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PROTOKOL KONTROLI

Urzedu Miejskiego w Czersku przy ul. T. Kosciuszki 27 (kod 89-650), REGON: 000528899,

zwanego dalej ,,Urzedem™.
Od dnia 16 kwietnia 1996 r. stanowisko Burmistrza Czerska zajmuje Marek Jankowski.
[Dowdd: akta kontroli str. 2-3]

Kontrola zostala przeprowadzona przez Mart¢ Soweg, starszego inspektora kontroli
panstwowej z Delegatury Najwyzszej Izby Kontroli w Gdansku, na podstawie upowaznienia
do kontroli Nr 074405 z dnia 24 marca 2011 r., w okresie od 25 marca do 14 kwietnia 2011 r.,

z przerwg od 30 marca do 1 kwietnia 2011 r.
[Dowdd: akta kontroli str. 1]

Przedmiotem kontroli byla realizacja wnioskéw zawartych w wystapieniu pokontrolnym
Najwyzszej 1zby Kontroli Nr LGD-41026-01-09 z dnia 16 pazdziernika 2009 r. po kontroli
Nr P/09/132 p.t.: ,Funkcjonowanie kontroli wewngtrznej (zarzadczej) oraz audytu

wewnetrznego w Gminie Czersk”.
W toku kontroli ustalono, co nastgpuje:

W okresie od 7 lipca do 14 wrzes$nia 2009 r. Najwyzsza Izba Kontroli Delegatura w Gdansku
(dalej: ,,NIK”) przeprowadzita kontrolg w Urzedzie. Przedmiotem kontroli byto
funkcjonowanie kontroli zarzadczej oraz audytu wewnetrznego w latach 2008-2009

(do 30 czerwca).

Wyniki tej kontroli zostaly przedstawione w protokole kontroli podpisanym w dniu
21 wrzesnia 2009 r. W wystapieniu pokontrolnym z dnia 16 pazdziernika 2009 r. NIK

skierowata do Burmistrza Czerska (dalej: ,,Burmistrz”) dziewig¢ wnioskoéw pokontrolnych.
[Dowod: akta kontroli str. 4-11]

Burmistrz pismem Nr WO-0911-1/09 z dnia 4 listopada 2009 r. (z zachowaniem 14-dniowego

terminu) poinformowatl NIK o sposobie realizacji wnioskéw pokontrolnych.
[Dowod: akta kontroli str. 12-13]

Pismem Nr LGD-41026-01-09 z dnia 23 marca 2010 r. NIK — uznajac, ze pig¢ wnioskow

pokontrolnych jest w trakcie realizacji — zobowigzata Burmistrza do nadestania dodatkowe;j




informacji o sposobie wykonania wnioskéw w terminie do dnia 15 lipca 2010 r. Pismem
zdnia 29 lipca 2010 r. NIK wyznaczyla Burmistrzowi kolejny termin nadestania

przedmiotowej informacji — do 15 wrzesnia 2010 r.
[Dowod: akta kontroli str. 14, 15]

Z zachowaniem wyznaczonego terminu pismem Nr WO-0911-1/10 w dniu 14 wrzesnia

2010 r. Burmistrz poinformowat NIK o stanie realizacji wnioskéw pokontrolnych.

[Dowdd: akta kontroli str. 16]

Whniosek Nr 1. Przedmiotem wniosku bylo wdrozenie standardu kontroli wewngtrznej

objecia ustanowionymi procedurami calo$ci procesu zamoéwien publicznych.

Wedlug informacji Burmistrza sposob realizacji wniosku byl nastepujacy: Standard zostal
wdrozony Zarzqdzeniem Nr 705/09 Burmistrza z dnia 29 grudnia 2009 r. w sprawie zasad

udzielania zamowien publicznych (dalej: ,,Zarzadzenie Nr 705/097).
[Dowod: akta kontroli str. 16]
W Urzedzie podjeto nastgpujace dziatania na rzecz realizacji wniosku:

Zasady udzielania zamowien publicznych w Urzedzie zostaly uregulowane w Zarzadzeniu
Nr 705/09, ktérym uchylono obowiazujace wcze$niej Zarzadzenie Nr 255/04 Burmistrza
zdnia 15 lipca 2004 r. W Zarzadzeniu Nr 705/09 uwzglgdniono zmiany okreslone
w nowelizacji ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych — j. t. Dz. U.
z2010 r. Nr 113, poz. 759 ze zm. (dalej: ,,Pzp”) — m.in. doprecyzowano: zastosowanie tej
procedury do zamowien o wartosci powyzej 14 tys. euro; zadania i kompetencje wnioskujacej
komorki organizacyjnej, komisji przetargowej, petnomocnika ds. zamoéwien, kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych; obieg dokumentéw 1 terminarz prac. Ponadto
dotaczono wzory dokumentéw (Zat. Nr 1: wniosek o rozpoczecie postepowania; Zat. Nr 2:
zestawienie planowanych zamdwien na rok) oraz dodano wymdg identyfikacji zadan

wrazliwych 1 zarzadzania ryzykiem na kazdym etapie udzielania zamdwienia.
[Dowdd: akta kontroli str. 17-24, 25-28]

Nad catoscig procesu udzielania zamoéwien publicznych w Urzedzie czuwaé¢ ma wyznaczony
pracownik, do ktoérego obowigzkow — stosownie do zakresu czynnosci 1 obowigzkow

stuzbowych — nalezy m. in.: przygotowanie spraw formalnoprawnych zgodnie z Pzp;




realizowanie zadan pelnomocnika okreslonych w Zarzadzeniu Nr 705/09 (a wczesniej
w Zarzadzeniu Nr 255/04); przekazywanie informacji z wydzialu do udostgpnienia

w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

W Zarzadzeniu Nr 705/09 dokonano przydzialu zadan i odpowiedzialnosci osobom
uczestniczacym w calodci procesu udzielania zamdwien publicznych — Burmistrzowi,
pelnomocnikowi ds. zamdéwien publicznych, cztonkom komisji przetargowej, pracownikom

komorek organizacyjnych Urzgdu, kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych.

