Analiza Ryzyka

Analiza ryzyka stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego Sprawozdania.

Obszar/ zakres

badania: Srodowisko wewnetrzne

Kryterium:

e skuteczno$¢ przyjetych mechanizméw dotyczacych przestrzegania zasad etyki,

e odpowiednie kompetencje pracownikéw,

e adekwatnos¢ struktury organizacyjnej,

e przejrzysty podziat zadan pomiedzy komérkami organizacyjnymi,

e przejrzystos¢ i spdjnos¢ zakreséw zadan, uprawnien, upowaznien i odpowiedzialnosci

kazdego pracownika.

Podstawa ustaleni:

Stan prawny do dnia 30.12.2018 r.

- Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2016 roku poz.
1870),

- Ustawa o samorzadzie gminnym

- Statut Gminy Kietczygtéow

- Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy w Kietczygtowie wraz ze zmianami

- Regulaminu Wynagradzania Pracownikow w Urzedzie Gminy Kietczygtow,

- Regulaminu pracy Urzedu Gminy w Kietczygtowie

- Regulaminu premiowania pracownikéw na stanowiskach pomocniczych i obstugi

w Urzedzie Gminy Kietczygtow

Ustalenia: struktura organizacyjna, podziat zadar i odpowiedzialnosci

Gmina jest podstawowa jednostka lokalnego samorzadu terytorialnego, powotang dla organizacji
zycia publicznego w terenie dysponentem srodkéw budzetowych trzeciego stopnia w zakresie
wykonywania budzetu panstwa. Zgodnie ze Statutem oraz Regulaminem Organizacyjnym, jej

dziafalnoscig kieruje Wéjt, ktéry podlega bezposrednio Radzie Gminy.
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Wojt rozstrzyga sprawy nalezgce do jego kompetencji w formie: zarzadzen, okdlnikéw, decyzji,
postanowien.

Struktura Organizacyjna

Organizacje Gminy okresla Regulamin organizacyjny, ustalony Zarzadzeniem nr 42/2018,

zatwierdzony przez Woéijta, zgodnie z ktérym w sktad Gminy wchodza:

STRUKTURA ORGANIZACYINA URZEDU GMINY W KIELCZYGLOWIE
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Regulamin Organizacyjny okresla nazwy i zakres dziatania komorek organizacyjnych, zakres zadan
wykonywanych na stanowiskach, zakresy i obszary dziatania. Nalezy jednak dokonaé
inwentaryzacji wszystkich zadan wtasnych Gminy jak i zadan zleconych z zakresu administracji
rzagdowej a nastepnie uszczegdtowié podziat zadan zwtaszcza w Referacie Finanséw, Podatkéw i
Optat w zakresie ustalania, ewidencjonowania i dochodzenia naleznosci w tym naliczania odsetek
celem zwigkszenia nadzoru i przypisania odpowiedzialnosci wiasciwym stanowiskom pracy.
Zaznaczy¢ nalezy, iz Skarbnik jest gtéwnym ksiegowym budzetu zatem to do niego nalezy nadzér

i kontrola nad realizacja zadan z zakresu rachunkowosci w tym ksiegowosci.

W trakcie audytu dokonano oceny zgodnosci zapiséw Statutu i Regulaminu Organizacyjnego
z obowigzujgcym stanem prawnym. Stwierdzono, iz struktura organizacyjna dostosowana jest do
wielkosci jednostki nie mniej jednak wymaga dokonania ponownej analizy w zakresie zadan

przypisanych poszczegdinym komérkom organizacyjnym Urzedu. Przeanalizowano réwniez
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przedstawiony projekt nowej struktury organizacyjnej Gminy. Proponowana struktura jest
adekwatna do realizowanych zadan Gminy, dlatego w tym zakresie audytorzy przedstawiaja
jedynie zalecenia w zakresie IODO. Nalezy jednak pamieta¢, ze wymaga ona wdrozenia zgodnie

z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.

W Gminie zatrudnionych jest 30 pracownikéw. Z informacji uzyskanej w trakcie audytu wynika, iz
pracownicy zatrudniani s3 w miare potrzeb, wszyscy posiadajg aktualne zakresy czynnosci brak
jednak opisanych i zwartosciowanych stanowisk pracy. W trakcie audytu przeanalizowano zakres
czynnosci Skarbnika oraz Sekretarza. Stwierdzono, iz zapisy dotyczace zadan sg zbyt ogdlne
i powinny by¢ ponownie przeanalizowane i uszczegétowione. W Gminie od 2014r nie s3
przeprowadzane oceny pracownikéw co jest niezgodne z obowigzujgcymi przepisami prawa.
Wszyscy pracownicy s3 wynagradzani zgodnie z rozporzadzeniem w sprawie wynagradzania
pracownikdéw samorzgdowych. W jednostce nie toczyly sie postepowania dyscyplinarne wzgledem

pracownikdéw i nie byty zaewidencjonowane przypadki mobbingu, korupcji, konflikt intereséw.

