Sprawozdanie z audytu wewnetrznego
o charakterze zapewniajagcym,
zgodnie z art.274 ust. 4
ustawy o finansach publicznych,

w Urzedzie Miasta i Gminy w Drobinie

Drobin, pazdziemik 2024



do uzytku stuzbowego

I. Nazwa jednostki
audytowanej

Urzad Miasta i Gminy w Drobinie ( dalej Urzad)

I1. Nazwa zadania

Przeprowadzenie audytu

wewnetrznego o charakterze

zapewniajacym, zgodnie 2z art. 274 ust. 4 ustawy o finansach

audytowego
publicznych, w Urzedzie Miasta i Gminy w Drobinie.
Imie i nazwisko Nr upowaznienia

lll. Audyt

pr ::;’_m“’ad”“y Upowaznienie nr ORIK.077.2.2024

przez: z dnia 24.06.2024 .

. CGAP do umowy nr 95/2024 z dnia 24.06.2024 .,

zgodnie z Zarzadzeniem 79/2024
Burmistrza Miasta i Gminy Drobin

IV. Data wstepnego: Termin, w ktérym 01.07.2024 . -

sporzadzenia 07.10.2024 r. przeprowadzono audyt: 07.10.2024 r.

sprawozdania

V. Cel zadania
audytowego

Celem audytu byla niezalezna weryfikacja realizacji zadan statutowych

Urzedu oraz wydanie obiektywnej i niezaleznej oceny audytowej
funkcjonowania Urzedu Miasta i Gminy w Drobinie, zgodnie z art. 272 ust.
2 ustawy o finansach publicznych (tj. Dz.U z 2023, poz. 1270 ) oraz

wydanie rekomendac;ji i zalecen dotyczacych badanych obszaréw.

Celem nadrzednym audytu byto dostarczenie Burmistrzowi Miasta

i Gminy Drobin obiektywnych analiz i ocen dotyczacych badanego obszaru
oraz zapewnienie odno$nie istniejacego ryzyka, a w szczegéinosci w
zakresie :

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

2) prawidtlowosci realizacji zadan przez audytowane  komorki

organizacyjne, w konfrontacji z zadaniami

przypisanymi im
w Regulaminie Organizacyjnym, obowigzujgcym w Urzedzie;

3) gospodarce finansowej w przedmiotowym zakresie, w tym
prawidtowosci kalkulowania przychodéw i dokonywania wydatkow;

4) rodzaju i jakosci nadzoru prowadzonego w ramach realizacji zadan
przez upowaznione komorki organizacyjne Urzedu;

5) zapewnieniu ciggtosci realizowanych zadan.
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VI. Zakres
zadania
audytowego:

Zakres przedmiotowy audytu:

1.

Analiza podstawowych regulacji zewnetrznych i wewnetrznych
zwigzanych z dziatalnoscig statutowa Urzedu,

Ocena rzetelnosci, legalnosci i celowosci $rodkéw wydatkowanych
w Urzedzie,

Analizy proces6w zarzadzania Urzedem, takich jak:

1) planowanie,

2) budzetowanie,

3) gromadzenie dochodéw,

4) wydatkowanie Srodkéw,

5) sprawozdawczosé,

6) podziat kompetenc;ji,

7) zarzadzanie zasobami ludzkimi,

8) ciagtosé dziatalnosci,

9) system zarzgdzania ryzykiem,

10)system zarzgdzania bezpieczeristwem informacji,
11)archiwizowanie dokumentagiji,

12)rozpatrywanie skarg i wnioskow,

13)prowadzenie rejestrow,

14)wydawanie decyzji administracyjnych,

15)system informacji i komunikaciji

pod katem nalezytego zabezpieczenia interesow Gminy i Urzedu
Miasta i Gminy w Drobinie, przez zweryfikowanie stosowanych metod,

procedur, narzedzi i praktyk w zakresie systemu kontroli zarzadczej,

. Weryfikacja przestrzegania wymagan dotyczacych realizacji,

monitoringu, raportowania dziatan w zwigzku z realizacjg celéw i zadan
operacyjnych, a takze wskazanie zagrozen z nim zwigzanych, poprzez
oceng funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej, pod kgtem istnienia
poszczegdlnych elementéw kontroli zarzadczej, zgodnie ze
Standardami kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych,
ktoére ukazaty sie w Dzienniku Urzedowym Ministra Finanséw nr 15,
pozycja nr 84 z 30 grudnia 2009 r.,
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Zakresem podmiotowy audytu:

Zakresem podmiotowym objete zostang wszystkie komorki organizacyjne
Urzedu Miasta | Gminy w Drobinie.

VIIl. Okres
poddawany
badaniu

Audyt miat charakter kontroli ex-post i objat zakresem przedmiotowym
okres 01.01.2021 — 31.12.2023 r.

VIII. llo$¢ stron
sprawozdania:

Ograniczenia zakresu audytu:

Ustalenia do sprawozdania zostaty sporzadzone w
oparciu o dokumentacje roboczg audytu, zawartg

o4 w aktach biezacych audytu. Nie stwierdzono
istotnych ograniczen zakresu audytu. Zgodnie z
93 zapisami § 3 ust 5 umowy nr 95/2024 z dnia 24

czerwca 2024 r. dokonano uzasadnioner '
wydtuzenie terminu realizacji umowy do dnia L
pazdziernika 2024 r.

Burmistrz Miasta i Gminy Drobin
kadencja 2024-2029)

IX. Osoby Imie i nazwisko
odpowiedzialne kierownika W okresie objetym audytem:
za badany jednostki . (2018-2020)
obszar: audytowane; i (2020-2021)
(2021-2024)

Zgodnie z art. 272 ust. 1 ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
L('zil;?a':,‘tekﬂ publicznych audyt wewnetrzny jest dziatalnoscig niezalezng i obiektywna,
audytowych- ktorej celem jest wspieranie ministra kierujagcego dziatem lub kierownika

streszczenie dia
kierownictwa

jednostki w realizacji celdéw i zadan przez systematyczng ocene kontron
zarzadczej oraz czynnosci doradcze. Ocena, o ktdrej mowa wyzej dotyczy
w szczegolnosci adekwatnos$ci, skutecznosci i efektywnosci kontroli
zarzadczej w dziale administracji rzadowej lub jednostce sektora finanséw
publicznych.

W jednostce organizacyjnej JST, a taka jest Urzad, zapewnienie kontroli
zarzadczej spoczywa na kierowniku tej jednostki. Ustawa o finansach
publicznych wylicza siedem celow kontroli zarzadczej (art. 68 ust. 2 pkt 1-
7 u. o f.p.), wymieniajac wsréd nich:

1) zgodno$¢ dziatalnosci z przepisami

prawa oraz procedurami
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wewnetrznymi,
2) skutecznos¢ i efektywnosé dziatania,
3) wiarogodnos¢ sprawozdan,
4) ochrone zasobéw,
5) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postgpowania,
6) efektywnos$é i skutecznosé przeptywu informacii,
7) zarzadzanie ryzykiem.

Audyt wewnetrzny to czynnosci stuzgce niezaleznemu przegladowi
i ocenie dziatari operacyjnych, zmierzajacych do osiagnigcia ww. celow
kontroli zarzadczej. W przypadku audytu o charakterze zapewniajacym
Urzedu Miasta i Gminy w Drobinie, zgodnie z art. 274 ust. 4 ustawy o
finansach publicznych, zakres przedmiotowy audytu miat charakter
interdyscyplinarny, a uniwersum audytu dotyczyto zaréwno zagadnien
formalno-organizacyjnych, jak i finansowych.

Istota kazdej organizacji jest éwiadomo$éé zasad, regut, misji, celow
oraz  synergia, dopasowanie, wspomaganie dziatah wszystkich jej
czionkéw. Organizacja jest wyodrebniona czeécig rzeczywistosci
) pewnej wewnetrznej strukturze, skladajacej sig¢ z czesci
uporzadkowanych wedtug ustalonych regut, ktére okreslajg ich wzajemne
relacje. Organizacja jest systemem, poniewaz wystepuje w mniej tzw.
formalizacja, czyli pisemne sformulowanie zasad, regut i norm, ktore
dotycza  wszystkich aspektow  funkcjonowania organizacji,  np.
odpowiedzialnosci organdw, polityk i strateqii, systemow
wynagradzania. Formalizacja  przyczynia sig do standaryzacji
zachodzacych w organizacji proceséw i zachowan jej czionkow.
Podstawa formalizaciji jest wladza organizacyjna, ktéra na mocy kontraktu
uczestnikéw (umowy o prace, zakresy czynno$ci) wymaga od
uczestnikow poddania sie przepisom wewnetrznym. W wyniku
formalizacji organizacja dziata w sposob przewidywalny,
uporzadkowany, powtarzalny. Waznym elementem formalizacji jest

struktura organizacji, okreslajaca formalne zasady podziatu wiadzy,
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zadan, odpowiedzialnosci i informacji. Struktura okresla kto z kim sie
kontaktuje, jak wspotpracuje, kto i w jakim zakresie decyduje, kto jaka
wiedze posiada i jak ja wykorzystuje, jaki jest podziat korzySci i
przywilejow w organizacji. Struktura okresla hierarchie wiadzy oraz
komérki organizacyjne, zwigzane =z realizacjg roéznych rél przez
zespoly ludzkie. Strukture formalng odwzorowuje schemat organizacyjny.
Art. 33.ust 1 ustawy o samorzadzie gminnym wskazuje, ze woéjt wykonuje
zadania przy pomocy urzedu gminy. Organizacje i zasady funkcjonowania
urzedu gminy okresla regulamin organizacyjny, nadany przez wojta w
drodze zarzadzenia. Kierownikiem urzedu jest wéjt, ktory moze powierzy¢
prowadzenie okresionych spraw gminy w swoim imieniu zastepcy wojta
lub sekretarzowi gminy. Kierownik urzedu wykonuje uprawnier
zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw urzedu oraz
kierownikbw gminnych jednostek organizacyjnych, a status prawny
pracownikow samorzadowych okresla odrebna ustawa. Na tych
zatozeniach, w konfrontacji z realizacja zadan statutowych gminy, oparto
czes¢ formaino- organizacyjng audytu.

W przypadku zagadnieri finansowych funkcjonowania Urzedu Miasta i
Gminy w Drobinie zakres przedmiotowy audytu skupit sie wokét
wynikajacy z rozdziatu 4 ustawy o finansach publicznych zasadach
wykonywanie budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

,JUwzgledniajac postanowienia art. 3 ufp., ktéry definiuje finanse
publiczne jako procesy zwigzane z gromadzeniem $rodkéw publicznych
oraz ich rozdysponowywaniem, nalezy stwierdzi¢, ze zarzadzanie
s§rodkami publicznymi jest czescig tych proceséw. Zarzadzanie
gospodarkg finansowg JST powinno by¢ postrzegane w perspektywie
makroekonomicznej, tzn. zarowno w skali danej JST w sposéb
kompleksowy, jak i w powiazaniu tej gospodarki z gospodarkg finansowg
catego panstwa, poniewaz samorzad terytorialny jest cze$cig paristwa,
a nie strukturg ustrojowo-polityczng i spofteczng istniejaca obok struktury

catego panstwa i niezaleznie od niej. Zarzadzanie gospodarka finansowg
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JST oznacza: ksztattowanie i ustalanie zatozen jej polityki finansowe;,
tworzenie prawa miejscowego regulujgcego proces realizacji zadan JST i
gromadzenia dochodéw niezbednych do ich realizacji oraz kierowanie
procesem planowania celéw, metod i $rodkéw realizacji zadan.

Zarzadzanie w tym zakresie powinno mie¢ charakter kompleksowy, a wiec

obejmowaé wyznaczanie i realizacje zatozen polityki finansowej JST

(dochodowej i wydatkowej), koordynacje realizacji tej polityki,

monitorowanie i weryfikowanie wykorzystywania zasob6éw finansowych

oraz efektéw podejmowanych dziatan. Istotg zarzadzania finansami JST
sg podejmowanie decyzji finansowych oraz sposob, w jaki zarzadzajacy
tymi finansami podejmujg decyzje finansowe, reagujac na zmieniajace sie

warunki dziatania i pojawiajace sie potrzeby spotecznosci danej JST W

procesie zarzadzania gospodarkg finansowag JST uczestnicza rézne

podmioty, np. urzednicy samorzadowi, radni, eksperci. (...) Podstawowymi
instrumentami zarzadzania gospodarka finansowa JST sa jej budzet oraz

WPF. W procesie zarzadzania istotna rola przypada takze rachunkowosci

oraz sprawozdawczosci. Elementami wspierajgcymi i jednoczes$nie

ukierunkowujacymi procesy zarzadzania gospodarka finansowag JST sg
kontrola zarzadcza oraz audyt wewnetrzny.

Mozna wyodrebni¢ nastepujace sfery w ramach zarzadzania gospodarka

finansowa JST:

1) zarzadzanie Zzrédtami dochodéw JST (w szczeg6élnosci dochoddw
wtasnych przez wykorzystywanie przystugujacych atrybutow wiadztwa
podatkowego);

2) zarzgdzanie wydatkami (wybor i hierarchizowanie najwazniejszych
celéw oraz metod i $rodkéw niezbednych do ich osiagniecia);

3) zarzadzanie nadwyzka budzetowa z lat ubiegtych;

4) zarzadzanie wolnymi Srodkami budzetu JST (wybér formy ich
lokowania

5) w granicach wyznaczonych przepisami prawa, np. lokata na rachunku
bankowym, udzielanie pozyczek pienieznych przez JST, nabywanie
papieréow wartosciowych);

6) zarzadzanie dtugiem publicznym JST (wybdr optymalnych operaciji
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finansowych zmierzajgcych do ograniczenia wysokosci dtugu);

7) zarzadzanie o charakterze instytucjonalnym (tworzenie, tgczenie oraz
likwidacja réznych jednostek organizacyjnych, np. samorzadowych
jednostek budzetowych, samorzgdowych zaktadéw budzetowych,
spotek komunalnych, powierzanie wykonania zadan komunalnych
podmiotom zewnetrznym),

8) wykorzystywanie form wspéidziatania komunalnego do racjonalnego
wydatkowania $rodkéw publicznych w celu optymalnego wykonania
zadan (porozumienia, umowy, zwiazki komunalne);

9) zarzadzanie mieniem komunalnym.

W kazdej z tych sfer mogg byé wykorzystywane rézne instrumer’

ekonomiczno-finansowe wspierajace rozwoj JST, np. podatkowe (nizsze

stawki podatkowe i zwolnienia dla przedsiebiorcédw, ulgi w sptacie

zobowigzan podatkowych), ksztattowanie taryf i cen na ustugi komunalne,

wybér formy dokonywanych wydatkéw, pozyskiwanie zewnetrznych zrodet

finansowania, w szczegoélnosci $srodkéw europejskich. (...)

Plan finansowy urzedu JST jest planem odrebnym od budzetu JST Za

prawidtowe wykonanie planu finansowego urzedu JST odpowiada jego

kierownik (wéjt, burmistrz, prezydent miasta, starosta, marszatek). Zgodnie

z art. 249 ust. 3 i 4 uf.p. w planie finansowym urzedu JST ujmuje sie

wszystkie wydatki budzetowe nieujete w planach finansowych innych

jednostek budzetowych, w tym wydatki zwigzane z funkcjonowanie’

organu stanowigcego i organu wykonawczego JST W planie tym ujmuje

sie takze:

1) dotacje dla samorzadowych zaktadow budzetowych;

2) dotacje i srodki przekazywane na rzecz budzetéw innych JST
i zwigzkéw JST,

3) pozostate dotacje;

4) wptaty do budzetu panstwa z przeznaczeniem na zwigkszenie czesci
subwencji ogdlnej, zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie
o dochodach JST;

5) ptatnosci oraz skiadki wptacane na rzecz instytucji krajowych
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i zagranicznych.

Urzad JST (gminny, miejski, marszatkowski oraz starostwo) w zasadzie

prowadzi gospodarke finansowg podobnie jak inne jednostki budzetowe,

ale z uwagi na wykonywane zadania administracyjne jego status prawny
jest szczegolny. Odgrywa bowiem gtowng role w wykonywaniu budzetu

JST Przy udziale tego urzedu organ wykonawczy JST, ktory jest

dysponentem $rodkow budzetowych pierwszego stopnia, realizuje zadania

budzetowe.

Celem dziatania urzedu JST jest zapewnienie warunkéw do sprawnego i

nalezytego wykonywania spoczywajacych na JST:

1) zadan wiasnych wynikajacych z ustawy o samorzadzie gminnym,
ustawy o samorzadzie powiatowym, ustawy O samorzadzie
wojewodziwa oraz z ustaw szczegolnych;

2) zadan zleconych z zakresu administracii rzadowey;

3) zadan powierzonych na podstawie porozumien zawartych z organami
administracji rzadowej lub samorzadowej;

4) zadan powierzonych w drodze porozumienia komunalnego;

5) zadan publicznych realizowanych w drodze wspéidziatania migdzy
JST, o ile nie zostaty one powierzone do wykonania innym
samorzadowym jednostkom organizacyjnym, zwigzkom komunalnym

lub przekazane do realizacji innym podmiotom na podstawie umow.

Plan finansowy urzedu JST ma réwniez szczegolne znaczenie w ramach
calej gospodarki finansowej JST, poniewaz w praktyce umozliwia
wyeliminowanie sporéw kompetencyjnych, ktére mogtyby powstawa¢ na
tle dokonywania niektorych wydatkow, w przypadku gdy zostatyby one
przyporzadkowane poszczegolnym jednostkom budzetowym.

Zgodnie z art. 69 ust. 1 ufp. kierownik jednostki (w tym przypadku
kierownik urzedu JST) obowigzany jest zapewni¢ funkcjonowanie
adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej w tej jednostce.
Kontrole zarzadcza w jednostkach sektora finans6w publicznych stanowi
og6t dziatan podejmowanych w celu zapewnienia realizacji celow i zadan

w sposo6b zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.”
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cyfowane za Finanse samorzgdowe, Wolters Kluwer Polska sp. z 0.0., Warszawa 2012.

W toku prowadzonego audytu zidentyfikowano ryzyka oraz stwierdzono
nieprawidtowosci, wynikajgce bezposrednio z braku lub niedoskonatosci
mechanizméw kontroli zarzadczej w badanym obszarze, ktore miaty bez
watpienia bezposredni wptyw na zaniechania w obszarze zarzadzania
finansami publicznymi, a ich naktadanie sie na przestrzeni czasu
i utrwalenie w postaci praktyki urzedniczej zlozyty sie na nizej opisang
sytuacje.

Xl. Podjete
dziatania i
zastosowane
techniki
przeprowadzania
zadania:

Podstawowym narzedziem audytowym - obok analizy dostarczonej
dokumentacji — byly wywiady (rozmowy) z pracownikami Urzedu. Audytor
okreslit spetnienie poszczegélnych wymagan uregulowan wewnetrznyc

na podstawie analizy realizowanych proceséw, sposobu realizacii
codziennych czynnosci oraz analizy realizacji powierzonych zadan przez
audytowang jednostke. Audytor wnosit o udostepnienie (okazanie)
dokumentéw, zaréwno w postaci papierowej jak i elektronicznej. Pod
uwage brane byly przetwarzane w Urzedzie informacje, z uwzglednieniem

zachowania ich poufnosci, integralnosci i dostepnosci.

Do badania uzyto nastepujacych dokumentow:

1. Dokumenty wewnetrzne, m.in.

Dokumenty, wg obszaréw i zagadnieri, wymienione w zatgczniku do
sprawozdania z audytu - Wykaz dokumentéw, informacji i materiatow,
stanowigcych podstawe do wyciagniecia wnioskéw audytowych,
stanowigcy inwentarium dokumentéw audytowych.

2. Narzedzia i techniki przeprowadzenia audytu

W trakcie badania audytowego audytor zastosowat podstawowe techniki
audytu, m.in.:
1) Testy przegladowe (przeglad wstepny) — pozwalajg na poznanie catego

systemu i istniejacych kontroli. W celu przeprowadzenia testu
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b)

2)

b)
3)

i zidentyfikowania kontroli wewnetrznych, audytor wykonat nastepujgce
czynnosci:

przeprowadzit rozmowy w celu ustalenia organizacji systemu kontroli
zarzadczej w Urzedzie,

okreslit rodzaje dokumentacji i czasookres badania,

zaplanowat harmonogram dziatan.

Testy zgodnosci - ich celem jest znalezienie dowodoéw
potwierdzajagcych skuteczno$¢ kontroli i prawidlowosé realizaci
poszczegdlnych zadan operacyjnych i zaprojektowanych narzedzi
kontroli dla poszczegdlnych proceséw. Techniki, jakie zostaty
wykorzystane podczas przeprowadzania testow zgodnos$ci:

badanie dokumentéw zrodiowych

analiza poszczegéinych faz procesu

Testy rzeczywiste — stuzg gromadzeniu dowodéw kompletnosci,
doktadno$ci oraz waznosci informaciji. W testach rzeczywistych kontroli
podlega poszczegéina transakcja (operacja, czynnos¢) a nie system
kontroli.

W trakcie przeprowadzania badania zostaty sporzadzone miedzy innymi

nastepujgce dokumenty w celu udokumentowania czynnosci audytowych:

a)
b)

Kwestionariusze kontroli wewnetrznej, wchodzace w skiad ustalen
notatki z przeprowadzonych wywiadéw, wchodzace w sktad ustalen
informacje i wyjasnienia pracownikéw audytowanego,

korespondencja zewnetrzna z audytowanymi,

arkusz ustalen | =zalecen ( bedacy elementem niniejszego
sprawozdania),

analiza ryzyka dla audytowanych obszaréw (bedaca zatgcznikiem do
sprawozdania).

3. Testy rzeczywiste opieraly sie na przegladzie i analizie dokumentaciji

oryginatow i skanéw zrodtowej w Urzedzie. Zrédtem dokumentaciji roboczej

do testéw rzeczywistych byta catos¢ dokumentacji operacyjnej jednostki.

Szczegbétowy wykaz zagadnien poruszanych w trakcie audytu, obszaréw
wylonionych do weryfikacji i dokumentow wykorzystanych przy realizacii
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zadania audytowego znajduje sie w zatgczniku nr 1 do niniejszego
sprawozdania z audytu.

Uwaga: Audytor wewnetrzny uzyskat wiedze, ze przediozone przez
audytowanych dokumenty s3a dokumentami wiarygodnymi
i kompletnymi, a ich zawartos¢ nie podlegata modyfikacjom na
potrzeby niniejszego badania i zostata przediozona zgodnie

Z najlepsza wiedza w tym zakresie.

XIl. Kryteria

oceny:

Kryteria oceny stanu faktycznego

W trakcie sporzadzania ustalen audytor wewnetrzny zastosowat
nastepujace najistotniejsze kryteria oceny, uporzadkowane wedt
waznosci: priorytetowe, istotne, pozadane.

1. Priorytetowe (zewnetrzne):

1) Ustawa z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z
2024 r. poz. 609, 721.),

2) Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U.
22023 r. poz. 1270, ze zm.),

3) Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2023
r. poz. 120, ze zm.),

4) Ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 144
ze zm.),

5) Ustawa z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. Prawo zaméwieri publicznych
tj. Dz. U. z 2024 r. poz. 1320.)

6) Pozostate akty prawa powszechnego istotne z punktu widzenia
badanego obszaru, jak réwniez akty wykonawcze nizszego rzedu
wynikajace z ww. ustaw, wymienione w tresci ustalen.

7) Akty prawa miejscowego w przedmiotowym zakresie, wymienione w
tresci ustalen.

Akty prawne podane wg stanu prawnego na dzienn sporzgdzenia
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sprawozdania z audytu. Analiza aktéw prawnych w konfrontacji
z badanymi dokumentami Zrédlowymi wg stanéw prawnych na dzien ich
sporzadzenia.

2. Istotne:

Standardy i normy

1) Standardy kontroli zarzadczej w jednostkach sektora finanséw
publicznych wprowadzone Komunikatem Ministra Finansoéw Nr 23 z
dnia 16 grudnia 2009 w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla
sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. Nr 15, poz. 84);

2) zakresy zadan, odpowiedzialnoéci |  uprawnien  komorek
organizacyjnych Urzedu Miasta i Gminy w Drobinie i ramowe zakresy
czynnosci pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy w Drobinie ;

3) mechanizmy kontroli zarzadczej w badanym obszarze (m.in. polityka
rachunkowosci, instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw);

3. Pozadane:

1) Adekwatnos¢, skuteczno$¢ i terminowos¢ kontroli zarzadczej
w badanym obszarze;

2) Dobre praktyki (zwyczajowo przyjete i stosowane rozwigzania

w  zakresie funkcjonowania badanego obszaru, wytyczne,
interpretacje).

XIlil. Ustalenie stanu faktycznego:

Na podstawie przedtozonych przez audytowanego dokumentéw, o ktére wystapit audytor

oraz ustalenn stwierdzonych podczas badania audytowanego obszaru stwierdzono, co

nastepuje:

A. Srodowisko wewnetrzne

Przestrzeganie wartosci etycznych

Osoby zarzgdzajgce i pracownicy powinni by¢ Swiadomi wartosci etycznych przyjetych

w jednostce i przestrzegac ich przy wykonywaniu powierzonych zadan. Osoby zarzgdzajgce
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powinny wspiera¢ i promowaé przestrzeganie wartosci etycznych dajgc dobry przykfad
codziennym postepowaniem i podejmowanymi decyzjami.

W toku prowadzonego badania audytor wewnetrzny wystapit z zapytaniem czy w Urzedzie
obowiazuje ktdras ze standardowych procedur z obszaru promowania wartosci etycznych w
jednostce sektora finanséw publicznych, takich jak kodeks etyki pracownikéw, polityka
antykorupcyja, polityka antymobbingowa, procedura przeciwdziatania praniu brudnych pieniedzy i
finansowaniu terroryzmu i uzyskat informacje, ze w Urzedzie zostat wprowadzony jedynie Kodeks
etyki ( Zarzadzenie nr 54/2012 Burmistrza Miasta i Gminy Drobin z dnia 30.07.2012 r.). Tres¢
zarzgdzenia nie posiada powolanej w preambule zadnej podstawy prawnej jego wprowadzenia
i nie spetnia podstawowych wymogow rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 czerwca
2002 r. w sprawie ,Zasad techniki prawodawczej’. O ile sama zawarto§¢ merytoryczr

zarzgdzenia, ktéra nie budzi watpliwosci jako bardzo syntetyczny i zachowawczy zbiér zasad
postepowania pracownikéow Urzedu, w oparciu o zasady wspéizycia spotecznego, o tyle nalezy
podkresli¢ ich typowo deklaratywny charakter. Audytor nie stwierdzit w aktach osobowych szkolen
w zakresie etycznego postepowania w okresie objetym audytem. Jednoczesnie nalezy zauwazyé,
ze Urzad nie dysponuje juz zadna inng regulacjg w przedmiotowym zakresie, a sa to regulacje
wynikajace z dobrych praktyk lub obowigzkéw wywiedzionych z przepiséw prawa, takich, jak np.
Whytyczne antykorupcyjne dla administracji publicznej w zakresie jednolitych rozwigzan
instytucjonalnych oraz zasad postepowania dla urzednikéw ( opracowane przez CBA), Kodeks
Pracy, czy tez ustawy z dnia 01.03.2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu

terroryzmu, a od 25.09.2024 réwniez ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

2.  Struktura organizacyjna

Struktura organizacyjna jednostki powinna by¢ dostosowana do aktualnych celéw i zadan. Zakres
zadan, uprawnienn i odpowiedzialnosci jednostek, poszczegéinych komérek organizacyjnych
Jjednostki oraz zakres podlegfosci pracownikéw powinien by¢ okreslony w formie pisemnej w
Sposob przejrzysty i spojny. Aktualny zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialno$ci
powinien byc okreslony dla kazdego pracownika.

Regulamin organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Drobin zostat wprowadzony na mocy
Zarzadzenia Nr 63/2017 Burmistrza Miasta i Gminy Drobin z dnia 27.06.2017 r. Nikomu nie

powierzono nadzoru nad jego realizacjg i wdrozeniem, mimo iz Urzad posiadat w swej strukturze

stanowisko sekretarza, ktéry zwyczajowo jest odpowiedzialny za organizacje Urzedu i jego
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sprawne funkcjonowanie. Regulamin niniejszy ulegt zmianie, na mocy Zarzgdzenia Nr 122/2018 z
dnia 14.12.2018 r., Zarzadzenia Nr 13/2019 z dnia 22.01.2019 r., Zarzadzenia 100/2019 z dnia
16.12.2019 r., Zarzadzenia Nr 32/2020 z dnia 14.05.2020r., Zarzadzenia nr 13/2021 z dnia
27.01.2021 r., Zarzadzenia Nr 42/2021 z dnia 10.05.2021 r., Zarzadzenia Nr 59/2021 z dnia
28.06.2021 r., Zarzadzenia Nr 71/2021 z dnia 19.07.2021 r., Zarzadzenia Nr 130/2023 z dnia
30.08.2023 r. Oznacza to, ze tre§¢ podstawowa regulaminu ulegia, od dnia jego wprowadzenia,
juz dziewieciokrotnie zmianom, o réznym zakresie, najczesciej w obszarze zadan referatu
organizacyjnego i spraw obywatelskich, ale réwniez w zakresie merytorycznego funkcjonowania
innych komérek organizacyjnych i schematu organizacyjnego. Zgodnie z art. 33 ustawy o
samorzadzie gminnym wajt ( odpowiednio burmistrz, prezydent) wykonuje zadania przy pomocy
urzedu gminy. Organizacije i zasady funkcjonowania urzedu gminy okresla regulamin
organizacyjny, nadany przez wéjta w drodze zarzadzenia. Kierownikiem urzedu jest wojt. Waijt
moze powierzy¢ prowadzenie okreslonych spraw gminy w swoim imieniu zastepcy wojta lub
sekretarzowi gminy. Kierownik urzedu wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w
stosunku do pracownikéw urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.
Regulamin organizacyjny uwzglednia powyzsze wymogi. Celem regulaminu jest okreslenie
szczegoOtowej organizacji pracy Urzedu. Regulamin zawiera zatacznik w postaci schematu
organizacyjnego, ktéry stanowi uzupetnienie opisu struktury organizacyjnej, a sam regulamin
opisuje podziat zadan oraz podstawowe zasady, normy i wzorce wspoétdzialania w organizacji i
jest aktem wewnetrznym, wprowadzanym przez podmiot lub osobe zarzadzajaca organizacjg. Na
podstawie szczegoétowej analizy regulaminu organizacyjnego, ze szczegélinym uwzglednieniem
schematu organizacyjnego nalezy stwierdzi¢, ze obowigzujgcy schemat organizacyjny w
wigkszo$ci przypadkéw oddaje faktyczng organizacje stanowisk pracy w urzedzie, na dzien
przeprowadzenia audytu, jako ze struktura urzedu jest do§é skostniata, a dynamike wprowadza
rotacja pracownikéw na poszczegoélnych stanowiskach pracy, a nie zmiany samych stanowisk.
Okres objety audytem nie uwzglednia zmian regulaminu po roku 2023, a wiec nie odnosi sie do
obecnej, innej niz w okresie objetym audytem, struktury organizacyjnej. Zakres merytoryczny
opiséw zadan poszczegéinych komdrek organizacyjnych, w ocenie audytora, daje gwarancje
realizacji zadan statutowych gminy.

