Egz. Nr Z

Sprawozdanie
z kontroli wewnetrznej
NR BK.1712.1.1.2016

TEMAT:
Kontrola realizacji zadan w Wydziale Organizacyjnym Urzedu Miasta
w Ledzinach w zakresie spraw administracyjnych.

Urzad Miasta Ledziny
ul Ledzidska 55
43-143 Ledziny
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TEMAT KONTROLI

. ZAKRES KONTROLLI

CEL KONTROLI

JEDNOSTKA
. BADANA

OKRES OBJETY
BADANIEM

DATA
ROZPOCZECIA
KONTROLI

DATA SPRZADZENIA
SPRAWOZDANIA

NAZWISKA 0SOB
WYKONUJACYCH
ZADANIA
KONTROLNE

CZESC ORGANIZACYJNA

Kontrola realizacji zadan w Wydziale Organizacyjnym Urzedu Miasta

w Ledzinach w zakresie spraw administracyjnych.

W  ramach kontroli zostanie poddane ocenie zarzgdzanie

w nastepujacych obszarach:

¢+ Zzakres spraw administracyinych w  rozumieniu regulaminu
organizacyjnego Urzedu Miasta w Ledzinach.

Ocena podejmowanych dziatari w zakresie zapewnienia racjonainego

i efektywnego procesu zarzadzania sprawami administracyjnymi

w rozumieniu obowigzujacego regulaminu organizacyjnego w Urzedzie

Miasta w Ledzinach. Zidentyfikowanie zagrozen i stabych punktéw

w zarzgdzaniu tym procesem.

Urzad Miasta w Ledzinach ~ Wydziat Organizacyjny (od 30.11.2015r. do

29.03.2016 r), Wydzial Spraw Obywatelskich i Administracji (od

1.01.2015 1. d0 29.11.2015r)

1 stycznia 2015 1. — 28 marca 2016 r.
1 luty 2016 r.

5 maja 2016 r.

Krzysztof Chmurkowski
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A. PODJETE DZIALANIA | ZASTOSOWANE TECHNIKI PRZEPROWADZANIA KONTROLI
W trakcie przeprowadzania kontroli zostaly zastosowane hastepujgce ‘

techniki:

s rozmowa,

s badanie dokumentéw,

¢ wzyskiwanie wyjasnien i informacji od pracownikéw komaorki oraz Uzyskanie dodatkewyeh
informacji uzupefniajacych od innych pracownikéw jednostki, *‘:ﬁ b‘;‘:ﬂ ;’;m*

o analiza poréwnawcza daty rozpeczecia kontroli do

dnia  jej zakohczenie byl
nieobecna w pracy. .

B. CHARAKTERYSTYKA OBSZARU OBJETEGO KONTROLA

Okreslenie obszaru objetego kontrola

W okresie objetym kontrola zadania zwigzane tethatem kontroli byly

i realizowane przez Wydziat Spraw Obywatelskich i Administracjii od

1.01.2015 r. do 29.11.2015 r. oraz Wydziat Organizacyjny od 30.11.2015 .

do 31.01.2016r.

£godnie z regulaminem organizacyjnym Urzedu Miasta Ledziny przyjetym )

‘zarzadzeniem Nr 0151/657/09 z dnia 26.08.2009 r. Wydziat Spraw Zalacenikori

Obywatelskich i Administracji realizuje w Urzedzie zadania z zakresu

ewidencji ludnosci, dowod6w osobistych, spraw administracyjnych oraz

spraw wojskowych i porzadku publicznego. W strukturze tego Wydzialu

Zgodnie z ww, zarzadzenie funkcjonowato réwniez Samodzielne stanowisko

-ds. Informatyki i Bezpieczenstwa Informacji, ktére realizowato zadania

w zakresie informatyki i bezpieczenstwa informacji. W obszarze spraw

administracyjnych, bedacych przedmiotem kontroli, regulamin ten

w §25 ust 3 okresla nastepujace zadania w tym obszarze:

1) zarzadzanie budynkiem Urzedu, .

2) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku Gminy,

3) planowanie i realizacja inwestycji i remontéw bedacych w budynku
Urzedu, oraz nadzér nad realizacja tych zadan,

4) zamawianie oraz prowadzenie ewidencji pieczeci urzedowych i tablic,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z prenumeratg i rozdzielnictwem aktow
promulgacyjnych: Dziennika Ustaw, Monitora Poiskiego, Dziennika
Urzedowego Wojewddztwa Slaskiego, innych wydawnictw urzedowych
i prasy,

‘ 6) gospodarka $rodkami rzeczowymi, drukami i formularzami, zaopatrzenie
: - materialowo-techniczne na cele administracyjne,
7) zaopatrywanie w Srodki trwate, pozostate srodki trwate, Srodki czystosci
itp..
8) prowadzenie ewidencji iloSciowo-wartosciowej Srodkéw trwatych
i pozostalych srodkéw trwalych w  ksiegach inwentarzowych
i gospodarowanie nimi,
9) okresowe przeprowadzanie inwentaryzacii,
10) prowadzenie magazynu podrecznego materiatow, $rodkow czystosci,
11) nadzdr nad ochrong mienia oraz utrzymanie porzadku i czystosci
w budynku urzedu,
12} obstuga urzadzen nagtasniajgcych podczas sesji i harad,
: 13) rozliczanie sprzedanych wydawnictw i usiug kserograficznych,
é’ 14) informowanie i kierowanie stron do odpowiednich wydziatow,
: 15) nadzor nad tablicami ogtoszen zlokalizowanymi na terenie miasta
Ledziny,
16} prowadzenie archiwum Urzedu Miasta,
17) prowadzenie biblioteki Urzedu,
18} organizacja punktu obsfugi petenta — informacji Urzedu Miasta:
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obstuga centrali telefonicznej i urzadzenia kserograficznego,
obstuga faxu ( przyimowanie i nadawanie dokumentéw):
rozdziat prasy na poszczegéine Wydzialy i Referaty;
obsluga techniczna spotkart odbywajgcych sig w sali 013 Urzedu
Miasta;
* przekazywanie korespondenciji do Urzedu Pocziowego,
19) obstuga i aktualizacja serwisu internetowego www. ledziny.pl

Role 0s6b uczestniczacych w badanym procesie.
W Rozdziale Ill — Organizacja Urzedu, regulaminéw organizacyjnych
Urzedu Miasta Ledziny, obowiazujacych w kontrolowanym okresie
jednoznacznie okre$lono, #e catoksztattem pracy wydziatow i referatéw
kierujg naczelnicy oraz kierownicy, ktorzy odpowiadaja za organizacje
i- skuteczno$é dziatania podleglych im odpowiednio  wydziatéw
i referatow, wykonywanie uchwat Rady oraz zarzadzet i decyzji Burmistrza.
Naczelnicy oraz kierownicy podejmujg rozstrzygnigcia z zakresu
administracji publicznej tylke w ramach upowaznien udzielonych przez
Burmistrza. Naczelnicy i Kierownicy ponosza odpowiedzialno$é za
merytoryczng i formaing prawidtowo$é oraz zgodnosé z przepisami prawa
wykonywanych zadan w tym przygotowywanych przez siebie dokumentdw
I innych rozstrzygnigé. W wydziatach mogg by& tworzone stanowiska
zastepcow  Naczelnikéw, ktorzy nadzorujg  bezposrednio prace
wyadrebnionego zakresu dziatania Wydzialu. W wydziatach w ktérych nie
utworzono stanowisk zastgpcy naczelnika, w przypadku nieobecnosci
Naczelnika, petni wyznaczony pracownik Wydzialu. Do zadan naczelnikéw
i kierownikow nalezy w szczegéinoéci:
1. prawidtowe organizowanie pracy wydzialow i referatow,
2. dokonywanie podziatu zadad pomiedzy pracownikéw oraz ustalanie
indywiduainych zakreséw czynnosci i odpowiedzialnosci stuzbowej
pracownikdw,
wnioskowanie w sprawach osobowych pracownikéw im podlegtych,
zapewnienie zgodnosci zatatwianych spraw z przepisami prawa,
. uchwatami Rady i zarzgdzeniami Burmistrza,
5. nadzorowanie pracy podleglych pracownikow, wydawanie im polecen
~ stuzbowych i kontrolowanie sposobu ich wykonywania,
6. nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikow postanowier
regulaminow i innych wewnetrznych zarzadzert obowigzujacych
w Urzedzie, tajemnicy paristwowej i shuzbowej oraz prawidtowym
. wykonywaniem czynno$ci kancelaryjnych,
7. przygotowywanie projektéw uchwat wnoszonych przez Burmistrza pod
obrady Rady, projektéw decyzji i zarzadzen Burmistrza,
8. opracowywanie programéw, planéw, prognoz, analiz oraz sprawozdan
w ramach prowadzonych spraw,
9. opracowywanie planow finansowych do projektu budzetu gminy,
w czesci dotyczacej ich zakresu dzialania,
zapewnienie terminowego i 2zgodnego 2z prawem prowadzenia
postgpowania administracyjnego, w sprawach z zakresu administracii
publicznej nalezgcych do wiasciwosci wydziatu fub referatu,
11. przygotowywanie propozycji zalatwiania interpelacji i zapytai radnych
oraz skarg i wnioskéw obywateli,
ochrona przetwarzanych danych osobowych zgodnie z ustawa
0 ochronie danych osobowych oraz obowigzujgcymi w tym zakresie
w urzedzie aktami wewnetrznymi oraz zapewnienie ochrony informacji
niejawnych,

P

10.