Nabory na stanowiska.
Proces naboru sktada sie z etapdw: weryfikacji formalnej nadestanych ofert, weryfikacji wiedzy,

rozmowy kwalifikacyjnej. W badanym okresie przeprowadzony zostat jeden nabér na stanowisko.

Nie stwierdzono nieprawidtowosci w tym zakresie.

Nie dokonano sprawdzenia wybrane akta osobowe pracownikow z uwagi na fakt, iz kontrola RIO
oraz Kontrola Inspekcji Pracy nie stwierdzita btedow w tym zakresie. Stwierdzono réwniez brak
Indywidualnych Programéw Rozwoju Zawodowego. Pracownikéw Urzedu obowigzuje Regulamin
pracy zatwierdzony Zarzgdzeniem 20/2009. Czas pracy ewidencjonowany jest w formie papierowej
(podpisy na listach obecnosci). Pracownicy Gminy wykonujg prace zaréwno w siedzibie jednostki
jak i poza nig w ramach dziatai kontrolnych prowadzonych na terenie Gminy. Na wynagrodzenia

osobowe tacznie wydatkowano 1 890 620,59,- zt

Zgodnie z wykazem umow zlecen zawartych w latach 2014-2018 w 2018 roku Gmina zawarta 11
umow - zlecen. Dotyczyly one m.in. (np.) ustug: opieki nad dzie¢cmi dowozonymi i odwozonymi;
organizacji zaje¢ sportowo-rekreacyjnych; opiekun S$wietlicy; prowadzenia punktu dla oséb
uzaleznionych, utrzymania porzadku i czystosci w salach lekcyjnych. Nie /stwierdzono

nieprawidtowosci w tym zakresie.
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Szkolenia:
Gmina nie opracowata Planu szkolen dla pracownikéw.

Zasady etyki

Gmina nie opracowafa Kodeksu Etyki, ktérego celem powinno by¢ okreslenie wartosci
i standardéw zachowania pracownikéw Urzedu, zwigzanych z wykonywanymi obowigzkami na
zajmowanym stanowisku pracy. Pracownicy samorzgdowi petnigcy stuzbe publiczng zobowigzani
sq dba¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o wydatkowanie srodkéw publicznych zgodnie
z zasadami gospodarnodci, legalnosci i celowosci uwzgledniajac interes parnstwa, wspdlnoty
samorzadowej oraz stuszny indywidualny interes obywateli. Dlatego niezbedne jest opracowanie
zasad postepowania. Os$wiadczenie o zapoznaniu sie pracownika z niniejszym Kodeksem

i zobowigzanie do jego przestrzegania powinno zostac zatgczone do akt osobowych.

Zgodnie z przekazanymi z kadr informacjami, w 2018 roku nie udzielano nagan i innych kar

dyscyplinarnych pracownikom, nie tocza sie réwniez postepowania sagdowe ani prokuratorskie.

Delegowanie uprawnien

Kwestia delegacji uprawnienn zostata okreslona w Regulaminie Organizacyjnym Gminy oraz
zakresach czynnosci pracownikéw. Do wyfacznych kompetencji Wéjta nalezy udzielanie imiennych
upowaznien do podpisywania decyzji administracyjnych i postanowien wraz z okresleniem
przedmiotowego zakresu upowaznienia, udzielanie petnomocnictw i upowaznien do
reprezentowania Gminy w postepowaniach przed sagdami powszechnymi, Wojewdédzkim Sgdem
Administracyjnym, organami prokuratury i policji. W Gminie nie jest prowadzony rejestr
upowaznien w tym petnomocnictw pracownikéw do zatatwiania spraw w imieniu Wdijta, co nalezy

uznac za nieprawidtowe.

Zalecenia

1. Zinwentaryzowad wszystkie zadania Gminy i dokona¢ stosownych zmian w Regulaminie
organizacyjnym i Statucie Gminy.

Uzupetnié zakresy czynnosci pracownikéw w zakresie przydzielonych uprawnien.
Zwartosciowac opisy stanowisk pracownikéw.

Opracowa¢ Indywidualne Programy Rozwoju Zawodowego.

A

Ustali¢ kryteria oceny dla pracownikéw i dokonywad ich ocen.
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6. Opracowac rejestr upowaznien i petnomocnictw. W przypadku zwolnienia pracownika
uniewaznia¢ upowazniania /petnomocnictwa.

7. Opracowac plan szkolen dla pracownikéw zastosowaniem kaskadowej metody
przekazywania wiedzy.

8. Woprowadzi¢ kodeks etyki pracownika samorzgdowego.

Ocena wedtug kryteriow

Badany obszar funkcjonuje prawidtowo jednak niezbedne sg usprawnienia.