Regulamin pracy zostat wprowadzony na podstawie Zarzadzenia Nr 130/09 Burmistrza Miasta
i Gminy Drobin dnia 23.03.2009 r., a zmieniony Zarzadzeniem Nr 11/2014 z dnia 14.02.2014 r.
i Zarzgdzeniem Nr 87/2019 z dnia 30.10.2019 r. Regulamin pracy ustala organizacje i porzadek w

procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikéw. Regulamin
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uwzglednia obowigzkows tres¢ regulaminu pracy okresiong art. 104(1) Kodeksu Pracy, jednak nie
uwzglednia zapiséw nowelizacji Kodeksu Pracy z 9 marca 2023 r. wprowadzajacej szereg
zmian w przepisach, ktére zwyczajowo sg ujmowane w regulaminie pracy. Przepisy weszly w
zycie od kwietnia 2023 r. i omawiany regulamin po dniu wejscia w zycie we wrzesniu 2023 r.
zawiera m.in.: zapisy o rownym traktowanie w zatrudnieniu, zasady przeprowadzania szkolen
pracownikdw, zmiany w przerwach w pracy, zwolnienie od pracy na opieke nad dzieckiem,
zatrudnianie rodzica w godzinach nadliczbowych i w porze nocnej, zmiany w urlopach
opiekunczych i zwigzanych z rodzicielstwem, elastyczna organizacja pracy, obowigzki
pracodawcy, uprawnienia pracownikéw, zapisy o kontroli trzezwosci.

Opisywany regulamin ani jego zmiany nie posiada potwierdzenia dokonania uzgodnien z
zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi. Art. 104 (2.) § 1 Kodeksu pracy wskazuje, ze regulamin
pracy ustala pracodawca w uzgodnieniu z zaktadowg organizacjg zwigzkowa. § 2. W raz’
nieuzgodnienia tresci regulaminu pracy z zaktadowg organizacja zwigzkowg w ustalonym przez
strony terminie, a takze w przypadku, gdy u danego pracodawcy nie dziata zaktadowa organizacja
zwigzkowa, regulamin pracy ustala pracodawca.

4. Delegowanie uprawnien i kompetencje zawodowe (2)

Nalezy precyzyjnie okreslic zakres uprawnienn delegowanych poszczegbéinym osobom
zarzgdzajgcym lub pracownikom. Zakres delegowanych uprawnien powinien byé odpowiedni do
wagi podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowania i ryzyka z nimi zwigzanego. Zaleca sie
delegowanie uprawnienn do podejmowania decyzji, zwlaszcza tych o biezgcym charakterze.
Przyjecie delegowanych uprawnien powinno byé potwierdzone podpisem.

Nalezy zadbad, aby osoby zarzadzajgce i pracownicy posiadali wiedze, umiejetnosci -
doswiadczenie pozwalajace skutecznie i efeklywnie wypetnia¢é powierzone zadania. Proces
zatrudnienia powinien by¢ prowadzony w sposéb zapewniajgcy wyboér najlepszego kandydata na

dane stanowisko pracy. Nalezy zapewni¢ rozwoj kompetencji zawodowych pracownikow jednostki
i 0s6b zarzadzajgcych.

Z uwagi na brak wyczerpujgcej informacji w BIP Urzedu audytor wewnetrzny wystapit i otrzymat, w
trakcie prowadzonego audytu, informacje o rodzajach rejestrow prowadzonych przez Urzad:

1. Rejestry prowadzone w Referacie Finansowo-Ksiggowym

1) Rejestr decyzji ulg podatkowych (umorzenia, odroczenia, raty)

2) Rejestr decyzji ulg inwestycyjnych

3) Rejestr decyzji ulg z tytutu zakupu gruntéw
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4) Rejestr decyzji w sprawie zwrotu podatku akcyzowego

5) Rejestr upomnien

6) Rejestr tytutéw wykonawczych

7) Rejestr zaswiadczen w sprawach podatkowych (niezaleganiu, wielkoéci gospodarstwa)
8) Ewidencja srodkow trwatych

9) Ewidencja pozostatych srodkéw trwatych

10)Ewidencja wartosci niematerialnych i prawnych

11)Ewidencja zakupow i sprzedazy VAT.

2. Rejestry prowadzone w Referacie Oswiaty i Kultury

12)Rejestr wnioskéw w sprawie przyznawania pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla
uczniéw w formie stypendium i zasitku szkolnego

13)Rejestr wnioskéw o0 wszczecie postepowania egzaminacyjnego na stopien nauczyciela
mianowanego, prowadzony odrecznie w zeszycie A5

14)Rejestr zaswiadczen na stopien nauczyciela mianowanego

15)Rejestr decyzji w sprawie nadania stopnia awansu zawodowego nauczycieli.

3. Rejestry prowadzone w Referacie Organizacyjnym i Kadr
16)Rejestr umow

17)Rejestr korespondenc;ji przychodzacej

18)Rejestr faktur

19)Rejestr skarg i wnioskow

20)Rejestr instytucii kultury

21)Rejestr uméw przetwarzania danych osobowych

22)Rejestr zarzadzen

23)Rejestr Uchwat Rady Miasta Drobina

24)Rejestr Uchwat prawa miejscowego

25)Rejestr interpelacji i zapytan Radnych

26)Rejestr Radnych Rady Miasta Drobina

27)Rejestr przedsiebiorcow dla ktérych wydano pozwolenie na sprzedaz alkoholu
28)Rejestr pieczeci urzedowych

29)Rejestr delegaciji.

4. Rejestry prowadzone w Urzedzie Stanu Cywilnego, sprawy obywatelskie, ewidencja

str. 17



do uzytku stuzbowego

ludnosci, dowody osobiste, obrona cywilna, bezpieczenstwo, sprawy obronne, zarzadzanie
kryzysowe
Rejestry Panstwowe

30)Powszechny Elektroniczny System Ewidencji Ludnosci (PESEL)

31)Rejestr Dowodoéw Osobistych (RDO)

32)Baza Ustug Stanu Cywilnego (BUSC)

33)Rejestr Danych Kontaktowych (RDK)

34)Rejestr Zastrzezen Numerdw Pesel (RZNP)

35)Centralny Rejestr Wyborcow (CRW)

36)Rejestr Mieszkancéw (RM)

37)Gminne zbiory meldunkowe, ksiegi meldunkowe, karty KOM

38)Rejestr zameldowan i wmeldowan pobyt staty/ czasowy

39)Rejestr wydanych zaswiadczen potwierdzajgcych pobyt na terenie gminy

40)Rejestry decyzji administracyjnych o zameldowaniu i wymeldowaniu

41)Rejestr wnioskéw o udostepnianie danych z rejestru mieszkancéw i rejestru PESEL

42)Rejestr wnioskéw o udostepnianie danych z rejestru dowodéw osobistych oraz dokumentacii
zwigzanej z dowodami osobistymi

43)Rejestr nadawania nhumeru PESEL

44)Rejestr zastrzezen numeru PESEL i cofniecie zastrzezehh numeru PESEL

45)Rejestr powiadomien o nadaniu nr PESEL o statucie UKR

46)Rejestr oséb pozbawionych prawa gtosowania

47)Rejestr oséb dopisanych do statego obwodu gtosowania na swéj wniosek

48)Rejestr wnioskéw o dopisanie/wpisanie do spisu/rejestru wyborcow

49)Rejestr wydanych decyzji o ujeciu w statym obwodzie glosowania

50)Ewidencja wnioskow o wydanie dowodow osobistych

Obrona Cywilna

51)Ewidencja Formacji Obrony Cywilnej
52)Ewidencja sprzetu Obrony Cywilnej
Urzad Stanu Cywilnego

53)Rejestr urodzen
54)Rejestr matzenstw
55)Rejestr zgonow
56)Rejestr uznan

57)Rejestr decyzji wydanych w sprawach (imion i nazwisk)
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58)Rejestr zaswiadczen wydanych do $lubu wyznaniowego

59)Rejestr przyjetych zapewnien do $lubu cywilnego

60)Rejestr wydanych odpiséw aktéw stanu cywilnego

61)Rejestr wnioskéw o nadanie medali za diugoletnie pozycie matzenskie

62)Rejestr zezwolen na zawarcie matzeristwa przed uptywem miesigca

63)Rejestr aktow stanu cywilnego sporzadzonych za granicg do polskich ksiag

64)Rejestr uniewaznien, sprostowan, ustalenie tresci, odtworzeni i uzupetnienn aktu stanu
cywilnego

65)Archiwum USC

66)Rejestr os6b objetych kwalifikacjg wojskowg

67)Rejestr Swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obronnosci

5. Rejestry prowadzone w Referacie Rolnictwa Rozwoju Gospodarczego i Zaméwien
Publicznych

68)Rejestr decyzji o warunkach zabudowy
69)Rejestr decyzji o ustaleniu lokalizacji celu publicznego.

W trakcie badania audytor weryfikowat zawarto§¢ merytoryczng i spos6b wprowadzania czesci z
ww. rejestrow, w zaleznosci od badanego obszaru ryzyka:

a) Rejestr zarzadzen

Organizacje wewnetrzng urzedu, zarédwno w postaci regulaminu organizacyjnego, jak i
pozostatych regulacji, instrukcji, polityk, procedur, determinuja wprowadzone zarzadzenia
burmistrza, ktére powinny zosta¢ systematycznie ujete w rejestrze zarzadzen burmistrza. Rejestr
w Urzedzie jest prowadzony w formie pisemnej, ksigzkowej, recznie ( mato czytelnie) przez
sekretariat Urzedu. Numeracja zarzadzen (kolejnych numerdéw) dotyczy roku kalendarzowego.
Zawarto$¢ merytoryczna rejestru dotyczy numeru zarzadzenia, daty podjecia zarzadzenia, tytutu
zarzadzenia i jego wazniejszej tresci, terminu wykonania, wykonawcy zarzadzenia oraz
ewentualnych uwag. Rejestr zawiera w swej tresci puste, niewypemione pola. Dotyczy to
pojedynczych numeréw zarzadzen, ktore ostatecznie nie zostaty wprowadzone ( Ilub
uzupetnione), co zaktdéca chronologie prowadzenia rejestru, jak réwniez dotyczace wyrywkowo
kolumny ,wazniejsza tres¢ zarzadzenia” oraz w cafosci kolumny ,wykonawca zarzadzenia”, by¢
moze z uwagi na fakt, ze w wigkszosci obowigzujgcych zarzadzen nie wskazuje sie osoby
odpowiedzialnej za nadzér nad wykonaniem danego zarzgdzenia, co z kolei oznacza, ze

kazdorazowo nadzér nad poprawnoscig realizacji zarzgdzenia spoczywa na kierowniku
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jednostki. Audytor stwierdzit, ze corocznie rejestr nie jest zamykany. Audytor zweryfikowat
kompletnosé przediozonego rejestru z zawartoscig strony repozytorium informacji publicznej BIP
i stwierdzit pojedyncze rozbieznoéci w zamieszczaniu zarzadzen. Rejestr nie zawiera adnotacji o
zarzadzeniach zmieniajgcych lub uchylajgcych tres¢ danego zarzadzenia, przez co jego wartos¢
informacyjna jest mocno ograniczona. Dotychczasowa nomenklatura w zakresie zarzadzen
wskazuje na brak prawidiowego stosowania JRWA w Urzedzie. Numery zarzadzen nie
wykorzystujg oznaczen i symboli z jednolitego rzeczowego wykazu akt (patrz: zbiory aktow
normatywnych kierownictw urzedéw), zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z
dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie Instrukgcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw panstwowych, a oznaczenie

sktada sie z kolejnego numeru zarzgdzenia tamanego numer roku kalendarzowego.

b) Rejestr umoéw

Rejestr uméw w Urzedzie jest prowadzony w formie pisemnej, elektronicznej, odrgbnie dla
kazdego roku kalendarzowego. Zawarto§¢ merytoryczna rejestru przewiduje podanie numeru
umowy, daty i miejsca zawarcia umowy, informacji o ewentualnym aneksie, okresu obowigzywania
umowy, oznaczenia stron umowy, w tym przedstawicieli stron, okreslenie przedmiotu umowy,
warto$¢ przedmiotu umowy ( bez podania informaciji czy jest to wartos¢ netto czy brutto) oraz trybu
zawarcia umowy. Rejestr skupia, co do zasady, wszystkie zawarte w Urzedzie umowy, jego
funkcja zblizona jest zatem do tzw. centralnego rejestru uméw, jednakze posiada on braki
informacyjne, np. w kolumnie dotyczacej numeru umowy — podaje sie¢ tam czesto znak sprawy lub
Zzewnetrzny numer umowy, nie nadajac numeru centralnego. Za rok 2021 przediozono znacznie
bardziej ograniczony merytorycznie rejestr umoéw, ktéry jednak zawierat informacje o komérc
merytorycznej przekazujacej umowe oraz miejscu jej przechowywania, co miato niewatpliwy
dodatkowy walor informacyjny. . Wymienione w rejestrze zapisy zostaty poddane losowo
konfrontacji z dokumentami zrédiowymi — umowami, zawieranymi przez Urzad i nalezy stwierdzic,

Ze nie stwierdzono rozbieznosci w zapisach rejestru w poréwnaniu ze stanem faktycznym.

c) Rejestr zamoéwien publicznych

Woprawdzie Prawo zaméwien publicznych nie zobowigzuje do sporzadzania rejestru zaméwien
w Zadnej formie, warto jednak wprowadzi¢ taki zwyczaj w jednostce, bo rejestr porzadkuje
zamoéwienia i usprawnia realizacje obowigzku przekazania rocznego sprawozdaniu do Urzedu

Zamobwien Publicznych. Na wniosek o rejestr zamowien publicznych audytorowi przedtozono
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dokumentacje o symbolu PZ.271.rok, pod nazwa: ,Dokumentacja zamoéwien publicznych w roku
(2021-2023) objetych i nieobjetych ustawg prawo zamoéwieri publicznych”. Przedtozona
dokumentacja ma charakter fragmentaryczny, to znaczy nie dotyczy wszystkich prowadzonych w
Urzedzie postepowan, a jedynie postepowarn na stanowisku ds. zamoéwien publicznych. Stanowi
ona de facto spis spraw, wediug nastepujgcej zawarto$ci merytorycznej: w roku 2021- sprawa
( krétka tresc), od kogo wplyneta/ znak pisma, data zatatwienia sprawy uwagi ( sposéb zatatwienia
sprawy); w roku 2022 — numer sprawy ( de facto znak sprawy z JRWA), przedmiot zaméwienia,
rodzaj zaméwienia, tryb, data wszczecia postepowania i data udzielenia zaméwienia ( zawarcie
umowy) lub data uniewaznienia postepowania; w roku 2023 - numer sprawy ( de facto znak
sprawy z JRWA), przedmiot zamoéwienia, rodzaj zamoéwienia, tryb, warto§é zamowienia, kwota
przeznaczona na realizacje zadania, data wszczecia postepowania, data udzielenia zamoéwienia
( zawarcie umowy) lub data uniewaznienia postepowania, nazwa i adres Wykonawcy, z ktérym
zawarto umowe, cene netto i cene brutto oferty, wykaz ziozonych ofert (nazwy Wykonawcow
i ceny ztozonych ofert), data przekazania ogtoszenia o wykonaniu umowy. A zatem w zadnym
z audytowanych lat zawarto$¢ analizowanego dokumentu nie byta jednakowa. Dokument z roku
2021, cho¢ w ujeciu deklaratywnym powinien zawieraé najwiecej tresci i informacji w zakresie
udzielonych zaméwien, posiadat ich najmniej, a stopiefi informacji uzupetnionych w dokumencie
byt znikomy. to samo dotyczy dokumentu sporzadzanego za rok 2022. Najwiecej tresci, choé nie
bez brakow, zawierat dokument z roku 2023. Z uwagi na niska jako$¢ informacyjng przediozonych
dokumentdw, audytor wewnetrzny przy wyborze postepowar: do badania kierowat sie:

- planami zaméwien publicznych

- wydatkami jednostki, w oparciu o ksiegowe dokumenty zrédiowe, w oparciu o tzw. testy kroczace
audytu (walk-through).

d) Rejestr skarg i wnioskéw
Rejestr w Urzedzie jest prowadzony w formie pisemnej, ksigzkowej, recznie ( mato czytelnie).
Numeracja wpiséw (kolejnych numeréw) dotyczy roku kalendarzowego w kolumnie: liczba
porzadkowa. Zawarto$¢ merytoryczna rejestru dotyczy daty wptywu, danych osobowych podmiotu
skiadajgcego skarge, wniosek, petycje ( audytorowi przekazano dwa tozsame dokumenty, z
ktorych jeden miat nazwe rejestr skarg i wnioskéw a drugi — rejestr petycji, stad zbiorcze
potraktowanie tego rejestru), przedmiot sprawy, date zlecenia zatatwienia, komu zlecono
zatatwienie sprawy, termin zatatwienia sprawy, date wplywy po zatatwieniu, spos6b zatatwienia,
date wystania zaswiadczenia, podmiot zawiadamiany oraz uwagi. Audytor weryfikowat poprawnosé

informacji zawartych w rejestrze z faktycznie zgtoszonymi sprawami, na podstawie dokumentacji
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zrodtowej i nie stwierdzit rozbieznosci.

e) Rejestr upowaznien

Rejestr upowaznienn w Urzedzie jest prowadzony w formie pisemnej, odrebnie dla kazdego roku
kalendarzowego, w podziale na Rejestr petnomocnictw i upowaznien (OR.077) oraz Rejestr
upowaznien osob (podmiotéw) do dziatania w imieniu wéjta ( burmistrza, prezydenta) jako organu
gminy. Rejestry sa prowadzone poprawnie merytorycznie, posiadajg date zatozenia rejestru,
numery upowaznien i petnomocnictw, kolumne przeznaczong na tre§é upowaznienia, dane osoby
upowaznionej, date wydania oraz date waznosci upowaznienia, co tacznie daje rzeczowg
informacje zarzadcza, odno$nie systemu delegowania uprawnien w gminie.

Rejestr zawiera réwniez upowaznienia do przetwarzania danych osobowych, co oznacza ze nie
jest prowadzona odrebna ewidencja dla tych upowaznien. Wyrywkowo sprawdzone w drod. |
konfrontacji upowaznienia dla pracownikéw, wymienione w rejestrze na przestrzeni okresu
objetego audytem znajdujg potwierdzenie w aktach osobowych pracownika. W okresie objetym
audytem nie zarejestrowano upowaznieri, wynikajacych z art. 39 ust. 2 ustawy o samorzadzie
gminnym, ktory przyznaje wojtowi mozliwosé upowaznienia swoich zastepcéw Iub innych
pracownikéw urzedu do wydawania decyzji administracyjnych. Podkresli¢ nalezy, ze dokonanie
upowaznienia w warunkach art. 39 ust. 2 ustawy o samorzadzie gminnym jest wylacznym
uprawnieniem burmistrza, wojta, czy prezydenta miasta, zas dla jego skutecznego zrealizowania
konieczne jest zachowanie formy pisemnej, z podaniem daty, od ktorej obowiazuje lub okresu na
jaki jest udzielone, skierowanie do konkretnej osoby i wskazanie w sposéb precyzyjny zakresu
przekazanych uprawnien (wyrok WSA w Warszawie z 31 lipca 2008 r., IV SA/Wa 762/08, CBOSA).

f) Rejestr czynnosci przetwarzania i rejestr kategorii przetwarzania — opisane w czesci

dotyczacej mechanizmoéw kontroli dotyczace systeméw informatycznych

g) Sprawy kadrowe

Audytor wewnetrzny dokonat przeglagdu akt osobowych pracownikéw Urzedu ( ok. 80%
populacji). Akta osobowe sg prowadzone w sposdb, ktory wymaga czesciowej korekty, poniewaz
odbiega od zasad prowadzenia akt osobowych pracownikow, ktore w okresie objetym audytem
regulowato rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spoftecznej z dnia 10 grudnia 2018 r.
w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz.U. 2018 poz. 2369). Zgodnie z wyzej wymienionym

rozporzadzeniem, dokumenty znajdujace sie w poszczegolnych czesciach powinno si¢ utozy¢ w
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porzadku chronologicznym oraz ponumerowaé. Dokumenty numeruje sie osobno w ramach
kazdej czesci akt osobowych. Kazda z tych czesci ( od A do E) winna ponadto zawieraé petny
wykaz dokumentéw (swego rodzaju spis tresci).

Audytor wewnetrzny przeprowadzit wywiad z pracownikiem ds. kadr, konfrontujac dokonane
spostrzezenia w obszarze uchybien w prowadzonych teczkach akt osobowych, czy tez
obowigzkach na stanowisku ds. kadr. Pracownik w sposéb rzeczowy i profesjonalny odni6st sie
do wszystkich obszaréw, wymagajacych korekty, takich jak:

1) Brak regulaminu pracy zdalne;j.

2) Brak aktualizacji regulaminu pracy.

3) Brak o$wiadczen dot. zapoznania sig z regulaminami (wynagradzania, organizacyjnym) —
wynagradzania nie we wszystkich przypadkach.

4) Brak porozumien dotyczacych zmian stanowisk oraz zmian zakreséw czynnosci.

9) Ogtoszenie naboréw na wolne stanowiska z btedami formalnymi:

a. nazwa stanowiska niezgodna z nazewnictwem w regulaminie organizacyjnym,
b. brak stanowiska konserwatora — kierowcy w regulaminie organizacyjnym.

6) Brak informacji o zmianie kategorii zaszeregowania, przy czym pracownicy we wczeshiejszym
okresie takze nie otrzymywali informacji dot. przynaleznosci do kategorii zaszeregowania.

7) Brak przegladu danych osobowych w ZFSS za 2023 rok.

8) Wyptata Srodkéw z ZFSS, niezgodna z planem dochodéw i wydatkéw ZFSS na 2024 rok.

9) Brak upowaznienia RODO dla jednego z czlonkéw komisji socjaine;.

10)Brak upowaznien stanowiskowych dla podinspektora ds. kadr i ptac — zatrudnionego na czas
zastepstwa.

11)Brak zgéd pracownikéw na potracenie sktadki z tytutu ubezpieczenia grupowego w nowym
towarzystwie ubezpieczeniowym.

12)Wpigcie do akt osobowych dokumentéw w niewtasciwych czesciach tychze akt, np.:
porozumienie ws. niewyptacenie ekwiwalentu za niewykorzystany urlop wypoczynkowy w celu
przeniesienia go na kolejng umowe i wykorzystania w naturze.

13)Wpigcie do akt osobowych dokumentéw, dla ktérych prowadzone sg odrebne segregatory,
np.: wnioski o zgtoszenie do ubezpieczenia zdrowotnego cztonka rodziny, druki
zgtaszajgce/wyrejestrowujace do i z ZUS.

14)Niewtaczenie do akt osobowych osob wybranych do zatrudnienia w drodze konkursu,

dokumentow aplikacyjnych.

15)Niewyptacenie w terminie co najmniej jednej osobie ekwiwalentu za niewykorzystany urlop
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wypoczynkowy — sprawa sprostowana.

16)Watpliwosci dot. poprawnosci zaliczenia stazu pracy w gospodarstwie domowym do
pracowniczego stazu pracy — okres studiéow stacjonarnych w miescie potozonym w znacznej
odlegtosci od adresu gospodarstwa.

17)Realizacja badan lekarskie w innej przychodni niz ta, z ktérg mamy podpisang umowe na
$wiadczenie tychze ustug.

18)Brak podania w os$wiadczeniu woli pracodawcy, przyczyny wypowiedzenia dla osoby
zatrudnionej na czas nieokreslony.

19)Niepoprawne naliczenie sktadki na FP w miesigcu czerwcu dla co najmniej dwéch osob.

20)Niewtasciwe kontunuowanie akt po ustaniu zatrudnienia Pani — brak
nowej teczki akt osobowych.

21)Brak zaswiadczenia o niekaralnosci przy zatrudnieniu urzednika na czas zastepstwa.

22)Brak zobowigzan do zachowania tajemnicy podatkowe;.

23)Brak klauzuli RODO przy co najmniej trzech umowach zlecenia — zleceniobiorcy
otrzymali swoj egzemplarz, ale nie zostat on zachowany dla urzedu, jako integralna czgs¢
umowy.

24)Btedne wyrejestrowanie osob z ZUS, dia ktorych niepoprawnie przyjeto date rozwigzania
stosunku pracy oraz w zwigzku z tym, nienalezne obnizenie wyptaconych zasitkow.

25)Brak rozwigzania umoéw na czas okreslony przed zawarciem uméw na czas nieokreslony.

26)Brak procedury dot. informowania o mozliwo$ci awansu.

27)Podpisywanie wnioskéw o przyznanie dodatku specjalnego przez osobe nieumocowang
regulaminem wynagradzania pracownikéw urzedu, zgodnie z ktérym ww. wnioski podpisuje

pracownik w swoim imieniu lub jego bezposredni przetozony — kierownik.

28)W przypadku co najmniej jednego pracownika dwukrotny btad w nazewnictwie stanowiska
zajmowanego przez tego pracownika w pisSmie przyznajacym mu dodatek specjalny oraz w
pismie zlecajgcym wyptate tego dodatku.

29)Brak publikacji w BIP cze$ci oswiadczen majgtkowych.

30)Brak odniesienia w upowaznieniach do przetwarzania danych osobowych do rejestrow
czynnosci przetwarzania, a jedynie do zakresu czynnosci. Z uwagi na czeste zmiany
zakresow czynnos$ci réwnie czesto zmianom ulegaja upowaznienia do przetwarzania danych

osobowych.

31)Brak prowadzenia akt osobowych nie sg prowadzone w podziale obecnie wymagane
przepisami czesci akt A-E.
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- proponujac jednoczesnie w przypadku wigkszosci z nich, jak réwniez w innych

niezaadresowanych obszarach ( np. zwigzanych z inwentaryzacja stanowiska pracy po

zakoriczeniu stosunku pracy, czy tez ustalenia trybu i przeprowadzenia wyboréw

reprezentacji pracownikéw, na potrzeby wdrazania procedur wewnetrznych), propozycje
rozwiazan.

Audytor zwrécit szczegéIng uwage na nastepujace zagadnienia:

ocena ryzyka zawodowego: w aktach osobowych pracownikéw nie znajduja sie dokumenty
w zakresie opracowania ryzyka zawodowego dla pracownika, na poszczegdlnym stanowisku
pracy. W aktach znajduje sie tylko krétka informacja, o jednakowej tresci nawigzujaca do
definicji ryzyka zawodowego i klauzula o$wiadczenia pracownika, ze zostat poinformowany o
ryzyku zawodowym — bez jednoczesnego nie wskazania mu wiasciwych ryzyk na jego
stanowisku pracy. Od 1 stycznia 2019 roku zostat wprowadzony obowigzek przechowywania
w aktach osobowych pracownika potwierdzenia poinformowania go o ryzyku zawodowym,
ktore wigze sie z wykonywana praca oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami. Niestety
przepisy nie podajg formy takiego dokumentu potwierdzenia (oéwiadczenia). Niemniej jednak
dokument potwierdzajacy dokonanie oceny ryzyka zawodowego powinien uwzgledniaé w
szczegobInosci: opis ocenianego stanowiska pracy, w tym wyszczegoélnienie: stosowanych
maszyn, narzedzi i materiatbw wykonywanych zadari niebezpiecznych, szkodliwych i
ucigzliwych czynnikoéw srodowiska pracy wystepujacych na stanowisku stosowanych srodkéw
ochrony zbiorowej i indywidualnej os6b pracujgcych na tym stanowisku wyniki
przeprowadzonej oceny ryzyka zawodowego dla kazdego z czynnikéw $rodowiska pracy oraz
niezbedne $rodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko date przeprowadzonej oceny oraz dane
osob dokonujgcych oceny. Brak oceny ryzyka zawodowego w aktach osobowych lub w

odrebnej dokumentacji powoduje, ze podpisanie ww. oéwiadczenia ma jedynie charakter
pozorny, formalnosciowy.

obowiazki w zakresie BHP: w zwiazku z brakiem ww. dokumentéw audytor poddat analizie
umowe nr 88/2021 z dnia 01.10.2021 r. na $wiadczenie kompleksowych ustug specjalisty
BHP. W wyniku wywiadu przeprowadzonego z pracownikiem Urzedu audytor stwierdzit, ze
istotna cze$¢ zadan zagwarantowanych tg umowg, to jest: doradztwo w zakresie BHP,
regularna kontrola warunkéw pracy oraz wnioskowanie zmian zmniejszajacych zagrozenia,
ocena ryzyka zawodowego oraz inicjowanie dziatan zmierzajacych do przeprowadzenia

oceny, czuwanie nad zgodnoscia z wymaganiami prawnymi w zakresie BHP, udziat w
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tworzeniu i aktualizacji procedur i instrukcji w zakresie BHP, aktywna wspéipraca z
zewnetrznymi organami kontroli, inne wyzej niewymienione zadania z zakresu BHP,
okreslone przez Urzad nie posiada zadnego potwierdzenia w prowadzonej dokumentacji, a
inicjatywy w zakresie instrukcji i procedur BHP wynikajacych z sytuacji losowych lub zmian
przepiséw prawa ( okres pandemii, Rozporzadzenia Ministra Rodziny i Polityki Spotecznej z
dnia 18 pazdziernika 2023 r. zmieniajgcego rozporzadzenie w sprawie bezpieczenstwa i
higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe, zaktualizowano przepisy
dotyczace bezpieczeristwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory
ekranowe) sa realizowane z inicjatywy i sitami pracownika ds. kadr. Analogiczna sytuacja
dotyczy oceny ryzyka zawodowego.

upowaznienia do przetwarzania danych osobowych: w aktach osobowych pracownikow
znajdujg sie upowaznienia do przetwarzania danych osobowych na poszczegdinyc
stanowiskach pracy. Upowaznienia te sg rejestrowane w ogélnym rejestrze upowaznien, a ich
wydawaniem zajmuje sie pracownik ds. kadr, ktory na podstawie przestanego projektu
upowaznienia do przetwarzania danych osobowych, przygotowuje stosowne upowaznienia
dla wszystkich pracownikéw urzedu ze wskazaniem, czy upowaznienie obejmuje dane
podstawowe / dane szczegdinych kategorii / przebywanie w obszarze przetwarzania danych.
Zatem 10D nie bierze udziatu w tym procesie, a z upowaznieniem i jego zakresem zapoznaje
sie ewentualnie ex post. Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych odnosi sig¢ do
,czynnosci przetwarzania danych osobowych podstawowych i szczegdinej kategorii na
wyznaczonym stanowisku pracy, zgodnie z powierzonymi obowigazkami pracowniczymi i
poleceniami administratora” Sformutowanie to jest bardzo ogoéine i w przypadku powszechnie
funkcjonujacych w Urzedzie porozumien z tytutu zwiekszonych obowiazkéw pracowniczyc
czy tez odrebnych upowaznien lub petnomocnictw nie ma ono racji bytu. Upowaznienie
powinno, zgodnie z jego treécia odnosi¢ sie do konkretnych czynnosci przetwarzania, ale nie
przez pryzmat wytacznie zakresu czynnosci, ktory jak wykazano jest zmienny lub
modyfikowany przez dodatkowe dokumenty.

