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L. OGOLNE INFORMACJE O PRZEPROWADZONYM AUDYCIE

Nazwa i numer (oznaczenie)
zadania audytowego

Obiekt A, Planowanie i realizacja biezacych wydatkéw budzetowych Gminy
Sokolniki

Obiekt B. Procedury zbycia mienia komunalnego

Obiekt C. Prawidlowo$¢ procedur udzielania zaméwien publicznych
powyzej 14, 000 euro

Zadanie nr 172011

Imiona i nazwiska audytorow
wewnetrznych uczestniczacych
w zadaniu audytowym

Tomasz Zaremba — audytor
Magdalena Boczar-Zaremba — pomocnik audytora

Cel przeprowadzania zadania
audytowego

Celem zadania audytowego jest wydanie niezaleznej oraz obiektywnej oceny
funkcjonujacych procedur oraz realizowanych dziatan w obszarze finanséw
gminnych, gospodarki komunalnej oraz realizacji zaméwien publicznych.

Zakres zadania audytowego

Zakres podmiotowy:

Urzad Gminy Sokolniki, Referat Finanséw i Podatkéw, Referat
Infrastruktury Technicznej i Ochrony Srodowiska

Zakres przedmiotowy:

[. Planowanie i realizacja biezacych wydatkéw budzetowych Urzedu
Gminy.

Ocenie podlega¢ bedzie funkcjonowanie w jednostce procedur kontroli
zarzadcze] w zakresie standardu 14 ,Szczeg6lowe mechanizmy kontroli
dotyczace operacji finansowych 1 gospodarczych”, zgodnie z ktérym w
Urzedzie powinny istnie¢ przynajmniej nastgpujace mechanizmy kontroli
dotyczace operacji finansowych 1 gospodarczych:

a) rzetelne i pelne dokumentowanie i refestrowanie operacji

finansowych i gospodarczych,

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

c) podziaf kluczowych obowiqzkow,

d) weryfikacia operacji finansowych i gospodarczych przed i po

realizacyi.

Badanie obejmie analize procesu wydatkowania na etapach:

1. Planowanie wydatkéw Urzedu Gminy w Sokolnikach.
2. COkre§lenie oraz przestrzeganie procedur w  zakresie
wydatkowania §rodkéw finansowych.

2. Procedury zbycia mienia komunalnego w gminie Sokolniki

Ocenie podlega zgodnos¢ wewngtrznej procedury zbycia mienia
komunalnego z przepisami prawa, a w szczegdlnosei: .

a. ustawy z 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami
(Dz. U z 2004 r. Nr 261, poz. 2603 ze zm.)

b. rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 14 wrzednia 2004 r. w
sprawie sposobu i trybu przeprowadzania przetargdw oraz rokowafl na
zbycie nieruchomosei (Dz. U Nr 207, poz. 2108 ze zm.).

Ocenie podlega réwniez zgodnosé realizowanych dziatan z procedurami
wewnetrznymi (ocena systemu kontroli zarzadczej).

3. Prawidlowo$é procedur udzielania zamdwien publicznych powyzej 14.
000 euro w Urzedzie Gminy Sokolniki

B



Ocenie podlega zgodno$¢ procedur stosowanych w jednostce z
zapisami ustawy z dnia 29 stycznia 2004 prawo zaméwien publicznych, jak
réwniez ocena zgodnosci realizowanych dziatan z wprowadzonymi
procedurami (ocena systemu kontroli zarzadczej).

Termin, w ktérym 11-30 kwietnia 201 1r.
przeprowadzono audyt
wewnetrzny

Okr ddawany badani - s
©8 pocaawaly bacanit 1. Planowanie i realizacja biezacych wydatkéw budzetowych Gminy: rok

2010

2. Procedury zbycia mienia komunalnego: rok 2010

3. Prawidlowos¢ procedur udzielania zaméwien publicznych powyzej 14.
000 euro: rok 2011 do chwili sporzadzenia sprawozdania (w roku 2010 nie
udzielona zaméwien o wartosci przekraczajacej 14.000 euro)

Data sporzadzenia 30.04.2011

II. STRESZCZENIE DLA KIEROWNICTWA

Zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Gminy Sokolniki zadania objete audytem sa
powierzone odpowiednio: planowanie i realizacja wydatkdéw biezacych — Referatowi Finanséw i
Podatkdw; realizacja procedur zbycia mienia komunalnego oraz udzielania zaméwien publicznych o
wartosci powyzej 14.000 — Referatowi Infrastruktury technicznej i Ochrony Srodowiska.

Zespol audytowy przeprowadzit analizy i testy (wywiady z audytowanymi, testy przegladowe,
testy zgodnosci). Badane obszary, w opinii audytoréw uzyskaly ogélna ocene pozytywna, pomimo, iz
w toku audytu stwierdzono uchybienia, ktérych istotno$¢ nie wptywa jednak na legalno$é i wynik
podejmowanych dziatan.

Gléwne zastrzezenia dotyczyly stabosci w funkcjonujacej w Urzedzie kontroli zarzadczej, w
szezegdlnodei: braku aktualnej 1 pelnej polityki rachunkowosci, braku udokumentowanych,
funkcjonujacych lub tylko czgéciowo wykorzystywanych mechanizmdéw kontroli finansowe] w ramach
kontroli zarzadczej, braku planowania wykorzystania gminnego zasobu nieruchomosei, niskiej
efektywnosci kosztowej operacji zbycia nieruchomosci; uchybien formalnych w przebiegu procedury
udzielenia zamdwienia publicznego.

W Urzedzie Gminy zostal wprowadzony regulamin kontroli zarzadczej, istniejg takrze
procedury, ktore zostaly wilaczone do tego systemu. Analizie poddano istniejace procedury i
mechanizmy w celu oceny ich jakoéci. Wyniki badan wykazaty, Zze funkcjonowanie badanego systemu
kontroli zarzadczej w obiektach objetych badaniem jest zgodne z obowiazujacymi przepisami, a
audytorzy nie stwierdzili znaczacych uchybien w zakresie legalnosci. Nalezy jednak zaznaczy¢, iz
system kontroli zarzadezej wprowadzony na poczatku biezgcego roku zawiera wiele stabosci,
koniecznym jest ciggla weryfikacja systemu i jego udoskonalanie.

W celu poprawy sytuacji oraz w zakresie doradczym audytorzy wydali tacznie 13

rekomendacji. Rekomendacje dotycza aktualizacji i uzupetnienia istniejacej dokumentacji opisujacej



zasady prowadzenia rachunkowosei, udokumentowania mechanizméw kontroli finansowej
(mechanizmy opisane w Regulaminie kontroli zarzadczej sa niewystarczajace), wprowadzenia
skuteczniejszegb zarzadzania plynnoscia, planowania zbycia nieruchomodci, analizy efektywnosci
kosztowej zbycia nieruchomodci, sformalizowania mechanizmu kontroli wewnetrznej procedury

udzielania zamdwien publicznych o wartosei powyzej 14.000 euro.

ITI. TEO INFORMACYJNE

Gmina Sokolniki wykonuje zadania okreslone ustawa z dnia 8 marca 1990 o samorzadzie
gminnym. Urzad Gminy Sokolniki stanowi jednostke pomocnicza Wojta, Rady i Komisji Rady.
Podstawowym celem funkcjonowania Gminy jest zaspokajanie zbiorowych potrzeb spotecznosci
lokalnej, a w szczegdlnosci:

s wykonywania obowigzkdw natozonych na samorzad przez system prawa;

s efektywne gromadzenie $rodkéw publicznych;

o efektywne wykorzystanie 1 wydatkowanie $rodkéw publicznych;

s dbatosé i starannos¢ w gospodarowaniu mieniem publicznym;

e przejrzystosé i jawnos¢ zapewniajaca pelny dostep mieszkanicdw do informacji.
Kierownikiem Urzedu Gminy jest Wojt, ktéry wykonuje zadania przy pomocy Zastepcy, Sekretarza i
Skarbnika Gminy. Wojt zapewnia sprawng realizacje zadann Gminy i stanowi zaplecze merytoryczne i

organizacyjne dla Rady Gminy.

Zgodnie z Regulaminem organizacyjnym Urzedu Gminy Sokolniki Kierownictwo Urzedu
stanowia: Wojt, Zastgpca Wojta, Skarbnik 1 Sekretarz. W Urzedzie funkcjonuja referaty
(Administracyjno-Organizacyjny, Finanséw i Podatkéw, Infrastruktury Technicznej 1 Ochrony
Srodowiska) i samodzielne stanowiska pracy. Kierownicy Referatéw podlegaja w strukturze

organizacyjnej Wojtowi.

Referat Finanséw i Podatkéw stanowi zespét 6 pracownikéw, Referat Infrastruktury

Technicznej i Ochrony Srodowiska stanowi 8 pracownikéw.

IV. METODYKA PRAC AUDYTOWYCH

1. Wstepna ocena systemu kontroli wewnetrznej (badanie systemo6w).

Na tym etapie zostaly przeprowadzone tzw. testy przegladowe, pozwalajace zrozumieé zasady
funkcjonowania systemu kontroli i zidentyfikowaé kontrole, ktére w nastgpnej kolejnosci zostang
zweryfikowane przy pomocy testéw zgodnosci. Do zebrania materiatu zostaly wykorzystane

nastepujace narzedzia.



a) zapoznanie si¢ z dokumentacja wewnetrzna jednostki dotyczaca obszarow audytu;

b) wywiad informacyjny z pracownikami badanych komoérek.

2. Testowanie.
Testy zgodnoscei procedur operacyjnych dotyczacych rekrutacji i zatrudniania w celu weryfikacji, czy

badana procedura dziata zgodnie z przyjetymi przepisami 1 wytycznymi.

Przy ocenie adekwatnos$ci kontroli w trakcie testéw zgodnodci brane sa pod uwage

nastepujace czynniki:
o kazda zidentyfikowana stabo$é systemu kontroli,
e kazda zbedna lub niewtasciwa kontrola,
s kontrole, ktére nie funkcjonuja,
s rezultaty wszystkich stabosci systemu kontroli,
¢ istotno$é poszezegdlnych proceséw,
s efekty kontroli uzupeiajacych,
s konsekwencje nadmiernej kontroli,
¢ skumulowany efekt w/wym. czynnikéw.

Testy zgodnosci zostang przeprowadzone poprzez badanie dokumentéw dobranych wg préby losowe;:
e dokumentéw potwierdzajacych wydatki biezace Gminy (préba: dokumenty ksiggowe
od lipca do grudnia 2010r.);
e dokumentacji dotyczacej zbycia nieruchomosei Gminy (100%);
¢ dokumentacji zwiazanej z udzieleniem zamoéwien o wartosci powyzej 14.000 euro

(100%).

3. Dokumentowanie czynnosci audytowych
Ustalenia audytora zostaly pisemnie udokumentowane w aktach audytu. W przedmiotowym

sprawozdaniu powolano si¢ na akta andytu adekwatnie do ustaler.

V. USTALENIA STANU FAKTYCZNEGO, ANALIZA PRZYCZYN UCHYBIEN,
ZIDENTYFIKOWANE RYZYKA, ZALECENIA

A PLANOWANIE ORAZ REALIZACJA WYDATKOW W URZEDZIE GMINY W
SOKOINTKAGH

&.



A1 AKTY WEWNETRZNE REGULUJACE GOSPODARKE FINANSOWA W URZEDZIE
GMINY W SOKOLNIKACH - polityka rachunkowosci, funkcjonujace mechanizmy kontroli

dotyczace operacji finansowych i gospodarczych.

A.1.1. KRYTERIA OCENY STANU FAKTYCZNEGO

Kryterium 1.

Przyjete zostato kryterium adekwatnodei, skutecznosei i efektywnodei kontroli zarzadezej Urzedu w

obszarze finansowo — podatkowym, w szczegdlnosci przestrzegania przepiséw ustawy o rachunkowosci

oraz ustawy o finansach publicznych wraz z ich aktami wykonawczymi oraz standardami (standardy

kontroli zarzadczej).

A.1.2. USTALENIE STANU FAKTYCZNEGO — kryterium 1

W Urzedzie Gminy w Sokolnikach w trakcie realizacji zadania audy"towego ustalono, iz miaty miejsce

nastgpujace zdarzenia w zakresie wydawania, zmian oraz uchylania regulacji wewnetrznych

zwigzanych z obszarem finansowym funkcjonowania Urzedu:

Tabela nr 1.

Metryka aktéw wewnetrznych regulujacych gospodarke finansowa w Urzedzie Gminy w Sokolnikach

Lp.

Nazwa
dokumentu

Zarzadzenie
wprowadzajgce

Data
rozpoczgcia
obowigzywan
ia

Data
zakonczenia
obowiazywa

nia

Uchyla

Zmienia

“POLITYKA RACH

UNKOWOSCI WRAZ Z ZALACZNIKAMI -

Zasady v
Rachunkowo
$ci

Zarzqdzeﬁi e Nré6

Wojta Gminy
Sokolniki z dnia 30
wrzesnia 2002r,

30.09.2002r.

Zakladowy
plan kont

Zarzadzenie Nr
15/06 Wéjta Gminy
Sokolniki z dnia
1.09. 2006r. w
sprawie
wprowadzenia
zakladowego planu
kont

01.09.2006r.

Zakladowy
Plan Kont

Zarzadzenie Nr
34/08 Wéjta Gminy
Sokolniki z dnia 29
grudnia 2008r. w
sprawie zmian w
Zarzadzeniu Nr
15/06 z dnia
1.09.2006r.

31.07.2008

Zarzadzenie Nr
15/06 Wajta
Gminy Sokolniki z
dnia 1.09. 2006r. w
sprawie
wprowadzenia
zaktadowego planu
kont




4. Zaktadowy Zarzadzenie Nr 03.01.2011r. - Zarzadzeni -

Plan Kont 1/11 Wéjta Gminy e Nr 15/06
Sokolniki z dnia 3 Wojta
stycznia 2011r. w Gminy
sprawie Sokolniki z
wprowadzenia dnia 1
zaktadowego planu wrzesnia
kont. 2006r. w

sprawie
wprowadz
enia
Zakiladowe
go planu
kont ze

"ROCEDURY KONTROLI FINANSO

5. | Regulamin | Uchwala Nr 14.05.2002r.

procedur 84/2002 Zarzadu
kontroli Gminy Sokolniki z
dnia 14 maja 2002r.
6. Regulamin Zarzadzenie Nr 24.08.2009r. - --- —
kontroli 33/2009 Wéjta

wewnetrznej | Gminy Sokolniki z
w Urzedzie dnia 24 sierpnia
Gminy w 2009r.

Sokolnikach
7. Regulamin Zarzadzenie Nr 01.01.2011r. - Uchwala -
kontroli 5/2011 Wéjta Nr §4/2002
zarzadczej Gminy Sokolniki z Zarzadu
dnia 13 stycznia Gminy
2011r. Sokolniki z
dnia 14
maja
2002r.

Na podstawie otrzymanych od Skarbnika Urzedu dokumentéw (zarzadzefi Wéjta gminy Sokolniki) w
zakresie przyjetych w Urzedzie zasad prowadzenia rachunkowosci, planéw kont, kontroli finansowe;
oraz kontroli zarzadczej, ustalono iz w Urzedzie Gminy w Sokolnikach w okresie 2010-2011r.
obowiazywata i nadal obowigzuje polityka rachunkowosci wprowadzona Zarzadzeniem Nr 6 Wdjta
Gminy Sokolniki z dnia 30 wrze$nia 2002r. W 2010r. obowiazywal Zakiadowy Plan Kont
wprowadzony Zarzadzeniem Nr 15/06 Wéjta Gminy Sokolniki z dnia 1 wrzesnia 2006r. w sprawie
wprowadzenia zaktadowego planu kont. Regulacje zawarte w zarzadzeniu Nr 15/06 z dnia 1 wrzes$nia
2006r. zostaly zmienione Zarzadzeniem Nr 34/08 Wéjta Gminy Sokolniki z dnia 29 grudnia 2008r. z
moca obowiazujaca od 31 lipca 2008r.

W 201 1r. zostalo wydane Zarzadzenie Nr 1/11 Wéjta Gminy Sokolniki z dnia 3 stycznia 2011r., w
sprawie wprowadzania zakladowego planu kont, uchylajace Zarzadzenie Nr 15/06 Wojta Gminy
Sokolniki z dnia 1 wrze$nia 2006r. Dla roku 2011r. nadal obowigzuje polityka rachunkowosci

wprowadzona Zarzadzeniem Nr 6 Wojta Gminy Sokolniki z dnia 30 wrzesnia 2002r.



W trakcie realizacji zadania audytowego przeprowadzono analize regulacji zawartych polityce
rachunkowoéci Urzedu Gminy w Sokolnikach zgodnie z regulacjami w tym zakresie okre$lonymi w
ustawie o rachunkowoséei z dnia 29 wrzesnia 1994r. (Dz. U. Nr 121, poz.591 ze zm.).

Ustalono, i% polityka rachunkowodci Urzedu Gminy Sokolniki zawiera elementy okreslone w art. 4 oraz
w art. 10 ustawy o rachunkowosci, z wyjatkiem regulacji dotyczacych:

- metod wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego (art. 10, ust. 1, pkt.2 ustawy o
rachunkowosci);

- systemu shizacego ochronie danych i ich zbioréw, w tym dowoddw ksiegowych, ksiag rachunkowych
1 innych dokumentdw stanowiacych podstawe dokonanych w nich zapiséw (art. 10, ust. 1, pkt. 4 ustawy
o rachunkowosci). Nalezy réwniez zaznaczy¢, iz dopiero Zarzadzenie Nr 1/11 Wéjta Gminy Sokolniki
z dnia 3 stycznia 2011r. wprowadza ujednolicony i spdjny wykaz plandéw kont dla prowadzenia
gospodarki finansowej w Urzedzie.

