci etycznych przyjetych
w jednostce i przestrzegac ich przy wykonywaniu powierzonych zadan. Osoby zarzgdzajgce
powinny wspierac i promowac przestrzeganie wartosci etycznych dajgc dobry przyktad

codziennym postepowaniem i podejmowanymi decyzjami.

Przeglgdajgc akta osobowe pracownikéw urzedu audytor wewnetrzny zwrdocit uwage na akta
pracownika pani Danuty ..., gtbwnego specjalisty w komérce finansowej. Pani Danuta w dniu
23.10.2017 r. ztozyta podanie 0 rozwigzanie umowy O prace za porozumieniem stron
(dokument bez daty wptywu). W dniu 25.10.2017 zostato podpisane porozumienie o
rozwigzaniu stosunku pracy, co z dniem 26.10.2017 r., de facto miato miejsce. W ostatnim dniu

pracy pracownik otrzymat nagrode jubileuszowg w wysokosci 400% wynagrodzenia za 45 letni

10

2) zakresy zadan, odpowiedzialnosci i  uprawnien = komodrek

organizacyjnych Urzedu Gminy w Starozrebach i ramowe zakresy

3) mechanizmy kontroli zarzadczej w badanym obszarze ( polityka

1) Adekwatnosé, skutecznos¢ i terminowos$¢ kontroli zarzgdczej

2) Dobre praktyki (zwyczajowo przyjete i stosowane rozwigzania

w  zakresie funkcjonowania badanego obszaru, wytyczne,
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staz pracy oraz odprawe pieniezng w wysokosci 6-miesiecznego wynagrodzenia. Dzien po
rozwigzaniu stosunku pracy pani Danuta ztozyta podanie do wdjta gminy, pana Jézefa
Stradomskiego, prywatnie meza, o ponowne przyjecie do pracy, tym samym zgtaszajgc
gotowos¢ do podjecia tego zobowigzania. Konsekwencjg pozytywnego rozpatrzenia podania o
prace byto ponowne zatrudnienie pani Danuty, z dniem 30.10.2017 r. do pracy na tym samym
stanowisku, w tym samym wymiarze czasu pracy. Powyzsze odbyto sie z pominieciem
procedur naboru na wolne stanowisko pracy. W dniu 18.01.2018 r. pani Danuta otrzymata
podwyzke wynagrodzenia zasadniczego z kwoty 5000,00 do 5220,00. Wszystkie dokumenty
zwigzane z powyzszg sytuacjg kadrowg pani Stradomskiej podpisat kierownik urzedu gminy -
wojt, pan Stradomski.

Mimo, ze pani Danuta pracuje w komorce finansowej gminy i jej bezposrednim przetozonym
jest skarbnik gminy, z opisanych dokumentéw jasno i precyzyjnie wynika faktyczna, a nie
organizacyjna podlegtos¢ stuzbowa, zwtaszcza w tak matej jednostce jakg jest urzad gminy.
Sytuacja taka ma charakter istotnej nieprawidtowosci, jakg opisano w art. 26 ustawy o
pracownikach samorzgdowych. Ustawa o pracownikach samorzgdowych na wzér ustawy z
dnia 16 wrzesnia 1982 r. o pracownikach urzedéw panstwowych (tekst jedn.: Dz. U. z 2001 r.
Nr 86, poz. 953 ze zm.) podtrzymuje zakaz podlegtosci stuzbowej miedzy krewnymi i
powinowatymi zatrudnionymi u pracodawcow samorzgdowych. Zakaz zatrudniania krewnych i
powinowatych w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach
samorzgdowyc., zalicza sie do obowigzkéw dodatkowych pracownikow samorzgdowych o
charakterze szczegolnym. Przepis ten stuzy realizacji zasady bezstronnego dziatania oraz
przeciwdziata zjawisku nepotyzmu, kumoterstwa i korupcji. Pracownik samorzgdowy powinien
bowiem wykonywaé swoje zadania w sposob bezstronny, wolny od powigzan rodzinnych,
niezalezny od naciskow zewnetrznych. W Swietle art. 26 ww. ustawy zakaz zatrudniania u
pracodawcéw samorzgdowych dotyczy osob pozostajgcych ze sobg w matzenstwie oraz w
stosunku pokrewienstwa do drugiego stopnia lub stosunku powinowactwa pierwszego stopnia i
przysposobienia, opieki lub kurateli, jezeli powstatby miedzy tymi osobami stosunek
bezposredniej podlegtosci stuzbowej. Zakaz ma charakter bezwzglednie obowigzujgcy,
wykluczajgcy swobodne uznanie. Zakaz ten musi by¢ brany pod uwage zarébwno w momencie
zatrudniania pracownika samorzgdowego, jak i w trakcie trwania jego stosunku pracy. Zakaz
ten dotyczy wszystkich pracownikdw samorzgdowych, rowniez zatrudnionych na stanowiskach
pomochniczych i obstugi, jednak skierowany jest przede wszystkim do osob zatrudnionych na

stanowiskach urzedniczych.
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W czasie trwania pierwszego stosunku pracy pani Danuta podpisata z Gming Starozreby
umowe nr 29/2017, zawartg dnia 01.08.2017 r., ktérej przedmiotem bylo wykonywanie
czynnosci administracyjnych zwigzanych z obstugg podatku akcyzowego, ktéry to przedmiot
umowy mogt by¢ wykonywany w ramach obowigzkéw stuzbowych kazdego z pracownikéw
komoérki finansowo-ksiegowej. Z analizy wynika, ze przedmiotowa umowa nie zawiera
precyzyjnych dat dziennych na zakonczenie umowy, a majgc na uwadze ze wskazano w niej
stawke godzinowa, brak podanej daty koncowej mogt narazi¢ zleceniodawce na niecelowe
wydatki (kontynuowanie realizacji zlecenia poza okres wynikajgcy z potrzeb zamawiajgcego).
Umowa nie wskazuje réwniez jakie zobowigzanie zacigga gmina podpisujgc umowe ze
Zleceniodawcg. Umowe podpisata z upowaznienie wojta sekretarz gminy, jako ze
Zleceniobiorca jest pracownik urzedu gminy, prywatnie zona éwczesnego wojta. Umowa nie
zawiera kontrasygnaty skarbnika, na znak dokonania kontroli wstepnej i potwierdzenia
zabezpieczenia odpowiednich srodkéw w budzecie gminy. Zleceniobiorca nie wskazat ile
godzin pracy wymaga czynno$¢ opisana w zleceniu, a jej ogodlnie sformutowany zakres
pozwalat na petng dowolno$¢ w ksztattowaniu wynagrodzenia. Nie jest wskazane czy
zleceniobiorca bedzie wykonywat przedmiot zlecenia po godzinach pracy, przez co nie mozna
stwierdzi¢, czy nie robit tego w godzinach pracy.

Kolejna umowa zlecenie nr 8/2018 zostata zawarta miedzy panig Danutg a gming w dniu
10.01.2018 r. na czas od 01.02.2018 do 31.12.2018 r. , obejmujgc ten sam przedmiot umowy,
tym razem wskazuje na wynagrodzenie w kwocie 4100 zt ptatne w 2 ratach do 30.04.2018 i do
31.10.2018 r. Brak jest w umowie podanej ilosci godzin do przepracowania przez
Zleceniobiorce, przez co nie mozna ustali¢ jak zostata skalkulowana stawka godzinowa i czy
osigga ona wartos¢ minimalng w zakresie minimalnego wynagrodzenia. Umowa zawarta jest
miedzy panig Danutg- zleceniobiorcg i panem Stradomskim- wéjtem gminy, a podpisana z
upowaznienia wojta przez skarbnika gminy, postugujgcego sie nieaktualng i nieobowigzujgca
pieczecig” z upowaznienia wojta Kierownik Referatu Planowania i Wydatkéw” Audytor
nadmienia, ze w strukturze organizacyjnej urzedu gminy nie ma takiej komorki organizacyjne;j
jak Referat Planowania i Wydatkow, od przynajmniej dekady. PieczeC jako historyczna i
nieaktualna nie zostata zdana do sekretarza urzedu w celu jej likwidacji, a wiec mozna przyjac,
ze skarbnik postuguje sie nig w sposob dowolny i nieuprawniony. Opisywana umowa nie
posiada kontrasygnaty skarbnika, stanowigcego udokumentowanie mozliwosci zaciggniecia

zobowigzania przez gmine.
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Powyzsze opisane sytuacje, w konteks$cie przestrzegania wartosci etycznych w miejscu
pracy, szczegolnie przez osoby zarzgdzajgce, pokazujg do jak moralnie dwuznacznych i
nieetycznych sytuacji moze dochodzi¢, w przypadku ich zaniechania. Obowigzek
bezstronnego dziatania wigze sie z uczciwym i obiektywnym wykonywaniem obowigzkow,
przestrzeganiem zakazu prowadzenia dziatalnosci zarobkowej podwazajgcej zaufanie do
stuzby publicznej oraz zakazu podlegtosci stuzbowej miedzy krewnymi i powinowatymi w tej
samej samorzgdowej jednostce organizacyjnej, a takze z godnym zachowaniem sie w stuzbie

oraz poza nia.

2. Struktura organizacyjna

Struktura organizacyjna jednostki powinna byc¢ dostosowana do aktualnych celdow i zadan.
Zakres zadan, uprawnien | odpowiedzialno$ci jednostek, poszczegdlnych komorek
organizacyjnych jednostki oraz zakres podlegtosci pracownikow powinien by¢ okre$lony w
formie pisemnej w sposob przejrzysty i spojny. Aktualny zakres obowigzkow, uprawnien i

odpowiedzialnosci powinien by¢ okreSlony dla kazdego pracownika.

W trakcie czynnosci audytowych audytorowi przedstawiono spisy zarzadzeh Woéjta Gminy
Starozreby za okres 2015-2018, stanowigce rejestr zarzgdzen wojta. Nalezy zauwazy¢, ze
powyzsze rejestry sg skonstruowane prawidtowo, zawierajg wszystkie niezbedne informacje
do powziecia wstepnej informaciji o iloéci i rodzaju wydawanych aktéw prawa miejscowego, w
formie zarzadzan wojta gminy. Uwaga audytora dotyczy faktu, ze numeracja zarzgdzen jest
prowadzona w formie uproszczonej, to jest kolejny numer zarzgdzenia i rok wydania, gdy
tymczasem jednolity rzeczowy wykaz akt dla organéw gmin i zwigzkéw miedzygminnych oraz
urzedéw obstugujgcych te organy wskazuje na inny sposob oznakowywania tego rodzaju
dokumentow (patrz: zbiory aktow normatywnych kierownictw urzedow). Dotychczasowa
nomenklatura w zakresie zarzgdzeh wojta ewidentnie wskazuje na brak prawidtowego
stosowania JRWA w urzedzie gminy.

Z wyjasnien sekretarza gminy wynika, ze Urzedzie Gminy w Starozrebach nie obowigzuje
instrukcja kancelaryjna, jednolity rzeczowy wykaz akt oraz instrukcja w sprawie organizacji i
zakresu dziatania sktadnicy akt posiada, wprowadzonych zarzgdzeniem kierownika jednostki
oraz zatwierdzonych przez Archiwum Panstwowe, bazuje natomiast wprost na rozporzadzeniu.
Wszystkie panstwowe i samorzgdowe jednostki organizacyjne wytwarzajgce materiaty

archiwalne majg obowigzek posiadania i stosowania instrukcji kancelaryjnej. Instrukcja
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kancelaryjna jest okreslona rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011
r. dla organow gminy i zwigzkdw miedzygminnych, organéw powiatu, organéw samorzgdu
wojewddztwa i organdw zespolonej administracji rzgdowej w wojewodztwie, a takze urzedow
obstugujgcych te organy (Dz. U. z 2011r. Nr 14, poz. 67). Dla innych podmiotow — nie objetych
rozporzgdzeniem - instrukcje kancelaryjne, po wczesniejszym uzgodnieniu z wiasciwym
archiwum panstwowym, na mocy ustawy archiwalnej podlegajg zatwierdzeniu przez
Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych za posrednictwem dyrektora wilasciwego
archiwum panstwowego. Uzgadnianie i zatwierdzanie ich ma na celu czuwanie, by powstajgce
akta narastaty w sposdéb wiasciwy, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami archiwalnymi.
Instrukcje kancelaryjng zatwierdza do uzytku kierownik jednostki po uzgodnieniu z wtasciwym

archiwum panstwowym.