oceny pracownicze: analizujgc akta osobowe pracownikéw audytor zwrécit szczegdling
uwage na przeprowadzanie ocen pracowniczych, zgodnie z Regulaminem okresowej oceny
pracownikow, wprowadzonym zarzadzeniem nr 137/2009 Burmistrza Miasta i Gminy Drobin z
dnia 22 kwietnia 2009 roku ze zmianami, okresowa ocena pracownikéw dokonywana jest raz
na dwa lata. W okresie objetym audytem oceny przeprowadzono na poczatku roku 2021 oraz

roku 2023. Wszystkie watpliwosci dotyczace braku ocen pracowniczych na poszczegodlnych
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stanowiskach pracy, zostaly szczegétowo wyjasnione i obszar ten nie budzi watpliwosci
audytora. W okresie objetym audytem w Urzedzie przeprowadzono 10 naboréw ( informacja
na dzieh audytu):

L.p. Stanowisko na ktére Imie i nazwisko Stuzba Data
byl prowadzony osoby wybranej do | przygotowawcza| $lubowania
nabér zatrudnienia
rok 2021
1. Podinspektor ds. TAK 09.03.2022 .
0sp. mieszkanhiowej
rok 2022
2. Podinspektor ds. TAK 02.06.2022 .
podatkéw i optat .
3. Podinspektor ds. " NIE - pracownik nie dotyczy
ksiegowosci przebywat na
budzetowej zwolnieniu
lekarskim,
umowa po
uplywie 6-mcy jej
trwania, nie
zostata
przediuzona
4. Podinspektor ds. NIE —decyzjao | 02.06.2022 .
ochrony przyrody. zwolnieniu
rok zuvz3
5. Podinspektor ds. nabdr uniewazniony
ksiegowosci
budzetowej
6. Referent ds. naboér uniewazniony
ksiegowosci
budzetowej
7. Inspektor ds. nabér uniewazniony
ksiegowosci
budzetowej
rok 2024
8. Podinspektor ds. NIE — decyzjao | 28.02.2024 r.
ksiegowosci zwolnieniu
budzetowej
9. Podinspektor ds. - NIE — decyzjao | 28.02.2024r.
ospodarki odpadami | zwolnieniu
10. Inspektor ds. nabdr nierozstrzygniety
inwestycji i drég

Audytor weryfikowat dokumentacje naboréw i przygotowanie do ztozenia $lubowania, w tym

zwolnieri z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej i nie stwierdzit nieprawidtowosci.
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ewidencja czasu pracy: W urzedzie czas pracy pracownikéw okreéla Regulamin pracy w
dziale VII, paragrafy od 37 do 48. Czas pracy wynosi 8 godzin na dobe i przecigetnie 40 godzin
tygodniowo, w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy. Obowigzuje 4-miesieczny okres
rozliczeniowy. Wszelkie nieobecnosci w pracy nanoszone sa do programu kadrowego
,Progman Kadry”. Nastepnie miesigeczne karty ewidencji czasu pracy sg drukowane (przyktad w
zataczniku) i przechowywane w segregatorze ,Dowody obecnosci w pracy” — symbol 2340.
Karty ewidencji czasu pracy dla poszczegolnych pracownikéw sa utozone alfabetycznie pod
lista obecnosci za dany miesiac. Do kart ewidencji czasu pracy zatgczane sg: — zwolnienia
lekarskie, — wnioski o udzielenie urlopu okolicznosciowego, - wnioski o udzielenie dnia
wolnego za prace w dniu wolnym od pracy, — wnioski o udzielenie opieki nad dzieckiem z art.
188 KP, - wnioski 0 udzielenie zwolnienia od pracy z tytutu sity wyzszej, — wnioski o udzielenie
urlopu opiekuriczego, — zaswiadczenia o oddaniu krwi, — inne dokumenty niebedace wnioskar
urlopowymi, powodujgce nieobecno$¢ w pracy. Whnioski o udzielenie urlopu wypoczynkowego
przechowywane sa w odrebnym segregatorze ,Urlopy wypoczynkowe” — symbol 2350. Praca w
dni wolne od pracy wynika z charakterystyki pracy na danym stanowisku, np.: Kierownik USC
udziela slubéw w soboty i wtedy sktada wniosek o odbior dnia wolnego. Praca w dni wolne od
pracy badz w godzinach nadliczbowych wynika¢ moze takze ze szczegdlnych potrzeb
pracodawcy, np.: przeprowadzenie wyboréw w jednostkach pomocniczych na terenie Miasta i
Gminy Drobin. Odnosnie godzin nadliczbowych realizowanych w danym dniu roboczym -
zdarza sie, iz pracownicy realizujg je bez polecenia przetozonego. Do stanowiska kadrowego
nie sptywajg informacje od bezposredniego przetozonego o pracy w godzinach nadliczbowych,
gdy tymczasem pracownicy chcg odbiera¢ nadgodziny, czesto bez oficjalnego wniosku, co
rodzi niezgodnosci w ewidencji czasu pracy. Nadgodziny na koniec okresu rozliczenioweg

.przepadajg” i nie sg wyptacane. W urzedzie nie istnieje ustalony i sformalizowany sposéb
korzystania z wyj$¢ stuzbowych i z wyjs¢ prywatnych. Pracownicy korzystajacy z powyzszych
wpisuja sie do ksigzki wyj$¢ i wejs¢ (okazano odrecznie prowadzony zeszyt), zaznaczajgc cel
stuzbowe/prywatne, jednak nie stwierdzono nadzoru w tym zakresie, co moze rodzi¢ istotne

naduzycia w zakresie wykorzystywania czasu pracy oraz zgodnosci prowadzonej ewidencii
czasu pracy ze stanem faktycznym.

zakresy czynnos$ci pracownikbw na poszczegolnych stanowiskach/ w poszczegdinych
komoérkach organizacyjnych co do zasady zgadzaly sie z zakresami merytorycznymi komérek

organizacyjnych opisanymi w regulaminie organizacyjnym. Pracownicy posiadali aktualne

badania lekarskie i okresowe szkolenia BHP. W Urzedzie nie opracowano opiséw stanowisk
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pracy. W Urzedzie stwierdza sie skuteczne powierzania obowigzkéw i delegowanie uprawnien,
CO oznacza ze zakresy czynnosci, upowaznienia i porozumienia w sprawie okresowego

powierzenia dodatkowych obowigzkéw posiadajg date delegowania uprawnien oraz podpisy
stron.

W Urzedzie Miasta i Gminy w Drobinie nie opracowano procedury okreslajgcej system
zastepstw. Pracownicy w zakresach czynnosci majg wskazane za kogo petnig zastepstwo oraz
w przypadku niektérych stanowisk, jaki zakres to zastepstwo obejmuje. Zastepstwa okreslone
w zakresach czynnosci majg przede wszystkim charakter dorazny — krétkie nieobecnosci w
pracy. W przypadku dtuzszych usprawiedliwionych nieobecnoséci w pracy, kierownicy
rozdysponowuja obowiazki osoby nieobecnej pomiedzy pozostatych pracownikéw w formie
odrebnego dokumentu (porozumienie stron w sprawie okresowego powierzenia dodatkowych
obowigzkow). W urzedzie stosuje sie takze zatrudnianie na podstawie umowy na zastepstwo
na czas usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika.

Realizacje standardu nalezy ocenié pozytywnie z nieprawidiowo$ciami.

B. Identyfikacja i ocena ryzyka
Jasne okreslenie misji moze sprzyjaé ustaleniu hierarchii celéw i zadari oraz efektywnemu

zarzgdzaniu ryzykiem. Zarzadzanie ryzykiem ma na celu zwiekszenie prawdopodobiefistwa

osiggnigcia celéw i realizacji zadan. Proces zarzgdzania ryzykiem powinien byé
dokumentowany.
5. Misja

Nalezy rozwazy¢ mozliwo$é wskazania celu istnienia jednostki w postaci krotkiego i
syntetycznego opisu misji. Misja ministerstwa powinna odnosi¢ sie do dziatéw administracji
rzgdowej kierowanych przez ministra, a misja urzedu jednostki samorzadu terytorialnego
odpowiednio do tej jednostki.

Gmina Drobin posiada opracowang i przyjetg decyzjg Rady Miejskiej Strategie Rozwoju Miasta i
Gminy Drobin na lata 2023-2030 (UCHWALA NR LXI1/457/2023 RADY MIEJSKIEJ W DROBINIE
z dnia 30 marca 2023 r. w sprawie przyjecia Strategii Rozwoju Miasta i Gminy Drobin na lata
2023-2030). Strategia Rozwoju Miasta i Gminy Drobin na lata 2023-2030 stanowi dokument
bazowy, ktory okresla, jakie dziatania powinny by¢ wdrazane, aby wspiera¢ dalszy rozwéj Miasta i
Gminy, przede wszystkim w sferze spotecznej i gospodarczej, ale takze wptywaé na ozywienie

sfery kulturalnej i turystycznej z uwzgiednieniem zasad zréwnowazonego rozwoju. Dokument
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strategiczny stanowi réwniez podstawe do opracowania i wdrazania projektow
wspoétfinansowanych m.in. ze srodkéw zewnetrznych.

Omawiany dokument zawiera sprecyzowang misje i wizje rozwoju gminy oraz cele strategiczne
rozwoju W wymiarze spotecznym, gospodarczym i przestrzennym, Kkierunki dziatan
podejmowanych dla osiggniecia celéw strategicznych i oczekiwane rezultaty planowanych

dziafan. Cele strategiczne s doposazone poprzez wskazanie szczegétowych celow
operacyjnych.

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

Cele i zadania nalezy okreslac jasno i w co najmniej rocznej perspektywie. Ich wykonanie nalezy
monitorowaé za pomocg wyznaczonych miernikow. W jednostce nadrzednej lub nadzorujgcej
nalezy zapewni¢ odpowiedni system monitorowania realizacji celéw i zadan przez jednost!
podlegfe Ilub nadzorowane. Zaleca sie przeprowadzanie oceny realizacji celéw i zadan
uwzgledniajgc kryterium oszczednosci, efektywnosci i skuteczno$ci. Nalezy zadbad, aby
okreslajgc cele i zadania wskaza¢ takze jednostki, komdrki organizacyjne Ilub osoby

odpowiedzialne bezposrednio za ich wykonanie oraz zasoby przeznaczone do ich realizacji.

7. ldentyfikacja ryzyka

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

8. Analiza ryzyka

Zidentyfikowane ryzyka nalezy poddac¢ analizie majgcej na celu okre$lenie prawdopodobieristwa
wystgpienia danego ryzyka i mozliwych jego skutkéw. Nalezy okre$lic akceptowany poziom
ryzyka.

9. Reakcja na ryzyko

W stosunku do kazdego istotnego ryzyka powinno sie okresli¢ rodzaj reakcji (tolerowanie,
przeniesienie, wycofanie sie, dziafanie). Nalezy okre$li¢ dziaftania, ktére nalezy podjgé w celu
zmniejszenia danego ryzyka do akceptowanego poziomu.
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W zakresie standardow 6-9

Audytor wewnetrzny wnioskowat o komplet dokumentéw z zakresu dokumentowania kontroli

zarzadczej i zarzadzania ryzykiem w mys! art. 68 i 69 ustawy z dnia 27.08.2029 r. o finansach

publicznych, w tym:

- Procedury kontroli zarzadczej, w tym wewnetrznej kontroli finansowej, wraz z procedura
zarzgdzania ryzykiem w JST,

- Roczny plan dziatalnosci urzedu za lata 2021-2023 i sprawozdania z realizacji tego planu,

- Wyniki samooceny systemu kontroli zarzadczej i o§wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej za
lata 2021-2023,

- Roczny plan dziatalnosci urzedu na rok 2024,

- Aktualny rejestr ryzyk dla urzedu,

Po analizie korespondencji i przediozonych materiatéw nalezy stwierdzié, ze audytor nie otrzymat

zadnego z ww. dokumentéw, za okres objety audytem.

W dokumentach przedtozonych do audytu znajdowato sie kilka wyrywkowych dokumentéw, ktére

moglyby sugerowaé, ze w Urzedzie powstaly zreby systemu kontroli zarzadczej, np. przediozono:

- wyrywkowe Kwestionariusze zarzadzania ryzykiem, z adnotacja, ze stanowig one zatacznik
do procedury zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miasta i Gminy w Drobinie oraz jednostkach
organizacyjnych Gminy Drobin. Nie przedtozono procedury, do ktérego ten dokument bylby
zatgcznikiem. Kwestionariusze dotyczyly komoérek organizacyjnych, a zatwierdzat je kierownik
jednostki lub sekretarz, a nie kierownik komoérki, ktorej kwestionariusz dotyczy

- wyrywkowy roczny plan dziatania referatu planowania i finanséw
- wyrywkowe o$wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej jednostki organizacyjnej

Ww. wymienionych dokumentéw nie mozna traktowaé w zadnej mierze jako potwierdzajgcych
istnienie ustalonych zasad dokumentowania kontroli zarzadcze;.

Analizujgc zatem system kontroli zarzadczej pod katem jego adekwatno$ci, skutecznosci i
efektywnosci i traktujac poszczeg6ine kryteria jako istotne dla stwierdzenia stopnia dojrzatoci
systemu kontroli zarzgdczej w organizacji, nalezy stwierdzi¢, ze system kontroli zarzadczej w
Urzedzie nie odpowiada nawet kryterium adekwatnosci, zaréwno w kontekscie zgodnosci, jak i
wymogow dokumentacyjnych powszechnie obowigzujgcych przepisow prawa i standardow
kontroli zarzadcze;.

W Urzedzie nie obowigzujg zadne regulacje w zakresie kontroli zarzadczej, zgodnie z zapisami
art. 68 i nastepnych ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych, standardami
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kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych wprowadzonymi Komunikatem Nr 23
Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009r.,, poza jednorazowg wzmianka w regulaminie
organizacyjnym ( par. 35) Urzedu. Nie ustalono réwniez obowigzkéw jednostek organizacyjnych,
dla | i Il poziomu kontroli zarzadczej. Zasad opisanych w standardach kontroli zarzadczej nie
stosuje sie tez bezpoérednio, z pominieciem dedykowanej procedury wewnetrznej, poniewaz
kierownictwo urzedu nie przedtozyto do badania zadnego dokumentu potwierdzajacego
dokumentowanie przestrzegania ktéregokolwiek ze standardéw kontroli zarzadczej ( organizacja
planowanie, zarzadzanie ryzykiem, monitorowanie). W okresie objetym audytem, to jest w latach
2021-2023 kierownik jednostki jako osoba odpowiedzialna prawidfowe funkcjonowanie jednostki,
jak réwniez odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywne;j
kontroli zarzadczej (obowigzek wynikajacy z art. 69 ustawy o finansach publicznych) nie podjat,
od wejécia w zycie przepisow w zakresie kontroli zarzadczej, zadnej inicjatywy i dziatath na rzec™
uregulowania tego stanu rzeczy. W aktach osobowych pracownikéw Urzedu audytor wewnetrzny
nie dostrzegt zadnych szkolen z zakresu kontroli zarzadczej. Powyzsze $wiadczy o wieloletnich
zaniedbaniach w przedmiotowym obszarze os6b zarzadzajgcych gming.

Z doswiadczen ostatnich 14 lat obowiazywania kontroli zarzadczej w polskim porzadku prawnym
oraz dobrych praktyk urzedéw administracji samorzadowej, jak réwniez wynikéw przekrojowych
kontroli NIK w obszarze funkcjonowania kontroli zarzadczej w administracji publicznej wynika ze
w przyttaczajace] wiekszosci urzedow wskazuje sie funkcje koordynatora kontroli zarzadczej, czy
tez osoby odpowiedzialnej za praktyczne funkcjonowanie kontroli zarzadczej co nie miato
miejsca w tutejszym Urzedzie, analizujgc zakresy czynnosci pracownikow. Biorgc pod uwage, ze
pojecie kontroli zarzadczej i zarzadzania ryzykiem weszto do polskiego porzadku prawnego wraz
z zapisami ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r., to jest w dniu 01.01.2010 r. Urzad gminy i cat»
gmina, jako JST, majg 14-letnie opoOznienie we wdrozeniu rozwigzan formalnych i
organizacyjnych narzuconych przez ustawodawce krajowego. Brak organizacji systemu kontroli
zarzadczej w jednostce rzutuje nie tylko na materializujgce sie ryzyko prawne, polegajace na
niespetnieniu  wymogéw w obszarze kontroli zarzadczej i zarzadzania ryzykiem, jako
obligatoryjnego elementu tego systemu, ale determinuje réwniez ryzyko utraty wizerunku i
spofecznego postrzegania wiadz Miasta i Gminy Drobin, poprzez $wiadome narazenie si¢ na
odpowiedzialno$é wynikajgca z nieprzestrzegania zapiséw ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o
odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 104).

Realizacje standardu nalezy oceni¢ negatywnie
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C. Mechanizmy kontroli zarzadczej

Standardy kontroli zarzgdczej w tym zakresie stanowia zestawienie podstawowych
mechanizméw, ktére moga funkcjonowac w ramach systemu kontroli zarzgdczej. Nie tworzg one
Jednak zamknigtego katalogu, poniewaz system kontroli zarzadczej powinien by¢ elastyczny i
dostosowany do specyficznych potrzeb jednostki, dziatu administracji rzadowej lub jednostki
samorzadu terytorialnego. Mechanizmy kontroli powinny stanowié odpowied? na konkretne
ryzyko. Koszty wdrozenia i stosowania mechanizméw kontroli nie powinny byé wyzsze niz
uzyskane dzieki nim korzysci.

Audytor przeanalizowat kilkadziesiat rozwiazah wewnetrznych Urzedu, o charakterze
procedur ogéinych i szczegétowych, we wszystkich obszarach operacyjnych. Odniesienia
do procedur i regulaminéw, instrukcji i zarzadzen, jako przyjetych mechanizméw kontroli
zarzadczej znajduja sie¢ w tresci calego sprawozdania. W niniejszej czesci zwrdécono
uwage na mechanizmy kontroli zarzadczej, w tym procedury, o zasiegu ogélnym,

mogacych rodzi¢ potencjalne ryzyka w efektywnym i skutecznym funkcjonowaniu
jednostki.

10. Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej
Procedury wewnelrzne, instrukcje, wytyczne, dokumenty okreslajgce zakres obowigzkow,
uprawniefi i odpowiedzialnosci pracownikéw i inne dokumenty wewnetrzne stanowig

dokumentacje systemu kontroli zarzadczej. Dokumentacja powinna byé spéjna i dostepna dia
wszystkich osob, dla ktorych jest niezbedna.

a) Sprawozdawczo$é finansowa i budzetowa.

Audytorowi okazano sprawozdania finansowe i budzetowe Urzedu ( oraz czesSciowo JST),
sporzadzone wedtug stanu na dzien 31 grudnia roku 2021, 2022 i 2033 wraz z pozostatg
wymagang dokumentacjg okotobilansowa. Sprawozdania finansowe i budzetowe sporzadzone
przez Urzad zostaly poddane weryfikacji z wiasciwg syntetyczng ewidencja ksiegowa, tj.
zestawieniem obrotéw i sald w podziale na poszczegélne konta ksiegowe (w przypadku
konfrontacji ze sprawozdaniami finansowymi) i zestawieniem obrotéw i sald w podziale na
poszczegdlne podziatki klasyfikacji budzetowe]j — dzialy, rozdzialy i paragrafy klasyfikacji
budzetowej (w przypadku konfrontacji z rocznymi sprawozdaniami budzetowymi), na dzien 31
grudnia, w okresie objetym audytem.

W zwigzku z watpliwosciami na etapie weryfikacji dokumentéw bilansowych audytor zwrécit sie z
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prosbg do skarbnika o wyjasnienie rozbieznosci i ewentualnie wskazanie sposobu dochodzenia do

poszczegdlnych kwot we wskazanych pozycjach sprawozdan. W pismie z dnia 24.09.2024 .

inspektor ds. ksiegowosci budzetowej ztozyt wyjasnienia, ktére wplynety na ostateczne ustalenia

audytowe. Finalnie na podstawie przedstawionych dokumentéw Audytor wewnetrzny sprawdzit

prawidtowo$é, bezbtednoéé, terminowosé, rzetelnoS¢ sprawozdan, ewidencji ksiegowej, poprzez

krzyzowg konfrontacje i sporzadzit tabele przedstawiajagca ustalenia z przeprowadzonego

sprawdzenia dokumentéw w Urzedzie:

Lp | Nazwa Sprawozdanie -~ | Ewidencja Potwierdzenie | Osoby Uwagi
jednostki rodzaj i okres za jaki | ksiggowa — rodzaj | sald na | odpowiedzialne
organizacyjnej | jest sporzadzone i okres za jaki jest | rachunkach za
Gminy Drobin sporzadzona bankowych - | sporzadzenie

okres za jaki | sprawozdania
jest
sporzadzone

1. | Urzad Miasta i Bilans jednostki, | Zestawienie Potwierdzenie Skarbnik  jako | Zgodnosé
Gminy w rachunek zyskow i | obrotow i sald dla | sald na | osoba sprawozdania z
Drobinie strat (wariant | kont ksiegowych wg | rachunkach sporzadzajgca i | ewidencja

porownawczy), stanu na dzien | bankowych wg | Burmistrz jako | ksiggowa i
zestawienie zmian w | 31.12.2021r. stanu na dzien | kierownik potwierdzenie
funduszu  jednostki, 31.12.2021r. jednostki m sald wg
informacja dodatkowa stanu na dzien
wg stanu na dzien 31.12.2021r.
31.12.2021r.

2. Urzad Miasta i Bilans jednostki, | Zestawienie Potwierdzenie Skarbnik jako Zgodnosé
Gminy w rachunek zyskéw i | obrotéw i sald dla | sald na | oscba sprawozdania 2z
Drobinie strat (wariant | kont ksiegowych wg | rachunkach sporzadzajacai | ewidencja

poréwnawczy), stanu na dzien | bankowych wg | Burmistrz jako ksiggowa i
zestawienie zmian w | 31.12.2022r. stanu na dzieri | kierownik potwierdzenie
funduszu jednostki, 31.12.2022r. jednostki m sald wg
informacja dodatkowa stanu na dziel
wg stanu na dzien 31.12.2022r.
31.12.2022r.(korekta

1)

3. Urzgd Miasta i Bilans jednostki, | Zestawienie Potwierdzenie Skarbnik jako Zgodnosé
Gminy w rachunek zyskéw i | obrotow i sald dla | sald na | osoba sprawozdania z
Drobinie strat (wariant | kont ksieggowych wg | rachunkach sporzadzajgcai | ewidencjg

poroéwnawczy), stanu na dzien | bankowych wg | Burmistrz jako ksiegowa '
zestawienie zmian w | 31.12.2023r. stanu na dzien | kierownik potwierdzenie
funduszu  jednostki, 31.12.2023r. jednostki m sald wg
informacja dodatkowa stanu na dziert
wg stanu na dzien 31.12.2022r.
31.122023r ( po

korekcie)

4. Urzad Miasta i 1.Rb-27S z | Zestawienie Potwierdzenie Skarbnik jako Zgodnosé
Gminy w wykonania planu | obrotéw i sald w | sald na | osoba sprawozdania z
Drobinie dochodéw podziale na | rachunkach sporzadzajgcai | ewidencja

budzetowych klasyfikacje bankowych wg | Burmistrz jako ksiegowa i
jednostki samorzadu | budzetowa wg | stanu na dziert | kierownik potwierdzenie
terytorialnego za | stanu na dzien | 31.12.2021r. jednostki m sald wg
okres od poczatku | 31.12.2021r. stanu na dzien
roku do dnia 31.12.2021r.
31.12.2021r.,

2. Rb-28S z

wykonania planu

wydatkow

budzetowych

jednostki samorzadu

terytorialnego za
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okres od poczatku

roku do dnia
31.12.2021r.,

3. Rb-Z o stanie
zobowigzan wg

tytutéw dluznych oraz
poreczer i gwarancji
wg stanu na koniec IV
kwartatu 2021 roku,
4. Rb-N o stanie
naleznosci oraz
wybranych aktywow
finansowych wg stanu
na koniec IV kwartatu
2021 roku.

Urzad Miasta i 1.Rb-27S z | Zestawienie Potwierdzenie Skarbnik jako Zgodnosé
Gminy w wykonania planu | obrotéw i sald w | sald na | osoba sprawozdania z
Drobinie dochodow podziale na | rachunkach sporzadzajgcai | ewidencja

budzetowych klasyfikacje bankowych wg | Burmistrz jako ksiegowa i

jednostki samorzadu | budzetowg wg | stanu na dzien | kierownik potwierdzenie

terytoriainego za | stanu na dzien | 31.12.2022r. jednostki m sald wg

okres od poczatku | 31.12.2022r. stanu na dzien

roku do dnia 31.12.2022r.

31.12.2022r.,

2. Rb-28S z

wykonania planu

wydatkéw

budzetowych

jednostki samorzadu

terytorialnego za

okres od poczgtku

roku do dnia

31.12.2022r,

3. Rb-Z o stanie

zobowigzarn wg

tytuldw dluznych oraz

porgczen i gwarancji

wg stanu na koniec IV

kwartatu 2022 roku,

4. Rb-N o stanie

naleznosci oraz

wybranych aktywow

finansowych wg stanu

na koniec IV kwartatu

2022 roku.(korekta 1)
Urzad Miasta i 1.Rb-27S z | Zestawienie Potwierdzenie Skarbnik jako Zgodnosé
Gminy w wykonania planu | obrotéw i sald w | sald na | osoba sprawozdania z
Drobinie dochodaw podziale na | rachunkach sporzadzajgcai | ewidencjg

budzetowych kiasyfikacje bankowych wg | Burmistrz jako ksiegowa i

jednostki samorzadu | budzetowg wg | stanu na dzieri | kierownik potwierdzenie

terytorialnego za | stanu na dzien | 31.12.2023r. jednostki m sald wg

okres od poczgtku | 31.12.2023r. stanu na dzien

roku do dnia
31.12.2023r. (korekta

nr1)

2. Rb-28S z
wykonania planu
wydatkow
budzetowych
jednostki samorzadu
terytorialnego za
okres od poczatku
roku do dnia
31.12.2023r.,(korekta
nr 3)

3. Rb-Z o stanie
zobowiazarn wg

31.12.2023r.
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tytutow dtuznych oraz
poreczen i gwarancji
wg stanu na koniec IV
kwartatu 2023 roku,(
korekta nr 2)

4. Rb-N o stanie
naleznosci oraz
wybranych aktywow
finansowych wg stanu
na koniec IV kwartatu
2023 roku.(korekta nr
1

Z powyzszego zestawienia wynika, iz sprawozdawczosé finansowa i budzetowa prowadzona w
jednostce organizacyjnej Gminy Drobin — Urzedzie Miasta i Gminy Drobin, poddana sprawdzeniu
jest prowadzona prawidtowo pod wzgledem zgodnosci z ewidencjg ksiegowa i potwierdzeniem
sald na rachunkach bankowych oraz terminowo. Audytor stwierdza, ze sprawozdania finansowe i
budzetowe zostaty sporzadzone w zgodzie z przepisami prawa powszechnego, tj. w przypad!

sprawozdan budzetowych wediug rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 09 stycznia
2018r.w sprawie sprawozdawczoséci budzetowej (Dz.U. 2018.109, ze zmianami) i rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 11 stycznia 2022 r. w sprawie sprawozdawczo$ci budzetowej (Dz.U.
2022 poz. 144, ze zmianami) oraz w przypadku sprawozdan finansowych wedtug ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 120, 2 ze zmianami). Konfrontacji
poddano informacje wynikajace ze sprawozdania finansowego i zatacznikéw oraz ze sprawozdan
budzetowych, w zakresie poniesionych wydatkéw, wypracowanych dochodéw, posiadanych
zobowigzan i naleznosci, i rozbieznosci nie stwierdzono. Sprawozdawczos¢ Urzedu odzwierciedla
stan faktyczny jednostki dla ktérej jest prowadzona. Audytor stwierdzit, ze kazde ze sprawozdan

sporzadzonych dla Urzedu podpisali skarbnik jako osoba sporzadzajgca i burmistrz jako kierownik
jednostki, co jest prawidtowe.

W roku 2023:

Na koniec IV kwartatu 2023 roku JST posiadata zobowigzania wymagalne z tytutu dostaw i ustug
w kwocie 292 197,76 zt, potwierdzeniem czego jest Rb-Z kwartalne sprawozdanie tgczne o stanie
zobowigzan wg tytutdw dtuznych oraz poreczen i gwarancji jednostki budzetowe;.

W ewidencji ksiegowej Urzedu konta zespotu 2 — rozrachunki i rozliczenia, w tym przede
wszystkim konta: 201 — rozrachunki z odbiorcami i dostawcami wykazuja saldo (Ma) 294 211,52
zt, 240 — pozostate rozrachunki kwote 351 643,93 zt, a na kontach: 225 - rozrachunki z
budzetami, 229 — pozostate rozrachunki publicznoprawne i 231 — rozrachunki z tytutu
wynagrodzen zostaty wykazane biezgce zobowigzania wynikajace z dodatkowego wynagrodzenia

rocznego wraz z pochodnymi. W Rb-N kwartalnym sprawozdaniu tgcznym o stanie naleznosci
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oraz wybranych aktywéw finansowych jednostki budzetowej wg stanu na koniec IV kwartatu 2023
roku wykazano w pozycji N.4.1 naleznosci wymagaline z tytutu dostaw towaréw i ustug w kwocie
753 940,27 zt, a w pozycji N4.2 pozostate naleznosci wymagalne — kwote 5 097 447,27 zt.

W roku 2022:

Na koniec IV kwartatu 2022 roku JST posiadata zobowigzania wymagalne 0 zt, potwierdzeniem
czego jest Rb-Z kwartalne sprawozdanie {gczne o stanie zobowigzan wg tytutéw diuznych oraz
porgczen i gwarancji jednostki budzetowe;.

W ewidencji ksiggowej Urzedu konta zespotu 2 — rozrachunki i rozliczenia, w tym przede
wszystkim konta: 201 ~ rozrachunki z odbiorcami i dostawcami wykazuja saldo (Ma) 703 868,49
zt, 240 - pozostate rozrachunki kwote 367 924,52 zt, a na kontach: 225 — rozrachunki z
budzetami, 229 — pozostate rozrachunki publicznoprawne i 231 — rozrachunki z tytutu
wynagrodzen zostaly wykazane biezace zobowigzania wynikajgce z dodatkowego wynagrodzenia
rocznego wraz z pochodnymi. W Rb-N kwartalnym sprawozdaniu tgcznym o stanie naleznosci
oraz wybranych aktywéw finansowych jednostki budzetowej wg stanu na koniec IV kwartatu 2023
roku wykazano w pozycji N.4.1 naleznoéci wymagalne z tytutu dostaw towaréw i ustug w kwocie
584 869,41 zt, a w pozycji N4.2 pozostate naleznoéci wymagalne — kwote 4 759 099,74 zt.

W roku 2021:

Na koniec IV kwartatu 2021 roku JST posiadata zobowiazania wymagalne z tytutu dostaw i ustug
w kwocie 0 zt potwierdzeniem czego jest Rb-Z kwartalne sprawozdanie faczne o stanie
zobowigzan wg tytutéw dtuznych oraz poreczen i gwarancji jednostki budzetowe;.