Stabosci kontroli zarzgdczej, analiza ich przyczyn, ich skutki i ryzyka

W obszarze nie zidentyfikowano istotnych stabosci kontroli zarzadczej, ktére determinowatyby
mozliwos$¢ zaistnienia zdarzen wptywajacych na realizacje zadan, jednakie konieczne jest

zwiekszenie nadzoru nad aktualizacjg dokumentacji organizacyjnej i kadrowej.
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Obszar/ zakres

badania: : : ;
Cele i zarzadzanie ryzykiem

Kryterium

e zgodnos$¢ dziatarn dotyczacych ustalania ryzyka (prawidtowos$¢ analizy ryzyka, reakc;ji
na zidentyfikowane ryzyka) z obowigzujagcymi przepisami i procedurami.

e istotnos¢, precyzyjno$¢ i konkretnos¢, spojnos¢, mierzalnosé, okreslonosé w czasie,
realistycznosc celéw,

e spojnosc celu z miernikami na innych poziomach klasyfikacji budzetowej,

e wiarygodnos$¢, fatwos¢ monitorowania oraz odpornos¢ na manipulacje ustalonych

miernikow.

Podstawa ustalen

- Budzet Gminy 2019 rok;
- Dokumentacja przekazana przez Skarbnika;

- Informacje od pracownikéw Gminie.

Ustalenia Cele

W Gminie nie zostata opracowana nowa Strategia na lata 2018-2023 jak réwniez nie wdrozony
zostat budzet zadaniowy, ktdéry umozliwitby monitorowanie zadan w perspektywie rocznej
i wieloletniej. Zgodnie ze standardami kontroli zarzadczej, jsfp powinny okresla¢ jasne cele
i zadania w co najmniej rocznej perspektywie. Ich wykonanie nalezy monitorowac¢ za pomoca
wyznaczonych miernikdw. Ustawa o finansach publicznych wskazuje na koniecznosé
przeprowadzanie oceny realizacji celédw i zadan uwzgledniajgc kryterium oszczednosci,
efektywnosci i skutecznosci. Nalezy rowniez zadbac, aby okreslajac cele i zadania wskaza¢ takze,
komérki organizacyjne lub osoby odpowiedzialne bezposrednio za ich wykonanie oraz zasoby
przeznaczone do ich realizacji. Brak okre$lenia zadan, celdw oraz miernikdéw jakosciowych
i ilosciowych uniemozliwia monitorowanie zadan jak réwniez ich ocene w zakresie efektywnosci

i skutecznosci realizacji.
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Zarzadzanie Ryzykiem

W jednostce nie opracowano pisemnych procedur dot. procesu zarzgdzania ryzykiem. Nie ustalono

kategorii ryzyka takich np. jak:

e Ryzyka finansowe (budzetowe, oszustwa i kradziezy, podlegajace ubezpieczeniu, zaméwien
publicznych, odpowiedzialnosci),
e Ryzyka dot. Zasobéw ludzkich (personelu, BHP),
e Ryzyka dziatalnosci (regulacji wew., organizacji i zarzadzania, kontroli zarzadczej,
informacji, systeméw informatycznych),
e Ryzyka zewnetrzne (infrastruktury, ekonomiczne, prawne)
e RODO.
Nie okreslono zasad oceny wptywu ryzyka (np. wysokie, S$rednie, niskie) oraz stopnia
prawdopodobienstwa ich wystgpienia (np. duze, Srednie, niskie) wzoru Arkusza identyfikacji, oceny

oraz metody przeciwdziatania ryzyku.

Powyisze nie jest zgodne z ustawg o finansach publicznych jak réwniez z Komunikatem Ministra
Finanséw w sprawie szczegétowych wytycznych dla sektora finanséw publicznych w zakresie
planowania i zarzadzania ryzykiem, oraz z kontrolg zarzadcza. Audytorzy zwracajg uwage, ze jest

to niezgodne z obowigzujgcymi przepisami prawa

Zalecenia

9. Rozwazy¢ wdrozenie budzetu zadaniowego w celu monitorowaniu zadan i srodkéw na nie
przeznaczonych.

10. Opracowacd/zaktualizowaé Strategie Gminy.

11. Opracowac i wdrozy¢ procedury zarzgdzania ryzykiem. Zidentyfikowaé ryzyka i opracowac
arkusze ryzyka wraz ze skutecznymi mechanizmami zapobiegajacymi materializowanie ryzyka.

Ocena wedtug kryteriow

Badany obszar nie funkcjonuje prawidfowo.

Stabosci kontroli zarzadczej, analiza ich przyczyn, ich skutki i ryzyka

W obszarze zidentyfikowano istotnych stabosci kontroli zarzadczej, ktére wptywajacych na

realizacje zadan. Zaleca sie podjecie dziatan korygujacych.
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Obszar/ zakres
Mechanizmy kontroli
badania:

Kryterium

e aktualnosé, spojnosc i dostepnosé procedur wewnetrznych oraz ich zgodno$¢ z przepisami
prawa,

e adekwatno$¢ podziatu zadan pomiedzy wydziatami/oddziatami/samodzielnymi
stanowiskami pracy oraz pracownikami poszczegélnych oddziatéw,

e zgodnos$¢ realizacji zadan z przepisami prawa i obowigzujgcymi w Inspektoracie

procedurami, istniejgcymi wytycznymi i instrukcjami.