3. Delegowanie uprawnien

Nalezy precyzyjnie okreslic zakres uprawnien delegowanych poszczegdlnym osobom
zarzgdzajgcym lub pracownikom. Zakres delegowanych uprawnien powinien by¢ odpowiedni
do wagi podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowania i ryzyka z nimi zwigzanego.
Zaleca sie delegowanie uprawnien do podejmowania decyzji, zwtaszcza tych o biezgcym

charakterze. Przyjecie delegowanych uprawnien powinno by¢ potwierdzone podpisem.

a) Akta osobowe

Audytor wewnetrzny dokonat przegladu akt osobowych wszystkich pracownikéw urzedu gminy.
Akta osobowe zawierajg uchybienia w zakresie ich prowadzenia, pod kgtem kompletnosci akt
i tresci zawartych w nich dokumentow. W czesci akt osobowych pracownikéw na stanowiskach
urzedniczych ostatnia ocena okresowa miata miejsce w roku 2011 r. w pojedynczych
przypadkach pracownikow na stanowiskach kierowniczych w aktach znajdujg sie oceny
okresowe z roku 2018, ktore zostaty podpisane przez skarbnika gminy, a wiec niezgodnie z
regulaminem okresowych ocen pracownikow urzedu gminy, wprowadzonym zarzgdzeniem
wojta nr 40/2018. Za nadzor nad realizacje tego zarzgdzenia odpowiada sekretarz gminy.
Pracownicy samorzgdowi zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych wykonujg zadania
publiczne i uczestniczg w wykonywaniu wiadzy publicznej. W zwigzku z tym na pracownikow
samorzgdowych natozono obowigzek profesjonalizmu, przejawiajgcy sie w powinnosci
rzetelnego, terminowego wykonywania zadan, oraz statego rozwijania wiedzy zawodowej, a

takze poddawania sie statym lub okresowym ocenom.
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W kilku przypadkach pracownicy posiadali zakresy czynnosci nie podpisane przez pracownika
i bez daty ich przyjecia do stosowania lub tylko bez daty. Za skuteczne przyjecie obowigzkéw
na stanowisku pracy uwaza sie podpisany przez pracownika i opatrzony datg przyjecia zakres

obowigzkow.

Zasady prowadzenia akt osobowych pracownikbw w okresie objetym audytem regulowato
rozporzgdzenie MPIPS 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 ze zm.). Zgodnie z wyzej
wymienionym rozporzgdzeniem, dokumenty znajdujgce sie w poszczegolnych czesciach
powinno sie utozy¢ w porzadku chronologicznym oraz ponumerowac. Dokumenty numeruje sie
osobno w ramach kazdej czesci akt osobowych. Kazda z tych czesci winna ponadto zawierac

petny wykaz dokumentow (swego rodzaju spis tresci).

b) Upowaznienia do przetwarzania danych osobowych

W opisywanych aktach osobowych pracownikdéw urzedu stwierdzono brak jakichkolwiek
upowaznien do przetwarzania danych osobowych na zajmowanych stanowiskach, podczas
wykonywania czynnosci stuzbowych. Nadawanie upowaznien osobom przetwarzajgcym dane
osobowe, to obowigzek przewidziany w art. 37 ustawy o ochronie danych osobowych z dnia 29
sierpnia 1997 roku Dz.U. 1997 Nr 133 poz. 883. Ustawa przewidywata, ze do przetwarzania
danych (czyli m.in. imion, nazwisk, adresow zamieszkania, dat urodzenia, numerow PESEL,
pracownikow i klientdw gminy) mogg by¢ dopuszczone wytgcznie osoby majgce upowaznienie
nadane przez administratora danych. Od zasady, ze trzeba mie¢ upowaznienie do
przetwarzania danych w jednostce zatrudniajgcej pracownikdw, nie ma zadnych wyjgtkdw.
Dlatego upowaznienie powinny mie¢ wszystkie grupy pracownikow, o ile tylko w ramach
swoich zadan stuzbowych wykorzystujg dane osobowe.

Po 25 maja 2018 r. podobne rozwigzanie wynika z art. 29 Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, cho¢ nie zostato jednoznacznie
wskazane, aby istniat obowigzek pisemnego nadawania upowaznienia pracownikowi do
przetwarzania danych osobowych. Wcigz jednak zalecane jest stosowanie upowaznien

papierowych w celu kontroli nad tym, kto posiada dostep do danych. Dobrym rozwigzaniem
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jest takze prowadzenie rejestru upowaznien, czyli wykazu pracownikéw wraz ze wskazaniem
zakresu ich dostepu do danych i czynnosci przetwarzania oraz state jego aktualizowanie.

Nalezy nadmieni¢, ze w okresie objetym audytem, do dnia 25.05.2018 r. osobg
odpowiedzialng za wydawanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych w imieniu
administratora danych - wéjta gminy, byt administrator bezpieczehstwa informaciji, ktérg to
funkcje petnit, na mocy Zarzgdzenia Nr 48/2016 Wodjta Gminy Starozreby z dnia 21.11.2016 r.
sekretarz gminy pani xx. W $lad za wprowadzonym zarzgdzeniem gmina formalnie dokonata
zgtoszenia administratora bezpieczenstwa informacji do Gtéwnego Inspektora Ochrony
Danych osobowych, a sekretarzowi zostat nadany imienny zakres upowaznienia i obowigzkow
do realizacji na wskazanym stanowisku. Brak upowaznien do przetwarzania danych
osobowych oznaczat, iz pracownicy nieprawnie pracowali na danych osobowych klientéw
gminy, poniewaz pracodawca- administrator danych nie nadat im w tym celu stosownych
uprawnien. Jest to duza nieprawidtowos¢, wynikajgca wprost z nieprzestrzegania przepiséw

prawa w tym zakresie.

c) Dodatki specjalne

W aktach osobowych pracownikow na stanowiskach kierowniczych, to jest sekretarza gminy,
skarbnika gminy oraz kierownika referatu organizacyjnego i spraw obywatelskich znajdujg sie
dokumenty potwierdzajgce przyznanie dodatku specjalnego, kazdorazowo na trzy okresy
roczne to jest na czas: 01.01.2016-31.12.2016. 01.01.2017-31.12.2017, 01.01.2018-
31.12.2018.

Zakres dodatku specjalnego dla sekretarza gminy: w zwigzku ze zwiekszeniem obowigzkoéw
stuzbowych polegajgcych na reprezentowaniu gminy w kontaktach z gminami partnerskimi,
stuzgcych zdobywaniu doswiadczen w zarzgdzaniu gming oraz nadzorze nad realizacjg zadan
zwigzanych z pozyskiwaniem srodkow przez urzad gminy i instytucje zewnetrzne.

Zakres dodatku dla skarbnika gminy: w zwigzku z przejeciem dodatkowych obowigzkow
wynikajgcych z reorganizacji pracy w kierowanym przez panig referacie.

Zakres dodatku dla kierownika referatu: w zwigzku ze zwiekszeniem obowigzkéw stuzbowych
polegajgcym na przyjmowaniu do pracy w urzedzie gminy i jednostkach organizacyjnych
praktykantow, stazystéw, pracownikow zatrudnionych w ramach robdt publicznych i prac
interwencyjnych (...) oraz wspétpraca, nadzor i koordynacja dziatalnosci sotectw.

Audytor zwraca szczegdlng uwage iz wskazane powyzej zakresy dodatkowych zaje¢ czy tez

zwiekszonych obowigzkéw stuzbowych, po szczegétowej analizie pokrywajg sie de facto ze
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statymi zakresami czynnosci ww. pracownikéw, szczegdlnie ze osoby te sg pracownikami
Scistego kierownictwa gminy, wyzszego i sredniego szczebla i ich zakres obowigzkéw jest
szeroki.

Zgodnie z zapisami art. 36 ust. 5 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych pracownikowi samorzgdowemu z tytutu okresowego zwiekszenia obowigzkow
stuzbowych lub powierzenia dodatkowych zadan moze zostaé przyznany dodatek specjalny.
Regionalna Izba Obrachunkowa podkresla, ze dodatek specjalny jest Swiadczeniem o
charakterze okresowym, co wynika z art. 36 ust. 5 ustawy o pracownikach samorzgdowych.
Oznacza to, ze jezeli pracownik stale realizuje zadania, ktore pracodawca traktuje jako
podstawe przyznania dodatku, to powinno to mie¢ odzwierciedlenie w zakresie czynnosci
pracownika i poziomie wynagrodzenia zasadniczego. Na podstawie protokotu z kontroli RIO w
todzi dla Miasta Kutna (termin kontroli 7 sierpnia — 31 pazdziernika 2017 r.) ustawodawca
rozréznit dodatek specjalny ze wzgledu na podmiot, ktéry ma go otrzymywaé. Dodatek
specjalny przewidziany dla wéjtow, burmistrzow, prezydentdéw, starostow oraz marszatkdéw
wojewoddztwa ma charakter obligatoryjny, jest prawem wymienionego kregu pracownikow
samorzgdowych, statym elementem wynagrodzenia, art. 36 ust. 3 ustawy o pracownikach
samorzgdowych. Natomiast dodatek specjalny przyznany pozostatym pracownikom
samorzgdowym posiada ceche fakultatywnosci, mozliwosci, okresowosci — art. 36 ust. 5 ww.
ustawy stanowi: ,Pracownikowi samorzgdowemu z tytutu okresowego zwiekszenia
obowigzkdéw stuzbowych lub powierzenia dodatkowych zadah moze zostac¢ przyznany dodatek
specjalny”. Stosownie do art. 94 pkt. 1 ustawy Kodeks pracy, pracodawca ma obowigzek
zaznajamia¢ pracownikdw podejmujgcych prace z zakresem ich obowigzkéw i sposobem
wykonywania pracy na danym stanowisku. W zwigzku z czym a contrario wszelkie dodatkowe
zadania oraz zwigkszenie obowigzkoéw posiada ceche okresowosci, w przeciwnym wypadku
winny znalez¢ odzwierciedlenie w zakresie obowigzkdéw pracownika samorzgdowego.

W omawianym przypadku mamy przedtuzajgcg sie przez okres 3 lat sytuacje powtarzajgcych
sie petnorocznych okresow przyznawania dodatku specjalnego za te same powtarzajgce sie
czynno$ci, ktore jak wspomniano wyzej mozna wywies¢ wprost z zapisow regulaminu
organizacyjnego i indywidualnych zakresow czynno$ci wspomnianych pracownikéw. Dodatek
specjalny przyznany w tej formie ma zatem charakter uznaniowego dodatkowego
wynagrodzenia statego, nie ujetego w wynagrodzeniu zasadniczym, ktore dodatkowo

nadwyreza budzet jednostki, jako ze dotyczy osdb wysoko uposazonych.
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d) Upowaznienia

Ustawa o samorzagdzie gminnym, w art. 39 ust. 2, przyznaje wojtowi mozliwos¢ upowaznienia
swoich zastepcow lub innych pracownikbw urzedu gminy do wydawania decyzji
administracyjnych. Podkresli¢ nalezy, ze dokonanie upowaznienia w warunkach art. 39 ust. 2
ustawy o samorzgdzie gminnym jest wylgcznym uprawnieniem burmistrza, wojta, czy
prezydenta miasta, zas dla jego skutecznego zrealizowania konieczne jest zachowanie formy
pisemnej, z podaniem daty, od ktérej obowigzuje lub okresu na jaki jest udzielone, skierowanie
do konkretnej osoby i wskazanie w sposob precyzyjny zakresu przekazanych uprawnien
(wyrok WSA w Warszawie z 31 lipca 2008 r., IV SA/Wa 762/08, CBOSA). Samo delegowanie
uprawnien do wydawania decyzji moze tez obejmowac rézne okresy i mie¢ charakter ciggty lub
czasowy. Mozliwym jest réwniez wydanie upowaznienia do wydania decyzji w konkretnej
sprawie administracyjnej.

Audytor wewnetrzny, analizujgc rejestr upowaznien obowigzujgcych w Urzedzie Gminy w
Starozrebach zwrécit uwage, ze zaréwno skarbnik (od 2005 r.) jak i sekretarz gminy (od 2012
r.) posiadajg, jak wynika z rejestru, pisemne upowaznienie wéjta do ,podejmowania decyzji w
imieniu wdéjta”. Zakres upowaznienia jest tak ogdlny, ze daje de facto obu osobom
nieograniczone mozliwosci w postugiwaniu sie przedmiotowym petnomocnictwem, a co za tym
idzie naduzywaniem go lub stosowaniem w sposob nieuprawniony. Audytor zwrdcit uwage na
dokumenty, ktoére sg podpisywane rownoczesnie przez sekretarza i przez skarbnika, w obu
przypadkach z upowaznienia wojta ( np. rozliczenia dotacji celowych), tak jakby podpisywanie
z upowaznienia okreslonych sytuacjach posiadato wiekszg moc sprawczg. Sytuacja jest wiec
w pewnych okolicznosciach kuriozalna, bo sekretarz i skarbnik majg swoje, Scisle okreslone
role do wypetnienia i zakres dziatan, ktére powinny realizowaé przede wszystkim w swoim

imieniu. Zakres upowaznienia nalezy w takiej sytuacji istotnie doprecyzowad.

