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. INFORMACIE PODSTAWOWE

1. Audyt zrealizowano na podstawie Umowy z dnia 27.04.2015 r. o przeprowadzenie
audytu oraz upowainienia nr OR.077.51.2015 z dnia 27.04.2014 r.
2. Obszary audytu:

a. analizy obszaru struktury organizacyjnej Urzedu w celu zbadania jej
funkcjonalnosci i poprawy efektywnosci,
b. audyt zasobdw ludzkich w zakresie obcigzenia praca na wskazanych stanowiskach,

. pozostate zagadnienia z zakresu spraw pracowniczych,

d. celowost, oszczedno$é | efektywnos$é wydatkowania srodkéw budietowych,
prawidtowosé stosowania procedur przetargowych w zakresie zakupéw do 30 000
eyro zrealizowanych w roku 2014,

e. ocena procesu inwentaryzacji sktadnikow majatku za rok 2014, ustalenie przyczyn
niedoborow,

f. rozliczanie krajowych i zagranicznych podroiy stuzbowych na podstawie préby.

3. Audyt przeprowadzita Jadwiga Makowiecka prowadzaca dziatalnosé gospodarczy pod
firmg Jadwiga Makowiecka Audyt & Consulting, z siedziba: Kiekrz, ul. Lesna 3, 62-090
Rokietnica, posiadajaca NIP 782-106-47-08, REGON: 361220992 .

4. Audytem objeto rok 2014 oraz w miare patrzeby okres wczesniejszy.

Termin audytu: od 27.04.2015 do 15.06.2015r.

6. Techniki przeprowadzenia audytu: zapoznanie si¢ z dokumentami stuzbowymi,
uzyskiwanie wyjasnien i informacji od pracownikéow audytowanej jednostki,
obserwacje wykonywanych zadai, ogledziny, testy przegladowe, testy 2godnoséci.

L

Il.  ISTOTNE USTALENIA W ZAKRESIE STRUKTURY ORGANIZACYINE) | ZASOBOW
LUDZKICH

1. Analizy struktury organizacyjnej Urzedu. Audyt zasobdéw ludzkich w zakresie
obcigienia pracg na wybranych stanowiskach pracy

Struktura organizacyjna Urzedu — obowigzujaca na mocy Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Dzialdowo — tworzy formalne zabezpieczenie realizacji zadaf
okreslonych w art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym.
W strukturze wyodrebniono komérki i stanowiska samodzielne okreslone w § 20
Regulaminu Organizacyjnego, wyspecjalizowane w realizacji poszczegdinych zadad.
Celem audytu w obszarze struktury organizacyjnej jest przedstawianie propozycji
zwiekszenia efektywnosci Urzedu, przy ograniczeniu kosztéw i rdwnoczesnym
maksymalnym wykorzystaniu potencjatu zasobow ludzkich.

W ramach prowadzonego audytu dokonano przegladu procedur, regulamindw, zadan,
zakresdw czynnoéci w celu dokonania analizy rzeczywistego obcigzenia pracy na
wskazanych stanowiskach pracy oraz wykonano inne analizy kosztowe majace ocenié
efektywnosé kosztowa naktadow ponoszonych na utrzymanie stanowiska, komoérki czy
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projektu. Przeglagdem objeto wybrane stanowiska i procesy w nizej wymienionych
komarkach:

Whydziat Organizacyjny,

Wydziat Budzetu i Finanséw

Zespot Radcéw Prawnych,

Stuzba bhp,

Archiwum Zakladowe,

Whydziat Rozwoju i Promocji Miasta — w zakresie dziatari promujacych Miasto.

a. dziat Organizacyjny - wi

W Urzedzie zatrudnionych jest dwdch dozorcédw, w systemie réwnowaionego czasu
pracy. Z informacji przekazanej przez Naczelnika Wydziatu Organizacyjnego wynika, ie
dozér obiektu prowadzony jest od co najmniej dziesieciu lat. Dozorcy petnia dozér
Urzedu Miasta w dni robocze w godzinach od 6.30 do 20.30 oraz w soboty, niedziele
i fwieta przez 5 godzin, tj. od 10.30 do 15.30 w okresie zimowym oraz od 12.30 do
17.30 w okresie letnim. Dozorcy posiadajg pisemne zakresy czynnosci okreslajgce
obowigzki na zajmowanym stanowisku. Wykonywanie obowigzkéow dokumentuja,
sporzadzajac codzienne ,notatki stuzbowe”. W okresie 10.02. - 06.05.br. sporzadzono
86 identycznie brzmiacych notatek, o nastepujacej tresci:

1. Imie i nazwisko petnigcego dozdr: XXXOOMXXXXXXXXX
1.a. Data petnienia dyzuru: XXXOOOXXXXX
1.h. Dyzur rozpoczatem o godz.: 6.30

2. Uwagi dotyczace :
2.a. przyjecia obiektu

~Dokonatem obchodu obiektu. Wskazania manipulatora b/u”.

2.b. przebieg dyzuru

»0d godz. 8.00 do 8.40 i 14.20 do 15.00 wyjscie na poczte.
Podczas peinienia dalszej stuzby nic wainego nie zoszio”.

2.c. zabezpieczenie obiektu:
~Dokonatem obchodu obiektu. System zazbrojony o godz. 20.30”
3. Informacje dla przyjmujacego dyzur:

»Przekazuje tel. Nokia C7 wraz z tadowarkq. Stan techniczny telefonu bez zastrzezer”.
4. Dyiur zakoniczytem o godz.: 20:30

Podpis petnigcego dyzur
e XIOOOOOOOOINNRXX. ... ...

W celu ustalenia rzeczywistego obcigzenia dozorcow pracg w tabeli ponizej
wyszczegblniono czynnosci wykonywane przez dozorcéw wraz z naktadem czasu
potrzebnym na ich realizacje, wg stanu na dzier 04.05.2015 r.:

g poe—— e
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Jednostka | Nakiad pracy w
Czynnosd c2asu minutach Uwagi
prowadzenie Ksigzki - nie jest Pracowmcy.Urzedu Po .
widencii wydanvch K codziennie rowadzona zakoriczonej pracy nie zamykajg
€ )} wydanych Kluczy P swoich biur na kluez*
otwieranie i zamykanie
bramy na dziedziricu oraz codziennie 10 minut
drzwi wejsciowych do Urzedu
prowadzenie dziennika I . wg opisu powyiej, identyczne
dyiuréw (notatka dyiuru) codziennie 5 minut notatki
2apobieganie zakioceniom . .
porzadku na terenie Urzedu 2013-2014 | nie wystapity
wystapit jeden przypadek
kradzieiy rynien miedzianych z
ujawnianie faktéw dewastacji . . budynku Urzedu. Dozorca nie
mienia Urzedu 2013-2014 nie wystapity zapobiegi kradziely, gdy: do
incydentu doszte w nocy, kiedy
dozorcy nie petnig nadzoru
odbidr przesylek listowych z | 2 x dziennie x . odbidr 2 Poczt'y korespondencji
Pocz 40 minut 80 minut przychodzacej oraz
ty dostarczenie listéw wysylanych
ok. 1 godz. . .
abstuga schodotazu $rednio $redn|.o 3 r_mnut
dziennie
Ixw m-cu
nadzér i obsfuga centrali codziennie S minut przeiacze-:nle na tryb noc/dziert i
ppoi odwrotnie
obstuga systemu o . uzbrojenie/rozbrojenie systemy
codziennie S minut poprzez wpisanie kodu na
alarmowego
panelu sterowania
sprzatanie lisci, usuwanie
$mieci. Utrzymanie placu na
" s . w okresach ..
udzielanie pomocy w . ... | dziedzifcu urzedu oraz na
; - jesienno- trudno okresli¢ . ] R
utrzymywaniu czystosci N parkingu dolnym i opréznianie
zimowych . s mar o Le
koszy leiy po stronie Miejskiej
Stuzby Drogowej

~ Zrédio: opracowanie wiasne

Na podstawie:

- analizy czynnosci wykonywanych przez dozorcéw w jednostce czasu (tabela powyiej),
- obserwacji wiasnych audytoréw w trakcie wykonywania czynnosci audytowych,
- opinii bezposredniego przetozonego — Naczelnika Wydziatu Organizacyjnego,

! Wg stanu na dzien 29.04.2015 r. - za wyjatkiem biura W2ZK, GKW, Radcow Prawnych, Gabinetu Burmistrza | Z-cy Burmistrza,
Wydzlatu Organizacyjnego, Referatu Informatyki, Pokoju 20 i 22 uzytkowanego przez WRP
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stwierdza sie, ze dozorcy obcigzeni s3 praca w malym stopniu. Dzienne obcigienie
czynnoéciami wynosi ok. 2 godzin wobec 14-to godzinnej zmiany w dni robocze oraz
5 godzinnego dnia pracy w dni wolne. Oczywiscie moina stwierdzic, ze praca dozorcy
nie polega na wykonywaniu konkretnych czynnosci, a na dozorze, ktéry z natury rzeczy
sprowadza sie do obserwacji otoczenia i zapobiegania zagrozeniom oraz dbafosci
o zachowanie porzadku. lednak wobec stwierdzenia w dozorowanym obiekcie
znikomych ryzyk: dewastacji, zakidcania porzadku, kradziezy mienia, ktore w
minionych dwéch latach nie wystapity (z wyjatkiem kradziezy rynien w styczniu 2015r.,
do ktérej doszto w nocy, kiedy dozorcy nie pracujg i w zwigzku 2 tym nie zdotali
zapobiec przestepstwu) oraz majgc na uwadze, ie Urzad wyposazony jest w system
alarmowy i system PPOZ poditaczone do Straizy Poiarnej oraz Policji ponoszenie
kosztéw na utrzymywanie dozoru Urzedu jest wydatkiem nieadekwatny do ryzyk, a
zatem zbednym. Nalezy réwniez dodad, 2e dozorcy nie posiadaja uprawnieri do
podejmowania czynnosci w zakresie ochrony oséb i mienie, w sytuacji pojawienia sie
zagrozenia, dziatanie dozorcy ogranicza sie do zawiadomienia odpowiednich stuib, co
tez mogg uczyni¢ inni pracownicy Urzedu. Zwrdcono réwniez uwage, ze dozorcy
podczas petnienia obowigzkéw nie zajmujg wyznaczonego im stanowiska pracy, ktére
usytuowane jest tui przy wejéciu giéwnym do Urzedu, lecz na ogél siedza w open
space Dziatu Organizacyjnego na parterze budynku.

Roczne koszty pracy dozorcoéw facznie z kosztami zastepstw w 2014 r. wyniosty
78.274,55 24, a w ostatnich trzech latach ksztattowaly sie nastepujgco:

rok koszty pracownicze utrzymania dozorcéw
2012 71701,88
2013 74 632,31
2014 78 274,55
razem za 3 lata 224 608,74

Zrédto: zestawienie wlasne na podstawie danych uzyskanych od Panil. /

Rekomendacje:

s Zlikwidowadé stanowiska dozorcéw, oszczednosé kosztow w skali roku ok, 78.000 z,
¢ Rozwazy¢ ewentualnie zainstalowanie monitoringu wizyjnego na dziedziricu
Urzedu.
s Powierzy¢ n/w czynnosci Strazy Miejskiej:
o otwieranie i zamykanie bramy na dziedzificu oraz budynku Urzedu,
o wthaczanie i wylaczanie systemu alarmowego i PPOZ,
o okresowe patrole, a w razie pojawienia sig zagrozenia podejmowanie dziatai
w ramach posiadanych uprawnien lub wezwanie Policji.
e Powierzy¢ goficowi czynno$ci logistyczne zwigzane 1z obstugq przesytek
pocztowych.
¢ Obstuga schodotazu — po przeszkoleniu dowolny pracownik Urzedu pici mgskiej.

B e
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b. Siuiba bezpieczerstwa i higieny pracy

W toku audytu nie badano 2agadnied 2wigzanych ze stanem faktycznym
bezpieczeristwa i higieny pracy na terenie Urzedu Miasta oraz zgodnosci zapewnienia
przez pracodawce warunkdw pracy 2 obowigzujacymi w tym zakresie unormowaniami.
Sluibe bhp poddano ocenie efektywnosciowej.
Na mocy art. 15 kp pracodawca jest zobowigzany zapewni¢ pracownikom bezpieczne
i higieniczne warunki pracy. Natomiast art. 207 § 1 kp stanowi, Ze pracodawca ponosi
odpowiedzialnos¢ za stan bhp w zaktadzie pracy. Zadania z zakresu bezpieczeristwa
i higieny pracy na terenie Urzedu Miasta Dziatdowo Burmistrz Miasta realizuje za
posrednictwem jednooscbowej komérki organizacyinej, w ramach ktérej zatrudniona
jest w peinym wymiarze czasu pracy na stanowisku Gliownego specjalisty ds. bhp Pani
Gtowny specjalista ds. bhp stanowi sluibe bhp dla Urzedu Miasta, szkét
i przedszkoli miejskich, Samorzadowego Zaktadu Budietowego Miejskiej Stuiby
Drogowej oraz Interaktywnego Muzeum Panstwa Krzyiackiego. Wskaza¢ jednak
nalezy, ze przepisy prawa nie obligujy Urzedu Miasta do zapewnienia bezpiecznych
i higienicznych warunkéw pracy w podleglych jednostkach. Zgodnie z § 2
Rozporzadzenia z dnia 31 grudnia 2002 r. Ministra Edukacji Narodowej i Sportu
w sprawie bezpieczenstwa i higieny w publicznych i niepublicznych szkotach
i placéwkach (Dz. U. z dnia 22 stycznia 2003 r. 2 p. zm.}, ,dyrektor zapewnia bezpieczne
i higieniczne warunki pobytu w szkole”. Z ustalert audytu wynika, 2e Biblioteka, Miejski
Dom Kultury oraz Miejski Oérodek Pomocy Spolecznej zawarly cdrebne umowy
cywilnoprawne z Panig - $wiadczenie ustug bhp. Brak informaciji, w jaki
spos6b MOSIR realizuje obowiazek w zakresie bhp.

Zgodnie z podstawowym dokumentem regulujgcym strukture organizacyjna Urzedu
Miasta Dzialdowo tj. Regulaminem Organizacyjnym, stuzba bhp podlega organizacyjnie
bezposrednio Kierownikowi Urzedu i prowadzi sprawy z zakresu m.in.:

- bezpieczenstwa i higieny pracy,

- stosowania przepiséw przeciwpoiarowych,

- analiz stanu bezpieczeristwa i higieny pracy,

oraz przeprowadza instruktaze ogéine przed dopuszczeniem do pracy.

Przedmiotowa analiza obejmuje zasadno$¢ utworzenia stuiby bhp i ponoszenie
w zwigzku z tym nakladdéw finansowych, biorac pod uwage fakt, ze Urzad Miasta, jako
pracodawca zatrudniajacy ponize] 100 pracownikdw, zgodnie 2 art. 237 [11] § 1
Kodeksu pracy, moie powierzy¢ wykonywanie zadan stuzby bhp pracownikowi
zatrudnionemu przy innej pracy, a w przypadku braku kompetentnych pracownikéw

zleci¢ outsourcing tej ustugi. Na dzien 27.04.2015 r. w Urzedzie Miasta zatrudnionych
byto 77 pracownikdw, zatem zgodnie z przepisami prawa oraz_majac_na uwadze

ike jednostki [niewielkie zagroienia zawodowe) Urzad nie byl i nadal nie jest
zobligowany to tworzenia wiasnej stuiby bhp i wyodrebniania dla niej komérki
organizacyinej.

Biorgc zas pod uwage sume wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie oraz
w jednostkach podleglych, ktére na podstawie § 44 Regulaminu Pracy objete zostaly
nadzorem Gi. spec. ds. bhp, ktéra wynosi 527 Art. 237[11] § 5 Kodeksu pracy

2 Dane uzyskane od Pani Niny Lesnej w dn. 08.05.2015 r.
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upowainia Rade Ministrow do wydania rozporzadzenia w sprawie szczegbtowego
zakresu dzialania, uprawnienia, organizacji, liczebnosci i podporzadkowania stuiby
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz kwalifikacji wymaganych do wykonywania zadan
tej stuiby. Na tej podstawie wydane zostalo rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia
2 wrzesnia 1997 r. w sprawie stuiby bezpieczefstwa i higieny pracy (Dz. U. Nr 109, poz.
704 z péin. zm.). Zgodnie z § 1 ust. 5 ww. Rozporzadzenia stuzba bezpieczeistwa
i higieny pracy podlega bezposrednio pracodawcy. U pracodawcy bedacego jednostka
organizacying stuiba bezpieczenstwa i higieny pracy podlega bezposrednio osobie
zarzadzajacej ty jednostka lub osobie wchodzacej w sktad organu zarzadzajacego,
upowaznionej przez ten organ do sprawowania nadzoru w sprawach z zakresu
bezpieczenstwa i higieny pracy. Zgodnie z § 1 ust. 3 ww. Rozporzadzenia:

»pracodawca zatrudniajqcy od 100 do 600 pracownikéw tworzy wieloosobowq lub
Jjednoosobowq komdrke organizacyjng albo zatrudnia w tej komdrce pracownika sluzby
bhp w niepefnym wymiarze czasu pracy.”

Majac na uwadze powyisze ustalenie oraz w celu dostarczenia Kierownikowi Urzedu
podstawy do podjecia optymalnej kosztowo i organizacyjnie decyzji, przeprowadzono
analize kosztow utrzymania stuiby bhp w Urzedzie Miasta Dziatdowo, zaktadajac
hipotetycznie, ze bylaby ona realizowana w takim samym zakresie jak obecnie przez
podmiot zewnetrzny. W ramach analizy poréwnano aktualnie ponoszone przez Urzad
koszty utrzymania stuzby bhp na etacie z kosztami ustugi bhp, gdyby byta realizowana
przez firme zewnetrzng:

roczny koszty utrzymania stuzby bhp w UM Dziatdowo 60 611,83 zt

szacowany roczny koszt obstugi bhp przez firme zewnetrzng® 27 000,00 zt
Zrodio: wyliczenia whasne

Szczegdly oraz podstawy wyliczenia zawiera Zalgeznik nr 1 do Raportu.

Audyt zwraca rowniei uwage na brak konsekwencji w zakresie organizacji stuzby bhp
wg aktualnie istniejgcego stanu, a mianowicie Burmistrz Miasta ustanowit stuibe bhp
dla: Urzedu Miasta, szkdt i przedszkoli miejskich, Interaktywnego Muzeum Parnstwa
Krzyzackiego, Samorzadowego Zaktadu Budietowego MSD. Z Biblioteka Miejska,
Miejskim Domem Kultury i MOPS Pani zawarta prywatng umowe
cywilnoprawng jako niezalezny podmiot.

c. Archiwum Zakladowe

Organizacje i zadania z zakresu dziatania Archiwum Zakltadowego w Urzedzie Miasta
Dzialdowo, reguluje § 43 Regulaminu Organizacyjnego. Archiwum prowadzone jest na
podstawie Instrukcji archiwalnej. Zadania z zakresu prowadzenie! Archiwum

Zakladowego w 2014 roku realizowata zatrudniona
na stanowisku Kierownika Archiwum w wymiarze ¥ etatu, posiadajgca powierzony na
pismie zakres czynnosci. Aktualnie " . przebywa do 18.03.2016

® na podstawie rozeznania lokalnego rynku ustug bhp oraz bazujgc na dodwiadczeniu wlasnym

e
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r. na urlopie rodzicielskim, a obowiazki z zakresu archiwum pelni

zatrudniona na czas okreslony, na zastepstwo.

Archiwum Zaktadowe prowadzone jest w dwéch lokalizacjach, w Urzedzie, gdzie
znajduje sie gldwna siedziba oraz przy ul. Norwida 29. Archiwum przy ul. Zamkowej
usytuowane jest w piwnicy, ma dobre warunki lokalowe, wyposaione jest
w profesjonalne metalowe szafy przesuwane.

W Urzedzie Miasta Dziatdowo osoba wykonujaca obowigzki zwiazane z prowadzeniem
archiwum ma wysoki status w hierarchii Urzedu. Pomimo okreslenia wymiaru etatu dla
tego stanowiska na poziomie % archiwi$cie powierzono funkcje Kierownika, ktéry
jednoczednie nie ma zadnego podleglego Pracownika. W wigzku z powierzeniem
funkeji kierowniczej otrzymuije dodatek funkcyjny. Z informacji
uzyskanej od Pana ot wynika, ie powodem
ustanowienia funkcji kierownicze] dla archiwisty zakladowego byta che
usatysfakcjonowania i zatrzymania w Urzedzie ktora
wielokrotnie komunikowala swoje niezadowolenie z tytutu zatrudnienia w niepetnym
wymiarze czasu pracy i rozwaiala rezygnacje z pracy. Urzad natomiast wysoko oceniat
prace i kompetencje

-_ —

W celu dokonania oceny obcigienia pracg na stanowisku archiwisty, w tabeli ponizej
zestawiono gtéwne czynnosci wykonywane przez archiwiste.

Caynnosé Czestotliwosdé Opis czynnosci
archiwista sporzadza i przekazuje kierownikom
sporzadzenie harmonogramu 1% w roku komérek organlzacyjnvch, v.vg rozdzielnika
rzyjmowania dokumentéw 1 strona dokumentu harmonogram przyjmowania w okresie od marca
P do paidziernika danego roku dokumentéw do
archiwum 2aktadowego,
dokumenty przekazywane 53 do archiwum wraz z
wykazem, ktGry zawiera opis przekazywanych
sukcesywnie - dokumentdw, ich nazwe i ilo$¢. Archiwista
przyjmowanie dokumentéw do zgodnie z sprawdza zgo_dnfasé przekazanych .dokufnent.éw z
archiwum harmonogramem wykazem, opisuje dokumenty, ewidencjonuje w
od marca do spisie oraz uktada na regalach. W roku 2014
paidziernika archiwum zaktadowe przyjeto sukcesywnie 48 j.a
dokumentacji archiwalnej i 373 j.a dokumentacji
niearchiwalnej.
komisja dokonuje oceny i wydzielenia
1x w roku | .

. t anie dokumentacii d t i dokumentdw niearchiwalnych przeznaczonych do
Przygo i ' okumentacjido | przygotowanie zniszczenia. W 2014 roku bylo to 9,96 mb
zniszczenia dokumentdw do - . -

. dokumentacji niearchiwalinej, ktéra zostata
zniszczenia
przekazana do spalenia.
sporzadzanie sprawozdania z
dziatainosci archiwum w formie 1 x w roky 2 strony dokumentu opisowego
opisowej
udostepnianie dokumentacji na whiosek
niearchiwalnej na wniosek A w 2014 roku - 50 udostepnien.
) - $rednio 4 x w m-cu

pracownikdw | interesantéw

Zrédto: opracowanie wlasne na podstawie rozmowy z Archiwistg

Na podstawie analizy dokumentacji stuzbowej wyznaczajaca porzadek i organizacje
pracy w Urzedzie, zwrécono uwage, ie ' zatrudniona na
stanowisku Kierownika Archiwum w wymiarze % etatu w 2uis . regularnie zwalniata
sie z pracy ,.dla zatatwiania wazinych spraw osobistych lub rodzinnych, ktdre wymagajq
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zatatwienia w godzinoch procy”. Na podstawie karty ewidencji czasu ustalono, ze w
2014 r. byta w pracy 111 dni, z czego w 38-iu dniach
odnotowano wyjscie z pracy w celach osobistych. tacznie prywatne wyjscia stanowia
28 godz. i 4 minuty, tj. 1,5 tygodnia, biorac pod uwage cbowiazujacy wymiar czasu
pracy. Czas prywatnych zwolnien nie zostal odpracowany.

Na podstawie analizy czynnosci faktycanie wykonywanych przez archiwiste oraz
naktadu czasu pracy potrzebnego na realizacje zadan i biorgc pod uwage czeste
wychodzenie z pracy w celach prywatnych uznano, ze wymiar ) etatu, przeznaczony
dla zadan z zakresu archiwum moina ograniczy¢ do 1/4 etatu i polaczyé z innym
stanowiskiem. Przy czym naleiy pamietac, ie archiwista zaktadowy powinien posiadac
co najmniej srednie wyksztafcenie i zawodowe przygotowanie, ktore moina osiagnaé
na specjalistycznym szkoleniu,

Audyt ocenia jako niecelowe tworzenie stanowiska kierowniczego dla archiwisty oraz
ponoszenie w zwigzku z tym dodatkowych kosztéw ptacowych {dodatek funkcyjny).

Spostrzezenia
W ocenie audytu wyodrebnienie jednoosobowej komérki organizacyjnej dla Stuiby

bhp oraz powierzenie archiwiscie funkcji kierowniczej nie znajdowato uzasadnienia ani
prawnego ani tei ekonomicznego i dalsze utrzymywanie istniejgcego stanu jest
nieracjenafne.