Podstawa ustalen

e Polityke rachunkowosci Gminy

e Rejestr naleznosci;

e Procedury;

e Zestawienie obrotow i sald;

e Rb-Nza IV kw. 2018;

e Wykaz czynnosci przeterminowanych za czynsze i dzierzawy
e Ewidencja tytutéw wykonawczych

e Wykaz zalegtosci — rozliczenie odbiorcéw wody i Sciekdw

e Wywiad z pracownikami;

Ustalenia w zakresie dziatania

W Gminie istniejg ogdlnie dostepne systemy ewidencji zarzadzen Waéjta. Dostepne sg one zaréwno
w siedzibie jak Gminy jak réwniez na stronie internetowej Urzedu. Zarzadzenia te wymagajg
przegladu pod katem ich aktualnosci i zgodnosci z obowigzujacymi przepisami prawa. W trakcie

audytu dokonano oceny wybranych w prébie obiektdw audytu obarczonych najwyzszym ryzykiem.

Ustalenia w zakresie dziatania Referatu Finansowo, Podatkdw i Opfat.

Do zadan i kompetencji skarbnika nalezy:
1) Zapewnienie realizacji polityki finansowej gminy,

2) Wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci,
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3) Nadzorowanie prac zwigzanych z opracowywaniem i realizacjg budzetu gminy, zapewnienie
biezacej kontroli prawidtowosci jego wykonywania,

4) Zapewnienie sporzadzania prawidtowej sprawozdawczosci budzetowe;j,

5) Kontrasygnowanie czynnosci prawnych skutkujacych powstaniem zobowigzan finansowych
gminy,

6) Sprawowanie nadzoru nad Referatem Finanséw, Podatkéw i Optat oraz ksiegowoscia
Gminnego |

7) Osrodka Pomocy Spotecznej, Gminnego Osrodka Kultury, Gminnej Biblioteki Publicznej,

8) Wykonywanie zgodnie z przepisami zadan skarbnika jako gtéwnego ksiegowego budzetu
gminy,

9) Wykonywanie innych zadarn okreslonych w aktach prawnych i uchwatach Rady oraz
powierzonych przez Wéjta.

Polityka rachunkowosci procedury finansowo-ksiegowe

W trakcie audytu dokonano sprawdzenia zgodnosci polityki rachunkowosci z obowigzujgcymi

przepisami prawnymi. Ustalono, iz dokument nie zawiera wszystkich elementéw wymaganych

ustawg o rachunkowosci (okreslenie roku budzetowego, okreséw sprawozdawczych, metody

wyceny aktywow i pasywoéw, sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych, systemu ochrony

danych). Ponadto Dokonano poréwnania zgodnosci Zaktadowego Planu Kont stanowigcego

zafgcznik w sprawie dokumentacji przyjetych zasad rachunkowosci z Planem kont dla jednostek

budzetowych isamorzgdowych zaktadow budZetowych stanowigcym zataczniki nr 3 do

rozporzadzenia MF w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw

jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw

budzetowych, par'lstwdwych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych

majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej. Obowigzujagca w Gminie Polityka

Rachunkowosci jest niezgodna z obowigzujgcymi przepisami prawa.

W trakcie audytu dokonano przegladu zobowigzan Gminy z tytutu zaciggnietych pozyczek,

kredytdw, udzielonych poreczen, wyemitowanych papieréw wartosciowych na koniec 31 grudnia

2018 roku. Stwardzono, iz na zaciggniete pozyczki Gminie udzielita zgody Regionalna Izba

Obrachunkowa. Powyzsze pozyczki zaciggnieto w okresie od 2012-2018 r. Cztery pozyczki

zaciggnieto w WFOSIGW w todzi na taczng kwote 2 223 554,32zf, Banku Spétdzielczym Ruécu
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600 000,00 zt oraz wyemitowane zostaty papiery wartosciowe DNB Bank Polska S.A na kwote
5 050 000,00 zt. Gmina nie udzielita zadnych poreczen i gwarancji.

Budzet Gminy na 2018 zostat uchwalony Uchwatg NR XXIX/169/2018 RADY GMINY KIELCZYGtOW
z dnia 30 stycznia 2018 r. w sprawie budzetu Gminy Kietczygtéw na 2018 rok.

dochody budzetu Gminy Kietczygtéw na rok 2018 w wysokosci 17.126.759,00 zt w tym:

1) dochody biezace - 15.950.846,00 zt;

2) dochody majatkowe — 1.175.913,00 zf;

3) dochody zwigzane z realizacjg zadan z zakresu administracji rzgdowej i innych zadan zleconych
gminie odrebnymi ustawami w wysokosci 4.582.464,00 zt

Wydatki budzetu Gminy Kietczygtéw na rok 2018 w wysokosci 17.900.238,24 zt

1) wydatki biezgce — 15.208.238,24 z1;