12.
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13. realizowanie postanowier: ustawy o zaméwieniach publicznych,

4. wspdidziatanie z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu a takze
Z organami administracji publiczne;, samorzadern  osiedlowym,
orggnizacjami spotecznymi i pozarzadowymi przy realizacji zadan
gminy,

15. opracowywanie sprawozdan i informacji wynikajacych z odrebnych
przepisow, zarzadzen, pism okélnych i polecert Burmistrza,

18. uczestnictwo w sesjach Rady i posiedzeniach Komisji Rady zgodnie
2 dyspozycja Burmistrza,

17. zapewnienie przestrzegania postanowien regulaminu pracy Urzedu,
a w szczegdlnoscl przepisow dot. dyscypliny pracy, warunkéw
bezpieczeristwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,

18. prowadzenie  biezacych spraw w  zakresie: korespondenci;,
sprawozdawczodci | archiwizowania akt, '

18. usprawnianie organizacji, metod i form pracy Wydzialu lub Referatu,

20. dbalo$é o kompetentna i kulturaing obstuge interesantéw,

21. nadzdr nad przestrzeganiem procedur 1ISO 9001,2008,

22. nadzor nad prawidlowym elektronicznym obiegiem: dokumentéw.

Pracownicy przygotowuja zatatwienie sprawy i ponoszg odpowiedzialino&é

2a

; 1. znajomosé i stosowanie przepisow prawa,

: 2. przestrzeganie terminow zalatwianych spraw,

3. wiasciwg obsiuge interesantow,

4. prawidlowe ewidencjonowanie i przechowywanie akt, zbiorow,

zarzadzen itp..

Zasady i tryb postepowania w sprawach 2alatwianych w Urzedzie reguiujg

Kodeks Postepowania Administracyjnego oraz przepisy szczegodine

dotyczace prowadzenia okreslonych spraw.

:’ W kontrolowanym okresie naczelnikiem Wydzialu Spraw Obywateiskich . .

i Administracji byla Pani“ ktéra byta zatrudniona na tym ZMestmhacs
stanowisku od dnia 01.02.2007 r. do dnia 02.12.2015 r. Natomiast zastepca
naczelnika w tym wydziale byl Pani QRS 2atrudniona na tym
stanowisku od dnia 01.02.2007 r. do dnia 02.12.2015 1.
Pani zgodnie z zakresami swoich obowigzkéw, byia
odpowiedzialna w kontrolowanym zakresie m.in. za: organizacje,
koordynowanie i nadzér pracy Wydzialu, ponosila odpowiedzialno$é
sluzbowa za prawidiowe pod wzgledem formainym | merytorycznym
wykonywanie powierzonych czynnoéci stuzbowych, zobowiazana byla znaé
dokiadnie przepisy prawa z zakresu wykonywanych czynnoscl sluzbowych.
Na zajmowanym stanowisku byla bezpoérednio podporzadkowana
Sekretarzowi Miasta oraz miata wykonywac inne czynnosci na polecenie
Burmisirza Miasta | Sekretarza Miasta. Od dnia 28.12.2015 r. Pani

jako Gléwny Specjalista w Wydziale Organizacyjnym

w swoim zakresie obowigzkéw byta zobowiazana do prowadzenia spraw
z zakresu administracji. Szczegdlowy wykaz tych obowigzkéw znajduje sie
w zatgczniku nr 3 do akt kontroli.
Pani (IR zgodnie 2 zakresami swoich obowiazkéw, byta Z2luczn
odpowiedzialna w Kkontrolowanym zakresie m.in. za: ofganizacig pracy
Wydzialu w  zakresie spraw  administracyjnych oraz  ponosila
odpowiedzialno$¢ stuzbowa za prawidiowe pod wzgledem formalnym
i merylorycznym wykonywanie powierzonych czynnoéci stuzbowych,
zobowigzana byla zna¢ doktadnie przepisy prawa z zakresu wykonywanych
czynnosci stuzbowych. Na zajmowanym stanowisku byla bezposrednic
podporzadkowana Naczeinikowi Wydziatu oraz miala wykonywaé inne
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czynnosci na polecenie Burmistrza Miasta | Sekretarza Miasta.

Wykaz pracownikow Wydzialu Spraw Obywatelskich i Administragii
nadzorujgcych i pracujgeych w kontrolowanym okresie - pismo nr
BA.2121.19.2016 z dnia 18.02.2016 r. stanowi zatgcznik nr 2 do akt kontrofi.
Pani ktore] powierzono obowigzki naczelnika Wydziatu
‘Organizacyjnego w dniu 2.12.2015 r. w Zwigzku ze zmiang regulaminu
organizacyjnego 2 dnia z dnia 30 listopada 2015 roku zgodnie, z ktdrym
zadania zwigzane z administracjg przeniesiono do nowopowstalego
Wydziatu Organizacyjnego w Urzedzie Miasta Ledziny.

Organizacja jednostki w badanym obszarze w 2015 1.

W 2015 r. w badanym obszarze obowigzywat zakres zadan zgodny

z zarzadzeniem Nr 0151/657/08 z dnia 26.08.2009 r. Zarzadzeniem

nr 0050.231.2015 z dnia 07.10.2015 r. wprowadzono nowy regulamin

‘organizacyjny, ktéry nie zmienial zadart Wydziatu Spraw Obywatelskich

i Administracji w 2akresie spraw administracyjnych w istotny sposéb

{(wykresiono pkt 19. obstga i aktualizacja serwisu internetowego

www.ledziny.pl). Nie zmieniono réwniez zadan naczelnikéw i kierownik6w

oraz ich odpowiedzialnogci za merytoryczng i formalng prawidtowosé oraz
zgodnos¢ 2z przepisami prawa wykonywanych zadat w tym
przygotowywanych przez siebie dokumentdw i innych rozstrzygnieé.

Zgodnie z zapisem §12 naczelnicy oraz kierownicy, ktérzy odpowiadajg za

organizacje i skuteczno$é dzialania podieglych im odpowiednio wydziatéw

i referatéw, wykonywanie uchwat Rady oraz zarzadzeft i decyzji Burmistrza.

Istotne zmiany w badanym obszarze w zakresie jego zadaf i organizacii ich

wykonywania w Urzedzie nastgpiy w zwiazku ze zmiang regulaminu

organizacyjnego wynikajacg z zarzadzenia nr 0050.255.2015 Burmistrza

Miasta Ledziny z dnia 30 listopada 2015 roku ‘W sprawie. zmian

w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta w Ledzinach. Caty zakres

zadan zwigzanych ze sprawami adminisfracyjnymi zostat przeniesiony do

Wydziatu Organizacyjnego, a w szczegéinosci:

1} zarzadzanie budynkiem Urzedu,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku gminy,

3) planowanie i realizacja inwestycji i remontow- biezacych w budynku
Urzedu, oraz nadzdér nad realizacjy tych zadan,

4) zamawianie oraz prowadzenie ewidencji pieczeci urzedowych
i tablie,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z prenumeratg i rozdzieinictwem
aktow promulgacyjnych: Dziennika Ustaw, Monitora Poiskiego,
Dziennika Urzedowego Wojewddztwa Sigskiego, innych wydawnictw
urzgdowych i prasy,

6) gospodarka $rodkami rzeczowymi, drukami | formularzami,
zaopatrzenie materiatowo-techniczne na cele administracyjne,

7} zaopatrywanie w Srodki trwale, pozostale $rodki trwale, $rodki
czystosci itp.,

8) prowadzenie ewidencji iloSciowo-wartoSciowej $rodkéw trwalych
i pozostatych $rodkéw trwalych w ksiggach inwentarzowych
| gospodarowanie nimi,