W ewidencji ksiegowej Urzedu konta zespotu 2- rozrachunki i rozliczenia, w tym przede
wszystkim konta: 201 — rozrachunki z odbiorcami i dostawcami wykazujg saldo (Ma) 728 399,99
zt, 240 — pozostate rozrachunki kwote 432 43642 zt, a na kontach: 225 — rozrachunki z
budzetami, 229 - pozostate rozrachunki publicznoprawne i 231 — rozrachunki z tytutu
wynagrodzen zostaty wykazane biezgce zobowigzania wynikajace z dodatkowego wynagrodzenia
rocznego wraz z pochodnymi. W Rb-N kwartalnym sprawozdaniu facznym o stanie naleznosci
oraz wybranych aktywéw finansowych jednostki budzetowej wg stanu na koniec IV kwartatu 2023
roku wykazano w pozycji N.4.1 naleznosci wymagalne z tytutu dostaw towaréw i ustug w kwocie
504 552,56 zt, a w pozycji N4.2 pozostate naleznosci wymagalne — kwote 1 697 669,42 zt.

W zwigzku z wykazanymi ww. kwotami naleznosci wymagalnych w kolejnych latach objetych
audytem, ktére wykazujg istotny progres kwotowy na przestrzeni czasu, audytor zwrdcit sie z
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pro$ba o ztozenie wyjasnien, w zakresie zrodet powstania naleznosci wymagalnych za lata 2021-
2023, jak réwniez przetozenia wykazu naleznosci niesciagalnych wedtug stanu na dzien 31
grudnia 2021r., 2022r., 2023r., w odniesieniu do ww. pozycji w sprawozdaniu Rb-N,
udokumentowaniu przeprowadzonej aktualizacji i analizy naleznosci wymagalnych, pod wzgledem
skuteczno$ci i efektywnoséci ich $ciggalnosci, przedtozeniu wykazu umorzen naleznosci wraz z
podstawa prawna umorzenia oraz wykazu spraw przekazanych do egzekucji skarbowej i wykazu

wszczetych i prowadzonych postepowan komorniczych, wediug stanu na dzien 31 grudnia 2021r.,
2022r., 2023r.

Audytor wewnetrzny otrzymat czastkowe informacje dotyczace wyjasnienia pozyciji naleznosci
wymagalnych w opracowywanych sprawozdaniach Rb- N, co oznacza, ze kilkoro pracownikéw
wyjasnialo powstawanie naleznosci wymagalinych za lata 2021-2023, natomiast informacja ta n’

miata charakteru skoordynowanego, zbiorczego, mimo iz w zakresie czynnosci skarbnika lezy
obowiazek przygotowywania okresowych analiz, sprawozdan, ocen i biezacych informacji o
sytuacji finansowej gminy. Zdarzaty sie sytuacje, ze pracownicy Urzedu nie byli w stanie ztozyc
szczegdifowych wyjasnien, np. w zakresie wykazu naleznosci niesciggainych, udokumentowaniu
przeprowadzonej aktualizacji i analizy naleznosci wymagalnych, pod wzgledem skuteczno$ci i
efektywnosci ich $ciggalnosci, przedfozeniu wykazu umorzen naleznosci wraz z podstawg prawng
umorzenia oraz wykazu spraw przekazanych do egzekucji skarbowej, w zwigzku z brakiem
kompletnych informaciji w systemach informatycznych. Najczesciej pojawiajacymi sie¢ uwagami byt
brak dokumentacji z przeprowadzonej aktualizacji i analizy nalezno$ci wymagalnych, pod

wzgledem skutecznoéci i efektywnosci ich §ciggalnosci oraz brak przekazania wierzytelnosci do
egzekucji komorniczej, ewentualnie tzw. egzekucja miekka.

Na podstawie przekazanych przez audytowana jednostke kopii miesiecznych deklaracji ZUS DRA
za okres wybrane miesigce w okresie objetym audytem oraz rocznych deklaracji o zaliczkach na
podatek dochodowy PIT-4 wraz z wydrukiem analitycznej ewidencji ksiggowej kont do
rozrachunkéw publicznoprawnych (225, 229) za ten sam okres audytor dokonat weryfikacji i
potwierdza, ze w analizowanym okresie deklaracje ZUS oraz zaliczki na podatek dochodowy i
sktadki zdrowotne zostaty sporzadzone zgodnie z terminami wynikajgcymi z odno$nych ustaw ( z
uzasadnionymi korektami), naliczenia zostaly dokonane we wilasciwej wysokosci, a Srodki
odprowadzone we wiasciwych terminach oraz czy kwoty wykazane w deklaracjach i naliczeniach
znajdujg odzwierciedlenie w ewidencji ksiegowej kont 225 i 229.

str. 38




do uzytku stuzbowego

b) Zamoéwienia publiczne

W Urzedzie nie opracowano i nie wdrozono Regulaminu udzielania zaméwienn publicznych dla

zamowien nizszych lub réwnych kwocie 130 tys. zt Zaméwienia publiczne do kwoty 130 tys.

Ziotych w sporzadzajg pracownicy samodzielnie na kazdym stanowisku pracy ( w komérce

organizacyjnej).

Spos6b udzielania zaméwieri publicznych do kwoty 130 tys. ztotych odbywa sie pokrétce wediug

nastepujacego schematu:

1. szacowanie wartosci zaméwien do kwoty 130 tys. zt przeprowadza sie na podstawie:

a) kosztorysu inwestorskiego opracowanego na etapie przygotowania dokumentacii
projektowe;.

b) planowanych kosztéw rob6t budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno-
uzytkowym, jezeli przedmiotem zamoéwienia jest wykonanie robét budowlanych w
rozumieniu ustawy z dnia 07.07.1994 r. - Prawo budowlane.

c) planowanych kosztéw prac projektowych oraz planowanych kosztéw robét budowlanych
okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym, jezeli przedmiotem zaméwienia jest
zaprojektowanie i wykonanie rob6t budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 07.07.1994 r. -
Prawo budowlane (dotyczy zaprojektowania i wykonania robét budowlanych);

d) warto$ci historycznych dotyczace kosztéw podobnych zaméwien (dotyczy ustugi dostaw);

e) analizy danych z innych postepowan o udzielenie zaméwienia;

f) informacji rynkowych zebranych na podstawie:

- odpowiedzi na zapytania cenowe od potencjalnych wykonawcow,

- analizy ogdinodostepnych zrodet (np. katalogi branzowe, cenniki, sklepy internetowe),
- innych danych na temat ksztattowania sie cen na rynku,

- rozeznania telefonicznego.

2. decyzje o mozliwosci zaciaggniecia zobowigzania/ dokonania zakupu podejmuje burmistrz i
skarbnik. Dokumentowane jest to na podstawie dokumentu ,WNIOSEK o udzielenie
zamowienia publicznego, ktérego wartosé¢ szacunkowa nie przekracza rownowartoéci kwoty 130
000,00 zt (netto)”. Whnioski te nie sg zataczane do dokumentaciji ksiegowe;.

3. Deklarowany wybér oferenta/kontrahenta dokonywany jest na podstawie ziozonych ofert przez
potencjalnych Wykonawcéw. Wyboru kontrahenta dokonuje pracownik sporzadzajacy
postepowanie. Po weryfikacji oferty, poprawnosci pod wzgledem formalnym i rachunkowym,
sprawdzeniu wszystkich wymaganych ( jezeli dotyczy ) zatgcznikéw, dokonuje oceny. Ocena

przedstawiana jest do weryfikacji do burmistrza i skarbnika. Po zaakceptowaniu wyboru
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Wykonawcy i zabezpieczeniu $rodkéw w budzecie na ten cel, nastepuje wybér oferty i
podpisanie umowy z Wykonawcg. W trakcie weryfikacji dokumentéw audytor analizowat losowo
wybrane postepowania na udzielenie zamowienia do kwoty 130 tys. zt i nalezy stwierdzic, ze nie
byty to czynnosci w petni udokumentowane, o powtarzalnym charakterze. W trackie audytu
postepowania te nie miaty swojej ustalonej ewidencji, przez co wykaz przeprowadzonych
postepowan nie byt sprawdzalny (na przyktadzie referatu rolnictwa, rozwoju gospodarczego i
zamowien publicznych).

. Sposdéb prowadzonych postepowan nie zapewnia zachowania zasady konkurencyjnosci,

poniewaz pozostawia dowolno$¢ w wyborze grupy adresatéw zapytania pracownikowi.

Nalezy mie¢ na uwadze, ze w przypadku braku procedur wewnetrznych z obszaru dokonywania

wydatkow kierownik jednostki jest w spos6b szczegdlny zobowigzany do przestrzegan’
zapisow art. 44. ustawy z dnia 27.08.2009 r. o finansach publicznych, ktory opisuje zasady
ponoszenia wydatkéw publicznych, to jest:

1.Wydatki publiczne moga by¢ ponoszone na cele i w wysokosciach ustalonych w:

1) ustawie budzetowej;

2) uchwale budzetowej jednostki samorzadu terytorialnego;

3) planie finansowym jednostki sektora finanséw publicznych.

2.Jednostki sektora finanséw publicznych dokonuja wydatkéw zgodnie z przepisami
dotyczgcymi poszczegédlnych rodzajéw wydatkéw.

3.Wydatki publiczne powinny byé dokonywane:

1) w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad:

a) uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadéw,

b) optymalnego doboru metod i Srodkéw stuzacych osiagnieciu zatozonych celow;

2) w spos6b umozliwiajagcy terminowa realizacje zadan;

3) w wysokosci i terminach wynikajacych z wczesniej zaciagnietych zobowiazarn.

4 Jednostki sektora finanséw publicznych zawieraja umowy, ktérych przedmiotem sg ustugi,
dostawy lub roboty budowlane, na zasadach okreslonych w przepisach o zamoéwieniach
publicznych, o ile odrebne przepisy nie stanowig inaczej.

Urzad opracowat i przestat do Urzedu Zamoéwiern Publicznych sprawozdania z udzielonych
zamoéwieniach publicznych za lata 2021-2023:
Audytorowi przediozono sprawozdanie o udzielonych zaméwieniach w roku 2021, ktore posiada
numer referencyjny 2021/SPRR00021608/01 i zostato przestane do UZUP dnia 01.03.2022 r.
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Stosownie do art. 82 ust. 2 ustawy PZP, zamawiajgcy ma obowigzek przekazaé roczne
sprawozdanie Prezesowi Urzedu Zaméwien Publicznych w terminie do dnia 1 marca kazdego
roku nastgpujacego po roku, ktérego dotyczy sprawozdanie, co miato miejsce w badanej
jednostce. W sprawozdaniu czytamy, iz Urzad udzielit w roku sprawozdawczym wytacznie
zamowien, kidrych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 130.000,00
zt laczng warto$¢ 625 858,87 zt. W trybach wskazanych w PZP Urzad udzielit 4 zaméwieri na
roboty budowlane na taczng kwote netto 6 469 144,50 zt i 2 zaméwien na dostawy na faczng

kwote netto 943 460,00 zt. Sprawozdanie nie nosi znamion autoryzacji przez kierownika
jednostki.

Audytorowi przedtozono sprawozdanie o udzielonych zaméwieniach w roku 2022, ktére posiada
numer referencyjny 2022/SPRR00029318/01 i zostato przestane do UZUP dnia 01.03.2023 r.
Stosownie do art. 82 ust. 2 ustawy PZP, zamawiajacy ma obowiazek przekazaé roczne
sprawozdanie Prezesowi Urzedu Zaméwien Publicznych w terminie do dnia 1 marca kazdego
roku nastgpujgcego po roku, kitorego dotyczy sprawozdanie, co miato miejsce w badanej
jednostce. W sprawozdaniu czytamy, iz Urzad udzielt w roku sprawozdawczym wylacznie
zamowien, ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 130.000,00
zt faczng wartos¢ 1 842 142,22 zt. W trybach wskazanych w PZP Urzad udzielit 5 zamowien na
roboty budowlane na tgczng kwote netto 2 851 547,30 zt, 1 zaméwienia na dostawy na taczna
kwote netto 255 200,00 zt oraz 1 zaméwienia na ustugi na taczng kwote netio 257 784,00 z.
Sprawozdanie nie nosi znamion autoryzacji przez kierownika jednostki.

Audytorowi przedfozono sprawozdanie o udzielonych zaméwieniach w roku 2023, ktére posiada
numer referencyjny 2023/SPRR00031879/01/01 i zostato przestane do UZUP dnia 01.03.2024 r.
Stosownie do art. 82 ust. 2 ustawy PZP, zamawiajagcy ma obowigzek przekazaé roczne
sprawozdanie Prezesowi Urzedu Zaméwien Publicznych w terminie do dnia 1 marca kazdego
roku nastepujacego po roku, ktérego dotyczy sprawozdanie, co miato miejsce w badanej
jednostce. W sprawozdaniu czytamy, iz Urzad udzielit w roku sprawozdawczym wytacznie
zamadwien, ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ziotych réwnowartoéci kwoty 130.000,00
zt faczng warto$¢ netto 3 012 967,44 zt. W trybach wskazanych w PZP Urzad udzielit 4 zaméwier:
na roboty budowlane na tgczna kwotg netto 5 162 748,88 zt, 6 zaméwien na dostawy na taczng
kwote netto 1292 914,85 zt oraz 2 zamowien na ustugi na taczng kwote netto 464 310,00 zt,
Sprawozdanie nie nosi znamion autoryzacji przez kierownika jednostki.
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Z przediozonych sprawozdan wynika, ze kwota przeznaczona na udzielanie zamoéwien w trybie
art. 2 ust1 pkt 1 ustawy PZP ros$nie rok do roku 2021-2022- ok 300%, 2022-2023 — okoto 170%.
Moze to wynikaé z faktycznego wzrostu ilosci zamoéwien w przedziale do 130 tys. zt udzielanych
przez Urzad lub zmiany podej$cia do przedstawiania danych w sporzgdzanych sprawozdaniach
do UZP. Zgodnie z informacjg otrzymang od audytowanych kalkulacji tacznej kwoty udzielonych
zamowien publicznych o wartosci nizszej lub réwnej 130 tys. zt dokonuje sie za pomoca réznych
metod zbierania danych z Urzedu. Przed 2021 r. kwota byla zaczerpnigta wprost z ewidenciji
ksiegowej wydatkéw. Obecnie, w poszczegdlnych latach zmienia si¢ podejscie do agregowania
kwot niezbednych do opracowania sprawozdania: w jednym roku odbywato sie to poprzez
sporzadzanie tabeli i przestaniu do uzupetniania przez pracownikéw na kazdym stanowisku pracy.
W tabeli dokonywali wpisu kwot faktur lub zawartych i zrealizowanych uméw w danym roku
sprawozdawczym. W ostatnim roku sprawozdawczym (2023) sprawozdanie zostato sporzadzor
poprzez wpisanie kwot z uméw zawartych i zrealizowanych za rok sprawozdawczy. Metody
dotychczasowe nie sg w 100 procentach wiarygodne, tzn. nie zawierajg wydatkow nie objetych
umowami, na ktore byly zlecenia badz same rachunki czy faktury ( jezeli dotyczy). Pracownik
sporzadzajacy sprawozdanie ma swiadomos$é iz podawane kwoty moga nie by€ rzetelne i
poprawne. Swiadczy to przede wszystkim o niskiej $wiadomoéci pracownikéw, co do zapisow
ustawy PZP. W $wietle definicji zawartej w art. 7 pkt 25 ustawy Prawo zamoéwien publicznych, pod
pojeciem ,udzielenie zamoéwienia” nalezy rozumie¢ zawarcie umowy W sprawie zamoéwienia
publicznego (bez wzgledu na kwote udzielonego zaméwienia). A zatem, dla powstania obowiazku
sprawozdawczego za dany rok decydujgce znaczenie ma data zawarcia umowy w sprawie
zamoéwienia publicznego, tj. w przypadku gdy umowa w sprawie zamoéwienia publicznego zostata
zawarta w danym roku, bedzie ona podlega¢ uwzglednieniu w rocznym sprawozdaniu
udzielonych zamoéwieniach przekazywanym za ten dany rok, nawet jesli nie pojawit si¢ jeszcze
obowiazek zaptaty zwigzany z ta umowa. Inne czynnosci dokonane w postepowaniu o udzielenie
zamowienia jak np. czynno$é wyboru oferty najkorzystniejszej, nie majg znaczenia dla ustalenia
obowigzku sprawozdawczego za dany rok. Nalezy mie¢ réwniez na uwadze, ze nie kazde
udzielone w roku sprawozdawczym zamowienie jest zwigzane z zawarciem umowy, a jedynie z
dokonaniem wydatku. Tak wiec sporzadzenie poprawnego merytorycznie sprawozdania to przede
wszystkim kwestia zaznajomienia sie z istotg dokonywania zamoéwien do 130 tys. zt i ich
rzetelnym ewidencjonowaniem, w czym pracownikom nie pomaga ani brak centralnego rejestru
umoéw, ani zagregowanego rejestru zaméwien publicznych, ale rejestru faktur, tudziez ustalenia
jednolitego podejscia do sposobu udzielania zaméwien, z pominigciem ustawy PZP.

Dodatkowo brak jasno sprecyzowanego i ustalonego podej$cia do udzielanych zaméwien do 130
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tys. zt stwarza ryzyko naruszenia dyscypliny finanséw publicznych w przypadkach, kiedy z uwagi
na brak spéjnych danych i brak nadzoru w tym zakresie ( obowiazki rozproszone w
poszczegdbinych komérkach organizacyjnych urzedu) moze dojéé do przekroczenia tgcznej kwoty
wydatkow z danej kategorii wydatku, w roku budzetowym. Wéwczas pojawia sie ryzyko takiej
odpowiedzialno$ci, spoczywajace na kierowniku jednostki, nie tylko z uwagi na zapisy art. 17 ust.
1pkt 2 ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (ustalenie
wartosci zaméwienia publicznego lub jego czesci lub konkursu, jezeli mialo wplyw na obowigzek
stosowania przepiséw o zamoéwieniach publicznych albo na zastosowanie przepiséw dotyczacych
zamowienia publicznego o nizszej wartosci), ale réwniez z uwagi na art. 18 ¢ ust 1 pkt 5
(Naruszeniem dyscypliny finanséw publicznych jest niewykonanie lub nienalezyte wykonanie
przez kierownika jednostki sektora finanséw publicznych obowiazkéw w zakresie kontroli
zarzadczej w jednostce sektora finanséw publicznych, jezeli miato ono wplyw na udzielenie
zamowienia publicznego wykonawcy, ktéry nie zostat wybrany w trybie okreslonym w przepisach
o zamoéwieniach publicznych). Audytor analizowat wydatki powtarzajgce sie i kumulujgce w trakcie

roku budzetowego w okresie objetym audytem, w kontekécie naruszenia ww. ustawy i
nieprawidtowosci nie stwierdzit.

Do badania przedtozono plany postepowan o udzielenia zaméwienia publicznego za lata 2021-
2023, ktére w kolejnych wersjach ( w 2021 - wersja 8, w 2022 wersja 7, w 2023 — wersja 8).
Audytor wybrat nastepujace postepowania, w celu ich weryfikaciji:

2021 - ustugi: Ubezpieczenie mienia i odpowiedzialnosci cywilnej Gminy Drobin w okresie od
01.01.2022 do 31.12.2024

2022 - roboty: Termomodernizacja budynkéw uzytecznosci publicznej na terenie gminy Drobin
2023 - dostawy: Dostawa serwera wraz z oprogramowaniem systemowym oraz modyfikacja i
rozbudowa sieci LAN w ramach realizacji projektu "Cyfrowa Gmina".

Przegladowi podlegaty wszystkie dokumenty wymagane w postepowaniu, zgromadzone na
elektronicznej platformie do udzielania zamoéwieh publicznych, z ktérej korzysta urzad ( w tym
m.in. ogloszenie, wymagane oswiadczenia, SWZ wraz z ewentualnymi modyfikacjami, oferty,
informacja z otwarcia ofert, karty oceny ofert, badanie wstepne i wynik postepowania, informacje o
wadium i jego zwrocie, umowa, protokét odbioru robét, protokét postepowania, raport z realizaci
umowy). Audytor analizowat ww. postepowania pod katem ewentualnych ryzyk zwiazanych
szerokim katalogiem przedmiotowego zakresu odpowiedzialno$ci za naruszenia w zakresie
zamowien publicznych, wynikajgcych z art. 17 ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych i nie dopatrzyt sie nieprawidtowosci.
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¢) Windykacja naleznosci

W Urzedzie nie wprowadzono procedur wewnetrznych wyznaczajgcych reguly postepowania przy
gromadzeniu dochodéw budzetowych i prowadzeniu windykacji dochodéw budzetowych (za
wyjatkiem optaty za gospodarowanie odpadami). W polityce rachunkowosci wprowadzono
zatacznik - Zasady ewidencji, poboru i egzekucji optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi
w Urzedzie Miasta i Gminy w Drobinie - Zarzadzenie Nr 128/2018 z dnia 28.12.2018r.

Jednocze$nie w samej polityce rachunkowosci znajduja sie syntetycznie ujete zasady dotyczace
naleznosci, w tym ich aktualizacji, m.in.:

Warto$¢ naleznosci aktualizuje sie zgodnie z ustawg o rachunkowosci. Skarbnik udzielit
informacji, ze analiza naleznosci dokonywana jest na biezaco oraz raz na kwartat po wptacie
kazdej raty wysyfane sg upomnienia i tytuly wykonawcze, jednak odpowiedz ta dotyczv|
wylacznie naleznosci z tytutu podatkow i optat. Skarbnik nie poinformowat w jaki sposéb |
ktérych naleznosci dotyczyta aktualizacja.

Odpiséow  aktualizujacych warto§é naleznosci dokonuje sie w przypadku naleznosci
przeterminowanych o znacznym stopniu prawdopodobienstwa niesciggalno$ci, co do ktorych
zostaly podjete dziatania przymusowego $ciggniecia naleznosci. Do naleznosci, ktére nie
rokujg mozliwosci $ciagniecia przyjeto 100% odpis aktualizujgcy — dotyczy to naleznosci,
ktore zalegajg z zaptatg powyzej 1 roku. W przypadku uznania, ze sytuacja finansowa
diuznika jest dobra i istnieje pewno$¢ odzyskania naleznos$ci, odpisu nie tworzy sie. Naleznosci
zabezpieczone hipoteka lub zastawem skarbowym nie podlegaja odpisowi aktualizujgcemu.
Dokonanie odpiséw aktualizujacych naleznosci nie zwalnia od dziatan zmierzajgcych do
wyegzekwowania tych naleznosci. Dokonane odpisy aktualizujgce wartos¢ naleznosci maj
znaczenie wytacznie do celéw bilansowych.

Dokonane odpisy aktualizujgce warto§¢ naleznosci bedg pomniejszane o wartos¢
otrzymanych wptywéw z tytutu naleznosci. Naleznosci umorzone, przedawnione lub
niesciggalne zmniejszajg dokonane uprzednio odpisy aktualizujgce ich wartosci.

Naleznosci umorzone, przedawnione lub niesciagalne, co do ktérych nie dokonano
odpiséw aktualizujacych ich warto$é lub dokonano odpiséw w niepetnej wysokosci, zalicza sie

odpowiednio do kosztow finansowych — konto 751 lub pozostatych kosztéow operacyjnych —
konto 761.

Wycene naleznosci w zakresie odpiséw aktualizujgcych przeprowadza sie raz w roku na
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dzien bilansowy.

Odsetki od naleznosci i zobowigzan, w tym réwniez tych, do ktérych stosuje sie przepisy
dotyczace zobowigzarn podatkowych, ujmuje sie w ksiegach rachunkowych w momencie ich

zaptaty, lecz nie pézniej niz pod datg ostatniego dnia kwartalu w wysokosci odsetek
naleznych na koniec tego kwartatu.

Naleznosci dtugoterminowe to naleznosci, ktérych termin sptaty przypada w okresie dtuzszym
nie rok od dnia bilansowego. Wyceniane sg w kwocie wymagajacej zaptaty, a wiec facznie z
naleznymi odsetkami, pomniejszonej o ewentualne odpisy aktualizujace ich wartos¢ /zasada
ostroznosci/ zgodnie z art. 35 b ust. 1 ustawy o rachunkowosci.

Audytor wystgpit o:

wykaz naleznosci niesciggalnych na 31.12. za lata 2021-2023;

wskazanie kwoty naleznosci wyegzekwowanych w latach 2021-2023 i wykazu wszczetych i
prowadzonych postgpowan windykacyjnych na przestrzeni okresu objetego audytem wraz
kwotg naleznosci podlegajacych postepowaniu windykacyjnemu;

zakresow czynnos$ci os6b odpowiedzialnych za prowadzenie windykacji naleznosci.

Zakresy zadan:

W regulaminie organizacyjnym do zadar referatu finansowo-ksiegowy, zgodnie z par. 14 pkt 16
nalezy: prowadzenie ewidencji przychodéw z majatku gminy i windykacja tych naleznosci.
Poniewaz nie ma tu zadnych innych zapiséw w zakresie egzekucji czy tez windykacji naleznosci, a
jedynie ogolne zapisy, méwiace o tym ze referat ma za zadanie sporzadzaé plany dochodow z

podatkéw i optat, pozostatych zapiséw nalezy upatrywaé w obowiazkach pracownikow pozostatych
komérek organizacyjnych.

Ustalono, ze:

inspektor ds. regulacji stanu prawnego nieruchomosci i ds. rolnictwa ma za zadanie
podejmowanie  czynnosci polegajacych na  dochodzeniu/egzekwowaniu  naleznosci
czynszowych, w tym: prowadzenie windykacji (przedsadowej i sadowej) naleznosci
czynszowych, dochodzenie na drodze sadowej zobowiazan przypadajgcych Gminie,
koordynowanie "Programu w sprawie umozliwienia odpracowania zadiuzenia Z tytutu
korzystania z lokali wchodzacych w sktad mieszkaniowego zasobu Miasta i Gminy Drobin”. Na

stanowisku inspektor ds. regulacji stanu prawnego . nieruchomosci i ds. rolnictwa, wykonuje
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obstuge systemow: Ksiegowos¢ zobowigza¢ KSZOB i zintegrowanego z nim systemem
wymiarowym CZYNSZE - rozliczanie ksiegowe naleznosci z fytulu najmu lokali
mieszkalnych (komunalnych i socjalnych) mieszkaniowego zasobu Miasta i Gminy Drobin.
Program KSZOB zostat zainstalowany w Urzedzie Miasta i Gminy Drobin w 2021 roku.
Faktyczny czynnosci to prowadzenie kont ksiegowych i potaczonych z nimi kont wymiarowych,
ksiggowanie na biezgco oraz wprowadzenie i uzupetnienie do systemu zobowiazan danych
dotyczacych wszystkich. W latach 2021-2023 nie prowadzono postepowar windykacyjnych. Od
2023 roku prowadzone sa postepowania upominawczo — monitorujgcych w stosunku do
najemcow lokali zalegajacych z opfatami wysytanie wezwan do uregulowania nalezno$ci.
Wystosowano 20 wezwan na fgczna kwote 197.696,31 zt

podinspektor ds. gospodarki odpadami ma za zadanie prowadzenie spraw zwigzanych z
windykacjg oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi: przygotowywanie i wysytan’
upomnien do uregulowania zalegto$ci w optacie za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
sporzadzanie tytutow wykonawczych, ich ewidencja oraz przekazywanie do odpowiedniego
Naczelnika Urzedu Skarbowego. Kwota naleznosci wyegzekwowanych na stanowisku w latach
2021-2023 (wynika ze sptaconych tytutéw wykonawczych) — 150.432.96 zt. Kwota naleznoéci
podlegajacych postepowaniu windykacyjnemu — 441.711.35 zt ( w tym zakresie udostepniono
wykaz wszczetych i prowadzonych postepowan windykacyjnych w latach 2021-2023)

inspektor ds. podatkéw i opfat lokalnych w referacie finansowo ksiggowym ma za zadanie:
dokonywanie analizy stanu zalegtosci w podatkach i optatach, opracowywanie planéw ich
likwidacji

inspektor ds. podatkéw i optat w referacie finansowo ksiegowym ma za zadanie: sporzgdzanic

sprawozdan w zakresie wymiaru naleznosci w podatkach i opfatach, wystawianie w terminie

upomnien i tytutow egzekucyjnych na zalegto$ci powstate w podatku od $rodkéw transportu

pomoc administracyjna w referacie w referacie finansowo ksieggowym ma za zadanie: pomoc w
prowadzeniu przypiséw i odpiséw poszczegdlnych podatkéw, pomoc przy sporzadzaniu
sprawozdan w zakresie wymiaru naleznosci w podatkach i optatach

inspektor ds. ksiegowosci budzetowej w referacie finansowo ksiegowym ma za zadanie:
prowadzenie ewidencji nalezno$ci i zobowigzan

Referat finansowo ksiegowy przediozyt:

wykaz zalegtosci dla wszystkich rodzajow podatkéw, na dzien 31.12.2023 r. na faczng kwote
839 133,58 zt (oraz w podziale na poszczegélne lata)
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- ewidencje tytutéw wykonawczych, z tytutu wszystkich podatkéw w podziale na poszczegoblne
lata objete audytem

- ewidencje upomnien z tytutu wszystkich podatkéw w podziale na poszczegélne lata objete
audytem
W wymienionych zakresach ani w regulaminie organizacyjnym nie ma wzmianki kto kompleksowo

odpowiada za windykacje nalezno$ci oraz ich wiasciwe monitorowanie i ewidencjonowanie.

11. Nadzér

Nalezy prowadzi¢ nadzér nad wykonaniem zadar w celu ich oszczednej, efektywnej

I skutecznej realizacji.
Zgodnie ze standardem kontroli zarzadczej struktura organizacyjna jednostki, w tym JST powinna
by¢ dostosowana do aktualnych celéw i zadari tej jednostki. Zakres zadan, uprawnien i
odpowiedzialnoéci jednostek, poszczegodinych komérek organizacyjnych jednostki oraz zakres
podlegtosci pracownikow powinien byé¢ okreslony w formie pisemnej w sposéb przejrzysty i
spojny. Wychodzac réwniez z definicji nadzoru, przyjmujemy, iz nadzoér jest to sprawowanie
kontroli, a takze mozliwos¢ wladczego oddziatywania na dane, podlegte nadzorowi i nadzorcy
osoby i podmioty. Audytor weryfikowat zakresy czynno$ci pracownikéw na stanowiskach
kierowniczych i stwierdzit, ze ujete tam zapisy dajg mozliwo$é, w ramach sprawowania kontroli
funkcjonalnej ( nie opracowano w Urzedzie zasad kontroli instytucjonalnej), do wykonywania
nadzoru, jak i wiadczego oddzialywania oraz egzekwowania obowigzkéw, zgodnie z ustalong
strukturg organizacyjna. Bardzo istotnym elementem, z punktu widzenia kontroli zarzadczej jest
system wyznaczania celéw i zadan oraz monitorowania ich realizacji w kontekscie zarzadzania
ryzykiem w organizaciji. Zgodnie z definicjg kontrola zarzadcza to ogét dziatan, ktére majg stuzyé
realizacji celow i zadari organizacji, w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i
terminowy. Zatem w samej definicji kopolntroli zarzadczej, bedacej dedykowanym jednostkom
sektora finanséw publicznych system zarzadzania, ustawodawca zawart zapisy mogace stanowié
kryteria do skutecznego sprawowania nadzoru w organizacji. Nalezy zwréci¢ uwage, Ze
najbardziej racjonalnym i oczekiwanym przez ustawodawce sposobem sprawowania takiego
nadzoru powinien byé system wyznaczania celéw i zadan oraz miernikéw i ich realizacji, jak
réwniez zasady monitorowania tego systemu, to jest sprawozdawania o osiggnietych miernikach,
identyfikacji i oceny ryzyka oraz prowadzenia systematycznej samooceny kontroli zarzadczej,
ktére to elementy, przy odpowiednim zaprojektowaniu i wdrozeniu, moga stanowié narzedzia do
sprawowania nadzoru, szczegélnie na | poziomie kontroli zarzadcze;j.
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12. Ciagtos¢ dzialalnosci
Nalezy zapewnié istnienie mechanizméw sfuzgcych utrzymaniu ciggfosci dziatalno$ci jednostki

sektora finansoéw publicznych wykorzystujac, miedzy innymi, wyniki analizy ryzyka.

