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INFORMAOE POOSTAWOWE

Aud6 zrealizowano na podstawie Umowy z dnia 27.(N.2015 r. o przeprowadzenie

audytu oraz upowainienia nr OR.077.51.2015 z dnia 27.04.2014 r.

Obszary audytu:

a. analizy obszaru struktury organizacyinei Urzqdu w celu zbadania je.j

funkcjonalnosci i poprawy efektylvno(ci,
b. audyt zasob6w ludzkich w zakresie obciaienia pracq na wskazanych stanowiskach,

c. pozostale zagadnienia z zakresu spraw pracowniczych,

d. celowo(i, oszczqdnodd i efektywnoSd wydatkowania Srodk6w budietowych,
prawidlowo(d stosowania procedur przetar8owych w zakresie zaku@w do 30 000

euro zrealizowanych w roku 2014,

e. ocena procesu inwentaryzacii skladnik6w majqtku za rck 2014, ustalenie przyczyn

niedobor6w,

f. rozliczanie krajowych izagranicznych podroiy sluibowych na podstawie pr6by.

Audyt przeprowadzila Jadwiga Makowiecka prowadzqca dzialalnoJd gospodarczq pod

firma Jadwiga Makowiecka Audyt & Consulting, z siedzibq: Kiekn, ul. teCna 3, 62{90
Rokietnica, posiadajqca NIP 782-106{7-08, REGON: 16t22O992 .

Audytem objeto rok 2014 oraz w miare potneby okres wczesniejszy.

Termin audytu: od 27.04.2015 do 15.05.2015 r.

Techniki pneprowadzenia audytu: zapoznanie siq z dokumentami sluibowymi,

uzyskiwanie wyjaSniei i informacji od pracownik6w audytowanej jednostki,

obseruracje wykonrTwanych zada6, oglqdziny, testy przegledowe, testy z8odnoJci.

II. ISTOTNE USTATENIA W ZAXRESIE STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ I ZAIIOB6W

LUDZKICH

1. Anallry struktury organlEcyJnej Urzedu. Audyt zasob6w ludzkich w rakresie

obciqienia pracl na wybranych stanowBkach pracy

Struktura organizacyina Urzedu - obowiezuieca na mocy Regulaminu Or8anizacyjneEo

Urzqdu Miasta Dzialdowo - tworzy formalne zabezpieczenie realizacji zada6

okreSlonych w an.33 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzQdzie gminnym.

W strukturze wyodrqbniono kom6rki i stanowiska samodzielne okreilone w 5 20

Regulaminu Organizacyjnego, wyspecjalizowane w realizacji poszczeg6lnych zada6.

Celem audytu w obszarze struktury organizacyjnej jest przedstawianie propozycii

zwiekzenia efehywnojci Urzqdu, przy otraniczeniu koszt6w i r6wnoczesnym

makymalnym wykorzystaniu potencialu zasob6w ludzkich.

W ramach prowadzonego audytu dokonano przeBlqdu procedur, regulamin6w, zada6,

zakres6w c2ynnosci w celu dokonania analizy rzeczywistego obciaienia praca na

wskazanych stanowiskach pracy oraz wykonano inne analizy kosztowe majqce ocenii
efektywnosd kosztowq naklad6w ponoszonych na utrzymanie stanowiska, kom6rki czy

4.

5.

6.
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projektu. PrzeglEdem objqto wybrane stanowiska iprocesy w niiej wymienionych

kom6rkach:

Wyd2ial Organizacyiny,

Wydzial Budietu i Finans6w

Zesp6l Radc6w Prawnych,

Sluiba bhp,

Archiwum Zakladowe,

Wydzial Rozwoiu i Promocji Miasta - w zakresie dzialad promujqcych Miasto.

wvdzial Oraanizaorinv - stanowlslo dozorra

W Urzqdzie zatrudnionych iest dw6ch dozorc6w, w systemie r6wnowa2onego czasu

pracy. z informacji przekazanei przez Naczelnika Wydzialu Organizacyjnego wynika, ie
doz6r obiektu prowadzony jest od co najmnie.i dziesiqciu lat. Dozorcy pelniq doz6r
Urzqdu Miasta w dni robocze w godzinach od 5.30 do 20.30 oraz w soboty, niedziele

iiwiqta przez 5 godzin, tj. od 10.30 do 15.30 w okresie zimowym oraz od 12.30 do

17.30 w okresie letnim. Dozorcy posiadaj4 pisemne zakresy czynno6ci okreSlajqce

obowiqzki na zaimowanym stanowisku. Wykonywanie obowiqzk6w dokumentuja,
sporzqdzajqc codzienne ,,notatki sluibowe". W okresie 10.02. - 05.05.br. sporzqdzono

85 identvcznie brzmiacvch notatek. o nastqpu.iAcej treici:

W celu ustalenia rzeczywistego obciqienia dozorc6w pracE w tabeli poniiej
wyszczeg6lniono czynnoici wykonywane przez dozorc6w wraz z nakladem czasu

potrzebnym na ich reali2acje, wg stanu na dzie6 04.05.2015 r.:

1. lmie inazwisko pelniqcego doz6r: XXXXXXXXXXXXXXX

1.a. Data pelnienia dyiuru: xxxxxxxxxxx
1.b. Dyiur rozpoczqlem o godz.: 5.30

2. Uwagi dotyczAce:
2.a. przyjqcia obiektu

, Dokonale m obchodu obiektu.

2.b. przebieg dy2uru

Wskozo nio monipulotoro b/u"

,,od godz. 8.00 do 8.40 i 14.20 do 15.0O wyjicie no pocztq.

Podczos pelnienio dolszej sluiby nic woinego nie zoszlo".

2.c. zabezpieczenie obiektu:

,,Dokonolem obchodu obiektu. System zozbrojony o godz. 20.j0"
3. lnformacje dla przy.lmuiqcego dyiur:

,Pruekozujq tel. Nokio C7 wroz z lodowotkq. Ston techniczny telelonu bez zostneiei".
4, Dyiur zakodczylem o godz.: 20:30

Podpis pelniqcego dyiur
......xxxxxxxxxxxxxxxxx......
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CzynnoJC
Jednostka

CzAgI

Naklad pracy w
minutrdr

Uwagl

prowadzenie Ksiqiki
ewidencji wydanych kluczy

codziennie
nie iest

prowadzona

Pracownicy Uzedu po

zakodczonei pracl nie zamykajq
swoich biur na kluczr

otwieranie izamykanie
bramy na dzied2iricu oraz

drzwi we.iSciowych do Unedu
codziennie 10 minut

prowadzenie dziennika
dyiur6w (notatka dyiuru)

codziennie 5 minut
wg opisu powyiej, identyc2ne
notatki

zapobieganie zakl6ceniom
porzqdku na terenie Ur2edu

2013-2014 nie wystQpiv

uiawnianie fakt6w dewastacji
mienia Unedu

2013-2014 nie wystqpily

wystqpil jeden pnypadek
kradzieiy rynien miedzianych z

budynku Uruqdu. Do2orca nie
zapobiegl kradzieiy, gdyi do
incydentu doszlo w nocy, kiedy
dozorcy nie pelniA nadzoru

odbi6r pnesylek listowych z

Poczty
2 x dziennie x

40 minut
80 minut

odbi6r z Poczty korespondencji
przychodzqcej oraz
dostarczenie list6w Wsylanvch

obsluga schodolazu
ok. 1godz.

Jrednio
Uwm-cu

Srednio 5 minut
dziennie

nadz6r i obsluga centrali
ppoi codziennie 5 minut

pnelqoenie na tryb noc/dzied i

odwrotnie

obsluga systemu
alarmowego

codziennie 5 minut
uzbrolenie/rozbrojenie systemy
poprzez wplsanle kodu na
panelu sterowanla

"udzielonie pomocy w
utrzy mryo niu czystolci "

w okresach

iesienno-
zimowych

trudno okreili6

spnQtanie li{ci, usuwanie
Smieci. Utrzymanie placu na
dziedzi/lcu urzedu oraz na
parkintu dolnym i opr6inianie
kosry leiy po stronie Miejskiej
Stuiby Drogowej

Na podstawie:

- analizy czynnoici wykonywanych przez dozorc6w w iednostce czasu (tabela powyiej),
- obserwacji wlasnych audytor6w w trakcie wykonywania czynnodci audytowych,
- opinii bezpoSrednie8o przeloionego - Naczelnika Wydzialu Organizacyjnego,

'Wg slanu na drlei 29.04.2015 r. - za wyjAtkhm biura WZ(, GXW, Radc6w Prdwnych, Gabinetu Burmtstr,a IZ-ay Bunnbtr.a,
Wld2ialu OrganiracyineSo, Refe6tu tnformatvki, Poloju 20 i 22 uiytkowanego pnez WRp
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stwierdza sie, ie dozorcy obciqieni sa pracq w malym stopniu. Dzienne obciqienie

c2ynnoiciami wynosi ok. 2 godzin wobec 14-to godzinnei zmiany w dni robocze oraz

5 godzinnego dnia pracy w dni wolne. Oczywiscie moina stwierdzid, ie praca dozorcy

nie polega na wykonywaniu konkretnych czynno(ci, a na dozorze, kt6ry z natury rzeczy

sprowadza siq do obsemacji otoczenia i zapobiegania zagroieniom oraz dbalo(ci

o zachowanie ponadku. Jednak wobec stwierdzenia w dozorowanym obiekcie

znikomych ryzyk: dewastacji, zakl6cania ponqdku, kradzieiy mienia, kt6re w

minionych dwdch latach nie wystQpily (z wyiQtkiem kradzieiy rynien w styczniu 2015 r.,

do kt6rej doszlo w nocy, kiedy dozorcy nie pracu.iq iw zwiqzku z tym nie zdolali

zapobiec przestqpstwu) oraz majqc na uwadze, 2e Urzqd wyposaiony jest w system

alarmowy isystem PPOZ podlqczone do Straiy Poiarnej oraz Policii ponoszenie

koszt6w na utrzymywanie dozoru Urzqdu.iest wydatkiem nieadekwatny do ryzyk, a

zatem zbednym. Nale2y r6wniei dodai,2e dozorcy nie posiadaje uprawnied do

podeimowania czynnoSci w zakresie ochrony os6b i mienie, w sytuacii pojawienia siq

zagroienia, dzialanie dozorcy ogranicza siq do zawiadomienia odpowiednich sluib, co

tei mogq uczynid inni pracownicy Urzedu. zwr6cono r6wniei uwagq, ie dozorcv

podczas pelnienia obowi4zk6w nie zajmuiq wyznaczonego im stanowiska pracy, kt6re

usytuowane jest tui przy wejsciu gl6wnym do Unqdu, lecz na o96l siedzq w open

space Dzialu OrganizacyineSo na parterze budynku.

Roczne koszty pracy dozorc6w lqcznie z kosztami zastQpstw w 2014 r. wynios\
78.274,55 zl, a w ostatnich trzech latach ksztaftowaly siq nastqpujqco:

rok kosztv pracownlcre utrzymania dozorc6w

20t2 71701,88

2013 74 632,31

2014 7A274,55

rarem ra 3 lata 224 fi8,74
: zestowienie wlosne na od Poni 1.,pod stowie do nych u zysko nych

Rekomendacie:

. Zlikwidowad stanowiska dozorc6w, oszczedno6d koszt6w w skali roku ok. 7t'000 zl,

r Rozwaiyi ewentualnie zainstalowanie monitoringu wizyinego na dziedziticu

Urzqdu.

. Powierzyd n/w czynnoici Straiy Mieiskiei:

o otwieranie izamykanie bramy na dziedziicu oraz budynku Urzqdu,

o wlqczanie i wylqczanie systemu alarmowego i PPO2,

o okresowe patrole, a w razie pojawienia siq zagroienia podeimowanie dzialai

w ramach posiadanych uprawnief lub wezwanie Policii.

o Powierzyi gofcowi czynnoSci logistyczne zwiEzane z obslugq przesylek

pocztowych.

. Obsluga schodolazu - po przeszkoleniu dowolny pracownik urzedu plci meskiej.

JM Audyt & Consulting Srona 6



b. sluiba bezoieczefistwa i hirienv pracv

W toku audytu nie badano zagadnied zwiqzanych ze stanem faktycznym
bezpieczedstwa i higieny pracy na terenie Urzedu Miasta oraz zgodnosci zapewnienia
przez pracodawcq warunk6w pracy z obowiqzuiqcymi w tym zakresie unormowaniami.
Sluibq bhp poddano ocenie efektywnosciowej.
Na mocy art. 15 kp pracodawca jest zobowiazany zapewnid pracownikom bezpieczne
i higieniczne warunki pracy. Natomiast art. 207 S I kp stanowi, ie pracodawca ponosi

odpowiedzialno5d za stan bhp w zakladzie pracy. Zadania z zakresu bezpieczefistwa
ihitieny pracy na terenie Unqdu Miasta Dzialdowo Eurmistn Miasta realizuje za
poJrednictwem lednoosobowej kom6rki organizaryjnej, w ramach kt6rci zatrudniona
jest w pelnym wymiane czasu pracy na stanowisku Gl6wnego sp€cjalisty ds. bhp Pani

Gl6wny specjalista ds. bhp stanowi sluibe bhp dla Unqdu Miasta, szk6l
i pnedszkoli miejskich, Samonqdowego Zakladu Budietowego Miejskiei Stuiby
Drogowei oraz lnteraktlrwnego Muzeum Pafistwa Krzyiackiego. Wskazad jednak
naleiy, ie przepisy prawa nie obliguja Urzedu Miasta do zapewnienia bezpiecznych
i higienicznych warunk6w pracy w podleglych iednostkach. Zgodnie z 5 2

Rozporzqdzenia z dnia 31 grudnia 2002 r. Ministra Edukacji Narodowej iSportu
w sprawie bezpiecze stwa i higieny w publicznych i niepublicznych szkolach
i plac6wkach (Dz. U. z dnia 22 stycznia 2003 r. z p. zm.l, ,dyrekor zopewnio bezpieczne
i higieniczne worunki pobytu w szkole'. Z ustalef audytu wynika, ie Eiblioteka, Miejski
Dom Kultury oraz Miejski O6rodek Pomocy Spolecznej zawarly odrqbne umowy
cywilnoprawne z PaniA . Jwiadczenie uslug bhp. Brak informacji, w jaki
spos6b MOS|R realizuje obowiq2ek w zakresie bhp.

Zgodnie z podstawowym dokumentem regulujqcym strukture organizacyjnA Unedu
Miasta Dzialdowo tj. Regulaminem Organizacyinym, sluiba bhp podlega organizacyjnie
bezpoirednio Kierownikowi Urzqdu i prowadzi sprawy z zakresu m.in.:
- bezpieczeistwa ihigieny pracy,

- stosowania przepis6w pneciwpoiarowych,
- analiz stanu bezpieczefistwa i higieny pracy,
oraz przeprowadza instruktaie 0g6lne przed dopuszczeniem do pracy.

Przedmiotowa analiza obejmu,je zasadnoJd utworzenia sluiby bhp i ponoszenie

w zwQzku z tym naklad6w finansowych, biorEc pod uwagq fakt, ie Urzqd Miasta, jako
pracodawca zatrudniajacy ooniiei 100 oracownik6w. zeodnie z art.237 [11] 61
Kodeku oracv, moie oowierzvi wvkonvwanie zadad slu2bv bho oracownikowi
zatrudnionemu przv innei oracv. a w orzvoadku braku komoetentnvch Dracownik6w
zlecid outsourcins tei usluqi. Na dziefi 27.04.2015 r. w Urzedzie Miasta zatrudnionvch
bvlo 77 Dracownik6w. zatem zqodnie z ozeoisami orawa oraz maiac na uwad2e
soecvfike iednostki (niewielkie zaqroienia zawodowe) Urzad nie bvl inadal nie iest
zoblipowanv to tworzenia wlasnei sluibv bho i wvodrebniania dla niei kom6rki
orEanizacvinei.

Biorqc zas pod uwagq sumQ wszystkich pracownikdw zatrudnionych w Urtedzie oraz
w jednostkach podleglych, kt6re na podstawie I 44 ReBulaminu Pracy objqte zostaly
nadzorem Gl. spec. ds. bhp, kt6ra wynosi 527'1. Art. 237[11] $ 5 Kodeksu pracy

2 
Oane uzyskane od Pani Niny Lelnej w dn. 08.05.2015 r.
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upowainia Radq Ministr6w do wydania rozporzqdzenia w sprawie szczeg6lowego
zakresu dzialania, uprawnienia, organizacji, liczebnoSci i podporzqdkowania sluiby
bezpieczedstwa i higieny pracy oraz kwalifikacli wymaganych do wykonywania zadai
tej sluiby. Na tej podstawie wydane zostalo rozporz4dzenie Rady Ministr6w 2 dnia
2 wrze6nia 1997 r. w sprawie sluiby bezpieczeistwa i higieny pracy (Dz. U. Nr 109, poz.

704 z p6in. zm.). Zgodnie z 6 1 ust. 5 ww. Rozponqdzenia sluiba bezpieczefstwa
i higieny pracy podlega bezpodrednio pracodawcy. U pracodawcy bqdqcego iednostkq
organizacvjna sluiba bezpieczedstwa ihiSieny pracy podlega bezpo6rednio osobie
zarzadzajqcej te .iednostkQ lub osobie wchodzqcej w sklad organu zarzqdzajqcego,
upowainionei przez ten or8an do sprawowania nadzoru w sprawach z zakresu
bezpieczeistwa i higieny pracy. Zgodnie z $ 1ust. 3 ww. Rozporz4dzenia:

,,procodowco zatrudniojqcy od 700 do 600 ptocownik1w tworzy wieloosobowq lub
jednoosobowq kom6rke orgonizocyjnq olbo zotrudnio w tej kom6rce procowniko sluiby
bhp w nieoelnvm wvmiorze czosu orocv."

Maiqc na uwadze powyisze ustalenie oraz w celu dostarczenia Kierownikowi Urzqdu
podstawy do podjqcia optymalnej kosztowo iorSanizacyinie decyzji, przeprowadzono
analize koszt6w utrzymania sluiby bhp w Urzqdzie Miasta Dzialdowo, zakladajqc
hipotetycznie, 2e bylaby ona realizowana w takim samym zakresie jak obecnie przez

podmiot zewnqtrzny. W ramach analizy por6wnano aktualnie ponoszone przez Urzqd

koszty utrzymania sluiby bhp na etacie z kosztami uslugi bhp, gdyby byla realizowana
przez firmq zewnqtnnq:

Szczeg6ly oraz podstawy wyliczenia z awieru Zalqanik nr I do Raportu.

Audyt zwraca r6wniei uwagq na brak konsekwencji w zakresie organizacji sluiby bhp
wg aktualnie istniejqcego stanu, a mianowicie Burmistrz Miasta ustanowil sluibq bhp
dla: Urzqdu Miasta, szk6l i przedszkoli mieiskich, lnteraktywnego Muzeum Pafstwa
Krzyiackiego, Samorzqdowego Zakladu Budietowego MSD. Z Biblioteka MiejskE,
Miejskim Domem Kuhury iMOPS Pani

cywilnoprawnq jako niezale2ny podmiot.
zawarla prywatnQ umowe

Archiwum Zakladowe

Organizacjq izadania z zakresu dzialania Archiwum Zakladowego w Urzqdzie Miasta
Dzialdowo, reguluje 5 43 ReBulaminu Organizacyinego. Archiwum prowadzone iest na
podstawie lnstrukcji archiwalnei. Zadania z zakresu prowadzenia Archiwum
Zakladowego w 2014 roku realizowala zatrudniona
na stanowisku Kierownika Archiwum w wymiarze % etatu, posiadarqca powierzony na

pijmie zakres czynnoSci. Aktualnie -/ przebywa do 18.03.2016

! 
na podstawie aolernania lokalne8o rynku uslug bhp orau barujQc na doiwiadczeniu wlasnym

roczny koszty utrzymania sluiby bhp w UM Dzialdowo
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r. na urlopie rodzicielskim, a obowiqzki z zakresu archiwum pelni
zatrudniona na czas okrellony, na zastepstwo.
Archiwum Zakladowe prowadzone jest w dw6ch lokalizacjach, w Urzqdzie, gdzie

znajduie sie gl6wna siedziba oraz prry ul. Norwida 29. Archiwum pr2y ul. Zamkowej
usytuowane jest w piwnicy, ma dobre warunki lokalowe, wyposaione jest

w profesjonalne metalowe szafy przesuwane.

W Urzedzie Miasta Dzialdowo osoba wykonujqca obowiQzki zwiQzane z prowadzeniem
archiwum ma wysoki status w hierarchii Unqdu. Pomimo okreJlenia wymiaru etatu dla
tego stanowiska na poziomie x archiwiScie powierzono funkciq Kierownika, kt6ry
jednoczesnie nie ma iadnego podleglego pracownika. W zwilzku z powierzeniem
funkcji kierowniczej
uzyskanej od Pana '-'

ctrzymuie dodatek funkcylny. Z informacji
wynika, ie powodem

ustanowienia funkcii kierowniczej dla archiwisty zakladowego byla chqd

usatysfakcionowania i zatrzymania w Urzqdzie kt6ra
wielokrotnie komunikowala swoje niezadowolenie z tytulu zatrudnienra w nrepelnym
wymiarze czasu pracy i ro2waiala reryBnacrq z pracv. UrzQd natomiast wysoko ocenial
pracq i kompetencje

W celu dokonania oceny obciqienia pracq na stanowisku archiwisty, w tabeli poniiej
zestawiono gl6wne czynnoSci wykonywane pnez archiwiste.

oprocowonte podstowie rczmowy Atchitlistq

Na podstawie analizy dokumentacji sluibowei wyznaczaiqcq porz4dek i organizacjq
pracy w Urzqdzie, zwr6cono uwagq, ie ' zatrudniona na

stanowisku Xierownika Archiwum w wymiarze ,,l etatu w rurq r. regularnie zwalniala
sig. z pracy ,dla zolatwionid woinych sprow osobistych lub todzinnych, ktdre wymogojq

CrynnoJd O$todhxoaa Opls czynnolci

sporredzenie harmonogramu
prlyjmowania dokument6w

lx w aoku

1 strgm dokum€ntu

archiwista sporrldza i prrckaruie kierownikom
lom6rek organizacyinvch, wt rordriclnika
harmonogram prayimowania w okresh od marca
do pardriernika dan€go roku dokumcntdw do
archiwum rakladow€go,

przyjmowanie dokument6w do
ardriwum

sukcrsywnl! -

zgodni€ z

harmonogramlm
od marca do
pardziernila

dokurn€nty prtekazy\.rane se do archiwum wrar z

vrvtarem, ld6ry tawlrra opis prrckazn ranych
dokumcntdw, ich nazw€ i ilogt. Archiwista
iprawdza zgodnoaa pnekazanvch dokument6w z

wykazlm, opisuie dolumlnty, rwidcncionuje w
spisie orar uklada na regalach. W roku 2014
archiwum rakladow! pnyjelo sulcesylvnie 48 j.a

doluincntacjl.ndrh,r.lncj i 373 l.a dokumlntacji
niearchiwalrr€i.

przygotowyyvani€ dokumentacji do
znlstcfenia

Lx w roku
praytotowanlc
dokumentdw do
zninczenla

komlsla dokonulc ocrny i wydtldenla
dolument6w niearchiwalnych prreznacronych do
2niszczenia. W 2014 rolu bylo to 9,96 mb
dokumentacji niearchiwalnej, ktdra zostala
pnrkarana do spabnla.

sporaAdzanie sprawozdania z

drialalnoJci a.chiwum w formie
oDisowel

1x w roku 2 strony dokumentu opisoweto

udostqpnianie dokumentacji
niearchlwalnci na wniosak
pracownik6w i inteaesant6w

na wnlosek
irednio4xwm-cu w 2014 roku - 50 udostQpnicil.

wldsne no
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zolotwienio w godzinoch pracy". Na podstawie karty ewidencji czasu ustalono, Ze w
2014 t. byla w pracy 11l dni, z czego w 38-iu dniach
odnotowano wyj(cie z pracy w celach osobistych. tQcznie prywatne wyiScia stanowiE
28 Bodz. i 4 minuty, ti. 1,5 tygodnia, biorqc pod uwage obowiqzujqcy wymiar czasu
pracy. Czas prywatnych zwolniei nie zostal odpracowany.
Na podstawie analizy czynnoJci faktycznie wykonywanych p12e2 archiwistq oraz
nakladu czasu pracy potrzebneBo na realizacjq zadai i biorqc pod uwagq czqste

wychodzenie z pracy w celach prywatnych uznano, ie wvmiat % etatu, przeznaczony

dla zadai z zakresu archiwum moina ograniczyi do 1/4 etatu i pol4czyi z innym

stanowiskiem. Przy czym naleiv pamietai, ie archiwista zakladowy powinien posiadai

co najmniej irednie wyksztalcenie izawodowe przygotowanie, kt6re moina osiqgnqi
na specialistycznym szkoleniu.
Audyt ocenia iako niecelowe tworzenie stanowiska kierowniczego dla archiwisty oraz
ponoszenie w zwiezku z tym dodatkowych koszt6w placowych (dodatek funkcyiny).