B. Identyfikacja i ocena ryzyka
Jasne okreSlenie misji moze sprzyjac ustaleniu hierarchii celdw i zadan oraz efektywnemu

zarzgdzaniu ryzykiem. Zarzgdzanie ryzykiem ma na celu zwiekszenie prawdopodobienstwa

osiggniecia celow | realizacji zadan. Proces zarzgdzania ryzykiem powinien byc
dokumentowany.
5.  Misja

Nalezy rozwazy¢ mozliwos¢ wskazania celu istnienia jednostki w postaci krotkiego i

syntetycznego opisu misji. Misja ministerstwa powinna odnosi¢ sie do dziatdw administracji
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rzgdowej kierowanych przez ministra, a misja urzedu jednostki samorzgdu terytorialnego
odpowiednio do tej jednostki.

Gmina Starozreby posiada opracowang i przyjeta decyzjg rady gminy Strategie Rozwoju
Gminy Starozreby na lata 2014-2020, kt6ra okresla priorytety i cele polityki rozwoju spoteczno-
gospodarczego prowadzonego na obszarze gminy. Stanowi takze odpowiedZz na ustawowy
wymog prowadzenia polityki rozwoju w oparciu o strategie, jak réwniez probe dostosowania
dziatalnosci gminy do standardéw europejskich oraz stanowi podstawe do opracowania i
wdrozenia na terenie gminy projektow wspotfinansowanych ze srodkéw zewnetrznych. Jako ze
strategia co do zasady opiera sie na analizie swot dedykowanej kazdej jednostce, w tym
przypadku nalezatoby dokona¢ autokorekty przyjetej strategii, opierajgc ja na obecnej, bardzo
trudnej i wymagajgcej duzych ograniczen finansowych, réwniez w realizacji zatozen

strategicznych, sytuacji gminy.

6. Okreslanie celow i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji.

Cele i zadania nalezy okresla¢ jasno i w co najmnigj rocznej perspektywie. Ilch wykonanie
nalezy monitorowac za pomocg wyznaczonych miernikow.

W jednostce nadrzednej lub nadzorujgcej nalezy zapewnic odpowiedni system monitorowania
realizacji celow i zadan przez jednostki podlegte lub nadzorowane.

Zaleca sie przeprowadzanie oceny realizacji celow i zadan uwzgledniajgc kryterium
oszczednosci, efektywnosci i skuteczno$ci.

Nalezy zadbac, aby okre$lajgc cele i zadania wskazac takze jednostki, komorki organizacyjne
lub osoby odpowiedzialne bezposrednio za ich wykonanie oraz zasoby przeznaczone do ich
realizacji.

7. Identyfikacja ryzyka

Nie rzadziej niz raz w roku nalezy dokonac identyfikacji ryzyka w odniesieniu do celow i zadan.
W przypadku dziatu administracji rzgdowej lub jednostki samorzgdu terytorialnego nalezy
uwzglednic, ze cele i zadania sg realizowane takze przez jednostki podlegte lub nadzorowane.
W przypadku istotnej zmiany warunkow, w ktorych funkcjonuje jednostka nalezy dokonac
ponownej identyfikacji ryzyka.

8. Analizaryzyka

Zidentyfikowane ryzyka nalezy podda¢ analizie majgcej na celu okreSlenie
prawdopodobienstwa wystgpienia danego ryzyka i mozliwych jego skutkéw. Nalezy okreslic

akceptowany poziom ryzyka.

19




AW.1720.8.2018.AK do uzytku stuzbowego

9. Reakcja naryzyko
W stosunku do kazdego istotnego ryzyka powinno sie okresli¢ rodzaj reakcji (tolerowanie,
przeniesienie, wycofanie sie, dziatanie). Nalezy okre$li¢ dziatania, ktore nalezy podjg¢ w celu

zmniejszenia danego ryzyka do akceptowanego poziomu.

W urzedzie gminy zostaty wprowadzone regulacje wewnetrzne w zakresie wdrozenia systemu
kontroli zarzadczej. Zarzadzenie Nr 22/2011 z dnia 22 lipca 2011 r. w sprawie zatwierdzenia
organizacji i zasad funkcjonowania kontroli zarzgdczej w Urzedzie Gminy Starozreby
wprowadzito do porzadku prawnego Regulamin organizacji i kontroli zarzgdczej w Urzedzie
Gminy w Starozrebach i w jednostkach organizacyjnych gminy, naktadajgc obowigzek
wykonania zarzgdzenia sekretarzowi gminy. Z powyzszej regulacji wynika, iz wojt zobowigzuje
wszystkich kierownikow jednostek organizacyjnych gminy do sktadania corocznego
oSwiadczenia o stanie kontroli zarzgdczej na | poziomie kontroli, w terminie do 31 stycznia
roku nastepnego, za rok poprzedni, do wéjta gminy, ktéry reprezentuje Il poziom kontroli
zarzadczej.

Zarzgdzenie Nr 31/2011 wdéjta Gminy Starozreby z dnia 29 sierpnia 2011 r. o tym samy tytule
dokonuje niejako rozszerzenia zapisow zarzgdzenia Nr 22/2011, wzbogacajgc je o nowe
zatgczniki, to jest wzor oswiadczenia o stanie kontroli zarzgdczej, wzor upowaznienia do
kontroli, cele i zadania jednostki oraz mierniki ich wykonywania, jak rowniez szereg instrukcji
do stosowania w urzedzie: Instrukcje w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki Pracownikéw w
UG, Instrukcje w sprawie zasad oceny pracownikow przez petentdw, Instrukcje w sprawie
zasad planowania szkolen w urzedzie, Instrukcje w sprawie zasad rejestrowania procedur
kontroli zarzgdczej w UG, instrukcje w sprawie zasad kontroli dokumentéw ksiegowych w UG,
Instrukcje w sprawie zasad rejestrowania uméw w UG, Instrukcje w sprawie zasad organizacji
czynnosci kontrolnych w ramach kontroli zarzgdczej w UG oraz Instrukcje w sprawie zasad
zarzadzania ryzykiem w UG.

Analiza wprowadzonych zasad pod wzgledem ich zgodnosci z zapisami art. 68 i nastepnych
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych, standardami kontroli zarzgdczej dla
sektora finanséw publicznych wprowadzonymi Komunikatem Nr 23 Ministra Finanséw z dnia
16 grudnia 2009r. daje wynik negatywny. Regulamin od chwili jego opracowania i
wprowadzenia do stosowania nie zawierat wszystkich elementéw kluczowych dla kontroli
zarzadczej, tj. planowania zadan i celdw w co najmniej rocznej perspektywie, zasad

monitorowanie realizacji celow i zadan za pomocg wyznaczonych miernikéw oraz zasad
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sprawozdawania z realizacji przyjetych celdw i zadan. Regulacja nie zawiera rowniez jasnych
zasad zarzagdzania ryzykiem, w tym: identyfikowania ryzyk, szacowania ryzyka, reakcji na
ryzyko. Istotg ustanowienia i wdrozenia zasad kontroli zarzgdczej, w oparciu o Standardy
kontroli zarzadczej w jednostkach sektora finanséw publicznych jest przede wszystkim
zorganizowanie sprawnego, funkcjonalnego systemu generowania informacji zarzgdczej na
potrzeby kierownika jednostki, co w przypadku audytowanej jednostki nie mogto mie¢ miejsca,
poniewaz a priori niedoskonata procedura nie zostata de facto nigdy w sposob faktyczny
wprowadzona w zycie. Na podstawie wprowadzonego zarzgdzenia nie wygenerowano w
Urzedzie Gminy zadnych wymaganych dokumentéw, ktérych forma i terminy zostaty okresine
w zarzadzeniu, ani tez nie zgromadzono zadnych dokumentéw od kierownikow jednostek
organizacyjnych gminy. Z wyjasnien sekretarza gminy wynika, iz przedtozono do badania
wszystkie dokumenty w zakresie kontroli zarzadczej, co oznacza ze dokumentacja ta jest
niekompletna, nierzetelna, nie prowadzona na biezgco i nieaktualna.

Badany obszar nalezy oceni¢ negatywnie.

C. Mechanizmy kontroli zarzadczej

Standardy kontroli zarzgdczej w tym zakresie stanowig zestawienie podstawowych
mechanizmoéw, ktére mogg funkcjonowac¢ w ramach systemu kontroli zarzgdczej. Nie tworzg
one jednak zamknietego katalogu, poniewaz system kontroli zarzgdczej powinien byc
elastyczny i dostosowany do specyficznych potrzeb jednostki, dziatu administracji rzgdowej lub
jednostki samorzgdu terytorialnego. Mechanizmy kontroli powinny stanowi¢ odpowiedZz na
konkretne ryzyko. Koszty wdrozenia i stosowania mechanizmow kontroli nie powinny byc
wyZzsze niz uzyskane dzieki nim korzySci.

Procedury wewnetrzne powinny by¢ aktualizowane, do czego zobowigzujg standardy kontroli
zarzadczej w obszarze ,Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej’. Audytor
przeanalizowat kilkadziesigt rozwigzan wewnetrznych gminy, o charakterze procedur
ogoinych i szczegoétowych, we wszystkich obszarach operacyjnych. Odniesienia do
procedur i regulaminéw, instrukcji i zarzagdzen, jako przyjetych mechanizméw kontroli
zarzadczej znajdujg sie w tresci catego sprawozdania. W niniejszej czesci zwrécono
uwage na mechanizmy kontroli zarzadczej, w tym procedury, o zasiegu ogdélnym,

mogacych rodzi¢ skutki finansowe.

10. Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej
Procedury wewnetrzne, instrukcje, wytyczne, dokumenty okreSlajgce zakres obowigzkow,

uprawnien | odpowiedzialnoSci pracownikow i inne dokumenty wewnetrzne stanowig
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dokumentacje systemu kontroli zarzgdczej. Dokumentacja powinna byc¢ spojna i dostepna dla

wszystkich osob, dla ktorych jest niezbedna.

a) Polityka (zasady) rachunkowosci

Przez przyjete zasady (polityke) rachunkowos$ci - rozumie sie wybrane i stosowane przez
jednostke rozwigzania dopuszczone ustawg, w tym takze okreslone w MSR, zapewniajgce
wymagang jakos¢ sprawozdan finansowych.

Zgodnie z art. 4 ust. 3. rachunkowos¢ jednostki obejmuije:

1) przyjete zasady (polityke) rachunkowosci;

2) prowadzenie, na podstawie dowodow ksiegowych, ksigg rachunkowych, ujmujgcych zapisy
zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym;

3) okresowe ustalanie lub sprawdzanie drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow i
pasywow;

4) wycene aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego;

5) sporzgdzanie sprawozdan finansowych;

6) gromadzenie i przechowywanie dowoddéw ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji
przewidzianej ustawa;

7) poddanie badaniu, sktadanie do wtasciwego rejestru sgdowego, udostepnianie i ogtaszanie
sprawozdan finansowych w przypadkach przewidzianych ustawa.

Kierownik jednostki, o ile odrebne przepisy nie stanowig inaczej, ponosi odpowiedzialnos¢ za
wykonywanie obowigzkow w zakresie rachunkowosci okreslonych ustawg, w tym z tytutu
nadzoru, rowniez w przypadku, gdy okreslone obowigzki w zakresie rachunkowosci - z
wytgczeniem odpowiedzialnosci za przeprowadzenie inwentaryzacji w formie spisu z natury -
zostang powierzone innej osobie lub przedsiebiorcy, o ktérym mowa w art. 11 ust. 2 ustawy, za
ich zgoda. Przyjecie odpowiedzialnosci przez inng osobe lub przedsiebiorce powinno byé
stwierdzone w formie pisemnej. W przypadku omawianej gminy audytor nie stwierdzit
odrebnego, pisemnego, imiennego powierzenia obowigzkéw w zakresie rachunkowosci,

skutecznie przyjetego przez gtéwnego ksiegowego budzetu gminy.