9) okresowe przeprowadzanie inwentaryzacji,

10) prowadzenie magazynu podrecznego materiatdw,  $rodkéw
czystosci,

11) nadzor nad ochrong mienia oraz utrzymanie porzadku i czystosci
w budynku urzedu,

12) obsiuga urzadzen naglasniajgcych podczas sesji i narad,

13) rozliczanie sprzedanych wydawnictw i ustug kserograficznych,
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14) informowanie i kierowanie stran do odpowiednich wydziatow,
15} nadzér nad tablicami ogloszen ziokalizowanymi na terenie miasta
Ledziny,
16) prowadzenie archiwum Urzedu Miasta,
17} prowadzenie punktu podawczego - Urzedu Miasta:
obstuga centrali telefonicznej i urzadzenia kserograficznego,
b. obstuga faxu (przyjmowanie i nadawanie dokumentéw),
C. rozdziat prasy na poszczegdine Wydzialy i Referaty;
d. obstuga techniczna spotkan odbywajacych sie w sali 013
Urzedu Miasta;
e. przekazywanie korespondencji do Urzedu Pocztowego:;
Bezposredni nadzér nad Wydzialem Spraw Obywatelskich i Administracji,
Ppbiniej nad Wydzialem Organizacyjnym sprawowata Sekretarz Miasta Pani

o

C. USTALEN_!A STANU FAKTYCZNEGO WRAZ Z OKRESLENIEM

KRYTERIOW DOKONANIA ICH OCENY

* Kryteria oceny moiliwych ustalen.

W zwiazku z celem kontroli jakim jest ocena podejmowanych dziatatt
‘w zakresie zapewnienia racjonalnego i efektywnego procesu zarzadzania
sprawami administracyinymi  w rozumieniu obowigzujgcego regulaminu
organizacyjnego w Urzedzie Miasta w Ledzinach oraz zidentyfikowanie
Zagrozeh i stabych punktéw w zarzadzaniu tym procesem, przyjeto
nastgpujace kryteria oceny.

a) zglaszanie przetozonym informacji o pojawiajacych si¢ ryzykach lub
innych istotnych problemach,

b) dbatosé o wykonywanie zadar publicznych oraz o $rodki publiczne,
z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych
interesdw obywateli w sposéb sumienny, sprawny i bezstronny,

£) sumienne i staranne wykonywanie polecer przeloZzonego,

d) wykonywanie polecenr stuzbowych i innych decyziji kierowniczych
Burmistrza,

e) prawidlowe organizowanie pracy wydziatéw i referatéw,

f) zapewnienie zgodnoéci zalatwianych spraw z przepisami prawa,
uchwalami Rady i zarzgdzeniami Burmisirza,

g} nadzorowanie pracy podleglych pracownikéw, wydawanie im
polecen stuzbowych i kontrolowanie sposobu ich wykonywania,

h) zapewnienie terminowego i zgodnego z prawem prowadzenia
postgpowania  administracyjnego, w sprawach z zakresu
administracji publicznej nalezacych do wiasciwosci wydzialu lub
referatu,

i} przestrzeganie termindw zatatwianych spraw.

» Przepisy prawne, wytyczne oraz wewnetrzne regulacje dotyczace
kontrolowanego obszaru:

- ustawa z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2015r.
poz. 1515, 1890. tekst jednolity),

- ustawa z dnia 21 lislopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U.2014.1202 tekst jednolity),

- ustawa z dnia 27 sierpnia 2008 r. o finansach publicznych (Dz.U. 2009
Nr 187 poz. 1240),

- Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zambwieii publicznych (t]. Dz.
U. 2 2013 r. poz. 907, 984, 1047, 1473, z 2014 r. poz. 423, 768, 811,
915, 1148, 1232, 2 2015 r. poz. 349, 478, 605.),

- rozporzadzenie prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r.
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W sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw
Zakiadowych,

rozporzgdzenie Ministra Finanséw 2z dnia 17 grudnia 2002 r. w sprawie
prowadzenia ewidencji przychodéw i wykazu $rodkdw trwalych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych

Wewnetrzne:

zarzadzenie Nr 0151/ 657 /09 z dnia 26.08.2009 r . w sprawie nadania
Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Ledziny (z pozn. zm),
zarzadzenie nr 0050.231.2015 z dnia 07. 10.2018 r. w sprawie nadania
Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Ledziny,

zarzadzenie nr 0050.255.2015 Burmistrza Miasta Ledziny z dnia
30 listopada 2015 roku w sprawie: zmian w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu Miasta w Ledzinach,

zarzgdzenie nr 120.15.2015 Burmistrza Miasta Lgdziny z dnia 23 lutego
2015 r. w sprawie zasad przygotowywania projekidw umow oraz
prowadzenia Centralnego Rejestru Uméw | Porozumiet w Urzedzie
Miasta Ledziny,

zarzgdzenie nr 0050.144.2015 Burmistrza Miasta Ledziny z dnia
23 czerwca 2015 r. w sprawie: funkcjonowania kontroli zarzadczej
w Urzedzie Miasta i gminnych jednostkach organizacyjnych oraz
nadzoru nad jej realizacja.

zarzagdzenie nr 0120.10.2014 burmistrza miasta Ledziny z dnia
30.04.2014 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania
zamoéwien o wartosci nieprzekraczajacej wyrazongj w ziotych
rownowartosci kwoty, o ktérej mowa w art. 4 pkt 8 ustawy - Prawo
zaméwien publicznych.

zarzgdzenie nr 120.1.2012 Burmistrza Miasta Ledziny z dnia
02.01.2012 r. w sprawie: wprowadzenia Polityki  bezpieczerstwa
przetwarzania danych osobowych” i instrukcji zarzgdzania systemami
informatycznymi stuzacymi do przetwarzania danych osobowych”
zarzadzenie nr 0120.3.2012 Burmistrza Miasta Ledziny z dnia
2 stycznia 2012 r. w sprawie: Instrukcji okreélajgcej zasady obiegu
i kontroli oraz przechowywania i zabezpieczania dokumentéw i ksiag
rachunkowych w Urzedzie Miasta Ledziny.

zarzadzenie nr 120.33.2012 Burmistrza Miasta Ledziny z dnia
15.08.2012 w sprawie zmiany zakiadowego planu kont.

zarzgdzenie nr 0120.4.2012 Burmistrza Miasta Ledziny z dnia 2 styczen
2012 r. w sprawie: wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci
w Urzedzie Miasta Ledziny.

Ustalenia

W przypadkach zgtoszonych przez Burmistrza, stanowigcych podstawe do
rozpoczgcia kontroli doszio do niedopetnienia obowigzkow stuzbowych

‘polegajacych na braku zgtoszenia do Burmistrza w.odpowiednim terminle

umdw, ktorych realizacja ma istotny wplyw na utrzymanie ciagtosci dziatania
Urzedu. | tak:

1. Umowa 2 Archivum Novum Spétka z 0.0, dot. archiwizacii dokumentacii

w Urzedzie Miasta Ledziny

Z ustalen kontrolujacego wynika, ze umowa nr 7/2010 zostata zawarta
w dniu 13.09.2010 r. pomigdzy Urzedem Miasta Ledziny

reprezentowanym przez Burmistrza Miasta, a Archivum
z 0.0. reprezentowang przez Prezesa Zarzadu —
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Przedmiotem umowy byla archiwizacja i porzadkowanie akt kat. A

i dokumentdw kat. B oraz archiwizacja i porzadkowanie akt osobowych.

Strony ustaiity, 2e wynagrodzenie Zleceniobiorcy:nie przekroczy kwoty

15860.00 zt brutto. Do umowy sporzadzono szeSé anekséw

dotyczacych zmiany terminu zakonczenia prac. Ostatni aneks nr 6

z dnia 30.06.2013 r. ustalat termin zakonczenia prac do dnia .
31.12.2014 r. Kopie uméw wraz z aneksami stanowia zatgcznik nr 5 Zalyeznik ar §
akt_kontroli. Osobg do kontaktu ze strony Urzedu byla Pani &