Rekomendacie

s Zlikwidowac wyodrebniong komérke organizacyjng bhp i zadania z zakresu bhp i
archiwum powierzy¢ jednej osobie w ramach stanowiska specjalisty.

d. Obsluga prawna Urzedu Miasta — etat czy outsourcing

Obsluga prawna Urzedu Miasta realizowana jest przez dwdch radcdw prawnych
zatrudnionych w petnym wymiarze czasu, przy czym ,czas pracy w lokalu” kaidego z
radcéw wynosi 2/5 czasu ustalonego w umowie. Zgodnie z art. 18 Ustawy o radcach
prawnych ,do czasu pracy radcy prownego wilicza sie tokie czas niezbedny do
zotatwienio spraw pozo lokalem jednostki organizacyjnej, w szczegdlnosci w sgdach
i innych organach oraz czas przygotowania sie do tych czynnosci. Czas pracy radcy
prawnego w lokalu nie moie byc krdtszy nii dwie pigte czasu pracy ustalonego
w zawartej z radcq prawnym umowie”. W przypadku radcéw prawnych zatrudnionych
w Urzedzie Miasta ,czas pracy w lokalu” ustalono na ustawowo zagwarantowanym
poziomie minimalnym.

Przedmiotem analizy objeto koszty ponoszone przez Urzgd Miasta na obstuge prawng
pod katem matiliwosci ich obnizenia. Koszty obstugi prawnej Urzedu Miasta wyniosty
w 2014 r. 172.347,64 zt*,

W celu dokonania oceny adekwatnosci naktadéw finansowych ponoszonych na
obstuge prawng Urzedu Miasta dokonano poréwnania kosztdw obstugi prawnej w

* Dane uzyskane z Wydziatu BiF, obejmuja koszty ptac, tacznie 2 narzutami oraz koszty szkolen, literatury fachowej i koszt wynajmu
kancelaril zewnetrznej.
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podobnych pod wzgledem wielkosci i dochodow urzedach. Przy czym zaznaczye naleiy,
e dostep do tego typu informacji jest utrudniony i niepetny, np. brakuje szczegétowej
informacji nt. zakresu obstugi prawnej czy itosci godzin obstugi.

Dane za 2013 rok Koszt obslugi :;rawnej brutto Forma
p Miasto liccba | budset ) Uwagi "l_:f:"‘:e'j
ludnodci | min 2t ro m-c P
Urzad Miasta
Driatdowe 21552| 57,60 17234764 14362,30| 132 godz./m-c 2 etaty
y |Yraad Miasta 24722 | 67,00 | 3600000 | 300000 brak danych kancelaria
Bialogard
2 | starostwo w Tucholi bd bd 60 000,00 5 000,00 3 dni w tygodniu kancelaria
3 gfa.d Miasta 39664 | 14580 | 12613400 | 10511,17 brak danych mieszana
wiecim
4 ;’;::n'\:'am 'GminY | 43000 | 13490 | 14758524 | 1229877 | 123gode/m< | kancelaria
konsorcjum
5 | Urzad Miasta Kartuzy | 32189 | 105,00 164 000,00 13 666,67 brak danych dwidch
kancelarii
Zrédio: oprocowanie wiasne Suma 44 476,60

liczba jednostek przyjetych do analizy 5
{redni koszt na m-c 8.895,20

Sredni miesieczny koszt obstugi prawnej w podobnych pod wzgledem liczby
mieszkancdw i budietu do Urzedu Miasta Dzialdowo miejscowosciach wynosi okolo
9.000 2t miesiecznie brutto.

Funkcjonuja bardzo roine modele obstugi prawnej jednostek samorzgdowych,
poczawszy od pracownikow na etacie (in-house lawyer), przez obstuge ,mieszang”
(kancelaria + pracownicy na etacie), kancelarie prawne, czy konsorcja kilku kancelarii,
realizujgce outsourcing prawny. Aktualnie zauwaia sie tendencje do zdecydowanego
obnizania kosztéw obstugi prawnej, wynikajaca z deregulacji zawoddéw prawniczych,
ktdra z zaloienia miata uelastyczni¢ rynek i wprowadzi¢ wiekszg konkurencyjnosc.
Analiza kosztow obsiug prawnej, w tym realizowanej na potrzeby samorzgdéw
wskazuje, 2e ustugi prawne taniejg, natomiast koszty obstugi prawnej Urzedu Miasta
Dziatdowo systematycznie wzrastajg, $rednio o okoto 14% rocznie, wg wykresu ponizej:

180 000,00 172 347,64 1

160000,00 - 149 228,03 zt
14000000 @ 13080146z
120000.00 .
100 000,00
80 000,00
60 000,00
40000,00 -
2000000
a,00 :

2012 2013 2014

Zrédfo: na podstawie wyliczed kosztéw pracy dokonanych przez
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Przedstawione dane wskazuje, ie obstuge prawng Urzedu moina realizowac nizszym
kosztem,

Rekomendacja

Rozwaiy¢ powierzenie obstugi prawnej Urzedu Miasta Dziatdowo kancelarii
zewnetrznej. Majac na uwadze zaprezentowane wyniki analizy cen rynkowych,
wydatek na obstuge prawng Urzedu Miasta, nie powinien przekracza¢ kwoty 9.000 zt
brutto miesiecznie.

Zaproponowane rozwigzanie oprocz korzyéci finansowych spowoduje nowa jakosé
ustug prawnych realizowanych przez zespot ekspercki. Zatrudnianie pracownikéw na
etacie wigie sie natomiast z zapewnieniem zastepstwa na czas ich nieobecnosci i
kosztami pracy, np. sktadki na ZUS, ZFS$S, szkolenia, literatura fachowa. Decyzja o
formie obstugi prawnej Urzedu, oprécz czyste] kalkulacji ekonomicznej powinna
uwzglednia¢ doswiadczenie w obstudze prawnej jednostek samorzadu.

. Stanowisko ds. obstugi kadr i stanowisko ds. naliczania wynagrodzeli i ubezpieczen
spolecznych

Rekomenduje sie potaczenie funkcji kadrowo-szkoleniowej z funkcja naliczania
wynagrodzer i zgfaszania do ubezpieczen spotecznych. Wykonywanie obowigzkdw
z wfw zakresu powierzy¢ nalely jednej osobie, w wymiarze maksymalnie jednego
etatu. Argumentami przemawiajacymi za pofaczeniem funkcji personalnej i ptacowej sg
wzgledy ekonomiczne oraz praktyczne. Wzglad praktyczny wynika z pokrewienstwa

tematéw, a nawet pokrywania sie pewnych zagadnied i czynnosci, np.
ewidencjonowanie zwolniert lekarskich, odbywa sie rownolegle na stanowisku
kadrowym i na stanowisku ptacowym. :widencjonuje niechecnosci z uwagi

na obowigzek prowadzenia ewidencji czasu pracy, natomiast

ewidencjonuje zwolnienia lekarskie w celu prawidlowego naliczenia wynagrodzen.
Wazgledy ekonomiczne wynikajg z kalkulacji kosztéw i tak w ocenie audytu dwa peine
etaty na obsluge spraw personalnych, zgtaszanie do ubezpieczen spotecznych oraz
naliczania wynagrodzen w Urzedzie i w dwdéch przedszkolach przy stabilnym
zatrudnieniu to nadmiar. Zwrécono uwage na mato zautomatyzowanag prace
w obszarach kadrowym i ptacowym, np. « nalicza wynagrodzenia
i zasitki z tytutu choroby recznie na tzw. zastepczych asygnatach zasitkowych, a
nastepnie tak wyliczone kwoty wprowadza do systemu ptacowego, natomiast zgodnie
z informacja uzyskang od , komputerowy modut ptacowy
umozliwia wyliczanie wynagrodzen z tytutu choroby systemowo. Rdéwniez
wprowadzona w Urzedzie elektroniczna rejestracja czasu pracy wyeliminuje pewne
czynnoséci wykonywane do tej pory manualnie, np. sporzadzanie list abecnosci,
zaznaczanie nieobecnosci, weryfikacja zeszytdow—ewidencji wyjs¢ prywatnych i
stuzbowych, Wykorzystanie dostepnych narzedzi informatycznych w wiekszym stopniu
niz aktualnie pozwoli na usprawnienie pracy na tych stanowiskach i wykonywanie
zadan bez wysitku w ramach jednego etatu.




Na podstawie przeprowadzonych przeglagdéw z2akreséw czynnosci oraz zakresu
dziatania komorek organizacyjnych moina by wnioskowaé, ie co najmniej w latach
2013-2014 promowanie Miasta Dzialdowo bylo realizowane za posrednictwem
Wydziatu Rozwoju i Promocji Miasta oraz poprzez zadania wyznaczone Panu

, zatrudnionemu na stanowisku Asystenta Burmistrza ds. promocii,
zdrowia, kultury i sportu. Z analizy przedtoionej dokumentacji wynika, e zadania i
odpowiedzialno$¢ w obszarze promowania miasta sg powielone na stanowisku
Asystenta oraz w zakresie dziatania komdrki Wydziatlu Rozwaju i Promocji Miasta w

rozmiarach przedstawionych w tabeli ponizej:

zadania pokrywajace sie

analiza wg stanu obowigzujacego w roku 2014

Pani

Pan

Naczelnik Wydziatu Rozwoju | Promocji Miasta

Asystent Burmistrza ds. promocdji, zdrowia,
kultury i sportu

zadania opisane w Regulaminie Organizacyjnym
dla WRP w zakresie promocji:

zadania opisane w zakresie czynnosci

projektowanie ogdlnych zasad i programéw
kontaktéw zagranicznych oraz opracowywanie
projektéw porozumieri i umdw w zakresie
wspdlpracy z miastami i instytucjami
zagranicznymi

projektowanie ogéinych zasad i programdéw
kontaktéw zagranicznych oraz opracowywanie
projektdw porozumien i uméw w zakresie
wspétpracy z miastami i instytucjami
zagranicznymi

administrowanie oficjalng strong internetowg
miasta (www.dzialdowo.pl)

administrowanie oficjaing strong internetowg
miasta (www.dzialdowo.pl)

prowadzenie spraw w zakresie wspétpracy 2
miastami partnerskimi (zagranicznymi)

obstuga wizyt delegacji zagranicznych, bedacych
gasémi miejskich wtadz samorzadowych

nawigzywanie i rozwijanie kontaktéw z
zagranicznymi miastami partnerskimi i
blifniaczymi

kreowanie wizerunku i promocja miasta w
kontaktach wewnetrznych i zagranicznych

kreowanie wizerunku i promocja miasta w
kontaktach zagranicznych

wspotpraca z podmiotami gospodarczymi miasta w
zakresie redagowania oferty inwestycyjnej miasta

prowadzenie dziatad promocyjnych
zmierzajacych do pozyskania nowych inwestycji
oraz obstuga informacyjna potencjalnych
inwestorow

opracowywanie i wspétudziat w opracowaniu
koncepcji materiatéw promocyjnych i
informacyjnych o miescie; zlecenie i nadzér ich
wykonania lub ich zakup oraz dystrybucja

sporzgdzanie i upowszechnianie materiatéw
kreujgcych pozytywny wizerunek gminy

wspdtpraca z mediami: konferencje prasowe,
wywiady i informacje dla prasy, radia i telewizji

promowanie gminy przez wspéiprace z mediami

Zrédio: opracowanie wiasne na podstawie udostepnionych materialdw

e T
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W celu ustalenia stanu faktycznego w zakresie dziatari podejmowanych na rzecz
promocji miasta w minionych dwéch latach przeprowadzono rozmowe 2 Naczelnik
Whydziatu Rozwoju i Promocji Miasta, Pani Naczelnik
przyznata, Ze w minionej kadencji zagadnieniami promocji i rozwoju Miasta nie
zajmowata si¢ w ogéle z uwagi na zatrudnienie Pana Stwierdzita
rdwnie2, e zatwierdzata merytorycznie faktury za wydatki dokonywane przez Pana

, dotyczgce promocji, za$ Pani Naczelnik akceptowata merytorycznie
faktury dotyczace zdrowia, kultury i sportu.

Z analizy przediozonych dokumentéw wynika, ze zaréwno Pani Naczelnik

jak i Pan mieli organizowac, kreowaé wspotprace z zagranica,
tymczasem z rozmowy z Panig Naczelnik wynika, Ze w ostatnich latach takie]
wspolpracy czy partnerstwa z zagranica nie byto w ogéle.

Wydzial Rozwoju i Promocji Miasta nie realizowat zadan zwigzanych z dziataniami,
ktére posiada zaréwno w nazwie wlasnej komorki jak | w zakresie dziatania komarki.
Faktycznie zadania w zakresie promocji prowadzit Asystent Burmistrza Pan

Tworzac stanowisko Asystenta Burmistrza ds. promocji, 2drowia, kultury
i sportu i przydzielajgc temu stanowisku zadania z zakresu jak w nazwie stanowiska, nie
przeprowadzono zmian w zakresie dziatania komaérki WRP.

W ocenie audytu nalezy urealni¢ i na nowo ustali¢ 2akres dziatania i odpowiedzialnosci
WRP. Propozycje zmian przedstawiono w zafaczonym do Raportu schemacie
organizacyjnym.

g. Reorganizacja w obrebie Urzedu Stanu Cywilnego i Wydziatu Spraw Obywatelskich

Na podstawie przegladu zakreséw czynnosci i opiséw dziatania komérek Urzgdu Stanu

Cywilnego oraz Wydziatu Spraw Obywatelskich rekomenduje sig, w celu obnizenia

kosztéw ich potaczenia. Rekomendacje uzasadnia w szczegéinosci:

e mata rozpietoéé kierowania w tych dwdch komaérkach organizacyjnych,
W komorkach USC i SO zatrudnionych jest tycznie 6 oséb, w tym 3 osoby tj.50% na
stanowiskach kierowniczych, z przyznanymi dodatkami funkcyjnymi.

* podobiernstwo zagadnien,

s usytuowanie tych dwdch komérek w jednej lokalizacji,

¢ stopienn, w jakim obowiazuja standardowe procedury narzucane przez przepisy
nadrzedne.

2. Pozostate zagadnienia z zakresu spraw pracowniczych

a. Prywatne iScia_pracownikéw w dzinach pracy. Analiza zapiséw _zeszytu

<Ewidencja - wyjécia prywatne” za rok 2014 jako element oceny porzadku i
T, i pr

Zgodnie z obowiazujacym w Urzedzie Regulaminem Pracy § 39 ust. 1, pracownik moze
byc¢ zwolniony od pracy przez bezposredniego przeloionego na czas niezbgdny dla
zofotwiania wainych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagajq zafatwienia
w godzinach pracy. Zwolnienia mozna udzieli¢, gdy zachodzi nieunikniona i naleiycie
uzasadniona_potrzeba takiego zwolnienia. Pracownik uzyskujgc zwolnienie, winien
wpisac sie do ksigzki nieobecnosci w czasie pracy w sprawach osobistych”.
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Regulamin stanowi dalej, 2e ,za czas zwolnienia od pracy, o ktdrym mowa w ust.1
pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jezeli odpracowat czas zwolnienia”.
Dokonano szczegotowe] analizy rejestru ,Ewidencji prywatnych wyjsé” pracownikéw
w godzinach pracy w roku 2014 z zamiarem wykorzystania wynikdéw analizy jako
materialu pomocniczego do oceny obcigienia praca w wybranych komdrkach
organizacyjnych oraz oceny stanu porzadku i organizacji pracy.

W 2014 r. odnotowano 1.186 wyjs¢ prywatnych pracownikéw na taczny czas 1.063

godz. i 48 minut, to oznacza, ze w kaidy dzien roboczy srednio 5 pracownikéw Urzedu

mialo ,pieunikniong | naledycie uzasadniong potrzebe” wyjscia 2 pracy w celu

zalatwienia ,wainych spraw osobistych lub rodzinnych”. Niektérzy pracownicy

wychodzili w ciggu jednego dnia kilkakrotnie. | tak odnotowano:

- 62 przypadki wyjscia w celach prywatnych dwukrotnie w ciggu jednego dnia przez
tego samego pracownika,

- 3 nizej wymienione przypadki trzykrotnego wyjscia z pracy w ciggu jednego dnia
przez tego samego pracownika:

dzierh nazwisko i imie dziat | godz. wyjscia | godz. powrotu czas nieobecnosci
2014-02-25 | R 9:15 09:35 00:20
2014-02-25 | R 14:00 14:10 00:10
2014-02-25 RI 15:00 15:30 00:30

dziert nazwisko i imie | dziat | godz. wyjécia | godz. powrotu | czas nieobecnodci
2014-08-06 RI 8:30 08:40 00:10
2014-08-06 RI 11:30 12:05 00:35
2014-08-06 RI 12:45 13:00 00:15

dzien nazwisko | mie dziat | godz. wyjicia | godz. powrotu | czas nieobecnodci
2014-05-20 BF 8:40 09:00 00:20
2014-05-20 ‘ BF 10:15 10:45 00:30
2014-05-20 BF 12:30 15:30 03:00

Zrédto: opracowanie wiasne na podstawie udostepnionych materigiéw

Najczesciej zwalniat sie z pracy Wychodzit z pracy w celach
prywatnych 102 razy w ciggu roku 2014, co w przeliczeniu na tygodnie daje dwukrotne
wyjscie 2 pracy w kaidym tygodniu dla zatatwienia spraw prywatnych. Zwrécono
réwniei uwage, ie | 19 razy wyszedtf na 5 minut, a 34 razy na 10
minut. Biorgc pod uwage usytuowanie biura (na 1 pietrze budynku)
moina stwierdzié, ze pieciominutowe wyjscie 2 pracy jest to c2as potrzebny na zejscie
po schodach z | kondygnacji i wejécie powrotne. Zatem poddano pod watpliwosé
rzetelnos¢ wpiséw dokonywanych przez w zakresie czasu
trwania nieobecnosci.

Pracownicy Dziatu Informatycznego najczesciej zwalniali sie z pracy w zwigzku

z "pieunikniong i noleiycie uzasadniong potrzebg dla zaolatwignia wainych spraw
osobistych lub rodzinnych”, przeznaczajac tacznie 116 godz. pracy na zatatwianie spraw
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osobistych, z czego 2aledwie 1/3 wyjsé odpracowano. Analizujac prywatne wyjscia wg
kryterium  najdluiszej facznej nieobecnosci godzin, najwiece] nieohecnosci

odnotowano u * 1, tj. 72 godz. 45 min, z powodu zalatwiana
spraw prywatnych w godzinach pracy, z czego odpracowano 7:15. Zwrécono réwniez
uwage na prywatne wyjscia , zatrudnionej na %

etatu na stanowisku Kierownika Archiwum, ktéra mimo zatrudnienia w niepeinym
wymiarze czasu pracy bardzo czesto zwalniata sie z pracy z powodéw prywatnych.
Naleizy zatem rozwaiy¢, czy % etatu nie jest nadmiernym wymiarem czasu pracy dia
prowadzenia archiwum. Wydano w tej sprawie rekomendacije.

Analiza wyj$¢ prywatnych w kryterium:

- czestotliwosé,

-faczny czasu przeznaczony na prywatne wyjscia,
- czas odpracowany:

Nazwisko | imie llo'§é taczny czas nieobecnodci - (.:zaS o‘c_lpraoowa‘ny, WE
wyjéc bez odpracowania (godz.}) | ewidencji nadgodzin {godz.)
I 102 26:53:00 09:55:00
I 74 45:20:00 10:40:00
72 72:45.00 07:15:00
| 68 44.14:00 9:00:00
48 35:18:00 00:00:00
46 57:25:00 00:00:00
L 39 24:15:00 00:00:00
R 38 46:00:00 00:00:00
38 49:19:00 46:30:00
38 29:15:00 00:00:00
i 38 28:20:00 00:00:00
| 33 14:40:00 00:00:00
i 29 29:05:00 9:00:00
25 22:05:00 00:00:00
23 35:00:00 17:00:00
L 21 20:55:00 00:00:00
20 14:45.00 00:00:00
20 14:05:00 00:00:00
20 47:30:00 23:25:00

Rozliczanie czasu prywatnych wyijsé
Zgodnie z art. 80 Kodeksu Pracy pracownikowi przysluguje wynagrodzenie za prace

wykonana. 2a czas niewykonywania pracy pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia tylko wéwczas, gdy przepisy prawa pracy tak stanowia.

Na podstawie Regulaminu Pracy Urzedu Miasta Dziatdowo § 39 za czas zwolnienia od
pracy dla celow prywatnych pracownikowi przystuguie wynagrodzenie, jezeli
odpracowat czas zwolnienia.
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Z analizy ewidencji nadgodzin w ujeciu globalnym wynika, ze z ilosci 1.063 godz. i 48
min. odpracowano 604 godz. i 25 min. Oznacza to, Ze w ujeciu globalnym (bez
analizowania indywidualnie kaidego pracownika) pracownikom Urzedu wyptacono
wynagrodzenie za 459 godzin, ktére nie zostaly przepracowane. Powszechnie
obowiazujace przepisy prawa nie gwarantuja prawa do wynagrodzenia, gdy pracownik
nie wykonywat pracy. Brak byto zatem podstaw do wyplaty wynagrodzenia za czas
nieprzepracowany. Trzeba podkresli¢, Ze samowolne opuszczenie przez pracownika
miejsca pracy stanowi ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych i
moie stanowi¢ podstawe rozwigzania umowy o prace bez wypowiedzenia (art. 52

k.p.).

Odpowiedzialnosé
Na podstawie § 30 Regulaminu Pracy Urzedu Miasta osoba odpowiedzialng za

Lewidencje i kontrole czasu pracy pracownikow Urzedu jest osoba prowadzqca na
bieiqco sprawy kadrowe”. Obowigzki z zakresu spraw kadrowych w Urzedzie prowadzi

a nadzér sprawuje Naczelnik Wydzialu Organizacyjnego Pan

. Na zadanie pytanie, w jaki sposob kontrolowata i rozliczala
prywatne zwolnienia z pracy udzielita pisemnej odpowiedzi: ,Na koniec
okresu rozliczeniowego zliczatam wyjscia prywatne i rozliczatam z nadgodzinami, a
jezeli pracownik nie miat nadgodzin, to odpracowywal w ramach urlopu
wypoczynkowego. Czas nieprzepracowany rozliczany byl z godzinami nadliczcbowymi
pracownikéw a jeieli pracownik juz nie mial nadgodzin, to w ramach urlopu
wypoczynkowego odprocowywat wyjscia prywatne.”

Z przediozonych dokumentéw wynika, Ze nie jest prowadzona zadna ewidencja kidra
dokumentowataby wyiej opisang praktyke, tj. przeznaczenie urlopu na pokrywanie
nieobecnosci. Zatem analizujac dokumentacje dotyczacq czasu pracy, trudno ustalic,
czy udzieleny urlop to faktyczny urlop wypoczynkowy, udzielony 2godnie 2z zasadami
udzielania i celem urlopu wypoczynkowego, czy odpracowanie brakujacych godzin
z tytulu prywatnych wyjéé. Niezaleinie jednak od powyiszej praktyki ,rozliczania”
prywatnych wyjsé z pracy dniami urlopu jest nieprawidlowa. Pracodawca udziela
bowiem urlopu na wniosek pracownika zgloszony przed rozpoczeciem urlopu, a nie
nastepczo, tuszujgc niecbecnosé w pracy.

W ocenie audytu praktyka rozliczania - ,pokrywanio” niewypracowanego zgodnego
z harmonogramem czasu pracy urlopem wypoczynkowy jest niezgodna
7 obowigzujacym przepisami prawa i kiéci sie z ideg urlopu wypoczynkowego.

W trakcie badania zagadnienia stwierdzono réwniez naruszenie przepiséw dotyczacych
ewidencji czasu pracy. Obowigzek ewidencjonowania czasu pracy pracownikdéw wynika
z art. 149 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, zgodnie z ktérym
pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy pracownika do celéw prawidiowego
ustalenia jego wynagrodzenia i innych $wiadczen zwigzanych z pracy. Zgodnie z § 8 i 8a
Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjainej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie




zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika, pracodawca
zakfada i prowadzi odrebnie dla kaidego pracownika karte ewidencji czasu pracy
w zakresie obejmujacym: prace w poszczegdinych dobach, w tym prace w niedziele
i swieta, w porze nocnej, w godzinach nadliczbowych oraz w dni wolne od pracy
wynikajace z rozkladu czasu pracy w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy, a
takze dyiury, wurlopy, zwolnienia od pracy oraz inne ysprawiedliwione i
nieusorawiedliwione nieobecnosci w pracy.

Ewidencja czasu pracy powinna zatem odzwierciedla¢ rzeczywisty czas pracy
przepracowany przez pracownika w skali doby, tygodnia czy okresu rozliczeniowego
oraz wszystkie usprawiedliwione inieusprawiedliwione nieobecnodci w pracy.
Wykazany w ewidencji czas pracy mawymierny wplyw nawysokos¢ naleinego
wynagrodzenia za prace. Nierzetelne prowadzenie lub falszowanie ewidencji czasu
pracy jest wykroczeniem zagrozonym karg grzywny do 30 000 ztotych (art, 281 pkt. 5

k.p.).