Audytor sprawdzit przedtozony wydruk komputerowy zasad rachunkowosci z zapisami art. 10
ust. 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci i stwierdzit, iz procedura nie spetnia
wszystkich wymogow ustawodawcy, okreslonych w powyzszym akcie prawnym. Jednostka
powinna posiada¢ dokumentacje opisujgcg w jezyku polskim przyjete przez nig zasady

(polityke) rachunkowosci, a w szczegolnosci zasady dotyczgce:
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a) okreslenia roku obrotowego i wchodzgcych w jego sktad okresdw sprawozdawczych,

b) metod wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego,

C) sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych, w tym co najmnie;:

+ zaktadowego planu kont, ustalajgcego wykaz kont ksiegi gtéwnej, przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen, zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych oraz ich powigzania

z kontami ksiegi gtownej,

 wykazu ksigg rachunkowych, a przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu
komputera — wykazu zbiorow danych tworzgcych ksiegi rachunkowe na komputerowych
nosnikach danych z okresleniem ich struktury, wzajemnych powigzan oraz ich funkciji
w organizacji catosci ksigg rachunkowych i w procesach przetwarzania danych,

* Opisu systemu przetwarzania danych, a przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu
komputera — opisu systemu informatycznego, zawierajgcego wykaz programéw, procedur lub
funkcji, w zaleznosci od struktury oprogramowania, wraz z opisem algorytméw i parametrow
oraz programowych zasad ochrony danych, w tym, w szczegolnosci metod zabezpieczenia
dostepu do danych i systemu ich przetwarzania, a ponadto okreslenie wersji oprogramowania
i daty rozpoczecia jego eksploatacji,

d) systemu stuzgcego ochronie danych i ich zbioréw, w tym dowoddéw ksiegowych, ksigg
rachunkowych i innych dokumentéw stanowigcych podstawe dokonanych w nich zapiséw.
Okreslajgc zasady (polityke) rachunkowosci nalezy zapewni¢ wyodrebnienie w rachunkowosci
wszystkich zdarzen istotnych do oceny sytuacji majgtkowej i finansowej oraz wyniku
finansowego jednostki, przy zachowaniu zasady ostroznosci.

Zgodnie z art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci kierownik jednostki
ustala w formie pisemnej i aktualizuje dokumentacje opisujacg przyjete przez jednostke zasady

(polityke) rachunkowos$ci.

Poza politykg rachunkowosci jednostka posiada inne regulacje w obszarze rachunkowosci,
ktére sg korespondujg z samg politykg, jednak na dzieh audytu wymagajg aktualizacji.
Regulacje te to obowigzujgce: Instrukcja sporzgdzania, obiegu i kontroli dokumentow
finansowo-ksiegowych w Urzedzie Gminy w Starozrebach (Zarzgdzenie 23/09), Zarzgdzenie nr
41/2013 w sprawie prowadzenia ksigg rachunkowych, wyceny aktywow i pasywow oraz
ustalania wyniku finansowego w Urzedzie Gminy w Starozrebach oraz Zarzgdzenie nr 43/2013
w sprawie wykazu programow komputerowych oraz systemu ich ochrony. Powyzsze regulacje
towarzyszgce polityce rachunkowosci znajdujg uzasadnienie praktyczne i mogg stanowié

istotny mechanizm kontroli zarzadczej, jednak na etapie ich wprowadzania w zycie zawieraty
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juz wady prawne, polegajgce na powotaniu sie na nieaktualne podstawy prawne dla

okreslonego rodzaju dokumentu.

11. Nadzoér
Nalezy prowadzi¢ nadzér nad wykonaniem zadan w celu ich oszczednej, efektywnej i

skutecznej realizacji.

Kazde z funkcjonujgcych w urzedzie stanowisk kierowniczych, w tym nalezgcych do
najwyzszego kierownictwa, takich jak sekretarz i skarbnik, posiada wpisany w sposob
automatyczny w zakres realizowanych obowigzkéw nadzoér nad dziatalnoscig operacyjng
jednostki oraz prawidtowym, terminowym i efektywnym funkcjonowaniem proceséw
wewnetrznych. Nadzér w administracji publicznej polega na mozliwosci wtadczego ingerowania
w dziatalnos¢ podmiotu nadzorowanego, wraz z pocigganiem do odpowiedzialnosci oséb,
nakazywania naprawienia uchybien, z zagrozeniem karami dyscyplinarnymi w razie
niewykonania tychze nakazéw. Audytor w sposob szczegdlny zweryfikowat zakres czynnosci
ww. stanowisk ze szczegolny uwzglednieniem petnienia funkcji nadzorczych i koordynacyjnych
tych stanowisk. Z powyzszej weryfikacji, ugruntowanej w trakcie analizy poszczegolnych
zagadnien na tle standardéw kontroli zarzgdczej w niniejszym sprawozdaniu oraz w zderzeniu
z literalnym zapisem par. 39 regulaminu organizacyjnego urzedu gminy, wynika ze nastepujgce
zadania sekretarza, zaczerpnigete z regulaminu organizacyjnego:
e Nadzorowanie przestrzegania zasad zawartych w instrukcji kancelaryjnej i jednolitym
rzeczowym wykazie akt
¢ Nadzorowanie spraw z zakresu naboru na wolne stanowiska urzednicze i organizowanie
stuzby przygotowawczej
e Nadzor nad przebiegiem okresowych ocen pracownikéw samorzgdowych
e Prowadzenie kontroli wewnetrznej
e Nadzorowanie wykonywania zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie danych
osobowych
e Nadzorowanie zadan wynikajgcych ustanowienia i wdrozenia systemu kontroli
zarzgdczej
oraz nastepujgce zadania skarbnika, zaczerpniete z regulaminu organizacyjnego::
e Czuwanie nad prawidtowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej

e Wspotdziatanie w funkcjonowaniu kontroli zarzgdczej w urzedzie gminy i jednostkach
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organizacyjnych gminy

e Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi oraz okreslonych przepisami prawa
obowigzkdéw z zakresu rachunkowosci

e Nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu gminy, w tym miedzy innymi udzielanie
instruktazu i pomocy oraz prowadzenie niezbednych uzgodnien z jednostkami
organizacyjnymi przy opracowywaniu planéw finansowych tych jednostek

e Kontrola jednostek organizacyjnych gminy w zakresie gospodarki sSrodkami publicznymi i
ewidencji ksiegowej

e Kontrola dtugu publicznego gminy i rownowagi budzetowej oraz zapewnienie srodkow
finansowych dla przedsiewzie¢ wskazanych w budzecie

e Zapewnienie pitynnosci finansowej gminy i systematyczny monitoring kondyncjii
finansowej gminy,

nie sg w catosci lub czesciowo realizowane.

12. Ciagtosé dzialalnosci
Nalezy zapewnic istnienie mechanizmow stuzgcych utrzymaniu ciggfosci dziatalnosci jednostki

sektora finansow publicznych wykorzystujgc, miedzy innymi, wyniki analizy ryzyka.

Jednostka nie opracowata i nie wdrozyta odrebnych zasad zarzgdzania ciggtoscig dziatania.
Zarzgdzanie ciggtoscig dziatania opiera sie o: ryzyko operacyjne, bezpieczenstwo zasobowe
oraz ciggto$¢ dziatania. Zagadnienia te pozostajg w nierozerwalnym zwigzku, bowiem
identyfikacja zagrozen wyrazajgcych ryzyko operacyjne oraz analiza i ocena tego ryzyka sg
prowadzone w celu ustalenia wytycznych zabezpieczania przed skutkami wystgpienia sytuacji
kryzysowych (prewencja) oraz w celu ustalenia wytycznych zapewniania ciggtosci dziatania na
wypadek wystgpienia sytuacji kryzysowych. Z kolei podejmowanie zagadnien bezpieczenstwa
oraz ciggtosci dziatania jest sensowne tylko w kontekscie ustalonych zagrozeh i

przeprowadzonej analizy i oceny ryzyka.

Audytor nie analizowat kwestii zwigzanych z zarzgdzeniem kryzysowym i obrong cywilng.

13. Ochrona zasobow

Nalezy zadbac, aby dostep do zasobow jednostki miaty wytgcznie upowaznione osoby.

Osobom zarzgdzajgcym i pracownikom nalezy powierzy¢ odpowiedzialno$¢ za zapewnienie
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ochrony i wtasciwe wykorzystanie zasobow jednostki.

a) Sprawozdawczosé finansowa i budzetowa.

Audytorowi przedtozono wykaz rachunkow bankowych Urzedu Gminy
w Starozrebach, Gminy StarozZreby oraz potwierdzenia sald na rachunkach bankowych
wystawione przez Bank Spétdzielczy w Starozrebach wg stanu na dzien 31.12.2017 r.
Konfrontacja przedtozonych dokumentéw daje wynik negatywny. W potwierdzeniu sald
wystepujg rachunki niewyszczegolnione w wykazie, tj. rachunki nr: 22 9008 0005 0000 3593
2000 0130, 20 9008 0005 0000 1645 4000 0080, 34 9008 0005 0000 1645 4000 0410, 76 9008
0005 0000 1645 4000 0430.

Audytorowi okazano:

e bilans jednostki budzetowej i samorzadowego zaktadu budzetowego sporzgdzony na dzien
31.12.2017 r. z dnia 25.04.2018 r. dla Gminy Starozreby

e bilans z wykonania budzetu panstwa, jednostki samorzgdu terytorialnego sporzgdzony na
dzien 31.12.2017 r. z dnia 25.04.2018 r. (Korekta nr 1) dla Gminy Starozreby

e rachunek zyskow i strat jednostki (wariant poréwnawczy) sporzadzony na dzien 31.12.2017
r. z dnia 26.04.2018 r. dla Gminy Starozreby

e zestawienie zmian w funduszu jednostki sporzgdzone na dzien 31.12.2017 r. z dnia
17.05.2018 r. (Korekta nr 1) dla Gminy Starozreby

e wydruk z ewidencji ksiegowej z dnia 17.12.2018 r. - Zestawienie obrotéw i sald data od
01.01.2017 r. do 31.12.2017 r. konto od 0 do 99999, jednostka

e wydruk z ewidencji ksiegowej z dnia 17.12.2018 r. - Zestawienie obrotéow i sald data od
01.01.2017 r. do 31.12.2017 r. konto od 0 do 99999, organ

e wydruk z ewidencji ksiegowej z dnia 20.12.2018 r. - Zestawienie obrotéw i sald - roboczy
data od 01.01.2017 r. do 31.12.2017 r. konto od 0 do 99999, termomodernizacja

e wydruk z ewidencji ksiegowej z dnia 20.12.2018 r. - Zestawienie obrotow i sald data od
01.01.2017 r. do 31.12.2017 r. konto od 0 do 99999, zakup sam. OSP N. Goéra

e potwierdzenie sald na rachunkach bankowych wg stanu na dzien 31.12.2017 r. wystawione
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przez Bank Spoétdzielczy w Starozrebach.

Na podstawie analizy powyzszych dokumentéw zrédiowych audytor stwierdza:

brak zgodnosci pomiedzy sprawozdaniem finansowym za rok 2017
a okazang ewidencja ksiegowa, np. konfrontujgc dane z poszczegdlnych pozycji bilansu
jednostki budzetowej i samorzgdowego zaktadu budzetowego sporzgdzonego na dzien
31.12.2017 r. z przedtozong ewidencjg ksiegowg jedynie w pozycjach: A.ll.2 Srodki trwate w
budowie (inwestycje), A.IV.1 Akcje i udziaty, B.I.1 Materiaty, C.l1l.6 Sumy obce (depozytowe,
zabezpieczenie wykonania uméw) mamy zgodnosc¢; konfrontujgc dane z poszczegdlnych
pozycji rachunku zyskow i strat jednostki (wariant porownawczy) sporzgdzonego na dzien
31.12.2017 r. z przedtozong ewidencjg ksiegowg tylko w pozycjach: D.llII Inne przychody

operacyjne, E.Il Pozostate koszty operacyjne, G.Il Odsetki, H.l. Odsetki mamy zgodnosc,

w pozycji B.lII.2 Srodki pieniezne na rachunkach bankowych bilansu jednostki budzetowej
i samorzgdowego zakfadu budzetowego sporzadzonego na dzien 31.12.2017 r. wykazano
stan na koniec roku 59 647,58 zt, natomiast na podstawie okazanych potwierdzen sald na
rachunkach bankowych tgczna suma wszystkich rachunkéw (Gmina, Urzad) to 39 414,86 z,

co znajduje rowniez potwierdzenie w ewidencji ksiegowej, zgodnie z ponizszg tabela:

Dokument zrédiowy Konto Saldo Wn
Zestawienie obrotow i sald 135 922,88 zt
jednostka 139 17 283,58 zt
Zestawienie obrotow i sald organ 133 21 206,43 zt
Zestawienie obrotéw i sald
o 133 0,02 zt
termomodernizacja
Zestawienie obrotow i sald zakup
133 1,95 zt
sam. OSP N. Goéra
Suma 39 414,86 zt

Na podstawie przedtozonego sprawozdania RDb-28S z wykonania planu wydatkéw
budzetowych jednostki samorzgdu terytorialnego okres sprawozdawczy: od poczgtku roku
do dnia 31 grudnia roku 2017 z dnia 20.02.2018 r. wydatki wykonane w 2017 roku to
31700 216,20 zt.
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Na podstawie konfrontacji sprawozdania Rb-28S z wydrukiem z ewidencji ksiegowej z dnia
19.12.2018 r. - stany klasyfikacji wydatkow data od 01.01.2017 r. do 31.12.2017 r. audytor

stwierdza:

zgodnos¢ kwoty ogotem wydatkdw wykonanych w sprawozdaniu oraz wydruku z ewidencji

ksiegowej - stany klasyfikacji wydatkow,

rozbieznosci w poszczegodlnych paragrafach zgodnie z ponizsza tabela:

wydatki
wydatki wykonane wykonane
dzial | rozdziat | paragraf _ ) ) réznica
sprawozdanie Rb-28S ewidencja
ksiegowa
750 75023 4010 1361 092,89 z 1 360 881,69 zt -211,20 zt
750 75023 4110 233 620,05 zt 234 305,78 zt 685,73 zt
750 75095 4010 137 533,90 zt 136 845,92 zt -687,98 zt
750 75095 4110 24 116,83 zt 24 330,28 zt 213,45 z
750 75095 4210 84,52 zt 158,11 zt 73,59 zt
750 75095 4300 0,00 zt -73,59 zt -73,59 zt
Suma 1756 448,19 zt 1756 448,19 zt 0,00 zt

Na podstawie przedtozonego sprawozdania Rb-27S z wykonania planu dochoddéw
budzetowych jednostki samorzadu terytorialnego okres sprawozdawczy: od poczatku roku
do dnia 31 grudnia roku 2017 z dnia 15.03.2018 r. (korekta nr 1) dochody wykonane w
2017 roku to 32 101 960,99 z.

