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WSTEP

Audyt wstepny przeprowadzony w Gminie Osiek (wojewodztwo Swietokrzyskie,

powiat staszowski) miat na celu zbadanie wybranych obszaréw dziatalnosci gminy w

celu stwierdzenia czy procesy przebiegaja zgodnie z obowigzujgcymi przepisami

prawa oraz procedurami wewnetrznymi ustalonymi przez kierownictwo urzedu. W

dobie dynamicznych zmian legislacyjnych oraz rosngcych wymagan wobec jednostek

samorzadu terytorialnego, regularne audyty stajg sie kluczowym narzedziem

zapewniajacym zgodnosc¢ operacyjng oraz efektywnosc¢ funkcjonowania urzedow.

Zakres audytu wstepnego obejmowat siedem kluczowych obszaréw dziatalnosci

Gminy Osiek, ktére sg fundamentalne dla jej prawidtowego funkcjonowania.

Obejmujg one:

1.

Dokumenty strategiczne gminy: Analiza dokumentow strategicznych pozwala na
ocene, czy gmina realizuje swoje cele i strategie zgodnie z planem oraz zgodnie z

wymogami prawnymi.

Sprawy pracownicze: Badanie spraw pracowniczych, w tym zarzadzania kadrami,
ma na celu zapewnienie zgodnosci z przepisami prawa pracy oraz regulacjami

wewnetrznymi.

Majatek jednostki: Audyt majgtku gminy pozwala na ocene skutecznosci

zarzadzania i ochrony zasobéw materialnych jednostki.

Inwestycje: Sprawdzenie proceséw inwestycyjnych pozwala na ocene ich

zgodnosci z przepisami oraz efektywnos¢ realizaciji.

Gospodarka kasowa: Analiza gospodarki kasowej umozliwia ocene, czy
zarzadzanie $rodkami pienieznymi odbywa sie w sposdb prawidtowy i zgodny z

obowiagzujacymi regulacjami.

Systemy informatyczne i ochrona danych: Badanie systeméw informatycznych
oraz ochrony danych ma na celu zapewnienie bezpieczenstwa informacji oraz

zgodnosci z regulacjami dotyczacymi ochrony danych osobowych.



7. Gospodarka finansowa i przetargi Zespotu Szkét w Osieku: Ocena gospodarki
finansowej oraz procedur przetargowych w jednostkach podlegtych gminie, takich
jak Zespot Szkot w Osieku, ma na celu zapewnienie przejrzystosci i zgodnosci z

przepisami.

Do realizacji zadan audytowych wykorzystano nastepujgce techniki, ktére umozliwity
kompleksowa ocene badanych obszaréw:

Analiza dokumentow byta podstawowym narzedziem pozwalajgcym na ocene
zgodnosci proceséw z wymogami prawnymi oraz procedurami wewnetrznymi.
Uzyskiwanie wyjasnien i informacji od pracownikdéw jednostki pozwolito na lepsze
zrozumienie kontekstu i specyfiki badanych proceséw.

Poréwnywanie danych z réznych Zrédet umozliwito weryfikacje rzetelnosci i spéjnosci
informaciji.

Dodatkowo, przeprowadzono rozpoznawcze badanie prébek, polegajgce na losowym
badaniu wybranych dokumentéw, co pozwolito na ocene reprezentatywnosci i

zgodnosci dziatain w gminie.

Audyt miat réwniez na celu zidentyfikowanie i ocene potencjalnych ryzyk, ktére mogg
wptyna¢ na dziatalnos¢ gminy. Ryzyka te obejmujg miedzy innymi ryzyko finansowe
zwigzane z niewfasciwym zarzadzaniem $rodkami publicznymi, ryzyko operacyjne
wynikajgce z nieefektywnych proceséw wewnetrznych, ryzyko prawne zwigzane z
niezgodnos$cig dziatan z obowigzujgcymi przepisami oraz ryzyko reputacyjne
wynikajgce z braku przejrzystosci i odpowiedzialnoéci. Identyfikacja tych ryzyk
pozwala na opracowanie strategii zarzgdzania nimi, co jest kluczowe dla
zapewnienia stabilnosci i efektywnosci dziatania urzedu oraz zaufania mieszkancéw

do jego funkcjonowania.

Niniejszy Audyt Wstepny stanowi istotny element w procesie zapewnienia
transparentnosci, zgodnosci z przepisami oraz efektywnosci funkcjonowania Miasta i
Gminy Osiek. Wyniki audytu oraz zidentyfikowane obszary do poprawy powinny
stanowi¢ podstawe do dalszych dziatah majacych na celu przeprowadzenie audytéw
pogtebionych w zidentyfikowanych obszarach ryzyk, doskonalenie proceséw

wewnetrznych oraz podnoszenie standardéw zarzadzania jednostka.



PRZEBIEG | REKOMENDACJE AUDYTU WSTEPNEGO

|. Dokumenty Strategiczne Gminy

Gmina powinna posiadac kilka kluczowych dokumentéw strategicznych, ktére poma-

gajg w zarzadzaniu, planowaniu i rozwoju. Oto niektére z najwazniejszych:
1. Strategia Rozwoju Gminy:

Okresla dtugoterminowe cele i kierunki rozwoju gminy, uwzgledniajac jej potencjaty,

wyzwania oraz potrzeby mieszkancéw.

2.Plan Zagospodarowania Przestrzennego (Miejscowy Plan Zagospodarowania

Przestrzennego):

Reguluje sposéb uzytkowania terendéw, okreslajac przeznaczenie poszczegolnych

obszaroéw (np. mieszkaniowe, przemystowe, rekreacyjne).

3.Studium Uwarunkowan i Kierunkéw Zagospodarowania Przestrzennego:

Dokument okres$lajacy polityke przestrzenng gminy, bedacy podstawg do tworzenia

planéw zagospodarowania przestrzennego.

4. Strategia Zrownowazonego Rozwoju:

Skupia sie na zrbwnowazonym rozwoju spoteczno-gospodarczym, uwzgledniajgc

ochrone srodowiska i zasobdéw naturalnych.

5.Program Ochrony Srodowiska:

Okresla cele, zadania i dziatania na rzecz ochrony $rodowiska naturalnego w gminie.

6.Gminny Program Rewitalizacji:

Plan dziatan majgcych na celu ozywienie zdegradowanych obszaréw gminy, po-

prawe jakosci zycia mieszkancéw oraz wsparcie rozwoju spoteczno-gospodarczego.
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7.Plan Gospodarki Niskoemisyjnej:

Dokument majacy na celu redukcje emisji gazoéw cieplarnianych, promowanie odna-

wialnych zrédet energii i zwiekszenie efektywnosci energetyczne;j.

8.Lokalny Program Rozwoju Przedsiebiorczosci:

Plan wspierania lokalnych przedsiebiorstw i przyciggania inwestoréw do gminy.

9.Plan Inwestycyjny:

Okre$la priorytetowe inwestycje infrastrukturalne oraz sposéb ich finansowania.

10. Strategia Polityki Spofeczne;j:

Plan dziatan na rzecz poprawy jakosci zycia mieszkancéw, wsparcia rodzin, oséb
starszych oraz grup spotecznych wymagajacych szczegélnej troski.

11.Plan Zarzadzania Kryzysowego:

Okresla procedury i dziatania na wypadek sytuacji kryzysowych, takich jak kleski zy-
wiotowe czy awarie techniczne.

12.Program Wspétpracy z Organizacjami Pozarzadowymi:

Zasady i formy wspotpracy gminy z organizacjami pozarzgdowymi w celu realizacji

wspolnych dziatah na rzecz spotecznosci lokalne;j.

Posiadanie tych dokumentéw umozliwia gminie efektywne zarzadzanie swoimi zaso-
bami, planowanie dtugoterminowe i reagowanie na biezgce wyzwania oraz potrzeby

mieszkancow.

W toku audytu stwierdzono duze zaniedbania w badanym obszarze.

. Gmina nie posiada aktualnej Strategii Rozwoju. Ostatni dokument pod nazwa
yotrategia Rozwoju Miasta i Gminy Osiek Do 2010(12) Roku” zostat sporzadzony w 1999 roku”

i nigdy nie byt aktualizowany.



2. Gmina posiada Plan Gospodarki Niskoemisyjnej dla Miasta i Gminy Osiek na lata
2018 — 2024 (Aktualizacja 2021). W toku audytu stwierdzono, ze urzednicy
merytoryczni nie majg wiedzy na temat posiadania przez gmine takiego dokumentu.
Dokument nie opublikowany na BIP w odpowiedniej sekcji a jedynie jako zatacznik
do uchwaty.

3. Gmina posiada aktualny Gminny Program Rewitalizacji dla Gminy Osiek na lata
2020-2026, jednak nie zostat on uzupetniony o wymagane uwagi przedstawione
przez Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Swietokrzyskiego. Dokument nie

opublikowany na BIP w odpowiedniej sekcji a jedynie jako zatgcznik do uchwaty.

Analiza Biuletynu Informacji Publicznej dla pozostatych dokumentéw strategicznych
wykazata zapdznienie w aktualizacji lub sporzadzaniu aktualnych wersji

poszczegolnych opracowan.

Cze$¢ dokumentdéw mozna odnalez¢ jako zatgczniki do uchwat, lecz odnalezienie ich
jest niezwykle problematyczne, gdyz nie obejmuje ich wyszukiwarka i sg dostepne
tylko w postaci skanéw. Praktycznie niemozliwe jest dotarcie do niech bez

posiadania bezposredniego linka.
Duzej ilosci dokumentow nie da sie odczyta¢ z powodu wygasniecia linkow.

Ponizej lista opublikowanych dokumentéw wraz z okresami za jakie je sporzadzono

(kolejno$¢ umieszczenia na BIP):

1. Sprawozdanie z realizacji Programu wspétpracy Miasta i Gminy Osiek z
organizacjami pozarzadowymi i podmiotami wymienionymi w art. 3 ust. 3
ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o
wolontariacie (tekst jednolity z 2010, Dz. U. Nr 234, poz. 1536) na rok 2011

2. Program Ochrony Srodowiska dla Miasta i Gminy Osiek, ktérego czescia jest
Plan Gospodarki Odpadami dla Miasta i Gminy Osiek — 2012 r.

3. Studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego Miasta
i Gminy Osiek — 2011 r.

4. Plan Zagospodarowania Przestrzennego Miasta Osiek — 2011 r.



5. Program wspétpracy Miasta i Gminy Osiek z organizacjami pozarzadowymi

oraz innymi podmiotami na 2012 r.

6. Miejsko — Gminny Program Przeciwdziatania i Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych na 2007 r.

7. Strategia Rozwoju Miasta i Gminy Osiek do 2010(12) roku.

8. Gminny System Profilaktyki i Opieki nad Dzieckiem i Rodzing M i G Osiek na
lata 2006-2013

9. Strategia Rozwigzywania Problemow Spotecznych M i G Osiek na lata 2006-
2013

10.Plan Rozwoju Lokalnego — 2012 .
11. Wieloletni Program Inwestycyjny — 2012 r.

12.Program Wspétpracy Miasta | Gminy Osiek Z Organizacjami Pozarzadowymi
oraz Innymi Podmiotami Prowadzacymi Dziatalnos¢ Pozytku Publicznego Na
Rok 2006

13.Miejsko — Gminny Program Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych na rok 2005

14. Gminny Program Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych oraz

Przeciwdziatania Narkomanii na rok 2012
15. Wieloletnia Prognoza Finansowa Miasta i Gminy Osiek na lata 2012-2025

16.Program wspotpracy Miasta i Gminy Osiek z organizacjami pozarzadowymi i
podmiotami wymienionymi w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o

dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie na rok 2012

17.Wieloletni program gospodarowania mieszkaniowym zasobem Miasta i Gminy
Osiek - 2011 rok.

18.Gminny Program Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie oraz Ochrony Ofiar

Przemocy w Rodzinie - 2011 rok.



19.Gminny Program Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych oraz

Przeciwdziatania Narkomanii na rok 2011 - 2011 rok.

20.Program wspotpracy Miasta i Gminy Osiek z organizacjami pozarzadowymi i
podmiotami wymienionymi w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o

dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie na 2011 rok

21.Program Wspétpracy Miasta i Gminy Osiek Z Organizacjami Pozarzadowymi
oraz Innymi Podmiotami Prowadzacymi Dziatalnos¢ Pozytku Publicznego Na
Rok 2010

22.Wieloletni Program Inwestycyjny Gminy Osiek na lata 2009 — 2012
23.Lokalny Program Rewitalizacji dla miejscowosci Osiek — 2009 rok.

24.Gminny Program Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych oraz
Przeciwdziatania Narkomanii na 2009 r.Strategia Rozwigzywania Probleméw
Spotecznych Miasta i Gminy Osiek na lata 2009-2015

25.Program wspotpracy Miasta i Gminy Osiek z organizacjami pozarzadowymi

oraz innymi podmiotami - 2009 rok
26.Lokalny Program Rewitalizacji dla miejscowosci Osiek na lata 2007 — 2015

27.Gminny Program Profilaktyki i Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych oraz

Przeciwdziatania Narkomanii na 2008 r.

28.Program wspotpracy z organizacjami pozarzagdowymi na 2008 rok

Dokumenty, ktére stanowig zatagczniki do uchwat (wg wykazu przekazanego przez

Sekretarza Gminy):

Plan zagospodarowania przestrzennego:

https://rastry.gison.pl/mpzp-public/osiekstaszowski/uchwaly/U_2022 284 XLIII.pdf

https://rastry.gison.pl/mpzp-public/osiekstaszowski/uchwaly/U_2021 241 XXXIIIl.pdf
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Pierwszy link kieruje do dziennika urzedowego wojewodztwa z publikacjg MPZ dla

gminy, a drugi to link do Uchwaty o zagospodarowaniu terenu kopalni siarki.
2) Program wspierania Rodziny na lata 2024-2026
https://bip.osiek.iap.pl/files/files/380.pdf

Skan w BIP, uchwata w sprawie przyjecia Programu wspierania Rodziny na lata
2024-2026.