Zarzadzenie Nr 5/2011r. Wojta Gminy Sokolniki z dnia 13 stycznia 2011r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Kontroli Zarzadczej w Urzedzie Gminy w Sokolnikach i jednostkach
organizacyjnych Gminy Sokolniki, uchylilo z dniem 1 stycznia 2011r. (zgodnie z nowa ustawa o
finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009r.) procedury zawarte w regulaminie procedur kontroli
wprowadzone uchwatg Nr 84/2002 Zarzadu Gminy Sokolniki z dnia 14 maja 2002r, Jednak regulacje
w zakresie procedur kontroli finansowej nie zostaly (pomimo ich duzego znaczenia w gospodarowaniu
$rodkami publicznymi i do§¢ praktycznego ujecia w Uchwale Nr 84/2002) przeniesione do Zarzadzenia
Nr 5/2011 z dnia 13 stycznia 2011r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Kontroli Zarzadczej.

W zwigzku z powyzszym nalezy zaznaczyé, iz zgodnie z obowiazujacymi w Urzedzie —~ w trakcie
realizacji zadania audytowego - zarzadzeniami, procedury kontroli finansowej zawarte w regulaminie
kontroli zarzadczej sa niewystarczajace (zdaniem audytora niepetne, fragmentaryczne).

Stan taki rodzi duze ryzyko naruszenia przepiséw ustawy o finansach publicznych w zakresie
gromadzenia 1 wydatkowania S$rodkéw budzetowych oraz przestrzegania przepisdw ustawy o

rachunkowosci - (akta biezace str. 100-123).

A.13. OKRESLENIE ORAZ ANALIZA PRZYCZYN UCHYBIEN (IDENTYFIKACJA
SLABOSCI KONTROLI ZARZADCZEJ

Funkcjonujaca Urzedzie Gminy w Sokolnikach dokumentacja zasad prowadzenia (polityka)
rachunkowosci spetnia (z wyjatkiem ust. 1, pkt. 2 i 4 ustawy o rachunkowosci) wymogi ustawowe
okreslone w ustawie o rachunkowosci okreslone w art. 10 ustawy o rachunkowosci, jednak brak w niej
informacji istotnych majacych wplyw na wiarygodnosé sprawozdania finansowego tj. - metod wyceny
aktywéw i pasywdw oraz ustalania wyniku finansowego oraz informacji dodatkowych (szezegdtowych)

takze istotnych dla gospodarki finansowej oraz dla pracownikéw Referatu Finansow i Podatkéw,



organéw kontroli w ramach kontroli instytucjonalnej (RIO, NIK) oraz dla odbiorcéw zewngtrznych
(audytorzy). Regulacje szczegétowe, ktérych brak w polityce rachunkowosci Urzedu (np. wykaz
stosowanych uproszczen w zasadach ksiegowania) maja istotne znaczenie rowniez dla wiarygodnosei

sprawozdan finansowych oraz pozostatej sprawozdawczosci finansowej Urzedu.

Przyczyn uchybien nalezy upatrywaé w slabosci kontroli zarzadczej w Urzedzie, w szezegdlnosei w
zakresie standardow dotyczacych mechanizméw kontroli operacji finansowych i gospodarczych
(Standard 14) oraz standardéw méwiacych o konieczno$ci monitorowania systemu kontroli zarzadczej
(Standard nr 19 — Komunikatu MF Nr 23 z dnia 16 grudnia 2009r., Dz. Urz. Nr 15 poz. 84 ).

Stan ten spowodowal brak aktualizacji polityki rachunkowos$ci (dokument z 2002r.) do zmian
prawnych: zmian w ustawie o finansach publicznych oraz zmian w ustawie o rachunkowosci.

Przyczyne ubhybier’x nalezy réwniez upatrywac w blednym 'podejs'ciu (braku zrozumienia idei kontroli
zarzadczej, niezrozumieniu przez pracownikéw Urzedu metodologii tworzenia kontroli zarzadezej dla
jednostek sektora finanséw publicznych) w realizacji obowigzku ustawowego polegajacego na
opracowaniu oraz wdrozeniu w Urzedzie kontroli zarzadczej (art. 68 ustawy o finansach publicznych),

w efekeie czego procedury kontroli wewnegtrznej nie staty si¢ elementem systemu kontroli zarzadezej.

A.1.4. SKUTKI I RYZYKA WYNIKAJACE ZE WSKAZANYCH SELABOSCI SYSTEMU
KONTROLI ZARZADCZEJ

Nieaktualizowana oraz niepelna dokumentacja opisujaca zasady prowadzenia rachunkowosci w
Urzedzie rodzi §rednie ryzyko braku wiarygodnosdci sprawozdania finansowego jakim jest bilans
Urzedu, jak réwniez bilans skonsolidowany Urzedu i podlegtych mu jednostek organizacyjnych. Stan
taki powoduje $rednia istotno$§é ryzyka (prawdopodobienstwo x skutek) w postaci wystapienia ryzyka
podwazenia wiarygodno$ci sprawozdan budzetowych i finansowych Urzedu oraz rodzi potencjalne
ryzyko utraty danych, ze wzgledu na brak systemu shizacego ochronie danych i ich zbioréw (brak
informacji w polityce o rachunkowosci).
~Ponadto procedury zawarte w obowiazujacym w Urzedzie regulaminie kontroli zarzadczej ze wzgledu
na mata ich funkcjonalnos$é oraz ich znaczne ograniczenie rodza ryzyke wysokie naruszenia zapiséw

ustawy okres§lonych w art. 68 ustawy o finansach publicznych.

A.l.5. ZALECENIE W SPRAWIE USUNIECIA STWIERDZONYCH UCHYBIEN LUB
WPROWADZENIA USPRAWNIEN

a) Rekomenduje si¢ podjecie dziatan w Urzedzie w celu uaktualnienia i dostosowania dokumentacji
opisujacej zasady prowadzenia rachunkowo$ci w obszarze finansowym i podatkowym oraz

rozszerzenie mechanizméw kontroli operacji finansowych i gospodarczych w celu zminimalizowania



ryzyka braku lub ograniczonej wiarygodnosci sprawozdan budzetowych i finansowych oraz ryzyka
utraty danych do poziomu ryzyka akceptowalnego.

Rekomenduje sie ujecie w systemie kontroli zarzadezej dla Urzedu Gminy w Sokolnikach
(regulaminie) funkcjonalnych procedur (realizacja standardu 14 ,,Szczegélowe mechanizmy kontroli
dotyczace operacji finansowych 1 gospodarczych” ) w procesach zwigzanych z gromadzeniem i
wydatkowaniem $rodkéw publicznych oraz gospodarowaniem dochodami jednostki samorzadu
terytorialnego jakim jest gmina Sokolniki.

b) Rekomenduje si¢ ujecie w aktualizowanej — niezwlocznie - polityce rachunkowosci dla Urzedu
nastepujacych informacji:

- metod wyceny aktywdw 1 pasywoOw oraz ustalania wyniku finansowego;

- stosowanego systemu ochrony danych i ich zbiordw, w tym dowodéw ksiggowych, ksiag
rachunkowych i innych dokumentéw stanowigcych podstawe dokonanych w nich zapiséw;

- opis systemu informatycznego przetwarzania i ochrony danych ksiagg rachunkowych;

- wykazu wszystkich prowadzonych w Urzedzie ksiag pomocniczych oraz ewidencji (np. ksiegi
inwentarzowe, ewidencja analityczna do rozrachunkdw, ewidencja drukéw Scistego zarachowania itp.);

- okredlenie zasad segregacji dowodéw ksiggowych oraz stosowane] metody numeracji dowodow
ksiegowych;

- okreslenia zasad powigzania numeracji dowodow ksiggowych z numeracje w informatycznych
systemach finansowo — ksiggowych;

- wykazu przyjetych i stosowanych w Urzedzie uproszezen w ewidencji operacji gospodarczych i
finansowych (zgodnie z art. 4, ust 4 ustawy o rachunkowo$ci), ktére nie maja wplywu na rzetelny i
jasny obraz sytuacji finansowej jednostki;

- zasad w zakresie czestotliwosci i metod weryfikacji poprawnosci przekazywanych danych
finansowych i podatkowych zwiazanych z wymiarem, poborem podatkéw i innych naleznodci
budzetowych i cywilnoprawnych;

- zasad w zakresie czestotliwosci stosowania oraz przyjetych metod weryfikacji oraz oséb
odpowiedzialnych, w zakresie okresowego uzgadnia stanu inwentarzqwego Srodkéw trwatych,
warto$ci niematerialnych i prawnych, pozostatych §rodkéw trwatych oraz niskoégnnych skladnikéw
majatkowych;

- zasad ewidencji zdarzen gospodarczych na kontach ksiegi gtéwnej w ujeciu stosowanym faktycznie w
Referacie Finansow i Podatkéw w Urzedzie Gminy w Sokolnikach;

- wykazu stosowanych w Urzedzie ksigg pomocniczych i ich powiazania z kontami ksiggi gtéwnej;

- okreéleniu zakresu, zasad oraz czestotliwosci kontroli podleghych pracownikéw przez Skarbnika
gminy w zakresie gospodarki finansowej Urzedu;

- informacji o zakresie oraz terminach sporzadzania zestawieri obrotéw i sald (tabulogramow) zapisow

ksiggowych.



¢) Rekomenduje sie opracowanie, wdroZzenie oraz zapewnienie przestrzegania przez pracownikow
Urzedu - w szczegblnosei pracownikdéw Referatu Finanséw 1 Podatkdw - kompleksowych
mechanizméw kontroli finansowej oraz statlego monitowania skutecznosci poszezegdlnych elementdw
systemu kontroli zarzadczej.

d) Rekomenduje sie¢ umieszczanie na stronie BIP Urzedu Gminy Sokolniki Jub w innej bazie danych
Urzedu wszystkich zarzadzen, regulacji, wytycznych w celu zapewnienie pracownikom Urzedu
swobodnego i petnego dostepu do tych aktéw wewnetrznych.

e) Rekomenduje sie przy wydawaniu aktdw wewnetrznych przestrzegaé zasady, 1z prawo nie powinno
dziataé wstecz (lex retro non agit): dotyczy Zarzadzenia Nr 34/08 Wojta Gminy Sokolniki z dnia 29
grudnia 2008r. (akta biezace str. 110) w sprawie zmian w Zarzadzeniu Nr 15/06 Wéjta Gminy

Sokolniki z dnia 1 wrzeénia 2006r w sprawie wprowadzenia zakladowego planu kont.

A2. PLANOWANIE ORAZ REALIZACJA WYDATKOW W URZEDZIE GMINY W
SOKOLNIKACH

Kryterium 2.

Przyjete zostato kryterium adekwatnosei, skutecznosei i efektywnoscei kontroli zarzadezej Urzedu w
obszarze finansowym (wydatkowanie $rodkéw publicznych ), w szczegélnosci przestrzegania
przepiséw ustawy o rachunkowosci oraz ustawy o finansach publicznych wraz z ich aktami

wykonawczymi oraz standardami (standardy kontroli zarzadczej).

A2.1. USTALENIE STANU FAKTYCZNEGO - Kryterium 2.

Na podstawie otrzymanych informacji w trakcie realizacji zadania audytowego w Referacie Finansow i
Podatkow w Urzedzie Gminy Sokolniki ustalono, iz w referacie tym zatrudnionych jest tacznie z Panig
Skarbnik 6 0osdb na stanowiskach wg ponizszego zestawienia - tabela nr 2. ,, Wykaz stanowisk pracy w
Referacie Finanséw i Podatkéow w Urzedzie Gminy Sokolniki”.

Dla wszystkich pracownikéw tego referatu zostaly okreslone zakresy obowiazkdéw, uprawnien i
odpowiedzialnosci, natomiast pracownicy potwierdzili podpisami fakt przyjecia zakreséw obowigzkoéw,
uprawnien i odpowiedzialnosci (akta biezace str. 85-99).

Dla dwdéch pracownikéw referatu zostaly zwigkszone zakresy obowiazkdéw (poprzez dodatkowe
zakresy): .

- inspektor ds. budzetu i wynagrodzen w Referacie Finanséw i Podatkéw Urzegdu Gminy w
Sokolnikach;

- inspektor ds. ksiggowosci budzetowej w Referacie Finanséw i Podatkéw Urzgdu Gminy w

Sokolnikach.
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Tabela nr 2

Zestawienie zakresdw obowigzkdw, uprawnien i odpowiedzialnosei pracownikdw zatrudnionych w

Referacie Finansdw i Podatkéw — wg dat wydania i przyjecia zakresdw przez pracownikdw.

Dodatkowe zakresy
obowigzkéw
Potwierdzenie Potwierdzenie
przez przez
pracownika pracownika
data datg 1 podpisem data podpisem
sporzadzenia przyjecie sporzadzenia | otrzymanie
imie i nazwisko zakresu zakresu zakresu zakresu
L.p. pracownika stanowisko obowiazkow | obowigzkéw | obowigzkéw | obowiazkéw
mlodszy referent ds.
rozliczen pobor6éw
Dominika wody
1 Szkudlarek 03.01.2011r, 03.01.2011r. | nie dotyczy nie dotyezy
inspektor ds.
budzetu i brak podania
wynagrodzen daty przyjecia
2 Dorota Golec 03.01.2011r.| przypodpisie| 04.01.2011 21.03.2011
inspektor ds.
kontroli podatkowe;j
i egzekucji
3 | Malgorzata Okon 18.09.20009r. 18.09.2000r. | nie dotyczy nie dotyczy
inspektor ds.
wymiaru podatkow,
oplat i funduszy brak podania
soteckich daty przyjecia
4| Krystyna Kaluza 04.01.2010r. | przy podpisic | nie dotyczy nie dotyczy
inspektor ds.
ksiegowosci brak podania
Wiadystawa budzetowej daty przyjecia
3. Domagala 03.01.2011r. | przy podpisie| 04.01.2011 21.03.2011
kierownik referatu
finanséw 1
podatkSw
6.| Maria Werbicka 18.09.2009r. 16.09.2009r. | niedotyezy | nie dotyczy

Dane na podstawie otrzymanych z Referatu Administracyjno — Organizacyjnego zakreséw obowigzkow, uprawnied i
odpowiedzialno$ci pracownikow Referatu Finanséw i Podatkow,

Tabela nr 3

Zestawienie zakreséw obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw zatrudnionych w
Referacie Finanséw i Podatkéw — analiza zastepstw na stanowiskach pracy w referacie.

Imie i nazwisko
pracovwnika

stanowisko

zastepuje

Jest zastepowana

1 Dominika Szkudlarek v

miodszy referent ds.

rozliczen pobordw wody

inspektora ds. budzetu i
wynagrodzen

34

Dorota Golec

wynagrodzen

inspektor ds. budzetu i

inspektora ds. rozliczen

miodszy referent ds..

pobordw wody

rozliczen pobordw wody
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inspektora ds. wymiaru | inspektor ds. wymiaru
inspektor ds. kontroli podatkéw, oplat i podatkéw, optat i funduszy
3 Malgorzata Okon podatkowej i egzekuciji funduszy soteckich soteckich
inspektor ds, wymiaru
podatkéw, oplat i inspektora ds. kontroli | inspektor ds. kontroli
4 Krystyna Katuza funduszy soleckich podatkowej 1 egzekucji | podatkowej i egzekucji
inspektor ds. ksiegowosci | kierownika referatu kierownik referatu finanséw
5. | Wiadystawa Domagala | budzetowej finanséw i podatkéw i podatkow
inspektora ds. '
kierownik referatu ksiegowosci inspektor ds. ksiggowosci
6. Maria Werbicka finansdw i podatkdw budzetowej budzetowej

Zestawienie sporzadzonc na podstawie danych otrzymanych z Referatu Administracyjno — Organizacyjnego zakreséw
obowigzkdw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw Referatu Finanséw | Podatkow.

Na podstawie przeprowadzone] analizy zakreséw obowigzkdw, uprawnier 1 odpowiedzialnodei
ustalono, iz w Referacie Finanséw i Podatkéw zapewniono funkcjonowanie mechanizmu shizacego
utrzymaniu cigglo$ci dziatalnosci Urzedu w obszarze obstugi finansdw i podatkow (realizacja standardu
w obszarze finansowym 12 ,,Ciaglosé¢ dziatalnosei” — Komunikatu MF Nr 23 z dnia 16 grudnia 2009r.,
Dz. Urz. Nr 15 poz. 84).

Jednak stwierdzono réwniez pewne uchybienia polegajace na tym, iz dodatkowe zakresy obowiazkdw
pracownikdw na stanowiskach: inspektora ds. budzetu i wynagrodzen oraz inspektora ds. ksiegowosci
budzetowej zostaly przyjete z prawie trzymiesiecznym opdznieniem. W zakresach obowigzkéw
réwniez brak dat przyjecia zakreséw, natomiast zakres obowiazkéw P. Skarbnik Urzedu (P. Marii
Werbickiej) zostat przyjety dnia 16.09.2009r. tj. 2 dni przed jego wydaniem (tabela nr 2).

