1  WYNIKI PRZEPROWADZONEJ ANALIZY RYZYKA

W wyniku przeprowadzonej analizy ryzyka zdefiniowano tacznie 90 obszary ryzyka

PLAN AUDYTU

Gmina Nowy Tomysl

2016ROK

-
& w{

odpowiadajace realizowanym zadaniom i podzadaniom, w tym ocenie poddano 90:
® 9 obszaréw uzyskato faczng oceng ryzyka na poziomie 100 %,

* 51 obszary ryzyka uzyskaty taczna ocene ryzyka na poziomie 66,67 %,
* 30 obszary ryzyka uzyskaty taczng ocene ryzyka na poziomie 33,33 %.

Szczegotowe wyniki analizy ryzyka stanowia zatacznik Nr 1 do niniejszego planu.

2 LISTA OBSZAROW RYZYKA, W KTORYCH ZOSTANA PRZEPROWADZONE ZADANIA

ZAPEWNIAJACE

Zadanie/podzadanie

(obszar ryzyka do Podmiot
: Jednostka } g taczna ocena
przeprowadzenia oreanlea i odpowied | Ryzyka do zbadania rit
zadania & vl zialny vex
zapewniajgcego)
Polityka Burmistrz NlekIZ?rJiL(zc:Uosc
Bezpieczenstwa UM Nowego PIZER 100,00%
Giiifiy Tarmyéis wewnetrznych
regulujgcych obszar.
Funkcjonowanie Nowotomyski Dvrektor Btedy i chybienia
Nowotomyskiego Osrodek yNOK w funkcjonowaniu 100,00%
Osrodka Kultury Kultury NOK.
Burmistiz | et
Zamowienia Publiczne um Nowego P . . 100,00%
; zamowien
Tomysla

publicznych




Burmistrz
Uum Nowego
Park Miejski | Tomysla,
w Nowym Dyrektor
Tomyslu Parku
Miejskiego

Btedy i uchybienia
w gospodarowaniu
terenami zielonymi 100%
przez Park Miejski
w Nowym Tomyslu

Gospodarowanie
terenami zielonymi w
Gminie Nowy Tomysl.

3 INFORMACIA NA TEMAT CYKLU AUDYTU

Cykl audytu = liczba wszystkich obszardéw ryzyka / liczba obszaréw ryzyka wyznaczonych do
przeprowadzenia zadan zapewniajgcych

Zatozenia:
e Liczba wszystkich obszardéw ryzyka zidentyfikowanych w 2015 rok poddanych analizie
wynosi 90

e W 2016 roku planuje sie przeprowadzi¢ 4 zadania zapewniajace.

Cykl audytu wynosi 22,5 roku
90 zadan / 4 zadania zapewniajgce = 22,5 roku

4. ZADANIA DORADCZE

W 2016 r nie przewidziano realizacji w Gminie Nowy Tomysl czynnosci doradczych

AUDYTOR WEWNETRZNY
CIA nr 120837, 0GAP nr 1619
L

{ .

Tomasz bgbrdwny

Podpis audytora

Podpis kierownika jednostki
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ANALIZA RYZYKA DO PLANU AUDYTU NA 2016 ROK

(ob: Wg Audytora
Lp f mhwznl Fingr) Jednostka organizacyjna Ryzyka do zbadania Ocena ryzyka
100%
1 Infrastruktura drogows: UM Patrz analiza ryzyka dia podzadan
2 Administrewanie drogami UM Stpdy vy dsoyziach wisprwwie 2ajycia pasd 2 88.67%
drogowege,
3 Budowa | przebudawa drég | chodnikéw uM I 'j:‘wmf*‘ na realizaciy 2 66.67%
4 Ochrona zisleni um Patrz analiza ryzyka dla podzadan
5 Gospadarowarie teranami zielonym w Gminie Nowy Tomys! Park Minjski ey ;:“gm”;‘::;‘mm':‘ - 3
& Gospodarka mieszkaniowa uM Patrz analiza ryzyka dia podzadar
7 Przyznawanie dodatkéw mieszkaniowych UM Brak é'mkénglmd“‘""”‘ 2 66.67%
8 Budowa misszkart komunalnych UM Biak dridriu; mmf" i fmditcacly, 2 £5,67%
9 Obiekly sportowe UM Patrz analiza ryzyka dia podzadan
10 Budawa obiektéw spartowych na teranie gminy um Brak dradkby “I"n:v:mf" nssakuicly 2 66,57%
1" Oswietienie ulc, pactw | drég um Patrz analiza ryzyka dia podzadai
12 Budowa lini ji punktdw dowy UM Brak drodkiw fmf” na realizaclp 2 66.67%
13 Turystyka um Patrz analza ryzyka dia podzadan
14 Opracowanie programu | budowa Sciezek rowerowych um Bk brodw "\m;’" [ reakraciy 2 85,57%
15 Kuttura i achrona cziedzictwa narodowsgo um Patrz analiza ryzyka dla podzadai
18 Domy i oérodii kultury.Swietiice | kluby UM Beak "‘"’d"‘w“':"‘:t;’i:”“' realizacjs 1 33.33%
17 uiwm - i ﬁ“‘f"’i*" oraz i uM Patrz anallza ryzyka dla podzadai
18 5 i v y i mﬂgktéw uchwal: zmiany planu siaci uM Brak akceptacii radnych qnﬁny dia 1 33,33%
publicznych praedszkeli i oddzialéw w publicznych szkolach podstawowych proponowanych zmian
19 1| gimnazjow uM Patrz analiza ryzyka dia podzadai
20 Organizacja roku szkolnego um Nieterminowe przygotowanie informaci 2 66,67%
2 o i um Brak grodkéw finansawych 2 66.67%




2 pr ¥ Uczniom . - “Wyprawka szkolna® UM Patrz anafiza ryzyka dla podzadan
Przekazanie elektronicznie | papierowo do KO w Poznaniu w m-cu IV br N L "
23 orearricy tobl uas it do  chigcia Wyprawhi adkoind® UM Nietarminowe przygatowanie informacji 1 33,33%
Zarzadzenie Burmistrza w sprawis ustalania tarminu skiadania wnioskéw o
24 | przyznanie pomocy uczniom w ramach Rzadowego pregramu pomecy uczniom - um Uchybienia formalne w projekcie zarzadzenia 1 33,33%
“Wyprawka szkolna™

25 Pmeﬁepomwmmjwnh:h prwaummrmsikmmuyﬁm uM Patrz analiza ryzyka dia podzada

26 | Obsada stanowisk kisrowniczych w szkotach po zakoficzeniu pigcioletnis] kadencji uM Brak franyeh k':ﬂ":m\:"“”‘"’“‘"" 1 33,33%

7 Ocenianie pracy dyrektoréw szkét i przedszkol uMm Patrz anallza ryzyka dla podzadari

Opracowanie i przyjgcie Zarzadzenia Burmisirza w sprawie ustalenia procedury o
28 | postepowania przy ustalaniu oceny pracy dyrektora szkoly/placawki z ferenu uMm Histemainows ""’f”?’“”’e projektu 1 33.33%
Gminy Nowy Tomysl zarzadzenia
29 Nadawanie stopnia awansu um Patrz anallza ryzyka dia podzadan
20 |F fodclows L s w um Nietormincwe ustalanie skiadéw komisji 1 33,39%
oznaniu
Wydanie Zarzadzel Burmistrza w sprawie wszozgck powarn _ e .

£ ok wmmw’;‘ R ecia posty um Uchybienia formalnia w projekcie zarzadzenia 1 33,33%

32 Przygotowania decyzji - aktéw nadania stopnia nauczyciela mianowanego UM Bigdy w decyzjach 1 33,33%

n i um Patrz analiza ryzyka dla podzadan

34 Zbieranie wnioskéw ze szkdl | e planu i@ na rok umM Niepelne i cj8 zawarts we whioskach 1 33.33%

cja i nauki przez wan i na

35 s UM Patrz analiza ryzyka dla podzadar

36 Sporzadzanie wykazu uczniéw podlegajacych obawiazkowi nauki uMm Niepelne wykazy 2 66,67%

37 | Dofir i kosztow i i pracownikéw UM Patrz analiza ryzyka dia podzadan

5 Przyjmowanie zgloszen pracodawcdw o zawarciu umaowy z miedocianym UM Brak prawidlowego zaswidencjonowania 2 57%

pracawnikiem w celu nauki zawodu lub przyuczenia do pracy zgloszenia 6
39 | Pravimowanie wnioskéw pracodawcéw o dofinansawanie kosztéw wyksztatcenia UM Nierozpatrzenie wniosku w ustawowym 7%
miodccianego pracownika terminis E e

40 Prowadzenie ksiag rachunkowych Urzedu (jednostid budzetowe]) um Patrz anallza ryzyka dia podzadan

41 Prowadzenie ewidencii syntatycznej dochodéw budzatowych um Bledy w ewidencji 2 66,67%

42 ia ewidencji j v b um Bledy w ewidencji 2 86,67%

43 Prowadzenie ewidencii analitycznej i syntetycznej wydatkow budzetowych UM Blgdy w ewidencii 2 656.67%

44 e sprawozdar z ia planu = iwydatkéw UM Patrz analiza ryzyka dla podzadar

45 Tarminows sporzadzanis spr jaz UM Brakinminawode! sporzadzanyeli 2 66,67%
sprawozdar

% Terminows ie sp 2 wydathow y UM Brak tanninoachol spo el el 2 66,57%
sprawozdan




47 Srodkami pi wmi jednostki um Patrz analiza ryzyka dia podzadari
48 Nadzér nad funkcjonowaniem kasy Urzedu UM Brak kontroli kasy 2 68,67%
Brak kontroli prawidiowosci wykonywanych
49
Obsluga rachunkéw bankawych um obora barkaih 2 66,67%
50 e ia z wydatkow y UM Patrz analiza ryzyka dla podzadan
5 vejni il wydatkéw strukturalnych UM Blgdy w ewidencji 2 B6,67%
52 Ewidencjonowanie zawartych uméw i Zieced jednostk um Patrz analfiza ryzyka dia podzadan
53 ia ewidencji j um Blgdy w ewidencji 2 65,67%
54 Dokonywanie rozliczen finansowych naleznosci | zobowigzafi jednostki UM Patrz apaliza ryzyka dia podzadafi
55 P b UM Nieskuteczna windykacja 2 66,67%
568 Regulowanie zobowiazaf jednostki um Nietarminowe regulowania zobowigzal 2 66,67%
57 Przeprowadzanie inwentaryzaci um Patrz analiza ryzyka dia podzadan
58 Inwenatryzacja z natury UM Blgdy w inwentaryzacji 2 66,67%
59 Inwentarycja sald um Blgdy winwentaryzacji 2 66,67%
60 uMm Patrz analiza ryzyka dia podzadarn
Niewdasciwe lub brak opodatkowania
81 ©0s8b posiadaj; i i, grunty, transport UM wszystkich przedmictéw podiegajacych 3
‘opodatkowaniu

Egzekucja podatkowa | pozapodatkowa um Patrz analiza ryzyka dia podzadan

o Podnissienie 4 oy um Windykacja nalaznodci na poziomie nizszym 3
od planowanego
64 Doradziwo prawne ust Patrz anallza ryzyka dla podzadan
& Udzietanie wyjasniers UM Udzielanie wyjasnieri w oparciu o nieaktualny 2 66.67%
stan prawny
5 Informacje o stanis prawniym w danej dziedzinie uM Brsk ey s Jomt Zilan  ang) 2 86.67%
Zastgpstwo procesawe przed Sadami | innymi organami wiadzyl administracil
67 publicznej araz zastepstwo prawne w stosunku do oséb trzacich lub innych uM Patrz analiza ryzyka dla podzadafi
podmiatew

88 Zastepstwo przed sadami um Brak stawiennictwa w sadzie 2 65,67%
69 Zastgpstwo przed innymi organami UM Brak stawiennictwa przed innymi organami 2 66,67%
70 przed innymi niz crgany p UM Brak stawiennictwa 2 66,67%




n Fra) fo TR S Jacych speci j wiedzy UM Patrz analiza ryzyka dia podzadait

72 Udzial w pracach Urzedu UM Nietorminowa realizacja zadat 2 88.67%
73 Przygatowanie projektéw akiéw normatywniych uM Brak '“"“'“““‘“m‘fn:'“’“':";{:‘m“‘“ B 2 86.67%
74 & ”’W“‘Lx;:mx;“m:?;mwfhwm np:kamych um Nieterminowe przygotowanie wystapief 2 68,67%
75 Ewidencja Dziatalnosc] Gospodarczej uM Patrz analiza ryzyka dia podzadar

7% Prowadzenis dzialslnosci uM Niekompletne dane ewidencyjne 2 86,67%
rr Czasowe zaprzestanis prowadzenia dzislalnoéci uM Niekompletre dane swidencyine 2 85,67%
78 Dotacje w ramach pazytku publicznego um Patrz anafiza ryzyka dia podzadan

7 Udzislanie dotacjiw ramach pozytku publicznege UM Ui ""“;il:’ Piz‘;:fb nlazgodny 2 2 66.67%
80 Rozliczania dotacji w ramach pozytku publicznego uM Rozliczanie wn;n'ﬁs: sposiriozgodny 2 5

U Promacis um Patrz analiza ryzyka dia podzadar

82 Imprezy arganizewane przez Urzad Misjski um Brak srodkéw “"m"" na organizacje 1 33.33%
3 Imprezy wepélorganizowans przez yngd Miejski lub objgts patronatem um Brak prawidtowsj wspdlpracy pomigdzy 1 3333%

Burmistrza wapdlorganizatorami .

84 Pozostale imprezy (uczestnictwo/udziat) UM Brak realizacji ws:*.:‘:l':i:h zaplanowanych . 33.20%
8 Rejestracja zdarzefi majacych wplyw na stan cywiny oséb um Patrz anallza ryzyka dia podzadan

) Rejsstracia urodzer: um Pomylki rejestrujacege 2 56.67%
88 Rejestracja malzenstw um Pomytki rejestrujacego 2 66,67%
89 Rejsstracja zgondw um Pomyiki rejestrujacego 2 6667%
%0 Wydawanie decyzii administracyjnych um Patrz analiza ryzyka dla podzadas

91 Wydanie decyzji administracyjnej w sprawie zmiany imienia i nazwiska UM Nisterminowo$¢ wydania decyzji 2 66,67%
| rn o v e e . N— ; .
g3 | Wydanie decyzji i hv:eg -’-f;m c;;’ifmw aktow eanyea W uM Nieterminawosé wydania decyzii 2 66.67%
54 Wydawanie zaswiadczen uM Patrz analiza ryzyka dla podzadar

o Wydania zaéwiadczenia sﬁxﬂa{ﬁ:ﬂbﬂ;@ﬁkoﬂczmi wykaczajacych uM Bledy w zaswiadczeniu 2 66,67%
96 | Wydanis 2aswiadozenia 2dolnodci prawne] do zawarcia malzefistwa za granica uM Blady w zadwiadczeniu 2 85,87%




120 Zmiana warunkéw Iokalowych Strazy Miejskiej. UM Patrz analiza ryzyka dia podzadan
121 Szukanie rozwiazat na terenie Urzgdu Miejskisgo w Nowym Tomyélu, um Brak funduszy 1 33.33%
122 poza Urzedu w Nowym Tomy$lu. uM Brak funduszy 1 33,33%
123 Poprawa bezpieczeristwa ruchu drogawego. um Patrz analiza ryzyka dla podzadan

124 Zakup drugiego nisoznakowanega pojazdu um Brak funduszy 1 33.33%
125 Zwigkszenie wspdlpracy z Wydzialem Ruchu Drogowego KPP Nowy Tomysl um Braki kadrowe 1 3333%
126 Poiityka ochrony danych asobowych UM Brak akiualizacji przepiséw 2 66,67%
127 Polityka bezpieczefistwa Informacil um N“*“Wﬁ;‘jﬂ?:ﬁ“ﬂf_f::“my‘“ 3

128 Poltyka czynszowa UM Brek "’“‘;';c"‘:ﬁ“'g'c‘zy‘:;‘;:“'““ 2 66.67%
128 Gospodarka nieruchomosciami gminy uM Bk b 9“"‘”"&*;‘" 3

130 praw z zakresu UM Patrz analiza ryzyka dla podzadai

13 Przekszialcenie prawa utytkowania wisczystego w prawo wiasnosel UM "mm :ﬂ“ﬁ‘:’l’;ﬁ‘;’:‘:ﬂm 2 66,67%




o7 Sprawy wojskows UM Patrz analiza ryzyka dia podzadan

o8 Rejestracja rocznika podstawowego umM Blgdy ewidencyjne 1 33,33%
89 Kwalifikacja wejskowa um iw 1 33.33%
100 Obsuga Burmistrza um Patrz analiza ryzyka dla podzadan

101 Prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza i umieszczanie na stronach BIP um Brak zarzadzeri na BIP 2 66,67%
102 Obsluga posiedzery Narad Kierowniczych um Niskompletnosc informacii 1 33.33%
103 ez procy Punnisiea T uM Nieterminowe sporzadzanio sprawozdan 1 33,33%
104 Ochatnicze stra2e potame UM Patrz anallza ryzyka dla podzadan

105 | Prowadzenis spraw z zakresu szkoleri i akcji ratowniczych strazakéw achotnikéw um Brak $rodkéw finansowych na szkolenia 1 33,33%

P i ewidencii i ie kart p ych pojazdow i sprzetu N S
106 preddlyriii um Nieprawidiowo prowadzona ewidencja 1 33,33%
107 Wspéforganizacja réznych imprez: gminna zawody sportowo-pozamicze, UM Brak $rodkéw finansowych na 1 33.33%
jubleusze OSP, Powiatows Swigto Strazy, wycleczki itp. wspélorganizacjg imprez ’
108 Prowadzenie spraw zwiazanych z budowa, adaptacjg, konserwacja i remantami UM Brak érodkéw na konsarwacje, remonty | " 33.33%
stratnic budowg straznic i
108 Koordynowanie zaopatrzenia jednostek w sprzgt p.poz. oraz jego naprawa um Brak nadzoru w zakresis koordynacji 1 33,33%
110 Funkejonowanis Nowotomyskisgo Orodka Kultury um Bledy | uchybienia w funkcjonowaniu NOK 3
i iSUZa W uZy racjonainego e
111 TFWWMHMWNWFW um Patrz analiza ryzyka dla podzadafi
oraz pmoldur-'ru i shuzy wrt;':mnym caiom.
i L n Brak identyfikacji wszystkich ryzyk
UM
12 Koordynacja kontroli zarzadeze] nelDaiERYoh v S 2 66,67%
o , - Blady i uchybienia w procasie udzislania

13 Zaméwienia publiczna w Gminie um zaméwieh publicznych 3

114 Zatrudnienia nowych straznikéw UM Brak funduszy 2 66,67%
115 Rozbudawa monitoringu misjskisgo um Patrz anailza ryzyka dla podzadas

116 Modemizacja centrum menitoringu. um Brak funduszy 1 33,33%
17 Zwigkszenie llodci kamer. UM Brak funduszy 1 33,33%
118 Wypracowanie sposobu reakciji fnarujawnionc przy pomocy manitoringu uM Brak funduszy 1 33,23%

wykroczenia | przestgpstwa.
118 stanu go obslugi UM Brak funduszy 1 33.33%




Nowy Tomysl, dn. 17.02.2016 r.
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Zadanie nr 1/2016 Gospodarowanie terenami zielonymi Gminy Nowy Tomys!
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Zadanie nr 1/2016 Gospodarowanie terenami zielonymi Gminy Nowy Tomys|

1 Wprowadzenie

1.1 Temat zadania

Gospodarowanie terenami zielonymi Gminy Nowy Tomysl

1.2 Cele zadania zapewniajgcego

Celem zadania audytowego byta odpowiedz na pytanie: czy Gmina Nowy Tomysl w
sposob adekwatny zarzgdza terenami zielonymi.

1.3 Podmiotowy zakres zadania

Urzad Miejski w Nowym Tomyslu, Park Miejski w Nowym Tomyslu

1.4 Przedmiotowy zakres zadania

Prawidtowos¢ zarzgdzania terenami zielonymi Gminy Nowy Tomysl.

1.5 Data rozpoczecia zadania zapewniajgcego
16.01.2016r.

BAIKW, Audytor wewnetrzny — Tomasz Dgbrowny, CIA120833, CGAP1619, e-mail: tomasz.dabrowny@gmail.com 3




Zadanie nr 1/2016 Gospodarowanie terenami zielonymi Gminy Nowy Tomys/

2 Opinia Audytora wewnetrznego

Przedmiotem zadania audytowego byto sprawdzenie prawidtowosci zarzadzania
terenami zielonymi w Gminie Nowy Tomysl.

W opinii Audytora wewnetrznego przeprowadzajgcego zadanie audytowe zebrana
podczas realizacji zadania audytowego dokumentacja i przeprowadzona analiza stanu
faktycznego wskazujg na niski stopiel adekwatnosci, skutecznosdci i efektywnosci systemu
kontroli zarzgdczej w obszarze ryzyka objetym audytem.

Audytor wewnetrzny po przeprowadzonym audycie stwierdzit, iz w badanym obszarze
wystgpit szereg nieprawidtowosci i uchybield wskazujgcych na to, iz procesy zarzadzania
i gospodarowania zielenig miejska nie przebiegajg w sposob prawidtowy.

W Gminie Nowy Tomy$l nie przeprowadzono ,inwentaryzacji’ terendw zielonych
obejmujgcej co najmniej identyfikacje nieruchomosci, ktére mozna bytoby zakwalifikowaé
do terendw zielonych oraz nie zidentyfikowano rodzajow ,zieleni” posadowionych
na terenach zielonych.

Park Miejski realizuje na terenie Gminy Nowy Tomysl zadania zwigzane z utrzymaniem
i konserwacjg zieleni miejskiej. Jednak juz podczas tworzenia tej jednostki nie okreslono
w sposob dostatecznie precyzyjny formy wtadania terenami, na ktérych jednostka powinna
prowadzi¢ prace zwigzane z utrzymaniem i konserwacja zieleni, zadan, obowigzkow i zakresu
odpowiedzialnosci. Ponadto podczas zadania audytowego stwierdzono, iz jednostce tej
powierzono obowigzki konserwacji i utrzymania zieleni na terenach nie stanowigcych
wtasnosci Gminy Nowy Tomysl.

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego nie wskazano, ktéra komdrka
organizacyjna Urzedu sprawuje nadzor nad dziatalnoscig Parku Miejskiego oraz nie okreslono
zakresu i sposobu sprawowania tego nadzoru.

Nie zostat takze opracowany plan utrzymania i rozwoju zieleni miejskiej wskazujgcy
gtowne cele, zadania i kierunki prac jakie powinny by¢ zaprojektowane i wykonane
dla zapewnienia prawidtowego funkcjonowania zieleni miejskiej w Nowym Tomyslu.

Ponadto nieprawidiowoscig jest wykonywanie prac zwigzanych z utrzymaniem
i konserwacjg zieleni poza terenami miejskimi bez uregulowania tego w stosownych
przepisach, umowach, porozumieniach.

W zwigzku z powyiszym Audytor zaleca niezwtoczne podjecie dziatah zmierzajacych
do usuniegcia istniejgcych nieprawidtowosci i uchybien opisanych w niniejszym sprawozdaniu
oraz realizacje zalecen opisanych w rozdziale 6 niniejszego sprawozdania ,Zalecenia”.
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3 Ustalenia stanu faktycznego wraz ze sklasyfikowanymi wynikami ich oceny
wedtug kryteriow

3.1 Kryteria dokonania oceny ustalen

Zarzgdzanie - jest dziatalnoscia kierowniczg, polegajaca na ustaleniu celdw
i powodowaniu ich realizacji poprzez wykorzystanie zasobdw w istniejgcym otoczeniu
(spotecznym, kulturowym, prawnym, ekonomicznym itp.) w sposéb sprawny i skuteczny oraz
zgodny z racjonalnoscia zadan.

Zarzadzanie to takie dysponowanie zasobami materialnymi i ludzkimi dla realizacji
celéw i zadan.

Pojecie ,zieleni miejskiej” zostato zdefiniowane w ustawie o ochronie i ksztattowaniu
srodowiska. Przez zielen miejskg rozumie sie zespoty roslinnosci spetniajgce cele
wypoczynkowe, zdrowotne, estetyczne — w szczegdlnosci parki, zielerice, zieled na placach,
ulicach, zielen izolacyjna.

Tereny zielone w miastach powinny by¢ ksztattowane planowo, aby zapewnié ogdlng
estetyke oraz ochrone srodowiska.

Tereny zielone na obszarach miejskich powinny spetniaé nastepujace funkcje:

e Funkcje rekreacyjng — zapewnienie mieszkaficom wypoczynku (parki, tereny sportowe,
skwery, place zabaw).

* Funkcje zdrowotng — lepsze samopoczucie mieszkancdow, ,swieze powietrze”,

* Funkcje estetyczng — walory wizualne, mite dla oka, eliminacja brzydoty terendw
miejskich.

e Funkcje ostonowa — eliminacja i ttumienie hataséw komunikacyjnych, przemystowych.

e Funkcje biologiczng — dostarczanie tlenu, wyzywienie organizmdw zywych, zapewnienie
bytu zwierzat i roslin.

* Funkcje techniczng — ograniczenie ujemnych skutkow dziatalnosci przemystowe;j.

e Funkcje naukowg —zielen jako przedmiot badan naukowych.

e Funkcje spoteczno-wychowawczg — integracja spoteczna.

Posiadane (przeznaczone na realizacje zadan zwigzanych z zielenig) $rodki finansowe
nalezy wykorzystaé¢ jak najbardziej racjonalnie, dlatego tez niezbedne jest zaplanowanie
wydatkdw i zaprojektowanie zieleni, dobdr wtasciwych roslin, tak aby kolejne nasadzenia nie
byty przypadkowe i ekonomicznie nieuzasadnione. Tereny zieleni powinno sie projektowac
i tworzy¢ na poziomie gmin jako element ksztattowania krajobrazu.

Parki i ogrody miejskie, ktére sg tworami sztucznymi zaprojektowanymi przez
cztowieka powinny spetnia¢ funkcje rekreacyjno — wypoczynkowe dla spoteczenstwa.

Jednym z zadan gminy, lub jednostek w jej imieniu zarzadzajacych terenami zielonymi
powinno by¢ przekonanie lokalnych przedsiebiorcéw do zagospodarowania czesto nie
wykorzystanych obiektéw budowlanych np. do prowadzenia restauracji, drobnych kramikow
sprzedazy lodéw, stodyczy itp, wykorzystania istniejagcych w parkach placéw do organizacji
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imprez kulturalno — rozrywkowych itp. Kolejnym zadaniem jednostki zarzgdzajgcej terenami
zielonymi powinno by¢ zaprojektowania skate-parkow, placdw zabaw, wydzielonych miejsc
do uprawiania sportu np. sciezek rowerowych, toréw rolkowych itp., przeprowadzenie
ekspertyz i inwentaryzacji dendrologicznych, projektowanie skweréw, Scieiek, kwietnikdw,
oswietlenia.

Specjalne parki i ogrody o charakterze ogrodow zoologicznych czy botanicznych
powinny by¢ udostepniane zwiedzajgcym odptatnie. W ten sposob Gminy mogg uzyskaé
dodatkowe korzysci finansowe w postaci optat za dzierzawe terenu, podatku itp.

3.2 Stan faktyczny

Organizacja

Uchwatg nr XVI/125/2000 Rady Miejskiej w Nowym Tomyslu z dnia 25 lutego 2000r.
utworzono jednostke budzetowa pod nazwa ,,Park Miejski” z siedzibg w Nowym Tomyslu.

Przedmiotem dziatalnosci Parku — zgodnie z zapisami Uchwaty — jest utrzymanie
Ogrodu Zoologicznego i Parku (Nowotomyskiego Parku Kultury i Wypoczynku) oraz
prowadzenie i konserwacja zieleni miejskiej.

Jednostka budzetowa ,Park Miejski” z dniem utworzenia przejeta do uzytkowania
nieruchomosci oraz majatek ruchomy zlikwidowanego zaktadu budzetowego ,,Park Miejski”.

Jednostka budzietowa ,Park Miejski” przejeta takie naleinosci i zobowigzania
zlikwidowanego zaktadu budzetowego.

Organizacje wewnetrzng i zasady funkcjonowania Parku Miejskiego okreslit Regulamin
Organizacyjny nadany przez Zarzad Gminy i Miasta Nowy Tomysl.

W Regulaminie Organizacyjnym Parku Miejskiego w Nowym Tomyslu ustalonym
Zarzgdzeniem nr 1/42/2003 Burmistrza Nowego Tomysla z dnia 9 czerwca 2003 r. wskazano,
iz: ,Podstawowym zadaniem Parku jest utrzymanie Ogrodu Zoologicznego i Nowotomyskiego
Parku Kultury i Wypoczynku tak, aby stuzyty mieszkarficom Gminy do wypoczynku i rekreacji,
a takze prowadzenie i konserwacja zieleni miejskiej w sposob zapewniajgcy estetyczny wyglad
miasta. Park w szczegdlnosci:

a) biezaco wspdtpracuje z UM w Nowym Tomyslu w zakresie utrzymania w nalezytym
stanie Ogrodu Zoologicznego, Nowotomyskiego Paku Kultury i Wypoczynku oraz
pozostatej zieleni miejskiej,

b) sprawuje nadzér i opieke nad zwierzetami w Ogrodzie Zoologicznym, zielenig
w Nowotomyskim Parku Kultury i Wypoczynku oraz zielenig miejska,

c) utrzymuje porzadek i czystos¢ w Ogrodzie Zoologicznym, Nowotomyskim Parku
Kultury i Wypoczynku oraz na terenach miasta objetych zielenig miejska,

d) prowadzi wymiane zwierzat z innymi ogrodami zoologicznymi.

Park moze prowadzic¢ inng dziatalnos$é gospodarcza stuzaca realizacji jego zadan.”
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Na mocy Zarzadzenia nr 469/2014 Burmistrz Nowego Tomysla powierzyt Dyrektorowi
Parku Miejskiego utrzymanie i pielegnacje terendw zielonych wskazanych w dwdch
zafacznikach do niniejszego zarzadzenia. Zatgcznik nr 1 to tabelaryczne zestawienie terendéw
zielonych miasta Nowy Tomysl. Zatgcznik nr 2 to tabelaryczne zestawienie terendw zielonych
wystepujgcych w obrebie gminy Nowy Tomysl.

Na mocy Zarzgdzenia nr 470/2014 Burmistrz Nowego Tomysla w dnia 14 listopada
2014 r. powierzyt Dyrektorowi Parku Miejskiego obowigzki administrowania Parkiem Kultury
i Wypoczynku w Nowym Tomyslu.

Zgodnie z zapisami przedmiotowego Zarzgdzenia teren, ktérym miat administrowac
Dyrektor Parku Miejskiego obejmowat dziatki oznaczone nastepujgcymi nr: 1253, 1258, 1266,
1300, 1306, 1309, 1314, 1315, 1319, 1301/4, 1301/3, 1307/1, 1308/2, 1308/1, 1311/1,
1311/2, 1312/1, 1312/2, 1312/5, 1313/1, 1313/2, 1316/2 (dziatka wskazana dwukrotnie),
1318/4, 1320/4, 1320/5 oraz czeé¢ dziatki 1283.

W ramach powierzonych czynnosci Dyrektor Parku Miejskiego upowazniony zostat do
wykonywania czynnosci zwyktego zarzadu nad powierzonym terenem wraz ze znajdujgcymi
sig na nim budynkami, budowlami, innymi obiektami i urzagdzeniami.

Zgodnie z Uchwatg nr XLIV/434/2014 RM w Nowym Tomyslu dnia 26 czerwca 2014 r.
w sprawie nadania Statutu Parkowi Miejskiemu w Nowym Tomys$lu terenem dziatania Parku
jest Nowotomyski Park Kultury i Wypoczynku, Ogréd Zoologiczny oraz w zakresie utrzymania
i konserwacji zieleni — miasto Nowy Tomysl.

Przedmiotem dziatalnosci Parku jest utrzymanie Ogrodu Zoologicznego i NPKiW oraz
prowadzenie i konserwacja zieleni miejskiej tak aby stuzyly mieszkaricom Gminy
do wypoczynku i rekreacji, a takze zapewniaty estetyczny wyglad miasta.

Do zadan Parku w szczegdlnosci naleza:

1) wspotpraca z UM w Nowym Tomyslu w zakresie utrzymania w nalezytym stanie
Ogrodu Zoologicznego, NPKiW oraz pozostatej zieleni gminnej,

2) nalezyte i estetyczne utrzymanie zieleni na terenie NPiKW oraz Gminy.

Zapisy dotyczgce obowigzkdow i zakresu dziatania Parku Miejskiego — spdjne z zapisami
przywotanej tu Uchwaty zostaty powtdrzone w Regulaminie Organizacyjnym Parku Miejskiego
w Nowym Tomyslu stanowigcym zatgcznik do Zarzadzenia nr 1/42/2003 Burmistrza Nowego
Tomyslaz 9 czerwca 2013 r. zmienionego Zarzadzeniem nr 3/2015 Dyrektora Parku Miejskiego
z dnia 31.12.2015r.

Konserwacja i utrzymanie terendw zielonych miasta Nowy Tomysl*,

Wg informacji przekazanych przez pracownikdw Parku o utrzymanie odpowiedniego
poziomu atrakcyjnosci terendw zielonych jednostka dba nieustannie. Wczesng wiosna
kazdego roku prowadzone sg intensywne prace ogrodnicze, polegajgce na grabieniu
trawnikow i parkéw na terenie miasta, nawozeniu, uzupetnianiu nasadzen krzewdw i drzew
oraz przycinaniu kwiatow.

! Zgodnie z informacjami przekazanymi przez pracownikéw Parku Miejskiego.
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Co roku na przetomie marca i kwietnia prowadzone s nasadzenia kwiatow
wiosennych. Na biezgco koszone sg trawniki na terenie miasta. W czerwcu kwiaty wiosenne
sg zastepowane letnimi. Kazdego roku pracownicy Parku uatrakcyjniajg tereny zieleni nowymi
nasadzeniami. W roku 2014 liliowcami obsadzone zostaty skwery przy ulicy Tysigclecia i 3-go
Stycznia. Bylinami obsadzono zieleniec przy ulicy Reymonta (np. jezéwki, liliowce, irysy,
piwonie, rodgersje). W Parku Kultury i Wypoczynku wyremontowane zostaty trejaze wzdtuz
stawu przy ktérych nasadzone zostaty krzewy réz. Wyremontowany zostat takze ,garbaty”
mostek. Zakupione zostaty tawki, ktére ustawione zostaty w parku oraz na Placu
Niepodlegtosci. Na terenie parku powstat linowy plac zabaw. W roku 2015 posadzone zostaty
liliowce na tzw. matym deptaku, a takie dosadzono je na skwerze przy ulicy Tysigclecia.
Aby uatrakcyjni¢ tereny zieleni na terenie miasta i parku przy ulicy Musiata posadzone zostaty
magnolie, stworzony zostat skwer przy ulicy Dtugiej, ktory obsadzony zostat drzewami (wisnia
osobliwa oraz krzewami berberysa). Na ulicy Chmielnej uporzadkowany zostat zieleniec,
na ktérym posiana zostata trawa, a takie posadzono drzewa. Na terenie Parku Kultury
i Wypoczynku wzdtuz trejazy posadzono krzewy hortensji drzewiastych. Wymieniono
nawierzchnie w Wigloo, a takze wyremontowano tawki i trejaze w altance za stawami. Skwer
na ulicy Poznanskiej obsadzony zostat krzewami.

W roku 2014 nasadzono na terenie Parku i miasta 625 szt. krzewow (réze i bukszpan)
o wartosci ok 2,6 tys. zt oraz kwiaty i byliny w ilosci ok 40 tys. szt. o wartosci ok 50 tys. zt.

W roku 2015 nasadzono na terenie Parku i miasta 356 krzewdw i 70 drzew o wartosci ok
14 tys. zt (oraz 136 drzew w ramach nasadzen zastepczych zakupionych przez podmioty
zewnetrzne) a takze ok 35 tys. kwiatdw i bylin o wartosci ok 45 tys. zt.

3.3 Ustalenia

Po przeprowadzonym w 2014 r zadaniu audytowym, w ramach realizacji zalecen
sformutowanych w przedtozonym przez Audytora sprawozdaniu opracowano i uchwalono
Statut Parku Miejskiego w Nowym Tomyslu.

W ramach realizacji audytu dokonano poréwnania informacji o terenach zielonych
znajdujacych sie na terenie Gminy Nowy Tomysl i zarzadzanych /administrowanych przez Park
Miejski.

W roku 2014 podczas realizacji zadania audytowego otrzymano z Gminy Nowy Tomyé|
informacje, iz pracownicy Parku Miejskiego w ramach konserwacji i utrzymania zieleni
wykonywali miedzy innymi prace polegajace na utrzymaniu zieleni, pielegnacji drzew na
powierzchni 49.707 m? terendw miejskich + ok 300.000 m? Parku Kultury i Wypoczynku.

Natomiast z informacji zawartych w Zarzadzeniu Burmistrza Miasta (nr 469/2014)
wynika, iz Parkowi Miejskiemu do utrzymania i pielegnacji powierzono (poza terenem Parku)
tereny zielone o tacznej powierzchni 129.360 m?,

Z informacji otrzymanych od Gminy wynikatoby, iz w roku 2014 na terenie Miasta Nowy
Tomvysl przybyto terendw zielonych o powierzchni 79.653 m2,
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Podczas realizacji zadania audytowego Audytor poprosit takze, m. in o wskazanie czy
kiedykolwiek zostata na terenie Gminy Nowy Tomysl przeprowadzona inwentaryzacja
terendw zielonych ze szczegdlnym uwzglednieniem wskazania dziatek terenu (nr, powierzchni
dziatki) oraz zieleni na nich posadowionej. Zaréwno z Urzedu Gminy jak i z Parku Miejskiego
otrzymano informacjg, iz inwentaryzacja taka nie zostata przeprowadzona.

Biorgc pod uwage fakt wystepowania rozbieznoéci pomiedzy informacjami
dotyczacymi powierzchni terendw zielonych zlokalizowanych na terenie Gminy Nowy Tomysl
mozna zaryzykowaé stwierdzenie, iz Gmina nie posiada kompleksowych i zgodnych
ze stanem faktycznych danych dotyczacych terendw zielonych znajdujacych sie w jej
posiadaniu.

Ponadto w ramach czynnosci audytowych Audytor wewnetrzny zwrdcit sie z prosha
0 sprawdzenie statusu prawnego dziatek wskazanych w Zarzadzeniu Burmistrza Nowego
Tomysla nr 469/2014 z dnia 14 listopada 2014 r.

Wedtug informacji przedtozonych przez pracownikéw Urzedu sposdréd dziatek

wskazanych w zatgczniku nr 1 do przedmiotowego Zarzadzenia (Tabelaryczne zestawienie
terenow zielonych miasto nowy Tomysl) 15 dziatek brak jest w Ewidencji gruntéw i budynkdw
prowadzonej w Urzedzie Miejskim, 1 dziatka jest wtasnoscig Powiatu Nowotomyskiego,
1 dziatka jest wilasnoscig oséb prywatnych, 5 dziatek jest wtasnoscia Skarbu Paristwa
(w uzytkowaniu Starostwa Powiatowego), 2 dziatki s3 wiasnoscia Wojewddztwa
Wielkopolskiego w uzytkowaniu WZDW.
Ponadto od pracownikéw Urzedu otrzymano informacje, iz ,W KW nr 18652 dla dziatki nr 163
(Park Musiata) nie znaleziono decyzji komunalizacyjnej na mocy ktérej Gmina Nowy Tomysl
miataby prawo wtasnosci, podobnie nie znaleziono podstawy nabycia praw do nieruchomosci
dz. nr556/13).

Sposrod dziatek wskazanych w zatgczniku nr 2 do Zarzadzenia (Zestawienie
tabelaryczne terendéw zielonych wystepujgcych w obrebie gminy Nowy Tomysl) 7 dziatek brak
jest w Ewidencji gruntéw i budynkéw prowadzonych w Urzedzie Miejskim, 2 dziatki s3
wiasnoscig Powiatu Nowotomyskiego, jedna dziatka jest wtasnodcig osdb prywatnych.

Realizujac zadanie audytowe Audytor zwrdcit sie z prosba o wskazanie kosztow
zwigzanych z utrzymaniem zieleni w Gminie z podziatem na tereny Parku i tereny zielone
posadowione na terenie miasta i gminy. Jedyng informacje jakg Audytor otrzymat byfa
informacja dotyczaca ogdlnych wydatkéw na utrzymanie zieleni na terenie miasta i gminy
Nowy Tomysl (informacja sporzadzona przez stuzby ksiegowe Urzedu).
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Tabela nr 1 Zestawienie wydatkéw na utrzymanie zieleni w miescie i gminie

Lata 2012 2013 2014 2015
Park Miejski

Wydatki biezgce 673.763,08 688.176,23 719.402,73 737.510,12

W tym wynagrodzenia 491.989,96 499,193,37 518.572,42 540.618,47

Wydatki majgtkowe 107.625,00 31.800,00 39.999,36 80.479,40

Wydatki Parku 781.388,08 719.976,23 759.402,09 817.989,52
Urzad Miejski

Wydatki biezgce 32.600,00 2.000,00 4.599,83 6.083,02

Whydatki majgtkowe 199.274,65

Wydatki Urzedu 32.600,00 2.000,00 203.874,48 6.083,02

Razem wydatki na 813.988,08 721.976,23 963.276,57 824.072,54

utrzymanie zieleni

* wydatki majgtkowe

Park Miejski
2012 r. — zakup ciagnika — 107.625,00 z1.

2013 r. — utwardzenie terenu sitowni zewnetrznej — 31.800,00 zt.
2014 r. — zakup przyczepy do ciggnika — 25.000,00 zt.
- zakup tawek — 14.999,36 z1,
2015 r. — zakup karczownika i rebaka — 30.479,40 zt.
- wykonanie projektu na zagospodarowanie PKiw — 50.000,00 zt.