nia 02.01.2015 r. pismem nr SO.KW.020.2015 poinformowano
Archivun Novum Sp. z 0.0. 0 tym, ze w zwiazku z wygasénieciem umowy
w dniu 31.12.2014 r. oraz niedotrzymaniem terminu jej realizacji zostang
naliczone odsetki karne. Pismo podpisata z-ca elnika Wydziatu
Spraw Obywatelskich i Administracji F’d Pismo stanowi
zalagcznik nr 8 do akt kontrol.
Dnia 13.03.2015 r. do Urzedu wpilynefa .Notatka stuzbowa” L.dz. 3655
dotyczaca realizacji umowy na archiwizacje dokumentéw podpisana Zatgeznik or 7
przez Prezesa Zarzadu Archivum Novum Spétka z 0.0. majgca w swym
zamierzeniu wytlumaczenie przyczyny opéznienia i nie zakoiiczenia
prac do kofica 2014 r. Pismo tego samego dnia zostalo dekretowane na
Wydziat Spraw Obywatelskich i Administracji (SO). Pismo stanowi
zatgcznik nr 7 do akt kontroli,
Burmistrz  Miasta podjela informacje dnia  29.12.2015 r.
© niezakoficzeniu realizacji umowy z dn. 13.09.2010 r. przez Archivum
Novum Spétka z 0.0. z siedzibg w Mystowicach, dotyczacej archiwizacii,
craz o tym, ze ta firma nadat pojawia sie¢ w urzedzie miasta i ma dostep
do dokumentéw pomimo tego, Ze jak wynika z przedstawionej umowy
wraz z aneksami umowa wygasta dnia 31.12.2014 r. W zwigzku z tym
zdarzeniem zostala sporzadzona odrecznie notatka shuzbowa z dnia Zatgeznik nr 8
29.12.2015 r. Z notatki tej wynika, 2e Pani Burmistrz przypadkowo,
natykajgc sie w Urzedzie na oscbe postronng zapylata co ona robi
w Urzedzie. Z wyjasnienn tej osoby wynikalo, 2e przeprowadza

archiwizacjg. W zorganizowanym spotkaniu wyjasnient w tym zakresie
udzielaly Sekretarz Miasta WD IR
i Pani GNP bodaca w tym czasie Glownym Specjalista

w Wydziale Organizacyjnym, a wczesniej Naczelnikiem Wydziatu Spraw
Obywatelskich i Administracji, ktéry odpowiadat za prawidiowa
realizacje opisywan

ej umowy. spotkaniu tym Pani Burmistrz

zobowigzata Pania do przéanalizowania spraw
niezatatwionych i zaleglych o edlozenia ich wykazu io inia
awi

Zatgernik nr 6

4. 016 r. Do dnia sporzadzenia sprawozdania Pani
nie wywiazala sie z tego zobowiazania. Notatka stan
zalacznik nr 8 do akt kontroli.

Dnia 30.12.2015 r. zostata spisana kolejna notatka stuzbowa dotyczaca
niepoinformowania Burmistrza Miasta o sprawie archiwizacji
dokumentow przez firme Archivum Novum Sp. z 0.0. Notatka ta zostata
sporzgdzona z rozmowy z Paniq“zatrudniona w Urzedzie
Miasta Ledziny na stanowisku ZastepCy Naczelnika Wydzialu Spraw
Obywatelskich i Administracji w terminie od dnia 01.02.2007 r. do dnia
02.12.2015 r. w obecnosci  Sekretarz Miasta i Burmistrza Miasta.

Z notatki tej wynika, ze Pani i Pani . zhaly
sytuacje zwiazang z archiwizowaniem dokumentow, jednak zadna

z nich nie poinformowata Burmistrza Adi tkowo okazalo sie, ze
obie wiedzialy o tym, ze Pani - Prezes Zarzadu

Zalgczmk ne 9
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Archivum Novum Sp. z o.0., pobiera klucze do archiwum i wykonuje

prace po okresie obowigzywania umowy, bez stat
{(obecnosci) pracownika Urzedu. Jednocze$nie Pani m
stwierdzita, ze nie wie dlaczego nie informowata Burmistrza o zaistni e

sytuacji, pomimo ze zgodnie z pkt. 14 zakresu ohowigzkow do dnia
02.12.2015 r. jako zastepca naczelnika wydziatu byla bezposrednio
odpowiedzialna za prowadzenie archiwum Urzedu Miasta. Notatka
stanowi zatgcznik nr @ do akt kontroli, a wyciag z zeszytu portieréw
potwierdzajacy pobieranie kluczy przez Panig “stanowi
zatacznik nr 10 do akt kontroli. Zalgeznik nr 10

+ Dnia 27.01.2015 r. Sekretarz Miasta przediozytz kopie zaptaconych
faktur otrzymanych od  firmy Archivum Novum Spétka z o.0.
dotyczacych realizacji umowy 7/2010 z dnia 13.09.2010 r. na {aczna
kwote 16 222,05 zt, co stanowi przekroczenie o 362,05 zi. wartoéci
umowy okreslonej w §4 pkt.3. Nalezy nadmienié, ze wyzej wymienione
kwoty zostaty wyplacone do dnia 7.11.2012 r. Zestawienie faktur Zalgezsik or 11
stanowi zatgcznik nr 11 do akt kontroli.

Zdaniem kontrolujacege nieprawidtowo$ci wynikajace z opisanego wyzej

stanu sprawy zostaty spowodowane:

a) brakiem odpowiedzialnodci za merytoryczng i formalng prawidlowosé
oraz zgodno$¢ z przepisami prawa wykonywanych zadan w tym
przygotowywanych przez siebie dokumentow i innych rozstrzygniec,

b) niezgtaszaniem przetozonym informacji o pojawiajgcych sie ryzykach
lub innych istotnych problemach,

c} brakiem dbatesci o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki
publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywiduainych
interesow obywateli w sposéb sumienny, sprawny i bezstronny,

d) niesumiennym i niestarannym wykonywaniem polecefi przetozonego,

e) niewykonywaniem polecen stuzbowych i innych decyzji kierowniczych
Burmistrza,

f} nieprawidtowym organizowaniem pracy Wydziatu,

g) brakiem zapewnienia zgodno$ci zalatwianych spraw z przepisami
prawa, uchwatami Rady i zarzadzeniami Burmistrza,

h) niezapewnieniem terminowego i zgodnego z prawem prowadzenia
postgpowania administracyjnego, w sprawach z zakresu administracji
publicznej nalezacych do wiasciwosci Wydziatu,

i) nieprzestrzeganiem termindw zatatwianych spraw,

}) nierealizowaniem obowigzkéw zapisanych w zakresach czynno$ci.

Zgodnie z odpowiedzig na pis, urmistrza z dni 1.2015 r. ugzielona

przez Sekrefarza Miasta i p.c. Naczelnika

Whydziatu Organizacyjnego ospbami- odpowiedzialnym za

wyZej opisane nieprawidtowoscl sg panie i

WyZej wymienione pisma stanowig zataczniki nr_ 1 t i.

Zdaniem kontrolujacego wyzej wymienione panie ]

* jako kierujace Wydzialem Spraw Obywatelskich i Administracji

iaty wiedzie¢, Ze jedynie wigzaca decyzje w opisanej sprawie moze
podja¢ tylko i wylacznie Burmistrz Miasta jako kierownik jednostki. Jezeli
powodem ich postepowania nie byla ignorancja, to mogto to byt swiadome
dziatanie na szkode Urzedu Miasta Ledziny lub razgce niedbalstwo. Nalezy

jeszcze nadmienic, e obie panie podpisaly dnia 30.01.2012 r.

céwiadczenie o zapoznaniu sie z przepisami dotyczacych ochrony danych

osobowych, w szczegdinosci ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie

danych osobowych {tj. Dz.U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 ze zm.}, wydanych

na jej podstawie aktow wykonawczych oraz wprowadzonych i wdrozanych

do stosowania przez Administratora Danych Polityki Bezpieczefstwa
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-Informacii” oraz «nstrukcji zarzadzania systemem informatycznym stuzacym
‘do przetwarzania danych osobowych. Podpisujac to oswiadczenie obie
Panie byty éwiadome tego, ze postepowanie sprzeczne z powyszymi
zobowigzaniami, moze byé uznane przez Pracodawce za ciezkie
naruszenie obowigzkéw pracowniczych w rozumieniu art. 52 § 1 pkt 1

Kodeksu Pracy lub za naruszenie przepisdw karnych ww. us

, tawy
©0-ochronie danych osobowych. Powyzsze oswiadczenia stanowia zatacznik Z*'eznik or 14

nr 14 do akt kontroli. Dodatkowo nalezy podkresiit, fe Pani i
do dnia 25.06.2015 r. na podstawie zarzgdzenia nr 120.1.2012
Burmistrza Miasta Ledziny z dnia 2.01.2012 r. peinita funkcje Administratora
Bezpieczenstwa informacji w Urzedzie Miasta Ledziny. Zdaniem
kontrolujgcego  dopuszczenie do przebywania w archiwum osob
-pustronnych bez obecnosci osoby zatrudnionej, nig zwigZanych umowa
Z Urzedem, stanowi naruszenie Polityki Bezpieczeristwa Ochrony Danych
Osobowych w Urzedzie Miasta Ledziny, a w szczeg6inosci pkt. 8 wyej
wymienionej Polityki.