Ponadto z analizy zastgpstw wynika, iz pracownik zatrudniony na stanowisku inspektora ds. budzetu i
wynagrodzeit zastgpuje inspektora ds. rozliczen poboréw wody — dla tego stanowiska nie zostat
przekazany audytorowi dla celéw badania audytowego zakres obowigzkdw (moze to wynikaé z
pomylenia w zakresach funkcjonujacego stanowiska pracy ,,miodszego referenta ds. rozliczen pobordw
wody” z inspektorem ds. rozliczen pobordw wody™).

[akta biezgce, str. §5-99]

W trakcie realizacji zadania audytowego przeprowadzono analize wydatkdw Gminy Sokolniki w 2010r.
i sporzadzone zostato zestawienie (zgodnie z danymi wykazanymi w sprawozdaniu rocznym (RB28S
zbiorcze z dnia 17.02.201 1r.) z wykonania budzetu gminy Sokolniki za 2010r.

Wydatki Gminy Sokolniki w 2010r. przestawia ponizsza tabela nr 4



Tabela nr 4

Plan, wydatki wykonane (bez podziatu na wydatki biezace i majatkowe) wg dziatdw klasyfikacji

budzetowej oraz udziat grup wydatkéw w wydatkach ogdtem

Udzial procentowy
Rozdzial wydatkéw w
Klasyfikacji Plan (po Wydatki wykonanych
budzetowe] Nazwa dziatu zmianach) wykonane wydatkach ogdlem
o ‘rodzaj jednostki (wzl, gr) (wizl gr) . s (W %)
10 Rolnictwo i Lowiectwo 151 093,97 150 992,57 1,19%
Wytwarzanie i
zaopatrywanie w energie
400 elektryczna, gaz i wode 927 780,00 862 863,38 6,78%
600 Transport i fgcznosé 270 941,00 221 963,33 1,74%
630 Turystyka 975 420,00 971 557,63 7,63%
700 Gospodarka Mieszkaniowa 41 000,00 36 195,72 0,28%
710 Dziatalnos¢ ustugowa 30 000,00 29 000,06 0,23%
750 Administracja Publiczna 1 554 600,50 1 476 086,07 11,59%
Urzedy Naczelnych
Organéw Wiadzy
Panstwowej, Kontroli i
Ochrony Prawa i
751 Sadownictwa 38 614,00 28 150,07 0,22%
Bezpieczenstwo Publiczne
i Ochrona
754 Przeciwpozarowa 151 170,00 74 328,47 0,58%
Dochody od 0s6b
prawnych, od 0séb
fizycznych i od innych
jednostek nieposiadajacych
756 osobowa$ci prawnej 32 830,00 28 306,03 0,22%
757 Obstuga dlugu publicznego 473 400,00 473 371,00 3,72%
758 Rozne Rozliczenia 49 073,00 48 619,70 0,38%
801 Odwiata i wychowanie 5786 575,00 5549 441,71 43,57%
851 QOchrona zdrowia 77 000,00 42 654,40 0,33%
852 Pomoc spoteczna 1 783 569,00 1751 490,18 13,75%
Pozostale zadania w
zakresie polityki
853 spotecznej 105 857,00 94 503,75 0,74%
Edukacyjna opieka
854 wychowawcza 113 100,00 106 985,36 0,84%
Gospodarka komunalna i
900 ochrona $rodowiska 539 229,00 436 764,01 3,43%
Kultura i ochrona
921 dziedzictwa narodowego 340 567,63 323 033,47 2,54%
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926 Kultura fizyczna i sport

__LACZNIE

29 500,00
{13 471 320,10

29 439,20
12 735 746,61

0,23%
100,00%

Analiza realizacji wydatkéw budzetowych za okres sprawozdawczy 2010r. wykazuje, iz zostaly
zrealizowane w kwocie 12.735.746,61z}, co stanowi 94,54% planowanych wydatkow.

Nizsze wykonanie wydatkéw do planowanych spowodowane zostalo brakiem 100% wykonania
dochodéw. Najwieksza grupa wydatkéw sg wydatki na: O$wiate i Wychowanie 43,57% (dziat 801
klasyfikacji budzetowej), Pomoc spoleczng 13,75% (dzial 852 klasyfikacji budzetowej) oraz na
Administracje Publiczng (dziat 750 klasyfikacji budzetowej).

W okresie sprawozdawczym gmina Sokolniki splacita kredyt w kwocie 332.766,00z1, pozyczke w
wysokosei 975.301,30zt 1 wykupita papierdw wartoSciowych w kwocie 200000zt - tacznie
1.508.067,30zt. Gmina zaciagneta pozyczke z budzetu panstwa w kwocie 1.850 000zl, natomiast nie
udzielono poreczei. Na koniec 2010r. gmina Sokolniki posiadala zadluzenie ogélem w kwocie
6.740.105,287F z tytuhu: kredyty 3.180.105,28zf; pozyczki 1.850.000zk; z emisji obligacji Gminy
Sokolniki 1.710.00071. Kwote zadluzenia ogdtem powickszaja zobowiazania wymagalne w wysokosci
40.378,95z. — lacznie zobowiazania Gminy stanowia kwote 6.780.484,23z, co stanowi 54,24%
wykonanych dochodéw Gminy (6.780.484,23zt / dochody wykonane ogétem: 12.501.180,06z1 ).

Kwoty wydatkéw inwestycyjnych ujetych na paragrafach majatkowych wg klasyfikacji budzetowej

przedstawia ponizsza tabela

Tabela nr 5

Plan oraz wydatki majatkowe wykonane wg dziatéw / rozdziatéw klasyfikacji budzetowe]

Dziat — Rozdzial - Paragraf oraz opis paragrafu Plan (w zt) Wykonanie (w zi, gr.)
klasyfikacji budzetowej . . : T
400-40002 6050 — wydatki inwestycyjne 562.068z1 522.565,36zt
Rozdz. Dostarczanie wody jednostek budzetowych
600-60095 6050 — wydatki inwestycyjne 12.500zt 0,00zt
Transport i tacznosé / jednostek budzetowych
Pozostata dzial.
600-60095 6060- wydatki na zakupu 5.460zt 0,00z}
Transport i facznosé / inwestycyjne jednostek
Pozostata dzial. budzetowych
750-75095 6630- dotacje celowe przekazane 17.331z 4.705,96z1
Administracja Publiczna/ | do samorzadu woj. na inwestycje
Pozostala dziatalnos¢ i zakupy inw.
754-75412 6050 — wydatki inwestycyjne 42.000zt 0,00zt
Bezpieczenstwo publ. / jednostek budzetowych
ochotnicze straze pozamne
801-80101 6050 — wydatki inwestycyjne 23.900zt 0,00zt
O$wiata i wychowanie / jednostek budzetowych
szkoly podstawowe 6060- wydatki na zakupu 28.790zt 28.789,56z%
inwestycyjne jednostek
budzetowych
921-921109 5.000zt 366,00zt
Kultura i ochrona 6059 — wydatki inwestycyjne
dziedzictwa narodowego/ jednostek budzetowych —
14



domy, o$rodki kultury,
Swietlice i kluby

wspolfin, programy i projekty ze
$rodkéw  z funduszy
strukturalnych

RAZEM

697.04971

556.426,88z1

Wydatki majatkowe (inwestycyjne) stanowity w 2010r. 4,37% zrealizowanych wydatkéw ogdtem,

natomiast wydatki inwestycyjne w pordwnaniu do planu wydatkdw na inwestycje w 2010r. zostaty

zrealizowane w 79,83%.

Na podstawie danych zawartych w sprawozdaniu rocznym z wykonania planu wydatkéw budzetowych

jednostki samorzadu terytorialnego (RB28S zbiorcze, sporzadzone w dniu 17.02.2011r.) stwierdzono,

iz w 2010r, miaty rowniez miejsce operacje gospodarcze, ktérym efektem byty ptatnosci odsetek oraz

zwroty srodkdw dotyczace rozliczen z Komisja Europejska.

Tabela nr 6
Zestawienie wydatkow z tytulu odsetek oraz zwrotéw srodkdw dotyczacych rozliczen z Komisja
Europejskg
Udzial
procentowy
Dziat, wydatkow w
Rozdziat Wydatki wykonanych
Klasyfikacji Plan (v zl, | wykonane (w | wydatkach
budzetowej | Nazwa rozdziatu | Paragraf | Nazwa paragrafu gr.) 71, or.) ogblem
Wytwarzanie i
zaopatrywanie w
energie elektr. i
400-40002 | wode 4580 pozostate odsetki 5 100,00 4851,27
400-40002 Razem 5 100,00 4 851,27 0,04%
odsetki od dotacji
i ptatnosci
wykorzystanych
niezgodnie z
4568 przeznaczeniem 156 711,00 156 651,58
odsetki od dotacji
i ptatnosei
wykorzystanych
niezgodnie z
4569 przeznaczeniem 25 900,00 25 711,00
4580 pozostate odsetki 16 400,00 12 786,77
zwroty dotyczgee
rozliczen z
komisjg
4988 Europejska 656 961,00 656 960,85
Zadania w zwroty dotyczace
zakresie rozliczed z
upowszechniania komisja
630-63003 turystyki 4989 Europejska 119 448,00 119 447,43
630-63003 Razem 975 420,00 971 557,63 7,63%
Urzedy Gmin
(miast i miast
naprawach
750-75023 | powiatu) 4580 te odsetki 1 000,00 421,86 0,00%
i LACZNIE | 981520,00] 976 830,76 - 7,67% ]




Na podstawie powyzszego zestawienia nalezy stwierdzié, iz kwota wydatkdw z tytulu odsetek, odsetek
od dotacji i pfatnodci wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem oraz wydatki zwiazane ze
zwrotami dotyczacymi rozliczen z komisjq Europejska stanowiag az 7,67% wydatkéw wykonanych
ogdtem gminy Sokolniki. Stan taki jest bardzo nie korzystny dla gminy Sokolniki i stawia ja w bardzo
trudnej sytuacji finansowej, w efekcie czego gmina zmuszona byta w celu utrzymania phynnosci

zaciagnaé pozyczke z budzetu panstwa w kwocie 1.850.000zt.

W trakcie realizacji zadania audytowego poddano analizie procesy zwigzane z wypehianiem przez
gldwnego ksiegowego (Skarbnika gminy Sokolniki) obowiazkdw i odpowiedzialnosei wynikajacych z
art. 54 ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009r. (Dz. U. Nr 157, poz. 1240) w zakresie:
1) prowadzenia rachunkowosci jednostki (art. 54, ust. 1, pkt. 1 ustawy o finansach publicznych);

2) wykonywania dyspozycji $rodkami pienigznymi (art. 54, ust. I, pkt. 2 ustawy o finansach
publicznych);

- 3) dokonywania wstepnej kontroli (art. 54, ust. 1, pkt. 3 ustawy o finansach publicznych):

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;

b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentoéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

W trakcie realizacji zadania audytowego ustalono iz:

1) w urzgdzie gminy Sokolniki prowadzone sg - odrebnie - ksiegi rachunkowe dla Urzedu Gminy w

Sokolnikach oraz dla Gminnego Osdrodka Pomocy Spotecznej w Sokolnikach;

2) postawsg, ewidencji ksiggowej sa plany kont stanowiace zalaczniki do Zarzadzenia Nr 1/11 Wéjta

Gminy Sokolniki z dnia 3 stycznia 201 1r. w sprawie: wprowadzenia zaktadowego planu kont;

3) zgodnie z obowiazujacymi zasadami rachunkowosci w Urzedzie okre$lonymi w czedei IX polityki

rachunkowosct z 2002r., prowadzona jest gospodarka pieniezna (Zarzadzeniem Nr 6 Wojta gminy

Sokolniki z dnia 30 wrzesnia 2002r.), jednak brak w Urzedzie szezegdlowych regulaci (zaréwno w

dokumentacji opisujacej zasady prowadzenia rachunkowoéci oraz w regulaminie kontroli zarzadczej) w

zakresie funkcjonujacych mechanizmdw kontroli operacji finansowych w obrocie bezgotéwkowym, w

szczegbdlnosei w zakresie zatwierdzania (autoryzacji) operacji finansowych - wydatkow;

4) zasady obiegu dowodéw ksiegowych zostaly zamieszczone w dokumentacji opisujace] zasady

prowadzenia rachunkowosci w Urzedzie i sg przez pracownikdw stosowane, jednak stwierdzono

uchybienie polegajace na pdéznym przekazarniu (tfj. po 39 dniach) dokumentu zakupu (FV Nr

1510043587 z dnia 21.05.2010 wystawiona przez ,, Wolters Kluwer” Sp. z 0.0. ) do Referatu Finanséw

i Podatkéw Urzedu, ponadto zawarta umowa nie zostala kontrasygnowana przez Skarbnika Gminy).
[akta bieZace nr 64-77]

5) przyjete zasady grupowania, numeracji dowoddw ksiggowych oraz wykorzystywane w Urzedzie

systemy informatyczne przetwarzania danych finansowo — ksiegowych (w szczegdlnosci programy

.Podatki” oraz program ,Budzet” ) pomimo, iz nie sa opisane w dokumentacji opisujacej zasady
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prowadzenia rachunkowosci w Urzedzie, umozliwiaja powiazanie dowoddw ksiegowych z ewidencja
finansowo — ksiegowq oraz zapewniajg prowadzenie ksiag rzetelnie, bezblednie, sprawdzalnie i
biezaco;
6) okreslone zostaly w dokumentacji opisujacej zasady prowadzenia rachunkowosci w Urzedzie gminy
Sokolniki i sg stosowane przez pracownikéw Referatu Finanséw i Podatkdw Urzedu, zasady wstepnej
kontroli dowoddw ksiggowych pod wzgledem merytorycznym, formalno — rachunkowym,
zatwierdzenia do wyplaty, przestrzegania przepisdw Prawo Zamoéwien Publiczaych. Jednak
stwierdzono réwniez zdaniem audytora zig praktyke odnotowywania faktu wstepnej kontroli dowodéw
ksiggowych na rozliczeniu zaliczki, a nie na dokumentach zakupu (dokumentach wydatkowych tj.
faktury VAT, rachunki i inne dokumenty zakupu), ktére stanowia podstawe wydatkowania srodkow
publicznych, a zarazem sa zatacznikami do rozliczenia pobranej zaliczki;
7) wszystkie dowody ksiggowe (na podstawie dobranej préby) zawieraty dekretacje ksiegowa, komplet
podpisdw potwierdzajacych ich wstepng kontrole oraz podpis Wojta zatwierdzajacego okreslony
wydatek.
8) wyciagi bankowe (na podstawie dobranej proby) dokumentujace wplywy i wydatki $rodkow
publicznych zoStaly zadekretowane oraz zaewidencjonowane w systemach finansowo - ksiegowych,
natomiast stwierdzono uchybienie polegajace na pomijaniu na dokumentach zakupu (dokumentujacych
wydatki) daty dokonania przelewu, pomimo iz format stosowanej pieczatki wymaga takiej informacji.
[akta biezace nr 1’51
9) w probie badawezej dowodéw ksiggowych stwierdzono przypadki regulowania ptatnodci na
podstawie wczedniej zaciagnigtych zobowigzan (dokumenty zakupu) po terminach platnodci
okreslonych na fakturach Vat przez wystawce dokumentu (kontrahenta) - umowa na korzystanie z
komputerowego ,.Lex dla Samorzadu Terytorialnego zawarta przez Wojta gminy Sokolniki, a
przedstawicielem dostawey firma ,,Wolters Kluwer” oraz FV Nr 228/10 z dnia 31.08.2010r., ,,Auto —
Naprawa” dotyczaca holowania na dystansie 25km oraz ustugi parkingowe;j.
[akta biezgce nr 50 oraz 64-77]
10) w dokumentacji opisujacej przyjete zasady rachunkowosci brak mechanizméw kontroli finansowe;j
polegajacych na weryfikacji poprawnosci zapisu ksiggowego wprowadzonego przez pracownikéw
Referatu Finanséw i Podatkéw przez Skarbnika przed ostatecznym zapisem (zatwierdzeniem) operacji
finansowych (szczegblnie wydatkéw) do informatycznych systemdw finansowo ~— ksiegowych.
Pomijanie przez Panig Skarbnik weryfikacji zapisu ksiggowego, wprowadzonego do systemu przez
pracownika (cytat z wywiadu , brak rakiej konieczno$ci, ze wzgledu na duie doswiadczenie
pracownikéw Referatu Finanséw [ Podatkéw”) potwierdzita réwniez Pani Skarbnik Urzedu Gminy w
Sokolnikach;
11) do sprawdzenia zgodnosci operacji gospodarczych 1 finansowych z planem finansowym (pokrycia
wydatku w planie finansowym w danym tytule wydatkowym okreslonym przez paragraf)

wykorzystywana jest tzw. karta wydatkéw stanowigca zal. Nr 2 do Zarzadzenia Nr 5/2011 z dnia 13
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stycznia 2011r., Wéjta Gminy Sokolniki - potwierdzono wykorzystywanie tego mechanizmu kontroli
finansowej przez Skarbnika Gminy w procesie wydatkowania §rodkéw publicznych;

12) na podstawie dobranej préby badawczej nie stwierdzono braku kompletnosci i rzetelnosci
dokumentéw dotyezacych operacji gospodarczych i finansowych;

13) Zgodnie z zarzadzeniem Nr 7/2008 Wéjta gminy Sokolniki z dnia 13.05.2008r. w sprawie
przyjecia regulaminu udzielania zamoéwien publicznych o wartoéci do 14.000 euro, w Urzedzie stosuje
sieg druk zamoéwienia dla wydatkéw do 1000 euro (jako podstawe przeliczenia przyjeto kurs euro
ustalony w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw wydanego na podstawie dyspozycji zawartej w art.
35, ust. 3 ustawy prawo zamdwien publicznych). Wydatki powyzej réwnowartosei 14.000 euro
wymagaja zawarcie umowy. W trakcie przegladu dowodéw ksiggowych pobranych na podstawie
proby, dla ktérych wydatek przekraczat réwnowarto$é 100 euro, sierdzono przypadki braku zamdwien

przy dokumentach zakupu (fakturach) przechowywanych Referacie Finanséw i Podatkéw.