Pracownicy w komodrkach organizacyjnych Urzedu:
- opracowuja: opis przedmiotu zamodwienia z zastosowaniem art. 29-31 Pzp oraz
merytoryczne uzasadnienie celowo$ci udzielania zamdwienia,
- oszacowuja warto$¢ zamdwienia przy uwzglednieniu art. 32-35 Pzp,
- analizuja rynek potencjalnych wykonawcow,
- sporzadzaja i sktadajg pelnomocnikowi wnioski o rozpoczecie postgpowania (przy
uwzglednieniu  odpowiedniego  wyprzedzenia  czasowego  umozliwiajacego
zapewnienie terminu realizacji zamowienia wskazanego we wniosku jako wymagany,
w tym takze ewentualnej procedury odwolawczej),
- przekazujg petnomocnikowi do 10 stycznia zestawienie planowanych zamowien
publicznych na rok biezacy o warto$ci przekraczajace] wyrazong w zlotych
rownowarto$¢ kwoty 14.000 euro,
- s odpowiedzialni za zgodno$¢ realizowanych dostaw, ushug i rob6t budowlanych
z postanowieniami umowy, odbidér przedmiotu zamowienia 1 zebranie dokumentéw
niezbednych do jego rozliczenia, a w razie konieczno$ci - wystgpowanie do

pelnomocnika z wnioskiem o przygotowanie aneksu do umowy.

Burmistrz:
-na wniosek przekazany przez pelnomocnika podejmuje decyzj¢ o wszczgciu
postgpowania o udzielenie zamoOwienia publicznego w sprawach nie zwigzanych
z wlasna dziatalnoscia gminnych jednostek organizacyjnych,
- zawiera umowe¢ z wykonawca wybranym w postepowaniu o udzielenie zamdowienia
publicznego,
- zatwierdza w drodze zarzadzenia plan zamowien publicznych na rok kalendarzowy,
- wnosi do kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych o zlozenie informacji

o przebiegu procedury zaméwien publicznych.



Komisja przetargowa:
- przeprowadza postepowania o warto$ci zamoéwienia przekraczajacej wyrazong
w zlotych rownowartos¢ kwoty 14.000 euro, z wyjatkiem postepowan w trybie
z wolnej rgki 1 w trybie aukcji elektroniczne;,

- sporzadza pisemny protokol postepowania o udzielenie zamdwienia.

Pelnomocnik w zakresie procedury udzielania zaméwien publicznych:
- udziela pomocy komorce organizacyjnej przy przygotowaniu wniosku o rozpoczgcie
postgpowania,
- przyjmuje wnioski 0 rozpoczgcie postgpowania o udzielenie zamodwienia
publicznego,
- opiniuje wnioski o rozpoczecie postepowania pod wzgledem formalnym 1 zgodno$ci
zustawa (weryfikacja okreslenia wartosci zamoéwienia, w tym zamdwien
powtarzajacych si¢ okresowo, weryfikacja zaproponowanego trybu udzielenia
zamoOwienia),
- przekazuje Burmistrzowi do zatwierdzenia wnioski o wszczecie postgpowania
o udzielenie zamowienia,
- grupuje zamoOwienia realizowane wedtug grup i kategorii Wspdlnego Stownika
Zamowien,
- przygotowuje: wstepne ogloszenia informacyjne, o ktérych mowa w art. 13 Pzp,
specyfikacje istotnych warunkow zamdwienia,
sprawozdania z realizacji zamoéwien publicznych,
wnioski o wydanie — zgodnie z Pzp — decyzji Prezesa UZP,
inne materiaty niezbedne do wszczgcia procedury przetargowej,
plan zamowien publicznych na rok kalendarzowy,
- stosuje odpowiednig nazwe i kod Wspdlnego Stownika Zamowien,
- przygotowuje 1 przekazuje do publikacji ogloszenie o zamdwieniu,
- przekazuje do uzgodnienia Skarbnikowi Gminy oraz Radcy Prawnemu projekty
umow,
- prowadzi: korespondencjg¢ z wykonawcami,
dokumentacj¢ przetargowa, rejestry (w tym rejestr zawartych umow),
ewidencj¢ postepowan organizowanych przez gminne jednostki organizacyjne
oraz ewidencj¢ przedktadanych przez nie sprawozdan

- przekazuje do publikacji ogloszenia na stronach internetowych Urzgdu,




-wnosi o kopie zatwierdzonej przez kierownika gminnej jednostki organizacyjnej

dokumentacji z postepowania lub jej czgsci.

Kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych:
- realizuja zamdwienia publiczne zwigzane z wlasna dziatalnoscia,
- powotuja komisje przetargowa zgodnie z Pzp, okre$lajac jej organizacje,
skiad, tryb pracy oraz zakres obowiazkow czlonkoéw komisji,
- przygotowuja 1 prowadza postepowania w sprawie udzielenia zamowienia
publicznego jednostki,
- wszezynajac  postgpowanie o zamoOwienie publiczne niezwlocznie
zamieszczaja ogloszenie o zamdwieniu w biuletynie informacji publicznej oraz
na stronie internetowej jednostki,
- na wniosek pelnomocnika przekazuja mu kopie zatwierdzonej dokumentacji
z postgpowania lub jej czesci, a takze kopie zawartej umowy lub inne nie
zastrzezone Pzp informacje o postepowaniu o zamoéwienie publiczne,
- przekazujq do pelnomocnika kopie dokumentacji zwigzanej z protestami,
odwolaniami i skargami, niezwlocznie po ich otrzymaniu,
- prowadza rejestr zamowien publicznych, w ktérym na biezaco odnotowuja:
nr kolejny zamdwienia, nazwe zamdwienia, rodzaj zamoéwienia, przyjety tryb,
podstawg prawng trybu, warto$¢ szacunkows, dat¢ rozpoczecia postgpowania,
date podpisania umowy, nr decyzji Prezesa UZP (jezeli jest wymagana), cen¢
brutto za cato$¢ zamowienia, nazwe i adres (siedzibg) wykonawcey,
- przekazujq do pelnomocnika roczne sprawozdanie z udzielonych zaméwien
publicznych w terminie do 31 stycznia za rok ubiegly,
- sktadajg na wniosek Burmistrza informacje o przebiegu procedury zamoéwien
publicznych,
- upowaznieni s3 do udzielania zaméwien w ramach wihasnych planow
rzeczowo-finansowych, do wysokosci tych planéw oraz sa odpowiedzialni za
udzielone zamdwienia publiczne.
Regulamin pracy komisji przetargowej powolywanej do przeprowadzenia post¢powan
o udzielenie zamowienia publicznego zostal okreslony w Zalaczniku do Zarzadzenia
Nr 254/04 Burmistrza z dnia 15 lipca 2004 r. (dalej: ,,Zarzadzenie Nr 254/04) i nie byl

aktualizowany stosownie do zmian Pzp. Natomiast sktad komisji zmieniano zarzadzeniami




o numerach: 310/04 z dnia 25 listopada 2004 r., 349/05 z dnia 3 lutego 2005 r., 635/06 z dnia
16 sierpnia 2006 r., 522/09 z dnia 30 marca 2009 r. oraz 14/11 z dnia 7 stycznia 2011 r.

[Dowod: akta kontroli str. 29-32, 33-37]

Whiosek Nr 2: wdrozenie standardu kontroli wewnetrznej opracowania rocznego planu

pracy dla procesu zaméwien publicznych.

Wedhug informacji Burmistrza sposéb realizacji wniosku byt nastepujacy: Standard zostal
wdrozony Zarzqdzeniem Nr 731/10 Burmistrza z 4 lutego 2010 r. w sprawie zatwierdzenia

planu zamoéwien publicznych na rok 2010 (dalej: ,,Zarzadzenie Nr 731/10™).
[Dowdd: akta kontroli str. 16]
W Urzedzie podjeto nastepujace dziatania na rzecz realizacji wniosku:

Procedurg przygotowania w Urzedzie planu zaméwien publicznych na dany rok okreslono
w§ 8 Zarzadzenia Nr 705/09: komorki organizacyjne przekazujq pelnomocnikowi do
10 stycznia zestawienie planowanych zamowien publicznych na rok biezqcy o wartosci
przekraczajqcej wyrazonq w zlotych rownowartos¢ kwoty 14.000 euro. (...) Zestawienie,
zawierajqce okreSlone we wzorze dane, nalezy sporzqdzi¢ odrebnie dla dostaw, ustug i robot
budowlanych. (...) Na podstawie zlozonych przez komdrki organizacyjne zestawien
petnomocnik przygotowuje plan zamowienn publicznych na rok kalendarzowy. Plan ten

zatwierdza Burmistrz w drodze zarzqdzenia.
[Dowdd: akta kontroli str. 17-24]

Plan zaméwien publicznych Gminy Czersk realizowanych przez Urzad na rok 2010 zostat
zatwierdzony Zarzadzeniem Nr 731/10, natomiast na rok 2011 — Zarzadzeniem Nr 28/11
Burmistrza z dnia 25 stycznia 2011 r. w sprawie zatwierdzenia planu zaméwien publicznych

narok 2011.

[Dowaod: akta kontroli str. 38-43, 44-47]

Whniosek Nr 3: wdrozenie standardu kontroli wewngtrznej przypisania oraz
prowadzenia w udokumentowanej postaci dzialan podejmowanych w zakresie

identyfikacji zadan wrazliwych, a takze zarzadzania ryzykiem.




Wedhug informacji Burmistrza sposéb realizacji wniosku byl nastepujacy: Standard nie zostat

Jjeszcze catkowicie wdrozony. Trwajq przygotowania do jego wdrozenia.
[Dowdd: akta kontroli str. 16]
W Urzedzie podjeto nastepujace dziatania na rzecz realizacji wniosku:

Zarzadzeniem Nr 34/11 Burmistrza z dnia 8 lutego 2011 r. wprowadzono w Urzegdzie
instrukcje postepowania w zakresie zapobiegania przestepstwom, o ktérych mowa art. 165a
i 299 Kodeksu karnego. Wczesniej kwestie zapobiegania praniu pieni¢gdzy oraz finansowaniu
terroryzmu uregulowano Zarzadzeniem Nr 279/04 Burmistrza z dnia 8 wrzesnia 2004 r.
w sprawie ustanowienia koordynatora ds. wspotpracy z GIIF oraz wprowadzenia instrukcji

postepowania w zakresie zapobiegania przestgpstwu — art. 299 Kodeksu karnego.
[Dowod: akta kontroli str. 147-152]