2. Umowa Nr 5267/M/DDIPS .O monitorowanie obiekty i interwencje grup”
» Z ustalen kontrolujacego wynika, ze umowa Nr 5287/M/DD/PS
0 monitorowanie obiektu i interwencje grup zostala zawarta
w dniv 11.09.2013 r.  pomiedzy Urzedem Miasta Ledziny
reprezentowanym prz Btiza Miasta, a ERA Sp. z oo
reprezentowana przezwz-cg Dyrektora ds. Ustug Qchrony.
Przedmiotem umowy Dy obowigzek monitorowania obiekiu oraz
interwencje specjalistycznych grup interwencyjnych. Umowa zostata

Zawarta na czas okreélony od dnia 01.10.2013 r. do 31.12.2015 r.
Warte$é umowy okres$lono w formie miesigcznego ryczattu na poziomie

73,80 2t brutto. Ze strony Urzedu przedstawicielami do kontaktu byly
Pani “l SRR <opic uméw stanowi
- zalgcznik nr 15 do akt kontroli,

¢+ Burmistrz Miasta podjefa informacje dnia 07.01.2016 r. o wygasnieciu
~ dnia 31.12.2015 r. umowy nr 52677M/DD/PS ,O monitorowanie obiektu
i interwencje grup™ z firmg ERA Spotka z 0.0. z siedzibg w Chorzowie z
dn. 11.08.2013 r. oraz o braku jakichkolwiek dziatart do 07.01.2016 r.,
majacych na celu przediuzenie tej umowy badz wyionienie nowego
wykonawcy ze strony odpowiedzialnych za ten proces pracownikow.
Dowodem tego jest notatka stuzbowa bedaca zatacznikiem nr 16 do akt
kontroli. W zwiazku z powyzszym Burmistrz Miasta w trybie kryzysowym
odbyla spotkanie z przedstawicielem firmy, ktora byla sie gotowa podjaé
ochrony obiektu Urzedu do momentu podtgczenia pod elektroniczny
system dozoru.
s+ Dnia 8012016 r Burmistrz Miasta przeprowadzita rozmowy
wyjasniajace dotyczace braku poinformowania Burmistrza o tym, 2e
umowa Nr 5267/M/DD/PS o monitorowanie obiektu i interwencje grup
koriczy sig z dniem 31.12.2015 r. i po tym dniu obiekt pozostaje bez
ochrony. Peiniaca obowigzki Naczelnika Wydzialu Organizagji do
. ktérego w zwigzku ze zmiang regulaminu organizacyjnego Urzedu
Miasta Ledziny z dnia 30.11.2015 r. przeniesiono zadania zwigzane
z administracja Pani UMD stvierdzia, fe nie zostal
-~ poinformowana ¢ dacie wygasnigcia umowy przez wezesniej Zajmujaca
sie tq sprawg w Wydziale Spraw Obywatelskich i Administracii Panig
b Dowodem w sprawie jest notatka stuzbowa bedaca
zatacznikiem nr 17 do akt kontroli.
e W tym samym dniu tj. 8.01.2016 r.~odbyta sig~rozmowa Burmistrza
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Miasta z Panig
Giownegt_z Specjalis_'.ty Wydziatu

(zatrudniong w tym czasie na etacie

Organizacji) na temat przekazania

_ towej umowy. Rozmowa odbyla sie w

obecnosci Sekretarz Miasta. Panid I stwierdzifa, ze do
dnia 7.01.2016 r. prowadzita rozmowy z firmg ERA Sp. 2 0.0. majace na
celu doprowadzenie do kontynuowania umowy. Nie uzasadnils
natomiast dlaczego w odpowiednim terminie (przed wygasnigciem
umowy} hie poinformowata przetozonych o tym fakcie pomimo tego ze
jak sama potwierdzita zostata Zapoznana z trescia zarzadzenia nr
0050.144.2015 Burmistrza Miasta Ledziny z dnia 23 czerwca 2015 r.
W sprawie: funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta
i gminnych jednostkach organizacyjnych oraz nadzoru nad jej realizacja,
a w szczegélnosci z zapisem z zatacznika nr 1 pkt 4 zobowigzujacych
pracownikéw do informowania przetozonych o ryzykach i istotnych
zagrozeniach pojawiajgcych sie w trakcie wykonywania zadan.
Dowodem w sprawie jest notatka siuzbowa bedaca zatacznikiem nr 18

. do akt kentroli.

‘Zdaniem kontrolujgcego nieprawidtowosci wynikajace z opisanego wyze;

‘stanu sprawy zostaty spowodowane: o

g) niezgtaszaniem przetozonym informacji o pojawiajacych sie ryzykach

 lub innych istotnych problemach,

b) brakiem dbatosci o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki
publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych
interesow obywateli w sposéb sumienny, sprawny i bezstronny,

¢) brakiem zapewnienia zgodnosci zalatwianych spraw z przepisami
prawa, uchwatami Rady i zarzadzeniami Burmistrza,

d} niezapewnieniem terminowego | zgodnego z prawem prowadzenia
postgpowania administracyjnego, w sprawach z zakresu administracii
publicznej nalezacych do wlasciwosci Wydziatu,

¢) nieprzestrzeganiem terminow zatatwianych spraw,

f) nierealizowaniem obowigzkéw zapisanych w zakresach czynnosci.

Nalezy zwrocié uwage na fakt, ze wyZe] opisana umowa jak réwniez

dzialania z nig zwigzane w istotny sposéb wptywaja na utrzymanie cigglosci

dziatania Urzedu. Ochrona budynku Urzedu ma newralgiczny wplyw na jego

dziatanie. Jednoczesnie jak wynika z zarzgdzenia nr 120.15.2015

Burmistrza Miasta Ledziny z dnia 23 lutego 2015 r. w sprawie zasad

‘przygotowywania projektéw uméw oraz prowadzenia Centrainego Rejestru

Uméw i Porozumier w Urzedzie Miasta Ledziny przediozenie do podpisu
Burmistrza umowy lub aneksu do umowy stanowi jedyng droge do zawarcig
takiej umowy. Zgodnie z opisem za wyZej opisane nieprawidiowosci

odpowiedzialna jest Pani N a z tytulu nadzoru Pani
H po. Naczelnika Wydziatu Organizacyjnego (od 2.12.2015 r.)

i Pani &} ekretarz Miasta w calym okresie.

3. W pozostalym zakresie dotyczacym kontrolowanych umoéw -
zestawienie kontrolowanych uméw stanowi zalgcznik nr 19 do akt
kontroli - kontrolujacy nie wnosi istotnych zastrzeen.

4. Ustalenia dodatkowe
W trakcie prowadzonej kontroli, kontrolujgcy przeanalizowal zapisy
w ewidencji ilo$ciowo-wartoéciowej $rodkéw trwalych i pozostatych
srodkéw trwatych w  ksiegach inwentarzowych, o kiérych mowa
w regulaminie organizacyjnym jako zadaniu w zakresie administracji.
Zgodnie z zarzadzeniem 0120.3.2012 Burmistrza Miasta Ledziny z dnia
2 stycznia 2012 r. w sprawie instrukcii okredlajace] zasady obiegu
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i kontroli oraz przechowywania i zabezpieczanig. dokumentow i ksiag
rachunkowych w Urzedzie Miasta Ledziny ewidencja analityczna
$rodkow trwatych, pozostatych $rodkéw trwatych, débr kultury, wartosci
niematerialnych i prawnych uzytkowanych przez-komérki organizacyjne
jednostki, nalezace do grupy 0-9 wedlug klasyfikacji Srodkow trwalych
prowadzona jest przez te komdrki organizacyjne. :Natomiast ewidencja
syntetyczna prowadzona jest przez Wydzial Finansowy. Wszelkie
Zmiany dokonywane w ewidenciji analitycznej powinny by¢ niezwlocznie
przekazane przy zastosowaniu obowiazujgcych formularzy do Wydzialu
Finansowego w celu zaewidencjonowania odpowiednich operagji
ksiegowych w ewidencji syntetycznej. Uzgodnienie stanu Srodkdw
trwalych oraz pozostatych $rodkéw trwatych w uzywaniu, ujetych
w ewidencji analitycznej z ewidencjg syntetyczng winno by¢ dokonane
w okresach miesiecznych. Uzgodnienia te powinny by¢ dokonywane
przez pracownikéw komérek organizacyjnych (ewidencja analityczna)
| przez pracownikéw Wydziatu Finansowego (ewidencja syntetyczna).
Ewidencja ilosciowo-wartosciowa srodkéw trwatych i pozostatych
Srodkow trwalych w Ksiegach inwentarzowych . powinna umozliwi¢
identyfikacje poszczegoinych $rodkéw, miejsce ich uzytkowania, osobe

| _ Mmaterialnie odpowiedzialna, klasyfikacje rodzajowa, a tak2e informacje

dotyczace amortyzacji. Do ksiegi inwentarzowej podstawowych $rodkéw
trwalych pozycje wprowadza sie chronologicznie. Ksiega powinna

-+ zawiera¢ nastepujace informacje:

- data wpisu,
- humer inwentarzowy,
- okreslenie dokumentu nabycia,

- data nabycia,

- data przyjecia do uzywania,

- - symbol Klasyfikacji Srodkéw Trwatych,
- = nazwa $rodka trwatego,

- rok budowy lub produkcji,

- wartos¢ poczatkowa,

- roczna stawka amortyzacyjna,

- miejsce uzytkowania $rodka,

- osoba odpowiedzialna

- zaktualizowana warto$¢ poczgtkowa,

~ zaktualizowana kwota odpiséw amortyzacyjnych,
- data iikwidacji albo zbycia.