Tabela nr 7

Zestawienie wydatkéw

Lp. | Numer dokumentu i data Nazwa kontrahenta Nazwa towaru, ustugi Kwota

zakupit ' ' - wydatku

1. | FVNr41/2010 z dnia 06- | Transport osobowy Ustuga transportowa Zakopane 2.664,30z1
09-2010 ,,Kangurek” —sp. cywilna - Wieruszow

2. | FV' Nr81/2010 z dnia Wynajem Pokoi — Katarzyna | Za pobyt, zakwaterowanie i 4.494,00zt
04-09-2010 Stopka — Gadeja wyzywienie

3. | Rachunek Nr 120/2010/Z | Gabinet Lekarski Zbigniew | Badania profilaktyczne wg 1.645,00zt
z dnia 16.12.2010 Nowak, 98-404 Osiek zataczonej specyfikacji

[akta biezace nr 2:t ]

7 informacji otrzymanych od P. Skarbnik wynika, iz nie zawsze stosowane jest w Urzedzie
rozwiazanie, iz do dokumentéw zakupu (faktur przechowywanych w Referacie Finanséw i Podatkéw)
zalaczane sa dokumenty zaméwien przy wydatkach przekraczajacych réwnowartos¢ 100 euro., (nie
wszystkie zaméwienia na wydatki przed wydatkowaniem trafiaja do ksiggowosci), co zdaniem audytora

moze ograniczaé wlasciwe planowanie wydatkéw przez Skarbnika na paragrafach klasyfikacji

budzetowes;j.

A.22. OKRESLENIE ORAZ ANALIZA PRZYCZYN UCHYBIEN (IDENTYFIKACJA
SEABOSCI KONTROLI ZARZADCZEJ

Planowanie oraz realizacje wydatkow biezacych w Urzedzie nalezy oceni¢ pozytywnie (z

uchybieniami), ze wzgledu na fakt iz w Urzedzie zostala wypracowana tzw. ,dobra praktyka”
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pozwalajaca przestrzegaé zaréwno przepisy ustawy o finansach publicznych, jak i przepisy ustawy o
rachunkowoéci — z wyjatkami (patrz str. 7 sprawozdania), natomiast nie sprowadza ona jednak ryzyko
gospodarowania finansami Urzgdu do poziomu akceptowalnego.

Brak w Urzedzie sformalizowanych, uszczegdtowionych i funkcjonujacych oraz
przestrzeganych rozwiazan kompleksowych pozwalajacych zarzaﬁzaé ryzykiem (identyfikuj — wyznacz
poziom akceptowalny — analizuj — reaguj — monitoruj).

Brak jest skutecznego mechanizmu kontroli biezacej wydatkéw w zakresie utrzymywania
phynnosei finansowej Urzedu oraz wczesnego reagowania, aby nie dopuszczaé do powstawania tzw.
zobowigzah wymagalnych oraz odsetek zwiazanych z platnosciami po terminie. Wprowadzenie oraz
sprawne funkcjonowanie tego mechanizmu kontroli w obecnej, trudnej sytuacji finansowej Urzedu
(sptaty pozyczki z budzetu Panstwa) jest bardzo istotne w realizacji celéw i nalozonych na Urzad zadan
publicznych. Przyczyny uchybief nalezy upatrywaé takze w braku kompleksowych, funkcjonalnych,
efektywnych i skutecznych procedur stanowiacych kontrole zarzadeza ( Standardy kontroli zarzadezej
dla sektora finanséw publicznych - Komunikat MF Nr 23 z dnia 16 grudnia 2009r., (Dz. Urz. Nr 15
poz. 84 ) w zakresie:

- dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej;

- nadzoru,

- ciaglosé dziatalnosci;

- ochrony zasobdw;

- szczegdlowych mechanizméw kontroli dotyczace operacji finansowych 1 gospodarczych;

- mechanizméw kontroli dotyczace systemdw informatycznych,

A23 SKUTKI I RYZYKA WYNIKAJACE ZE WSKAZANYCH SEABOSCI SYSTEMU
KONTROLI ZARZADCZEJ

Brak kompleksowych mechanizméw kontroli finansowej rodzi ryzyko:

a) naruszenia dyscypliny finanséw publicznych ze wzgledu na wydatkowanie Srodkéw publicznych
niezgodnie z przepisami ustawy o finansach publicznych (np. dublowanie tej samej platnosci ze wgladu
na brak informacji na dokumencie o dacie sporzadzonego przelewu, ryzyko braku pokrycia wydatku w
planie finansowym na okre§lonym paragrafie klasyfikacji budzetowej np. z powodu braku
kontrasygnaty Skarbnika na zawartej umowie rodzacej zobowiazanie Urzedu lub braku informacji o
zrealizowanym zaméwieniu na wydatek i koniecznodei rezerwacji Srodkéw finansowych w planie
finansowym). Ryzyko okresowej lub co gorsze stalej utraty ptynnosci finansowej, w efekcie ktérej

moga pojawi¢ sig odsetki karne (zaréwno ustawowe jaki podatkowe);



b) naruszenie przepiséw ustawy o rachunkowosci w zakresie metod wyceny aktywéw i pasywow oraz
ustalania wyniku finansowego — ryzyko kwestionowana wiarygodnosci sprawozdania finansowego
Urzgdu Gminy w Sokolnikach oraz jednostek podleglych (bilans skonsolidowany);

) ryzyko utraty danych finansowo - ksiggowych, ze wzgledu na brak w polityce rachunkowodci
procedur w zakresie ochrony danych i ich zbiordw.

Na podstawie ustalen stanu faktycznego ustala sig ryzyko w obszarze wydatkéw Urzedu na poziomie

wysokim,

A2.4. ZALECENIE W SPRAWIE USUNIECIA STWIERDZONYCH UCHYBIEN LUB
WPROWADZENIA USPRAWNIEN

Rekomenduje si¢ opracowanie, wdrozenie, przestrzeganie przez pracownikéw Urzedu kompleksowych
mechanizméw kontroli finansowej oraz stale monitowanie skuteczno$ci poszczegélnych elementéw
systemu kontroli zarzadczej w zakresie:

1. wprowadzenia mechanizméw kontroli operacji finansowych w obrocie bezgotéwkowym, w
szezegolnoscei w zakresie zatwierdzania (autoryzacji) wydatkdw.

2. uaktualnienia i uszczegdtowienia dokumentacji zasad prowadzenia rachunkowosci (polityki
rachunkowosci), w szczegdlnosci:

a) metod wyceny aktywdéw i pasywow oraz zasad ustalania wyniku finansowego;

b) systemu stuzgcego ochronie danych i ich zbioréw, w tym dowodéw ksiegowych, ksiag
rachunkowych i innych dokumentdw stanowiacych podstawe dokonanych w nich zapiséw.

3. weryfikacji zapiséw ksiggowych przez Skarbnika przed ich ostatecznym zaksiegowaniem do ksiag
rachunkowych.

4. wprowadzenia skutecznego mechanizmu zarzadzania ptynnoscig finansowa w Urzedzie.

B. Procedury zbycia mienia komunalneggf

Bl. KRYTERIA OCENY USTALEN STANU FAKTYCZNEGO

Kryterium 1.

Planowanie zbycia mienia komunalnego jest uregulowane w ustawie o gospodarce
nieruchomosciami z 21 sierpnia 1997 r. (Dz. U. z 2004 r. nr 261, poz. 2603 z pdzn. zm.). Kryterium

oceny jest planowanie zbycia nieruchomosei gminnego zasobu zgodnie z zapisami ustawy.

Kryterium 2.

Procedura zbycia nieruchomosci Gminy jest uregulowana rozporzadzeniem Rady Ministréw z

dnia 14 wrzesnia 2004 r. w sprawie sposobu i trybu przeprowadzania przetargdw oraz rokowan na



zbycie nieruchomosci (Dz. U. nr 207, poz. 2108 ze zm.). Kryterium oceny jest zgodnos$¢

przeprowadzonych procedur zbycia nieruchomosci z rozporzadzeniem.
Kryterium 3.

Zbycie nieruchomosdei wymaga ponoszenia kosztéw zmiennych operacji (koszty wycen
rzeczoznawcy, koszty ogloszen prasowych itp.) oraz angazowania zasobow Urzedu (kadrowych i
infrastrukturalnych). Efektem jest osiagniecie dochodu ze zbycia mienia gminy. Ocena w kryterium jest

jakosciowa i okresla niska, $rednia lub wysokos¢ efektywnos¢ dzialania.

B.2. USTALENIA STANU FAKTYCZNEGO

Gospodarowanie zasobem nieruchomos$ei Gminy obejmuje w szczegélnosci dzialania:

1) ewidencjonowanie nieruchomosci zgodnie z katastrem nieruchomoscei;

2) zapewnienie wyceny nieruchomosci zasobu;

3) sporzadzanie planéw wykorzystania zasobu;

4) zabezpieczenie nieruchomosci przed uszkodzeniem lub zniszczeniem;

5) Wykonywanie czynnosci zwigzanych z naliczeniem naleznosci za nieruchomosci udostgpniane z
zasobu;

6) zbywanie Jub nabywanie nieruchomosci do zasobu;

7) wydzierzawianie, wynajmowanie i uzyczanie nieruchomosci wehodzacych w skiad zasobu;

8) podejmowanie czynno§ci w postepowaniu sadowym, w szczegllnosci w sprawach dotyczacych
wlasnodcei lub innych praw rzeczowych na nieruchomosci, o zaplate naleznosci za korzystanie z
nieruchomodci, o roszczenia ze stosunku najmu, dzierzawy lub uzyczenia, o stwierdzenie nabycia

wiasnogci nieruchomodci przez zasiedzenie oraz zalozenie Ksiegi Wieczystej i wpisy w Ksiggach.

Przedmiotem badania jest zbywanie nieruchomoscei nalezacych do Gminnego zasobu. Pomocniczo

objeto badaniem i wskazano zalecenia dotyczace innych dziataf.
B.2.1. Ustalenia stanu faktyczne — kryterium 1

Gmina posiada obowiazek prowadzenie ewidencji nieruchomosci znajdujacych si¢ w jej
posiadaniu oraz planowania ich efektywnego wykorzystania, obowiazek stworzenia 1 aktualizacji
ewidencji nieruchomosei wynika m.in. z ustawy o gospodarce nieruchomosciami z 21 sierpnia 1997 1.
(Dz. U. 22004 r. nr 261, poz. 2603 z péZn. zm.). Zgodnie z jej art. 20, w kazde] gminie wyodrgbniony
zostal tzw. gminny zaséb nieruchomosci - wydzielona masa majatkowa, w sklad ktérej wchodza
nieruchomogci stanowiace przedmiot wiasnosci gminy, a ktére jednoczesnie nie zostaly oddane w
uzytkowanie wieczyste, oraz nieruchomosci bedace przedmiotem uzytkowania wieczystego gmin. W

stosunku do gminnego zasobu nieruchomodci istnieje ustawowy obowiazek sporzadzania i
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aktualizowania ewidencji nieruchomosci, ktéry wynika z art. 25 ust. 2 w zwiazku z art. 23 ust. 1 pkt. 1
ustawy o gospodarce nieruchomosciami. Obowiazek ten spoczywa na wojcie.

W Gminie Sokolniki ewidencja nieruchomosei nalezacych do gminnego zasobu jest
prowadzona W postaci wydzielonej ewidencji $rodk6éw trwatych, ktérego prowadzenie nalezy do
obowiazkéw Referatu Finanséw i Podatkow, ktérym kieruje Skarbnik Gminy. W jednostce corocznie
jest sporzadzana ,Informacja o stanie mienia komunalnego”. Informacja za rok 2010 jest zgodna z
ewidencja ksiegowa.

[akta biezace nr 3]

Stwierdzono, iz w Gminie Sokolniki nie jest sporzadzany plan wykorzystania gminnego zasobu
nieruchomosci. Podstawe prawnq sporzadzonego planu wykorzystania zasobu stanowia przepisy art. 25
w zwfagku z art. 23 ust. 1 pkt. 3 ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami (tj.
Dz. U. 22004 r. Nr 261 poz. 2603 z pdzn. zm.).

Plan wykorzystania gminnego zasobu nieruchomosci powinien wskazywa¢ kierunki dziatania
w zakresie gospodarowania mieniem komunalnym, jest takze podstawg do planowania dochodéw z

nieruchomosci i wydatkdw na ich utrzymanie.

W zakresie planowania zbycia nieruchomosci nalezacych do gminnego zasobu zespdt
audytowy wydaje negatywng oceng ze wzgledu na brak planu dtugookresowego planu gospodarowania

gminnym zasobem.
B.2.2. Ustalenia stanu faktycznego — kryterium 2

W jednostce nie funkcjonuje udokumentowana procedura zbywania mienia komunalnego.
Drziatania zwiazane ze zbywaniem nieruchomosci sa prowadzone przez pracownika Referatu
Infrastruktury Technicznej i Ochrony Srodowiska przy zastosowaniu zwyczajowego toku
postepowania.

Badanju poddano procedure zbycia nieruchomodci oznaczonej w rejestrze gruntow numerem
296/3.

Warto$é przedmiotowej nieruchomo$ci zostata oszacowana na podstawie operatu
szacunkowego sporzadzonego przez Rzeczoznaweg Macieja Majda w dniu 12 kwietnia 2010 roku.

Kalkulacja ceny sprzedazy nieruchomosci, sporzadzona przez Inspektora Jolante Ciesle w dniu
14 kwietnia 2010, obejmowala rynkowa wartosé gruntu oraz koszty poniesione przez Gming w zwiazku
z przygotowaniem dziatki do sprzedazy.

[akta biezace nr 4]
Zarzadzeniem nr 10/2010 z dn. 16 kwietnia 2010 roku W¢jt przeznaczyk do sprzedazy w drodze

przetargu nieograniczonego 4 nieruchomosci:



Tabela 8. Zestawienie nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy w 2010 roku.

Nieruchomo§é | Cena sprzedazy netto I| Cena sprzedazy brutto I
Dziatka nr 296/3 28 496,00 zt 34 765,12 zt
Dziatka nr 296/4 36 145,00 zt 44 096,90 zt
Dziatka nr 296/5 32 396,00 =zt 3952312z
Dziatka nr 296/6 25 996,00 z 31 715,12 zt
Suma 123 033,00 =1 150 100,26 zt

Pierwszy przetarg na zbycie przedmiotowej nieruchomosci zostat ogloszony 17 maja 2010
roku. Wykazy nieruchomodci przeznaczonych do sprzedazy zawieraly dane wymagane art. 35 ust. 2
ustawy o gospodarce nieruchomosciami. Wszystkie wykazy, zgodnie z art. 35 ust. 1 ww. ustawy,
wywieszone byly w siedzibie Urzedu na okres 21 dni. Ponadto informacje o wywieszeniu tych
wykazéw podano do publicznej wiadomosci poprzez ogloszenie w prasie lokalnej oraz na stronie
internetowej Urzedu. Zarzadzeniem nr 27/2010 zostala powotano 5-osobowg komisja do
przeprowadzenia przetargu. Przetarg nie zostal rozstrzygnigty ze wzgledu na brak ofert zakupu
(protokét z dn. 22.06.2010). Zarzadzeniem Wdjta nr 40/2010 cena wywolawcza nieruchomosci zostata
obnizona o 30%.

Drugi przetarg zostal ponownie nierozstrzygniety (protokét z dnia 28.09.2010). Zarzadzeniem
Wojta nr 55/2010 z dn. 17.11.2010 obniZzono cene nieruchomosei o 40%, a zarzadzeniem nr 56/2010 z
dn. 17.11.2010 przeznaczono nieruchomosé do sprzedazy w drodze rokowan. Rokowania powierzono
Komisji przetargowe;.

Stwierdzono, Ze ogloszenie o rokowaniach z dnia 16.11.2010 zostalo opublikowane z datg
wezesniejsza niz zarzadzeniem wdjta o przeznaczeniu nieruchomosei do rokowarn.. Ogloszenie zawiera
Regulamin rokowan.

Termin sktadania ofert wyznaczono na 20 grudnia do godz. 15.45, natomiast termin otwarcia
ofert na 23.12.godz 10.30. Czas od daty sktadania ofert do momentu ich otwarcia wynosi co najmniej 3
dni, zgodnie z par. 26.1 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 14 wrze$nia 2004 r. w sprawie sposobu
1 trybu przeprowadzania przetargdw oraz rokowan na zbycie nieruchomoscei (Dz. U. Nr 207, poz. 2108
ze zm.). W przypadku przedmiotowego postepowania nie uptynety 3 pelne dni.

Protoké! z rokowan z dnia 23.12.2010 jest sporzgdzony zgodnie z Rozporzadzeniem.

[akta biezace nr 5]

Cena zostata zaptacona w dniu 31.12.2010. Akt notarialny sporzadzono w driu 11.01.2011.