W acenie audytu zwalnianie sie z pracy dla zatatwienia spraw prywatnych w takiej skali
jak miato to miejsce w 2014 r. w Urzedzie Miasta Dziatdowo znacznie wykraczato poza
nieuniknionq i nalezycie uzasadniong potrzebe zalotwiania wainych spraw osobistych
lub rodzinnych”, mogto dezorganizowaé prace i wynikato z braku odpowiedniego
nadzoru nad dyscypling pracy. Wewnetrzne regulacje zezwalaly pracownikom Urzedu
na zwalnianie sie z pracy jedynie w wyjatkowych sytuacjach. Z analizy ewidencji wyjsé
prywatnych wynika natomiast, Zze zwalnianie sie z pracy w celach osobistych miato
charakter nagminny i byto naduiywane. Niektére zwolnienia, np. piecio-
dziesieciominutowe budzg watpliwosci co to rzetelnosci czasu okreslonego jako
wyjscie prywatne. Ponadto zwraca sie uwage na nierzetelnie prowadzong
dokumentacje w zakresie ewidencjonowania czasu pracy, miedzy innymi dlatego, ze
nie ewidencjonowano nadgodzin, godzin nieprzepracowanych z tytutu prywatnych
zwolnien oraz faktycznych urlopow.

Rekomendacie

s QOgraniczyé prywatne wyjscita pracownikdéw w godzinach pracy.

s Zlikwidowaé recznie prowadzony zeszyt ,ewidencja — wyjicia prywatne”,
wprowadzajac  jednoczesnie obowigzek rejestrowania nieocbecnosci za
posrednictwem elektronicznego czytnika czasu pracy.

s  Wprowadzi¢c zakaz rozliczania niewypracowanego czasu pracy urlopem
wypoczynkowym.

e Prowadzi¢ dla kazdego pracownika indywidualnie rzetelng ewidencje czasu pracy,
ktéra bedzie obejmowata rzeczywisty czas pracy, w tym przepracowane
nadgodziny i czas nieprzepracowany.

et S ———
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b. Absencja z tytulu zwolniei lekarskich w latach 2012-2014

Na podstawie udostepnionych danych stwierdzono, ie absencja chorobowa w
Urzedzie Miasta, z uwzglednieniem wszystkich zwolnieri lekarskich, w latach 2012-
2014 ksztaftowata sie wg danych przedstawionych na wykresie poniiej. Dane w dniach.
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Zrédio: opracowanie wiasne na podstawie udostepnionych danych

2014

W tabeli ponizej przedstawiono zestawienie absencji chorobowych pracownikéw
Urzedu, ktérzy w latach 2012-2014 w sumie korzystali ze zwolnien lekarskich powyiej

dwudziestu dni. Z analizy wylaczono pracownikéw przebywajacych na 2wolnieniach
2tytulu rodzicielstwa.
Liczba dni zwolnieii z tv‘tulu Suma dni 2wolnien
Lp. Nazwisko i imig choroby w roku kalendarzowym: lekarskich
2012 2013 2014 w latach 2012-2014
1 - 53 119 172
2 45 22 45 116
3 | - 112 - 112
4 33 22 26 81
3 | - 49 29 78
6 36 31 67
7 3 48 15 66
8 18 20 23 61
9 14 3 27 44
10 5 21 11 37
11 16 15 5 36
12 - - 34 34
13 19 11 4 34
14 - 29 4 33
15 10 6 12 28
16 9 10 6 25
17 5 16 - 21

Zrddio: opracowanie wiasne na podstawie udostepnionych danych
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Warto podkreélié, ie w analizowanym okresie, obejmujacym trzy kolejne lata, 25
pracownikéw nie przebywato na zwolnieniu lekarskim ani jednego dnia.

Wskainik absencji chorobowej dla Urzedu Miasta liczony jako:

liczba opuszczonych dni pracy
liczba dni roboczych x liczba etatéw

za rok 2014 wynosi 4,2%. Absencja chorobowa w Polsce za rok 2013 wynosi 5,2%, Przy
czym dane krajowe obejmuja réwniez zaktady przemysiowe, gdzie wystgpuje duza
wypadkowosc.

Petne dane dotyczace absencji chorobowej pracownikéow Urzedu Miasta zawiera
Zalgcznik nr 2 do Raportu.

c. Dodatek specjainy - element systemu wynagradzania

Analizujac wynagradzania, zwrécono uwage na duig iloéé¢ wyplacanych dodatkéw
specjalnych, tzn. w roku 2014 1/3 2atrudnionych otrzymywata ten dodatek czasowo
lub przez caty rok. W 2013 r. wyptacono 108.088,24 zt, a w 2014 r. 134.921,93 2}, zatem
odnotowano wzrost 0 25%.

Zgodnie z § 17 Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw Urzedu Miasta Dziatdowo
»Z tytufu okresowego zwiekszenia zakresu obowiqzkéw stuibowych lub powierzenia
dodatkowych zadad albo ze wzgledu na charakter pracy” pracownikowi moie byé
przyznany dodatek specialny na czas okreslony.

Dodatek specjalny jest zatem $ciéle zwigzany z faktem okresowego zwigkszenia
obowigzkéw sluzbowych lub powierzenia dodatkowych zadar o wysokim stopniu
zlozonosci lub odpowiedzialnosci | winien byé przyznawany tylko i wytgcznie na okres,
w ktorym na pracownika dodatkowe obowigzki natozono. Jest to dodatek o
charakterze fakultatywnym, o jego przyznaniu decyduje wola pracodawcy. Réwniei w
kwestii wysokodci dodatku pracodawcy zostata pozostawiona swoboda dziatania.

W 2014 r. w Urzedzie Miasta wyplacano dodatki 25 osobom na taczng kwotg
134.921,93 zt, co stanowito ok. 4% wynagrodzen ogétem. Dokonano analizy 2asad
przyznawania tego skladnika wynagrodzenia, majac na uwadze migdzy innymi cel
przyznawania dodatku, zakresy czynnosci pracownikéw oraz okresowos¢ tego
skladnika wynagradzania.

o Analiza wg kryterium: ,okresoweqo zwiekszenia zakresu obowigzkdw stuzbowych”

Bazujac na danych przygotowanych przez stwierdzono przypadki
wyplacania dodatkéw przez kilkanascie lat, przyktadowo:

- otrzymuje dodatek specjalny w wysokosci 485,35 zt od
01.10.1990 r., tj. od 25 lat ,ze wzgledu na charakter pracy”,
- otrzymywata dodatek specjalny w wysokoéci 259,50zt przez 9 1at,
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- ' otrzymuje dodatek specjainy w wysokosci 273,00 zt od
2004 r. tj. przez 11 lat z tytulu prowadzenia spraw zwigzanych z Przyzakiadowg Kasg
Zapomogowo-Poiyczkowa.

e Analiza wg kryterium ,zg zloZony charakter procy”

Dodatek w wysokosci 527,00 zt ,za zfozony charakter pracy” otrzymywat w okresie
2012-2014 Po przeanalizowaniu zakresu czynnosci

trudno dopatrzyc sie zlozonosci pracy. Argumenty dotyczace szczegdinej
dyspozycyjnosci Pana Asystenta naleiy odrzuci¢, gdyz specyfika pracy na tym
stanowisku z natury rzeczy wymaga dyspozycyjnoséci i rekompensata za taka gotowost
powinna by¢ ujeta w wynagrodzeniu zasadniczym jui na wstepie uzgadniania
warunkow zatrudnienia. W ocenie audytu dodatek specjainy dla Asystenta byt
podwyika wynagrodzenia. Warto dodaé, 2e w pismie przyznajacym dodatek specjainy
nie okreslono, co nalezy rozumie¢ pod pojeciem ,ziczony charakter pracy”.

* Analiza wg kryterium  zwiekszenie zakresu obowigzkgw”

W Wydziale Budietu i Finanséw 6 nizej wymienionych osdb otrzymuje réine dodatki,
w faczne] miesiecznej kwocie 2.499,50 zt 2 tytutu 2wiekszenia obowigzkéw:

- Pani - 550,00 zt, dodatek zwigzany z GPP i RPA, od 01.03.2010 r.
- Pani 300,00 21, dodatek zwigzany z GPP i RPA, od 01.09.2011 r.
- Pani - 300,00 zt, dodatek zwigzany z GPP i RPA, od 01.09.2011 r.
- Pani 376,50 za koordynacje w zakresie poboru opfaty skarbowej, od
01.03.2013r.

- Pani’ 273,00 21 za prowadzenie PKZP, od 01.01.2004 r.
- Pani . ~od 01.12.2013 r. i nadal otrzymuje dodatek 700,00 zt z tytutu
zwigkszenia obowigzkow w zwigzku 7 usprawiedliwiong nieobecnoscia

Na czas zastepstwa zatrudniono w petnym wymiarze
Czasu pracy Suma wynagrodzenia dodatku,
ktéry otrzymuje nie przekracza pensji osoby, ktérg zastepuja.

Nalezy rozwaiy¢ obcigZenie wiekszym zakresem prac:
kasjera obstugujacego kase przychodowg zlokalizowang w Ratuszu.

Watpliwosé audytu wzbudzit dodatek specjalny wyplacany !

z tytutu zwiekszenia obowigzkéw dot. zglaszania do ubezpieczenia spotecznego uméw
zlecers zawartych z osobami realizujgcymi zadania GPP i RPA. W pisemnie okreslonym
zakresie obowigzkéw wyszczegdlniono zadania polegajagce na
zglaszaniu , pracownikéw do ubezpieczenia spolecznego” i nawet jezeli wprost nie
wymieniono, Zze dotycza one rowniei ustalania obowigzku ubezpieczenia w stosunku
do oséb zatrudnionych na umowy cywilnoprawne, to naleiy przyjac, ze tak jest, gdy:
nie sposob enumeratywnie i drobiazgowo wymienié¢ kaidg czynnos¢ wykonywana
przez pracownika w ramach zajmowanego stanowiska pracy. Pewne czynnosci sg
oczywiste

o
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i wynikaja z charakteru pracy na danym stanowisku. Ponadto ustalono, ie na okoto 50
umoéw cywilno-prawnych zawartych w 2014 r. w celu realizacji GPP i RPA obowiazek
zgtoszenia do ubezpieczenia wystepuje incydentalnie. Umowy zlecenia zawierane dla
realizacji programu GPP i RPA to umowy cykliczne zawierane wcigz z tymi samymi
asobami, ktére w 95% nie podlegaja ubezpieczeniu spolecznemu, zatem nie powstaje
obowigzek zgloszenia do ubezpieczenia.
Na marginesie warto dodaé, ie oraz
w ramach umoéw zlecer zawartych z zakladem ubezpieczeniowym otrzymujg prowizje
z tytutu obslugi grupowego ubezpieczenia pracowniczego. W przypadku

jest to miesiecznie ok. 460-480 z! netto, w zaleznosci od kwoty skladek.
W przypadku nie ustalono. Czynnosci zwiazane z obstuga
pracowniczego grupowego ubezpieczenia wykonywane w ramach umowy zlecenia
zawartej miedzy pracownikiem a zaktadem ubezpieczeniowym realizowane s3 w
godzinach pracy optaconych przez Urzad. W celu zachowania transparentnosci coraz
czesiciej przyjmuje sig rozwigzanie, ze prowizja jest dochodem jednostki.

W 2014 r. dwukrotnie korzystat z urlopu bezptatnego, w okresie od

01.01.2014 do 14.02.2014 r. oraz od 07.07.2014 r. do 11.08.2014 r. Stuzbowe zadania
zostaly podzielone pomiedzy i

, ktérym przyznano z tego tytutu dodatki specjaine. Pomimo zwigkszonej

iloéci pracy w zwigzku z nieobecnosciy , korzystat
w wyiej wymienionym okresie z 4 dni urlopu wypoczynkowego, a z 3 dni
urlopu wypoczynkowego. Zatem nieobecnosé nie przyczyniata sie do

wydiuzenia dnia pracy u os6b petniacych zastepstwo, a nawet pozwalata na
korzystanie z uriopu.

otrzymywata w 2014 r. dwa okresowe dodatki specjalne,
z dwéch réinych tytuléw, ktdre w okresie od 03.02.2014 do 28.02.2014 r. naktadaly sig
na siebie w {acznej kwocie 1.517,75 z2t. zwiekszony zakres
obowigzkéw zdotata wykonaé w normalnym czasie pracy, a ponadto w czasie, w
ktorym realizowata zwigkszony zakres zadan (03.02-28.02.2014 r.), korzystata z
prywatnych wyjsé w iloéci 5 godzin, ktére nie zostaly odpracowane. Zatem w ocenie
audytu zwigkszenie obowigzkéw de facto byto docigieniem pracownika i
wykorzystaniem zasobu czas pracy.

Spostrzezenia

Analiza przyznanych i wyptacanych dodatkéw specjalnych w powigzaniu 2z innymi
ustaleniami dokonanymi w trakcie audytu prowadzi do powstania watpliwosci w kilku
aspektach, miedzy innymi okresowodci, celowosci wyptacania tego skladnika
wynagrodzenia. Trudno moéwi¢ o okresowym wyplacaniu dodatku w przypadku
wyptacania sktadnika nieprzerwanie przez 25 czy 10 lat .
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Brak konsekwencji w zakresie stosowania dodatkéw specjalnych moina stwierdzi¢ na
przyktadzie dodatku w wysokosci 977,50 2t przyznanego od dnia 01.03.2008 r.

za peinienie funkcji Administratora Bezpieczenstwa
informacji (ABI). Dodatek specjalny z tytutu petnienia funkcji ABI przyznawany jest na
rok, zas upowainienie nr OR.0013-89/09 do wykonywania 2adan z zakresu AB! waine
jest do odwotania.

Whiosek ogdlny nasuwajacy sie po analizie dokumentacji z zakresu organizacji pracy
Urzedu, spraw pracowniczych, zwyczajéw formalnych i nieformalinych jest taki, ie
w wiekszosci przypadkéw dodatki specjalne to podwyiki wynagrodzer. Powierzenie
dodatkowych zadar powinno sie odbyé w pierwszej kolejnosci w ramach
zagospodarowania wolnych zasobéw pracowniczych. Jeieli pracownicy zdolaja
wykonaé powierzone im dodatkowe zadania w normalnych godzinach pracy i godza je
ze swoimi codziennymi obowigzkami moina uznaé, ze powierzenie dodatkowych
obowigzkow byto jedynie docigieniem. W szczegélnosci nalezatoby tutaj wspomnieé o
pracownikach, ktérzy rdwnoczesnie otrzymywali dodatki z tytutu zwiekszonego zakresu
obowigzkéw oraz korzystali z prywatnych wyj$¢ w godzinach pracy czy zwolnien
lekarskich. Jednakie z uwagi na delikatny charakter tego zagadnienia, kazdy przypadek
nalezatoby rozpatrzyé indywidualnie.

Podkresli¢ naleiy, ie pracodawca ma obowigzek wynikajacy wprost z art. 94 pkt. 2
Kodeksu Pracy ,organizowac prace w sposéb zapewniajgcy pefne wykorzystanie czasu
pracy, jak réwnie? osiqgonie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i
kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i naleiytej jakosci pracy”. Zatem powierzenie
dodatkowych zadari powinno sie odby¢ w ramach zapewnienia petnego wykorzystania
dostepnych zasobéw oscbowych, gdyi pracodawca jest zobowigzany przede wszystkim
do zorganizowania pracy w taki sposéb, aby zapewni¢ efektywnos$é i petne
wykorzystanie czasu. Zasadniczym celem tego obowiazku jest osiggniecie jak
najwyzszej wydajnodci oraz jakosci pracy pracownikdéw, przy wykorzystaniu ich
kwalifikacji, wyksztalcenia oraz uzdolnier. Polityka przyznawania dodatkéw
specjalnych w Urzedzie Miasta byta w ocenie audytu niezrozumiata. Stosowane zasady
i kryteria przyznawania dodatku nie byly przejrzyste i logiczne. W ocenie audytu
niektére dodatki to ukryte podwyzki wynagrodzen.

Rekomendacje
» Zlikwidowac sktadnik ptac ,dodatek specjainy”. Kaidy przypadek przyznanego

dodatku nalety rozstrzygnaé indywidualnie i cze$ciowo wliczyé dodatki do
wynagrodzern wraz z zakresem obowiazkéw. Natomiast niektore zadania
realizowane w zamian za przyznanie dodatkowego sktadnika wynagrodzenia
okreslanego jako ,dodatek specjalny” przydzieli¢ osobom, ktére nie s3 w petni
obcigzone praca.

* W przypadku koniecznosci zapewnienia zastgpstwa os6b korzystajgcych z urlopow
rodzicielskich rekomenduje sig zatrudnianie osdb na zastepstwo, to rozwigzanie jest
zgodne z przepisami prawa i bardziej klarowne,

E__________ __ __ _____________ ______________________ ________ _____________]
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e W przypadku nieobecnoéci trwajacych do 3 miesiecy w roku kalendarzowym,
pracownikowi mozna powierzy¢ wykonywanie innej pracy niz okreslona w umowie
o prace, jezeli wymagaja tego potrzeby Urzedu, na podstawie art. 21 Ustawy

o pracownikach samorzadowych.

3. Umowy zlecenia zawarte w latach 2013 — 2014 z pracownikami wiasnymi

W roku 2013 wyptacono pracownikom wiasnym wynagrodzenia z tytutu umow zlecer
w wysokosci 4.450,00 zt brutto.

Ip Nazwisko i imie Kwota brutto Nawwa Miejsce zatrudnienia
850,00 | Aktualiz.rejestru wybore. Pracownik wiasny
2750,00 Obstuga pieca co. Pracownik wiasny
850,00 | Aktualiz.rejestru wyborc. Pracownik wiasny
Razem 4 450,00

Zrédio: na podstawie danych vzyskanych z Wydziciu BiF

W 2014 wyplaty wynagrodzen z tytutu uméw zlecert mialy zwiazek z organizacjg

wyboréw i ksztattowaly sie dla poszczegélnych oséb nastepujaco:

Lp. Nazwisko i imie :x::: Nazwa zlecenia Miejsce zatrudniania
1 6 070,00 | Wybory do Rady + obst.c.o. Pracownik wiasny
2 3 250,00 | Wybory do Rady,Parlam Pracownik wtasny
3 2 935,00 | Aktual.rej wyborcéw Pracownik wiasny
4 2 840,00 | Wybaory do Rady,Parlam Pracownik wtasny
5 2 750,00 | Wybory do Rady,Parlam Pracownik wiasny
6 2 050,00 | Wybory do Rady,Parlam Pracownik wiasny
7 1 360,00 | Wybory do Rady,Parlam Pracownik wiasny
8 1 100,00 | Wybory do Rady,Parlam Pracownik wiasny
9 - 1 080,00 | Wybory do Rady,Parlam Pracownik wiasny

10 1 010,00 | Wybory do Rady,Parlam. Pracownik wiasny

11 2 760,00 | Aktual.rej wyborcow Pracownik wiasny

! 975,00 | Umowa o dzielo (Listy Pracownik wiasny

12 wyborcze)
13| 975,00 | Umowa dzieto {Listy wyborcze) | Pracownik whasny
14 340,00 | Wybory do Rady, Parlam Pracownik wiasny
15 340,00 | Wybory do Rady, Parlam Pracownik wlasny
16 340,00 | Wybory do Rady, Parlam Pracownik wiasny
17 220,00 | Wybory do Rady, Parlam Pracownik wiasny
18 | 120,00 | Wybory do Rady, Parlam Pracownik wiasny

Razem 30 515,00

Zrédio: na podstawie danych uzyskonych z Wydziatu Bif
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4. Umowy o dzielo w latach 2012-2014

W analizowanym okresie nie stwierdzono uméw o dzielo zawartych z wiasnymi
pracownikami. Wynagrodzenia brutto z tytulu uméw o dzieto z asobami niebedacymi
pracownikami w latach 2012-2014 ksztaftowaly sie nastepujaco:

rok 2014 —40.330,00 z¢
rok 2013 —49.540,70 zi
rok 2012 —9.672,50 zt

5. System ocen pracowniczych

Od 2009 r. oceny okresowe pracownikéw Urzedu przeprowadzane s3 na podstawie
»Regulaminu dokonywania okresowych ocen pracownikdw samorzadowych”,
wprowadzonego w zycie Zarzadzeniem nr 16/09 Burmistrza — Kierownika Urzedu
Miasta Dzialdowo. Regulamin okresla tryb, zasady i kryteria dokonywania ocen. Z
informacji uzyskanych od wynika, ze na dzieri 01.06.2015 r. nie ma
zalegtosci w zakresie przeprowadzania okresowych ocen pracownikéw Urzedu.
Uzyskano informacje, e w ostatnich dwéch latach pracownicy byli oceniani: ,bardzo
dobrze” oraz ,dobrze”. Nie stwierdzono ocen negatywnych i nie odnotowano
przypadku odwolania od otrzymanej oceny.

Celem audytu bylo zbadanie, czy oceny pracownicze stosowane w Urzedzie s3
konstruktywnym elementem procesu zarzadzania zasobami ludzkimi.

Jako metode badawcza dla zbadania jakosci procesu ocen pracowniczych przyjeto
wywiady z pracownikami. Wywiady przeprowadzono z siedmioma pracownikami
piastujgcymi réine stanowiska w organizacji. Poinformowano pracownikéw, Ze ich
wypowiedzi zostang przytoczone, bez podawania irédla ich pochodzenia. W celu
oddania wiarygodnosci, zacytowano je dostownie:

ja traktuje to joko obowigzek ustawowy, ktory nie ma wplywu na nic i nie
odzwierciedla rzeczywistosci. To szablonowe, rutynowe dzialanie. Przyjete zasady
ocenignia nie sq adekwatne do potrzeb. Wyniki ocen nie majg znaczenia i wplywu na

)

nic”,

~kulejgcy, martwy system. Jezeli ecena wychodzi nisko to i tak nie jestesmy w stanie nic
2robié. My sie tutaj wszyscy znamy. I znéw dotykamy tego samego tematu. Dzialdowo
to mote miasto.”

«brak wskazowek po takiej rozmowie. Jeieli czegos pracownikowi brakuje, to powinien
to uslyszec i miec szanse sam lub wspolnie z Pracodaweq uzupetnic braki”

et S——————
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»Siedze trzy dni i zastanawiom sie, co tam wpisac. Jak jo zostatem dobrze oceniony, to
przeciei nie ocenig Zle moich ludzi. Bledy pracownikdw na bieiqco si¢ koryguje, to co po
dwdch latach mam ich oceniac.”

LSztywne, sztampowe dzialanie. Jest obowigzek, to trzeba odbgbnic i tyle”.
ikt tego nie lubi, ani pracownicy, ani kierownicy.”

Analiza przytoczonych wypowiedzi wskazuje na niskq rangg procesu ocen
pracowniczych w Urzedzie Miasta. Pracownicy, bez wzgledu na zajmowane stanowisko
traktuja oceny jako zadanie, ktére trzeba wykonad, z uwagi na ustawowy obowiazek,
choé nie widza jego celowosci. Z przeprowadzonych rozméw wynika, ze taka sytuacja
moze wynikaé ze znikomego wplywu oceny na rozwdj, awans pracownika, szkolenia
czy wyisze wynagrodzenie. Rozméwcy podkreslali, ze oceny pracownicze nie byly
czynnikiem motywujgcym.

Na podstawie przegladu dokumentéw irédtowych oraz rozméw 2z pracownikami
Urzedu mozna stwierdzié, ze stosowane w Urzedzie oceny pracownicze nie spefniaja
oczekiwah zaréwno pracownikéw jak i pracodawcy. Pracownik oczekuje informacji
zwrotnej o efektach pracy i obszarach wymagajacych poprawy, a takich nie
otrzymywat. Mozna mieé zatem watpliwosci, czy Pracodawca faktycznie wykorzystywat
wyniki ocen w procesie zarzadzania.

Audyt rekomenduje opracowanie nowego systemu ocen pracowniczych, w oparciu
o cenne wskazdowki uzyskane od pracownikéw Urzedu. Moina w tym celu
przeprowadzi¢ anonimowy ankiete wsréd pracownikéw. Nieodzownym elementem
nowoczesnego systemu ocen pracowniczych jest ,samoocena” pracownika, ktéra
polega na tym, ze pracownik ocenia sam siebie wedfug takich samych kryteriow jak
ocenia go przetozony. Nastepnie samoocena jest konfrontowana z oceng przetozonego
w rozmowie oceniajacej, przy czym naleiy zachowal zasade, ie pracownik ma
pierwszenstwo w ocenie siebie samego. W rzeczywistoéci taki model samooceny-
oceny pracowniczej tworzy lepsza atmosfere podczas rozmowy oceniajacej, ktdra
sama w sobie jest wydarzeniem stresujagcym. Ponadto zmienia sig relacje 2z
przetozonym, daje moiliwosé wymiany pogladéw i opinii na temat pracy, jest szansg
na uzgodnienie indywidualnych potrzeb rozwojowych pracownika i tworzy atmosfere
otwartosci.

e — e e ————————
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PODSUMOWANIE USTALEN W ZAKRESIE STRUKTURY ORGANIZACYJNE) | ZASOBOW
LUDZKICH

Na padstawie analizy przedioionej dokumentacji, w szczegbinosci wewnetrznych aktéw
prawnych regulujacych organizacje Urzedu, opiséw stanowisk, zarzadzerd, rozméw
przeprowadzonych z pracownikami, analiz i obserwacji wiasnych, audyt proponuje
przeprowadzenie reorganizacji struktury organizacyjnej w celu zwiekszenia efektywnosci
dziatania i obnizenia kosztéw funkcjonowania Urzedu. W ramach reorganizacji struktury
organizacyjne rekomenduje sie:

1. Zlikwidowaé jednoosobowa komdérke organizacyjng bhp i zredukowaé funkcje
kierowniczy dla stanowiska archiwisty, tworzace zbedne obcigienie kosztowe dla
Urzedu.