Zarzadzeniem Nr 899/10 Burmistrza z dnia 18 listopada 2010 r. w sprawie systemu kontroli
zarzadczej sprawowanej przez Burmistrza (dalej: ,,Zarzadzenie Nr 899/10™") ustanowiono
zasady sprawowania kontroli, w tym kontroli finansowej, w Urzedzie i jednostkach
organizacyjnych gminy, w przedmiocie budzetu gminy, planow finansowych jednostek
budzetowych oraz $rodkéw z budzetu przekazanych podmiotom spoza sfery finansow
publicznych. W Zalaczniku Nr 1 ,Regulamin sprawowania kontroli zarzadczej przez
Burmistrza” zamieszczono reguly organizacji procesu kontroli zarzadczej oraz wzor
upowaznienia do kontroli; w Zalaczniku Nr 2 okreslono ,,Wytyczne w zakresie ustalenia
systemu zarzadzania ryzykiem w Urzedzie i w jednostkach organizacyjnych Gminy” (dale;j:
~Wytyczne”). Zalacznik Nr 3 stanowil wzor oswiadczenia o przyjeciu zarzadzenia do
stosowania. Z wejsciem w zycie Zarzadzenia Nr 899/10 utracily moc regulacje dotyczace

procedur kontroli finansowej (Zarzadzenie Nr 630/06 oraz Nr 691/06).
[Dowdd: akta kontroli str. 153-171, 172-199]

W § 6 Zarzadzenia Nr 899/10 wsrdd dziatan kontrolnych realizowanych w sposéb ciagly 1 nie
podlegajacych planowaniu wymieniono identyfikowanie ryzyka, ktére moze wplyna¢ na
poziom i jako$¢ wykonania zadania. Natomiast w Wytycznych okreslono procedury i terminy
identyfikowania, analizy, oceny i rejestracji ryzyka oraz mechanizmy kontrolne i samooceng

systemu.

Zmiany do Zarzadzenia Nr 899/10 wprowadzono (z moca obowigzujaca od 1 lutego 2011 r.)

Zarzadzeniem Nr 44/11 Burmistrza z dnia 7 marca 2011 r. i polegaly one na ponownym




sformutowaniu Wytycznych oraz wyznaczeniu termindéw sporzadzania planu dziatalnosci

(do 31 marca) oraz rejestru ryzyka (do 30 kwietnia).
[Dowod: akta kontroli str. 200-207]

W zmienionych Wytycznych zdefiniowano etapy procesu zarzadzania ryzykiem jako:
okreslenie celéw 1 zadan komorek/jednostek, wyznaczenie miernikow oceny, monitorowanie
i oceng realizacji zadan; identyfikacje, analiz¢ 1 okreslenie dzialan zmniejszajacych ryzyko,
dokumentowanie procesu zarzadzania ryzykiem poprzez obowiazek sporzadzania rocznego
planu dziatalno$ci (wg wzoru zamieszczonego w Zataczniku Nr 1) oraz rejestru ryzyka (wg
wzoru w Zalgczniku Nr 2), a takze wyznaczono terminy realizacji niektérych etapow
zarzadzania ryzykiem. Ponadto wyszczegélniono mechanizmy kontroli funkcjonujace
w Urzedzie 1 jednostkach gminy oraz przypisano (Sekretarzowi, kierownikom jednostek
organizacyjnych gminy, audytorowi, kontrolujacym) odpowiedzialno$¢ za monitorowanie
i oceng procesu zarzadzania ryzykiem. Corocznej oceny funkcjonowania systemu (wg wzoru
zamieszczonego w Zataczniku Nr 3), na podstawie wynikow monitorowania, kontroli,
audytéw 1 samooceny, dokonuja kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu i jednostek

organizacyjnych gminy, a nast¢pnic Burmistrz.

W zwigzku z podpisaniem przez Burmistrza Zarzadzenia Nr 899/10, kierownicy komorek/
jednostek organizacyjnych Urzedu zostali w dniu 4 lutego 2011 r. przeszkoleni z zakresu

systemu kontroli zarzadcze;j.

[Dowdd: akta kontroli str. 214-218]

Whniosek Nr 4: wdrozenie standardu kontroli wewnetrznej dokonania jasnego
i przejrzystego przydzialu zadan i odpowiedzialno$ci osobom uczestniczacym w procesie
udzielania zaméwien publicznych o wartosci do 14 tys. euro oraz przypisanie zadan
i odpowiedzialnoSci w zakresach czynnoSci czlonkom stalej komisji przetargowej
z tytulu czynnoSci w tej komisji.

Wedtug informacji Burmistrza sposdb realizacji wniosku byl nastepujacy: Zmieniono zakresy
czynnosci pracownikow, wprowadzajqc do nich zapisy dotyczqce czionkostwa w komisji

przetargowej oraz obowiqzku realizacji zamowien do 14 tys. euro, a takze odpowiedzialnosci

wynikajqcej z realizacji tych zadan.

[Dowdd: akta kontroli str. 16]




W Urzedzie podjg¢to nastepujace dziatania na rzecz realizacji wniosku:

Realizacje wydatkéw o wartosci szacunkowej nie przekraczajacej wyrazonej w zlotych
rownowartosci 14.000 euro uregulowano Zarzadzeniem Nr 121/07 Burmistrza z dnia
4 czerwca 2007 r. (dalej: ,,Zarzadzenie Nr 121/07""), zmienionym Zarzadzeniami o numerach:
648/09 z dnia 6 pazdziernika 2009 r., 661/09 z dnia 20 pazdziernika 2009 r., 714/10 z dnia
12 stycznia 2010 r.