2) wydatki majgtkowe —2.692.000,00 zt;

3) wydatki zwigzane z realizacjg zadan z zakresu administracji rzagdowej i innych zadan zleconych
gminie odrebnymi ustawami w wysokosci 4.582.464,00 zt,

Naleznosci

W trakcie audytu dokonano analizy prawidtowosci ustalania, ewidencjonowania i dochodzenia
naleznosci oraz naliczania odsetek oraz wystawiania upomnien, tytutéw wykonawczych.
Stwierdzono, iz obowigzujgce mechanizmy kontrolne nie sg wystarczajgce. Nie nalicza sie odsetek
od zalegtosci, nie s3 rowniez wysytane upomnienia. Sytuacja ta narusza dyscypline finansow
publicznych w zakresie niedochodzenia naleznosci Skarbu Panstwa. Gmina nie prowadzi
wiekowania naleznosci co doprowadza do sytuacji przedawnienia naleznosci. Nie ksieguje sie
naleznosci w podziale na naleznosci cywilnoprawne i publicznoprawne. Brak réwniez dokumentéw
stanowigcych informacje zarzadczg w zakresie dochodzenia naleinosci. Kwestie zwigzane
z dochodzeniem naleznosci, rowniez nie zostaty unormowane procedurg. Z ww. aktéow o
charakterze organizacyjnym wynika jedynie podziat obowigzkéw w tym zakresie pomiedzy
poszczegblnymi komérkami organizacyjnymi. Nalezy zaznaczy¢, iz powyzej wymienione procedury
sg jedynie unormowaniami ogdlnymi, nie opisujacymi szczegétowo przebiegu catego procesu
zwigzanego z ewidencjonowaniem i dochodzeniem naleznosci, ze wskazaniem wtasciciela procesu,
jego uczestnikow, a takze ich rél i zadan w procesie, przeptywu informacji pomiedzy uczestnikami

procesu oraz niezbednych punktéw kontrolnych.
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Sprawozdania Rb-N rdéwniez sg nierzetelne, poniewaz nie zostaty sporzadzone zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa. Ujeto w nich naleznosci, ktdre zostaty juz przedawnione.
Ustawa o finansach publicznych wyraZnie rozréznia naleznosci o charakterze cywilnoprawnym
(art. 55 uofp) i naleznosci budzetowe o charakterze publicznoprawnym (art.60 uofp). Nalezy
zauwazy¢, ze dla kazdej z powyzszych grup ustawodawca przewidziat odrebny sposéb umarzania
powyzszych naleznosci. W zwigzku z powyiszym z uwagi na koniecznos¢ monitorowania
terminowosci sptaty lub windykacji naleznosci w podziale na naleznosci publicznoprawne jak
i cywilnoprawne niezbedne jest zdaniem audytoréw wprowadzenie kont pozabilansowych
i wyodrebnienie powyzszych naleznosci w ksiegach rachunkowych. Ponadto nadmieni¢ nalezy, ze
Dysponent czesci budzetowej (I stopnia) wymaga przekazania informacji dotyczacej naleznosci
w podziale na publicznoprawne i cywilnoprawne, bedacej zatacznikiem do bilansu. Takie dane
przekazywane s3 od 2015 r. Zaktadowy Plan kont powinien zapewnia¢ mozliwos$¢ sporzadzenia
sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych lub innych okreslonych w odrebnych
przepisach informacji.

Biorgc pod uwage, ze zasady rachunkowosci muszg zostaé zaktualizowane, wskazane jest
rozbudowanie ewidencji pozabilansowej o konta umozliwiajagce generowanie z systemu
finansowego informacji dotyczacych stanu naleznosci w podziale na naleznosci cywilnoprawne i
publicznoprawne. System ksiegowy powinien pozwala¢ na generowanie informacji zarzadczych
niezbednych do prawidtowej realizacji zadan jednostki. Ocena prawidiowosci ustalania,
ewidencjonowania i dochodzenia naleznosci powinna dotyczy¢ odrebnie naleznosci
publicznoprawnych i cywilnoprawnych. W Gminie nie jest prowadzona analiza wiekowania
naleznosci z uwzglednieniem uptywu czasu od terminu ptatnosci, kwot naleznosci, liczby
naleznosci oraz liczby dtuznikéw, w podziale na kategorie wiekowe (np. w wymaganym terminie,
1 —90 dni po terminie, itd.) Brak rowniez, tak jak wspomniano powyzej zasad dokonywania opisu
sposobu monitorowania i dokonywania analizy stanu naleznosci cywilnoprawnych
i publicznoprawnych.