3) Gminny Program profilaktyki, rozwigzywania probleméw alkoholowych i

przeciwdziatania narkomani na lata 2024 -2025
https://bip.osiek.iap.pl/files/files/379.pdf
Skan w BIP

4) Uchwata Nr LVII/377/24 Rady Miejskiej w Osieku z dnia 16 lutego 2024 r. w
sprawie Programu opieki nad zwierzetami bezdomnymi oraz zapobiegania
bezdomnosci zwierzat na terenie gminy Osiek na rok 2024
https://bip.osiek.iap.pl/files/files/377.pdf

Skan w BIP

5) Uchwata Nr LV/351/23 Rady Miejskiej w Osieku z dnia 28 listopada 2023 r. w
sprawie uchwalenia Programu wspotpracy z organizacjami pozarzgdowymi i
podmiotami wymienionymi w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o
dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie na rok 2024
https://bip.osiek.iap.pl/files/files/351.pdf

Skan w BIP

6) Uchwata Nr LV/349/23 Rady Miejskiej w Osieku z dnia 28 listopada 2023 r. w
sprawie ustanowienia wieloletniego programu ostonowego "Positek w szkole i w
domu" na lata 2024-2028 https://bip.osiek.iap.pl/files/files/349.pdf

Skan w BIP
7) Uchwata Nr XLI/278/22 Rady Miejskiej w Osieku z dnia 30 sierpnia 2022 r. w

sprawie wyrazenia zgody na zawarcie przez Gmine Osiek porozumienia z Powiatami
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Opatowskim, Staszowskim, Sandomierskim i innymi Gminami w celu opracowania
Strategii Rozwoju Ponadlokalnego dla Obszaru Strategicznej Interwenciji - Dolina
Wisty na lata 2021-2030

https://bip.osiek.iap.pl/files/files/278.pdf
Pierwsze Skan w BIP. Strategia nie zostata przekazana audytorom.

8) Uchwata Nr XXVI11/198/21 Rady Miejskiej w Osieku z dnia 27 maja 2021 r. w
sprawie uchwalenia Wieloletniego Planu Rozwoju i Modernizacji urzadzen
wodociggowych i urzadzen kanalizacyjnych bedacych w posiadaniu Przedsiebiorstwa
Produkcyjno-Ustugowego "PROPOL" Sp. z 0.0. w Osieku na lata 2021-2024
https://bip.osiek.iap.pl/files/files/198.pdf

Skan w BIP

9) chwata Nr XXVI1/197/21 Rady Miejskiej w Osieku z dnia 27 maja 2021 r. w
sprawie przyjecia Strategii Rozwigzywania Problemédw Spotecznych w Gminie Osiek
na lata 2021/2026

https://bip.osiek.iap.pl/files/files/Strategia2%20Gminy%200siek.pdf
dokument PDF w BIP

10)  Uchwata Nr XXV1/196/21 Rady Miejskiej w Osieku z dnia 19 kwietnia 2021 r. w
sprawie przyjecia Gminnego Programu Rewitalizacji dla Gminy Osiek na lata 2020-
2026

https://bip.osiek.iap.pl/pl/2151/4619/uchwala-nr-xxvi-196-21-rady-miejskiej-w-osieku-
z-dnia-19-kwietnia-221-r-w-sprawie-przyjecia-gminnego-programu-rewitalizacji-dla-

gminy-osiek-na-lata-22-226.html
Skan w BIP

11)  Uchwata Nr XXV1/194/21 Rady Miejskiej w Osieku z dnia 19 kwietnia 2021 r. w
sprawie "Wieloletniego programu gospodarowania mieszkaniowym zasobem Gminy
Osiek na lata 2021-2026" https://bip.osiek.iap.pl/files/files/194.pdf

Skan w BIP
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12)  Uchwata Nr XXV/191/21 Rady Miejskiej w Osieku z dnia 24 lutego 2021 r. w
sprawie zmiany uchwaty Nr XLI/272/18 z dnia 27 sierpnia 2018 r. w sprawie
zatwierdzenia i przyjecia do realizacji Planu Gospodarki Niskoemisyjnej dla Miasta i
Gminy Osiek na lata 2018-2024

https://bip.osiek.iap.pl/pl/2151/4597 /luchwala-nr-xxv-191-21-rady-miejskiej-w-osieku-
z-dnia-24-lutego-221-r-w-sprawie-zmiany-uchwaly-nr-xli-272-18-z-dnia-27-sierpnia-
218-r-w-sprawie-zatwierdzenia-i-przyjecia-do-realizacji-planu-gospodarki-

niskoemisyjnej-dla-miasta-i-gminy-osiek.htmi
Dokument PDF w BIP

13) Program Opieki nad Zabytkami dla Miasta i Gminy Osiek na lata 2020-2023 -
Aktualizacja.pdf

https://bip.osiek.iap.pl/pl/2151/4488/uchwala-nr-xix-152-2-rady-miejskiej-w-osieku-z-
dnia-3-czerwca-22-r-w-sprawie-przyjecia-programu-opieki-nad-zabytkami-dla-miasta-
i-gminy-osiek-na-lata-22-229-aktualizacja.html

Dokument PDF w BIP
REKOMENDACJE:
1. Przeprowadzenie inwentaryzacji obecnych dokumentéw

Przeanalizowanie aktualnych dokumentéw strategicznych pod katem ich zgodnosci z
aktualnymi przepisami prawnymi, potrzebami mieszkarncéw i rzeczywistoscia
spoteczno-gospodarcza.

Zidentyfikowanie obszaréw, ktére wymagaja aktualizacji lub kompletnej rewizji.
2. Zaangazowanie interesariuszy

Przeprowadzenie konsultacji spotecznych z mieszkancami, przedsiebiorcami,
organizacjami pozarzgdowymi i innymi zainteresowanymi stronami w celu zebrania
opinii i sugestii.

Organizowanie warsztatéw, spotkan i ankiet, aby uwzgledni¢ potrzeby i oczekiwania
spotecznosci lokalne;j.
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3. Utworzenie zespotu ds. aktualizacji dokumentow strategicznych

Powotanie interdyscyplinarnego zespotu sktadajacego sie z przedstawicieli roznych
departamentdédw gminy, ekspertéw zewnetrznych i reprezentantoéw spotecznosci.
Zadaniem zespotu bedzie koordynacja procesu aktualizacji i tworzenia nowych

dokumentow.
4. Opracowanie harmonogramu aktualizacji

Stworzenie szczego6towego planu dziatania z okresleniem etapow aktualizacji
dokumentéw, termindw i odpowiedzialno$ci za poszczegdlne zadania.

Uwzglednienie priorytetowych obszaréw, ktére wymagaja pilnej interwencji.
5. Aktualizacja kluczowych dokumentéw strategicznych

Strategia Rozwoju Gminy: Okres$lenie nowych celéw i kierunkéw rozwoju, biorgc pod
uwage aktualne wyzwania i mozliwosci.

Plan Zagospodarowania Przestrzennego: Uwzglednienie aktualnych trendéw
demograficznych, gospodarczych i Srodowiskowych.

Program Ochrony Srodowiska: Aktualizacja w kontekscie zmian klimatycznych,
nowych regulacji i technologii.

Plan Gospodarki Niskoemisyjnej: Dostosowanie do najnowszych standardéw

energetycznych i ekologicznych.
6. Zapewnienie zgodnosci z przepisami prawnymi i wytycznymi unijnymi

Sprawdzenie, czy wszystkie dokumenty strategiczne sg zgodne z obowigzujgcymi

przepisami krajowymi oraz unijnymi dyrektywami i programami.
7. Wykorzystanie nowoczesnych narzedzi i technologii

Implementacja systemoéw informacji przestrzennej (GIS) do zarzgdzania danymi
przestrzennymi.
Wykorzystanie narzedzi analitycznych do prognozowania i modelowania scenariuszy

rozwoju.
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8. Komunikacja i transparentnosc¢

Regularne informowanie mieszkancéw o postepach prac nad aktualizacjg
dokumentoéw.
Publikowanie dokumentow strategicznych na stronie internetowej gminy i/lub BIP

oraz udostepnianie ich w dostepnych formatach z zachowaniem zasad dostepnosci.
9. Monitorowanie i ewaluacja

Wprowadzenie systemu monitorowania realizacji celéw i dziatan okreslonych w
dokumentach strategicznych.

Regularna ewaluacja skutecznosci podjetych dziatan i wprowadzanie koniecznych
korekt.

10. Budowanie partnerstw i wspétpracy

Nawiazanie wspétpracy z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego, instytucjami
naukowymi i badawczymi oraz sektorem prywatnym w celu wymiany doswiadczen i
najlepszych praktyk.

Dzieki wdrozeniu powyzszych rekomendacji gmina bedzie mogta efektywnie
aktualizowa¢ swoje dokumenty strategiczne, co przyczyni sie do jej zrbwnowazonego

rozwoju oraz poprawy jakosci zycia mieszkancow.

15



Il. Sprawy Pracownicze

Przeprowadzono przeglad stawek wynagrodzen, dodatkéw oraz innych swiadczen
przystugujacych pracownikom, aby upewnic sie, ze sg one zgodne z obowigzujgcymi

przepisami oraz sprawiedliwe wzgledem pracownikéw.

Sprawdzono, czy wynagrodzenia sg rowne dla wszystkich pracownikéw na tych
samych stanowiskach i z podobnym stazem pracy, aby wyeliminowaé ewentualne

dysproporcje i zapewni¢ sprawiedliwo$¢ ptacowa.

Audyt warunkow pracy w kontekscie przestrzegania przepiséw BHP potwierdzit, ze

Srodowisko pracy jest bezpieczne dla pracownikéw.

Zbadano, czy obowigzujgce procedury dyscyplinarne sg stosowane prawidtowo i

zgodnie z przepisami prawa pracy.

W trakcie audytu stwierdzono brak funkcjonowania procedur kontroli zarzadczej.
Jednostka powinna uregulowac kwestie w ramach kontroli zarzadczej. Celem kontroli
zarzadczej jest zapewnienie w szczegolnosci: zgodnosci dziatalnosci z przepisami
prawa oraz procedurami wewnetrznymi; skutecznosci i efektywnoséci dziatania;
wiarygodno$ci sprawozdan; ochrony zasobdw; przestrzegania i promowania zasad
etycznego postepowania; efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji;

zarzadzania ryzykiem.

W ustawie o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
zawarto przepisy dotyczace naruszenia dyscypliny w zakresie kontroli zarzadczej.
Wskazuja, ze naruszeniem jest ,niewykonanie lub nienalezyte wykonanie przez
kierownika jednostki sektora finanséw publicznych obowigzkéw w zakresie kontroli

zarzadczej”.

Analiza systemu wynagrodzen ujawnita w przyznawaniu nagréd jubileuszowych
rozbieznosci pomiedzy istniejgcymi regulacjami, a dziataniami Urzedu. Nagrody
jubileuszowe nalezy przyznawac¢ w dniu nabycia prawa przez pracownika
samorzadowego oraz wyptaca¢ niezwtocznie stosownie do Rozporzadzenia o

wynagradzaniu pracownikédw samorzgdowych.

W ostatnim naborze na stanowisko urzednicze nie zamieszczono informacji o

kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru, choé stanowi to informacje publiczng w
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zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w
ogtoszeniu o naborze. Nie zastosowano przy ocenie kandydatury na stanowisko
urzednicze wymagan opisanych w ogtoszeniu jako niezbednych, co za tym idzie
nalezy bezwzglednie przestrzega¢ wraz z egzekwowaniem okreslanych wymagan
zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem,
ktére z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe. Kandydatur nie spetniajgcych
wymagan, nie nalezy dopuszczaé do dalszej rekrutacji, a tym bardziej kategorycznie
zaniecha¢ nawigzywania stosunku pracy. Ponadto w protokole z naboru widnieje
rozbiezno$¢ w datach sporzadzenia protokotu, a datg prac komisji. Z
przeprowadzonego naboru kandydatow nalezy rzetelnie sporzadzac protokot ze

szczegolnym odzwierciedleniem stanu faktycznego przeprowadzanego naboru.

Weryfikacja umoéw o prace wykazata ich zgodno$¢ z Kodeksem pracy oraz
wewnetrznymi regulaminami. Przeanalizowano, czy umowy zawierajg wszystkie
wymagane elementy, takie jak stanowisko pracy, wymiar czasu pracy,
wynagrodzenie oraz okres zatrudnienia. Sprawdzono réwniez prawidtowo$é

formutowania uméw terminowych w zgodzie z obowigzujacymi przepisami.

Akta osobowe pracownikow zostaty poddane szczegotowej analizie w celu
zapewnienia ich kompletnosci, w tym Swiadectw pracy, zaswiadczen lekarskich oraz
szkolen BHP. Przeprowadzono rowniez weryfikacje zgodnosci przechowywanych
dokumentéw z wymogami prawnymi dotyczgcymi ochrony danych osobowych i
tajemnicy zawodowej, co jest kluczowe dla przestrzegania przepiséw prawa pracy i

ochrony danych.

W trakcie przeprowadzonej analizy kadrowej w Urzedzie skrupulatnie sprawdzono
zgodnos¢ procedur z obowigzujgcymi przepisami prawa pracy. Wyniki audytu
wykazaty, ze dokumentacja pracownicza, tak jak umowy o prace i akta osobowe,

zawiera wszystkie wymagane przez prawo elementy.

W badanej jednostce nie istnieje polityka szkoleniowa, ani plan szkolen, ktory
okreslatby roczne zapotrzebowanie i budzet na szkolenia. Brakuje zaplanowanych
$ciezek rozwoju pracownikéw. Nie sg badane kompetencje zatrudnionych
pracownikéw. Brakuje spéjnych opisow wymagan na poszczegélnych stanowiskach

pracy.
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Analiza kadrowa objeta réwniez ocene aktualnej struktury organizacyjnej,
identyfikacje obszaréw wymagajacych usprawnien oraz rekomendacje zmian

majacych na celu zwiekszenie efektywnosci dziatania urzedu.

Szczegolng uwage zwrécono na Referat Budownictwa, Rolnictwa i Ochrony
Srodowiska, ktéry posiada bardzo szeroki zakres obowigzkéw i wymaga podziatu na

mniejsze, bardziej specjalistyczne jednostki.

Struktura organizacyjna w urzedzie gminy powinna by¢ zaprojektowana w taki sposob,

aby zapewnia¢ efektywnos$¢, przejrzystosc i skutecznos¢ dziatania urzedu.