[Dowdd: akta kontroli str. 219-229]

W Zarzadzeniu Nr 121/07 dokonano przydzialu zadan i odpowiedzialnosci osobom
uczestniczacym w procesie udzielania zaméwien publicznych - pelnomocnikowi ds.
zaméwienr publicznych, naczelnikom wydzialow posiadajacym upowaznienie do
dysponowania $rodkami finansowymi odpowiedniego dziatu i1 rozdziatu klasyfikacji
wydatkéw, pracownikom komorek organizacyjnych Urzedu, kierownikom gminnych
jednostek organizacyjnych.
Zmiany Zarzadzenia Nr 121/07 polegaly na:
- wprowadzeniu w calej jego tresci zapisu ,,10 tys. zI” w miejsce ,,5 tys. zl” oraz
doprecyzowaniu obowiazkow osoby dokonujacej wydatku, naczelnika wydziatu,
pelnomocnika ds. zamoéwien i Burmistrza, a ponadto okresleniu w Zataczniku Nr 3
wzoru wniosku o udzielenie zamdwienia — Zarzadzeniem Nr 648/09,
- wprowadzeniu nowego wzdru wniosku o udzielenie zaméwienia — Zarzadzeniem
Nr 661/09,
- zobowigzaniu kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych do wprowadzenia
w tych jednostkach procedur realizacji wydatkow ponizej 14 tys. euro; projekty
zarzadzen w tej sprawie podlegaly zatwierdzeniu przez Burmistrza — Zarzadzeniem
Nr 714/10.
Upowazniony pracownik merytorycznego wydziatu/osoba dokonujaca wydatkowania
srodkéw publicznych: ustala warto$¢ szacunkowa wydatku; wezesniej ma obowigzek ustalic,
czy tozsame zamowienie nie jest realizowane w drodze umowy o udzielenie zamowienia
publicznego w trybie ustawy; dokumentuje postgpowanie na druku ,Formularza
dokumentujacego udzielenie zamowienia o wartosci do 14 tys. euro”, ktéry po podpisaniu
i zatwierdzeniu, powinien znajdowac¢ si¢ w wydziale merytorycznym dokonujacym wydatku;
na fakturach zamieszcza pisemng informacj¢ lub pieczatke o tresci: ,,Zakup dokonany zgodnie
z zarzadzeniem nr 121/07 Burmistrza”. Przy dokonywaniu wszelkich wydatkéow ze srodkow

publicznych, ktorych warto$¢ zamowienia zawiera si¢ w przedziale od 5 tys. zt do wyrazonej




w zlotych réwnowarto$ci 14 tys. euro, dokonuje analizy rynku poprzez zaproszenie do
sktadania ofert, kierowanych do co najmniej 2 wykonawcow, w formie pisemnej, ustnej lub
elektronicznej, z podaniem terminu sktadania ofert. Ponadto po zmianie Zarzadzenia
Nr 121/07: w przypadku koniecznosci zawarcia pisemnej umowy przygotowang

dokumentacje wraz projektem umowy przekazuje pelnomocnikowi.

Pelnomocnik do spraw zamdwien publicznych ustala warto$¢ szacunkowa wydatkéw. Przy
ustaleniu wartos$ci szacunkowej danego rodzaju wydatkéw na ushugi lub dostawy
powtarzajace si¢ okresowo, dokonuje sumowania tych wydatkéw finansowanych z kilku
dziatéw i rozdziatéw klasyfikacji budzetowej oraz réznych funduszy celowych i innych
zrodel, bedacych w dyspozycji naczelnikow kilku wydzialow. Ponadto po zmianie
Zarzadzenia Nr 121/07: dokonuje oceny otrzymanej dokumentacji dotyczacej umowy oraz
weryfikuje projekt umowy; kieruje do Burmistrza wniosek o udzielenie zamdéwienia wraz
z projektem umowy; przekazuje naczelnikowi dokumentacj¢ wraz z kopig zawartej umowy;

prowadzi rejestr wszystkich umoéw.

Naczelnik wydzialu posiadajacy upowaznienie do dysponowania $rodkami finansowymi
odpowiedniego dzialu i rozdzialu klasyfikacji wydatkow: zatwierdza postgpowanie,

odpowiada za prowadzenie rejestru wydatkow.

W przypadku dokonywania wydatkéw ze S$rodkéw publicznych na dostawy lub ustugi,
ktorych wartos¢ w dﬁiu sporzadzenia formularza jest rowna lub przekracza kwotg 5 tys. zl,
dokonanie wydatku powinno by¢ poprzedzone zawarciem pisemnej umowy. Dla robét
budowlanych zawarcie pisemnej umowy jest wymagane bez wzgledu na warto$¢ wydatku.
Zarzadzenie Nr 121/07 nie precyzuje, kto jest odpowiedzialny za przygotowanie projektu

umowy.

Czlonkowie stalej komisji przetargowej — w tym pelnomocnik Burmistrza - otrzymali
w styczniu 2010 r. aneksy do zakreséw czynnos$ci, w ktérych dodano zapis: 1. Wykonywanie
czynnosci okreslonych w Zarzqdzeniach Nr 254/04 i Nr 705/09 oraz czynnosci zleconych
przez przewodniczqcego komisji przetargowej, a takze wynikajqce z Pzp dla komisji
przetargowych. 2. Realizacja zadan wynikajqcych z Zarzqdzenia Nr 121/07. Obecny Sckretarz
Gminy Czersk, ktéry przewodniczy komisji przetargowej, przyjal uzupeinienie zakresu
czynnosci w styczniu 2011 r. o tredci: Wykonywanie czynnosci okreslonych w Zarzqdzeniach
Nr 254/04 ze zm., Nr 705/09, Nr 121/07 ze zm., a takze wynikajqcych z Pzp dla komisji

przetargowych.
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Pracownicy (naczelnik wydziatu, inspektorzy, podinspektorzy) upowaznieni do dokonywania
wydatkow z pominigciem trybdw okreslonych w Pzp, otrzymali aneksy do zakreséw

czynnosci, dodajace zapis: Realizacja zadan wynikajacych z Zarzqdzenia Nr 121/07.