W zakresie legalnodci przebiegu procedury zbycia nieruchomoscei nalezgce] do gminnego

zasobu zespdt audytowi wydaje opini¢ pozytywna. Stwierdza sie, Ze procedura sprzedazy



nieruchomoéci byta prowadzona prawidlowo, poza drobnymi uchybieniami nie majacymi wplywu na

przebieg i wynik sprzedazy.
B.2.3. Ustalenia stanu faktycznego — kryterium 3

Oceny efektywnosci kosztowej dokonano przez poréwnanie kosztéw do przychodéw
osiggnietych w 2010 roku z tytulu zbycia nieruchomosci gminnego zasobu. Ocena ma charakter
szacunkowy ze wzgledu na brak mozliwosci precyzyjnej wyceny wartosci zaangazowanych zasobow
Gminy. |

Koszty poniesione na rzecz operacji zbycia nieruchomosci obejmuja: koszty bezposrednie
(koszt wyceny rzeczoznawcy, koszty ogloszen prasowych, koszty pozyskania odpisow ksiegi
wieczystej, wypiséw 1 wyryséw) i koszty posrednie (naklad pracy pracownikéw, koszty utrzymania
biura). W 2010 roku do sprzedazy przeznaczono 4 dziatki. Koszt bezposredni przygotowania jednej
dziatki (296/3)do sprzedazy wynidst 1496,00 zt. Oszacowano zatem, iz catkowity koszt bezposredni
wynidst 5984,00 zt. Procedura zbycia nieruchomo$ci obejmowata 2 przetargi oraz 1 rokowania.
Personel zaangazowany w opracowanie procedury to inspektor ds. zamdéwien publicznych, Kierownik
Referatu (nadzér), Wéjt (podejmowanie i zatwierdzanie decyzji), a takze Skarbnik, Radca Prawny i
czlonkowie Komisji Przetargowej. Szacunkowo, biorgc pod uwage naklad pracy catkowity koszt
posredni przypisany do operacji wynidst 4.000,00 zi. Laczny koszt przeprowadzenia operacji zbycia
nieruchomodci w 2010 wynidst zatem 9.984,00 zt.

Dochéd osiagniety w 2010 roku z tyt. zbycia nieruchomoscei: 17.200,00. Efektywnos$¢ kosztowa
liczona miarg efektu do nakladu okresla nam, iz z 1 zt zaangazowanego w przedsigwzigcie pozyskano
mniej niz 2 zt dochodu. Biorac pod uwage, iz operacja dotyczy zbycia nieruchomosci, zatem efektem
jest takze pomniejszenie gminnego zasobu, nalezy uznaé, iz dzialania zbycia nieruchomos$ci w 2010

byly nisko efektywne.

B 3. OKRESLENIE ORAZ ANALIZA PRZYCZYN UCHYBIEN (IDENTYFIKACJA
SEABOSCI KONTROLI ZARZADCZEJ

Brak planowania gospodarki gminnym zasobem nieruchomosei oznacza stabos¢ kontroli
zarzadcze] w zakresie standardu ciaglosci dziatania - brak planu zbywania nieruchomosci w diugim
okresie uniemozliwia strategiczne planowanie dochodéw Gminy i kosztéw zwiazanych z utrzymaniem
nieruchomogdci. Przyczyny braku diugoterminowego planowania w Gminie Sokolniki leza w
zmiennodci Zarzadu Gminy (obecnie sprawujacy zarzad Wéjt pemni swoja funkeje od 4 miesicey;
poprzedni zarzad komisaryczny).

2.



Stwierdza sig, ze sama procedura sprzedazy nieruchomogci byta prowadzona prawidtowo, poza
drobnymi uchybieniami nie majacymi wplywu na przebieg i wynik sprzedazy.
3.

Stwierdzono, iz przyczyna niskiej efektywnosci kosztowej operacji zbycia nieruchomosci
gminnego zasobu sg uwarunkowania zewnetrzne: oslabienie koniunktury w obrocie nieruchomosciami
od 2009 roku; niska atrakcyjnoscia regionu (niski stopien uprzemyslowienia), brakiem naphywu

ludno$ei oraz stosunkowo nikim poziomem dochodéw mieszkafcéw Gminy.

B 4. SKUTKIIRYZYKA WYNIKAJACE ZE WSKAZANYCH SEABOSCI SYSTEMU
KONTROLI ZARZADCZEJ

Biorge pod uwagg brak znaczacych nieprawidtowoscei przy realizacji procedury zbycia mienia
komunalnego, pomimo braku planowania gospodarki niernchomosciami nalezacymi do gminnego
zasobu, ryzyko poniesienia strat materialoych w wyniku bledéw w procedurze zbycia

nieruchomosci okresla si¢ jako niskie.

B 5. ZALECENIE W SPRAWIE USUNIECIA STWIERDZONYCH UCHYRBIEN LUB
WPROWADZENIA USPRAWNIEN

1. Zaleca sig¢ sporzadzenie planu wykorzystania gminnego zasobu nieruchomosci i przyjecie go

Zarzadzeniem Wojta. Szczegodlowe zalecenia dotyczgce zawartosci planu podano ponize;.

Zalecenia w zakresie sporzqdzania planu wykorzystania gminnych zusobdw nieruchomosci.

Plan wykorzystania zasobu opracowuje sig na okres 3 lut powinien zawieraé w szczegdlnosci:

1) zestawienie powierzchni nieruchomosci zasobu Gminy oraz nieruchomosei Gminy oddanych w uzythowanie
wieczysie;

2) prognoze dotyczqcq:
a) zhywania nieruchomosci zasobu oraz nabynvania nieruchomosci do zasobu;
b) poziomu wydatkéw mwigzanych = zbywaniem nieruchomosci zasobu oraz nabywaniem nieruchomosei do
zasobu;
¢) wphnwow osiqganych z oplat = tytulu uZytkowania wieczystego nieruchomosci Gminy oddanych w
uzythowanie wieczyste oraz opfat = tyrutu trwatego zarzqdu nieruchomosci Gminyy;
d) aktualizacji oplat z tytutu uiytkowania wieczysiego nieruchomosci Gminy oddanych w uiythowanie
wieczyste oraz oplat = tytulu tmvalego zarzqdu nieruchomosci Gmimyy;
3) program zagospodarowania nieruchomosci zasobu.

2. Wszystkie decyzje zwiazane ze zbywaniem nieruchomosci musza by¢ kazdorazowo podejmowane
przez Wéjta. W tym zakresie mozna usprawnié system kontroli zarzadezej, zgodnie ze standardami
Mechanizméw kontroli (standard 10 — dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej; standard 12 —
ciggtosé dzialania) wprowadzajac regulamin zbycia nieruchomosci gminnego zasobu, ktéry bedzie

dostepny dla oferentow. W jednostce wprowadzono Regulamin rokowar (jedna z mozliwych procedur
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zbycia mienia), zatem w przypadku wprowadzenia regulaminu postgpowania przetargowego nalezy

zachowaé spdjnose.

3. Nalezy wskazaé, iz dobre praktyki wypracowane przez pracownika Referatu Infrastruktury
Technicznej i Ochrony Srodowiska, p. Jolante Ciesle, powinny zosta¢ udokumentowane, np. przez
wprowadzenie wewnetrznej instrukeji dotyczacej przebiegu procedury zbycia nieruchomodci, aby w
przyszio$ci mogly shuizy¢ innym pracownikom, ktérym powierzone beda zadania zwiazane ze

zbywaniem mienia Gminy.

4. Zaleca sig, aby kazdorazowo operacje zbycia nieruchomodci poprzedzié analiza mozliwych efektow
do naktadéw, a w przypadku spodziewanej niskiej efektywnosei rozwazy¢ zaniechanie

przeprowadzenia danej operacji.

¥ . 3 ’ r . ’ - . - . » .
C. Prawidlowos$¢ procedur udzielania zamdwien publicznych powyzej 14. 000 euro

C1. KRYTERIA OCENY STANU FAKTYCZNEGO

Przebieg procedury o udzielenie zamdwienia publicznego jest okreslony w ustawie z dnia 29
stycznia 2004 prawo zamdwien publicznych (tekst jednolity Dz. U. 2007, Nr 223 poz. 1655 ) oraz
aktach wykonawezych do ustawy. Kryterium oceny jest zgodno$é realizowanych w jednostee procedur

o udzielenie zaméwien o wartosci przekraczajacej 14.000 euro z przedmiotows, ustawa,

C2. USTALENIA STANU FAKTYCZNEGO

W  badaniu audytowym zweryfikowano dokumentacj¢ zwiazana z przeprowadzeniem
postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego na wykonanie zadania "Termomodernizacja
budynku Gminnego O$rodka Kultury, Sportu i Turystyki przy ul. Parkowej 1 w Sokolnikach" Znak
sprawy : RI0S.272.3.2011.

Ze wzgledu na fakt, iz bylo to jedyne postepowanie o udzielenie zamodwienia o wartodci
przekraczajacej 14.000 euro wszezgte po 1 stycznia 2010 badaniu poddano dokumentacje z
postgpowania wg stanu na dziefi 20 kwietnia 2011. Planowany termin zakoficzenia postepowania

okreslony zostal na dzien 28 kwietnia 2011.

W wyniku weryfikacji dokumentacji prowadzonego postgpowania stwierdzono nastepujace

uchybienia:



Na podstawie art. 44 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 prawo zaméwien publicznych (tekst jednolity
Dz..U. 2007 nr 223 poz. 1655 ) Zamawiajacy zazadal wniesienia wadium w formach przewidzianych
w ustawie.

Wykonawea Andrzej Jankowski, Mirostawa Jankowski Zaktad Pracy Chronionej Przedsiebiorstwo
Robot Budowlanych ,PERBUDIMEX” sp. j. wnidst wadium w formie gwarancji ubezpieczeniowe;,
przy czym wazno$é gwarancji okreslono od dnia 05.04.2011 do 04.05.2011. Dodatkowo gwarancja
zawiera zapis Wszelkie roszczenia odnosnie niniejszej gwarancjii Gwarant powinien otrzymaé nie
poznief niz do powyiszej daty.

Zgodnie z zapisem punktu IX.2 specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia (dale] nazywany
»SIWZ?) Wykonawea pozostaje zwiqzany qfertq przez okres 30 dni od uplywu terminu skladania ofert,
4. do 5 maja 2011 r.

Zalaczona do oferty nr 1 gwarancja ubezpieczeniowa nie zostata ustanowiona na okres zwiazania
oferta, tj. do dnia 5 maja 2011 wigcznie.

Zgodnie z art. 24 ust. 2 pkt 2) wykonawca powinien zostaé wykluczony z postepowania.

[akta biezace nr § ]

2

Z analizy ,,SIWZ” wynika, iz Zamawiajacy postawil nastepujacy warunek wobec wnoszenia
wadium w formie pienigznej: Wadium wniesione w pieniqdzu nalezy zlozyé najpéznief na dzienr przed
terminem otwarcia ofert. Przy czym za termin wniesienia wadium v _formie pienieinej preyjmuje sie
termin uznania na rachunku bankowym zamawiajgcego.

Stosownie do brzmienia art. 45 ust. 3 ustawy Pzp, wykonawca wnosi wadium przed uplywem
terminu skladania ofert. Wadium w formie pienigznej powinno zostaé wplacone przelewem na
rachunek bankowy wskazany przez zamawiajacego. Jako forma zabezpieczenia oferty, powinno byé
ztozone przed upiywem terminu skfadania ofert. W przypadku wadium wnoszonego w pieniadzu
oznacza to, Ze najpézniej w terminie sktadania ofert powinno nastapié uznanie wskazanej przez
zamawiajgcego kwoty wadium na jego rachunku bankowym.

Zrozumiala jest intencja zamawiajacego, ktérego celem bylo zapewnienie, iz rachunek bedzie
uznany w dniu otwarcia ofert, jednak skrécenie terminu skladania wadium w formie pienieinej w
stosunku do wyznaczanego terminu skladania ofert stanowi naruszenie art. 45 ust. 3 ustawy Pzp.

[akta biezace nr 9 ]

W punkcie VI Al2) specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia Zamawiajacy zazadal
przedstawienia oéwiadczenia o dokonaniu wizji lokalnej.
W wyroku Krajowej Izby Odwolawezej z dnia 1 grudnia 2009 (KIO/UZP 1633/09) zostato

stwierdzone, iz przeprowadzenie wizji lokalnej moze mie¢ dla sporzadzenia oferty istotne znaczenie,
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jednak wymaganie zlozenia o$wiadczenia o jej dokonaniu narusza art. 25 ust 1 ustawy pzp.
Ogwiadczenie o przeprowadzeniu wizji lokalnej nie dokumentuje spelniania warunkéw udziatu w
postepowaniu (warunki podmiotowe) ani tez nie dowodzi spetniania warunkdéw przez oferowane roboty
budowlane (warunki przedmiotowe). Dokonanie wizji lokalnej jest zatem prawem, a nie obowiazkiem
wykonawey, a jej brak nie moze mie¢ wplywu na ewentualne wykluczenie wykonawey z postepowania.

Dodatkowo zadanie oswiadczenia o dokonaniu wizji lokalnej jest sprzeczne z art. 29 pzp, ktéry
mowi, iz przedmiol zamdwienia opisuje sie w sposéb jednoznaczmy | wyczerpujgcy. Zalaczona do
»SIWZ” dokumentacja projektowa opisuje przedmiot zamédywienia w sposéb pely i wyczerpujacy,

zatem zgdanie w/w o$wiadczenia jest w tym wypadku zbedne.

4.

W ogloszeniu o zaméwieniu wykonawcy zostali zobowiazani wykazaé sie dysponowaniem osobami
zdolnymi do wykonania zamdwienia,

II1.3.4) Osoby zdolne do wykonania zamdéwienia

Opis sposobu dokomynwania oceny spefniania tego vwarunku

* Wykonawea dysponuje co najmniej jedng osobq (bqdz kilkoma osobami kidre lqcznie spetniajq
poniisze warunki), posiadajq uprawnienia budowlane do : a) kierowania robotami budowlanymi bez
ograniczen w specjalnosciach : - konstrukeyjno - budowlanej - instalacyjne w zakresie sieci, instalacji i
urzqdzen elektryczmych i elekiroenergetycznych, b) osoba(y), o kidrej(ych) mowa powyiej moze/mogq
wykomawac samodzielnie fimkcje techniczne v budownictvie i spelniafjq lqcznie wszystkie ponizej
warunki : - jesi/sq wpisana/e (w drodze decyzji), do centralnego rejestru 0séb posiadajqcych
upravnienia budowlane i - jest/sq vwpisana/e na listg czionkéw wlasciwej izby samorzqdu zawodowego.
Ocena spetnienia warunkdw udzialu w postepowaniu dokonywana bedzie w oparciu o dokumenty
zlozone przez Wykonawee w niniejszym postepowaniu metodq warunku granicznego - spelnia-nie

spelnia.

Po otwarciu ofert, w dniu 14.04.2011, Zamawiajacy wezwal wykonawcéw do uzupehienia
dokumentacji:

Do o$wiadczenia nalezy dolqczyé dokumenty snwierdzajqce, ze osoba/osoby, kidre bedq uczesmiczyé w
wykonywaniu zamdwienia, posiadajq wymagane ustawq z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane (1.
Dz, U. 2 2006 r, Nr 156 poz.1118, ze zmianami) , uprawnienia to jest :

— uprawienia budowlane do kierowunia robotami budowlanymi,

— uprawnienia budowlane w zakresie instalacyi elektrycznych,

— zaswiadczenie wydane przez izbe .s'amyorzqdu zanvodowego potwierdzajgee aktualny wpis kierownika
robdf na liste czlonkow tej izby.

_[akta biezace nr 10]



Art. 25 ust. 1 ustawy Pzp stanowi, Ze w postepowaniu o udzielenie zamdwienia. zamawiajacy
7ada od wykonawcow wylacznie oswiadezen lub dokumentéw niezbgdnych do przeprowadzenia
postepowania. Katalog o$wiadczen oraz dokumentéw, o ktérych mowa powyzej okreslony zostal
postanowieniami rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 30 grudnia 2009 r. w sprawie
rodzajéw dokumentow, jakich moze zqdaé zamawiajacy od wykonawcy, oraz form, w jakich te
dokumenty moga byé sktadane (Dz. U. Nr 226, poz. 1817). Oznacza to, ze jezeli okreslony dokument
nie zostal wskazany w jego przepisach, to zamawiajacy nie jest uprawniony do jego zadania w
prowadzonym postgpowaniu.

Jak wynika z § 1 ust. 1 pkt. 6 i 7 ww. rozporzadzenia, w celu wykazania spelniania przez
wykonawce warunkdw, o ktérych mowa w art. 22 ust. 1 Pzp ktdrych opis sposobu oceny speliania
zostal dokonany w ogloszeniu o zamdéwieniu lub specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia,
zamawiajacy zada w postepowaniach okre$lonych w art. 26 ust. 1 ustawy Pzp wykazu os6b, ktére beda,
uczestniczyé w wykonywaniu zaméwienia, w szczegolnosdei odpowiedzialnych za $wiadczenie ustug,
kontrole jakosci lub kierowanie robotami budowlanymi, wraz z informacjami na temat ich kwalifikacji
zawodowych, do$wiadczenia 1 wyksztalcenia niezbednych do wykonania zaméwienia, a takze zakresu
wykonywanych przez nie czynnosci, oraz informacja o podstawie do dysponowania tymi osobami oraz
o$wiadczenia, ze osoby, ktdre beda uczestniczyé w wykonywaniu zaméwienia, posiadajg wymagane
uprawnienia, jezeli ustawy nakladajg obowiazek posiadania takich uprawnien.