Obecna struktura organizacyjna Urzedu Gminy:

1) Kierownictwo Urzedu:
1. Magdalena Marynowska - Burmistrz Miasta i Gminy Osiek
2. Joanna Walczak - Zastepca Burmistrza Miasta i Gminy Osiek
3. Dorota Skotarek - Sekretarz Miasta i Gminy w Osieku

2) Referat Finansowo-Ksiegowy (Fn)
4. Hanna Rzepka - Skarbnik Miasta i Gminy
5. Jolanta Kusik - Podinspektor ds. ksiegowosci podatkowej
6. llona Ksigzka - Podinspektor ds. ksiegowosci
7. Joanna Marczewska - Inspektor ds. podatkéw i optat
8. Dariusz Pfaza - Inspektor ds. podatkéw i optat
9. Katarzyna Nieckarz - Inspektor ds. podatkow
10. Beata Gawtowicz - Inspektor ds. ksiegowosci
11.Magdalena Domanska - Inspektor ds. ksiegowosci
12.Joanna Zadto - Inspektor ds. ksiegowosci
13.Beata Nowak - Podinspektor ds. ksiegowosci

14.Monika Kucwaj - Inspektor ds. ksiegowosci budzetowej szkot
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3)

15. Matgorzata Oleszek - Inspektor ds. ksiegowosci budzetowej szkot
16. Mariola Baruch - Pomoc administracyjna

17.Gabriela Mystek - Pomoc administracyjna

Referat Gospodarki Komunalnej, Budownictwa i Rolnictwa (KB)

18. Wojciech Pargieta - Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej, Budownictwa

i Rolnictwa
19. Mateusz Nowak - Inspektor ds. planowania przestrzennego i budownictwa
20.Mariola Grygiel - Inspektor ds. gospodarki gruntami, rolnictwa i meliorac;ji
21.Krzysztof Pogorzelski - Inspektor ds. ochrony Srodowiska
22.Marzena Bak - Podinspektor ds. gospodarki mieszkaniowej i drogownictwa
23.Marcin Nieckarz - Kierownik stacji obstugi
24. Arkadiusz Stawinski — Konserwator
25. Piotr Dzieciuch — Robotnik
26.Zbigniew Wieczorek — Elektryk
27.Wiestaw Czernik — Konserwator
28.Piotr Wo$ — Robotnik
29.Krzysztof Kowalik — Konserwator
30. Jarostaw Kuémierczyk — Robotnik
31.Zygmunt Drzymalski — Robotnik
32.Marek Dyl — Robotnik
33. Piotr Ostrowski — Robotnik
34.Barbara Nowicka — Sprzataczka

35.Renata Cuber - Sprzagtaczka
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4)

5)

Referat Administracyjno-Organizacyjny (Or)

36.Barbara Gacon - Kierownik Referatu Administracyjno-Organizacyjnego
37.Aneta Dudek - Inspektor ds. obronnych i obrony cywilnej

38.Marta Wieczorek - Inspektor ds. kadr i organizacji pracy

39.Katarzyna Kunowska - Inspektor ds. pozyskiwania $rodkéw pozabudzetowych,

promocji i wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi
40.Karolina Gebalska — Sekretarka
41.lwona Brozyna — Robotnik
42.Judyta Obara — Robotnik
43. Justyna Rynska — Sprzataczka
44 Ewelina Szczepaniak — Sprzataczka
45. Rafat Stepien — Goniec
46.Robert Jonca — Goniec
47.Rafat Kwiatkowski - Kierowca samochodu osobowego
48. Jakub Chyc - Pomoc administracyjna
49. Mirostaw Gajek — Robotnik
50.Ilwona Szewc — Sprzataczka
51.Ryszard Pargieta - Robotnik
Urzad Stanu Cywilnego (USC)
52.Beata Skowron - Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego

53.Renata Suchorowska - Inspektor ds. dowodéw osobistych
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Ponizej propozycja, jak obecnie powinna wygladac¢ prawidtowa struktura organizacyjna
w urzedzie gminy:

1) Kierownictwo Urzedu

e Burmistrz: Najwyzszy organ wykonawczy w gminie, odpowiedzialny za
zarzadzanie catym urzedem, realizacje zadan gminy oraz reprezentowanie

gminy na zewnatrz.

o Zastepca Burmistrza: Wspiera Burmistrza w zarzgdzaniu urzedem, petni jego

obowiagzki w razie nieobecnosci.

e Sekretarz Gminy: Odpowiada za organizacje pracy urzedu, nadzér nad
sprawami kadrowymi, przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji

urzedowej oraz zapewnienie ciggtosci dziatania urzedu.
2) Referaty (Komorki Organizacyjne)

Kazdy referat powinien by¢ odpowiedzialny za okreslony zakres zadan i posiadac
klarownie zdefiniowane obowigzki oraz kompetencje. W typowym urzedzie gminy

mozna wyrdzni¢ nastepujace referaty:
o Referat Finansowo-Ksiegowy (Fn):

o Skarbnik Gminy: Kierownik referatu, odpowiada za budzet gminy,

prowadzenie ksiegowosci oraz nadzér nad finansami.

o Podinspektorzy i Inspektorzy ds. ksiegowosci: Prowadzenie

ksiegowosci, obstuga podatkéw, optat oraz rozliczen finansowych.
o Referat Gospodarki Komunalnej, Budownictwa i Rolnictwa (KB):

o Kierownik Referatu: Nadzoruje realizacje zadan zwigzanych z
gospodarkg komunalna, inwestycjami budowlanymi oraz sprawami
rolnictwa.

o Inspektorzy i Podinspektorzy: Odpowiedzialni za planowanie
przestrzenne, budownictwo, ochrone srodowiska, gospodarke gruntami,

rolnictwo, drogi, mieszkalnictwo.
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e Referat Administracyjno-Organizacyjny (Or):

o Kierownik Referatu: Zarzadza organizacjg wewnetrzng urzedu,
odpowiada za kadry, szkolenia, promocje, pozyskiwanie srodkéw

zewnetrznych.

o Inspektorzy i Podinspektorzy: Obstuga administracyjna, zarzadzanie

kadrami, organizacja pracy urzedu, obrona cywilna, promocja gminy.
e Urzad Stanu Cywilnego (USC):

o Kierownik USC: Prowadzi sprawy zwigzane ze stanem cywilnym
mieszkancéw, rejestracjg aktdéw urodzenia, zgondw, matzenstw oraz

wydawaniem dowodow osobistych.
o Inspektorzy USC: Wsparcie w realizacji zadan USC.
o Referat Oswiaty, Kultury i Sportu (OKS) (opcjonalnie):

o Kierownik Referatu: Koordynuje zadania zwigzane z edukacja, kulturg i

sportem w gminie.

o Inspektorzy ds. o$wiaty i kultury: Wsparcie dla instytucji edukacyjnych,

organizacja wydarzen kulturalnych i sportowych.
e Referat Inwestycji i Rozwoju (IR) (opcjonalnie):

o Kierownik Referatu: Zarzadza realizacjg inwestycji gminnych, nadzér

nad rozwojem infrastrukturalnym.

o Inspektorzy ds. inwestycji: Planowanie i realizacja projektow

inwestycyjnych, nadzér nad przebiegiem prac budowlanych.

3) Jednostki Pomocnicze

« Radca Prawny: Swiadczy ustugi prawne dla urzedu, reprezentuje gmine w
sprawach sgdowych i administracyjnych, doradza pracownikom urzedu w

zakresie stosowania prawa.
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e Audytor Wewnetrzny: Odpowiada za prowadzenie audytéw wewnetrznych,
kontrole wewnetrzng oraz ocene zgodnosci dziatan urzedu z przepisami i

procedurami.

e Petnomocnik ds. Ochrony Informaciji Niejawnych: Odpowiada za ochrone

informaciji niejawnych i danych osobowych.
4) Stuzby Techniczne

o Konserwatorzy, Robotnicy, Sprzataczki, Kierowcy: Osoby odpowiedzialne za
utrzymanie infrastruktury urzedu, obstuge techniczna, transport oraz

utrzymanie czystosci.
5) Goniec i Pomoc Administracyjna

e Goniec: Dostarczanie korespondencji i dokumentoéw, wsparcie w pracach

biurowych.

e Pomoc Administracyjna: Wsparcie referatéw w biezacych zadaniach

administracyjnych.

Zachowanie struktury hierarchicznej. Kazdy referat powinien mie¢ wyznaczonego
kierownika, ktory raportuje bezposrednio do Burmistrza lub jego zastepcy.
Pracownicy referatéw raportujg swoim kierownikom, a w razie potrzeby, mogg by¢

zobowigzani do bezposredniej wspotpracy z innymi referatami.

Prawidtowa struktura organizacyjna urzedu gminy powinna zapewnia¢ sprawng
realizacje zadan administracyjnych, efektywne zarzadzanie zasobami oraz dobrg
komunikacje miedzy r6znymi referatami. Powinna takze by¢ elastyczna, aby méc

dostosowacé sie do zmieniajgcych sie potrzeb i wyzwan gminy.

Referat Budownictwa, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska jest obecnie zarzadzany
przez Pana Wojciecha Pargiete, ktory ma zbyt szeroki zakres obowigzkéw. Obecne
zadania tego referatu obejmujg zaréwno budownictwo, rolnictwo, jak i ochrone
$rodowiska, co prowadzi do przecigzenia kierownika oraz moze spowodowaé

obnizenie efektywnosci pracy.
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Rekomendacje

1. Podziat Referatu Budownictwa, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska i stworzenie

dwoch osobnych referatow:

o Referat Budownictwa i Inwestycji. Zajmujacy sie planowaniem

przestrzennym, inwestycjami i remontami.

o Referat Rolnictwa i Ochrony Srodowiska. Skupiajacy sie na sprawach
rolnictwa oraz ochrony przyrody i Srodowiska.

2. Zatrudnienie dodatkowych specjalistéw w nowo utworzonych referatach, aby

zapewni¢ odpowiednie wsparcie merytoryczne i operacyjne.

3. Utworzenie stanowiska ds. przetargéw: W celu zapewnienia prawidtowego i
efektywnego zarzgdzania przetargami oraz zamowieniami publicznymi,
konieczne jest utworzenie stanowiska ds. przetargéw. Osoba na tym
stanowisku bedzie odpowiedzialna za koordynacje, nadzér i realizacje
procedur przetargowych, co pozwoli na lepsze zarzgdzanie zasobami oraz

zwiekszenie przejrzystosci i efektywnosci dziatan gminy.

4. Utworzenia stanowiska ds. pozyskiwania srodkéw zewnetrznych. W celu
sprawnego pozyskiwania i realizacji projektow finansowanych ze srodkéw
zewnetrznych, w tym unijnych konieczne jest utworzenie stanowiska ds.
pozyskiwania srodkéw zewnetrznych. Osoba zatrudniona na tym stanowisku
bedzie odpowiadac¢ za pozyskiwanie srodkéw i koordynacje realizacji

projektéw.

5. Powotanie Koordynatora dostepnosci. Przeszkolenie pracownikdédw Urzedu
Miasta i Gminy z zakresu dostepnosci, zwlaszcza w obszarach informacyjno-

komunikacyjnym i cyfrowym.

6. Utworzenie stanowiska odpowiedzialnego za obszar IT w Urzedzie i
podlegtych jednostkach.

7. Przeglad zakresu obowigzkéw i kompetencji obecnych pracownikow, aby
lepiej dopasowac ich umiejetnosci do nowych struktur i zapewnié bardziej

efektywng organizacje pracy.
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8. Wykonanie testéw kompetencji kluczowym pracownikom Urzedu, aby jak
najlepiej dopasowaé ich umiejetnosci do zakresu obowigzkéw oraz poznaé

motywacije.

9. Stworzenie transparentnego systemu awansoéw i szkoleh w celu rozwoju
zawodowego pracownikow i przeciwdziataniu wypaleniu zawodowemu.
Rekomenduje sie wprowadzenie regularnych ocen pracowniczych oraz
programéw rozwoju kompetencji, aby zwiekszy¢é motywacje i efektywnosc¢

pracownikow
10. Opracowanie, wprowadzenie i stosowanie procedur kontroli zarzadczej.

11.Wprowadzenie do stosowania w Urzedzie formalnych procedur dotyczacych
identyfikacji oraz analizy ryzyka, w tym jego oceny. Dokumentowanie procesu

identyfikacji i analizy ryzyka zgodnie z art. 68 ustawy o finansach publicznych

12.Wynagrodzenie pracownikdéw zatrudnionych na podstawie umowy o prace
ustala¢ w wysokosci zgodnej z okreslonymi postanowieniami obowigzujgcego
regulaminu wynagradzania, ustawy o wynagradzaniu pracownikéw
samorzadowych, proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy, stosownie do art.
292 § 1 ustawy Kodeks pracy z szczeg6lnym uwzglednieniem dodatkéw
specjalnych.

13.Rozwazy¢ wystapienie do pracownika Urzedu o dobrowolny zwrot nienaleznie
pobranej czeSci wynagrodzenia. W przypadku odmowy zwrotu, bezpodstawnie
wydatkowang kwote wyegzekwowaé od osdb odpowiedzialnych za naliczenie i

wyptate na zasadach okreslonych w obowigzujgcych przepisach.
14. Aktualizacja Zakresu Obowigzkéw
- Elektryk (Referat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska):

o Obowigzki elektryka obejmuja prace konserwacyjne i remontowe na sieci
wodociggowej i kanalizacyjnej, co jest istotnym aspektem z uwagi na
utrzymanie infrastruktury technicznej gminy. Jednakze, z uwagi na postep
technologiczny, zakres obowigzkéw powinien byé rozszerzony o
monitorowanie nowoczesnych systemow automatyki i kontroli, co pozwoli na

lepsze zarzadzanie infrastruktura.
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Zaleca sie takze dodanie obowiazku regularnego udziatu w szkoleniach z
zakresu nowoczesnych systemdw elektrycznych i technologii inteligentnych,

co zapewni aktualno$¢ wiedzy i umiejetnosci pracownika.