Urzad Miejski
2014 r. — Rewitalizacja i zagospodarowanie Parku przy ul. Musiata — 99.963,22 zi.

- Linowy plac zabaw —99.311,43 zt.

Ponadto podczas prowadzonego zadania audytowego stwierdzono, iz we wskazanej
wyzej Uchwale (nr XVI/125/2000 Rady Miejskiej w Nowym Tomyslu z dnia 25 lutego 2000 r.)
nie okreslono w sposdb dostatecznie precyzyjny sposobu witadania, zarzadzania czy
administrowania nieruchomosciami (tereny zielone), na ktarych Park Miejski miat wykonywa¢
powierzone mu zadania oraz nie wskazano nieruchomaosci i rzeczy ruchomych stanowigcych
majatek jednostki. Jednostka formalnie w majatek ruchomy i nieruchomy zostata wyposazona
w terminach poéiniejszych. W dacie powotania jednostki do zycia nie zostata sporzadzona
inwentaryzacja przekazywanych nieruchomosci, pozostatych srodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych, wyposazenia. W dokumentacji brak jest protokotéw zdawczo-
odbiorczych wskazujgcych na rodzaj, ilos$¢ i wartosé przekazywanego majatku.

W Uchwale wskazano, iz jednostka przejmuje z dniem utworzenia do ,uzytkowania”
nieruchomosci zlikwidowanego zaktadu budzetowego przy czym nie zdefiniowano pojecia
Luzytkowania” tych nieruchomosci oraz praw i obowigzkdw zwigzanych z uzytkowaniem
nieruchomosci.

W prawie administracyjnym brak jest konstrukcji prawnej takiej jak , Uzytkowanie”.
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W prawie cywilnym : ,uzytkowanie jest regulowane przez Kodeks cywilny (art. 252-
284). Kodeks wyrdinia trzy odmiany uizytkowania - przez osoby fizyczne, przez rolnicze
spotdzielnie produkcyjne i "inne wypadki" (czyli w istocie przez osoby prawne pozostatych
rodzajow). Pierwsza i trzecia odmiana sg uksztattowane identycznie, natomiast uzytkowanie
przez rolnicze spétdzielnie produkcyjne jest obecnie instytucjg w praktyce martwa.

Uzytkowanie powstaje wytgcznie w drodze umowy stron (w przesztosci uzytkowanie
na rzecz rolniczych spétdzielni produkcyjnych i innych panstwowych jednostek
organizacyjnych ustanawiano w drodze decyzji administracyjnych). Stronami umowy
sg wiasciciel obcigzanej nieruchomosci oraz osoba, ktéra nabywa prawo. Do ustanowienia
uzytkowania stosuje sie odpowiednio przepisy o przeniesieniu wtasnosci. Jednakze, jedynie
oswiadczenie wiasciciela obcigzanej nieruchomosci musi mieé forme aktu notarialnego.
Uzytkowanie nieruchomosci moie takie zosta¢ ustanowione z zastrzeieniem warunku
lub terminu. Prawo to podlega ujawnieniu w ksiedze wieczystej, jednakie nie jest to konieczne
dla waznosci umowy. Na uzytkowanie skfadajg sie dwa uprawnienia: uprawnienie do uzywania
rzeczy i do pobierania jej pozytkdw. W klasycznej postaci uzytkowania z tymi uprawnieniami
uzytkownika jest skorelowany obowigzek zachowania substancji rzeczy. W polskim prawie
cywilnym obowigzek ten jest ograniczony do sytuacji, gdy uzytkownik jest osobg fizyczng.

Natomiast w kazdym przypadku uzytkownik winien wykonywaé swoje prawo w sposdb
zgodny z zasadami prawidtowe] gospodarki. Uzytkowaniem moze zosta¢ obcigzona rzecz
ruchoma, nieruchomosc¢ (ewentualnie jej oznaczona cze$é¢ bad? udziat we wspdtwtasnosci)
albo prawo tylko zbywalne. Uzytkowanie moze by¢ odptatne albo nieodptatne, ograniczone
terminem albo bezterminowe.”?

Kodeks cywilny opisujgc ,uzytkowanie” okresla szereg warunkdw niezbednych dla jego
zaistnienia. W badanej sytuacji zaden z warunkow kodeksowych nie zostat spetniony wiec
w przedmiotowym przypadku nie mozna méwié o ,uzytkowaniu”, w rozumieniu przepiséw
KC” przez Park Miejski nieruchomosciami Gminy.

Od daty przeprowadzenia ostatniego zadania audytowego (2014) nie podjeto zadnych
dziatan majacych na celu uregulowanie sposobu wtadania nieruchomoéciami Gminy przez
Park Miejski.

3.4 Klasyfikacja ustalenia

Brak precyzyjnego okreslenia majatku powierzonego do ,,uzytkowania” jednostce, brak
przeprowadzenia inwentaryzacji mienia w dacie jego przekazania nowo tworzonej jednostce,
brak zdefiniowanego pojecia , uzytkowania” terendw zielonych, brak precyzyjnego wskazania
powierzchni terendw zielonych ,uiytkowanych” przez Park Miejski, powierzenie
wykonywania prac zwigzanych z utrzymaniem i konserwacjg zieleni na terenach nienalezacych
do Gminy, lub na niezidentyfikowanych nieruchomosciach, realizowanie doraznych zadan
zwigzanych i utrzymaniem zieleni miejskiej bez opracowanego kompleksowego planu
funkcjonowania i rozwoju jednostki daje podstawe do klasyfikacji ustalenia, jako uchybienia

27radta; Internet
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obarczonego Srednim ryzykiem. Reakcja Kierownictwa uzalezniona powinna byé od aspektéw

finansowych i organizacyjnych. Wskazane jest podjecie dziatan naprawczych w celu
doprowadzenia dziatalnosci do zgodnosci ze standardami kontroli zarzadczej.

3.6 Ocena systemu kontroli zarzadczej

Obiekt Ocena (1:5)
Gospodarowanie Adekwatnosc 3
terenami  zielonymi | Skutecznosé 3
Gminy Nowy Tomysl | Efektywnoéé 3

4 Podsumowanie

4.1  Wskazanie stabosci kontroli zarzagdczej oraz analiza ich przyczyn
Stabosci:

Podstawowe stabosci istniejgce w audytowanym obszarze to brak wiedzy o stanie
posiadania Gminy Miejskiej w Nowym Tomyslu, brak nadzoru nad funkcjonowaniem jednostki
»Park Miejski”, brak precyzyjnego okreslenia zakresu dziatania jednostki, brak wskazania
perspektywicznych zadan i celéw, brak wiasciwej komunikacji pomiedzy Urzedem a jednostka.

Przyczyny:
1. Brak inwentaryzacji terendw zielonych.

2. Niedookreslenie zadan zwigzanych z nadzorem nad jednostka w Regulaminie
organizacyjnym Urzedu.

3. Brak wskazania zasad i sposobow komunikacji pomiedzy jednostkami (m.in. okreélenia
terminéw, sposobdw i formatéw sktadanych sprawozdan).

4. Uchybienia zaistniate w dacie tworzenia jednostki ,Park Miejski” i w dacie zmiany
przepisow regulujgcych sposdb i zasady funkcjonowania jednostki.

5 Skutki lub ryzyka wynikajace ze wskazanych staboéci kontroli zarzadczej

5.1 Skutki wskazanych stabosci kontroli zarzgdczej

Skutkiem istniejgcych, wskazanych przez Audytora wewnetrznego, stabosci systemu
kontroli zarzgdczej moze by¢ nieracjonalne wydatkowanie srodkéw pochodzacych z budzetu
miasta zwigzane z wykonywaniem prac zwigzanych z konserwacjg i utrzymaniem zieleni na
terenach nienalezgcych do Gminy oraz z brakiem dtugofalowego planu utrzymania i rozwoju
miejskich terendw zielonych, niewykonanie prac na terenach zielonych miasta spowodowane
brakiem wiedzy o koniecznosci ich przeprowadzenia.
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6 Zalecenia

Biorgc pod uwage poczynione ustalenia Audytor wewnetrzny zaleca rozwazenie podjecia
dziatan polegajgcych na podziale obowigzkéw zwigzanych z utrzymaniem terendw zielonych
Miasta i Gminy Nowy Tomyél pomiedzy:

e Park Miejski - utrzymanie terendw zielonych w parkach miejskich,

e Urzad Miejski w Nowym Tomyslu — utrzymanie zieleni posadowionej w pasach
przydrogowych,

e podmiot zewnetrzny — utrzymanie pozostatych terendw zielonych na terenie miasta
i Gminy.

W celu wiasciwego podziatu terendw zielonych nalezatoby przeprowadzi¢ inwentaryzacje
terendw zielonych polegajacg na identyfikacji wszystkich terendw (dziatek), na ktérych
posadowiona jest zielenn miejska, za szczegélnym uwzglednieniem powierzchni tych dziatek
i rodzaju wystepujgcej na nich zieleni.

Biorac pod uwage fakt, iz Zarzadzeniem nr 469/2014 z dnia 14 listopada 2014 powierzono
Parkowi Miejskiemu administrowanie i opieke nad terenami zielonymi stanowigcymi wiasnos¢
0s6b prywatnych, wtasnosé Skarbu Panstwa, wiasnosé Starostwa Powiatowego lub wskazano
dziatki nie figurujagce w ewidencji gruntdéw i budynkéw prowadzonej przez Urzad Miejski
w Nowym Tomyslu przeprowadzenie inwentaryzacji przed podjeciem kolejnych krokéw
wydaje sie niezbedne.

Majgc na uwadze koniecznos¢ prawidiowej konstrukeji postepowania przetargowego
nalezy rozwazyé zlecenie opracowania skréconego planu zagospodarowania terendw
zielonych Gminy. Plan taki powinien co najmniej wskazywac jakiego typu roslinnos$¢ na jakich
dziatkach terenu powinna zostaé posadowiona.

Ponadto w trakcie biezgcego roku nalezatoby opracowaé plan rozwoju terendw zielonych
Miasta (m.in. zdefiniowaé potrzeby mieszkaricow miasta, przeprowadzi¢ analize istniejgcego
stanu, okreéli¢ cele, zdefiniowaé mozliwosci, okresli¢é horyzont czasowy zaplanowanych
dziatan, okredli¢ koszty planowanych dziatafi, wskazaé Zrédta finansowania, okreéli¢ osoby
odpowiedzialne za realizacje planow).

Po przeprowadzonej inwentaryzacji terendw zielonych i ich podziale pomigdzy podmioty
biorgce udziat w procesie utrzymania zieleni na terenie Gminy nalezatoby przeprowadzic
postepowanie w sprawie udzielenia zamdwienia publicznego podmiotowi, ktérego zadaniem
bedzie utrzymanie i konserwacja zieleni na terenach nie oddanych w administrowanie Parkowi
Miejskiemu (parkéw) i wtasciwej komdrce organizacyjnej Urzedu Miasta (terendw
przydroznych).

W ramach postepowania przetargowego nalezatoby okresli¢ zakres czynnosci
niezbednych do wykonania przez ustugodawce. Powinny to by¢ prace w szczegolnosci
obejmujace:
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e utrzymywanie w czystosci terendw zielonych, zbieranie i wywéz $mieci;

e koszenie trawnikdw, wywdz biomasy;

e wiosenne i jesienne grabienie liSci wraz z ich wywozem (reczne i wydmuchiwanie);

o wszelkie prace ogrodnicze zwigzane z utrzymaniem rézanek, bylin i roélin
cebulowych tgcznie z opryskami chemicznymi i okryciem na zime;

e prace pielegnacyjne nasadzen roslin okrywowych (pielenie, usuwanie samosiewdow
i opadtych z drzew lisci);

e wiosenne nawozenie;

» profilaktyczne opryski i podlewanie srodkiem grzybobdjczym;

e nawozenie, cigcia przeswietlajgce (krzewy prowadzone w formie naturalnej);

e pielegnacja kwietnikow sezonowych;

e pielenie, odchwaszczanie;

 opryski chemiczne w przypadku zaatakowania przez szkodniki i choroby grzybowe,

e przekopanie kwietnikdw, przygotowanie na zime;

e pielegnacje zywoptotow, krzewdw liéciastych i iglastych;

» ciecia formujgce odmtadzajgce oraz nie dopuszczajgce do nadmiernego rozrostu
krzewow;

e odchwaszczanie i usuwanie samosiewow;

® usuwanie suchych oraz uszkodzonych gatgzek krzewdw;

e usuwanie sniegu zalegajgcego na krzewach;

e podlewanie i nawozenie roslin nowo przesadzonych;

* przycinke drzew i krzewdw w celu odstoniecie znakéw drogowych i drogowskazdw,
odstoniecie lamp, usuniecie gatezi kolidujgcych ze strefg przechodniéw;

* zamiatanie i od$niezanie alejek parkowych;

e wykonywanie robot ziemnych zwigzanych z zagospodarowaniem terendw zieleni;

e naprawy elementdw matej architektury zlokalizowanych na terenach zieleni;

® naprawy nawierzchni $ciezek i alejek parkowych;

¢ inne prace zwigzane z prawidfowa konserwacjg i utrzymaniem terenéw zieleni
wedtug wpisow do dziennika;

¢ przygotowanie do zagospodarowania, zagospodarowanie lub tworzenie terendw
zieleni — na wskazanie Zamawiajgcego;

* dokonywanie na polecenie Zamawiajgcego drobnych zakupdw materiatéw
niezbednych do prawidtowego wykonania przedmiotu zamdwienia;

* bieZgce utrzymanie cmentarza (wywdz nieczystosci, koszenie, sanitarna korekta
koron drzew);

Przygotowujgc postgpowanie przetargowe nalezy w oparciu o wczesniej
przeprowadzong inwentaryzacje terendw zielonych przygotowaé przedmiar prac
do wykonania stanowigcy podstawe do wyceny zakontraktowanych ustug.
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Na przedmiar prac do wykonania powinny skfadac sie co najmniej nastgpujgce pozycje:

Prace pielegnacyjne

Trawniki*
Pow. ogdtem Krotnos¢ koszenia [rok*
Lp. Nazwa [ha] S Stawka
o [ ] jednostkowa "
5 Wartos¢ ustugi
1 | Lipowa 0,00
2 | Poznariska 0,00
* Podobnie w przypadku:
1. skupin krzewdw - krotno$¢ plewienia, krotnosé ciecia,
2. wygrabiania lisci — krotno$é wygrabiania,
3. tywoptotédw — krotnosé plewienia, krotnos¢ ciecia,
4. opryskéw przeciw komarom —ilo$¢ zabiegow,
5, zbierania odpaddw, sprzatania — ilo$¢ zabiegéw,
6. kwietnikow — krotnosé plewienia,
7 podlewania — krotnos¢ podlewania,
Usuwanie drzew
Lp Obwod drzew Sztuk Stawka Koszt
Do 40 cm
Do 65 cm
Do 100 cm
Do 150 cm
Sadzenie
Sadzenie roslin (szt) Stawka jednostkowa (zt) Kwota (z1)
Sadzenie kwiatow
Sadzenie drzew z pojemnikow
Sadzenie drzew z ziemi
Sadzenie krzewoéw z pojemnikow
Sadzenie krzewow z ziemi

Po podjeciu decyzji o ewentualnym podziale zadarh pomiedzy trzy wskazane wyzej
podmioty nalezy przeprowadzi¢ odpowiednie zmiany w uchwale budzetowej tak, aby
w sposdb adekwatny do zakresu zadan podzieli¢ srodki finansowe przeznaczone
na konserwacje i utrzymanie zieleni na terenie Gminy Nowy Tomysl pomiedzy uczestniczace

w tym procesie podmioty.

BAIKW, Audytor wewnetrzny — Tomasz Dabréwny, CtA120833, CGAP1619, e-mail: tomasz.dabrowny@grnail.com 15




Zadanie nr 1/2016 Gospedarowanie terenami zielonymi Gminy Nowy Tomys!

Ponadto po przeprowadzonym podziale zadarn, obowigzkéw i odpowiedzialnoéci
zwigzanych z utrzymaniem i konserwacja zieleni na terenie Gminy nalezatoby rozwazyé zmiane
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu i powierzenie jednej z komdrek organizacyjnych nadzoru
nad dziataniem Parku Miejskiego oraz wskazanie metod, sposobu i zakresu sprawowanego
nadzoru.

W przypadku powierzenia realizacji czesci zadah zwigzanych z utrzymaniem
i konserwacja zieleni firmie zewnetrznej (wybranej w drodze postepowania przetargowego)
nalezatoby rozwazyC zatrudnienie we wtasciwej merytorycznie komérce Urzedu osoby
z odpowiednim wyksztatceniem, ktérej zadaniem bytby m. in. nadzér i kontrola nad
prawidtowoscig realizacji umowy zwigzanej z utrzymaniem zieleni w mieécie i gminie oraz
zlecanie prac niezbednych do wykonania w ramach tej umowy.

Nalezatoby takze dookredli¢ formy witadania oraz gospodarowania miejskimi terenami
zielonymi przez Park Miejski, w stosunku do ktérych jednostka ta jest zobowiazana prowadzié
zadania zwigzane z utrzymaniem i konserwacja zieleni (Urzgd Miasta Nowy Tomysl).

Ponadto nalezy rozwazyC opracowanie kompleksowego planu rozwoju terendw zielonych
Miasta (m.in. zdefiniowa¢ potrzeby mieszkaricow miasta, przeprowadzi¢ analize istniejgcego
stanu, okreslic cele, zdefiniowa¢ mozliwosci, okresli¢ horyzont czasowy zaplanowanych
dziatan, okresli¢ koszty planowanych dziatai, wskazaé zrédfa finansowania, okresli¢ osoby
odpowiedzialne za realizacje plandw).

Pouczenie: Kierownik audytowanej jednostki w terminie 14 dni od dnia otrzymania sprawozdania moze zglosi¢ na pismie Kierownikowi
Jednostki, w ktérej przeprowadzane jest zadanie zapewniajgee swoje stanowisko wobec przedstawionego sprawozdania. Zgodnie z § 27
Rozporzqdzenia MF z dnia 1.02.2010 r. w sprawie przeprowadzania | dokumentowania audytu wewnetrznego Kierownik komdrki
audytowanej w przypadku uznania, ze zalecenia zawarte w sprawozdaniu sq zasadne, wyznacza osoby odpowiedzialne za ich realizacje oraz
ustala sposéb i termin ich realizacji, powiadamiajgc o tym pisemnie audytora wewnetrznego oraz kierownika jednostki - w terminie 14 dni
kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania. W przypadku odmowy realizacji zalecer kierownik komérki audytowanej powiadamia
pisemnie audytora wewnetrznego oraz kierownika jednostki o przyczynach odmowy w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania
sprawozdania. W przypadku gdy kierownik komdrki audytowanej nie dekona czynnosci wymienionych w ust. 1 Rozporzgdzenia lub odmdwi
realizacji zalecen, kierownik jednostki - w przypadku uznania, ze zalecenia zawarte w sprawozdaniu sq zasadne - wyznacza osoby
odpowiedzialne za ich realizacjg oraz ustala termin ich realizacji, powiadamiajgc o tym audytora wewnetrznego.

17.02.2016 .

podpis Audytora Wewnetrznego
Otrzymuja:
Burmistrz Nowego Tomysla

2. Naczelnik Wydziatu KI,RiOS
3. Dyrektor Parku Miejskiego w Nowym Tomyslu
4. BAIKW a/a
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Nowy Tomysl, 12.04.2016r.
BAIKW.1720.2.2016

PROGRAM ZADANIA AUDYTOWEGO
W OBSZARZE RYZYKA , Funkcjonowanie Nowotomyskiego Osrodka Kultury”

1. Temat zadania: Funkcjonowanie Nowotomyskiego Osrodka Kultury

2. Cele zadania:
Udzielenie odpowiedzi na pytanie czy Nowotomyski Osrodek Kultury dziata na
podstawie i w granicach przepiséow prawa?

3. Zakres podmiotowy:
e Nowotomyski Osrodek Kultury

4. Zakres przedmiotowy:
¢ Prawidtowos¢ dziatania Nowotomyskiego Osrodka Kultury.

5. Data rozpoczecia zadania 23.03.2016 r. Data zakonczenia zadania 31.07.2016 r.
6. Istotne ryzyka w obszarze ryzyka objetym zadaniem:

e Wystepowanie btedow i nieprawidtowosci w statucie jednostki

e Wystepowanie btedow i nieprawidtowosci w regulaminie organizacyjnym.

e Wystepowanie w Regulaminie Pracy regulacji niezgodnych z przepisami
prawa.

e Wystepowanie uchybien i btedéw w Polityce rachunkowosci.

e Brak Polityki Bezpieczenstwa Informaciji.

e Uchybienia podczas zawierania uméw najmu.

e Uchybienia w zarzadzaniu swietlicami wiejskimi.

7. Sposéb zrealizowania zadania, w szczegodlnosci opis doboru préby do badania oraz
technik badania

W celu realizacji zadania Audytor wewnetrzny dokona przegladu zgodnosci przepisow
wewnetrznych regulujacych funkcjonowanie Nowotomyskiego Osrodka Kultury z przepisami
prawa powszechnie obowigzujagcymi oraz zgodno$¢ stanu faktycznego z regulacjami
wewnetrznymi i przepisami ogélnymi.

Realizujac zadanie Audytorzy ocenig funkcjonujgce mechanizmy kontrolne oraz
funkcjonowanie systemu kontroli zarzadczej w badanym obszarze.
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8. Kryteria ustalenn stanu faktycznego oraz sposéb klasyfikowania wynikéw dla
poszczegdlnych kryteridw.

8.1 Statut

Ustawa z dnia 25 paidziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (t.j. Dz.U z 2012, poz. 406 ze zm.) — dalej: ustawa

Art. 9. 1. Jednostki samorzadu terytorialnego organizuja dziatalno$¢ kulturalng, tworzac
samorzadowe instytucje kultury, dla ktoérych prowadzenie takiej dziatalnosci jest
podstawowym celem statutowym.

Art. 9. 2. Prowadzenie dziatalnosci kulturalnej jest zadaniem wtasnym jednostek samorzadu
terytorialnego o charakterze obowigzkowym.

Art. 10. 1. Podmioty tworzgce instytucje kultury, o ktérych mowa w art. 8 i 9 ustawy, zwane
sq dalej organizatorami.

Art. 11. 1. Organizator wydaje akt o utworzeniu instytucji kultury, w ktérym okredla jej
przedmiot dziatania, nazweg i siedzibg, a takze okresla czy dana instytucja kultury jest
instytucjg artystyczng w rozumieniu ust. 2. Moie by¢ utworzona instytucja kultury
prowadzgca dziatalnos¢ kulturalng w wiecej niz jednej formie organizacyjnej, wymienionej
art. 2.

Art. 12. Organizator zapewnia instytucji kultury S$rodki niezbedne do rozpoczecia
i prowadzenia dziatalnosci kulturalnej oraz do utrzymania obiektu, w ktérym ta dziatalnos¢
jest prowadzona.

Art. 13. 1. Instytucje kultury dziatajg na podstawie aktu o ich utworzeniu oraz statutu
nadanego przez organizatora.

Art. 13.2. Statut zawiera:

1) nazwe, teren dziatania i siedzibe instytucji kultury;

2) zakres dziatalnosci;

3) organy zarzadzajace i doradcze oraz sposéb ich powotywania;

4) okreslenie zrddet finansowania;

5) zasady dokonywania zmian statutowych;

6) postanowienia dotyczace prowadzenia dziatalnosci innej niz kulturalna, jezeli instytucja
zamierza dziatalnos¢ taka prowadzic.

Art. 27. 3. Podstawa gospodarki finansowej instytucji kultury jest plan finansowy ustalony
przez dyrektora, z zachowaniem wysokosci dotacji organizatora.

Art. 27. 4. Instytucja kultury sporzadza plan finansowy zgodnie z przepisami ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 2013, poz. 885, ze zm.).

Art. 28. 2. Przychodami instytucji kultury s przychody z prowadzonej dziatalnosci, w tym
ze sprzedazy sktadnikow majatku ruchomego, przychody z najmu i dzierzawy sktadnikéw
majatkowych, dotacje podmiotowe i celowe z budzetu panstwa lub jednostki samorzadu
terytorialnego, srodki otrzymane od oséb fizycznych i prawnych oraz z innych Zrédet.

Art. 28. 3. Organizator przekazuje instytucji kultury srodki finansowe w formie dotacji:

1) podmiotowej na dofinansowanie dziatalnosci biezacej w zakresie realizowanych zadan
statutowych, w tym na utrzymanie i remonty obiektow,

2) celowej na finansowanie lub dofinansowanie kosztéw realizacji inwestycji,

3) celowej na realizacje wskazanych zadan i programow.
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8.2 Regulamin organizacyjny
Szczegotowe zasady organizowania dziatalnosci kulturalnej m.in. przez gminy okresla ustawa
z dnia 25 paZdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalne;j.
Zgodnie z regulacjami ustawowymi :
e organizator wydaje akt o utworzeniu instytucji kultury, ktory okresla jej nazwe,
rodzaj, siedzibe i przedmiot dziatania (art. 11 u.0.p.d.k.);

e organizator zapewnia instytucji kultury S$rodki niezbedne do rozpoczecia
i prowadzenia dziatalnosci kulturalnej oraz do utrzymania obiektu, w ktérym
ta dziatalnos¢ jest prowadzona (art. 12 u.o.p.d.k.);

e instytucje kultury dziatajg na podstawie aktu o ich utworzeniu oraz statutu nadanego
przez organizatora (art. 13 ust. 1 u.o.p.d.k.);

e organizacje wewnetrzng instytucji kultury okresla regulamin organizacyjny nadawany
przez dyrektora tej instytucji, po zasiegnieciu opinii organizatora oraz opinii
dziatajgcych  w  niej organizacji zwigzkowych i stowarzyszenn tworcédw
(art. 13 ust. 3 u.o.p.d.k.);

e instytucje kultury uzyskuja osobowosc prawng i moga rozpoczaé dziatalnos¢ z chwila
wpisu do rejestru prowadzonego przez organizatora (art. 14 ust. 1 u.o.p.d.k.);

e instytucja kultury gospodaruje samodzielnie przydzielong i nabytg czeécig mienia oraz
prowadzi samodzielng gospodarke w ramach posiadanych srodkéw, kierujac sie
zasadami efektywnosci ich wykorzystania (art. 27 ust. 1 u.o.p.d.k.).

8.3 Regulamin wynagradzania

Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tj.Dz.U.2014.1502 ze zm.)

Art. 772. §& 1. Pracodawca zatrudniajgcy co najmniej 20 pracownikow, nieobjetych
zaktadowym uktadem zbiorowym pracy ani ponadzaktadowym uktadem zbiorowym pracy
odpowiadajagcym wymaganiom okreslonym w § 3, ustala warunki wynagradzania za prace
w regulaminie wynagradzania. § 2. W regulaminie wynagradzania, o ktéorym mowa
w § 1, pracodawca moze ustali¢ takie inne $wiadczenia zwigzane z pracg i zasady ich
przyznawania. § 5. Do regulaminu wynagradzania stosuje sie odpowiednio przepisy art. 239
§ 3, art. 24112 § 2, art. 24113 oraz art. 24126 § 2.

Art. 921 § 1. Pracownikowi spetniajgcemu warunki uprawniajace do renty z tytutu
niezdolnosci do pracy lub emerytury, ktérego stosunek pracy ustat w zwigzku z przejéciem
na rente lub emeryture, przystuguje odprawa pieniezna w wysokosci jednomiesiecznego
wynagrodzenia.

Ustawa o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (tj. Dz.U.2012.406 ze zm.)
Art. 31. 1. Wynagrodzenie pracownika instytucji kultury sktada sie z wynagrodzenia
zasadniczego przewidzianego dla danego stanowiska pracy oraz dodatku za wieloletnig
prace. Pracownik petnigcy funkcje kierownicze otrzymuje dodatek funkcyjny.

2. Pracownikowi instytucji kultury przystuguje dodatek za wieloletnig prace w wysokosci
wynoszace]j po pieciu latach pracy 5% miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego. Dodatek
ten wzrasta o 1% za kazdy dalszy rok pracy az do osiggnigcia 20% miesigcznego
wynagrodzenia zasadniczego.

4. Pracownik instytucji kultury moze otrzymac¢ dodatek specjalny za wykonywanie
dodatkowych, powierzonych przez pracodawce zadar, na okres wykonywania tych zadan
albo za prace w szczegdlnych warunkach lub w szczegélnym charakterze.

5. Pracownik instytucji kultury moze otrzymywac nagrody za szczegdlne osiggnigcia w pracy.
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Rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 22 paidziernika 2015r.
w sprawie wynagradzania pracownikéw instytucji kultury (Dz.U. z 2015.1798)
Rozporzgdzenie okresla warunki ustalania prawa do:

e dodatku za wieloletnia prace i jego wyptacania,

e ekwiwalentu pienieznego i jego wysokosci,
e nagrody jubileuszowe;j i jej wyptacania,

* jednorazowej odprawy pieniezne;j

oraz warunki ustalania wysokosci dodatku funkcyjnego i jego wyptacania oraz dodatku
specjalnego i jego wyptacania.

W Rozporzadzeniu wskazano takie, iz przy ustalaniu wysokosci dodatku funkecyjnego
uwzglednia sie:

1) zakres wykonywanych zadan;

2) zakres odpowiedzialnosci na danym stanowisku;

3) zakres uprawnien do podejmowania decyzji;

4) poziom samodzielnosci niezbednej do wykonywania zadan;

5) liczbe podlegtych pracownikéw.

Dodatek funkcyjny wyptacany jest w ramach posiadanych $rodkéw na wynagrodzenia,
w kwocie nieprzekraczajgcej 50% wynagrodzenia zasadniczego pracownika.

Raport Krajowej Rady RIO 2007

»Instytucje kultury, to jednostki organizacyjne sektora finanséw publicznych, w ktérych
regulacje, poziom i sposéb ustalania wynagrodzeri, tak jak w cafej sferze budzetowej,
wynikajq z aktow o charakterze powszechnie obowiqzujgcym, w tym przypadku rozporzqdzeri
Ministra Kultury i Sztuki. Jednak w trakcie kontroli instytucji kultury, w szczegdlnosci tych
0 charakterze instytucji artystycznych, jaok teatry czy filharmonie, stwierdzono szereg
nieprawidfowosci zwigzanych z wynagradzaniem pracownikéw. Wigzafo sie to, z dosé
powszechna w tych jednostkach, praktykq traktowania regulacji z rozporzqdzer jako
gwarantowanego minimum, okreslonego przez prawodawce swoistego ,ukfadu
zbiorowego”. Wynika to zapewne z przydawania nadmiernego znaczenia wzglednej
odrebnosci i samodzielnosci tych jednostek, jak réwniez niedoskonatosci stanu prawnego
w powyiszym zakresie oraz funkcjonujgcych ,w obiegu” interpretacjach urzeddw
centralnych. W konsekwencji, w kontrolowanych jednostkach stwierdzano wypfaty
wynagrodzen i innych Swiadczer, w szczegdlnosci nagréd jubileuszowych, niezgodnie
z przepisami ww. rozporzqdzen, w oparciu o samodzielnie tworzone przepisy wewnetrzne.
Doprowadzito to do wyjqtkowej w samorzgdowych finansach publicznych sytuacji, w ktérej
Jjednostki podsektora samorzqdowego finansowane w przewazajgcej wiekszosci ze srodkow
publicznych okreslajq wynagrodzenia swoich pracownikéw, nie w oparciu o przepisy
powszechnie obowiqzujqce, lecz wytqcznie na podstawie wtasnych regulaminéw”.

8.4 Polityka rachunkowosci

Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t. j. Dz. U. 2013.330 ze zm.)

Art. 4. 1. Jednostki obowigzane s3 stosowac przyjete zasady (polityke) rachunkowoéci,
rzetelnie i jasno przedstawiajac sytuacje majatkows i finansowga oraz wynik finansowy.

Art. 4. 2. Zdarzenia, w tym operacje gospodarcze, ujmuje sie w ksiegach rachunkowych
i wykazuje w sprawozdaniu finansowym zgodnie z ich trescig ekonomiczna.
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Art. 4. 3. Rachunkowos¢ jednostki obejmuje:
1) przyjete zasady (polityke) rachunkowosci:
2) prowadzenie, na podstawie dowodow ksiegowych, ksigg rachunkowych, ujmujacych
zapisy zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym;
3) okresowe ustalanie lub sprawdzanie drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow
i pasywow;
4) wycene aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego;
5) sporzadzanie sprawozdan finansowych;
6) gromadzenie i przechowywanie dowoddéw ksiegowych oraz pozostatej dokumentac;i
przewidzianej ustawg;
7) poddanie badaniu, skfadanie do wfasciwego rejestru sadowego, udostepnianie
i ogtaszanie sprawozdan finansowych w przypadkach przewidzianych ustawa.
Art. 4. 4. Jednostka moze w ramach przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci stosowac
uproszczenia, jezeli nie wywiera to istotnie ujemnego wptywu na realizacje obowigzku
okreslonego w ust. 1.
Art. 4. 5. Kierownik jednostki ponosi odpowiedzialno$¢ za wykonywanie obowigzkéw
w zakresie rachunkowosci okreslonych ustawg, w tym z tytutu nadzoru, réwniez w przypadku
gdy okreslone obowigzki w zakresie rachunkowosci - z wytaczeniem odpowiedzialnosci
za przeprowadzenie inwentaryzacji w formie spisu z natury - zostang powierzone innej
osobie lub przedsiebiorcy, o ktéorym mowa w art. 11 ust. 2, za ich zgodg. Przyjecie
odpowiedzialnosci przez inng osobe lub przedsigbiorce powinno by¢ stwierdzone w formie
pisemnej. W przypadku gdy kierownikiem jednostki jest organ wieloosobowy, a nie zostata
wskazana osoba odpowiedzialna, odpowiedzialnos¢ ponoszg wszyscy cztonkowie tego
organu.
Art. 8. 1. Okreslajac zasady (polityke) rachunkowosci naleiy zapewni¢ wyodrebnienie
w rachunkowosci wszystkich zdarzen istotnych do oceny sytuacji majatkowej i finansowej
oraz wyniku finansowego jednostki, przy zachowaniu zasady ostroznosci, o ktérej mowa
w art. 7.
Art. 8. 2. W celu rzetelnego i jasnego przedstawienia sytuacji jednostka moze, ze skutkiem
od pierwszego dnia roku obrotowego, bez wzgledu na date podjecia decyzji, zmienié
dotychczas stosowane rozwigzania na inne, przewidziane ustawag. Zmiana dotychczas
stosowanych rozwigzan wymaga rowniez okreslenia w informacji dodatkowej wptywu tych
zmian na sprawozdania finansowe wymagane innymi przepisami prawa, jezeli zostaty one
sporzadzone za okres, w ktorym powyzsze rozwigzania ulegly zmianie. W przypadku takim
nalezy w sprawozdaniu finansowym jednostki za rok obrotowy, w ktérym zmiany
te nastapity, podaé przyczyny tych zmian, okresli¢ liczhowo ich wptyw na wynik finansowy
oraz zapewni¢ poréwnywalno$¢ danych sprawozdania finansowego dotyczacych roku
poprzedzajacego rok obrotowy, w ktérym dokonano zmian.
Art. 10. 1. Jednostka powinna posiada¢ dokumentacje opisujacg w jezyku polskim przyjete
przez nig zasady (polityke) rachunkowosci, a w szczegdlnosci dotyczace:
1) okreslenia roku obrotowego i wchodzacych w jego skiad okresow sprawozdawczych;
2) metod wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego;
3) sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych, w tym co najmniej:

a) zaktadowego planu kont, ustalajagcego wykaz kont ksiegi gtéwnej, przyjete zasady
klasyfikacji zdarzer, zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych oraz ich powigzania
z kontami ksiegi gtownej,
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b) wykazu ksigg rachunkowych, a przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu
komputera - wykazu zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na informatycznych
nosnikach danych z okresleniem ich struktury, wzajemnych powigzarn oraz ich funkcji
w organizacji catosci ksigg rachunkowych i w procesach przetwarzania danych,

c) opisu systemu przetwarzania danych, a przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy

uzyciu komputera - opisu systemu informatycznego, zawierajgcego wykaz programéw,
procedur lub funkcji, w zaleznosci od struktury oprogramowania, wraz z opisem algorytmoéw
i parametrow oraz programowych zasad ochrony danych, w tym w szczegdlnosci metod
zabezpieczenia dostepu do danych i systemu ich przetwarzania, a ponadto okreslenie wersji
oprogramowania i daty rozpoczecia jego eksploatacji;
4) systemu stuzgcego ochronie danych i ich zbioréw, w tym dowoddéw ksiegowych, ksiag
rachunkowych i innych dokumentdéw stanowigcych podstawe dokonanych w nich zapiséw.
Art. 10. 2. Kierownik jednostki ustala w formie pisemnej i aktualizuje dokumentacje, o ktérej
mowa w ust. 1.

Wzorcowy plan kont dla Instytucji Kultury
(Urszula Pietrzak ,Plan kont dla instytucji kultury” Wydanie II, uaktualnione i rozszerzone - stan prawny na
1.01.2012 r. ODDK Gdansk 2012)

Instytucje kultury sa obowigzane do prowadzenia ksigg rachunkowych na podstawie
art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy o rachunkowosci jako osoby prawne, gdyi zgodnie
z art. 14 ust.1 o dziatalnosci kulturalnej uzyskujg osobowoséé prawnga z chwilg wpisu rejestru
prowadzonego przez organizatora.
Odpowiedzialnos¢ Kierownika jednostki za rzetelne prowadzenie ksigg rachunkowych
i wynikajacg z nich sprawozdawczos$¢ okreslajg dwie ustawy: o rachunkowosci i finansach
publicznych.
Kierownik jednostki, w swietle art. 10 ust. 2 ustawy o rachunkowosci, ma obowigzek ustali¢
zasady prowadzenia rachunkowosci w jednostce, okre$lone w art. 10 ust. 1 w formie
zaktadowego planu kont oraz ma prawo do zastosowania uproszczen na podstawie art. 4 ust.
4 ustawy o ile te uproszczenia nie beda miaty istotnego wptywu na obraz sytuacji majatkowej
i finansowej jednostki.
Na podstawie art. 4 ust. 4 ustawy o rachunkowosci instytucja moze w ramach przyjetych
zasad rachunkowosci stosowaé uproszczenia, pod warunkiem ze nie bedzie to wywieraé
istotnego wptywu:

e narzetelneijasne przedstawienie sytuacji finansowej i majatkowej instytucji,

e wynik finansowy.

Na podstawie art. 17 ust. 2 ustawy o rachunkowosci Kierownik jednostki ma prawo wyboru
metody prowadzenia ksigg pomocniczych dla rzeczowych sktadnikéw aktywéw obrotowych
posiadanych przez instytucje. Kierownik moze wybrac¢ zatem nastepujacy sposéb ewidencji:
e ilosciowo-wartosciowg dla wybranej grupy skfadnikdéw lub wszystkich sktadnikéw,
ujmujac obroty i stany w jednostkach naturalnych i pienieznych (w kartotekach lub
w programie gospodarki magazynowej),
e ilosciowa obrotéw i standw w jednostkach naturalnych, z zapewnieniem ich wyceny
co najmniej na koniec roku,
e wartosciowg obrotéw i standw towardéw i opakowan odrebnie dla punktéw obrotu
detalicznego lub miejsc sktadowania,
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e zasade odpisywania w koszty wartosci materiatéw i towardéw na dzien ich zakupu lub
produktéw gotowych w momencie ich wytworzenia, w potaczeniu z ustaleniem stanu
tych sktadnikow aktywow i jego wyceny oraz korekty kosztéw o wartos¢ tego stanu
najpdzniej na koniec roku.

Przy wyborze metod wyceny aktywow i pasywdéw oraz ustalania wyniku finansowego
kierownik powinien w szczegélnosci okresli¢ w Zaktadowym Planie Kont:
e kryteria ustalania odpiséw aktualizujgcych poszczegélne skitadniki aktywodw
(w szczegdlnosci zapasy i naleznosci),

e metody tworzenia rezerw,

e zasady amortyzacji Srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych wraz
z okresleniem stawek amortyzacyjnych wynikajacych z okresu ekonomicznej ich
uzytecznosci, zasad znakowania oraz ewidencjonowania,

e kryteria zaliczania $rodkéw trwatych tzw. ,niskocennych”, ktére beda amortyzowane
w momencie ich wydania do uzytkowania, zasad znakowania i obejmowania
ewidencja,

e kryteria zaliczania w koszty zuzycia materiatéw wyposazenia o niskiej wartosci ktére
sg uzywane powyzej roku i zasad ich ewidencjonowania,

e metody wyceny przychodu i rozchodu oraz zapasu materiatéw i towardéw oraz
produktéw w przypadku ich objecia ewidencja ilosciowo-wartosciowa,

e przyjete metody rozliczania kosztéw i przychoddw dotyczacych przysztych okreséw
sprawozdawczych,

e wybrany wariant sporzadzania rachunku zyskow i strat,

e stosowany model rachunku kosztow.

Do 31 grudnia 2011 r. fundusz instytucji kultury zwiekszato lub zmniejszato o kwote zmian
wartosci majatku instytucji kultury, bedacych skutkiem:
1. Aktualizacji wyceny srodkéw trwatych na podstawie odrebnych przepisow,

2. Nieodpfatnego przekazania lub utrzymania = srodkdéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych.

3. taczenia i podziatu instytucji kultury na podstawie bilanséw zamknigcia dzielonych
lub tagczonych instytucji.

Od 1 stycznia 2012 roku w zwiazku z usunieciem z ustawy o dziatalnosci kulturalnej
wymienionych zapisow dotyczacych zwiekszen i zmniejszen funduszu instytucji instytucje
zostaty zobowigzane do stosowania unormowan zawartych w ustawie o rachunkowosci.