[Dowdd: akta kontroli str. 132-146]

Whiosek Nr 5: wprowadzenie mechanizmu kontrolnego, zapewniajacego zachowanie
standardow niezalezno$ci i obiektywizmu audytora wewne¢trznego w sytuacji zlecenia

czynnoS$ci nieaudytorskich.

Wedtug informacji Burmistrza sposéb realizacji wniosku byt nastepujacy: Poczqwszy od
stycznia 2010 r. osoba wykonujqca obowiqzki audytora wewnetrznego nie prowadzi czynnosci

kontrolnych.

[Dowdd: akta kontroli str. 16]
W Urzgdzie podj¢to nastgpujace dzialania na rzecz realizacji wniosku:

W zakresie czynnoséci 1 obowigzkéw stuzbowych na stanowisku do spraw audytu
wewnetrznego 1 kontroli w Urzedzie w dniu 1 kwietnia 2008 r. umieszczono: planowanie
i przygotowanie zadan audytowych, badanie, analiz¢, formutowanie ustalen i rekomendacji;
analizowanie baz danych zgromadzonych w Urzedzie; doradztwo w zakresie doskonalenia
systemu kontroli wewngtrznej oraz poprawy efektywnosci; udziat w analizach i szacowaniu
ryzyka we wszystkich obszarach dzialalno$ci Urzedu oraz prowadzenie warsztatow
z samooceny ryzyka dla kadry kierowniczej; prowadzenie zleconych przez Burmistrza

kontroli wewngtrznych 1 zewngtrznych w jednostkach organizacyjnych gminy.
[Dowdd: akta kontroli str. 245]

Burmistrz wyjasnil, iz osoba zatrudniona w Urzedzie na stanowisku audytora wewngtrznego
byla w 2010 roku przez dlugi czas nieobecna, co uniemozliwilo m.in. dokonanie na pi$mie
zmian w jej zakresie czynnos$ci 1 obowigzkéw, a ostatecznie doprowadzilo do rozwigzania

7 nig stosunku pracy.
[Dowod: akta kontroli str. 246, 247-248]

W Regulaminie organizacyjnym, nadanym Zarzadzeniem Nr 107/07 Burmistrza z dnia
26 kwietnia 2007 r., w strukturze organizacyjnej Urzedu wyodrgbniono jednoosobowe

stanowisko audytu  wewnetrznego, ktére podlega  bezposrednio  Burmistrzowi.
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W opracowywanym projekcie zmian Regulaminu organizacyjnego zlikwidowano to

stanowisko, a audyt wewngtrzny prowadzi¢ ma ustugodawca.
[Dowod: akta kontroli str. 256-259]

W planie audytu na rok 2010 sposréd jedenastu obszaréw ryzyka, jakie poddano analizie,
w stosunku do czterech okreslono wysoki poziom ryzyka. Z pigciu zaplanowanych zadan
audytowych, dwa zostaty przeprowadzone przez ustugodawcg w terminie od 16 sierpnia do
16 wrzesnia 2010 r. W umowie o dzielo Nr 4/2010 (dalej: ,,umowa Nr 4/2010) z dnia
16 sierpnia 2010 r. wymieniono do wykonania zadania audytowe: ,.Zasady gospodarki
kasowej, funkcjonowanie kasy 1 dokumentowanie operacji bezgotéwkowych” oraz
,,Organizacja systemu absorpcji srodkéw — planowanie, pozyskiwanie funduszy, ewidencja

ksiggowa, sprawozdawczosc”.
[Dowod: akta kontroli str. 231-237, 249-254]

Zgodnie z art. 279 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
Nr 157, poz. 1240 ze zm.) umowg z ushugodawca jednostka sektora finanséw publicznych

zawiera na okres co najmniej roku.
Umowa Nr 4/2010 zostala zwarta na okres od 16 sierpnia do 16 wrzesnia 2010 r.

Burmistrz wyjasnil, ze umowe z ustugodawcg zawarto na miesigc w celu wykonania czgsci
obowiazkow wynikaj qcybh z planu audytu na rok 2010, gdyz zatrudniony w Urzedzie audytor
pierwotnie zamierzal wréci¢ do pracy i wznowié¢ prowadzenie audytu w ramach stosunku
pracy.

[Dowdd: akta kontroli str. 260, 261]

Sposrod jedenastu obszaréw ryzyka, jakie poddano analizie w planie audytu na rok 2011,
w stosunku do trzech okreslono wysoki poziom ryzyka 1 zaplanowano pig¢ zadan
audytowych. W umowie Nr 1/2011 z dnia 31 marca 2011 r. (dalej: ,,umowa Nr 1/20117)
zlecono ustugodawcy prowadzenie audytu wewngtrznego w Gminie Czersk w okresie od
31 marca 2011 r. do 1 kwietnia 2012 r. Uslugodawca ma obowigzek: w okresie trwania
umowy wykonywa¢ czynnosci doradcze; w 2011 roku: przygotowaé udokumentowang
analize ryzyka 1 zweryfikowa¢ plan audytu na 2011 rok — w terminie do 30 kwietnia;
przeprowadzi¢ dwa zadania audytowe — do dnia 30 listopada; sporzadzi¢ sprawozdanie

z wykonania planu audytu za 2011 rok i plan audytu na rok 2012 — do 20 grudnia.