Na podstawie konfrontacji sprawozdania Rb-27S z wydrukiem z ewidencji ksiegowej z dnia
19.12.2018 r. - stany klasyfikacji dochodoéw data od 01.01.2017 r. do 31.12.2017 r. audytor

stwierdza:

zgodnosé kwoty ogétem dochoddw wykonanych w sprawozdaniu oraz wydruku z ewidencji

ksiegowej - stany klasyfikacji dochodow,

rozbieznos¢ w ponizszych paragrafach zgodnie z tabela:

Stany klasyfikacji dochodéw- )
Klasyfikacja budzetowa ) Ny Sprawozdanie Rb-27S
wydruk z ewidencji ksieggowej

dziat | Rozdziat paragraf Plan Woptaty Plan Dochody
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wykonane

600 60016 6330 0,00 136 000,00 - -
600 60016 6630 136 000,00 0,00 136 000,00 136 000,00

Na podstawie sprawozdania kwartalnego Rb-N o stanie naleznosci oraz wybranych
aktywow finansowych jednostki samorzgdu terytorialnego wg stanu na koniec IV kwartatu
2017 r. z dnia 20.02.2018 r. jednostka posiadata naleznosci wymagalne w kwocie
1 871 666,33 zt.

Na podstawie sprawozdania kwartalnego Rb-Z o stanie zobowigzan wedtug tytutow
dtuznych oraz poreczen i gwarancji jednostki samorzadu terytorialnego wg stanu na koniec
IV kwartatu 2017 r. z dnia 19.02.2018 r. jednostka posiadata zobowigzania wedtug tytutéw
dtuznych w wysokosci 19 168 520,84 zt, w tym zobowigzania wymagalne w wysokosci
1 075 898,84 zt.

b) Inwentaryzacja

Zgodnie z art. 26 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowos$ci:
1.Jednostki przeprowadzajg na ostatni dzieh kazdego roku obrotowego inwentaryzacje:
1) aktywow pienieznych (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych), papierow
warto$ciowych w postaci materialnej, rzeczowych sktadnikéw aktywéw obrotowych, srodkow
trwatych oraz nieruchomosci zaliczonych do inwestycji, z zastrzezeniem pkt 3, a takze
maszyn i urzgdzen wchodzacych w skfad srodkow trwatych w budowie - drogg spisu ich
ilosci z natury, wyceny tych ilosci, poréwnania wartosci z danymi ksigg rachunkowych oraz
wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic,
2) aktywéw finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych lub przechowywanych
przez inne jednostki, w tym papierobw wartosciowych w formie zdematerializowanej,
naleznosci, w tym udzielonych pozyczek, z zastrzezeniem pkt 3, oraz powierzonych
kontrahentom wiasnych skfadnikdéw aktywow - drogg otrzymania od bankéw i uzyskania od
kontrahentéw potwierdzen prawidtowosci wykazanego w ksiegach rachunkowych jednostki
stanu tych aktywdw oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic,
3) srodkéw trwatych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony, gruntéw oraz praw
zakwalifikowanych do nieruchomosci, naleznosci spornych i watpliwych, a w bankach
réwniez naleznosci zagrozonych, naleznosci i zobowigzan wobec oséb nieprowadzacych
ksigg rachunkowych, z tytutdw publicznoprawnych, a takze aktywdéw i pasywow

niewymienionych w pkt 1 i 2 oraz wymienionych w pkt 1 i 2, jezeli przeprowadzenie ich
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spisu z natury lub uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie bytlo mozliwe - drogg
poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji wartosci
tych sktadnikow.

Inwentaryzacjg drogg spisu z natury obejmuje sie rowniez znajdujgce sie w jednostce
sktadniki aktywow, bedgce wiasnoscig innych jednostek, powierzone jej do sprzedazy,
przechowania, przetwarzania lub uzywania, powiadamiajgc te jednostki o wynikach spisu.
Obowigzek ten nie dotyczy jednostek $wiadczgcych ustugi pocztowe, transportowe,
spedycyjne i skladowania.

Termin i czestotliwos¢ inwentaryzacji, okreslone w ust. 1, uwaza sie za dotrzymane, jezeli
inwentaryzacje:

1) sktadnikow aktywow - z wytgczeniem aktywdw pienieznych, papierow wartosciowych,
produktéw w toku produkcji oraz materiatow, towarow i produktéw gotowych, okreslonych w
art. 17 ust. 2 pkt 4 - rozpoczeto nie wczesniej niz 3 miesigce przed koncem roku
obrotowego, a zakohczono do 15 dnia nastepnego roku, ustalenie zas stanu nastgpito przez
dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdzonego drogg spisu z natury lub potwierdzenia
salda - przychoddw i rozchodow (zwiekszen i zmniejszen), jakie nastgpity miedzy datg spisu
lub potwierdzenia a dniem ustalenia stanu wynikajgcego z ksiag rachunkowych, przy czym
stan wynikajgcy z ksigg rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym;

2) zapasow materiatéw, towaréw, produktow gotowych i potproduktdow znajdujgcych sie
w strzezonych sktadowiskach i objetych ewidencjg iloSciowo-wartosciowg - przeprowadzono
raz w ciggu 2 lat;

3) nieruchomosci zaliczonych do srodkow trwatych oraz inwestycji, jak tez znajdujgcych sie
na terenie strzezonym innych srodkéw trwatych oraz maszyn i urzgdzeh wchodzgcych w
skfad srodkow trwatych w budowie - przeprowadzono raz w ciggu 4 lat;

4) zapasow towardw i materiatdbw (opakowan) objetych ewidencjg wartosciowg w punktach
obrotu detalicznego jednostki - przeprowadzono raz w roku;

5) zapasow drewna w jednostkach prowadzgcych gospodarke lesng - przeprowadzono raz

W roku.

Audytorowi przedstawiono dokumentacje inwentaryzacji srodkow trwatych, przeprowadzone;j
w roku 2015 metodg spisu z natury, wyniki inwentaryzacji kasy oraz drukow scistego
zarachowania na dzien 31.12.2017 r., jak réwniez potwierdzenie sald na rachunkach
bankowych gminy na dzieh 02.01.2018 r. Przedstawiono rowniez protokoty z kontroli kasy w

trakcie roku kalendarzowego 2017 i 2018. Kontrole kasy sg wykonywane i potwierdzane przez
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skarbnika. Skarbnik bierze réwniez udziat jako kontrolujgcy ( a nie zatwierdzajgcy czy
Zlecajgcy) w rocznej inwentaryzacji kasy. Powyzsze stanowi nieprawidtowos¢ w zakresie
podziatu kompetenciji i i zastosowania kontroli wedtug tzw. zasady dwdch par oczu.

Audytorowi nie przedfozono wynikdéw inwentaryzacji naleznosci i zobowigzan wobec o0so6b
nieprowadzgcych ksigg rachunkowych, z tytutdw publicznoprawnych, a takze aktywow i
pasywow niewymienionych w art. 26 us.1 pkt 1 i 2 oraz wymienionych w pkt 1 i 2 ustawy, jezeli
przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie byto
mozliwe - drogg poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i

weryfikacji wartosci tych sktadnikow.

c) Zamoéwienia publiczne. Zacigganie zobowigzan do 30 tys. euro.

Bezdyskusyjnie wydatki ponizej kwoty 30.000 euro pozostajg wytgczone spod regulacji prawa
zamowien publicznych, a konkretniej — spod jej procedur i przepiséw je normujgcych. Jednak
jest rowniez faktem, ze istnieje kontrola prawidtowosci udzielania zaméwien publicznych, nawet
tych o wartosci wskazanej w art. 4 pkt 8 p.z.p. Dziatania zamawiajgcych podlegajg weryfikacji,
ktorej zakres wskazujg zasady zaczerpniete z samego prawa zamdwien publicznych oraz inne
przepisy prawa takie jak ustawa o finansach publicznych w art. 44 i kolejnych. W zwigzku z tym
wigzgce pozostajg zatozenia, ze wydatkowanie srodkoéw publicznych musi sie odbywaé w
sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych
naktadow oraz optymalnego doboru metod i Srodkow stuzgcych osiggnieciu zatozonych celdw,
w sposob umozliwiajgcy terminowg realizacje zadan, w wysokosci i terminach wynikajgcych z
wczesniej zaciggnietych zobowigzan, jak réwniez z poszanowaniem zasady jawnosci
wydatkow, zasady zachowania uczciwej konkurencji i rownego traktowania podmiotow
mogacych wykonaé¢ zamowienie. Sama za$ zasada jawnosci znajduje odzwierciedlenie w
ustawie zasadniczej oraz w ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji
publicznej.

Zarzgdzeniem nr 1/2016 Wdjta Gminy Starozreby w urzedzie gminy zostat wprowadzony
regulamin udzielania przez Gmine Starozreby zamdwien, ktorych warto$é nie przekracza
wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 30 tys. euro. Regulamin w sposob zgodny z prawem
I przejrzysty precyzuje zasady udzielania tych zamdwien. Do regulaminu dotgczono 6
zatgcznikow, z ktorych zatgcznik nr 5 1 6 nie sg wymienione w tekscie regulaminu i mozna
jedynie domyslac¢ sie intencji stosowania szczegdlnie zatgcznika nr 6 do regulaminu, ktéry
stanowi zlecenie na zakup towaru/ustugi poza procedurg opisang w regulaminie. Regulamin nie

precyzuje w jakich okolicznosciach stosuje sie przedmiotowe zlecenie i czy dotyczy wszystkich
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sytuacji udzielania zaméwien nie opisanych w regulaminie.

Audytowany nie sporzadzit planu zamoéwien do 30 tys. euro planowanych do udzielenia w
urzedzie gminy, za poszczegoOlne badane lata. Audytowany prowadzi rejestr zamodwien
publicznych do 30 tys. euro. Audytowany sporzadzit w terminie roczne sprawozdania
z udzielonych zamdéwien publicznych, ktére w swej tresci uwzgledniajg réwniez zamdwienia do

30 tys. euro.

Audytor w analizie wydatkow biezgcych i inwestycyjnych gminy skupit sie przede wszystkim na
analizie zobowigzan nie uregulowanych na dzien 31.12.2017 i 31.12.2018 r., badajgc zaréwno
dokumentacje ksiegowg do tych wydatkéw, jak |1 pozostate dokumenty Zrodiowe,
przyporzgdkowane do tych wydatkéw, min. dokumentujgce zaciggniecie samego
zobowigzania.