- Stanowisko ds. Planowania Przestrzennego i Budownictwa (Referat

Gospodarki Komunalnej, Budownictwa i Rolnictwa):

Obowigzki dotyczgce sporzadzania uchwat oraz prowadzenia dokumentacji
planistycznej sg kluczowe dla rozwoju przestrzennego gminy. Wskazane jest
jednak, aby pracownik aktywnie wspoétpracowat z zespotami zajmujgcymi sie
rozwojem cyfrowych modeli 3D zagospodarowania przestrzennego oraz GIS
(Geographic Information Systems), co pozwoli na bardziej kompleksowa

analize i planowanie.

Warto takze uwzgledni¢ w obowigzkach wspétprace z zewnetrznymi
konsultantami ds. urbanistyki oraz specjalistami w dziedzinie ochrony

$rodowiska, aby zapewni¢ zrobwnowazony rozwoj gminy.
- Sprzgtaczka (Referat Gospodarki Komunalnej, Budownictwa i Rolnictwa):

Zakres obowigzkow sprzataczki, zwigzany z utrzymaniem czystosci na terenie
gminy, jest adekwatny do stanowiska. W celu zwiekszenia efektywnosci,
mozna rozwazy¢ wprowadzenie bardziej szczeg6towego harmonogramu

zadan, uwzgledniajgcego pory dnia oraz konkretne obszary do sprzatania.

Rekomenduje sie réwniez wprowadzenie regularnych szkolenh z zakresu
ekologicznych metod utrzymania czystosci oraz zastosowania srodkéw
czystosci przyjaznych $rodowisku, co jest zgodne z politykg ochrony

Srodowiska.

- Robotnik Gospodarczy (Referat Gospodarki Komunalnej, Budownictwa i
Rolnictwa):

Obowigzki obejmujgce utrzymanie czystosci, wykonywanie drobnych napraw
oraz odczyty wodomierzy sg zgodne z potrzebami gminy. Niemniej jednak, w
kontekscie rosngcych wymagan co do jakosci ustug komunalnych, warto
rozwazy¢ wprowadzenie systemu raportowania i monitorowania wykonanych

zadan, co pozwoli na lepsze zarzgdzanie czasem pracy oraz zasobami.
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Pracownikowi nalezy réwniez umozliwi¢ uczestnictwo w kursach dotyczacych
obstugi nowoczesnych narzedzi i maszyn, co moze przyczyni¢ sie do

zwiekszenia efektywnosci wykonywanych prac.

- Podinspektor ds. Gospodarki Mieszkaniowej i Drogownictwa (Referat

Gospodarki Komunalnej, Budownictwa i Rolnictwa):

W zakresie obowigzkéw podinspektora znajduje sie zarzadzanie infrastrukturg
drogowg oraz gospodarkg mieszkaniowg, co jest kluczowe dla funkcjonowania
gminy. Zaleca sie jednak wprowadzenie obowigzku regularnej aktualizacji
wiedzy z zakresu nowych technologii w budownictwie oraz zarzadzania drogami,

co pozwoli na bardziej efektywne zarzadzanie zasobami gminy.

Nalezy rowniez uwzgledni¢ w obowigzkach bardziej $cistg wspotprace z
jednostkami odpowiedzialnymi za bezpieczenstwo drogowe oraz planowanie

miejskie, aby zapewni¢ kompleksowe podejscie do zarzadzania infrastruktura.

14. Wprowadzenie systemu oceny efektywnos$ci pracownikéw: Proponuje sie

wprowadzenie systemu oceny efektywnosci pracy, ktéry uwzgledniatby nie tylko
realizacje obowigzkdw, ale réwniez inicjatywe w rozwigzywaniu problemoéw oraz
zaangazowanie w podnoszenie kwalifikacji. Taki system pozwoli na lepsze
motywowanie pracownikow oraz identyfikacie obszarbw wymagajacych

wsparcia.

15.Szkolenia i rozwdj: Istnieje potrzeba regularnych szkolen dla pracownikéw,

szczegolnie w obszarach nowych technologii, zarzadzania projektami oraz
prawa budowlanego. Inwestowanie w rozwéj kompetencji pracownikéw pozwoli

na lepsze wykorzystanie ich potencjatu i poprawe jakoéci realizowanych zadan.

16. Optymalizacja procesow: W celu zwiekszenia efektywnosci pracy, zaleca sie

przeprowadzenie analizy proceséw wewnetrznych, takich jak obieg
dokumentéw, komunikacja miedzy dziatami oraz zarzgadzanie projektami.
Wprowadzenie zautomatyzowanych systemoéw zarzadzania dokumentacjg i

projektami moze znacznie przyspieszy¢ realizacje zadan.

17.Wzrost zaangazowania w ochrone srodowiska: Pracownicy powinni by¢

bardziej zaangazowani w dziatania proekologiczne. Mozna rozwazy¢
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wprowadzenie obowigzku raportowania o inicjatywach majgcych na celu
ochrone $rodowiska, a takze organizowanie warsztatéw edukacyjnych dla
mieszkancéw gminy, co podniesie Swiadomos$¢ ekologiczng w spotecznosci

lokalne;.

Audyt kadrowy wykazat, ze zakres obowigzkéw pracownikéw Urzedu Gminy w
Osieku jest w wiekszosci adekwatny do stanowisk, jednak istniejg obszary, ktére
wymagajg aktualizacji i optymalizacji. Przede wszystkim, nalezy skoncentrowac sie

na:

e Rozszerzeniu zakresu obowigzkéw o nowoczesne technologie i zarzadzanie.
o Wprowadzeniu regularnych szkolen i systemdw oceny efektywnosci.

e Zwiekszeniu zaangazowania w dziatania proekologiczne.

Realizacja powyzszych zalecen przyczyni sie do poprawy efektywnosci pracy oraz

lepszego dostosowania zakresu obowigzkéw do aktualnych potrzeb i wyzwan gminy.

Wprowadzenie powyzszych zmian pozwoli na bardziej efektywne zarzgdzanie
zasobami ludzkimi oraz zadaniami w Urzedzie Miasta i Gminy Osiek. Poprawi to nie
tylko jako$¢ pracy urzednikéw, ale takze jakoS¢ obstugi mieszkancéw, co jest

kluczowe dla prawidtowego funkcjonowania gminy.
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lll. Majatek Jednostki

Gmina nie posiada regulaminu badz instrukcji udzielania zaméwien publicznych
ponizej 130 tys. Ztotych, co jest dobrg praktyka z uwagi na ustrukturyzowanie
prowadzonych zamowien w jednostce czyniac jg bardziej transparentng oraz
sprowadzajgc zasady reguty bedace podstawg do przeprowadzanych wewnetrznych

czynnosci kontrolnych przez kierownika jednostki.

Préba badanych dokumentéw zawierata m.in. umowe nr KB/81/2023 z dnia
27.03.2023 pomiedzy Gming a Danielem Okon prowadzacym dziatalno$é
gospodarczg pod numerem NIP: 8661691666. Przedmiotem umowy byty prace w
budynku Ochotniczej Strazy Pozarnej w Szwagrowie: a) prace przygotowawcze, b)
kompleksowe wykonanie wylewki na duzej Sali gr. 8 cm na powierzchni 198 m2,
d)kompleksowy montaz ptytek pow. Ok. 350 m2 wraz z fugowaniem (duza sala i sala
taneczna), e) prace porzadkowe. Wykonawca zgodnie z umowg miat przystapic¢ do
prac niezwtocznie po podpisaniu umowy. Zwracam uwage na skontrolowanie
prawidtowosci wykonania tego zlecenia z uwagi na niskg kwote wykonania ustugi,
ktora wynosi 35824,00 zt brutto. Biorgc pod uwage zakres rob6t oraz powierzchnie
stwierdzono, ze cena jest ponizej ceny rynkowej. Dodatkowo nie otrzymano od
Gminy faktur za materiaty budowalne, dlatego przedstawione mi dowody budza
watpliwos¢ wykonania ustugi. Umowa réwniez nie mowi nic o zapewnieniu
materiatébw budowalnych do wykonania ustugi. Wykonanie ustugi zostato
potwierdzone fakturg numer 04/2023 z dnia 17 kwietna 2023 roku, co wskazywatoby
na wykonanie ustugi w ciggu zaledwie 3 tygodni. Wprowadzenie regulaminu
zamowien publicznych ponizej 130 tys. Wptynetoby pozytywnie na ograniczenie
ryzyka oszustw przez kierownictwo jednostki, co w rezultacie przyczynitoby sie do
postrzegania Gminy jako bardziej transparentna.

Jednostka nie stosuje sie do art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci, na podstawie
ktorego jest zobligowana do tworzenia odpiséw aktualizujacych naleznosci w
odniesieniu do naleznosci przeterminowanych lub nieprzeterminowanych o
znacznym stopniu prawdopodobienstwa niesciggalnosci w celu przedstawienia jasnej
i rzeczywistej sytuacji majgtkowej jednostki. Jednostka nie tworzy odpiséw
aktualizujacych naleznoci, jednocze$nie nie ma kontroli nad przeterminowanymi

naleznosciami, na co wskazujg niespdjne zestawienia ze sprawozdaniem
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finansowym oraz reczne zestawienie przygotowane tylko na potrzeby audytu. Na
podstawie udostepnionych nam zestawien nierozliczonych naleznoéci, tj. wiekowanie
naleznosci nalezy stwierdzi¢, ze jednostka nie ma petnej kontroli nad strukturg
naleznosci. Udostepnione zestawienie wskazuje na kwote nalezno$ci w wysokosci
87 895,61 zt, podczas gdy sprawozdanie finansowe w pozycji B.l1l.4 Pozostate
Naleznosci ujawnia kwote nierozliczonych naleznosci na dzien bilansowy w
wysokosci 268 204,89 zt. Zgodnie z informacjami przekazanymi przez pracownikow
Gminy wszystkie pozostate przychody z dziatalnosci, jakie jednostka prowadzi
zgodnie ze statutem sg wystawiane w jednym referacie i sg ewidencjonowane w
jednym programie Komadres, dlatego kwota nierozliczonych naleznosci na dzien
31.12.2023 wygenerowana z systemu Komadres powinna by¢ spojna z kwota
ujawniong w sprawozdaniu finansowym na dzien 31.12.2023r lub powinny byé
przekazane dodatkowe zestawienia struktury naleznosci z innych systeméw, w
ktérych ewidencjonowane sg naleznosci. Przedstawione zestawienie struktury
naleznosci wskazuje kwote 28 223,96 zt naleznosci przeterminowanych powyzej
roku, kwote 5 824,77 zt naleznosci z okresem przeterminowania pomiedzy 181 dni a
366 dni, kwote 2 375,86 zt naleznosci z okresem przeterminowania pomiedzy 91 dni
a 180 dni, kwote 8 249,50 zt nalezno$ci z okresem przeterminowania pomiedzy 31
dni a 90 dni oraz kwote 4 002,16 zt naleznosci z okresem przeterminowania
pomiedzy do 30 dni. Zgodnie z przekazanymi informacjami jednostka wysyta
wezwania do zaptaty wraz z odsetkami, natomiast nie korzysta z ustug obstugi
prawnej, ktérej windykacja jest bardziej skuteczna. Na podstawie powyzszej
nieprawidtowos$ci nalezy stwierdzi¢ brak kontroli naleznosci w jednostce, co moze
powodowac uszczuplenie budzetu jednostki poprzez niegospodarne zarzadzenie

nalezno$ciami.

Gmina nie tworzy rezerw na przyszte zobowigzania, zgodnie z art. 35d ustawy o
rachunkowosci jednostka powinna tworzy¢ rezerwy na pewne lub o duzym stopniu
prawdopodobienstwa przyszte zobowigzania, ktérych kwote mozna w sposéb
wiarygodny oszacowac. W trakcie badania zwréciliSmy sie oficjalnie do dwéch
kancelarii prawnych z prosbag o udostepnienie informacji na temat spraw spornych
toczacych sie wobec jednostki bgdz w ktérych jednostka jest powodem. Kancelaria
Radcy Prawnego Piotr Dziedzic w odpowiedzi na pismo wskazata, ze Gmina byta

strong pozwang o zaptate odszkodowania w kwocie 62.900,00 zt w roku 2022, na co
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wskazywataby sygnatura akt, powodztwo zostato oddalone w catosci, po czym
apelacja zostata rowniez oddalona w catosci w roku 2024r. Gmina stosujgc sie do
nadrzednej zasady ostroznosci zgodnie z ustawg o rachunkowos$ci powinna w
momencie ujawnienia potencjalnego zobowigzania utworzy¢ rezerwe na catg wartos¢
sporu wraz z kosztami sgdowymi. Rezerwa powinna by¢ rozwigzana dopiero w dacie
oddalenia powédztwa. Pismo wystane do kancelarii Radcy Prawnego Agata Cholewa
pozostato bez odpowiedzi, dlatego nie majac petnego obrazu spraw spornych nie
mozna stwierdzi¢ poprawnosci salda rezerw na dzien bilansowy w kwocie zero. Z
przekazanych nam informacji wynika, ze ksiegowo$¢ oraz Pani Skarbnik nie sg
informowane o toczacych sie postepowaniach prawnych, przysztych potencjalnych
zagrozeniach niosgcych za sobg konsekwencje finansowe, co uniemozliwia im
tworzenie rezerw. Przeptyw informacji niosgcych za sobg konsekwencje prawno-
finansowe powinien by¢ obligatoryjnie przy uczestnictwie Pani Skarbnik. Kierownicy
innych referatobw majacy wiedze na tematy zwigzane z przysztymi znanymi
zobowigzaniami, powinni przynajmniej na dzieh bilansowy informowac¢ Panig
Skarbnik o znanych im przysztych zobowigzaniach, przedktadajgc dokumenty z
ktorych wynika szacunkowa warto$¢ przysztych zobowigzan.

W Gminie wystepuja wysokie ograniczenia systemowo informatyczne w zakresie
Referatu Finansowo — Ksiegowego. Jednostka ma ograniczong mozliwos¢
generowania plikow JPK w formacie xml, zgodnie z wymogami Ministerstwa
Finanséw. Zgodnie z regulacjami Ministra Finansow jednostki wytwarzajgce dowody
w wers;ji elektronicznej sg zobligowane do mozliwosci generowania plikow w zakresie
ksiegi gtébwnej oraz w zakresie ksigg pomocniczych. Gmina przestata prawidtowe pliki
JPK V7M oraz JPK KR w podziale na miesigce, nie miata mozliwo$ci wygenerowania
plikbw rocznych. Gmina nie miata mozliwosci wygenerowania plikéw JPK WB oraz
JPK FA. Mozliwos¢ generowania plikow JPK w ramach ksiegi gtéwnej i
pomocniczych jest obligatoryjna, co jednostka musi zapewnic.