2. Funkcje bhp potaczyé 2 funkcjg archiwum w ramach jednego samodzielnego
stanowiska {oszczednodé  30.000/rok). Nalezy uporzadkowac/ujednolicié
2agadnienia zwiazane 2 zapewnieniem stuzby bhp dla jednostek podieglych.

3. Zlikwidowa¢ stanowiska dozorcéw {oszczednosé 78.000/rok).

4. Zredukowal 2atrudnienie w Referacie Informatyki do 2 oséb w wymiarze 1,75
etatu, ktére beda realizowad zadania w ramach sekcji lub zespotu {oszczedno$é ok.
50.000/rok).

S. Polaczy¢ Wydziat Rozwoju i Promocji Miasta z Wydziatem Planowania
Przestrzennego, Gospodarki Nieruchomosgciami i Ochrony Srodowiska (oszczednosé
ok. 100.000 zwigzane 2 likwidacja stanowiska naczelnika oraz przejéciem na
emeryture osoby, ktéra nabyta prawa emerytalne).

6. Zcentralizowac zakupy w ramach utworzonego Referatu Zamdéwiert Publicznych,
ktéry bedzie obstugiwat zaméwienia dla catego Urzedu, a w dalszej perspektywie
dla wszystkich jednostek. Uzasadnienie dla tej rekomendacji przedstawiono w
rozdziale dot. zakupodw.

7. Rozwaiy¢ zlecenie obstugi prawnej Urzedu zewnetrznej kancelarii, z uwagi na
efektywnosé¢ kosztowa, (70.000 oszczednosci w skali roku).

8. Potgczy¢ funkcje personaing z funkcja obslugi wynagrodzend i ubezpieczern
spolecznych, tworzac stanowisko ds. kadr, plac i szkoled, podlegle bezposrednio
Skarbnikowi Miasta. Reorganizacja w tym zakresie przyniesie oszczednosci na
poziomie 60.000 zt/rocznie.

9. Polaczy¢ Wydzial Spraw Obywatelskich z Urzedem Stanu Cywilnego z uwagi na
nieracjonalnie niska rozpieto$¢ kierowania w tych dwéch komdrkach.

10. Propozycja struktury crganizacyjnej zawarta zostata w Zalaczniku nr 3.
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. ROZLICZANIE KRAJOWYCH | ZAGRANICZNYCH PODRGOZY StUZBOWYCH
W LATACH 2013-2014

W Urzedzie Miasta prowadzony jest Rejestr wydanych polecen wyjazdéw stuibowych
w formie zeszytu, ktéry obejmuje delegacje zarejestrowane od roku 2003 do korica
2014. Polecenia wyjazdu rejestruje ' Pracownik kwituje odbidr
delegacji podpisem sktadanym w ostatniej kolumnie zeszytu,

W analizowanym okresie odnotowano jedng stuibowa podréi zagraniczng Pana
Bronistawa Mazurkiewicza, na podstawie polecenia wyjazdu nr 115/2014,
zatwierdzong przez do miejscowosci Liberc w dniach 05-
07.06.2014 r. Cel podroiy stuibowej okreslono jako ,udzial w Turnieju Reprezentacji
Burmistrzow, Prezydentéw Miagst ZMP”. Z tytutu rozliczenia podréiy stuibowej Panu
Mazurkiewiczowi wyptacono kwote 189,77 zt.

Bazujac na danych przygotowanych przez ustalono, ze w roku 2013
zaksiegowano rozliczenie 263 delegacji na taczng kwote 21.542,60 2t. Najwiece]
podrézy (72} odbyt Pan Bronistaw Mazurkiewicz. W tabeli ponizej zestawiono 10
pozycji tworzgcych najwyisze koszy z tytutu rozliczenia kosztow podrély stuibowej w
roku 2013:
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Rok 2013

Imie i nazwisko Liczba Kwota Struktura llo&é Struktura
delegowanego delegacji | tacany koszt del wartosé
Bronistaw Mazurkiewicz 72 9003,40 27,38% 41,79%
| 23 2637,17 8,75% 12,24%
i 4 1452,44 1,52% 6,74%
11 857,73 4,18% 3,98%
4 680,16 1,52% 3,16%
- S 595,09 1,90% 2,76%
| 3 550,81 1,14% 2,56%
4 536,55 1,52% 2,49%
- 4 506,50 1,52% 2,35%
r 3 464,21 1,14% 2,15%

Zrédio: oprocowanie wiasne na podstawie udostepnionych danych

W 2014 r. zaksiggowano rozliczenie 259 podrézy stuibowych na taczng kwote
14.303,98 1. Najczesciej podrdze stuibowe odbywaty osoby wymienione w tabeli
poniiej, gdzie wyszczegélniono 10 pozycji o najwyiszych kosztach:

Rok 2014
lml ile | nazi::: quba " hczn':::ts:t del Struktura lloé€ | Struktura warto$é
| Bronistaw Mazurkiewicz 54 4 379,58 20,85% 30,62%
14 1583,46 541% 11,07%
13 1185,95 5,02% 8,29%
6 813,99 2,32% 5,69%
| 4 722,10 1,54% 5,05%
7 702,40 2,70% 4,91%
4 538,67 1,54% 3,77%
L 3 460,02 1,16% 3,22%
| 3 401,19 1,16% 2,80%
3 370,83 1,16% 2,59%

Zrédio: opracowanie wiasne na podstowie udostepnionych danych

Osobg najczesciej podréiujaca w okresie objetym analizg byt Pan Bronistaw
Mazurkiewicz. Delegacje Pana Mazurkiewicza w 2013 r. stanowity 27,38% ogétu
delegacji w ujeciv ilosciowym i niemalie 42 % w ujeciu warto$ciowym.

Podabnie bylo w roku 2014, Pan Mazurkiewicz odbyl 54 podréie stuibowe, co
stanowito 21% wszystkich delegacji w ujeciu ilosciowym i ponad 30% w ujeciu
wartosciowym.

tacznie w latach 2013-2014 Pan Mazurkiewicz podrézowat stuibowo 126 razy i
otrzymat z tego tytulu zwrot kosztéw w wysokosci 13.382,98 zt. Srednio 5 dni
w miesigcu Pan Mazurkiewicz odbywat podréz stuzbowa.

s e p—
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Z analizy dokumentéw wynika, ie osobg akceptujacg polecenia wyjazdu stuzbowego
Pana Mazurkiewicza byt lub Pan Ryszard Duchna
— Zastepca Burmistrza, w jednym przypadku

_ ' . W wyniku analizy dokumentéw Zrédiowych za rok 2014
ustalono, ze w jednym przypadku rejestracja delegacji stuibowej Pana Mazurkiewicza
odbyta sie z datg wsteczna, tj. 9 dni po odbyciu podréiy stuibowej. Przypadek dotyczy
polecenia wyjazdu stuibowego nr 112/2014 wystawionego dnia 09.06.2014, 2
poleceniem udania sie w podréz w dniu 31.05.2014 r. (sobota). Jako cel stuibowy
podréiy okreslono zadanie: ,udzial w Festiwalu kajakowym Wellavil 2014". Osobq
akceptujgca polecenie wyjazdu stuibowego byt . Z tytulu odbycia tej
podréiy stuzbowej Pan Mazurkiewicz otrzymat w dniu 12.06.2014 r. zwrot kosztéw w
wysokosci 58,51 z1. Skan dokumentu podréiy ponizej:
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Dalszej analizie poddano dokumenty rozliczeniowe wg kryterium celu odbytej podréiy,
poprawnoséci i terminowos¢ dokonanych rozliczer wybranych delegacji. Na podstawie
préby ustalono, Ze delegacje rozliczane byly terminowo.

P
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przejazdu na trasie Dzialdowo-Warszawa, Warszawa-Dziatdowo w dniach
19-22.11.2013 r., w zwigzku z delegacjg nr 229/2013.

Rekomendacje:

e Zaprowadzic rejestr delegacji w formie elektronicznej,

e Stworzyé wewnetrzng regulacje dotyczacq zasad dokumentowania polecei
wyjazdu stuzbowego oraz rozliczania naleinosci z tytutu podrézy stuibowych,
zawierajgcg obowigzek archiwizowania delegacji tzw. bezkosztowych.

IV. ISTOTNE USTALENIA W ZAKRESIE ZAMOWIEN PULICZNYCH REALIZOWANYCH
W 2014 ROKU, WYLACZONYCH Z OBOWIAZKU STOSOWANIA USTAWY
PRAWO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

W ramach czynnosci audytowych przeanalizowano wszystkie zakupy zrealizowane
w 2014 r. do kwoty 30.000 euro i zaptacone przelewem. Zaméwienia do 30.000 euro
podzielono na nizej wymienione grupy i wedtug tych grup opisano wybrane pozycje,
w szczegblnosci budzace zastrzeienia:

- zamawianie ustug,

- zakupy administracyjne,

- ustugi budowlane,

- ustugi zwigzane z utrzymaniem zieleni i porzadku,

- pozostate, co do ktérych wniesiono uwagi.

1. Zamawianie ustug

a W k na 2ak i ni j Urz Mi

W lipcu 2014 r. zaksiegowano fv nr 5/07/2014 r. z dnia 16.07.2014 r. na kwote brutto
3.377,28 o, (rejestr 7/64), wystawiong przez firme emotionlab.pl Aneta Rogenbuk,
Warszawa, ul. Domaniewska 35/16. Z tresci faktury wynika, Ze zakup dotyczyt
»aktualizacji oprogramowania i infrastruktury kamer oraz urzqdzeri sieciowych”.
Faktura zostala opisana pod wzgledem mernytorycznym przez Naczelnika Wydziatu
Organizacyjnego W toku dalszych wyjasnien
uzyskano informacje, ie faktura dotyczy ustugi wykonanej na rzecz Interaktywnego
Muzeum Paristwa Krzyiackiego. Pan Naczelnik na zadane pytanie, dlaczego
zaakceptowat koszt niedotyczacy Urzedu Miasta wyjasnit, Ze ,pienigdze no tego typu
ustuge nie zostaly zaplanowane w budiecie Muzeum i jednostka nie posiadata srodkéw
na optocenie ustugi”.

b. Ustugi gastronomiczne

W 2014 r. poniesiono wydatki na ustugi gastronomiczne w kwocie 17.309,20 zt brutto
w zwigzku z okolicznosciami podanymi w tabeli ponizej. Podstawg wyboru dostawcy —
w kazdym przypadku bylo ,rozeznania rynku™:

L ______ __________________________________________ ... ... ... ]
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Wartosé Zamawiajqcy

Data brutto Nr rej. Dostawca Opis ustuge
Bar "Domino” ustuga gastronomiczna dla gosci
13.11.2014 | 4 900,00 | 11/101 | Roman Samsel uroczystosci otwarcia nowych
Dziatdowo siedzib MDK i MBP

ustuga gastronomiczna dia gosci
uroczyste] sesji Rady Miasta
zorganizowanej 2 okazji 670.
rocznicy nadania Praw Miejskich

Firma Handlowa
14.08.2014 493920 8/69 el-Be Leszek
Browarek

Ustugi

. ustuga gastronomiczna podczas
Gastronomiczne Bag p

05.09.2014 1500,00 | 9/33 B. Antoszewska MOTO SHOW 2014 1 .
patronatem Burmistrza Miasta
Narzym, ul. .
5 Dzialdowo
Kolonia 14

ustuga cateringowa podczas
eliminacji powiatowych w
Turnieju Bezpieczeristwa w

Marianna Banasiak
30.04.2014 1180,00 | 4/159 | HANDEL Dzialdowo

ul. Sportowa Ruchu Drogowym w Gim. nr 2

Bar

gastronomiczny ustuga gastronomiczna dia gosci
31.01.2014 | 1200,00|1/92 CYMES Dzialdowo | gali Katarzynek 2014

ul. Polna 28

dania zakupione dla uczestnikow
Wojewddzkiej Konferencji szkota
z krajowym certyfikatem odbytej
w Gim. nr 2 wdn. 08.05.2014 r.

danie gastronomiczne zakupione
z okazii wreczenia stypendium
Burmistrza za wybitne
osiggniecia dla 30 stypendystéw
wraz z rodzicami i dyrektorami
s2két

Tomasz Pawet
12.05.2014 1 000,00 | 5/60 Kozikowski FHU
"KOZIK"

Firma Handlowa
10.10.2014 | 1000,00] 10/58 |el-Be Leszek
Browarek

usfuga gastronomiczna dla
uczestnikdw 2 okazji wreczenia
medali za "Dlugofetnie pozycie

Firma Handlowa
24.09.2014 585,00 | 9/113 | el-Be Leszek

Browarek matizeriskie”

Bar "Domino” ustuga gastronomiczna podcias
11.12.2014 400,00 | 12/77 | Roman Samsel Wigilit dla emerytéw, rencistéw i

Dziatdowo inwalidéw w Dziatdowie

Bar "Domino" ustuga gastronomiczna podczas
17.12.2014 400,00112/91 | Roman Samsel Wigilii dla niewidzacych i i

Dzialdowo niewidomych w Dzialdowie

usfuga cateringowa podczas
Marianna Banasiak | eliminacji powiatowych w
09.04.2014 205,00 | 4/45 HANDEL Dziatdowo | Turnieju Bezpieczerstwa w

ul. Sportowa Ruchu Drogowym w dn.
09.04.2014 r. w Gimnazjum nr 2

Razem 17 309,20
Zrédio: opracowanie wilasne na podstowie dokumentdw Frddlowych
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pracodawcy lub poza statym miejscem pracy pracownika, okreslajg przepisy w sprawie
szczegblowych zasad ustalania oraz wysokosci naleinodci  prazystugujacych
pracownikowi 2z tytulu podréiy stuibowej na obszarze kraju. Oznacza to, ze wyjazdy
sluibowe poza miejscowosé, w ktorej znajduje sie siedziba pracodawcy, nie sg objete
ryczaltem za uiywanie pojazdéw do Jazd lokalnych. Zgodnie 2 § 4 ust 2
Rozporzadzenia kwote ustalonego ryczattu, zmniejsza sie o jedng dwudziesta drugg za
kaidy roboczy dzier nieobecnosci pracownika w miejscu pracy z powodu choroby,
urlopu, podréiy stuibowej trwajacej co najmniej 8 godzin lub innej nieobecnosci oraz
za kaidy dzien roboczy, w ktdrym pracownik nie dysponowat pojazdem do celéw
stuzbowych. Zgodnie z oswiadczeniem z dnia 03.02.2014 r. brak jest dni roboczych w
miesigcu styczniu 2014 r., w ktdrych sktadajacy oswiadczenie przebywat w delegacji
stuibowej {co odpowiednio obniZa wysokosc ryczattu). Ryczalt za miesigc styczen 2014
- zostal wyplacony w petnej kwocie i nie zostal obniiony. Tymczasem rozliczenie

delegacji nr 22/2014 wvrazme wskazule na podré: stuibowa w dmu 30.01.2014

ofwiadczeniu, a ryczalt powinien zo: roporcionalnie obniiony.

Na okolicznoéé niewlasciwie rozliczonego ryczattu za m-c styczen 2014 r. audytorom
przediozono ,Opinie Prawng” z dnia 21.06.2011 r. wystawig przez Radce Prawnego,
I w ktdre} autor prezentuje odmienne stanowisko
i dzialajac w oparciu o te opinie ryczatt zostat wyptacony w petnej wysokosci.

Spostrzeienia

Stwierdza sie, Ze podréze stuzbowe realizowane przez pracownikow Urzedu Miasta
zasadniczo nie budzg zastrzezen ze wzgledu na sposéb ewidencjonowania, rozliczania i
dokumentowania naleznosci. Jednak wnosi sie zastrzeienia do dokumentowania
podréiy stuibowych bezkosztowych, co do ktérych trudno wykazaé, ze odbyly sie na
polecenie. Brak moiliwosci ustalenia, w jaki sposéb rozliczono czas pracy tych podréiy.
Zastrzezenia budzi polecenie wyjazdu wystawione dla Pana Bronistawa Mazurkiewicza
nr 112/2014 z daty wsteczna, tj. 9 dni po odbyciu podrézy. Rowniez ilosé¢ odbytych
podrézy stuibowych w latach 2013-2014, tj. 126 i wyptacong kwote 13.382,98, tj.
érednio miesiecznie 557,58 zt moina uznac za wysoka. Watpliwoéci budza delegacje
tzw. bezkosztowe Pana Mazurkiewicza (17 polecer wyjazdu), w ktdrych cel zadania
sfuzbowego okreslono jako ,spotkanie” lub ,kansultacje”. W opinii pracownikow
Urzedu Pan Mazurkiewicz miat przydomek ,turysta” z racji ilosci odbywanych podrdzy
stuzbowych. Zwrdcono uwage na luke w procesie rozliczania delegacji stuibowych, tj.
brak uregulowart w zakresie archiwizowania delegacji , bezkosztowych”. Wprawdzie
rejestrowano te delegacje, natomiast po powrocie z podréiy stuzbowej pracownik na
ogol niszczyt dokument.

Za nieracjonalng naleiy uznaé¢ decyzje owczesnego Burmistrza, na podstawie ktérej
wyplacono kwote 1.036,39 tytulem zwrotu kosztéw czterokrotnego

-]
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Ryczatty za uiywanie samochodu prywatnego do celéw stuibowych w kontekscie
delegacjl Pana Mazurkiewicza

Wyplata ryczattéw samachodowych nie byta przedmiotem analizy, jednakie zwrécono
uwage na wysoko$¢ ryczattu wyptaconego Panu Bronistawowi Mazurkiewiczowi za
uzywanie samochodu prywatnego do celéw stuibowych w kontekscie podréiy
stuibowej w dniu 30.01.2014 r. odbytej na podstawie polecenia wyjazdu nr 112/2014.
Przeanalizowano dokumentacje i wyciggnieto nastepujce wnioski:

Kwaestie ryczattow za uzywanie samochadu prywatnego do celéw stuibowych reguluje
Rozporzadzenie Ministra Infrastruktury w sprawie warunkéw ustalania oraz sposobu
dokonywania zwrotu kosztéw uiywania do celdw stuzbowych samochodéw
osobowych, motocykli | motoroweréw niebedacych wiasnoscia pracodawcy 2 dnia 25
marca 2002 r.

Rozporzadzenie w § 1 przewiduje, 2e zwrot kosztéw uiywania przez pracownika
w celach stuibowych do jazd lokalnych samochodéw osobowych, motecykli
i motorowerdw niebedacych wiasnoscia pracodawcy, nastepuje na podstawie umowy
cywilnoprawnej, zawartej miedzy pracodawca a pracownikiem, o utywanie pojazdu do
celéw stuibowych, na warunkach okreslonych w Rozporzadzeniu. Takg umowe
zawarto dnia 24.09.2013 r.

§ 1 ust. 2 Rozporzadzenia przewiduje, e zwrot kosztéw uzywania przez pracownika
pojazdu do celéw stuibowych poza miejscowosciy, w ktérej znajduje sie siedziba

—— e ———————————
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stuzbowego wskazano ,spotkanie” lub ,konsultacje”. Zatem z opisu celu podrézy nie
moina jednoznacznie wywnioskowaé, czy cel podréiy okreslony jako ,spotkanie”
moina uznac za zadanie stuzbowe Burmistrza. ,Spotkania”, ktére odbyly sie w ramach
podrézy stuzthowych w latach 2013-2014, mialy miejsce w rdinych miastach, np.
Olsztyn, ltawa, Warszawa, Lidzbark, Konstantyndw tédzki, Torun.

Zwrécono réwniei uwage na dwa polecenia wyjazdu stuzbowego nr 36/2014 § 37/2014
zarejestrowane na nazwisko Pana Mazurkiewicza, obydwa wystawione na dzier
18.02.2014 r. Z zeszytu-rejestru wynika, Ze jednego dnia - 18.02.2014 r. Pan
Mazurkiewicz zdotal odby¢ podroi stuzbowg do Olsztyna i do Warszawy, a takie
pracowa¢ w tym dniu na stanowisku pracy, co moina wywnioskowac z podpisu
ztozonego na liscie obecnosci w dniu 18.02.2014 r. Analizujgc dalsze dokumenty,
mona wnioskowad na podstawie oswiadczenia ztozonego dnia 10.03.2014 r. dla celow
wyptaty ryczattu samochodowego za uiywanie samochodu prywatnego do celow
stuzbowych, ie podréi do Olsztyna i nastepnie Warszawy w tym samym dniu
(18.02.2014 r.) trwala krocej niz 8 godzin i uprawnia do naliczenia za ten dzieh ryczattu
z tytutu uiywania samochodu prywatnego do celéw stuibowych. Na marginesie
zwrocono uwage, e celem obydwadch zadan stuzbowych w dniu 18.02.2014 r. zaréwno
w Warszawie, jak i w Olsztynie bylo ,spotkenie”. Obydwie delegacje maja status
bezkosztowych i nie zostaty zarchiwizowane.

W ramach badania racjonalnosci kosztéw podrézy stuzbowej zwrécono uwage na
podréz stuzbowa , odbytg na podstawie polecenia wyjazdu
stuzbowego nr 229/2013 w dniach 19-22.11.2013 r. w celu ,udzialu w aktualizujgcym
szkoleniu inspektora ochrony przeciwpoiarowej”. Na podstawie zgody Burmistrza
udzielonej dnia 18.11.2013 r. na odbycie podrézy samochodem prywatnym |
dojeidiata codziennie z Dzialdowa do Warszawy i z powrotem z Warszawy do
Dzialdowa w dniach 18-22.112013 r. a Urzad Miasta wyplacit tytulem zwrotu kosztow
przejazdu kwote 1.036,39 zt. Decyzje o wyraieniu zgody na podréiowanie kaizdego
dnia na wspomniane] trasie nalezy uznaé za nieracjonalng. Wynajecie hotelu bytoby
rozwigzaniem tanszym. Ponizej skan roziiczenia kosztow tej podréiy stuibowe].
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Zwrot  kosztéw zwigzanych z podréia sluibowg przysiuguje pracownikowi
samorzadowemu wykonujacemu na polecenie pracodawcy zadanie stuzbowe poza
miejscowoscia, w ktérej znajduje sie siedziba pracodawcy lub poza stalym miejscem
pracy.

Analizujac celowosé odbytych podréiy stuzbowych zwrécono uwage na nizej opisane
delegacje Pana Mazurkiewicza:

o nr 112/2014 do miejscowosci Kurojady na dziedt 31.05.2014 r., tj. sobota,
z poleceniem realizacji zadania stuzbowego okreslonego joko ,udzial w Festiwalu
kajakowym Wellavil 2014”,

s nr 177/2014 do Torunia na czas 20.09.2014 r. tj. sobota, 2 poleceniem realizacji
zadania sluzbowego ,udziat w diecezjalnej inauguracji i przygotowar do
Swiatowych Dni Miodziezy”, (koszt podroiy 225,67 ).

Uwage audytu zwrécity delegacje bezkosztowe, tj. wyjazdy stuibowe, ktére nie wiaia
sie z wyplatg naleznoéci z tytulu podréiy. W przypadku pracownikéw dotyczg
najczesciej sytuacji, gdy w delegacje trwajacej do 8 godzin udaje sie kilka osob jednym
samochodem. Wiasciciel auta rozlicza koszty z tytulu podréiy odbytej prywatnym
samochodem, delegacje pozostatych oséb, ktdre nie poniosty wydatkéw, majg status
bezkosztowych. Z przedioionych danych wynika, ze w 2013 roku odnotowano 93
delegacje bezkosztowe, w tym 28 dotyczylo Pana Mazurkiewicza. W 2014 .
odnotowano 98 delegacji bezkosztowych, w tym 20 to podréze Pana Mazurkiewicza.
W celu dokonania weryfikacji delegacji bezkosztowych zwrdcono sie z prosbg o ich
udostepnienie. Uzyskano odpowiedi, e delegacje bezkosztowe nie s3 archiwizowane.
Wobec braku dokumentéw nie moina bylo dokonaé weryfikacji tych delegacji pod
katem czasu pracy przeznaczonego na realizacje zadania sluzbowego poza siedziby
Urzedu oraz potwierdzié, ze pracownik faktycznie przebywat w podréiy stuibowej
trwajacej caly dzien wynikajacy z rozktadu pracy na dany dzied. Jedynym dowodem
odbycia podréizy stuibowej jest wpis do zeszytu. Z uzyskanych wyjasnien moina
wnioskowaé, e pracownicy Urzedu traktuja dokument ,polecenie wyjazdu
stuzbowego” jako rozliczenie naleznosci z tytulu podrdiy stuzbowej. Nie moizna zgodzié
sie z takg argumentacjy, gdyz obowigzek odbycia podréily stuibowej wynika z
polecenia pracodawcy. W sytuacji zaistnialej w Urzedzie Miasta powstat w ocenie
audytu problem potwierdzenia wydanie polecenia przez Pracodawce, oraz
udokumentowania czasu trwania podréiy stuitbowej. W wyroku z 26 stycznia 2007 r.
(I SA/Wr 1332/06) Wojewéddzki Sad Administracyjny we Wroctawiu wskazat, ie
powierzenie pracownikowi przez pracodawce wykonania okreélonego zadania
stuzbowego poza stalym miejscem pracy wymaga odpowiedniego udokumentowania.
Takim dokumentem najczedcie} jest polecenie wyjazdu stuibowego. W przypadku
braku dokumentu powstajg watpliwosci co do faktu delegowania oraz czasu realizacji
zadania stuzbowego.