Ksigga inwentarzowa moze zawierat inne potrzebne jednostce zapisy.

- Dokument ten jest przydatny zwlaszcza przy  sporzadzaniu
- inwentaryzacji, informacji dodatkowe] do bilansu 'w zakresie zmian
. ‘warto$ci $rodkow trwatych.

Wazne jest, e zapiséw w ksigdze powinno si¢ dokonywaé najpézniej

W miesigcu przyjecia $rodka trwafego do uzywania. Nadane numery
inwentarzowe powinny zostat umieszczone na kazdym $rodku

~w sposob trwaly dla celéw identyfikacyjnych.

Dla $rodkéw trwalych nalezy takze prowadzit tabeig amortyzacyjng. Dia

‘poszczegdinych $rodkéw moze ona byé prowadzona w ksiedze

inwentarzowej. Mozna jg takze prowadzié w formie planu amortyzacji

- oddzielnie dia kazdego roku obrotowego.

Tabela amortyzacyjna powinna zawieraé w szezegoinosci:
- warto§¢ poczatkowa $rodka,

- stawke amortyzacyjng,

- okres przez jaki $rodek bedzie umarzany,

- warto$¢ roczng amortyzagii,

13/18
Urzad Miasta Ledziny
ul. Ledziriska 55, 43-143 Ledziny

Paragraf 8 pkt 5 i 6 zarzgdzenia
ar 0120.3.2012

Paragral 8 pkt 12 zarzadzenia
nr 012032012

Parsgraf 8 pkt 24 i 25
zarzgdzenis nr 0120.3.2012

roxporzadzenie Ministra
Finanséw z dnin 17 grudnia
2002r. w sprawic prowsdzenia
ewidencji przycheddw i wykazu
$rodkéw trwalych oraz wartosci
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- zmiany wartoSci poczatkowe;,

- zmiany stawki amortyzacji,

~ Zmiany umorzenia.

W ksiedze inwentarzowej dla pozostatych srodkéw trwalych ujmuje sie
dane takie jak dla $rodkéw podstawowych z tym, Ze mozliiwe jest
grupowanie jednorodnych $rodkéw.

Kazda jednostka sektora finansow publicznych zobligowana jest do
prowadzenia ksiag rachunkowych w sposéb rzetelny i bezbledny.
W praktyce oznacza to, ze ksiegi rachunkowe powinny odzwierciedlac
stan rzeczywisty zdarzert majacych miejsce w-jednostce. Prowadzona
w przez Wydziat Spraw Obywatelskich i Administracii od 1.01.2015r. do
29.11.2015 r. oraz Wydzial Organizacyjny od 30.11.2015 r. do
31.01.2016 r. ewidencja ilosciowo-wartosciowa $rodkéw trwatych
i pozostalych $rodkéw trwatych jest ksiggg rachunkowa w rozumieniu
-ustawy o rachunkowosci. Stwierdzone przez kontrolujgcego
nieprawidiowo$ci po zapoznaniu 7 ksigzkami inwentarzowymi $rodkéw
trwatych prowadzonych wediug grup kiasyfikacji grupy 1-2, grupy 4-9
oraz $rodki trwale okreslone nazwa GIS sg nastepujace:

* ksigzki inwentarzowe nie byly prowadzone na bieigco
w poszczegdinych grupach.

» brak uzgodnienia na dzien 31.12.2016 r. salda ksiag
inwentarzowych $rodkéw trwalych i pozostatych érodkéw
trwalych z kontami 011 i 013, kidrych ewidencja jest
prowadzona w Wydziale Finansowym. Dow6d w sprawie pismo
z dnia 24.02.2016 r. w odpowiedzi na zapytanie kontrolujacego z
dnia 22.02.2016'r. Zatgcznik nr 20 do akt kontroli.

» brak sprawdzalnosci ewidencji Hosciowo-warto$ciowej srodkbdw
trwalych i pozostatych s$rodkéw trwatych — nieczytelne
| niekompletne zapisy. Zapiséw w ksiegach rachunkowych
nie dokonano w sposéb trwaly (stwierdzano zapisy otdwkiem),
bez pozostawiania miejsc pozwalajacych na: pézniejsze dopiski
lub zmiany.

* zmiany dokonywane w ewidencji analitycznej nie byty
niezwlocznie przekazane przy zastosowaniu obowigzujgcych
formularzy  do  Wydzialu  Finansowego w  celu
zaewidencjonowania  odpowiednich  operacji ksiggowych
w ewidencji syntetycznej.

* uzgodnienie stanu $rodkéw trwalych oraz pozostatych
srodkéw trwalych w uzywaniu, ujetych w ewidencji analitycznej
z ewidencjg syntetyczna nie byly dokonane w okresach
miesiecznych.

» brak odzwierciedlenia uzupetnienia ksigg ¢ ujawnione $rodki
trwate w trakcie inwentaryzacji w roku 2015

Nale2y zaznaczvC, 2e prowadzenie ksiga rachunkowych whrew

isom ustawy lub podawania w tvch ksiegach nierzeteinych danych

ia wolnosci do lat 2. albo
phu tvm karom facznie.
Za prowadzenie ewidencji ilosciowo-wartosciowe] $rodkéw trwatych
| pozostalych Srodk6w trwatych w ksiegach inwentarzowych zgodnie
z zakresem czynno$ci byla odpowiedzialna Pani SRS -
2atrudniona w Urzedzie Miasta Ledziny na stanowisku Zastepcy
Naczelnika Wydziatu Spraw Obywatelskich | Administracji w terminie od

Zalycznik nr 20

ustawa o rachuakowosci Art. 23,
1,3,4i5§

ustawa o rachunkowosci Art. 77

dnia 01.02.2007r. do dnia 02:12.2015r. jak réwniez Pani GRS
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@R :atrudniona w Urzedzie Miasta Ledziny na stanowisku
Naczelnika Wydzialu Spraw Obywatelskich i Administracji w terminie od
dnia 01.02.2007r. do dnia 02.12.2015r. Pani MENEEERENSENES od
28.12.2016 r. miata w swoim zakresie czynnosci réwniez powadzenie
ewidencji ilosciowo-wartosciowsj $rodkow trwalych i pozostalych
Srodkow trwatych w ksiegach inwentarzowych i gospodarowanie nimi.
Z tytuly nadzoru odpowiedzialnosé ponosza Pani’ B po.
Naczelnika Wydziatu Organizacyjnego (od 2.12.2015 r} i Pani QNN
Sekretarz Miasta w catym okrasie.

D. SKUTKI LUB RYZYKA WYNIKAJACE Z UCHYBIEN

Zidentyfikowane podczas kontroli nieprawidiowosci mogly i dalej maogg mie¢ wplyw na prawidiowe
dziatanie Urzedu. W szczegGinosci nalety zwrécié uwage na skutki wynikajace z:
¢ nieprawidlowosci zwiazanych z realizacjq umowy dotyczacej archiwizacia i porzadkowanie akt
kat. A i dokumentéw kat. B oraz archiwizacja i porzadkowanie akt osobowych nr 7/2010 z dnia
13.08.2010 r. z p62n. aneksami, . _
* nieprawidtowosci zwiazanych z prowadzeniem ewidencji ilosciowo-wartosciowej $rodkow trwatych
i pozostatych srodk6w trwatych w ksiggach inwentarzowych,
* nieprawidtowosci polegajacych na niedopetnieniu obowiazku przeprowadzenia kontroli okresowej
raz na 5 lat oraz braku akiuglizacii ipstn; gl bezpieczenstwa pozarowego (notatka shuzbowa
Z dnia 29.03.2016 r. do Pa urmistrza Miasta Ledziny — zatgezulk ar 21 do
protokafu kontroli).