Soostrreienia
W ocenie audytu wvodrebnienie iednoosobowe.i kom6rki organizacyjnei dla Slu2by

bhp oraz powierzenie archiwiScie funkcii kierowniczei nie znaidowalo uzasadnienia ani

prawnego ani tei ekonomicznego i dalsze utrzymywanie istnieiQcego stanu rest

nieracjonalne.

Rekomendacie

. Zlikwidowad wyodrqbnionq kom6rkq organizacyjne bhp i zadania z zakresu bhp i

archiwum powierzyC jednej osobie w ramach stanowiska specialistv.

d.

Obsluga prawna Unqdu Miasta realizowana iest pnez dw6ch radc6w prawnych
zatrudnionych w pelnym wymiarze c2asu, przy czym ,,czos procy w lokolu" kaidego z

radc6w wynosi 215 czasu ustalonego w umowie. Zgodnie z art. 18 Ustawy o radcach
prawnych ,do czosu procy rodcy prownego wliczo siq tokie czos niezbqdny do
zolotwienio sprow pozo lokolem jednostki orgonizocyjnej, w szczeg6lnoSci w sqdoch
i innych orgonoch oroz czas pnygotowonio siq do tych czynnoici. Czos procy rodcy
prcwnego w lokolu nie moie byi kr6tszy ni| dwie piqte czosu procy ustolonego
w zowoftej z rcdcq prcwnym umowie". W przypadku radc6w prawnych zatrudnionych
w Urzqdzie Miasta ,,czos procy w lokolu" ustalono na ustawowo zagwarantowanym
poziomie minimalnym.
Przedmiotem analizy objqto koszty ponoszone przez Urzqd Miasta na obsluge prawnE

pod kqtem moiliwodci ich obniienia. Koszty obslugi prawnei Urzqdu Miasta wyniosly
w 2014 r. !72.347,64 zla.

W celu dokonania oceny adekwatnoici naklad6w finansowych ponoszonych na

obslugq prawnq Urzqdu Miasta dokonano por6wnania koszt6w obslugi prawnei w

' Dane uzyskane z wydzialu BiF, obejfiujQ koszty plac, lQcrnie , n.rrutaml ora, koszty szkole6, literatury fachowej i koszt wynajmu

kancelaril zewnetnnei,
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podobnych pod wzgledem wielkoJci idochod6w urzqdach. Przy czym zaznaczy6 naleiy,
ie dostqp do tego typu informac,i ,iest utrudniony i niepelny, np. brakuje szczeg6lowej
informacii nt. zakresu obsluti prawnej czy iloscigodzin obslu8i.

Lddlo: optocowonie wlosne Suha 4 4r5,O

liczba jednostek prryjetych do analizy 5

gredni koszt na m-c 8.t95.20

Sredni miesiqczny koszt obslugi prawnei w podobnych pod wzglqdem liczby
mieszkaric6w i budietu do Uzqdu Miasta Dzialdowo miejscowo6ciach wynosi okolo
9.000 zl miesiecznie brutto.
Funkcjonuiq bardzo r6ine modele obslugi prawne.i jednostek samonadowych,
poczewszy od pracownik6w na etacie (in-house lawyer), pzez obslugq ,,mieszanq"
(kancclaria + pracownicy na etacie), kancelarie pmwne, czy konsorcJa kilku kancelarii,
realizujece outsourcin8 prawny. Aktualnie zauwaia siq tendencjq do zdecydowanego
obniiania kosztdw obslugi prawnej, wynikaj4cq z deregulacji zawod6w prawniczych,
kt6ra z zaloienia miala uelastycznid rynek i wprowadzid wiqkszq konkurencyjnoS6.
Analiza koszt6w obsluB prawnej, w tym reali2owanej na potrzeby samonqd6w
wskazuje, ie uslugi prawne tanieiq, natomiast koszty obslugi prawnej Urzedu Miasta
Dzialdowo systematycznie wzrastalq, Srednio o okolo 14% rocznie, wg wykresu poniiei:

200 0o().00

r80(xrc,oo

160000,oo

r40000,oo

120 000,00

r00 000.00

80 ofi),oo

60 000.00

40 fi)o,oo

2() (xx).fi)

o,m

a9l26,O:t

I
20l3

l3OaOl'106

I
2012

zrddlo: no F,odstowie wyliczei kosztdw ptocy dokononych pzez

LP

Mlasto
Dan€ za 2013 rol Koszt obslugi prawnej brutto

rl
t wagi

Forma
obslugi
prawrrlliczb.

ludnolci
budret
mln zl

rok ITE

Unqd Miasta
Dzialdowo

27 552 s7,@ 772 347,U 14 362,:m 132 todz./m-c 2 etaty

1
Uned Miasta
Bialoga.d

24 722 57,00 36 000,00 3 m0,00 brak danych kancelaria

2 Sta,o5two w Tucholi bd bd 60 0,00,00 5 ooo,00 3 dnlw tygodniu kancelarla

3
Ur2Qd Mlast.
O(wiecim

39 664 145,80 125 134,00 10 511,17 b..k danych mltstana

4
Unld Miasta iGminy
Sl€wlna

43 m0 134,90 147 585,24 t2 29,77 123 gody'mr kancelaria

5 Unld Miasta Kartuzy 32 1A' 105,00 164 000,00 13 656,67 br.k danych
konsorclum

dwdch
kancrlarli

172 347,5a zl

20t4
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Pnedstawione dane wskazuje, ie obslugq prawnq Uzqdu moina realizowai ni2szym

kosztem.

Rekomendacia

Rozwaiye powierzenie obslugi prawnej Urzqdu Miasta Dzialdowo kancelarii

zewnqtrznei. Maiqc na uwadze zaprezentowane wyniki analizy cen rynkowych,
wydatek na obslugq prawnq Unedu Miasta, nie powinien pzekraczai kwoty 9.000 zl

brutto miesiqcznie.

Zaproponowane rozwiqzanie opr6cz korzyfti finansowych spowoduje nowq jako5i
uslug prawnych realizowanych przez zesp6l ekspercki. Zatrudnianie pracownik6w na

etacie wiqie siq natomiast z zapewnieniem zastqpstwa na czas ich nieobecnoici i

kosztami pracy, np. skladki na ZUS, ZFSS, szkolenia, literatura fachowa. Decyzja o
formie obslugi prawnej Urzqdu, oprdcz czystej kalkulacji ekonomicznej powinna

uwzglqdniai doiwiadczenie w obsludze prawnej jednostek samorzqdu.

e.

spolec2nvch

Rekomenduje siq polqczenie funkcji kadrowo-szkoleniowej z funkc.iq naliczania

wynagrodzeri i zBlas2ania do ubezpieczed spolecznych. Wykonywanie obowiqzk6w

z w/w zakresu powierzyi naleiy iednei osobie, w wymiarze maksymalnie iednego
etatu. Argumentami przemawiaiacymi za polqczeniem funkc.ii personalnej iplacowej sq

wzglgdy ekonomiczne oraz praktyczne. Wzglqd praktyczny wynika z pokrewie6stwa

temat6w, a nawet pokrywania siq pewnych zagadniei i czynno(ci, np.

ewidencjonowanie zwolnied lekarskich, odbywa siq r6wnolegle na stanowisku

kadrowym i na stanowisku placowym. ]widencjonuie nieobecnoSci z uwagi

na obowiqzek prowadzenia ewidencji c2asu pracy, natomiast

ewidencjonuje zwolnienia lekarskle w celu prawidlowego naliczenia wynagrodzed.

Wzglqdy ekonomiczne wynikajq z kalkulacli koszt6w i tak w ocenie audytu dwa pelne

etaty na obslugq spraw personalnych, zglaszanie do ubezpieczed spolecznych oraz

naliczania wynagrodzeri w Urzqdzie iw dw6ch przedszkolach przy stabilnym

zatrudnieniu to nadmiar. Zwr6cono uwage na malo zautomatyzowanE pracq

w obszarach kadrowym i placowym, np. , nalicza wynagrodzenia

izasilki z tytulu choroby rqcznie na tzw. zastepczych asygnatach zasilkowych, a

nastepnie tak wyliczone kwoty wprowadza do systemu placowego, natomiast zgodnie

z informacjq uzyskanq od , komputerowy modul placowy

umoiliwia wyliczanie wynagrodzei z tytulu choroby systemowo. R6wniei

wprowadzona w Unedzie elektroniczna reiestracja czasu pracy wyeliminuje pewne

czynno(ci wykonywane do tei pory manualnie, np. sporzQdzanie list obecnosci,

zaznaczanie nieobecno5ci, weMikacja zeszyt6w--ewidencii wyl6d prylvatnych i

sluibowych. Wykorzystanie dostepnych narzedzi informatycznych w wiekszym stopniu

nii aktualnie pozwoli na usprawnienie pracy na tych stanowiskach i wykonywanie

zadad bez wysilku w ramach iednego etatu.
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f. Wvdrial Rozwoiu i Promocii Miasta - w zakresle dzialarl oromulaorch Miasto

Na podstawie przeprowadzonych przeglqd6w zakres6w czynnoSci oraz zakresu

dzialania kom6rek organizaqrjnych moina by wnioskowad, ie co najmniej w latach

2013-2074 promowanie Miasta Dzialdowo bylo realizowane za posrednictwem

Wydzialu Rozwoju iPromocri Miasta oraz poprzez zadania wyznaczone Panu

, zatrudnionemu na stanowisku Asystenta Burmistrza ds. promocji,

zdrowia, kultury isportu. Z analizy przedloionej dokumentacii wynika, ie zadania i

odpowiedzialnoC( w obszarze promowania miasta sq powielone na stanowisku

Asystenta oraz w zakresie dzialania kom6rki Wydzialu Rozwoju iPromocji Miasta w
rozmiarach pnedstawionych w tabeli poniiei:

oprocowonie wlosne no podstowie udostepnionych mate ol6w

zadania pokrwaiace sie

analiza wt stanu oboudezuiec€8o w roku 201/t

Panl Pan

Naczelnlk tffydziatu Rozwoju i Promocii Miasta
Asystent Burmisuza ds. promocri, zdrowia,

kultury i sportu

zadania opisane w Retulaminie Oryaniuacyinym
dla WRP w zakresie promocii:

zadania opisane w zakresie czynnogci

projektowanic 0g6lnych zasad i protram6w
kontakt6w zatranicznych oraz opracowywanie
projekt6w porozumied i um6w w zakresic
wsp6lprac.y z miastami i inst\^ucjami
zagranicznymi

projektowanie og6lnych zasad i program6w
kontakt6w zatranicznych oraz opracowwvanie
projekt6w porozumiei i um6w w:akresie
wsp6lpracy z miastami i inst\^ucjami
2atranicznymi

administrowanie ofi cjalnQ stronq internetowq
miasta (www.dzialdowo.pl)

administrowanie ofi cjalnq stronq internetowq
miasta (www.dzialdowo.pll

prowadzenie spraw w zakresie wsp6lpracy z

miastami partnerskimi (zatrdnicunymi) nawiQzywanie i rozwiianie kontakt6w z
zaBGnicznymi miastami partneBkimi i
blirniaczymiobsluta wizyt delegacji zagranicznych, bqdqcych

toSdmi miejskich wiadz samorzqdowych

kreowanie wirerunku i promocia miasta w
kontaktach wewnQtnnych i zagranicznvch

kreowanie wizerunku i promocla miasta w
kontaktach ragranicznych

wspdlpraca z podmiotami tospodarc2ymi miasta w
zakresie redagowania oferty inwestycyinej miasta

prowadzenie d:ialad p romocyinych
zmierzaiqcych do pozyskanla no!f,ych inwestycji
oraz obsluta informacyjna potencjalnych
inwestordw

opracowywanie i wsp6tudzialw opracowaniu
koncepcji material6w promocyjnych i

informacyjnvch o miegcie; zlecenie i nad26r ich
wykonania lub ich zakup oraz dystrybucia

sponqdzanie i upowszechnianie material6w
kreujQc-t ch pozytywny wizerunek gminy

wsp6lpraca z mediami: konferencje prasowe,
wywiady i informacje dla prasy, radia i telewlzji

promowanie gminy przez wsp6lprace z mediami
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W celu ustalenia stanu faktycznego w zakresie dzialad podejmowanych na rzecz

promocji miasta w minionych dw6ch latach przeprowadzono rozmowq 2 Naczelnik

Wydzialu Rozwoju i Promocji Miasta, Dani Naczelnik

przyznala, ie w minionei kadencii zagadnieniami promocii i rozwoiu Miasta nie

zajmowala siq w og6le z uwagi na zatrudnienie Pana stwierdzila

r6wnie2, ie zatwierdzala meMorycznie faktury za wydatki dokonywane przez Pana

!, dotyczAce promocji, zal Pani Naczelnik akceptowala merytorycznie

faktury dotyczqce zdrowia, kultury isportu.

z analizy przedloionych dokument6w wynika, ie zar6wno Pani Naczelnik

jak i Pan mieli organi2owai, kreowad wsp6lpracq z zagranicq,

tymczasem z rozmowy z Pania Naczelnik wynika, ie w ostatnich latach takiej

wsp6lpracy czy partnerstwa z zagranicq nie bylo w og6le.

Wydzial Rozwoju iPromocii Miasta nie realizowal zadaf zwiQzanych 2 dzialaniami,

kt6re posiada zar6wno w nazwie wlasnej kom6rki jak i w zakresie dzialania kom6rki.

Faktycznie zadania w zakresie promocii prowadzil Asystent Burmistrza Pan

Twonqc stanowisko Asystenta Burmistrza ds. promocii, zdrowia, kultury

isponu i przydzielajqc temu stanowisku zadania z zakresu jak w nazwie stanowiska, nie

przeprowadzono zmian w zakresie dzialania kom6rkiWRP.

W ocenie audytu naleiy urealnid i na nowo ustalid zakres dzialania i odpowiedzialno6ci

wRP. Propozycjq zmian przedstawiono w zalqczonym do Raportu schemacie

organizacyinym.

g. Reorsanizacia w obrebie Urzedu Stanu Cvwilnero i twdzialu Soraw Obv\ ratelskich

Na podstawie pneglqdu zakres6w czynnojci iopis6w dzialania kom6rek Urzqdu Stanu

Cywilnego oraz Wydzialu Spraw Ob\rwatelskich rekomenduie siq, w celu obniienia

koszt6w ich polqczenia. Rekomendaciq uzasadnia w szczeS6lno(ci:

. mala rozpietosd kierowania w tych dw6ch kom6rkach organizacyjnych,

W kom6rkach USC i SO zatrudnionych iest lacznie 6 os6b, w tym 3 osoby ti.50% na

stanowiskach kierowniczych, z prryznanymi dodatkami funkcyjnymi.
. podobieistwozagadnie6,
. usytuowanie tych dw6ch kom6rek w jednel lokalizacji,

. stopie6, w jakim obowiqzuiq standardowe procedury narzucane pr2ez przepisy

nadrzqdne.

2. Porostale zagadnienia z rakresu spraw Pracownlc:ych

a. Prvwatne wviscia oracownik6w w aod2lnach oracv. Analiza 2aois6w zeszvtu

,.Ewidencia - wviJcia oruwatne" za rok 2014 iako element ocenv oorzadku i

orranlzacll pracv

zgodnie z obowiqzuiqcym w Urzqdzie Regulaminem Pracy g 39 usl. 7 ,,procownik moie

byC zwolniony od procy przez bezpotredniego przeloaonego no czos niezbqdny dlo

zolotwianio woinych sprow osobistych lub rodzinnych, kt6re wymogoiq zolotwienio

w godzinoch ptocy. Zwolnienid moino udzielit, odv zdchodzi nieunikniono i ndleivcie

uzosodniono ootaebo tokiego zwolnienio. Procownik uzyskujqc zwolnienie, winien

wpisat siq do ksiqiki nieobecnoSci w czosie procy w sprowoch osobistych".
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Regulamin stanowi dalej, ie,,zo czos zwolnienio od ptocy, o ktdrym mowo w ust.7

procownikowi ptzysluguje wynogrodzenie, jeieli odpracowol czos zwolnienio".

Dokonano szczeg6lowej analizy reiestru ,,Ewidencji prywotnych wyjlt" gracownik'w

w godzinach pracy w roku 2014 z zamiarem wykorzystania wynik6w analizy .jako
materialu pomocniczego do oceny obciqienia pracq w wybranych kom6rkach

organizacyjnych oraz oceny stanu porzQdku iorBanizacii pracy.

W 2014 r. odnotowano 1.185 wyjid prywatnych pracownik6w na laczny czas 1.053

godz. i48 minut, to oznacza, ie w kaidy dzie6 roboc2y irednio 5 pracownik6w Urzqdu

mialo ,,nieunikniono i noleivcie uzosodniono ootrzebe" wyjicia 2 pracy w celu

zalatwienia ,,woinych sprow osobistych lub rodzinnych". Niekt6rzy pracownicy

wychodzili w ciqgu jednego dnia kilkakrotnie. I tak odnotowano:
- 62 przypadki wyj(cia w celach prywatnych dwukrotnie w ciQgu jednego dnia przez

tego samego pracownika,

- 3 niie, wymienione pnypadki trzykrotnego wyjJcia z pracy w ciqgu jednego dnia

przez tego same8o pracownika:

Najc2e(ciej zwalnial siq z pracy Wychodzil z pracy w celach
prywatnych 102 razy w ciagu roku 2014, co w przeliczeniu na tygodnie daje dwukrotne
wyjScie z pracy w kaidym tygodniu dla zalatwienia spraw prywatnych. Zwr6cono
r6wniei uwage, ie 19 razy wyszedl na 5 minut, a 34 razy na 10
minut. Biorlc pod uwagq usytuowanie biura (na I piqtne budynku)
moina stwierdzid, ie piqciominutowe wyj(cie z pracy jest ro czas potrzebny na zeiicie
po schodach z I kondygnacji iweiScie powrotne. Zatem poddano pod wqtpliwo6i
rzetelnosd wpis6w dokonywanych przez

trwania nieobecnoici.
w zakresie czasu

Pracownicy Dzialu lnformatyczneto najczeiciej zwalniali sie z pracy w zwiqzku

z "nieunikniono i noleivcie uzosodniono ootrzebo dlo zolotwionio wainvch sorow

osobistvch lub rodzinnvch", przeznaczajqc lqcznie 115 godz. pracy na zalatwianie spraw

dzied nazwisko i imie dzial godz. wi{cia godz. pdrrotu czas nieobecno6ci

20r+02-25 RI 9:15 09:35 O0:20

201442-25 RI 14:m 14:10 00:10

201442-25 RI 15:0O 15:30 00:3O

dzied nazwisko i mie dzial godz. wyi$cia 8odr. pof,rotu czas nieobecnosci

2014{5-20 BF 8:40 (B:00 @:20
20r4-0s-20 BF 10:15 l0:45 00:30
20!l-05-20 BF 12:30 15::lO 03:00

arddlo: oprocowonie wldsne no podstdwie udostQpnionych mote ol6w
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osobistych, z czego 2aledwie t/3 wyitt odpracowano. AnalizuiQc prywatne wyjScia wg

kMerium najdluiszej lqcznej nieobecno(ci godzin, najwiqce.i nieobecno(ci

odnotowano u ' 1, li. 72 godz. 45 min, z powodu zalatwiana

spraw prywatnvch w godzinach pracy, z c2ego odpracowano 7:15. Zwr6cono r6wniei

uwage na pryrvatne wyjicia , zatrudnionej na %

etatu na stanowisku Kierownika Archiwum, kt6ra mimo zatrudnienia w niepelnym

wymiarze czasu pracy bardzo czesto zwalniala siq z pracy z powod6w pr! vatnych.

Naleiy zatem rczwaiye, czy 1A elalu nie iest nadmiernym wymiarem czasu pracy dla

prowadzenia archiwum. Wydano w tej sprawie rekomendacjQ.

Analiza wyjid prywatnych w kMerium:
- czqstotliwoSd,

- lqczny czasu przeznaczony na prywatne wyrJcia,

- czas odpracowany:

Rozliczanie czasu prvwatnvch wvi(d

Zgodnie z art.80 Kodeksu Pracl pracownikowi przyslugu.ie wynagrodzenie za pracq

wykonan4. Za czas niewykonywania pracy pracownik zachowuie prawo do

wynagrod2enia tylko w6wc2as, gdy przepisy prawa pracy tak stanowiq.

Na podstawie Regulaminu Pracy Urzqdu Miasta Dzialdowo 5 39 za czas zwolnienia od

pracy dla cel6w prywatnych pracownikowi orzvsluquie wvnagrodzenie. ieieli

odDracowal czas zwolnienia.

Nazwisko i imie
lloSC

wyilC
taczny czas nieobecnofci -
bez odpracowanla (todz.)

Qas odpracowany, wg
ewidencii nadtodrin (todz.)

102 26:53:00 0!l:55:00

74 45:20:00 10:40:0O

72 72:45:00 07:15:0O

68 tl4:14:00 9:0O:00

48 35:1E:00 fi):00:00

46 57:25:00 00:00:00

39 24:15:00 00:00:00

38 46:00:00 00:00:0o

L-

38 49:19:00 46:30:0O

38 29:15:00 00:00:00

38 28:20:00 00:00:00

33 14:40:00 00:00:00

29 29:0S:00 9:0O:00

25 22:05:00 00:00:00

23 35:00:00 17:00:00

2t 20:55:0o 00:00;00

20 14:45:00 00:00:00

20 14:05:00 00:00:00

20 47:30:00 23:25:00
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z analizy ewidencji nadBodzin w ulqciu globalnym wynika, ie z ilo(ci 1.063 godz. i48
min. odpracowano 604 Bodz. i 25 min. Oznacza to, 2e w gisigjlgbqhvm (bez

analizowania indywidualnie kaidego pracownika) pracownikom Urzqdu wyplacono

wynagrodzenie za 459 godzin, kt6re nie zostaly przepracowane. Powszechnie

obowiQzuiqce pr2episy prawa nie gwarantuiq prawa do wynagrodzenia, gdy pracownik

nie wykonywal pracy. Brak bylo zatem podstaw do wyplaty wynagrodzenia za czas

nieprzepracowany. Tzeba podkreSlid, ie samowolne opuszczenie pnez pracownika

mieisca pracy stanowi ciQikie naruszenie podstawowych obowiqzk6w pracowniczych i

moie stanowii podstawq rozwiqzania umowy o prace bez wypowiedzenia (art. 52

k.p.).

Odoowiedzialnoii

Na podstawie 5 30 Regulaminu Pracy Unedu Miasta osobQ odpowiedzialnQ za

,,ewidencjq i kontrclq czosu procy procownikdw Urzqdu jest osoba prowodzqco no

bieiqco sprow kodrowe". ObowiEzki z zakresu spraw kadrowych w UzQdzie prowadzi

a nadz6r sprawuje Naczelnik Wydzialu Organizacyjnego Pan

. Na zadanie pytanie, w jaki spos6b kontrolowala i rozliczala

prywatne zwolnienia z pracy udzielila pisemnej odpowiedzi: ,,No koniec

okresu rozliczeniowego zliczolom wyjicio ptywotne i rozliczolom z nodgodzinomi, o

jeieli ptocownik nie miol nodgodzin, to odptocowywol w romoch urlopu

wypoczynkowego. Czos nieptzeprocowony rozliczony byl z godzinomi nodliczbowymi

procownik6w o jeieli pracownik jui nie miol nodgodzin, to w romoch urlopu

wypoczynkowego odptdcowywdl wyjicio prywotne."

Z przedloionych dokument6w wynika, ie nie jest prowadzona iadna ewidencja kt6ra

dokumentowalaby wyiej opisanq praktykQ, tj. przeznaczenie urlopu na pokrpvanie

nieobecnoJci. Zatem analizujqc dokumentacjq dotyczqcq czasu pracy, trudno ustalii,

czy udzielony urlop to faktyczny urlop wypocrynkowy, udzielony zgodnie z zasadami

udzielania icelem urlopu wypoczynkowego, czy odpracowanie brakujqcych godzin

z tytulu prywatnych wyjjd. Niezaleinie jednak od powyiszej praktyki ,,ro2liczania"
prywatnych wyj(i z pracy dniami urlopu jest nieprawidlowa. Pracodawca udziela

bowiem urlopu na wniosek pracownika zgloszony przed rozpoczeciem urlopu, a nie

nastepc2o, tuszujAc nieobecno6d w pracy.

W ocenie audytu praktyka rozllczania - ,,pokrywonio" niewypracowanego zgodnego

z harmonogramem czasu pracy urlopem wypoczynkowy jest niezgodna

z obowiqzujqcym przepisami prawa i kl6cisiq z ideq urlopu wypocrynkowego.

W trakcie badania zagadnienia stwierd2ono r6wniei naruszenie pnepis6w dotycz?cych

ewidencii czasu pracy. Obowiqzek ewidencjonowania czasu pracy pracownik6w wynika

z art. 149 9 1 ustawy z dnia 25 czetwca 1974 r. Kodek pracy, zgodnie z kt6rym
pracodawca prowadzi ewidencjq czasu pracy pracownika do cel6w prawidlowego

ustalenia je8o wynagrodzenia i innych Swiadczei zwiqzanych z pracq. Zgodnie z 5 8 i 8a

Rozporzqdzenia Ministra Pracy iPolityki Socialne, z dnia 28 mara 1996 r. w sprawie
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zakresu prowadzenia przez pracodawc6w dokumentacji w sprawach zwiqzanych ze

stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika, pracodawca

zaklada iprowadzi odrqbnie dla kaidego pracownika kartq ewidencji czasu pracy

w zakresie obejmujqcym: pracq w poszczeg6lnych dobach, w tym pracq w niedziele

iJwiqta, w porze nocnej, w godzinach nadliczbowych oraz w dni wolne od pracy

wynikajQce z rozkladu czasu pracy w przeciqtnie piqciodniowym tygodniu pracy, a

takie dyiury, urlopy, zwolnienia od pracy oraz inne usorawiedliwione i

nieusorawiedliwione nieobecnoici w pracy.