Oznacza to, ze otrzymane dotacje i Srodki pieniezne na zakup srodkéw trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych, a takze srodki trwate w budowie powinny by¢ odnoszone
na podstawie art. 41 ust. 1 na rozliczenia miedzyokresowe przychoddéw. Podobnie powinno
sie ksiegowac otrzymane nieodptatnie (w formie darowizny) $rodki trwate, wartosci
niematerialne i prawne i srodki trwate w budowie (art. 41. ust. 2). Zaliczone do rozliczen
miedzyokresowych kwoty powinny zwieksza¢ stopniowo pozostate przychody operacyjne,
réwnolegle do odpiséw amortyzacyjnych $rodkéw trwatych lub wartosci niematerialnych
i prawnych sfinansowanych ze zrédet zewnetrznych lub otrzymanych nieodptatnie. (Urszula
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Pietrzak ,Plan kont dla instytucji kultury” Wydanie I, uaktualnione i rozszerzone — stan prawny na 1.01.2012 r,
ODDK Gdarisk 2012)

Fundusz instytucji kultury - Konto 800

Po zmianie ustawy o dziatalnosci kulturalnej, ktéra usuneta wszystkie tytuty zwiekszen
i zmniejszen funduszu instytucji, od 1 stycznia 2012 roku instytucji kultury beda stosowaty
unormowania przewidziane w ustawie o rachunkowosci. Zatem fundusz bedzie sie zwiekszat
jedynie o zysk netto, jesli tak zdecyduje organ zatwierdzajgcy sprawozdanie.

Instytucje mogg postanowic w statutach (nadanych przez organizatora), ze po zatwierdzeniu
sprawozdania finansowego strata netto bedzie pokrywana z funduszu instytucji, a zysk netto
bedzie zwigkszat ten fundusz, a takze, ze fundusz bedzie zwigkszany lub zmniejszany o btad
prezentowany w sprawozdaniu finansowym w po. A VIl Zysk/strata z lat ubiegtych.

W statucie powinien byc tez zapis, ze instytucja tworzy fundusz z aktualizacji wyceny, ktory
sg odnoszone skutki wynikajgce z urzedowego przeszacowania aktywdw trwatych zgodnie
z art. 31 ust. 4 ustawy o rachunkowosci. W przypadku likwidacji, sprzedazy lub
nieodptatnego przekazania majatku trwatego, ktéry uprzednio byt objety urzedowa
aktualizacjg wyceny — skutki tej wyceny ujete na funduszu z aktualizacji wyceny s3 rozliczane
z funduszem instytucji.

Natomiast dotacje inwestycyjne oraz otrzymany nieodptatnie majgtek trwaty po 1 stycznia
2012 roku bedzie ksiegowany na podstawie art. 41 ustawy o rachunkowos$ci na rozliczenia
miedzyokresowe przychodow. Zaliczone do rozliczeri miedzyokresowych przychodéw kwoty
beda rozliczane sukcesywnie w korespondencji z pozostatymi przychodami operacyjnymi
réwnolegte do dokonywanych odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych od $rodkéw
trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych sfinansowanych z tych srodkéw.

8.5 Polityka Bezpieczeristwa Informacji
W kazdej instytucji (organizacji) znajdujg sie roznorodne informacje, ktére z reguty powinny
by¢ chronione; czeé¢ ze wzgledu na interes instytucji (np. informacje finansowe
i inwestycyjne.), czgs¢ zas z mocy prawa (np. zbiory danych osobowych, informacje
niejawne).
Celem dziatan w zakresie ochrony i zapewnienia bezpieczeistwa informacji w instytucji jest
osiggnigcie takiego poziomu organizacyjnego i technicznego, ktory:

e zagwarantuje zachowanie poufnosci informacji chronionych,

e zapewni integralnos¢ informacji chronionych i jawnych oraz dostepnosé do nich,

e zagwarantuje wymagany poziom bezpieczenstwa przetwarzanych informaciji,

e maksymalnie ograniczy wystepowanie zagrozen dla bezpieczernstwa informacji,

e zapewni poprawne i bezpieczne funkcjonowanie systeméw przetwarzania informacji,

e zapewni gotowos¢ do podejmowania dziatan w sytuacjach kryzysowych.

Najogdlniej ujmujac, PBI jest zbiorem dokumentdw, okreslajacych metody i zasady ochrony
oraz zapewnienia bezpieczenstwa informacji w instytucji. Mowigc szerzej, PBI jest zbiorem
spéjnych, precyzyjnych i zgodnych z obowigzujgcym prawem przepiséw, regut i procedur,
wedfug ktoérych dana instytucja (organizacja) buduje, zarzadza i udostepnia zasoby oraz
systemy informacyjne i informatyczne. W szczegdlnosci w PBI zdefiniowano zasoby, ktére
powinny by¢ chronione i sposoby (metody) tej ochrony.

BAIKW, UM w Nowym Tomyslu, Tomasz Dagbréwny, CGAP1619, CIA120833, tel. 781-280-863 8
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Przy opracowywaniu PBI jest niezwykle waine zdefiniowanie pojecia bezpieczenstwa
informacji.

Bezpieczeristwo informacji jest to zachowanie poufnosci, integralnosci i dostepnosci
informacji. Przy czym przez poufnos¢ informacji nalezy rozumie¢ zapewnienie, ze dostep
do informacji majg tylko osoby upowaznione, a przez dostepnos$¢ informacji, ze osoby
upowaznione majg dostep do informacji i zwigzanych z nig aktywoéw wtedy, gdy istnieje taka
potrzeba, natomiast przez integralnosc informacji nalezy rozumiec¢ zapewnienie doktadnosci
i kompletnosci informacji oraz metod jej przetwarzania.

Jak juz wspomniano, PBI instytucji powinna ujmowac ogdlne zasady wytwarzania,
przetwarzania, przesytania i przechowywania informacji w aspekcie zapewnienia jej
bezpieczenstwa oraz organizacje i zasady sprawnego zarzgdzania tym procesem. Wymag ten
jest niezwykle istotny, poniewaz zawiera podstawowe tresci zwigzane z budowa PBI
instytucji, szczegdlnie jej strategii w tym zakresie.

PBI powinna uwzglednia¢ tez normy oraz zalecenia miedzynarodowe i krajowe.

Podstawg prawng opracowania PBI w instytucji s3 obowigzujace ustawy oraz rozporzadzenia
dotyczace m.in. ochrony informacji niejawnych, podstawowych wymagan bezpieczenstwa
systemow i sieci teleinformatycznych, ochrony danych osobowych i ochrony praw
autorskich.

Opracowanie PBI instytucji wymaga uwzglednienia wielu czynnikéw, funkcjonujgcych
w danej organizacji, np. takich jak: charakter, specyfika funkcjonowania, struktura
organizacyjna oraz procesy zachodzgce w tej instytucji. Polityka bezpieczeristwa informacji
instytucji powinna stanowi¢ podstawe dziatan dotyczacych jej wdrozenia oraz obejmowac
wszystkich pracownikdéw i wspdtpracownikéw danej instytucji, czy tez organizacji. Jest
oczywiste, Ze nie moze by¢ dokumentem zamknietym, powinna by¢ bowiem ciggle
uaktualniana, modyfikowana i dostosowywana do potrzeb danej instytucji.

W dokumentach normatywnych zwigzanych z zagadnieniem polityki bezpieczenstwa
informacji nie wskazano konkretnego uktadu, czy tez tresci PBI organizacji. W obowigzujacej
normie krajowej (PN-ISO/IEC Technika informatyczna - Techniki bezpieczerstwa -
Praktyczne zasady zarzqdzania bezpieczeristwem informacji) przedstawiono jedynie
minimum zawartosci dokumentu PBI; podano, ze PBI musi zawierac:

¢ definicje bezpieczenstwa informacji, jego cele i zakres oraz znaczenie bezpieczenstwa
informacji jako mechanizmu wspétuzytkowania informacji;

e oswiadczenie o intencji kierownictwa instytucji, potwierdzajace cele i zasady
bezpieczenstwa informacji w instytucji;

e krotkie wyjasnieni PBI, zasad, standardéw i wymagan dotyczacych zgodnosci,
majacych szczegolne znaczenie dla instytucji;

e definicje ogdlnych i szczegbétowych obowigzkow w zakresie zarzadzania
bezpieczenstwem informacji, w tym zgtaszania przypadkow naruszenia
bezpieczenstwa;

e odsytacze do dokumentacji, stanowigce uzupetnienie PBI.

Kryteria oceny systemu kontroli zarzadczej

Obiekt Ocena (1:5)
Funkcjonowanie NOK | Adekwatnos¢

Skutecznosé

Efektywnosé

BAIKW, UM w Nowym Tomys$lu, Tomasz Dabréwny, CGAP1619, CIA120833, tel. 781-280-863 9
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Audytor dokonujgc oceny systemu kontroli zarzgdczej, przyjat nastepujgce definicje pojec i skale ocen:
Adekwatnos¢ — adekwatny system kontroli zarzgdczej oznacza system zaprojektowany w sposéb racjonalny,
zgodny z przepisami prawa i zapewniajacy odpowiednie zasoby - finansowe, ludzkie, rzeczowe i informacyjne
— w celu realizacji wyznaczonych celéw i zadan. Funkcjonujgce mechanizmy zostaty opracowane w odpowiedzi
na istotne ryzyka zwigzane z dziatalnoscig jednostki, celem ograniczenia mozliwosci ich wystapienia
do akceptowalnego poziomu.

Skala ocen:

Ocena 1 - system nieadekwatny

Ocena 2 — system mato adekwatny — z licznymi / z istotnymi niezgodno$ciami / uchybieniami

Ocena 3 - system $rednio adekwatny — ze $rednig iloscig/z istotnymi niezgodnosciami/uchybieniami

Ocena 4 - system adekwatny z nielicznymi / mato istotnymi niezgodnos$ciami/uchybieniami

Ocena 5 - system adekwatny

Skutecznos¢ — skuteczny system kontroli zarzadczej oznacza system funkcjonujacy w zamierzony sposéb,
umozliwiajgcy realizacje wyznaczonych celéw i zadarn oraz pomiar stopnia zaawansowania ich realizacji.
Istniejagce mechanizmy kontrolne zostaty zaprojektowane i s3 stosowane w sposéb pozwalajacy
na zminimalizowanie potencjalnego ryzyka niezrealizowania zaktadanego rezultatu — ww. celdw i zadan.

Skala ocen:

Ocena 1 —system nieskuteczny

Ocena 2 — system mato skuteczny -z licznymi / z istotnymi niezgodnosciami / uchybieniami

Ocena 3 — system srednio skuteczny — ze $rednig iloscig/z istotnymi niezgodnogciami/uchybieniami

Ocena 4 — system skuteczny z nielicznymi / mato istotnymi niezgodnoéciami/uchybieniami

Ocena 5 — system skuteczny

Efektywnos¢ — efektywny system kontroli zarzadczej oznacza system wspierajacy realizacje zalozonych celdw
i zadan, przy zatozeniu osiagniecia najwyzszych mozliwych rezultatéw przy wykorzystaniu jak najmniejszych
mozliwych naktadéw. Koszty wdrozenia i funkcjonowania mechanizméw kontrolnych s3 odpowiednie
w stosunku do uzyskiwanych w wyniku ich stosowania korzysci.

Skala ocen:

Ocena 1 - system nieefektywny

Ocena 2 — system mato efektywny - z licznymi / z istotnymi niezgodnoéciami / uchybieniami

Ocena 3 — system srednio efektywny — ze $rednig iloscia/z istotnymi niezgodnosciami/uchybieniami

Ocena 4 — system efektywny z nielicznymi / mato istotnymi niezgodnosciami/uchybieniami

Ocena 5 — system efektywny

BAIKW, UM w Nowym Tomyslu, Tomasz Dgbréwny, CGAP1619, CIA120833, tel. 781-280-863 10
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Zadanie nr 2/2016 Funkcjonowanie NOK w Nowy Tomyslu

1 Wprowadzenie

1.1 Temat zadania

Funkcjonowanie Nowotomyskiego Osrodka Kultury

1.2 Cele zadania zapewniajacego

Celem zadania audytowego byta odpowiedZ na pytanie: czy Nowotomyski Osrodek
Kultury dziata na podstawie i w granicach przepisow prawa

1.3 Podmiotowy zakres zadania

Nowotomyski Osrodek Kultury w Nowym Tomyslu

1.4 Przedmiotowy zakres zadania

Prawidtowos¢ dziatania Nowotomyskiego Osrodka Kultury

1.5 Data rozpoczecia zadania zapewniajgcego
23 marca 2016 r.
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Zadanie nr 2/2016 Funkcjonowanie NOK w Nowy Tomysiu

2 Opinia Audytora wewnetrznego

Przedmiotem zadania audytowego byto sprawdzenie prawidtowoéci funkcjonowania
Nowotomyskiego Osrodka Kultury.

W opinii Audytora wewngtrznego przeprowadzajgcego zadanie audytowe zebrana
podczas realizacji zadania audytowego dokumentacja i przeprowadzona analiza stanu
faktycznego wskazujg na niski stopieri adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci systemu
kontroli zarzgdczej w obszarze ryzyka objetym audytem.

Audytor wewnetrzny po przeprowadzonym audycie stwierdzit, iz w badanym obszarze
wystgpit szereg nieprawidtowosci i uchybien wskazujacych na to, iz Nowotomyski Osrodek
Kultury nie funkcjonuje w sposob prawidtowy.

Najwazniejszymi stwierdzonymi przez Audytora uchybieniami byty m.in:

e brak bezspornego ustalenia formy wiadania nieruchomosciami znajdujacymi
sie w posiadaniu NOK,

¢ niespdjne regulacje organizacyjne w Statucie i Regulaminie NOK,

e nieaktualne podstawy prawne dziatania NOK wskazane w Statucie Nowotomyskiego

Osrodka Kultury, Regulaminie Organizacyjnym, Polityce Rachunkowosci,

* niespdjne regulacje dotyczace zarzadzania $wietlicami wiejskimi,
e pozbawione podstaw prawnych finansowanie $wietlic wiejskich,
e brak wymaganej przepisami prawa ,polityki bezpieczeristwa informacji”.

Stwierdzone podczas realizacji uchybienia w znacznym stopniu utrudniaja prawidiowe
funkcjonowanie Nowotomyskiego Osrodka Kultury.

W zwigzku z powyiszym Audytor zaleca niezwtoczne podjecie dziatari zmierzajgcych
do usunigcia istniejgcych nieprawidtowosci i uchybieri opisanych w niniejszym sprawozdaniu
oraz realizacje zalecen opisanych w rozdziale 6 niniejszego sprawozdania ,Zalecenia”.
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3 Ustalenia stanu faktycznego

3.1 Kryteria dokonania oceny ustalen

3.1.1 Statut
Ustawa z dnia 25 paZdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (t.j. Dz.U z 2012, poz. 406 ze zm.) — dalej: ustawa

Art. 9. 1. Jednostki samorzgdu terytorialnego organizujg dziatalno$¢ kulturalng, tworzac
samorzadowe instytucje kultury, dla ktérych prowadzenie takiej dziatalnosci jest
podstawowym celem statutowym.

Art. 9. 2. Prowadzenie dziatalnosci kulturalnej jest zadaniem wifasnym jednostek
samorzadu terytorialnego o charakterze obowigzkowym.

Art. 10. 1. Podmioty tworzace instytucje kultury, o ktérych mowa w art. 8 i 9 ustawy,
zwane sg dalej organizatorami.

Art. 11. 1. Organizator wydaje akt o utworzeniu instytucji kultury, w ktérym okreéla jej
przedmiot dziatania, nazwe i siedzibe, a takze okresla czy dana instytucja kultury jest instytucja
artystyczng w rozumieniu ust. 2. Moze by¢ utworzona instytucja kultury prowadzgca
dziatalnos¢ kulturalng w wiecej niz jednej formie organizacyjnej, wymienionej
art. 2.

Art. 12. Organizator zapewnia instytucji kultury srodki niezbedne do rozpoczecia
i prowadzenia dziatalnosci kulturalnej oraz do utrzymania obiektu, w ktorym ta dziatalnos¢ jest
prowadzona.

Art. 13. 1. Instytucje kultury dziatajg na podstawie aktu o ich utworzeniu oraz statutu
nadanego przez organizatora.
Art. 13.2. Statut zawiera:
1) nazwe, teren dziataniai siedzibe instytucji kultury;
2) zakres dziatalnosci;
3) organy zarzadzajgce i doradcze oraz sposob ich powotywania;
4) okreslenie zradet finansowania;
5) zasady dokonywania zmian statutowych;
6) postanowienia dotyczace prowadzenia dziatalnosci innej niz kulturalna, jezeli instytucja
zamierza dziatalno$c takg prowadzic.

Art. 27. 3. Podstawg gospodarki finansowej instytucji kultury jest plan finansowy ustalony
przez dyrektora, z zachowaniem wysokosci dotacji organizatora.

Art. 27. 4. Instytucja kultury sporzadza plan finansowy zgodnie z przepisami ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 2013, poz. 885, ze zm.).
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Art. 28. 2. Przychodami instytucji kultury sg przychody z prowadzonej dziatalnosci,
w tym ze sprzedazy sktadnikéw majatku ruchomego, przychody z najmu i dzierzawy
sktadnikéw majatkowych, dotacje podmiotowe i celowe z budzetu paristwa lub jednostki
samorzadu terytorialnego, srodki otrzymane od oséb fizycznych i prawnych oraz z innych
Zrodet.
Art. 28. 3. Organizator przekazuje instytucji kultury $rodki finansowe w formie dotacji:
1) podmiotowej na dofinansowanie dziatalnosci biezgcej w zakresie realizowanych zadan
statutowych, w tym na utrzymanie i remonty obiektéw,
2) celowej nafinansowanie lub dofinansowanie kosztéw realizacji inwestycji,
3) celowej na realizacje wskazanych zadan i programdéw.

3.1.2 Regulamin organizacyjny
Szczegbtowe zasady organizowania dziatalnosci kulturalnej m.in. przez gminy okregla ustawa
z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej.
Zgodnie z regulacjami ustawowymi :
e organizator wydaje akt o utworzeniu instytucji kultury, ktéry okredla jej nazwe,
rodzaj, siedzibe i przedmiot dziatania (art. 11 u.0.p.d.k.);
e organizator zapewnia instytucji kultury S$rodki niezbedne do rozpoczecia
i prowadzenia dziatalnosci kulturalnej oraz do utrzymania obiektu, w ktérym
ta dziatalnos¢ jest prowadzona (art. 12 u.o.p.d.k.);
e instytucje kultury dziatajg na podstawie aktu o ich utworzeniu oraz statutu nadanego
przez organizatora (art. 13 ust. 1 u.o.p.d.k.);
® organizacje wewnetrzng instytucji kultury okresla regulamin organizacyjny nadawany
przez dyrektora tej instytucji, po zasiegnieciu opinii organizatora oraz opinii
dziatajgcych  w  niej organizacji zwigzkowych i stowarzyszed twdrcéw
(art. 13 ust. 3 u.o0.p.d.k.);
e instytucje kultury uzyskujg osobowos$¢ prawng i moga rozpoczaé dziatalnosé z chwila
wpisu do rejestru prowadzonego przez organizatora (art. 14 ust. 1 u.0.p.d.k.);
e instytucja kultury gospodaruje samodzielnie przydzielong i nabyta czeécig mienia
oraz prowadzi samodzielng gospodarke w ramach posiadanych srodkdw, kierujgc
sig zasadami efektywnosci ich wykorzystania (art. 27 ust. 1 u.0.p.d.k.).

3.1.3 Regulamin wynagradzania
Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tj.Dz.U.2014.1502 ze zm.)

Art. 772. § 1. Pracodawca zatrudniajacy co najmniej 20 pracownikéw, nieobjetych
zaktadowym ukfadem zbiorowym pracy ani ponadzaktadowym uktadem zbiorowym pracy
odpowiadajgcym wymaganiom okreslonym w § 3, ustala warunki wynagradzania za prace
w regulaminie wynagradzania. § 2. W regulaminie wynagradzania, o ktérym mowa
w § 1, pracodawca moze ustali¢ takie inne Swiadczenia zwigzane z pracg i zasady ich
przyznawania. § 5. Do regulaminu wynagradzania stosuje sie odpowiednio przepisy art. 239
§ 3, art. 2412 § 2, art. 2413 oraz art. 24126 § 2.
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Art. 92 § 1. Pracownikowi spetniajagcemu warunki uprawniajgce do renty z tytutu
niezdolnosci do pracy lub emerytury, ktérego stosunek pracy ustat w zwigzku z przejsciem
na rente lub emeryture, przystuguje odprawa pieniezna w wysokosci jednomiesiecznego
wynagrodzenia.

Ustawa o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (tj. Dz.U.2012.406 ze zm.)

Art. 31. 1. Wynagrodzenie pracownika instytucji kultury sktada sie z wynagrodzenia
zasadniczego przewidzianego dla danego stanowiska pracy oraz dodatku za wieloletnia
prace. Pracownik petnigcy funkcje kierownicze otrzymuje dodatek funkcyjny.

2. Pracownikowi instytucji kultury przystuguje dodatek za wieloletnig prace w wysokosci
wynoszgcej po pieciu latach pracy 5% miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego. Dodatek ten
wzrasta o 1% za kazdy dalszy rok pracy az do osiggniecia 20% miesiecznego wynagrodzenia
zasadniczego.

4. Pracownik instytucji kultury moze otrzymac¢ dodatek specjalny za wykonywanie
dodatkowych, powierzonych przez pracodawce zadan, na okres wykonywania tych zadar albo
za prace w szczegélnych warunkach lub w szczegdlnym charakterze.

5. Pracownik instytucji kultury moze otrzymywaé nagrody za szczegdélne osiagniecia
W pracy.

Rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 22 paidziernika 2015r.
w sprawie wynagradzania pracownikéw instytucji kultury (Dz.U. z 2015.1798)

Rozporzgdzenie okresla warunki ustalania prawa do:

e dodatku za wieloletnig prace i jego wyptacania,
e ekwiwalentu pienieznego i jego wysokosci,

e nagrody jubileuszowej i jej wyptacania,

e jednorazowej odprawy pienieznej

oraz warunki ustalania wysokosci dodatku funkcyjnego i jego wyptacania oraz dodatku
specjalnego i jego wyptacania.

W Rozporzadzeniu wskazano takie, iz przy ustalaniu wysokosci dodatku funkcyjnego
uwzglednia sie:

1) zakres wykonywanych zadan;

2) zakres odpowiedzialnosci na danym stanowisku;

3) zakres uprawnien do podejmowania decyzji;

4) poziom samodzielnosci niezbednej do wykonywania zadan;

5) liczbe podlegtych pracownikdw.

Dodatek funkcyjny wyptacany jest w ramach posiadanych $rodkdéw na wynagrodzenia,
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w kwocie nieprzekraczajgcej 50% wynagrodzenia zasadniczego pracownika.

Raport Krajowej Rady RIO 2007

»Instytucje kultury, to jednostki organizacyjne sektora finanséw publicznych,
w ktdrych regulacje, poziom i sposéb ustalania wynagrodzen, tak jak w catej sferze
budzetowej, wynikajg z aktow o charakterze powszechnie obowiqzujgcym, w tym przypadku
rozporzqdzeri Ministra Kultury i Sztuki. Jednak w trakcie kontroli instytucji kultury,
w szczegolnosci tych o charakterze instytucji artystycznych, jak teatry czy filharmonie,
stwierdzono szereg nieprawidfowosci zwigzanych z wynagradzaniem pracownikéw. Wigzato
sie to, z dos¢ powszechna w tych jednostkach, praktykq traktowania regulacji z rozporzqdzen
jako gwarantowanego minimum, okreslonego przez prawodawce swoistego ,ukfadu
zbiorowego”. Wynika to zapewne z przydawania nadmiernego znaczenia wzglednej
odrebnosci i samodzielnosci tych jednostek, jak réwniez niedoskonatosci stanu prawnego
w powyzszym zakresie oraz funkcjonujgcych ,w obiegu” interpretacjach urzedéw centralnych.
W konsekwencji, w kontrolowanych jednostkach stwierdzano wyptaty wynagrodzen i innych
swiadczen, w szczegélnosci nagréd jubileuszowych, niezgodnie z przepisami
ww. rozporzqdzen, w oparciu o samodzielnie tworzone przepisy wewnetrzne. Doprowadzifo
to do wyjgtkowej w samorzqdowych finansach publicznych sytuacji, w ktérej jednostki
podsektora samorzqdowego finansowane w przewaZajgcej wiekszosci ze Srodkéw
publicznych okreslajq wynagrodzenia swoich pracownikéw, nie w oparciu o przepisy
powszechnie obowiqzujqgce, lecz wytqcznie na podstawie wiasnych regulaminéw”,

3.1.4 Polityka rachunkowosci
Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t. j. Dz. U. 2013.330 ze zm.)

Art. 4. 1. Jednostki obowigzane sg stosowac przyjete zasady (polityke) rachunkowosci,
rzetelnie i jasno przedstawiajgc sytuacje majatkows i finansowga oraz wynik finansowy.
Art. 4. 2. Zdarzenia, w tym operacje gospodarcze, ujmuje sie w ksiegach rachunkowych
i wykazuje w sprawozdaniu finansowym zgodnie z ich treécig ekonomiczna.
Art. 4. 3. Rachunkowos¢ jednostki obejmuje:
1) przyjete zasady (polityke) rachunkowosci:
2) prowadzenie, na podstawie dowodow ksiegowych, ksigg rachunkowych, ujmujgcych
zapisy zdarzen w porzgdku chronologicznym i systematycznym;
3) okresowe ustalanie lub sprawdzanie droga inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywdw
i pasywow;
4) wyceng aktywdw i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego;
5) sporzadzanie sprawozdan finansowych;
6) gromadzenie i przechowywanie dowoddw ksiegowych oraz pozostatej dokumentac;ji
przewidzianej ustawg;
7) poddanie badaniu, sktadanie do wtfaiciwego rejestru sadowego, udostepnianie
i ogtaszanie sprawozdan finansowych w przypadkach przewidzianych ustawa.
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Art. 4. 4. Jednostka moze w ramach przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci
stosowaé uproszczenia, jezeli nie wywiera to istotnie ujemnego wptywu na realizacjg
obowigzku okreslonego w ust. 1.

Art. 4. 5. Kierownik jednostki ponosi odpowiedzialno$¢ za wykonywanie obowigzkéw
w zakresie rachunkowosci okreslonych ustawa, w tym z tytutu nadzoru, réwniez w przypadku
gdy okreslone obowigzki w zakresie rachunkowosci - z wylaczeniem odpowiedzialnosci
za przeprowadzenie inwentaryzacji w formie spisu z natury - zostang powierzone innej osobie
lub przedsiebiorey, o ktérym mowa w art. 11 ust. 2, za ich zgoda. Przyjecie odpowiedzialnosci
przez inng osobe lub przedsigbiorce powinno by¢ stwierdzone w formie pisemnej.
W przypadku gdy kierownikiem jednostki jest organ wieloosobowy, a nie zostata wskazana
osoba odpowiedzialna, odpowiedzialnos¢ ponosza wszyscy cztonkowie tego organu.

Art. 8. 1. Okreslajac zasady (polityke) rachunkowosci nalezy zapewnié¢ wyodrebnienie
w rachunkowosci wszystkich zdarzen istotnych do oceny sytuacji majatkowej i finansowej oraz
wyniku finansowego jednostki, przy zachowaniu zasady ostroznosci, o ktérej mowa
w art. 7.

Art. 8.2. W celu rzetelnego i jasnego przedstawienia sytuacji jednostka moze,
ze skutkiem od pierwszego dnia roku obrotowego, bez wzgledu na date podjecia decyzji,
zmieni¢ dotychczas stosowane rozwigzania na inne, przewidziane ustawa. Zmiana dotychczas
stosowanych rozwigzarh wymaga réwniez okreélenia w informacji dodatkowej wptywu tych
zmian na sprawozdania finansowe wymagane innymi przepisami prawa, jezeli zostaty one
sporzadzone za okres, w ktérym powyzsze rozwigzania ulegty zmianie. W przypadku takim
nalezy w sprawozdaniu finansowym jednostki za rok obrotowy, w ktérym zmiany te nastapity,
poda¢ przyczyny tych zmian, okre$lié liczbowo ich wptyw na wynik finansowy oraz zapewnic
poréwnywalnosé danych sprawozdania finansowego dotyczacych roku poprzedzajacego rok
obrotowy, w ktérym dokonano zmian.

Art. 10. 1. Jednostka powinna posiada¢ dokumentacje opisujacg w jezyku polskim
przyjete przez nig zasady (polityke) rachunkowosci, a w szczegdlnosci dotyczace:
1) okreslenia roku obrotowego i wchodzacych w jego sktad okreséw sprawozdawczych;
2) metod wyceny aktywodw i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego;
3) sposobu prowadzenia ksiagg rachunkowych, w tym co najmnie;j:

a) zaktadowego planu kont, ustalajacego wykaz kont ksiggi gtdwnej, przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen, zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych oraz
ich powigzania z kontami ksiegi gtownej,

b) wykazu ksigg rachunkowych, a przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu
komputera - wykazu zbioréw danych tworzacych ksiegi  rachunkowe
na informatycznych noénikach danych z okresleniem ich struktury, wzajemnych
powiazan oraz ich funkcji w organizacji catosci ksigg rachunkowych i w procesach
przetwarzania danych,

¢) opisu systemu przetwarzania danych, a przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy
uzyciu komputera - opisu systemu informatycznego, zawierajgcego wykaz progra mow,
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procedur lub funkcji, w zaleznosci od struktury oprogramowania, wraz
z opisem algorytmow i parametréw oraz programowych zasad ochrony danych,
w tym w szczegolnosci metod zabezpieczenia dostepu do danych i systemu
ich przetwarzania, a ponadto okreslenie wersji oprogramowania i daty rozpoczecia jego
eksploatacji;

4) systemu stuigcego ochronie danych i ich zbioréw, w tym dowodéw ksiegowych, ksiag
rachunkowych i innych dokumentéw stanowigcych podstawe dokonanych w nich
zapisow.

Art. 10. 2. Kierownik jednostki ustala w formie pisemnej i aktualizuje dokumentacje,

o ktérej mowa w ust. 1.

Wzorcowy plan kont dla Instytucji Kultury*

Instytucje kultury sg obowigzane do prowadzenia ksigg rachunkowych na podstawie
art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy o rachunkowosci jako osoby prawne, gdyz zgodnie
z art. 14 ust.1 o dziatalnosci kulturalnej uzyskuja osobowosé prawng z chwilg wpisu rejestru
prowadzonego przez organizatora.

Odpowiedzialno$¢ Kierownika jednostki za rzetelne prowadzenie ksigg rachunkowych
i wynikajaca z nich sprawozdawczos$¢ okreslajg dwie ustawy: o rachunkowoéci i finansach
publicznych.

Kierownik jednostki, w $wietle art. 10 ust. 2 ustawy o rachunkowosci, ma obowiazek
ustali¢ zasady prowadzenia rachunkowosci w jednostce, okreélone w art. 10 ust. 1 w formie
zaktadowego planu kont oraz ma prawo do zastosowania uproszczert na podstawie
art. 4 ust. 4 ustawy o ile te uproszczenia nie bedg miaty istotnego wptywu na obraz sytuacji
majatkowej i finansowej jednostki.

Na podstawie art. 4 ust. 4 ustawy o rachunkowosci instytucja moze w ramach przyjetych
zasad rachunkowosci stosowac uproszczenia, pod warunkiem ze nie bedzie to wywieraé
istotnego wptywu:

¢ narzetelneijasne przedstawienie sytuacji finansowej i majagtkowej instytucji,
e wynik finansowy.

Na podstawie art. 17 ust. 2 ustawy o rachunkowosci Kierownik jednostki ma prawo
wyboru metody prowadzenia ksiagg pomocniczych dla rzeczowych skfadnikéw aktywodw
obrotowych posiadanych przez instytucje. Kierownik moze wybraé zatem nastepujacy sposéb
ewidencji:

e ilosciowo-wartosciowa dla wybranej grupy sktadnikéw lub wszystkich sktadnikdw,
ujmujgc obroty i stany w jednostkach naturalnych i pienieznych (w kartotekach
lub w programie gospodarki magazynowej),

e ilosciowa obrotéw i stanéw w jednostkach naturalnych, z zapewnieniem ich wyceny
co najmniej na koniec roku,

1 Urszula Pietrzak ,Plan kont dla instytucji kultury” Wydanie II, uaktualnione i rozszerzone — stan prawny
na 1.01.2012 r. ODDK Gdarisk 2012
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wartosciowg obrotéw i standw towardw i opakowan odrebnie dla punktéw obrotu
detalicznego lub miejsc sktadowania,

zasade odpisywania w koszty wartosci materiatow i towardw na dzieri ich zakupu
lub produktéw gotowych w momencie ich wytworzenia, w potgczeniu z ustaleniem
stanu tych sktadnikdw aktywdw i jego wyceny oraz korekty kosztéw o wartoséé tego
stanu najpozniej na koniec roku.

Przy wyborze metod wyceny aktywow i pasywdw oraz ustalania wyniku finansowego

kierownik powinien w szczegdlnosci okresli¢ w Zaktadowym Planie Kont:

kryteria ustalania odpiséw aktualizujgcych poszczegdlne sktadniki aktywow
(w szczegdlnosci zapasy i naleznosci),

metody tworzenia rezerw,

zasady amortyzacji sSrodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych wraz
z okresleniem stawek amortyzacyjnych wynikajagcych z okresu ekonomicznej
ich uzytecznosci, zasad znakowania oraz ewidencjonowania,

kryteria zaliczania srodkéw trwatych tzw. ,niskocennych”, ktére bedg amortyzowane
w momencie ich wydania do uzytkowania, zasad znakowania i obejmowania
ewidencja,

kryteria zaliczania w koszty zuzycia materiatdéw wyposazenia o niskiej wartosci ktére
sg uzywane powyzej roku i zasad ich ewidencjonowania,

metody wyceny przychodu i rozchodu oraz zapasu materiatéw i towaréw oraz
produktow w przypadku ich objecia ewidencjg ilosciowo-wartosciowa,

przyjete metody rozliczania kosztéw i przychodéw dotyczacych przysztych okresow
sprawozdawczych,

wybrany wariant sporzgdzania rachunku zyskdw i strat,

stosowany model rachunku kosztow.

Do 31 grudnia 2011 r. fundusz instytucji kultury zwiekszato lub zmniejszato o kwote zmian

wartosci majatku instytucji kultury, bedacych skutkiem:

1.
2,

Aktualizacji wyceny srodkéw trwatych na podstawie odrebnych przepisow,
Nieodptatnego przekazania lub utrzymania S3$rodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych.

taczenia i podziatu instytucji kultury na podstawie bilanséw zamkniecia dzielonych
lub tagczonych instytucji.

Od 1 stycznia 2012 roku w zwigzku z usunieciem z ustawy o dziatalnosci kulturalnej

wymienionych zapiséw dotyczacych zwiekszen i zmniejszen funduszu instytucji instytucje
zostaty zobowigzane do stosowania unormowari zawartych w ustawie o rachunkowosci.

Oznacza to, ze otrzymane dotacje i Srodki pieniezne na zakup srodkow trwatych

i wartosci niematerialnych i prawnych, a takize $rodki trwate w budowie powinny by¢

odnoszone na podstawie art. 41 ust. 1 na rozliczenia miedzyokresowe przychoddéw. Podobnie
powinno sie ksiegowac otrzymane nieodptatnie (w formie darowizny) srodki trwate, wartosci
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niematerialne i prawne i srodki trwate w budowie (art. 41. ust. 2). Zaliczone do rozliczeri
migedzyokresowych kwoty powinny zwigksza¢ stopniowo pozostate przychody operacyjne,
réwnolegle do odpiséw amortyzacyjnych srodkéw trwatych lub wartosci niematerialnych
i prawnych sfinansowanych ze Zzrédet zewnetrznych lub otrzymanych nieodptatnie2.

Fundusz instytucji kultury - Konto 800

Po zmianie ustawy o dziatalno$ci kulturalnej, ktéra usuneta wszystkie tytuty zwiekszen
i zmniejszen funduszu instytucji, od 1 stycznia 2012 roku instytucji kultury beda stosowaty
unormowania przewidziane w ustawie o rachunkowosci. Zatem fundusz bedzie sie zwiekszat
jedynie o zysk netto, jedli tak zdecyduje organ zatwierdzajacy sprawozdanie.

Instytucje moga postanowi¢ w statutach (nadanych przez organizatora),
ze po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego strata netto bedzie pokrywana z funduszu
instytucji, a zysk netto bedzie zwiekszat ten fundusz, a takie, ze fundusz bedzie zwiekszany
lub zmniejszany o bfgd prezentowany w sprawozdaniu finansowym w po. A VIl Zysk/strata
z lat ubiegtych.

W statucie powinien by¢ tez zapis, ze instytucja tworzy fundusz z aktualizacji wyceny,
ktéry sg odnoszone skutki wynikajace z urzedowego przeszacowania aktywéw trwatych
zgodnie z art. 31 ust. 4 ustawy o rachunkowosci. W przypadku likwidacji, sprzedazy
lub nieodptatnego przekazania majatku trwatego, ktdéry uprzednio byt objety urzedowa
aktualizacjg wyceny — skutki tej wyceny ujete na funduszu z aktualizacji wyceny sa rozliczane
z funduszem instytucji.

Natomiast dotacje inwestycyjne oraz otrzymany nieodptatnie majatek trwaty
po 1 stycznia 2012 roku bedzie ksiegowany na podstawie art. 41 ustawy o rachunkowosci
na rozliczenia migdzyokresowe przychoddw. Zaliczone do rozliczed miedzyokresowych
przychodéw kwoty bedg rozliczane sukcesywnie w korespondencji z pozostatymi przychodami
operacyjnymi rownolegte do dokonywanych odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych
od srodkdéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych sfinansowanych z tych $rodkdéw.

3.1.5 Polityka Bezpieczenstwa Informacji
W kazdej instytucji (organizacji) znajdujg sie réznorodne informacje, ktére z reguty
powinny by¢ chronione; cze$¢ ze wzgledu na interes instytucji (np. informacje finansowe
i inwestycyjne.), czes¢ zas z mocy prawa (np. zbiory danych osobowych, informacje niejawne).
Celem dziatan w zakresie ochrony i zapewnienia bezpieczedstwa informaciji
w instytucji jest osiggniecie takiego poziomu organizacyjnego i technicznego, ktory:
e zagwarantuje zachowanie poufnosci informacji chronionych,
e zapewni integralno$¢ informacji chronionych i jawnych oraz dostepnosé do nich,
e zagwarantuje wymagany poziom bezpieczenstwa przetwarzanych informacji,
e maksymalnie ograniczy wystepowanie zagrozen dla bezpieczenstwa informacji,
e zapewni poprawne i bezpieczne funkcjonowanie systemdw przetwarzania informacji,
e zapewni gotowos$¢ do podejmowania dziatan w sytuacjach kryzysowych.

% Urszula Pietrzak ,Plan kont dla instytucji kultury” Wydanie II, uaktualnione i rozszerzone — stan prawny
na 1.01.2012 r. ODDK Gdarisk 2012
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Najogélniej ujmujac, PBI jest zbiorem dokumentéw, okreslajacych metody i zasady
ochrony oraz zapewnienia bezpieczeristwa informacji w instytucji. Mowigc szerzej, PBI jest
zbiorem spdjnych, precyzyinych i zgodnych z obowigzujagcym prawem przepisow, regut
i procedur, wedtug ktérych dana instytucja (organizacja) buduje, zarzadza i udostepnia zasoby
oraz systemy informacyjne i informatyczne. W szczegdInosci w PBI zdefiniowano zasoby, ktére
powinny by¢ chronione i sposoby (metody) tej ochrony.

Przy opracowywaniu PBI jest niezwykle wazne zdefiniowanie pojecia bezpieczeristwa
informacji.

Bezpieczenstwo informacji jest to zachowanie poufnosci, integralnosci i dostgpnosci
informacji. Przy czym przez poufnoséé informacji nalezy rozumie¢ zapewnienie, ze dostep
do informacji maja tylko osoby upowazinione, a przez dostepnos¢ informacji, ze osoby
upowaznione maja dostep do informacji i zwigzanych z nig aktywdw wtedy, gdy istnieje taka
potrzeba, natomiast przez integralnos¢ informacji nalezy rozumie¢ zapewnienie dokfadnosci
i kompletnosci informacji oraz metod jej przetwarzania.

Jak juz wspomniano, PBI instytucji powinna ujmowac ogdlne zasady wytwarzania,
przetwarzania, przesytania i przechowywania informacji w aspekcie zapewnienia
jej bezpieczeristwa oraz organizacje i zasady sprawnego zarzadzania tym procesem. Wymaég
ten jest niezwykle istotny, poniewaz zawiera podstawowe tresci zwigzane z budowg PBI
instytucji, szczegdlnie jej strategii w tym zakresie.

PBI powinna uwzgledniaé tez normy oraz zalecenia miedzynarodowe i krajowe.

Podstawg prawnag opracowania PBl w instytucji sa obowigzujace ustawy oraz
rozporzadzenia dotyczace m.in. ochrony informacji niejawnych, podstawowych wymagan
bezpieczeAstwa systemdw i sieci teleinformatycznych, ochrony danych osobowych i ochrony
praw autorskich.

Opracowanie PBI instytucji wymaga uwzglednienia wielu czynnikéw, funkcjonujacych
w danej organizacji, np. takich jak: charakter, specyfika funkcjonowania, struktura
organizacyjna oraz procesy zachodzace w tej instytucji. Polityka bezpieczerstwa informacji
instytucji powinna stanowi¢ podstawe dziatari dotyczacych jej wdrozenia oraz obejmowac
wszystkich pracownikéw i wspdtpracownikéw danej instytucji, czy tei organizacji. Jest
oczywiste, ze nie moze by¢ dokumentem zamknietym, powinna by¢ bowiem ciggle
uaktualniana, modyfikowana i dostosowywana do potrzeb danej instytucji.