W przypadku 17 delegacji Pana Mazurkiewicza, okreslonych jako ,bezkosztowe”,
{wedtug oswiadczenia zaden z tych dokumentéw nie zachowat sie) jako cel zadania
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Spostrzeienia
Opisy merytoryczne faktur nie zawierajg informacji dotyczacej ilodci uczestnikéw

spotkania lub listy zaproszonych gosci.

Rekomendacje

Zaleca sie daleko idacy ostroinosé w wydatkowaniu publicznych pieniedzy na
konsumpcje gastronomiczng urzednikow i ich gosci. Konsumpcja to rodzaj ustugi czesto
wzbudzajgcej kontrowersje.

¢. Wvydawanie ksigiek jako element promocji Miasta

W 2014 roku Burmistrz Miasta Dziatdowo podjagt decyzje o sfinansowaniu druku
ksigZzek na taczng kwote 12.898,60 zi brutto, nizej wymienionym osobom:

Data hejestr Kwota brutto Ustugodawca Opis
Drukarnia Tinta Zbigniew R »
2014-02-21 | 2/82 2 337,00 | Szymafski Dziatdow, ul. Zwirkii | "Yoruk ksiakki ,Nieuchwytne” Benedykt
. Zygfryd Perzyriski
Wigury
Drukarnia Tinta Zbigniew . . .
2014-05-15 | 5/71 4 000,00 | Szymanski Dzialdowo, ul. Zwirki i fomik poezii Krzysztofa Ta.tl;aczkr pt.
. »SKkryba to czasem poeta
Wigury
Drukarnia Tinta Zbigniew . " . -
2014-07-21 | 7/76 2205,00 | szymaniski Dziatdowo, ul. Zwirkii | 9Tk tomiku poezji Jolanty Widniewskiej
Ny 20 reke 2 Kolliope
Wigury
Drukarnia Tinta Zbigniew . -
2014-10-06 [10/29 1995,00 | S2ymaniski Dziatdowo, ut. Zwirkii  [oUk tomiku poezji Magdaleny Pawelskie]
»Wierszami Snie
Wigury
Drukarnia Tinta Zbigniew
2014-11-13  [11/100 2 361,60 | Szymariski Dziatdowo, ul. Zwirkii 07K tomiku poezji Benedykta
Perzyliskiego ,,/ zasng sam
Wigury
Razem 12 898,60

2rédio: opracowanie wiasne na podstawie dokumentdw Zrodiowych

Spostrzeienia
2wrécono uwage, ze wszystkie zamdwienia uslugi druku zrealizowano ,na podstawie

rozezndanio rynku lokainego” oraz z uwagi na fakt, ze ,firma zooferowafa w/w artykufy
w najniiszej cenie”.

Finansowanie wydawania ksigiek miejscowych pisarzy i poetdw moie by¢ formg
promaocji Miasta. Jest to decyzja o charakterze strategicznym.

d. Ustuga zakupu dostepu do interngtu

W dniv 13.01.2014 r. zawarta zostata umowa na czas okreslony do 31.12.2014 r. z
firma ABC Computer Piotr Radostaw Adrowski, majacay siedzibe przy ul. Tuwima 8
{miejscowosdci nie podano), na s$wiadczenie ustug polegajacych na ,dostepie do
Internetuy”. Na podstawie zawartej umowy Urzad Miasta cbcigzany jest kosztami
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w wysokosci 600,00 zt brutto miesiecznie za ,dostep do internetu”. Faktury
kaidorazowo zatwierdza merytorycznie | , w formie opisu ,ustuga
zostata zainstalowana w Urzedzie Miasta Dzialdowo i wpieta w istniejgcq siec LAN”.
Ustalono, ie umowa na podstawie ktérej $wiadczona jest ustuga, nie zostata
zaopiniowana przez Radce Prawnego wbrew procedurze zawartej w Wewngtrznym
Regulaminie zasad realizacji zaméwienn publicznych wylaczonych z obowigzku
stosowania ustawy Prawo Zamodwien Publicznych w Urzedzie Miasta Dziatdowo,
wprowadzonej w iycie Zarzadzeniem nr 16/11 Burmistrza Miasta Dzialdowo
Kierownika Urzedu Miasta Dziatdowo z dnia 19.05.2011 r. wraz z péiniejszymi
zmianami. Przepis wskazuje wprost, ie ,projekt umowy w sprawie zamdwienia
powinien byc¢ zaopiniowany przez Radce Prawnego”. Ten obowigzek nie jest
uzaleiniony od wartosci udzielanego zaméwienia, zatem dotyczy takie i tej umowy. Na
marginesie moina tei wskaza¢, e zawieranie umowy na swiadczenie usiug
internetowych na czas okreslony 12 miesiecy moze budzi¢ watpliwosei dotyczace
naleiytego ustalenia wartosci przedmiotu zaméwienia, tym bardziej, Ze umowa jest
kontynuowana. Nie sposéb bowiem zatoiyé, ze Urzad Miasta potrzebuje dostgpu do
Internetu jedynie przez 12 miesiecy. To typowa ustuga, ktéra winna by¢ swiadczona w
sposob ciagly. Zawarcie jej tylko na okres 12 miesigcy moie prowadzi¢ do wniosku, ze
byta to proba obejécia przepiséw ustawy Pzp tj. dzielenie zaméwienia na czgsci, aby
uniknaé stosowania przepiséw i trybéw nakazanych dla wyiszych wartosci zaméwienia,
Ponadto zwrécono uwage na brak nalezytego zabezpieczenia intereséw Urzedu Miasta
w sytuacji, gdyz to Urzad Miasta zasadniczo powinien proponowac tres¢ umowy
wszystkim podmiotom wspotpracujacym, (w reZimie Prawa zamodwieri publicznych
wrecz narzuca wzorzec umowy, niemoiliwy do negocjacji lub zmiany). Umowa w tym
przypadku bez watpienia pochodzi od drugiej strony i w wielu postanowieniach
wprowadza stan istotnej nierownowagi dotyczacej uprawnieri i zobowigzan stron, na
niekorzys$¢ Urzedu Miasta.
Istotne zastrzeienia do poszczegdlnych postanowien Umowy przedstawiajg sie
nastepujgco:

* §9ust.1:
Brak uregulowania kwestii odpowiedzialnosci Uslugodawcy. Jedynie w § 9 ust. 1
przewidziano mozliwoéé ,umniejszenia faktury o 1/30 w wypadku usuwania awarii
powyiej 24 godzin”, niemniej jest to sankcja za faktyczne nie$wiadczenie uslugi.
Szczegdlnego podkreélenia wymaga, ze Umowa nie przewiduje zadnych kar umownych
na rzecz Urzedu Miasta, w szczegdlnosci za niewykonywanie lub nienalezyte
wykonanie ustugi;

o  §9ust 2:

Wprowadza obowigzek zaptaty przez Urzad Miasta ,oplaty ryczattowe” w wysokosci

iﬂ

50,00 zt w wypadku ,nieuzasednionego wezwania do usterki’, co jest terminem
nieprecyzyjnym;

e Urzad Miasta nie moze rozwigza¢ Umowy przed uptywem okresu jej obowigzywania.
§ 8 ust. 3 wprowadza nawet kare umowng na rzecz ABP Adrowski, w wypadku
naruszenia zakazu rozwigzania umowy przez Urzad Miasta. Tymczasem ABP Adrowski

P e
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posiada uprawnienie do rozwigzania umowy przed terminem (przypadki okreslone
w§ 10 ust. 2i3);

o §13:

W Umowie znajduje sie odwotanie do Regulaminu wewnetrznego ABP Adrowski
(regulaminu swiadczenia ustug). Regulamin ten jest jednostronnie narzucony przez
ABP Adrowski i moze by¢ dowolnie przez niego zmieniany. W Umowie tymczasem nie
okreslono nawet kwestii odmiennie uregulowanych w Umowie i Regulaminie (np.
Regulamin wskazuje w § 22 na moiliwos$¢ usuwania awarii w 2 dni robocze, a Umowa
przewiduje 24 godziny);

» Brak w Umowie istotnego w przypadku tej ustugi zapewnienia gwarancji ochrony
danych przesylanych przez ABP Adrowski za pomoca sieci tworzonej przez niego {dane
osobowe, dane poufne, dane wrailiwe, zabezpieczenia przez atakiem hakeréw) itp.
Nie nalozono w tym zakresie jakichkolwiek abowigzkéw na Uslugodawce.

§3:
e Platnosé za fakture przewidziano od daty wystawienia faktury, a nie od daty jej
doreczenia Ustugobiorcy, co de facto skraca Ustugobiorcy termin platnosci;

§4

e Przewiduje ,odpiatne naprawianie” instalacji stuzacej realizacji ustugi na koszt Urzedu
Miasta. Brak precyzyjnego wskazania kosztu, terminu i zakresu tych napraw, ktére
miatyby obcigzaé Urzad Miasta;

§5:
o ABP Adrowski zastrzega w Umowie, ie nie gwarantuje bezawaryjnej pracy urzadzen, co
pozbawia Urzad Miasta mozliwosci dochodzenia jakichkolwiek roszczen z tego tytutu;

56

s Przewiduje moiliwos¢ przerw w $wiadczeniu ustug, okreslanych jako ,przerwy
techniczne”. Nie wskazano jednak, jak dtugie przerwy s3 dopuszczalne oraz jaka jest
dopuszczalna ich czestotliwosé, Ponadto w tym paragrafie zastrzeiono moiliwosé
«Ofraniczenia korzystania z ustugi lub pogorszenia jej jakosci” w celu prowadzenia prac
technicznych lub konserwacyjnych, bez uprzedniege powiadomienia Urzedu Miasta;

¢ Audyt zwraca réwniei uwage, ie zgodnie z CEiDG, Piotr Rostaw Adrowski prowadzi
dziatalno$¢ tylko w jednym zakresie, ktéry nie jest w petni zbieiny z przedmiotem
Umowy, tj. 47.41.7 Sprzedai detaliczna komputeréw, urzqdzer peryferyinych
i oprogramowania prowadzona w wyspecjalizowanych sklepach.

e —
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e. Ustuga transmisiji danych oraz serwis systemu monitoringu wizyinego

Umowe zawarto w dniu 31.12.2012 r. z Przedsiebiorca Piotrem Radoslawem
Adrowskim prowadzacym dziatalno$é gospodarczg pod firma ABP ,COMPUTER” Piotr
Radostaw Adrowski wybranym w wyniku przeprowadzonego postgpowania
publicznego w trybie przetargu nieograniczonego — postgpowanie OR.271.8.2012 z
dnia 29.11.2012 r.

Urzad Miasta jest wlascicielem 12 kamer zainstalowanych w réznych punktach miasta,
za$ ,przedmiotem umowy jest swiodczenie usfug transmisji danych oraz serwisu
systemu monitoringu wizyjnego miasta Dziatdowo” {§ 1 umowy). Umowa zawarta
zostala na okres od 01.01.2013 r. do 31.12.2015 r. Wartosé¢ zaméwienia brutto
194.400,00 2t brutto, (5.400,00 brutto miesiecznie). Umowa nie zostata zaopiniowana
przez Radce Prawnego i podobnie jak w przypadku wczesniej omawianej umowy na
dostawe Internetu, bez watpienia pochodzi od drugiej strony i w wielu
postanowieniach wprowadza stan istotnej nieréwnowagi dotyczacej uprawnienia i
zobowigzania stron na niekorzy$¢ Urzedu Miasta.

W ramach audytu dokonano analizy zapiséw umowy i zwrdcono uwage na nastgpujace
niekorzystne dla Urzedu Miasta zapisy:

§ 4 ust. 5:

Brak okreélenia czasu reakeji i terminu dokonania naprawy przez Wykonawce;

§4ust.3i6:

Powtdrzenie tego samego tekstu; ($wiadczy o niechlujnym przygotowaniu umowy)

§ 4 ust. 8:
Przewiduje utrzymanie statej lacznosci telefonicznej i telefaksowej, ale brak okreslenia
numerdw ww. urzadzen dla utrzymywania takiej tacznosci;

§6:
Brak wskazania, ze forma pisemna zastrzeiona jest pod rygorem niewaznosci, czego
wymaga przepis kodeksu cywilnego;

§5ust. 1:

Brak jakichkolwiek sankcji za niedochowanie okreslonego terminu (12 godzin) reakcji
na zgtoszenia awarii;

Brak uregulowania kwestii odpowiedzialnosci Wykonawcy. Przewidziano jedynie
moizliwosé ,pomniejszenia oplat miesiecznych o 1/30 za kaidy dzien przerwy”,
niemniej jest to sankcja za faktyczne nieswiadczenie ustugi. Szczegélnego podkreslenia
wymaga, e Umowa nie przewiduje zadnych kar umownych na rzecz Zamawiajgcego,
w szczegdlnosci za niewykonywanie lub nienalezyte wykonanie ustugi;




§5 ust. 3:

» Dopuszcza moiliwos¢ wypowiedzenia Umowy przez Zamawiajacego w przypadku
nie$wiadczenia usfugi przez Wykonawce, ale zastrzega, ie taka moiliwosc istnieje
jedynie w wypadku nieswiadczenia ustugi przez ponad 30 dni.

Obydwie umowy zawarte z firmg ABC Computer Piotr Adrowski nie zostaty
zaopiniowane przez Radce Prawnego wbrew obowigzujgcym wewnetrznym regulacjom
dotyczacym udzielania zamdwien, ktére wprost nakazujq uzyskanie takiej opinii.
Szczegdlnie naganne jest ominiecie tego nakazu w przypadku umowy na ,swiadczenie
usfugi transmisji danych oraz serwis systemu monitoringu wizyjnego miasta
Dziatdowo”, 7 uwagi na trzyletni okres umowy, znaczng kwote tego zamdwienia, tj.
194.400,00 zt oraz realizacje zamdwienia w trybie przetargu nieograniczonego.

Niezabezpieczenie w umowie interesow Urzedu Miasta uniemotiliwia dochodzenia
praw, w przypadku niewtasciwego wykonania ustugi. Z przediozonej przez Komendanta
Strazy Miejskiej dokumentacji obstugi stanowiska monitoringu wynika, ie w 2014 r.
odnotowano co najmniej 20 przypadkéw braku transmisji danych z jednej lub wiecej
kamer w okreslonych przedziatach czasu. Awarie dokumentowane byly w formie
notatek rejestrowanych przez Straz Miejska. Przyktad poniiej:
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Awarie kamer zglaszano Panu Adrowskiemu kazdorazowo telefonicznie i usuwane byty
w ciggu kilku lub kilkunastu godzin. Z informacji uzyskanej od wynika, ze
w okresie od 2014 r. do dnia 10.06.2015 r. nie naiiczono Panu Adrowskiemu kar z
tytuly nieswiadczenia lub nienaleiytego swiadczenia ustug. W styczniu 2015 r. Pan
Adrowski zdemontowat kamere nr 8 z uwagi na brak obrazu. Zdemontowana kamera
znajdowata sie w siedzibie firmy Adrowski, zwrécona do Urzedu na zadane pytanie
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audytu w tej sprawie. Zatem od stycznia 2015 transmisja danych odbywa sie z 11, a nie
jak stanowi umowa 2 12 kamer. Mimo tego Urzad Miasta obcigzany jest petng
miesieczng optatg w kwocie 5.400,00 i taka naleznosé reguluje na podstawie
merytorycznej akceptacji faktury.

Spostrzeienia:
Umowa przedktadana Burmistrzowi Kierownikowi Urzedu Miasta do podpisu powinna

zawiera¢ dwie parafy (na_kaidej stronie dokumentu), tj. osoby odpowiedzialnej
merytorycznie za  przygotowanie umowy oraz parafe Radcy Prawnego
odpowiedzialnego za opinie prawng. Powyisza rekomendacja dotvczy ostatecznej,
uzgodnionej wersji umowy, przygotowanej do podpisania, nie za$ projektu, jak bylo
do tej pory.

Zwrdcono uwage na niestaranne dokumentowanie awarii kamer, nieprowadzenie
dokumentacji dotyczacej przyczyn tych awarii oraz okolicznosci ich usuniecia.

f. Serwis realizowany przez firme COPY-TEL

Serwis urzadzen kopiujacych i czesciowe drukujacych realizowany jest przez firme
COPY-TEL Sp. z 0.0. Warszawa, ul. Malcuzynskiego. Wspdtprace nawigzano w 2005 r.
i kontynuowana jest nadal, bez pisemnej umowy, mimo tego ze warto$¢ zakupionych
w tej firmie ustug osiggneta w okresie od 2005 do maja 2015 r. kwote 181.554,55 zi.
W zakres $wiadczonej ustugi wchodzi serwis, naprawa urzadzen oraz wymiana czesci
w zakresie, w jakim stwierdzono konieczno$é ich w wymiany podczas dokonywania
przegladu. Do kaidej faktury dotaczone s3 protokoly z wyspecyfikowanym zakresem
wykonanych ustug, a w przypadku wymiany czeéci podano marke i typ urzadzenia, w
ktorym dokonano wymiany detali.

Niezawarcie umowy z firmg Copy-Tel w zakresie serwisu urzadzen kopiujacych (mimo
trwajgcej wieloletniej wspotpracy, ktérej rozmiary osiaggnety w wymiarze finansowym
poziom ponad 20 tys. zt rocznie) stanowi naruszenie obowigzujacego w Urzedzie
Wewnetrznego Regulaminu Zasad Realizacji Zamdwienn Publicznych Wytaczonych
z Obowigzku Stosowania ustawy Pzp, stanowigcego, ie ,udzielenie zamdwienia
wymaga zawarcia umowy w formie pisemnej”, ktéra powinna by¢ zaparafowana przez
Radce Prawnego. Przede wszystkim warto jednak wskazac, ie tego typu Swiadczenie
ustug odbywa sie z naruszeniem ustawy Prawo zamdwien publicznych, albowiem
zgodnie z art. 139 ust. 2 ww. ustawy, umowa w sprawach zamowien publicznych
wymaga, pod rygorem niewainodci, zachowania formy pisemnej, chyba ie przepisy
odrebne wymagaja formy szczegolnej. Podkredli¢ zas trzeba, ize kaide zamodwienie
powyiej kwoty 126 747 2. jest zamdwieniem publicznym, do ktorego stosuje sie
przepisy ustawy w szczegdlnoéci w zakresie trybu wyboru wykonawcy.
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g. Obsfuga serwisowa oprogramowania dostarczanego przez firme REKORD

Zagadnienia z zakresu informatyki nie byly przedmiotem audytu, zwrécono jedynie
uwage, Ze umowa z dnia 24.01.2014 r. na wykonanie usfugi w zakresie serwisu i
nadzoru autorskiego nad prawidlowoscia funkcjonowania oprogramowania
dostarczanego przez Rekord Sl spétka z 0.0. nie zostala zaopiniowana przez Radce
Prawnego. Z informacji uzyskanej od wynika, ie odstgpienie
od opiniowania przedmiotowej umowy przez Radce Prawnego wynika z diugoletniej
jui obstugi realizowanej przez Spétke REKORD, w niezmiennym zakresie oraz
znikomych w ocenie ryzyk nienaleiytego wykonania przedmiotu
umowy. Audyt prezentuje w tej kwestii odmienne zdanie, gdyz opiniowanie uméw na
swiadczenie uslug jest obligatoryjne i nie wynika z oszacowanego ryzyka.

2. Zakupy administracyjne

Zakupy  administracyjne, przyktadowo artykuldw  biurowych, materiatéw
eksploatacyjnych do drukarek, srodkéw ochrony indywidualnej, $rodkéw czystosci,
artykutéw spozywczych i innych materialéw eksploatacyjnych realizowane byly przez
Wydziat Organizacyjny. Ponizej opisano i dokonano oceny realizacji zakupow
wybranych grup materiatéw.

a. Zakup srodkéw ochrony indywidualnej - buty skérzane

W dniu 28.04.2014 r. dokonat 2akupu 3 par ,butéw
ochronnych skdrzanych” w sklepie Odzie: Robocza GABI Gabriela Wydurska,
Dziatldowo ul. Katarzyny 42, wg FV 42/04/2014 o wartosci 306,27 zt brutto {rejestr
4/146). Z opisu merytorycznego wynika, ze zakupu obuwia dokonano zgodnie z § 48
Reguiaminu Pracy - jako $rodka ochrony osobistej oraz, e ,,obuwie robocze wpisano do
kartoteki wyposazenia indywidualnego i wydano za pokwitowaniem.”

W zwigzku z powyiszym opisem poproszony zostat o
okazanie kartotek wyposaienia dla os6b, ktérym wydano buty skérzane. Z okazanych
dokumentdw i uzyskanych wyjasnien wynika, ze obuwie zostato wydane pracownikom
bez wpisania na kartoteke ewidencji wyposaienia. Na prosbe audytu ewidencja
i podpisy zostaty uzupetnione w trakcie trwania audytu, tj. w dniu 22.05.2014 r.

b. Zak kutéw biur h

Zasadniczo dostawcy artykuléw biurowych dla Urzedu Miasta Dziatdowo w 2014 r. byta
firma Biuro Plus Ewa i Krzysztof Jatel Sp.j. z siedzibg w Bialymstoku, ul. Przedzalniana.
Dostawca wybrany zostat wedtug procedur okreslonych w Wewnetrznym Regulaminie
2asad realizacji zaméwiert publicznych wylaczonych z obowiazku stosowania ustawy
Pzp. Ogtoszenie w sprawie wyboru dostawcy artykutéw biurowych opublikowane bylo
w Biuletynie Informacji Publicznej. Wyboru dostawcy dokonano na podstawie
poréwnania ofert. Umowe na dostawe podpisano w dniu 22.01.2014 r. Umowe
zaopiniowat Radca Prawny i zawiera istotne elementy, takie jak: zagwarantowane stale
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ceny w okresie obowiazywania umowy, zapewnienie transportu materiatéw na koszt
dostawcy, przewiduje naliczenie kar za nieterminowe dostawy, sposéh i tryb zgtaszania
reklamaciji, okre$la termin gwarancji.
Obroty brutto z Firma Biuro Plus za 2014 r. wyniosty 20.918,52 2t. Na zasadzie
losowosci sprawdzono ceny dostarczanych materialéw. Poréwnania dokonano z oferta
prezentowana w Internecie oraz u innych dostawcéw tego typu materiatéw. Ceny nie
odbiegaja od oferty rynkowej. W obszarze zaopatrzenia Urzedu w materialy biurowe
zastrzezenia budza:

e wielkosci partii dostaw,

o zakupy artykutéw biurowych u dostawcy innego niz wytoniony w przetargu.
ad. wielkogé partii dostaw, pravkiadowo:
W dniu 31.01.2014 r. na podstawie fv nr 2014/01069 (rej 2/18) do Urzedu dostarczono
88 pozycji réznych artykutéw biurowych o wartosci 6.668,10 zi brutto, w tym migdzy
innymi:
300 piér zelowych, 300 ryz papieru A4, 10 dziurkaczy, 50 tubek kleju,70 segregatordw,
750 réinych skoroszytéw, 70 korektordw w pisaku oraz w tasmie, 18.000 réinych
kopert.

Oceniono jako niecelowe i nieracjonalne tworzenie w/w zapasu materiatow biurowych,
ktéry wymaga zaangaiowania zaréwno przestrzeni magazynowej jak i srodkow
finansowych. Taka zapobiegliwoé¢ wydaje sie zbedna w sytuacji, gdy dostawca
gwarantuje dostawy na wlasny koszt, w terminie 5 dni od zlozenia zamdwienia.

ad. b) zakupy realizowane poza dostawc onionym w przetargu

Analizujac faktury zakupu artykuléw biurowych, zwrécono uwage, e dokonywano
zakupu materialéw biurowych réwnolegle u innego dostawcy, tj. w Sklepie
Papierniczym Andrzej Budzynski, Dziaidowo, ul. Piwna 1A. tacznie dokonano zakupu o
wartoéci 11.827,87 zt. Jednorazowa warto$¢ 2akupéw nie przekraczata kwoty 2.000
euro, dlatego zamoéwienia sktadano w oparciu o - jak moina przeczyta¢ w zataczonych
do faktur notatkach stuzbowych - ,rozeznanie rynku”. Przy czym notatki stuzbowe
dotaczone do fv zakupu poczawszy od sierpnia 2014 r. sporzadzano na nieaktualnym
zataczniku “notatka stuibowa”, w ktérej powotywano sig¢ na nieobowigzujacy prog
zakupu do 15.000 zt.

Przykladowe zakupy realizowane w Sklepie A. Budzynski:

e FV 01580/14 zakup kopert papieru, tasmy, teczek, pinezek ,otéwkéw, diugopisow
{192), tuszu, mazakdw, etykiet na segregatory (tacznie na kwote 1.079,74 2t brutto),

s FV03828/14 z dn. 28.10.2014 r. na kwote 128,13 brutto,

s FV03784/14 z dn. 24.10.2014 na kwote 1.252,35 brutto.