Ewidencja czasu pracy powinna zatem odzwierciedlai rzeczywisty czas pracy

przepracowany przez pracownika w skali doby, tygodnia czy okresu rozliczenioweSo

oraz wszystkie usprawiedliwione i nieusprawiedliwione nieobecnoJci w pracy.

Wykazany w ewidencji czas pracy ma wymierny wplyw na wysoko5d naleinego

wynagrodzenia za prace. Nierzetelne prowadzenie lub falszowanie ewidencii czasu

pracy jest wykroczeniem zagroionym karq grzywny do 30 000 zlotych (art. 281 ph. 5

k.p.).

W ocenie audytu zwalnianie siq z pracy dla zalatwienia spraw prywatnych w takiej skali

.jak mialo to mieisce w 2014 r. w Urzqdzie Miasta Dzialdowo znacznie wykraczalo poza

,,nieuniknionq i nole2ycie uzosodnionq poteebg zolotwionio woinych sprow osobistych

lub rodzinnych", moglo dezorganizowad pracq i wynikalo z braku odpowiedniego

nadzoru nad dyscyplinQ prac.y. WewnQtrzne regulacje zezwalaly pracownikom Urzedu

na zwalnianie sie z pracy jedynie w wyiqtkowych swuacjach. z analizy ewidencji wvjid
prywatnych wynika natomiast, ie zwalnianie siq z pracy w celach osobistych mialo

charakter nagminny i bylo naduiywane. Niekt6re zwolnienia, np. piqcio-

dziesigciominutowe budzq wqtpliwosci co to rzetelnodci czasu okreilonego iako
wy.iicie prywatne. Ponadto zwraca siq uwagq na nierzetelnie prowadzonq

dokumentacie w zakresie ewidencjonowania czasu pracy, miqdzy innymi dlatego,2e

nie ewidencionowano nadgodzin, Bodzin nieprzepracowanych z tytulu prywatnych

zwolnieri oraz faktycznych urlop6w.

Rekomendacie

OgraniczyC prywatne wyrscia pracownik6w w godzinach pracy.

Zlikwidowad rqcznie prowadzony zeszyt ,,ewidencja - wyiicia prywatne",

wprowadzajqc jednoczeSnie obowiqzek reiestrowania nieobecno6ci za

poirednictwem elektronicznego czytnika czasu pracy.

Wprowad2id zakaz rozliczania niewypracowanego c2asu pracy urlopem

wypoczynkowym.

ProwadziC dla kaidego pracownika indywidualnie rzetelna ewidencie czasu pracy,

ktora bqdzie obejmowala rzeczywisty czas prccl, w tym przepracowane

nadgodziny i czas nieprzepracowany.

IM Audyt & Consulting Strona 18



b. Absencia r h,tulu rwolnie lekarskich w latach 2012-2014

Na podstawie udostqpnionych danych stwierdzono, 2e absencja chorobowa w
Urzedzie Miasta, z uwz8lqdnieniem wszvstkich zwolniei lekarskich, w latach 2012-

2014 ksztaftowala sie w8 danych przedstawionych na wykresie poniiej. Dane w dniach.

2r6dlo: oprocowonie wlosne oo podstowie udostepnionych donych

W tabeli poniiej przedstawiono zestawienie absencji chorobowych pracownik6w

Unqdu, h6rry w latach 2012-2014 w sumie korzystali ze zwolnied lekarskich powyiej

dwudziestu dni.

z h ulu rodzicielstwa.

oprocowonie

lp. Naruisko i lmh

llcrba dnl zwolnicd r Sulu
choroby w roku kahndarmynr:

Suma dnl fl,olnbi
lckarsllch

wl.tachmU-mlmtz zr13 201tt

1 53 119 L72
2 45 22 49 116

3 172 tt2
4 33 22 26 81

5 49 29 7t
6 36 31 67

7 3 /l8 15 66

8 18 20 23 61

9 14 3 27 4
10 5 2t 11 37

11 16 15 5 36

t2 34 34

13 19 11 4 34

14 29 4 33

15 10 6 t2 28

16 I 10 6 25

77 5 16 2L
wtosne na
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Warto podkreSlii, ie w analizowanym okresie, obeimujqcym trzy kolejne lata, 25

pracownik6w nie przebywalo na zwolnieniu lekarskim aniiednego dnia.

Wskainik absencji chorobowej dla Unqdu Miasta lic2ony jako:

liczba oouszczonvch dni oracv

liczba dni roboczych x liczba etat6w

za rok 2014 wynosi 4,2%. Absencja chorobowa w Polsce za rok 2013 wynosi 5 ,2%, Przy

czym dane krajowe obejmujq r6wniei zaklady przemyslowe, gdzie wystqpu.ie duia

wypadkowo5d.

Pelne dane dotyczqce absencii chorobowej pracownik6w Urzqdu Miasta zawiera

zolqdnik 2 doRapoft!.

Dodatek soeclalnv - element svstemu wnaaradEnla

Analizujqc wynagradzania, zwr6cono uwa8e na dui4 ilodd wyptacanych dodatk6w

specialnych, tzn. w roku 2014 7/3 zatrudnionych otzymywala ten dodatek czasowo

lub przez caly rok. W 2013 r. wyplacono 108.088,24 zl, a w 2074 r.134.921,93 zl, zatem

odnotowano wzrost o 25%.

Zgodnie z 517 Regulaminu wynagradzania Pracownik6w Ur2qdu Miasta Dzialdowo

.z tytulu okresowego zwiqkszenio zokresu obowiqzk6w sluibowych lub powierzenio

dodotkowych zodori olbo ze wzglqdu na chorokter procy" pracownikowi moie byi
przyznany dodatek speclalny na czas okre(lony.

Dodatek specjalny iest zatem 5ci5le zwiqzany z faktem okresowego zwiqkszenia

obowiqzk6w sluibowych lub powienenia dodatkowych zadai o wysokim stopniu

zloiono6ci lub odpowiedzialnodci i winien byd przyznawany tylko i wylqcznie na okres,

w kt6rym na pracownika dodatkowe obowiqzki naloiono. Jest to dodatek o

charakterze fakultatywnym, o jego przyznaniu decyduje wola pracodawcy. R6wniei w

kwestii wysoko5ci dodatku pracodawcy zostala pozostawiona swoboda dzialania.

W 2014 r. w Urzedzie Miasta wyplacano dodatki 25 osobom na lqcznE kwote

134.921,93 zl, co stanowilo ok.4% wynagrodzef og6lem. Dokonano analizy zasad

przyznawania tego skladnika wynagrodzenia, maiqc na uwadze miqdzy innymi cel

przyznawania dodatku, zakresy czynno6ci pracownik6w oraz okresowoii tego

skladnika wynagradzania.

. Analiza wp. kr'ierium: ,,okresoweoo zwiekzenio zokresu obowiozk6w sluibowvch"

Bazuiqc na danych przygotowanych przez

wyplacania dodatk6w przez kilkanaScie lat, przykladowo:
stwierdzono przypadki

otrzymuje dodatek specjalny w wysokoici 485,35 zl od

01.10.1990 t. ,li.oil25lal,,ze wzglqdu no chorokter procy",

otrzymywala dodatek specjalny w wysoko6ci 259,5021 przez 9lat,

lM Audyt & Consulting Strona 20



otrzymuje dodatek specjalny w wysokoSci 273,00 zt od

2004 r. tJ. przer 11 lat z tytulu prowadzenia spraw zwiq2anych z PrzyzakladowQ Kasa

Za pomogowo-Poiyczkowq.

. Analiza wpkrvte(ium ..zo zloionv chotoktet prucv"

Dodatek w wysoko6ci 527,00 zl ,,zo zloiony chotokter prccy' otnymywal w okresie
2Ol2-20L4 Po przeanalizowaniu zakresu crynnofci

trudno dopatrzyi siq zloiono(ci pracy. Argumenty dotyczlce szczeg6lnej
dyspozycyjnosci Pana Asystenta naleiy odrzucid, gdyi specyfika pracy na tym
stanowisku z natury necry wyma8a dyspozyclinosci i rekompensata za taka gotowoii
powinna byi ujQta w wynagrodzeniu zasadniczym jui na wstQpie uzgadniania
warunk6w zatrudnienia. W ocenie audytu dodatek specjalny dla Asystenta byl
podwyikq wynagrodzenia. Warto dodad, ie w piimie pnyznajecym dodatek specialny
nie okrejlono, co naleiy rozumiei pod pojqciem ,,zloiony charakter pracy".

. Analiza wek(vletium ..zwiekszenie zokrcsu obowiozkiw"

W Wydziale Budietu i Finans6w 5 niie.i wymienionych os6b otnymuje r6ine dodatki,

w lqcznej miesiqcznej kwocie 2.499,50 zl z tytulu zwiekszenia obowiQzk6w:

- Pani
- Pani
- Pani

- Pani

01.03.2013 r.
- Pani'
- Pani ,

550,00 zl, dodatek zwiqzany z GPP i RPA, od 01.03.2010 r.
300,00 zt, dodatek zwiqzany z GPP iRPA, od 01.09.2011 r.

'3fi),00 zl, dodatek zwiqzany z GPP i RPA, od 01.09.2011 r.
376,50 za koordynacie w zakresie poboru oplaty skarbowej, od

273,00 zl za prowadzenie PKZP, od 01.01.2004 r.
od 01.12.2013 r. i nadal otnymuje dodatek 700,00 zl z tytulu

zwiek2enia obowiqzk6w w zwiqzku z usprawiedliwiona nieobecnoJciq

Na czas 2astqpstwa

czasu pracy

kt6ry otrzymuje

zatrudniono w pelnym wymiarze

Suma wynagrodzenia dodatku,

nie przekracza pensji osoby, kt6ra zastepujq.

Naleiy rozwaiyd obciqienie wiqkszym zakresem prari

kasjera obslugujqcego kasq przychodowq zlokalizowanq w Ratuszu.

WqtpliwoSi audpu wzbudzil dodatek specjalny wyplacany I

z tytulu zwiekzenia obowiQzk6w dot. zglaszania do ubezpieczenia spolecznego um6w

zlecei zawartych z osobami realizuiQcymi zadania GPP iRPA. W pisemnie okreilonym
zakresie obowiazk6w wyszczeg6lniono zadania polegajQce na

zglaszaniu ,procownikiw do ubezpieczenio spolecznego" i nawet jeieli wprost nie

wymieniono, 2e dotycza one r6wniei ustalania obowiqzku ubezpieczenia w stosunku

do os6b zatrudnionych na umowy cylvilnoprawne, to naleiy pnyjqi, ie tak jest, gdyi

nie spos6b enumeratywnie i drobiazgowo wymienid kaidq czynnoii wykonywanq
przez pracownika w ramach zajmowanego stanowiska pracy. Pewne czynnoSci sq

oczywiste
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iwynikaiq z charakteru pracy na danym stanowisku. Ponadto ustalono, ie na okolo 50

um6w cywilno-prawnych zawartych w 2014 r. w celu realizacji 6PP i RPA obowiqzek

zgloszenia do ubezpieczenia wvstepuie incydentalnie. Umowy zlecenia zawierane dla

reali2acji programu GPP i RPA to umowy cykliczne zawierane wciqi z tymi samymi

osobami, kt6re w 95% nie podlegajq ubezpieczeniu spolecznemu, zatem nie powstaie

obowiqzek zgloszenia do ubezpieczenia.

Na marginesie warto dodad, 2e oraz

w ramach um6w zlecei zawartych z zakladem ubezpieczeniowym otrzymujq prowizie

z tytulu obslugi grupowego ubezpieczenia pracowniczeSo. w prrypadku

iest to miesiqcznie ok.450-480 zl netto, w zaleinoici od kwoty skladek.

W pzypadku nie ustalono. Czynno5ci zwiqzane z obslug4

pracowniczego grupowego ubezpieczenia wykonywane w ramach umowy zlecenia

zawartei miedzy pracownikiem a zakladem ubezpieczeniowym realizowane sq w
godzinach pracy oplaconych przez Urzqd. W celu zachowania transparentnoici coraz

czqSciej przyjmujq siq rozwiQzanie, 2e prowizja iest dochodem jednostki.

W 2014 r. dwukrotnie korzystal z urlopu bezplatnego, w okresie od

01.01.2014 do 14.02.2014 r. oraz od 07.07.2014 r. do 11.08.2014 r. Sluibowe zadania

zostaly Pod2ielone PomiqdzY i

, kt6rym przyznano z tego tytulu dodatki specjalne. Pomimo zwiekszonej

ilodci pracy w zwiqzku z nieobecnojciQ

w wyiej wymienionym okresie z 4 dni urlopu wypoczynkowego, a

korzystal

z3dni
urlopu wypoczynkowego. Zatem nieobecnoii nie pr2yczyniala siq do

wydluienia dnia pracy u os6b pelniqcych zastqpstwo, a nawet pozwalala na

korzystanie z urlopu.

otrzymywala w 2014 r. dwa okresowe dodatki specjalne,

z dw6ch r62nych tytul6w, h6re w okresie od 03.02.2014 do 28.02.2074 r. naktadaly siq

na siebie w lqcznej kwocie 1.517,75 2t. zwiqkszony zakres

obowiqzk6w zdolala wykonad w normalnym czasie pracy, a ponadto w czasie, w

kt6rym realizowala zwiqkszony zakres zadad 103.O2-28.O2.2O14 r.), korzystala z

prywatnych wyjid w iloici 5 godzin, kt6re nie zostaly odpracowane. Zatem w ocenie

audytu zwiQkszenie obowi4zk6w de facto bylo dociqieniem pracownika i

wykorrystaniem zasobu czas prac.y.

Spostrzeienia

Analiza przyznanych i wyplacanych dodatk6w specjalnych w powiQzaniu z innymi

ustaleniami dokonanymi w trakcie audytu prowadzi do powstania wqtpliwoici w kilku

aspektach, miqdzy innymi okresowo(ci, celowoici wyplacania tego skladnika

wynagrodzenia. Trudno m6wii o okresowym wyplacaniu dodatku w przypadku

wyplacania skladnika niepnerwanie przez 25 czy 10 lat.
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Brak konsekwencji w zakresie stosowania dodatk6w spec.jalnych moina stwierdzid na

przykladzie dodatku w wysokosci 977,50 zl przyznanego od dnia 01.03.2008 r.

za pelnienie funkcji Administratora Bezpieczefstwa

lnformacji (ABl). Dodatek specjalny z Mdu pelnienia funkcii ABI ptzyznawany jest na

rok, zaj upowa2nienie nr OR.0O13-89/09 do wykonn ania zadad z zakresu ABI waine
jest do odwolania.

Wniosek og6lny nasuwajlcy siq po analizie dokumentacji z zakresu organizacii pracy

Unqdu, spraw pracowniczych, zwyczajdw formalnych i nieformalnych iest taki, ie
w wiqkzo5ci przypadk6w dodatki specjalne to podwyiki wynaBrodzed. Powierzenie

dodatkowych zadad powinno siq odbyd w pierwszej kolejno5ci w ramach

zagospodarowania wolnych zasob6w pracowniczych. Jeieli pracownicy zdolaiq

wykonad powierzone im dodatkowe zadania w normalnych godzinach pracy igodzq je

2e swoimi codziennymi obowiQzkami moina uznai,2e powienenie dodatkowych

obowiqzk6w bylo jedynie dociqieniem. W szczeg6lnoSci naleialoby tutaj wspomnied o
pracownikach, kt6rzy r6wnoczejnie otrzymywali dodatki z tytulu zwiqkzonego zakresu

obowiqzk6w oraz korzystali z prywatnych wyjid w godzinach prary czy zwolnieri

lekarskich. Jednakie z uwagi na delikatny charakter tego zagadnienia, kaidy prrypadek

naleialoby rozpatrzyd indyreridualnie.

Podkreilid naleiy, ie pracodawca ma obowiezek wynikajacy wprost z art.94 ph. 2

Kodeku Pracy ,,orgonizowoC proc? w sposdb zopewniojqcy pelne wykorzystonie czosu

procy, jok dwniei osiqgonie pnez p@cownikdw, ptzy wykorzystoniu ich uzdolniei i
kwolifrkocji, wysokiei wydojnolci i noleiytej jokoici procy". Zatem powierzenie

dodatkowych zadad powinno siQ odbyd w ramach 2ap€wnienia pelnego wykorrystania

dostqpnych zasob6w osobowych, gdyi pracodawca iest zobowiazanv orzede wszvstkim

do zorganizowania pracy w taki spos6b, aby zapewnid efektywnoSd i pelne

wykorrystanie czasu. Zasadniczym celem tego obowiezku jest osiagniqcie jak

najwyiszej wydajnojci oraz .iako6ci pracy pracownik6w, przy wykonystaniu ich

kwalifikacji, wyksztalcenia oraz uzdolniei. Polityka przyznawania dodatk6w
specjalnych w Urzedzie Miasta byla w ocenie audytu niezrozumiala. Stosowane zasady

i kryteria pnyznawania dodatku nie byly przejrzyste i logiczne. W ocenie audytu

niekt6re dodatki to ukryte podwyiki wynagrodze6.

Rekomendacie

r Zlikwidowad skladnik ptac ,,dodatek specjalny". Kaidy przypadek pr2yznanego

dodatku naleiy rozstrzyBnQd indywidualnie i czeiciowo wliczyd dodatki do
wynagrodzei wraz z zakresem obowiEzk6w. Natomiast niekt6re zadania

realizowane w zamian za pEyznanie dodatkowego skladnika wynagrodzenia

okre(lanego jako ,,dodatek specialny" przydzielid osobom, kt6re nie sQ w pelni

obciaione pracq.

. W przypadku koniecznoSci zapewnienia zastEpstwa os6b korzystaiQcych z urlop6w
rodzicielskich rekomenduje siq zatrudnianie os6b na zastepstwo, to rozwiqzanie jest

zgodne z przepisami prawa ibardziei klarowne.
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. w pnypadku nieobecnojci trwaiAcych do 3 miesiQcy w roku kalendarzowym,

pracownikowi moina powierzyd wykonywanie innei pracy nii okre6lona w umowie

o prace, je2eli wymagaiq tego potrzeby Urzqdu, na podstawie art. 21 Ustawy

o pracownikach samorzqdowych.

3. Umowy zlecenia zawarte w latach 2013 - 2014 z pracownikami wlasnymi

W roku 2013 wyplacono pracownikom wlasnym wynagrodzenia z tytulu um6w zlecef

w wysokodci 4.450,00 zl brutto.

lp Nazwisko i imie Narwa Miejsce zatrudnienla

1 Aktuallr,rejestru wyborc.. Pracownik wlarnv

2 Obsluga pieca co. Pracownik wlasny

3 Aktuallz.rejestru wyborc. Pracownik lvlasny

Razem 4 45(l,m
no 2 BIFpodstowie donych uzyskonych z Wdziolu

W 2014 wyplaty wynagrodzed z tytulu um6w zleced mialy zwi4zek z organizacia

wybor6w i ksztattowaly siQ dla poszczeg6lnych os6b nastqpujqco:

podstowie donych uzyskonych 2 Wdziolu

Lp. Nazwisko i im:e
Fwota
brutto

Narwa zlecenia Mieisce zatrudniania

7 6 070,00 wybory do Rady + obsl.c.o. Pracownik wlasny

2 3 250,00 Wybory do Rady,Parlam Pracownik w{asnv

3 2 935,00 Aktual.rei wyborcdw Pracownik wtasny

4 2 840,00 wybory do Rady,Parlam Pracownik wlasny

5 2 750,00 Wybory do Rady,Parlam Pracownik wlasny

6 2 050,00 wybory do Rady,Parlam Pracownik wlasny

7 1 360,00 wybory do Rady,Parlam Pracownik wlasny

8 1 100,00 wybory do Rady,Parlam Pracownik wlasny

9 I 080,00 wybory do Rady,Parlam Pracownik wlasny

10 1010,00 Wybory do Rady,Parlam. Pracownik wlasny

11 2 760,O0 Aktual.rejwyborc6w Pracownik wlasny

72

I

i

975,00 Umowa o dzielo (Listy

wvborcze)

Pracownik w{asny

13 975,00 Umowa dzieto (Listv wyborcze) Pracownik wiasny

t4 340,@ wYborv do Radv, Parlam Pracownik wlasny

15 340,00 Wybory do Rady, Parlam Pracownik wlasnV

16 340,00 wybory do Rady, Parlam Pracownik wlasny

t7 220,00 Wybory do Rady, Parlam Pracownik wlasny

18 120,00 wybory do Rady, Parlam Pracownik wlasny

Razem 30 515d'
no 2 BiF
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4. Umoury o dzielo w latach 2012-201{

W analizowanym okresie nie stwierdzono um6w o dzielo zawartych z wlasnymi
pracownikami. Wynagrodzenia brutto z tytulu um6w o dzielo z osobami niebqdqcymi

pracownikami w latach 2012-2014 ksztaftowaly sie nastqpujEco:

rok 2014 - 40.330,00 zl

rok 2013 - 49.540,70 zl

rok 2012 - 9.672,50 zl

5. System ocen pracownlcrych

Od 2009 r. oceny okresowe pracownik6w Urzqdu przeprowadzane sA na podstawie

,,Regulaminu dokonywania okresowych ocen pracownik6w samorzqdowych",
wprowadzonego w iycie ZarzQdzeniem nr 16/09 Burmistrza - Kierownika Urzqdu

Miasta Dzialdowo. Regulamin okreila tryb, zasady i kryteria dokonywania ocen. Z

informacji uzyskanych od wynika, ie na dzied 01.05.2015 r. nie ma

zalegloSci w zakresie przeprowadzania okresowych ocen pracownik6w Unqdu.
Uzyskano informacje, ie w ostatnich dw6ch latach pracowniq, byli oceniani: ,,bard2o
dobne" oraz ,dobrze". Nie stwierdzono ocen negatywnych i nie odnotowano
przypadku odwolania od otrzymanej oceny.

Celem audytu bylo zbadanie, czy oceny pracownicze stosowane w Urzedzie sq

konstruktywnym elementem procesu zarzqdzania zasobami ludzkimi.

Jako metode badawczq dla zbadania jakoSci procesu ocen pracowniczych przyjqto

wywiady z pracownikami. Wywiady pzeprowadzono z siedmioma pracownikami

piastujqcymi r6ine stanowiska w organizacli. Poinformowano pracownik6w, ie ich

wypowiedzi zostanq przytoczone, bez podawania ir6dla ich pochodzenia. W celu

oddania wiaryBodnoici, zacytowano je doslownie:

.jo troktuje to joko obowiqzek ustawowy, kt6ry nie mo wplywu no nic i nie

odzwierciedlo eeczywistolcL To szoblonowe, rutynowe dziolonie. PrzyjQte zasody

ocenionio nie sq odekwatne do potneb. Wniki ocen nie mojq znoczenio i wplywu no

nic",

"kulejqcy, 
mortwy system. leieli oceno wychodzi nisko to i tok nie jesteimy w stonie nic

zrobie. My siq tutoj wszyscy znomy. I zndw dotykomy tego somego temotu. Dzioldowo

to mole miosto."

"brok 
wskoz6wek po tokiej rczmowie. Jeieli czegoi procownikowi brokuje, to powinien

to ustyszei i mieC szonsq som lub wsp6lnie z Procodowcq uzupelnii broki"
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,,siedze trzy dni i zastonowiom siq, co tom wpisot. lok io zostolem dobrze oceniony, to

pneciel nie oceniq ile moich ludzi. Blqdy procownikdw no bieiqco sie koryguie, to co po

dw6ch lotoch mom ich ocenioi."

,,sztywne, sztompowe dziolonie. Jest obowiqzek, to ttzebo odbebnii i tyle".

,,nikt tego nie lubi, oni prucownicy, oni kierownicy."

Analiza przytoczonych wypowiedzi wskazuie na niskq ranBq procesu ocen

pracowniczych w Urzqdzie Miasta. Pracownicy, bez wzglqdu na zaimowane stanowisko

traktujq oceny jako zadanie, kt6re trzeba wykona6, z uwagi na ustawowy obowiqzek,

cho6 nie widzq jego celowo6ci. Z przeprowadzonych rozm6w wynika, ie taka sytuacja

mo2e wynikae ze znikomego wplywu oceny na rozw6i, awans pracownika, szkolenia

czy wyisze wynagrodzenie. Rozm6wcy podkreslali, ie oceny pracownicze nie byly

czynnikiem motywujqcym.

Na podstawie przeBlqdu dokument6w ,r6dlowYch oraz rozm6w z pracownikami

Urzedu moina stwierdzid, ie stosowane w Ur2qdzie oceny pracownicze nie spelniaiq

oczekiwa6 zardwno pracownik6w iak i pracodawcy. Pracownik oczekuie informacii

zwrotnei o efektach pracy i obszarach wymagalqcych poprawy, a takich nie

otrzymywal. M02na miei zatem wQtpliwo6ci, czy Pracodawca faktycznie wykorzystywal

wyniki ocen w procesie zanqdzania.