Audytor w tej czesci sprawozdania nie analizowat kwestii zwigzanych z zapewnieniem istnienia
mechanizméw stuzgcych utrzymaniu cigglosci dziatalnosci jednostki, w formie odrgbnych
dedykowanych regulacji ( polityka zarzadzania kryzysowego, analizy ryzyka dla zachowania
ciagloéci dziatalnosci czy tworzenia planéw ciagtosci dziatania, w kontekécie systemow
zarzadzania bezpieczenstwem informacji), z uwagi na brak dokumentéw potwierdzajacych
zarzadzanie jednostka w oparciu o proces zarzadzania ryzykiem ( z pominigciem izolowanego
obszaru ochrony danych osobowych, gdzie sporzadza sie analizy ryzyka).

13. Ochrona zasobéw

Nalezy zadbaé, aby dostep do zasobéw jednostki miafy wyfgcznie upowaznione osoby.
Osobom zarzgdzajgcym i pracownikom nalezy powierzyé odpowiedzialno$¢ za zapewnienie
ochrony i wtadciwe wykorzystanie zasobdéw jednostki.

a) Archiwizacja dokumentaciji
W Urzedzie nie obowigzuje odrebnie powotana instrukcja kancelaryjna, jednolity rzeczowy wykaz
akt oraz instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt posiada,
wprowadzonych zarzadzeniem kierownika jednostki oraz zatwierdzonych przez Archiwum
Panstwowe, bazuje natomiast wprost na przepisach prawa powszechnego.
Wszystkie panstwowe i samorzgdowe jednostki organizacyjne wytwarzajgce materiaty archiwaln
majg obowiagzek posiadania i stosowania instrukcji kancelaryjnej. Instrukcja kancelaryjna jest
okreslona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukgji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. z 2011r. Nr 14, poz. 67). Wiodarz moze
dokonaé¢ uzupetnienie okreslonych w rozporzadzeniu jednolitych rzeczowych wykazéw akt w
porozumieniu z wtaéciwym dyrektorem Archiwum Panstwowego. Do badania nie przedtozono
zadnych procedur, zarzadzen, ani informacji, ktére $wiadczytyby o tym, iz burmistrz Miasta i
Gminy Drobin skorzystat z tej mozliwosci.
Zgodnie ze zwyczajowg nazwg dokumentu ( Instrukcja kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych), w

konfrontacji z przytoczonym przepisem prawa powszechnego, wewnetrzna regulacja tego typu
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porzadkuje i doprecyzowuije nie tylko kwestie zwigzane z obowigzujacym w jednostce systemem
kancelaryjnym, ale przede wszystkim ze stosowaniem jednolitego rzeczowego wykazu akt,
klasyfikujgcego dokumentacje jednostki wedtug symboli w nim zawartych i wediug potrzeb
jednostki, co pozwala na tworzenie wewnetrznego systemu klasyfikacji, wedtug zatwierdzonych
regut. W trakcie weryfikacji dokumentow zrédiowych z wielu dziedzin audytor wewnetrzny zwrécit
uwage, ze regulacje w obszarze stosowania nomenklatury z JRWA nie sg stosowane w sposaéb

systemowy (patrz numeracja zarzadzen, korespondencja z audytorem, prowadzenie rejestrow,
itp.).

Zgodnie ze skutecznie przyjetym zakresem czynnoéci sprawy zwiazane z szeroko rozumianymi
zadania archiwum zaktadowego powierzono podinspektorowi w Urzedzie miasta i gminy w
Drobinie, ktory zgodnie z informacjami zawartymi w aktach pracownika posiadat réwniez
kwalifikacje, w postaci ukoriczenia kursu archiwisty | stopnia. W ramach powierzonych zadan
znajduje si¢ m.in.: archiwizowanie wytwarzanej na stanowisku dokumentacji zgodnie z
przepisami instrukcji archiwalnej i zgodnie z przepisami prawa ( nalezy zaznaczy¢, ze Urzad nie
dysponuje dedykowang instrukcja w tym zakresie), przejmowanie dokumentacji spraw
zakonczonych z poszczegolnych komérek organizacyjnych i wspdlpraca z komoérkami w
przygotowaniu akt do przekazania, przechowywanie, zabezpieczenie i porzadkowanie
zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji, inicjowanie brakowania
dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym brakowaniu przekazywanie
wybrakowanej dokumentacji na makulature, do zniszczenia badz do whasciwego archiwum
panstwowego, po uprzednim uzyskaniu wiasciwego archiwum panstwowego, dbanie o
bezpieczeristwo archiwum zaktadowego. Z przedtozonej dokumentacji wynika, ze powierzone
obowiazki sg systematycznie realizowane.

Do badania przedtozono:

1)  Pismo z dnia 27.12.2023 r. adresowane do Archiwum Parstwowego 1 w sprawie
informacji o posiadanym zasobie archiwalnym

2) Sprawozdanie z dziatalno$ci archiwum zaktadowego Urzedu Miasta i Gminy w Drobinie za
rok 2022, z dnia 03.03.2023, z adnotacjgy o osobie sporzadzajgcej, bez podpisu osoby
sporzadzajgcej i zatwierdzenia osoby przyjmujgce;j

3) Sprawozdanie z dziatalnosci archiwum zaktadowego Urzedu Miasta i Gminy w Drobinie za
rok 2021, z dnia 03.03.2022, z adnotacjg o osobie sporzadzajacej, bez podpisu osoby
sporzadzajacej, ale zatwierdzone przez osobe przyjmujaca ( burmistrza)
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4) Dokumentacje potwierdzajgca prace archiwum w okresie objetym audytem, a wigc spisy
zdawczo- odbiorcze dokumentacji Zrodiowej i komplety dokumentéw potwierdzajgcych
brakowanie dokumentacji niearchiwalnej, za zgoda Archiwum Panstwowego

a) Archiwizacja dokumentacji archiwalnej zostata przeprowadzona w roku 2021, 2022 oraz
2023,

. spisy nr: kat A: 332, 337, 338, 348, 354, 355, 356, 362, 365, 366,

. spisy kat. B334, 335, 336, 339, 340, 341, 342, 343, 344, 345, 346, 349.

b) Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbyto sie w roku 2021, w 2023 oraz w 2024.

Wybrakowana dokumentacja niearchiwalna pochodzita z lat: 1981-1987, 1991-2016, 1995-2014,
2000-2016, 2002-2017.

Podsumowujac: realizacja zapiséw odnos$nych rozporzadzen, dotyczacych badanego obszar
ma charakter faktyczny, a jej realizacja jest dokumentowana. Daje to podstawy do uznania, ze
Urzad zapewnia wiasciwg retencje danych i informacji generowanych w formie dokumentow, z
kategorii dokumentacji archiwalne] i niearchiwalnej, co ma istotne znaczenie dla jednostki, z
punktu widzenia ochrony zasobow tej jednostki i przestrzegania zapiséw standardéw kontroli
zarzadczej dla jednostek sektora finanséw publicznych.

b) Inwentaryzacja

Inwentaryzacja, ksiegi $rodkoéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych, ksiegi
inwentarzowe, ewidencja ksiegowa kont zespotu ,0”.

Audytor wewnetrzny dokonat sprawdzenia okazanych ksiag $rodkéw trwatych i ksigg
inwentarzowych oraz skonfrontowat informacje z nich wynikajace z wtasciwymi kontami zespol.
,0”, ti. 011 — $rodki trwate, 013 — pozostate $rodki trwate, 020 — warto$ci niematerialne i prawne.
Konfrontacja danych wynikajacych z ksiag inwentarzowych z danymi wynikajacymi z wtasciwych
ewidencji ksiegowej, daje wynik pozytywny. Ewidencja ksiegowa kont zespotu ,0" jest prowadzona
biezaco i bezbtednie, informacje z niej wynikajace znajdujg odzwierciedienie w sprawozdaniach
finansowych, sporzgdzonych na dzien dziefi bilansowy, w okresie objetym audytem. Ksiegi
érodkow trwatych sg prowadzone w wersji elektronicznej, z wykorzystaniem oprogramowania
Progman firmy .., do prowadzenia inwentarza. Do badania przedfozono wersje PDF
wydrukowanych ksigg. Na przedtozonych wydrukach nie widniata parafa ksiggowego jednostki,
potwierdzajaca potwierdzenie zgodnosci zapisobw w ksiegach z prowadzong ewidencjg ksiggowa

na dzien bilansowy. Trudno w zwiazku z tym oceni¢, w jaki sposdb skarbnik dokonuje
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potwierdzenia poprawno$ci zgodnosci prowadzenia ksiag. Moze to byé, np. protokét z}
przeprowadzonej weryfikacji aktywow.

Proces inwentaryzacji

Audytor poddat sprawdzeniu dokumentacje zrédtowa z procesu inwentaryzacii, przedtozong przez
Urzad za lata objete audytem, w tym miedzy innymi inwentaryzacji przeprowadzonej metoda

spisu z natury oraz pozostatych rodzajéw inwentaryzacji, o ktérych mowa w ustawie o
rachunkowosci.

Zgodnie z art. 26 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994r. o rachunkowosci:

1.Jednostki przeprowadzajq na ostatni dzieri kazdego roku obrotowego inwentaryzacje:

1) aktywéw pienigznych (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych), papieréow
wartoSciowych w postaci materiainej, rzeczowych sktadnikéw aktywdéw obrotowych, $rodkéw
trwafych oraz nieruchomosci zaliczonych do inwestycji, z zastrzezeniem pkt 3, a takze maszyn i
urzadzen wchodzacych w skfad Srodkéw trwatych w budowie - droga spisu ich ilosci z natury,
wyceny tych ilosci, poréwnania wartosci z danymi ksiag rachunkowych oraz wyjasnienia i
rozliczenia ewentualnych réznic,

2) aktywow finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych lub przechowywanych przez
inne jednostki, w tym papieréw wartosciowych w formie zdematerializowanej, naleznosci, w tym
udzielonych pozyczek, z zastrzezeniem pkt 3, oraz powierzonych kontrahentom wilasnych
skladnikow aktywow - drogg otrzymania od bankéw i uzyskania od kontrahentéw potwierdzeri
prawidiowosci wykazanego w ksiggach rachunkowych jednostki stanu tych aktywéw oraz
wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic,

3) srodkow trwafych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony, gruntéw oraz praw
zakwalifikowanych do nieruchomosci, naleznosci spornych i watpliwych, a w bankach réwniez
naleznosci zagrozonych, naleznosci i zobowigzai wobec 0s6b nieprowadzgcych Ksiag
rachunkowych, z tytutéw publicznoprawnych, a takze aktywow i pasywoéw hiewymienionych w pkt
11 2 oraz wymienionych w pkt 1 i 2, jezeli przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z
przyczyn uzasadnionych nie byto mozliwe - drogg poréwnania danych ksigg rachunkowych z
odpowiednimi dokumentami i weryfikacji wartosci tych sktadnikéw.

Inwentaryzacjg droga spisu z natury obejmuje sie réwniez znajdujace sie w jednostce skladniki
aktywow, bedgce wilasnoscig innych jednostek, powierzone jej do sprzedazy, przechowania,
przetwarzania lub uzywania, powiadamiajgc te jednostki o wynikach spisu. Obowiagzek ten nie

dotyczy jednostek $wiadczgcych ustugi pocztowe, transportowe, spedycyjne i sktadowania.
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Termin i czestotliwo$é inwentaryzacji, okres$lone w ust. 1, uwaza sie za dotrzymane, jezeli
inwentaryzacje:

1) sktadnikow aktywow - z wylgczeniem aktywow pienieznych, papieréw wartosciowych,
produktéw w toku produkcji oraz materiatéw, fowardw i produktéw gotowych, okreslonych w art.
17 ust. 2 pkt 4 - rozpoczeto nie wczesniej niz 3 miesigce przed koricem roku obrotowego, a
zakoriczono do 15 dnia nastepnego roku, ustalenie za$ stanu nastapifo przez dopisanie lub
odpisanie od stanu stwierdzonego drogg spisu z natury lub potwierdzenia salda - przychodow i
rozchodéw (zwiekszefi i zmniejszen), jakie nastapify miedzy data spisu lub potwierdzenia a dniem
ustalenia stanu wynikajgcego z ksigg rachunkowych, przy czym stan wynikajacy z ksiag
rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym;

2) zapasow materiatow, towaréw, produktéw gotowych i péiproduktéw znajdujgcych sie

w strzezonych sktadowiskach i objetych ewidencjg ilo$ciowo-wartosciowg - przeprowadzono re
w ciggu 2 lat;

3) nieruchomosci zaliczonych do $rodkéw trwalych oraz inweslycji, jak teZz znajdujgcych sie na
terenie strzezonym innych $rodkéw trwalych oraz maszyn i urzgdzerh wchodzgcych w skiad
Srodkdéw trwafych w budowie - przeprowadzono raz w ciggu 4 lat;

4) zapaséw towaréw i materiatow (opakowarn) objetych ewidencjg wartoSciowg w punktach obrotu
detalicznego jednostki - przeprowadzono raz w roku;

5) zapaséw drewna w jednostkach prowadzacych gospodarke le$ng - przeprowadzono raz w
roku.

Audytor zweryfikowat obowiazujaca w jednostce instrukcje inwentaryzacyjna, regulujgcg sposob |
tryb przeprowadzania inwentaryzacji i jej rodzajow w Urzedzie, wprowadzong Zarzadzenie r

124/2017 Burmistrza Miasta i Gminy Drobin z dnia 06 grudnia 2017 r. w sprawie wprowadzenia
zasad (polityki) rachunkowosci (wraz z zatgcznikiem nr 9 dotyczacym zasad prowadzenia
inwentaryzacji, poniewaz stanowi ona mechanizm kontroli obowigzujacy w okresie objetym
audytem. Wprowadzone do polityki rachunkowosci na przestrzeni lat 2017-2023 zmiany nie miaty
wptywu na zasady prowadzenia inwentaryzacji. Stwierdzi¢ nalezy, ze przywotana instrukcja ta
jednak zawsze bedzie miala charakter wtorny w stosunku do przytoczonych zapiséw ustawy o
rachunkowo$ci, dotyczacych przedmiotowego obszaru, ktore stanowity dla audytora priorytetowe
kryterium do oceny stanu faktycznego. Nalezy zauwazyé, ze ustawa o rachunkowos$ci nie
wymienia instrukgji inwentaryzacyjnej jako elementu polityki (zasad) rachunkowoSci.

Instrukcja wymienia wszystkie trzy rodzaje inwentaryzacji, o ktérych moéwi ustawa o
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rachunkowos$ci (par. 7 - metoda spisu z natury, potwierdzenia stanu naleznosci (bez
sformutowania potwierdzenia sald) i weryfikacji, przy czym réznie definiuje zakres inwentaryzacii
metoda weryfikacji — raz podajac go w bardzo zawezonej formie, a raz w ujeciu kompleksowym).
Instrukcja potwierdza sposéb prowadzenia ewidencji majatku, z wykorzystaniem tradycyjnych
arkuszy spisowych, co jest zgodne z przedtozonymi dokumentami. Instrukcja w sposéb poprawny
merytorycznie i klarowny wskazuje na najwazniejsze elementy procesu inwentaryzacji oraz
zawiera poprawne merytorycznie wzory dokumentéw na potwierdzenie realizacji jedynie
inwentaryzacji przeprowadzanej w drodze spisu z natury. Nie podaje réwniez, nawet w opisie,
sposobu dokumentowania przeprowadzenia inwentaryzacji wartosci niematerialnych i prawnych.
W instrukcji nie ma mowy o stosowaniu elektronicznych wydrukéw wczesniej przygotowanych
arkuszy spisowych ( gotowych wydrukéw zawierajacych wykaz posiadanych srodkéw trwatych)
oraz ze druki arkuszy podlegajg szczegélnej ewidencji i kontroli, przewidzianej dla drukéw
scistego zarachowania, a zespét spisowy powinien wypetni¢ arkusze spisowe w sposéb
umozliwiajacy podziat ujetych w nim sktadnikéw majatku wediug miejsc przechowywania i wediug
osdb materialnie odpowiedzialnych ( w podziale na tzw. pola spisowe). Zatacznikiem do instrukciji
jest wzoér sprawozdania zespotu spisowego z przygotowania i przebiegu spisu z natury,
sporzadzony na zakoriczenie inwentaryzacji, protokét rozliczeri réznic inwentaryzacyjnych i
dochodzen w sprawie réznic inwentaryzacyjnych, wraz z opinig skarbnika i decyzja kierownika

jednostki odnosnie zatwierdzenia wyniku inwentaryzacii, ktére to protokédt stanowi ostateczny
dokument zatwierdzajacy proces.

Do badania przediozono:

- Zarzadzenie Nr 120/2020 Burmistrza Miasta i Gminy Drobin z dnia 07.12.2020 r. w sprawie
przeprowadzenia inwentaryzacji oraz powotania komisji inwentaryzacyjnej do jej
przeprowadzenia. Zarzadzenie poprawnie wskazuje wszystkie rodzaje inwentaryzacji, jako
niezbedne do przeprowadzenia na dzien bilansowy. Zarzadzenie poprawnie wskazuje na
sktad komisji inwentaryzacyjnej, delegujac jej zadania, wskazujac osobe odpowiedzialng za
poprawne merytorycznie wykonanie inwentaryzacji oraz za termin i sposéb iej
udokumentowania; W drodze tego zarzadzenia w Urzedzie przeprowadzano inwentaryzacje
metodg spisu z natury w obszarze $rodkéw trwatych i pozostatych srodkéw trwatych;

- Zarzadzenie Nr 118/2021 Burmistrza Miasta i Gminy Drobin z dnia 27.12.2021 r. w sprawie
przeprowadzenia inwentaryzacji oraz powolania komisji inwentaryzacyjnej do jej

przeprowadzenia. Zarzadzenie poprawnie wskazuje wszystkie rodzaje inwentaryzacji, jako
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niezbedne do przeprowadzenia na dzieh bilansowy. Zarzadzenie poprawnie wskazuje na
sktad komisji inwentaryzacyjnej, delegujac jej zadania, wskazujgc osobe odpowiedzialng za
poprawne merytorycznie wykonanie inwentaryzacji oraz za termin i sposob jej
udokumentowania;

Zarzadzenie Nr 157/2022 Burmistrza Miasta i Gminy Drobin z dnia 29.12.2022 r. w sprawie
przeprowadzenia inwentaryzacji oraz powolania komisji inwentaryzacyjnej do jej
przeprowadzenia. Zarzadzenie poprawnie wskazuje wszystkie rodzaje inwentaryzacii, jako
niezbedne do przeprowadzenia na dzieri bilansowy. Zarzadzenie poprawnie wskazuje na
sktad komisji inwentaryzacyjnej, delegujac jej zadania, wskazujac osobe odpowiedzialng za
poprawne merytorycznie wykonanie inwentaryzacji oraz za termin i sposdéb jej
udokumentowania;

potwierdzenia sald na rachunkach bankowych gminy, wystawione przez bank prowadzacy
obstuge ksiegowa ( Ban Spoétdzielczy Mazowsze) na dzien 11.01.2022 r. , 12.01.2023 r. oraz
08.01.2024 r. Urzad i gmina jako JST posiadajg wspolny rachunek biezacy. Ten rachunek
bankowy w ewidencji ksiegowej odpowiada rachunkowi budzetu. Natomiast Urzad w opisanej
sytuacji jest pozbawiony odrebnego rachunku biezacego, a wszystkie operacje dochodow i
wydatkéw budzetowych realizowane za posrednictwem Urzgdu przeprowadza sie na
rachunku podstawowym jednostki samorzadu terytoriainego. Logicznym zatem jest brak
mozliwosci zweryfikowania wyzerowania stanu $rodkéw na rachunku bankowym na dzief
bilansowy, tak jak to sie ma w odniesieniu do pozostatych jednostek budzetowych w ramach

JST. Przediozone potwierdzenia sald znajduja potwierdzenie w ewidencji ksiggowej
przedtozonej do badania.

Za rok 2023
Protokét weryfikacji dla konta 011 Srodki trwate sporzadzony na dzien 31.12.2023 r. W

protokole widnieje adnotacja, ze saldo badanej pozycji zweryfikowano poprzez poréwnanie

danych z ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami, co jest zgodne z okazanymi
dokumentami.

Protokét weryfikacji dla konta 011 Grunty sporzadzony na dziefi 31.12.2023 r. W protokole
widnieje adnotacja, ze saldo badanej pozycji zweryfikowano poprzez poréwnanie danych z

ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami, co jest zgodne z okazanymi
dokumentami.

Protokét weryfikacji dla konta 011 Urzadzenia grzewcze w ramach zadania inwestycyjnego:
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Redukcja emisji zanieczyszczen sporzadzony na dzien 31.12.2023 r. W protokole widnieje
adnotacja, ze saldo badanej pozycji zweryfikowano poprzez poréwnanie danych z ksiag

rachunkowych z odpowiednimi dokumentami, co jest zgodne z ckazanymi dokumentami.

Protok6t weryfikacji dla konta 011 Srodki trwate: Sieci wodociggowe i kanalizacyjne
sporzgdzony na dzien 31.12.2023 r. W protokole widnieje adnotacja, ze saldo badanej pozycji
zweryfikowano poprzez poréwnanie danych z ksiag rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami, co jest zgodne z okazanymi dokumentami.

Protokét weryfikaciji dla konta 013 Pozostate $rodki trwate sporzadzony na dzieri 31.12.2023 r.

Do protokotu nie zataczono wykazu weryfikowanych $rodkéw trwatych i wykazu dokumentéw
potwierdzajagcych ich stan ewidencyjny.

Protokét weryfikacji dla konta 020 Wartosci niematerialne i prawne na dzien 31.12.2023 r. Do
protokotu zatgczono wykaz weryfikowanych $rodkéw trwatych, ale nie zataczono wykazu

dokumentéw potwierdzajacych ich stan ewidencyjny. Protokét ma charakter zestawienia
obrotéw i sald dla pozycji kontowe;j.

Protokét weryfikacii dla konta 030 Akcje diugoterminowe i aktywa finansowe, sporzadzony na
dzient 31.12.2023 r. Do protokotu nie zataczono wykazu weryfikowanych aktywow i wykazu
dokumentéw potwierdzajacych ich stan ewidencyjny. Protokét ma charakter zestawienia
obrotéw i sald dla pozycji kontowej.

Protokét weryfikacji dla konta 071 Umorzenie $rodkéw trwatych, sporzadzony na dzien
31.12.2023 r., wraz z zestawieniem obrotéw i sald do konta.

Protokét weryfikacji dla konta 072 Umorzenie pozostatych $rodkéw trwatych, sporzadzony na

dzien 31.12.2023 r., wraz z zestawieniem obrotéw i sald do konta.

Protokdt weryfikacji dla konta 080 Srodki trwate w budowie (inwestycje), sporzadzony na
dzieri 31.12.2023 r., wraz z zestawieniem obrotéw i sald do konta.

Protokét weryfikacji dla konta 201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami, sporzadzony na
dzien 31.12.2023 r., wraz z zestawieniem obrotow i sald do konta oraz stanem rozrachunkéw
z kontrahentami, wg poszczegéinych kontrahentow.

Protokét weryfikacji dla konta 221 naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych, sporzadzony
na dzien 31.12.2023 r., wraz z zestawieniem obrotéw i sald do konta.

Protokét weryfikacji dla konta 225 Rozrachunki z budzetami, sporzadzony na dzien

\
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31.12.2023 r., wraz z zestawieniem obrotow i sald do konta.

Protokét weryfikacji dla konta 229 Rozrachunki publiczno-prawne, sporzadzony na dziefi

31.12.2023 r., wraz z zestawieniem obrotéw i sald do konta.

Protokét weryfikacji dla konta 231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen, sporzadzony na dzien
31.12.2023 r., wraz z zestawieniem obrotow i sald do konta.

Protokét weryfikacji dla konta 234 Rozrachunki z pracownikami, sporzadzony na dzien
31.12.2023 r., wraz z zestawieniem obrotéw i sald do konta.

Protokot weryfikacji dla konta 240 Pozostate rozrachunki, sporzadzony na dziern 31.12.2023
r., wraz z zestawieniem obrotéw i sald do konta.

Protokét weryfikacji dla konta 800 Fundusz jednostki, sporzgdzony na dzien 31.12.2023 r
wraz z zestawieniem obrotéw i sald do konta.

Protokét weryfikacji dla konta 851 Fundusz Swiadczen socjalnych, sporzadzony na dzien
31.12.2023 r., wraz z zestawieniem obrotow i sald do konta.

Protokoét weryfikacji dla konta 860 Wynik finansowy, sporzadzony na dzien 31.12.2023 r.,
wraz z zestawieniem obrotéw i sald do konta

Wykaz zabezpieczen i wadiow zaewidencjonowany na koncie 139. Do wykazu zataczono

wykaz weryfikowanych aktywéw i wykazu dokumentéw potwierdzajgcych ich stan
ewidencyjny.

Protokét inwentaryzacji  kredytéw oraz $rodkéw na rachunkach bankowych przez
potwierdzenie salda sporzadzony na dzierh 31.12.2023 ( protokét z potwierdzenia sald n
rachunkach bankowych) — protokét nie zawiera zatwierdzenia skarbnika ani kierownika
jednostki. Do protokotu zataczono jednostkowe potwierdzenia sald.

Protokét inwentaryzacji drukéw $cistego zarachowania sporzadzony na dzieri 31.12.2023 r.

oraz arkusze spisu z natury poszczegoéinych drukow.
Arkusze spisu z natury wegla, sporzadzone na dzien 03.01.2024

Sprawozdanie Komisji Inwentaryzacyjnej z przygotowania i przeprowadzenia spisu z natury
dokonanego w okresie 03.01.2024 — 03.01.2024 r.

Protokot rozliczen inwentaryzacyjnych i dochodzen w sprawie réznic inwentaryzacyjnych, bez

czeséci ostatecznego zatwierdzenia inwentaryzacji, w tym roézni¢, przez kierownika
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jednostki.
zestawienia obrotow i sald dla kont 011, 013, 020 za rok obrotowy,

ewidencja skiadnikow majgtku na dzien 31.12.2023- wydruki z programu |

majatek wersja 1.9.7.143 firmy dla Srodkéw trwatych, pozostatych srodkéw
trwatych i warto$ci niematerialnych i prawnych

Za rok 2022:

Protokét weryfikacji dla konta 011 Grunty sporzadzony na dzien 31.12.2022 r. W protokole
widnieje adnotacja, ze saldo badanej pozyciji zweryfikowano poprzez poréwnanie danych z

ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami, co jest zgodne z okazanymi
dokumentami.

Protokét weryfikacji dla konta 011 Srodki trwate sporzgdzony na dzien 31.12.2022 r. W
protokole widnieje adnotacja, ze saldo badanej pozycji zweryfikowano poprzez poréwnanie

danych z ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami, co jest zgodne z okazanymi
dokumentami.

Protokét weryfikacji dla konta 011 Urzadzenia grzewcze w ramach zadania inwestycyjnego:
Redukcja emisji zanieczyszczen sporzadzony na dzien 31.12.2022 r. W protokole widnieje
adnotacja, ze saldo badanej pozycji zweryfikowano poprzez poréwnanie danych z ksigg

rachunkowych z odpowiednimi dokumentami, co jest zgodne z okazanymi dokumentami.

Protokét weryfikacji dla konta 011 Srodki trwate: Sieci wodociggowe i kanalizacyjne
sporzadzony na dzien 31.12.2022 r. W protokole widnieje adnotacja, ze saldo badanej pozyciji
zweryfikowano poprzez poréwnanie danych z ksiag rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami, co nie jest zgodne z okazanymi dokumentami.

Protokét weryfikacji dla konta 013 Pozostate $rodki trwate sporzgdzony na dzien 31.12.2022 r.

Do protokotu nie zataczono wykazu weryfikowanych srodkéw trwatych i wykazu dokumentéw
potwierdzajgcych ich stan ewidencyjny.

Protokét weryfikacji dia konta 020 Wartosci niematerialne i prawne na dzien 31.12.2022 r. Do
protokotu zataczono wykaz weryfikowanych $rodkéw trwatych, ale nie zatagczono wykazu
dokumentéw potwierdzajacych ich stan ewidencyjny. Protokdt ma charakter zestawienia
obrotéw i sald dla pozycji kontowej.

Protokét weryfikaciji dia konta 030 Akcje diugoterminowe i aktywa finansowe, sporzadzony na
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dzien 31.12.2021 r. Do protokotu nie zatagczono wykazu weryfikowanych aktywow i wykazu
dokumentéw potwierdzajacych ich stan ewidencyjny. Protokét ma charakter zestawienia

obrotéw i sald dla pozycji kontowe;.

Protokét weryfikacji dla konta 071 Umorzenie Srodkéw trwatych, sporzadzony na dzien
31.12.2022 r., wraz z zestawieniem obrotéw i sald do konta.

Protokét weryfikacii dla konta 072 Umorzenie pozostalych srodkéw trwatych, sporzadzony na
dzien 31.12.2022 r., wraz z zestawieniem obrotéw i sald do konta.

Protokét weryfikacji dla konta 080 Srodki trwate w budowie (inwestycje), sporzadzony na
dzien 31.12.2022 r., wraz z zestawieniem obrotéw i sald do konta.

Protokét weryfikacji dla konta 201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami, sporzadzony na
dzieh 31.12.2022 r., wraz z zestawieniem obrotdw i sald do konta oraz stanem rozrachunké.
z kontrahentami, wg poszczegéinych kontrahentéw.

Protokét weryfikacji dla konta 222 naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych, sporzadzony
na dzien 31.12.2022 r., wraz z zestawieniem obrotéw i sald do konta.

Protok6t weryfikacji dla konta 225 Rozrachunki z budzetami, sporzadzony na dzief
31.12.2022 r., wraz z zestawieniem obrotéw i sald do konta.

Protokot weryfikacji dla konta 229 Rozrachunki publiczno-prawne, sporzadzony na dzien
31.12.2022 r., wraz z zestawieniem obrotéw i sald do konta.

Protokot weryfikacji dla konta 231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen, sporzadzony na dzien
31.12.2022 r., wraz z zestawieniem obrotéw i sald do konta.

Protokét weryfikacji dla konta 234 Rozrachunki z pracownikami, sporzadzony na dzien

31.12.2022 r., wraz z zestawieniem obrotéw i sald do konta.