Wobec powyzszego nalezy zauwazy¢, Zze Zadane przez zamawiajacego dokumenty, tj. dokumenty
uprawnien budowlanych, za§wiadczenia o przynaleznoéci do wlasciwych Izb Samorzadu Zawodowego
nie mieszcza sie w zakresie dokumentdw wskazanych rozporzadzeniem.

W zwiazku z powyzszym wymogiem dolaczenia dokumentéw uprawnien budowlanych i
zadwiadczenia o przynalemosei do wihasciwych Izb Samorzadu Zawodowego, zamawiajacy naruszyt
dyspozycje zawarte w art. 25 ust. 1 w zw. z art. 26 ust. 1 ustawy Pzp oraz § 1 ust. 1 rozporzadzenia w
sprawie rodzajow dokumentdw, jakich moze zqdaé zamawiajacy od wykonawcy, oraz form, w jakich te

dokumenty mogq by¢ skiadane.

W ,,.SIWZ” w rozdziale VI punkt D] Zamawiajacy zazadal dokumentéw: Sprawozdanie finansowe
albo jego czesci, a jezeli podlega ono badaniu przez bieglego rewidenta zgodnie z przepisami o
rachunkowosci réwniez z opiniq odpowiednio o badanym sprawozdaniu albo jego czesci, a w
preypadku  Wykonawcdw niezobowiazanych do sporzqdzania sprawozdania finansowego, innych
dokumentéw okreSlajqcych obroly oraz zobowiqzania i naleznosci — za okres nie dluzszy niz ostatnie
trzy lata obrotowe, a jezeli prowadzenia dziatalnosci jest krdtszy — za ten okres.

Zapis w .SIWZ” nie jest jednoznaczny, gdyz sformulowanie ,jego czesci” nie zostato

precyzyjnie okreslone. Z tresci ,,STWZ” wynika, iz przedkladajac sprawozdanie Wykonawcy

dokumentowali spelnienie warunku, iz w ostamich 5 latach obrotowych osiqgneli przychdd nie
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mniejszy niz 380.000,00 zI. W przypadku tego post¢powania naleZy domniemad, iz Zamawiajacy
oczekiwal zlozenia co najmniej rachunku zyskéw i strat, bowiem z art. 25 ust. 1 ustawy pzp stanowi,
ze zamawiajgcy moze zada¢ od wykonawcdw wylacznie o$wiadezen i dokumentéw niezbednych do
przeprowadzenia postepowania.

Nalezy jednak zaznaczy¢, iz w mysl art. 45 ust. 2 ustawy o rachunkowosci sprawozdanie
finansowe sktada si¢ z bilansu, rachunku zyskéw i strat, informacji dodatkowe]j, obejmujacej
wprowadzenie do sprawozdania finansowego oraz dodatkowych informacji i objasnien.

Z analizy dokumentacji przedmiotowego postgpowania wynika, iz Wykonawey: ,Jarokom”
firma budowlana sp. j., ,,Konsorcjum Grafit” sp. z o.0. i ,,Grafit” s.c., Zaklad Projektowo Budowlany
Projektbud Kepno Andrzej Potomski, Przedsigbiorstwo komunalne w Wieruszowie SA zlozyli
rachunek zyskow 1 strat oraz bilans.

Ze wzgledu na nieprecyzyjny zapis ,SIWZ” nie mozna jednoznacznie okre§lié, czy
zamawiajacy powinien byt wezwaé ww. wykonawcdw zgodnie z trescig art. 26 ust. 3 ustawy, do
uzupetnienia dokumentéw potwierdzajacych speinianie warunku udziatlu w postepowaniu dotyczacych
sytuacji finansowej i ekonomiczne] wykonawcdw. Jednoczesnie nalezy zaznaczyd¢, iz w przypadku,
gdyby ww. wykonawcy nie przedtozyli w wyznaczonym terminie odpowiednich dokumentéw,
zamawiajgcy zobowiazany bytby wdwcezas do wykluczenia ich z postepowania na podstawie art. 24 ust.

2 pkt 3 ustawy.

Z analizy dokumentacji wynika, iz w rozdziale VI ,,SIWZ” punkt F2) Zamawiajacy okresla,
jakie dokumenty nalezy zlozy¢ w przypadku skladania oferty wspdlnej: Oferta winna zawierac:
o$wiadczenia i dokumenty opisane w punktach i podpunktach dla kazdego partnera z osobna, pozostale
dokumenty skiadane sq wspdlnie.

Zapis ten jest malo precyzyiny, nie okresla doktadanie, ktére z dokumentéw powinny byé

ztozono dla kazdego z partneréw z osobna. Zgodnie z art. 23 ust. 1 ustawy wykonawcy moga wspélnie
ubiega¢ si¢ o udzielenie zamdwienia. W mys] art. 23 ust. 3 ustawy, do wykonawecow, o ktérych mowa
w ust. 1, przepisy dotyczace wykonawcy stosuje si¢ odpowiednio. Z powyzszego wynika, ze do
podmiotéw ubiegajacych sig wspdlnie o zamdwienie stosuje si¢ te same przepisy co do pojedynczego
wykonawcey. Oznacza to, ze w celu dokonania oceny spetniania warunkéw, o ktérych mowa w art. 22
ust. | pkt 2 i 3 ustawy, naleZy braé¢ pod uwage Iaczny potencjal techniczny i kadrowy, jaki wykazuja
podmioty tworzace konsorcjum, {aczne ich doswiadczenie, a takze taczng sytuacje ekonomiczng i

finansowa.

W rozdziale VI punkt Cl) Zamawiajacy zada dokumentdw potwierdzajacych spelnianie

warunkéw okreslonych w art. 22 ust 1 ustawy pzp: Wykaz robdt budowlanych v zakresie niezbednym
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do wykazania spelnienia warunku wiedzy i doswiadczenia, wykonanych w okresie ostainich pieciu lat

liczge od dnia zlozenia oferty, a jezeli okres prowadzenia dzialalnosci jest krotszy — w tym okresie, z

podaniem rodzaju i wartosci, daty i miejsca wykonania oraz zalqczeniem dokumentu potwierdzajacego,
ze roboty zostaly wykonane zgodnie z zasadami sztuki budowlanej i prawidiowo ukoriczone. Wykonali w
tym okresie min. 3 roboty z zakresu przewidzianego przez Zamawiajqcego do realizacji wykonane na
obiektach uzytecznosci publicznej o wartosci co najmniej 380.000,00 z¢ (brutto) kazda.

Tre$é powyzszego zapisu nie jest tozsama z trescig dokumentédw okreslonych w par. 1 ust 1
pkt. 2 rozporzqdzenfa w sprawie rodzajow dokumentdw, jakich moze zqdaé zamawiajgcy od
wykonawcy, oraz form, w jakich te dokumenty mogq by¢ skiadane. Zgodnie z rozporzadzeniem nalezy

wziaé pod uwage okres 5 lat liczac od uptywu terminu sktadania ofert lub wnioskéw o dopuszczenie do

udziatu w postgpowaniu.

Uchybienia stwierdzone z badanym postgpowaniu nie stanowia przestanek do uniewaznienia
postepowania lub zawarcia niewaznej umowy, dlatego zespét audytowi wydaje pozytywna opinig dla

realizowanej procedury udzielenia zaméwienia publicznego o wartodci powyzej 14.000 euro.

C 3. OKRESLENIE ORAZ ANALIZA PRZYCZYN UCHYBIEN (IDENTYFIKACJA
SEABOSCI KONTROLI ZARZADCZEJ

W wyniku analizy systemu kontroli zarzadczej Urzedu, procedur wewnetrznych, zakreséw

obowiazkéw pracownikéw ustalono mozliwe przyczyny powstania powyzszych uchybien.

1. Brak mechanizmdw kontroli wewnetrzne;j.

Prowadzenie postepowan o udzielenie zaméwienn publicznych jest powierzone jednemu
pracownikowi — inspektorowi ds. zaméwien publicznych. Biezacego wsparcia udziela pracownikowi
Kierownik Referatu i Radca Prawny, jednak zakres tej pomocy a takze forma i zakres kontroli
procedur i dokumentéw opracowanych w postgpowaniu o udzielenie zaméwienia nie jest uregulowany
procedurg wewngtrzna.

W Urzedzie nie ma wypracowanego mechanizmu kontroli poprawnosci realizacji postgpowar o
udzielenie zamdwienia. Zakres obowiazkéw Kierownika Referatu w obszarze nadzoru nad pracg
podleglego inspektora ds. zaméwien publicznych nie jest precyzyjny: stosowanie i przestrzeganie
zapiséw ustawy o zamdwieniach publicznych. Zapis ten nie okresla czy i w jakim zakresie Kierownik
Referatu kontroluje procedure udzielania zamdwienia.

Zakres obowiazkéw rady prawnego w obszarze udzielenia zaméwien publicznych nie jest

uregulowany.
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W Urzedzie funkcjonuja nastepujace regulacje dotyczace udzielania zamdéwien publicznych o
wartosci powyzej 14.000 euro:
e Zarzadzenie Nr 47/2009 Wéjta Gminy Sokolniki z dnia 2 listopada 2009 r. - Regulamin
pracy komisji do odbioru robét budowlanych zadan remontowych i inwestycyjnych
e Zarzadzenie Nr 6/2008 Wdjta Gminy Sokolniki z dnia 13 maja 2008 roku w sprawie
przyjecia regulaminu Komisji Przetargowe;.
Powyzsze dokumenty nie reguluja przeprowadzania calodci postgpowania o udzielenie
zaméwienia. Ustawa prawo zamowienl publicznych i akty wykonawcze w sposéb szczegélowy
okreglaja tryb i tok postepowania, jednak regulacji wymagaja procedury wewngtrzne, tj. czynnosci

zamawiajacego nie okreslone stanowczo w ustawie.
2. Brak dos$wiadczenia w udzielaniu zamoéwien o wartosci przekraczajacej 14.000 euro

Ze wzgledu na budzet i zadania Gminy Sokolniki udzielanie zaméwiefi publicznych o wartosci
powyzej 14,000 euro ma charakter sporadyczny. Badane postgpowanie bylo pierwszym od roku. Biorac
pod uwage szybko zmieniajace si¢ przepisy prawne z zakresu zamdéwien publicznych pracownicy

Urzedu nie moga naby¢ niezbednych kompetencji poprzez nabycie do$wiadczenia.

C 4. SKUTKI I RYZYKA WYNIKAJACE ZE WSKAZANYCH SEABOSCI SYSTEMU
KONTROLI ZARZADCZEJ

Uchybienia stwierdzone z badanym postepowaniu nie stanowia przestanek do uniewaznienia
postepowania lub zawarcia niewaznej umowy o wykonanie robét budowlanych objetym zaméwieniem.,
Nalezy jednak wziaé pod uwage, iz stwierdzone uchybienia mogtyby mie¢ taki charakter w przypadku,
gdyby oferta nr 1 byta najbardziej korzystna cenowo (uchybienie oznaczone nr 1).

Biorac pod uwage powyzsze przestanki ryzyko niewlasciwego udzielenia zaméwien publicznych

okreslono jako wysokie, co wiaze sig z brakami w Srodowisku kontrolnym i procedurach kontrolnych.

C 5. ZALECENIA W SPRAWIE USUNIECIA STWIERDZONYCH UCHYBIEN LUB
WPROWADZENIA USPRAWNIEN

1. Zaleca sie wprowadzenie mechanizmdéw kontroli wewnetrznej procedury udzielenia

zamowienia o wartosci powyzej 14.000 euro poprzez:
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a) doprecyzowanie zakresu obowiazkdéw 1 odpowiedzialnosci Kierownika Referatu i Radcy
Prawnego w zakresie weryfikacji [ akceptacji dokumentacji zwigzanej z udzieleniem
zamdwienia publicznego

lub

b) wprowadzenie wewngtrznego regulaminu udzielania zamdwier publicznych o wartosci

przekraczajacej 14.000 euro.

Niezaleznie od przyjetej formy wprowadzenia mechanizmu kontroli nalezy zapewnié:
e sprawdzenie zgodnosci zapiséw ogloszenia oraz SIWZ z przepisami prawa poprzez
akceptacje dokumentéw przez Radcg przez ich publikacja;
» sprawdzenie jednoznacznosei zapisdw SIWZ przez weryfikacje przez druga osobe;
» weryfikacj¢ dokumentacji zioZonej przez wykonawcdw przez co najmniej 2 osoby
(zasada dwodch par oczu), w szczegdlnosei w zakresie weryfikacji przestanek do

wykluezenia wykonawcey z postepowania.

o

Zaleca sie state wzmacnianie kompetencji kadr Urzedu w zakresie stosowania prawa zaméwien

publicznych poprzez udziat w szkoleniach, warsztatach, zapewnienie dostepu do prasy i
literatury fachowej, w miarg mozliwosci finansowych Urzedu. Nalezy jednak zaznaczy<, iz
posiadanie odpowiedniej wiedzy zawodowej, jej aktualizacja i poszerzanie jest obowigzkiem
osobistego rozwoju zawodowego pracownika, dlatego, poza formami podnoszenia kompetencji
zapewnionymi przez Urzad, pracownicy powinni we wlasnym zakresie doskonalié swoje

umiejetnosei zawodowe,

D. MAPA RYZYKA
D.1. Klasyfikacja ryzyka

Ryzyko bardzo wysokie - jest powaznym zagrozeniem dla funkcjonowania procesu, prowadzi [ub
doprowadzilo do strat finansowych, przez co wphywa kluczowo na dzialalno$é Urzedu, nalezy podjaé
natychmiastowe dziatania naprawcze.

Ryzyko wysokie - wigze sie z powaZnymi brakami w $rodowisku kontrolnym i procedurach
kontrolnych, ktére mogg potencjalnie wphynaé na kluczowa dziatalnosé Urzedu, niezbedne sg dziatania
naprawcze,

Ryzyko §rednie — nieprecyzyjne procedury, ktére w przypadku braku zmian, weigz moga wywierad

wplynw na kluczowg dziatalnosé jednostki, nalezy monitorowac i sprawdzaé
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Ryzyko niskie — pojedyncze biedy i braki w dokumentacji, nie zmieniajace obrazu cafego procesu,
posiadajace niewielkie znaczenie dla Urzgdu, nalezy monitorowa¢ i miarg potrzeby sprawdzaé, czy jest

prawidtowo kontrolowane.

1D Obszar Wykaz ryzyk Ocena ryzyka
audytowany _
A. | Planowanie i 1. Nieaktualizowana oraz niepeilna dokumentacja opisujaca
realizac_}a biezacych zasady prowadzenia rachunkowosci w Urzedzie rodzi 1. Ryzyko $rednie
Eg(?zitioxgch w érednie ryzyko braku wiarygodnosci sprawozdania (P3-33)
Urzedzie Gminy finansowego jakim jest bilans Urzgdu, jak réwniez bilans
Sokolniki skonsolidowany Urzedu i podleglych mu jednostek
organizacyjnych. Wystgpuje réwniez potencjalne $rednie
ryzyko utraty danych, ze wzgledu na brak informacji o
systemie ochrony danych i ich zbiordw.
2. Procedury zawarte w obowigzujacym w Urzedzie 2. Ryzyko wysokie
regulaminie kontroli zarzadezej ze wezgledu na malg ich (P5-S3)
funkcjonalno§¢ oraz znaczne ograniczenie rodza ryzyko
wysokie naruszenia zapiséw ustawy okreslonych w art. 68
ustawy o finansach publicznych.
B. | Procedury zbycia Biorac pod uwage brak znaczacych nieprawidtowosci przy
mienia komunalnego | realizacii procedury zbycia mienia komunalnego, pomimo
w gminie Sokolniki braku planowania gospodarki nieruchomosciami nalezacymi
do gminnego zasobu, ryzyko poniesienia strat materialnych 1. Ryzyko niskie
w wyniku biedéw w procedurze zbycia nieruchomosci (P2-52)
okrefla sie jako niskie.
C izﬁggic:‘zcoiifelania Nalezy jednak wzia¢ pod uwage, iz stwierdzone uchybienia
zambwien moglyby mieé taki charakter w przypadku, gdyby oferta nr 1
PUbHCZIl}’Ch byta najbardziej korzystna cenowo (uchybienie oznaczone nr
VSOL}?Z?Z;:"G%)%;WO 1). Biorac pod uwage powyZsze przestanki ryzyke
Sokolniki niewlasciwego  udzielenia  zaméwiei  publicznych
okre§lono jake wysokie, co wiaZze si¢ z brakami w L. Ryzyko wysokie
Srodowisku kontrolnym i procedurach kontrolnych, (P4-54)

Zidentyfikowane rodzaje ryzyka zostaly sklasyfikowane na mapie ryzyka wedlug oceny istotnosci
ryzyka tj. iloczynu prawdopodobiefstwa wystapienia ryzyka i jego skutku w realizacji celow i zadan
Urzedu gminy w Sokolnikach.
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MAPA RYZYKA
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VL. PODSUMOWANIE REKOMENDACJIi OPINIA AUDYTORA W SPRAWIE
ADEKWATNOSCL SKUTECZNOSCI I EFEKTYWNOSCI KONTROLI

ZARZADCZEJ

Na podstawie opisanych w niniejszym sprawozdaniu ustalen oraz analizy przyczyn i skutkéw
rekomenduje si¢ wykonanie nastgpujacych dziatan zmierzajacych do eliminowania w przysziosci
stwierdzonych uchybica:

1. Rekomenduje sie podjecie dziatan w Urzedzie w celu uaktualnienia i dostosowania dokumentacji
opisujacej zasady prowadzenia rachunkowodci w obszarze finansowym i podatkowym oraz
rozszerzenie mechanizméw kontroli operacji finansowych 1 gospodarczych w celu zminimalizowania
ryzyka braku lub ograniczonej wiarygodnodei sprawozdai budzetowych 1 finansowych oraz ryzyka
utraty danych do poziomu ryzyka akceptowalnego. Rekomenduje si¢ ujecie w systemie kontroli
zarzadozej dla Urzedu Gminy w Sokolnikach procedur (realizacia standardu 14 ,Szczegélowe

mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych™) w zakresie procesow
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zwigzanych z gromadzeniem i wydatkowaniem S$rodkdw publicznych oraz gospodarowaniem
dochodami jednostki samorzadu terytorialnego jakim jest gmina Sokolniki.