Gmina prowadzi ksiegi pomocnicze w zakresie sprzedazy oraz srodkéw trwatych w
innych programach niz prowadzona jest ksiega gtébwna. Programy te nie sg ze sobg
kompatybilne, gmina przy przenoszeniu danych nie stosuje opcji importéw,
eksportéw, zaczytywania danych, pracownicy recznie przenosza dane finansowe. W
zwigzku z tym wystepuje duze ryzyko poprawnos$ci ujmowania przychodéw,

naleznosci oraz srodkéw trwatych. Na wystepowanie ryzyka rowniez ma wptyw
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dostep do programéw do prowadzenia ksigg pomocniczych. Dostep do programéw, a
bardziej umiejetnosc¢ ich obstugi ma jedna osoba (jedna do programu
sprzedazowego oraz jedna do programu srodkoéw trwatych). Zostato to stwierdzone
na podstawie utrudnionych czynnosci audytowych z uwagi na nieobecno$¢
pracownikéw odpowiedzialnych za obstuge tego zakresu ksiegowosci. W zwigzku z
tym wystepowanie ryzyka oszustw jest dodatkowo spotegowane, poniewaz osoby te
nie sg kontrolowane w zakresie wykonywanych przez siebie czynnosci. Prowadzone
czynno$ci audytowe nie wykryty zadnych przypadkdw oszustw w tym zakresie, a
jedynie zauwazajg potencjalne ryzyka wystepujace w jednostce. Dodatkowo w
zwigzku z jednoosobowa obstugg programow ksiegowych wystepuje ryzyko
kontynuacji dziatalnosci. Zaleca sie, aby wiecej niz jeden pracownik byt przeszkolony
w zakresie czynnos$ci wykonywanych na danym stanowisku, tak aby podczas jego
nieobecnosci praca Gminy nie byta zaburzona i Gmina mogta wykonywa¢ swoje
obowiazki. W obecnej sytuacji w Gminie wystepuje ryzyko zagrozenia wypetniania
obowiazkéw podczas nieobecnosci pracownikéw, poniewaz nikt nie zastepuje

brakujacych oséb.

Gmina zgodnie z art. 26 ustawy o rachunkowosci jednostka przeprowadzita
inwentaryzacje aktywow na podstawie zarzadzenia numer 98/23 Burmistrza Miasta i
Gminy Osiek z dnia 4 grudnia 2023 roku w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji.
Jednostka przedstawita do kontroli arkusze inwentaryzacyjne oraz protokoty
inwentaryzacji. Weryfikacja przedstawionych dokumentéw do kontroli wykazata

nieprawidtowosci:

e Zarzadzenie inwentaryzacyjne nie zawiera daty rozpoczecia oraz daty
zakonczenia inwentaryzacji oraz wskazania miejsc przeprowadzania
inwentaryzaciji.

e Protokét z inwentaryzacji przeprowadzonej gruntéw w drodze weryfikacji sald,
pozycja 315, nr inwentarzowy 809/0/01/010, dziatka nr _ KW nr

I 10.449,53 zt — pod wskazanym numerem ksiegi
wieczystej znajduja sie nieruchomosci bedgce wtasnoscia || G
—, nie znajduje sie tam dziatka pod numerem -
oraz powierzchnia nieruchomosci podanej ksiegi wieczystej rézni sie i wnosi

0,1134 ha. Jednostka powinna zweryfikowa¢ numer ksiegi wieczystej wskazanej
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w protokole oraz zweryfikowa¢ dokument pierwotny na podstawie ktérego
dokonano wpisu tego Srodka trwatego do ewidencji sSrodkow trwatych.

Protokét z inwentaryzacji gruntow przeprowadzonej w drodze weryfikacji sald,
pozycja 320, nr inwentarzowy 815/0/01/016, dziatka nr_ KW nr

_, I 2.559.56 zt - pod wskazanym numerem ksiegi

wieczystej znajdujg sie nieruchomosci bedgce wtasnoscia NG
_ nie znajduje sie tam dziatka pod numerem M oraz powierzchnia
nieruchomosci podanej ksiegi wieczystej rozni sie i wnosi 2,8938 ha. Jednostka
powinna zweryfikowa¢ numer ksiegi wieczystej wskazanej w protokole oraz
zweryfikowa¢ dokument pierwotny na podstawie ktérego dokonano wpisu tego
Srodka trwatego do ewidencji srodkow trwatych.
Protokét z inwentaryzacji gruntédw przeprowadzonej w drodze weryfikacji sald, str.
21 — réznica miedzy gminnym zasobem nieruchomosci, a ewidencjg srodkéw
trwatych. Protokét wykazuje réznice inwentaryzacyjne, jednostka zostata
poproszona o przedstawienie wprowadzonych réznic inwentaryzacyjnych, na co
otrzymalismy odpowiedz Ze nie wystepuja zadne réznice inwentaryzacyjne.
Protokét stwierdza takie réznice na wysokosc 98.093,50 zt oraz 7,3254 ha, co
wskazuje na niestosowanie sie do art. 27 ustawy o rachunkowos$ci.
Protokét z inwentaryzacji gruntow przeprowadzonej w drodze weryfikacji sald
zostat podpisany w dniu 18 stycznia 2024r., co wskazywatoby na date zakonczeni
inwentaryzacji. Termin na przeprowadzenie inwentaryzacji jest dotrzymany je$li
rozpoczecie inwentaryzacji nastgpito nie wczesniej niz 3 miesigce przed koncem
roku obrotowego, a zakonczyto sie nie pozniej niz do 15 dnia nastepnego roku,

zgodnie z art. 46 ust. 3 ustawy o rachunkowosci.

W dniu 15 stycznia zostata sporzadzona inwentaryzacja wegla sprzedawanego
przez Gmine, do dnia zakonczenia badania warto$¢ inwentaryzacji nie zostata
udokumentowana tak, aby stwierdzi¢ prawidtowos¢. Do stwierdzenia prawidtowe;j
wartosci stanu magazynu wegla, nalezatoby przedstawi¢ dokumenty
przychodowo rozchodowe w okresie od 1 stycznia do 15 stycznia 2024 roku.

Przyjeta przez jednostke polityka rachunkowosci zawiera nieprawidtowosci:

Polityka rachunkowosci zawiera wskazanie w jakim systemie ksiegowym sa

prowadzone ksiegi, ale nie zawiera informacji o systemach informatycznych ksiag
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pomocniczych, np. systemu do ewidencjonowania sprzedazy, Srodkdéw trwatych
czy naliczania wynagrodzen.

e Zatacznik numer 2 do zarzadzenia nr 106/23 Burmistrza Miasta i Gminy Osiek z
dnia 29 grudnia 2023 w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci,
str. 7 pkt 3 zawiera nieprawidtowy zapis ,Odpis6w umorzeniowych lub
amortyzacyjnych dokonuje sie wedtug stawek okreslonych w ustawie z dnia 15
lutego 1992 r. o podatku dochodowym od os6b prawnych”. Zapis jest
nieprawidtowy, zgodnie z art. 32 ustawy o rachunkowos$ci odpiséw
umorzeniowych dokonuje sie zgodnie z okresem ich ekonomicznej uzytecznosci,
a nie stawek podatkowych okreslonych w ustawie o podatku dochodowym od
0s6b prawnych.

¢ Polityka rachunkowosci nie zawiera zapiséw o stosowaniu sie przez jednostke do
art. 32 ust 2 ustawy o rachunkowosci, tj. nie wskazuje na dokonywanie
weryfikacji przyjetych stawek amortyzacyjnych. Z wywiadu z osobami
odpowiedzialnymi za weryfikacje, réwniez wszystko wskazuje na brak
dokonywania przez jednostke weryfikacji stawek amortyzacyjnych, co moze
prowadzi¢ do zbyt szybkiej amortyzacji srodkoéw trwatych w dalszym ciagu
wykorzystywanych do prowadzonej dziatalnosci.

Sprawozdania finansowe oraz budzetowe sg sporzadzane przez jednostke recznie,
tj. jednostka nie posiada mapowania sprawozdania pozwalajgcego na przeliczenie
sprawozdan. Podczas badania nie zostat udostepniony system, aby zweryfikowaé
poprawnos¢ fgczenia sprawozdan. Gmina nie miata réwniez mozliwosci
wygenerowania w excelu sprawozdan, co wedtug audytora jest niezbedne przy
tworzeniu sprawozdania podczas gdy system nie pozwala na automatyczne
przeliczenie sprawozdan. Dodatkowo przestane sprawozdanie w pliku xml byto
btedne nie pozwalato na odczyt, do czego korzystano z dwoéch systeméw w tym
jeden rzadowy. Sporzadzanie przed jednostke sprawozdan w formacie
elektronicznym w formacie xml jest obligatoryjne i wymagane ustawa. Nalezy
dopilnowa¢ aby sporzadzane pliki nie zawieraty btedéw oraz byty prawidtowo
podpisane elektronicznie przez osoby odpowiedzialne oraz posiadajgce stosowne
upowaznienie, tj. Skarbnik petnigca obowiazki Gtownej Ksiegowej oraz Kierownik
Jednostki — Burmistrz Miasta i Gminy Osiek. Do badania nie zostato nam

udostepnione prawidtowo sporzadzone i podpisane sprawozdanie w formacie xml.
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W zwigzku z ograniczeniami informatycznymi wystepuje duze ryzyko popetnienia
btedu przy sprawozdawczosci finansowej. Dodatkowo prowadzenie ksiag
pomocniczych w innych systemach nie utatwia sporzadzania sprawozdan
finansowych z uwagi na konieczno$¢ stosowania dodatkowej kontroli. Na podstawie
przestanych préb do badania nie stwierdzono nieprawidtowos$ci sporzadzenia

sprawozdania poza pozycja naleznosci opisang w punkcie 1 (naleznosci).

W trakcie badania nie udostepniono wykazu Zarzadzen oraz Uchwat podjetych przez
jednostke, co stanowi ograniczenie badania w zakresie, m.in. sprawozdawczo$ci
finansowej. Wszelkie istotne kwestie podjete przez organ wykonawczy oraz
zarzadzajacy w sprawie jednostki sg istotne podczas badania, dodatkowo nalezatoby
stwierdzi¢ czy istniejg sprawy wymagajgce podjecia uchwaty, a ktére nie zostaty
przyjete w tym trybie.

Ogdlne wnioski: Zakres badania obejmowat sprawozdawczo$é finansowo ksiegowa
oraz wycinki ksiegi gtownej oraz ksigg pomocniczych w ramach pozyskanych préb od
jednostki. Powyzej stwierdzone nieprawidtowos$ci nie wskazujg na istotne rozlegte
znieksztatcenie sprawozdania finansowego, natomiast wystepuja rozlegte nizej
opisane ryzyka, ktére nalezatoby zniwelowaé, poniewaz w przysztosci moga

spowodowac istotne znieksztatcenia.
Znaczace ryzyka zidentyfikowana podczas badania:

Przychody — wystepuje ryzyko znieksztatcenia przychodéw spowodowane
oszustwem z uwagi na organizacje pracy, tj. odpowiedzialno$¢ jednej osoby za
sprzedaz, brak wdrozonych procedur kontroli wewnetrznej w zakresie weryfikaciji
prawidtowej ewidencji sprzedazy, brak kontroli wewnetrznej w zakresie windykac;ji

naleznos$ci

Koszty — wystepuje ryzyko znieksztatcenia kosztow spowodowane oszustwem, z
uwagi na brak wdrozonych instrukcji regulaminéw w zakresie zaméwien ponizej 130

tys. Ztotych oraz z uwagi na brak procedur kontroli wewnetrznej w jednostce.

Obchodzenie procedur kontroli wewnetrznej przez kierownictwo jednostki, z uwagi na
brak sformalizowanych procedur kontroli wewnetrznej oraz brak wymogu ich

stosowania wystepuje ryzyko obchodzenia kontroli.
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Istotne trudno$ci napotkane podczas badania.

W jednostce trudno zidentyfikowa¢ wewnetrzny fad organizacyjny. Wystepuje
problem z komunikacjg wewnetrzng oraz przekazywaniem obowigzkéw podczas
nieobecnosci danego pracownika. Podczas nieobecnosci pracownika, ktéry jako
jedyny zajmuje sie dang dziedzing lub jako jedyny ma dostep do danego systemu
nikt nie jest w stanie go zastgpic¢. Utrudnieniem w jednostce jest mnogos¢ systemow
informatycznych, ktére nie sg ze sobg kompatybilne. Pracownicy recznie przenoszag
dane z pomocniczych systeméw, bedacych niekiedy ksiegami pomochiczymi do
systemu ksiegowego, co jest obarczone btedem. Kontrola nie wykazata réznic
pomiedzy ksiegami pomocniczymi a ksiega gtdbwna.

Na podstawie uchwaty Nr X1/94/2000 Rady Miejskiej w Osieku z dnia 16 kwietnia
2000 r. w sprawie utrzymania limitu doptat do wody pitnej dla indywidualnych
odbiorcow na terenie Miasta i Gminy Osiek ze srodkdéw ujetych w planie wydatkéw
budzetu finansowany jest zakup wody pitnej w ilosci 5 m3 miesiecznie. Zgodnie z art.
24 ust. 6 ustawy z dnia 7 czerwca 2001 r. o zbiorowym zaopatrzeniu w wode i
zbiorowym odprowadzaniu Sciekéw" Rada gminy moze podja¢ uchwate o doptacie
dla jednej, wybranych lub wszystkich taryfowych grup odbiorcéw ustug. Doptate
gmina przekazuje przedsiebiorstwu wodociggowo- kanalizacyjnemu. Funkcjonujacy
system bezposredniego finansowania z budzetu zakupu wody pitnej dla
mieszkancéw w ilosci 5 m3 miesiecznie, nie znajduje podstaw w obowigzujacych

przepisach.
Rekomendacje

1. Wdrozenie pisemnych procedur udzielania zaméwien publicznych o wartosci
nieprzekraczajgcej 130 000,00 zt, tj. o wartosci, do wysokosci ktorej nie majg

zastosowania przepisy obecnie obowigzujagcego Prawa zamoéwien publicznych

2. Zwiekszenie nadzoru nad rachunkowoscig jednostki. Zwrdcenie szczegdlinej
uwagi na tworzenie rezerw na przyszte zobowigzania zgodnie z Ustawg o

rachunkowosci oraz na jakosc i rzetelno$¢ tworzonych dokumentow.