Wszystkie wymienione wyzej nieprawidlowosci wiaza sie z ryzykiem sankcji wymienionych
w. ustawach: o narodowym zasobie archiwalnym | archiwach, o rachunkowosdci | Prawo
budowlane. Nieprawidiowosci nie miaty charakteru systemowego, czyli zwigzanego systemem
kontroli zarzadczej, ale giéwna przyczyng ich powstania byly dzlatania lub Zzaniechania oséb
odpowledzialnych za realizacje | nadzér nad kontrolowanymi dziataniaml i procesami.
Kazda jednostka samorzadu terytoriainego jest zbiorem proceséw, ktére $9 ze soby powigzane i od
siebie zalezne. Przerwanie niektérych z nich moze prowadzié do pojawienia sig efektu kaskady, w ktorym
kolejne zalezne procesy nie moga zostaé wykonywarte. Pojawienie sie procesu domina powoduje, Ze
organizacja nie jest w stanie zrealizowaé wszystkich zatozonych przez siebie celdw. Traci wiec s5WOoj3
pozycie i reputacje, nie moze sig rozwijac, przestaje by¢ postrzegana jako rzetelny partner. Utrzymanie
ciaglosci dziatania to wynik Swiadomej troski o wlasciwe | rzeteine wywigzywanie sig¢ ze swoich
publicznych zobowigzan. Proces zawierania uméw W powigzaniu z procesem zaciagania zobowigzan
nialezy do newralgicznych proceséw w dzialalnosci kazdej jednostki finanséw publicznych.

Ustawa o finansach publicznych (dalej: uofp) okresla w art. 44, 52 i 254 zasady gospodarki finansowej,

w tym zasady dokonywania wydatkéw ze srodkow publicznych, a migdzy innymi to, Ze: _

* wydatki mogg by¢ ponoszone na cele | w wysokoséci ustalonej w ustawie budzetowej, uchwale

~ jednostki samorzadu terytorialnego i w planie finansowym jednostki sektora finansow publicznych,

* . wydatki powinny by¢ dokonywane w sposéb oszczedny, celowy, z zachowaniem zasady uzyskiwania
najlepszych efektéw z danych nakiadéw, w spos6b umozliwiajacy terminows realizacje zadan oraz
w wysokosci i terminach wynikajacych z wezesniej zaciagnietych zobowiazan,

* jednostki sektora finanséw publicznych dokonujg wydatkéw zgodnie z przepisami dotyczacymi
poszczegbinych rodzajow wydatkéw, _

* wydatki i rozchody ujete w budzetach jednostek sektora finanséw publicznych stanowia
nieprzekraczainy limit,

* jednostki sektora finanséw publicznych dokonujg zakupu ustug, dostaw oraz robét budowlanych na
zasadach okresionych w przepisach ustawy z 28 stycznia 2004 r. — Prawo zaméwien publicznych
(dalej: upzp),

Podstawi:we znaczenie Z punktu widzenia prawidiowosci dokonywania wydatkéw publicznych ma tryb

ich dokonywania. Artykut 44 ust, 4 uofp naklada na Jednostki sektora finanséw publicznych obowigzek

zawierania uméw na ustugi, dostawy i roboty budowlane, na zasadach okreslonych w przepisach upzp.

Nalezy podkresli¢, ze upzp w art. 142 przewiduje zawleranie umow na czas oznaczony, nie diuZszy niz 4

lata. Z przedstawionych uregulowan prawnych zawartych w przepisach upzp wynika, e ustawodawca
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“dopuszcza mozliwosé zawierania przez jednostki sektora finansdéw publicznych uméw na okres diuzszy
niz rok, co jednoczesnie nie narusza zasad wydatkowania srodkéw publicznych, okresionych
W Cytowanych przepisach nowej uofp. Powotane przepisy art. 254 nowej uofp. dotycza wykonywania
budzetu jednostki samorzgdu terytorialnego i zobowigzujg do dokonywania wydatkéw w granicach kwot
okredlonych w planie finansowym, z uwzglednieniem prawidiowo dokonanych. przeniesiett i zgodnie
z planowanym przeznaczeniem, w sposob celowy, oszczedny, z zachowaniem Zasady tizyskiwania
najlepszych. efektow z danych naktadéw. ' _
Nalezy takze podkreslic, ze plan wydatkéw jednostki samorzadu terytorialnego jest nie tyiko limitem
-wyc!atkéw na dany rok, ale takZe limitem zobowigzar, w granicach ktérego dopuszczaine jest ich
Zacigganie.
Zgodnie z art. 31 ustawy o samorzgdzie gminnym, Gmina jest osobg prawna, ktéra dziata przez swoje
organy. Na zewnatrz reprezentuje jg waijt (burmistrz, prezydent miasta). Burmistrz dziata w imieniu
jednostki samorzadowej w sferze zaréwno publicznoprawnej, jak i cywilnoprawnej. Burmistrz zawiera
umowy w imieniu gminy. Gdy z kontraktu wynika obowiazek zaptacenia okreslonej kwoty, konieczna jest
‘kontrasygnata skarbnika. .
W urzedzie Miasta Ledziny wytgczne prawo do zaciggania zobowigzan 2z tytutu zawieranych uméw ma
‘Burmistrz Miasta w oparciu o kontrasygnate Skarbnika."Sam akt podpisania umowy przez Burmistrza jest
poprzedzony: '
*® procedurami wynikajgcymi z ustawy Prawo zaméwien publicznych w przypadku zamoéwien powyzej
30 tys. euro.

o ustawa Prawo zamodwien publicznych okresla minimalne terminy na skladanie ofert, ktére
zobowigzany jest wyznaczyé zamawiajacy prowadzac postepowanie o udzielenie zaméwienia
publicznego. Procedura przetargowa wymaga jednak od zamawiajgcych wykonania szeregu
czynnosci nie zaleznych od wyznaczonego terminu skiadania ofert. W kansekwenciji $redni
czas trwania procedury przetargowej dla zaméwien o wartosci ponizej progéw unijnych
wynosit w 2014 roku 34 dni kalendarzowe (dane przytoczone na podstawie sprawozdania
Prezesa UZP o funkcjonowaniu systemu zamdwiers publicznych w 2014 roku).

W podziale na poszczegdine tryby wskaznik ten ksztattowat sie nastepujaco:
- przetarg nieograniczony - 33 dni (2013 - 32 dni; 2012 - 31; 2011 - 31),
- przetarg ograniczony - 67 dni (2013 - 62 dni; 2012 - 60; 2011 - 60),
- Neégocjacje z ogtoszeniem - 92 dni (2013 - 93 dni; 2012 - 74: 2011 - 73),
- dialog konkurencyjny - 162 dni (2013 - 131 dni; 2012 - 76; 2041 - £8),
- licytacja elektroniczna - 32 dni (2013 - 31 dni; 2012 - 32; 2011 - 33).
Natomiast, jak wynika z ogloszer opublikowanych w roku 2014 przez polskich zamawiajacych
w Dzienniku Urzedowym UE, a wiec w przypadku postepowan o wartosci powyZej progow
UE, przecigtny czas trwania postgpowania, liczony od daty publikagji ogloszenia
0 zaméwieniu do daty zawarcia umowy wskazanej w ogloszeniu o udzieleniu zaméwienia,
wynidst 0 dni (w roku 2013 - 92 dni; w 2012 - 86 dni: w 2011 - 81 dni),
W podziale na poszczegéine tryby wskazZnik:ten ksztattowat sig nastepujaco:
- przetarg nieograniczony - 89 dni (2013 - §1; 2012 - 86; 2011 - 80),
- przetarg ograniczony - 117 dni (2013 - 130; 2012 - 112; 2011 - 117),
- negogjacje z ogloszeniem - 159 dni (2013 - 130; 2012 - 161; 2011 - 228),
- dialog konkurencyjny - 251 dni (2013 - 275; 2012 - 226: 2011 - 204).
* procedurami wynikajgcymi z zarzadzenia nr 0120.10.2014 Burmistrza Miasta Ledziny z dnia
.- 30.04.2014 w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zaméwien o wartosci nieprzekraczajacej
wyrazonej w ziotych réwnowartosci kwoty, o ktérej mowa w art. 4 pkt 8 ustawy - Prawo zamdéwieti
publicznych. Zgodnie z § 2 pkt 7 Zamdwienia -udziela sie w sposéb zapewniajgcy przejrzystos,
réwne traktowanie podmiotéw zainteresowanych wykonaniem zamdwienia oraz z uwzglednieniem
okolicznosci mogacych mieé wplyw na jego udzielenie. Natomiast rozpoczecie postepowania
0 udzielenie zamoéwienia nastepuje po zioZeniu pisemnego wniosku i uzyskanhiu pisemnej zgedy
Kierownika Zamawiajacego lub pracownika Zamawiajacego, ktéremu Kierownik Zamawiajacego
powierzyt pisemnie dokonanie takiej czynnosci.
Zdaniem kontrolujgcego osoba podejmujaca decyzje o rozpoczeciu ktérego$ z wyzej wymienionych
procesow koriczacego sie zawarciem umowy (Burmistrz} powinna mieé co najmnie] 10 dnl czasu na
analize i kontrole formalng | merytoryczna kompletnej dokumentac)l, a w konsekwencji na
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‘podjecle decyzji co do rozpoczecia procesu zakupu ustug, dostaw oraz robét budowlanych. | tak
np. w przypadku przetargu nieograniczonego planowany okres czasu od momentu przediozenia
kompletnej dokumentacii kierownikowi jednostki do momentu podpisania umowy powinien wynosié co
najmniej 43 dni (33+10). Natomiast w przypadku udzielania zamdwienia na podstawie ww. zarzgdzenia
nr 0120.10.2014 termin co najmniej 10 dni ‘miedci sig zdaniem kontrolufacego w . zapisie
0 ,uwzglednieniu okollcznoscl mogacych mieé wplyw na jego udzielenie”, a ktéry wynika
Z zaplséw zarzadzenla nr 6120.10.2014 Burmistrza Miasta Ledziny z dnia 30,04.2014r1.