Audyt rekomendure opracowanie noweSo systemu ocen pracownicrych, w oparciu

o cenne wska26wki uzyskane od pracownik6w Urzqdu. Moina w tym celu

przeprowadzid anonimowE ankietq wsr6d pracownik6w. Nieodzownym elementem

nowoczesnego systemu ocen pracowniczych jest ,,samoocena" pracownika, kt6ra

polega na tym, 2e pracownik ocenia sam siebie wedlug takich samych kryteri6w.iak

ocenia go przeloiony. Nastqpnie samoocena jest konfrontowana z ocenq przelo2oneSo

w rozmowie oceniaiqce.i, przy czym naleiy zachowac zasadq, ie pracownik ma

pierwszedstwo w ocenie siebie sameSo. W rzeczywistosci taki model samooceny-

oceny pracowniczei tworzy lepszE atmosferq podczas rozmowy oceniajqcej, kt6ra

sama w sobie jest wydarzeniem stresuiqcym. Ponadto 2mienia siQ relacje z

przeloionym, daje moiliwo(d wymiany poglqd6w iopinii na temat pracY, jest szans4

na uzgodnienie indywidualnych potrzeb rozwojowych pracownika itworzy atmosfere

otwartoici.
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PODSUMOWANIE USTAI.Tf W ZAXRESIE STRUKTURY ONGANIZACYJNE.! I ZASOBoW

TUDZXICH

Na podstawie analizy przedloionei dokumentacji, w s2c2eg6lnojci wewnetanych ak6w
prawnych reguluiecych ortanizacrq Uzqdu, opis6w stanowisk, zanqdzef, rozm6w
pneprowadzonych z pracownikami, analiz i obsen acji wlasnych, audyt proponuje

pneprowadzenie reorganizacji struktury organizacyjnej w celu zwiekszenia efektywnosci

dzialania i obniienia koszt6w funkcjonowania Urzqdu. W ramach reorganizacji struktury
organizacyjne rekomenduje siQ:

1. Zlikwidowad jednoosobowq kom6rkq organizacylnq bhp i zredukowad funkcjq

kierowniczq dla stanowiska archiwisty, twoaQce zbqdne obciqienie kosztowe dla

Unqdu.

2. Funkcjq bhp polqczyd z funkcjl archiwum w ramach iednego samodzielnego

stanowiska (osrczqdnoSd 30.000/rok). Naleiy uporzQdkowaC/ujednolicid

zagadnienia zwiqzane z zapewnieniem sluiby bhp dla jednostek podleglych.

3. Zlikwidowad stanowiska dozorc6w (oszczqdno(d 78.000/rok).

4. Zredukowad zatrudnienie w Referacie lnformatyki do 2 os6b w wymiane 1,75

etatu, kt6re bqdq realizowad zadania w ramach sekcji lub zespolu (oszczqdnoSd ok.

50.000/rok).

5. Pollczyd Wydzial Rozwoju i Promoc,i Miasta z Wydzialem Planowania

P.zestrrennego, Gospodarki Nieruchomoiciami i Ochrony Srodowiska (oszczqdnoS6

ok. 100.000 zwiAzane z likwidacjq stanowiska naczelnika oraz pr2eiJciem na

emeryturq osoby, h6ra nabyla prawa emerytalne).

6. Zcentralizowad zakupy w ramach utworzonego Referatu Zam6wief Publicznych,

kt6ry bedzie obslugiwal zam6wienia dla calego Urzqdu, a w dalszej perspektyvuie

dla wszystkich jednostek. Uzasadnienie dla tej rekomendacii prredstawiono w
rozdziale dot. zakup6w.

7. Rozwaiyd zlecenie obslugi prawnej Urzqdu zewnqtanej kancelarii, z uwagi na

efektywnojC kosztowq, (70.000 oszczednogci w skali roku).

8. Polqczyd funkcjq personaln4 z funkcjq obslugi wynagrodze6 i ubezpieczef

spolecznych, tworzqc stanowisko ds. kadr, plac iszkole6, podlegle bezpo3rednio

Skarbnikowi Miasta. Reorganizacia w tym zakresie prryniesie os2czednojci na

poziomie 60.000 z/rocznie.

9. PolQczyd Wydzial Spraw Obywatelskich z Unqdem Stanu Cywilnego z uwagi na

nieracjonalnie niskQ rozpietoJd kierowania w tych dw6ch kom6rkach.

10. Propozycra struktury organizacyjnei zawarta zostala w Zallczniku nr 3.
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ilt. ROZTICZANIE KRATOIA'YCH I ZAGRANICZNYCH PODR62Y SIU2EOWYCH

w |-ATACH 2013-2014

w Urzqdzie Miasta prowadzony iest Reiestr wydanych poleced wyiazd6w sluibowych

w formie zeszytu, kt6ry obejmuie delegacje zareiestrowane od roku 2003 do koica

2014. Polecenia wyjazdu re,estruje Pracownik kwituie odbi6r

delegacji podpisem skladanym w ostatniei kolumnie zeszytu.

t

w analizowanym okresie odnotowano jednq sluibowq podr62 zaBranicznq Pana

Bronislawa Mazurkiewicza, na podstawie polecenia wyiazdu nr ll5l20l4,
zatwierdzonq przez do miejscowo3ci l-iberc w dniach 05-

07.05.20f4 r. Cel podr6iy sluibowej okredlono iako ,,udziol w Turnieju Reprezentocji

Burmisttzdw, Prczydentdw Miost zMP". Z q ulu rozliczenia podr6iy sluibowej Panu

Mazurkiewiczowi wyplacono kwote 789,77 zl.

Bazuj4c na danych przytotowanych przez ustalono, ie w roku 2013

zaksiq8owano rozliczenie 263 delegacji na lqcznq kwotq 21.542,60 2t. Na.iwiecej

podt'iy (72l. odbyl Pan Bronislaw Mazurkiewicz. W tabeli poniiei zestawiono 10

pozycji tworzqo/ch najwyisze koszy z tytulu ro2liczenia koszt6w podr6iy sluibowej w

roku 2013:

Fref;lr.
1,,

i.l
,,L
,4hbl
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Rok 2013

lmlq I narvlsto
dchlpw.n 30

llczb.
d.hS.crl

(wota

h.zny loszt dcl Struktur. lloaa
Struttur.
wartodt

Bronislaw Marurkiewic, 72 9 003,40 27,38* 4L,7

23 2537,t7 &75X 12,24,6

4 1452,44 r,5296 6.74?,

11 857,73 4,78* 3,9t96

4 680,16 1,52% 3,16fi
5 595,(B r,90* 2,75%

3 550,81 7,14% 2,s6%

4 536,55 1,52% 2,49%

4 506,50 1,52X 2,35%

3 4il,2L t,t4% 2,t5%
oprocowonic wlosne no podstowh udostQphionych donych

w 2014 r. zaksiqgowano rozliczenie 259 podr6iy sluibowych na lqcznq kwotq

14.303,98 zl. Najczq(ciej podr6ie sluibowe odbywary osoby wymienione w tabeli
poniiei, gdzie wyszczeg6lniono 10 porycjio naiwyiszych kosztach:

Osobq najczeSciei podr6iujQcq w okresie objetym analizQ byl Pan Bronislaw

Mazurkiewicz. Oelegacje Pana Mazurkicwicza w 2013 r. stanowily 27,38% ogttlu
dele8acli w uiqciu ilosciowym i niemalie 42 96 w ujqciu wartoSciowym.

Podobnie bylo w roku 20L4, Pan Mazurkiewicz odbyl 54 podr6ie sluibowe, co

stanowilo 21% wszystkich delegacji w uiqciu iloJciowym i ponad 30% w ujeciu
warto{ciowym.

tqcznie w latach 2013-2014 Pan Mazurkiewicz podr6iowal slutbowo 126 'azy i
otr2ymal z tego tytulu zwrot koszt6w w wysoko(ci 13.382,98 zl. Srednio 5 dni
w miesiqcu Pan Mazurkiewicz odby ral podr6i sluibowq.

Rok 2014

oprocowohie wlosne no podstowia udostepnionych dotrych
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Z analizy dokument6w wynika, ie osobq akceptuiqcq polecenia wyjazdu sluiboweSo

. W wyniku analizy dokument6w ir6dlowych za rok 2014

ustalono, ie w lednym przypadku reiestracja delegacji sluibowej Pana Mazurkiewicza

odbyla sie z datq wstecznq, ti. 9 dni po odbyciu podr6iy sluibowej. Przvpadek dotyczv

polecenia wyiazdu sluibowego fi ll2l20L4 wystawionego dnia 09.06.2014, 2

poleceniem udania siq w podr6i w dniu 31.05.2014 r. (sobota). Jako cel sluibowv

podr6iy okreilono zadanie: ,,udzial w Festiwalu kaiakowym Wellavil 2014". Osobq

akceptujAcq polecenie wyiazdu sluibowego byl . Z tytulu odbycia tej

podr6iy sluibowej Pan Mazurkiewicz otrzymal w dniu 12.05.2014 r. zwrot koszt6w w

wysoko6ci 58,51 21. Skan dokumentu podr6iy poniiei:

Pana Mazurkiewicza byl

- Zastepca Burmistrza, w jednym przypadku

tlLZ4l) MIAST^
llltALtro1rc\

Fq.ECCE WYJTZU'

ltutrfltco *,1!.1t2,2*. . ..

nr -rnlll ' llFcrrta'l

lr l*crn.rio^.1 c;,r.&r";a

lr,r. a"r l.t

lub Pan Ryszard Duchna

,o6YTU !alj280r

.<art- Lr!r^rr_ r,arri,rt ^', .l
ariltrl, b iE ','t. t<rir { dl-

-:. . :;;,, *--*-r.,r*[", 1c.xg

Dalszei analizie poddano dokumenty rozliczeniowe wg kMerium celu odbytej podr6iy,

poprawnojci iterminowojc dokonanych rozliczeri wybranych delegacji Na podstawie

pr6by ustalono, ie delegacie rozliczane byly terminowo.
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przejardu na trasie Dzialdowo-Wa6zawa, Warszawa-Dzialdowo w dniach

t9-22.11.20L3 r., w zwiQzku z dele$adta N 22912013.

Rekomendacje:

. Zaprowadzid rejestr delegacji w formie clektronicznei,

. Stworzyd wewnetrznq regulaclq dotyczqcq 2asad dokumentowania polecei

wyjazdu sluibowego oraz rozliczania naleino{ci z tytulu podr6iy sluibowych,

zawieraiQcQ obowiQzek archiwizowania delegacri tzw. bezkosztowych.

IV. ISTOTNE USTATENIA W ZAXRESIE ZAMowlEf PUTICZNYCH REATIZOWANYCH

w 2014 ROXU, WYT CZONYCH Z OBOWIAZKU STOSOWANTA USTAWY

PRAWO ZAM6WIEf PUBTICZNYCH

W ramach czynno(ci audytowych pneanalizowano wszystkie zakupy zrealirowane

w 2014 r. do kwoty 30.fi)0 euro izaplacone przelewem. Zam6wienia do 30.fiD euro
podzielono na ni2ei wymienione grupy iwedlug tych grup opisano wybrane pozycje,

w szczeg6lnoSci budzQce zastrzeienia:

- zamawianie usluB,

- zakupy administracyinc,
- uslugi budowlane,

- uslu8i zwiq2ane z utrzymaniem zieleni iporzqdku,
- pozostale, co do kt6rych wniesiono uwagi.

1. Zamawianie uslut

a. Wvdatek na rakuo usluei niedotvcracei Unedu Miasta

W lipcu 2014 r. zakiqgowano fo nr 5lO7l2Ol4 t. z d^ia L6.O7.2014 r. na kwotq brutto
3.377,28 zl, kejest 7l l, wystawionq przez firmq emotionlab.pl Aneta Rogenbuk,

Warszawa, ul. Domaniewska 35116. Z treici faktury wynika, ie zakup dotyczyl

.oktuolizocji oproqromowonio i inlrustruktury komer oroz unqdzel sieciowych".

Faktura zostala opisana pod wzglqdem merytorycznym przez Naczelnika Wydzialu

OrSani2aqineBo W toku dalszych wyjaSnief

uzyskano informacjq, ie faktura dotyczy uslugi wykonanej na rzecz lnterakt\rwnego

Muzeum Pafstwa Krzyiackiego. Pan Naczelnik na zadane pytanie, dlaczeBo

zaakceptowal koszt niedotyczQcy UtzQdu Miasta wyjainit, ie ,,pieniqdze no tego typu
uslugQ nie zostoly zoplonowone w budaecie Muzeum i jednostko nie posiodolo ttodk6w
na oplocenie uslugl' .

b. lrllcdrnrEooedll[l

W 2014 r. poniesiono wydatki na uslugi Sastronomiczne w kwocie 17.309,20 zl brufto
w zwiqzku z okoliczn06ciami podanymi w tabeli poniiej. PodstawQ wyboru dostawcy -
w kaidym przypadku bylo ,,rozeznonio rynku":
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Data
w..toat
brutto

Nr rci. Dostavvcr Opls
Zamawiajecy

uslu:e

13.11.2014 4 900,00 rv101
Bar nDomho'

Rom.n Samsd
Dzialdowo

usluga gastronomicrna dla toici
urocrvstolci otwarcia nowych

sledrlb MOK i MBP

14.08.2014 4 939,20 8169
Firma Handlowa

eL-Bc leszek
B.owarek

urluga gastronomic2na dla goJci

u,ocaystej sesji RadY Miarta
zo.tanirowan€i r okazii 670.

rocznicy nadania Praw Miejslich

05.09.2014 1 500,00 9/33

Ustugi

Gastronomiczne
B. Antoszewska
Narzym, ul.
Kolonia 14

usluga Eastrono.niczna Podcras
MOTO SHOW 2014 pod

patronatem Burmlstna Miasta
Drialdowo

30.04.2014 1 180,00 417s9
Marianna Banasiak
HANDEL D.ialdowo
ul. Sportowa

usluga caterintowa podclas

ellminacji powiatowych w
Tumieju Bezpiecze stwa w
Ruchu Drogowym w Gim, nr 2

31.01.2014 1 200,00 u92

Bar
gast.onomiczny

CYMES Dzialdowo

ul. Polna 28

usluga gaitronomiczna dla golci
gali (atarryn€k 2014

12.05.2014 I 000,00 sl60
Tomasz Pawel

Korlkowsli FHU

"KOZTK'

dania zakupione dla uczestnik6w
wo.iew6d2kiej xonf erencji srkola

r kraiowym cerMkatem odbytei
w Gim. nr 2 w dn.08.05.2014 r.

10.10.2014 1 000,00 10/s8
Firma Handlowa

GL-Be Lesrek
Browarck

danie gast,onomicrne rakupione
r okarii wrqcrenia stypendium
Burmistraa ra wybitne
osiqgniecia dla 30 stvpendyst6w
wraz z rodricami i dyrektorami
srldl

24.09.2014 58s,00 thL3
Fi.ma Handlowa

eL-Be Leslek
Browarek

usluga gartronomiczna dla

uczestnik6w z oka2li wrQczenia

medali 2a "Dlutoletnie Poiycie
malie skre"

11.12.2014 400,00 12fi7
Ba. "Domino"
Rgman Samsel

Dzialdowo

uSluga tastronomicrna Podczas
Wigilii dla emeM6w, renci5t6w i

inwalid6w w Dzialdowie

L7.t2.20t4 400,00 L2l9r
8ar "Domino'
Roman Samsel

Dzialdowo

usluta tastronomicrna Podcras
Wigilii dla niewidracych i

niewidomvch w 0zialdowie

09.04.2014 205,00 4145
Marianna Banasiak

HANDEL Dzialdowo

ul. Sportowa

usluta cateringowa podczas

eliminacii powiatgwych w
Turnieiu Be2piecredstwaw
Ruchu Droggwym w dn.
09.04.2014 r. w Gimnazium nr 2

Ra4m t7 ,0920
wloshe no dokumentdw irddlowychoptocowonie wloshe no podstowie
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pracodawcy lub poza stalym miejscem pracy pracownika, okre6lajq przepisy w sprawie

szczeg6lowych zasad ustalania oraz wysokodci naleinoSci przyslugujqcych

pracownikowi z tytulu podr6iy sluibowej na obszarze kralu. Oznaea to, ie wyiazdv

sluibowe poza mieiscowoid, w kt6rej znajduje siq siedziba pracodawcy, nie sl objete

ryczaftem za uiyrranie pojazd6w do Jazd lokalnych. Zgodnie z 5 4 ust 2

Rozporzqdzenia kwote ustalonego ryczattu, zmnieisza sie o jedne dwudziestq drugq za

ka2dy roboczy dziei nieobecno(ci pracownika w mieiscu pracy z powodu choroby,

urlopu, lub innei nieobecno6ci oraz

za kaidy dzied roboczy, w kt6rym pracownik nie dysponowal poia2dem do cel6w

sluibowych. z8odnie z oSwiadczeniem z dnia 03.02.2014 r. brak jest dni roboczych w

miesiqcu styczniu 2014 r., w kt6rych sktadaiqcy oiwiadczenie przebywal w delegacji

slu2bowel (co odpowiednio obniia wysokosd ryczaltu). Ryczaft za miesiQc styczed 2014

zostal wyplacony w pelnei kwocie inie zostal obniiony. Tymczasem rozliczenie

delegacji nr 22/2014 wyrainie wskazuje na oodr6i sluibowa w dniu 30.01.2014

lplatekl truaiaca 10 podzin 18:00 - 18:OOl. Winno to znalerd odrwierciedlenie w ww.

olwiadczeniu. a ryczah oowinien zostad orooorcionalnie obniionv.

Na okolicznoJd niew{aiciwie rozliczonego ryczaftu za m-c styczei 2014 r. audytorom

przedloiono ,,Opiniq Prawnq" z dnia 21.06.2011 r. wystawiq przez Radcq Prawnego,

I w kt6rej autor prezentuje odmienne stanowisko

i dzialaiQc w oparciu o te opinie ryczah zostal wyplacony w pelnei wysokoSci.

Soostrzeienia

Stwierdza sie, 2e podr62e slu2bowe realizowane pnez pracownikdw UrzQdu Miasta

zasadniczo nie budzq zastrzeiei ze wzglqdu na spos6b ewidencjonowania, rozliczania i

dokumentowania naleinoici. Jednak wnosi sie zastrzeienia do dokumentowania

podr6iy sluibowych bezkosztowych, co do kt6rych trudno wykazad, ie odbyly siq na

polecenie. Brak moiliwosci ustalenia, w jaki spos6b rozliczono czas pracy tych podr6iy.

Zastrzeienia budzi polecenie wyiazdu wystawione dla Pana Bronislawa Mazurkiewicza

N 11212074 z datE wstecznq, ti. 9 dni po odbvciu podr62y. R6wniei ilo(d odbytych

podr6iy sluibowych w latach 2013-2014, tj. 126 i wyplaconq kwote f3.382,98, tj.
Srednio miesiqcznie 557,58 zl moina uznad za wysokq. Wqtpliwo5ci budz4 delegacle

tzw. bezkosztowe Pana Mazurkiewicza (17 poleced wyiazdu), w kt6rych cel zadania

slu2bowego okrejlono jako ,,spotkonie" lub ,,konsultocje". W opinii pracownik6w

UnQdu Pan Mazurkiewicz mial przydomek ,,turysta" z racii iloici odbywanych podr6iy

sluibowych. Zwr6cono uwagq na lukq w procesie rozliczania delegacji sluibowych, ti.

brak uregulowai w zakresie archiwizowania dele8acji ,,bezkosztowych". wprawdzie

rejestrowano te delegacie, natomiast po powrocie z podr6iv sluibowej pracownik na

o96l niszczyt dokument.

Za nieracjonalnq naleiy uzna( decyzje 6wczesnego Burmistr2a, na podstawie kt6rei

wyplacono kwotq 1.036,39 tytulem zwrotu koszt6w c2terokrotnego
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Ryczalty za uiywanie samochodu pryxratneto do cel6w sluibowych w konteKcie

dclcgacrl Pan. Marurklcwlcza

Wyplata ryczaft6w samochodowych nie byla przedmiotem analizy, iednakie zwr6cono

uwagq na wysokosd ryczaltu wyplaconeBo Panu Bronislawowi Mazurkiewiczowi za

uiywanie samochodu prywatnego do cel6w sluibowych w kontekJcie podr6iy

sluibowej w dniu 30.01.2014 r. odbytej na podstawie polecenia wyjazdu nr lLzl20l4.
Pneanalizowano dokumentaciQ i wyciqgnieto nastepujAce wnioski:

Kwestie ryczalt6w za uiwanie samochodu prl vatnego do cel6w sluibowych reguluje

Rozponadzenie Ministra lnfrastruktury w sprawie warunk6w ustalania oraz sposobu

dokonywania zwrotu koszt6w uiyrania do cel6w sluibowych samochod6w

osobowych, motocykli i motorowerdw niebqdqclch wlasno(ciq pracodawcy 2 dnia 25

marca 2(X)2 r.

Rozpozqdzenie w 5 1 paewiduie, 2e zwrot koszt6w uiywania pzez pracownika

w celach sluibowych do jazd lokalnych samochod6w osobowych, motocykli

i motorower6w niebqdqcych wlasnojcie pracodawcy, nastqpuie na podstawie umowy

cywilnoprawnej, zawartei miqdzy pracodawcq a pracownikiem, o uiywanie poiazdu do

cel6w sluibowych, na warunkach okreSlonych w Rozponqdzeniu. Takq umowq

rawarto dnia 24.09.2013 r.

S 1 ust. 2 Rozponqdzenia pnewiduje, ie zwrot koszt6w uiywania przez pracownika

polazdu do cel6w sluibowych poza miejscowoiciq, w h6rei znajduje siq siedziba

JM Audyt & Consultint Strona 33

r.ia, rr.rlr a, ja.Jat>

fl. lJrJ, " a^'



sluibowego wskazano ,,spotkonie" lub ,,konsultocje". Zatem zopisu celu podr62y nie

moina jednoznacznie wywnioskowad, czy cel podr6iy okreSlony jako ,,spotkanie"
moina uznad za zadanie sluibowe Burmistrza. ,,spotkonio", kl6rc odbyly sie w ramach

podr6iy sluibowych w latach 2OL3-2OL4, miaty miejsce w r6inych miastach, np.

Olsztyn, llawa, Warszawa, Lidzbark, Konstantyn6w t6dzki, Toruri.

Zwr6cono r6wniei uwagQ na dwa polecenia wyiazdu sluibowe8o nt 36l2OL4 i 37 /2014
zarejestrowane na nazwisko Pana Mazurkiewicza, obydwa wystawione na dzied

18.02.2014 r. Z zeszytu-reiestru wynika, ie ,ednego dnia - 18.02.2014 r. Pan

Mazurkiewicz zdotat odbyd podr6i sluibowa do Olsztyna ido Warszawy, a takie
pracowai w tym dniu na stanowisku pracy, co moina wywnioskowai z podpisu

zloionego na liscie obecnoici w dniu L8.02.20L4 r. AnalizujAc dalsze dokumenty,

moina wnioskowad na podstawie ojwiadczenia zloionego dnia 10.03.2014 r. dla cel6w

wyplaty ryczaftu samochodowego za uiywanie samochodu prywatnego do cel6w

sluibowych, 2e podt6i do Olsztyna i nastepnie Warszawy w tym samym dniu
(18.02.2014 r.) trwala kr6cei nii 8 godzin iuprawnia do naliczenia za ten dziei ryczattu
z tytulu uipania samochodu prywatnego do cel6w sluibowych. Na marginesie

zwr6cono uwage, ie celem obydw6ch zadari sluibowych w dniu 18.02.2014 r. zar6wno

w Warszawie, jak i w Olsztynie bylo ,,spotkonie". Obydwie delegacje maie status

bezkosztowych i nie zostaly zarchiwi2owane.

W ramach badania racjonalnoici koszt6w podr62y sluibowe.j zwr6cono uwagq na

pod162 slu2bowq , odbytq na podstawie polecenia wyjazdu

sluibowego nr 229/2013 w dniach l9-22.f1.201i3 r. w celu .udzialu w oktuolizujqcym

szkoleniu inspektoro ochrony przeciwpo2orowej". Na podstawie zgody Burmistrza

udzielonel dnia 18.11.2013 r. na odbycie podr62y samochodem prywatnym I

dojeid2ala codziennie z Dzialdowa do Warczawy iz powrotem z Warszawy do

Dzialdowa w dniach t8-22.LL2013 r. a Urzqd Miasta wyplacil twulem zwrotu koszt6w

przejazdu kwotq 1.036,39 zl. Decyziq o wyraieniu zgody na podr62owanie kaidego

dnia na wspomnianej trasie naleiy uznad za nieracjonalna. Wynaiqcie hotelu byloby

rozwiq2aniem tadszym. Poniiej skan rozliczenia koszt6w tej podr6iy sluibowej.
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Zwrot koszt6w zwiqzanych z podr6iq sluibowq pzysluguje pracownikowi

samorzqdowemu wykonujecemu na polecenie pracodawcy !.e.d.ed9_dg!.b9wq poza

mieiscowolciq, w kt6rej znajduje sie siedziba pracodawcy lub poza stalym mieiscem

pracy.