System rachunkowosci, poza zapewnieniem prawidtowych rozliczen, powinien spetnia¢ o wiele
wazniejszg role: dostarcza¢ uzytecznych informacji, ktére wptywaja na podejmowanie decyzji.
Jednym z istotnych zagadnien jest zapewnienie wiarygodnej informacji w zakresie $ciggalnosci
naleznosci. Sytuacja, w ktérej otrzymywanie zaptaty nie jest kontrolowane, moze doprowadzi¢ do

zbudowania prze$wiadczenia u kontrahentéw, ze nie muszg oni uregulowac swojego zobowigzania
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wcale lub Zze wierzyciel akceptuje dowolne opdznienia w pfatnosciach. Réwniez w celu
zminimalizowania powyzszego ryzyka konieczna jest okresowa kontrola realizacji naleznosci tj.
kontrola sptywu naleznosci. Najczesciej stosowanym w tym celu raportem jest raport wiekowania
naleznosci. Taki raport powinien by¢ mozliwy do wygenerowania w programie ksiegowym.
Wiekowanie  naleznosci  przyporzadkowuje  poszczegdlne naleznosci do  okreséw
przeterminowania, w zaleznosci od tego czy uptynat juz termin ptatnosci, czy nie. Dodatkowo, dane
powinny by¢ wykazywane w podziale na kontrahentéw, dzieki czemu mozna tatwo ustali¢, ktérzy
z nich spdzniaja sie z zaptata. Okresowa weryfikacja zmian w raporcie powinna by¢ obowigzkiem
pracownikéw zajmujgcych sie windykacjg. Dobrg praktyka bytaby np. cotygodniowa kontrola
sptywu naleznosci i kontakt z kontrahentem, jezeli sytuacja tego wymaga. Aby raport byt
uzyteczny, konieczne jest jednak zadbanie o prawidiowos¢ wprowadzanych danych i ich
przetwarzania. Dlatego niezbednym jest dostosowanie systemu finansowo-ksiegowego. Wazne,
aby raport ten zawierat nazwy klientéw i okresy zalegania i nie zawierat bteddéw (tj., aby dane byty
prawidtowo przetwarzane). Niezbedne jest takze zadbanie o to, aby pracownicy zajmujacy sie
windykacjag wprowadzali do systemu poprawne terminy pfatnosci, szczegdlnie dotyczy to decyzji,
postanowien. Bez wprowadzonej daty ptatnosci nie bedzie mozliwe ustalenie prawidtowego
stopnia przeterminowania naleznosci a nastepnie sparowania naleznosci z ptatnoscig. Jezeli
ptatnosci nie beda rozliczane w ogéle lub nieprawidtowo, to raport wiekowania nie wykaze
niezaptaconych naleznosci. Dlatego niezbedne jest monitorowanie pracy pracownikéw, nadzor
i kontrola.

Prawidtowos¢ wiekowania jest takze istotna z punktu widzenia sprawozdawczosci finansowe;j.
Zgodnie z art. 28 ust. 1 pkt 7 ustawy o rachunkowosci (uor) naleznosci wycenia sie w kwocie
wymaganej zapfaty. Natomiast w zakresie aktualizacji art. 35b wartos$¢ naleznosci aktualizuje sie
uwzgledniajac stopien prawdopodobienistwa ich zaptaty.

W trakcie audytu pracownicy poinformowali, iz w zakresie monitorowania przypominajg o
zalegtosciach poprzez wielokrotne wykonywanie telefonéw do ptatnikéw. Za ostatnie lata 2017 i
2018 nie bylo wystawianych upomnien oraz nie byty naliczane odsetki, co nalezy uzna¢ za
nieprawidtowe i skutkujgce dyscypling finanséw publicznych (niedochodzenia naleznosci).
Réwniez nieujmowanie w ksiegach kosztdw upomnien i nienaliczanych odsetek, nalezy uzna¢ za

niezgodne z przepisami prawa.
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Gminny Osrodek Kultury oraz Gminna Biblioteka Publiczna

Audytem objeto réwniez Gminny Osrodek Kultury oraz Gminng Biblioteke Publiczng. W zakresie

realizowanych zadan nie stwierdzono nieprawidtowosci.

Samodzielny Publiczny Zaktad Podstawowej Opieki Zdrowotnej

W trakcie czynnosci audytowych stwierdzono, iz zakfad realizuje zadania z zakresu udzielania
Swiadczen zdrowotnych, profilaktyki zdrowotnej oraz orzekania i opiniowania o stanie zdrowia.
Swiadczenia udzielane sg w budynku Gminy, ktéry sktada sie z dwdch czesci. Pierwsza
przeznaczona na udzielanie Swiadczen zdrowotnych a druga jest wynajmowana lokatorom.
Zgodnie z informacjami uzyskanymi w trakcie audytu stwierdzono, iz budynek ten nie ma
uregulowanego stanu wtasnosci a naliczane czynsze s3 zwigzane najprawdopodobniej z
nieaktualnymi stawkami. Dlatego niezbedne jest ponowne przeanalizowanie przez Radce
Prawnego prawidtowosci ustalania czynszéw. W trakcie audytu stwierdzono réwniez, iz liczba
zadeklarowanych pacjentéw wynosi 3266 a optacanych 3198 oséb. Liczba pacjentéw optacanych
zmalata z 3325 w 2016 roku do 3198 os6b w 2019 r. Z informacji uzyskanych wynika, iz jest to
zwigzane z brakiem zatrudnienia lekarzy chetnych do pracy. Sytuacja ta wymaga dogtebnej analizy

w zakresie racjonalnosci takich rozwigzan.