W dokumentach normatywnych zwigzanych z zagadnieniem polityki bezpieczenstwa
informacji nie wskazano konkretnego uktadu, czy tez tresci PBI organizacji. W obowiazujacej
normie krajowej (PN-ISO/IEC Technika informatyczna — Techniki bezpieczeristwa
— Praktyczne zasady zarzqdzania bezpieczeristwem informacji) przedstawiono jedynie
minimum zawartosci dokumentu PBI; podano, ze PBI musi zawierac:

e definicje bezpieczenstwa informacji, jego cele i zakres oraz znaczenie bezpieczenstwa

informacji jako mechanizmu wspétuzytkowania informacji;

e ofwiadczenie o intencji kierownictwa instytucji, potwierdzajace cele i zasady

bezpieczenstwa informacji w instytucii;
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e krotkie wyjasnieni PBI, zasad, standardéw i wymagan dotyczgcych zgodnosci, majgcych
szczegdlne znaczenie dla instytucji;

e definicje ogdlnych i szczegétowych obowigzkéw w zakresie zarzadzania
bezpieczeistwem informacji, w tym zglaszania przypadkéw naruszenia
bezpieczenstwa;

e odsytacze do dokumentacji, stanowigce uzupetnienie PBI.

3.2 Stan faktyczny

3.2.1 Statut

Statut Nowotomyskiego Osrodka Kultury w Nowym Tomys$lu zostat Osrodkowi nadany
na podstawie Uchwaty Nr XXXII1/256/2009 Rady Miejskiej w Nowym Tomysélu z dnia 20 lutego
2009 r. w sprawie nadania Statutu NOK w Nowym Tomyslu.

Zgodnie z zapisami Statutu Nowotomyski Osrodek Kultury jest gminng jednostka
organizacyjng wpisanga do rejestru instytucji kultury prowadzonego przez Burmistrza Nowego
Tomysla i posiada osobowo$¢ prawna.

Organizatorem Osrodka jest Gmina Nowy Tomysl,

Bezposredni nadzér nad Osrodkiem sprawuje Burmistrz Nowego Tomysla.

Oérodkiem zarzadza dyrektor, ktéry kieruje jego dziatalnoécig, reprezentuje Osrodek
na zewnagtrz i jest odpowiedzialny za jego mienie, organizacje i funkcjonowanie,

Zasady wynagradzania pracownikdw Osrodka okresla Regulamin wynagradzania
i premiowania pracownikéw opracowany na podstawi wiasciwych przepiséw prawa
obowigzujgcych osrodki jako instytucje kultury.

Osrodek prowadzi dziatalno$¢ plastyczng, muzyczng, taneczna, teatralna,
politechniczng, estradowa.

W sktad struktury organizacyjnej Osrodka wchodzg dwie filie w Borui Koscielnej
i w Bukowcu oraz 10 swietlic wiejskich.

Szczegotowe zasady organizacyjne okreéla Regulamin Organizacyjny Osrodka.

Osrodek moze prowadzi¢ dziatalno$é¢ gospodarcza wg zasad okreélonych w odrebnych
przepisach. Dochdd z dziatalnosci gospodarczej Osrodka jest przeznaczany na realizacje jego
celéw statutowych.

Informacje od Audytowanego:
»0d ubiegtego roku planujemy aktualizacje statutu, czekamy jednak, az gmina wyjasni

sytuacje zwigzang z budynkami swietlic wiejskich, porzqdkowany jest stan prawny. Od prawie
roku temat jest omawiany i analizowany na komisjach.”
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Uchybienia

1. W § 1 Statutu wskazano nieaktualne podstawy prawne.

2. W Statucie przywofana jest nieobowigzujgca od 2010 roku ustawa z dnia 30 czerwca
2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. 2005.249.2104 ze zm.).
W zwiazku z powyzszym nalezy dokonac zmiany w Statucie poprzez przywotanie
obowiazujacej ustawy o finansach publicznych.

3. W Statucie wskazano, iz w skiad struktury organizacyjnej NOK wchodzi 10 Swietlic
wiejskich. Jest to zapis niezgodny zaréwno z innymi przepisami obowigzujgcymi
na terenie Nowego Tomysla jak i niezgodny ze stanem faktycznym.

Zalecenia
1. Opracowaé nowy lub znowelizowaé obecny Statut Nowotomyskiego Osrodka Kultury.
2. Przywotaé w Statucie aktualne podstawy prawne funkcjonowania instytucji kultury.
3. Dokonaé przegladu wszystkich przepiséw wewnetrznych pod katem aktualnosci
i zgodnosci ze stanem faktycznym.
4, Opracowaé strukture organizacyjng Osrodka zgodng z realizowanymi przez niego
dziataniami i przepisami funkcjonujgcymi na terenie Gminy.

3.2.2 Regulamin organizacyjny

Regulamin Organizacyjny NOK zostat wprowadzony do systemu wewnetrznych aktow
prawnych NOK Zarzgdzeniem Dyrektora nr 3/2001 z dnia 26.10.2001 r.

W Regulaminie okre$lono organizacje i zasady funkcjonowania NOK w Nowym Tomyslu.

W mys$l zapiséw Regulaminu Instytucjg kultury kieruje Dyrektor. Dyrektora w czasie jego
nieobecnosci zastepuje Gtéwny Ksiegowy lub inna osoba upowazniona odrgbnym pismem
Dyrektora.

W skfad NOK wchodzi: Dziat ksiegowosci, Dziat administracyjno-gospodarczy, Dziat
upowszechniania kultury i edukacji artystyczne;.

W NOK stworzono nastepujgce stanowiska kierownicze: Gtéwny ksiggowy, Kierownicy
wiejskich domdw kultury, samodzielny referent ds. administracyjno-kadrowych.

W Regulaminie opisano zadania wspdlne dla wszystkich dziatéw NOK oraz zakresy
dziatania poszczegdlnych komdrek organizacyjnych a takze wskazano, iz szczegotowy zakres
obowigzkéw i uprawnief pracownika okreslony jest w dorgeczonym mu opisie stanowiska
pracy.

Zgodnie z zapisami Statutu Regulamin organizacyjny NOK miat okresla¢ szczegotowe
zasady organizacyjne tej instytucji. W Statucie wskazano, iz w sktad struktury organizacyjnej
wchodzi m.in. 10 $wietlic wiejskich. W Regulaminie w zaden sposdb nie uregulowano zasad
funkcjonowania przedmiotowych swietlic.

W Regulaminie organizacyjnym zapisy dotyczgce struktury organizacyjnej sg niespdjne
z graficznym odwzorowaniem struktury organizacyjnej. Zgodnie z zapisami §4 w sktad NOK
wchodzi Dziat ksiegowosci, Dziat administracyjno-gospodarczy, Dziat upowszechniania kultury
i edukacji artystycznej. Zgodnie z informacjg zawartg w zataczniku ,Struktura Organizacyjna
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Nowotomyskiego Osrodka Kultury” w sktad NOK wchodzi: Dziat organizacji imprez, Dziat
terenowy, Dziat teatru, Dziat plastyczno-politechniczny. Dziat muzyczno-taneczny, Dziat
organizacyjno-administracyjny. Uniemozliwia to stwierdzenie jaka jest faktyczna struktura
organizacyjna NOK.

Uchybienia

1. W postanowieniach ogélnych wskazano w podstawie dziatania wskazano btedna
nazweg ustawy — ustawa z dnia 8 marca 1990 r o samorzadzie terytorialnym
(prawdopodobnie chodzito o przywotanie ustawy o samorzgdzie gminnym).

2. Wskazano nieaktualne podstawy prawne. Nalezatoby dokonaé aktualizacji przepiséw
zawartych w § 1 regulaminu na nastepujace zapisy:
® ustawa z dnia 25 paZdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnoéci

kulturalnej (tj. Dz. U. z 2012 poz. 406 ze. zm.),

e ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2016 r., poz. 446).

3. Brak zgodnosci regulacji wskazanych w Statucie z regulacjami wskazanymi
w Regulaminie Organizacyjnym.

4. Brak wewnetrznej spdjnosci zapisow Regulaminu.
Zapisy Regulaminu dotyczgce struktury organizacyjnej sg niezgodne z zatgczonym
do Regulaminu graficznym opisem struktury organizacyjne;j.

Zalecenia

1. Dokonac przegladu Regulaminu organizacyjnego i wprowadzi¢ zmiany dotyczace
podstaw prawych funkcjonowania NOK.

2. Przywofa¢ w Regulaminie aktualne podstawy prawne funkcjonowania NOK.

3. Wprowadzi¢ w Regulaminie Organizacyjnym zapisy zgodne z regulacjami zawartymi
w Statucie i pozostatymi przepisami obowigzujacymi na terenie Gminy Nowy Tomysl
(Uchwatami Rady, Zarzagdzeniami Burmistrza, itp.).

4. Wskaza¢ w Regulaminie zgodng ze stanem prawnym i faktycznym strukture
organizacyjng Osrodka.

5. Wyeliminowac niespdjne zapisy wewnetrzne w Regulaminie Organizacyjnym.

3.3.3 Regulamin wynagradzania

Zarzgdzeniem nr 3 Dyrektora Nowotomyskiego Osrodka Kultury w Nowym Tomyslu
z dnia 15.10.2012 dokonano zmiany Regulaminu wynagradzania pracownikéw NOK.

Regulamin wynagradzania okresla warunki wynagradzania za prace pracownikéw oraz
zasady przyznawania innych $wiadczen zwigzanych z praca.

Zgodnie z zapisami §5 pracownikom odpowiednio do rodzaju pracy i kwalifikacji
wymaganych przy jej wykonaniu, a takie ilosci i jakosci $wiadczonej pracy przystuguja
nastepujace sktadniki wynagrodzenia: wynagrodzenie zasadnicze, dodatek za wystuge lat,
dodatek funkcyjny, dodatek specjalny, premia uznaniowa zgodnie z odrebnym Regulaminem
premiowania.
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W zataczniku nr 1 wskazano pracownikéw, ktérym przystuguje dodatek funkeyjny.
Wg zapiséw Regulaminu dodatek funkeyjny przystuguje Kierownikowi Dziatu do 50% stawki
osobistego zaszeregowania, Kierownikowi Wiejskiego Domu Kultury — 50% stawki osobistego
zaszeregowania.

Zatacznikiem do Regulaminu Wynagradzania jest takie Regulamin przyznawania
nagréd pracownikom Nowotomyskiego Osrodka Kultury.

Zgodnie z zapisami tego Regulaminu fundusz nagréd przeznaczony na nagrody
pieniezne w wysokosci do 5% tworzony jest w ramach $rodkéw przeznaczonych na osobowy
fundusz ptac. Ponadto po petnym wykonaniu zaplanowanych zadari fundusz mozna
powiekszy¢ o oszczednosci w ramach posiadanych érodkéw na wynagrodzenia pracownicze.

Zatacznikiem do Regulaminu Wynagradzania pracownikow NOK jest rowniez
Regulamin przyznawania premii uznaniowej pracownikom NOK.

Fundusz premiowy wg zapiséw niniejszego Regulaminu tworzy si¢ w ramach srodkow
na wynagrodzenia do wysokosci 10% ptac zasadniczych pracownikéw dziatalnosci
podstawowej, administracyjnej i obstugi. Premia wyptacana jest w kwartale tjcznie
z wynagrodzeniem zasadniczym. Premia ma charakter uznaniowy i stanowi wyraz oceny
wykonania obowiazkéw pracowniczych. Jej celem jest stworzenie motywacji do wydajnej
i nienagannej pracy. Premie moga otrzymywac pracownicy, ktérzy wyrdzniajg sig sumiennym,
doktadnym i terminowym wypetnianiem obowigzkow, zwtaszcza zadan przekraczajgcych
obowiazki wymienione w zakresach czynnosci, podejmowanych samodzielnie lub dodatkowo
wyznaczonych przez przetozonego.

Uchybienia
1. Oparcie Regulaminu Wynagradzania pracownikéw NOK na nieaktualnych podstawach
prawnych.
2. Nie znajdujace oparcia w obowigzujacych przepisach przyznanie pracownikom NOK
prawa do uzyskania premii uznaniowej.

Zalecenia
1. Przywota¢ w Regulaminie aktualne podstawy prawne wynagradzania pracownikéw
NOK.
2. Dostosowa¢ zapisy Regulaminu Wynagradzania do obowigzujacych przepisow prawa
m.in. poprzez wyeliminowanie zapisdbw dotyczacych premii  uznaniowej
dla pracownikéw NOK.

3.2.4 Polityka rachunkowosci

Zarzadzeniem nr 6/2011 Dyrektora Nowotomyskiego Oérodka Kultury z dnia
29.12.2011 r w sprawie zasad rachunkowosci wprowadzono polityke rachunkowosci
obowigzujaca na terenie Osrodka.

W zasadach rachunkowosci wskazano, iz rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy.
Ustalono kwartalne okresy sprawozdawcze. W dokumencie tym wskazano réwniez, iz ksiggi
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rachunkowe jednostki prowadzi sie w siedzibie Osrodka.

W polityce rachunkowoséci obowigzujacej w Nowotomyskim Osrodku Kultury:

1. Nie wskazano metody ustalania wyniku finansowego

2. Nie okreélono zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci sposobu prowadzenia
ksiag rachunkowych tj.

a)

b)

c)

nie wskazano zasad prowadzenia kont pomocniczych oraz ich powigzania
z kontami ksiegi gtéwnej,

nie podano wykazu zbioréw danych tworzgcych ksiegi rachunkowe
na informatycznych nosnikach danych z okresleniem ich struktury, wzajemnych
powigzan oraz ich funkcji w organizacji catosci ksigg rachunkowych i w procesach
przetwarzania danych,

nie podano opisu systemu przetwarzania danych, a przy prowadzeniu ksigg
rachunkowych przy uzyciu komputera - opisu systemu informatycznego,
zawierajgcego wykaz programoéw, procedur lub funkcji, w zaleznosci od struktury
oprogramowania, wraz z opisem algorytmow i parametréw oraz programowych
zasad ochrony danych, w tym w szczegdlnoéci metod zabezpieczenia dostepu
do danych i systemu ich przetwarzania, a ponadto okreslenie wersji
oprogramowania i daty rozpoczecia jego eksploataciji,

Nie podano systemu stuzgcego ochronie danych i ich zbioréw, w tym dowoddw
ksiggowych, ksigg rachunkowych i innych dokumentéw stanowiacych podstawe
dokonanych w nich zapiséw.

Ponadto pomiedzy Zaktadowym Planem Kont wskazanym w polityce rachunkowosci

NOK a faktycznie prowadzonymi kontami wystepuja réznice polegajace na niewskazaniu czeéci

kont oraz roznice terminologiczne. W stosowanym urzadzeniu ksiegowym nie dokonano

zmian zgodnych z ze zmianami ustawy o rachunkowosci.

Tabela nr 1 Przyktadowe rozbieznosdci pomiedzy zapisami ZPK a kontami funkcjonujgcymi w programie

ksiegowym.
Zaktadowy plan kont Nr konta Program ksiegowy Nr konta
Srodki trwate w budowie 080 Inwestycje rozpoczete 080
Wartos¢ nie umorzona 762 | e e
Rachunki pomocnicze 135 |
Rozrachunki z tytutu podatku | 221 [ seemmemeeeeee | e

dochodowego od oséb prawnych

Inne rozrachunki publiczno-prywatne | 226 | ——emmmeeee e

Rozrachunki z tytutu wynagrodzer 231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen 230
Rozrachunki z tytutu kaucji 240 Wadium 240
Materiaty w magazynie 311 | e seemn
Towary 330 | e
Towary — wydawnictwa 332 | e mrrmm—

Rozliczenia miedzyokresowe czynne 640 | ] e

Rozliczenia migedzyokresowe bierne 641 | e
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Rezerwy na swiadczenia emerytainei | 642 | =eeeeeeeeeee- | s
nagrody emerytalne

Koszty finansowe 751 | e e
Przychody operacyjne 761 | e s
Rozliczenie wyniku finansowego 821 | ] e

Amortyzacja nie stanowigca kosztéw | 901 | e e
uzyskania przychoddéw

Programy operacyjne 902 | e
Wydatki strukturalne 950 | e
Konto techniczne 989 | - s

W polityce rachunkowosci znajduje sie nastepujacy zapis: ,Konta ksigg pomocniczych
(analityka) zawieraja zapisy bedgce uszczegétowieniem i uzupetnieniem zapiséw kont ksiegi
gtéwnej. Prowadzi sie je w ujeciu systematycznym, jako komputerowych zbioréw danych
uzgodniony z saldami i zapisami na kontach ksiegi gtéwnej. Konta analityczne tworzy sig
w miare potrzeb. Prowadzona biezgca aktualizacja kont analitycznych i syntetycznych nie
wymaga odrebnego zarzadzenia.”

W opinii Audytora niedopuszczalna jest sytuacja w ktérej konta ksiegi gtéwnej i konta
analityczne s3 dodawane przez stuzby ksiegowe do urzadzen ksiegowych bez wiedzy i zgody
kierownictwa jednostki wyrazonej w formie np. odpowiedniego zarzadzenia.

Zapisy zaktadowego planu kont wprowadzone zarzadzeniem kierownika jednostki
muszg byc¢ toisame ze stanem faktycznym.

Kazde wprowadzenia nowego konta ksiegi gtdwnej do programu ksiegowego musi
posiada¢ odzwierciedlenie w obowigzujgcych na terenie jednostki zasadach rachunkowosci
i musi zostaé poprzedzone wprowadzeniem tego konta do zaktadowego planu kont
stanowigcego czes$¢ polityki rachunkowosci obowiazujacej w Nowotomyskim Osrodku Kultury.

Wprowadzanie nowych kont do urzadzen ksiegowych NOK bez ich ujecia w zaktadowym
planie kont moze prowadzi¢ do nieautoryzowanego zapisu operacji gospodarczych
i skutkowac brakiem rzetelnosci sprawozdan finansowych sporzadzanych przez jednostke.

Uchybienia
1. W polityce rachunkowosci nie wskazano metody ustalania wyniku finansowego.
2. W polityce rachunkowosci nie okreslono zgodnie z przepisami ustawy sposobu
prowadzenia ksigg rachunkowych tj.

a) nie wskazano zasad prowadzenia kont pomocniczych oraz ich powigzania
z kontami ksiegi gtownej,

b) nie podano wykazu zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe
na informatycznych nosnikach danych z okresleniem ich struktury, wzajemnych
powigzan oraz ich funkcji w organizacji catosci ksigg rachunkowych i w procesach
przetwarzania danych,

c) nie podano opisu systemu przetwarzania danych, a przy prowadzeniu ksigg
rachunkowych przy uzyciu komputera - opisu systemu informatycznego,
zawierajacego wykaz programoéw, procedur lub funkcji, w zaleznosci od struktury
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oprogramowania, wraz z opisem algorytmoéw i parametréw oraz programowych
zasad ochrony danych, w tym w szczegdlnosci metod zabezpieczenia dostepu
do danych i systemu ich przetwarzania, a ponadto okreélenie wers;ji
oprogramowania i daty rozpoczecia jego eksploatacji,

d) nie podano systemu stuzacego ochronie danych i ich zbioréw, w tym dowoddw
ksiggowych, ksigg rachunkowych i innych dokumentéw stanowigcych podstawe
dokonanych w nich zapiséw,

3. Pomigdzy zaktadowym planem kont wskazanym w polityce rachunkowosci NOK
a faktycznie prowadzonymi kontami wystepujg réznice polegajace na niewskazaniu
czesdci kont oraz réznice terminologiczne.

4. W stosowanym urzgdzeniu ksiggowym nie dokonano zmian zgodnych z ze zmianami
ustawy o rachunkowosci.

5. Motzliwo$¢ dodawania kont ksiegi gtéwnej i kont ksigg pomocniczych bez uprzedniego
ich wprowadzenia da zaktadowego planu kont stanowigcego czesé polityki
rachunkowosci.

Zalecenia

1. Dokonal przegladu Polityki rachunkowosci i uzupetnié przedmiotowg polityke
o elementy wymagane przepisami ustawy o rachunkowoéci.

2. Wyeliminowa¢ niezgodnosci pomigdzy zapisami polityki rachunkowosci — zaktadowego
planu kont a programem finansowo — ksiegowym funkcjonujagcym w NOK poprzez
wprowadzenie odpowiedniego nazewnictwa kont oraz poprzez dodanie wskazanych
w ZPK kont do programu finansowo-ksiegowego lub usuniecie ich z ZPK (w zaleznosci
od potrzeb i przyjetych rozwigzan).

3. Wyeliminowa¢ mozliwos¢ dodawania kont ksiegi gtéwnej i kont analitycznych
do programu finansowo-ksiegowego bez ich uprzedniego wskazania w zaktadowym
planie kont.

3.2.5 Polityka Bezpieczeristwa Informacji

Podczas realizacji zadania audytowego ustalono, ze w O$rodku nie funkcjonuje
dokument o nazwie ,Polityka bezpieczerstwa Informacji” zawierajgcy wszystkie elementy
wymagane przepisami Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 12 kwietnia 2012 r. w sprawie
Krajowych Ram Interoperacyjnosci, minimalnych wymagan dla rejestréow publicznych
i wymiany informacji w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla systeméw
teleinformatycznych (DZ.U. 2016.113) (dalej: Rozporzadzenie PBI).

Audytor wewnetrzny otrzymat dwa dokumenty: ,Polityke ochrony danych osobowych”
oraz ,Instrukcje zarzgdzania systemami informatycznymi stuzgcymi do przetwarzania danych
w Nowotomyskim Osrodku Kultury”, zawierajgce zapisy w czesci regulujace zagadnienia
z obszaru polityki bezpieczefistwa informacji. W/w dokumenty obejmujg zapisy dotyczgce
obszaru ochrony danych osobowych a nie wszystkich informacji ktére powinny by¢
zabezpieczone.
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Informacje od Audytowanego:
,Pracownik osrodka uczestniczy w szkoleniach, systematycznie opracowywane sq procedury,

dokument powstanie do korica roku.”

Uchybienia

Brak polityki bezpieczenstwa informacji wskazanej w Krajowych Ramach
Interoperacyjnosci.
Zalecenia

Opracowac i wdrozy¢ Polityke Bezpieczenstwa Informacji zgodnie z zasadami
wskazanymi w Rozporzadzeniu PBI.

3.2.6 Umowy najmu

Zgodnie z zapisami Statutu nadanego Nowotomyskiemu Osrodkowi Kultury na mocy
Uchwaty Rady Miejskiej Nowego Tomysla Osrodek jest gminng jednostkg organizacyjna
wpisang do rejestru instytucji kultury prowadzonego przez Burmistrza Nowego Tomysla
i posiada osobowos¢ prawna.

Siedzibg Nowotomyskiego Osrodka Kultury jest budynek przy ul. Tysigclecia
3 w Nowym Tomyslu. Audytor wewnetrzny stwierdzit, iz do daty zakonczenia audytu
nie ustalono tytutu prawnego NOK do zajmowanej przez Osrodek nieruchomosci.

Biorgc pod uwage obowiazujgce obecnie przepisy prawa i dokumenty gminne, ktore
Audytor otrzymat w trakcie zadania, mozna domniemad, iz nieruchomos¢ bedaca siedzibg
NOK zostata przekazana Oérodkowi w uzytkowanie wieczyste. Jednak zgodnie z ustaleniami
poczynionymi przez Radce Prawnego Urzedu i NOK-u, w dacie przekazywania przedmiotowej
nieruchomosci nie dopetniono formalnosci, ktére pozwolityby na jednoznaczne
rozstrzygniecie w jakiej formie prawnej przekazano dang nieruchomos¢ Osrodkowi Kultury.

Dla potrzeb prowadzonego zadania audytowego podstawa oddania nieruchomosci
Nowotomyskiemu Os$rodkowi Kultury jest niezwykle istotna, bowiem inne obowigzki,
zwigzane z wynajmem czesci nieruchomosci (np. lokali uzytkowych) przepisy prawa (m.in.
ustawa o gospodarowaniu nieruchomosciami) nakfadajg na podmiot posiadajgcy
nieruchomos¢ w uzytkowaniu wieczystym, inne na trwatego zarzadce i jeszcze inne
na jednostke, ktérej nieruchomosé oddano w uzytkowanie, administrowanie czy zarzgdzanie
na podstawie przepisow odrebnych.

W zwigzku z faktem prowadzenia przez Urzad Miejski w Nowym Tomyslu
i Nowotomyski Osrodek Kultury prac majacych na celu uporzadkowanie stanu prawnego
nieruchomoéci znajdujgcych sie w posiadaniu NOK w niniejszym podrozdziale Audytor
wewnetrzny opisat stan faktyczny zwigzany z najmem lokali uzytkowych i wskazat uchybienia
formalne i merytoryczne wystepujace w przedmiotowych umowach bez rozstrzygania
czy doszto do naruszenia przepiséw ustawy o gospodarowaniu nieruchomosciami zwigzanych
z obowiazkiem prowadzenia przetargdw na wynajmowane nieruchomosci, z obowigzkiem
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uzyskiwania zgody na wynajem powyzej 3 lat czy obowigzkiem zgtaszania faktu najmu
w okresach do 3 lat.

W Nowotomyskim Osrodku Kultury nie opracowano wewnetrznych zasad wynajmu lokali
uzytkowych podmiotom zewnetrznym.

Umowa najmu lokalu uzytkowego zawarta w dniu 9 lutego 2015 r. pomiedzy NOK a ,,Cztery
Pory Roku”.

Na podstawie niniejszej umowy NOK oddat w najem lokal uzytkowy zlokalizowany
na dwdch kondygnacjach siedziby Osrodka, o powierzchni 160 m? sktadajacy sie z restauracji
z zapleczem kuchennym oraz pomieszczen piwnicznych z zapleczem socjalno-technicznym,
przeznaczony na cele gastronomiczne, a Najemca zobowigzat sie ptacié czynsz oraz
$wiadczenia dodatkowe z czynszem niezwigzane. Umowa najmu lokalu uzytkowego zostata
zawarta na okres 3 lat z mozliwoscia jej przedtuzenia za zgodg obu stron (§1).

W umowie wskazano, iz wydanie przedmiotu najmu nastapi w dniu 9 lutego 2015r.
i zostanie potwierdzone protokotem zdawczo-odbiorczym, okreslajgcym stan techniczny
przedmiotu najmu z chwilg wydania (§2).

W umowie (§3 i § 4) wskazano obowigzki natozone na najemce.

W § 5 wskazano wysoko$¢ czynszu jaki bedzie ptacit Najemca za wynajmowany lokal.
Wysokos¢ miesiecznego czynszu okreslono na 2400 zt netto i 2.950 zt brutto. Ponadto
w umowie wskazano, iz obowigzkiem najemcy bedzie uiszczanie optat za energie elektryczna
na podstawie faktury wystawionej przez Wynajmujacego oraz zryczattowanych optat
za ogrzewanie lokalu. Najemce zgodnie z umowg obcigza takze obowigzek zaptaty podatku
od nieruchomosci oraz zawarcia uméw na dostawy wody i gazu z dostawcami tych medidw.

W umowie wskazano, iz czynsz najmu bedzie obowigzywat od daty zakoriczenia prac

remontowych.
W §5 pkt 3 wskazano, iz, Strony dopuszczaja mozliwosé zrefundowania przez Wynajmujacego
50% wartodci netto wydatkéw zwigzanych z robotami remontowo-adaptacyjnymi,
w comiesigcznym czynszu najmu zgodnie z ustaleniami pomiedzy Wynajmujacym a Najemca
sporzadzonymi przed rozpoczeciem tych prac, na piémie pod rygorem niewaznosci ustalen
dokonanych w innej niz pisemna formie.

Przedmiotowy lokal zostat wynajety w drodze bezprzetargowej.

Informacje od Audytowanego

»Cztery pory roku — przeprowadzone zostafy 2 postepowania przetargowe, jednak bez skutku,
brak zainteresowania przetargiem, dlatego Dyrektor osrodka zdecydowat o trybie zamdwienia
z wolnej reki.”
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Umowa najmu lokalu biurowego z dnia 1 lutego 2003

W dniu 1 lutego 2003 zostata zawarta umowa najmu pomieszczenia biurowego
o powierzchni 18 m2.

Najemca zostat zobowigzany do zaptaty czynszu w wysokosci 300 zt netto.
W przypadku opdZnienia w zaptacie czynszu Najemca zostat zobowigzany do zaptaty odsetek
ustawowych. Umowa zostata zawarta na okres 3 lat z mozliwoécig przedtuzenia na nastgpne
okresy.

W dniu 2 lutego 2010 r. zostat zawarty Aneks do umowy, na podstawie ktérego
zwiekszono czynsz najmu do 500 zt netto za wynajmowany lokal.
Lokal zostat wynajety w trybie bezprzetargowym.

Umowa najmu lokalu biurowego z dnia 1 stycznia 2012 r.

W dniu 1 stycznia 2012 zostata zawarta umowa nhajmu pomieszczenia biurowego
o powierzchni 18 mkw. Pomieszczenie biurowe miafo by¢ wykorzystane na Kancelarie Radcy
Prawnego.

Najemca zostat zobowigzany do zaptaty czynszu w wysokosci 500 zt netto. W przypadku
opdznienia w zaptacie czynszu Najemca zostat zobowiazany do zaptaty odsetek ustawowych.
Umowa zostata zawarta na czas nieokreslony.

Lokal zostat wynajety w trybie bezprzetargowym.

Informacje od Audytowanego:

Nowotomyski Osrodek Kultury posiadat wolne pomieszczenia biurowe, dlatego w celu
pozyskania srodkéw podjeto decyzje o ich wynajeciu. W prasie za kazdym razem ukazywaty
sie ogloszenia o wolnych lokalach, czasami musiaty by¢ ponawiane, gdyz nie byto duzego
zainteresowania ofertq.”

Umowa najmu pomieszczenia na Szkote Jazdy (1)

W dniu 1 listopada 2008 zostata zawarta umowa najmu lokalu na prowadzenie szkolen
kierowcow.

Najemca zostat zobowigzany do zaptaty czynszu w wysokosci 100 zt netto. W przypadku
op6inienia w zapfacie czynszu Najemca zostat zobowigzany do zaptaty odsetek ustawowych.
Umowa zostata zawarta na czas nieokreslony.

Brak wskazania lokalizacji i powierzchni wynajmowanego pomieszczenia.

Lokal zostat wynajety w trybie bezprzetargowym.

Umowa najmu pomieszczenia na Szkote Jazdy (2)

W dniu 1 listopada 2008 zostata zawarta umowa najmu lokalu na prowadzenie szkolen
kierowcow.
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Najemca zostat zobowigzany do zaptaty czynszu w wysokosci 100 zt netto. W przypadku
opodznienia w zaptacie czynszu Najemca zostat zobowigzany do zapfaty odsetek ustawowych.
Umowa zostata zawarta na czas nieokreslony.

Brak wskazania lokalizacji i powierzchni wynajmowanego pomieszczenia.

Lokal zostat wynajety w trybie bezprzetargowym.

Informacje od Audytowanego:

»Umowy bez wskazania konkretnego pomieszczenie ze wzgledu na specyfike dziatalnosci.
Szkofy korzystajq z sal osrodka Srednio 3 razy w miesigcu, po wczesniejszym uzgodnieniu
telefonicznym konkretnego terminu, sale wykorzystywane sq tylko do przeprowadzenia zajec
teoretycznych — wyktaddw. Do dyspozycji wyktadowcy zostaje wyznaczona sala wolna
w danym terminie. Taka praktyka nie blokuje na state zadnego pomieszczenia.”

Uwagi do podrozdziatu ,,Umowy najmu”:

Biorgc pod uwage nieuregulowany status prawny nieruchomosci uzytkowanej przez
NOK w przypadku najmu lokali uzytkowych mogfo dojs¢ do naruszenia przepiséw ustawy
o0 gospodarce nieruchomosciami (ugn).

Z jednej strony istniejgcy stan faktyczny i prawny mégthy wskazywaé
na to, iz nieruchomosci administrowane przez NOK zostafy Osrodkowi przekazane
w uzytkowanie wieczyste (nie zostaly jednak dopetnione wszystkie czynnosci formalne
pozwalajgce na jednoznaczne potwierdzenie przekazania nieruchomosci w uzytkowanie
wieczyste) z drugiej strony w obrocie prawnym funkcjonuje umowa uzyczenia na mocy ktérej
Gmina Nowy Tomys! oddata NOK-owi do bezptatnego uzywania budynki NOK | wiejskich
osrodkow kultury).

Zgodnie z przepisami ustawy o gospodarce nieruchomosciami w przypadkach
okreslonych w ustawie lokale administrowane czy zarzqdzane przez jednostki gminne bedgce
przedmiotem wynajmu na okres powyzej 3 lat czy na czas nieznaczony, lub wynajmowane
na podstawie kolejnych umow, po uptywie pierwszego 3 letniego okresu najmu nie mogq by¢
wynajmowane bez zgody Burmistrza (art. 25 ugn).

Ponadto zgodnie z art. 37 ust. 4 ustawy o gospodarowaniu nieruchomosciami
»Zawarcie umow uzytkowania, najmu lub dzierzawy na czas oznaczony dtuzszy niz 3 lata lub

na czas nieoznaczony nastepuje w drodze przetargu. Wojewoda albo odpowiednia rada lub
sejmik mogq wyrazic zgode na odstgpienie od obowigzku przetargowego trybu zawarcia tych
umow”.

W przypadku oddania nieruchomosci w uzytkowanie wieczyste, uzytkownik wieczysty
nie jest poddany wyzej wskazanym rygorom ustawy o gospodarowaniu nieruchomosciami.

Bez ustalenia wiec jaki jest faktyczny stan prawny nieruchomosci uzytkowanej przez
NOK nie ma mozliwosci bezspornego stwierdzenia czy doszto do czy tez nie do naruszenia
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przepisdw ustawy o gospodarowaniu nieruchomosciami.

Uchybienia

1. W umowie najmu lokalu uzytkowego zawarta w dniu 9 lutego 2015 r. pomigdzy NOK
a ,Cztery Pory Roku” nie wskazano daty zakoriczenia prac remontowych i tym samym
daty od jakiej najemca bedzie optacat czynsz najmu.

2. W umowach najmu nie przewidziano mozliwosci wczesniejszego rozwigzania umowy
w przypadku braku zaptaty czynszu przez Najemce.

Zalecenia

Rozwazyé  mozliwosé  wynajmowania  pomieszczert  (lokali)  nalezgcych
do NOK-u po przeprowadzonym przetargu.

3.2.7 Swietlice Wiejskie

Statut NOK (Uchwata nr XXXI11/256/2009 RM w Nowym Tomyslu z dnia 20.02.2009 r.).
Zgodnie z zapisami zawartymi w Statucie NOK w sktad struktury organizacyjnej Osrodka

wchodzi 10 $wietlic wiejskich w: Borui Nowej, Cichej Gorze, Glinnie, Jastrzebsku Starym, Kozich

Laskach, Paproci, Przyteku, Nowej Rézy, Sekowie, Wytomyslu.

Informacja BIP (2004)
Na stronie BIP Nowotomyskiego Osrodka Kultury wskazano jako baze lokalowg

Odrodka $wietlice wiejskie w Cichej Gorze, Glinnie, Jastrzebsku Starym, Kozich Laskach,
Paproci, Przyteku, Nowej Rézy, Sekowie, Wytomyslu i Starym Tomyslu.

Poréwnanie informacji zawartej w Statucie i na stronie BIP wskazuje na roznice
w posadowieniu swietlic. W Statucie wskazano $wietlice w Borui Nowej ktorej brak jest w BIP
i nie wskazano wymienionej w BIP swietlicy w Starym Tomyslu.

Zapisy w BIP nie wskazujg na forme zarzgdzania $wietlicami przez NOK.

Regulamin Organizacyjny ( Zarzadzenie Dyrektora nr 3/2001 dotyczace wprowadzenia
Regulaminu organizacyjnego NOK z dnia 26.10.2001 r.).

W rozdziale Ill ,,Struktura organizacyjna NOK” wskazano, iz w sktad NOK wchodzi: Dziat
Ksiegowosci, Dziat Administracyjno-Gospodarczy, Dziat Upowszechniania Kultury i Edukacji
Artystycznej. Brak w Regulaminie organizacyjnym informacji o tym, ze w skfad struktury
organizacyjnej wchodzg swietlice wiejskie.

Natomiast w Strukturze organizacyjnej Nowotomyskiego Osrodka Kultury (obraz
graficzny) wskazano ze w sktad Dziatu terenowego (nie wskazanego w Regulaminie
organizacyjnym NOK) wchodzi m.in. 10 swietlic wiejskich — bez wskazania ich lokalizacji).

Uchwata nr XXI1/206/2012 RM w Nowym Tomy$lu z dnia 22.06.2012 r. w sprawie okreslenia
zasad i trybu korzystania z obiektdw $wietlic wiejskich na terenie gminy Nowy Tomysl
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Przedmiotowa uchwata wskazuje, iz $wietlice s3 wiasnoscig gminy Nowy Tomysl
i ze Nowotomyski Osrodek Kultury zarzadza dziatalnoscia Swietlic w Cichej Gérze i Wytomyslu.

Pozostatymi swietlicami zarzadzaja PU ZGM sp. z 0. 0 i Ochotnicze Straze Pozarne.
Zapisy te Swiadczg, iz Swietlice wiejskie nie sg czescig NOK i nie powinny byé uwzglednione
w jego strukturze organizacyjnej

W ramach prowadzonych czynnosci audytowych Audytor wewnetrzny otrzymat
dokument pn. ,Struktura organizacyjna NOK”. W dokumencie tym nie wykazano, aby $wietlice
wiejskie wchodzity w skiad struktury organizacyjnej Osérodka.

Audytor wewnetrzny w ramach prowadzonych czynnosci audytowych otrzymat
informacje iz:

~NOK sprawuje opieke merytorycznq nad wszystkimi swietlicami, (...) faktycznie koszty
utrzymania wszystkich swietlic ponosif osSrodek kultury. Ostatnie przedfuzenie umoéw uzyczenia
miafo miejsce w 2014 roku, aneksami do umow uzyczenia z dnia 30 czerwca 2008 roku
i dotyczyto nastepujgcych swietlic: Boruja Nowa, Sekowo, Przyfek, Nowa Réza, Glinno,
Jastrzebsko Stare, Paproc, Kozie Laski, Starym Tomyslu. W ostatnich latach zostato
zaadaptowane pomieszczenie na Swietlice wiejskg w Szarkach oraz zostata wybudowana
nowa swietlica wiejska w Sekowie {(...)”

Zgodnie z przekazanymi informacjami koszty eksploatacji $wietlic wiejskich w 2015r.
ksztattowaty sie nastepujgco:

e Koszt zakupu wegla i gazu -14.200 zt

e Koszt zakupu wody -1.800 zt

e Koszt zakupu energii elektrycznej - 18.000 zt

e Koszt wywozu $Smieci -3.000 zt

Koszty te zostaty poniesione na utrzymanie swietlic w Borui Nowej, Glinnie, Jastrzebsku
Starym, Kozich Lasakach, Paproci, Przyteku, Nowej Rdzy, Sekowie, Starym Tomyélu i Szarkach.

Uchybienia

1. Brak jednolitych regulacji w sposéb bezsporny wskazujgcych ktéry podmiot (NOK,
PU ZGM, OSP) zarzadza / administruje ktorg swietlicg wiejska.

2. Ponoszenie przez NOK kosztéw zwigzanych z utrzymaniem swietlic wiejskich
zarzgdzanych formalnie przez inne podmioty.

3. Nieprawidtowe regulacje w statucie NOK dotyczgce umieszczenia $wietlic wiejskich
w strukturze Osrodka.

4, Nieprawidtowe zapisy na stronie Biuletynu Informacji Publicznej dotyczace bazy

lokalowej NOK.
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5. Nieprawidtowe zapisy w strukturze organizacyjnej NOK stanowigcej zatacznik
do Regulaminu Organizacyjnego Osrodka.

Zalecenia
1. Uporzadkowac sytuacje prawna $wietlic wiejskich.
2. Dokonaé w przepisach wewnetrznych NOK zmian zgodnych 2z przepisami
obowigzujgcymi na terenie Gminy Nowy Tomysl.
3. Zaprzestaé nieuprawnionego finansowania utrzymania sSwietlic znajdujacych sig
w zarzadzaniu innych niz NOK jednostek organizacyjnych.

3.2.8 Wynajem sali widowiskowej, sal Wiejskich Doméw Kultury, oraz innych pomieszczen

wraz z infrastrukturg

Zarzadzeniem nr 5/2011 Dyrektora Nowotomyskiego Osrodka Kultury w Nowym
Tomyélu z dnia 29.11.2011 r. w sprawie ustalenia stawek opfat za wynajem sali widowiskowej,
sal Wiejskich Doméw Kultury oraz innych pomieszczeni wraz z infrastrukturg ustalono zasady
naliczania i pobierania optat za wynajecie i korzystanie z sal i pomieszczeri nalezgcych do NOK.

W Zarzadzeniu wskazano, iz optaty oblicza sie wedtug minimalnych stawek przyjmujac
jako podstawe stawke za 1 ,godzinke” lub jedna dobe.

Ponadto w Zarzadzeniu wskazano iz opfaty za wynajem sal i pomieszczert sg optatami
netto oraz dopuszczono moiliwoéé stosowania cen promocyjnych z upustem do 30%
za wynajem Sali.

W Zarzadzeniu wskazano réwniez, iz istnieje mozliwo$¢ stosowania stawek wyzszych
indywidualnie uzgadnianych w poszczegdlnych umowach.

Stawki wynajmu sal i innych pomieszczers wskazano w zataczniku nr 1 do Zarzgdzenia.

W Zarzadzeniu wskazano mozliwo$é zastosowania cen promocyjnych wynajmu sal bez
wskazania kryteriéw upowazniajgcych do zastosowania stawki obnizonej. Taki zapis generuje
dowolnoéé postepowania 0séb wynajmujacy i jest jednym z mechanizmdw korupcjogennych.