Audytor zwrocit uwage, iz gros wydatkow, ktore sktadajg sie na nieuregulowane zobowigzania,
byto dokonywane u tych samych kontrahentéw, w wiekszosci z pominieciem zapiséw
regulaminu udzielania zamowien publicznych do 30 tys. euro, a wiec tak naprawde w sposéb
uznaniowy, z wykorzystaniem zatgcznika zlecenia zakupu towaru/ustugi na rzecz gminy.
Wszystkie udzielone w ten sposob zlecenia byty zatwierdzane przez wdjta gminy lub z jego
upowaznienia, przez sekretarza gminy. W wyjasnieniu z dnia 06.03.2019 r. (btgd w dacie
rocznej 2018) skarbnik gminy wyjasnia co prawda, ze wyboru kontrahentéw dla gminy dokonuje
sie w sposob celowy i oszczedny, Kierujgc sie zasadg nalezytej starannosci i uzyskiwania
najlepszych efektéw z poniesionych naktadéw, ale w tym samy wyjasnieniu wskazuje, ze dobér
kontrahentéw i zlecanie zakupu towardw i ustug, przy zobowigzaniach powyzej kwoty 20.000
tys.zt netto, o ktérej mowa w przyjetym w jednostce regulaminie zamoéwien podprogowych, nie
zawsze zostato poprzedzone przeprowadzeniem procedury udzielania zamowien publicznych,
np. dla podmiotéw: Alfa Mazowsze, Interlex Kancelaria Prawna, Ustugi Remontowo-Budowlane
ROB-BUD.

W dokonywaniu wydatkow, tzw. podprogowych dostrzega sie okresie objetym audytem duzg
swobode i brak narzuconego rezimu wydatkow. Same zakupy spozywcze u trzech réznych
kontrahentéw to roczny wydatek w 2018 r. siegajgcy kwoty ok. 40 tys. ztotych. Rok 2018
obfitowat réwniez w wydatki na rzecz promocji gminy, w postaci zakupu kosztownych
wydawnictw ksigzkowych (albumy malarstwa) dla radnych gminnych w trakcie trwania
ostatniego roku kadencji 2014-2018 oraz wielotysiecznego naktadu jesiennego wydania
regionalnego czasopisma z kilkustronnicowym artykutem promujgcym gmine i wojta gminy

(duzoformatowe zdjecie do artykutu), co w roku wyborczym budzi uzasadnione watpliwosci co
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do faktycznego przeznaczenia wydatkowanych srodkéw.

Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw obowigzujgca w audytowanej jednostce przypisuje
obowigzek dokonywania kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowej pracownikom komorki
finansowej, nie angazujgc pozostatych komoérek merytorycznych urzedu, odpowiedzialnych za
dokonywanie wydatkéw, dokumentowanych przez dowody zrodtowe. Opis kontroli
merytorycznej, zawartej w par. 19 instrukcji zwraca uwage na koniecznos¢ dokonywania
wyczerpujacych opiséow operacji gospodarczej na dowodzie ksiegowym. Audytor poddat
badaniu dokumenty ksiegowe z lat 2017-2018 i stwierdzit, ze opisy tych dokumentéw rzadko sg
sporzgdzane w sposOb wyczerpujgco opisujgcy operacje gospodarczg, czesciej opisy te sg
lakoniczne, typu ,zakupiono na potrzeby urzedu gminy” lub na dokumencie w ogéle brak takich
opiséw. Dokumenty zrédtowe noszg znamiona kontroli formalno-rachunkowej i merytorycznej,
sporadycznie wykonywanej przez dwie rézne osoby. W wigekszosci przypadkéow pod obydwoma

rodzajami kontroli widnieje ta sama parafa pracownika dziatu finansowo-ksiegowego.

d) Dokonywanie przelewéw z ZFSS

Dziatalnos¢ socjalna, a w szczegolnosci jej cele, jak rowniez rodzaje zwigkszeh oraz
wydatkowanie srodkoéw funduszu zostaty uregulowane w ustawie o zaktadowym funduszu
Swiadczen socjalnych. Zasady i warunki korzystania z ustug i $wiadczen finansowanych z
funduszu oraz zasady przeznaczania srodkow funduszu na poszczegolne cele i rodzaje
dziatalnosci socjalnej okresla pracodawca w regulaminie zaktadowej dziatalnosci socjalnej.
Przedmiotem badania audytu byt regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
oraz wydatki regulowane z rachunku bankowego tego funduszu. Jednym z elementéw
dziatalnosci socjalnej, na ktérg moga by¢ przeznaczone $rodki ZFSS, jest zwrotna pomoc na
cele mieszkaniowe (art. 2 pkt 5 ustawy o ZFSS). Zasady i warunki korzystania z ustug i
swiadczen finansowanych z Funduszu oraz zasady przeznaczania srodkéw Funduszu na
poszczegoblne cele i rodzaje dziatalnosci socjalnej okresla pracodawca w regulaminie
ustalanym w uzgodnieniu ze zwigzkami zawodowymi (art. 8 ust. 2 ustawy o ZFSS). Zwrotna
pomoc na cele mieszkaniowe udzielana moze byC wytgcznie na zasadach okreslonych w
regulaminie ZFSS oraz zawieranej w tym celu umowie. Zasady te musza jednak uwzgledniaé
ustawowe kryterium przyznawania swiadczen, ktérym moze by¢é wylgcznie sytuacja
zyciowa, rodzinna i materialna osoby uprawnionej (art. 2 pkt 5 i art. 8 ust. 2 ustawy o
ZFSS). Na podstawie wyciggéw bankowych ZFSS oraz uméw na udzielanie pomocy w formie

pozyczki wrotnej na cele mieszkaniowe ustalona, iz osobg najczesciej korzystajgcg z
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przedmiotowej pomocy socjalnej w latach 2017-2018 byt pan Stradomski, ktory otrzymat w tym
czasie cztery pozyczki z funduszu mieszkaniowego na tgczng kwote 40 tys. zt oraz pani
Stradomska, ktora otrzymata w tym czasie dwie pozyczki na cele mieszkaniowe w wysokosci
11 tys. zi. Pozostate osoby korzystajgce z tej formy funduszu w badanym okresie korzystaty

jednokrotnie.

Instrukcja obiegu i kontroli dokumentdéw, wprowadzona zarzgdzeniem nr 23/09 Wéjta Gminy
Starozreby szczegotowo opisuje w par. 17 sposob i tryb obiegu dokumentéw obcigzajgcych
fundusz socjalny. Audytor stwierdzit, ze nie wszystkie operacie z ZFSS sg dokumentowane
zgodnie z tym zapisem. Po analizie wyciggéw bankowych do rachunku funduszu ZFSS
stwierdzono, ze w dniu 20.12.2018 r. (wycigg nr 248) Gmina Starozreby dokonata przelewu na
rachunek biezgcy gminy ze $rodkéw ZFSS, w wysokosci 40.000,00 Przelew nie byt w zaden
sposoOb opisany w sposob wystarczajgcy na ustalenie celu operacji finansowej. W dniu
27.12.2018 r. kwota 40.000,00 zostata zwrotnie przekazana z rachunku podstawowego UG na
rachunek ZFSS ( nr rachunku 42 9008 0005 0000 1645 2000 0030), réwniez bez
sprecyzowania celu przelewu (pod nazwg ,przelew srodkow”).

Z pisemnych wyjasnien skarbnika gminy wynika, Zze powyzsze miato miejsce z uwagi na brak

srodkdw na biezgcym rachunku UG z przeznaczeniem na wynagrodzenia dla pracownikow.

Woprawdzie pracodawca w momencie przekazania srodkéw pienieznych na wyodrebniony

rachunek bankowy funduszu socjalnego staje sie administratorem tych srodkow, jednak nie

dopuszcza sie wydatkowania srodkow funduszu na cele niemieszczgce sie w zakresie
przedmiotowej dziatalnosci socjalnej. Powyzsza sytuacja jest niezgodna z prawem.

e) Windykacja naleznosci

Audytor w trakcie badania wystgpit o nastepujgce informacje:

e jakie procedury wewnetrzne wyznaczajg reguty postepowania przy gromadzeniu dochodéw
budzetowych i prowadzeniu windykacji dochodéw budzetowych oraz informaciji czy i z jakg
czestotliwoscig dokonywana jest analiza naleznosci.

e wykazu naleznosci niesciggalnych na 31.12.2017 r. i 30.06.2018 r.

e wskazanie kwoty naleznosci wyegzekwowanych w roku 2017 i | pot 2018 i wykazu
wszczetych i prowadzonych postepowan windykacyjnych na przestrzeni okresu objetego
audytem wraz kwotg naleznosci podlegajgcych postepowaniu.

e wedtug jakich zasad dokonywane sg odpisy aktualizacyjne w zaleznosci od rodzaju

naleznosci (przepisy powszechne, procedury wewnetrzne).
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e Wskazania os6b wyznaczonych do monitorowania i prowadzenia egzekucji naleznosci wraz
z zakresami czynnosci tych osob.

Audytowany przedfozyt do badania jedynie ewidencje tytutdw wykonawczych wystawionych
i przestanych do US w latach 2017-2018 oraz wykaz umorzonych naleznosci wg stanu na dzien
30.06.2018 i wykaz umorzonych naleznosci wg stanu na dzien 31.12.2017.

tgcznie przedtozona ewidencja opiewa na ponad 700 pozycji / tytutdbw na tgczng kwote
172.906,75 zt. Audytowany nie przedtozyt procedury opisujgcej proces egzekwowania
naleznosci gminy. Na podstawie sprawozdania kwartalnego Rb-N o stanie naleznosci oraz
wybranych aktywow finansowych jednostki samorzadu terytorialnego wg stanu na koniec IV
kwartatu 2017 r. z dnia 20.02.2018 r. jednostka posiadata naleznosci wymagalne w kwocie
1 871 666,33 zt. Powyzsze moze sSwiadczy¢ o matej efektywnosci stuzb finansowych

w dochodzeniu naleznosci gminy, ktéra znajduje sie przeciez w trudnej sytuacji finansowej.

14. Szczegétowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych
Powinny istniec¢ przynajmniej nastepujgce mechanizmy kontroli dotyczgce operacji finansowych
I gospodarczych:

a) rzetelne i petne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych,

b) zatwierdzanie (autoryzacja) operacji finansowych przez kierownika jednostki lub osoby
przez niego upowaznione,

C) podziat kluczowych obowigzkow,

d) weryfikacja operaciji finansowych i gospodarczych przed i po realizacji.

a) Raporty kasowe

Na podstawie wyrywkowego sprawdzenia raportow kasowych za okres kwiecien — czerwiec
2017, pazdziernik - grudzien 2017 oraz styczenh - marzec 2018 audytor stwierdza, ze:

raporty kasowe zostaty opatrzone podpisem sporzgdzajgcego, na niektérych wystepuje podpis
ksiegujacego, brak podpisu sprawdzajgcego, tym samym brak biezgcej kontroli funkcjonalnej
przez gtdwnego ksiegowego, do czego zobowigzuje art. 54 ust. 1 ustawy z dnia 29 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych,

na przykfadzie wybranego Raportu kasowego nr 1/2018 za okres od 02 do 05 stycznia 2018 r.:
- na raporcie nr 1/2018 zostaty naniesione recznie dwa numery 15/2018 oraz 16/2018,
w wydruku ewidenciji ksiegowej konta 101 raport widnieje jako dokument RK 1/15, RK 1/16,

- brak dekretacji dla poszczegdlnych pozycji raportu kasowego, na dole raportu kasowego
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naniesiono dwa dekrety zbiorcze jeden dla numeru 15/2018, drugi dla numeru 16/2018, dekrety
zbiorcze nie obejmujg jednej z pozycji raportu kasowego - poz. 3 pobrano czekiem 2 000 zt,

- dokumenty Zrodtowe podpiete pod raport kasowy majg nadane numery 15/2018 (kwitariusze-
optata skarbowa) lub 16/2018 (delegacje, faktura), nota ksiegowa przychodowa dotyczgca
pobrania czekiem nie ma nadanego zadnego numeru,

- raport kasowy zawiera 16 pozycji, natomiast w ewidencji ksiegowej konta 101 wystepujg 4

pozycje, zgodnie z ponizszg tabela:

Data zdarzenia
Dokument
s gospodarczego
widniejacy C e .
widniejgca
w wydruku
4 . w wydruku .
Wn Ma z ewidencji . . Uwagi
. . z ewidencji
ksiegowej ksiegowej
konta 101
(kasa) konta 101
(kasa)
Pozycja dotyczy noty ksiegowej
2 000 z 0z Wb 3/5 03.01.2018 . przychodowej - pobrano czekiem
03.01.2018 .
Pozycja dotyczy 10 kwitariuszy —
221 z 0z Rk 1/15 05.01.2018 . optata skarbowa daty wptat: 02-
05.01.2018 .
Pozycja dotyczy 4 delegacji —
wyptaconych w terminie 04 -
0zt | 342592z | Rk 1/16 05.01.2018. | 05:01.2018r, nadelegacjach |
zdarza sie niewypetnienie pozycji:
data przedtozenia rachunku, data
zaptaty
Pozycja dotyczy faktury VAT
nr FV/1/01/2018 z dnia
0zt 280 74 RK 1/16 05.01.2018r, | 02:01.2018r., optaconej gotowka
zgodnie
z adnotacjg na fakturze
04.01.2018 r.