Protokét weryfikaciji dla konta 240 Pozostate rozrachunki, sporzadzony na dzien 31.12.2022
r., wraz z zestawieniem obrotéw i sald do konta.

Protokot weryfikacji dla konta 800 Fundusz jednostki, sporzadzony na dzien 31.12.2022 r.,
wraz z zestawieniem obrotéw i sald do konta.

Protokét weryfikacji dla konta 851 Fundusz Swiadczer socjalnych, sporzadzony na dzief
31.12.2022 r., wraz z zestawieniem obrotéw i sald do konta.

Protokét weryfikacji dla konta 860 Wynik finansowy, sporzadzony na dzien 31.12.2022 r.,
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Za

wraz z zestawieniem obrotdéw i sald do konta

Wykaz zabezpieczen i wadiéw zaewidencjonowany na koncie 139. Do wykazu zalaczono

wykaz weryfikowanych aktywow i wykazu dokumentéw potwierdzajacych ich stan
ewidencyjny.

Protokét inwentaryzacji kredytow oraz $rodkéw na rachunkach bankowych przez
potwierdzenie salda sporzadzony na dziei 31.12.2022 ( protokét z potwierdzenia sald na
rachunkach bankowych) — protokét nie zawiera zatwierdzenia kierownika jednostki, jedynie
skarbnika. Do protokofu zataczono jednostkowe potwierdzenia sald.

Protokét inwentaryzacji drukéw $cistego zarachowania sporzadzony na dzien 31.12.2022 r.
oraz arkusze spisu z natury poszczegélnych drukéw.

Arkusze spisu z natury wegla, sporzadzone na dzien 02.01.2022.

Sprawozdanie Komisji Inwentaryzacyjnej z przygotowania i przeprowadzenia spisu z natury
dokonanego w okresie 02.01.2023 — 02.01.2023 r. Do sprawozdania nie zataczono Protokot
rozliczer inwentaryzacyjnych i dochodzen w sprawie réznic inwentaryzacyjnych. Nie ma tez

innego dokumentu, ktéry bytby podpisany przez kierownika jednostki, a tym samy zatwierdzat
rozlicznie inwentaryzacji.

zestawienia obrotow i sald dla kont 011, 013, 020 za rok obrotowy,

-ewidencja sktadnikow majatku na dzien 31.12.2022- wydruki z programu Progman Cloud

majatek wersja 1.9.7.143 firmy " dla Srodkéw trwatych, pozostatych $rodkow
trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych

rok 2021:
Protokét weryfikacji dia konta 011 Grunty sporzadzony na dzied 31.12.2021 r. W protokole

widnieje adnotacja, ze saldo badanej pozycji zweryfikowano poprzez poréwnanie danych z

ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami, co jest zgodne z okazanymi
dokumentami.

Protokot weryfikacji dla konta 011 Srodki trwate sporzadzony na dzien 31.12.2021 r. W
protokole widnieje adnotacja, ze saldo badanej pozycji zweryfikowano poprzez poréwnanie

danych z ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami, co jest zgodne z okazanymi
dokumentami.
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Protokot weryfikacji dla konta 011 Urzadzenia grzewcze w ramach zadania inwestycyjnego:
Redukcja emisji zanieczyszczen sporzadzony na dzien 31.12.2021 r. W protokole widnieje
adnotacja, ze saldo badanej pozycji zweryfikowano poprzez poréwnanie danych z ksiag

rachunkowych z odpowiednimi dokumentami, co jest zgodne z okazanymi dokumentami.

Protokét weryfikacji dla konta 011 Srodki trwate: Sieci wodociagowe i kanalizacyjne
sporzadzony na dzien 31.12.2021 r. W protokole widnieje adnotacja, ze saldo badanej pozyciji
zweryfikowano poprzez poréownanie danych z ksigg rachunkowych z odpowiednimi

dokumentami, co nie jest zgodne z okazanymi dokumentami.

Protokot weryfikacji dla konta 013 Pozostate srodki trwate sporzadzony na dzien 31.12.2021 r.

Do protokofu nie zalaczono wykazu weryfikowanych srodkéw trwatych i wykazu dokumentow
potwierdzajgcych ich stan ewidencyjny.

Protokot weryfikacji dla konta 020 Wartosci niematerialne i prawne na dzief 31.12.2021 r. Do
protokotu zataczono wykaz weryfikowanych $rodkéw trwatych, ale nie zataczono wykazu
dokumentéw potwierdzajacych ich stan ewidencyjny. Protok6t ma charakter zestawienia
obrotéw i sald dla pozycji kontowe;.

Protokot weryfikaciji dla konta 030 Akcje diugoterminowe i aktywa finansowe, sporzadzony na
dzien 31.12.2021 r. Do protokotu nie zataczono wykazu weryfikowanych aktywdw i wykazu
dokumentéw potwierdzajacych ich stan ewidencyjny. Protokét ma charakter zestawienia
obrotéw i sald dla pozycji kontowe;.

Protokét weryfikacji dla konta 071 Umorzenie $rodkéw trwatych, sporzadzony na dzien
31.12.2021 r., wraz z zestawieniem obrotéw i sald do konta.

Protokét weryfikacji dla konta 072 Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, sporzadzony na
dzieh 31.12.2021 r., wraz z zestawieniem obrotéw i sald do konta.

Protokét weryfikacji dla konta 080 Srodki trwate w budowie (inwestycje), sporzadzony na
dzien 31.12.2021 r., wraz z zestawieniem obrotéw i sald do konta.

Protokot weryfikacji dia konta 201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami, sporzadzony na
dzien 31.12.2021 r., wraz z zestawieniem obrotéw i sald do konta oraz stanem rozrachunkéw
z kontrahentami, wg poszczegoinych kontrahentéw.

Protokot weryfikacji dla konta 221 naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych, sporzadzony
na dzien 31.12.2021 r., wraz z zestawieniem obrotéw i sald do konta.
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Protokét weryfikacji dla konta 225 Rozrachunki z budzetami, sporzadzony na dzien
31.12.2021 r., wraz z zestawieniem obrotéw i sald do konta.

Protokét weryfikacji dla konta 229 Rozrachunki publiczno-prawne, sporzadzony na dzien
31.12.2021 r., wraz z zestawieniem obrotéw i sald do konta.

Protokét weryfikaciji dla konta 231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen, sporzgdzony na dzien
31.12.2021 r., wraz z zestawieniem obrotéw i sald do konta.

Protokdt weryfikacji dla konta 234 Rozrachunki z pracownikami, sporzadzony na dzien
31.12.2021 r., wraz z zestawieniem obrotéw i sald do konta.

Protokét weryfikacji dla konta 240 Pozostate rozrachunki, sporzadzony na dzien 31.12.2021
r., wraz z zestawieniem obrotow i sald do konta.

Protokot weryfikacji dla konta 800 Fundusz jednostki, sporzadzony na dzien 31.12.2021 r.,
wraz z zestawieniem obrotéw i sald do konta.

Protokét weryfikacji dla konta 851 Fundusz Swiadczen socjalnych, sporzadzony na dzien
31.12.2021 r., wraz z zestawieniem obrotéw i sald do konta.

Protokét weryfikacji dla konta 860 Wynik finansowy, sporzadzony na dzien 31.12.2021 r.,
wraz z zestawieniem obrotow i sald do konta

Wykaz zabezpieczen i wadiéw zaewidencjonowany na koncie 139. Do wykazu zataczono

wykaz weryfikowanych aktywéw i wykazu dokumentéw potwierdzajacych ich stan
ewidencyjny.

Protok6t inwentaryzacji kredytow oraz $rodkéw na rachunkach bankowych przez
potwierdzenie salda sporzadzony na dzien 31.12.2021 ( protokét z potwierdzenia sald na
rachunkach bankowych) — protokét nie zawiera zatwierdzenia kierownika jednostki, jedynie
skarbnika. Do protokotu zatgczono jednostkowe potwierdzenia sald.

Protokét inwentaryzacji drukéw $cistego zarachowania sporzadzony na dzier 31.12.2021 .

oraz arkusze spisu z natury poszczegéinych drukow.
Arkusze spisu z natury wegla, sporzadzone na dzien 03.01.2022.

Sprawozdanie Komisji Inwentaryzacyjnej z przygotowania i przeprowadzenia spisu z natury
dokonanego w okresie 08.01.2021 — 14.01.2021

Protokot rozliczen inwentaryzacyjnych i dochodzeri w sprawie réznic inwentaryzacyjnych, z
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niewypetniona czescia dotyczaca ostatecznego zatwierdzenia inwentaryzacji, w tym
réznié, przez kierownika jednostki. Audytor przyjmuje, ze na protokole pod sformutowaniem
.Decyzja kierownika jednostki’ znajduje sie zestawienie stwierdzonych niedoboréw lub
nadwyzek w dokumentacji podsumowujacej proces inwentaryzacji, zgodnie z obowiazujaca
instrukcja inwentaryzacyjna, jest to jedyny dokument, na ktérym widnieje miejsce na podpis
kierownika jednostki i ktdry mozna uznaé¢ za podsumowanie rozliczenia inwentaryzacji nawet
wtedy, gdy brakéw lub nadwyzek nie stwierdzono. Zatem w dokumentacji roku 2021 nie ma

dokumentu, na mocy ktérego burmistrz zatwierdza zlecong zarzadzeniem inwentaryzacje
metoda spisu z natury.

zestawienia obrotéw i sald dla kont 011, 013, 020 za rok obrotowy,

ewidencja skladnikéw majatku na dzien 31.12.2021- wydruki z programu '

majatek wersja 1.9.7.143 firmy dla srodkow trwatych, pozostatych Ssrodkéw
trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych

Przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze weryfikacji polega na poréwnaniu danych Kksigg
rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji warto$ci tych sktadnikow. Weryfikacja
ma na celu sprawdzenie poprawnosci i realno$ci kazdego salda podlegajgcego temu rodzajowi
inwentaryzacji i poréwnaniu tego salda (kredytowego lub debetowego) z dokumentami, ktére
stanowify podstawe zapiséw na kontach ksiegowych oraz ze stanem faktycznym. Doprowadza sie
w ten sposob do urealnienia sald wykazanych w ksiegach rachunkowych poprzez usuniecie sald
nieprawidfowych, czy tez tzw. martwych sald i obejmuje:

grunty oraz prawa zakwalifikowane do nieruchomosci (w tym prawo uzytkowania wieczystego

gruntu, spétdzielcze wiasnosciowe prawo do lokalu mieszkalnego i spoétdzielcze prawo d
lokalu uzytkowego),

naleznodci sporne i walpliwe, a w bankach rowniez naleznosci zagrozone,
nalezno$ci i zobowigzania wobec 0séb nieprowadzgcych ksigg rachunkowych,
naleznosci i zobowigzania z tytutéw publicznoprawnych,

inne aklywa i pasywa, ktérych zinwentaryzowanie w drodze spisu z natury lub uzgodnienie z
przyczyn uzasadnionych nie bylo mozliwe, w tym m.in.:

$rodki trwafe w budowie, z wyjgtkiem maszyn i urzadzen,

towary w drodze oraz wartosci niematerialne i prawne,
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- Inwestycje zaliczone do finansowych aktywéw trwafych,
- rozliczenia miedzyokresowe przychodéw i kosztow,

- kapitaty (fundusze) wtasne,

- rezerwy, odpisy aktualizujgce oraz fundusze specjaine,
- aklywa i pasywa ewidencjonowane pozabilansowo).

Inwentaryzacje metoda weryfikacji stosuje sie w przypadku, gdy nie mozna zastosowac innej
metody inwentaryzacji, wymienionej w ustawie o rachunkowosci, ktéra moze dotyczy¢ okreslonej
grupy sktadnikéw majatku jednostki. Dokonuje sie woéwczas weryfikacji zapiséw dotyczgcych
nabycia, zakupu, posiadania danego sktadnika majgtku w poréwnaniu z odpowiednimi
dokumentami. Dokumentacja Zrédiowg mogg byé wszelkiego rodzaju dokumenty (faktury,
rachunki, umowy, ekspertyzy, ewidencje, akty notarialne, etc. ) polwierdzajgce stan
weryfikowanego salda. Inwentaryzacja przeprowadzana za pomoca weryfikacji musi byé
udokumentowana protokolem czastkowym weryfikacji oraz informacja o przeprowadzeniu
inwentaryzacji na wydrukach odpowiednich kont. W profokole musi sie znajdowac informacja
Jjakie konta zostaly poddane weryfikacji. Wyznaczeni pracownicy majg za zadanie poréwnacé
zapisy na kontach ksiegowych z dowodami ksiegowymi, a takze sprawdzi¢ zgodno$¢ sald z
zawartoScig dowodéw ksiggowych, weryfikujg kwoty, oceniaja realnos$é i prawidlowosé wyceny.
Wyniki inwentaryzacji muszg byé potwierdzone na pismie za pomocg protokofu podpisanego
przez osoby, ktore dokonywaty weryfikacji, a takze zaakceptowane przez kierownika Jjednostki;

Podsumowujac:

— na podstawie przedtozonych dokumentéw nalezy stwierdzié, ze proces inwentaryzacji w
okresie objgtym audytem odbywat sie terminowo,

— przedtozone stany ksiag inwentarzowych dla poszczegéinych skiadnikéw majatku sa zgodne z
prowadzong ewidencja ksiegowa dla tych skiadnikéw majatku,

— Urzad nie opracowuje protokotu zbiorczego z czastkowych protokotéw weryfikacji,

— tylko niektore protokoty czastkowe z weryfikacji zawierajg dokumenty lub ich wykaz, ktére
zgodnie z ideg weryfikacji potwierdzajg rzeczywiste skonfrontowanie stanu w ksiegach
rachunkowych ze stanem faktycznym, potwierdzonym w istniejacej dokumentacji, przez co nie
mozna uznac¢ tego rodzaju inwentaryzacji za kompletny,
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—~ w ocenie audytora inwentaryzacja przeprowadzona w roku 2021 i 2022 nie posiada
ostatecznego, jednoznacznego zatwierdzenia poprzez ziozenie podpisu/ autoryzacje/
kierownika jednostki. Za przeprowadzenie inwentaryzacji drogg spisu z natury odpowiedzialny
jest kierownik jednostki. Nie moze on scedowaé na inng osobe tej odpowiedzialnosci. Dotyczy
to réwniez przypadku, gdy okreslone obowigzki w zakresie prowadzenia rachunkowosci
zostang powierzone podmiotom zewnetrznym, o ktérych mowa w art. 11 ust. 2 ustawy o
rachunkowosci. Proces inwentaryzacji. Prawidlowo przeprowadzona inwentaryzacja jest
warunkiem rzetelnosci prowadzonych ksigg rachunkowych i wiarygodnosci sprawozdan
finansowych. Zgodnie z art. 77 ustawy o rachunkowos$ci prowadzenie ksiag rachunkowych
wbrew przepisom ustawy lub podawania w tych ksiegach nierzetelnych danych, sporzadzenia
sprawozdania finansowego niezgodnie z przepisami ustawy lub zawarcia w tym sprawozdaniu
nierzetelnych danych podlega odpowiedzialnosci karnej.

Zgodnie z art. 27 ustawy o rachunkowos$ci, dotyczagcym udokumentowania i rozliczania
inwentaryzacji: przeprowadzenie i wyniki inwentaryzacji nalezy odpowiednio udokumentowac i
powigzac¢ z zapisami ksigg rachunkowych, a ujawnione w toku inwentaryzacji réznice miedzy
stanem rzeczywistym a stanem wykazanym w ksiegach rachunkowych nalezy wyjasnié i rozliczy¢
w ksiegach rachunkowych tego roku obrofowego, na ktéry przypadat termin inwentaryzacji.
Zgodnie z art. 18 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych (Dz.U.2021.289 t.j.) naruszeniem dyscypliny finanséw publicznych jest:

1. zaniechanie przeprowadzenia lub rozliczenia inwentaryzacji albo przeprowadzenie lub
rozliczenie inwentaryzacji w sposéb niezgodny z przepisami ustawy z dnia 29 wrzeSnia 1994 r. o
rachunkowosci;

2. niesporzadzenie Ilub nieprzekazanie w terminie sprawozdania z wykonania proceséw
gromadzenia $rodkéw publicznych i ich rozdysponowania albo wykazanie w tym sprawozdaniu
danych niezgodnych z danymi wynikajgcymi z ewidencji ksiegowey.

W ocenie Audytora obie przestanki wymienione w art. 18 ustawy materializujg sie¢ w przypadku

realizacji obowigzkéw w obszarze inwentaryzacji w Urzedzie, w okresie objetym audytem.

14. Szczegotowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych

Powinny istnie¢ przynajmniej nastepujgce mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych
i gospodarczych:

a) rzetelne i petne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych,
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b)  zatwierdzanie (autoryzacja) operacji finansowych przez kierownika jednostki lub osoby
przez niego upowaznione,
¢) podziat kluczowych obowigzkéw,

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

a) Polityka (zasady) rachunkowosci

Zgodnie z art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci kierownik jednostki
ustala w formie pisemnej i aktualizuje dokumentacje opisujaca przyjete przez Jjednostke zasady
(polityke) rachunkowosci. Przez przyjete zasady (polityke) rachunkowosci - rozumie Sie wybrane i
stosowane przez jednostke rozwigzania dopuszczone ustawa, w tym takze okreslone w MSR,
zapewniajgce wymagang jako$¢ sprawozdan finansowych.

Zgodnie z art. 4 ust. 3. rachunkowo$é jednostki obejmuje:

1) przyjete zasady (polityke) rachunkowosci:

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

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

4) wycene aktywéw i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego;

) sporzgdzanie sprawozdarn finansowych;

6) gromadzenie | przechowywanie dowodéw ksiegowych oraz pozostafej dokumentacji
przewidzianej ustawag;

7) poddanie badaniu, skiadanie do wiasciwego rejestru sgdowego, udostepnianie i ogfaszanie
sprawozdan finansowych w przypadkach przewidzianych ustawa.

Kierownik jednostki, o ile odrebne przepisy nie stanowia inaczej, ponosi odpowiedzialnos¢ za
wykonywanie obowigzkéw w zakresie rachunkowosci okreslonych ustawg o rachunkowosci, w
tym z tytutu nadzoru, réwniez w przypadku, gdy okreslone obowiazki w zakresie rachunkowosci -
z wytaczeniem odpowiedzialnosci za przeprowadzenie inwentaryzacji w formie spisu z natury -
zostang powierzone innej osobie lub przedsiebiorcy, o ktérym mowa w art. 11 ust. 2 ustawy, za
ich zgoda. Przyjecie odpowiedzialnosci przez inng osobe lub przedsigbiorce powinno by¢
stwierdzone w formie pisemnej, co w omawianej sytuacji nie ma miejsca. W grupie powierzonych
obowigzkéw, w formie skutecznie przyjetego zakresu czynnosci skarbnika, z dnia 11.03.2019 r.

znajduje si¢ m.in. szereg zadan z obszaru dziatania gtéwnego ksiegowego, prowadzenie obstugi
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finansowo-ksiegowej na zasadach okreslonych w ustawie o rachunkowosci i ustawie o finansach
publicznych, nadzorowanie wykonania obowiazkéw w zakresie prowadzenia rachunkowosci i
obstugi ksiegowej budzetu ( w domysle przez komorke organizacyjng) , innych czynnosci o
charakterze technicznym i organizacyjnym, z naciskiem na petnienie funkcji kierownika komorki
organizacyjnej, jednak nie ma w nim wzmianki o powierzeniu prowadzenia rachunkowosci
jednostki. W zwigzku z powyzszym zakres ten nalezy czyta¢ tacznie z zapisami par. 8 pkt 3
obowigzujgcego regulaminu organizacyjnego, ktéry w ppkt 2 wskazuje na zadanie w postaci

:‘wykonywania okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci”.

Zgodnie z art. 53 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021
r. poz. 305 ze zm.), kierownik jednostki sektora finanséw publicznych jest odpowiedzialny za

calo$é gospodarki finansowej tej jednostki. Moze on jednak powierzyé okreslone obowigzki '

zakresie gospodarki finansowej pracownikom jednostki. Przyjecie obowigzkéw przez te osoby
powinno byé potwierdzone dokumentem w formie odrebnego imiennego upowaznienia albo
wskazania w regulaminie organizacyjnym tej jednostki (por. art. 53 ust. 2 ww. ustawy). Z art. 54
ust. 1 ustawy o finansach publicznych wynika przy tym, iz obowigzki i odpowiedzialnos¢ w
zakresie prowadzenia rachunkowosci jednostki sektora finanséw publicznych kierownik tej
jednostki powierza pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku giéwnego ksiggowego. Co
istotne, przy podejmowaniu decyzji o powierzeniu obowigzkéw w zakresie gospodarki finansowej
(w tym rachunkowosci) poszczegblnym pracownikom kierownik jednostki sektora finansow
publicznych powinien kierowaé sie wskazéwkami zawartymi w komunikacie nr 23 Ministra
Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora
finanséw publicznych (Dz. Urz. MF z 2009 r. nr 15, poz. 84). Zgodnie z tym komunikatem, nalez'-
precyzyjnie okresli¢ zakres uprawnieri delegowanych poszczegélnym osobom zarzgdzajgcym lub
pracownikom. Zakres delegowanych uprawnieri powinien by¢ odpowiedni do wagi
podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowania i ryzyka z nimi zwigzanego. Zaleca sig
delegowanie uprawniefi do podejmowania decyzji, zwtaszcza tych o biezgcym charakterze.

Przyjecie delegowanych uprawnien powinno by¢ potwierdzone podpisem.

Jednostka powinna posiadaé dokumentacje opisujgca w jezyku polskim przyjete przez nig zasady
(polityke) rachunkowosci, a w szczegéblno$ci zasady dotyczgce:

a) okreslenia roku obrotowego i wchodzacych w jego skfad okreséw sprawozdawczych,

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

c) sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych, w tym co najmniej:
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* zakfadowego planu kont, ustalajacego wykaz kont ksiegi gtéwnej, przyjete zasady klasyfikacji

zdarzen, zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiegi
gfdwnej,

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

opisu systemu przetwarzania danych, a przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu
komputera — opisu systemu informatycznego, zawierajacego wykaz programéw, procedur lub
funkcji, w zaleznosci od struktury oprogramowania, wraz z opisem algorytméw i parametrow
oraz programowych zasad ochrony danych, w tym, w szczegéino$ci metod zabezpieczenia
dostepu do danych i systemu ich przetwarzania, a ponadto okreslenie wersji oprogramowania
i daty rozpoczgcia jego eksploatacji, systemu stuzgcego ochronie danych i ich zbioréw, w tym
dowodbw ksiegowych, ksiag rachunkowych i innych dokumentéw stanowigcych podstawe
dokonanych w nich zapiséw.

c) systemu stuzgcego ochronie danych i ich zbioréw, w tym dowodéw ksiegowych, ksigg
rachunkowych i innych dokumentéw stanowigcych podstawe dokonanych w nich zapiséw.

Kierownik jednostki ustala w formie pisemnej i aktualizuje dokumentacje, o ktérej mowa wyzej.

Na dziefi audytu w Urzedzie obowigzuje Zarzadzenie nr 124/2017 Burmistrza Miasta i Gminy
Drobin z dnia 06 grudnia 2017 r. w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci ( ze
zmianami: Zarzadzenie Nr 128/2018 z dnia 28.12.2018 r., Zarzadzenie Nr 105/2021 z dnia
05.11.2021r., Zarzadzenie Nr 11/2022 z dnia 24.01.2022 r., Zarzadzenie Nr 140/2022 z dnia
30.11.2022r.), do ktérego zatgcznikami sa: Polityka (zasady) rachunkowosci, plan kont dla
budzetu i jednostki, plan kont i zasady rachunkowosci dla wydatkéw realizowanych w ramach
funduszu sofeckiego, system informatyczny, wykaz rocznych stawek amortyzacyjnych, zasady
rachunkowosci przy realizacji programéw z udziatem $rodkéw UE, zasady ewidencii ksiegowej w
zakresie podatku VAT w jednostce i organie oraz zasady inwentaryzagiji.

Audytor sprawdzit przedtozone kopie zasad rachunkowosci z zapisami art. 10 ust. 1 ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci audytowanych jednostek i stwierdzit, iz procedury nie

spetniaja wymogéw ustawodawcy, okreslonych w powyzszym akcie prawnym.
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Lp.

Polityka rachunkowosci - wymogi ustawowe

Czy w polityce
rachunkowosci zostaty
uwzglednione wymogi

ustawowe?

okreslenie roku obrotowego i wchodzacych w
jego sktad okresoéw sprawozdawczych

TAK

metody wyceny aktywéw i pasywow oraz
ustalania wyniku finansowego

TAK

spos6b prowadzenia ksigg rachunkowych, w
tym co najmniej:

» zakladowy plan kont, ustalajgcy wykaz kont
ksiegi gtownej, przyjete zasady klasyfikacji
zdarzen, zasady prowadzenia kont ksigg
pomocniczych oraz ich powigzania z
kontami ksiegi giéwnej,

* wykaz ksiag rachunkowych, a przy
prowadzeniu ksigg rachunkowych przy
uzyciu komputera - wykaz zbioréw danych
tworzagcych  ksiegi  rachunkowe na
komputerowych nosnikach danych z
okresleniem ich struktury, wzajemnych
powigzan oraz ich funkcji w organizacji
catosci ksigg rachunkowych i w procesach
przetwarzania danych,

* opisu systemu przetwarzania danych, a
przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy
uzyciu komputera -~ opisu systemu
informatycznego, zawierajagcego wykaz
programoéw, procedur lub funkcji, w
zalezno$ci od struktury oprogramowania,
wraz z opisem algorytméw i parametréw
oraz programowych zasad ochrony
danych, w tym, w szczegélnosci metod
zabezpieczenia dostepu do danych i
systemu ich przetwarzania, a ponadto
okreslenie wersji oprogramowania i daty
rozpoczecia jego eksploatagiji,

NIE w pelnym zakresie:
Brak opiséow algorytméw i
parametréw oraz programowych
zasad ochrony danych, w tym,
w szczeg6lnosci metod
zabezpieczenia dostepu do
danych i systemu ich
przetwarzania.

opis system stuzgcego ochronie danych i ich
zbioréw, w tym dowodow ksiegowych, ksiag
rachunkowych i innych dokumentéw
stanowiacych podstawe dokonanych w nich
zapiséw

NIE
Brak zapiséw w tym zakresie

Dodatkowo forma obowiazujacych w jednostce zasad rachunkowos$ci narzuca konieczno$¢

czytania facznego okoto 300 stronnicowego zbioru dokumentéw, pomimo iz na przestrzeni
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ostatnich 7 lat byly one czterokrotnie zmieniane, poniewaz zadne poprzednie zarzadzenie nie
jest uchylane, po wprowadzeniu nastepnego. Powoduje to ogromny chaos organizacyjny. Do
tego kolejne zmiany nie dotyczag tgcznego zbioru dokumentow skiadajgcych sie na polityke
rachunkowosci — s to wybidrcze zmiany w poszczegélnych zatacznikach, co jeszcze bardziej
utrudnia interpretacje dokumentéw, ktéry w ocenie audytora powinien posiada¢ tekst jednolity.

b) Pozostale regulacje w zakresie organizacji obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych,
nie opisane w toku sprawozdania

Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych

Istotnym elementem scalajgcym obowigzujace w jednostce zasady rachunkowosci z faktyczna
organizacja jednostki jest zwyczajowo instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-
ksiegowych. Audytorowi przedtozono Instrukcje obiegu i kontroli dokumentow w Urzedzie, ktéra
stanowi istotny element wypetnienia wymogéw standardéw, dotyczacych mechanizméw kontroli,
zgodnie z zapisami Komunikatu nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie
standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF z 2009 r. nr 15, poz.
84) i zostata wprowadzona Zarzadzeniem Nr 6/2016 Burmistrza Miasta i Gminy Drobin z dnia
15.01.2016 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw
finansowo-ksiggowych w Urzedzie. W toku badania audytor nie zidentyfikowat istotnych odstepstw
miedzy faktycznym a deklarowanym obiegiem i kontrolg dokumentow. Powyzsze zostato opisane
w dalszej czesci sprawozdania.

Nalezy zauwazy¢, ze w tresci opisywanej instrukgji znajduje si¢ m.in. par.5 dotyczacy ochrony
danych, ktéry w syntetycznej ( niewystarczajacej szczegdlnie w obszarze archiwizacji i ochrony
danych w formie elektronicznej) formie opisuje sposéb i tryb archiwizowania dokumentacji
finansowo-ksiggowej Urzedu i sposéb jej zabezpieczenia. Powyzszy zakres, zgodnie z zapisami
ustawy o rachunkowosci powinien stanowi¢ integralng czesé obowigzujacych w jednostce zasad
(polityki) rachunkowosci.

Instrukcja kasowa

W polityce rachunkowosci nie okreslono zasad ( procedury) prowadzenia gospodarki kasowej oraz
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udzielono w tym zakresie pisemnej informacii, przez co przyjmuje sig, ze jednostka nie posiada
obrotu gotéwkowego. W urzedzie nie wprowadzono instrukcji kasowej, poniewaz w urzedzie nie
funkcjonuje kasa obstugiwana przez urzad. Obstuga kasowa prowadzona jest przez bank
zapewniajacy obstuge bankows i zasady dotyczace tej obstugi zostaty zawarte w Zarzadzeniu Nr
6/2016 Burmistrza Miasta i Gminy Drobin z dnia 15.01.2016 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji

obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo-ksiegowych w Urzedzie.

c) Dokumenty ksiggowe — obieg dokumentéw — nadzér nad dokumentami

Obstuga finansowo-ksiegowa Urzedu prowadzona jest przy uzyciu programu finansowo-
ksiegowego Progman Finanse Premium.Opis programu finansowo-ksiegowego jest elementem
polityki rachunkowosci - Zarzadzenie Nr 124/2017 z dnia 06.12.2017r. — Zatacznik Nr 5, zmiany -
Zarzadzenie Nr 105/2021 z dnia 05.11.2021r., Zarzagdzenie Nr 140/2022 z dnia 30.11.2022r.

Audytor wewnetrzny poddat sprawdzeniu, pod wzgledem sprawowania biezacej kontroli, Zroédiowe
dokumenty ksieggowe otrzymane z zewnatrz i wygenerowane w Urzedzie w okresie od dnia 01
stycznia 2021r. do dnia 31 grudnia 2023r. ( préba losowa metodg niestatystyczna, okoto 40%
populacji dokumentéw Zzrédiowych). Wséréd sprawdzonych dokumentéw znalazly sig faktury,
rachunki, wyciggi bankowe, listy ptac, polecenia przelewu, polecenia ksiegowania, polecenia

wyjazdu stuzbowego, zmiany w planie finansowym, rachunki do uméw cywilnoprawnych (zlecenia
i 0 dzieto), dokument OT, itp.