W Zarzadzeniu wskazano mozliwoé¢ indywidualnego negocjowania stawek wyzszych
od stawek wskazanych w Zarzadzeniu. Zapis taki wskazuje, iz NOK w prowadzonych
negocjacjach proponuje wynajem sal w cenach wyzszych od wskazanych w tabelach. W opinii
Audytora idea prowadzenia negocjacji w sprawie wynajmu sal jest doktadnie odwrotna.
Podmiot zewnetrzny wynajmujacy sale i inne pomieszczenia od Oérodka w indywidualnych
negocjacjach bedzie dazyt do zapfaty nizszej a nie wyzszej od ogdlnie przyjetej ceny najmu.
Zamieszczenie przedmiotowego zapisu w Zarzadzeniu jest bezzasadne.

W Zarzadzeniu wskazano iz, cena wynajmu Sali widowiskowej na spektakle teatralne,
muzyczne, koncerty organizowane przez szkoty i przedszkola z terenu gminy wynosi 200
7t za godzine, natomiast wynajem Sali dla stowarzyszen i organizacji pozytku publicznego badz
organizacji spotecznych posiadajgcych siedzibe na terenie Gminy jest bezptatne. Pobieranie
optat od szkét i przedszkoli z terenu Gminy i zwolnienie od opfat stowarzyszen i organizacji
pozarzadowych jakkolwiek zgodne z przepisami prawa moze budzi¢ watpliwosci
co do gospodarnosci oraz watpliwosci zwigzane z brakiem przejrzystosci finansow publicznych.
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Z jednej strony pobieranie optat od szkét i przedszkoli z ternu gminy moze byé potraktowane
jako dodatkowe finansowanie NOK przez Gming z drugiej strony zwolnienie z optat wszystkich
bez wyjatku organizacji pozarzadowych i stowarzyszeh moze byé potraktowane jako brak
gospodarnosci Osrodka.

Uchybienia
1. Nieprecyzyjne regulacje dotyczace promocyjnych stawek wynajmu mogace
skutkowa¢ dowolnoscig w ksztattowaniu cen wynajmu.
2. Btedne okreslenie mechanizméw indywidualnego negocjowania cen wynajmu.
Nieadekwatne okreslenie cen wynajmu dla poszczegdlnych grup podmiotéw
wynajmujgcych.

Zalecenia
1. W spos6b nie budzacy watpliwosci opisaé w Zarzadzeniu dotyczacym cen wynajmu
pomieszczen NOK sposoby i zasady naliczania stawek promocyjnych.
2. Rozwazy¢ mozliwos¢ ponownego okreslenia cen wynajmu sal i pomieszczeri dla
poszczegdlnych grup podmiotéw wynajmujacych w sposéb taki aby ich adekwatnoéé
nie budzita watpliwosci co gospodarnosci i przejrzystosci finanséw NOK.

3.2.9 Woynajem sprzetu nalezgcego do NOK

Podczas realizacji zadania audytowego Audytor zwrdcit sig z prosba o udzielenie informacji czy
i na jakich zasadach NOK wypozycza sprzet nalezacy do Oérodka podmiotom zewnetrznym.,
Audytor otrzymat nastepujaca odpowiedz:

»Nie swiadczymy ustug w zakresie videofilmowania /nie posiadamy kamery i operatora/,
a takze fotografowania /stary aparat - jedynie na wtasne potrzeby/, sporadycznie $wiadczymy

ustugi wynajmu sprzetu nagtosnieniowego”.

Informacja od Audytowanego:

»Posiadamy cennik wynajmu sprzetu, /skan w zatgczeniu/, znajduje sie on takze na stronie
Nowotomyskiego Osrodka Kultury”.

Uchybienia

Brak regulaminu wynajmu okreslajgcego cene i zasady wynajmu sprzetu naleigcego
do Nowotomyskiego Osrodka Kultury.

Zalecenia
Opracowac zasady i cenniki wynajmu sprzetu nalezacego do NOK.
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3.2.10 Transmitowanie obrad Rady Miejskiej w Nowym Tomyslu

W dniu 4 marca 2016 Pan P.M. zwrdcit sie do Burmistrza Nowego Tomysla z prosbg
o umozliwienie zainstalowania kamery IP w Sali obrad Rady Miejskiej w Nowotomyskim
Osrodku Kultury (...) w celu przeprowadzania transmisji w kanale YouTube Niezaleznego Forum
Nowego Tomysla. Jednoczesnie Pan P. M. zwrdcit sie o udostepnienie facza internetowego
realizowanego przez kabel komputerowej sieci LAN.

W dniu 17 marca 2016 r. pismo zostato przekazane do Nowotomyskiego Osrodka Kultury
wg wtasciwosci rzeczowe;.

W dniu 22 marca 2016 r. NOK wyrazit zgode na instalacje kamery w Sali sesyjnej
NOK-u i zwrdcit sie z prosbhg o dostarczenie przez Wnioskodawce akceptacji Rady Miejskiej
na transmitowanie obrad.

Dostarczenie zgody Rady Miejskiej byto warunkiem udostepnienia tgcza internetowego.

W dniu 23 marca 2016 r. Przewodniczgcy Rady Miejskiej w Nowym Tomyslu powotujac
sie na art. 61 pkt 2 Konstytucji RP i art. 11b pkt 2 Ustawy o samorzgdzie gminnym wyrazit zgode
na realizacje transmisji online w przebiegu sesji.

Watpliwosci Audytora nie budzi fakt mozliwosci transmitowania obrad Rady Miejskiej
w Nowym Tomyslu. Watpliwosci budzi fakt mozliwosci podigczenia urzadzenia naleigcego
do zewnetrznego podmiotu do wewnetrznej sieci internetowej Nowotomyskiego Osrodka
Kultury co moze generowac ryzyko naruszenia bezpieczenstwa informatycznego Osrodka
w szczegolnosci danych osobowych zgromadzonych na komputerach nalezgcych do NOK.

Watpliwosci Audytora budzi takze fakt, iz nie okreslono zasad na jakich uzytkowana
bedzie kamera nalezgca do zewnetrznego podmiotu. W zwigzku z faktem iz Sala sesyjna Rady
Miejskiej Nowego Tomysla uzytkowana jest nie tylko podczas obrad Rady Miejskiej, przy braku
okreslonych zasad korzystania z kamery podmiotu zewnetrznego wystepuje ryzyko
nieuprawnionego transmitowania zdarzen na transmisje ktdrych nie uzyskano zezwolenia
podmiotow w nich uczestniczacych.

Informacja od Audytowanego:
,Transmitowanie obrad Rady Miejskiej: Po rozmowie z informatykiem otrzymatam

informacje, ze do kamery nie ma dostepu z zewngtrz, to kamera inicjuje potfgczenie i wysyta
obraz do Youtube. Tylko kamera korzysta z tqgcza NOK i w Zaden sposdb nie wptywa ona
na bezpieczerstwo sieci. W trakcie sesji laptopy uzytkownikéw korzystajg z ogdlnodostepnej
sieci osrodka, komputery NOKu korzystajg z innego tgcza. Poza tym jest ona instalowana tylko
w czasie sesji, montowana 15 minut przed i zdejmowana od razu po zakoriczeniu sesji przez
Przewodniczgcego”.

Uchybienia
1. Brak analizy zagrozen zwigzanych z podfgczeniem podmiotu zewnetrznego
do wewnetrznej sieci internetowej NOK.
2. Stworzenie zagrozenia dla bezpieczeristwa danych Nowotomyskiego Osrodka Kultury.
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3. Brak wskazania zasad uzytkowania kamery zamontowanej w sali obrad Rady Miejskiej
Nowego Tomysla.

Zalecenia
1. Przeprowadzenie analizy =zagrozen zwigzanych 1z podtaczeniem podmiotu
zewnetrznego do wewnetrznej sieci internetowej Urzedu.
2. Opracowanie zasad uzytkowania kamery zamontowane]j w sali obrad Rady Miejskiej
Nowego Tomysla.

3.3  Klasyfikacja ustalenia

Brak zgodnosci pomiedzy zapisami Statutu i Regulaminu Organizacyjnego oraz brak
zgodnosci pomigdzy zapisami Statutu i Regulaminu Organizacyjnego NOK a innymi przepisami
obowigzujgcymi na terenie Gminy, brak zgodnosci pomiedzy przepisami wewnetrznymi
a stanem faktycznym, nieaktualne podstawy prawne, brak okredlenia statusu prawnego
nieruchomosci znajdujacych sie w posiadaniu NOK, nieregulowany status prawny $wietlic
wiejskich i nieuprawnione finansowanie czesci z nich, brak polityki bezpieczefstwa informacji,
uchybienia w polityce rachunkowosci, niejasno okreslone zasady wynajmu sal i pomieszczen
nalezagcych do NOK dajg podstawe do klasyfikacji ustalenia, jako uchybienia obarczonego
wysokim ryzykiem. Reakcja Kierownictwa powinna by¢ bezzwtoczna. Wskazane jest podjecie

dziatar naprawczych w celu doprowadzenia dziatalnosci do zgodnosci ze standardami kontroli
zarzadczej.

3.4 Ocena adekwatnosci mechanizméw kontrolnych.

Mechanizmy kontrolne (ustawy, uchwatly, zarzadzenia wewnetrzne, zakresy czynnosci,
kontrole) zaprojektowane dla audytowanego obszaru sg nieadekwatne. Kierownictwo
jednostki powinno bezzwtocznie wdrozy¢ mechanizmy kontrolne pozwalajgce na skuteczng
i efektywng ochrone prawidtowosci funkcjonowania NOK.

3.5 Ocena systemu kontroli zarzadczej

Obiekt Ocena (1:5)
Funkcjonowanie Adekwatnosé 2

NOK w  Nowym | Skutecznosé

Tomyslu Efektywnosé 2
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Pouczenie:

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 4 wrzesnia 2015 r. w sprawie audytu wewngtrznego oraz informacji
o pracy i wynikach tego audytu:

1. Kierownik komérki audytu wewnetrznego przekazuje sprawozdanie audytowanemu i kierownikowi jednostki
2. Audytowany, w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania, ustala sposdb i termin

realizacji zalecen oraz wyznacza osoby odpowiedzialne za realizacje zalecerl, powiadamiajac o tym na pismie
kierownika komdrki audytu wewnetrznego i kierownika jednostki.

3. W przypadku odmowy realizacji zaleceri audytowany przedstawia, w terminie 7 dni kalendarzowych od dnia
otrzymania sprawozdania, pisemne stanowisko kierownikowi jednostki i audytorowi wewngtrznemu.

4. W przypadku, o ktérym mowa w ust, 3, kierownik jednostki podejmuje decyzje dotyczaca realizacji zalecer,
informujac o tym audytowanego i kierownika komérki audytu wewnetrznego.

14 czerwca 2016 r.

data sporzgdzenia sprawozdania

Tomasz -_’[)‘aﬁréw;y
podpis Audytora Wewnetrznego
Otrzymuja:
1. Burmistrz Nowego Tomysla
2. Dyrektor NOK
3. Audytor wewnetrzny
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Nowy Tomysl, dn. 29.07.2016 .
BAIKW.1720.3.2016

PROGRAM ZADANIA AUDYTOWEGO
W OBSZARZE RYZYKA ,,Zamdwienia publiczne”

1. Temat zadania: Zamodwienia publiczne

2. Cel zadania:

Udzielenie odpowiedzi na pytanie czy wybrane elementy procesu udzielania zamoéwien
publicznych realizowanych w trybie przetargu niegraniczonego s3 zgodne
z przepisami ustawy prawo zamowien publicznych i przepisami wykonawczymi do niej.

3. Zakres podmiotowy:
e Urzad Miejski w Nowym Tomyslu,

4. Zakres przedmiotowy:

e Ocena prawidlowosci sporzadzania specyfikacji istotnych warunkdéw
zamodwienia.

e QOcena prawidtowosci sporzadzania ogtoszenia o prowadzonym postepowaniu
przetargowym.

e Ocena terminowosci realizacji wybranych etapéw postepowania.

e QOcena prawidfowosci wyboru ofert w analizowanych postepowaniach
przetargowych.

e Ocena formalnej poprawnosci kosztorysdw inwestorskich.

5. Istotne ryzyka w obszarze ryzyka objetym zadaniem:

e Brak przewidzianego przepisami ustawy prawo zamoéwienn publicznych
kompletu informacji w specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia.

e Brak przewidzianego przepisami ustawy prawo zamowien publicznych
kompletu informacji w ogtoszeniu o udzieleniu zamoéwienia publicznego.

e Niezachowanie termindéw okreslonych w ustawie prawo zamoéwien
publicznych zwigzanych ze specyfikacjg istotnych warunkéw zamdéwienia i
ogtoszeniem o udzieleniu postepowania.

e Uchybienia przy ocenie ofert ztozonych w postepowaniu o udzielenie
zamowienia publicznego.

e Uchybienia formalne w kosztorysach inwestorskich.

6. Narzedzia i techniki przeprowadzania zadania
e Testy przeglagdowe — pozwalajgce ustali¢ czy system w rzeczywistosci
funkcjonuje tak jak jest to opisane w procedurach, zrozumienie systemu,
zidentyfikowanie kontroli — obserwacje, wywiady, badanie dokumentdéw,
stworzenie lub zapoznanie sie z diagramem badanego systemu, sprawdzenie
na losowo wybranej probie gruntéw czy zostaly prawidtowo
zaewidencjonowane na kazdym etapie procesu.
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e Testy zgodnosci — pozwalajace ustali¢ zgodnosé dziatan ustalend przepisami,
wytycznymi, znalezienie dowoddw potwierdzajgcych skutecznosé kontroli
w tym: listy kontrolne, wywiady, kwestionariusze, zestawienia.

e Testy rzeczywiste — stuzgce zgromadzeniu dowoddédw kompletnosci,
doktadnosci oraz waznosci informacji zawartych w zapisach ksiegowych
(kontroli podlega transakcja a nie system kontroli).

7. Kryteria ustalen stanu faktycznego oraz sposdb klasyfikowania wynikéw dla
poszczegolnych kryteriow

Specyfikacja istotnych warunkéw zamédwienia, to dokument wystepujgcy
w wiekszosci trybow udzielania zamowien publicznych. Jest podstawowym dokumentem
organizujgcym przebieg postepowania o udzielenie danego zaméwienia, okreéla bowiem
istotne elementy tego postgpowania, takie jak tryb udzielenia zaméwienia, miejsce oraz
termin sktadania i otwarcia ofert, termin zwigzania ofertg, wymagane wadium. Specyfikacja
okresla rowniez warunki udziatu w postepowaniu oraz zawiera opis przedmiotu zamdwienia,
a takze istotne postanowienia umowy, na podstawie ktérej ma byé realizowane zamdwienie.

Wykonawcy we wifasnym interesie powinni zatem dokfadnie zapoznaé sie
ze specyfikacja. Odtresci SIWZ zalezy bowiem, czy w ogdle moga ubiegaé sie
0 udzielenie zamodwienia i czy s3 w stanie zaoferowaé zamawiajagcemu przedmiot
odpowiadajagcy jego  wymaganiom. Wykonawcy powinni  réwniez  reagowat
we wilasciwym sposob na postanowienia specyfikacji sprzeczne z ustawg Prawo zaméwien
publicznych, ktére pozbawiajg ich szansy ubiegania sie o udzielenie zaméwienia.

Waznych jest kilka podstawowych zasadach.

Jezeli postanowienia specyfikacji sa niejasne lub nieprecyzyjne, wykonawcy moga
zwrocic sig do zamawiajgcego z wnioskiem o wyjasnienie tresci SIWZ.

Zamawiajacy jest zobowigzany do udzielenia odpowiedzi, jezeli wniosek wptynie w terminie
okreslonym ustawa Prawo zamowien publicznych, czyli nie pdiniej niz do korica dnia,
w ktorym uptywa potowa wyznaczonego terminu skfadania ofert. Jezeli postanowienia
specyfikacji sprzeczne z ustawg Prawo zamdwien publicznych sg jasne i precyzyjne, zamiast
zadawac pytania do SIWZ nalezy wnie$¢ odwotanie wobec tresci specyfikacji (oczywiscie o ile
srodek ten przystuguje wykonawcom). Jezeli bowiem zamawiajacy nie uwzgledni oczekiwan
wykonawcy sformutowanych w pytaniu, a w migdzyczasie uptynie termin na wniesienie
odwotania wobec SIWZ, odwotanie od wyjasnien Zamawiajacego czy jego odmownej
odpowiedzi na wniosek o zmiane specyfikacji, bedzie uznane za spdznione.

Przed uptywem terminu sktadania ofert zamawiajacy moze zmienié treéé specyfikacji
z wtasnej inicjatywy lub na wniosek wykonawcdw. Zmiany takie sg odrebnymi czynnoéciami
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zamawiajacego i jezeli naruszajg przepisy ustawy Prawo zamowien publicznych, mozna
wnies¢ wobec nich odwotanie.

Specyfikacje nalezy czytac catosciowo. Integralng czesé specyfikacji stanowig wszystkie
zafgczniki, w szczegdlnosci projekty techniczne, wedtug ktérych ma byé realizowany
przedmiot zamdwienia, oraz wzdr umowy lub jej istotne postanowienia.

Tres¢ specyfikacji ksztattuja réwniez wyjasnienia udzielane przez Zamawiajgcego.
W celu zmiany SIWZ Zamawiajacy nie musi wskazaé wyrainie, ktére postanowienia
specyfikacji zmienia i w jaki sposéb. W konsekwencji jezeli wyjasnienia udzielone przez
zamawiajacego w rzeczywistosci zmieniajg tres¢ pierwotnej specyfikacji, moina wnieéé
wobec nich odwotanie, oczywiscie pod warunkiem ze sg sprzeczne z ustawg Prawo
zamowien publicznych.

Po uptywie terminéw wyznaczonych na zadawanie pytan do specyfikacji lub na
wnoszenie odwotan wobec jej tresci, postanowienia SIWZ s3 wigzace dla wykonawcéw
uczestniczacych w postepowaniu.

Nieskuteczne bedzie kwestionowanie postanowien SIWZ przy okazji wnoszenia odwotan
od dalszych czynnosci zamawiajgcego, w szczegdlnosci od odrzucenia oferty
z powodu jej sprzecznosci ze specyfikacja lub od wykluczenia wykonawcy z powodu
niewykazania spetniania warunkéw okreslonych w SIWZ. Na dalszym etapie postepowania
argumenty, ze wymagania Zamawiajgcego sg wygorowane lub nieuzasadnione, nie bedg
uwzgledniane.

Zamawiajacy ma prawo do zmiany postanowien specyfikacji wytacznie do uptywu
terminu skfadania ofert. Po tej dacie prawo Zamawiajacego do zmiany specyfikacji wygasa.

Postanowienia specyfikacji podlegaja tzw. wyktadni literalnej, co oznacza, iz liczy sie ich
dostowne brzmienie. Wykonawcy nie majg obowigzku domysla¢ sie, jakie byly zamiary
Zamawiajgcego.

W toku badania i oceny ofert Zamawiajagcy nie moze nadawaé postanowieniom
specyfikacji odmiennego znaczenia niz wynikajgce z ich dostownej tresci. Zamawiajacy nie
moze rowniez stawia¢ wymagan, ktore nie zostaty w specyfikacji jednoznacznie okreslone.

Konsekwencje braku zamieszczenia w specyfikacji odpowiednich lub pozadanych przez
Zamawiajacego regulacji (zapisow) obcigzaja zamawiajacego. Przyktadowo oferta
wykonawcy nie moze zosta¢ odrzucona z powodu niespetnienia wymagania, ktore nie
zostato w sposéb jednoznacznych i precyzyjny okreslone w SIWZ, nawet jezeli wymaganie to
jest istotne z punktu widzenia potrzeb zamawiajacego.

Zamawiajacy nie moze odstepowac od wymagan okreslonych w specyfikacji.
W szczegdblnosci zamawiajacy powinien odrzucic oferte, ktéra nie spetnia jednego z wymagan
okreslonych w SIWZ. Zamawiajacy nie moze wybrac takiej oferty jako najkorzystniejszej,
nawet jezeli zaspokaja ona jego rzeczywiste potrzeby.
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Specyfikacja istotnych warunkéw zamodwienia zawiera co najmniej:
1) nazwe (firme) oraz adres zamawiajgcego;

2) tryb udzielenia zamdwienia;

3) opis przedmiotu zamdwienia;

4) termin wykonania zamdwienia;

5) warunki udziatu w postepowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny spetniania tych
warunkow;

6) wykaz oswiadczen lub dokumentéw, jakie majg dostarczyé wykonawcy w celu potwierdzenia
spetniania warunkdw udziatu w postepowaniu;

7) informacje o sposobie porozumiewania sie zamawiajgcego z wykonawcami oraz przekazywania
oswiadczen lub dokumentéw, a takie wskazanie os6b uprawnionych do porozumiewania sie z
wykonawcami;

8) wymagania dotyczace wadium;

9) termin zwigzania ofertg;

10) opis sposobu przygotowywania ofert;

11) miejsce oraz termin skfadania i otwarcia ofert;

12) opis sposobu obliczenia ceny;

13) opis kryteridw, ktdrymi zamawiajacy bedzie sie kierowat przy wyborze oferty, wraz z podaniem
znaczenia tych kryteridw i sposobu oceny ofert;

14) informacje o formalnosciach, jakie powinny zosta¢ dopetnione po wyborze oferty w celu
zawarcia umowy w sprawie zamdwienia publicznego;

15) wymagania dotyczgce zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy;

16) istotne dla stron postanowienia, ktdre zostang wprowadzone do treéci zawieranej umowy
w sprawie zamowienia publicznego, ogdlne warunki umowy albo wzér umowy, jezeli
zamawiajgcy wymaga od wykonawcy, aby zawart z nim umowe w sprawie zamdwienia
publicznego na takich warunkach;

17) pouczenie o $rodkach ochrony prawnej przystugujgcych wykonawcy w toku postepowania
0 udzielenie zamdwienia.

W przypadku gdy przepisy ustawy nie stanowig inaczej, specyfikacja istotnych warunkdow
zamoéwienia zawiera rowniez:

1) opis czedci zamowienia, jezeli zamawiajgcy dopuszcza sktadanie ofert czeéciowych;

2) maksymalng liczbe wykonawcow, z ktdrymi zamawiajagcy zawrze umowe ramowa, jezeli
zamawiajgcy przewiduje zawarcie umowy ramowej;

3) informacje o przewidywanych zamdwieniach uzupetniajgcych, o ktérych mowa
w art. 67 ust. 1 pkt 6 i 7 lub art. 134 ust. 6 pkt 3 i 4, jezeli zamawiajacy przewiduje udzielenie
takich zamoéwien;
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4) opis sposobu przedstawiania ofert wariantowych oraz minimalne warunki, jakim muszg
odpowiadac oferty wariantowe, jezeli zamawiajgcy dopuszcza ich sktadanie;

5) adres poczty elektronicznej lub strony internetowej zamawiajgcego, jezeli zamawiajgcy
dopuszcza porozumiewanie sie drogg elektroniczng;

6) informacje dotyczace walut obcych, w jakich mogg by¢ prowadzone rozliczenia miedzy
zamawiajgcym a wykonawcg, jezeli zamawiajgcy przewiduje rozliczenia w walutach obcych;
7) jezeli zamawiajacy przewiduje aukcje elektroniczna:
a) informacje o przewidywanym wyborze najkorzystniejszej oferty z zastosowaniem aukcji
elektronicznej,
b) wymagania dotyczace rejestracji i identyfikacji wykonawcdw, w tym wymagania techniczne
urzadzen informatycznych,

c) informacje, ktore sposréd kryteriow oceny ofert bedg stosowane w toku aukcji
elektronicznej;

8) wysokos¢ zwrotu kosztéw udziatu w postepowaniu, jezeli zamawiajgcy przewiduje ich zwrot;
9) jezeli zamawiajgcy przewiduje wymagania, o ktorych mowa w art. 29 ust. 4, okreélenie w
szczegolnosci:
a) liczby osob, o ktérych mowa w art. 29 ust. 4 pkt 1, i okresu wymaganego zatrudnienia tych
0sob,
b) sposobu dokumentowania zatrudnienia osob, o ktdérych mowa w art. 29 ust. 4 pkt 1, lub
utworzenia albo zwigkszenia funduszu szkoleniowego,
c) uprawnienia zamawiajgcego w zakresie kontroli spetniania przez wykonawce wymagan, o
ktérych mowa w art. 29 ust. 4, oraz sankcji z tytutu niespetnienia tych wymagan.
W postepowaniach, w ktorych wartos¢ zamodwienia jest mniejsza niz kwoty okreslone
w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8, specyfikacja istotnych warunkow
zamowienia moze nie zawierac informacji, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 6, 8 i 15.

Zamawiajgcy zada wskazania przez wykonawce w ofercie czesci zamodwienia, ktorej
wykonanie powierzy podwykonawcom.

Wykonawca moze powierzy¢ wykonanie zamowienia podwykonawcom, z wyjatkiem
przypadku gdy ze wzgledu na specyfike przedmiotu zamowienia zamawiajacy zastrzeze w
specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia, ze cze$¢ lub catos¢ zamowienia nie moze byc
powierzona podwykonawcom.

Ogtoszenie. Zamawiajacy wszczyna postepowanie w trybie przetargu nieograniczonego,
zamieszczajac ogfoszenie o zamoéwieniu w miejscu publicznie dostepnym w swojej siedzibie
oraz na stronie internetowej. Jezeli warto$¢ zamdwienia jest mniejsza niz kwoty okreslone w
przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy pzp zamawiajacy zamieszcza
ogtoszenie o zamoéwieniu w Biuletynie Zamowier Publicznych. Jezeli warto$¢ zamdwienia jest
réwna lub przekracza kwoty okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8,
zamawiajacy przekazuje ogtoszenie o zaméwieniu Urzedowi Oficjalnych Publikacji Wspdlnot

Europejskich.
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Zamawiajacy moze opublikowaé¢ ogloszenie o zamodwieniu réwniez w inny w
szczegolnosci w dzienniku lub czasopismie o zasiegu ogdlnopolskim.

Zamawiajacy moze, po zamieszczeniu ogtoszenia o zaméwieniu w Biuletynie Zamowien
Publicznych lub przekazaniu ogtoszenia o zaméwieniu Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej,
bezposrednio poinformowaé o wszczeciu postepowania o udzielenie zamdéwienia znanych
sobie wykonawcow, ktorzy w ramach prowadzonej dziatalnosci swiadczg dostawy, ustugi lub
roboty budowlane bedace przedmiotem zamdwienia.

Ogtoszenie o zamowieniu, odpowiednio zamieszczane lub publikowane w miejscu
publicznie dostepnym w siedzibie zamawiajacego, na stronie internetowej, o ktérej mowa w
ust. 1, w dzienniku lub czasopi$mie o zasiegu ogdlnopolskim lub w inny sposéb:

1) nie moze zosta¢ odpowiednio zamieszczone lub opublikowane przed dniem jego
zamieszczenia w Biuletynie Zamowien Publicznych, i/ lub, przed dniem jego przekazania
Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej;

2) nie moze zawiera¢ informacji innych niz zamieszczone w Biuletynie Zaméwien
Publicznych, i/lub innych niz przekazane Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej;

3) zawiera informacje o dniu jego zamieszczenia w Biuletynie Zamoéwien Publicznych, a w
przypadku, i/lub o dniu jego przekazania Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej.

Ogtoszenie o0 zamoéwieniu, o zawiera co najmniej:

1) nazwe (firme) i adres zamawiajgcego;

2) okreslenie trybu zamdwienia;

3) adres strony internetowej, na ktérej zamieszczona bedzie specyfikacja istotnych warunkéw
zamowienia;

4) okreélenie przedmiotu oraz wielkosci lub zakresu zaméwienia, z podaniem informacji o
mozliwosci sktadania ofert czesciowych;

5) informacje o mozliwosci ztozenia oferty wariantowe;j;

6) termin wykonania zamowienia;

7) warunki udziatu w postepowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny spetniania tych
warunkow;

8) informacje na temat wadium;

9) kryteria oceny ofert i ich znaczenie;

10) miejsce i termin sktadania ofert;

11) termin zwigzania ofertg;

12) informacje o zamiarze zawarcia umowy ramowej;

13) informacje o zamiarze ustanowienia  dynamicznego systemu  zakupdw  wraz
z adresem strony internetowej, na ktérej bedg zamieszczone dodatkowe informacje dotyczace
dynamicznego systemu zakupow;

14) informacje o przewidywanym wyborze najkorzystniejszej oferty z zastosowaniem aukgji
elektronicznej wraz z adresem strony internetowej, na ktérej bedzie prowadzona aukcja
elektroniczna;

15) informacje o przewidywanych zamdwieniach uzupetniajacych, jezeli zamawiajacy przewiduje
udzielenie takich zaméwien.
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Kosztorys inwestorski - dokument kosztowy, ktdrego celem jest szczegétowe ustalenie
kosztéw danego rodzaju robodt, pojedynczego obiektu lub czedci obiektu. Kosztorys
inwestorski jest punktem odniesienia podczas pordéwnywania ofert potencjalnych
wykonawcow robét budowlanych w toku postepowania przetargowego lub konkursu ofert.

Podstawg do sporzadzenia kosztorysu inwestorskiego s projekty przetargowe, projekty
wykonawcze, specyfikacje techniczne wykonania i odbioru robdét budowlanych, zatozenia
wyjsciowe do kosztorysowania oraz ceny jednostkowe robdét podstawowych.

Wazina sprawa jest podkreslenie szczegdlnego znaczenia pojecia ,wartos¢ zamdwienia
publicznego”, dla ustalenia ktérego wskazano co prawda jako podstawe catkowite
szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, ustalone z nalezyta starannoscig, ale jednoczesnie
okreslono szereg klauzul, jakie trzeba uwzgledni¢ przy ustalaniu tej wartosci, w tym przede
wszystkim:

e wylgczenie z wartosci podatku od towarow i ustug VAT (art.32 ust.1),

e przyjmowanie jako wartos¢ zamowienia fgcznej wartosci poszczegdlnych czesci

(art.32 ust.4),

e obowigzek uwzgledniania w wartosci zamoéwienia wartosci przewidywanych

zamoéwien uzupetniajgcych (art.32 ust.3),

e obowigzek uwzgledniania przy obliczaniu wartosci zamowienia na roboty budowlane

wartosci dostaw zwigzanych z wykonywaniem robét budowlanych oddanych przez
zamawiajgcego do dyspozycji wykonawcy (art.33 ust.2).

Koniecznos¢ stosowania wyzej okreslonych zasad wskazuje jednoznacznie, ze ustalona
warto$¢ zamowienia w wiekszosci przypadkéw musi znaczgco rozni¢ sie od kwoty
odpowiadajgcej cenie oferty, czy tez wysokosci ostatecznego wynagrodzenia wykonawcy
za wykonanie przedmiotu umowy. W konsekwencji, kosztorys inwestorski stanowiac
podstawe do ustalenia wartosci zamdwienia na wykonanie robdt budowlanych nie powinien
i nie moze by¢ uznawany i wprost przyjmowany jako opracowanie, ktore okresla szacowane
koszty do poniesienia przez zamawiajgcego (inwestora) w zwigzku z wykonaniem robét
budowlanych objetych przedmiotem zamdwienia, ofertg i umowa.

Kosztorys inwestorski w zwigzku z art. 32 ust. 4 oraz art. 33 ust. 2 obejmuje wartosc¢
wszystkich robdt okreslonych dokumentacjg projektowa, tgcznie z wartoscia wszystkich
materiatéw i urzadzen niezbednych do ich wykonania, niezaleznie od tego czy:

e cafos¢ robot jest zlecana w ramach jednego postepowania np. w systemie tzw.
Generalnego Wykonawstwa, czy tez w wyniku podziatu zamoéwienia poszczegdlne
branze robot sg zlecane w odrebnych postepowaniach,

e roboty sg wykonywane z materiatow wtasnych wykonawcy, czy tez z materiatow
zakupionych  przez zamawiajgcego w ramach odrebnego zamdwienia

i przekazanych wykonawcy jako dostawy inwestorskie.
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W rozporzadzeniu Ministra Infrastruktury okreslono metody i podstawy sporzadzania
kosztorysu inwestorskiego odpowiednio do funkcji ustawowych tego opracowania.
Wyraznie wskazano, ze:

e warto$¢ kosztorysowa robot oznacza warto$é, wynikajaca z kosztorysu

inwestorskiego, stanowigca podstawe okreslenia wartosci zamoéwienia;

e kosztorys inwestorski opracowuje sie wg ustalonej, jako obowigzujgca, metody
kalkulacji uproszczonej, polegajgcej na obliczeniu wartosci kosztorysowej robét
objetych przedmiarem robét, jako sumy iloczyndw ilosci jednostek przedmiarowych
robdt podstawowych i ich cen jednostkowych, ale bez podatku od towardw i ustug;

e warto$¢ kosztorysowa robdt obejmuje warto$¢ wszystkich materiatéw, urzadzen i
konstrukcji potrzebnych do zrealizowania przedmiotu zaméwienia;

Wymienione podstawowe zasady obowigzujagce przy sporzadzaniu kosztorysu
inwestorskiego i w rezultacie — obliczeniu wartosci kosztorysowej, powoduja, ze wartosé ta
obejmuje wytacznie koszty wykonania robdt budowlanych, ktére zostaty ujete w opisie
przedmiotu zaméwienia publicznego, wyszczegdlnionych w przedmiarze robét, w iloéciach w
nim podanych.

W kosztorysie inwestorskim opracowywanym na podstawie rozporzadzenia nie ma zatem
mozliwosci uwzglednienia zadnych innych kosztéw, w tym przede wszystkim zwigzanych z
koniecznoscig wykonania robdt (zaméwien) dodatkowych.

8. Kryteria oceny systemu kontroli zarzadcze;j

Obiekt Ocena (1:5)
Zamowienia publiczne Adekwatnosé

Skutecznosé

Efektywnos¢

Audytor dokonujac oceny systemu kontroli zarzadczej, przyjat nastepujace definicje pojec i
skale ocen:

Adekwatnos¢ — adekwatny system kontroli zarzadczej oznacza system zaprojektowany w sposéb
racjonalny, zgodny z przepisami prawa i zapewniajacy odpowiednie zasoby — finansowe, ludzkie,
rzeczowe i informacyjne —w celu realizacji wyznaczonych celéw i zadan. Funkcjonujgce mechanizmy
zostaty opracowane w odpowiedzi na istotne ryzyka zwigzane z dziatalnoscig jednostki, celem
ograniczenia mozliwosci ich wystgpienia do akceptowalnego poziomu.

Skala ocen:

Ocena 1 — system nieadekwatny

Ocena 2 — system mato adekwatny — z licznymi / z istotnymi niezgodnosciami / uchybieniami

Ocena 3 —system $rednio adekwatny — ze $rednig iloscig/z istotnymi niezgodnosciami/uchybieniami
Ocena 4 — system adekwatny z nielicznymi / mato istotnymi niezgodno$ciami/uchybieniami

Ocena 5 — system adekwatny

Skutecznosé — skuteczny system kontroli zarzgdczej oznacza system funkcjonujgcy w zamierzony
sposob, umozliwiajacy realizacje wyznaczonych celéw i zadan oraz pomiar stopnia zaawansowania
BAIKW UM Nowy Tomysl, Audytor wewnetrzny - Tomasz Dgbréwny, 8




Zadanie qudyvtowe nr 372016 Zamdwienia Publiczne”

ich realizacji. Istniejgce mechanizmy kontrolne zostaty zaprojektowane i sg stosowane w sposob
pozwalajgcy na zminimalizowanie potencjalnego ryzyka niezrealizowania zaktadanego rezultatu —
ww. celdw i zadan.

Skala ocen:

Ocena 1 — system nieskuteczny

Ocena 2 — system mato skuteczny — z licznymi / z istotnymi niezgodnosciami / uchybieniami

Ocena 3 - system $rednio skuteczny — ze $rednig ilo$cia/z istotnymi niezgodnosciami/uchybieniami
Ocena 4 — system skuteczny z nielicznymi / mato istotnymi niezgodnoéciami/uchybieniami

Ocena 5 — system skuteczny

Efektywnos¢ — efektywny system kontroli zarzgdczej oznacza system wspierajacy realizacje
zatozonych celow

i zadan, przy zatozeniu osiggniecia najwyzszych mozliwych rezultatow przy wykorzystaniu jak
najmniejszych mozliwych nakfadéw. Koszty wdrozenia i funkcjonowania mechanizmoéw kontrolnych
sg odpowiednie

w stosunku do uzyskiwanych w wyniku ich stosowania korzysci.

Skala ocen:

Ocena 1 - system nieefektywny

Ocena 2 — system mato efektywny — z licznymi / z istotnymi niezgodnosciami / uchybieniami

Ocena 3 — system srednio efektywny — ze $rednig iloécig/z istotnymi niezgodnoéciami/uchybieniami
Ocena 4 - system efektywny z nielicznymi / mato istotnymi niezgodnos$ciami/uchybieniami

Ocena 5 — system efektywny

BAIKW UM Nowy Tomysl, Audytor wewnetrzny - Tomasz Dgbréwny, 9
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Zadanie nr 3/2016 Zamdwienia Publiczne

1 Wprowadzenie

1.1 Temat zadania

Zamowienia publiczne

1.2 Cele zadania zapewniajgcego

Udzielenie odpowiedzi na pytanie czy wybrane elementy procesu udzielania zamowien
publicznych  realizowanych ~w  trybie przetargu niegraniczonego s3  zgodne
z przepisami ustawy prawo zaméwien publicznych i przepisami wykonawczymi do niej.

1.3 Podmiotowy zakres zadania

Urzad Miejski w Nowym Tomyslu

1.4 Przedmiotowy zakres zadania

1.  Ocena prawidtowosci sporzadzania specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia.
Ocena prawidlowosci sporzadzania ogloszenia o prowadzonym postgpowaniu
przetargowym.

3.  Ocena terminowosci realizacji wybranych etapéw postgpowania.

Ocena prawidtowoéci wyboru ofert w analizowanych postepowaniach przetargowych.

5.  Ocena formalnej poprawnosci kosztoryséw inwestorskich.

1.5 Data rozpoczecia zadania zapewniajgcego
28.07.2016r.

BAIKW, Audytor wewnetrzny — Tomasz Dabréwny, CIA120833, CGAP1619, e-mail: tomasz.dabrowny@gmail.com 3




Zadanie nr 3/2016 Zamdwienia Publiczne

2 Opinia audytora wewnetrznego

W opinii Audytora wewnetrznego przeprowadzajgcego zadanie audytowe zebrana
podczas realizacji zadania dokumentacja i przeprowadzona analiza stanu faktycznego
wskazujg na sredni stopienn adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci systemu kontroli
zarzadczej w obszarze ryzyka objetym audytem.

Podczas realizacji zadania audytowego stwierdzono m.in. nastepujace uchybienia:

1. Brak ujecia w kosztorysie inwestorskim i ofertowym petnego zakresu robét zwigzanych
z realizowanym zadaniem (w kosztorysach brak jest wyceny robét przygotowawczych
o ktérych mowa jest w Ogloszeniu o zamdwieniu i Specyfikacji Istotnych Warunkow
Zamoéwienia).

2. Nieprecyzyjny, niezawierajacy wszystkich niezbednych informacji opis przedmiotu
zamowienia w sposéb znaczgcy utrudniajgcy poréwnanie ofert.

3. Niewtfasciwe zabezpieczenie interesu Gminy spowodowane brakiem nalezytego
zabezpieczania wykonania umowy.

4. Brak spdjnoéci pomiedzy zapisami Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamdwienia
a zapisami zawartymi w Ogloszeniu o zamodwieniu czy kosztorysie inwestorskim
i ofertowym.

5. Brak dokumentacji potwierdzajacej dokonanie badania i oceny oferty przez Komisje
przetargowa.

6. Przyjmowanie do postgpowania kosztoryséw inwestorskich nie zawierajgcych wszystkich
wymaganych przepisami prawa informacji. ,

7. Ogftoszenie o zamowieniu nie zawierato wszystkich wymaganych przepisami ustawy
Prawo zamdwien publicznych informacji.

8. Podpisanie umowy o roboty budowlane z naruszeniem postanowieri SIWZ i samej umowy.

Wskazane wyzej uchybienia $wiadcza o tym, iz zaprojektowane dla audytowanego
obszaru mechanizmy kontrolne nalezy uznaé za $rednio adekwatne i $rednio skuteczne.

Z uwagi na wage uchybien dziatania zmierzajgce do dostosowania stanu faktycznego
do stanu zgodnego z przepisami prawa nalezy podjgé w racjonalnie krotkim terminie czasu.

Ponadto niezbedne jest zaprojektowanie dodatkowych mechanizméw kontrolnych,
ktorych wdrozenie powinno z prawdopodobieristwem graniczacym z pewnoscig
wyeliminowa¢ mozliwos¢ powstawania uchybiern takich jak opisane w niniejszym
Sprawozdaniu.

BAIKW, Audytor wewnetrzny — Tomasz Dabréwny, CIA120833, CGAP1619, e-mail: tomasz.dabrowny@gmail.com 4
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3 Ustalenia stanu faktycznego wraz ze sklasyfikowanymi wynikami ich oceny
wedtug kryteriow

3.1 Kryteria dokonania oceny ustalen

Specyfikacja istotnych warunkéw zaméwienia, to dokument wystepujacy
w wiekszosci trybow udzielania zamoéwien publicznych. lest podstawowym dokumentem
organizujgcym przebieg postepowania o udzielenie danego zamdwienia, okresla bowiem
istotne elementy tego postepowania, takie jak tryb udzielenia zamdwienia, miejsce oraz
termin sktadania i otwarcia ofert, termin zwigzania ofertg, wymagane wadium. Specyfikacja
okresla rowniez warunki udziatu w postepowaniu oraz zawiera opis przedmiotu zamdwienia,
a takze istotne postanowienia umowy, na podstawie ktérej ma by¢ realizowane zamoéwienie.

Wykonawcy we wilasnym interesie powinni zatem doktadnie zapoznaé sie
ze specyfikacja. Odtresci SIWZ zalezy bowiem, czy w ogdle moga ubiegaé sie
o udzielenie zamdwienia i czy s3 w stanie zaoferowa¢ zamawiajacemu przedmiot
odpowiadajacy jego  wymaganiom. Wykonawcy powinni  rowniez  reagowac
we wtasciwym sposdb na postanowienia specyfikacji sprzeczne z ustawg Prawo zaméwien
publicznych, ktore pozbawiajg ich szansy ubiegania sie o udzielenie zamdwienia.