[Dowdd: akta kontroli str. 238-244, 249-254]
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Ustugodawcy w powyzszych umowach nie zlecano zadan nieaudytorskich. Zakres
wymienionych w umowach prac nie zawieral wszystkich obowiazkéw audytora

wewngtrznego w jednostce sektora finanséw publicznych.

Zgodnie ze standardami okreslonymi w Komunikacie Nr 8 Ministra Finanséw z dnia
20 kwietnia 2010 r. w sprawie standardow audytu wewnetrznego w jednostkach sektora
finansow publicznych (Dz. Urz. MF Nr 5, poz. 24) cel, uprawnienia i odpowiedzialno$¢

audytu wewngetrznego powinien okresla¢ dokument - Karta audytu wewngtrznego.
W Urzedzie nie zostata sporzadzona Karta audytu wewngtrznego.

Burmistrz wyjasnil, iz osoba zatrudniona w Urzedzie na stanowisku audytora wewnetrznego
przebywata na urlopie wypoczynkowym i bezptatnym od 1 kwietnia do 30 listopada 2010
roku i z tej przyczyny nie wykonywala swoich obowigzkéw. W celu realizacji czesci
obowigzkéw wynikajacych z planu audytu na rok 2010 zawarto umowg z ustugodawca,
ktéremu nie zlecono catosci audytu spodziewajac si¢ powrotu do pracy urlopowanego
pracownika. Obowiazek sporzadzenia karty audytu wewnetrznego zostanie zrealizowany

przez audytora ustugodawce w terminie do 31 maja 2011 r.

[Dowod: akta kontroli str. 246, 247-248, 260, 261]

Whniosek Nr 6: wdrozenie standardu audytu wewnetrznego opracowania programu

zapewnienia i poprawy jakoS$ci audytu.

Wedhug informacji Burmistrza sposob realizacji wniosku byl nastepujacy: Program
zapewniania poprawy jakosci audytu wprowadzono Zarzqdzeniem Nr 659/09 Burmistrza
zdnia 20 pazdziernika 2009 r. w sprawie zmiany Zarzqdzenia Nr 662/06 w sprawie

zatwierdzenia ksiegi procedur audytu wewnetrznego (dalej: ,,Zarzadzenie Nr 659/097).
[Dowdd: akta kontroli str. 12-13]
W Urzedzie podjeto nastgpujace dziatania na rzecz realizacji wniosku:

Zarzadzeniem Nr 659/09 dokonano zmiany Ksiggi Procedur audytu wewngtrznego
polegajacej na wprowadzeniu do Ksiggi w punkcie 3.3. programu zapewniania i poprawy
jakosci audytu wewnetrznego, obejmujacego zewnetrzne oceny i okresowe wewngtrzne oceny
jakosci pracy, a takze biezacy monitoring. Oceny zewngtrzne, jak przeglad systemu
zapewnienia jako$ci, powinny by¢ przeprowadzane przynajmniej raz na pig¢ lat przez

wykwalifikowang osobg lub zesp6t spoza Urzgdu. Ocena wewngtrzna obejmuje: biezaca
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oceng dziatalnosci audytu wewnetrznego (dokonywang za pomoca kwestionariusza ankiety
poaudytowej — zalacznik Nr 17 do Ksiggi Procedur); okresowe (raz do roku) przeglady
przeprowadzane drogg samooceny za pomocg wytycznych do samooceny. Ponadto do Ksiegi

Procedur wprowadzono zatacznik Nr 19 - wytyczne do samooceny.
[Dowéd: akta kontroli str. 48-104, 105-131]

Program zapewniania i poprawy jakosci audytu wewngtrznego w Urzedzie nie byl

realizowany przez audytora wewngtrznego.

Burmistrz wyjasnil, ze programu nie realizowano poniewaz zatrudniony w Urzedzie audytor
wewnetrzny przebywatl przez znaczng cz¢$¢ roku na urlopie, a ostatecznie rozwiazat stosunek

pracy z dniem 30 listopada 2010 r.

[Dowdd: akta kontroli str. 260, 261]

Whniosek Nr 7: wprowadzenie mechanizmu Kkontrolnego zapewniajacego realizacje

przyjetego planu rozwoju zawodowego audytora wewngtrznego.

Wedtug informacji Burmistrza sposob realizacji wniosku byl nastepujacy: Zgodnie
z Zarzqdzeniem Nr 664/09 Burmistrza z dnia 29 pazdziernika 2009 r. w sprawie zmiany
Zarzqdzenia Nr 662/09 w sprawie zatwierdzenia ksiegi procedur audytu wewnetrznego (dale;j:
Zarzadzenie Nr 664/09”) audytor wewnetrzny przedstawia kierownikowi jednostki do

zatwierdzenia:

e do konca stycznia kazdego roku roczny plan doskonalenia zawodowego, zgodny ze

standardami audytu wewnetrznego jednostkach sektora finansow publicznych,

e do konca grudnia kazdego roku informacje o wykonaniu rocznego planu doskonalenia

zawodowego.
[Dowod: akta kontroli str. 12-13]
W Urzedzie podjeto nastepujace dziatania na rzecz realizacji wniosku:

Zarzadzeniem Nr 664/09 w Ksigdze Procedur dodano punkt 4 - podnoszenie kwalifikacji
zawodowych, zgodnie z ktéorym audytor wewnetrzny przedstawia kierownikowi jednostki do
zatwierdzenia: roczny plan doskonalenia zawodowego zgodny ze standardami audytu

wewngtrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych (do konca stycznia kazdego
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roku); informacje o wykonaniu rocznego planu doskonalenia zawodowego (do konca grudnia

kazdego roku).
[Dowdd: akta kontroli str. 105-131]

Plan doskonalenia zawodowego audytora wewngtrznego w Urzedzie nie byl sporzadzany

1 realizowany.