3. Wykonanie pogtebionego audytu stosowanego oprogramowania w Referacie
Finansowo — Ksiegowym. Obecnie brak jest mozliwosci generowania plikéw

JPK zgodnie z wymogami Ministerstwa Finanséw. Sprawozdania finansowe
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wykonywane sa recznie, nie ma systemu ich weryfikacji, w czasie badania
audytorzy nie otrzymali prawidtowo (zgodnie z Ustawg) wykonanego i
podpisanego elektronicznie sprawozdania w formacie XML. Dane pomiedzy
systemami ksiegi gtbwnej, ksiag pomocniczych i ewidencji srodkow trwatych
Sg przenoszone recznie co jest czasochtonne i moze generowac bfedy.
Pogtebiona analiza powinna da¢ odpowiedz czy mozliwa jest aktualizacja
obecnie wykorzystywanego oprogramowania, czy konieczna jest zmiana, tak

aby wyeliminowa¢ wymienione problemy.

. Podja¢ uchwate w zakresie stosowania doptat do wody pitnej dla
indywidualnych odbiorcéw z terenu Miasta i Gminy Osiek stosownie do art. 24
ust. 6 ustawy z dnia 7 czerwca 2001 roku, o zbiorowym zaopatrzeniu w wode i
zbiorowym odprowadzaniu sciekéw, przy uwzglednieniu art. 44 ust. 2 ustawy z
dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, z jednoczesnym uchyleniem
uchwaty Nr XI1/94/2000 Rady Miejskiej w Osieku z dnia 16 kwietnia 2000 r.

. Przygotowac¢ polityke rachunkowos$ci odpowiadajgca potrzebom jednostki oraz
obowigzujacym przepisom.
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IV. Inwestycje

Gmina Osiek — Zamawiajacy — nie sporzadzita aktualizacji planu zaméwien
publicznych i nie zamie$cita jego tresci na stronie internetowej stosownie do art. 13a
ust. 1 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowienh publicznych oraz nie
sporzadzita z tego tytutu rocznego sprawozdania o udzielonych zamdwieniach i nie
przekazata go Prezesowi Urzedu Zamowien Publicznych zgodnie z art. 98 ust. 1

ustawy Prawo zamoéwien publicznych.

W Urzedzie Miasta i Gminy Osiek nie stwierdzono wewnetrznych uregulowan do
udzielania zamowien o wartosci nieprzekraczajacej 130 000,00 zt.

Brak jest przejrzystosci oceny wyboréw wykonawcédw na ustugi, roboty budowlane

czy dostawy.

W 2023 roku w ramach zewnetrznych srodkow powstato Centrum Opiekuiczo-
Mieszkalne w Bukowej zostato przystosowane dla 9 os6b z niepetnosprawnosciami w
stopniu znacznym i umiarkowanym w ramach pobytu catodobowego. W ramach celu

gtdbwnego wyznaczone sg nastepujace cele szczegotowe:

e wzmochienie dotychczasowego systemu wsparcia poprzez rozszerzenie ustug
dla dorostych oso6b niepetnosprawnych ze znacznym lub umiarkowanym

stopniem niepetnosprawnosci;

e umozliwienie warunkoéw niezaleznego/samodzielnego i godnego funkcjonowania

na miare mozliwosci i potrzeb oséb niepetnosprawnych,;
e poprawa jakosci zycia uczestnikow programu w ich srodowisku lokalnym;

e zapewnienie uczestnikom programu opieki oraz pomocy adekwatnej do potrzeb i

mozliwosci wynikajgcych z wieku i stanu zdrowia;
e wiaczenie uczestnikbw Programu do zycia spotecznoséci lokalnych;

e odcigzenie faktycznych opiekunéw uczestnikow Programu poprzez umozliwienie

im kontynuacji pracy zawodowej lub realizacje innych codziennych aktywnosci;
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e wsparcie finansowe jednostek samorzadu terytorialnego w realizacji zadan na

rzecz oséb niepetnosprawnych.

Ze $rodkdw w wysokosci 497 475,00 zt sfinansowane zostang zadania polegajgce na

utrzymaniu dziatalnosci Centrum m.in.

— zabezpieczeniu dostaw podstawowych medidw,

— optacaniu podatkéw i optat lokalnych,

— ubezpieczeniu budynku,

— zakupie ustug i materiatdw do pracy z uczestnikami programu,

— ponoszeniu niezbednych wydatkéw zwigzanych z transportem uczestnikéw

programu oraz pokryciu kosztow wynagrodzen kadry osrodka.

Na 2024 rok zaplanowano dochody w wysokosci 58.163.847,60 zt, z tego dochody
biezagce 40.155.041,00 zt, i dochody majatkowe 18.008.806,60 zt, natomiast wydatki
budzetu gminy w tacznej wysokosci 62.859.543,60 zt, z tego wydatki biezace
40.503.875,45 zt, i wydatki majatkowe 22.355.668,15 zt. W ramach zadanh inwestycji

rocznych zaplanowano:

e Sotectwo Bukowa — Przebudowa infrastruktury drogowej przy drodze nr
002687T w miejscowosci Bukowa wartos¢ 31 547,27 zt

e Sofectwo Dtugoteka —Przebudowa infrastruktury drogowej przy drodze
gminnej nr 002680T w Dtugotece warto$¢ 14 600,00 zt

e Sotectwo Suchowola-Przebudowa infrastruktury drogowej przy drodze gminnej
nr 002655T w Suchowoli warto$¢ 27 000,00 zt Sotectwo Suchowola -
Modernizacja drogi wewnetrznej nr ew. dziatek 209, 300, 400, 401, 2996, 324,
325 w Suchowoli wartos¢ 21 968,60 zt

e Sotectwo Sworon - Modernizacja drogi wewnetrznej w miejscowos$ci Nakol nr
dziatki 34 obreb ewidencyjny Sworon warto$¢ 13 000,00 zt

e Sotectwo Tursko Wielkie —Przebudowa infrastruktury drogowej przy drodze
wewnetrznej dziatka nr ew. 73 w Tursku Wielkim warto$¢ 20 000,00 zt

e Sotectwo Tursko Wielkie — Modernizacja istniejgcego wjazdu do garazu
Ochotniczej Strazy Pozarnej w Tursku Wielkim warto$¢ 10 200,00 zt
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Sotectwo Niekraséw - Zakup materiatow na ogrodzenie wokét budynku
Ochotniczej Strazy Pozarnej w Niekrasowie warto$¢ 11 187,44 zt

Sotectwo Ossala - Wykonanie rolety oddzielajacej pomieszczenia w budynku
Ochotniczej Strazy Pozarnej w Ossali warto$¢ 20 000,00 zt

Sotectwo Pliskowola - Zakup i montaz systemu selektywnego alarmowania dla
Ochotniczej Strazy Pozarnej w Pliskowoli wartos¢ 18 000,00 zt

Sotectwo Szwagréw - Zakup materiatdw na garaz wolnostojacy dla OSP w
Szwagrowie wartos¢ 20 000,00 zt

Modernizacja budynku Publicznej Szkoty Podstawowej im. Heleny i J6zefa
Swigtynskich w Ossali — przedsiewziecie realizowane wspélnie przez
sotectwa: Sotectwo Niekraséw - 2.000,00 zt, Sotectwo Ossala - 15.000,00,
Sotectwo Struzki — 2.000,00 Sotectwo Sworon - 1.000,00,Sotectwo Trzcianka -
2.000,00,22 000,00 22 000,00

Sotectwo Pliskowola - Zakup i montaz monitoringu wizyjnego na placu
Publicznej Szkoty Podstawowej w Pliskowoli warto$¢ 10 500,00

Sotectwo Suchowola - Zakup i montaz ogrodzenia wokét budynku Publicznej
Szkoty Podstawowej im. Marii Konopnickiej w Suchowoli warto$é 11 000,00
Sotectwo Mucharzew - Budowa os$wietlenia ulicznego przy drodze nr ew.
dziatki 391 w miejscowosci Mucharzew wartos¢ 20 000,00 zt

Sotectwo Pliskowola - Budowa o$wietlenia solarnego przy drodze gminnej nr
002673T Pliskowola — Zabtonie warto$¢ 24 468,60

Sofectwo Katy - Rozbudowa placu zabaw 14 438,55 zt

Sotectwo Lipnik - Zakup budynku gospodarczego oraz przygotowanie terenu
pod usytuowanie budynku — etap Il 18 500,00 zt

Sotectwo Matiaszow - Zakup i montaz klimatyzacji w budynku Klubu
Wiejskiego w Matiaszowie wartos¢ 20 000,00 zt

Sotectwo Niekurza - Budowa Swietlicy Wiejskiej w Niekurzy 25 376,35 - $rodki
z funduszu soteckiego 50 000,00 zt

Sotectwo Struzki - Zakup i montaz ogrodzenia wokét budynku Swietlicy
Wiejskiej w Struzkach wartos¢ 11 000,00 zt

Sotectwo Trzcianka Kolonia — Modernizacja budynku Domu Ludowego w
Trzciance Kolonii (Przedsiewziecie bedzie realizowane wspolnie z sotectwem
Trzcianka) 7 897,93
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e Sofectwo Trzcianka - Modernizacja budynku Domu Ludowego w Trzciance
Kolonii (Przedsiewziecie bedzie realizowane wspdlnie z sotectwem Trzcianka
Kolonia na jego terenie) warto$¢ 13 550,41 zt

e Remont kapliczki $w. Jana w Osieku 40 000,00 zt (800,00 dochody gminy plus
39200 zt srodki zewnetrzne).

W ramach inwestycji wieloletnich zaplanowano;

e Budowa przejscia dla pieszych w ciggu drogi powiatowej nr 1869T (0855T)
Osiek-Otoka w miejscowosci Diugoteka 14 000,00 zt

e Budowa przejscia dla pieszych w ciggu drogi powiatowej nr 1837T (0814T)
Ossala w miejscowosci Ossala 24 443,00 zt

e Przebudowa odcinka drogi powiatowej nr 1832T (0795T Osiek -Suchowola
miejscowosci Suchowola od km 3+605 do km 4+600) wartos¢ 143 644,00 zt

e Przebudowa i modernizacja drég na terenie Miasta i Gminy Osiek 8 479
620,18 zt

¢ Budowa kanalizacji sanitarnej wraz z modernizacjg oczyszczalni Sciekéw na
terenie Miasta i Gminy Osiek 14 506 620,00 zt

o Poprawa efektywnosci energetycznej budynkoéw uzytecznosci publicznej na
terenie Miasta i Gminy Osiek 8 041 000,00 zt

¢ Rozbudowa wraz z modernizacjg oswietlenia ulicznego na terenie Miasta i
Gminy Osiek 4 527 397,00 zt

e Odnowienie elewacji wraz z wymiana pokrycia dachowego spichlerza w
Szwagrowie 410 000,00 zt

Wszystkie wyzej wymienione inwestycje nalezy podda¢ gtebszej analizie ze
szczegolnym uwzglednienie procedur przetargowych i wyboru wykonawcéw, analiza
dokumentacji projektowej i uméw z wykonawcami, oceny nadzoru nad realizacja

inwestycji oraz weryfikacja rozliczen finansowych zwigzanych z inwestycjami

REALIZACJA PROJEKTOW ZE SRODKOW ZEWNETRZNYCH:

Gmina poza wskazanym powyzej wyjatkiem w sposéb znikomy pozyskuje $rodki ze

zrodet zewnetrznych.
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Brak komorki lub osoby odpowiedzialnej za monitorowanie i pozyskiwanie

dofinansowan.

Gmina w przeciggu audytowanego okresu nie aplikowata, nie pozyskata ani nie
realizowata zadnego projektu z Europejskiego Funduszu Spotecznego. Nie
zidentyfikowano tez zadnego Projektu realizowanego przez podmiot zewnetrzny na

rzecz gminy.

Audytorzy uzyskali jedynie informacje na temat zrealizowanego grantu z projektu
Cyfrowa Gmina oraz planowanego do realizacji grantu z Projektu Cyberbezpieczny

Samorzad.

W powyzszym zakresie obawy audytoréw budzi sposob realizacji zaméwien
publicznych w projekcie Cyfrowa Gmina polegajgca na udzieleniu zaméwienia z
wolnej reki po jednokrotnym uniewaznieniu przetargu. Dokumentacja zamowienia
jest niepetna i nie wyczerpuje przestanego do zastosowania takiego tryby. Obszar

powinien podlega¢ audytowi pogtebionemu.
Rekomendacje

1. Wdrozenie pisemnych procedur udzielania zaméwien publicznych o wartosci
nieprzekraczajgcej 130 000,00 zt, tj. o wartosci, do wysokosci ktorej nie majg
zastosowania przepisy obecnie obowigzujagcego Prawa zamoéwien publicznych.
Procedury o ktérych mowa majg zawiera¢ min. sposob wyboru wykonawcoéw w
ramach zamowien do ktérych nie majg zastosowania przepisy Ustawy Prawo
zamowien publicznych, poprzez dookreslenie transparentnych zasad wyboru

wykonawcow, obejmujgcych w szczegdlnosci:

e obowigzek uzyskania opinii od pracownika badz zespotu ds. zamowien
publicznych w zakresie mozliwosci zastosowania procedury wyboru
wykonawcy oraz akceptacji Burmistrza Gminy na zastosowanie procedury

wyboru wykonawcy,

e obowigzek publikacji ogtoszen o prowadzonych postepowaniach na stronie

BIP Urzedu, badz stosowania posiadanej platformy zakupowej.
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e obowigzek bezwzglednego dokumentowania wszelkich czynnosci
wykonywanych przez Zamawiajgcego, majacych istotny wptyw na wybor

wykonawcy,

e obowigzek realizacji postepowania na jednolitych drukach okreslonych w

treSci procedur udzielania tego typu zaméwien

2. Przeprowadzanie i dokumentowanie postepowan o udzielenie zaméwien
publicznych, do ktérych nie majg zastosowania przepisy Prawa zamowien

publicznych, powinny by¢ zgodnie z procedurami wprowadzonymi w jednostce.