Ustalenia w zakresie: Polityki Bezpieczeristwa Informacji. Bezpieczeristwa systeméw
teleinformatycznych

W  Urzedzie Gminie nie zostala opracowania Polityka bezpieczenstwa systemow
teleinformatycznych,
ktéra powinna okresla¢ zasady:
e dostepu do zbioru danych osobowych oraz ich przetwarzania,
e sposobu przechowywania i zabezpieczania,
e zabezpieczenia pomieszczen poprzez wskazanie Wykazu budynkéw, pomieszczen lub
czesci pomieszezen tworzacych obszar, w ktérym przetwarzane sg dane osobowe, o
e zabezpieczenia poufnosci przetwarzania danych poprzez wskazanie Wykazu zastosowanych
srodkéw technicznych i organizacyjnych niezbednych do zapewnienia poufnosci,

integralnosci i rozliczalnos$ci przetwarzania danych oraz wzory o§wiadczen i upowaznien
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Instrukcje postepowania w przypadku zalania, zatopienia pomieszczen, w ktdrych przetwarzane
sg dane osobowe oraz wystgpienia innych klesk zywiotowych. Audytem nie objeto sprawdzenia
prawidlowosci dzialania systeméw teleinformatycznych oraz wdrozenia procedur w zakresie
Rozporzadzenia o Ochronie Danych Osobowych 2016/679 (RODO). Nalezy jednak zaznaczy¢,
7e zapisy rozporzadzenia nakladajg na Kierownika jednostki szereg nowych obowigzkéw
m.in. zwigzanych z zapewnieniem zgodnosci z prawem realizowanych proceséw, w tym
obowigzkowg inwentaryzacjg danych, uzyskiwanie waznych i weryfikowalnych zgdéd na
przetwarzanie danych osobowych. Ponadto naktada obowigzki w zakresie ochrony danych
przed niedozwolonym ich wykorzystaniem, udostepnieniem, zmiang czy usunieciem.
Audytorzy zwracaja uwage na konieczno$¢ wyznaczenia Inspektora Ochrony Danych
Osobowych oraz przeszkolenia wszystkich pracownikéw Gminy w tym zakresie. Zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie kazda jednostka musi posiada¢ wyzej opisane

procedury.

Zalecenia

12. Opracowa¢ i wdrozy¢ procedure w zakresie ewidencjonowania i dochodzenia naleznosci.
W procedurze jednoznacznie okresli¢, w jakim zakresie i na ktérych etapach zarzadzania
procesowego w Ksiggowosci oraz w poszczegdlnych komdrkach organizacyjnych Gminy sg
odpowiedzialni urzednicy za poszczegdlne etapu procesu: w zakresie ustalania,
ewidencjonowania i dochodzenia naleznosci, w tym za nadzér i kontrole.

13. Doprecyzowa¢ zapisy w Regulaminie Organizacyjnym Gminy dot. udzielania ulg w sptacie
naleznosci z uwzglednieniem obowigzujacych przepiséw (uofp).

14. Zaktualizowa¢ Polityke Rachunkowosci.

15. Uzupeli¢ Zaktadowy plan kont o konta pozabilansowe uwzgledniajace podzial na
naleznosci o charakterze cywilnoprawnym i publicznoprawnym.

16. Dokona¢ inwentaryzacji naleznosci.

17. Przekazywa¢ Wojtowi kwartalne szczegdtowe raporty i informacje stanu naleznosci
i podejmowanych dzialan w zakresie ich windykacji.

18. Ponownie przeanalizowa¢ zadania realizowane przez pracownikéw ksiegowosci, Skarbnika
i Radcy Prawnego. Uszczegotowié podziat zadan poprzez przypisanie odpowiedzialnoscei,
nadzoru i kontroli, poszczegdlnym stanowiskom pracy w zakresie dochodzenia naleznosci i
prowadzonych postepowan egzekucyjnych.

19. Przed zawarciem uméw przekazywac projekty uméw do weryfikacji przez Radce Prawnego.

20. Opracowac i wdrozy¢ procedury dot. RODO.

21. Dokona¢ inwentaryzacji danych osobowych.

22. Opracowac¢ Rejestr Przetwarzania Danych Osobowych.

23. Wyznaczy¢ Inspektora Ochrony Danych Osobowych.

24. Przeszkoli¢ pracownikoéw w zakresie RODO.
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Ocena wedtug kryteriow

Badany obszar nie funkcjonuje prawidtowo, zalecane sg usprawnienia.