Waznych jest kilka podstawowych zasadach.

Jezeli postanowienia specyfikacji sg niejasne lub nieprecyzyjne, wykonawcy moga zwrécic
sie do zamawiajgcego z wnioskiem o wyjasnienie tresci SIWZ.

Zamawiajgcy jest zobowigzany do udzielenia odpowiedzi, jezeli wniosek wptynie w terminie
okreslonym ustawg Prawo zamodwien publicznych, czyli nie pdziniej niz do konca dnia,
w ktérym uptywa potowa wyznaczonego terminu skfadania ofert. Jezeli postanowienia
specyfikacji sprzeczne z ustawg Prawo zamdwien publicznych sg jasne i precyzyjne, zamiast
zadawac pytania do SIWZ nalezy wnies$¢ odwotanie wobec tresci specyfikacji (oczywiscie o ile
srodek ten przystuguje wykonawcom). Jezeli bowiem zamawiajacy nie uwzgledni oczekiwan
wykonawcy sformutowanych w pytaniu, a w miedzyczasie uptynie termin na wniesienie
odwotania wobec SIWZ, odwotanie od wyjasnien Zamawiajgcego czy jego odmownej
odpowiedzi na wniosek o zmiane specyfikacji, bedzie uznane za spdznione.

Przed uptywem terminu skfadania ofert zamawiajacy moze zmieni¢ tres¢ specyfikacji
z wihasnej inicjatywy lub na wniosek wykonawcéw. Zmiany takie sg odrebnymi czynnosciami
zamawiajgcego i jezeli naruszajg przepisy ustawy Prawo zamowien publicznych, mozna wnies¢
wobec nich odwotanie.

Specyfikacje nalezy czytac catosciowo. Integralng czesé specyfikacji stanowig wszystkie
zatagczniki, w szczegdlnosci projekty techniczne, wedtug ktérych ma by¢ realizowany przedmiot
zamowienia, oraz wzor umowy lub jej istotne postanowienia.

Tre$¢ specyfikacji ksztattuja réwniez wyjasnienia udzielane przez Zamawiajacego.
W celu zmiany SIWZ Zamawiajgcy nie musi wskaza¢ wyrainie, ktére postanowienia
specyfikacji zmienia i w jaki sposob. W konsekwencji jezeli wyjasnienia udzielone przez
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zamawiajgcego w rzeczywistosci zmieniajg tres¢ pierwotnej specyfikacji, mozna wnie$¢ wobec
nich odwotanie, oczywiscie pod warunkiem ze sg sprzeczne z ustawa Prawo zamodwien
publicznych.

Po uptywie terminéw wyznaczonych na zadawanie pytan do specyfikacji lub na wnoszenie
odwotan wobec jej tresci, postanowienia SIWZ s3 wigzace dla wykonawcéw uczestniczacych
w postepowaniu.

Nieskuteczne bedzie kwestionowanie postanowieri SIWZ przy okazji wnoszenia odwotan
od dalszych czynnosci zamawiajacego, w szczegdlnosci od odrzucenia oferty
z powodu jej sprzecznosdci ze specyfikacjg lub od wykluczenia wykonawcy z powodu
niewykazania spefniania warunkdw okreslonych w SIWZ. Na dalszym etapie postepowania
argumenty, ze wymagania Zamawiajacego sg wygorowane lub nieuzasadnione, nie beda
uwzgledniane.

Zamawiajacy ma prawo do zmiany postanowier specyfikacji wytacznie do uptywu terminu
sktadania ofert. Po tej dacie prawo Zamawiajacego do zmiany specyfikacji wygasa.

Postanowienia specyfikacji podlegajg tzw. wyktadni literalnej, co oznacza, iz liczy sie ich
dostowne brzmienie. Wykonawcy nie maja obowigzku domyslaé sie, jakie byty zamiary
Zamawiajgcego.

W toku badania i oceny ofert Zamawiajacy nie moie nadawaé postanowieniom
specyfikacji odmiennego znaczenia niz wynikajace z ich dostownej treéci. Zamawiajacy nie
moze rowniez stawia¢ wymagan, ktdre nie zostaty w specyfikacji jednoznacznie okreslone.

Konsekwencje braku zamieszczenia w specyfikacji odpowiednich lub pozadanych przez
Zamawiajacego regulacji (zapiséw) obciazajg zamawiajacego. Przyktadowo oferta wykonawcy
nie moze zostac odrzucona z powodu niespetnienia wymagania, ktére nie zostato w sposéb
jednoznacznych i precyzyjny okreslone w SIWZ, nawet jezeli wymaganie to jest istotne
z punktu widzenia potrzeb zamawiajgcego.

Zamawiajacy nie moze odstgpowa¢ od wymagan okreslonych w specyfikacji.
W szczegolnosci zamawiajgcy powinien odrzuci¢ oferte, ktéra nie spetnia jednego z wymagan
okredlonych w SIWZ. Zamawiajacy nie moze wybra¢ takiej oferty jako najkorzystniejszej,
nawet jezeli zaspokaja ona jego rzeczywiste potrzeby.

Specyfikacja istotnych warunkéw zamoéwienia zawiera co najmniej:

1. nazwe (firme) oraz adres zamawiajgcego;

tryb udzielenia zamdwienia;

opis przedmiotu zamdwienia;

termin wykonania zamowienia;

warunki udzialu w postepowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny spetniania tych

LA A

warunkow;
6. wykaz o$wiadczen lub dokumentdw, jakie majg dostarczy¢ wykonawcy w celu potwierdzenia
spetniania warunkdw udziatu w postepowaniu;

BAIKW, Audytor wewnetrzny — Tomasz Dabréwny, CIA120833, CGAP1619, e-mail: tomasz.dabrowny@gmail.com 6




10.
11.
12.
13.

14.

15.
16.

17.
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informacje o sposobie porozumiewania sie zamawiajgcego z wykonawcami oraz przekazywania
os$wiadczen lub dokumentéw, a takze wskazanie oséb uprawnionych do porozumiewania si€
z wykonawcami;

wymagania dotyczgce wadium;

termin zwigzania ofertg;

opis sposobu przygotowywania ofert;

miejsce oraz termin sktadania i otwarcia ofert;

opis sposobu obliczenia ceny;

opis kryteridw, ktérymi zamawiajgcy bedzie sie kierowat przy wyborze oferty, wraz z podaniem
znaczenia tych kryteridw i sposobu oceny ofert;

informacje o formalnosciach, jakie powinny zostaé dopetnione po wyborze oferty wcelu
zawarcia umowy w sprawie zamodwienia publicznego;

wymagania dotyczace zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy;

istotne dla stron postanowienia, ktére zostang wprowadzone do tresci zawieranej umowy
w sprawie zamodwienia publicznego, ogdlne warunki umowy albo wzdr umowy, jezeli
zamawiajagcy wymaga od wykonawcy, aby zawart z nim umowe w sprawie zamdwienia
publicznego na takich warunkach;

pouczenie o $rodkach ochrony prawnej przystugujgcych wykonawcy w toku postgpowania
o0 udzielenie zamoéwienia.

W przypadku gdy przepisy ustawy nie stanowig inaczej, specyfikacja istotnych warunkéw

zamowienia zawiera rowniez:

1.
2.

O Lo

opis czesci zamowienia, jezeli zamawiajgcy dopuszcza sktadanie ofert czesciowych;
maksymalng liczbe wykonawcdw, z ktdrymi zamawiajgcy zawrze umoweg ramowg, jezeli
zamawiajacy przewiduje zawarcie umowy ramowej;
informacje o przewidywanych zamodwieniach uzupetniajacych, o ktérych mowa
w art, 67 ust. 1 pkt 6 7 lub art. 134 ust. 6 pkt 3 i 4, jezeli zamawiajacy przewiduje udzielenie
takich zaméwien;
opis sposobu przedstawiania ofert wariantowych oraz minimalne warunki, jakim musza
odpowiadaé oferty wariantowe, jezeli zamawiajgcy dopuszcza ich skfadanie;
adres poczty elektronicznej lub strony internetowej zamawiajacego, jezeli zamawiajgcy
dopuszcza porozumiewanie sie drogg elektroniczng;
informacje dotyczace walut obcych, w jakich mogg by¢ prowadzone rozliczenia migdzy
zamawiajacym a wykonawcg, jezeli zamawiajgcy przewiduje rozliczenia w walutach obcych;
jezeli zamawiajacy przewiduje aukcje elektroniczna:
informacje o przewidywanym wyborze najkorzystniejszej oferty z zastosowaniem aukcji
elektronicznej,
wymagania dotyczace rejestracji i identyfikacji wykonawcdw, w tym wymagania techniczne
urzadzen informatycznych,
informacije, ktére sposrdd kryteriow oceny ofert bedg stosowane w toku aukcji elektronicznej;
wysokos¢ zwrotu kosztdw udziatu w postepowaniu, jezeli zamawiajacy przewiduje ich zwrot;
jezeli zamawiajacy przewiduje wymagania, o ktérych mowa w art. 29 ust. 4, okreslenie
w szczegdlnosci:
liczby oséb, o ktérych mowa w art. 29 ust. 4 pkt 1, i okresu wymaganego zatrudnienia tych

osab,
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e sposobu dokumentowania zatrudnienia osdb, o ktérych mowa w art. 29 ust. 4 pkt 1, lub
utworzenia albo zwigkszenia funduszu szkoleniowego,

e uprawnienia zamawiajgcego w zakresie kontroli spetniania przez wykonawce wymagar,
o0 ktérych mowa w art. 29 ust. 4, oraz sankgji z tytutu niespetnienia tych wymagan.

W postepowaniach, w ktérych wartos¢ zamoéwienia jest mniejsza niz kwoty okreslone
w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8, specyfikacja istotnych warunkéw
zamoOwienia moze nie zawiera¢ informacji, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 6, 8 i 15.

Zamawiajacy zada wskazania przez wykonawce w ofercie czesci zamodwienia, ktdrej
wykonanie powierzy podwykonawcom.

Wykonawca moze powierzy¢ wykonanie zamdwienia podwykonawcom, z wyjatkiem
przypadku gdy ze wzgledu na specyfike przedmiotu zamowienia zamawiajacy zastrzeie
w specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia, ze czes¢ lub cato$é zaméwienia nie moze by¢
powierzona podwykonawcom.

Ogtoszenie. Zamawiajacy wszczyna postepowanie w trybie przetargu nieograniczonego,
zamieszczajgc ogfoszenie o zamoéwieniu w miejscu publicznie dostepnym w swojej siedzibie
oraz na stronie internetowej. Jezeli wartos¢ zamodwienia jest mniejsza niz kwoty okreslone
w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy pzp zamawiajacy zamieszcza
ogtoszenie o zamdwieniu w Biuletynie Zamowieri Publicznych. Jezeli warto$é zamdwienia jest
rowna lub przekracza kwoty okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust.8,
zamawiajacy przekazuje ogtoszenie o zamodwieniu Urzedowi Oficjalnych Publikacji Wspdlnot
Europejskich.

Zamawiajacy moze opublikowac ogtoszenie o zamowieniu réwniez w inny w szczegdlnosci
w dzienniku lub czasopi$mie o zasiegu ogdlnopolskim.

Zamawiajacy moze, po zamieszczeniu ogtoszenia o zaméwieniu w Biuletynie Zamowien
Publicznych lub przekazaniu ogtoszenia o zamoéwieniu Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej,
bezposrednio poinformowac o wszczeciu postepowania o udzielenie zaméwienia znanych
sobie wykonawcéw, ktdrzy w ramach prowadzonej dziatalnosci $wiadcza dostawy, ustugi lub
roboty budowlane bedace przedmiotem zamdwienia.

Ogtoszenie o zamodwieniu, odpowiednio zamieszczane lub publikowane w miejscu
publicznie dostepnym w siedzibie zamawiajgcego, na stronie internetowej, o ktérej mowa
w ust. 1, w dzienniku lub czasopismie o zasiegu ogélnopolskim lub w inny sposéb:

1) nie moze zosta¢ odpowiednio zamieszczone lub opublikowane przed dniem jego
zamieszczenia w Biuletynie Zamoéwienr Publicznych, i/ lub, przed dniem jego przekazania
Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej;

2) nie moze zawiera¢ informacji innych niz zamieszczone w Biuletynie Zaméwien
Publicznych, i/lub innych niz przekazane Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej;

3) zawiera informacje o dniu jego zamieszczenia w Biuletynie Zamdwieri Publicznych,
a w przypadku, i/lub o dniu jego przekazania Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej.
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Ogtoszenie o zamodwieniu, 0 zawiera co najmniej:

1) nazwe (firme) i adres zamawiajgcego;

2) okreélenie trybu zamodwienia;

3) adres strony internetowej, na ktérej zamieszczona bedzie specyfikacja istotnych warunkow
zamodwienia;

4) okreélenie przedmiotu oraz wielkosci lub zakresu zamoéwienia, z podaniem informacji
o mozliwosci sktadania ofert czesciowych;

5) informacje o mozliwosci ztozenia oferty wariantowej;

6) termin wykonania zaméwienia;

7) warunki udziatu w postepowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny spetniania tych
warunkow;

8) informacje na temat wadium;

9) kryteria oceny ofert i ich znaczenie;

10) miejsce i termin skfadania ofert;

11) termin zwigzania ofertg;

12) informacje o zamiarze zawarcia umowy ramowej;

13) informacje o zamiarze ustanowienia dynamicznego  systemu  zakupow = wraz
z adresem strony internetowej, na ktérej beda zamieszczone dodatkowe informacje dotyczace
dynamicznego systemu zakupdw;

14) informacje o przewidywanym wyborze najkorzystniejszej oferty z zastosowaniem aukgji
elektronicznej wraz z adresem strony internetowej, na ktérej bedzie prowadzona aukcja
elektroniczna;

15) informacje o przewidywanych zaméwieniach uzupetniajgcych, jezeli zamawiajgcy przewiduje
udzielenie takich zamowien.

Kosztorys inwestorski - dokument kosztowy, ktérego celem jest szczegotowe ustalenie
kosztéw danego rodzaju robdt, pojedynczego obiektu lub czeéci obiektu. Kosztorys
inwestorski jest punktem odniesienia podczas poréwnywania ofert potencjalnych
wykonawcéw robét budowlanych w toku postepowania przetargowego lub konkursu ofert.

Podstawa do sporzadzenia kosztorysu inwestorskiego sa projekty przetargowe, projekty
wykonawcze, specyfikacje techniczne wykonania i odbioru robot budowlanych, zatozenia
wyjéciowe do kosztorysowania oraz ceny jednostkowe robot podstawowych.

Waing sprawg jest podkreslenie szczegélnego znaczenia pojgcia ,wartos¢ zamowienia
publicznego”, dla ustalenia ktérego wskazano co prawda jako podstawe catkowite
szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, ustalone z nalezytg starannoscig, ale jednoczesnie
okreslono szereg klauzul, jakie trzeba uwzgledni¢ przy ustalaniu tej wartosci, w tym przede
wszystkim:

e wylaczenie z wartosci podatku od towaréw i ustug VAT (art.32 ust.1),

e przyjmowanie jako warto$¢ zamdwienia facznej wartosci poszczegodlnych czesci

(art.32 ust.4),
e obowiazek uwzgledniania w wartosci zamdwienia wartosci przewidywanych

zamowien uzupetniajacych (art.32 ust.3),
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e obowiazek uwzgledniania przy obliczaniu wartosci zamdéwienia na roboty budowlane
wartosci dostaw zwigzanych z wykonywaniem robét budowlanych oddanych przez
zamawiajacego do dyspozycji wykonawcy (art.33 ust.2).

Koniecznos¢ stosowania wyzej okreslonych zasad wskazuje jednoznacznie, ze ustalona
warto$¢ zamowienia w wiekszosci przypadkéw musi znaczaco réini¢ sie od kwoty
odpowiadajgcej cenie oferty, czy tez wysokosci ostatecznego wynagrodzenia wykonawcy
za wykonanie przedmiotu umowy. W konsekwencji, kosztorys inwestorski stanowiac
podstawe do ustalenia wartosci zamoéwienia na wykonanie robét budowlanych nie powinien
i nie moze by¢ uznawany i wprost przyjmowany jako opracowanie, ktére okresla szacowane
koszty do poniesienia przez zamawiajacego (inwestora) w zwiazku z wykonaniem robét
budowlanych objetych przedmiotem zaméwienia, ofertg i umowa.

Kosztorys inwestorski w zwigzku z art. 32 ust. 4 oraz art. 33 ust. 2 obejmuje wartosé
wszystkich robodt okreslonych dokumentacja projektowa, tacznie z wartodcig wszystkich
materiatoéw i urzgdzen niezbednych do ich wykonania, niezaleznie od tego czy:

e catos¢ robot jest zlecana w ramach jednego postepowania np. w systemie tzw.
Generalnego Wykonawstwa, czy tez w wyniku podziatu zaméwienia poszczegélne
branze robét s zlecane w odrebnych postepowaniach,

e roboty s3 wykonywane z materiatéw wtasnych wykonawcy, czy tez z materiatéw
zakupionych  przez zamawiajagcego w ramach odrebnego  zamodwienia
i przekazanych wykonawcy jako dostawy inwestorskie.

W rozporzadzeniu Ministra Infrastruktury okreélono metody i podstawy sporzadzania
kosztorysu inwestorskiego odpowiednio do funkcji ustawowych tego opracowania.
Wyraznie wskazano, ze:

e wartos$¢ kosztorysowa rob6t oznacza wartosé, wynikajaca z kosztorysu inwestorskiego,

stanowigcg podstawe okreslenia wartosci zaméwienia;

® kosztorys inwestorski opracowuje sie¢ wg ustalonej, jako obowigzujaca, metody

kalkulacji uproszczonej, polegajacej na obliczeniu wartosci kosztorysowej robét
objetych przedmiarem robét, jako sumy iloczynéw ilosci jednostek przedmiarowych
robot podstawowych i ich cen jednostkowych, ale bez podatku od towaréw i ustug;

e warto$¢ kosztorysowa robdt obejmuje warto$¢ wszystkich materiatéw, urzadzen

i konstrukcji potrzebnych do zrealizowania przedmiotu zaméwienia;

Wymienione podstawowe zasady obowigzujgce przy sporzadzaniu kosztorysu
inwestorskiego i w rezultacie — obliczeniu wartosci kosztorysowej, powodujg, ze wartoéé
ta obejmuje wytgcznie koszty wykonania robdt budowlanych, ktére zostaty ujete w opisie
przedmiotu zamowienia publicznego, wyszczegdlnionych w przedmiarze robét, w iloéciach
w nim podanych.
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W kosztorysie inwestorskim opracowywanym na podstawie rozporzgdzenia nie ma zatem
mozliwosci uwzglednienia zadnych innych kosztéw, w tym przede wszystkim zwigzanych
z koniecznoscig wykonania robot (zamowien) dodatkowych.

3.2 Stan faktyczny

3.2.1 Linowy Plac Zabaw w Nowym Tomyslu

Whiosek o wszczecie postepowania

W dniu 9 czerwca 2014 r Wydziat KIRIOS zwrdcit sie wnioskiem o wszczecie postepowania
przetargowego na budowe ,Linowego placu zabaw w Nowym Tomyslu” w ramach zadania
inwestycyjnego ,Rewitalizacja parku przy ul Musiata i Sienkiewicza”.

W budzecie Gminy na ten cel zabezpieczono kwote 100.000 zt. 50.000 zt pochodzito
z budzetu Gminy, 50.000 zt to dofinansowanie z Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich.

We wniosku wskazano, iz dofgczono do niego mape zasadniczg, kosztorys inwestorski oraz
przedmiar robét.

W kosztorysie inwestorskim uwzgledniono —w ramach prowadzonego zadania:

- zakup i montaz linowego placu zabaw — koszt (netto) 65.504,05 zt

- zakup i montaz koszy ulicznych — koszt (netto) 264,33 zt

- zakup i ustawienia tawek parkowych — koszt (netto) 329,84 zt
taczna kosztorysowa wartos¢ robdt 66.098,22. Wartos¢ robot ogotem (z podatkiem VAT) -
81.300,81 zt.

W sktad linowego parku zabaw miaty wchodzi¢: piramida, $lizg i rura strazaka. Ponadto
w skfad inwestycji miaty wejs¢: kosze uliczne - 3 szt., tawki parkowe — 4 szt.

Kosztorys inwestorski zostat sporzadzony zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

W dniu 11 czerwca 2014 Burmistrz Nowego Tomysla zatwierdzit wniosek w sprawie
postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego. Jako tryb postepowania wskazano
przetarg nieograniczony.

Postepowanie o udzielenie zamdwienia publicznego zostato oznaczone nr 8/2014.

Ogtoszenie 0 zamowieniu

W dniu 26 czerwca 2014 r. na Portalu Urzedu Zamoéwien Publicznych zostato zamieszczone
Ogtoszenie o zamdwieniu (nr 214824-2014) pn. , Linowy plac zabaw w Nowym Tomyslu”.

Zgodnie z trescig ogtoszenia przedmiotem zamodwienia bylo wykonanie prac zgodnie
z zatgczonym kosztorysem slepym (ofertowym) w zakresie: roboty przygotowawcze, zakup
i montaz linowego placu zabaw, zakup i montaz koszy ulicznych, zakup i montaz tawek
parkowych.

W  kosztorysie inwestorskim nie wyceniono kosztu robot przygotowawczych
a w kosztorysie ofertowym nie przewidziano mozliwosci wskazania tego kosztu przez
potencjalnych oferentéow. Zatem kosztorys ofertowy przygotowany do ztoienia przez
potencjalnych wykonawcéw stanowiacy podstawe oceny kosztéw planowanej inwestycji byt
niezgodny z trescig Ogloszenia o zamdwieniu podanym do publicznej wiadomosci w sposéb
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przewidziany przepisami prawa.

Ogtoszenie o zamowieniu zawierato wszystkie formalnie wymagane przepisami prawa
informacje. W ogtoszonym postepowaniu nie przewidziano obowiazku wptaty wadium — nie
stanowito to naruszenia przepiséw prawa.

W dniu 26 czerwca 2014 r. Ogtoszenie o postepowaniu zostato zamieszczone na stronie
BIP Urzedu Miejskiego w Nowym Tomyslu oraz wywieszone na tablicy ogloszen Urzedu.

Uwagi:

W  ogtoszonym postepowaniu nie przewidziano obowigzku wpfaty nalezytego
zabezpieczenia umowy. Biorqc pod uwage charakter zamawianych robét — budowa linowego
placu zabaw dla dzieci — ze szczegdlnym uwzglednieniem faktu, iz efektem wykonanych prac
miat by¢ plac zabaw dla dzieci - nalezy wskazaé, iz zabezpieczenie nalezytego wykonania
umowy w sposob znaczqcy wpfynetoby na poziom bezpieczeristwa Gminy. Odstgpienie
od zqdania nalezytego wykonania umowy w przedmiotowym postepowaniu mozna uzna¢
za kontrowersyjne.

Brak jest zgodnosci w okresleniu zakresu planowanych robét pomiedzy kosztorysem
inwestorskim i pdéZniej kosztorysem Slepym a ogtoszeniem o zamdwieniu i specyfikacjg
istotnych warunkow zamdwienia.

Specyfikacja istotnych warunkéw zamdéwienia

Specyfikacja istotnych warunkéw zamodwienia zostata sporzadzona przez pracownika
Urzedu i w dniu 25.06.2014 zatwierdzona przez Zastepce Burmistrza.

Specyfikacja zawierata informacje wymagane przepisami ustawy Prawo zamdwien
publicznych. W Specyfikacji tak jak w Ogtoszeniu o zamdéwieniu wskazano, iz odstepuje sie
od obowigzku wptacenia wadium oraz zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy.

Uwagi:

W SIWZ w czesci ,, Opis przedmiotu zamdéwienia” podano nieprawdziwe informacje.
Zgodnie z zapisami SIWZ ,Przedmiot zamdwienia obejmuje: 1) zgodnie z zatgczonym
kosztorysem , slepym” ofertowym w nastepujgcym zakresie: - roboty przygotowawcze ...”.
Audytor wewnetrzny stwierdzit, iz w kosztorysie ofertowym brak jest pozycji ,Roboty
przygotowawcze” — tym samym potencjalny wykonawca nie ma mozliwosci dokonania
rzetelnej wyceny prac, do realizacji ktérych zgodnie z zapisami SIWZ bytby zobowigzany.

Postepowanie o udzielenie zaméwienia.

W dniu 10.07.2014 r. w odpowiedzi na ogtoszone postepowanie wptyneta jedna oferta.
Oferta zostata ztozona przez firme MagicNets Sp. z 0.0. i zawierata wszystkie wymagane przez
Zamawiajacego dokumenty i oswiadczenia.

W dokumentach przedstawionych Audytorowi do wgladu znajduja sie oswiadczenia
kierownika zamawiajgcego, cztonkdéw komisji przetargowej oraz innych oséb wykonujacych
czynnosci w postepowaniu o braku podstaw do ich wykluczenia z przedmiotowego
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postepowania. Wszystkie oswiadczenia zostaty podpisane w dniu 11.07.2014 r.

W dokumentacji znajduja sie takze ,Karty indywidualnej oceny ofert” ktére powinny by¢
w ramach oceny ofert wypetnione przez cztonkéw komisji przetargowe;. Zaden z cztonkdéw
komisji nie dopetnit obowiazku oceny ztozonej oferty na przedmiotowych kartach.

Zgodnie z zapisami zawartymi w Specyfikacji Istotnych Warunkow Zamowienia
,Zamawiajgcy dokona oceny spefnienia warunkéw udziatu w postepowaniu w oparciu
o dokumenty wymagane w/w rozdziale metodq spetnia / nie spetnia.”

Audytor w otrzymanej dokumentacji z prowadzonego postepowania nie otrzymat zadnego
dokumentu potwierdzajacego przeprowadzenie oceny oferty metoda ,spetnia-nie spetnia” ani
tez zadnego innego dokumentu potwierdzajgcego dokonanie oceny zfozonej oferty
w jakikolwiek sposdb.

W dniu 11.07.2014 r. spisano Protokét z postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego w trybie przetargu nieograniczonego przeprowadzonego w dniu 11.07.2014r.
w siedzibie Urzedu Miejskiego w Nowym Tomyslu przez Komisjg przetargowa. W Protokole
wskazano, iz w przewidzianym terminie zostata zfozona jedna oferta. Ponadto w Protokole
stwierdzono, iz Komisja przetargowa dokonata sprawdzenia oferty pod wzgledem formalno-
prawnym i zgodnoécia z rozdziatem 21 SIWZ (fakt ten nie znajduje potwierdzenia
w przekazanych Audytorowi dokumentach).

W Protokole wskazano, iz Komisja uznata ztozona oferte za ofertg korzystna
i zarekomendowata Burmistrzowi Miasta jej zatwierdzenie.

W dniu 11.07.2014 r. na tablicy ogtoszeri wywieszono informacje o przeprowadzonym
postepowaniu przetargowym i jego wynikach. W tym samym dniu informacje o wynikach
przetargu zamieszczono na stronie BIP Urzedu Miejskiego w Nowym Tomyslu.

Oferent o wynikach przetargu zostat poinformowany pisemnie.

W dniu 18.07.2014 Petnomocnik Gminy ds. zaméwien publicznych sporzadzit
zatwierdzony przez Burmistrza Gminy Protokét postgpowania w  trybie przetargu
niegraniczonego.

Uwagi:

(Oferta) Dotgczony do oferty kosztorys ofertowy zostat sporzqdzony w sposob inny niz
przewidziany przez Zamawiajqcego i nie zawiera przewidzianych prawem elementow
kosztorysu ofertowego.

Ponadto oprécz wskazanych w kosztorysie slepym pozycji Oferent zawart w swoim
kosztorysie dodatkowy element kosztowy , pole piaskowe”.

Wartoé¢ netto kosztorysu to kwota 80.741,00 zf wartosc brutto 99.311,43 zt.

Analiza dokumentacji inwestycji wskazuje na fakt prawidtowego ujecia w kosztorysie pola
piaskowego. Zgodnie bowiem z opisem projektowanego linowego placu zabaw niezbedne byto
ujecie w kosztach inwestycji obszaru upadku z urzqdzenia.

(Postepowanie w sprawie zamowienia) Firma MagicNets sp. z o.0. przedstawita jako jeden
z zatgeznikéw dokument zatytutowany ,kosztorys ofertowy”. Jest to dokument sporzgdzony
w sposéb niezgodny z wzorem zatgczonym przez Zamawiajgcego.
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W opinii Audytora nalezatoby zasiegnq¢ opinii prawnej czy oferta zawierajgca kosztorys
ofertowy niezgodny ze wzorem przedstawionym przez Zamawiajgcego mogta zostac
dopuszczona do dalszego postepowania.

W przedstawionych dokumentach brak jest potwierdzenia dokonania przez Komisje
przetargowq jakichkolwiek czynnosci potwierdzajqcych, iz ztozona oferta spefnia warunki
opisane w Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamdwienia — czyli czynnosci potwierdzajgcych,
Ze dotqczono wszystkie wymagane dokumenty i zaswiadczenia, a takze brak jest dokumentacji
potwierdzajqcej, iz dokonano merytorycznej oceny ztozonych dokumentdw.

Zgodnie z Protokofem postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego
Przewodniczgcym Komisji i jednoczesnie jej Sekretarzem byt pan KK. W opinii Audytora
Przewodniczqcy /Sekretarz Komisji nie dopetnif swoich obowigzkéw zwigzanych
z zapewnieniem prawidfowosci pracy Komisji w zakresie oceny ofert i dokonania wyboru
korzystnego dla Gminy.

Umowa

W dniu 17.07.2014 r. zostata pomiedzy Gming Nowy Tomy$l a firmg MagicNets
sp. z 0. o podpisana umowa, ktérej przedmiotem byto wykonanie linowego placu zabaw
w Nowym Tomyslu.

Przedmiot zamowienia obejmowat nastepujacy zakres robét: roboty przygotowawcze,
zakup i montaz linowego placu zabaw, zakup i montaz koszy ulicznych, zakup i montaz tawek
parkowych.

W umowie opisano obowiazki inwestora i wykonawcy, ustalono wynagrodzenie
i zasady jego wyptaty, zasady dokonania odbioréw wykonanych robét i niezbedng
do przekazania dokumentacje, kary umowne, zasady i warunki odstagpienia od umowy oraz
warunki udzielonej przez Wykonawce gwaranciji.

Uwagi:

Zgodnie z podpisanq umowg Wykonawca miat zrealizowaé nastepujgce roboty: roboty
przygotowawcze, zakup i montaz linowego placu zabaw, zakup i montaz koszy ulicznych, zakup
i montaz tawek parkowych.

Oferent w przygotowanym przez siebie kosztorysie ofertowym wskazat koszt zakupu
i montazu linowego placu zabaw (piramida, dodatek slizg, dodatek rurka strazacka), koszt
wykonania pola piaskowego, koszt zakupu i montazu koszy na $mieci oraz tawek.

W kosztorysie ofertowym brak jest informacji o kosztach realizacji jakichkolwiek robdt
przygotowawczych a w kosztorysie ,,slepym”, SIWZ i umowie brak jest wskazania koniecznosci
przygotowania pola piaskowego stanowigcego obszar upadku z urzgdzenia (linowego parku
zabaw).

Uwagqi:

Audytor wewnetrzny podczas realizacji zadania audytowego odnalazt na stronach
internetowych oferte sprzedazy piramidy Deimos XL (sprzedawca MagicNets sp. z 0.0.) z dnia
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4 lipca 2014 r. za cene 36.409 zt brutto + montaz 4045 zt. Koszt tgczny 40.454 zi.

Firma MagicNets sp. zo.0. — zwyciezca przetargu ogfoszonego przez Gmine Nowy Tomysl —
koszt sprzedazy i montazu takiej samej piramidy dla Gminy Nowy Tomys! wycenit na 44.635 zt
a wiec o ponad 4000 wiecej niz wynosita ,,cena rynkowa”.

3.2.2 Przebudowa pasa drogowego drogi gminnej — ul. Nowotomyskiej w Bukowcu
poprzez wymiane nawierzchni kamiennej na asfaltowa (14/2014).

Whiosek o wszczecie postepowania

W dniu 21.08.2014 r. Wydziat KIRiOS zwrdcit sie z wnioskiem o wszczecie postepowania
przetargowego na: ,Przebudowe pasa drogowego drogi gminnej — ul. Nowotomyskiej
w Bukowcu poprzez wymiane nawierzchni kamiennej na asfaltowa. Wg informacji zawartych
we wniosku na przedmiotowe zadanie zostata zabezpieczona kwota w wys. 100.000 zt.

Do wniosku dotaczono Projekt Budowlano-Wykonawczy, kosztorys inwestorski, kosztorys
ofertowy oraz Specyfikacje techniczne wykonania i odbioru robét budowlanych.

Zgodnie z wyceng kosztow inwestycji wskazang w kosztorysie inwestorskim wartosé
inwestycji wyceniona na kwote 116.230,69 zt netto i 142.963,75 zt netto.

Whiosek o wszczecie przedmiotowego postepowania zostal zatwierdzony przez
Burmistrza Nowego Tomysla.

Kosztorys inwestorski

Kosztorys inwestorski zostat sporzgdzony w dniu 14.07.2014r. Kosztorys zawiera wszystkie
przewidziane przepisami prawa informacje i dane poza kalkulacja uproszczong
i tabelg wartosci elementow scalonych, sporzagdzong w postaci sumarycznego zestawienia
wartosci robot okreslonych przedmiarem robot, facznie z narzutami kosztow posrednich
i zysku, odniesionych do elementu obiektu lub zbiorczych rodzajow robot.

Uwagi:

W budzecie Gminy zabezpieczono srodki na przedmiotowg w wysokosci 100.000z1. Zgodnie
z posiadanym w dacie sktadania wniosku o wszczecie postepowania pracownicy Wydziatu
posiadali wiedze, iz koszt tej inwestycji — zgodnie z kosztorysem inwestorskim wynosi
142.963,75 netto. W dniu 26.09.2014 Rada Miejska w Nowym Tomyslu podjeta uchwate o
zwiekszeniu srodkdéw na przebudowe ul. Nowotomyskiej w Bukowcu o kwote 50 tys. zt.

Ogtoszenie o zamowieniu

Ogloszenie o zamowieniu zostato zamieszczone na Portalu Urzedu Zamoéwien Publicznych
pod nr 286-2014 w dniu 28.08.2014 r. W tym samym dniu Ogtoszenie o zamodwieniu zostato
zamieszczone na stronie BIP Urzedu Miejskiego w Nowym Tomyslu oraz na tablicy ogtoszen
Urzedu. Ogtoszenie o zamowieniu zawiera wszystkie formalne informacje wymagane
przepisami ustawy Prawo zaméwien publicznych.

Specyfikacja Istotnych Warunkéw Zamdwienia
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Specyfikacja Istotnych Warunkéw Zamodwienia zostata zatwierdzona przez Zastepce
Burmistrza w dniu 28.08.2014 r. SIWZ zawiera wszystkie formalne informacje wymagane
przepisami ustawy Prawo zamowien publicznych.

Postepowanie o udzielenie zaméwienia publicznego

W dniu 12 wrzesnia 2014 r. zostat sporzadzony Protokét nr 14/2014 z postepowania
0 udzielenie zamoéwienia publicznego ,Przebudowa pasa drogowego drogi gminnej
— ul. Nowotomyska w Bukowcu.

Zgodnie z zapisami protokotu do daty sktadania ofert tj. do dnia 12.09.2014 r. wptynety
dwie oferty.

Koszt realizacji inwestycji wskazany w obu ofertach przekraczat wysoko$é¢ $rodkéw
zabezpieczonych w budzecie Gminy na realizacje tego zadania. W zwigzku z tym postanowiono
zwrdcic sig do Kierownika jednostki i Rady Gminy o zwiekszenie srodkdw na realizacje tej
inwestycji i po dokonaniu zmian w Uchwale budzetowej rozstrzygna¢ prowadzone
postepowanie.

W dniu 26.09.2014 Rada Miejska w Nowym Tomyslu podjeta uchwate o zwiekszeniu
srodkdw na przebudowe ul. Nowotomyskiej w Bukowcu o kwote 50 tys. zt.

W dniu 3 pazdziernika 2014 r. Komisja przetargowa na Kartach indywidualnej oceny ofert
dokonata oceny punktowej kosztu realizacji inwestycji wskazanego w dwdch ztoionych
ofertach. Wszyscy cztonkowie Komisji wskazali, iz ofertg korzystniejsza dla Gminy jest oferta
nr2.

Zgodnie z Protokotem postepowania w trybie przetargu nieograniczonego prace Komisji
przetargowej zostaty zakoriczone w dniu 3 paZzdziernika 2014 r.

W dniu 3.10.2014 r. na tablicy ogtoszen oraz na stronie internetowej Urzedu Miejskiego
w Nowym Tomyslu zamieszczono informacje o wynikach przeprowadzonego przetargu. W dniu
9.10.2014 r. informacja o udzieleniu zamdwienia zostata zamieszczona w Biuletynie Zamodwieri
Publicznych.

W  dniu 9 pazdziernika 2014 r. zostata pomiedzy Gming Nowy Tomysl
a Przedsigbiorstwem Robot Inzynieryjno-Drogowych SA podpisana umowa na realizacje
zadania, ktdrego przedmiotem byta przebudowa ul. Nowotomyskiej w Bukowcu.

Uwagi:

Zgodnie z zapisami Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamdwienia Komisja przetargowa
powinna dokonac oceny ofert metodq ,spetnia — nie spetnia” i dopiero po takiej ocenie podjgé
decyzje czy dana oferta spefnia czy nie wszystkie wskazane w SIWZ wymagania.

W dokumentacji przekazanej Audytorowi brak jest dokumentéw potwierdzajgcych
dokonanie oceny ofert metodq ,spetnia — nie spetnia” lub dokumentéw potwierdzajgcych
dokonanie jakiejkolwiek oceny formalnej i merytorycznej ztozonych w przedmiotowym
postepowaniu ofert.

W dokumentach przekazanych Audytorowi znajdujq sie dwie kartki papieru zadrukowane
wykazem dokumentow jakie miaty zostaé dostarczone wraz z ofertq z odznaczonymi
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dokumentami i odrecznym napisem ,oferta nr 1”, Oferta nr 2 okey” — bez daty i bez podpisu.

Dokumenty te swiadczy¢ mogq o fakcie przeglgdniecia obu zfozonych ofert przez
niezidentyfikowangq osobe.

Audytor wewnetrzny analizujgc oferte nr 2 stwierdzif, iz pomiedzy kosztorysem
inwestorskim a kosztorysem ofertowym dotfqgczonym do oferty zachodzi duza zgodnosc
poszczegdlnych pozycji kosztorysowych (w 25 pozycjach kosztorysowych — na 51 zgodnos¢
pozycji jest 100%).

3.2.3 Przebudowa ulicy Chmielnej w Nowym Tomyslu (09/2013).

Whiosek o wszczecie postepowania

W dniu 11.04.2013 r. Wydziat KIRiOS zwrdcit sie z wnioskiem o wszczecie postgpowania
przetargowego na: ,Przebudowe ul. Chmielnej w Nowym Tomyslu. Wg informacji zawartych
we wniosku na przedmiotowe zadanie zostata zabezpieczona kwota w wys. 216.000 zt.

Do wniosku dotgczono Projekt Budowlano-Wykonawczy, kosztorys inwestorski, kosztorys
ofertowy oraz Specyfikacje techniczne wykonania i odbioru robét budowlanych.

Whniosek o wszczecie przedmiotowego postepowania zostat zatwierdzony przez
Burmistrza Nowego Tomysla.

Kosztorys inwestorski

W dokumentacji przekazanej Audytorowi brak byto kosztorysu inwestorskiego
stanowigcego podstawe wyceny projektowanych do wykonania robét budowlanych.

Kosztorys inwestorski na prosbe Audytora wewnetrznego zostat przestany przez
pracownikdéw Urzedu Miejskiego w Nowym Tomyslu w dniu 6 wrzesnia 2016 r.

Kosztorys inwestorski dotyczacy realizacji zadania pn. ,Przebudowa ul. Chmielnej
w Nowym Tomyslu” nie zawiera wymaganych przepisami prawa czesci skfadowych
— w kosztorysie brak jest kalkulacji uproszczonej oraz tabeli wartosci elementéw scalonych,
sporzadzong w postaci sumarycznego zestawienia wartosci robot okreslonych przedmiarem
robét, tacznie z narzutami kosztéw posrednich i zysku, odniesionych do elementu obiektu lub
zbiorczych rodzajéw robét.

Ogloszenie 0 zamowieniu

Ogtoszenie o zamdwieniu zostato zamieszczone na Portalu Urzedu Zamoéwien Publicznych
pod nr 147840-2013 w dniu 15.04.2013 r. W tym samym dniu ogtoszenie o zamdwieniu zostato
zamieszczone na stronie BIP Urzedu Miejskiego w Nowym Tomyslu oraz na tablicy ogloszen
Urzedu. Ogfoszenie o zamoéwieniu zawiera wszystkie formalne informacje wymagane
przepisami ustawy Prawo zaméwien publicznych.

Specyfikacja Istotnych Warunkéw Zamoéwienia
Specyfikacja Istotnych Warunkéw Zamdwienia zostata zatwierdzona przez Zastgpce
Burmistrza w dniu 15.05.2013 r. SIWZ zawiera wszystkie formalne informacje wymagane
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przepisami ustawy prawo zamowien publicznych.