3. Rozwazy¢ poprzez wprowadzenie w regulaminie organizacyjnym komorki, badz
powierzy¢ zadania poprzez delegowanie uprawnien w pionie oraz poziomie
dokonywania zakupow ustug dostaw robét budowlanych dla Urzedu jak i
jednostek podlegtych. Niezbedny w tym obszarze jest mechanizm kontrolno —

nadzorczy.
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V. Gospodarka Kasowa

W postepowaniu na kompleksowa obstuge bankowa zostata ztozona jedna oferta.
Podmiot bankowy zaoferowat tgczng cene zaméwienia w wysokosci 108 890,95 zt
brutto, na okres 3 lat. Na podstawie zapytania ofertowego zostata podpisana umowa
z bankiem w dniu 31.10.2022 przez osoby uprawnione. Wykaz os6b do
dysponowania rachunkami bankowym zawiewa osoby uprawnione zgodnie kartg

wzordw podpisow.

Procedura zarzadzania i dysponowania srodkami finansowymi zostata w instrukcji
obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych. W tym w zatgczniku nr 2 przedmiotowej
instrukcji zawierajgcy schemat obiegu dokumentéw ksiegowych. Podstawa do

wystawienia polecenia przelewu powinny by¢ oryginalne dokumenty podlegajace

zaptacie.

System kontroli wewnetrznej w obszarze gospodarki pienieznej funkcjonuje lecz nie

wystarczajgcym poziomie
Rekomendacje

1. Nalezy rozwazy¢ wzmocnienie systemu kontroli ze szczegélnym
uwzglednieniem prawidtowosci - zgodnosci wprowadzania polecenia przelewu

ze zrédtowym dokumentem ksiegowym.

2. Nalezy dokona¢ gtebszej analizy zgodnos$ci, prawidtowos$ci oraz chronologii

dokonywania czynno$ci ewidencjonowania zdarzen gospodarczych.
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VI. Systemy Informatyczne i Ochrona Danych

W celu okreslenia dopasowania infrastruktury informatycznej oraz posiadanego
sprzetu i oprogramowania do faktycznych potrzeb jednostki zostaty sprawdzone
dokumenty. Dodatkowo zostaty udzielone wyjasnienia przez osobe bedaca
zewnetrznym wykonawca, a zajmujacg sie cato$cig spraw zwiazanych z obszarem IT

oraz RODO w Urzedzie Gminy i innych jednostkach.

W zakresie posiadanego sprzetu oraz oprogramowania ustalono, ze w Urzedzie nie
ma ewidenc;ji sprzetu, ktéra umozliwiataby okreslenie posiadanego wyposazenia pod
wzgledem parametréw. Dostepna jest ewidencja wyposazenia, ktdra nie zawiera

danych odnos$nie parametréw poszczegdélnych sktadnikéw wyposazenia.

Prowadzona ewidencja sprzetu uniemozliwia jednoznaczne ustalenie czy dane
urzgdzenie zostato zakupione ze srodkow gminy, brakuje informacji o numerach
seryjnych. Takie postepowanie stwarza ryzyko utraty lub zamiany zakupionego

sprzetu na inny.

W przypadku oprogramowania stwierdzono, ze nie istnieje zadna ewidencja, nie ma
mozliwosci sprawdzenia ile i jakie oprogramowanie jest wykorzystywane w Urzedzie i
jednostkach podlegtych. Powstaje ryzyko korzystania z nieaktualnego i nielegalnego
oprogramowania. Co wptywa na bezpieczenstwo cyfrowe i moze spowodowaé

odpowiedzialnos¢ prawna.

W przypadku schematu istniejacej sieci komputerowej w Urzedzie audytorzy
otrzymali informacje, ze istnieje ogdlny schemat sieci. Do zakonczenia audytu nie

zostat on udostepniony.

W dokumentach dotyczacych funkcjonowania obszaru IT brak jest polityki zwigzanej
z serwisowaniem, aktualizacjg i wymiang sprzetu komputerowego. Zasady tworzenia
kopii zapasowych opisane sg w dokumencie ,Polityka Bezpieczenstwa Danych i
Systemow Informatycznych w Urzedzie Miasta i Gminy w Osieku”. Dokument jest
bardzo ogélny. Brakuje potwierdzenia szkolen dla pracownikédw odpowiedzialnych za

tworzenie kopii zapasowych.
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W ramach dokumentéw RODO istnieje dokument ,Polityka Bezpieczenstwa Danych i
Systeméw Informatycznych w Urzedzie Miasta i Gminy w Osieku” Dokument jest
jednak bardzo ogélny. Brakuje potwierdzenia przeprowadzenia szkolen pracownikéw

w zakresie cyberbezpieczenstwa i bezpieczenstwa informacii.

Urzad nie posiada ewidencji zawartych umoéw, w tym uméw w obszarze informatyki
oraz powierzenia przetwarzania danych. W trakcie audytu pracownik firmy
odpowiedzialnej za obszar IT oraz RODO w Urzedzie zadeklarowat, ze takie umowy
podpisane sa: z dostawcg oprogramowania Vulcan i z firmg $wiadczaca ustugi
serwisowe w zakresie informatyki (Compumix Mariusz Chyc). Do zakonczenia audytu
umowy odnosnie przetwarzania danych osobowych nie zostaty udostepnione. W
trakcie sprawdzania umow ujawniono dwie umowy, zawarte z réznymi podmiotami na

obstuge Urzedu obszarze informatyki i serwisowania sprzetu komputerowego.

Zgodnos¢ z KRI - w ramach wniosku o fundusze z projektu Cyfrowa Gmina, zostata
sporzadzona ocena zgodnosci z KRI/UoKSC. Jednak nie wprowadzono

rekomendowanych zmian.

W obszarze ochrony danych osobowych podstawowe dokumenty zostaty
przygotowane przez IDO. Cze$¢ z nich nie zostata wdrozona. Nie ma informacji

potwierdzajgcych odbycie przez pracownikow szkolen w tym obszarze.

W zakresie audytu systemoéw informatycznych znalazto sie rowniez sprawdzenie
strony internetowej (wraz z BIP) oraz poczty elektronicznej wykorzystywanych w

Urzedzie i jednostkach podlegtych. Stwierdzono nastepujgce problemy:

¢ na stronie internetowej Urzedu Miasta i Gminy oraz Zespotu Szkét brak polityki
prywatnosci, informacji o wykorzystywanych plikach cookies, nie zostat tez

wdrozony tryb consent mode

e w codziennej pracy Urzedu Gminy oraz Zespotu Szkét wykorzystywane sag adresy

mailowe w zewnetrznych domenach pro.onet.pl oraz gmail.com

e brak dostepnosci strony internetowej dla oséb z niepetnosprawnosciami. W
audycie dostepnosci na poziomie AAA strona internetowa https://gmina-osiek.pl/
uzyskata wynik syntetyczny na poziomie 6,5/10, co oznacza, ze nie jest dostepna
dla OzN.
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btednie dziatajgca wyszukiwarka w BIP, brak wynikow wyszukiwania dla zapytan,

ktore nie sg w 100% zgodne z wyszukiwang trescia.

W toku audytu ustalono, ze dane Urzedu Miasta i Gminy oraz podlegtych jednostek

oprocz wiasnego serwera przechowywane sg na zewnetrznym, komercyjnym

serwerze home.pl. Takie rozwigzanie budzi obawy o bezpieczenstwo danych.

Rekomendacje

1.

Szczego6towe sprawdzenie i opisanie posiadanego sprzetu komputerowego
uwzgledniajace podstawowe parametry i dane pozwalajgce na jednoznaczng

jego identyfikacje (numery seryjne)

Przeprowadzenie inwentaryzacji oprogramowania wykorzystywanego w
Urzedzie i podlegtych jednostkach oraz wprowadzenie planu jego zakupow i

aktualizacji.

Wdrozenie oprogramowania umozliwiajgcego zarzadzanie sprzetem i

oprogramowaniem w Gminie i jednostkach podlegtych

Inwentaryzacja sieci teleinformatycznych i przygotowanie schematu w
Urzedzie Miasta i Gminy oraz podlegtych jednostkach. Schemat powinien

uwzglednia¢ parametry wszystkich wykorzystywanych urzadzen sieciowych.

Przygotowanie polityki serwisowania, aktualizacji i wymiany sprzetu

komputerowego dla Urzedu i podlegtych jednostek.

Przygotowanie precyzyjnych instrukcji dla pracownikédw odpowiedzialnych za

kopie zapasowe danych. Przeszkolenie pracownikéw w tym obszarze.

Weryfikacja i przygotowanie kompletu dokumentéw w cyberbezpieczenstwa i
procedur dotyczacych bezpieczenstwa informacji spetniajacych odpowiednie
wymogi. Regularnie szkolenia pracownikéw Urzedu i podlegtych jednostek z
obszaru cyberbezpieczenstwa. Opracowanie planu szkolen uwzgledniajgcych

te zagadnienia.

Sprawdzenie wszystkich Umoéw i ustalenie ktére podmioty zewnetrzne majg

dostep do danych osobowych przetwarzanych przez Gmine. Zawarcie Uméw
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

o powierzenie przetwarzania danych osobowych w niezbednym zakresie.

Weryfikacja zakresu zawartych uméw na obstuge serwisowgq i informatyczna.

Na podstawie istniejacej oceny KRI/UoKSC wprowadzi¢ wynikajgce z niej
zmiany. Ponownie przeprowadzi¢ ocene. Zaplanowanie regularnych dziatan,

tak aby Gmina spetniata KRI po ewentualnych zmianach/aktualizacjach.

Weryfikacja kompletnosci i aktualnosci istniejgcych dokumentéw w obszarze
ochrony danych osobowych. Wdrozenie wymagan i procedur wynikajgcych z
tych dokumentéw. Wprowadzenie regularnego sprawdzenia i aktualizacji

dokumentoéw. Wprowadzenie regularnych szkolen pracownikéw.

Pilne wdrozenie brakujgcych, a obowigzkowych elementéw strony
internetowej Urzedu: polityka prywatnosci, informacje o plikach cookie, tryb
consent mode. Regularne sprawdzanie i aktualizacja tych dokumentéw.
Podobne dziatania podjg¢ dla strony Zespotu Szkot.

Przeniesienie korespondenciji stuzbowej prowadzonej elektronicznie do

domeny wiasnej gmina-osiek.pl.

Rozwazy¢ wykonanie nowej strony internetowej zgodnie ze standardami
dostepnosci. Rozwigzanie minimum: wykonanie najistotniejszych poprawek i
ponowny audyt strony internetowej wraz z BIP pod katem stanardu WCAG

2.1. Podobne dziatania podjg¢ dla strony Zespotu Szkot.

Pilne przeniesienie wszystkich danych Urzedu i podlegtych jednostek na
serwer wiasny. Z jednoczesnym wdrozeniem odpowiedniej polityki tworzenia

kopii bezpieczenstwa.

Zaleca sie wdrozenie elektronicznego obiegu dokumentéw w Urzedzie i
jednostkach podlegtych. Przyniesie to m.in. nastepujgce korzysci: zwiekszenie
efektywnos$ci pracy, poprawa komunikacji wewnetrznej i zewnetrznej, poprawa

jakosci obstugi mieszkancdw, zmniejszenie kosztow materiatow biurowych.
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VIl. Gospodarka Finansowa i Przetargi Zespotu Szkét w Osieku

Analiza dokumentacji finansowej i budzetowej szkoty. Zgodnie z poczynionymi przez
Audytoréw ustaleniami Szkota cze$ciowo nie prowadzit dokumentacji dziatalnosci
gospodarczej, a czeSciowo prowadzit jg w sposéb dajagcy przypuszczenia
wystgpienia ryzyka niezgodnosci. Przejawiato sie to przede wszystkim w wytwarzaniu
dokumentéw poswiadczajgcych zbycie ustug (faktury VAT) dochodéw z darowizn za
korzystanie z infrastruktury sportowo - kulturowej w celu nie rzetelnego osigganego
przychodu, pomimo ze ustugi byty wykonywane. Audytorzy ustalili jednoczesnie, ze
nie zamieszczono w sprawozdaniach finansowych sg dane, gdzie dokonywane sg
wptaty przez pracownikéw szkoty warto$ci uzyskanych od oséb trzecich
korzystajgcych z infrastruktury szkolne;j.

Ustalenia biezgcego audytu wstepnego sg na probie i budza duze ryzyko
nieprawidtowos$ci w obszarze gospodarki gromadzenia dochodow.

Zgodnie z ustaleniami poczynionymi w trakcie dziatarn audytowych Kierownictwo
Szkoty Swiadomie i celowo nie zachowuje czasu nieprzerwanego odpoczynku dla
pracownika w obowigzujgcej dokumentacji pracowniczej (ewidencja czasu pracy,
grafiki dla pracownikéw obstugi). Wedtug art. 132 § 1 Kodeksu pracy kazdy
pracownik zatrudniony na podstawie umowy o prace ma prawo do co najmniej 11
godzin nieprzerwanego odpoczynku. Pojecie odpoczynku zwigzane jest z doba
pracowniczg i jest to okres 24 godzin z momentem rozpoczecia pracy przez danego
pracownika wskazanym w rozktadzie czasu pracy. Zgodnie z przepisami Kodeksu
pracy pracodawca powinien zagwarantowac kazdemu pracownikowi odpoczynek
dobowy i tygodniowy. Jezeli tego nie zrobi, moze zosta¢ pozwany przez pracownika
o wyptate odszkodowania lub zadoscuczynienia. Nieudzielenie odpoczynku
dobowego i tygodniowego uznawane jest za naruszenie przepisdw o czasie pracy i
pracodawca moze otrzymac za nie kare grzywny w wysokosci od 1000 zt do 30 000
zt. Dlatego przy planowaniu pracy nalezy zwraca¢ szczeg6lng uwage na

zaplanowanie odpowiednich okreséw odpoczynkdw.