Analizujqc celowoid odbytych podr6iy sluibowych zwr6cono uwage na niiej opisane

delegacje Pana Mazurkiewicza:

. N LL2/2O14 do miejscowo3ci Kuroiady na dzied 31.05.2014 r., tj. sobota,

z poleceniem realizacii 2adania sluibowego okreilonego loko . udziol w Festiwolu

kojokowym we llavil 2014",

e nr l77l2OL4 do Torunia na czas 20.09.2014 r. tj. sobota, z poleceniem realizacji

zadania sluibowego ,udziol w diecezjolnej inougutocji i ptzygotowoi do

Swiotowych Dni Mlodzieiy", (koszt podr6iy 225,67 zl).

Uwagq audytu 2wr6cily delegacie bezkosztowe, tj. wyjazdy sluibowe, kt6re nie wiaiq

siq z wyplatq naleinoJci z \[ulu podr6iy. W pzypadku pracownik6w dotycza

najczq6ciej sguac.ii, gdy w delegacie trwaiacei do 8 godzin udaje siq kilka os6b lednym
samochodem. wla(ciciel auta rozlicza koszty z \ ulu podr6iy odbytej prywatnym

samochodem, delegacje pozostalych os6b, kt6re nie poniosly wydatk6w, majq status

bezkosztowych. Z przedloionych danych wynika,2e w 2013 roku odnotowano 93

delegacje bezkosztowe, w tym 28 dotyczylo Pana Mazurkiewicza. w 2014 r.

odnotowano 98 delegacji bezkosztowych, w tym 20 to podr6ie Pana Mazurkiewicza.

w celu dokonania weffikacji delegacji bezkosztowych zwr6cono siq z pro(bq o ich

udostqpnienie. Uzyskano odpowiedi, ie delegacje bezkosztowe nie sq archiwizowane.

wobec braku dokument6w nie moina bylo dokonad weryfikacji tych delegacji pod

ketem czasu pracy przeznaczonego na realizacje zadania sluibowego poza siedzibq

Urzqdu oraz potwierdzid, ie pracownik faktycznie przebywal w podr6iy sluibowej

trwajQcei caly dzied wynikajQcy z rozktadu pracy na dany dzied. Jedynym dowodem

odbycia podr6iy sluibowej iest wpis do zeszytu. Z uzyskanych wyjadnief moina

wnioskowad, ie pracownicy UtzQdu traktujq dokument ,,polecenie wyjazdu

sluibowego" jako rozliczenie naleinolci z tytulu podr6iy sluibowej. Nie mo2na zgodzia

siq z takQ argumentacjQ, gdyi obowiqzek odbycia podr6iy sluibowei wynika z

polecenia pracodawcy. W sytuacji talstnialei w Unqdzie Miasta powstal w ocenie

audytu p,oblem poh lerdzcnla wydanle polecenia pnez Pracodawcq, oraz

udokumentowania czasu trwania podrdiy sluibowej, w wyroku r 26 stycznla 2007 ..
(l SAy'wr 1332/061 wojew6drki sed Administracyjny we Wroclawiu wskazal, ie
powierzenie pracownikowi przez pracodawcq wykonania okreJloneBo zadania

sluibowego poza stafim miejscem pracy wymaga odpowiedniego udokumentowania.

Takim dokumentem naiczejciej iest polecenie wyjazdu sluibowe8o. W pzypadku

braku dokumentu powstaie watpliwoJci co do faktu delegowania oraz czasu realizacii

zadania sluibowego.

W przypadku 17 delegacji Pana Mazurkiewicza, okreJlonych jako ,,bezkosztowe",
(wedlug o(wiadczenia iaden z tych dokument6w nie zachowal siq) iako cel zadania
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Spostrzeienia
Opisy merytoryczne faktur nie zawierajq informacji dotyczqcej ilosci uczestnik6w

spotkania lub listy zaproszonych go3ci.

RrkomendacJe

Zaleca siQ daleko idAcQ ostroinoii w wydatkowaniu publicznych pieniedzy na

konsumpcjq gastronomicznq urzqdnik6w i ich goici. Konsumpcja to rodzaj uslugi czesto

wzbudzajqcej kontrowersre.

c. Wvdawanie ksiaiek iako element promocii Miasta

W 2014 roku Burmistrz Miasta Dzialdowo podjql decyzie o sfinansowaniu druku

kiqiek na lqcznq kwotq 12.898,50 zl brutto, niiej wymienionym osobom:

Trddlo: opracowonie wlosne no podstowie dokumentdw ir^dtowych

Spostrzeienla
Zwr6cono uwaBq, ie wszystkie zam6wienia uslugi druku zrealizowano .no podstowe

rozeznonio rynku lokolnego" oraz z uwagi natak,2e.firmo zooferowolo w/w ortykuty

w nojniiszej cenie".

Finansowanie wydawania kiQiek mieiscowych pisarzy ipoet6w moie byd formA

promocji Miasta. Jest to decyzja o charakterze strategicznym.

d. Uslura rakupu dosteou do lnternetu

W dniu 13.01.2014 r. zawarta zostala umowa na czas okre6lony do 31.12.2014 r. z
firmq ABC Computer Piotr Radoslaw Adrowski, majqcq siedzibe przy ul. Tuwima 8

(mie.iscowo{ci nie podano), na 6wiadczenie uslug polegajqcych na .dostQpie do

lntemetu". Na podstawie zawartej umowy UrzQd Miasta obciqiany jest kosztami

D.t lclest, Kwot brutto lJ slugodiwEa Opls

20L+O2-2t 2182 2 337,00
o.ukarnia Tinta Zbilniew
Szymaiski ozialdowo, ul. Zwirki i

Witury

wydruk ksierki,,Mcucr,Dytne" Benedykt
zygf.vd Perry ski

201+05-15 snt 4 m0,00
Drukarnla Tinta Zbigniew
Szymaiski Dzialdowo, ul. Zwirkii
wi8ury

romik poerji (.zysztofa Tabacrki pt.

,,skryba to eas€m poeta"

20t447-2t ',n6 2 205,00
Drukamia Tinta Zbitnicw
Szyma6ski Dzialdowo, ul. Zwirki i

Wigury

drul romiku poezii Jolanty wianiewskiej
,.Zo tekg z t(olliop."

2014-1G06 LOl29 1 995,m
D.ulamla Tinta Zbigniew
Srymadski Drialdowo, ul. zwirki i

Wrurv

lruk tomlku poerji Magdaleny PanElskie.i

,,Wie6zomi tnlQ"

2014-11-13 r1l100 2 361,60
D.ukamia Tinta Zbigniew
Szymadski Dzialdowo, ul. zwirkii
Wgury

lruk tomlku poe2Jl Benedykta
Petzyt\skielo ,,1 zasne som"

Ruam 12 898,60
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w wysokoici 500,00 zl brutto miesiecznie za ,dostqp do intenetu". taktury

kaidorazowo zatwierdza meMorycznie I , w formie ogisu ,,uslugo

zostolo zoinstolowono w Urzqdzie Miosto Dzialdowo i wpiQto w istnieiqcq siec LAN".

Ustalono, 2e umowa na podstawie kt6rei Swiadczona jest usluga, nie zostala

zaopiniowana przez Radcq Prawnego wbrew procedurze zawartei w Wewnetrznym

Regulaminie zasad realizacji 2am6wiei publicznych wylqczonych z obowiazku

stosowania ustawy Prawo Zam6wieri Publicznych w Urzedzie Miasta Dzialdowo,

wprowadzonej w iycie Tarzqdzeniem nr 15/11 Burmistrza Miasta Dzialdowo

Kierownika Urzqdu Miasta Dzialdowo z dnia 19.05.2011 t. wrcz z p6inieiszymi

zmianami. Przepis wskazuje wprost, ie ,,projekt umowy w sprowie zom6wienio

powinien byi zoopiniowony przez Rodcq Prawnego". Ten obowiqzek nie jest

uzaleiniony od wartoSci udzielaneSo zam6wienia, zatem dotyczy takie itei umowy Na

martinesie moina tei wskazad, ie zawieranie umowy na Swiadczenie uslug

internetowych na czas okre(lony 12 miesiqcy moie budzii wqtpliwoici dotyczqce

naleiytego ustalenia warto6ci przedmiotu zam6wienia, tym bardziej, ie umowa jest

kontynuowana. Nie spos6b bowiem zaloiyd,2e Urzqd Miasta potrzebuie dostqpu do

lnternetu jedynie przez 12 miesiecy. To typowa usluga, kt6ra winna byi Swiadczona w

spos6b ciqgly. Zawarcie je.i tylko na okres 12 miesiqcy moie prowadzii do wniosku, 2e

byla to pr6ba obej(cia przepis6w ustawy Pzp tj. dzielenie zam6wienia na czqici, aby

uniknqi stosowania przepis6w itryb6w nakazanych dla wyiszych warto6ci zam6wienia.

Ponadto zwr6cono uwagQ na brak naleiyteto zabezpieczenia interes6w Urzqdu Miasta

w sytuacii, gdyi to Unqd Miasta zasadniczo powinien proponowai treii umowy

wszystkim podmiotom wsp6lpracujqcym, (w reiimie Prawa zam6wie6 publicznych

wrQcz narzuca wzorzec umowv, niemoiliwy do negocjacii lub zmiany). Umowa w tym

pnypadku bez wqtpienia pochodzi od drugiej strony iw wielu postanowieniach

wprowadza stan istotnej nier6wnowagi dotyczQcej uprawnied izobowiqzad stron, na

niekorzy66 Urzqdu Miasta.

lstotne zastrzeienia do poszczeg6lnych postanowiei Umowy przedstawiajQ sie

nastQpujqco:

S 9 ust. 1:

Brak uregulowania kwestii odpowiedzialnoici Uslugodawcy. JedYnie w 5 9 ust. 1

przewidziano moiliwo(i ,,umniejszenia faktury o 1/30 w wypadku usuwania awarii

powyiej 24 godzin", niemniei jest to sankcja za faktyczne nieiwiadczenie uslu8i.

Szczeg6lnego podkreslenia wymaga, ie Umowa nie przewiduje 2adnych kar umownych

na rzecz Urzqdu Miasta, w szczeg6lnoici za niewykonywanie lub nienale2yte

wykonanie uslugi;

5 9 ust. 2:

Wprowadza obowiqzek zaplaty przez Urzqd Miasta ,,oploty ryczoltowei" w wysokosci

50,00 zl w wypadku ,,nieuzosodnionego wezwonio do usterki', co iest terminem

nieprecyryinym;

Urzqd Miasta nie moie rozwi4zad Umowy pzed uplywem okresu jei obowiqzy,vania.

5 8 ust.3 wprowadza nawet karq umownE na rzecz ABP Adrowski, w wypadku

naruszenia zakazu rozwiqzania umowy przez Urzqd Miasta. Tymczasem ABP Adrowski
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posiada uprawnienie do rozwiQzania umowy przed terminem (pnypadki okreJlone

w6l0ust.2i3);

. !_!!.:
w Umowie znaiduje sie odwolanie do Regulaminu wewnqtrzne8o ABP Adrowski

(regulaminu Swiadczenia uslug). Regulamin ten jest jednostronnie narzucony przez

ABP Adrowski imoie byd dowolnie przez niego zmieniany. W Umowie tymczasem nie

okreJlono nawet kwestii odmiennie uregulowanych w Umowie i Regulaminie (np.

Regulamin wskazuje w 5 22 na moiliwolC usuwania awarii w 2 dni robocze, a Umowa

przewiduje 24 godziny);

o Brak w Umowie istotnego w przypadku tej uslugi zapewnienia gwarancji ochrony

danych przesylanych przez ABP Adrowski za pomoc4 sieci tworzonei przez niego (dane

osobowe, dane poufne, dane wrailiwe, zabe2pieczenia przez atakicm haker6w) itp.

Nie naloiono w tym zakresie jakichkolwiek obowiqzk6w na Uslugodawcq.

!_3:
. Platnoid za fakturq pnewidziano od daty wystawienia faktury, a nie od daty jej

dorqczenia UsluBobiorcy, co de focto sktaca UsluBobiorcy termin platnojci;

t4:
o Przewiduie ,,odplotne noprowionie" instalacji sluiacej realizacji uslu8i na koszt Unedu

Miasta. Brak precyzyjnego wskazania kosztu, terminu izakresu tych napraw, kt6re

mialyby obciqiad UnAd Miasta;

!5
. ABP Adrowski zastrzega w Umowie, ie nie gwarantuje bezawaryinej pracy urzqdzei, co

pozbawia Urzqd Miasta moiliwoici dochodzenia jakichkolwiek roszczed z tego q ulu;

9-6
o Przewiduje moiliwoid pnerw w Swiadczeniu uslug, okreilanych iako ,,pnemy

techniczne". Nie wskazano rednak, ,ak dlugie pnenvy sq dopuszczalne oraz jaka jest

dopuszczalna ich czqstotliwoid. Ponadto w tym paragrafie zastrzeiono moiliwoSd

,,oBraniczenia korzystania z uslugi lub pogorszenia iej iakoici" w celu prowadzenia prac

technicznych lub konserwary.jnych, bez uprzedniego powiadomienia Unqdu Miasta;

I Audyt zwraca r6wniei uwagq, ie zgodnie z CEiDG, Piotr Roslaw Adrowski prowadzi

dzialalnoii tylko w.iednym zakresie, kt6ry nie jest w pelni zbieiny z przedmiotem

Umowy, tj. 47.41.2 Spruedoi detoliczno komputer6w, urzqdzel peryferyjnych

i oprogrumowo nia prowodzono w wyspecjolizowo nych sklepoch,
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e. Usluta transmisii danvch oraz senrris s,vstemu monitorinqu wiwinero

UmowQ zawarto w dniu 31.12.2012 r. z Pnedsiebiorcq Piotrem Radoslawem

Adrowskim prowadzqcym dzialalnoJd Sospodarczq pod firmq ABP ,,COMPUTER" Piotr

Radoslaw Adrowski wybranym w wyniku przeprowadzone8o postqpowania

publicznego w trybie przetar8u nieograniczonego - postqpowanie OR.271.8.2072 z

dnia 29.11.2012 r.

UrzEd Miasta jest wlaicicielem 12 kamer zainstalowanych w r62nych punktach miasta,

zai ,,przedmiotem umory jest iwiodczenie uslug tronsmisii donych oroz serwisu

systemu monitoringu wizyjnego miosto Dzioldowo" (9 I umowy). Umowa zawarta

zostala na okres od 01.01.2013 r. do 31.12.2015 r. Wartosd 2am6wienia brutto

194.400,00 zl brutto, (5.400,00 brutto miesiqcznie). Umowa nie zostata zaopiniowana

przez Radcq Prawnego ipodobnie jak w przypadku wczedniei omawianei umowy na

dostawQ lnternetu, bez wAtpienia pochodzi od drugiei strony i w wielu

postanowieniach wprowadza stan istotnej nier6wnowagi dotyczEcei uprawnienia i

zobowiqzania stron na niekorzysd Urzedu Miasta.

W ramach audytu dokonano analizy zapis6w umowy izwr6cono uwage na nastqpuiqce

niekorzystne dla U12qdu Miasta zapisy:

S 4 ust. 5:

Brak okreilenia czasu reakcji iterminu dokonania naprawy przez Wykonawcq;

q4ust.3i6:

Powt6rzenie tego samego tekstu; (iwiadczy o niechluinym przy8otowaniu umowy)

S 4 ust. 8:

Przewiduie utrzymanie stalej lqczn06ci telefonicznej itelefaksowej, ale brak okre6lenia

numer6w ww. urzqdzeri dla utrzymywania takiei lqcznoSci;

!.-e
Brak wskazania, 2e forma pisemna zastrzeiona .iest pod rygorem niewainodci, czego

wymaga przepis kodeksu cyrvilnego;

q 5 ust. 1:

Brak jakichkolwiek sankcji za niedochowanie okre6lonego terminu (12 godzin) reakcji

na zgloszenia awarii;

5 5 ust. 2:

Brak uregulowania kwestii odpowiedzialno6ci Wykonawcy, Przewidziano iedynie

moiliwodi ,,pomnieiszenia oplat miesiqcznych o U30 za kaidy dzied przerwy'',

niemniej jest to sankcja za faktyczne nie{wiadczenie uslugi. Szczeg6lnego podkreslenia

wymaga, ie Umowa nie przewiduje iadnych kar umownych na rzecz zamawiajEcego,

w szczeg6lnosci za niewykonywanie lub nienaleiyte wykonanie uslugi;
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q 5 ust. 3:

Dopuszcza moiliwo(d wypowiedzenia Umowy przez ZamawiajQcego w ptzypadku

nieswiadczenia uslugi przez Wykonawcq, ale zastrzega, ie taka moiliwoii istnie.ie

jedynie w wypadku nie(wiadczenia uslugi przez ponad 30 dni.

Obydwie umowy zawarte z firmq ABC Computer Piotr Adrowski nie zostaly

zaopiniowane pnez Radce Prawnego wbrew obowiazuiacym wewnet12nym regulacjom

dotyczqc.ym udzielania zam6wied, k6re wprost nakazujq uzyskanie takiej opinii.

Szczeg6lnie naganne jest ominiecie te8o nakazu w przypadku umowy na ,,iwiodczenie

uslugi tronsmisji donych oroz setwis systemu monitotingu wizyjnego miosto

Dzioldowo", z uwagi na trzyletni okres umowy, znacznil kwotq tego zam6wienia, tj.
194.400,00 zl oraz realizacje zam6wienia w trybie przetargu nieogranicronego.

Niezabezpieczenie w umowie interes6w UrzQdu Miasta uniemoiliwia dochodzenia
praw, w przypadku niewlaSciwego wykonania uslu8i. Z pzedloionej przez Komendanta

Straiy Miejskiei dokumentacji obslugi stanowiska monitoringu wynika, ie w 2014 r.

odnotowano co najmniej 20 przypadk6w braku transmisji danych z iednej lub wiqce,

kamer w okreSlonych przedzialach czasu. Awarie dokumentowane byly w formie

notatek rcjestrowanych pnez Strai Miejska. Przyktad poniiej:

,v_

t

c

F

s

I

Awarie kamer zdaszano Panu Adrowskiemu kaidorazowo telefonicznie i usuwane byly

w ciqgu kilku lub kilkunastu godzin. Z informacii uzyskanej od rtr'ynika, ie
w okresie od 2014 r. do dnia 10.05.2015 r. nie naliczono Panu Adrowskiemu kar z

tytuly nieswiadczenia lub nienaleiytego lwiadczenia uslug. W styczniu 2015 r. Pan

Adrowski zdemontowal kamere nr 8 z uwagi na brak obrazu. Zdemontowana kamera

znajdowala sie w siedzibie firmy Adrowski, zwr6cona do Urzqdu na zadane pytanie
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audytu w tej sprawie. Zatem od stycznia 2015 transmisja danych odbywa siq z 11, a nie

jak stanowi umowa 2 12 kamer. Mimo tego UrzQd Miasta obci4iany .iest pelnq

miesiqcznq opiatE w kwocie 5.400,00 i takq naleinodd reguluje na podstawie

meMorycznei a kceptacji faktu ry.

Spostrzeienia:

Umowa przedkladana Burmistrzowi Kierownikowi Unedu Miasta do podpisu powinna

zawierai dwie parafy (na kaidei stronie dokumentu), ti. osoby odpowiedzialnej

meMoryc2nie za przygotowanie umowy oraz parafe Radcy Prawnego

odpowiedzialnego za opiniq prawnq. @
uzrodnionei wersil umowv. orzvcotowanei do oodoisania, nie zad oroieltu, iak bvlo

do tel ooru.

Zwr6cono uwagq na niestaranne dokumentowanie awarii kamer, nieprowadzenie

dokumentacji dotyczqcei przyczyn tych awariioraz okoliczno6ci ich usuniqcia.

f. Serwis realizowanv ozez firme COPY-fEL

Serwis urzqdzed kopiujqcych i czqJciowo drukujqcych realizowany jest przez firmq

COPY-TEt 5p. z o.o. Warszawa, ul. Malcuiy6skiego. Wsp6lpracq nawiqzano w 2005 r.

i kontynuowana jest nadal, bez pisemne.i umowy, mimo tego ie wartoid zakupionych

w tej firmie uslug osiqgnqla w okresie od 2005 do ma.ia 2015 r. kwotq 181.554,55 zl.

W zakres 6wiadczonej uslugi wchodzi serwis, naprawa urzqdzei oraz wymiana czeSci

w zakresie, w iakim stwierdzono koniecznoSa ich w wymiany podczas dokonyurania

przeglqdu. Do kaidei faktury dolaczone sq protokoly z wyspecyfikowanym zakresem

wykonanych ustug, a w pzypadku wymiany cze{ci podano markq ityp unqdzenia, w

kt6rym dokonano wymiany detali.

Niezawarcie umowy z firm4 Copy-Tel w zakresie serwisu urzqdzef kopiulqcych (mimo

trwajqce, wieloletniei wsp6lpracy, kt6rej rozmiary osiqgnqly w wymiarze finansowym

poziom ponad 20 tys. zl rocznie) stanowi narus2enie obowiqzujEcego w Uzqdzie

WewnQtrznego Regulaminu Zasad Realizacii Zam6wie6 Publicznych Wylqczonych

z Obowiqzku Stosowania ustawy Pzp, stanowiqcego, ie ,,udzielenie zomdwienio

wymogo zoworcio umowy w lormie pisemnej", kt6ra powinna byi zaparafowana przez

RadcQ Prawnego. Przede wszystkim warto iednak wskazad, ie tego typu (wiadczenie

uslug odbywa siq z naruszeniem ustawy Prawo zam6wiei publicznych, albowiem

zgodnie z art. 139 ust.2 ww. ustawy, umowa w sprawach zam6wiei publicznych

wymaga, pod rygorem niewainoici, zachowania formy pisemnej, chyba ie przepisy

odrqbne wymagalq formy szczeg6lnei. PodkreJlid zai trzeba, ie kaide zam6wienie

powyiej kwoty L26747 zl. iest zam6wieniem publicznym, do kt6rego stosuje siq

przepisy ustawy w szczeg6lnodciw zakresie trybu wyboru wykonawcy.
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g. Obsluea senrisowa oororramowania dostarczanero onez firme REKORD

Zagadnienia z zakresu informatyki nie byly przedmiotem audytu, zwr6cono jedynie

uwage, ie umowa z dnia 24.01.2014 r. na wykonanie uslugi w zakresie serwisu i

nadzoru autorskiego nad prawidlowoSciq funkcjonowania oprogramowania

dostarczaneto przez Rekord Sl sp6lka z o.o. nie zostala zaopiniowana przez Radce

Prawnego. Z informacji uzyskanej od wynika, ie odstapienie

od opiniowania przedmiotowej umowy przez Radce PrawneBo wynika z dlugoletniei
jui obslugi realizowanei przez Sp6lkq REKORD, w niezmiennym zakresie oraz

znikomych w ocenie ryzyk nienaleiytego wykonania przedmiotu

umowy. Audyt prezentuie w te, kwestii odmienne zdanie, gdyi opiniowanie um6w na

6wiadczenie uslug jest obligatoryrne i nie wynika z oszacowanego ryryka.

2. Zakupy admlnlstraclrne

Zakupy administracyine, pzykladowo artykul6w biurowych, material6w
eksploatacyinych do drukarek, 6rodk6w ochrony indywidualnej, Srodk6w czystoJci,

artykul6w spoiywczych i innych material6w eksploatacyjnych realizowane byly przez

Wyd2ial Organizacyiny. Poniiej opisano i dokonano oceny realizacji takup6w
wybranych grup material6w.

a. Zakuo lrodk6w ochronv indvwidualnei - buw sk6nane

W dniu 28.04.2014 r. dokonal zakupu 3 par ,,but6w
ochronnych sk6nanych" w sklepie Odziei Robocza GABI Gabriela Wydurska,
Dzialdowo ul. Katarzyny 42, wg FY 42l0/.l2OL4 o wartoSci 306,27 zl brutto (rejestr

4h461. Z opisu merytorycznego wynika, ie zakupu obuwia dokonano zgodnie z I rl8

Regulaminu Pracy - jako 5rodka ochrony osobistei oraz,2e ,obuwie robocze wpisono do
kortoteki wyposoienio indywiduolnego i wydono 2o pokwitowoniem."

W zwiqzku z powyiszym opisem poproszony zostal o
okazanie kartotek wyposaienia dla os6b, kt6rym wydano buty sk6zane. Z okazanych

dokument6w i uzyskanych wyjainied wynika, ie obuwie zostalo wydane pracownikom

bez wpisania na kartotekq ewidencii wyposaienia. Na proSbq audytu ewidencia
i podpisy zostaly uzupelnione w trakcie trwania audytu, tl. w dniu 22.05.2014 r.

b. Zakuo artvkul6w biurowvch

Zasadniczo dostawce artykul6w biurowych dla Urzedu Miasta Dzialdowo w 2014 r. byla

firma Biuro Plus Ewa i Knysztof Jatel Sp.i. z siedzibe w Bialymstoku, ul. Pnqdzalniana.