Burmistrz wyjasnil, iz przyczyng niewykonania zadan przez zatrudnionego w Urzedzie
audytora wewngtrznego byla jego dlugotrwala niecobecnos$¢, ktéra miala zakonczy¢ sie
powrotem do pracy. W tej sytuacji ustugodawcy zlecono przeprowadzenie tylko dwoch zadan

audytowych z planu audytu na 2010 rok.

[Dowdd: akta kontroli str. 260, 261]

Whiosek Nr 8: wlasciwe dokumentowanie akt stalych i biezacych audytu wewnetrznego.

Wedhug informacji Burmistrza sposéb realizacji wniosku byl nastgpujacy: Do zadarn
audytowych, ktorych realizacje rozpoczeto w trakcie trwania kontroli, akta biezqce
prowadzone sq zgodnie z wzorem okreslonym w Ksiedze Procedur audytu wewnetrznego.
Wykaz dokumentow zawierajqcych opis systemow zarzqdzania i kontroli, w tym procedur
kontroli finansowej w Urzedzie uzupelniany jest obecnie na biezqco, ze wskazaniem daty

wlqczenia do wykazu.
[Dowaod: akta kontroli str. 12-13]
W Urzedzie podjeto nastepujace dziatania na rzecz realizacji wniosku:

Badaniem obj¢to dokumentacj¢ przykladowych zadan audytowych zrealizowanych w latach
2009 i 2010 przez zatrudnionego w Urzedzie audytora wewngtrznego oraz ustugodawce.
Wykaz akt biezacych do zadan realizowanych po kontroli NIK w 2009 roku prowadzony byt

zgodnie z regulacjami zawartymi w Ksiedze Procedur i obowigzujacymi przepisami.

[Dowad: akta kontroli str. 255]

Whiosek Nr 9: prowadzenie przez audytora wewnetrznego udokumentowanych dzialan

w zaKresie oceny systemow zarzadzania i kontroli.

Wedtug informacji Burmistrza sposéb realizacji wniosku byl nastgpujacy: Audytor

wewnetrzny zostal pouczony o obowiqzku dokumentowania dzialan w zakresie oceny
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systemow zarzqdzania i kontroli, rowniez w przypadku gdy system zarzqdzania kontroli dla

danego procesu dziala prawidlowo.
[Dowdd: akta kontroli str. 12-13]
W Urzedzie podjeto nastepujace dziatania na rzecz realizacji wniosku:

Audytor wewngtrzny zatrudniony w Urze¢dzie ani audytor ustugodawca nie prowadzil dziatan

w zakresie oceny systemow zarzadzania i kontroli.

Burmistrz wyjasnil: Zatrudniona w Urzg¢dzie osoba na stanowisku audytora wewngtrznego
pracowata do dnia 21 marca 2010 r.; nastgpnie przebywala na urlopie - wypoczynkowym

1 bezptatnym, a z dniem 30 listopada 2010 r. rozwigzano stosunek pracy na jej wniosek.

W okresie urlopu bezptatnego zatrudnionego audytora dwa zadania audytowe realizowane
byly przez audytora — ustugodawce. Audytor ten nie prowadzit udokumentowanych dziatan

w zakresie oceny systemOw zarzadzania i kontroli.

[Dowdd: akta kontroli str. 260, 261]

Poprzez zamieszczenie w protokole kontroli nizej wymienionych pouczen kontroler informuje

Burmistrza o przystugujacym mu prawie:

- zgloszenia przed podpisaniem protokotu kontroli, w terminie 14 dni od daty otrzymania
niniejszego protokotu kontroli, pisemnych, umotywowanych zastrzezen co do ustalen
zawartych w protokole kontroli (art. 55 ust. 1 i1 2 ustawy z dnia 23 grudnia 1994 r.
o Najwyzszej Izbie Kontroli - Dz. U. z 2007 r. Nr 231, poz. 1701 ze zm. - zwanej dalej::
ustawa o ,,NIK™)

- odmowy podpisania niniejszego protokotu kontroli, z jednoczesnym obowigzkiem
ztozenia na t¢ okolicznos¢, w terminie 7 dni, wyjasnien dotyczacych przyczyn odmowy
podpisania protokotu kontroli (art. 57 ust. 1 ustawy o NIK). W przypadku zgloszenia
zastrzezen, termin 7 dni - zgodnie z art. 57 ust. 2 ustawy o NIK - biegnie od dnia

otrzymania ostatecznej uchwaty w sprawie ich rozpatrzenia,

- zlozenia z wilasnej inicjatywy na pismie dodatkowych wyjasnien co do przyczyn
1 okoliczno$ci powstania nieprawidlowosci opisanych w niniejszym protokole kontroli,

w terminie uzgodnionym z kontrolerem (art. 59 ust. 2 ustawy o NIK).

O przeprowadzeniu kontroli dokonano wpisu do Ksiazki kontroli pod Nr 48.
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Niniejszy protokét kontroli sporzadzono w 2 jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktorych

jeden wreczono w 14 kwietnia 2011 r. Burmistrzowi Markowi Jankowskiemu.

[Dowod: akta kontroli str. 262]

Czersk, dnia 14 kwietnia 2011 r.

starszy inspektor kontroli panstwowej

w Delegaturze ::R\w Gdansku
a Sowa

Czersk, dnia-Zkaietnia 2011 r.
Burmist erska
/
Marek owski
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