Zakupy w Sklepie Papierniczym Andrzej Budzyriski realizowala gtownie

oraz . Zwrécono uwage, ie ceny oferowane przez Sklep
byty znacznie wyisze niz oferowane przez dostawce wybranego w drodze przetargu.
Ponadto Skiep prowadzit zroéinicowan polityke rabatowa wobec pracownikéw

B e
JM Audyt & Consulting Strona 44



Urzedu. Rabat i jego wielkos¢ zalezaty od oscby kupujacej, np. nigdy
rabatu nie udzielono. Poniiej zestawienie réinic w cenach jednostkowych na wybrane
artykuly biurowe, ktére wynosza nawet do 50%.

Biuro Plus Drukarnia Skiep | Jednostkowa | Hosé zakupiona | Koszt
j-m. Papierniczy A, réinica w w Drukarni nieefektywnego
Asortyment EX- Jatel Budzyriski cenie A. Budazyniski zakupu
1 2 3{2-1) 4 4x3
pier ksero Polspeed Ad ryza 10,08 13,70 3,62 31,00 112,22
papier ksero Polspeed A3 ryza 21,16 27,07 5,91 11,00 65,01
| segregator A4/75 lub 50 szt 3,69 7,20 3,51 15,00 52,65
kle] AMOS 15¢ szt. 2,25 3,50 1,25 28,00 35,00
koszulka Esselte 100 szt. op. 6,60 9,00 2,40 6,00 14,40

Zrédio: oprocowanie wiasne na podstowie faktur zakupu

c. toneréw i tuszy oraz serwis urzadzen kopiuj h

Zakup toneréw i tuszy realizowany byt w 2014 r. w Firmie BLACKLINE, Szczecin,
ul. Niemcewicza 26. na podstawie umowy z dnia 23.01.2014 r,, zawartej na czas
okreslony do 31.12.2014 r. Projekt umowy zaopiniowat Radca Prawny. Informacja o
przetargu umieszczona byla w BIP-ie, a dostawca wyloniony zostal w drodze
porownania ofert. Wartoé¢ zakupu tuszy i toneréw w roku 2014 wyniosia 28.242,65 2
brutto. Pozytywnie nalely oceni¢ przyjeta w Urzedzie zasade korzystania z tzw.
zamiennikdw. Jedynie dla nowych urzadzen, bedacych na gwarancji kupowane s3
oryginalne tusze i tonery.

W trakcie czynnosci audytowych sprawdzono zakupy pod katem atrakcyjnosci cen,
dokonujac poréwnania z ofertg rynkowa, (poréwnania dokonano na podstawie ofert
dostepnych w Internecie oraz w innych placéwkach). Na zasadzie losowosci
sprawdzono zgodnosé cen na fakturach z cenami zagwarantowanymi w umowie
dostawy. Nie stwierdzono nieprawidlowosci.

Analizujgec koszty wydrukéw w Urzedzie Miasta, zwrdécono uwage na ilosé i jakosé
sprzetu drukujacego, ktdry w duiej mierze wyznacza poziom kosztéw druku. Wedtug

przedtoionego priez ~Wykazu” na dzieh 28.05.2015 r. na
stanie Urzedu znajduje sie 77 drukarek, zatem na jedn racownik
srednio jednak drukarka. Z informacji uzyskanej od wynika, e 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 sporzadzonego przez

poddano ogdlnej analizie wykazany sprzet drukujacy i zwr6cono uwage przede
wszystkim na brak starannogci przy sporzgdzaniu ,Wykazu”, np. w dwéch pozycjach
drukarki nie zostaly rozpoznane (prawdopodobnie blad w spisie). Bledy w
nazewnictwie Kyoceta Mita CD 1018 (prawidlowo Kyocera Mita FS 1018 MFP) czy te:
Samsung CLP-350M (prawidiowo Samsung CLP-350 N). Stwierdzono, ie 10 drukarek
uizytkowanych w Urzedzie to drukarki sieciowe. Jedna drukarka sieciowa moie
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obstuzyé niemal 8 o0séb, co pozwalatoby na wyeliminowanie pozostatych urzadzen,
szczegbinie starych drukarek atramentowych.

Zwrécono uwage nha 25 roinych typéw drukarek i 7 réinych producentéw.
Ograniczenie réinorodnosci drukarek pozwolitoby na uproszczenie i zmniejszenie
kosztéw serwisu i iloéci jednokrotnie kupowanych materiatéw eksploatacyjnych.
Zredukowaniu i uproszczeniu ulegtby tei proces aktualizacji sterownikéw drukarek na

komputerach uzytkownikéw.
Drukarki sieciowe mogg by¢ podigczone do systemu rozliczania wydruku a
jednoczesnie oferujq elastycano$¢ wyboru drukarki przy wydruku.

llosé oraz roznorodnoéé drukarek wykorzystywanych w Urzedzie Miasta nie sprzyja
optymalizacji kosztéw wydrukéw. Przy ilosci wydrukow na poziomie przekraczajacym
0,6 min sztuk, koszt wydruku czarnobiatego powinien ksztattowac sie na poziomie ok.
0,05 2t szt., natomiast dla wydrukéw kolorowych 0,15 zifszt. Wedlug wyliczen
wykonanych w ramach audytu aktualnie koszt druku/kopii wynosi ok. 0,08 grosza/1
szt., bez kosztow papieru.

brutto
koszty zakupu tonerdw ituszy 28 242,65
koszty serwisu kopiarek i drukarek 22 292,52
koszty razem 50.535,17
podzielone przez iloéé zakupionego papieru 635 500
koszty wydruku/kopii 1 strony 0,08

Wydziat Organizacyjny nie dokonywat w minionych dwéch latach wyliczer kosztow
wydruku. Zatem trudno powiedzie¢, jak ksztattuja sie koszty druku dla catej jednostki
oraz w podziale na poszczegéine komérki organizacyjne, czy tez w podziale na druki
kolorowe i czarno-biale. Na potrzeby audytu dokonano takich bardzo uproszczonych
wyliczen, przy czym z uwagi na brak danych wyliczono przyblizony, sredni koszt
druku/kopii bez podziatu na wydruki kolorowe i czarno-biate.

d. Zakupy artvkutéw spoiyweczych

Zakupy artykutoéw spoiywczych na potrzeby Urzedu Miasta realizowane byly w 2014 r.
co do zasady w firmie Patrycja Aurelia WoZniak Sprzedaz Hurtowa i Detaliczna, 13-200
Dziatdowo, ul. Grunwaldzka 35. Wartaéé dokonanych w roku 2014 zakupéw wynosi
10.058,46 2t brutto. Zakupy realizowat Wydzial Organizacyjny, zgodnie z
obowiazujacym w Urzedzie Wewnetrznym Regulaminem Zasad Realizacji Zaméwien
Publicznych Wytaczonych z obowiazku Stosowania Ustawy Prawo Zamdwien
Publicznych, tj. ,na podstawie rozeznania rynku” i ,ze wzgledu na najkorzystniejszq
cene zakupu artykufdw oraz duiy wybdr”. Zwrécono uwage, ze inne komérki, np.
Wydziat Edukacji, Zdrowia, Kultury i Sportu oraz dokonywaty
drobnych zakupéw artykutdéw spozywczych w innych placéwkach.
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Porownano ceny zakupu artykutéw spoiywczych kupowanych w firmie Patrycja Aurelia
Woiniak Sprzedaz Hurtowa i Detaliczna z ofertg rynkowg i stwierdza sie, ie ceny nie
odbiegaty razgco od oferty rynkowej.

Zwrdcono natomiast uwage na ilosci zakupionych w 2014 r. stodyczy oraz napojéw
gazowanych .na potrzeby Sekretariotu Burmistrza Miagsta.” Bazujgc na opisach
merytorycznych faktur stwierdzono, ie w 2014 r. zakupiono:

e 2175 litréw napojow typu coca cola, sprite, fanta oraz

o 78 kg cukierkdw i ciastek, na 1gczng wartosc ok. 3 tys. 2t brutto.

ostrzeienia dotyczace zakupdw administracyinvch

Zwrdcono uwage na nieadekwatne do potrzeb duie partie dostaw materiatéw, np. w dniu
06.02.2014 r. dostarczono 116 szt. réznych tuszy i toneréw na taczng wartosé 13.598,88 z
brutto. W terminie od 31.01 do 07.02.2014 r. w Urzedzie zgromadzono zapas artykutéw
biurowych i materiatéw eksploatacyjnych do drukarek na {3czng kwote ponad 20 tys. zt.
W ocenle audytu utworzenie takiego zapaséw materiatow, ktéry angaiuje nakiady
finansowe oraz miejsce magazynowe, jest zbedne w sytuacji, gdy dostawcy na wilasny koszt
gotowi sg dostarczy¢ materialy w terminie 5 dni.

Stwierdzono, ze mimo podpisanej umowy kompleksowej na dostawe artykutéw biurowych
z dostawcy wybranym w drodze przetargu, kupowano artykuly w miejscowym sklepie,
w cenach wyizszych od zagwarantowanych w umowie 2 Biuro Plus.

Zakupione dla pracownikow srodki ochrony indywidualnej (buty skérzane) nalezy wydawac
za pokwitowaniem, w przeciwnym wypadku moie powsta¢ wraienie dokonywania

prywatnych zakupow.
Rekomendacje

s Ograniczy¢ partie dostaw materialéw biurowych i eksploatacyjnych na zasadzie , just in
time”, adekwatnie do bieiacych potrzeb.

» Nalezy wydac zakaz kupowania artykutéw biurowych i eksploatacyjnych poza dostawcy
wybranym w ramach przetargu, z uwagi na wyisze ceny. . powinna
dokonywaé zakupu artykutéw biurowych u dostawcow wybranych przez Urzad,
w ramach obowigzujacych procedur zakupowych.

» W celu osiggniecia dalszej optymalizacji cenowej poigdanym bytoby utworzenie w
ramach jednostek zaleinych grupy zakupowej, w celu dokonywania korzystnych
zakupéw materiatéw jednorodnych typu: biurowe, spoiywcze, eksploatacyjne dla
drukarek, ustugi telefoniczne, itp. Efekt skali z pewnoscig przyniesie korzysci finansowe
kazdej z jednostek.

¢ Wprowadzi¢ system drukarek sieciowych, ustawionych standardowo na wydruki
czarno-biate. Urzad posiada na wyposazeniu 10 drukarek sieciowych. Zrezygnowac z
uzytkowania drogich w utrzymaniu drukarek atramentowych.

e Moenitorowac ilosci wydrukéw wykonywanych przez pracownikéw, wykorzystujac do
monitoringu program Statlook.
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3. Roboty budowlane

W 2014 r. na zlecenie Urzedu Miasta wykonano szereg inwestycji budowlanych,
miedzy innymi budowy drdg i chodnikdw, oswietlenie ulic, zagospodarowanie zieleni
oraz prace o charakterze naprawczo-remontowym. Analizie poddano zaméwienia do
30.000 euro zaplacone przelewem. Ponizej opisano wybrane zaméwienia wedtug
kryterium podmiotu realizujgcego zamdwienie.

a. Samorzadowy Zaktad Budzetowy Miejska Stuiba Drogowa

W zakresie robét budowlanych Miejska Stuiba Drogowa realizowata rdine prace
budowlane, gtéwnie z braniy drogowej oraz drobne naprawy ulic chodnikéw. tacznie
w 2014 r. Zaktadowi Budietowemu MSD zlecono prace brukarskie o wartosci
457.885,5724. Prace brukarskie wykonane zostaly na podstawie ,Polecen realizacji
zadania” opatrzonych symbolem GKW, podpisanych przez Burmistrza Miasta. Nadzor
nad robotami sprawowat co do zasady Wydziat Gospodarki Komunalnej,
Mieszkaniowej i Nadzoru Wtaécicielskiego. Weryfikacji poddano zlecenie ,Przebudowa
ulicy Modrzewiowej”, o wartosci 229.087,25 2zt brutto zlecone Zakladowi
Budzetowemu MSD na podstawie , Polecenia realizacji inwestycji” z dn. 31.03.2014 r.,,
dziatajac w trybie art. 4 pkt. 6 Ustawy Pzp. Nadzor na wykonaniem zlecenia sprawowal
Wydziat Rozwoju i Promaocji Miasta.
W toku czynnoséci audytowych analizie poddano wartos¢ wykonanych robét, podstawe
wyceny, procedure odbioru wykonanych prac. Warto$¢ robot wykonywanych przez
MSD ustalana byla na podstawie ,kosztorysow koricowych” sporzadzanych przez
Kierownika MSD w oparciu o KNR-y (Katalogi Nakladéw Rzeczowych). Szczegbtowej
weryfikacji poddano kosztorys korficowy o wartosci robét 229.087,25 zt. Zwrdcono
uwage na niewlaiciwe podstawy wyceny i jednostki w niektérych przypadkach. Poza
tym wartosé wykonanych robét, przy zatozenie wlasciwie podanych obmiarow nie
budzi zastrzeien.
Dalszej analizie poddano pozostate kosztorysy dotyczace prac wykonanych przez MSD:
na ul. Nowotki, Orfowskiego, Swierkowej, Powstaricow Wielkopolskich — Galczyriskiego
- Nowotki, Zeromskiego, Sktodowskiej, Norwida, Z.M.S na odcinku od ul. Lesnej do ul.
Z.W.M. Wszystkie roboty zostaly odebrane protokolarnie.
Zwrécono uwage na stosowanie w kosztorysach réinych 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. Przykiadowo:
e rozebranie kraweinika kosztorysowane wg KNR 2-31, poz. 0813-3 wyceniano od
6,10 do 9,80 za mb w analizowanym przedziale czasu,
s profilowanie dna koryta wraz z 2ageszczaniem kosztorysowane wg KNR 2-31, poz.
0103-04 wyceniano od 1,50 zt do 2,50/m,

e wykonanie podsypki cementowo-piaskowej i ufozenie kostki gr 6cm,
kosztorysowano wg KNR 2-31, poz. 0511-02, wyceniano w kosztorysie od 48,00 zt
do 61,50 zi/m,

e e— e ——————
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s wykonanie koryta pod chodnik wraz z zatadunkiem na prayczepy i wywozem,
kosztorysowano wg KNR 2-01, poz. 0202-01, wyceniano w kosztorysie od 8,00 do
17,00 zt/ jm,

e ustawienie kraweznika na fawie betonowej, kosztorysowanc wg KNR6, poz. 401-01,
wyceniano w kosztorysie od 10,20 do 41,50 zt/m,

s ustawienie obrzeiy betonowych na fawie betonowej kosztorysowane wg KNR 2-31,
poz. 0407-05 fakturowano w cenie od 10,14 do 20,50 2t/m,

e usypanie pasa zieleni wraz z wysiewem, wyliczane wg kalkulacji wlasnej raz
kosztowato 4,20 zt/mkw innym razem 5,50 z2t/mkw.

Zastrzezenia budzi stosowanie réinych stawek jednostkowych dla takich samych prac.
Réznice dochodzity nawet do 100% za mb lub m2. O wyjasnienie réinic w podstawie
kosztorysowania poproszono , ktéry prace zlecal
i merytorycznie nadzorowal. przyznat, ze nie weryfikowat kosztorysow i
nie porownywal stawek przyjetych jako podstawe kosztorysowania. Wedtug
réznice w stawkach mogty wynikac z réinych warunkéw i utrudnien
wystepujacych przy realizacji poszczegélnych prac. Takie wytlumaczenie nie znajduje
uzasadnienia, gdyz przy utrudnieniu dla poszczegéinych prac budowlanych moina
stosowac odpowiednie pozycje kosztorysowe przewidziane w KNR-ach. Dalej jako
uzasadnienie braku weryfikacji kosztorysow powotywat sie na zaufanie do
Kierownika MSD, ktérego ocenia ,jako czlowieka
niezwykle uczciwego”.
Weryfikacji poddano réwniez roboty drogowe polegajace na ,wykonaniu oznakowanio
pozimowego ulic w miescie”, tj. malowanie paséw. Zaméwienia rob6t dokonano w
trybie art.4 pkt.6 Ustawy Pzp, na podstawie , Polecenia realizacji zadania” opatrzonego
znakiem GKW.7031.7.2014 z dnia 14.05.2014 r. W oparciu o ,kosztorys kordcowy”
sporzadzony przez Kierownika MSD ustalono stawke 20,40 zi+ VAT za 1m? malowania.
tacznie wartos¢ robot wyceniono na kwote 93.467,70zt — ktéra stanowita iloczyn
stawki za malowanie i ilodci metréw malowanych powierzchni. Na podstawie
udostepnionej dokumentacji dotyczacej realizacji tego zlecenia zwrdcono uwage, ie
nie zabezpieczono naleiycie wykonania tego zamdwienia, miedzy innymi dlatego, ze
nie okredlono takich kwestii jak:

. rodzaj oznakowania, ktére bylo przedmiotem zamdwienia, np.
cienkowarstwowe, grubowarstwowe, itp.,

. istotny dla tego typu prac gkres gwarancji, ktore wynika z rodzaju oznakowania
i tak przy oznakowaniu cienkowarstwowym wynosi zwyczajowo 24 m-ce,

. grubos¢ nakladanych warstw farby,

. wymagania dla stosowanych materiatéw,

. warunki atmosferyczne, w ktérych malowanie moze by¢ przeprowadzane.

W ramach czynnosci audytowych przeanalizowano ceny stosowane w 2014 r. dla
oznakowania poziomego ulic. Zakladajac, ie oznakowania dokonano metoda
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cienkowarstwowa, (inaczej nie moglo byé, gdyi po roku czasu nie ma sladu po
wykonanym oznakowaniu) zlecenie mogio byé wykonane za cene:

- 7,26 zt / 1m 2 ( oznakowanie drdg na terenie Gminy Grajewo, patrz BIP) lub
- 8,00 zt/ 1 m2 (oznakowanie drég na terenie Wrzesni, patrz BIP) lub

- 10,45/ 1 m2 (oznakowanie drég na terenie Chorzowa, patrz BIP).

Zlecajac Miejskiej Sluzbie Drogowej oznakowanie poziome ulic, nie dochowano
starannoéci w celu zabezpieczenia naleiytego wykonania tego zlecenia. Ponadto na
podstawie dokonanego poréwnania ustalono, ze stawka 2a malowanie byta wyisza niz
mozina byloby uzyskaé na warunkach rynkowych. W ocenie audytu nie ma znaczenia,
te podmiot jest jednostky zaleing.

b. Instalatorstwo Elektryczne Czestaw Ksieiopolski

Wartoéé robét budowlanych branizy elektrycznej zleconych Panu Czestawowi
Ksiezopolskiemu wyniosta w 2014 r. 314.473,68 zt brutto. Zasadniczo byly to roboty
polegajace na budowie lub modernizacji o$wietlenia w miescie Dzialdowo, dwa
zamoéwienia dotyczyly uloienia kostki. Zaméwione ustugi wyszczegdlniono ponize;:

Oznaczenie Data zawarcia Tryb wylonienia Kwota
is robét
postepowania | umowy/zlec. wykenawcy Rejestr Opis rol brutto
WRP.272.1.15. zaproszenie do 9/10 modernizacja oswietlenia na
2014 0140616 | ) aniaofert wBIP | 10/64 | ul. Leénej (37 lamp) 145 632,00
. oiwietlenie na ul. Legionow
WRP.272.132. | )10.09.04 | 23Prosieniedo 12/27 | Polskich, Reymonta, 58 425,00
2014 skladania ofert w BIP )
Paderewskiego
WRP .272.1.6. zaproszenie do modernizacja oswietlenia na
2014 2014-04-25 sktadania ofert w BIP 6/113 ul. Sienkiewicza 41512,50
zaproszenie do Wymiana stupow
WRP.272.1.37. i oswietleniowych ul.
2014 2014-10-01 s-kfadama ofert wystane | 11/64 Malewskiej, Biedrawiny, 19 065,00
listem .
Lenartowicza
. budowa przytacza
zaprostenie do
WRP.272.1.39. | 3304 1047 | skfadania ofert wystane |12/04 | SMeTetycinego 0,4 kv 22 140,00
2014 listem oéwietlenia przejscia od ul.
Lidzbarskiej do ul. Pileckiego
notatka . naprawa chodnika na ui.
shuzbowa GKW 2014-06-04 zapytanie cenowe 6/24 Stoneczne] 7 730,55
notatka rozmowy z ::i?el:?eak'g:t\:f;:giz\.;e'
sluzbowa 2014-07-08 we o 7135 \ el 3786,11
wykonawcami na podjazdach do posesji ul.
GKW "
Sienkiewicza
notatka negociacia z przestawianie stupéw na ul.
: 2014-07-18 gocjac] 7/ Owsianej oraz na ul. 5 632,08
stuzhowa GKW wykonawca , .
Welnosci
negociaci mantai stupa
Zlecenie GKW | 2014-09-29 gocjacia 2 9/146 | oéwietleniowego przy ul. 3145,71
wykonawca i .
wierkowej
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Oznaczenie Data zawarcia Tryb wylonienia Kwota

postepowania | umowy/zlec. wykonawcy Rejestr Opis robét brutto

roboty dodatkowe przy
. negocjacja z wymianie ofwietlenia

Zlecenie GKW | 2014-11-04 wykonawca 11/72 ulicznego przy ul. Sukerowe), 3763,03
Biedrawiny i Malewskiej

tlecenia 2014 notatki drobne prace pozostate 3641,69

Zrédio: apracowanie wiasne na postawie udestepnionych dokumentdw Razem 31447368

Frédtowych

Wszystkie w/w zamowien udzielono Panu (zestawowi Ksiezopolskiemu na podstawie
procedur okreslonych w wewnetrznym Regulaminie zasad realizacji zamoéwien
publicznych wylgczonych z obowigzku stosowania Ustawy Pzp.

Ocenie pod wzgledem prawidlowego ustalenia wartosci robdt poddano zamoéwienie
udzielone na kwote 145.632,00 zt brutto, dotyczace modernizacji oswietlenia na ui.
Lesnej. Wartoé¢ robdt przy tym zamowieniu ustalono w oparciu o kosztorys
inwestorski sporzadzony przez | . Pr2y zatoieniu, ze podane
w kosztorysie obmiary sg prawidtowe, ustalona wartosé robot nie budzi zastrzezen.

Pozostate spostrzeienia dotyczace robst wykonanych w 2014 r. przez Pana Czestawa

Ksiezopolskiego:

1. nie naliczono kary za opdinienie w oddaniu robét budowlanych: wymiana stupéw
oswietleniowych przy ul. Malewskiej, Biedrawiny, Lenartowicza, oddane z 5-io
dniowym opéinieniem. Naleina kara za opdinienie 476,63 2t,

2. na podstawie przedioionych dokumentéw stwierdzono, ze Pani

, dziatajgc w imieniu Zamawiajacego jako Przewodniczacy Komisji, podpisata w
dniu 10.10.2014 r. protokét odbioru robét ,,modernizacja oswietlenia na ul. Lesnej”,
podczas gdy w tym dniu byla niecbecna w pracy z powodu opieki {w ewidencji
czasu pracy ,,Op”},

3. stwierdzono brak protokotu odbioru robét elektrycznych do fv nr 49/2014 z dn.
17.12.2014 r. na kwote 22.140,00 zt (rejestr 12/94} . Protokét okazano audytorom
w nastepnym dniu.
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¢. Firma budowlana ,KEMPKA" Jerzy Kempka

Oznaczenie Data zawarcia | Tryb wylonienia .
postepowania umowy/2lec. wykonswey Rejestr Opis robét Kwota brutto
WRP.271.12.2014 | 2014-10-06 praetarg. 11/88 | budowa ul. Wita Stwosza na odcinku od 170 227,08
nieograniczony | 11/122 | ul. Pronaszko do ul. Czyzewskiego
reta 10/73 | budowa ul. Pronaszko od Lentza do ul.
WRP.271.9.2014 2014-07-28 :ieo rgniczon 10/85 | Ortowskiego oraz wita Stwosz od ul. 396 186,74
gra ¥ 11/63 | Malczewskiego do ul. Pronaszko
WRP.271.10.2014 | 2014-08-05 przetarg. 10/66 | przebudowa ul. Mrongowiusza od ul. Reja 85 161,51
nieograniczony
WRP.271.10.2014 | 2014-08-05 praetarg 9/88 | przebudowa ul. Asnyka w zakresie 112 100,97
nieograniczony | 9/35 chodnikéw i dojazdu
9/59, s
WRP.271.11.2014 | 2014-08-08 przetarg 10738, | Mwidacia kolektora deszczowego na 389 418,00
nieograniczony 9/119 przediuieniu rowu
rzetar| 8/54
WRP.271.5.2014 | 2014-04-23 przetarg 7720 | budowa ul. Falata, Il etap 367 954,50
mieograniczony |, -,
cyetar 3/4 budowa rowu oraz obiektéw
WRP.271.2.2014 2014-03-17 p‘ g. podczyszczajacych wody opadowe na 207 931,40
nieograniczony  8/86 | .1 e 2890/04
WRP.271.9.1.2014 | 2014-07-28 praetarg. 9/92 |, \dowa ul. Sesnowe} 197 056,02
nieograniczony | 10/6
WRP.271.1.36.2014 | 2014-10-02 10/68 | utwardzenie drogi na dziatce 3840 19 950,00
pozostate - wynajem réwniarki w roku 2014 (246,00 zt/godz.} 21 894,00
Zrédlo: apracowanie wlasne | Razem 1. 967 880,22

Spostrzeienia:

Odstapiono od naliczenia Firmie Budowlanej KEMPKA kar umowny 2z tytutu
nieterminowego wykonania przedmiotu umowy, na taczng kwote 2.787,89 2.