2. Rekomenduje si¢ ujecie w aktualizowanej niezwlocznie polityce rachunkowosci dla Urzedu
nastepujacych informacji:

- metod wyceny aktywow i pasywdw oraz ustalania wyniku finansowego;

- stosowanego systemu ochrony danych i ich zbioréw, w tym dowoddéw ksiegowych, ksiag
rachunkowych 1 innych dokumentéw stanowigcych podstawe dokonanych w nich zapisdw;

- opis systemu informatycznego przetwarzania i ochrony danych ksiag rachunkowych;

- wykazu wszystkich prowadzonych w Urzedzie ksiag pomocniczych oraz ewidencji (ksiegi
inwentarzowe, ewidencja analityczna do rozrachunkéw, ewidencja drukdw Scistego zarachowania itp.);

- okreslenie w aktualizowanej polityce rachunkowodci zasady segregacji dowoddw ksiegowych oraz
stosowanej metody numeracji dowoddw ksiggowych;

- okre§lenia zasad powigzania numeracji dowodéw ksiggowych z numeracje w informatycznych
systemach finansowo — ksiggowych;

- wykazu przyjetych i stosowanych w Urzedzie uproszczen w ewidencii operacji gospodarezych i
finansowych (zgodnie z art. 4, ust 4 ustawy o rachunkowosci), ktére nie maja wplywu na rzetelny i
jasny obraz sytuacji finansowej jednostki;

- zasad w zakresie czestotliwosci I metod weryfikacji poprawnosci przekazywanych danych
finansowych 1 podatkowych zwigzanych z wymiarem, poborem podatkéw i innych naleznodci
budzetowych i cywilnoprawnych,

- zasad w zakresie czestotliwosci stosowania oraz przyjetych metod weryfikacji oraz oséb
odpowiedzialnych, w zakresie okresowego uzgadniania stanu inwentarzowego $rodkow trwalych,
wartodci niematerialnych i prawnych, pozostatych $rodkdw trwatych oraz niskocennych skladnikéw
majatkowych

- zasad ewidencji zdarzen gospodarczych na kontach ksiegi gtéwnej w ujeciu stosowanym faktycznie w
Referacie Finanséw i Podatkéw w Urzedzie Gminy w Sokolnikach;

- wykazu stosowanych w Urzedzie ksiag pomocniczych i ich powiazania z kontami ksiegi gléwnej;

- okredleniu zakresu, zasad oraz czestotliwosci kontroli wew, realizowanej przez Skarbnika w zakresie
gospodarki finansowej Urzedu;

- informacji o zakresie oraz terminach sporzadzania zestawien obrotéw i sald (tabulograméw) zapiséw
ksiegowych z stosowanych systema(‘:h informatycznych.

3. Rekomenduje si¢ opracowanie, wdrozenie oraz zapewnienie przestrzegania przez pracownikdw
Urzedu, w szczegodlnosei pracownikdw Referatu Finansdw 1 Podatkdw kompleksowych mechanizméw
kontroli finansowej oraz stalego monitowania skutecznodci poszezegdlnych elementéw systemu

kontroli zarzadczej.
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4. Rekomenduje si¢ umieszczanie na stronie BIP Urzedu Gminy Sokolniki lub w innej bazie danych
Urzedu wszystkich zarzadzen, regulacji, wytycznych w celu zapewnienie pracownikom swobodnego i
peinego dostgpu do obowiazujacych w Urzedzie procedur , zarzadzen, regulacji.

5. Zaleca si¢ wprowadzenia mechanizméw kontroli operacji finansowych w obrocie bezgotéwkowym,
w szczegblnosci w zakresie zatwierdzania (autoryzacji) wydatkow,

6. Zaleca si¢ prowadzenie weryfikacji zapiséw ksiggowych przez Skarbnika przed ich ostatecznym
zaksiggowaniem do ksiag rachunkowych.

7. Rekomenduje si¢ wprowadzenie skutecznego mechanizmu zarzadzania plynnoscig finansowa w
Urzedzie, aby nie dopuszczaé do powstawania zobowigzan wymagalnych oraz odsetek ustawowych i
podatkowych.

8. Zaleca sig sporzadzenie planu wykorzystania gminnego zasobu nieruchomosci i przyjecie go
Zarzadzeniem Wdjta.

9. Zaleca si¢ usprawnienie systemu kontroli zarzadeze] wprowadzajac regulamin zbycia nieruchomosci
gminnego zasobu, ktdry bedzie dostepny dla oferentdw.

10. Zaleca si¢ udokumentowanie dobrych praktyk wypracowanych przez pracownika Referatu
Infrastruktury Technicznej i Ochrony Srodowiska, p. Jolante Ciegle, np. przez wprowadzenic
wewnegtrzne] instrukeji dotyczacej przebiegu procedury zbyeia nieruchomosci.

11. Zaleca sig¢, aby kazdorazowo operacj¢ zbycia nieruchomogci poprzedzié¢ analizg mozliwych efektdw
do nakfadéw, a w przypadku spodziewanej niskiej efektywnosci rozwazyé zaniechanie
przeprowadzenia danej operacji.

12. Zaleca sig¢ wprowadzenie mechanizméw kontroli wewnetrznej procedury udzielenia zamdwienia o
wartosci powyzej 14.000 euro poprzez: doprecyzowanie zakresu obowigzkéw i odpowiedzialnoscei
Kierownika Referatu i Radcy Prawnego w zakresie weryfikacji i akceptacji dokumentacji zwiazanej z
udzieleniem zamoéwienia publicznego lub wprowadzenie wewnetrznego regulaminu udzielania
zamowien publicznych o wartosei przekraczajacej 14.000 euro.

13. Zaleca sig stale wzmacnianie kompetencji kadr Urzgdu w zakresie stosowania prawa zaméwien
publicznych poprzez udzial w szkoleniach, warsztatach, zapewnienie dostepu do prasy i literatury

fachowej, w miare mozliwosci finansowych Urzedu.
)5

Po analizie systemu kontroli zarzadczej w badanym obszarze ryzyka zesp6l audytowy
wydaje pozytyywna opini¢ na temat adekyatnoSci, skutecznosei i efektyvwnoScei kontroli zarzadczej

z powaznymi zastrzeZeniami.

Nalezy jednak zaznaczy¢, iz pomimo pozytywnej oceny funkcjonujacy w Urzedzie system
posiada wiele powaznych slabosci opisanych z niniejszym sprawozdaniu. Budowanie systemu kontroli
zarzadcze] jest procesem ciggtego udoskonalania mechanizméw funkcjonujacych z jednostce.

Warunkiem budowy skutecznego, efektywnego 1 adekwatnego systemu kontroli zarzadezej jest
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zrozumienie jego celu i zaangazowanie do jego budowania wszystkich pracownikéw jednostki. Nalezy
zaznaczyé, iz funkcjonujace w Urzedzie mechanizmy stanowia dobra bazg systemu, nalezy ja jednak
uzupemié, ujednolicié, uszezegdtowié i uporzadkowaé spinajacym regulaminem kontroli zarzadezej.
W ocenie audytora obecnie wprowadzony regulamin kontroli zarzadezej nie spehia swojej roli, dlatego

w zataczniku nr | do sprawozdania z audytu zawarto szczegdtowo uwagei do tego dokumentu.

VII. PODZIEKOWANIE

Zespél audytowy skiada podzigkowania Wojtowi Gminy Sokolniki, Zastgpcy Wojta,
Skarbnikowi Gminy, Sekretarzowi Gminy oraz wszystkim pracownikom Urzedu Gminy Sokolniki za
sprawny przebieg audytu, szybkie i adekwatne udzielenie wszelkich informacji oraz udostepnienie

wszelkich niezbednych dokumentéw.
VIIL INFORMACJE KONCOWE

LICZBA EGZEMPLARZY SPRAWOZDANIA: 4
LICZBA ZALACZNIKOW DO SPRAWOZDANIA: 1
LICZBA STRON AKT BIEZACYCH: 131

WYKAZ ADRESATOW SPRAWOZDANIA:

1. P. Wéjt Gminy Sokolniki, Urzad Gminy Sokolniki
2. P.Kierownik Referatu Finanséw i Podatkow, Urzad Gminy Sokolniki — Skarbnik gminy

3. P. Kierownik Referatu Infrastruktury Technicznej i Ochrony Srodowiska, Urzad Gminy

Sokolniki
4, ala
POUCZENIE

1. Zgodnie z § 25. Rozporzqdzenia Ministra Finansdéw z dnia 1 lutego 2010 r. w sprawie przeprowadzania i dokumentowania
audytu wewnetrznego (Dz. U. Nr 21, poz. 108)Audytor ustugodawcy przekazuje sprawozdanie kierownikom komdrek
audytowanych objetych zadaniem zapewniajacym. W praypadku objecia zakresem zadania zapewniajqcego kilku komdrek
audytowanych audytor wewneltrzny moze przekazaé kierownikowi komdrki audytowanef tylko te cze$é sprawozdania, ktora
dotyczy dziatalno$ci kierowanef przez niego komorki.

2. Po otrzymaniu sprawozdania kierownik komdrki audytowanej moze zglosié na pismie dodatkowe wyjasnienia fub
umotywowane zastrzezenia do tresci sprawozdania, w terminie 7 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania. -

Zastrzezenia [ wyjasnienia prosze priestaé w formie pisemnef na adres biuro@alpha-doradztwo.pl.
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3. W przypadku otrzymania dodatkowych wyjasnieni lub wmonnwowanyeh zastrzeieni do tresci sprawozdania audytor
wewneirzny dokonuje ich analizy i w miarg potrzeby podejmuje dodatkowe czynnosei wyjusniajqce w [ym zakresie, a w
praypadku snwierdzenia w czesei albo w calofei ich zasadnosei zmienia lub uzupetnia tresé sprawozdania,

4. Zgodnie z § 26.Rozporzqdzenia po rozpatrzeniu dodutkowych wyjasnienr lub umotywowanych zastrzezen do tresei

sprawozdania audytor wevwnetrzny przekazuje sprawozdanie kierownikowi jednostki i kierownikowi komérki audytowanej.

Sprawozdanie audytowe nr 1/2011 dla Urzedu gminy w Sokolnikach liczy 39 stron (kaida strona

zostala parafowana przez audytora) i sporzqdzone zostalo w czterech jednobrzmiqcych egzemplarzach,

PODPISY ZESPOLU AUDYTUJACEGO ALPHA :

Tomasr
60-166 Poznad, ul. Zgbkowicka 1201
. . NIP 788-158-42-74 , Regon 301177122
Data sporzadzenia sprawozdania: 30.04.2011r. ®

‘&dﬂ‘;’@vmy
Podpis audytora

TATROSE aqf‘emba
5 -
—t
. . . - ,Z‘)M" .
Podpis pomocnik audytora S~ " T
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ALPHA szkolenia i doradztwo

Zalacznik nr 1 do
sprawozdania audytowego nr 1/2011r.

Sporzadzona zostaje analiza audytorska, stanowigca zalacznik nr 1 do sprawozdania z
realizacji zadania audytowego w okresie 11.04.2011 — 30.04.2011r., oceniajgca Regulamin Kontroli
Zarzadczej w Urzedzie Gminy w Sokolnikach i jedpostkach organizacyjnych Gminy Sokolniki
(Zarzadzenie Nr 5/2011 Wdéjta Gminy Sokolniki z dnia 13 stycznia 2011r.), w zakresie zgodnosci ze
standardami kontroli zarzadczej w jednostkach sektora finanséw publicznych, wydanymi w

Komunikacie Nr 23 z dnia 16 grudnia 2009r. Ministra Finanséw (Dz. Urz. Nr 15, poz. 84).

I. Wprowadzenie

Zgodnie z art. 68 ustawy o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240) w jednostce
sektora finanséw publicznych powinna funkcjonowaé kontrola zarzadcza, ktéra stanowi ogét dziatan
zgodny z prawem, efektywny, oszezedny i terminowy. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w
szczegblnosci: zgodnoscei dziatalnodci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
skutecznosci i efektywnosci dziatania, wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasobdw, przestrzegania i
promowania zasad etycznego postgpowania, efektywnosci i skutecznodci przeplywu informacji,
zarzadzania ryzykiem.

Jako organ koordynujacy kontrole zarzadcza w systemie finanséw publicznych ustawodawea wskazal
Ministra Finansow. Wykonujac swoje obowiazki ustawowe (art. 69, ust. 3 1 4 ustawy o finansach
publicznych), Minister Finanséw okreslit standardy kontroli zarzadczej w jednostkach sektora
finanséw publicznych w Komunikacie Nr 23 z dnia 16 grudnia 2009r. opublikowanym w Dzienniku
Urzedowym Ministerstwa Finanséw Nr 15, poz. 84 z 30 grudnia 2009r.

Nalezy zaznaczyé iz, standardy wydane przez Ministra Finanséw nie sg Zrédiem prawa powszechnie
obowigzujacego (mozna je okreslad w kategoriach tzw. soft law) stanowig jednak zbidr wytycznych
ktore wskazujg kierownikowi jednostki sektora finanséw publicznych ogdlne zatoZzenia majace pomébce
w zorganizowaniu sytemu kontroli zarzadczej.

Zgodnie z art. 69, ust. 1, pkt. 2 oraz pkt. 3 ustawy o finansach publicznych, zapewnienie
funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej nalezy do obowigzkdw
wéjta, burmistrza, prezydenta miasta, przewodniczacego zarzadu jednostki samorzadu terytorialnego
oraz do kierownika jednostki.

W trakcie realizacji zadania audytowego ustalono, iz w Urzedzie gminy w Sokolnikach
obowiazuje Regulamin Kontroli Zarzadczej (Zarzadzenie Nr 5/2011 Wéjta Gminy Sokolniki z dnia 13

stycznia 2011r.), jednak regulacje zawarte w tym regulaminie nie speiniajg wszystkich standardéw
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ujetych w Komunikacie Ministra Finanséw Nr 23 z dnia 16 grudnia 2009r. i ograniczaja sie jedynie do

funkcji opisowej (brak podejscie praktycznego) grup standardéw.

II. ANALIZA REGULAMINU ORAZ REKOMENDACJE AUDYTORA

Zestawienie brakujacych elementdw, ktére winny zostaé (oraz rekomendacje audytora) ujete w

regulaminie kontroli zarzadezej w Urzgdzie Gminy Sokolniki prezentuje ponizsza tabela:

Nazwa Nr Nazwa standardu wg | Brakujace elementy w Regulaminie Kontroli Zarzadczej w
Grupy Standardu Komunikatu nr 23 Urzedzie Gminy w Sokolnikach i jednostkach

Standard Ministra Finanséw organizacyjnych Gminy Sokolniki — Rekomendacje audytora
ow :

e

A, SRODOWISKO WEWNETRZNE

Przestrzeganie
wurtosci etyeznych

a)
b)

c)

d)

brak kodeksu etyki zawodowej pracownikéw Urzedu
Gminy w Sokolnikach;

brak instrukcji w sprawie zasad zapewniajacych
bezstronnos¢ i obiektywizm dzialania pracownikéw
Urzedu Gminy w Sokolnikach;

brak badari opinii petentéw dotyczace poziomu
obstugi i poziomu zadowolenia z kontaktéw z
pracownikami (brak instrukcji w sprawie zasad
oceny pracownikow i jednostki przez petentédw);
brak szkoleft pracownikéw (w szczegdlnosei
kierownikéw komérek organizacyjnych) z zakresu
kontroli zarzadczej;

brak przypisania obowigzujacych juz w Urzedzie
aktéw wew. (regulamindw, instrukeji, procedur,
wytycznych, komunikatéw Wojta, pism
okdlnikowych) do standardéw Grupy A
Srodowisko Wewnetrzne)

o

Kompetencje
zawodowe

b)

brak regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzgdnicze oraz zasad powolywania komisji
rekrutacyjnych;

brak regulaminu w sprawie zasad planowania
szkolen w Urzgdzie Gminy w Sokolnikach.

Soruktura
orgunizacyina

a)

b)

brak przypisania do standardu nr 3 obowigzujacych
w Urzgdzie aktéw wew. wypelniajacych ten standard
(np. regulamin organizacyjny Urzedu);

brak informacji w regulaminie o systemie
pozwalajacym na analize funkcjonalnosci i
efektywnodci struktury organizacyjnej Urzedu, np.
badanie opinii petentéw i pracownikdw dotyczace
przejrzystosci struktury organizacyinej i jej
efektywnodci.

Delegovwanie
uprawnien

Brak informacji o funkcjonujacym w Urzedzie
systemie upowaznien i pelnomocnictw oraz o
rejestrowaniu wydanych upowaznien i
pelmomocnictw.