Dokumenty ksiegowe w Urzedzie, co do zasady zostaty sprawdzone pod wzgledem:

1)  merytorycznym,

2) formalnym i rachunkowym,

3) zatwierdzone do zaptaty,

4) zadekretowane do ujecia w urzadzeniach ksiegowych zaréwno na kontach ksiegowych jak
i w podziatkach klasyfikacji budzetowej,

5) sprawdzone pod wzgledem stosowania ustawy Prawo zaméwieri publicznych lub
z adnotacja o wytaczeniu,

6) zawierajg prezentate z data wptywu do Urzedu oraz do referatu finansowo-ksiggowego
( wplyw do referatu $rednio 4 dni po wptywie do urzedu, co wydaje si¢ by¢ zawyzonym czasem
przeptywu dokumnetu),

7) opis merytoryczny z podpisem osoby sporzadzajgcej, wyrywkowo przywotuje sie numer
umowy z ktérej wynika zobowigzanie,
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8) nie zawierajg adnotacji o ujgciu zakupionych pozostatych $rodkéw trwatych we wtasciwych
ksiggach inwentarzowych. Zdarzajg sie réwniez sytuacje, ze w przypadku badania $ladu
rewizyjnego przy zakupach towaréw, w tym srodkéw trwatych ( od zaciagniecia zobowigzania do
ujecia w ksiggach inwentarzowych) weryfikacja daje wynik negatywny, jak w przypadku zakupu
dostawy serwera z oprogramowaniem systemowym, na podstawie fry FV/8/09/2023 z dnia
28.09.2023 r., gdzie faktura zostata optacona (netto 44959,35z4, brutto 55 300,00 zi), poprawnie
zaewidencjonowania, po uprzednim opisaniu, potwierdzona protokotem odbioru koricowego,
zatwierdzajacym przyjecie pod wzgledem jakosciowym wykonanie przedmiotu umowy w dniu
28.09.2023 r., a nie sporzadzono dokumentu OT i taki $rodek trwaly, w tej dacie przyjecia i o tej
wartosci nie znajduje sie w ewidencji srodkéw trwatych.

9) zawieraja adnotacje o dacie dokonania przelewu,

10) zobowigzania zostaty zaptacone w prawidtowych kwotach i terminowo,

11) polecenia wyjazdu stuzbowego incydentalnie nie posiadajg podpisu osoby przedkfadajacej
rachunek. taczne koszty podrézy stuzbowych w roku to okofo 130 tys. z.

12) listy ptac podobnie jak inne dokumenty ksiggowe zostaly sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym, formalnym, rachunkowym, zadekretowane do ujecia w urzadzeniach ksiegowych
i zatwierdzone do wyptaty. W procesie opisu i dekretaciji list ptac ma miejsce podziat kluczowych
obowigzkow w zakresie gospodarki finansowo-ksiegowej. Weryfikowano imienne wykazy
pracownikéw na dzien 31.12 kazdego z lat objetych audytem, w kontekscie stawki angazu,
stanowiska pracy, stazu pracy z aktami osobowymi pracownikéw, regulaminem wynagradzania
oraz listami ptac z wybranych miesiecy w latach objetych audytem i nie stwierdzono rozbieznosci.
Weryfikacja poszczegélnych angazy z akt osobowych z zapisami regulaminu wynagradzania pod
katem kategorii zaszeregowania jest niemozliwa, z uwagi na brak przypisywania w angazach
pracownikéw ich kategorii zaszeregowania, co jest niezgodne z obowiazujacym regulaminem
wynagradzania.

13) zawieraja recznie naniesiony numer ( identyfikator dokumentu), ktory stanowi numer z
dziennika zdarzenn gospodarczych, stanowigcego podstawowe urzadzenie ksiegowe, dzieki
czemu mozna je powigzac¢ bezposrednio z pozycjg w ewidencji ksiggowej. Zrodtowe dokumenty
ksiegowe, nie sg ujmowane w ewidencji ksiegowej jednostkowo

Art. 20. ustawy o rachunkowosci w zakresie zapis ksiegowego wskazuje, ze:

1. Do ksigg rachunkowych okresu sprawozdawczego nalezy wprowadzié, w postaci zapisu, kazde
zdarzenie, ktére nastapito w tym okresie sprawozdawczym.

| 2. Podstawg zapiséw w ksiegach rachunkowych sq dowody ksiegowe stwierdzajgce dokonanie
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operacji gospodarczej, zwane dalej "dowodami Zrodiowymi":

Zgodnie z art. 21 ust. 1 ustawy o rachunkowo$ci, zgodnie z ktérym dowdd ksiegowy powinien
zawierac¢ co hajmniej:

1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego;

2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujgcych operacji gospodarczej;

3) opis operacji oraz jej warto$¢, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach naturalnych;

4) date dokonania operacji, a gdy dowéd zostat sporzgdzony pod inng datg — takze date
sporzgdzenia dowodu;

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki aktywow;
6) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych
przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych (dekretacja),
podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

Dowody ksiegowe - w $wietle art. 22 ust. 1 ustawy o rachunkowoS$ci - powinny by¢ rzetelne (tzn.
zgodne z rzeczywislym przebiegiem operacji gospodarczej, ktérg dokumentujg), kompletne (czyli
zawierajgce co najmniej dane okre$lone w art. 21 ww. ustawy) oraz wolne od bfedow
rachunkowych.

Art. 23. 1. ww. ustawy reguluje, ze zapiséw w ksiegach rachunkowych dokonuje sie w sposob
trwaly, bez pozostawiania miejsc pozwalajgcych na pézZniejsze dopiski lub zmiany. Przy
prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera nalezy stosowa¢ wfasciwe procedury i
$rodki chronigce przed zniszczeniem, modyfikacjg lub ukryciem zapisu. Zapis ksiegowy powinien
zawierac co najmniej:

1) date dokonania operacji gospodarczej;

2) okreslenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ksiggowego stanowigcego podstawe zapis’:
oraz jego date, jezeli rozni sie ona od daty dokonania operacji;

3) zrozumiafy tekst, skrét lub kod opisu operacji, z tym ze nalezy posiadaé pisemne objasnienia
tresci skrétow lub kodow;

4) kwote i date zapisu;

5) oznaczenie kont, ktorych dotyczy.

Dodatkowym kryterium zgodno$ci w przypadku audytowanej jednostki byty zapisy obowigzujgcej
instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych, kitéra co do zasady pozostaje w
zgodnie z ww. kryterium ustawowym.

Analizie poddano réwniez wyrywkowo umowy na zakup dostaw i ustug, ktére stanowig

potwierdzenie zaciggniecia zobowigzania przez audytowang jednostke, w celu zweryfikowania
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prawidtowosci wykonywania kontroli wstepnej zaciggania zobowigzarn finansowych.

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych w art. 54 ust. 1 pkt 3 reguluje
obowigzek i odpowiedzialno$¢é przeprowadzania kontroli na efapie wstepnym dokonywania
wydatkéw. Zgodnie z powotanym przepisem gléwnym ksiegowym jednostki sektora finanséw
publicznych, jest pracownik, ktéremu kierownik jednostki powierza obowigzki i odpowiedzialno$é w
zakresie dokonywania wstepnej kontroli: a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym, b) kompletnoéci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacji
gospodarczych i finansowych. Kontrola wstepna sprawowana przez gitéwnego ksiegowego na
podstawie art. 54 ust. 1 pkt 3, zwana réwniez kontrolg uprzednia, kontrolg ex ante lub kontrolg a
priori, ma charakter uprzedni, realizowana jest bowiem przed wykonaniem decyzji majacej za
przedmiot dysponowanie $rodkami publicznymi ( przed dostarczeniem dowodu potwierdzajgcego
realizacje zobowigzania). Kontrola ta obejmuje dokumenty inkorporujace tresc¢ przysztych operacji
gospodarczych, z ktérych wynika projekt decyzji albo zamiar Zapfaty za wstepnie parafowang
umowe, kontrolg biezgcg oraz kontrole nastepczg. Dowodem dokonania wstepnej kontroli
zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz kompletnosci i
rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych jest podpis ztozony
przez gtéwnego ksiggowego na dokumentach dotyczgcych danej operacji (kontrasygnata
gtéwnego ksiggowego). Kontrasygnata jest wymagana réwniez wtedy, gdy czynnos$¢ prawna moze
doprowadzi¢ do powstania zobowigzania finansowego dopiero w przyszfosci. Wymdg
kontrasygnaty obejmuje réwniez umowy przedwstepne, jak i umowy, ktorych skutkiem - w razie
niewykonania zobowigzania niepienieznego - moze byé powstanie zobowigzania pienigeznego (np.
zaplata kary umownej). Kierownik jednostki sektora finanséw publicznych powinien zatem kazdy
wydatek lub zaciggniecie zobowigzania (w tym przede wszystkim zawarcie umowy o skutkach
finansowych) przekazywac gtéwnemu ksiegowemu w celu weryfikacji pod wzgledem zgodnosci
wydatku z planem finansowym i zabezpieczenia $rodkéw finansowych na jej pokrycie.

Z przegladu umow zawieranych przez Urzad w badanym okresie, skutkujacych zaciggnieciem
zobowigzania finansowego wynika, ze byly one poddawane wstepnej kontroli potwierdzonej
kontrasygnatg skarbnika. W przegladzie kilkudziesieciu uméw tylko jedna nie miata znamion
kontroli wstgpnej i nie rzutuje to na cato$é ustalenia.

d) Zakladowy Fundusz Swiadczei Socjalnych

W trakcie realizacji czynnosci audytowych weryfikacji poddano m.in. dokumentacje w zakresie
poprawnosci gospodarowania Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych:
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Regulamin ZFSS wprowadzony Zarzadzeniem Nr 59/2022 Burmistrza Miasta i Gminy Drobin z
dnia 12.05.2022 r. w sprawie wprowadzenia tekstu jednolitego Regulaminu ZFSS w Urzedzie nie
zawiera potwierdzenia ( adnotacji, zapiséw) konsultacji z zaktadowa organizacja zwigzkowa
dziatajaca na terenie Urzedu lub przedstawicielem zatogi pracownikéw, zgodnie z art. 8 ust. 2
ustawy z dnia 04 marca 1994r. o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych (t.j. Dz.U. z 2024
roku, poz. 288, dalej ustawa o ZFSS), zgodnie z ktérym zasady i warunki korzystania z ustug i
éwiadczen finansowanych z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych, z uwzglednieniem ust.
1-1b ustawy o ZFSS, oraz zasady przeznaczania $rodkéw zaktadowego funduszu $wiadczen
socjalnych na poszczeg6lne cele i rodzaje dziatalnosci socjalnej okresla pracodawca w
regulaminie ustalanym zgodnie z art. 27 ust. 1 albo art. 30 ust. 6 ustawy z dnia 23 maja 1991r. o
zwigzkach zawodowych, a w przypadku pracodawcy, u ktérego nie dziata zaktadowa organizacja
zwiazkowa, uzgadnia regulamin z pracownikiem wybranym przez zatoge do reprezentowania je-
interesow.

W trakcie badania audytor uzyskat wiedze, ze w Urzedzie nie byto sporzadzane sprawozdanie z
wykonania planu gospodarowania funduszem socjalnym. Regulamin nie przewiduje ustalenia
terminu sporzadzenia sprawozdania z wykonania planu ZFSS po uptywie roku. Nie wprowadzenia
réwniez uregulowan w obszarze ochrony danych osobowych, zgodnie z ogélnym rozporzadzeniem
o ochronie danych, ani zasad zwigzanych z ochrong danych osobowych, w tym danych
szczegodlnego rodzaju, do ktérych cztonkowie komisji socjalnej oraz pracownicy obstugujacy ZFSS
majg dostep.

W Urzedzie sporzadza sie protokoty z przegladu danych osobowych zgromadzonych w zwigzku z
przyznawaniem ulgowych ustug, $wiadczen i doptat z ZFSS (przediozono protokoty za lata 2021-
2022, protokét za rok 2023 nie zostat sporzadzony na dzier audytu) — pracodawca w celu realizac”
obowiazku okreslonego w art. 8 ust. 1a ustawy z dnia 04.03.1994 r. o zaktadowym funduszu
swiadczeri socjalnych dokonuje komisyjnego przegladu dokumentacji zgromadzonej na
okolicznosé udzielania ww. $wiadeczen, pod katem zgromadzonych tam danych osobowych, a w
przypadku stwierdzenia, ze dane te kwalifikuja sig¢ do usunigcie komisyjnego ich usunigcia i
zwrocenia. Audytor potwierdza konieczno$é dokonywania corocznego przegladu danych
zgromadzonych w dokumentacji ZFSS, jednak majac na uwadze ilo¢ przediozonych protokotow,
a tym samy ilos¢ danych, ktére podlegaly usunigciu, nalezy rozwazyé, czy ich gromadzenie,
szczegodlnie, ze sa to dane osobowe szczegolnej kategorii- dane osobowe wrazliwe, w takim
zakresie i formie jest niezbedne w celu poprawnego udzielenia $wiadczenia, majgc na uwadze
ryzyko gromadzenia danych nadmiarowych i nie przestrzegania zasady minimalizacji danych,

zgodnie z ktéra przetwarzane dane osobowe musza by¢ adekwatne, stosowne oraz ograniczone
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do tego, co niezbedne do celéw, w ktérych sg przetwarzane. Przetwarzanie danych osobowych
musi by¢ zgodne z zasadami okreslonymi w Rozporzadzeniu o Ochronie Danych Osobowych
(RODO).

Audytor weryfikowat dokumenty takie jak: naliczenia odpiséw na ZFSS wraz z korektami w okresie
objetym audytem oraz wyciagi bankowe potwierdzajace dokonanie przelewéw na fundusz
socjalny, pod katem kwot i terminéw ich realizacii i nie stwierdzit nieprawidtowosci.

15. Mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych

Nalezy okreéli¢ mechanizmy sfuzgce zapewnieniu bezpieczerstwa danych i systeméw
informatycznych.

Ochrona danych osobowych i system zarzadzania bezpieczeristwem informacji

Ponizej przedstawiono wykaz zagadnien, o ktére w formie dokumentéw i informacji wystapit

audytor w trakcie czynnosci audytowych z przedmiotowego zakresu, wraz z komentarzem
merytorycznym:

. Dokument potwierdzajgcy powofanie i zgtoszenie Inspektora Ochrony Danych (IOD) -
przediozono taki dokument urzedowy, kiéry potwierdza, ze 26.02.2021 r. dokonano formalnej
zmiany na stanowisku 10D, ktdry petnit funkcje w catym okresie objetym audytem.

. Umowa z Inspektorem Ochrony Danych - przedtozono umowe nr SB/123/2021 z dnia
01.02.2021 r., na podstawie ktorej firmie powierza sie petnienie
funkcji IOD, poprzez wskazanie osoby IOD i jego zastepcy. Nastepne umowy zabezpieczajace
ten obszar zostaly zawarte z ww. podmiotem 30.12.2021 r. ( umowa nr.SB/12/2022), umowa
nr SB/12/2023 — bez daty zawarcie, dotyczaca obstugi w roku 2023, umowa nr SB/12/2024 —
bez daty zawarcia (data przy podpisie elektronicznym 29.11.2023), dotyczaca obstugi w 2024

r. Do wszystkich umoéw zatgczono umowy powierzenia przetwarzania danych z podmiotem,
petnigcym funkcje 10D.

. Zarzadzenie powotujgce funkcje IOD — audytor otrzymat informacje, ze w urzedzie nie

funkcjonuje oficjalne zarzadzenie kierownika jednostki, powotujgce funkcje inspektora ochrony
danych.

. Umowa z Administratorem Systemu [nformatycznego — przediozono umowe z firma

na szeroko rozumiang obstuge informatyczng, w tym petnienie funkgii
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Administratora Systemoéw Informatycznych, w catym okresie objetym audytem ( trzy kolejne
umowy). Do wszystkich uméw zatgczono umowy powierzenia przetwarzania danych z
podmiotem, petnigcym funkcje. Wszystkie umowy w imieniu zarzadu firmy podpisat jej prezes.
W Zzadnej z umoéw nie wskazano imiennie osoby po stronie wykonawcy, ktéra petni¢ ma
funkcje ASI, co rodzi ryzyko, ze moze by¢ to ta sama osoba z ramienia firmy, ktéra petni
funkcje 10D, a ryzyko to mogtoby prowadzi¢ do konfliktu intereséw. Tylko w umowie na rok
2023 wskazano imienny adres mailowy do zgtaszania awarii, co w ocenie audytora nie jest
réwnoznaczne ze wskazaniem osoby ASI. Zadna z uméw nie zawiera zapisow dotyczacych kar

umownych, ktére zabezpieczaty by Urzad w przypadku braku terminowego czy tez rzetelnego
wykonania umowy.

. Procedury/ regulacje z obszaru Systemu Zarzadzania Bezpieczeristwem Informacji wraz z
dokumentami wprowadzajgcymi — audytor pozyskat informacje, ze w Urzedzie Miasta i Gmir
w Drobinie nie ma formalnie zdefiniowanego Systemu Zarzadzania Bezpieczeristwem
informacji, poprzez wprowadzenie zarzadzeniem kierownika jednostki procedur wewnetrznych
w tym zakresie. Informacje te sg potwierdzane kazdorazowo we wnioskach o dofinansowanie
obszaru IT i cyber ze srodkéw krajowych, w tym np. w ramach projektu Cyberbezpieczny
Samorzad, w postacie Ankiety dojrzatosci cyberbezpieczeristwa w JST.

. Polityka bezpieczenstwa danych osobowych wraz z dokumentem wprowadzajagcym — na
podstawie pisemnej informaciji zastepcy burmistrza audytor pozyskat wiedze, ze Urzad nie
dysponuje oficjalnym dokumentem wprowadzéjqcym polityke danych osobowych. takowy
dokument zostat opracowany i zatwierdzony przez kierownika jednostki ( podpisany z datg
02.01.2019), jak réwniez pracownicy potwierdzili zapoznanie sie z nim, jednak nie mozna na tej
podstawie stwierdzi¢, ze znajduje sie on w formainym obiegu prawnym urzedu. Zgodnie »
Konstytucjag RP zarzadzenie to akt normatywny o charakterze wewnetrznie obowigzujacym
(normy prawne w nim zawartego moga wigzaé¢ tylko jednostki podiegte organizacyjnie
organowi, ktéry go wydaf) i musi by¢ wydany na podstawie ustawy, powotanej w preambule
zarzadzenia. Wzorujac si¢ na zasadach techniki prawodawczej (rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie ,Zasad techniki prawodawczej”), kierownik
powinien przyja¢ zarzadzenie jako forme wprowadzania procedur, regulaminéw i instrukciji.
Zarzadzenie jest traktowane jako wypowiedz organu wykonawczego instytucji, najczeSciej
jednoosobowego. Stuzy np. do wprowadzenia regulaminéw oraz procedur. W przypadku
ochrony danych osobowych, jak i wyzej przywotanych zasad zwigzanych z zarzadzaniem

bezpieczeristwem informacji w polskim porzadku prawnym funkcjonuja akty prawne w randze
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ustaw, ktére uzasadniajg, a wrecz zobowigzujg kierownikéw jednostek sektora finansow
publicznych do wprowadzania wewnetrznych zasad i regulacji obowigzujgcych w ww.
zakresach w ich organizacjach. 10D i jego zespét niepoprawnie potwierdza, w prowadzonych
przez siebie sprawdzeniach ( patrz rok 2023), ze Polityka ochrony danych zostata wdrozona i
podlega corocznym przeglagdom. W przypadku koniecznosci dokonania zmian jest
aktualizowana. Zakres dokumentowanych zmian jest zawarty w metryce historii zmian PB.
Audytor stwierdza, ze w okresie ostatnich 5 lat niniejsza polityka nie podlegata
aktualizacjom, o czym $wiadczy nie tylko brak notatek z udokumentowanych przegladéw, ale
przede wszystkim jej status formalny — dokumentu nadal nie wprowadzonego do porzadku

prawnego organizacji. Zespét IOD poswiadcza zatem w przedkiadanych przez siebie raportach
nieprawde.

. Rejestry — do badania zostat przediozony rejestr czynnoéci przetwarzania oraz rejestr kategorii
czynnosci przetwarzania, zgodnie z art. 30 ust. 2 RODO. Audytor nie zgtasza uwag co do formy
prowadzonych rejestrow, analizie nie podlegata natomiast zawarto§é merytoryczna rejestrow,
z uwagi na zakres merytoryczny audytu. Nie przedtozono rejestru/ewidencji upowaznien do
przetwarzania danych za okres 01 stycznia 2021r. - 30 czerwca 2024r. Nie jest on réwniez

uwzgledniony w wykazie prowadzonych w Urzedzie rejestrow.

. Informacja czy w okresie objetym audytem miaty miejsce incydenty bezpieczeristwa informacji
( skan rejestru incydentow) - audytor pozyskat informacje, Zze Urzad nie dysponuje rejestrem
incydentéw bezpieczenstwa, a tym samy nie ma réwniez potwierdzonej wiedzy na temat ich
wystapienia. Do badania przedtozono rejestr incydentéw w obszarze przetwarzania danych
osobowych, potwierdzajagcy wystepowanie incydentéw. Rejestr ten nie figuruje w
zestawieniu rejestrow przekazanym przez urzad.

. Wykaz przeprowadzonych przeglady/sprawdzen/audytow w obszarze ochrony danych
osobowych w okresie objetym audytem — przedtozono pojedyncze notatki ( wersje nie
zatwierdzone przez ADO) dokumentow ze sprawdzen i przegladéw, np. raport podatnosci z 26
lutego 2021, w ktérym stwierdzono liczne stabosci w obszarze bezpieczenstwa IT oraz wydano
liczne rekomendacije, dotyczace koniecznosci podjecia dziatar naprawczych lub korygujacych,
ktore nie znajduja potwierdzenia w podjetych dziataniach. W dokumentacji sa dostepne notatki
z dokonanych sprawdzenn w obszarze ochrony danych osobowych realizowanych w okresie
objetym audytem (rok 2021, 2022, 2023), ktérych nie dokonat IOD, ale osoba z zespotu 10D.

Umowa z Urzgdem wymienia imiennie osoby, z zespotu 10D, ktére moga realizowaé tego typu
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dziatania u ADO, a wigc majg wglad w szeroki zakres przetwarzania danych, rozmawiajg z
przedstawicielami urzedu, gromadzg dane itp. Audytor podkresla, ze dopuszczanie duzej grupy
os6b ( poza IOD i jego zastepca), nawet jesli sg pracownikami firmy z ktérg zawarto umowe,
ale nie sprawujg funkcji 10D, jest dziataniem ryzykownym i nadmiernym, z punktu widzenia

ochrony intereséw ADO oraz praw i wolno$ci os6b fizycznych, w kontekécie ochrony danych
osobowych.

10.Analize ryzyka dla obszaru ochrony danych osobowych za okres objety audytem- przekazano
audytorowi udokumentowana analize ryzyka dla okresu objetego audytem. Z przedtozonej
analizy wynika radykalna poprawa sytuacji Urzedu w obszarze ochrony danych osobowych,
poniewaz w stosunku ro roku 2021 — w roku 2023 zidentyfikowano wylacznie ryzyka Srednie i

niskie. W Urzedzie nie sporzadza sie analizy ryzyka w obszarze catego systemu zarzadzania
bezpieczenstwem informac;ji.

11.Aktualny wykaz $rodkéw technicznych i organizacyjnych, obowigzujacych w urzedzie — w
pisemnej informacji zwrotnej do audytora przekazano, ze w Polityce Bezpieczenistwa Danych
Osobowych znajduje sie wykaz $rodkéw technicznych i organizacyjnych obowigzujacych u
ADO/w Urzedzie. Taki wykaz zawarto w par. 40 PBDO, nalezy mie¢ jednak na uwadze, ze nie
moze to byé wykaz aktualny, poniewaz PODO jest datowana na rok 2019, a zarzadzanie w
obszarze danych osobowych u ADO powinno opiera¢ sie¢ na analizie ryzyka, ktora, co
wskazano powyzej, podlegata modyfikacjom. Z kolei wykaz $rodkéw technicznych i
organizacyjnych, ktory powinien stanowi¢ rodzaj odpowiedzi na zidentyfikowane ryzyka — nie
podlega zmianom od ponad 5 lat.

12.Audytorowi nie przediozono sprawozdan z audytéw bezpieczenstwa informacji, zgodnie

rozporzadzeniem o Krajowych Ramach Interoperacyjnosci, za okres objety audytem. Nie
przediozono réwniez Zadnych innych sprawozdan z audytu w obszarze SZBI. Nalezy
zauwazy¢, ze w okresie objetym audytem prowadzenie corocznego audytu w obszarze
bezpieczeristwa informacji bylo obowiazkiem prawnym, wynikajacym z § 20. Krajowych
Ram Interoperacyjnosci, minimalnych wymagan dla rejestrow publicznych i wymiany
informacji w postaci elektronicznej oraz minimainych wymagan dla systemow
teleinformatycznych.

13.Informacja, czy urzad wyznaczyt osobe odpowiedzialng za utrzymywanie kontaktow z
podmiotami krajowego systemu cyberbezpieczenstwa oraz czy osoba ta zostata zgtoszona,

zgodnie z obowigzujacym wymogiem prawnym — nalezy stwierdzi¢, ze Urzad nie wyznaczyt
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takiej osoby ani nie dopehit innych obowiazkéw w zakresie upowszechniania wiedzy w
zakresie cyberbezpieczeristwa. Obowigzkowi zgioszenia osdb kontaktowych witasciwemu
CSIRT podlegaja wg ustawy z dnia 5 lipca 2018 r. o krajowym systemie cyberbezpieczenstwa

(Dz. U. poz. 1560) operatorzy ustug kluczowych (art 9 ust 1) oraz podmioty publiczne (art 22
ust 1 pkt 5).

14. Audytor wnioskowat réwniez o wykaz programéw komputerowych funkcjonujgcych w urzedzie

w okresie objetym audytem, wraz z umowami z dostawcami oprogramowania oraz wykaz
aplikacji webowych, dostepnych za pomocg aplikacji internetowych wykorzystywanych w
urzedzie, niezbednych do jego funkcjonowania lub wynikajacych z przepiséw prawa, w okresie

objetym audytem. Przedmiotowych materiatéw nie przedtozono, przez co nalezy wnioskowaé,

Ze ASI nie dysponuje biezaca inwentaryzacja zasob6éw z obszaru SZBI.

Realizacje standardu nalezy ocenié pozytywnie z nieprawidtowos$ciami.

D. Informacja i komunikacja
Osoby zarzgdzajgce oraz pracownicy powinni mie¢ zapewniony dostep do informacji
niezbednych do wykonywania przez nich obowigzkéw. System komunikacji powinien
umoZliwia¢ przeplyw potrzebnych informacji wewnatrz jednostki, zaréwno w kierunku
pionowym jak i poziomym. Efektywny system komunikacji powinien zapewni¢ nie tylko
przepfyw informacji, ale takze ich wtasciwe zrozumienie przez odbiorcéw.
16. Biezaca informacja
Osobom zarzadzajgcym i pracownikom nalezy zapewnié, w odpowiedniej formie i czasie,
wlasciwe oraz rzetelne informacje potrzebne do realizacji zadan.
17. Komunikacja wewnetrzna
Nalezy zapewni¢ efeklywne mechanizmy przekazywania waznych informacji w obrebie

struktury organizacyjnej jednostki oraz w obrebie dziatu administracji rzgdowej i jednostki
samorzadu terytorialnego.

18. Komunikacja zewnetrzna
Nalezy zapewni¢ efektywny system wymiany waznych informacji z podmiotami zewnetrznymi
majgcymi wpfyw na osigganie celéw i realizacje zadan.

a) Biuletyn Informacji Publicznej
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Urzad posiada strone podmiotowa Biuletynu Informagcii Publicznej
(http://www.umgdrobin.bip.org.pl/), ktéra na dzien sporzadzania sprawozdania z audytu nie
stanowita aktualnego i wyczerpujacego repozytorium informacji publicznej, w zakresie
wynikajagcym z ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostepie o informacji publicznej, z uwagi na brak
uzupetnienia czesci obszaréw opisanych ustawg. Co do zasady kwestie funkcjonowania BIP w
jednostce okresla ww. ustawa oraz Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji
z dnia 19.01.2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej. Audytor w trakcie realizacji
czynnosci audytowych analizowat zawartos¢ strony internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
Urzedu i stwierdzit ze struktura strony zbudowana jest w oparciu o0 menu podmiotowe zawierajace
zakiadki: Rejestry Rady Miejskiej, Miasto i Gmina Drobin ( formatka dane kontaktowe),
Elektroniczna Skrzynka Podawcza, Rada Miejska w Drobinie kadencja 2024 — 2029, Rada Miejska
w Drobinie kadencja 2018 — 2024, Jednostki Pomocnicze kadencja 2024-2029, Jednostki
Organizacyjne Gminy, Referat Finansowo Ksiegowy,

Referat Oswiaty i Kultury, Referat Rolnictwa, Rozwoju Gospodarczego, Zaméwiet Publicznych,
Referat Organizacyjny i Kadr, Burmistrz Miasta i Gminy Drobin, Zastepca Burmistrza Miasta i
Gminy Drobin, Skarbnik Miasta i Gminy, Pracownicy i komérki organizacyjne Drobin ( formatka
dane kontaktowe), Dane Teleadresowe Drobin ( formatka dane kontaktowe) oraz menu
przedmiotowe, zawierajace zaktadki: Preferencyjny zakup wegla, Informacja w zakresie
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw, Zgromadzenia publiczne, Wybory, Wsparcie
dzieci z rodzin pegeerowskich w rozwoju cyfrowym, Cyfrowa Gmina, System Zarzgdzania Jako$cig
ISO 9001:2009, Rada Senioréw w Drobinie, Organizacje pozarzadowe, Gminny Program
Rewitalizacji na lata 2018-2022, Ochrona Danych Osobowych, Informacje o strukturze
informacyjnej miasta i gminy, Kompetencje, Prawo miejscowe, Budzet, Dotacje, Sprawozdania
finansowe, Polityka informacyjna, Program integracji spotecznej, Konkursy ofert na realizacje
zadan publicznych, Ogtoszenia o naborze na wolne stanowiska urzednicze, Ocena jako$ci wody,
Tablica ogloszen, Plan Ogélny, Informacje/ dane dotyczace zagospodarowania przestrzennego,
Wykaz os6b prawnych i fizycznych oraz jednostek organizacyjnych nie posiadajgcych osobowosci
prawnej, ktérym w 2023 roku w zakresie podatkéw i optat udzielono ulg w postaci umorzenia,
odroczenia, rozlozenia na raty w kwocie przewyzszajacej facznie 500 zt, Oswiadczenia majatkowe
( w tym oswiadczenia zamieszczone miedzy 2014 a 2018 r.), Gospodarka majgtkiem Miasta i
Gminy, Nieodptatna Pomoc Prawna, Petycje, Zasady Funkcjonowania Organéw Miasta i Gminy i
ich Jednostek Organizacyjnych, Rzadowy Program Odbudowy Zabytkéw, Raport o stanie gminy za
2023 rok, Fundusz sotecki, MOKiSR Drobin; Zamieszczono réwniez dodatkowe Moduty: Platforma
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zakupowa, Przetargi, Wykaz danych o Srodowisku, Archiwum - wykaz danych o $rodowisku oraz
menu Inne Informacje: Rejestr zmian, Statystyka, Instrukcja i pomoc, Redakcja Biuletynu, Polityka
plikéw "cookies", Deklaracja dostepnosci, Mapa serwisu BIP.