4. Ustugi porzadkowe i utrzymania zieleni w 2014 r.

Ustugi porzadkowe i utrzymania zieleni miejskiej w 2014 r. realizowane byly przez pigc
podmiotow:

. Miejska Stuzba Drogowa,

b. F.H.U.,TOMEX"” Tomasz Szlom,

c. P.W.U.H. ,MADLEX"” Mirostaw Duchna,

d. ,IWO-TRANS” — Grzegorz tamejko, Dziatdowo,
e. PGKiM Sp. z 0.0. Dziatdowo.
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wydatek
Firma Zakres brutto - podstawa wyceny m‘:‘
2014 rok bid
| utrzymanie i pielegnacja zieleni, ryczatt + stawki
Mieisk . . ; )
iejska Stutba | simowe utrzymanie drég, obsluga i 429 146,53 | godzinowe, np. 2a Zecenia
Drogowa utrzymanie Parku Jana Pawta I, dyiury
zbieranie piasku po zimie
utrzymanie chodnikdw i przystankéw
MADLEX o et zlecenia na
Mirostaw Dy o . 25 144,34 | ryczatt
Duchna race roine, koszenie trawnikdw prace
zbieranie piasku 2 chodnikdw i ulic, pozostale
nasadzenia
utrzymanie chodnikdw i przystankéw
"IWO-TRANS" komunikacyjnych w okresie 22 023,30 | ryczatt umowa
zimowym. Rejon (1. Sprzatanie piasku
Zimowe utrzymanie drog (145.012.68), :';‘::::;Zﬁ:‘e -
PGKiM usuwanie odpadow 2z koszy ulicznych 251 674,94 . umowa
+ ryczatt za usuwanie
{106.662.26)
odpaddw z koszy
sprzatanie ulic utwardzonych,
TOMEX koszenie trawnikdw, zbieranie lisci, 121 028,85 | ryczatt umowa
usuwanie piasku
Razem 849 017,96

Zrédie: opracowanie wiasne

Faktury wystawiano na podstawie protokolarnie potwierdzonych odbioréw
wykonanych prac. Odbioréw dokonywali pracownicy GKW przy wspolpracy Strazy
Miejskiej. Wyraiono zastrzezenia do pokrywajacych sie zakreséw prac wykonywanych
przez dwie firmy na jednym obszarze. Obszary zostaty wskazane

i beda poddane wenryfikacji. Zwrécono uwage na uchybienia dotyczace
zakresu ustugi, np. dokonano zakup 85 drzew, a dokonano nasadzenr 95 drzew. Pan
Fabinski wyjasnil, ze 10 roélin otrzymal gratis. Poza tym nie wniesiono zastrzeied.
W ocenie audytu moina rozwazy¢ powierzenie ustugi zwigzanej z utrzymaniem zieleni
i porzadku w Miescie w catosci Miejskiej Stuzbie Drogowe;j.

Spostrzeienia dotyczace robét budowlanvch
1. Na podstawie weryfikacji dokumentéw irddiowych ustalono, ie odstgpiono od
ustalenia i naliczenia kar umownych na faczng kwote 3.931,84 z1, wynikajacych
z opdinienia w oddaniu przedmiotu robot przez nizej wymienionych wykonawcow:

a. Czestawowi Ksiezopolskiemu Instalatorstwo Elektryczne na kwote 476,63 zt,
b. Firmie Budowlanej ,KEMPKA” na kwote 2.787,89 zt,
¢. Firmie WAPNOPOL na kwote 667,32 zi.

Roboty budowlane, w stosunku do ktérych wystapity opdinienia i nastepnie
odstgpiono od naliczenia kar, realizowane byly na zlecenie Wydzialu Rozwoju i
Promocji Miasta. Naleiy wskazaé, iz zaniechanie naliczania kar umownych przez
jednostke sektora finanséw publicznych stanowi naruszenie dyscypliny finanséw
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publiczaych (art.5 ust.1 pkt. 2 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych). Zgodnie z tym przepisem naruszeniem
dyscypliny finanséw publicznych jest niepobranie lub niedochodzenie naleznosci
Skarbu Panstwa. W orzecznictwie Gitéwnej Komisji Orzekajacej w sprawach o
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych przyjmuje sie, iz zaniechanie dochodzenia
kary umownej przez jednostke samorzadu terytorialnego z tytutu nieterminowego
wykonania umowy naraia jej kierownika (np. wojta, burmistrza, prezydenta} na
odpowiedzialno$¢ z tytutu naruszenia dyscypliny finanséw publicznych (GKO z 11 lipca
2002 r. DF/GKO/Odw.-52/7/2002), LEX nr 80059). Zaniechanie dochodzenia kary
umownej przez Urzad Miasta z tytutu nieterminowego wykonania umowy naraza
owezesnego Kierownika jednostki na odpowiedzialnosc z tytulu naruszenia dyscypliny
finanséw publicznych. Pani na zadane pytanie, dlaczego nie
ustalono i nie dochodzono kar odpowiedziala, ie jest to niedopatrzenie ze strony
pracownikébw WRP, ktdérzy dokonywali odbioru prac. Pani

skonsultowata zagadnienie odstapienia od naliczania kar z Radca Prawnym i w wyniku
konsultacji postanowiono na biezgco, w dniu 09.06.2015 r. wysta¢ do dostawcow
pisma wzywajgce do zaptaty w/w kwot.

2. W ocenie audytu nie byto wlasciwej kontroli kosztéw za roboty drogowe realizowane
przez MSD. Zamawiajac ustuge malowania paséw, nie dochowano naleiyte]
starannoéci w celu zabezpieczenia dobrego wykonania prac, miedzy innymi poprzez
niewyznaczenie mierzalnych parametréw dla tej pracy.

3. 2wrécono uwage na odmienne uregulowania w zakresie ustalania termindw
odbioréw robét dla poszczegdinych wykonawcow robét.

4. Stwierdzono brak jednakowych standardéw w zakresie ustalania wysokosci kar za
wwtoke w oddaniu okreslonego w umowie przedmiotu robot i tak, ustatano kary
w przedziale od 0,1% do 2%, a wiec wystepowata dwudziestokrotna réinica.
Zroznicowania nie moina logicznie wytiumaczyé.

5. Stwierdzono brak odbioru robét czesciowych zrealizowanych przez przedsigbiorce
lerzego Kempke, o wartosci 37.084,50 zt, dotyczacych fv 53/2014 z dn. 2014.07.21
{rejestr 7/74) oraz brak odbioru robét cze$ciowych o wartoéci 45.680,97zt, fv
81/2014 z dn. 17.09.2014 r. (rejestr 9/88). Obydwie faktury zaakceptowano
merytorycznie i zaplacono, mimo nieodebranych robét.

6. Zwrécono uwage na przypadki potwierdzania dokonywania odbioréw robot
budowlanych przez pracownikéw Urzedu podczas ich nieobecnosci w pracy i tak:

a. Pani — jako Przewodniczacy komisji dokonala w dniu
10.10.2014 r. odbioru robét wykonanych przez Czestawa Ksigiopolskiego,
polegajacych na wykonaniu modernizacji oswietlenia na ul. Lesnej, podczas gdy w
tym dniu byta nieobecna w pracy z powodu sprawowania osobistej opieki nad
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dzieckiem. Pani poproszona o wyjasnienie zaistniate sytuacji
powiedziata, ie ,zawsze, kiedy trzeba bylo byé w procy, to byla, nowet podczas
urlopu”.

b. Pan dokonat odbioru robét w dniv 25.07.2014 r. wykonanych
przez firme ENERCON, podczas gdy w tym dniu przebywat na urlopie
wypoczynkowym. Pan Dobracki nie potrafit wyjasnic, jak do tego doszio.

7. Weryfikujac zgodnosé dokonywania zamdwien na usiugi budowlane z Ustawg Pzp oraz
obowigzujacymi w Urzedzie Miasta procedurami wewnetrznymi zwrécono uwage, ie
na dzieri 01.06.2015 r. w BIP brakowato ogloszenia w sprawie zaproszenia do sktadania
ofert na ,wykononie modernizacji oswietlenia na ul. lesnej”. 7 przedioionej
dokumentacji dotyczgcej realizacji tego zadania wynikato, ie wykonawce robdt
wyloniono w wyniku przetargu ogtoszonego w BIP. Z dalszych ustalern wynika, 2e
ogloszenie — zaproszenie do skladania ofert na modernizacje oswietlenia na ul. Le$ne]
zostalo przypadkowo usunicte z BIP w dniu 26.06.2014 r. przez

podczas nieobecnosci  Administratora
Bezpieczenstwa Informacji, | korzystat z udostepnionego
mu hasta i umieszczajac w BIP-ie ogloszenie usunal folder ,zaméwienia publiczne rok
2014". W celu przywrdcenia usunietych danych natychmiast zwrécit sie do firmy
Aberion, administratora strony internetowej BIP z prosbg o przywrdcenie przypadkowo
usunietego folderu. Administrator jeszcze tego samego dnia, tj. 26.06.2014 r. dokonat
przywrécenia danych. Jednak wsréd przywréconych ogtoszen brakowate ,zaproszenia
do sktadania ofert na modernizacje oswietlenia przy ul. Le$ne]”. Ogloszenia nie byto
w BIP-ie przez blisko rok, tj. od dnia 26.06.2014 r. do 01.06.2015 r. Ogtoszenie

ponownie zostato umieszczone w BIP-ie przez ABI, W
dniu 01.06.2015 r. o0 godz.21:57.
W opisanej sprawie zwrdcono uwage, ze | . petnigcy w

Urzedzie Miasta funkcje ABI, udostepnit hasto dostepu do BIP-u, ,zamdwienia
publiczne. Przetargi, konkursy”

Rekomendacje ustugi budowlane

1. Kaida faktura, nawet wystawiana przez jednostke zaleing winna podlegaé rzetelnej
weryfikacji merytorycznej wzgledem ilosci, jakosci i ceny.

2. 2 analizy zakresdéw dziatania poszczegdinych komérek, przedioionych dokumentéw
oraz rozmow przeprowadzonych z pracownikami wynika, ie zamdwienia publiczne
realizowane s3 przez kaidy wydziat indywidualnie na wlasne potrzeby. Kazda komarka
prowadzi wiasng ewidencje uméw i dokonuje wyboru dostawcy we whasnym zakresie.
Stwierdzono brak standaryzacji, np. w zakresie ustalania wysokosci kar za
nieterminowe wykonanie zaméwienia. W 2014 r. ustalano kary na poziomie od 0,1%
do 2% wartosci rob6t za kaidy dzieri opdinienia. Ponadto réinie w poszczegdinych
umowach definiowano termin odbioru robét.
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Audyt rekomenduje wydzielenie Referatu Zaméwieri Publicznych, ktéry bedzie
realizowat zaméwienia publiczne dla calej jednostki, a2 w dalszej perspektywie dla
wszystkich jednostek zaleinych na zasadzie zakupéw grupowych, o ktérych mowa
w art.16 ustawy z 29 stycznia 2004 r. Pzp. Najwainiejszg zaletg centralizacji zakupdw
jest efektywnoé¢ kosztowa, ktéra moina uzyskac dzieki skali zakupow oraz relatywnie
niewielkiemu sformalizowaniu. Nastepng zaletg centralizacji zamowieri jest
standaryzacja procedur zakupowych. Dobrodziejstwo zakupéw grupowych najtatwiej
dostrzec przy pozyskiwaniu débr o stalym standardzie, przyktadowo przedmiotem
2centralizowanych zakupéw moglyby by¢ dostawy towaréw i ustug takich jak:
akcesoria i materialy biurowe oraz informatyczne, komputery stacjonarne i przenoéne,
serwery, noéniki danych, urzadzenia biurowe, w tym drukarki, kopiarki, skanery,
urzadzenia wielofunkcyjne, a takie oprogramowania, meble, $rodki czystosci, prasa,
telefonia stacjonarna, telefonia komérkowa, dostep do Internetu, ustugi kurierskie,
pocrtowe, poligraficzne i wydawnicze, ubezpieczenia grupowe, ubezpieczenia
majgtkowe, energia elektryczna, paliwa.

Centralizacja daje wigksze moiliwosci kontroli — poprzez udostgpnianie biezgcych
informacji o poziomie kosztéw wg kryterium jednostki, czy wydziatu.

5. Spostrzeienia dotyczace pozostatych zakupdw materiatéw

a. Zakup sklejki wielowarstwowej na scene wraz z montaiem
W dniu 10.11.2014 r. dokonano zakupu sklejki wielowarstwowej u przedsigbiorcy:

Robert Mendalka P.P.H.U ,Color-Bet” 13-200 Dziatdowo, ul. Graniczna 24 ( rejestr nr
11/85), w ilodci 1 kpl., o wartosci 11.000,00 2t brutto. Z opisu merytorycznego
sporzadzonego na fakturze przez wynika, ze ,sklejke
zamontowano no scenie widowiskowej usytuowanej w Parku Honorowych Dawcow
Krwi przy pl. Wolnosci.” Zastrzeienia audytu budzi lakoniczny opis zakupu, w
s2czegdlnosci:
a. nie okreslono iloéci zakupionego materiatu. Sklejka jest materiatem, ktéry
mozna okresli¢ w metrach,
b. nie podzielono zakupu na materiat i ustuge (cena zawiera wartos¢ zakupu
materiatu wraz z montaiemy}.
Wobec tak lakonicznego opisu na fakturze trudno dokonac oceny czy zakup
zrealizowano w odpowiedniej do potrzeb ilosci, w sposéb oszczedny i wydajny.

b. Zakup $rodkdw ochrony roglin

26 listopada 2014 r. w Sklepie Rolno-Ogrodniczo-Przemystowym Stefan Kreft,
Dziatdowo, ul. Zamkowa 11 dokonano zakupu srodkéw ochrony roslin na kwote
6.196,20 zt brutto, (fv 1056/14) miedzy innymi 400 kg nawozu ,azofoska”, 280 kg
nawozu ,florovit” z zawartoécig zelaza i innych. Uwage audytu zwrdcit zakup srodkéw
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ochrony roslin_i_nawozéw pod koniec listopada, kiedy nie stosuje sig zabiegdw

pielegnacyjnych i nawoienia zieleni.
Fakture merytorycznie zatwierdzit - ktory wyjasnil, ze nawozy

i srodki ochrony roélin pobierane byly sukcesywnie z w/w sklepu ogrodniczego przez
pracownikdow Miejskiej Stuiby Drogowej, a kwestionowana faktura jest zbiorcza
fakturg sprzedazy za caly sezon. . nie potrafit wykazac¢, ie ilosci srodkdw
ochrony roslin oraz nawozéw wykazane na fakturze rzeczywiscie zostaly pobrane i
wykorzystane na cele Urzedu Miasta, gdyi nie byla prowadzona ewidencja
pobieranych materiatéw, zatem trudno uzasadni¢ ten wydatek jako celowy i
zrealizowany w odpowiedniej ilosci. Na marginesie zwrécono uwage, e sprzedawca
ma obowigzek wystawic fakture do 15 dni nastepnego miesigca.

V. OCENA PROCESU INWENTARYZACII SKEADNIKOW MAJATKU ZA ROK 2014

Zasady i terminowoé¢ przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji zostaly zawarte
w zataczniku nr 3 do Zarzadzenia nr 5/2013 r. Burmistrza-Kierownika Urzedu z dnia
28.06.2013 r. w sprawie: przyjecia procedur kontroli finansowej oraz obiegu i kontroli
wewnetrznej dokumentéw w Urzedzie Miasta Dziatdowo. W przywotanym zatgczniku
ar 3 opracowano ,Instrukcje Inwentaryzacji aktywdw i pasywdw w Urzedzie Miasta
Dziafdowo”. Instrukcja okresla cel, metody, terminy i etapy przeprowadzania
inwentaryzacji oraz podziat uprawnien i obowigzkéw w procesie inwentaryzacji.
Kierownik Urzedu Miasta Dzialdowo wydala Zarzgdzenie Nr 26/2014 w dniu 10 grudnia
2014 r. w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji skfadnikow majatkowych w
urzedzie Miasta Dzialdowo w terminie 12.12.2014 r. do 15.01.2015 r. W w/w
Zarzadzeniu okreslono metody inwentaryzacji dla poszczegélnych skfadnikéw
majatkowych, powotano Komisje Inwentaryzacyjng w sktadzie:

oraz dwa zespoly spisowe. Przeanalizowano dokumentacje
dotyczacq przebiegu inwentaryzacji i nie wniesiono zastrzezen. Szczegdlng uwage
zwrécono na przebieg procesu wyjasniania i rozliczania niedobordw i nadwyiek.

Na podstawie udostepnionych dokumentéw ustalono harmonogram przebiegu
rozliczenia inwentury:

1. 16.01.2015 r. Komisja Inwentaryzacyjna przedstawita ,Sprawozdanie z przebiegu
spisu z natury” wraz z arkuszami spisu z natury od nr 11 do nr 20, o$wiadczajac, e
wszystkie sktadniki majgtku podlegajace spisowi zostaly ujete na arkuszach
spisowych.

2. 22.01.2015 r. B zwrocita sie pisemnie do Komisji
Inwentaryzacyjnej o uzupetnienie dokumentacji inwentaryzacyjnej, o informacje
dotyczace lokalizacji spisanego sprzetu informatycznego oraz numery
inwentarzowe spisanego sprzetu.
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3. 26.01.2015 r. Komisja Inwentaryzacyjna uzupetnita brakujgce dane, przypisujac
miejsce uzytkowania i uzytkownika, a takze numer inwentarzowy, a w przypadku
jego braku numer seryjny sprzetu.

4, 05.02.2015 r. - przedstawita rozliczenie koricowe
{iloéciowo-wartosciowe) wynikéw inwentury, wg stanu na dzief 31.12.2014 r,,
ktore wykazato w ujeciu wartosciowym:

a. niedobory w zakresie $rodkéw trwatych (011) na kwote 221.846,77 z,
b. niedobory w zakresie pozostatych srodkéw trwatych (013) na kwote

16.077,00 zt.

5. 05.02.2015 r. Kierownik Referatu Informatyki zfoiyl pisemne wyjasnienie w
sprawie niedoboréw i nadwyiek sprzetu informatycznego, z ktérego wynika, e
brakujacy sprzet informatyczny zostat fizycznie zlikwidowany, natomiast nie zostat
ujety na protokole likwidacyjnym ,wskutek biednego zaczytania arkusza
kalkulacyjnego z programu srodki trwafe”.

6. 06.02.2015 r. Komisja Inwentaryzacyjna przedstawita Protokét weryfikacji réznic
inwentaryzacyjnych. W protokole Komisja wykazata, ze wigkszosé niedoboréw, np.
fotoradar o wartoéct 130.547,00zt to réinice pozorne wynikajace 2 roinych
okolicznoici, szczegétowo opisanych w przedtozonym dokumencie, ktére zostaty
dokumentowane.

7. Po uwzgfednieniu réinic pozornych wynik inwentury nadal wykazywat réZnice
w zakresie sprzetu informatycznego, za kitory odpowiedzialny byl Referat
Informatyki, tj:

a. niedobory na taczng wartosé 41.443,40,

b. nadwyzki o warto$ci 2.470,02 24,

Komisja Inwentaryzacyjna uznata wyfasnienia Kierownika Referatu Informatyki
z dnia 05.02.2015 r. za wiarygodne i zaproponowata uznaé niedobér sprzetu
informatycznego na kwote 41.443,40 zt za ,niezawiniony, wynikajqcy z bfedu
formalno-technicznego”.  Ujawnione podczas spisu  nadwyiki  sprzetu
informatycznego na kwote 2.470,02 zi zostaly wciaggniete na ewidencje.

8. Gtéwny Ksiegowy Urzedu i Skarbnik Miasta, majac na uwadze opinie Komisji
inwentaryzacyjnej, przychylili sie do wnioskéw Komisji, aby uznaé niedobory za
niazawinione. Uzasadnieniem tego stanowiska sa ,znamiono niedoboru
niezawinionego” oraz brak przestanek do przypisania ,bezposredniej
odpowiedzialnosci pracowniczej konkretnemu pracownikowi.”

9, 17.03.2015 r. Kierownik jednostki zatwierdzit rozliczenie koricowe inwentaryzacji
przeprowadzonej wg stanu na dzien 31.12.2014 r., polecajac przyjecie sprzgtu
komputerowego na stan ewidencyjny na podstawie stanu faktycznego ustalonego
podczas spisu z natury. Jednoczesnie Kierownik nie zatwierdzit wniosku o uznanie
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niedoboréw/nadwyiek za niezawinione i polecit wylonienie podmiotu
zewnegtrznego do przeprowadzenia audytu, ktorego zadaniem bedzie miedzy
innymi wskazanie winnych zaniedban oraz wycena rynkowa brakujacych
sktadnikow w celu podjecia decyzji o obcigizeniu osoby materialnie
odpowiedzialnej za zaistnialy sytuacjg.

10. 02.06.2015 r. w ramach czynnosci audytowych majacych na celu wyjasnienie
przyczyn niedoboru sprzetu informatycznego przeprowadzono rozmowy z:
i oraz 2
na okoliczno$¢ czynnosci likwidacyjno-kasacyjnych skiadnikéw
majatku przeprowadzonych przed inwenturg, tj. w dniu 31.10.2014 r.

11, 02.06.2014 . przedstawita dokumenty dotyczace
zlikwidowanych w dniu 31.10.2014 r. sktadnikéw majatku wraz z ,poleceniem
ksiegowania” - zmniejszenia stanu srodkdw trwalych i pozostatych érodkéw
trwatych o zlikwidowane pozycje.

12. 02.06.201Sr. + w trakcie rozmowy majacej na celu ustalenie
przyczyn niedoboru sprzetu informatycznego poinformowal, ie ,przypomniot
sobie”, iz dysponuje dwoma dokumentami, potwierdzajacymi przekazanie sprzet
informatycznego w formie darowizny Stowarzyszeniu ,Wolno$¢ od Strachu”
2 siedzibq w Dziatdowie, ul. Jagielty oraz Zwigzkowi Harcerstwa Polskiego Hufiec
Dziatdowo ul. Chopina 4. przedstawit dwa dokumenty. Pierwszy
dokument to wniosek Stowarzyszenia ,Wolnos¢ od strachu” z dnia 11.09.2013 r.
skierowany do Burmistrza Miasta Dziatdowo z prosba o przekazanie sprzetu
komputerowego. Na pi$mie jest odreczna adnotacja z dnia 12.09.2013 r. Pana
Mazurkiewicza z poleceniem skierowania sprawy do oraz do

. Drugie pismo to ,Protokét” z dnia 23.10.2013 r. stwierdzajacy
pokwitowanie odbioru przez ZHP 13 szt. komputerdw stacjonarnych bez dyskéw
twardych oraz 2 monitoréw LCD 17 cali. Pismo nie jest opatrzone datg wplywu
ani 2adna adnotacjg Urzedu Miasta.

13, poinformowata, 2e okazane jej dokumenty
potwierdzajgce przekazanie darowizny nie s3 jej znane i widzi je po raz pierwszy.

14. Po przeanalizowaniu calosci dokumentacji dotyczacej zlikwidowanego w dniu
31.10.2014 r. sprz¢tu, rozliczenia rdinic inwentaryzacyjnych, przekazanych
darowizn, stwierdzono brak 6 monitoréw.

15. - .

. Audyt
ustalil, na podstawie dostepnych w internecie danych {Allegro i podobne), ze cena
rynkowa uzywanego monitora waha sie w granicach 91 zt. Poniewai powierzenie
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brakujgcego sprzetu nie budzi watpliwosci, nalezy wystawic note
obcigiajacy na kwote 546,00 zt (6 monitorow x 91,00z1)

majatkiem ruchomym

1. Niekompletnosc przeprowadzonego spisu. Zespoly spisowe nie ujely w toku spisu
z natury pozostatych $rodkéw trwalych zakupionych w roku 2014
i niezaewidencjonowanych na koncie 013. 53 to:

a. namiot zakupiony 01.09.2014 r. w firmie TOSSA sp. z 0.0. Dzialdowo, ul. Rydygiera
10, FV nr FPO0003/09/14 (rejestr 9/5), o wartosci brutto 768,00 zt.,

b. lornetka DO Silver 10x50 zakupiona w dniu 26.11.2014 r. w firmie DELTA optical,
Piekna 1, Nowe Osiny, 05-300 Minsk Mazowiecki, na podstawie FV
11462/MMZ/2014 (rejestr 12/5), o wartosci brutto 389,00 z1.,

c. zasilacz UPS APC Back-UPS 550VA, zakupiony w dniu 01.07.2014 r. w Firmie
Handlowo Ustugowej Pawel Krezymon, Gralewo Stacja, na podstawie FV
001/07/2014 (rejestr 7/16), o wartosci 370,00 zt brutto.,

d. urny wyborcze zakupione w dniu 21.10.2014 r. w Caro Piotr Krajewski, 18-305
Szumowo ul. Lesna 23 na podstawie FV 133/WYB/10/2014 (rejestr 10/102)
o wartosci 1.246,00 zt brutto,

e. kabiny wyborcze 120x120x200 cm - 3 szt. wraz z parawanem, zakupione:

a) w dniu 28.10.2014 r., wartoéci brutto 2.137,74 2t brutto {rejestr10/119),
b) w dniu 20.05.2014 r., warto$é brutto 2.140,20 zt brutto (rejestr 5/87).