Postepowanie o udzielenie zamoéwienia publicznego
W dniu 30 kwietnia 2013 r. zostat sporzadzony Protokét nr 09/2013 z postepowania
o udzielenie zamowienia publicznego ,Przebudowa ul. Chmielnej w Nowym Tomyslu.
Zgodnie z zapisami Protokotu do daty sktadania ofert tj. do dnia 15.04.2013 r. wptyneto
pie¢ ofert. Podczas otwarcia ofert Przewodniczacy Komisji Przetargowej wskazat, iz Gmina
przeznaczyta na realizacjg inwestycji kwote 216.000 zt. Ztozone oferty opiewaty na nastepujace
kwoty:
1 -181.452,05 zt
2-198.013,80 zt
3-191.347,37 zt
4 —183.925,50 zt
5-220.141,93 z

Wg zapisow Protokotu nr 09/2013 z dnia 30.04.2013 r. ,,... Komisja dokonata sprawdzenia
wszystkich ztozonych ofert pod wzgledem formalno-prawnym i zgodnoscig z Rozdziafem 23
SIWZ. W wyniku przeprowadzonej analizy formalno-prawnej Komisja stwierdzita, iz wszystkie
oferty posiadajq wymagane dokumenty i przechodzq do dalszej analizy. Nastepnie Inspektor
Nadzoru Pan J.H. sprawdzit dwie najnizsze oferty i stwierdzit, ze kosztorysy ofertowe sq zgodne
z przedmiarami zatgczonymi do SIWZ. Po powyzszej informacji Komisja przystqpita do punktacji
ztozonych ofert na Kartach indywidualnej oceny oferty i zsumowata wyniki na starym druku ZP-
21(...). Na podstawie przeprowadzonej punktacji i analizy poréwnawczej wszystkich ztozonych
ofert Komisja za najkorzystniejszq uznata oferte nr 1 (..) Komisja przedstawita propozycje
wyboru przedmiotowej oferty Kierownikowi Jednostki do zatwierdzenia”.

W dniu 15 maja 2013 r. na tablicy ogtoszen oraz na stronie internetowej Urzedu Miejskiego
w Nowym Tomyslu zamieszczono informacje o wynikach przeprowadzonego przetargu. W tym
samym dniu informacja o wynikach prowadzonego postepowania zostata przestana
do wszystkich oferentéw. Umowa na realizacje robdt bedgcych przedmiotem niniejszego
przetargu miata zosta¢ podpisana w dniu 21 maja 2013 r.

W dniu 22.05.2013 roku zostata pomiedzy Gming Nowy Tomy$l a Przedsiebiorstwem
Transportowo-Spedycyjno-Handlowym ,,PRA-MAS” sp. z 0.0. podpisana umowa na realizacje
zadania, ktérego przedmiotem byta przebudowa ul. Chmielnej w Nowym Tomyélu.

W dniu 22.05.2013 r. informacja o udzieleniu zamdwienia zostata zamieszczona na Portalu
Urzedu Zamowien Publicznych.

24 maja 2013 r. Petnomocnik Gminy ds. Zamodwiert Publicznych sporzadzit Protokét
postgpowania w trybie przetargu nieograniczonego. Protokét zostat zatwierdzony przez
Burmistrza Miasta.
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Uwagi:

Zgodnie z zapisami Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamdwienia Komisja przetargowa
powinna dokonac oceny ofert metodq ,,spetnia — nie spefnia” i dopiero po takiej ocenie podjgc
decyzje czy dana oferta spetnia czy nie wszystkie wskazane w SIWZ wymagania.

W dokumentacji przekazanej Audytorowi brak jest dokumentéw potwierdzajqcych
dokonanie oceny ofert metodq ,spetnia — nie spetnia” lub dokumentow potwierdzajgcych
dokonanie jakiejkolwiek oceny formalnej i merytorycznej ztoionych w przedmiotowym
postepowaniu ofert.

W dokumentach przekazanych Audytorowi znajdujq sie dwie kartki papieru zadrukowane
wykazem dokumentow jakie miafy zostac dostarczone wraz z ofertq z odznaczonymi
dokumentami i odrecznym napisem ,oferta nr 1okey” , Oferta nr 2 okey, oferta nr 3", Oferta
nr 4 okey, Oferta nr 5 okey” — bez daty i bez podpisu.

Dokumenty te swiadczyé mogq o fakcie przeglgdniecia wszystkich ztozonych ofert przez
niezidentyfikowangq osobe.

3.2.4 Przebudowa ul. Lawendowej w Nowym Tomyslu (18/2014)

Whiosek o wszczecie postepowania

W dniu 6 pazdziernika 2014 r Petnomocnik Gminy ds. zaméwien publicznych zwrdcit sig
do Burmistrza Gminy o zatwierdzenie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego
na ,Przebudowe ul. Lawendowej w Nowym Tomyslu.

Kwota zabezpieczona w budzecie Gminy to 300.016 zt. Tryb postepowania — przetarg
nieograniczony. Proponowany termin zakonczenia zadania 30.12.2014 r. Wniosek zostat
zatwierdzony przez Burmistrza Nowego Tomysla.

Kosztorysy inwestorskie

W dniu 25 sierpnia 2014 r zostaly opracowane kosztorysy inwestorskie na budowe ul.
Lawendowej w Nowym Tomyslu od km 0+000 do 0+280 km, na budowe kanalizacji deszczowe;j
na ul. Lawendowej, oraz na oczyszczenie rowu wraz z przepustami na rowie melioracji
szczegotowej przy ul Gozdzikowej w Nowym Tomyslu.

Kosztorysy zostaty sporzgdzone (pod wzgledem formalnym) zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa. Stwierdzono wystepowanie drobnych uchybiern formalnych w opinii
Audytora nie majgcych istotnego wptywu na proces realizacji zamdwienia publicznego.

Ogtoszenie o zamowieniu.

W dniu 6 paZdziernika 2014 r na w Biuletynie Zamdwien Publicznych zostato zamieszczone
Ogtoszenie o zaméwieniu na wykonanie zadania pn. ,Przebudowa ul. Lawendowej w Nowym
Tomyslu” (330484-2014). W tym samym dniu ogloszenie zostato zamieszczone na stronie BIP
Urzedu oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Miejskiego w Nowym Tomyslu.

Uwagi:
W ogfoszeniu o zamdwieniu nie zamieszczono wymaganych przepisami ustawy:
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1. informacji o zamiarze ustanowienia dynamicznego systemu zakupdéw wraz z adresem
strony internetowej, na ktdrej bedq zamieszczone dodatkowe informacje dotyczgce
dynamicznego systemu zakupdow

2. informacji o przewidywanym wyborze najkorzystniejszej oferty z zastosowaniem aukcji
elektronicznej wraz z adresem strony internetowej, na ktdrej bedzie prowadzona
aukcja elektroniczna

3. informacji o przewidywanych zamdwieniach uzupefniajgcych, o ktérych mowa w art.
67 ust. 1 pkt 6i 7 lub art. 134 ust. 6 pkt 3 i 4, jezeli zamawiajgcy przewiduje udzielenie
takich zamdwien

Brak tych informacji jakkolwiek stanowi naruszenie przepiséw nie miat (z duiym
prawdopodobieristwem) istotnego wptywu na przebieg ogfoszonego postepowania.

Zamowienie na przebudowe ul. Lawendowej przewidywato zakoriczenie robdt na dzier
30.12.2014 r. Termin ten z uwagi na charakter planowanych do realizacji robét jest terminem
kontrowersyjnym. Realizacje robdt budowlanych — robdt drogowych nalezy planowaé
na okresy roku uprawdopodobniajgce ich wykonanie.

Specyfikacja Istotnych Warunkéw Zaméwienia

W dniu 6 pazdziernika 2014 r. zostata zatwierdzona przez Burmistrza Nowego Tomysla
Specyfikacja Istotnych Warunkéw Zamdwienia. Specyfikacja Istotnych warunkéw zamdwienia
spetnia formalne wymogi wskazane w ustawie prawo zaméwier publicznych.

Uwagi:

Pomiedzy zapisami ogtoszenia o zamdwieniu i zapisami specyfikacji wystepuje réznica
mogqca mie¢ wpfyw na ocene zfozonych ofert i tym samym realizacje przedmiotowego
zamaowienia.

Rdznica polega na wskazaniu w ogfoszeniu o zamdwieniu, iz Oferent jest zobowigzany
do przedtozenia opfaconej polisy, a w przypadku jej braku innego dokumentu
potwierdzajqcego, ze wykonawca jest ubezpieczony od odpowiedzialnosci cywilnej w zakresie
prowadzonej dziatalnosci w celu potwierdzenia, iz spefnia warunki udziatu w postepowaniu,
czyli najpdiniej w dacie zfozenia oferty. W Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamdwienia
natomiast jest mowa, iz polisa taka powinna zostac¢ dostarczona przez wybranego juz
wykonawce — najpdzniej w dniu podpisania umowy.

Zapisy zawarte w Ogfoszeniu o zamdwieniu i SIWZ sq zapisami niespéjnymi i moggq
powodowac istotne wqtpliwosci co daty w ktorej powinna zostaé ztozona polisa OC.

Postepowanie przetargowe

Wg Protokotu nr 18/2014 z postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego
w trybie przetargu nieograniczonego przeprowadzonego w dniu  21.10.2014
w przedmiotowym postepowaniu wziety udziat dwa podmioty.
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Podczas otwarcia ofert Przewodniczacy Komisji Przetargowej wskazat, iz Gmina
przeznaczyta na realizacje inwestycji kwote 300.016 zt. Ztozone oferty opiewaty na kwoty:
1-378.426,41 zt, 2 —389.774,70 zt.

Wg zapisow Protokotu ... Komisja dokonata sprawdzenia obu ztozonych ofert pod
wzgledem formalno-prawnym i zgodnosciq z Rozdziatem 22 SIWZ. Komisja stwierdzita, iz obie
oferty posiadajg wymagane dokumenty i przechodzq do dalszej analizy rachunkowej. Analiza
rachunkowa stwierdzita, ze obie oferty maja kosztorysy ofertowe zgodne z zatgczonymi
przedmiarami do SIWZ na roboty budowlane”.

Oferta nr 1 zostata ztozona w Urzedzie Miejskim w Nowym Tomyslu w dniu 21.10.2014r.
Oferta zawiera wszystkie wymagane przez Zamawiajagcego dokumenty, oswiadczenia
i informacje.

Oferta nr 2 zostata ztozona w Urzedzie Miejskim w Nowym Tomyslu w dniu 21.10.2014r.
Oferta zawiera wszystkie wymagane przez Zamawiajgcego dokumenty, oswiadczenia
i informacje.

W zwigzku z faktem, iz wartos¢ robdét wskazanych w obydwu ofertach przekraczata
wysokos¢ zabezpieczonych w budzecie Gminy $rodkdw Komisja postanowita zwrdécié sie
do Kierownika jednostki o zwiekszenie srodkéw na realizacje tego zadania.

W dniu 24.10.2014 r Komisja Przetargowa (zgodnie z zapisami Protokotu 18A/2014)
zebrata sie ponownie i za korzystniejszg uznata oferte nr 1. W niniejszym Protokole
stwierdzono, iz Komisja Przetargowa przedstawi Burmistrzowi propozycje wyboru pierwszej
oferty.

W 24.10.2914 r. na tablicy ogtoszen Urzedu Miejskiego w Nowym Tomyslu wywieszono
informacje o zakonczonym postepowaniu przetargowym. O wynikach przetargu
poinformowano obu oferentow.

W dniu 31.10.2014 r. zawarto pomiedzy Gming Nowy Tomys$l a firma Electro Recykling
umowe nr 18/2014 o roboty budowlane. Tego samego dnia w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Miejskiego w Nowym Tomyslu oraz w Biuletynie Zamdwien Publicznych zamieszczono
ogtoszenie o udzieleniu zamdwienia publicznego na przebudowe ul. Lawendowej w Nowym
Tomyslu.

31.10.2014 r. zawarto takze umowe o petnienie funkcji Inspektora Nadzoru Budowlanego
z p. Janem Hemmerlingiem (osobga sporzadzajaca kosztorysy inwestorskie dla Gminy oraz
kosztorysy ofertowe dla obydwu podmiotéw startujacych w przedmiotowym przetargu).

W dniu 4 listopada 2014 r. przez Petnomocnika Gminy ds. zaméwien publicznych zostat
sporzgdzony Protokdt postepowania w trybie przetargu nieograniczonego. Protokét zostat
zatwierdzony przez Burmistrza Nowego Tomysla.

Uwagi:

W dokumentach przedstawionych Audytorowi wewnetrznemu do wglqgdu brak jest
jakichkolwiek dokumentow potwierdzajgcych fakt dokonania przez Komisje przetargowq
weryfikacji ofert pod wzgledem formalno-prawnym.
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Do akt przedmiotowego postepowania dotgczono Karty Indywidualnej Oceny Ofert
na ktdrych cztonkowie Komisji Przetargowej dokonali punktowej wyceny obu ofert — co miato
na celu wskazanie oferty korzystniejszej dla Gminy.

W dokumentacji przedfozonej Audytorowi znajdujq sie jedynie dwie kartki papieru
z ,wyciqgiem” z rozdziafu 22 SIWZ z odznaczonymi poszczegdlnymi pozycjami wskazujgcymi
na warunki jakie powinni spetni¢ oferenci biorqcy udziat w postepowaniu. Ponadto na obu
przedmiotowych kartkach znajduje sie odreczny napis ,oferta nr 1 okey” , ,,oferta nr 2 okey” —
brak jest wskazania, kto, w jakich okolicznosciach, w jaki sposéb i na podstawie jakich
dokumentdw i przepisdw dokonat oceny tych ofert.

Na przedmiotowych kartkach znajduje sie rowniez zapis, iz ,Zamawiajgcy dokona oceny
spefnienia warunkéw udziafu w postepowaniu w oparciu o dokumenty wymagane w/w
rozdziale metodq spetnia/ nie spetnia”.

Audytor wewnetrzny nie otrzymat dokumentdw potwierdzajgcych dokonanie oceny ofert
wskazang powyzej metodg.

Kosztorysy ofertowe dotqczone do oferty nr 1 zostafy sporzqdzone przez tq samq osobe,
ktdra sporzgdzifa kosztorysy inwestorskie dla zamawiajgcego.

Kosztorysy ofertowe dotqczone do oferty nr 2 zostaty sporzgdzone przez tq samgq osobe,
ktdra sporzqdzita kosztorysy inwestorskie dla zamawiajgcego.

Kosztorys inwestorski — kosztorysy ofertowe

Kosztorys Kosztorys Kosztorys Kosztorys Osoba
inwestorski — | ofertowy nr 1 — | ofertowy nr 2 — | sporzqdzajgca
wartosc robot wartosc robot wartosc robot kosztorys

Budowa ul | 269.850,57 netto 239.401,50 236.410,00 Jan Hemmerling

Lawendowej | 331.916,20 brutto 294.463,85 290.784,30

Budowa 60.503,83 netto 62.264,24 70.420,00 Jan Hemmerling

kanalizacji 74.419,71 brutto 76.585,02 86.616,60

deszczowej

Oczyszczenie | 3.723,93 netto 5.998,00 10.060,00 Jan Hemmerling

rowu 4.580,43 brutto 7.377,54 12.373,80

Razem 334.078,33 netto 307.663,74 317.430,00
410.916,34 brutto 378.426,41 390.138,70

Zastanawiajqgcy jest fakt sporzgdzenia trzech kompletéw kosztoryséw przez jednego
kosztorysanta w zblizonej dacie z wartosciami poszczegdlnych kosztorysow rdznigcymi sie
pomiedzy sobq o ponad 40.000 (kosztorys na budowe drogi) lub ponad 120% (kosztorys
na oczyszczenie rowu).
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3.2.5 Budowa ul. Olchowej w Nowym Tomyslu

Whniosek o wszczecie postegpowania

W dniu 1 lutego 2013 r. Petnomocnik Gminy ds. zaméwiert publicznych zwrdcit sie
do Burmistrza Gminy o zatwierdzenie postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego
na ,, Budowe ul. Olchowej w Nowym Tomyslu. Burmistrz Nowego Tomysla wniosek zatwierdzit.
Kwota zabezpieczona w budiecie Gminy to 200.000 zt. Tryb postepowania — przetarg
nieograniczony. Proponowany termin zakoriczenia zadania 17.05.2013 r.

Kosztorysy
W dokumentacji przekazanej Audytorowi wewnetrznemu brak byto kosztorysu
inwestorskiego.

Uwagi:

Kosztorys inwestorski jest podstawq do ustalenia wartosci szacunkowej przedmiotu
zamowienia. Prowadzenie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego na roboty
budowlane bez kosztorysu inwestorskiego jest naruszeniem przepisow ustawy Prawo
zamowien publicznych.

W przypadku zadania pn.: Budowa ul. Olchowej w Nowym Tomyslu” doszto do ztamania
przepisow ustawy Prawo zamdwieri publicznych poniewaz jak wynika ze zgromadzonego
podczas realizacji zadania audytowego materiatu dowodowego proces udzielenia zamowienia
publicznego zostat przeprowadzony bez pozyskania kosztorysu inwestorskiego.

W dniu 6 wrzesnia 2016 r. na prosbe Audytora wewnetrznego pracownicy Urzedu
Miejskiego przestali kosztorys inwestorski wyceniajqcy roboty zwigzane z budowq ul. Olchowej
w Nowym Tomyslu. Kosztorys ten zostat sporzqdzony w dniu 21 marca 2013 r. a wiec dwa
tygodnie po podpisaniu umowy na realizacje zadania pn. ,Budowa ul. Olchowej w Nowym
Tomysiu”

Kosztorys inwestorski dotyczqcy realizacji zadania pn. ,Przebudowa ul. Olchowej
w Nowym Tomyslu” nie zawiera wymaganych przepisami prawa czesci sktadowych
— w kosztorysie brak jest adresu zamawiajgcego, kalkulacji uproszczonej oraz tabeli wartosci
elementdw scalonych, sporzqdzong w postaci sumarycznego zestawienia wartosci robot
okreslonych przedmiarem robdt, tgcznie z narzutami kosztow posrednich i zysku, odniesionych
do elementu obiektu lub zbiorczych rodzajow robat.

Ogtoszenie 0 zamdéwieniu

W dniu 11.02.2013 r. na stronie internetowej Urzedu Miejskiego (BIP), Portalu Urzedu
Zamoéwien Publicznych oraz tablicy ogtoszenn Urzedu Miejskiego w Nowym Tomyslu zostato
opublikowane Ogtoszenie o zamdwieniu na realizacje zadania ,Budowa ul. Olchowej
w Nowym Tomyslu”.

Ogtoszenie o zamoéwieniu zawiera wszystkie formalne informacje wymagane przepisami

ustawy Prawo zamowien publicznych.
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Specyfikacja Istotnych warunkéw zamoéwienia

W dniu 11.02.2013 zostata zatwierdzona przez Burmistrza Nowego Tomysla Specyfikacja
Istotnych Warunkéw Zamowienia. Specyfikacja Istotnych Warunkéw Zamowienia spetnia
formalne wymogi wskazane w ustawie prawo zamdwien publicznych.

Uwagi:

Pomiedzy zapisami ogfoszenia o zamowieniu i zapisami specyfikacji wystepuje réznica
mogqgca mie¢ wptyw na ocene zfoionych ofert i tym samym realizacje przedmiotowego
zamdwienia.

Rdznica polega na wskazaniu w ogtoszeniu o zamdwieniu, iz Oferent jest zobowigzany
do przedfozenia optaconej polisy, a w przypadku jej braku innego dokumentu
potwierdzajgcego, ze wykonawca jest ubezpieczony od odpowiedzialnosci cywilnej w zakresie
prowadzonej dziatalnosci w celu potwierdzenia, iz spetnia warunki udziatu w postepowaniu,
czyli najpdiniej w dacie ztozenia oferty. W Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamdwienia
natomiast jest mowa, iz polisa taka powinna zostad dostarczona przez wybranego juz
wykonawce — najpdiniej w dniu podpisania umowy.

Zapisy zawarte w Ogfoszeniu o zamdwieniu i SIWZ sq zapisami niespéjnymi i mogq
powodowac istotne wgtpliwosci co daty w ktdrej powinna zostac ztozona polisa OC.

Postepowanie przetargowe

Wg Protokotu nr 5/2013 z postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego w trybie
przetargu nieograniczonego przeprowadzonego w dniu 26.02.2013 w przedmiotowym
postepowaniu wziety udziat cztery podmioty.

Podczas otwarcia ofert Przewodniczacy Komisji Przetargowej wskazat, iz Gmina
przeznaczyta na realizacjg inwestycji kwote 200.000 zt. ztozone oferty opiewaty na nastepujgce
kwoty:
1-253.090,08 zt
2-225.639,64 zt
3-191.963,42 zt
4 -200.224,36 zt

Wg zapisow Protokotu ,.... Komisja dokonata sprawdzenia wszystkich ztozonych ofert pod
wzgledem formalno-prawnym i zgodnoscia z Rozdziatem 23 SIWZ. W wyniku przeprowadzonej
analizy formalno-prawnej Komisja stwierdzita, iz wszystkie oferty posiadajg wymagane
dokumenty i przechodzg do dalszej analizy. Nastepnie oferty zostaty sprawdzone na zgodnos¢
z przedmiarem zatgczonym do SIWZ na roboty budowlane. Po powyzszym Komisja przystagpita
do  punktacji ztozonych  ofert na  Kartach indywidualnej  oceny  oferty
i zsumowata wyniki na starym druku ZP-21 (...). Na podstawie przeprowadzonej punktacji
i analizy porownawczej wszystkich ztozonych ofert Komisja za najkorzystniejszg uznata oferte
nr 3 (..) Komisja przedstawita propozycje wyboru przedmiotowej oferty Kierownikowi
Jednostki do zatwierdzenia”.
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W dniu 1 marca 2013 zostata przestana do wszystkich oferentow informacja

o wynikach przeprowadzonego postepowania. Informacja o wynikach postepowania zostata
rowniez wywieszona na tablicy ogtoszen Urzedu Miejskiego w Nowym Tomyslu.

W dniu 8 marca 2013 zostata podpisana Umowa nr 05/2013 o roboty budowlane.
Przedmiotem umowy byto wykonanie budowy ul. Olchowej w Nowym Tomyslu.

Uwagi:

W zwiqzku z brakiem wniesienia zabezpieczenia nalezytego umowy do zaplanowanego
dnia jej zawarcia przedmiotowa umowa nie powinna zostac¢ podpisana w dniu 8 marca 2013
r. Umowa o roboty budowlane powinna zosta¢ podpisana najwczesniej w dacie wniesienia
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy.

14 marca 2013 r zostat sporzgdzony i zatwierdzony przez Burmistrza Nowego Tomysla
Protokét postepowania w trybie przetargu niegraniczonego. W Protokole znajdujq sie bfedne
zapisy dotyczqce daty zamieszczenia Ogfoszenia o zamdwieniu w Biuletynie Urzedu Zamdwien
Publicznych.

W dokumentach przedstawionych Audytorowi wewnetrznemu do wglgdu brak jest
jakichkolwiek dokumentdéw potwierdzajgcych fakt dokonania przez Komisje przetargowgq
weryfikacji ofert pod wzgledem formalno-prawnym.

Do akt przedmiotowego postepowania dofqgczono Karty Indywidualnej Oceny Ofert
na ktorych cztonkowie Komisji Przetargowej dokonali punktowej wyceny czterech ofert
— co miato na celu wskazanie oferty korzystniejszej dla Gminy.

W dokumentacji przedfoZzonej Audytorowi znajdujg sie jedynie cztery kartki papieru
z ,wyciqgiem” z rozdziatu 23 SIWZ z odznaczonymi poszczegdlnymi pozycjami wskazujgcymi
na warunki jakie powinni spefni¢ oferenci biorqcy udziat w postepowaniu. Ponadto
na wszystkich przedmiotowych kartkach znajduje sie odreczny napis ,,oferta nr 1 okey”, , oferta
nr 2 okey”, ,oferta nr 3 okey”, ,oferta nr 4 okey” — brak jest wskazania, kto, w jakich
okolicznosciach, w jaki sposéb i na podstawie jakich dokumentow i przepisow dokonat oceny
tych ofert.

Zgodnie z zapisami Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamowienia, ,Zamawiajgcy dokona
oceny spetnienia warunkéw udziatu w postepowaniu w oparciu o dokumenty wymagane
w/w rozdziale metodq spetnia/ nie spetnia” ocena formalno-prawna powinna zostac dokonana
w taki wtasnie sposéb. Audytor wewnetrzny nie otrzymat dokumentdow potwierdzajqcych
dokonanie oceny ofert wskazang powyzej metodq.

Audytor wewnetrzny podczas analizy ztoZonych ofert stwierdzif, iz jedynie kosztorysy
ofertowe dofqgczone do ofert nr 3 i 4 noszq slady weryfikacji pod kqtem zgodnosci z kosztorysem
inwestorskim. W przypadku kosztoryséw dotgczonych do ofert 1 i 2 brak jest potwierdzenia,
iz kosztorysy te byty poddane badaniu, o ktérym mowa w Protokole nr 5/2013.
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3.2.6 Zimowe utrzymanie drég na terenie miasta Nowy Tomysl

Whniosek o wszczecie postepowania

W dniu 27.06.2013 r. Wydziat KIRiOS zwrdcit sie do Petnomocnika Gminy ds. Zamdwien
Publicznych o wszczecie postepowania dla zadania pn. ,Utrzymanie zimowe na terenie miasta
Nowy Tomysl — 3 sezony”. Okres zamdwienia od 01.11.2013 — 30.03.2016 r.

Przewidywany koszt zamdwienia na okres 3 sezonéw — 450.000 zt.

W dniu 28.06.2013 r. Petnomocnik Gminy ds. Zaméwieri Publicznych ztozyt wniosek
0 wszczecie postepowania na zimowe utrzymanie drég w trybie przetargu nieograniczonego.

Whiosek zostat zatwierdzony przez Burmistrza Miasta.

Ogtoszenie o postepowaniu
Ogtoszenie o postepowaniu w dniu 2 lipca 2013 zamieszczono w Biuletynie Zamoéwienr
Publicznych, na stronie BIP oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Miejskiego w Nowym Tomyslu.
W  ogloszeniu o postepowaniu nie zawarto informacji o warunkach udziatu
w postgpowaniu oraz opisu sposobu dokonywania oceny spetniania tych warunkéw co jest
naruszeniem przepisébw ustawy prawo zamdwiert publicznych i moze skutkowaé
nieporownywalnoscig ztozonych ofert oraz uniewaznieniem postepowania przetargowego.

Uwagi:

W Ogfoszeniu o zamdwieniu w rozdziale 6 zatytutowanym ,,Wszyscy oferenci muszq
spetni¢ nastepujqce warunki zaméwienia” zamiast opisu warunkdw jakie oferenci powinni
spetni¢c aby zagwarantowaé prawidtowq realizacje zamdwienia zawarto informacje
o dokumentach jakie oferenci powinni ztozy¢.

Informacje zawarte w tym rozdziale nie wskazujqg wiec jakie warunki udziatu
w postepowaniu powinien spetniac Oferent aby zostat dopuszczony do przetargu.

Specyfikacja Istotnych Warunkéw Zaméwienia

Specyfikacja Istotnych warunkéw zamdéwienia spetnia formalne wymogi wskazane
w ustawie prawo zamowien publicznych. Specyfikacja zostata zatwierdzona przez Naczelnika
KIRiOS (w zastepstwie Burmistrza Miasta).

Uwaga:
W punkcie 25 SIWZ ,Kary umowne” zamieszczono nastepujqcy zapis: ,W przypadku

stwierdzenia braku jednoczesnego realizowania zadania na drogach asfaltowych i gruntowych
Zamawiajqgcy zastosuje kare w wysokosci 0,3% wynagrodzenia ryczattowego miesiecznego
brutto”

Tak sformufowany zapis dotyczqcy kar umownych — z uwagi na bardzo maty stopier
precyzji oraz mozliwos¢ rdinych jego interpretacji - w praktyce wyklucza mozliwosc
zastosowania kar umownych w przypadku czesciowego niewykonania zakontraktowanej
ustugi. Ponadto wysokosc kar umownych zostata ustalona w sposéb absolutnie nie stanowigcy
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dolegliwosci dla Wykonawcy. (Audytor nie posiadajqc wiedzy jakim sprzetem przy realizacji
ustugi postugiwaé miat sie wykonawca nie jest w stanie okreslic np. kosztu paliwa zuzytego
do odéniezenia ulic miasta lecz z praktyki i doswiadczenia wynika, iz jedynie koszt paliwa mogt
juz by¢ wyzszy niz kara jakq ewentualnie miatby zaptaci¢ Wykonawca za brak realizacji ustugi.
Kara w wysokosci 0,3% wynagrodzenia miesiecznego brutto to réwnowartos¢ ok 10%
wynagrodzenia za 1 dzien pracy.

Kolejny zapis ,Strony zastrzegajq prawo do odszkodowania na zasadach ogdlnych, o ile
wartos¢ faktycznie poniesionych szkéd przekracza wysokos¢ kar umownych oraz w innych
przypadkach niewykonania umowy przez Wykonawce”.

Zapis ten pozwala na dochodzenie roszczeri gminy na drodze sqdowej co w efekcie moze
prowadzi¢ do odzyskania catosci naleznych Gminie kwot zwigzanych z poniesiong szkodq ale
obarczone jest wysokim ryzykiem i zwiqzane z koniecznosciq poniesienia dodatkowych
naktaddw finansowych i nakfaddw pracy przez pracownikéw Gminy.

Reasumujgc taka konstrukcja zapiséw dotyczqcych kar umownych nie zabezpiecza
w sposéb odpowiedni interesow Gminy.

Postepowanie przetargowe

Wg Protokotu nr 14/2013 z postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego
w trybie przetargu nieograniczonego przeprowadzonego w dniu  10.07.2013
w przedmiotowym postepowaniu wzigt udziat jeden podmiot

Podczas otwarcia ofert Przewodniczgcy Komisji Przetargowej wskazat, iz Gmina
przeznaczyta na realizacje ustugi kwote 7.692.73 zt z moiliwoscia jej powigkszenia
po rozstrzygnieciu postepowania przetargowego (przewidywany koszt zimowego utrzymania
drég w okresie 3 lat miat wynies¢ do 450.000 zi)

Ztozona oferta opiewata na kwote 695.000 zt na sezon (2.085.000 na trzy lata).

Wg zapiséw Protokotu , Komisja za zgodg Kierownika jednostki i na podstawie art. 93 ust
1 pkt 4 ustawy prawo zaméwieri publicznych (...) postanawia postepowanie o udzielenie
zaméwienia publicznego uniewaznié¢ poniewaz cena najkorzystniejszej oferty, lub oferta
z najnizszqg cenq przewyisza kwote, ktdrq zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢
na sfinansowanie zamdwienia”.

W dniu 11.07.2013 r na stronie BIP i tablicy ogtoszen Urzedu Miejskiego w Nowym
Tomys$lu zamieszczono informacje o uniewaznieniu postgpowania przetargowego. Informacja
taka zostata rowniez przestana do oferenta.

Po zakoriczonym postepowaniu zostat sporzadzony ,Protokét postgpowania w trybie
przetargu nieograniczonego” i w dniu 16.07.2013 podpisany przez Burmistrza Nowego
Tomysla.
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4. Ogdlna ocena mechanizméw kontrolnych funkcjonujagcych w audytowanym

obszarze

W opinii Audytora wewngtrznego mechanizmy kontrolne funkcjonujgce w audytowanym

obszarze - Specyfikacja Istotnych Warunkéw Zamowienia, Ogtoszenie o zaméwieniu,

kosztorysy inwestorskie, w sposéb wyczerpujacy scharakteryzowane w obowigzujacych

przepisach prawa w sposéb srednio adekwatny spetnity swoje zadanie w procesie udzielania

zamoéwien publicznych.

W zwigzku z powyiszym nalezy rozwazyé zaprojektowanie dodatkowych mechanizméw

kontrolnych zapewniajacych, iz wskazane w niniejszym Sprawozdaniu uchybienia nie bedg

powielane w przysztosci.

5. Uchybienia

1.

Rozbieznosci w dokumentacji przetargowej - brak ujecia w kosztorysie inwestorskim
i ofertowym petnego zakresu robdt zwigzanych z realizowanym zadaniem (w kosztorysach
brak jest wyceny robdt przygotowawczych o ktérych mowa jest w Ogloszeniu
0 zamowieniu i Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamowienia) (3.2.1).

(Brak w kosztorysie inwestorskim wyceny robét przygotowawczych i wyceny obszaru
upadku mégf w sposéb znaczqcy zanizyé koszt planowanej inwestycji co moze $wiadczyé
0 braku rzetelnosci kosztorysanta i/lub pracownikéw Urzedu zlecajgcych kosztorys
i przekazujqcych niezbedne do jego sporzqdzenia materiaty i informacje).

W dokumentacji zwigzanej z przygotowaniem przetargu brak jest informaciji jakie roboty
przygotowawcze nalezatoby zaprojektowac i wyceni¢ w celu prawidtowego realizacji
inwestycji (3.2.1).

W kosztorysie inwestorskim nie przewidziano takze koniecznosci budowy obszaru upadku
i zapewnienia nawierzchni tego obszaru zgodnej z polskimi normami (3.2.1)

Opis przedmiotu zamodwienia jest mato precyzyjny, niedoktadny i nie zawierajgcy
wszystkich elementéw inwestycji - w sposéb znaczacy utrudnitby lub uniemozliwitby
poréwnanie ofert w przypadku ztozenia dwdch lub wiecej konkurencyjnych ofert(3.2.1).
W postgpowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego nie przewidziano obowigzku
wptaty wadium co nie jest naruszeniem przepiséw prawa lecz moze prowadzi¢ do braku
adekwatnego zabezpieczenia intereséw Gminy (3.2.1).

W postgpowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego nie przewidziano obowigzku
nalezytego zabezpieczania wykonania umowy co nie jest naruszeniem przepiséw prawa
lecz moze prowadzi¢ do braku adekwatnego zabezpieczenia intereséw Gminy (3.2.1).
Zapisy w Specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia sg niezgodne z trescig kosztorysu
inwestorskiego i ofertowego — w kosztorysach brak jest pozycji ,roboty przygotowawcze”
o ktorych mowa w SIWZ (3.2.1).

Brak dokumentacji potwierdzajgcej dokonanie badania i oceny oferty przez Komisje
przetargows (3.2.1).

Kosztorys ofertowy zostat sporzadzony niezgodnie z zatgczonym do SIWZ wzorem.
Zatgczony kosztorys nie spetnia wymaganych przepisami prawa warunkow (3.2.1).
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10. Brak ujecia w kosztorysie inwestorskim wszystkich niezbednych dla prawidtowej realizacji
inwestycji elementéw (3.2.1).

11. W umowie wskazano inny zakres niezbednych do realizacji inwestycji robdt niz zakres
wskazany przez Oferenta / Wykonawce i inny zakres prac faktycznie przez wykonawce
wykonany (3.2.1).

12. Brak jest w kosztorysie inwestorskim wszystkich wymaganych przepisami prawa czesci
sktadowych kosztorysu (3.2.2, 3.2.3,3.2.5).

13. Brak jest kosztorysu inwestorskiego w dokumentacji zwigzanej z przeprowadzonym
zamowieniem. (Realizacja zamoOwienia przy braku kosztorysu inwestorskiego jest
naruszeniem przepiséw ustawy Prawo zamowien publicznych) (3.2.5).

14. Ogtoszenie o zamodwieniu nie zawierato wszystkich wymaganych przepisami ustawy
Prawo zamowien publicznych informacji (3.2.4, 3.2.6).

15. Pomiedzy trescia Ogtoszenia o zamdwieniu i trescig Specyfikacji istotnych warunkéw
zamoOwienia wystepuja roznice mogace mie¢ wptyw na przebieg postepowania
o udzielenie zamodwienia publicznego (3.2.4, 3.2.5)

16. Zatrudnienie na stanowisku Inspektora nadzoru osoby sporzadzajgcej kosztorysy
ofertowe dla Oferentéw uczestniczacych w postepowaniu (3.2.4).

17. Podpisanie umowy o roboty budowlane (z naruszeniem postanowiert SIWZ i umowy)
przed data wniesienia zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy (3.2.5).

18. W dokumentacji zwigzanej z postepowaniem wystepujg réinice pomiedzy zapisami
Protokotu nr 5/2013 a stanem faktycznym (3.2.5).

19. Nieprecyzyjne zapisy dotyczace kar umownych (3.2.6).

20. Wysokosé kar umownych nie zabezpieczajgca intereséw Gminy (3.2.6).

6. Zalecenia

1. W sposéb precyzyjny i nie budzacy watpliwosci projektowac zadania inwestycyjne tak
aby przed wszczeciem postepowania przetargowego znany byt petny zakres
planowanych do wykonania prac.

2. Dokumenty zwigzane z planowanym postepowaniem o udzielenie zamdwienia
publicznego tworzy¢ w taki sposéb aby zapewni¢ zgodnos¢ pomiedzy zapisami
ogtoszenia o zamoéwieniu, specyfikacji istotnych warunkdow zamdwienia i umowy.

3. Przedmiot zamdwienia opisywa¢ w sposob jasny, przejrzysty i kompletny tak aby
zapewni¢ porownywalnosc¢ sktadanych ofert.

4, Zabezpieczaé interesy Gminy poprzez naktadanie na oferentéw obowigzku wptaty
wadium i nalezytego zabezpieczenia wykonania umowy.

5. Opracowac i wdrozy¢ mechanizmy formalnej oceny kosztoryséw inwestorskich tak aby
do postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego przyjmowac jedynie kosztorysy
sporzadzone zgodnie z przepisami prawa.

6. Opracowaé i wdrozy¢ mechanizmy merytorycznej oceny kosztoryséw inwestorskich
tak aby do postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego przyjmowac jedynie
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kosztorysy wyceniajgce wszystkie niezbedne dla prawidtowej realizacji zadania roboty
czy ustugi.

7. W ogtoszeniu o zamoéwieniu zawiera¢ wszystkie przewidziane przepisami ustawy
Prawo zamoéwien publicznych informacje.

8. Opracowal i wdrozy¢ mechanizmy kontrolne weryfikujgce prawidtowo$é dziatania
Komisji przetargowej.

9. Zobowigza¢ cztonkédw Komisji przetargowej do oceny ofert zgodnie zasadami
obowiazujacymi na terenie Urzedu Miejskiego w Nowym Tomyslu.

10. Opracowac i wdrozy¢ mechanizmy kontrolne zapobiegjgce powierzaniu obowigzkéw
inspektora nadzoru osobom uczestniczagcym w procesie udzielania zamodwien
publicznych po stronie oferentéw.

11. Zawieranie uméw o realizacje zamdwienia publicznego po dopetnieniu wszystkich
obowigzkdw cigzacych na wszystkich stronach postepowania.

12. Zapisy dotyczace kar umownych konstruowaé w sposdb jasny, przejrzysty
i dostatecznie zabezpieczajacy interesy Gminy.

13. Dokumentacje zwigzang z prowadzonym postepowaniem o udzieleniu zamdéwienia
publicznego sporzadzac w zgodzie z wymaganiami prawa oraz stanem faktycznym.

7. Odniesienie Audytora do uwag i zastrzezeri Audytowanego

Do dnia wskazanego w ,Wstepnych ustaleniach” jako ostateczna data wnoszenia uwag
i zastrzezen Audytor wewnetrzny nie otrzymat od Audytowanego zadnych uwag i zastrzezen
w zwigzku z powyiszym wszystkie ustalenia poczynione podczas realizacji zadania
audytowego pozostajg bez zmian.

Pouczenie

Audytowany, w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania, ustala sposéb i termin
realizacji zalecen oraz wyznacza osoby odpowiedzialne za realizacje zaleceri, powiadamiajac o tym na pismie
kierownika komdrki audytu wewnetrznego i kierownika jednostki. W przypadku odmowy realizacji zalecen
audytowany przedstawia, w terminie 7 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania, pisemne
stanowisko kierownikowi jednostki i audytorowi wewnetrznemu. W przypadku, odmowy realizacji zalecen
kierownik jednostki podejmuje decyzje dotyczacg realizacji zalecen, informujgc o tym audytowanego i kierownika
komorki audytu wewnetrznego.

30.09.2016 r.

data sporzgdzenia sprawozdania

Tonasz Dabreieny
podpis Audytora Wewnetrznego
Otrzymujg:
1. Burmistrz Nowego Tomysla
2. Komorka Audytowana
3. BAIKW a/a
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URZAD MIE
w NOWYM TOM?Y
64-300 Nowy To 1. Pc
tel. 61 44 26 6

Nowy Tomys$l, dnia 28.07.2016 r.

(numer upowaznienia)

UPOWAZNIENIE DO PRZEPROWADZANIA AUDYTU WEWNETRZNEGO

Na podstawie art. 287 ust.1 w zwigzku z art. 283 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r.
o finansach publicznych (t.j. Dz.U.2013.885 ze zm.) upowaznia si¢:

Tomasza Dabrownego - Audytora wewnetrznego do przeprowadzenia zapewniajacego
zadania audytowego w Urzedzie miejskim w Nowym Tomyélu w obszarze ,Zamowienia
Publiczne”

Upowaznienie jest wazne za okazaniem dowodu osobistego.

Termin waznosci upowaznienia uptywa z dniem 31.10.2016 r.

pieczgtka i padpi
Kierownika jednostki

Waznos¢ upowaznienia przedtuza sie do dnia .....cccoovvieniniincnen

pieczqtka i podpis
Kierownika jednostki






GMINA NOWY TOMYSL

Z sledzibg w Nowym Tomyslu

ul. Poznanska 33, 64-300 Nowy Tomys|

NIP 7881916753, REGON 631258862 Nowy Tomysl, dnia 30.09.2016 r.
tel. 51 44 26 600

(numer upowaznienia)

UPOWAZNIENIE DO PRZEPROWADZANIA AUDYTU WEWNETRZNEGO

Na podstawie art. 287 ust.1 w zwigzku z art. 283 ustawy z dnia 27 sierpnia 20009r.
o finansach publicznych (t.j. Dz.U.2013.885 ze Zzm.) upowaznia sie:

Tomasza Dabréwnego - Audytora wewnetrznego do przeprowadzenia zapewniajgcego
zadania audytowego w Urzgdzie Miejskim w Nowym Tomyslu w obszarze ,Polityka
Bezpieczeristwa Informacji — Kopie zapasowe”

Upowaznienie jest wazne za okazaniem dowodu osobistego.

Termin waznoéci upowaznienia uptywa z dniem 31.12.2016 .