W menu podmiotowym znajduja sie informacje zdawkowe lub powtarzajace sie ( np. kilka zaktadek
odsyta do tej samej tresci — ogbinych danych kontaktowych) lub informacje nieaktualne. W menu
przedmiotowym stwierdzono brak informacji ( np. deklaracja dostepnosci), brak aktualnych
informacji w czeéci zaktadek ( np. w podzaktadce oraz budzet i majatek w zaktadce Gospodarka
majatkiem Miasta i gminy) lub tez zamieszczenie informacji nadmiarowych ( o$wiadczenia
majatkowe po terminie ich umieszczania).

Na stronie BIP w zaktadce Redakcja Biuletynu widnieje nazwisko osoby redagujacej strone BIP (
nazwisko burmistrza Miasta i Gminy Drobin, co nasuwa watpliwo$é co do poprawnosci informacji),
jednakze analizujgc zaktadke Rejestr zmian mozna wywnioskowaé, ze wiecej oséb redaguije i
umieszcza tre$¢ informacji na stronie BIP Urzedu. Do audytu przedtozono zakresy czynnosci
dwoch pracownikéw Urzedu, ktérzy w zakresie czynnoéci majg powierzone obowiagzki o tresci:
Petnienie funkcji modelatora ( poprawnie: moderatora- przyp. aut.) Biuletynu Informacji Publicznej
poprzez publikacje na BIP informacji przekazywanych przez pracownikéw poszczegdlnych

referatow. Powyzsze stoi w sprzecznosci z ustaleniem w zakresie zawartosci zaktadki Rejestr
Zzmian.

b) Dostepnosé, informacja publiczna

W zwigzku z brakiem informacji w zaktadce Deklaracja dostepnosci audytor analizowat réwniez
obszar zwigzany z realizacjg obowigzkéw wynikajacych z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu
dostepnosci osobom ze szczegbinymi potrzebami, w tym w szczegélnoéci opublikowaniu raportu o
stanie zapewnienia dostgpnosci, ktéry powinien byé sporzadzany przez podmioty publiczne raz na
4 lata. Pierwszy taki raport podmiot publiczny musiat sporzadzi¢ do 31 marca 2021 r. a kolejny
bedzie wymagany dopiero w 2025 - do 31 marca 2025. Zgodnie z art 11 ust. 2 ustawy raport o
stanie zapewniania dostgpnosci osobom ze szczegoélnymi potrzebami zawiera informacje w
zakresie speiniania przez dany podmiot, w ramach prowadzonej dziatalnosci, minimalnych
wymagan w zakresie dostgpnosci architektonicznej, cyfrowej oraz informacyjno-komunikacyjnej, o
ktorych mowa w art. 8 ustawy, oraz o kazdym przypadku zapewnienia dostepu alternatywnego
wraz z uzasadnieniem koniecznosci jego zastosowania (art. 7 ustawy).

Na stronie podmiotowej gminy ( www. drobin.pl) w zakfadce Deklaracja dostepnosci znajduje sie

oswiadczenie o zobowigzaniu Urzgdu Miasta i Gminy Drobin o zapewnieniu dostepnosci, nie jest
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ono jednak tozsame w wypetnieniem obowigzkéw ustawowych, o ktérych mowa powyzej.

W zakresie uzyskanych informacji audytor otrzymat informacje, ze urzad nie wyznaczyt
koordynatora ds. dostepnosci. Wéjt, burmistrz, prezydent miasta jest zobowigzany do wyznaczenia
koordynatora w urzedzie gminy lub miasta. Od jego decyzji zalezy czy koordynator bedzie
odpowiedzialny tylko za dostepnos¢ w urzedzie obstugujacym ten organ czy tez w podlegtych
jednostkach organizacyjnych ( art. 14 ustawy). W trakcie badania pozyskano informacje, ze w

urzedzie nie przeprowadzano audytow w zakresie dostepnosci — cyfrowej, architektonicznej,
komunikacyjne;.

W Urzedzie nie opracowano procedury/ regulacji w zakresie udostepniania informacji publicznej,
§ciezki wystepowania z wnioskiem o udostepnienie informacji publicznej. W zakresie czynnosci
podinspektora zatrudnionego w Urzedzie widnieje zapis odnosnie powierzenia obowigzk"
prowadzenia spraw zwigzanych z udostepnianiem informacji publicznej, co mozna zinterpretowac
jako wskazanie osoby odpowiedzialnej za ten proces lub go koordynujgcej.

c) Obieg dokumentow

Z uwagi na brak szczeg6lnych regulacji i zapiséw nalezy uzna¢, ze w Urzedzie obowigzuje system
kancelaryjny, tradycyjny, oparty w zatozeniu o jednolity rzeczowy wykaz akt. Wiodacym obiegiem
dokumentéw w Urzedzie jest obieg papierowy - dokumenty podlegaja kazdorazowo rejestracii i
dekretacji przez kierownika jednostki lub osoby upowaznione. Do komunikacji z Urzegdem stuzy
przede wszystkim poczta tradycyjna, poczta elektroniczna oraz skrzynka ePUAP. System
delegowania uprawnier i komunikacji z pracownikami opiera sie na formie papierowej dokumentu i
poczcie mailowej. W  Urzedzie funkcjonuje tradycyjna forma przekazywania informacj
wymagajgcych upublicznienia (tablica ogtoszen) oraz zaktadka Aktualnosci na stronie podmiotowej
Urzedu, ktéra stuzy w gtéwnej mierze do wymiany informacji ex post. Zarzadzenia Burmistrza i
uchwaty Rady Gminy sg zamieszczone na stronie BIP bezposrednio i w formie dostepu do bazy

aktéw wiasnych. Strona podmiotowa wydaje sie by¢ duzo bardziej transparentna i czytelna niz
strona podmiotowa BIP.

Podsumowujac:
Informacje zawarte w BIP Urzedu wewnetrznej weryfikacji, czesciowego uzupetnienia oraz
uporzadkowania, poniewaz zdarza sie, ze nie zawierajg waznych informacji wymaganych

prawem. Nalezy pamietaé, ze to wtasnie BIP stanowi gtéwne repozytorium informacii publicznej
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jednostki, a strona podmiotowa urzedu czy gminy moze, ale nie musi by¢ jego uzupetnieniem.

Zgodnie bowiem z ustawg z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostepie o informacji publicznej obowigzane

do udostepniania informacji publicznej sa wtadze publiczne oraz inne podmioty wykonujace

zadania publiczne, w szczegélnosci podmioty reprezentujgce panstwowe osoby prawne albo

osoby prawne samorzadu terytorialnego oraz podmioty reprezentujace inne parnstwowe jednostki

organizacyjne albo jednostki organizacyjne samorzadu terytorialnego. Ustawa okresla w art. 26

rozdziat 3 informacje, jaka podmioty zobligowane do jej przestrzegania powinny zamieécié na

podmiotowej stronie BIP w poszczegéinych okresach czasowych od dnia jej obowigzywania |,

czyli od 1 stycznia 2002 roku. Podmioty zobowigzane do prowadzenia BIP publikujg w nim

informacje publiczne. Informacjg publiczng jest kazda informacja o sprawach publicznych.

Informacjg publiczng stanowig szczegélnosci informacie o:

- formie prawnej, organizacji, przedmiocie dziatalnosci i kompetencjach,

- organach i osobach sprawujacych w nich funkcje i ich kompetencjach,

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

- strukturze wtasno$ciowej podmiotéw, majatku, ktérym dysponuja,

- zasadach funkcjonowania podmiotéw,

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

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

- tres¢ i posta¢ dokumentow urzedowych, w szczegélnosci: tresé aktéw administracyjnych i
innych rozstrzygniec,

- dokumentacja przebiegu i efektéw kontroli oraz wystapienia, stanowiska, wnioski i opinie
podmiotoéw jg przeprowadzajacych,

- stanowiska w sprawach publicznych zajete przez organy wtadzy publicznej i przez
funkcjonariuszy publicznych w rozumieniu przepiséw Kodeksu karnego,

- tres¢ innych wystapien i ocen dokonywanych przez organy wtadzy publiczne;j,

- diugu publicznym, pomocy publiczne;.

Realizacje¢ standardu nalezy ocenié pozytywnie z nieprawidtowosciami.
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E. Monitorowanie i ocena

System kontroli zarzgdczej powinien podlegac biezgcemu monitorowaniu i ocenie.

19. Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej

Nalezy monitorowaé skuteczno$é poszczegoinych elementéw systemu kontroli zarzgdczej, co
umozliwi biezgce rozwigzywanie zidentyfikowanych problemow.

W trakcie audytu Urzad udzielit informacji dotyczacej kontroli realizowanych przez komorki

organizacyjne urzedu, w zakresie merytorycznej realizacji dotacji celowych i podmiotowych,

wykonywania porozumien lub realizacji warunkéw wydanych decyzji administracyjnych lub
podatkowych:

1) Miasto i Gmina Drobin udzielito w latach 2022 i 2023 spotkom wodnym dziatajagcym na terenis
gminy Drobin pomocy finansowej w formie dotacji celowych. Spétki wodne moga otrzymywac
dotacje celowe z przeznaczeniem na: realizacje zadan zwigzanych z biezacym utrzymaniem
wéd i urzadzen wodnych, finansowanie lub dofinansowanie inwestycji realizowanych na terenie
Miasta i Gminy Drobin. Tworzone sg w celu zaspokajania niektorych potrzeb w zakresie
gospodarowania wodami i zajmujg sie m. in. wykonywania, utrzymywania oraz eksploatacii
urzadzeri stuzacych do: ochrony wod przed zanieczyszczeniem, w tym odprowadzania i
oczyszczania $ciekéw, ochrony przed powodzig, melioracji wodnych oraz prowadzenia
racjonalnej gospodarki na terenach zmeliorowanych, utrzymywania woéd. Spétki wodne
prowadzg dziatalno§¢ w oparciu o uchwalone statuty, zgodnie z ustalonymi planami prac w
terminach okreslonych w planach.

Dotacje udzielone Spoétkom wodnym zostaly wykorzystane zgodnie z przeznaczeniem
realizacja zadan przebiegala zgodnie z warunkami umoéw, prawidtowo rozliczono poniesione
wydatki w ramach realizacji zadan publicznych. Wykorzystanie dotacji nastgpito poprzez
zaptate za wykonane dziatania w ramach realizacji realizowanego zadania, na ktére dotacja
byta udzielona. Ponadto Spétki wodne wywiazaty sie w sposéb prawidlowy z obowigzkow
sprawozdawczych okreélonych w umowach na udzielenie dotacji, w terminie  ztozyty
sprawozdanie z realizacji zadania z wykorzystaniem udzielonej pomocy finansowej.

Pracownik Urzedu Miasta i Gminy w Drobinie w imieniu Burmistrza Miasta i Gminy Drobin brat
udziat w zebraniach sprawozdawczych Spétek wodnych, jednak w okresie objety audytem nie
przeprowadzono kontroli w zakresie merytorycznej realizacji dotacji celowych udzielonych
spotkom wodnym dziatajgcym na terenie Miasta i Gminy Drobin.
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2) Pracownicy Urzedu przeprowadzili i udokumentowali kontrole spetnienia wymagar okreslonych
w art. 9d i 9e ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach (
Dz. U. z 2021r. poz. 888 ze zm. ) oraz rozporzadzenia Ministra $rodowiska z dnia 11 stycznia
2013r. w sprawie szczegdlowych wymagarn w zakresie odbierania odpadéw komunainych od
wiascicieli nieruchomosci ( Dz. U. z 2013r. poz. 122), w nastepujgcych podmiotach
gospodarczych:

- SIM Sp. o. o. w Drobinie; kontrola udokumentowana; kontrole przeprowadzili: pomoc
administracyjna - podinspektor ds. gospodarki odpadami - a

. Prezes zarzadu SIM ! :

- 09-210 Drobin; kontrola udokumentowana; kontrole

przeprowadzili: pomoc administracyjna o , podinspektor ds. gospodarki
odpadami - ) a, Dyrektor Zarzgdzajacy
- LR . ‘ ). ;kontrola udokumentowana; kontrole przeprowadzili:
pomoc administracyjna podinspektor ds. gospodarki odpadami -
. , Cztonek Zarzadu . Czionek Zarzadu
- Miejskie Przedsiebiorstwo Gospodarki Komunalnej " i Sp. z 0. 0. w Sierpcu, ul.
; 09-200 Sierpc; kontrola udokumentowana; kontrole przeprowadzili:
pomoc administracyjna - _ , podinspektor ds. gospodarki odpadami -
Dyrektor Zarzgdu g

- Partner Sp. z o. o. Spétka Komandytowa ul. Pltowa 1 03-046 Warszawa; kontrola
udokumentowana; kontrole przeprowadzilii pomoc administracyjna - '

podinspektor ds. gospodarki odpadami - , Burmistrz Miasta i Gminy
Drobin- , Prezes Zarzadu Komplementariusza _
- Z 0. 0. ul. 02-981 Warszawa Oddziat w Plocku .

09-400 Ptock; konfrola udokumentowana; kontrole przeprowadzili. pomoc administracyjna -
) podinspektor ds. gospodarki odpadami -

Dyrektor Oddziatu - i

= .zo0.0.ul 09-400 Ptock; kontrola
udokumentowana; kontrole przeprowadzili pomoc administracyjna -
podinspektor ds. gospodarki odpadami - Kierownik ds. Ochrony
Srodowiska
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3) Kontrola mieszkancéw Miasta i Gminy Drobin liczba na dzien 06.09.2024r. to 755 dziatek;

4)

9)

6)

Kontrola dotyczy oprézniania i wywozu nieczystosci ptynnych z dziatek przez firmy
asenizacyjne z ktérymi mieszkancy podpisujg umowy. Kontrola udokumentowana; kontrole
przeprowadzili: Podinspektor ds. Ochrony Przyrody - « oraz wiasciciel
dziatki podpisuje protokdt.

W latach 2021-2023 z zakresu ochrony zabytkéw nie byly udzielane zadne dotacje celowe
na prace konserwatorskie i restauratorskie przy zabytku wpisanym do rejestru zabytkéw z
terenu Miasta i Gminy Drobin, w zwigzku z czym kontrola dotacji celowych nie byta
wymagana.

W referacie ksiegowosci w latach 2021-2023 nie przeprowadzano kontroli finansowych.
Zgodnie ze ziozonym wyjasnieniem kontrole finansowe nie byly przeprowadzane, poniewaz
obstuga finansowa jednostek organizacyjnych zaliczanych do sektora finanséw publicznych
funkcjonujacych na terenie Miasta i Gminy Drobin (jednostki organizacyjne oraz instytucje
kultury) zapewniona byla przez Urzad Miasta i Gminy w Drobinie i w zwigzku z tym dokumenty
ksiegowe oraz wydatki ponoszone z budzetow tych jednostek kontrolowane byly na biezaco.
Przy przyjmowaniu dokumentéw ksiegowych sprawdzane byly pod wzgledem formalno-
rachunkowym przez pracownika referatu ksiegowosci. Przed zatwierdzeniem do wypfaty
wydatki jednostek weryfikowane sg pod wzgledem celowosci, gospodarnosci i oszczednosci
przez Skarbnika.

Kontrola podatkowa przeprowadzona byta w 2023 roku, co udokumentowano protokotem.
Kontrole podatkowe w latach 2021-2023 (za wyjatkiem jednej kontroli przeprowadzonej w
2023 roku) nie byly przeprowadzane, gdyz organ podatkowy na biezaco podejmowat dziatania
poprzez pozyskiwanie informacji odnosnie przedmiotéw i podmiotéw do opodatkowania
podatkami lokalnymi, poprzez internetowg baze (geoportal powiatu ptockiego) Starostwa
Powiatu Plockiego — ewidencja gruntow i budynkéw oraz wykorzystanie deklaracji
podatkowych z lat wczesniejszych ztozonych przez podatnikoéw. Zasady prowadzenia kontroli
podatkowej uregulowano w przepisach dziatu VI ustawy z dnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa
(tj. - Dz. U. z 2023 r. poz. 2383, ze zm.) z zastosowaniem przepiséw rozdziatu 5 ustawy z
dnia 6 marca 2018 r. Prawo przedsiebiorcéw (tj. - Dz. U. z 2024 r. poz. 236, ze zm.). Celem
kontroli podatkowej jest sprawdzenie wywigzywania sie podatnikéw z obowigzkéw
wynikajacych z przepisébw prawa podatkowego: kontrola powszechnosci i prawidtowosci
opodatkowania, kontrola zgodnosci informacji zawartych w deklaracjach (informacjach) ze

stanem faktycznym. Kontrole podatkowe powinny by¢ standardowym elementem nadzoru nad
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prowadzeniem gospodarki finansowej, co nalezy do obowigzkéw skarbnika, z uwagi na to, iz
stanowig bardzo istotne Zrédio pobierania i gromadzenia dochodéw i jako takie podlegajg
rezimowi dyscypliny finanséw publicznych. Skarbnik, jako jedyne stanowisko kierownicze,
posiada w swoim zakresie czynnosci powierzone szczegétowe obowigzki w zakresie
tworzenia rocznych planéw dziatalnosci dla nadzorowanej komérki organizacyjnej oraz
planowanie miernikéw osiagniecia realizacji celéw i zadan oraz zarzadzanie ryzykiem. Nawet
w przypadku braku aktualnych procedur wewngtrznych zapisy te zobowiazujg do rzetelnej
realizacji powierzonych obowiazkow w oparciu o przepisy prawa i powszechnie obowigzujace
standardy, w tym zakresie. Oznacza to, ze skarbnik ma zobowiagzanie, wynikajace z
powierzonych obowigzkéw, tworzenia planéw dziatalnosci, w ktérych realizacja kontroli
podatkowych moze by¢ jednym z kluczowych zadan, o jasno okreslonych miernikach.

7) W przypadku duzych rozbieznosci ’pomiedzy treScig zapiséw w deklaracji lub informagiji
podatkowej ze stanem faktycznym, wzywano podatnikéw do ztozenia korekty deklaracji
podatkowe;.

8) Pozostate komérki organizacyjne Urzedu nie udokumentowaly przeprowadzenia kontroli,
lezacych w ramach ich kompetencji, w okresie objetym audytem.

Zgodnie z przedtozonymi przez audytowanych dokumentacjom kontroli zewnetrznych,
w szczegblnosci kontroli Regionalnej Izby Obrachunkowej, Urzad zrealizowat zalecenia
pokontrolne zawarte w wystapieniu pokontrolnym znak WK.510.79.2021.MM, z dnia 28.02.2022 r.

20. Samoocena

Zaleca sig przeprowadzenie co najmniej raz w roku samooceny systemu kontroli zarzadczej
przez osoby zarzgdzajgce i pracownikéw jednostki. Samoocena powinna byé ujeta w ramy
procesu odrebnego od biezgcej dziatalnosci i udokumentowana.

Audytor odstapit od analizy ww. obszaru, z uwagi na brak ustalonych procedur kontroli
zarzadczej w obszarze monitorowania oraz brak przedtozenia przez audytowanego
dokumentéw w obszarze monitorowania systemu kontroli zarzadczej, w tym w szczegodlnosci

opracowywania w Urzedzie kwestionariuszy samooceny kontroli zarzadczej i o$wiadczen o
stanie kontroli zarzadcze;j.
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21. Audyt wewnetrzny

W przypadkach i na warunkach okreslonych w ustawie audytor wewnetrzny prowadzi
obiektywng i niezalezng ocene kontroli zarzgdczey.

Zgodnie z art. 274 ust 3. ustawy z dnia 27.09.2009 r. o finansach publicznych audyt wewnetrzny
prowadzi si¢ w jednostkach samorzadu terytoriainego, jezeli ujeta w uchwale budzetowej
jednostki samorzadu terytorialnego kwota dochodéw i przychodéw lub kwota wydatkéw i
rozchodow przekroczyta wysokos¢ 40.000 tys. zt. Z uwagi na kwot dochoddw i wydatkow, ujetych
w uchwatach budzetowych Gminy Drobin w Urzedzie Miasta i Gminy w Drobinie istnieje
obowiazek prowadzenia audytu wewnetrznego. W latach 2021-2023 audyt wewnetrzny w
jednostce prowadzit audytor zatrudniony w wymiarze 0,5 etatu w Urzedzie. Audytor, zgodnie z
informacjami zawartymi w aktach osobowych, posiada uprawnienia do prowadzenia audyt!
wewnetrznego w jednostce sektora finanséw publicznych, zgodnie z art. 286 ww. ustawy. W
skutecznie przyjetym zakresie czynno$ci audytora istnieja dwa zapisy, ktére mogg by¢
interpretowane jako czynno$ci wykraczajgce w obszar dziatalnosci operacyjnej jednostki, od
ktérej audytor powinien sie powstrzymywagé, z uwagi na konieczno$é zachowania obiektywizmu i
niezaleznosci audytora ( sa to udziat w przygotowywaniu planéw i programéw strategicznych
gminy oraz wykonywanie innych zadan zleconych przez bezposredniego przetozonego — bez
zastrzezenia, ze z wytaczeniem w dziatainoéé operacyjng jednostki). Gtéwna i podstawowg rolg
audytora wewnetrznego, w kazdej jednostce sektora finanséw publicznych jest wspieranie
kierownika jednostki w realizacji celéw i zadan przez systematyczng ocene kontroli zarzadczej
oraz czynno$ci doradcze, w szczegdlnosci poprzez dokonywanie oceny adekwatnosci,
skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzgdczej w lub jednostce.

Do badania przedtozono:

- roczne plany audytu wewnetrznego na lata 2022-2023. Plany audytu zostaly zatwierdzone w
terminie do 31.12. roku, poprzedzajacego rok na ktéry plan opracowywano. Plan audytu na rok
2023 nie zostat opatrzony data przy podpisie kierownika jednostki. plany audytu zawieraja btedy,
np. w obszarze sumowania osobodni przeznaczonych na realizacje audytu. W zakresie
merytorycznym w okresie — w zadnym z przediozonych planéw audytu nie zaplanowano zadan
zwiazanych z funkcjonowaniem Urzedu, a wiec jednostki realizujacej najwigksze spektrum
dziatan merytorycznych i obstugujacych organy JST. W planach audytu nie doprecyzowywano
réwniez tematyki zadan doradczych, mimo iz w analizie zasob6éw audytu przeznaczano na nie

zasoby audytu (osobodni). Zdarza sie, ze analizy ryzyka, stanowigce element planu audytu nie
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zawierajg, w miejscu do tego przeznaczonym, zatwierdzenia kierownika jednostki ( pieczeci i
podpisu). W planach audytu brakuje réwniez adnotagcji jakie byly priorytety kierownika jednostki
na etapie opracowywania planu audytu. Plany sg bardzo zachowawcze i zawierajg niewielkg ilos¢
zaplanowanych czynnosci audytowych. W skrajnych przypadkach w roku sprawozdawczym
audytor realizowat tylko jedno zadanie zapewniajace, a wykaz obszaréw ryzyka zamieszczany w
rocznych planach audytu, ktére sg przeciez planami dla catej JST jest istotnie okrojony i nie
uwzglednia nawet zapiséw ustawy o samorzadzie gminnym, ktéry w ramowy sposéb ujmuje
zakres zadan wiasnych gminy.

- rfoczne sprawozdania z prowadzenia audytu wewnetrznego (wymiennie nazwa brzmi
sprawozdanie a wykonania planu audytu wewnetrznego) za lata 2021-2023 ( zgodnie z art. 285
ustawy audytor sporzadza sprawozdania z wykonania planu audytu, a nie prowadzenia audytu
wewnetrznego). Sprawozdania z realizacji planu audytu nie zawieraja Zzadnej informac;ji na temat
oceny systemu kontroli zarzadczej w jednostce, w ktérej jest zatrudniony audytor. Realizowane w
kolejnych latach zadania audytowe maja charakter powtarzalny, sztampowy.

22. Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej

Zrédfem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzgdczej przez kierownika jednostki powinny
by¢ w szczegéinosci wyniki: monitorowania, samooceny oraz przeprowadzonych audytéw i
kontroli. Zaleca si¢ coroczne polwierdzenie uzyskania powyZszego zapewnienia w formie
oswiadczenia o stanie kontroli zarzgdczej za poprzedni rok.

Audytor odstgpit od analizy ww. obszaru, z uwagi na brak ustalonych procedur kontroli
zarzadczej w obszarze monitorowania oraz brak przedtozenia przez audytowanego
dokumentéw w obszarze monitorowania systemu kontroli zarzadczej, w tym w szczegoélnosci

opracowywania w Urzedzie kwestionariuszy samooceny kontroli zarzadczej i o$wiadczen o
stanie kontroli zarzgdcze;.

Realizacje standardu nalezy ocenié pozytywnie z nieprawidtowosciami.
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XIV. Punktowa ocena obszaréw audytowanych w kontekscie przestrzegania.
poszczegbinych standardow kontroli zarzadczej: '

Ocena obszaru:
L.p. Obszar podlegajacy ocenie Negatywna - 1
Pozytywna z zastrzezeniami lub
nieprawidtowosciami -2
‘ Pozytywna - 3
1 Srodowisko wewnetrzne (struktura 2
organizacyjna i delegowanie uprawnien)
2 Identyfikacja i zarzadzanie ryzykiem 1
3 Mechanizmy kontroli zarzadczej (planowanie i
realizacja zadan, dokumentowanie systemu 2
kontroli zarzadczej, nadzor nad systemem)
4 Informacja i komunikacja 2
5 Monitoring i kontrola 2
Opinia audytora w sprawie adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci
kontroli zarzadczej w badanym obszarze:
Po analizie stanu faktycznego i dokumentacji operacyjnej i finansowej
N~ w badanym obszarze audytor wewnetrzny ocenit adekwatno$¢, skutecznosé
. Opinia
P i efektywno$¢ systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta i Gminy w
audytora

sprawozdaniu.

nieprawidfowosciami, negatywna.

Drobinie, pozytywnie z nieprawidtowosciami, wyrazonymi w niniejszym

Skala mozliwych ocen: pozytywna, pozylywna z zastrzezeniami, pozytywna z

XVI. Zalecenia (odniesienie do ustalenia stanu faktycznego):
Biorac pod uwage poczynione ustalenia, w konfrontacji z kryteriami dokonanej oceny stanu

faktycznego, audytor wewnetrzny przedkiada ponizsze zalecenia i rekomendacje dla Burmistrza
Miasta i Gminy Drobin:
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. Zaleca si¢ naprawe wszystkich uchybien i nieprawidiowosci wynikajacych z wyzej
opisanych ustalen, w kontekscie powotanych aktéw prawnych lub regulacji wewnetrznych.

2. Rekomenduje si¢ opracowanie harmonogramu dziatan naprawczych, w tym zakresie.

3. Na szczegélng uwage zastuguje prowadzenie inwentaryzacji sktadnikéw majatku, zgodnie z
zapisami ustawy o rachunkowosci. Zaleca sig literalne przestrzeganie zapiséw ustawy o
rachunkowosci w zakresie przepisow dotyczacych inwentaryzacji i modyfikacje wewnetrznej
instrukcji inwentaryzacyjnej pod katem zatwierdzania wynikéw inwentaryzacii.

. Zaleca sie opracowanie regulacji wewnetrznych dedykowanych windykacji i egzekuciji
naleznosci lub wprowadzenie z zachowaniem wiaéciwego stopnia szczegdlowosci, regulacii
w powyzszym zakresie, w polityce (zasadach) rachunkowosci, w celu wzmocnienia
efektywnoéci podejmowanych dziatan i osiggania zatozonych rezultatéw oraz zapobieganie
ewentualnemu przedawnieniu naleznosci.

. W celu zminimalizowania ryzyka zaistnienia nieprawidtowosci powaznych w skutkach,
nalezy rozwazy¢ wskazanie w zakresie czynnosci pracownika urzedu obowiazek

monitorowania procesu windykacji naleznosci, w celu dysponowania aktualna, biezacg
wiedzg w tym zakresie.

. Zaleca sig¢ wdrozenie systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta i Gminy w Drobinie i
wprowqdzenie rozwigzan faktycznych i organizacyjnych opartych na zarzadzaniu ryzykiem
w obsiafie zarzadzania operaéyjnego, ktére pozwoli na otrzymywanie przez kierownika
jednostki biezacej informacji zarzadczej i podejmowanie decyzji w oparciu o ryzyka
akceptowalne. Zaleca sig przez to opracowanie rozwigzarn proceduralnych dla urzedu gminy

i jej jednostek organizacyjnych, oparty o Standardy kontroli zarzadczej dla jednostek sektora
finanséw publicznych.

. Zaleca sig przeszkolenie wszystkich pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy w Drobinie w
zakresie funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej i zarzadzania ryzykiem.

. Rekomenduje sig¢ rozwazenie mozliwosci wprowadzenia wewnetrznej procedury dotyczacej
udzielania zaméwien publicznych do kwoty 130.tys zt, w kontekscie prowadzonych biezaco i
sprawdzalnie rejestréw udzielonych zaméwien.

. Zaleca si¢ opracowanie i wdrozenie systemu zarzadzania bezpieczeristwem informacji w
Urzedzie, z uwzglednieniem aktualnych przepiséw prawa, w tym m.in. ustawy o krajowym
systemie bezpieczenstwa.
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10.Zaleca sie przeprowadzanie corocznych audytéw bezpieczenstwa informacji, zgodnie z
wymogiem prawnym wynikajacym 2z rozporzadzenia o Krajowych ramach
Interoperacyjnosci.

11.Rekomenduje sie¢ uwzglednianie w planach audytu obszaréw ryzyka zwiazanych z
realizacjg zadan statutowych gminy, realizowanych z udziatem urzedu obstugujacego JST.
Audyt wewnetrzny ma wspiera¢ kierownika jednostki w osigganiu celéw, poprzez niezalezng
i obiektywng ocene szczegéinie newralgicznych obszaréw ryzyka, ktérych wyboru do
wydania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej nalezy dokonywaé w porozumieniu z
kierownikiem jednostki. Dokonywanie niezaleznej okresowej oceny zewnetrznej sytuacji
formalno-organizacyjnej i finansowej gminy/ urzedu, nie rzadziej niz raz w roku, w celu
pozyskania niezaleznego i obiektywnego obrazu sytuacji gminy, wydaje sig by¢ priorytetem
audytu.

XVIi. Podsumowanie

Osoby podpisujace sprawozdanie

Imie, nazwisko, stanowisko stuzbowe Data i podpis

_CGAP _
MF 1829/05, CGAP 1349, QAVal
Audytor wewnetrzny 1SO 9001 LA, ISO 27001 LA, 1S0 22301 LA

9%.10. WY |

Burmistrz Miasta i Gminy Drobin Grzggorz SzykulsRi,
. L Ja Y

Sporzadzono dnia 07.10.2024 r. Wydanie |
w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach
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XVIIIl. Pouczenie:

Zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 4 wrze$nia 2015 r. w sprawie audytu
wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu ( Dz.U. 2018 poz. 506.):

Audytor wewnetrzny po przeprowadzeniu czynnoéci audytowych uzgadnia pisemnie
z audytowanym wstepne wyniki audytu wewnetrznego, w tym w szczegélnosci ustalenia
i propozycje zalecen. W przypadku nieuzgodnienia wstepnych wynikéw audytu wewnetrznego,
audytowany moze zglosi¢ pisemne zastrzezenia, w terminie okreslonym przez audytora
wewnetrznego, nie krétszym niz 7 dni kalendarzowych od dnia poinformowania audytowanego
o wstepnych wynikach.

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