Dostawca wybrany zostal wedlug procedur okre(lonych w WewnQtrznym Regulaminie

zasad realizacji 2am6wie6 publicznych wylQc2onych z obowiqzku stosowania ustawv
Pzp. Ogloszenie w sprawie wyboru dostawcy artykul6w biurowych opublikowane bylo
w Biuletynle lnformacji Publiczne.i. Wyboru dostawcy dokonano na podstawie
por6wnania ofert. Umowq na dostawe podpisano w dniu 22.01.2014 r. Umowe
2aopiniowal Radca Prawny i zawiera istotne elementy, takie jak: zagwarantowane stale
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ceny w okresie obowiQzwania umowy, zapewnienie transportu material6w na koszt

dostawcy, pnewiduie naliczenie kar za nieterminowe dostawy, sPos6b itryb z8laszania

reklamacii, okre6la termin gwarancii.

Obroty brutto z Firma Biuro Plus 2a 2014 r. wyniosly 20.918,52 21. Na zasadzie

losowodci sprawdzono ceny dostarczanych material6w. Por6wnania dokonano z ofertE

prezentowanq w lnternecie oraz u innych dostawc6w teSo typu material6w. Ceny nie

odbiegaiq od oferty rynkowej. w obszarze zaopatr2enia Urzqdu w materialy biurowe

zastneienia budzq:

. wielkoici partii dostaw,

. zakupy artykul6w biurowvch u dostawcy innego nii wyloniony w przetargu

ad. wielkoid oartii dostaw. orzvkladowo:

W dniu 31.01.2014 r. na podstawie fv nr 2014/01059 (rei2h8l do Urzqdu dostarczono

88 pozycji r6inych artykul6w biurowych o wartoici 6.558,10 zl brutto, w tym miqdzy

innymi:

300 pi6r ielowych,3O0 ryz papieru A4, 10 dziurkaczy,50 tubek kleju,7o segreBator6w,

750 r6inych skoroszyt6w, 70 korektordw w pisaku oraz w ta6mie, 18.m0 r6inych

kopert.

Oceniono iako niecelowe i nieracionalne tworzenie w/w zapasu material6w biurowych,

kt6ry wymaga zaangaiowania zar6wno przestrzeni magazynowei ,ak i irodk6w

finansowvch. Taka zapobieBliwoJe wydaie sie zbedna w sytuacii, gdy dostawca

gwarantuje dostawy na wlasny koszt, w terminie 5 dni od zloienia zam6wienia.

ad. bl zakuov realizowane ooza dostawca wvlonionvm w orzetarqu

Analizu.iqc faktury zakupu artykul6w biurowych, zwr6cono uwage,2e dokonywano

2akupu material6w biurowych r6wnolegle u inneBo dostawcy, ti. w Sklepie

Papierniczym Andrzej Budzyriski, Dzialdowo, ul. Piwna 1A. tAcznie dokonano zakupu o

wartoici 11.827,87 zl. Jednorazowa wartoSd zakup6w nie przekraczala kwoty 2 000

euro, dlatego zam6wienia skladano w oparciu o ' jak moina przeczytad w zal4czonych

do faktur notatkach sluibowych - .rczeznonie rynku". Przy czym notatki sluibowe

dolqczone do fv zakupu poczqwszy od sierpnia 2014 r. sporzqdzano na nieaktualnym

zal4czniku " nototko sluibowo", w kl6rei powolywano siq na nieobowiqzuiQcy pr6g

zakupu do 15.000 zl.

Przykladowe zakupy realizowane w Sklepie A. Budzy6ski:

o FV 01580/14 zakup kopert papieru, taimy, teczek, pinezek ,ol6wk6w, dlugopis6w

(192), tuszu, mazak6w, etykiet na se8regatory (lacznie na kwote 1.079,74 2l brutto),

. FV 03828/14 z dn. 28.10.2014 r. na kwote 128,13 brutto,

. FV 03784/14 z dn. 24.10.2014 na kwotq 1.252,35 brutto.

Zakupy w Sklepie Papierniczym Andnei Budzyiski realizowala gl6wnle

oraz . Zwr6cono uwatq, ie ceny oferowane przez Sklep

byty znacznie wyisze nii oferowane przez dostawce wybranego w drodze przetargu'

Ponadto Sklep prowadzil 2r6inicowanq politykq rabatowq wobec pracownik6w
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Unqdu. Rabat i jego wielkoSd zaleialy od osoby kupujQcej, np. nigdy

rabatu nie udzielono. Poniiej zestawienie r6inic w cenach jednostkowych na wybrane

artykuly biurowe, kt6re wynoszq nawet do 50%.

G.

Zakup toner6w ituszy realizowany byl w 2014 r. w Firmie BIACKLINE, Szczecin,

ul. Niemcewicra 25. na podstawie umowy z dnia 23.01.2014 r., zawartej na cras

okreslony do 31.12.2014 r. Projekt umowy zaopiniowal Radca Prawny. lnformacia o

przetargu umieszczona byta w BIP-ie, a dostawca wyloniony zostal w drodze
por6wnania ofert. WartoJd zakupu tuszy itoner6w w roku 2014 wyniosla 28.242,55 zl

brutto. Pozytywnie naleiy ocenid pnyiQtq w UrzQdzie zasade korrystania z tzw.

zamiennik6w. Jedynie dla nowych urrqdzei, bqdqcych na gwarancii kupowane sa

oryginalne tusze i tonery.

W trakcie czynnoici audytowych sprawdzono zakupy pod ketem atrakcyjnoici cen,

dokonujqc por6wnania z ofertq rynkowq, (por6wnania dokonano na podstawie ofert
dostepnych w lnternecie oraz w innych plac6wkach). Na zasadzie losowoici

sprawdzono zgodnoSd cen na fakturach z cenami zagwarantowanymi w umowie

dostawy. Nie stwierdzono nieprawidlowoSci.

AnalizuiAc koszty wydruk6w w Urzqdzie Miasta, zwr6cono uwaSq na ilo6d ijakoCC

sprzqtu drukujqcego, kt6ry w duiej mierze wyznacza poziom koszt6w druku. Wedlug
pEedloionego przez ,,wykazu" na dzie6 28.05.2015 r. na

stanie Unqdu znajduje sie 77 drukarek, zatem na iedneqo oracownika orzvoada

Srednio iednak drukarka. Z informacji uzyskanej od urynika, ie okoto 50

drukarek jest czynnych. W roku 2014 r. zakupiono 4 drukarki: dwie HP Lasejet P 1102

oraz 2 marki EPSON.

Na podstawie ,,Wykazu" drukarek sporzQdzonego przez

poddano og6lnei analizie wykazany sptzqt drukujqcy i zwr6cono uwagq pnede

wszystkim na brak starannosci pny sporzEdzaniu ,,wykazu", np. w dw6ch pozycjach

drukarki nie zostaly rozpoznane (prawdopodobnie Uqd w spisie). Blqdy w
nazewnictwie Kyoceta Mita CD 1018 (prawidlowo Kyocera Mita FS 1018 MFP) czy tei
Samsung CLP-350M (prawidlowo Samsung CLP-350 N). Stwierdzono, ie 10 drukarek

uiytkowanych w Urzqdzie to drukarki sieciowe. Jedna drukarka sieciowa moie

optocowonie wlosnc no podstowic Joktut zokupu
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obsluiyd niemal 8 os6b, co pozwalaloby na wyeliminowanie pozostalych ur2qdze6,

szczeg6lnie starych drukarek atramentowych.

Zwr6cono uwagq na 25 r6invch tvo6w drukarek i7 r62nvch producent6w.

Ograniczenie r6inorodnoici drukarek pozwoliloby na uproszczenie i zmniejszenie

koszt6w serwisu i ilosci iednokrotnie kupowanych material6w eksploatacyrnYch.

Zredukowaniu i uproszczeniu uledby tei proces aktualizacii sterownik6w drukarek na

komputerach uiytkownik6w.

Drukarki sieciowe mogq byd podlQc2one do systemu rozliczania wydruku a

iednoczeinie oferuiA elastycznoiC wyboru drukarki przy wydruku.

llose oraz r6inorodno66 drukarek wykorzystywanych w Urzqdzie Miasta nie sprzyia

optymalizacri koszt6w wydruk6w. Przy iloici wydruk6w na poziomie przekraczarqclm

0,6 mln sztuk, koszt wydruku czarnobialeSo powinien ksztaftowad sie na poziomie ok.

0,05 zl szt., natomiast dla wydruk6w kolorowych 0,15 ztlszt. Wedlug wyliczed

wykonanych w ramach audytu aktualnie koszt druku/kopii wynosi ok.0,08 grosza/l

szt., bez koszt6w papieru.

bruno

koszw zakupu toner6w ituszy 28 242,55

koszw serwisu kopiarck i drukarek 22 292,s2

koszty razem 50.535,17

podzielone przez iloid 2akupionego papieru 635 500

koszty wydruku/kopii I strony 0,08

Wydzial Organizacyiny nie dokonywal w minionych dw6ch latach wyliczeri koszt6w

wydruku. Zatem trudno powiedzied,jak ksztaftuia siq koszty druku dla calei ,ednostki
oraz w podziale na poszczeg6lne kom6rki organizacyine, czy tei w podziale na druki

kolorowe i czarno-biale. Na potrzeby audytu dokonano takich bardzo uproszczonych

wyliczeri, prry czym z uwagi na brak danych wyliczono przybliiony, iredni koszt

druku/kopii bez pod2ialu na wydruki kolorowe iczarno-biale.

d. Ialsrr@ld4cge O

Zakupy artykul6w spoiywczych na potrzeby Urzqdu Miasta realizowane byly w 2014 r.

co do zasady w firmie Patrycia Aurelia woiniak Sprzedai Hurtowa iDetaliczna, 13-200

Dzialdowo, ul.6runwaldzka 35. Wartodd dokonanych w roku 2014 zakup6w wynosi

10.058,46 zl brutto. Zakupy reali2owal Wydzial Organizacyjny, zgodnie z

obowiqzujqrym w Urzqdzie Wewnqtrznym Regulaminem Zasad Realizacii Zam6wie6

Publicznych Wylqczonych z obowiqzku Stosowania Ustawy Prawo Zam6wied

Publicznych, ti. ,,no podstowie rczeznonio rynku" i ,,ze wzglqdu no noikor2ystnieiszq

cenq zokupu ortykuldw oroz duiy wyb6r". Zwt6cono uwagq, ie inne kom6rki, np.

Wydzial Edukacji, zdrowia, Kultury iSportu oraz

drobnych zakup6w artykul6w spoiywczYch w innych plac6wkach.

dokonywaty
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Por6wnano ceny zakupu artykul6w spoiywczych kupowanych w firmie Patrycia Aurelia

Woiniak Sprzedai Hurtowa i Detaliczna z ofertq rynkowq istwierdza siQ, ie ceny nie

odbiegaly ra2qco od oferty rynkowej.

Zwr6cono natomiast uwaqe na ilosci zakuoionvch w 2014 r. slodvczv oraz naooi6w
eazowanvch ..no potrzebv Sekreto otu Burmistr2o Miosto." Bazuiac ne ooisach
mervtorvcznvch faktur stwierdzono, ie w 2014 r. zakuoiono:

. 217.5 litr6w naooi6w wou coca cola. sprite. fanta oraz
a

Soostrzeienia dotvczace Iakup6w administracvinvch

Zwr6cono uwagQ na nieadekwatne do potrzeb duie partie dostaw material6w, np. w dniu

06.02.20L4 r. dostarczono 115 szt. r6inych tuszy itoner6w na lqcznq wartoii 13.598,88 zl

brutto. W terminie od 31.01 do 07.02.2014 r. w Urzed2ie zgromadzono zapas artykul6w

biurowych imaterial6w ekploatacylnych do drukarek na lqcznq kwotq ponad 20 tys. zl.

W ocenie audytu utworzenie takiego 2apas6w materiat6w, kt6ry angaiuje naklady

finansowe oraz miejsce magazynowe, jest zbQdne w sytuacji, gdy dostawcy na wlasny koszt

gotowi sq dostarczye materialy w terminie 5 dni.

Stwierdzono, ie mimo podpisanej umowy komplekowej na dostawe artykul6w biurowych

z dostawcq wybranym w drodze przetargu, kupowano artykuty w miejscowym sklepie,

w cenach wyiszych od za8warantowanych w umowie z Biuro Plus.

Zakupione dla pracownik6w Srodki ochrony indywidualnej (buty sk6nane) naleiy wydawat

za pokwitowaniem, w przeciwnym wypadku moie powstad wraienie dokonywania

prywatnych zakup6w.

Rekomendacle

Ograniczyd partie dostaw material6w biurowych i eksploatacyinych na zasadzie ,,.rust ra

time", adekwatnie do bieiqcych potrzeb.

Naleiy wydai zakaz kupowania artykul6w biurowych i eksploatacyinych poza dostawcq

wybranym w ramach przetar8u, z uwagi na wyisze ceny. powinna

dokonywad zakupu artykul6w biurowych u dostawc6w wybranych przez Urzed,

w ramach obowiqzulqcych procedur zakupowych.

W celu osiqgniqcia dalszej optymalizacji cenowej poiadanym byloby utworzenie w

ramach iednostek zaleinych grupy zakupowei, w celu dokonywania korrystnych

zakup6w material6w jednorodnych typu: biurowe, spoiywcze, eksploatacyjne dla

drukarek, uslugi telefoniczne, itp. Efeh skali z pewno6cie przyniesie korzyici finansowe

kaZdej z jednostek.

Wprowadzid system drukarek sieciowych, ustawionych standaidowo na wydruki
czarno-biale. Urzad oosiada na wvoosaieniu 10 drukarek sieciowvch. Zrezygnowad z

uiytkowania drogich w utrrymaniu drukarek atramentowych.

Monitorowad ilodci wydruk6w wykonlruranych pnez pracownik6w, u/,ykorrystuiAc do

monitoringu p.ogram Statlook.
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3, RoDoty budowlane

W 2014 r. na zlecenie Ur2qdu Miasta wykonano szereg inwestycji budowlanych,

miqdzy innymi budowy dr6g i chodnik6w, odwietlenie ulic, zagospodarowanie zieleni

oraz prace o charakterze naprawczo-remontowYm. Analizie poddano 2am6wienia do

3O.OOO euro zaplacone przelewem. Poniiei opisano wybrane zam6wienia wedlug

kMerium podmiotu realizu.iqcego zam6wienie.

a. Samonadowv zaHad Budietowv Mielska Sluiba Droeowa

W zakresie rob6t budowlanych Mieiska Sluiba Drogowa realizowala r6ine prace

budowlane, gl6wnie z braniy drogowej oraz drobne naprawy ulic chodnik6w. tqcznie

w 20L4 r. Zakladowi Budietowemu MSD zlecono prace brukarskie o wartodci

457.885,5721. Prace brukarskie wykonane zostaly na podstawie ,,Polecei reoli|dcji

zddonio" opatrzonych symbolem GKW, podpisanych przez Burmistrza Miasta. Nadz6r

nad robotami sprawowal co do zasady Wydzial Gospodarki Komunalnei,

Mieszkaniowei i Nadzoru WlaJcicielskiego. WeMikacji poddano zlecenie,,Przebudowa

ulicy Modrzewiowei", o warto(ci 229.087,25 zl brutto zlecone zakladowi

Budietowemu MSD na podstawie ,,Polecenio reolizocii inwestycii" z dn.31.03.2014 r.,

dzialaiEc w trybie art. 4 pkt. 6 Ustawy Pzp. Nadz6r na wykonaniem zlecenia sprawowal

Wydzial Rozwo.iu i Promocji Miasta.

w toku czynnosci audytowych analizie poddano warto66 wYkonanych rob6t, podstawq

wyceny, procedurq odbioru wykonanych prac. warto66 rob6t wykonwanych przez

MSD ustalana byla na podstawie .kosztorysiw koicowych" sporzqdzanych przez

Kierownika MSD w oparciu o KNR-y (Katalogi Naklad6w Rzeczowych). Szczegdlowei

weMikacji poddano kosztorys kodcowy o wartoSci rob6t 229.087,25 zl. Zwr6cono

uwage na niewlaiciwe podstawy wyceny ijednostki w niekt6rych przypadkach. Poza

tvm warto(a wykonanych rob6t, przy zaloienie wlaiciwie podanych obmiar6w nie

budzi zastrzeie6.

Dalszej anali2ie poddano po2ostale kosztorysy dotyczqce prac wykonanych przez MSD:

na ul. Nowotki, Orlowskiego, Swierkowei, Powstadc6w Wielkopolskich - Galczyriskiego

- Nowotki, 2eromskiego, Sklodowskiej, Norwida, Z.M.S na odcinku od ul. LeSnei do ul.

Z.W.M. Wszystkie roboty zostaly odebrane protokolarnie.

Zwr6cono uwagq na stosowanie w kosztorysach r6inych stawek przy wycenie takich

samych prac. Analiza dotyczy faktur: 51, 57,44, 45,58, 50, 59, 61, wystawionych

w okresie od 25.07.2014 do 30.10.2014 r. Przykladowo:

. rozebranie krawqinika kosztorysowane wg KNR 2-31, poz. 0813-3 wyceniano od

6,10 do 9,80 za mb w analizowanym przedziale czasu,

o profilowanie dna koMa wraz z 2agqszczaniem kosztorysowane wg KNR 2-31, poz.

O1O3{4 wyceniano od 1,50 zl do 2,50/m,

o wykonanie podsypki cementowo-piaskowe, i uloienie kostki gr 6cm,

kosztorysowano wg KNR 2-31, poz.0511{2, wyceniano w kosztorysie od 48,00 zl

do 61,50 zllm,
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. wykonanie koryta pod chodnik wraz z zaladunkiem na przyczepy i wywozem,

kosztorysowano wg l(NR 2{1, poz.0202-01, wyceniano w kosztorysie od 8,q) do

17,OO zl/ im,
. ustawienie krawqinika na lawie b€tonowei, kosztorysowano wg KNR6, poz. 401{1,

wyceniano w kosztorysie od LO,2O do 4L,5O zvm,

. ustawienie obrreiy betonowych na lawie betonowei kos2torysowane wg KNR 2-31,

poz. 0rE7-05 fahurowano w cenie od 10,14 do 20,50 ztlm,
. usypanie pasa zieleni wraz z wysiewem, wyliczane wg kalkulacii wlasnej raz

kosztowalo 4,20 zvmkw innVm razem 5,50 z/mkw.

Zastrzeienia budzi stosowanie r6inych stawek iednostkowych dla takich samych prac.

R6inice dochod:ily nawet do 100% za mb lub m2. O wyjasnienie r6inic w podstawie

kosztorysowania poproszono

i meMoryc2nie nadzorowal.

uzasadnienie braku weryfi kacji kosztorys6w

Kierownika MSD,

, kt6ry prace zlecal

przyznal, ie nie weryfikowal kosztorys6w i

powolywal siq na zaufanie do

kt6rego ocenia "joko czlowieko

nie por6wnywal stawek pnyjqtych jako podstawq kosztorysowania. Wedlug

r6inice w stawkach mogty wynikad z r6inych warunk6w i utrudniei
wystqpujqcych przy realizacji poszczeg6lnych prac. Takie wytlumaczenie nie znajduje

uzasadnienia, gdyi przy utrudnieniu dla poszczeg6lnych prac budowlanych moina
stosowad odpowiednie pozycje kosztorysowe paewidziane w KNR-ach. Dalej ,ako

niezwykle uczciwego".

WeMikacii poddano r6wniei roboty drogowe polegajAce na ,wykononiu oznokowonio
pozimowego ulic w mietcie", tj. malowanie pas6w. Zam6wienia rob6t dokonano w

trybie an.4 pkt.6 Ustawy Pzp, na podstawie -Porecenio rcolizocji zodonio" opatrzonego

znakiem GKW.7031.7.2014 z dnia 14.05.2014 r. W oparciu o ,,kosztorys koficowy"

sporzqdzony pnez Kierownika MSD ustalono stawkq 20,40 zl+ VAT za 1m2 malowania.
tqcznie wartoid rob6t wyceniono na kwote 93.467,7021 - kt6ra stanowila iloczyn

stawki za malowanie i ilojci metr6w malowanych powierzchni. Na podstawie

udostepnionej dokumentacji dotyczqcej realizacji tego zlecenia zwrdcono uwage, ie
nie zabezpieczono naleiycie wykonania tego zam6wienia, miedzy innymi dlatego, ie
nie okreilono takich kwestiijak:
. Iqdld___9!!.e!98!!iq, kt6re bylo przedmiotem zam6wienia, np.

cienkowarstwowe, grubowarstwowe, itp.,
. istotny dla tego typu prac gtlelglgelellgii kt6re wynika z rodzaiu oznakowania

i tak przy oznakowaniu cienkowaRtwowym wynosi zwyczajowo 24 m-ce,

. BruboSd nakladanych warstw farby,

o wymagania dla stosowanych material6w,

. warunki atmosferyc2ne, w kt6rych malowanie moie byi przeprowadzane.

W ramach czynnosci audytowych przeanalizowano ceny stosowane w 2014 r. dla

oznakowania poziomego ulic. Zakladajqc, ie oznakowania dokonano metodq

lM Audyt & ConsultinB Strona 49



cienkowarstwowq, (inaczej nie moglo byd, gdyi po roku czasu nie ma 6ladu po

wykonanym oznakowaniu) zlecenie moglo byd wykonane za cene:

- 7 ,26 zl I 1m 2 ( oznakowanie dr6g na terenie 6miny Grajewo, patn BIP) lub

- 8,00 zll I m2 (oznakowanie dr6g na terenie Wrze6ni, patrz BIP) lub

- l1,45l 7 m2 (oznakowanie dr6g na terenie Chorzowa, patrz BIP).

Zlecajqc Miejskiej Sluibie Drogowej oznakowanie Poziome ulic, nie dochowano

starannoici w celu zabezpieczenia naleiytego wykonania teBo zlecenia. Ponadto na

podstawie dokonanego por6wnania ustalono,2e stawka za malowanie byla wy2szq nii

mo2na byloby uzyskad na warunkach rynkowych. W ocenie audytu nie ma znaczenia,

ie podmiot jest iednostkq zaleinq.

b. lnstalatoEtwo Elektn crne Czeslaw XsieioDolski

warto(i rob6t budowlanych braniy elektrycznej zleconych Panu Czeslawowi

Ksiqiopolskiemu wyniosla w 2014 r.314.473,68 zl brutto. Zasadniczo byly to roboty

poleBaiqce na budowie lub modernizacii oSwietlenia w miescie Dzialdowo, dwa

zam6wienia dotyczyly uloienia kostki. Zam6wione uslugi wyszczeg6lniono poniiei:

Otnaczenle
postqpowania

Data zawarcla

umowy/rlec.

Tryb wylonlenla
wytooawgy

R€Jestr Opis rob6t
Kwota

brutto

wRP.272.1.15.

2014
201+06-16

zaprorzenie do
skladania ofert w BIP

9lto
rolil

modernizacja o(wietlenia na

ul. Leanej (37lamp)
145 632,00

wRP.272.1.32.
2014

20144B-24
zaprosrenie dg
skladania ofert w BIP

12127

oJwietlenie na ul. Letion6w
Polskich, Reymonta,
Paderewskiego

58 425,m

wRP.272.1.6.
2014

201+04-25
zaprosrenic do
skladania ofert w glP 5/113

modernizacja olwietlenia na

ul. Sienkiewicza
41512,50

wRP.272.1.37.
2014

2014-1G01

raprosrenie do
skladania ofert wyslane

listem

77l6,

wymiana slup6w
oiwietleniowych ul.

Malewskiej, Biedrawiny,
Lenaftowicra

19 055,00

wRP.272.1.39.
2014

2014-1G17
raprostenie do
skladania otert wyslane

listem
72lt,4

budowa przylQcu a

energetyczneto 0,4 kV

oiwietlenia przejlcia od ul.

LidrbaEkiej do ul. PileckieSo

22 140,00

notatka
sluibowa GXw

2014-06(x rapytanie ccnowe 5174
nap.awa chodnika na ul.
Slonecznej

7 730,55

notatka
sluibowa
GKW

2014-07{8
rozmowy r
wytonawcami

7l3s

wymiana kraweinik6w,
uloienie kostki b.tonowej
na podiardach do posesji ul,

Sl€nkiewicza

3 785,11

notatka
sluibowa GfW

2014-07-18
n€tociacja z 7nL

przestawianie slup6w na ul.

Owsiane, orar na ul.
Wolnoici

5 532,08

Zlecenle GKW 201+09-29
negocjecja r

91146

montai slupa
o{wietlenioweto przv ul.

Swierkowej
3 t45,7t
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Ornaczenlc
ponepowania

oata tawarcla
umowy/.lec.

T4/6 wylonienia
wytomwEy

8.lcrts Opls rob6t Xwgta
kutto

Zleccnie GKW 201'l-11-(x
n€Sociacja z
wykonawce

in2
roboty dodatkow€ prry
wymianie oJwictlenia
uliczneto prry ul. Sukcrowq,
Biedrawlny I Mal€wsliei

3 763,03

rlecrnia 2014 notatki d,obne prace porostale 3 641,69

zrddlo: optocowohic wlosne no postowie udostepnionych dokunentdw
ttadlosych Ratcm tla 47t 68

Wszystkie w/w zam6wieri udzielono Panu Czeslawowi Ksiqiopolskiemu na podstawie

procedur okreslonych w wewnqtrznym ReBulaminie zasad realizacri zam6wief
publicznych wylqczonych z obowiqzku stosowania Ustawy Pzp.