2. Potwierdzenie nieprawdy przez Komisje Likwidacyjng, w skladzie:

- Przewodniczacy, ~ Cztonek, -
Czlonek, w protokole likwidacyjno-kasacyjnym sprzetu z dnia 31.10.2014 r.,
w ktorym stwierdzono, ze ,komputer zestaw komputerowy Celeron 2000” {EST
00213) oraz ,drukarka HP DJ 5110 {EST 00268)” wyszczegdinione w zataczniku nr 1
do Protokolu zostaly zlikwidowane z uwagi na ,catkowite zuiycie, uszkodzenie
w stopniu niepozwalajgcym na ich dalsze uzytkowanie, a takze nienadajqce si¢ do
naprawy ze wzgleddw technicznych lub oplacainosci ich naprawy, nie kwalifikujg
sie do zbycia”. Nastepnie sprzety te zostaly ujawnione podczas spisu z natury
w pomieszczeniu uzytkowanym przez Referat Informatyki. wyjasnit
w piémie z dnia 05.02.2015 r., Ze zestaw komputerowy, co do ktérego 31.10.2014
r. potwierdzit (jako cztonek komisji), fizyczng likwidacje, znalazt zastosowanie jako
Jdodatkowe narzedzie linuxowe do tworzenia systemu repozytorium
dokumentéw”, natomiast 2likwidowana drukarke HP D) 5110 o nr inw. 491/0268
.pozostawiono ze wzgledu na czesci zamienne”, co wydaje sie by¢ stwierdzeniem
mijajacym sie z prawda, gdyz na podstawie wykazu drukarek sporzadzonego w
maju 2015 r. przez stwierdza sie, ie na stanie Urzedu
Miasta nie ma drukarek typu HP DJ 5110,
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3. Przekazanie darowizny sprzetu informatycznego z naruszeniem przepiséw
Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 21.05.2010 r. w sprawie sposobu i trybu

gospodarowania skltadnikami rzeczowymi majatku ruchomego, w ktére
wyposaione 53 jednostki budietowe (Dz. U. 2010 nr 1134 poz. 761), zwane dalej
Rozporzadzeniem.

a. Przekazanie darowizny 13 szt. komputerdw oraz 2 monitoréw LCD 17 na rzecz
Zwiazku Harcerstwa Polskiego Hufiec Dziatdowo, ul. Chopina 4, z naruszeniem
przepiséw w/w Rozporzadzenia, poniewai:
¢ nie dokonano oceny przydatnosci sprzetu do dalszego uzytkowania w Urzedzie

(& 4 Rozporzadzenia),
e hez wymaganego wniosku ZHP o przekazanie darowizny, o ktérym mowa
w § 38 ust.3 Rozporzadzenia,
e sprzet przekazano bez zachowania pisemnej formy protokotu zdawczo-
odbiorczego, ktéry powinien zawieraé w szczegdlnosci:
- 0zZnaczenie stron,
- nazwe, rodzaj i cechy identyfikujgce sktadnik rzeczowy majatku ruchomego,
- ilos¢ sktadnikéw rzeczowych majatku ruchomego oraz ich wartosé,
- niezbedne informacje o stanie technicznym skfadnikéw majatku,
-okres, w ktorym skladniki rzeczowe majatku beda uiywane przez
obdarowanego,
- miejsce i termin odbioru skfadnika majatku ruchomego,
- podpisy 2 podaniem imienia i nazwiska oraz stanowiska os6b upowainionych
do podpisania protokotu.

b. Darowizna sprzetu komputerowego na rzecz Stowarzyszenia ,, Wolnosé od strachu”
w Dzialdowie, ul. Jagielly 2 przekazana zostala na wniosek z dnia 11.09.2013 r. bez
zachowania pisemnej farmy protokotu zdawczo-odbiorczego, o ktérym mowa w §
38 Rozporzadzenia.

W zwigzku 2z niedochowaniem formalnosci w zakresie przekazanych darowizn trudno
ustali¢, jaki sprzet zostatl przekazany.

Ponadto na podstawie udostepnionych dokumentéw z 2014 r. stwierdzono, ie
pracownikom Urzedu Miasta Dziatdowo powierza sie wyposaienia stanowiska pracy,
np. komputer, drukarka bez zachowania pisemnej formy powierzenia wyposazenia
z obowigzkiem zwrotu lub wyliczenia sie. Sprawia to, ze pracownik, ktéremu nie
powierzono w wymagany przepisami sposéb mienia, odpowiada za jego ewentualne
uszkodzenie lub utrate jedynie na zasadach ogdlnych {do wysokoéci trzykrotnosci
wynagrodzenia). W przypadku powierzenia mienia odpowiedziaino$é ta bylaby petna
i z pewnoscig sklaniata pracownikéw do wiekszego poszanowania przekazywanego
mienia. Do tego pracodawca dysponowatby peinymi danymi na potrzeby
inwentaryzacji i spisdw mienia.

e ———— Py
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Analizujgc powyisze ustalenia dotyczace:

1. pominiecia w ewidencji niektérych pozostatych srodkéw trwatych i srodkéw
ochrony indywidualnej, zakupionych w 2014 r,,

2. przekazanie darowizn sprzetu informatyczne bez dokonania oceny pod katem
przydatnosci dla Urzedu, z naruszeniem przepiséw w zakresie wymogow
formalnych,

3. potwierdzenia nieprawdy w zakresie likwidowanego majatku ruchomego,
niepowierzania pracownikom Urzedu sprzetu i wyposazenia z obowiazkiem zwrotu
lub wyliczenia sie

stwierdza sie, Ze nadzér nad rzeczowymi sktadnikami majatku ruchomego nie byt
dostatecznie sprawowany przez Kierownika jednostki. W przypadku odstepowania od
ewidencjonowania majatku Urzad traci nad nim kontrolg, zasé wyzbywanie sig
skladnikéw majatku bez oceny ich przydatnosci rodzi ryzyko powstania uszczerbku
w majatku z powodu pozbycia sie sprawnego i przydatnego sprzgtu. Zastrzezenia budzi
réwniez proces likwidacji, w ktérym potwierdza sig likwidacje skiadnikéw majatku,
ktére nastepnie nadal sy uzywane. Odstgpowanie od powierzania pracownikom
wyposaienia z obowigzkiem zwrotu lub wyliczenia sie moze powodowa¢ trudnosci w
ustaleniu odpowiedzialnosci w przypadku zaginiecia lub kradziezy sprzetu, jest
wyrazem braku dbatoéci o majatek jednostki.

Vl. POZOSTALE ZAGADNIENIA, NA KTORE ZWROCONO UWAGE PODCZAS
AUDYTU

1. Ustalono, ze Wydzial Budzetu i Finanséw nie pobieral wynagrodzenia 2z tytulu
pobierania i terminowego odprowadzania podatku dochodowego od 0s6b fizycznych,
wynoszacego 0,3% kwoty podatkéw pobranych przez ptatnika na rzecz budietu
panistwa. Zgodnie z art. 28 §1 Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa

platnikom i inkasentom przystuguje zryczaltowane wynagrodzenie z tytulu
terminowego wptacania podatkéw pobranych na rzecz budietu panstwa. W opinii
Skarbnika Urzedu Miasta istnieja dla Urzedu

ryzyka zwigzane 2 pobieraniem przedmiotowego wynagrodzenia, zwigzane z jego
ewidencjonowaniem. Na prosbe audytu wyliczono wysokos¢ wynagrodzenia naleinego
ptatnikowi za lata 2010-2014, jest to kwota 4.248,00 21. Podatek naleiny platnikowi
mozna naliczy¢ S lat wstecz, bez koniecznosci dokonywania korekt. Pobieranie podatku
jest przywilejem, a nie obowigzkiem, zatem moina z niego korzystac lub nie.

2. Dokonujac przegladu dokumentéw Zrodtowych, ustalono, ze Urzad realizuje platnosci
faktur znacznie przed terminem platnoéci okresionym w umowie lub na fakturze.
Ponize]j zestawienie tabelaryczne przyktadowych wczesniej dokonanych platnosci, wg
kryterium dostawca.
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. umowny | faktyczny ile dni
Firma nr faktury k:::::;o u:!'g:n datfaa:tﬂ'ku termin termin przed U;Las::::
ny Y platnodci zaplaty terminem
111/2014 68 137,08 2014-11-19 | 2014-12-19 | 2014-11-21 27 134,58
108/2014 102 090,00 & 2014-11-12 | 2014-12-12 | 2014-11-14 27 201,63
m 89/2014 155 841,00 = 2014-10-07 | 2014-11-07 | 2014-10-09 27 307,80
ﬁ 79/2014 162 360,00 2 2014-09-10 | 2014-10-10 | 2014-09-16 23 273,17
E 86/2014 71217,00 = 2014-09-25 | 2014-10-25 | 2014-09-29 25 130,24
&J 88/2014 79131,16 g' 2014-10-01 | 2014-11-01 | 2014-10-03 26 150,50
© 83/2014 117 924,86 > 2014-09-19 | 2014-10-19 | 2014-09-22 26 224,28
c 97/2014 127 059,00 ® 2014-10-14 | 2014-11-14 | 2014-10-16 27 250,95
3 99/2014 110 577,00 e 2014-10-20 | 2014-11-20 | 2014-10-21 28 226,49
g 104/2014 158 550,74 'g 2014-11-05 | 2014-12-05 | 2014-11-07 27 313,15
© 70/2014 83 701,40 — 2()14-09-01 | 2014-10-01 | 2014-09-03 27 165,32
S 66/2014 124 230,00 .g 2014-08-25 | 2014-09-25 | 2014-08-25 29 263,54
© 81/2014 45 680,97 o 2014-09-17 | 2014-10-17 | 2014-09-19 27 90,22
£ 77/2014 66 420,00 o 2014-09-08 | 2014-10-08 | 2014-09-09 28 136,04
-L-:- 95/2014 85 161,51 2014-10-13 | 2014-11-13 | 2014-10-15 27 168,20
14 dni od
daty wplywu
94/2014 15 950,00 | fv 2014-10-13 | 2014-10-27 | 2014-10-15 12 17,51
3053,61
30 dniod
WAPNOPOL daty wptywu
11/07/2014| 410403,52 |fv 2014-07-31 | 2014-08-31 | 2014-08-08 22 660,47
44/2014 19 065,00 2014-11-05 | 2014-11-19 | 2014-11-10 9 12,55
12/94 22 140,00 2014-12-17 | 2015-01-02 | 2014-12-19 11 17,82
Ksiezopols 40/2014 64 452,00 | 14 dniod 2014-10-13 | 2014-10-27 | 2014-10-14 12 56,58
ki Instalat. 35/2014 81 180,00 | daty wphywu | 2014-09-02 | 2014-09-16 | 2014-09-03 12 71,26
Elektryczn 47/2014 58 425,00 v 2014-12-02 | 2014-12-16 | 2014-12-04 11 47,0
e 23/2014 42 512,50 2014-06-30 | 2014-07-14 | 2014-07-01 12 37,32
22/2014 7 730,55 2014-06-03 | 2014-06-17 | 2014-06-06 11 6,22
Zrédio: opracowanie wiasne no podstawie dokumentdw rédiowych
248,75

Na dakonywanie platnoéci znacznie przed terminem nalely 2wrécié uwage w
kontekécie lokat terminowych zaktadanych przez Urzad Miasta w sytuacji posiadania
wolnych srodkéw. 2 informacji uzyskanych od | wynika, 2e takie
lokaty w ubieglym roku byly zaktadane. Srednie oprocentowanie dla lokat wynosito w
skali roku 2,67%. Wyliczono hipotetycznie wysokos¢ utraconych przez Urzad odsetek z
tytutu dokonywania wczesniejszych ptatnosci bez jakichkolwiek korzyéci wzajemnych
dla Gminy {np. skonta lub upustu).

Dokonywanie wczesniej niz ustalono w umowie ptatnosci nie stanowi naruszenia
przepisdw prawa. Zwrécono jedynie uwage na ekonomiczny aspekt tych platnosci,
w kontekécie utraconych dochodéw jednostki. Ponadto zwrécono uwage, ie nie
dochodzono naleinych odsetek od w/w wykonawcéw jednoczesnie dokonywano
ptatnosci faktur znacznie przed terminem. Pani Skarbnik wyjasnita w tej sprawie, ze
w przypadku Firmy Budowlanej KEMPKA dokonywano wczesniejszych ptatnosci na
polecenie Przetoionego. Analiza Zrédiowych dokumentdw pozwala na stwierdzenie, ie
regulowanie naleznosci znacznie przed terminem bylo norma.
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VIl. PODSUMOWANIE

W ramach przeprowadzonego audytu dokonano analizy istniejacej struktury
organizacyinej, dokonano przegladu regulaminéw, zarzadzenn opiséw dziatania
komérek i stanowisk pracy oraz przeprowadzono wywiady z pracownikami. Na
podstawie dokonanej analizy oraz uwzgledniajac doswiadczenie wlasne,
zidentyfikowano obszary wymagaijgce korekt i zaproponowano przeprowadzenie zmian
organizacyjoych w celu poprawy efektywnosci kosztowej oraz jakosciowej
funkcjonowania Urzedu. Zaproponowane w Raporcie zmiany, w ramach struktury
organizacyjnej, o ile zostang w petni wdrozone powinny przynies¢ oszczgdnosci rzedu
380.000 zt w skali roku.

W wyniku przeprowadzonej analizy dokumentacji zwigzanej z organizacja i porzadkiem
pracy na przykladzie roku 2014, zwrocono uwage na niedostateczny nadzér nad
dyscypling pracy w zakresie przestrzegania, ewidencjonowania i rozliczania czasu pracy
pracownikéw Urzedu.

W zakresie przegladu podrozy sluzbowych stwierdzono luki w procesie odpowiedniego
udokumentowania faktu odbycia podréiy stuibowej przy delegacjach bezkosztowych.
Zwrécono uwage na liczne podréze Pana Bronistawa Mazurkiewicza, co do ktérych
moina mie¢ watpliwosci w zakresie celu zadania stuibowego, okreslonego jako
~Spotkanie”. Ponadto zwrécono uwage na polecenia wyjazdu stuzbowego wystawione
dla Pana Mazurkiewicza z data wsteczng oraz na nieprawidlowosci zwigzane
z naliczaniem naleznodci z tytutu ryczattu za uiywanie samochodu prywatnego do
celéw stluzbowych w dniach, w ktérych odbywal podréie stuibowe. W niektorych
przypadkach powstaly watpliwosci co do celu podréiy stuzbowej odbywanej przez
Pana Mazurkiewicza, gdyz trudno byto powigzac cel podréiy z zadaniami stuzbowymi
Burmistrza. W Raporcie podniesiono kwestie ilos¢ odbytych podréiy stuibowych oraz
naleinoéci wyptaconych Panu Mazurkiewiczowi na przestrzeni dwdch lat.

Dokonano przegladu zakupéw w zakresie do 30.000 euro, zrealizowanych w 2014 r.
pod katem celowoéci, oszczednosci i efektywnosci wydatkowania $rodkéw
budzetowych, majac na uwadze obowijzujgce przepisy Ustawy prawo zamdwien
publicznych oraz wewngtrzne regulacje obowigzujace w Urzedzie Miasta. Zwrécono
uwage na naruszenie ustawy o finansach publicznych spowodowane odstapieniem od
naliczenia kar za roboty budowlane, przewidzianych w umowach. Stwierdzono
nieprawidlowoséci w zakresie potwierdzania odbioru robét budowlanych. Poddano
weryfikacji wybrane kosztorysy budowlane, na podstawie ktérych ustalono wartosc
przedmiotu zamowienia. Nie stwierdzono nieprawidtowosci, przy zalozeniu wlasciwie
podanych obmiaréw robét.

e
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W ramach audytu dokonanc weryfikacji wybranych uméw na dostawe usiug pod
katem naleiytego zabezpieczenia intereséw Urzedu Miasta Dzialdowo. Stwierdzono
dosyc liczne przypadki odstepowania od wymogu opiniowania umow przez Radce
Prawnego, wynikiem czego bylo zawieranie uméw 2z ryzykiem nienaleiytego
2abezpieczenia intereséw Urzedu Miasta Dzialdowo. Stwierdzono brak standaryzacji w
zakresie zawieranych umoéw i istotnych postanowienrn uméw bedgcych w ocenie audytu
wynikiem rozproszenia zamodwied w réinych Wydziatach i Referatach. Opisano
przypadki zakupéw w nadmiernych partiach oraz realizowanie zakupéw artykutdéw
biurowych z pominieciem dostawcy wybranego w trybie przetargu. Ujawniono jeden
przypadek zakupu ustugi niedotyczacej badanej jednostki. Zaproponowano dzialania
majace na osiggniecie oszczednosci w perspektywie dwdch lat, tj. centralizacje
zakupdw poprzez utworzenia grupy zakupowej w obrebie jednostek zaleinych.
Zdaniem audytu konieczne jest przeprowadzenie daileko idacych zmian w zakresie
urzadzen drukujacych i kopiujacych, gdyz aktuaina polityka w tym zakresie generuje
niepotrzebne koszty.

Ocenie poddano proces inwentaryzacji. C ile samo zorganizowanie i przeprowadzenie
spisu 2 formalnego punku widzenia, a nastepnie same czynnosci spisu nie wzbudzity
2astrzeien to przez pryzmat inwentury ujawniono szereg nieprawidiowosci w zakresie
gospodarowania rzeczowymi skiadnikami majatku ruchomego wynikajace z braku
wlasciwego nadzoru Kierownika jednostki nad tym majatkiem, szczegdlowo opisane
w Raporcie. Ujawniony podczas inwentury niedobér sprzetu informatycznego, ktéry
zostat w toku audytu wyjasniony, niewgatpliwie jest wynikiem braku takiego nadzoru.

W Raporcie poruszono inne zagadnienia poboczne, ktdre nie byly przedmiotem

umowy, jednak nie sposéb o nich nie wspomnied, z uwagi na interes Urzedu Miasta,
przyktadowo, dokonywanie ptatnosci znacznie przed terminem.

Jadwiga Makowiecka

15.06.2015 r.
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Zatacanik nr 1
do Raportu z audytu

keszt obstugi bhp | ppoz
jednostka objgta aktualnie obowiazek prawny przez firme zewnetring X
obstugq 6. spec]. ds, bhp twarzenia stuiby bhp brutto Opls ustug! podstawa wyceny
L gcrnig rocznie
500,00 7 200,00 I
kompleksowa obsfuga jednostki pod wigledem bhp i ppoi 2awierajaca oferta rynkowa 1 firmy ajmuiace] sig
" . y kompleksowa obstuga bhp, majyce)
Urzad Miasta Dziatdowo brak analizg ryryka, prieprowadianie postgpowar powypadkowych, o s "
. A N . ;. siedzibg w odleglodci kilku kilometrdw od
instruktai ogdlny oraz cykliczne wizyty w obstugiwanej jednostce 5
Dziatdowa
Gimnazjum nr 1 brak 150,00 1 800,00 w.
Glimnazjum nr 2 brak 150,00 180000 w.
Muzeum Parstwa Krryiackiego brak 150,00 1 800,00 w. poréwnanie do rorwiqzan stosowanych w
Praedszkote Miejskie i 1 brak 150,00 1 800,00 w. innych placdwkach szkolnych. Na ogét
———— £ stosowany jest ryczadt 100,00-200,00
o Miejskie nr 3 brak 150,00 180000 Iw. zi/miesiac ub obstuga doraZna w sytuacji
Przadsziole Miejskie nr 4 brak 150,00 1 900 .00 w. wystapienia koniecznosci
Prredstkole Miejskie nr 5 brak 150,00 1800.00 jw. przeprawadtenia instruktaiu wstepnego
- : - Iubs sporzadzenia dokumnentacji
Miejska Stutba Drogowa brak 200,00 2 800, we. dkowej
YP -
Szkola Podstawowa nr 3 brak 150,00 1.800,00 w.
Zespdt S2kéd nr 2 tak 150,00 1.800,00 w.
przeglad miejskich placdw I 100 2t/za przeglad placy 1x kwartat x 3
| zabaw PN-EN 1176 100,00 1 200,00 ) place zabaw
O s o ooy et || 225000| 2700000

Koszty pracy Gi. specjalisty ds. bhp w UM Dzialdowe w 2013 .
rwigkszone o wskatnik wzrostu plac ok. B%

57 000,00

koszty ryczattu sam. za rok 2013 wyplaconego Gl Spegj. ds. bhp 125939
ki dalegacii
ostty delegeci 145244
koszty okresowych szkolen aktualizujacych Gt. Specj. ds. bhp 900,00
| Razem rocany koszty utrzymania stuiby BHP 6061183 |

————
JM Audyt & Consulting

do analizy przyjeto koszty wynagr. z 2013 ¢ powigkszone € 8%, 1j. wskaZrik w2rostu kosztow wynagrodzen w roku
1§ 4§ B

bieracym.l Rok 2014 r. pominiglo gdyz p

przebywata na pwolnienu lekarskim i urlopie macierzynskimy
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Zalgcznik nr 2

do Raportu z audytu
Liczba dni Liczba dni Liczba dni Zwigzane z
Nazwisko i imie kalendarzowych | kalendarzowych | kalendarzowych rodzicielstwem
2012 2013 2014
- - 81 R
212 6 3 R
104 - - R
! 3 42 16 R
_ 78 - - R
138 6 5 R
31 > 15 R
184 - 13 R
14 136 19 R
22 3 - R
24 87 142 R
4 16 54 R
ticzba dni zwolnien z tytutu choroby w roku suma dni zw.
Nazwisko i imie kalendarzowym: lek. w trzech
2012 2013 2014 latach
I - 53 119 172
45 22 49 116
| - 112 - 112
g 33 22 26 81
| - 49 29 78
| - 36 31 67
L 3 48 15 66
't 18 20 23 61
14 3 27 44
R 5 21 11 37
16 15 5 36
- - 34 34
19 11 4 34
- 29 4 33
10 6 12 28
9 10 & 25
5 16 - 21
_ - 18 - 18
11 7 - 18
_ 3 4 10 17
6 4 6 16
4 10 - 14
- 6 8 14
5 - 9 14
- 11 - 11
10 - - 10
- - 8 8
_ 8 - - 8
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Liczba dni zwolnien z tytutu choroby w roku

suma dni zw.

Nazwisko i imie kalendarzowym: lek. w trzech
2012 2013 2014 latach
- - 7 7
- 5 - 5
- 5 - 5
- 4 - 4
- 4 - 4
- 3 - 3
- 3 - 3
- 3 - 3
| - - 2 2
- - 2 2
H 2 - - 2
r - 1 - 1
) - 3 - 0
- - - 0
- - - 0
- - - 0
- - - 0
- - - 0
- - - 0
- - - 0
- - - 0
- - - 0
- - - 0
! - - - 0
- - - 0
- - - 0
— - - . 0
- - - 0
- - - 0
- - - 0
- - - 0
) i i . 0
- - - 0
- - - 0
- - - 0
- - - 0
T 0

5
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Zalgcznik nr3

6 osdb

| REFERAT —

do Raportu z audytu
BURMISTRZ
MIASTA OZIALDOWOD
ASYSTENT
SEXRETARKA iy .
[~ PELNOMOCHN | PELNOMOC K
DS. IFORMAC.JE DS. ROZWON ¢
REJAWNYCH PROMOCJ MIASTA
URZAD
ANU CYWILNEGO!
L {1 WYDZIAL SPRAW —  EEIARZ ZASTEPCA — 1 SKARBNIC MIASTA
OBYWATEL SKICH MIASTA BURMISTRZA
6 osdb
REFERAT
SPEC. - ZARZADZANE VYWYDZIAL EDUKACH ZAMOWIEN
— KRYZY SOWE |- ZDROVAA | KULTURY | PUBLICZNYCH | | ZASTEPCA |
1 osoba 3 psoby 1 PROJEXTOW SICARBNIKA
EUROPEISIICH
2 osoby
AunDYT [SPECJALISTA DS. |
— WYDZIAL —  KARD, PLAC
0.5 osoby ORGAMZACYINY 1 SZXOLEN
10 vséb
— w tym’
. sprzataczki - 3 WYDZIAL
- obskigs Rady - 2 GOSP. PRZEST.
|| BHP | ARCHWUM - gonmec - 1 || 1 PLANOWAMNIA - ||
1 osoba PIVESTYCH
€ osdd REFERAT
STRAZ SEKCJA
s MIESSKA —  IMFORMATYCZNA VYDZIAL
§ 036D 2 osoby GOSPOD. KOMUN.
1 OCHRONY
L] $RODOWISKA
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