Ponadto w obszarze wynagrodzen zaréwno pracownikéw pedagogicznych jak i nie
pedagogicznych budzi duza ilos¢ doraznych zastepstw jak i godzin

ponadwymiarowych. Pracownicy obstugi $wiadczg prace réwniez w dni wolne od
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pracy jak i niedziele i $wieta. Z informacji uzyskanych od kierownictwa szkoty wynika
ze Zespot Szkot wyposazony jest w zmodernizowany monitoring. W opinii audytoréw
prowadzona polityka kadrowa budzi powazne watpliwosci, zarébwno w zakresie
efektywnosci ekonomicznej jak i kryterium doboru kandydatow. Z uzyskanych
informacji mozna wywnioskowag, ze tworzono nadmierng ilos¢ dodatkowych godzin
jak i czestych absencji intendenta opowiedzianego za bardzo wazny obszar
dziatalnosci jakim jest dozywianie w stosunku do realnego zapotrzebowania, w

szczegoblnosci w obszarach nie zwigzanych bezposrednio z dziatalnoscig szkoty .

Koniecznym wydaje sie zbadanie zasadno$ci delegowania uprawnien zarébwno w
pionie jak i poziomie w obszarach wzgledem wykonywania zadan w stosunku do

potrzeb oraz efektywnosci realizacji zakreséw obowigzkow.

Stwierdzono réwniez niedostosowanie zapisbw w Regulaminach wynagradzania
pracownikow do wymogdw obowigzujgcych przepisébw prawa, m. in. w zakresie:
minimalnej stawki miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego w pierwszej kategorii

zaszeregowania,

Srodki ZFSS przeznaczone sa na finansowanie dziatalno$ci socjalnej organizowane;
na rzecz oséb uprawnionych do korzystania z funduszu, na dofinansowanie
zaktadowych obiektow socjalnych. Jednoczes$nie dziatalnoscig socjalng sa ustugi
$wiadczone przez pracodawcdw na rzecz réznych form wypoczynku, dziatalnosci
kulturalno-o$wiatowej, sportowo-rekreacyjnej, udzielanie pomocy materialnej
rzeczowej lub finansowej, a takze zwrotnej lub bezzwrotnej pomocy na cele

mieszkaniowe na warunkach okreslonych umowa.

Stwierdzono liczne przypadki nieprawidtowego przyznawania Swiadczen pomocy
finansowych. Przyznane $wiadczenia wykraczaty poza granice ustalone w
wewnetrznych procedurach. Nalezy wyeliminowaé przypadki wydatkowania srodkéw
Funduszu niezgodnie z ustawag o ZFSS i regulaminami, a w szczegélnosci na cele
nie stanowigce dziatalnosci socjalnej zapewnienia efektywnego gospodarowania

$rodkami Funduszu.

Srodki ZFSS stanowig wlasno$¢ pracodawcy. Jest to jednak wiasno$é ograniczona —
pracodawca nie moze bowiem swobodnie dysponowac tymi srodkami. Ustawodawca

stwierdzit bowiem w art. 8 ust. 12 u.z.f.$.s., iz przyznawanie ulgowych ustug i
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$wiadczen oraz wysoko$¢ doptat z ZFSS uzaleznia sie od sytuaciji zyciowe;,
rodzinnej i materialnej osoby uprawnionej. Dodatkowo zasady i warunki korzystania z
ustug i Swiadczen finansowanych z funduszu oraz zasady przeznaczania srodkéw
ZFSS na poszczegodlne cele i rodzaje dziatalnosci socjalnej okresla pracodawca w
regulaminie ustalanym z dziatajacymi na terenie zaktadu pracy organizacjami

zwigzkowymi.

Kiedy pracodawca wydatkuje $rodki ZFSS niezgodnie z celami tego funduszu, musi
sie liczy¢ z tym, ze dziatajgce u niego zwiazki zawodowe moga wytoczyé mu proces
o zwrot tych $srodkéw. Sad Najwyzszy w wyroku z dnia 16 sierpnia 2005 r. (sygn. | PK
12/05; OSNP 2006/11-12/182) stwierdzit, iz sprawa o zwrot zaktadowemu
funduszowi $wiadczen socjalnych srodkéw wydatkowanych niezgodnie z przepisami
u.z.f.8.s. ,jest sprawg z zakresu prawa pracy. Legitymowanym biernie w takiej
sprawie jest pracodawca (art. 3 k.p.), ktéry ma zdolno$¢ sadowg i procesowg, choéby
nie posiadat osobowosci prawnej (art. 460 § 1 k.p.c.). Czynnie legitymowana do
wystgpienia z takim roszczeniem moze by¢é miedzyzaktadowa organizacja zwigzkowa
obejmujgca swoim dziataniem pozwanego pracodawce”. Nalezy przy tym pamietac,
iz pracodawca moze mie¢ obowigzek zwrotu srodkéw w kilku sytuacjach. Po
pierwsze moze to mie¢ miejsce w przypadku nie zastosowania w ogole zasady

przeznaczania $rodkéw na dziatalno$¢ socjalna.

Ustalenia audytu wstepnego wskazujg koniecznos¢ wdrozenie i bezwzglednego
stosowania pisemnych procedur udzielania zaméwien publicznych o wartosci
nieprzekraczajgcej 130.000 zi, tj. o wartosci, do wysokosci ktdrej nie majg
zastosowania przepisy obecnie obowigzujacego Prawa zamowien publicznych.
Procedury o ktérych mowa majg zawiera¢ min. sposob wyboru wykonawcoéw w
ramach zamowien do ktoérych nie majg zastosowania przepisy Ustawy Prawo
zamowien publicznych, poprzez dookreslenie transparentnych zasad wyboru
wykonawcow. Zespot Szkét jako — Zamawiajgcy — nie sporzadzit planu zaméwien
publicznych i nie zamie$cita jego tresci na stronie internetowej stosownie do art. 13a
ust. 1 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowienh publicznych oraz nie
sporzadzit z tego tytutu rocznego sprawozdania o udzielonych zaméwieniach i nie
przekazata go Prezesowi Urzedu Zamowien Publicznych zgodnie z art. 98 ust. 1

ustawy Prawo zamoéwien publicznych.
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Audyt ustalit na podstawie zakupéw zywnosci oraz oleju opatowego, ze nie
stosowano przepiséw ustawy PZP. We wskazanych przypadkach przeprowadzono
zapytania ofertowe gdzie wartos¢ byta wyzsza niz 130 000 zt netto. W przypadku
zakupu oleju opatowego przeprowadzono rozeznanie cenowe przez telefoniczne
przekazanie zapytania ofertowego do dwoch wykonawcédw. Do dnia wskazanego w
zapytaniu uzyskano trzy oferty. Wybrano oferte wykonawcy ktory ztozyt oferte
telefonicznie a nie papierowo jak dwaj wykonawcy pozostali. Wykonawca, ktory
ztozyt oferte telefonicznie zostat wybrany na dostawce oleju opatowego. W
przypadku zakupu zywnoSci nie przeprowadzono postepowania przetargowego
wymagano przepisami ustawy. Wydatki na zywno$é dokonywano na podstawie
zawartych uméw na podstawie zapytania ofertowego. Naruszeniem dyscypliny
finansoéw publicznych jest niezgodne z przepisami o zaméwieniach publicznych
ustalenie wartosci zaméwienia publicznego, jezeli miato wptyw na obowigzek
stosowania przepisdbw o zaméwieniach publicznych albo na zastosowanie przepiséw
dotyczacych zamowienia publicznego o nizszej wartosci. Naruszeniem dyscypliny
finanséw publicznych jest zawarcie umowy w sprawie zaméwienia publicznego lub
umowy ramowej bez zachowania formy okreslonej przepisami o zaméwieniach
publicznych. Naruszeniem dyscypliny finanséw publicznych jest niezgodne z
przepisami o zamoéwieniach publicznych tgczenie zaméwien albo dzielenie
zaméwienia na odrebne zamoéwienia publiczne skutkujgce uniknieciem stosowania

przepisow ustawy.
Rekomendacje

Sformutowane w biezacym obszarze wnioski stanowig podstawe do nastepujacych

zalecen.
Ryzyko wysokie

1. Konieczne jest przeprowadzenie niezaleznego audytu pogtebionego, w ramach
ktérego dokonana zostanie szczeg6towa analiza wszystkich obszaréw
dziatalnosci Szkoty pod katem zabezpieczenia racjonalnego i efektywnego

gospodarowania srodkami publicznymi.

2. Zaleca sie wprowadzenie niezaleznego, w organie prowadzacym organu

kontrolno-doradczego, ktory weryfikowatby zasadno$¢ i adekwatno$¢
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podejmowanych dziatan oraz ich zgodno$¢ z regulacjami wewnetrznymi i
prawnymi. Konieczne jest zapewnienie niezawistosci takiego organu oraz jego

powigzanie z akcjonariuszami.

Konieczny jest pogtebiony audyt proceséw zakupowych, a nastepnie ich
reorganizacja w celu wyeliminowania zjawiska nieproporcjonalnosci i

niezasadnosci ponoszenia okreslonych wydatkow.

Konieczne jest przeprowadzenie analizy umoéw nie weryfikowanych na poziomie

audytu podstawowego, zwtaszcza zwigzanych z przedsiewzieciami wydatkowymi.

Ryzyko srednie

1.

Zaleca sie wyksztatcenie procedur, regulaminéw, polityk, a w konsekwenc;ji
zorganizowanych systemow zarzadzania. Zasadne jest tu wykorzystanie
standardéw zarzadzania organizacjami oraz wsparcia ze strony firm

consultingowych i wdrozeniowych.

Zaleca sie przeprowadzenie audytu w obszarze zarzadzania zasobami ludzkimi,
w tym proceséw wynagradzania, polityki kadrowej poprzez delegowanie
uprawnien oraz analizy potrzeb w zakresie wykonywania zadan w

poszczegolnych obszarach funkcjonalnych.

Zaleca sie wprowadzenie zasady analizy zasadnos¢ ponoszonych naktadow —

konieczne jest wdrozenie odpowiednich polityk i procedur w tym zakresie.

Prace zwigzane z wdrozeniem przedmiotowego zalecenia / rekomendacji
powinny by¢ realizowane réwnolegle z czynno$ciami dot. Wprowadzania
ramowych zasad kontroli zarzadczej. Nalezy rozwazy¢ powotanie niezaleznego
stanowiska, podlegtego merytorycznie bezposrednio Burmistrzowi Gminy, ktérego
zadaniami bedzie realizacja zadan dot. projektowania oraz funkcjonowania
systemu kontroli wewnetrznej jak i kontroli zarzadczej przy petnym wykorzystaniu
audytu wewnetrznego poprzez dokonywanie wymaganej oceny systemu kontroli
Urzedu. Zakres zadan takiego stanowiska powinien w ocenie audytor obejmowac

w szczegolnosci:

e opracowywanie rocznych planéw kontroli,
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¢ realizacje kontroli w Urzedzie oraz gminnych jednostkach organizacyjnych
zgodnie z planem kontroli zatwierdzonym przez Burmistrza oraz dokonywanie
doraznych kontroli nie ujetych w planie, ktérych przeprowadzenie stwierdzono

w toku biezgcej dziatalnosci,
e sporzadzanie dokumentacji z ustalen z przeprowadzonych kontroli,

e opracowywanie informacji dla Burmistrza o wynikach przeprowadzanych

kontroli,

e opracowywanie wystgpien pokontrolnych zawierajgcych wskazania dotyczace

usuniecia stwierdzonych nieprawidtowosci,

e monitorowanie wykonania zalecen pokontrolnych wydanych w nastepstwie
przeprowadzonych kontroli.

Audytor nie wskazuje umiejscowienia stanowiska w ramach obowigzujacej struktury

organizacyjnej Urzedu.
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PODSUMOWANIE

Stwierdzone w trakcie audytu wstepnego nieprawidtowosci i uchybienia byty w
gtébwnej mierze wynikiem nieprzestrzegania przepiséw prawnych dotyczacych
gospodarki finansowej i rachunkowosci gminy, a takze braku funkcjonowania kontroli
zarzadczej. Niezaleznie od wyszczegdlnienia indywidualnej odpowiedzialnosci za
powstanie nieprawidtowosci w poszczegdlnych dziedzinach funkcjonowania Gminy

poprzez wskazanie merytorycznych pracownikow w raporcie audytu,

Organem wykonawczym gminy jest Burmistrz, na ktérym spoczywajg obowiazki
dotyczace miedzy innymi zapewnienia systemu kontroli zarzadczej, wykonywania
budzetu i gospodarowania mieniem gminy, a takze ogoélna odpowiedzialno$¢ za
prawidtowg gospodarke finansowg gminy. Burmistrz, jako organ wykonawczy,
wykonuje zadania przy pomocy Urzedu Miejskiego, ktérego jest kierownikiem (art. 33
ust. 1i 3 ustawy). Odpowiedzialnos¢ za gospodarke finansowa Urzedu, jako
jednostki sektora finanséw publicznych, w tym za wykonywanie obowigzkéw w
zakresie kontroli wewnetrznej, spoczywa na Burmistrzu (kierowniku jednostki)

zgodnie z art. 53 ust. 1 i art. 69 ust. 1 ustawy o finansach publicznych.

Proces dziatan jest nie adekwatny w realizowanych celach i zadaniach postawionych
przed Gmine Osiek. Mozna oceni¢ réwniez, ze przy sumiennym, rzetelnym podejsciu
do powierzonych obowigzkéw oraz réwnomiernym delegowania zadan (odpowiednie
kierowanie zespotem ludziki przez osoby funkcyjne) lepszym planowaniu,
organizowaniu potrzeb jednostek, ryzyko wystapienia zaburzenia realizacji zadac i

celébw mozna oceni¢ na poziomie niskim

Na bazie audytu wstepnego mozna stwierdzi¢, ze nalezy podjaé dziatania naprawcze
i usprawniajace, ktére moga przyczyni¢ sie do utwierdzenia w przekonaniu, ze Gmina
Osiek stanowig istotne zrédto zapewnienia kazdego kierownika jednostki sektora
finanséw publicznych o wtasciwym zarzadzaniu srodkami publicznymi.

W ocenie pomocne w uzyskaniu takiego przekonania moga by¢ rekomendacje-

zalecenia opisane powyzej niniejszego sprawozdania.

Wobec powyzszego zasadne jest dokonanie szczegdtowych, pogtebionych audytéw,

w ktorych wystepujg ryzyka o ktérych mowa powyze;.
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