Ocenie pod wzglqdem prawidlowego ustalenia wartogci rob6t poddano zam6wienie

udzielone na kwote 145.632,00 zl brutto, dotyczace modernizacii ojwietlenia na ul.

LeJnej. Wartojd rob6t przy tym zam6wieniu ustalono w oparciu o kosztorys

inwestorski sporzAdzony pzez I . Pny zaloieniu, ie podane

w kosztorysie obmiary sa prawidlowe, ustalona wartoSi roMt nie budzi zastrzeied.

Po2ostale spostrzeienia dotyczace rob6t wykonanych w 2014 r. przez Pana Czeslawa

Ksieiopolskiego:

1. nie naliczono kary za op6inienie w oddaniu rob6t budowlanych: wymiana slup6w

oSwietleniowych pny ul. Malewskiej, Biedrawiny, Lenartowicza, oddane z 5-io
dniowym op6inieniem. Naleina kara za op6inienie 476,63 21,

2. na podstawie przedloionych dokument6w stwierdzono, ie Pani

', dzialajec w imieniu Zamawiaiqcego jako Przewodniczqcy Komis,ii, podpisala w
dniu 10.10.2014 r. protok6l odbioru rob6t ,,modernizocjo olwietlenio no ul. Letnej",

podczas gdy w tym dniu byla nieobecna w pracy z powodu opieki (w ewidencji

czasu pracy,,Op"),

3. stwierdzono brak protokolu odbioru rob6t elektrycznych do tv fi 49l2OL4 z dn.

17.L2.2O14 r. na kwotq 22.I4O,OO 2l (rcjestr 12l94I . Protok6l okazano audytorom

w nastqpnym dniu.
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c. Firma budowlana ..XEMPXA" Jersy l(empka

Spostrzeienia:

Odstqpiono od naliczenia Firmie Budowlanei KEMPKA kar umowny 2 tytulu

nieterminowego wykonania przedmiotu umowy, na lqcznq kwotq 2.787,89 zl.

4. uslugl ponadkowe i utrrymania zieleni w 2014 t.

Uslugi porzqdkowe iutrzymania zieleni mieiskiei w 2014 r. realizowane byly przez piqi
podmiot6w:

a. Mieiska Sluiba Drogowa,

b. F.H.U. ,,TOMEX" Tomasz Szlom,

c. P.W.U.H. ,,MADLEX" Miroslaw Duchna,

d. ,,lWO-TRAN5" - Grzegorz tamejko, Dzialdowo,

e. PGK|M Sp. z o.o. Dzialdowo.

Ozmeenlc
oosteoowania

Oata zawarcla
umordzlcc.

Tryb wylonienia
tflt*onawcv

RcJcnr Opis .ob6t l(wota brutto

wRP.271.12.2014 2014-1G06
pnetarg
nieogranicrony

11/88
ty722

budowa ul. Wita Stwosza na odcinku od
ul. Pronasrko do ul. Czyiewskieto

770 227,08

wRP.271.9.2014 2014-07-24
pnetarg
nieograniclony

$n3
10/8s
tLl63

budowa ul. Pronarrko od Lentza do ul.

Orlowskieto orar wita Stwosz od ul.

Malczewskieto dg ul. Pronaszko

396 185,74

wRP.271.10.2014 2014-08-05
paetarg
nieoranic!onv

LOl66, pnebudgwa ul. MronSowiusza od ul. Reja 8S 161,51

wRP.271.10.2014 20r448{5
pneta.g
nieoranicrgny

9/88
9135

pnebudowa ul. funyka w rak,csie
chodnil6w idojazdu

112 100,97

wRP.271.11.2014 2014-0&08
pnetarS
nleograniczony

91s9,
10/38,
9/1r9

likwidacja kolektora desrcrowego na

paedluieniu rowu
389 418,00

wRP.271.5.2014 201+04-23
pr2eta.g

nieolraniclony

8/54
7l2O
7n4

budowa ul. Falata, lletaP 367 954,50

wRP.271.2.2014 2014-03-17
przeta.S

nieotranictony
314
8186

budowa rowu oraz obiekt6w
podczysrczajqo/ch wody opadowe na

dzialce 2890/04
207 931,40

wRP.271.9.r.2014 201447-24
pnetarg
nieo!..niczony

9192
LOl6

budowa ul. sosnolrvej 197 055,02

wRP.271.1.36.2014 2014-1G02 10/68 utwardrenie drogi na d2ialce 3840 19 950,00

pozostale - wvnajem rdwnia.ki w roku 2014 (246,@ lgodz.l 21 894,00

2 r6dlo : o procowoni e wlosne Rarem 1. 967 880,22
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tlrm. Zakrct
wyd.tek
brutto -

2014 rot
Podstawr wYccrw

podstawa

wspdlpracy

Miejrka Sluiba
Orogowa

utr.ymanic i piel€gnacja zieleni,
zimowe ukzymanie dr6g, obsluta i

utrzymanie Parku Jana Pawla ll,

rbieranir olasku oo rimic

429 146,53
rycralt + stawki

Sodrlnowe, np. ra
dyzury

rleclnia

MADLEX

Miroslaw
Duchna

utraymanie chodnik6w i p.zystank6w
komunikacylnych vY ok,cslc
rimowym. Rejon l.
Prace roine, kosrenie trawnildw
zbieranie piasku r chodnik6w i ulic,
nasadzlnla

25 144,4 rycrah

umowa +

tlccenia na
prace
pozostale

"rWo.IRANS'
utnymanie chodnikdw i pnystanldw
komunlkacylnych w okruie
zimowym. Rejon lll. Sprzltanie piaslu

22 023,30 rYc2alt umowa

PGKiM

rimowe utrzymanie d,6g (145.012.58),

uruwanie odpad6w r kosry ulicznych
(106.662.26)

25t 674,94

zimow€ utEymanie -
itawki Soddnowc
+ ryczah re usuwanie
odp.d6r, r kosrv

umowa

TOMEX

spnetanie Ulic utwardronych,
kosrenie trawnikdw, zbieranie lilci,
usuwanie plasku

121 028,8s ryczalt umou,a

iatrm 8tl9 01r,95

zrddlo: optocowonie wlosne

Fakury wystawiano na podstawie protokolarnie potwierdzonych odbior6w
wykonanych prac. Odbior6w dokonywali pracownicy 6KW przy wsp6lpracy Straiy
Miejskiej. Wyraiono zastr.eienia do pokrywajqcych siq zakres6w prac urykonywanych

przez dwie firmy na iednym obszar2e. Obszary zostaly wskazane

ibedq poddane weryfikacji. Zwr6cono uwagq na uchybienia dotyczqce

zakresu uslugi, np. dokonano zakup 85 dzew, a dokonano nasadze6 95 drzew. Pan

Fabidski wyjaSnil, ie 10 ro(lin otrzymal Bratis. Poza tym nie wniesiono zastr2eie6.

W ocenie audytu moina rozwaiyd powierzenie uslugi zwiQzanej z utrzymaniem zieleni

i porzqdku w Miejcie w caloici Miejskiej Sluibie Drogowej.

Soostrreienia dowc:ace rob6t budowlanvch

1. Na podstawie weryfikacji dokument6w ir6dlowych ustalono, ie odstqpiono od

ustalenia i naliczenia kar umownych na lacznA kwotQ 3.931,84 zl, wynikajqcych

z op6inienia w oddaniu przedmiotu rob6t przez niiej wymienionych wykonawc6w:

a. Czeslawowi KsiQiopolskiemu lnstalatorstwo Elektryczne na kwotQ 476,6121,

b. Firmie Budowlanei ,,KEMPKA" na kwotq 2.787,89 zl,

c. Firmie WAPNOPOT na kwotq 657,32 zl.

Roboty budowlane, w stosunku do h6rych wystalprty op6rnienia i nastqpnie

odstlpiono od naliczenia kar, realizowane byv na zlecenie Wydzialu Rozwoiu i

Promocji Miasta. Naleiy wskazad, ii zaniechanie naliczania kar umownych przez

jednostkq sektora finans6w publicznych stanowi naruszenie dyscypliny finans6w
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publicznych (art.s ust.1 pkt. 2 ustawy z dnia 17 Srudnia 2004 r. o odpowiedzialno(ci za

naruszenie dyscypliny finans6w publicznych). Zgodnie z tym pnepisem naruszeniem

dyscypliny finans6w publicznych .iest niepobranie lub niedochodzenie naleino6ci

Skarbu Paistwa. W onecznictwie Gl6wnej Komisji Orzekajqce, w sprawach o

naruszenie dyscypliny finans6w publicznych pnyjmuie siq, ii zaniechanie dochodzenia

kary umownej przez jednostkq samorzqdu teMorialnego z t\dulu nieterminowego

wykonania umowy naraia iei kierownika (np. w6jta, burmistrza, prezydenta) na

odpowiedzialno6i z tytulu naruszenia dyscypliny finans6w publicznych (GKO z 11 lipca

2OOZ r. DF lGKOlOdw.-5217120021, tEx nr 80059). Zaniechanie dochodzenia kary

umownei przez UrzQd Miasta z tytulu nieterminoweSo wykonania umowy nara2a

6wczesnego Kierownika iednostki na odpowiedzialnoid z tytulu naruszenia dyscypliny

finans6w publicznych. Pani na zadane pytanie, dlaczeSo nie

ustalono inie dochodzono kar odpowiedziala, iejest to niedopatrzenie ze strony

pracownik6w WRP, kt6rzy dokonywali odbioru prac. Pani

skonsultowala zagadnienie odstqpienia od naliczania kar z Radcq Prawnym iw wyniku

konsultacii postanowiono na bieiqco, w dniu 09.06.2015 r. wyslad do dostawc6w

pisma wzywaiqce do zaplaty w/w kwot.

2. W ocenie audytu nie bylo wla(ciwei kontroli koszt6w za roboty drogowe realizowane

pnez MSD. zamawiaiqc usluge malowania pas6w, nie dochowano naleiytej

starannoSci w celu zabezpieczenia dobre8o wykonania prac, miqdzy innymi poprzez

niewyznaczenie mierzalnych parametr6w dla tei pracy.

3. Zwr6cono uwagq na odmienne uregulowania w zakresie ustalania termin6w

odbior6w rob6t dla poszczeg6lnych wykonawc6w rob6t'

4. Stwierdzono brak jednakowych standard6w w zakresie ustalania wysokojci kar za

zwlokq w oddaniu okreilonego w umowie przedmiotu rob6t i tak, ustalano kary

w przedziale od 0,1% do 2%, a wiqc wystepowala dwudziestokrotna r6inica.

Zr6inicowania nie moina logicznie wytlumaczyc.

5. Stwierdzono brak odbioru rob6t czg6ciowych zrealizowanych przez przedsiqbiorcq

JerzeBo Kempkq, o warto6ci 37.084,50 zl, dotyczqcYch fu 5312014 z dn 2Ol4.O7.2l

Feiesfi 71741 oraz brak odbioru rob6t czeJciowych o warto<ci 45.680,9721, fv

8112014 z dn. U.09.2014 r. (reiestr 9/88). Obydwie faktury zaakceptowano

meMorycznie i zaplacono, mimo nieodebranych rob6t.

5. Zwr6cono uwage na przypadki potwierdzania dokonywania odbior6w rob6t

budowlanych przez pracownik6w Urzqdu podczas ich nieobecnoiciw pracy itak:

a. Pani - jako Przewodniczqcy komisri dokonala w dniu

10.10.2014 r. odbioru rob6t wykonanych przez Czeslawa Ksiqiopolskie8o,

polegajqcych na wykonaniu modernizacji oiwietlenia na ul. Leinei, podczas gdy w

tym dniu byla nieobecna w pracy z powodu sprawowania osobistej opieki nad

JM Audyt & consulting Strona 54



dzieckiem. Pani popros2ona o wyiaJnienie zaistniale sytuacji

powiedziala, ie ,,zowsze, kiedy trzebo bylo byt w ptocy, to bylo, nowet podczos

urlopu".

b. Pan dokonal odbioru rob6t w dniu 25.07.2014 r. wykonanych

przez firmq ENERCON, podczas gdy w tym dniu przebywal na urlopie

wypoczynkowym. Pan Dobracki nie potrafil wyjaSnid, jak do tego doszlo.

7. WeMikujqc zgodnoSd dokonywania zam6wied na uslugi budowlane z Ustawq Pzp oraz

obowiqzuiqcymi w UrzQdzie Miasta procedurami wewnQtrznymi zwr6cono uwagq, ie
na dzie 01.05.2015 r. w BIP brakowalo ogloszenia w sprawie zaproszenia do skladania

ofert na ,wykononie modenizocji olwietlenio no ul. Leinej". Z przedloionel

dokumentacji dotyczqcej realizacii tego zadania wvnikalo, ie wykonawcq rob6t

wyloniono w wyniku przetargu ogloszonego w BlP. Z dalszych ustalei wynika, ie
ogloszenie - zaproszenie do skladania ofert na modernizacjQ oiwietlenia na ul. Leinej

zostalo przypadkowo usuniqte z BIP w dniu 26.06.20L4 t. p'zez

podczas nieobecnoJci Administratora

Bezpieczeistwa lnformacji, I lotzystal z udostgpnione8o

mu hasla iumieszczajqc w BIP-ie oBloszenie usunql folder ,,zam6wienia public2ne rok

2014". W celu przywr6cenia usuniQtych danych natychmiast 2wr6cil siq do firmy
Aberion, administratora strony internetowei BIP z proSbq o pzywr6cenie pnypadkowo

usuniqtego folderu. Administrator jeszcze te8o samego dnia, tj. 26.05.2014 r. dokonal
przywr6cenia danych. Jednak w(r6d przywr6conych ogloszeri brakowalo,,zaproszenia

do skladania ofert na modernizaciq oSwietlenia przy ul. teinej". Ogloszenia nie bylo
w BIP-ie pnez blisko rolq ti. od dnia 26.05.2014 r. do 01.06.2015 r. Ogloszenie

ponownie zostalo umieszczone w BIP-ie przez ABl, w

dniu 01.06.2015 r. o godz.21:57.

W opisanej sprawie zwr6cono uwa8e, ie I

Unedzie Miasta funkcjq ABl, udostepnil haslo

publiczne. Przetargi, konkursy"

Rekomendacie usluqi budowlane

Kaida faktura, nawet wystawiana pnez jednostkq zaleinq winna podlegad netelne,
weryfikacji me4orycznej wzglqdem iloJci, jakoici i ceny.

Z analizy zakres6w dzialania poszczeg6lnych kom6rek, przedloionych dokument6w
oraz rozm6w przeprowadzonych z pracownikami wynika, ie 2am6wienia publiczne

realizowane sq przez kaidy wydzial indywidualnie na wlasne potrzeby. Kaida kom6rka

prowadzi wlasnq ewidencjq um6w idokonuje wyboru dostawcy we wlasnym zakresie.

Stwierdzono brak standaryzacji, np. w zakresie ustalania wysokolci kar za

nieterminowe wykonanie zam6wienia. W 2014 r. ustalano kary na po2iomie od 0,1%

do 2% wartosci rob6t za kaidy dzied op6inienia. Ponadto r6inie w poszczeg6lnych

umowach definiowano termin odbioru rob6t.

. pelniqcy w

dostepu do BIP-u, ,,zam6wienia
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Audyt rekomenduje wydzielenie Referatu Zam6wiei Publicznych, kt6ry bqdzie

realizowal zam6wienia publiczne dla calei jednostki, a w dalszej perspektywie dla

wszystkich iednostek zaleinych na zasadzie zakup6w grupowych, o kt6rych mowa

w art.16 ustawy z 29 stycznia 2004 r. Pzp. Najwainieiszq zaletq centralizacji zakup6w

jest efektywnosi kosztowa, kt6ra moina uzyskai dziqki skali zakup6w oraz relatywnie

niewielkiemu sformalizowaniu. Nastepnq zaletQ centralizacji zam6wief jest

standaryzacia procedur zakupowych. Dobrodzieistwo zakup6w grupowych najlatwiej

dostrzec przy pozyskiwaniu d6br o stalym standardzie, przykladowo przedmiotem

zcentralizowanych zakup6w mogtyby byd dostawy towar6w i uslug takich .iak:

akcesoria i materialy biurowe oraz informatyczne, komputery stac.ionarne iprzeno6ne,

serwery, nogniki danych, urzqdzenia biurowe, w tym drukarki, kopiarki, skanery,

urzqdzenia wielofunkcyine, a takie oprogramowania, meble, Srodki czystodci, prasa,

telefonia stacionarna, telefonia kom6rkowa, dostqp do lnternetu, uslugi kurierskie,

pocztowe, poligraficzne i wydawnicze, ubezPiec2enia Srupowe, ubezpieczenia

majqtkowe, energia elekryczna, paliwa.

Centralizacja dale wiqkze mo2liwo{ci kontroli - poprzez udostqpnianie bieiqcych

informacii o poziomie koszt6w wB kryterium iednostki, czy wydzialu.

5. Spostrzeienia dotycrlce pozostalYch rakup6w materialdw

a. Zakuo sklelkl wielowarstwowei na scene wraz z montaiem

W dniu 10.11.2014 r. dokonano zakupu sklejki wielowarstwowej u przedsiebiorcy:

Robert Mendalka P.P.H.U,,Color-Bet" 13-200 Dzialdowo, ul. Graniczna 24 ( reiestr nr

11/85), w ilo6ci 1 kpl., o wartoJci 11.000,00 zl brutto. z opisu merytorycznego

sporzEdzonego na falturze przez wynika, ie ,,sklejkq

zomontowono no scenie widowiskowei usytuowonej w Potku Honorowch Dowcdw

Krwi przy pl. wolnolci." Zastrzeienia audytu budzi lakoniczny opis zakupu, w

szczeg6lnoSci:

a. nie okreilono ilodci zakupionego materialu. Skleika iest materialem, kt6ry

moina okre(lii w metrach,

b. nie podzielono zakupu na material i uslugQ (cena zawiera warto(i zakupu

materialu wraz z montaiem).

Wobec tak lakoniczneSo opisu na fakturze trudno dokonad oceny czy zakup

zrealizowano w odpowiedniei do potrzeb iloSci, w spos6b oszczqdny iwydajny.

b. Zakuo Jrodk6w ochronv roilin

25 listopada 2014 r. w Sklepie Rolno-Ogrodniczo-Przemyslowym stefan Kreft,

Dzialdowo, ul. Zamkowa 11 dokonano zakupu 6rodk6w ochrony rodlin na kwotq

6.f96,20 zl brutto, (fv 1055/14) miedzy innymi 400 kg nawozu ,,azofoska", 280 kg

nawozu ,,florovit" z zawartoiciQ ielaza i innych. Uwase audvtu zwr6cil zakuo Srodk6w
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ochronv roSlin i nawoz6w ood koniec listooada. kiedv nie stosuie sie zabies6w

oieleqnacvinvch i nawoienia zieleni.

Fakturq merytorycznie zatwierdzil kt6ry wyjaSnil, ie nawozy

i(rodki ochrony roSlin pobierane byly sukcesywnie z w/w sklepu ogrodniczego przez

pracownik6w Miejskiei Sluiby DroSowei, a kwestionowana faktura iest zbiorczE

fakturq sprzedaiy za caly sezon. . nie potrafil wykazad, ie iloici 6rodk6w

ochrony ro6lin oraz nawoz6w wykazane na fakturze neczywiScie zostafu pobrane i

wykorzystane na cele Urzqdu Miasta, gdyi nie byla prowadzona ewidencja

pobieranych material6w, zatem trudno uzasadnid ten wydatek jako celowy i

zrealizowany w odpowiedniei ilosci. Na mar8inesie zwr6cono uwa8q, ie sprzedawca

ma obowiqzek wystawid fahurq do 15 dni nastepnego miesieca.

v. ocENApRocEsu TNWENTARY2AOT SKTADNTK6W MAJATKU ZA ROK2014

Zasady i terminowose przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji zostaly zawarte

w zalqczniku nr 3 do Zarzqdzenia nr 5/2013 r. Burmistrza-Kierownika Urzqdu 2 dnia

28.05.2013 r. w sprawie: przyjecia procedur kontroli finansowej oraz obiegu i kontroli

wewnqtrznej dokument6w w Urzqdzie Miasta Dzialdowo. W przywolanym zalqczniku

nr 3 opracowano ,,lnstrukcje lnwentdryzocji oktyw6w i posywdw w Unqdzie Miosto

Dzioldowo". lnstrukcja okre(la cel, metody, terminy i etapy przeprowadzania

inwentaryzacri oraz podzial uprawnied i obowiqzk6w w procesie inwentaryzacji.

Kierownik Urzqdu Miasta Dzialdowo wydala Zanldzenie Nr 26/2014 w dniu 10 Brudnia
2014 r. w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacri skladnik6w majqtkowych w

urzedzie Miasta Dzialdowo w terminie 12.t2.2OL4 r. do 15.01.2015 r. W w/w
Zanqdzeniu okre(lono metody inwentaryzacji dla poszczeg6lnych skladnik6w

majqtkowych, powolano Komisje lnwentaryzacyjnq w skladzie:

oraz dwa zespoly spisowe. Przeanalizowano dokumentacie

dotyczqcq przebiegu inwentaryzacji inie wniesiono zastrzeief. Szczeg6lnq uwagq

zwr6cono na przebieg procesu wylaSniania irozliczania niedobor6w inadwyiek.

Na oodstawie udosteonionvch dokument6w ustalono harmonosram orzebieru
rozliczenia inwenturv:

1. 16.01.2015 r. Komisja lnwentaryzacyjna przedstawila ,,Sprawozdanie z przebiegu

spisu z natury" wraz z arkuszami spisu z natury od nr 11 do nr 20, o(wiadczajac, ie
wszystkie skladniki majatku podlegajqce spisowi zostaly ujqte na arkuszach

spisowych.

2. 22.01.2Ot5 r. zwr6cila siq pisemnie do Komisji

lnwentaryzacyjnej o uzupelnienie dokumentacji inwentaryzacyjnej, o informacre

dotyczqce lokalizacji spisanego sprzetu informatyczne8o oraz numery

inwentarzowe spisanego sprzqtu.
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26.01.2015 r. Komisja lnwentaryzacyjna uzupelnila brakuilce dane, przypisujqc

miejsce uiytkowania iuiytkownika, a takie numer inwentarzowy, a w przypadku

jego braku numer seryiny sprzgtu.

05.02.2015 r. _ przedstawila rozliczenie kodcowe

(ilosciowo-wartoSciowe) wynik6w inwentury, wg stanu na dziei 31.12.2014 r.,

kt6re wykazalo w uiqciu wartoSciowym:

a. niedobory w zakresie 6rodk6w trwatych (011) na kwolg 221.846,77 zl,

b. niedobory w zakresie pozostalych Srodk6w trwalych (013) na kwotq

76.077,OO zl.

05.02.2015 r. Kierownik Referatu lnformatyki ztoiyl pisemne wy,aSnienie w

sprawie niedobor6w i nadwyiek sprzQtu informatyczne3o, z kt6rego wynika, 2e

brakuiqcy sprzet informatyczny zostal fizycznie zlikwidowany, natomiast nie zostal

u.iQty na protokole likwidacyjnym ,,wskutek blednego zoczytonid otkuszo

kolkulacyjnego z progromu Srodki trwole".

05.02.2015 r. Komisia lnwentaryzacy,na przedstawila Protok6l weMikacii r6inic

inwentaryzacyjnych. W protokole Komisja wykazala, ie wiqkszojd niedobor6w, np.

fotoradar o warto5ci 130.547,0021 to r6inice pozorne wYnikajqce z roinych

okoliczno6ci, szczeg6lowo opisanych w przedlo2onym dokumencie, kt6re 2ostaly

dokumentowane.

Po uwzglqdnieniu r6inic pozornych wynik inwentury nadal wykazywal r6inice

w zakresie sprzqtu informatycznego, za kt6ry odpowiedzialny byl Referat

lnformatyki, ti:

a. niedobory na lqcznq wartoid 41.443,4021,

b. nadwy2ki o w atloici 2.470,02 zl.

Komisia lnwentaryzacyjna uznala wyiainienia Kierownika Referatu lnformatyki

z dnia 05.02.2015 r. za wiarygodne i zaproponowala uznad niedob6r sprzgtu

informatycznego na kwotQ 41.443,40 zl za ,,niezowiniony, wynikojqcy z bledu

formolno-technicznego". Ujawnione podczas spisu nadwyiki sprzetu

informatycznego na kwote 2.470,02 zl zostaly wciqgniete na ewidencjq.