Stabosci kontroli zarzadczej, analiza ich przyczyn, ich skutki i ryzyka

Staboscig kontroli zarzadczej w badanym obszarze jest brak aktualnych procedur oraz precyzyjnego
okreslenia odpowiedzialnosci za poszczeg6lne elementy procesu dochodzenia naleznosci, w tym
szczegoOlnie w zakresie naliczania odsetek. Istnieje ryzyko powstania obszaréw bez jednoznacznego
przypisania odpowiedzialnosci, co moze powodowac ,,waskie gardta”, zatory jak i nieporozumienia
pomiedzy pracownikami oraz brak nadzoru i kontroli nad prawidlowos$cig realizacji zadan dot.
naleznosci. Ryzykiem mogg by¢ bledy, niedochodzenie naleznosci Skarbu Panstwa — skutkiem

moze by¢ dyscyplina finanséw publicznych.
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Obszar/ zakres

badania: i T
Informacja i komunikacja

Kryterium

e Efektywnos¢ systemu komunikacji (przeptyw informacji zewnetrznej i wewnetrznej),
e strona internetowa, system e-puap.

Podstawa ustalen

- strona internetowa
- Biuletyn Informacji Publicznej Gminy,

- informacje przekazane przez pracownikow.

Ustalenia: Informacja i komunikacja

W zakresie zwigzanym z badanymi obszarami w trakcie audytu nie stwierdzono istotnych
probleméw zwigzanych z komunikacja wewngtrzng. Pracownicy komunikujg si¢ za pomocg
wszystkich dostepnych kanatéw komunikacji tj. za pomoca poczty elektronicznej, telefonicznie
i poprzez kontakt bezposredni.

Komunikacja zewnetrzna prowadzona jest przez e-PUAP oraz w formie papierowe i telefonicznie.
Wydawany jest réwniez biuletyn, redagowany i dystrybulowany przez Gming, w ktérym
przekazywane sa mieszkancom najwazniejsze informacje.

W jednostce nie wprowadzono systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentéw EZD ze wzgledu na
problemy techniczne wynikajace z faktu, iz sprzet uzytkowany przez Gming nie spetniat wymogow

stawianych przez system.

Strona internetowa

W trakcie audytu Strona internetowa zostala zaktualizowana jest przejrzysta i czytelna oraz posiada
intuicyjng nawigacje i zawiera podstawowa informacj¢ o Gminie. Znajduje si¢ na niej odwolanie
do strony BIP. Stwierdzono, jednakze, iz nie wszystkie przedstawione na niej informacje zostaly

zaktualizowane.

Zalecenia

25. Dokona¢ aktualizacji informacji zamieszczanych na BIP i stronie internetowe;.

Ocena wedtug kryteriow

Obszar funkcjonuje prawidlowo.

25




Obszar/ zakres

badania: Monitorowanie i ocena

Kryteria

e zgodno$¢ z przepisami prawa,
e system monitorowania kontroli zarzadczej (kwestionariusze samooceny),

e Oceny/analizy w zakresie realizacji zadania.

Podstawa ustalen

- Standardy kontroli zarzadczej;
- Zarzadzenie nr 16/2011 w sprawie kontroli zarzadczej i koordynacji
- Kontrole zewnetrzne przeprowadzone w zakresie realizacji zadania: kontrola RIO, Kontrola

Inspekcji Pracy

Ustalenia Monitorowanie i ocena

Regulamin kontroli zarzadczej w Gminie jest niezgodny z obowigzujacymi przepisami

W trakcie audytu ustalono, iz brak jest udokumentowania przeprowadzenia samooceny kontroli
zarzadczej. Zgodnie z wytycznymi MF na koniec roku, przed opracowaniem o$wiadczenia o stanie
kontroli zarzadczej kierownik jednostki i kadra zarzadzajgca powinni dokonaé samooceny. Na
stronach MF zostaly zamieszczone przyktadowe kwestionariusze samooceny kontroli zarzadczej.
Nie zostalo réwniez sporzadzone przez poprzedniego Wojta o$wiadczenie o stanie kontroli
zarzadczej.

Zwrdécono szczegdlng uwage na fakt, iz w Gminie pomimo zalecen RIO nie zostaly one

zrealizowane, co §wiadczy o braku wlasciwego monitoringu.

Zalecenia

26. Uzupehi¢ procedury KZ poprzez zatgczenie do procedur arkuszy samooceny.

27. Zobowigza¢ kierownikdw do sporzadzania raz w roku kwestionariuszy

Ocena wedtug kryteriow

W wyniku dokonanej analizy ustalono, iz badany obszar nie funkcjonuje prawidtlowo i1 niezbedne

sg usprawnienia.

Stabosci kontroli zarzadczej, analiza ich przyczyn, ich skutki i ryzyka

Do istotnych stabosci kontroli zarzadczej nalezy zaliczy¢ brak stosowania mechanizmow
kontrolnych, skutkuje to brakiem biezacego i systematycznego monitoringu realizowanych zadan

oraz wykonywania zalecen pokontrolnych RIO.
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