Aby system kontroli zarzadcze] dzialal zgodnie z zalozeniami, musi funkcjonowac w srodowisku do

tego przygotowanym organizacyjnie (struktura) oraz merytorycznie i mentalnie (kadra). Standardy

dotyczace srodowiska wewnetrznego powinny odnosi¢  si¢ do procedur pisemnych (np. regulamin

organizacyjny Urzedu, zakresy czynnosci pracownikdw), ale takze do tzw. wartosei niepisanych,

takich jak postawa kierownictwa 1 pracownikow, etyka pracy, sposdb komunikowania sie z petentami
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i podmiotami zewngtrznymi, wiedza dotyczaca celéw kontroli zarzadezej i jej akceptacja, poziom

kompetencji pracownikdw.

Nazwa
Grupy
Standard
ow

Nr

Standardu

Nazwa standardu wg
Komunikatu nr 23
Ministra Finansow

Brakujace elementy w Regulaminie Kontroli Zarzadczej w
Urzedzie Gminy w Sokolnikach i jednostkach
organizacyjnych Gminy Sokolniki — Rekomenducie audytora

B. CELE I ZARZADZANIE RYZYKIEM

Misja

a)

b)

w regulaminie brak wskazania misji i celu istnienia
Jjednostki. Jasne okre$lenie misji powinno sprzyjaé
ustaleniu hierarchii celéw i zadan oraz efektywnemu
zarzadzaniu ryzykiem

brak informacji o wyznaczeniu misji stalych i celdw
okresowych oraz charakteryzowaniu misji jednostki
Brak odniesienia do statutu Urzedu.

Okreslenie celow i
zadari,
monitorowanie [
ocena ich realizacyi

W regulaminie brak informaciji o planowaniu celdw i
ich miernikach, oceny stopnia osiagniecia
zalozonych miernikdw, sprawozdawczodci z
osiagniecia zatozonych celdw - brak instrukeji w
sprawie zasad i trybu wyznaczania celéw jednostki,
okreslania miernikdw ich realizacji oraz zasad
monitorowania ich osiggniecia.

Identyfikacja rygyka

b)

w regulaminie brak informaciji o sposobach
identyfikacji ryzyka w Urzedzie (systematyczne
narady kierownictwa jednostki, narady kierownikdw
wszystKich jednostek podleglych i nadzorowanych,
wydzielenie organizacyjne komérki odpowiadajacej
za identyfikacje ryzyka);

brak informacji o rozwigzaniach pozwalajacych na
wykorzystywanie sygnaléw zewnetrznych i
wewnetrznych do identyfikacji ryzyka (wyniki
kontroli, audytéw, analizy efektéw dzialan w
poszczegblnych obszarach zadan jednostki).

8i9

Analiza ryzyka i
reakcju nu ryzyko

b)

w regulaminie brak informacji o funkcjonujacym dla
celow kontroli zarzadcezej rejestrze celéw i ryzyk,
przyjetych zasadach analizy ryzyk (przyjetej skali
podziatu dla prawdopodobienstwa wystapienia
ryzyka i mozliwych jego skutkach);

brak réwniez informacji o powiazaniu audytu z
identyfikacja i analizg ryzyka, wprowadzeniu zasad
okresowej identyfikacji i analizy ryzyka wszystkich
elementdw kontroli zarzadczej.

Nalezy zaznaczy¢ iz, zarzadzanie ryzykiem ma na celu zwigkszenie prawdopodobiefistwa osiagniecia

celdw irealizacji zadan Urzedu. Procedury zawarte w Zarzadzeniu Nr 5/2011 Wéjta Gminy Sokolniki

z dnia 13 stycznia 2011 roku powinny wskazywaé Wojtowi w sposGb praktyczny podejscie do

zarzadzania ryzkiem 1 nie moga miec¢ tylko charakteru teoretycznego bez wskazania konkretnych

dziatan, czynno$ci, procesdw i zachowan pracownikdw realizujacych ten obowiazek ustawowy.
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Nazwa
Grupy
Standar
dow

Nr
Standardu

Nazwa standardu wg
Komunikatu nr 23
Ministra Finansow

Brakujace elementy w Regulaminie Kontroli Zarzadczej w T
Urzgdzie Gminy w Sokolnikach i jednostkach
organizacyjnych Gminy Sokolniki oraz rekomendacje
audytora

10

Dokumentowanie
systemu kontroli
zarzgdcezej

Koordynatorem kontroli zarzadczej zostat sekretarz gminy,
jednak jego oboswiazki w ramach tej funkcji zostaty okreélone
w regulaminie w sposob bardzo ogdlny.

Nalezy zaznaczy¢, iz w regulaminie:

a) brak informacji (lub odniesienia do innego aktu
wew.) o funkcjonowaniu w Urzedzie rejestrze
obowiazujacych przepiséw wewnetrznych,
pracowniku ktéry jest odpowiedzialny na
prowadzenie rejestru, procedurach zwiazanych z
procesem przygotowywania, weryfikacji aktdw
wewnetrznych jeszcze na etapie projektu (przed
zatwierdzeniem przez Wojta);

b) brak informacji, czy akty prawa wewnetrznego
Urzedu Gminy Sokolniki sg dostepne na stronie
internetowej lub BIP Urzedu dla wszystkich
pracownikéw

¢) brak informacji o systemie zapewniajacym
mozliwos$¢ trwatego odnotowywanie uwag
pracownikéw dotyczacych funkcjonujacych
procedur. Uwagi te mogg by¢ wykorzystywane w
aktualizacji lub zmianach zarzadzen.

11.

Nadzér

W obowiazujacym w Urzedzie Gminy Sokolniki
regulaminie znajduja sig informacje o samokontroli,
(plan kontroli zarzadcze), kontroli funkcjonalne;,
kontroli finansowej oraz kontrolo instytucjonalnej
(RIO, NIK inne podmioty). Proponuje sie réwniez
uzupelnienie regulaminu o tzw. system wyrywkowej
weryfikacji czynnoéci wszystkich pracownikéw
nadzorowanych wraz z okresleniem czestotliwosci
weryfikacji.

C. MECHANIZMY KONTROLI

Cigglos¢ dzialalnosci

W regulaminie kontroli zarzadczej Urzedu Gminy w
Sokolnikach brak informacji o realizacji tego
standardu, jednak sporzadzona analiza dla celéw
audytowych zastgpstwa pracy pracownikéw
zatrudnionych w Referacie Finanséw i Podatkéw
potwierdza, iz funkcjonuje peine zastepstwo w
realizacji zadan w tej komdéree, Rekomenduje sie
wprowadzenie zapisu w regulaminie kontroli
zarzadczej Urzedu Gminy w Sokolnikach o
koniecznosci weryfikacji i stalego monitoringu
systemu pozwalajacego na zastepstwo kluczowych
pracownikéw we wszystkich komdérkach
organizacyjnych podczas ich niecbecnosci w pracy,
takze losowej.

13.

Ochrona zasobow

a) wregulaminie kontroli zarzadczej brak informacji o
powierzeniu odpowiedzialno$ci materialnej za
przekazane pracownikom sktadniki majgtkowe. Z
uzyskanych informacjt wynika, iz w Urzedzie brak
przypisania skladnikéw majatkowych do oséb,
peiniacych nadzdr nad ich stanem ilo$ciowym oraz
Jjakosciowym - zabezpieczenia, przechowywania
oraz uzywania.

b) w obowiazujacym regulaminie kontroli zarzadczej
brak informacji o wprowadzonych zarzadzeniach,
instrukcjach, procedurach w zakresie zabezpieczenia
newralgicznych miejsc np. serwery, kancelarie tajne,
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archiwa (ograniczone uprawnienia do wchodzenia do
zabezpieczonych pomieszezen, systemy alarmowe,
systemy przeciwpozarowe itp.),

14.

Szezegdlowe
mechanizmy kontroli
dotyczqce operacyi
finansowych i
gospodarczgych

b)

d)

€)

h)

w regulaminie kontroli zarzadcze] brak informacji
(takze odniesienia do innych regulacji wew,
zarzadzen) o kontroli operacji finansowych w
informatycznych systemach finansowo -
podatkowych przez Skarbnika gminy;
zatwierdzaniu (autoryzacji) operacji finansowych
przez kierownika jednostki lub osoby przez niego
upowaznione;

podziatu kluczowych obowiazkdw dotyczacych
zatwierdzania (autoryzacji), realizacji i
rejestrowania operacji finansowych i gospodarczych
pomigdzy réznymi pracownikami;

brak informacji (odniesienia do innych aktéw
wewnetrznych ) w zakresie proceséw podejmowania
decyzji o zaciggnigciu zobowiazania lub dokonania
wydatku (celowo$é wydatku, zgodno$é z prawem,
zabezpieczenie §rodkéw w planie finansowym itp.);
brak informacji (odniesienia do innych aktdw
wewnetrznych ) w zakresie ewidencjonowania
operacji gospodarczych w ksiggach rachunkowych, a
podrednio zapewnieniem rzetelnosci danych
ewidencyjnych i realnosci danych wykazywanych w
sprawozdaniach budzetowych i sprawozdaniach
finansowych;

brak mechanizmu informowania kierownictwa i
kontroli przez kierownictwo (w szczeg6lnosci P.
Wiéjta) koniecznodci podejmowania decyzji
wyjatkowych (np. umniejszanie wymiaru podatku,
stosowania ulg, umorzen, itp.);

brak informacji (lub odniesienia do innego aktu
wewngtrznego) w zakresie metod i czestotliwogci
weryfikacji sktadnikéw majatku Urzedu — instrukcja
(regulamin) w sprawie inwentaryzacji;

brak informacji (odniesienia) do przyjetych zasad
gospodarowania rzeczowymi aktywami trwatymi
oraz niskocennymi skladnikami majatku, aktywami
obrotowymi (zapasy materialdw i towardw), obrotu
gotdwkowego (instrukcja kasowa).

Mechanizmy kontroli powinny zostal przypisane do
poszczegdlnych - okreslonych celdéw i zadan w Urzedzie oraz
do ryzyk zwigzanych z realizacja tych celow i zadad.

15.

Mechanizmy kontroli
dotyczqee systemow
informatycznych

a)

b)

w obowiazujgeym regulaminie kontroli zarzadcze]
brak informacji (lub odniesienia do innego aktu
wewnglrznego) w zakresie procedur zapewniajacych
bezpieczenstwo posiadanych systeméw i danych
informatycznych;

w obowigzujgcym regulaminie kontroli zarzadczej
brak informacji (lub odniesienia) o procedurach
weryfikacji legalnosci wykorzystywanego
oprogramowania w celach stuzbowych w Urzedzie.
w regulaminie kontroli zarzadczej brak informacji
(takze odniesienia do innych regulacji, zarzadzen) w
zakresie systemu ochrony przeciwpozarowej,
systemu zabezpieczenia technicznego pomieszczen.
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Nalezy zaznaczy¢, iz okreslone mechanizmy kontroli w Urzgdzie Gminy Sokolniki nie moga tworzyé
tzw. zamknigtego katalogu, poniewaz system kontroli zarzadczej w Urzgdzie powinien byé elastyczny
i dostosowany do specyficznych potrzeb Urzedu. Istotnym jest, aby mechanizm kontroli stanowit
odpowiedz na konkretne ryzyko oraz aby koszty wdrozenia i stosowania mechanizméw kontroli nie

byly wyzsze niz uzyskane dzigki nim korzysci.

Nri Nr - Nazwa standardu wg Brakujace elementy w Regulaminie Kontroli
' Nazwa | Standardu . | Komunikatunr 23 . Zarzadczej wUrzedzie Gminy w-Sokolnikach i
“Grupy . ‘ " | Ministra Finanséw = | jednostkach organizacyjnych Gm.my Sokolniki oraz -
Standar - S rekomendaCJe audytora
déw - .
16. Biezqca informacja a) brak infonnacji (odniesienia) do instrukcji

kancelaryjnej 1 zawartych w niej procedur
przekazywania do komorek merytorycznych
informacji i wptywajacej do Urzedu
korespondencji;

b) brak informacji (odniesienia do innego aktu
prawnego) w zakresie terminow
przekazywania dokumentacji finansowo —
podatkowej dla ktérych nadany powinien
zosta¢ bardzo wysoki priorytet odn.
terminowoéci przekazywania do Referatu
Finanséw i Podatkow;

17. Komunikacja a) brak informacji (odniesienia do innego aktu

wewnetrzna wewnetrznego) w zakresie zdefiniowanych
dla grup dokumentdw $ciezek obiegu
dokumentéw w poszczegdlnych obszarach
dziatalnosci Urzedu;

b) brak informacji (odniesienia do innego aktu
wewngtrznego) w zakresie czestotliwosci,
trybu oraz zasad komunikacji pomiedzy
pracownikami komérek merytorycznych, a
pracownikami realizujacymi kontrole
wewnetrzng w Urzedzie oraz w jednostkach
podlegtych Wéjtowi gminy.

18. Komunikacja a) brak informacji (lub odniesienia do innego

zewnetrzna aktu wewnetrznego) informujacego o:

- statych Zrédtach informacji zewngtrznych,
niezbednych do funkcjonowania Urzgdu;

- statych miejsc docelowych, do ktérych
powinny trafié informacje;

- kanatéw przeptywu informacji do
jednostki i z jednostek;

b) brak informacji (odniesienia do innego aktu
wewnetrznego) w zakresie zasad
komunikacji pomiedzy pracownikami
Urzedu, a podmiotami i instytucjami
zewnegtrznymi;

¢} brak informacji (lub odniesienia do innego
aktu wewngtrznego) w zakresie:

- termindéw i miejsca przekazywania
sprawozdan budzetowych;

- terminéw i odbiorcédw przekazywanych
projektéw uchwata i uchwat organu

D. INFORMACJ A T KOMUNIKACJA
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stanowigcego j.s.t.;

- zamieszczania ogloszen o zaméwieniach
publicznych na stronach internetowych 1 w
Biuletynie Zamdwien Publicznych

Osoby zarzadzajace oraz pracownicy powinni mie¢ zapesyniony dostep do informacji niezbednych do

wykonywania przez nich obowiazkdw. System komunikacji powinien umozliwiaé przephyw

potrzebnych informacji wewngtrz Urzedu, zaréwno w kierunku pionowym, jak i poziomym.

Efektywny system komunikacji powinien zapewnié nie tylko przeplyw informacji, ale takze ich

wiasciwe zrozumienie przez odbiorcow.

Nri
Nazwa
Grupy

Standar

dow

Nr

Standardu

Nazwa standardu wg
Komunikatu nr 23
Ministra Finanséw

Brakujace elementy w Regulaminie Kontroli
Zarzadezej w Urzedzie Gminy w Sokolnikach i
jednostkach organizacyjnych Gminy Sokolniki oraz
rekomendacje audytora

19.

Monitorowanie
systemu kontroli
zarzqdczey

W obowigzujacym regulaminie kontroli zarzadczej
brak informacji (lub odniesienia do innego aktu
wewngtrznego) o systemie przekazywania sygnatéw
kierownictwu jednostki w zakresie skarg, wynikow
kontroli zewnetrznych i wewnetrzaych, informacji o
problemach pojawiajacych sie w dzialalnoéci
biezacej Urzedu oraz informacje te powinny byé
analizowane z punktu widzenia adekwatnosci,
skutecznosci i efektywnoscel systemu kontroli
zarzadczej. Rekomenduje sie cykliczne spotkania z
pracownikami jednostki oraz rozwiazanie
pozwalajgce takZe na anonimowe przekazywanie
informacji Wdjta tzw. | Infobox”,

20.

Samoocena

Zaleca sie przeprowadzanie co najmniej raz w roku
samooceny systemu kontroli zarzadczej przez osoby
zarzadzajace i pracownikéw jednostki. Samoocena
powinna by¢ ujeta w ramy procesu odrebnego od
biezacej dzialalnosci i udokumentowana, Zgodnie z
§ 20.1 regulaminu w Urzedzie dopiero jest
opracowywany roczny plan kontroli zarzadczej.
Rekomenduje sig, iz aby w opracowywanym planie
wskazac ktore procesy, w jakim czasie , przez kogo i
za pomocg jakich mechanizmdw bedg oceniane,

E. MONITOROWANIE | OCENA

Ocena systemu
kontroli zarzqdczej
przez audyt
Wewnetrzmny

Rekomenduje sig, aby na warunkach okreglonych w
ustawie przeprowadzac obiektywna i niezalezng
oceng systemu kontroli zarzadczej przez audytora
wewnetrznego. Rekomendujeg sie rdwniez
korzystanie z pomocy audytoréw w ramach
czynnosci doradezych.

Uzyskanie
zapewnienia o stanie
kontroli zarzqdczej

W obowiazujacym regulaminie kontroli zarzadczej
ograniczono zakres Zrédet informacji
zapewniajacych o stanie kontroli zarzadezej do
planu kontroli zarzadczej oraz kontroli wewnetrznej.
Sugeruje sig, aby rozszerzy¢ Zrddta uzyskania
zapewnicnia o wyniki przeprowadzanych badan
audytowych w Urzedzie.

7

Wpieramy Twdj rozwdy

www.alpha-doradztwo.pl



ALPHA szkolenia i doradztwo

Ponownie nalezy zaznaczy¢, iz mechanizmy kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Sokolniki nie
mogg tworzy¢ tzw. zamknigtego katalogu, poniewaz system kontroli zarzadcezej w Urzedzie powinien

by¢ elastyczny i dostosowany do specyficznych potrzeb Urzedu oraz stale zmieniajacego sig prawa.
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