Operacje wptaty i wyptaty gotowki, jakie zostaty odnotowane w raporcie kasowym, powinny byé
ujmowane na kontach ksiegi gtébwnej pod datg wystgpienia poszczegdlnych operacji. Zgodnie z
art. 20 ust. 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci do ksigg rachunkowych
okresu sprawozdawczego nalezy wprowadzi¢, w postaci zapisu, kazde zdarzenie, ktére
nastgpito w tym okresie sprawozdawczym. Ksiegowania w obrocie kasowym w analizowanym

okresie nie sg zgodne z wymaganiami ustawodawcy okreslonymi w ustawie o rachunkowosci
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(np. faktura VAT nr FV/1/01/2018 z dnia 02.01.2018 r., optacona gotdéwkg zgodnie z adnotacjg
na fakturze 04.01.2018 r., wpisana w raporcie kasowym pod datg 04.01.2018 r., w ewidencji
ksiegowej konta 101 data zdarzenia gospodarczego to 05.01.2018 r.). W jednostce
audytowanej stwierdzono brak powigzania pomiedzy dokumentem ksiegowym (np.
delegacjag), a ewidencja ksiegowa co stanowi naruszenie zapiséow ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci. Zgodnie z art. 24 ust. 4 pkt 1, ksiegi rachunkowe uznaje
sie za sprawdzalne, jezeli umozliwiajg stwierdzenie poprawnosci dokonanych w nich zapiséw,
stanobw (sald) oraz dziatania stosowanych procedur obliczeniowych, w szczegdlnosci
udokumentowanie zapisow pozwala na identyfikacje dowoddw i sposobu ich zapisania w

ksiegach rachunkowych na wszystkich etapach przetwarzania danych.

b) Listy ptac

Audytor analizowat listy ptac pracownikow urzedu za lata 2017 i 2018. Listy ptac zostaty
podpisane osobe sporzgdzajgca, przez woéjta gminy lub osobe upowazniong w miejscu dla niej
przeznaczonym, przez skarbnika gminy w miejscu dla niego przeznaczonym. Bez podpisu
pozostaje pole opatrzone opisem ,sprawdzit’. Listy nie noszg znamion kontroli formalno-
rachunkowej i merytorycznej oraz dekretacji. Zgodnie z obowigzujgcg instrukcjg sporzadzania
dokumentow, kazdy dokument ksiegowy powinien zosta¢ poddany biezgcej kontroli formalnej,
rachunkowej i merytorycznej, zatwierdzeniu do zaptaty oraz zadekretowaniu do ujecia w
ksiegach rachunkowych. Listy ptac stanowig dokument ksiegowy w rozumieniu przepisow
ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowo$ci. Zgodnie z art. 20 powyzszej ustawy dowdd
ksiegowy powinien zawiera¢ co najmniej m.in: stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania
dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia
dowodu w ksiegach rachunkowych (dekretacja) oraz podpis osoby odpowiedzialnej za te

wskazania.

c) Dotacje z budzetu gminy

Z zestawienia przedtozonego przez skarbnika giny wynika, ze gmina udzielita dotacji celowych
z budzetu gminy tgcznie na kwote: w 2017 r. - 825.343,00 zt, w 2018 r. - 1.077.074,22 zt . W
2017 r. dokonano zwrotéw z powodu niewykorzystanej dotacji w kwocie 2396,27 zt, a w 2018 r.
na kwote 25.037,14, przy czym na dzien audytu (luty 2019 r.) nie wszystkie dotacje byly juz
rozliczone, mimo ze terminy na rozliczenie dotacji wynikajgce z aktéw regulujgcych ten obszar
lub uméw zawartych na dokonanie rozliczenia to z reguty 31.01 roku nastepnego. Nalezy

zwrdci¢ uwage, ze o ile ustawa o finansach publicznych nie wskazuje terminu na rozliczenie
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dotacji przez dotujgcego, o tyle ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1458), w art. 8. mowi
m.in., ze naruszeniem dyscypliny finansow publicznych jest niezatwierdzenie w terminie
przedstawionego rozliczenia dotacji.

Cechg charakterystyczng realizowanych wszystkich dotacji, udzielnych na bazie ustawy z dnia
24 kwietnia 2004 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie (t.j. Dz. U. z 2018 r.
poz. 450), jest fakt, ze gmina w ogdle nie realizuje w stosunku do nich zapiséw art.17, w
szczegolnosci nie dokonuje udokumentowane] kontroli i oceny efektywnosci, rzetelnosci i
jawnosci wykonania zadania oraz prowadzenia dokumentacji okreslonej w przepisach prawa i
w postanowieniach umowy. Gmina nie robita i nie robi kontroli na miejscu realizacji dotacji. Z
analizowanych dokumentéw wynika, ze realizacja obowigzkéw wynika, Zze Kkontrola
merytoryczna i formalno-rachunkowa na dokumentacji z udzielonej dotacji nie jest robiona
wcale lub jest robiona przez jedng osobe- skarbnika gminy, ktory w odrebnym oswiadczeniu
(bez daty dziennej i znaku) poinformowat audytora, ze w obszarze dotacji dokonuje jedynie
kontroli formalno-rachunkowej. Z analizy akt osobowych i zapiséw regulaminu organizacyjnego
wynika rowniez, ze kwestie udzielania i rozliczania dotacji nie sg jednoznacznie przypisane do
zadnej komorki organizacyjnej urzedu.

Zdarza sie, ze sprawozdania z udzielonych dotacji poza podpisem osoby sktadajgcej
sprawozdania nie zawierajg zadnych innych pieczeci czy naniesien, wtgcznie z prezentats,
przeprowadzeniem kontroli formalno-rachunkowej i merytorycznej, zatwierdzeniem rozliczenia
dotacji, czy adnotacjami urzedowymi w miejscu do tego przeznaczonym. (np. sprawozdanie do
umowy nr 1/2017 z dnia 17.03.2017 r.) lub nawet bez daty sporzgdzenia sprawozdania (np.
sprawozdania do umowy nr 2.2017 z dnia 21.03.2017 r.) lub z odrecznie dopisanymi datami
wptywu sprawozdania do urzedu (wczesniej korygowanymi), z podpisem skarbnika, ktora to
data wptywu nie znajduje odzwierciedlenia w dzienniku korespondencyjnym urzedu za dany
okres. Zdarzajg sie sprawozdania z odrecznie naniesionymi korektami kwot poszczegdéinych
pozycji sprawozdania, bez parafy osoby korygujgcej, gdzie trudno jest stwierdzi¢ kto tak

naprawde dokonuje zmian tresci sprawozdawane.

Audytor zaobserwowat praktyke stosowang w tutejszym urzedzie, polegajgcg na sporzgdzaniu
przez stuzby ksiegowe odrebnego dokumentu pod nazwg rozliczenie dotacji, na ktdrej widniejg
kwoty przyznanej i rozliczonej dotacji, wraz z podpisami skarbnika i sekretarza (czasem wojta).
W przypadku podpiséw skarbnika i sekretarz, sg one sktadane pod pieczecig ,z upowaznienia

waojta” , co nie znajduje zadnego uzasadnienia formalnego.
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Rozliczenie dotacji oswiatowych dla jednostek spoza sektora finanséw publicznych odbywa sie
na witasciwych drukach, przyjetych uchwatg rady gminy, ktére w sposob dowolny w jednym
roku kalendarzowym podlegajg zatwierdzeniu w postaci opatrzenia pieczecig z upowaznienia
wojta i gtbwnego ksiegowego jednostki przyjmujgcej sprawozdanie, w kolejnym roku nie noszg
znamion takiego zatwierdzenia. W zadnym z 2 weryfikowanych lat (2017, 2018) nie noszg tez
znamion przeprowadzonej kontroli formalno-rachunkowej i merytorycznej, co moze stanowic
jedynie potwierdzenie braku faktycznie realizowanej kontroli z uwagi na, np. stwierdzone braki

formalno-rachunkowe w dokumencie rozliczenia za rok 2017.

Audytor nie wnosi uwag co do samego procesu przeprowadzania konkurséw na udzielenie

dotacji celowych w obszarze dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie.

15.Mechanizmy kontroli dotyczace systemoéw informatycznych

Nalezy okres$lic mechanizmy stuzgce zapewnieniu bezpieczenstwa danych i systemow

informatycznych.
Nie badano.

D. Informacja i komunikacja
Osoby zarzgdzajgce oraz pracownicy powinni mie¢ zapewniony dostep do informacji
niezbednych do wykonywania przez nich obowigzkdéw. System komunikacji powinien
umozliwia¢ przeptyw potrzebnych informacji wewnagtrz jednostki, zaréwno w kierunku
pionowym jak i poziomym. Efektywny system komunikacji powinien zapewnic¢ nie tylko
przeptyw informacji, ale takze ich wtasciwe zrozumienie przez odbiorcow.
16. Biezaca informacja
Osobom zarzgdzajgcym i pracownikom nalezy zapewni¢, w odpowiedniej formie i czasie,
wtasciwe oraz rzetelne informacje potrzebne do realizacji zadan.
17. Komunikacja wewnetrzna
Nalezy zapewnic¢ efektywne mechanizmy przekazywania waznych informacji w obrebie
struktury organizacyjnej jednostki oraz w obrebie dziatu administracji rzgdowej i jednostki
samorzgdu terytorialnego.
18. Komunikacja zewnetrzna

Nalezy zapewnic efektywny system wymiany waznych informacji z podmiotami zewnetrznymi
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majgcymi wptyw na osigganie celow i realizacje zadan.

a) Biuletyn Informacji Publicznej

Audytor w trakcie realizacji czynnosci kontrolnych wielokrotnie analizowat zawartos¢ strony
internetowe] Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Starozreby i stwierdzit, ze nie spetnia
ona wymogow dla stron BIP jednostek sektora finanséw publicznych, a tym samym nie stanowi
centralnego repozytorium informacji jednostki. Obowigzek publikowania informacji za pomocag
podmiotowej strony BIP okreslony zostat w art. 8 ust. 1 ustawy z dnia 06 wrze$nia 2001r. o
dostepie do informacji publicznej. Zgodnie z wymienionym aktem prawnym obowigzane do
udostepniania informac;ji publicznej sg wtadze publiczne oraz inne podmioty wykonujgce zadania
publiczne, w szczegolnosci podmioty reprezentujgce panstwowe osoby prawne albo osoby
prawne samorzadu terytorialnego oraz podmioty reprezentujgce inne panstwowe jednostki
organizacyjne albo jednostki organizacyjne samorzadu terytorialnego. Ustawa okre$la w art. 26
rozdziat 3 informacje, jakg podmioty zobligowane do jej przestrzegania powinny zamiesci¢ na
podmiotowej stronie BIP w poszczegodlnych okresach czasowych od dnia jej obowigzywania |,
czyli od 1 stycznia 2002 roku. Podmioty zobowigzane do prowadzenia BIP publikujg w nim
informacje publiczne. Informacjg publiczng jest kazda informacja o sprawach publicznych.

Informacje publiczng stanowig szczegdlnosci informacje o:

« formie prawnej, organizacji, przedmiocie dziatalnosci i kompetencjach,

e organach i osobach sprawujgcych w nich funkcje i ich kompetencjach,

e programach w zakresie realizacji zadan publicznych, sposobie ich realizacji, wykonywaniu i
skutkach realizacji tych zadan,

o strukturze wtasnosciowej podmiotow, majgtku, ktérym dysponuja,

e zasadach funkcjonowania podmiotow,

e sposobach przyjmowania i zatatwiania spraw, stanie przyjmowanych spraw, kolejnosci ich
zatatwiania lub rozstrzygania,

e prowadzonych rejestrach, ewidencjach i archiwach oraz o sposobach i zasadach
udostepniania danych w nich zawartych,

o tres¢i postac¢ dokumentéw urzedowych, w szczegdlnosci:

o tres¢ aktéw administracyjnych i innych rozstrzygniec,

« dokumentacja przebiegu i efektow kontroli oraz wystgpienia, stanowiska, wnioski i opinie

podmiotdw jg przeprowadzajgcych,
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o stanowiska w sprawach publicznych zajete przez organy wiadzy publicznej i przez
funkcjonariuszy publicznych w rozumieniu przepisow Kodeksu karnego,

« tresc innych wystgpien i ocen dokonywanych przez organy wtadzy publiczne;,

e dtugu publicznym, pomocy publicznej.

Powyzsze wymaga niezwtocznego uzupetnienia.

b) Audytor wewnetrzny analizowat sposéb i tryb umieszczania informacji publicznej
wynikajgcej z przepisdw ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie,
w zakresie organizowanych konkurséw na realizacje zadan publicznych oraz ustawy prawo
zamowien publicznych na organizowanie postepowan, w trybach przewidzianych tg ustawg
i stwierdzit, ze informacje te byly przejrzyste i upubliczniane w stopniu umozliwiajgcym ich

wiasciwg realizacje.