Terminowe dzialania majace na cely zawieranie umoéw, ktére umozliwiajg to, e jednostka dziala
W sposob ciagly i stabilny zwiazane jest z pojeciem dzialania na rzecz dobra zaktadu pracy. Dobro
zakladu pracy obejmuje jego istnienie, rozwdj oraz sprawne funkcjonowanie. Dlatego fez jednym
2z podstawowych obowigzkéw pracownikéw uczyniono obowigzek dbalosci o nie. ‘Obowigzek ten zostat
wprast wyrazony w art. 100 § 2 pkt 4 KP i obejmuje powinnos¢ dbania o mienie zakiadu pracy oraz jego
‘Wartosci niemateriaine (np. uznana marke, dobre imijg czy renome na rynku). A zatem mozna przez to
rozumie¢ zakaz szkodzenia przez pracownika pracodawcy i jednoczes$nie nakaz pozytywnego dziatania
w interesie pracodawcy stosownie do potrzeby i mozliwosci, takze ponad zwykly obowigzek, np. praca
w godzinach nadliczbowych lub bez polecenia pracodawcy. Warto tez zaznaczyG; ze przewidziana w art.
100 § 2 pkt 4 KP dbalo$¢ pracownika o dobro zakfadu, to dbatos¢ o zakiad pracy rozumiany
przedmiotowo jako jednostka organizacyjna bedgca migjscem pracy. Tak tez wskazywat SN, dodajac, ze
dobro zakfadu pracy jest wspdina wartoscla, .dobrem” nie tylko pracodawcy, ale réwniez zatrudnionych
tam pracownikéw. Zaklad pracy w znaczeniu przedmiotowym jest wiec wartoscig, ktsra. powinna byé

chroniena przez zatrudnionych w nim pracownikéw. '

Naruszenie przez pracownika jego obowigzku dbania o dobro zakladu pracy moze powodowac dla niego
rézne skutki. Moze stanowi¢ podstawe do zastosowania Srodkéw odpowiedzialnosci porzgdkowej (jesli
sg to przekroczenia, o ktérych mowa w art. 108 KP), uzasadniaé odpowiedzialnoét materialna
pracownika, czy powodowaé rozwiazanie z nim umowy o prace za wypowiedzeniem lub (w razie
cigzkiego naruszenia) bez wypowiedzenia z jego winy (art, 52 § 1 pkt 1 KP).

W ramach obowigzku dbalosci o dobro zakladu pracy pracownik jest obowigzany podejmowaé
w interesie zaktadu pracy okreslone dziatania nawet wykraczajace niekiedy poza tre$é umowy
0 prace, zarowno na podstawie polecenia pracodawcy, jak i z wiasnej inicjatywy (bez wyranego
polecenia). Dobro zaktadu obejmuje, bowiem sprawne funkcjonowanie zakiadu pracy, a sprzeczne $3
z nim wszelkiego rodzaju awarie czy przestoje. Dlategotez w zakresie takiej dbatosci miescié sig bedzie
np. wykonywanie pracy wymagajacej 2zwigkszonego wysitku w okresie zastepstwa osoby nieobecnej,
udziat w czynnosciach majacych na celu usuniecie awarii lub innych zakiécen procesu pracy czy praca
w godzinach nadiiczbowych. Natomiast odmowa wykonywania takiej pracy stanowitaby naruszenie tego
obowigzku.

E. ZALECENIA/REKOMENDACJE :

1. W trybie pilnym naledy przeprowadzié Inwentaryzacje dokumentéw znajdujacych sie
w archiwum Urzedu pod katem realizacji umowy nr 7/2010 z dnia 13.09.2010 r. z pdn.
aneksaml w celu oszacowanla prac pozostajgcych jeszcze do wykonanla w zwlazku
z niedopeinieniem warunkéw umowy ze strony Archivum Novum Spdika z 0.0,

2. Nalety przeprowadzlé rzetelne oszacowanle odsetek przystugujacych Urzedowl z tytutu
niewykonania umowy w terminie ze strony Archivum Novum Spétka z o.0.

3. W zwiazku z opisanymi w sprawozdaniu nleprawidtowoéciaml| nalety wzméc nadzér nad
zadaniami w zakresie administraci bedacyml aktualnle w gestil Wydzlalu Organizacjl (od
30.11.2016 r.) poprzez wprowadzenle mechanlzméw kontroinych przeciwdzlatajacych tego
typu nieprawidtowodciom. Za ten obszar dzlalari Urzedu w badanym okresle odpowiada
bezpoérednlo Naczelnik Wydzlaty, a z tytutu nadzoru Sekretarz Miasta.

4. Nalety dokona¢ ponownego przegladu zarzadzeft:

a. nr 120.15.2015 Burmistrza Miasta Ledziny z dnia 23 futego 2015 r. w sprawle zasad
przygotowywanla projektéw uméw oraz prowadzenla Centralnego Rejestru Umoéw
| Porozumien w Urzedzie Miasta Ledziny,

b. nr 0120.10.2014 burmistrza miasta Ledziny z dnia 30.04.2014 w sprawle
wprowadzenia Regulaminu udzlelanla zaméwlied o wartosci nfeprzekraczajyce)
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wyraionej w zlotych réwnowartogcl kwoty, o ktérej mowa w art. 4 pkt 8 ustawy -
Prawo zamoéwien publicznych,

w celu uszczegétowlenia zawartych tam procedur stosowanych w procesle 2awieranla umodw.

- Zaleca sl¢ bezzwioczne dzialania w celu doprowadzenia ewidencji Hodciowo-wartosclowe]

$rodkow trwatych i pozostatych $rodkow trwalych w ksiegach inwentarzowych warunkéw
okresionych w ustawie o rachunkowosci art. 24 | 25.

- Zaleca si¢ dokonanie uzgodnienia salda ksiag inwentarzowych $érodkéw trwalych

i pozostalych $rodkéw trwalych z kontami 011 | 013, ktorych ewidencja jest prowadzona
w Wydziale Finansowym na dziert 31.12.2015 r. oraz dokonywanie takich uzgodniefi zgodnie
Z paragrafem 8 pkt 24 | 25 zarzadzenia nr 0120.3.2012.

7. Nalety dokonaé przegladu zarzadzen:

a. nr 0120.3.2012 Burmistrza Miasta Ledziny z dnia 2 stycznia 2012 r. w sprawie:
Instrukcji okreslajace] zasady oblegu i kontroli oraz przechowywania
i zabezpieczania dokumentdw i kslag rachunkowych w Urzqedzie Miasta Ledziny,

b. nr 120.33.2012 Burmistrza Miasta Ledziny z dnia 15.08.2012 w sprawle zmiany
zaktadowego planu kont,

¢. 0120.4.2012 Burmistrza Miasta Ledziny z dnia 2 styczed 2012 r. w sprawie:
wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci w Urzedzie Miasta Ledziny, w celu
uszczegotowienla | aktualizacji zawartych tam procedur.

KONTROLUJACY PODPIS/DATA
STANOWISKO/FUNKCJA
AiVIOr wenBaeIrIny
Audytor wewnetrzny T SEREREEN
Krzysztof Chmurkowski Krzysztof Chmurkowski
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