Gl6wny Ksiqgowy Unqdu iSkarbnik Miasta, maiqc na uwadze opiniq Komisji

lnwentaryzacyinej, przychylili siq do wniosk6w Komisji, aby uznad niedobory za

niezawinione. Uzasadnieniem tego stanowiska sq,,znomiono niedoboru

niezowinionego" oraz brak przeslanek do ptzypisania 
"bezpoiredniei

od pow ie dzi o hoe ci p to cow n ic zej ko nk ret ne m u pr ocow n ikow i. "

9. 17.03.2015 r. Kierownik jednostki zatwierdzil rozliczenie kodcowe inwentaryzacji

przeprowadzone.j wg stanu na dzief 31.12.2014 r., polecajqc przyiecie sprzqtu

komputerowego na stan ewidencyjny na podstawie stanu faktycznego ustalonego

podczas spisu z natury. Jednocze(nie Kierownik nie zatwierdzil wniosku o uznanie

7.
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niedobor6w/nadlryiek za niezawinione i polecil wylonienie podmiotu

zewnetnnego do przeprowadzenia audytu, kt6rego zadaniem bQdzie miedzy

innymi wskazanie winnych zaniedbad oraz wycena rynkowa brakujQcych

skladnikdw w celu podjgcia decyzii o obciQieniu osoby materialnie

odpowiedzialnej za 2aistniala sytuacje.

02.06.2015 r. w ramach czynnoici audytowych majqcych na celu wyjasnienie

przyczyn niedoboru sprzetu informatyczneBo przeprowadzono ro2mowy z:

i orcz z

na okolicznoJd czynno(ci likwidacyjno-kasacyinych skladnik6w

maiqtku pneprowadzonych przed inwenturq, tj. w dniu 31.10.2014 r.

11. 02.06.2014 r. przedstawila dokumenty dotyczQce

zlikwidowanych w dniu 31.10.2014 r. skladnik6w maiqtku wraz z,,poleceniem
ksiqgowania" - zmniejszenia stanu Srodk6w trwalych i pozostavch (rodk6w

trwa[ch o zlikwidowane pozycie.

12. 02.06.2015 r. , w trakcie ro2mowy majqcej na celu ustalenie

pzyczyn niedoboru sprzetu informatycznego poinformowal, ie .przypomniol
sobe' , ii dysponuje dwoma dokumentami, potwierdzaiQcymi przekazanie spnet
informatycznego w formie darowizny Stowanyszeniu ,,Wolnoid od Strachu"

z sied2ibe w Dzialdowie, ul. Jagiew oraz Zwiqzkowi Harcerstwa Polskiego Hufiec

Dzialdowo ul. Chopina 4. przedstawil dwa dokumenty. Pierwsry

dokument to wniosek Stowarzyszenia ,,Wolnojd od strachu" z dnia 11.09.2013 r.

skierowany do Burmistna Miasta Dzialdowo z prosbq o pr2ekazanie sprzetu

komputerowego. Na pismie iest odrqczna adnotacja z dnia 12.09.2013 r. Pana

Mazurkiewicza z poleceniem skierowania sprawy do oraz do

. Drugie pismo to,,Protok6f 2 dnia 23.10.2013 r. stwierdzaiacy
pokwitowanie odbioru przez ZHP 13 szt. komputerdw stacionarnych bez dysk6w

twardych oraz 2 monitor6w tCD 17 cali. Pismo nie jest opatrzone datq wplywu
ani iadnq adnotacjq Urzqdu Miasta.

14.

poinformowala, ie okazane jej dokumenty
potwierdzajace pnekazanie darowizny nie sa iej znane i widrije po raz pierwszy.

Po przeanalizowaniu calojci dokumentacji dotyczqcej zlikwidowanego w dniu

31.10.2014 r. sprzQtu, rozliczenia r6inic inwentaryzacyjnych, przekazanych

darowirn, stwierdzono brak 5 monitor6w.

. Audyt

ustalil, na podstawie dostepnych w lnternecie danych (Allegro i podobne), ie cena

rynkowa uirTwanego monitora waha siq w granicach 91 zl. Poniewai powierzenie

13.
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brakujacego spnqtu

obciQiaiAcQ

nie budzi wqtpliwoici, nale2y wystawia note

na kwotq 546,00 zl (6 monitor6w x 91,0ozl)

Stwierdzone nieorawldlowolci w orocesie inwentarvracii olaz rosDodarowania

maiatkiem ruchomvm

Niekomoletnoid orzeorowadroneso spisu. Zespoly spisowe nie ujQly w toku spisu

z natury pozostalych irodk6w trwatych zakupionych w roku 2014

i niezaewidencjonowanych na koncie 013. SA to:

!e!qig! zakupiony 01.09.2014 r. w firmie TOSSA sp. z o.o. Dzialdowo, ul. Rydygiera

10, FV nr FP00003/09/14 (reiestr 9/5), o wartosci brutto 768,@ zl.,

lornetka DO Silver 10x50 zakupiona w dniu 26.U.2014 r. w firmie DELTA optical,

Piekna 1, Nowe Osiny, 05-300 Mirlsk Mazowiecki, na podstawie FV

77462/MMZ|2O14 (rejestr 12l5), o wartojci brutto 389,00 zl.,

zasilacz UPS APC Back-UPS 550VA, zakupiony w dniu 01.07.2014 r. w Firmie

Handlowo Uslugowei Pawel Krezymon, Gralewo Stacja, na podstawie FV

o0r/o7laola kejestr 7/15), o warto6ci 370,00 zl brutto.,

urnv wvborcze zakupione w dniu 21.10.2014 r. w Caro Piotr Kraiewski, 18-305

Szumowo ul. Le(na 23 na podstawie Fv 733/WBlt0l2014 (rejestr 10/102)

o wartogci 1.245,00 zl brutto,

kabiny wvborcze 120x120x200 cm - 3 szt. wraz z parawanem, zakupione:

a) w dniu 28.10.2014 r., wartogci brutto 2.137,74 2l brutto (reiestrl0/119),

b) w dniu 20.05.2014 r., wartosd brutto 2.140,20 zl brutto (reiestr 5/87).

2. Elglgld4liuigPleludy przez Komisie Likwidacvint, w skladzie:

- PrzewodniczQcy, - Czlonek,

Czlonek, w protokole likwidacyino-kasacyinym spnqtu z dnia 31.10.2014 r.,

w kt6rym stwierdzono, ie ,,komputer zestaw komputerowy Celeron 2OOO" (EST

00213) oraz ,,drukarka HP DJ 5110 (EST 00258)" wyszczeB6lnione w zalqczniku nr 1

do Protokolu zostaly zlikwidowane z uwagi na,,colkowite zuiycie, uszkodzenie

w stopniu niepozwolojqcym no ich dolsze uiytkowonie, o tokie nienodoiqce sie do

nopnwy ze wzglqd6w technicznych lub oplocolnoici ich noprowy, nie kwolilikuiq

siq do zbycio". Nastqpnie sprzety te zostaly ujawnione podczas spisu 2 natury

w pomieszczeniu uiytkowanym przez Referat lnformatyki. wy.iainil

w piimie z dnia 05.02.2015 r., ie zestaw komputerowy, co do kt6rego 31.10.2014

r. potwierdzil [ako czlonek komisii], fizycznq likwidacie, znalazl zastosowanie iako

,dodotkowe norzqdzie linuxowe do tworzenio systemu repozytorium

dokument6w", natomiast zlikwidowanq drukarkq E?Jllillqo nr inw. 491/0268

.pozostowiono ze w2gledu no czqici zomienne", co wydaje sie bya stwierdzeniem

miiaiacym siq z prawdq, Sdyi na podstawie wykazu drukarek sporzqdzonego w

maju 2015 r. przez

Miasta nie ma drukarek typu ElgLSllq
stwierdza siq, ie na stanie Urzqdu
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Przekazanie darowiznv sprzetu informatvczneqo z naruszeniem orzeois6w

Rozporzqdzenia Rady Ministr6w z dnia 21.05.2010 r. w sprawie sposobu itrybu
Bospodarowania skladnikami neczowymi maiQtku ruchomego, w kt6re

wyposaione sq jednostki budietowe (Dz. U. 2010 nr 114 poz. 761), zwane dalej
Rozporzqdzeniem.

Przekazanie darowiznv 13 szt. komputer6w oraz 2 monitordw LCD 17" na rzecz

Zwiqzku Harcerstwa Polskiego Hufiec Dzialdowo, ul. Chopina 4, z naruszeniem

przepis6w w/w Rozporzqdzenia, poniewai:
o nie dokonano oceny pnydatnoSci spnetu do dalszego uiytkowania w Urzqdzie

($ 4 Rozporzqdzenia),

. bez wymaganego wniosku ZHP o przekazanie darowizny, o kt6rym mowa

w 5 38 ust.3 Rozporzqdzenia,

. sprzqt przekazano bez zachowania pisemnei formy protokolu zdawczo-

odbiorcze8o, kt6ry powinien zawierad w szczeg6lnoSci:

- oznaczenie stron,
- nazwe, rodzaj icechy identyfikujqce skladnik rzeczowy majqtku ruchomego,
- iloii skladnik6w rzeczowych maiAtku ruchomego oraz ich wartoii,
- niezbqdne informacje o stanie technicznym skladnik6w majqtku,
-okres, w kt6rym skladniki neczowe majqtku bqdQ uiywane przez

obdarowanego,

- miejsce itermin odbioru skladnika majqtku ruchomeBo,

- podpisy z podaniem imienia i nazwiska oraz stanowiska os6b upowainionych
do podpisania protokolu.

b. Darowizna sprzetu komputeroweBo na rzecz Stowarzyszenia ,,Wolnoid od strachu"

w Dzialdowie, ul. JaBielV 2 przekazana zostala na wniosek z dnia 11.09.2013 r. bez

zachowania pisemnej formy protokolu zdawczo-odbiorczego, o kt6rym mowa w 5

38 Rozporzqdzenia.

W zwiAzku z niedochowaniem formalnoici w zakresie przeka2anych darowizn trudno
ustalid, jaki sprzQt zostal pnekazany.

Ponadto na podstawie udostqpnionych dokument6w z 2Ol4 t. stwierdzono, ie
pracownikom Urzedu Miasta Dzialdowo powierza sie wyposaienia stanowiska pracy,

np. komputer, drukarka bez zachowania pisemnej formy powierzenia wyposaienia

z obowiezkiem zwrotu lub wyliczenia siq. Sprawia to, ie pracownik, kt6remu nie

powierzono w wymagany przepisami spos6b mienia, odpowiada za jego ewentualne

uszkodzenie lub utratq jedynie na zasadach og6lnych (do wysokodci trzykrotnoSci

wynagrodzenia). W przypadku powierzenia mienia odpowiedzialnoii ta bylaby pelna

iz pewnoJciQ sklaniala pracownik6w do wiqkzego poszanowania pnekazyuranego

mienia. Do tego pracodawca dysponowalby pelnymi danymi na potrzeby

inwentaryzacji i spis6w mienia.

a.
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vt.

Analizu.iqc powyisze ustalenia dotyczqce:

1. pominiqcia w ewidencii niekt6rych pozostavch Srodk6w trualych i irodk6w

ochrony indywidualnei, zakupionych w 2Ol4 r.,

2. przekazanie darowizn sprzetu informatyczne bez dokonania oceny pod k4tem

przydatno(ci dla Urzqdu, 2 naruszeniem przepis6w w zakresie wymog6w

formalnych,

3. potwierdzenia nieprawdy w zakresie likwidowanego majqtku ruchomego,

4. niepowierzania pracownikom Ur2edu spnqtu i wyposaienia 2 obowiqzkiem zwrotu

lub wyliczenia siq

stwierdza siq, 2e nadz6r nad rzeczowymi skladnikami majqtku ruchomego nie byt

dostatecznie sprawowany przez Kierownika .iednostki. W przypadku odstqpowania od

ewidencionowania majqtku Urzqd traci nad nim kontrole, 2a6 wyzbwanie siq

skladnik6w majatku bez oceny ich przydatno(ci rodzi ryzyko powstania uszczerbku

w majqtku z powodu pozbvcia sie sprawneBo i przydatneSo sprzetu. zastrzeienia budzi

r6wniei proces likwidacji, w kt6rym potwierdza siq likwidaciq skladnik6w maiatku,

kt6re nastqpnie nadal sa uiywane. Odstqpowanie od powierzania pracownikom

wyposa2enia z obowiqzkiem zwrotu lub wyliczenia sie moie powodowad trudnoici w

ustaleniu odpowiedzialnodci w przypadku zaginiqcia lub kradzieiy sprzqtu, jest

wyrazem braku dbaloSci o maietek jednostki.

POZOSTATE ZAGADNTENTA, NA KToRE ZWRoCONO UWAGE PODCZAS

AUDYTU

Ustalono, ie Wydzial Budietu i Finans6w nie pobieral wYnagrod2enia z tytulu

pobierania i terminowego odprowadzania podatku dochodowego od os6b fizycznych,

wynoszqcego 0,3% kwoty podatk6w pobranych przez platnika na rzecz budietu

paistwa. zgodnie z art. 28 51 Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa

platnikom i inkasentom przysluguje zryczaftowane wynagrodzenie z tytulu

terminowego wplacania podatk6w pobranych na rzecz budietu paistwa. W opinii

Skarbnika Urzedu Miasta rstnieiq dla Urzqdu

ryzyka zwiqzane 2 pobieraniem przedmiotowego wynagrodzenia, zwiezane z jeSo

ewidencjonowaniem. Na pro6bq audytu wyliczono wysoko6d wynagrodzenia naleinego

ptatnikowi za lata 2010-2014, iest to kwota 4.248,oo zl. Podatek naleiny platnikowi

m02na naliczyd 5 lat wstecz, bez koniecznodci dokonywania korekt. Pobieranie podatku

iest przywilejem, a nie obowiqzkiem, zatem moina 2 niego korzystai lub nie.

2. Dokonuiqc przeglqdu dokument6w ir6dlowych, ustalono, 2e Urzqd realizuie platno(ci

faktur znacznie przed terminem platno(ci okre5lonym w umowie lub na fakturze.

Poni2ej zestawienie tabelaryczne przykladowych wczejniei dokonanych platnosci, wg

kMerium dostawca.

JM Audyt & consulting Strona 62



Firma nr faktury
kwota do
raplaty

terrnin
umowlY

data wptywu
faktury

umowny
terrnin

Dlatnolci

faktyczny
ttrmin
raolaw

llr dnl
p.2ed

tel,ttln€m

ut,irc0ne
odretki

IEJ
CL

EoY
(E
tr(!
Eo
!,
co
l!
E.!
l!

11v2014 68 137,08

a
=3a
CL

3

(!
15

-,o
c
E'
o(n

201i1-11-19 201i1-12-19 201+11-21 27 r34,58
10u2014 102 090,m 201+11-12 201+12-12 2014-11-14 27 201,63

89/2014 155 84!00 201+1G07 2014-11-07 2014-10{9 27 307,80

79l2Or4 152 360,m 201i1-09-10 201+lG10 2014-0916 23 273,t7
85l2Ot1 7t 27t.N 20l'l-{E-25 20!l-1G25 2014{929 25 t30,24
8al2Ot4 79131,16 201+1G01 201+11{1 201t1-lGO3 26 r50,50

83l2Ot1 7t7 924,86 2014-09-19 201'l-lG19 2011.@-22 26 224,28

97120L4 r27 059,00 201+lG14 201+11-14 201+1G16 27 250,9s

9912014 110 577,00 201+1G20 20r+fl-20 201+1G21 28 226,49

t0,.l2074 1S8 SS0.74 201+11{5 201+12{5 201+1147 27 313,r5
70120t4 83 701,0 201rHB-01 201+1G01 201'l-09-03 27 165,32

66,12Ot4 124 230,m 201'l-0&25 20t449'25 2014-0&25 29 263,v
Eu2Ot4 45 580,97 201'f-09-17 201+lG17 201'l{919 27 fi,22
77l20t1 65 tl20,m 201'l-0908 201i1-10.{B 20!r-09.09 28 136.04

9sl2ot1 85 161,51 201+lG13 201i1-11-1.:l 201+lG15 27 168,20

vl2ot1 19 950,00

14 dnl od

201+lG13 20t+to-27 2014-IG15 12 17.S1

3 G3,51

WAPNOPOI.

77lO7n0t4 410 
'103,52

30 dnlod

201,1-07-31 20r4-o&31 201'l-08{8 22 660,47

Ksieiopols
ki lnstalat.
Elekryczn

14l2Ot4 $ 06s,m

1a dnlod

2014-11.05 201i1-11.1!) 2011-11-10 9 12,55

t2194 22 140,m 201&12.17 201s"01.{,2 201+12.19 11 17,82
40120t4 64 452,m 201+rG13 20L+1G27 201+1G1'l 12 56,58

3s/2014 81 180,m 2014{9{2 2014-09.16 20!l-()!).03 L2 71,25

47l2Ot4 sr 42t@ 201+L242 201+12-15 201't-12{4 11 47.O1

e 23l2Ot4 42 572,9 2014-0&30 20!r-o7-14 201'l-07{r t2 37.32
22l2Ot4 7 730.55 201+0G03 2014-06t7 201'l-0c{r6 1l 6,22

optocowonic wlosne no podstowie dokumentdw itddlgwych
2&r5

Na dokonywanie platnoJci znacznie przed terminem naleiy zwr6cid uwa8q w

konteKcie lokat terminowych zakladanych pnez UrzQd Miasta w sytuacji posiadania

wolnych Jrodk6w. Z informacji uzyskanych od I
'rrynika, 

ie takie

lokaty w ubieglym roku bW zaktadane. Srednie oprocentowanie dla lokat wynosilo w

skali roku 2,67%. Wyliczono hipotetycznie wysokoSC utraconych pnez Unqd odsetek z

q ulu dokonywania wczejnie,szych platnoSci b€z iakichkolwiek konysci wzalemnych

dla Gminy (np. skonta lub upustu).

Dokonywanie wc2e(niej nii ustalono w umowie platno(ci nie stanowi naruszenia

przepis6w prawa. Zwr6cono jedynie uwage na ekonomiczny aspekt tych platnosci,

w kontekgcie utraconych dochod6w iednostki. Ponadto zwr6cono uwage, ie nie

dochodzono naleinych odsetek od w/w wykonawc6w lednoczeCnie dokonywano

platnoJci faktur !!eg!!ie pr2ed terminem. Pani Skarbnik wyiainila w tei sprawie, ie
w pnypadku Firmy Budowlanei KEMPKA dokonywano wczesnieisrych platnoici na

polecenie Przeloionego. Analiza ir6dlowych dokument6w pozwala na stwierdzenie,2e

regulowanie naleinoici znacznie pned terminem bylo norm1.
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v[. PODSUMOWANIE

w ramach pru eprowadzonego audytu dokonano analizy istniejqcei struktury

organizacyjnej, dokonano przeglqdu regulamin6w, zarzqdzed opis6w dzialania

kom6rek i stanowisk pracy oraz pneprowadzono wywiady z pracownikami. Na

podstawie dokonanej analizy otaz uwzglQdniajqc do(wiadczenie wlasne,

zidentlikowano obszary wymagajqce korekt izaproponowano PrzeProwadzenie zmian

organizac.yinych w celu poprawy efektywno6ci kosztowej oraz iako5ciowei

funkcionowania Unqdu. Zaproponowane w Raporcie zmiany, w ramach struktury

organizacyjnei, o ile zostanq w pelni wdroione powinny przynie6i oszczqdno(ci rzqdu

380.000 zl w skali roku.

W wyniku pr2eprowadzonej anali2y dokumentacii zwiqzanej z organi2acjq iporzqdkiem

pracv na przykladzie roku 2014, zwr6cono uwage na niedostateczny nadz6r nad

dyscyplinq pracrT w zakresie przestrzegania, ewidencionowania i rozliczania czasu pracy

pracownik6w Urzqdu.

W zakresie przeglqdu podr6iy sluibowych stwierdzono luki w procesie odpowiedniego

udokumentowania faktu odbycia podr62y sluibowei przy delegaciach be2kosztowYch.

Zwr6cono uwagq na liczne podr62e Pana Bronislawa Mazurkiewicza, co do kt6rych

moina mied wQtpliwoSci w zakresie celu zadania sluibowego, okre(lonego jako

,,spotkanie". Ponadto zwr6cono uwage na polecenia wylazdu sluibowego wvstawione

dla Pana Mazurkiewicza z datQ wstecznq oraz na nieprawidlowo6ci zwiEzane

z naliczaniem naleino(ci z tytulu ryczaftu za uiywanie samochodu prywatnego do

cel6w sluibowych w dniach, w k6rych odbywat podr6ie sluibowe. W niekt6rych

przypadkach powstaly wqtpliwoici co do celu podr62y sluibowej odbywanej przez

Pana Mazurkiewicza, gdyi trudno bylo powiqzad cel podr6iy 2 zadaniami sluibowymi

Burmistrza. W Raporcie podniesiono kwestiq ilo(i odbytych podr6iy sluibowych oraz

naleinosci wyplaconych Panu Mazurkiewiczowi na przestrzeni dw6ch lat.

Dokonano pneglQdu zakup6w w zakresie do 30.000 euro, zrealizowanych w 2014 r.

pod k4tem celowoJci, os2czQdnoJci i efektywnoSci wydatkowania (rodk6w

budietowych, maiac na uwadze obowiqzuiqce pnepisy Ustawy prawo zam6wied

publicznych oraz wewnQtrzne regulacie obowiqzuiqce w Urzqdzie Miasta. Zwr6cono

uwage na naruszenie ustawy o finansach publicznych spowodowane odstqpieniem od

naliczenia kar za roboty budowlane, przewidzianych w umowach. Stwierdzono

nieprawidlowodci w zakresie potwierdzania odbioru rob6t budowlanych. Poddano

weryfikacii wvbrane kosztorysy budowlane, na podstawie kt6rych ustalono wartodd

przedmiotu zam6wienia. Nie stwierdzono nieprawidlowo6ci, przy zaloieniu wlaiciwie

podanych obmiar6w rob6t.
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W ramach audytu dokonano weryfikacii wybranych um6w na dostawq uslug pod

kQtem naleiytego zabezpieczenia interes6w Unqdu Miasta Dzialdowo. Stwierdzono

dosyi liczne przypadki odstqpowania od wymogu opiniowania um6w przez Radcq

Prawnego, wynikiem czego bylo zawieranie um6w z ryzykiem nienaleiytcgo

zabezpieczenia interes6w Urzgdu Miasta Dzialdowo. Stwierdzono brak standaryzacji w

zakresie zawieranych um6w iistotnych postanowie6 um6w bqdlcych w ocenie audytu

wynikiem rozproszenia zam6wie6 w r6inych wydzialach i Referatach. Opisano

przypadki zakup6w w nadmiernych partiach oraz realizowanie zakup6w artykul6w

biurowych z pominieciem dostawcy wybranego w trybie przetargu. Ujawniono ieden
przypadek zakupu uslu8i niedotyczQcej badanej jednostki. Zaproponowano dzialania

majqce na osiqgniecie oszczqdnosci w perspektywie dw6ch lat, tj. centralizacjq

zakup6w poprzez utworzenia grupy zakupowei w obrqbie jednostek zaleinych.

Zdaniem audytu konieczne iest przeprowadzenie daleko idqcych zmian w zakresie

urzqdzed drukujqrych ikopiuj4clch, gdyi aktualna polityka w tym zakresie generuje

niepotrzebne koszty.

Ocenie poddano proces inwentaryzacji. O ile samo zorganizowanie i prreprowadzenie

spisu z formalnego punku widzenia, a nastepnie same czynnosci spisu nie wzbudzily

zastrzeiei to przez pryzmat inwentury ujawniono szereg nieprawidlowolci w zakresie

gospodarowania neczowymi skladnikami majqtku ruchomego wynikajace z braku

wlajciwego nadzoru Kierownika jednostki nad tym majltkiem, szczeg6lowo opisane

w Raporcie. Ujawniony podczas inwentury niedob6r spnetu informatycznego, h6ry
zostal w toku audytu wyjaSniony, niewqtpliwie jest wynikiem braku takiego nadzoru.

W Raporcie poruszono inne zagadnienia poboczne, kt6re nie byly pnedmiotem

umowy, jednak nie sposdb o nich nie wspomnied, z uwagi na interes Unedu Miasta,

przykladowo, dokonywanie platnoici znacznie przed terminem.

Jodwigo Mokowie*o

15.06.2015 r.
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Zallenik nr 2

do Raportu s audytu

Narwislo i lmiq
tLzba dnl
lalendanowych
20,jl

Ucrba dnl
l(ahndanourydr

2013

ucrb. dnl
Lhndanou,Vdr
2014

Zwl ana z
rodddchtu,rm

81 R

2t2 6 3 R

104 R

3 42 16 R

78 R

13E 6 5 R

31 5 15 R

184 13 R

14 136 19 R

22 3 R

24 87 L42 R

4 16 54 R

I *l'*',*
I

tt-t_
t
f'

Liczba dnl rxolnief z Sulu choroby w rolu
kalendarrolym:

suma dnl rw.
hl. w trrech

br.chmxl 2013 2014

53 119 172
45 22 49 115

712 Ltz
33 22 26 t1

49 29 78

36 31 67

3 I 15 66
18 20 23 61

14 3 27 44

L

I

5 2t 11 37

15 15 5 36

34 34
19 11 4 34

29 4 33

10 6 !2 28

9 10 6 25

5 15 2t
1E 18

11 7 1E

3 4 10 t7
5 4 6 t5
4 10 14

5 8 14

5 9 14

11 11

10 10

8 t
8 8
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Nazwlslo i lmle
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Licrba dnl zwolnled r Sulu choroby w roku suma dnl rv.
lek. w tnech

latach

I
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zalecznik nr 3

do Raportu z audytu

TCfEN T
zAr'otrEi

Flt-EzIYC{
r rilutrrouY
EUnrEJtrcfi
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