E. Monitorowanie i ocena
System kontroli zarzgdczej powinien podlegac biezgcemu monitorowaniu i ocenie.
19. Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej
Nalezy monitorowac skutecznos¢ poszczegolnych elementéow systemu kontroli zarzadczej, co
umozliwi biezgce rozwigzywanie zidentyfikowanych problemow.
20. Samoocena
Zaleca sie przeprowadzenie co najmniej raz w roku samooceny Systemu kontroli zarzgdczej
przez osoby zarzgdzajgce i pracownikow jednostki. Samoocena powinna by¢ ujeta w ramy
procesu odrebnego od biezgcej dziatalnosci i udokumentowana.
21. Audyt wewnetrzny
W przypadkach i na warunkach okreslonych w ustawie audytor wewnetrzny prowadzi
obiektywng i niezalezng ocene kontroli zarzadczej.
22. Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej
Zrédfem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej przez kierownika jednostki
powinny byc¢ w szczegolnosci wyniki: monitorowania, samooceny oraz przeprowadzonych
audytow i kontroli. Zaleca sie coroczne potwierdzenie uzyskania powyzszego zapewnienia w

formie oSwiadczenia o stanie kontroli zarzgdczej za poprzedni rok.

Analizujgc literalnie zapisy niniejszego standardu kontroli zarzadczej nalezy stwierdzi¢, ze

Gmina Starozreby nie realizowata w okresie objetym audytem Zzadnego standardu w obszarze:
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monitorowanie i ocena. Pracownicy urzedu, ani kierownicy komérek organizacyjnych urzedu
nie dokonywali samooceny systemu kontroli zarzagdczej w obszarze funkcjonowania swoich
komorek organizacyjnych. Jedyng deklaratoryjng formg oceny na poziomie realizacji zadan
urzedniczych byto zaprojektowanie mechanizmu oceny zewnetrznej w ankietach satysfakciji
klientéw urzedu, jednak mechanizm ten nie byt wykorzystywany. Kierownik jednostki w zaden
inny sposéb nie dokonywat oceny systemu kontroli zarzgdczej, poniewaz nie wdrozono w
urzedzie praktyki planowania zadan i rozliczania sie z realizacji tych zadan, z wykorzystaniem
miernikow ich realizacji. Kierownik jednostki nie dokonywat analizy ryzyka i zarzgdzania tym
ryzykiem. Kierownik jednostki nie realizowat osobiscie i nie zlecat realizacji kontroli
wewnetrznych, zaréwno w komorkach organizacyjnych urzedu, jak i jednostkach
organizacyjnych gminy, co na przestrzeni ostatniej dekady doprowadzito do wielu
nawarstwiajgcych sie nieprawidtowosci i ich konsekwencji, w postaci zalegtosci finansowych.
Wreszcie kierownik jednostki nie korzystat z ustug zapewniajgcych i doradczych audytu
wewnetrznego oraz nie realizowat obowigzku sporzgdzania rocznego oswiadczenia o stanie
kontroli zarzgdczej w gminie, ktéry sam na siebie natozyt.

Realizacja niniejszego standardu jest oceniona negatywnie.

Punktowa ocena obszaréw audytowanych w kontekscie przestrzegania poszczegolnych

standardow kontroli zarzadcze).

Ocena audytora:

1. Pozytywna

L.p. Obszar podlegajacy ocenie 2. Pozytywna z
zastrzezeniami
3. Negatywna
1 | Srodowisko wewnetrzne (struktura organizacyjna i delegowanie 2
uprawnien)
2 | ldentyfikacja i zarzgdzanie ryzykiem dla procesu kontroli 1

3 | Mechanizmy kontroli zarzgdczej w zakresie kontroli jednostek
podlegtych (planowanie i realizacja zadan, dokumentowanie 2
systemu kontroli zarzgdczej, nadzor nad systemem)

4 | Informacja i komunikacja 1

5 | Monitoring i kontrola 1
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Stabosci kontroli zarzadczej, ich przyczyny i skutki

Ponizsze zestawienie zostato sporzgdzone na podstawie art. 14 ust. 1 i art. 16 ust. 1 Rozporzadzenie Ministra

Finanséw z dnia 4 wrzesnia 2015 r. w sprawie audytu wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu

(Dz. U. 2015, poz.1480) i jest syntezg analizy ryzyk dla poszczegdlnych obiektéw audytu, zidentyfikowanych w trakcie

realizacji przedmiotowego zadania. Uzycie sformutowania: stabosci(ryzyka) kontroli zarzgdczej i skutki wskazanych

stabosci lub ryzyk, w konfrontacji z opinig audytora w sprawie adekwatno$ci, skutecznosci i efektywnosci kontroli

zarzgdczej w badanym obszarze, opartg o profesjonalny osad i wiedze zgromadzong w trakcie przedmiotowego

badania swiadczy o tym, Ze wskazane potencjalne skutki zostaty zmaterializowane w stopniu znaczgcym.

Elementy kontroli zarzagdczej

Potencjalne stabosci kontroli
zarzadczej w badanym obszarze
oraz ryzyka z nich wynikajace

Potencjalne skutki wskazanych
stabosci lub ryzyk

Srodowisko wewnetrzne

e Przestrzeganie wartosci
etycznych

e Kompetencje zawodowe

e Struktura organizacyjna

e Delegowanie uprawnien

e Brak wystarczajgcego sposobu
dokumentowania realizacji zadan

¢ Nieprawidtowy podziat
obowigzkéw wynikajacy z
przyjetej struktury organizacyjnej

e Brak lub nieprawidtowosci w
realizowaniu powierzonych

obowigzkéw

1. Wystagpienie zdarzen
niepozadanych

2. Niespetnienie obowigzkow
wynikajgcych z odnosnych aktow
prawa powszechnego i regulacji

wewnetrznych

Cele i zarzadzanie ryzykiem

e Okreslenie celéw i zadan,
monitorowanie i ocena ich
realizacji

e Identyfikacja ryzyka

e Analiza ryzyka

e Reakcja na ryzyko

e Brak identyfikacji ryzyk dla
badanego obszaru

e Brak wyznaczania zadan i
miernikéw ich realizacji oraz
systemu sprawozdawczego

e Brak stosowania kryteriow oceny
ryzyka przy wyznaczaniu celow

i realizacji zadan

1. wystgpienie zdarzen niepozadanych
2. Niespetnienie obowigzkéw
wynikajacych z odno$nych aktow

prawa powszechnego

Mechanizmy kontroli zarzadczej

e Dokumentowanie systemu
kontroli zarzgdczej

e Nadzor

e Ciggtos¢ dziatalnosci

e Ochrona zasobow

e Szczegotowe mechanizmy

kontroli dotyczace kontroli
finansowej i systemow
informatycznych

e Brak sciezki audytu dla procesu

e Brak wiasciwego i rzetelnego
dokumentowania systemu kontroli
zarzadczej w badanym obszarze

e Brak

zadan w badanym obszarze

monitorowani  realizaciji
e Brak wlasciwego i skutecznego
zabezpieczenia zasobow

jednostki

1. Wystgpienie zdarzen
niepozgdanych

2. Niespetnienie obowigzkéw
wynikajgcych z odnosnych aktéow
prawa powszechnego

3. niemoznos¢ realizacji zadan

natozonych prawem
4, niemoznosc¢ kontynuowania

dziatalnosci

Informacja i komunikacja

e Biezgca informacja

e Brak wtasciwej komunikacji

wewnetrznej i zewnetrznej

1. Wystgpienie zdarzen

niepozgdanych
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¢ Komunikacja wewnetrzna

o Komunikacja zewnetrzna

jednostki
Brak wtasciwie lub wyczerpujgco
sporzgdzanej informaciji

(dokumentacja czynnosci)

2. Niespetnienie obowigzkow
wynikajgcych z odnos$nych aktow

prawa powszechnego

Monitorowanie i ocena

e Monitorowanie systemu kontroli
zarzgdczej

e Samoocena

e Audyt wewnetrzny

Brak wystarczajgcej kontroli
wewnetrznej w przedmiotowym

zakresie

1. Wystgpienie zdarzeh
niepozadanych

2. Niespetnienie obowigzkow
wynikajgcych z odnos$nych aktow

prawa powszechnego

Opinia audytora w sprawie adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci
kontroli zarzadczej w badanym obszarze:

Opinia Po analizie stanu faktycznego i dokumentacji operacyjnej i finansowej w

audytora badanym obszarze audytor wewnetrzny ocenit adekwatnos¢, skutecznos¢

i efektywnos¢ systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Starozreby

negatywnie z zastrzezeniami wyrazonymi w niniejszym sprawozdaniu.

Zalecenia (odniesienie do ustalenia stanu faktycznego):
Biorgc pod poczynione ustalenia, w konfrontacji z kryteriami dokonanej oceny stanu faktycznego

uwage zapisy audytor wewnetrzny przedktada ponizsze zalecenia i rekomendacje:

Zalecenia i rekomendacje

1. Zaleca sie dokonanie ponownej weryfikacji systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy
Starozreby i wprowadzenie rozwigzan faktycznych i organizacyjnych opartych na zarzadzaniu
ryzykiem w obszarze zarzgdzania operacyjnego, ktére pozwoli na otrzymywanie przez
kierownika jednostki biezgcej informaciji zarzgdczej i podejmowanie decyzji w oparciu o ryzyka

akceptowalne.

2. Z uwagi na trudng sytuacje finansowg gminy zaleca sie dalsze, daleko idgce oszczednosci w
obszarze dokonywania wydatkow biezgcych, wynikajgcych z realizacji zlecen i zobowigzan z
pominieciem zasady efektywnosci kosztowej i uzyskiwania najlepszych efektéw z poniesionych
nakladow. Nalezy zwréci¢ przy tym uwage na rezim finansow publicznych w zakresie

dysponowania srodkami publicznymi.
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. Zaleca sie naprawe wszystkich uchybien i nieprawidtowosci wynikajgcych z wyzej opisanych
ustalen, w kontekscie powotanych aktow prawnych lub regulacji wewnetrznych. Na szczegdlng
uwage zastuguje weryfikacja powierzonych zakreséw czynnos$ci, uprawnien i upowaznien oraz

skuteczne i konsekwentne ich egzekwowanie.

. Zaleca sie dokonywanie okresowej oceny zewnetrznej sytuacji formalno-organizacyjnej
i finansowej gminy, nie rzadziej niz raz w roku, w celu pozyskania niezaleznego i obiektywnego
obrazu sytuacji gminy, szczegolnie w kontekscie wprowadzonej do prawa samorzgdowego
nowej instytucji - raportu o stanie gminy, regulowanej przez ustawe o zmianie niektérych
ustaw w celu zwiekszenia udzialu obywateli w procesie wybierania, funkcjonowania

i kontrolowania niektérych organoéw publicznych ze stycznia 2018 roku.

Osoby podpisujgce sprawozdanie _ _
. _ . Data i podpis
Imie, nazwisko, stanowisko stuzbowe

xxx, CGAP
Audytor wewnetrzny

Kamil Groszewski

Wéjt Gminy Starozreby

Sporzgdzono dnia 22.03.2019 r.

Wydanie |
w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach
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Pouczenie:

Zgodnie z Rozporzgdzeniem Ministra Finanséw z dnia 4 wrzes$nia 2015 r. w sprawie audytu
wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu ( Dz. U. 2015, poz.1480 ze zm.):
Audytor wewnetrzny po przeprowadzeniu czynnosci audytowych uzgadnia pisemnie
z audytowanym wstepne wyniki audytu wewnetrznego, w tym w szczegolnosci ustalenia
i propozycje zalecen. W przypadku nieuzgodnienia wstepnych wynikow audytu wewnetrznego,
audytowany moze zgtosi¢ pisemne zastrzezenia, w terminie okreslonym przez audytora
wewnetrznego, nie krotszym niz 7 dni kalendarzowych od dnia poinformowania audytowanego
0 wstepnych wynikach.

Audytowany, w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania, ustala sposob i
termin realizacji zalecen oraz wyznacza osoby odpowiedzialne za realizacje zalecen,
powiadamiajgc o tym na pisSmie kierownika komorki audytu wewnetrznego i kierownika jednostki.
W przypadku odmowy realizacji zalecen audytowany przedstawia, w terminie 7 dni
kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania, pisemne stanowisko kierownikowi jednostki
i audytorowi wewnetrznemu. W przypadku odmowy realizacji zalecen kierownik jednostki
podejmuje decyzje dotyczacq realizacji zalecen, informujgc o tym audytowanego i kierownika

komorki audytu wewnetrznego.
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