2 up. BURMISTRZA

pieczgtka i podpis
Kierownika jednostki

Waznos¢ upowaznienia przedtuza sie do dnia ..o

pieczqtka i podpis
Kierownika jednostki
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Nowy Tomysl, dn. 4.10.2016 r.
BAIKW.1720.4.2016

PROGRAM ZADANIA AUDYTOWEGO
W OBSZARZE RYZYKA ,,Polityka bezpieczenstwa informacji — kopie zapasowe”

1. Temat zadania: Polityka bezpieczenstwa informacji — kopie zapasowe

2. Cel zadania:
Udzielenie odpowiedzi na pytanie czy wybrane elementy procesu udzielania zamdwien
publicznych  realizowanych w trybie przetargu niegraniczonego s3 zgodne
z przepisami ustawy prawo zamowien publicznych i przepisami wykonawczymi do niej.

3. Zakres podmiotowy:
Urzad Miejski w Nowym Tomyslu,

4, Zakres przedmiotowy:
Ocena prawidtowosci tworzenia, przechowywania i testowania no$nikéw kopii
zapasowych

5. Istotne ryzyka w obszarze ryzyka objetym zadaniem:

e Brak spisu kopii zapasowych oraz brak procedur odtwarzania.

e Zakres i czestotliwos¢ kopii zapasowych nie odzwierciedlaja wymagan
organizacyjnych jednostki, wymagan zwigzanych z bezpieczenstwem informacji oraz
krytycznosci informacji dla ciggtosci dziatalnosci operacji.

e Przechowywanie kopii zapasowych lokalizacji niepozwalajgcej unikngé uszkodzen
spowodowanych katastrofa, ktora dotkneta jednostke.

e Brak odpowiedniego fizycznego zabezpieczenie kopii zapasowych oraz zabezpieczenia
ich przed wptywem $rodowiska, zgodnie z normami przyjetymi w jednostce.

e Brak testowania nosnikow kopii zapasowych.

6. Narzedzia i techniki przeprowadzania zadania

o Testy przegladowe — pozwalajgce ustali¢ czy system w rzeczywistosci funkcjonuje tak
jak jest to opisane w procedurach, zrozumienie systemu, zidentyfikowanie kontroli
— obserwacje, wywiady, badanie dokumentéw, stworzenie lub zapoznanie sie
z diagramem badanego systemu,

e Testy zgodnosci — pozwalajgce ustalic zgodnos$¢ dziatann ustalen przepisami,
wytycznymi, znalezienie dowoddéw potwierdzajacych skuteczno$¢ kontroli
w tym: listy kontrolne, wywiady, kwestionariusze, zestawienia.

e Testy rzeczywiste — stuzace zgromadzeniu dowodéw kompletnosci, doktadnosci oraz
waznosci informacji zawartych w przepisach wewnetrznych.
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7. Kryteria ustalen stanu faktycznego

Kopie zapasowe

Celem wtfasciwego gospodarowania kopiami zapasowymi jest ochrona jednostki
przed utrata niezbednych do prawidtowego jej funkcjonowania informaciji.

Kopie zapasowe informacji, oprogramowania i obrazy systeméw powinny byé
regularnie wykonywane i testowane zgodnie z obowigzujgcymi na terenie jednostki
przepisami czy procedurami.

Polska norma PN/ISO IEC 27002 -2014 zaleca ustanowienie polityki kopii zapasowych
okreslajgcej wymagania jednostki w zakresie kopii zapasowych informacji, oprogramowania
i systemoéw.

W celu zapewnienia, ze wszystkie niezbedne informacje i oprogramowanie bedzie
mozina odzyska¢ po katastrofie lub awarii nosnikow zaleca sie dostarczenie odpowiednich
urzadzen do kopii zapasowych.

Podczas opracowania planu kopii zapasowych Norma zaleca:

a) utworzenie doktadnego i kompletnego spisu kopii zapasowych oraz procedur
odtwarzania,

b) aby zakres (petny lub przyrostowy) i czestotliwoséé kopii zapasowych odzwierciedlaty
wymagania organizacyjne jednostki, wymagania zwigzane z bezpieczenstwem
informaciji oraz krytyczno$¢ informacji dla ciggtosci dziatalno$ci operacji,

c) przechowywanie kopii zapasowych w innej lokalizacji, w odlegtosci pozwalajacej
unikna¢ uszkodzen spowodowanych katastrofg, ktéra dotkneta osrodek podstawowy,

d) odpowiednie fizyczne zabezpieczenie kopii zapasowych oraz zabezpieczenia ich przed
wptywem srodowiska, zgodnie z normami przyjetymi w osrodku podstawowym,

e) testowanie nosnikdw kopii zapasowych, aby mozna byto na nich polegaé w przypadku
awaryjnego odtwarzania; zaleca sie tgczenie powyiszego z testami procedur
odtwarzania i sprawdzaniem wymaganego czasu odtworzenia. Badanie zdolnosci do
przywracania kopii zapasowe] zaleca sie wykonaé¢ na dedykowanych testowych
nosnikach, a nie przez nadpisanie oryginalnego nosnika, gdyby utworzenie kopii
zapasowej lub przywrdcenie danych nie powiodlo sie i spowodowatoby
nieodwracalne uszkodzenie lub utrate danych,

f) w sytuacjach, gdy waina jest poufnosc, zaleca sie szyfrowanie kopii zapasowych.

Norma zaleca, aby procedury utrzymaniowe monitorowaty wykonanie kopii zapasowych
i kierowaty btedy w tym zakresie do obstugi, w celu zapewnienia kompletnosci kopii
zapasowych zgodnie z polityka kopii zapasowych.

Norma zaleca takie regularne testowanie planéw kopii zapasowych pojedynczych
systemoéw i ustug, aby spetnialy wymagania plandw ciagtosci dziatania. W przypadku
systemow i ustug krytycznych zaleca sie, aby plany te obejmowaty wszystkie informacje
systemowe, aplikacje oraz dane niezbedne do odtworzenia catego systemu na wypadek
awarii.

Norma zaleca okreslenie czasu przechowywania niezbednych informacji istotnych dla
jednostki oraz wymagan, na podstawie ktérych kopie archiwalne maja by¢ przechowywane
bezterminowo.
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Backup

Backup jest to proces kopiowania danych w bezpieczne miejsce w celu zwiekszenia jego
bezpieczenstwa (np. dostepu do danych po awarii lub zabezpieczenia uzytkownika przed
negatywnymi skutkami ich utraty). Na srodowisko backupowe sktadajg sie zardwno
elementy hardwarowe, jak i softwarowe, ktdérych zadaniem jest efektywne zarzadzanie
kopiami danych oraz ich krétkie i dtugotrwate zabezpieczanie.

Strategia wykonywania kopii zapasowych

Formutujac strategie backupow, zgodnie z normg ISO 22301, nalezy zaplanowa¢ czas, jaki
bedzie nam potrzebny do przywrécenia proceséw funkcjonujacych w jednostce (RTO-
Recovery Time Objective) i czestotliwos¢ ich wykonywania (RPO- Recovery Point Obcjective),
czyli ilosci danych, jakie mozemy utraci¢ w przypadku awarii. Wymagania zwigzane
z bezpieczenstwem informacji ktada duzy nacisk na administratorow systemdéw. Powinni oni
zapewni¢ minimalng utrate danych przy jak najmniejszych kosztach podczas realizacji tego
zadania.

Rodzaje kopii zapasowych

Petna kopia zapasowa (Full Backup) - jak sugeruje sama nazwa, petny backup kopiuje
wszystkie pliki i foldery z dysku twardego lub serwera plikdw do repozytorium docelowego,
takiego jak naped tasmowy lub zewnetrzny dysk twardy, gdzie kopie zapasowe beda

przechowywane. Zaletg prowadzenia petnego backupu jest minimalizacja czasu potrzebnego
do przywrécenia danych w przypadku awarii sprzetu. Jednakze opcja petnej kopii zapasowej
wymaga wiecej czasu oraz moze zuzywac znaczne ilosci dostepnej w urzadzeniach pamieci.
Dla backupdéw bazujgcych na serwerach plikdw wymagane jest specjalne oprogramowanie
kopii zapasowych, zaprojektowane dla systemu operacyjnego danego serwera. Jest ono
niezbedne do prawidtowego skopiowania wszystkich informacji, ktére nie s plikami lub
folderami.

Przyrostowa kopia zapasowa (Incremental Backup) - polega na kopiowaniu jedynie tych
plikdw, ktére zostaty utworzone albo zmienione od czasu utworzenia ostatniej kopii petnej
lub przyrostowej oraz na oznaczeniu ich, jako zarchiwizowane. Na przykiad, jezeli petny
backup odbywa sie w niedziele o pdtnocy, to przyrostowa kopia zapasowa wykonana
o po6tnocy w poniedziatek uaktualni tylko te zmiany, ktére wprowadzono do plikow w ciggu
ostatnich 24 godzin. Podobnie przyrostowa kopia zapasowa uruchomiona o poétnocy
we wtorek zarejestruje tylko te zmiany w plikach, ktére powstaty po backupie po poétnocy
w poniedziatek. Przyrostowe kopie zapasowe s3 mniej czasochtonne do wykonania
i potrzebuja mniejszych przestrzeni do przechowywania danych, poniewaiz zapisuja tylko
powstate zmiany, a nie petne wersje plikéw. Niestety z wykorzystaniem takiej formy backupu
proces przywracania nie jest wygodny i do$¢ czesto okazuje sig czasochtonny. Jedli konieczne
jest petne odtworzenie, musi si¢ ono rozpocza¢ od ostatnio wykonanej petnej kopii
zapasowej (Full Backup) i dopiero wtedy nalezy przystapi¢ do odtwarzania wszystkich zmian
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zapisanych w przyrostowych kopiach zapasowych. Jezeli plan wykonywania kopii
zapasowych wymaga cotygodniowego petnego backupu i raz dziennie przyrostowego
backupu, to petne przywrdécenie systemu moze wymagaé¢ odtworzenia do szesciu
przyrostowych kopii zapasowych jako uzupetnienie petnej kopii zapasowej. W zaleznosci
od wielkosci zapisanych backupéw caty proces moze potrwac diugo i okazac sie nienajlepsza
strategia w danym $rodowisku.

Réznicowa kopia zapasowa (Differential Backup) - jest podobna do kopii przyrostowej
z ta zmiang, Zze archiwizacja dotyczy jedynie tych plikdw, ktére zostaty utworzone lub

zmienione od czasu utworzenia ostatniej kopii petnej. Podczas wykonywania kopii
réznicowej kopiowane pliki nie s3 oznaczane jako zarchiwizowane. Zaletg kopii réznicowej
nad petng jest to, ze zajmuje ona mniej miejsca na dysku i wymaga mniej czasu na
przywrécenie zbiorow w przypadku ich utraty. Kopie réznicowe wymagajg jednak wiecej
miejsca i czasu na wykonanie niz przyrostowe kopie zapasowe. Jednakze w przypadku utraty
danych, petne ich odzyskanie bedzie wymagato odtworzenia jedynie petnego backupu
i ostatniego réznicowego. W poréwnaniu do petnej kopii zapasowej z wieloma
przyrostowymi kopiami zapasowymi ta minimalizuje czas potrzebny do catkowitego
przywrdcenia utraconych danych i powrotu do pracy.

Kopia w czasie rzeczywistym (Real Time Backup) — niekiedy (szczegdlnie w organizacjach

finansowych) powstaje wymag archiwizacji danych w czasie rzeczywistym lub bliskim czasie
rzeczywistym. Moze byé to wykonane poprzez ,dublowanie” danych lub réwnoczesne
zachowywanie kopii danych na drugim serwerze albo urzadzeniu pamigci masowej.
Oprogramowanie w tego typu zastosowaniu wychwytuje zmiany, jakie zostaty wprowadzone
w plikach na serwerze gtéwnym i natychmiast wprowadza je na serwerze, gdzie znajduje sie
kopia danych.

Obraz dysku — kopie obrazu dysku sg najczesciej uzywane do odzyskiwania danych po awarii.
Backup obrazu dysku uzywa oprogramowania obrazu dysku do stworzenia kompletnego
zrzutu dysku twardego i zapisaniu go na jednym lub wielu zbiorach w zaleznosci od systemu
operacyjnego.

W przypadku utraty danych zrzut obejmuje praktycznie wszystko, co potrzebne jest
do odtworzenia plikéw na nowym dysku. Wszystkie informacje o partycji, informacje
z zakresu bootowania i systemu operacyjnego oraz aplikacje i dane mogg by¢ szybko
odrestaurowane. Gtéwng zaletg tego typu kopii zapasowej jest to, ze unika sie tzw. ,bare
metal restore”, w ktédrym wszystkie systemy i oprogramowania muszg by¢ zainstalowane
od podstaw. W przypadku awarii (np. uszkodzenia dysku twardego) ponowne odtworzenie
systemu z rdéznicowej lub przyrostowej kopii zapasowej mozie by¢ trudnym zadaniem.
Przynajmniej system operacyjny, jak i oprogramowanie backupu musiatoby by¢
zainstalowane. Bez kopii zapasowej obrazu dysku, bare metal restore moze trwa¢ ponad
20 godzin. Tworzenie obrazow dysku nie powinno by¢ uwazane za kompletne rozwigzanie
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wykonywania kopii zapasowych. Moze by¢ ono traktowane raczej jako uzupetnienie ogdlnej
strategii tworzenia kopii zapasowych, ktéra obejmuje rowniez inne jego metody.

Kopia zapasowa w chmurze

Dynamiczny rozwoj technologiczny doprowadzit do powstania catego sektora firm
oferujgcych backup online. Wielu ustugodawcéw oferuje przechowywanie danych w tzw.
chmurze, centrach danych, ktére znajdujg sie w réinych lokalizacjach geograficznych,
pracujacych 24 godziny na dobe 7 dni w tygodniu, obstugiwanych przez specjalistow z branzy
IT. Niestety tak przechowywane backupy nie s3 do korica bezpieczne, poniewaz
Kierownictwu jednostki brak pewnosci, kto ma do nich dostep, gdzie znajdujg sie serwery
obliczeniowe i w jaki sposéb sg zabezpieczone. Dane przechowywane w chmurze powinny
by¢ zaszyfrowane. Alternatywa rozwigzania ,chmurowego” sg lokalne kopie zapasowe,
na przyktad na zewnetrznym nosniku danych. Dzieki takiemu rozwigzaniu mamy petng
kontrole nad tym, kto ma dostep do naszych danych, w jaki sposdb s3 zabezpieczone,
a co najwazniejsze w dowolnej chwili mozemy odzyska¢ wszystkie interesujace nas
informacje.

Nosniki kopii zapasowych

Backup mozna przechowywac¢ na roéznych nosnikach. Podobnie jak w przypadku
wystepujacych rodzajow kopii zapasowych, kaidy z nich ma swoje wady i zalety.
Do najpopularniejszych nosnikéw naleia:

Tasmy magnetyczne — w zwigzku z atrakcyjnym stosunkiem ceny do ilosci oferowanej

przestrzeni technologia majaca ponad 50 lat tradycji to nadal dobry wybdr. Poza niskg ceng
nosnika charakteryzuje sie on rowniez wysokg niezawodnoscia zapisu oraz trwatoscia, gdzie
gwarancja zachowanych danych w zaleznosci od producenta osigga nawet do 30 lat.
Niewatpliwie wada jego wykorzystania jest diugi czas dostepu do danych tam
zgromadzonych zwigzanym z koniecznoscig przewijania tasmy.

Ptyty CD lub DVD - tanie, bazujagce na aluminium nosniki mogg mie¢ relatywnie krotka
zywotnos$é, co moze spowodowaé brak mozliwosci odczytu backupu w przypadku
niespodziewanej utraty lub uszkodzenia danych. Niewatpliwie duzg wadg ptyt CD/DVD jest
rowniez mata predkosé zapisu/odczytu. Niektérzy producenci, wychodzac jednak naprzeciw
wymaganiom rynkowym, do archiwizacji danych oferujg specjalne noéniki w wersji premium.
Tego rodzaju pfyty nie bazujg juz na tanim aluminium, a na ztocie oraz sg certyfikowane

i przeznaczone do dtugookresowej archiwizacji.

Pamieci Flash USB— coraz szybsze pendrivy pracujgce w standardzie USB 3.1 osiggajq
predkos¢ transferu danych nawet do 10 GB/s. Mimo duzej wygody stosowania, zwigzanej
z niewielkimi rozmiarami takiego typu nosnika, nie sprawdza sie on w przypadku archiwizacji
danych w zwigzku z tym, ie wcigz oferuje relatywnie mate pojemnosci. Podobnie jak
w przypadku dyskow SSD, pamie¢ Flash USB posiada ograniczong ilo$¢ cykli zapisu danych.
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Jest to wada, ktora sprawia, ze dysk po pewnym czasie, w najmniej oczekiwanym momencie,
staje sie bezuzyteczny.

Optyczne dyski pamieci— sg czesto wykorzystywanym nosnikiem do przechowywania
wykonanych kopii danych. Charakteryzuja sie niskg ceng w stosunku do oferowanej pamieci.
Niewatpliwie ich wadg jest to, ze nie s3 odporne na wstrzgsy i uderzenia. Narazenie no$nika
na tego typu zagrozenia moze spowodowac bezpowrotne jego uszkodzenie.

Zewnetrzne dyski SSD - ogromna wydajnosé, bezgtosna praca, mate wymiary i niska
temperatura pracy to tylko czesé zalet, jakie daje nam rozwigzanie wykorzystujace
do archiwizacji danych dysk SSD. Nie oznacza to jednak, ze ww. dysk nie posiada wad.

Najwazniejsza z nich jest ograniczona ilo$¢ cykli zapisu danych oraz bardzo wysoka cena
za oferowang pojemnosé.

Zabezpieczenie kopii zapasowych

Niezaleznie od wybranego nosnika, na ktérym przechowywane bedg backupy, nalezy
pamieta¢ o prawidlowym ich zabezpieczeniu. Nosniki stuzace do przechowywania
krytycznych czy poufnych informacji, nalezy koniecznie poddaé procesowi szyfrowania.
Polega on na zakodowaniu danych wedtug okreslonego schematu tak, aby osoba postronna
nie mogta ich odczytac.

Przechowywanie kopii zapasowych

Przechowywanie kopii powinno sie odbywa¢ w miejscu, do ktérego maja dostep jedynie
osoby upowaznione (np. w sejfie) oraz na przyktad w sytuacji pozaru przynajmniej w innej
strefie pozarowej, a najlepiej w innej lokalizacji. Odstepstwem od tej reguty moie by¢
wykorzystanie do tego celu sejfu ogniotrwatego, ktéry mozna umiesci¢ w miejscu gtéwnego
centrum danych, z ktérego archiwizowane s3 kopie. W sytuacji gdy dysk przewozony jest do
innej lokalizacji, nalezy pamigtac, aby zapewni¢ mu bezpieczne warunki podrézy.

8. Kryteria oceny systemu kontroli zarzadczej

Obiekt Ocena (1:5)
Polityka bezpieczenstwa Adekwatnosé
informacji — Kopie zapasowe Skutecznosé

Efektywnosc

Audytor dokonujgc oceny systemu kontroli zarzadczej, przyjat nastepujace definicje pojec i skale ocen:
Adekwatnosc¢ — adekwatny system kontroli zarzadczej oznacza system zaprojektowany w sposab racjonalny,
zgodny z przepisami prawa i zapewniajgcy odpowiednie zasoby — finansowe, ludzkie, rzeczowe i informacyjne —
w celu realizacji wyznaczonych celdw i zadan. Funkcjonujace mechanizmy zostaly opracowane w odpowiedzi na
istotne ryzyka zwigzane z dziatalnoscig jednostki, celem ograniczenia mozliwosci ich wystapienia do
akceptowalnego poziomu.

Skala ocen:

Ocena 1 - system nieadekwatny

Ocena 2 - system mato adekwatny — z licznymi / z istotnymi niezgodnosciami / uchybieniami

Ocena 3 —system $rednio adekwatny — ze $rednig iloscia/z istotnymi niezgodnosciami/uchybieniami
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Ocena 4 — system adekwatny z nielicznymi / mato istotnymi niezgodnosciami/uchybieniami
Ocena 5 — system adekwatny

Skutecznos¢ — skuteczny system kontroli zarzadczej oznacza system funkcjonujgcy w zamierzony sposob,
umozliwiajgcy realizacje wyznaczonych celdw i zadan oraz pomiar stopnia zaawansowania ich realizacji.
Istniejgce mechanizmy kontrolne zostaty zaprojektowane i sg stosowane w sposéb pozwalajgcy na
zminimalizowanie potencjalnego ryzyka niezrealizowania zaktadanego rezultatu — ww. celéw i zadan.
Skala ocen:

Ocena 1 - system nieskuteczny

Ocena 2 — system mato skuteczny — z licznymi / z istotnymi niezgodnosciami / uchybieniami

Ocena 3 — system srednio skuteczny — ze $rednig iloscig/z istotnymi niezgodnosciami/uchybieniami
Ocena 4 — system skuteczny z nielicznymi / mato istotnymi niezgodnosciami/uchybieniami

Ocena 5 —system skuteczny

Efektywnosé — efektywny system kontroli zarzadczej oznacza system wspierajacy realizacje zatozonych celdw
i zadan, przy zatozeniu osiggniecia najwyzszych mozliwych rezultatéw przy wykorzystaniu jak najmniejszych
mozliwych naktaddw. Koszty wdrozenia i funkcjonowania mechanizmdw kontrolnych sg odpowiednie

w stosunku do uzyskiwanych w wyniku ich stosowania korzysci.

Skala ocen:

Ocena 1 - system nieefektywny

Ocena 2 — system mato efektywny — z licznymi / z istotnymi niezgodnoéciami / uchybieniami

Ocena 3 — system érednio efektywny — ze $rednig iloscia/z istotnymi niezgodnos$ciami/uchybieniami

Ocena 4 — system efektywny z nielicznymi / mato istotnymi niezgodnosciami/uchybieniami

Ocena 5 - system efektywny
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Zadanic audytowe nr 42016, Politvka bezpieczenshva informacji — Kople zapasowe™
1 Wprowadzenie

1.1 Temat zadania

Polityka bezpieczenstwa informacji — kopie zapasowe

1.2 Cele zadania zapewniajacego

Udzielenie odpowiedzi na pytanie czy wybrane elementy procesu tworzenia kopii
zapasowych zapewniajg wiasciwe zabezpieczenie danych, baz danych, programéw
i systemow funkcjonujacych w Urzedzie Miejskim w Nowym Tomyslu.

1.3 Podmiotowy zakres zadania

Urzad Miejski w Nowym Tomyslu.

1.4 Przedmiotowy zakres zadania

Ocena prawidtowosci tworzenia, przechowywania i testowania nosnikow kopii
zapasowych.

1.5 Data rozpoczecia zadania zapewniajgcego

30.09.2016 r.

Audytor wewnetrzny Tomasz Dabréwny, CIA 120833, CGAP 1619, tel. 781-280-863 3
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2 Opinia Audytora wewnetrznego

W opinii Audytora wewnetrznego przeprowadzajgcego zadanie audytowe zebrana
podczas realizacji zadania dokumentacja i przeprowadzona analiza stanu faktycznego
wskazuja na wysoki stopie adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci systemu kontroli
zarzadczej oraz zaprojektowanych i wdrozonych mechanizméw kontrolnych w obszarze
ryzyka objetym audytem.

Proces tworzenia i przechowywania, testowania i przechowywania kopii zapasowych
realizowany jest w zasadzie zgodnie z regulacjami zawartymi w normach PN-ISO/IEC 27001
Technika informatyczna, techniki bezpieczenstwa, systemy zarzadzania bezpieczeristwem
informacji, wymagania i PN-ISO/IEC Technika informatyczna, techniki bezpieczenstwa,
praktyczne zasady zabezpieczenia informaciji.

Podczas realizacji zadania audytowego ustalono, iz w badanym obszarze wystepuja
uchybienia polegajgce na:

1. braku spisu kopii zapasowych i procedury ich odtwarzania,

2. braku opracowania i wdrozenia planu testowania kopii zapasowych,

3. testowaniu kopii zapasowych na urzadzeniach informatycznych nie dedykowanych
wytacznie do testowania kopii zapasowych,

4. powierzeniu kontroli prawidtowosci realizacji procesu tworzenia, przechowywania,
zabezpieczenia i testowania kopii zapasowych Informatykowi Urzedu ktéry jest
odpowiedzialny za realizacje tego procesu.

Biorgc pod uwage specyfike audytowanej jednostki, organizacje stuzb informatycznych,
obowigzujace przepisy wewnetrzne, zaprojektowane i wdrozone mechanizmy kontrolne oraz
zastosowane rozwigzania organizacyjne techniczne i prawne nalezy stwierdzi¢,
iz prawdopodobieristwo wystagpienia ryzyk mogacych w sposéb istotny zagrozi¢
prawidtowemu funkcjonowaniu audytowanego obszaru jest niskie.

Majgc jednak na wzgledzie wage audytowanego obszaru dziatania zmierzajace

do wyeliminowania wskazanych przez Audytora uchybien powinny zostaé podjete
w racjonalnie krétkim terminie.
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3 Ustalenia stanu faktycznego wraz ze sklasyfikowanymi wynikami ich oceny wedtug
kryteriow

3.1 Kryteria dokonania oceny ustalen

Celem wtasciwego gospodarowania kopiami zapasowymi jest ochrona jednostki
przed utratg niezbednych do prawidtowego jej funkcjonowania informacji.

Kopie zapasowe informacji, oprogramowania i obrazy systeméw powinny by¢
regularnie wykonywane i testowane zgodnie z obowigzujacymi na terenie jednostki
przepisami czy procedurami.

Polska norma PN/ISO IEC 27002 -2014 zaleca ustanowienie polityki kopii zapasowych
okreslajgcej wymagania jednostki w zakresie kopii zapasowych informacji, oprogramowania
i systemow.

W celu zapewnienia, ze wszystkie niezbedne informacje i oprogramowanie bedzie
mozna odzyska¢ po katastrofie lub awarii nosnikéw zaleca sie dostarczenie odpowiednich
urzadzen do kopii zapasowych.

Podczas opracowania planu kopii zapasowych Norma zaleca:

a) utworzenie dokfadnego i kompletnego spisu kopii zapasowych oraz procedur
odtwarzania,

b) aby zakres (petny lub przyrostowy) i czestotliwos¢ kopii zapasowych odzwierciedlaty
wymagania organizacyjne jednostki, wymagania zwigzane z bezpieczenstwem
informacji oraz krytycznosc¢ informacji dla ciggtosci dziatalnosci operaciji,

c) przechowywanie kopii zapasowych w innej lokalizacji, w odlegtosci pozwalajacej
unikng¢ uszkodzen spowodowanych katastrofa, ktdra dotkneta osrodek podstawowy,

d) odpowiednie fizyczne zabezpieczenie kopii zapasowych oraz zabezpieczenia ich przed
wptywem srodowiska, zgodnie z normami przyjetymi w o$rodku podstawowym,

e) testowanie no$nikéw kopii zapasowych, aby mozna byto na nich polega¢ w przypadku
awaryjnego odtwarzania; zaleca sig fgczenie powyiszego z testami procedur
odtwarzania i sprawdzaniem wymaganego czasu odtworzenia. Badanie zdolnodci
do przywracania kopii zapasowe] zaleca sie wykona¢ na dedykowanych testowych
nosnikach, a nie przez nadpisanie oryginalnego nosnika, gdyby utworzenie kopii
zapasowej lub przywrdécenie danych nie powiodlo sie i spowodowatoby
nieodwracalne uszkodzenie lub utrate danych,

f) w sytuacjach, gdy wazna jest poufnos¢, zaleca sie szyfrowanie kopii zapasowych.

Norma zaleca, aby procedury utrzymaniowe monitorowaly wykonanie kopii
zapasowych
i kierowaty btedy w tym zakresie do obstugi, w celu zapewnienia kompletnosci kopii
zapasowych zgodnie z polityka kopii zapasowych.

Norma zaleca takze regularne testowanie wg planéw kopii zapasowych pojedynczych
systeméw i ustug, aby spetniaty wymagania planéw ciggtosci dziatania. W przypadku
systemow i ustug krytycznych zaleca sie, aby plany te obejmowaty wszystkie informacje
systemowe, aplikacje oraz dane niezbgdne do odtworzenia catego systemu na wypadek
awarii.
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Norma zaleca okreélenie czasu przechowywania niezbednych informacji istotnych dla
jednostki oraz wymagan, na podstawie ktdrych kopie archiwalne maja by¢ przechowywane

bezterminowo.

LP | Mechanizm

Kryterium oceny

Przyporzgdkowanie

kontrolny poziomu ryzyka dla
rodzajow ustaleri
dotyczacych
danego kryteriow
Ryzyko wysokie Ryzyko $rednie Ryzyko niskie
Dopuszczalna
akceptacja ryzyka
pod warunkiem
Wyrr?aga : Konieczne podjecie Jego
natychmiastowej L, monitarowania, w
N dziatar naprawczych. .
reakcji. przeciwnym
przypadku powinny
zostac podjete
dziatania
naprawcze.
1 Polityka W Polityce | Brak Polityki W funkcjonujacej W funkcjonujacej
bezpieczenstwa bezpieczeristwa bezpieczenstwa polityce polityce
informacji — informacji, w  sposéb | informacji. bezpieczenstwa bezpieczenstwa
regulacje precyzyjny okreslono informacji brak jest informacji zawarto
dotyczace rodzaje  wykonywanych adekwatnych rozwigzania

wykonywania
przechowywania

kopii zapasowych, nosniki
na ktérych wykonywane

uregulowan
dotyczacych procesy

regulujgce proces
zarzgdzania

i kontroli kopi s3 kopie  zapasowe, wykonania, kontroli i kopiami

zapasowych. czestotliwosé przechowywania kopii | zapasowymi.
wykonywania kopii zapasowych. Wystepujg drobne
zapasowych, osoby nie wptywajgce w
odpowiedzialne za ich sposob istotny na
wykonywanie. jakos¢ procesu.

2 Kontrole Petnomocnik ds. | Kontrole nie s3 Kontrole s3 W realizowanych
tworzenia i bezpieczenstwa realizowane. realizowane ale w kontrolach

przechowywania
kopii zapasowych

informacji (administrator
systemow

informatycznych) - w
zaleznosci od regulacji
wewnetrznych, realizuje
kontrole wykonywania i
przechowywania kopii
zapasowych (nie rzadziej

okresach i w sposéb
nie dajgcy
racjonalnego
zapewnienia, iZ w
przypadku wystgpienia
katastrofy, kopie
zapasowe bedzie
mozna wykorzysta¢ do

wystepuja drobne
uchybienia, nie
majgce wptywu na
prawidtowos¢
realizacji procesu
wykonania i
przechowywania
kopii zapasowych.

niz raz w roku - w przywrécenia
zaleino$ci od potrzeb systeméw lub
czesciej). odtworzenia danych.
3 Testowanie kopii | Petnomocnik ds. | Kopie zapasowe Testy kopii Testy sg
zapasowych bezpieczenstwa nie s testowane. zapasowych s3 wykonywane

informacji (administrator
systemow
informatycznych) - w
zaleinodci od regulacji
wewnetrznych,  testuje
kopie zapasowe,
sprawdzajgc  moiliwosd
ich  wykorzystania w
przypadku zaistnienia
sytuacji  kryzysowych -
testy sg wykonywane nie
rzadziej niz raz w roku.

realizowane ale w
okresach i w sposdb
nie dajacy
racjonalnego
zapewnienia, iZ w
przypadku wystapienia
katastrofy, kopie
zapasowe bedzie
mozna wykorzystaé do
przywrécenia
systemow lub
odtworzenia danych.

zgodnie z przyjetg
polityka
bezpieczenstwa
informacji.
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Testowanie odbywa
sie na zwyktych —
uzytkowanych w
czasie pracy, a nie
dedykowanych do

tego celu
komputerach.
4 Miejsce Kopie zapasowe | Kopie zapasowe s3 Kopie zapasowe 53 Kopie zapasowe s3
przechowywania | przechowywane s3 w | przechowywanew | przechowywane w przechowywane w

kopii zapasowych | lokalizacji, pozwalajacej | siedzibie jednostki | siedzibie jednostki, ale | lokalizacjiiw
na ich zabezpieczenie, w | bez dodatkowych zostaty zabezpieczone | sposéb dajgcy

przypadku zaistnienia | zabezpieczen w sposéb niezbedny racjonalne
katastrofy, ktéra dla istniejgcych zapewnienie, iz
doprowadzitaby do potrzeb bedzie moina je
zniszczenia (ognioodporny sejf itp. | wykorzystac w
podstawowych zasobdw przypadku
informacyjnych. zniszczenia danych
podstawowych.

3.2 Stan faktyczny

Zgodnie z informacjami pozyskanymi od pracownikow Urzedu Miejskiego w Nowym
Tomyslu od dnia 1 stycznia 2017 r planowane jest wprowadzenie Polityki Bezpieczenstwa
Informacji regulujacej funkcjonowanie obszaru bezpieczenstwa informacji w Urzedzie.

Zgodnie z informacjami pozyskanymi od stuzb informatycznych Urzedu,
potwierdzonymi podczas realizacji zadania audytowgo:

Kopie zapasowe sq podstawowym zabezpieczeniem dostepnosci przechowywanych
w systemie informatycznym danych. Informacje przechowywane na serwerach i kluczowych
stacjach roboczych muszq byc¢ zabezpieczane - dotyczy to rowniez oprogramowania,
w szczegolnosci gdy ponowna instalacja i konfiguracja jest czasochtfonna.

Petnomocnik ds. Bezpieczeristwa Informacji opracowuje dokument zawierajgcy
szczegdtowy opis wykonywania kopii awaryjnej oraz zapewnia wfasciwe przeszkolenie osob
uczestniczgcych w przedmiotowym procesie.

Kopie awaryjne sq przechowywane w zamknietej szafie metalowej. Kopie awaryjne
z danymi do uzytku wewnetrznego oraz prawnie chronionymi transportowane poza Siedzibe
muszq byc¢ zaszyfrowane i zabezpieczone hastem.

Informatyk zatrudniony w Urzedzie, raz na pdt roku sprawdza kopie awaryjne i okresla
ich przydatnosé¢ do wykorzystania w wypadku awarii systemu. Zdezaktualizowane
i uszkodzone kopie awaryjne nalezy mechanicznie zniszczy¢ w sposéb uniemozliwiajqcy ich
ponowne uzycie.”

Kopie zapasowe systemdw operacyjnych, programéw informatycznych, baz danych,

danych i informacji wykonywane sa przez Informatyka zatrudnionego w Urzedzie. Informatyk
wykonuje takze kopie zapasowe wskazanych dokumentéw roboczych pracownikéw Urzedu.

Audytor wewnegtrzny Tomasz Dabréwny, CIA 120833, CGAP 1619, tel. 781-280-863 7




Zadanie andytowe nr 42016 |, Polityka bezpieczenstwa informacii — Kopie zapasowe”

Podczas realizacji zadania audytowego stwierdzono, iz nie utworzono spisu kopii
zapasowych ani nie opracowano procedur ich odtwarzania.

Kopie zapasowe s3 wykonywane i przechowywane na macierzach dyskowych oraz
na szyfrowanych dyskach zewnetrznych.

W Urzedzie Miejskim w Nowym Tomyslu kopie zapasowe sg wykonywane jako petne
kopie zapasowe i przyrostowe kopie zapasowe.

Kopie zapasowe sg wykonywane w cyklu dobowym i dodatkowo w cyklu miesiecznym
na szyfrowanym dysku zewnetrznym.

Wszystkie systemy i programy informatyczne, bazy danych, dane i informacje robocze
w jednostce s3 traktowane (na potrzeby wykonywania kopii zapasowych) jako krytyczne dla
Urzedu w zwigzku z powyiszym zaréwno metody jak i czestotliwo$é wykonywania kopii
zapasowych dla wszystkich zasobow informatycznych sa takie same.

Kopie zapasowe s3g przechowywane w innej niz siedziba jednostki lokalizacji,
w odlegtosci pozwalajacej na racjonalne zapewnienie bezpieczeristwa wykonanych kopii
zapasowych.

Kopie zapasowe zostaly w odpowiedni, fizyczny sposéb zabezpieczone przed
wptywem $rodowiska zewnetrznego.

Kopie zapasowe danych krytycznych dla jednostki sg szyfrowane.

Nie opracowano i nie wdrozono planu testowania kopii zapasowych.

Kopie zapasowe sg testowane minimum dwa razy w roku poprzez wypakowanie
/odtworzenie danych w lokalizacji tymczasowej i sprawdzenie poprawnosci tych danych
poprzez odczyt plikow i programéw.

Kopie zapasowe nie s3 testowane na specjalnie przeznaczonym do tego sprzecie
informatycznym.

Pracownikiem odpowiedzialnym za wtasciwe funkcjonowanie procesu tworzenia,
przechowywania, zabezpieczania i testowania kopii zapasowych jest informatyk Urzedu.

Pracownikiem odpowiedzialnym za kontrole wtasciwego funkcjonowania procesu
tworzenia, przechowywania, zabezpieczania i testowania kopii zapasowych jest informatyk
Urzedu

3.3 Ocena mechanizméw kontrolnych

W celu zapewnienia prawidtowosci realizacji procesu tworzenia, przechowywania,
zabezpieczenia i testowania kopii zapasowych w Urzedzie Miejskim w Nowym Tomyslu
zaprojektowano i wdrozono trzy mechanizmy kontrolne:

e Kontrole tworzenia i przechowywania kopii zapasowych.
e Testowanie kopii zapasowych.
e Przechowywanie kopii zapasowych.

Biorgc pod uwage wyniki przeprowadzonego zadania audytowego Audytor wewnetrzny
stwierdzit, iz zaprojektowane dla danego obszaru mechanizmy kontrolne s3 w zasadzie
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wystarczajgce dla zapewnienia prawidtowosci jego funkcjonowania i nie wystgpuje
konieczno$¢ ich zmiany czy modyfikacji.

Opracowujac i wdrazajac Polityke bezpieczeristwa informacji nalezy uwzglednic¢ potrzebg
stworzenia procedury regulujgcej procesy tworzenia, testowania i przechowywania kopii
zapasowych. Procedura taka moze byc¢ traktowana jako kolejny mechanizm kontrolny w tym
obszarze.

3.4 Klasyfikacja ustalenia

Stosowane na terenie Urzedu Miejskiego w Nowym Tomyslu regulacje dotyczace
zarzadzania kopiami zapasowymi (zawarte w normach PN-ISO/IEC 27001 Technika
informatyczna, techniki bezpieczeristwa, systemy zarzadzania bezpieczeristwem informacji,
wymagania i PN-ISO/IEC Technika informatyczna, techniki bezpieczenstwa, praktyczne
zasady zabezpieczenia informacji) oraz stwierdzone podczas zadania audytowego
uchybienia dajg podstawe do klasyfikacji ustalenia, jako obarczonego niskim ryzykiem.

Reakcja Kierownictwa uzalezniona powinna by¢ od aspektéw finansowych i organizacyjnych.
W celu whaéciwego zabezpieczenia procesu tworzenia, testowania i przechowywania kopii
zapasowych nalezy podjaé¢ dziatania majace na celu wdrozenie zalecern wskazanych w
niniejszym sprawozdaniu.

3.5 Ocena systemu kontroli zarzadczej

Obiekt Ocena (1:5)
PBI - Kopie zapasowe Adekwatnosc 4
Skutecznosé
Efektywnosé 4
4  Uchybienia

1. Brak spisu kopii zapasowych i procedury ich odtwarzania.
Brak opracowania i wdrozenia planu testowania kopii zapasowych.

3. Testowanie kopii zapasowych na urzadzeniach informatycznych nie dedykowanych
wylacznie do testowania kopii zapasowych.

4. Powierzenie kontroli prawidfowosci realizacji procesu tworzenia, przechowywania,
zabezpieczenia i testowania kopii zapasowych Informatykowi Urzedu ktory jest
odpowiedzialny za realizacjg tego procesu.
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5. Zalecenia

1.

2.
3.
4

Utworzenie spisu kopii zapasowych.

Opracowanie procedury odtwarzania kopii zapasowych.

Opracowac i wdrozy¢ plan testowania kopii zapasowych.

Rozwazyc zakup lub wydzielenie urzadzenia informatycznego przeznaczonego na
potrzeby testowania kopii zapasowych tworzonych w Urzedzie Miejskim w
Nowym Tomyslu (z wytaczeniem mozliwosci wykonywania na tym urzadzeniu
zadan zwigzanych z biezgcq praca jednostki).

RozwazyC zakup lub wydzielenie urzadzenia informatycznego przeznaczonego
na potrzeby przechowywania kopii zapasowych tworzonych w Urzedzie Miejskim
w Nowym Tomyslu.

RozwaiyC powierzenie prowadzenia kontroli prawidtowosci realizacji procesu
tworzenia, przechowywania, zabezpieczenia i testowania kopii zapasowych
pracownikowi innemu niz Administrator Systemoéw Informatycznych.

Pouczenie: Po otrzymaniu sprawozdania kierownik komérki audytowanej w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia
otrzymania sprawozdania moze przedstawiC na piémie kierownikowi jednostki swoje stanowisko wobec przedstawionego
sprawozdania (§26.3 Rozporzadzenia MF w sprawie przeprowadzania i dokumentowania audytu wewnetrznego). Ponadto
kierownik komdrki audytowanej w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania zobowigzany jest
poinformowac kierownika jednostki i audytora o sposobie realizacji zalecer iflub przyczynach nie wdrozenia
przedmiotowych zalecert (§27. 1 i 2 Rozporzadzenia MF w sprawie przeprowadzania i dokumentowania audytu
wewnetrznego.

Otrzymuja:

4.11.2016r.

data sporzgdzenia sprawozdania

Tormasz :ﬁﬂﬁré«:my

podpis Audytora Wewnetrznego

1. Burmistrz Nowego Tomysla
2. Inspektor ds. Informatyki
3. AW a/a
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Sprawozdanie z wykonania Planu audytu w roku 2016

Sprawozdanie z realizacji Planu Audytu w roku 2016

Gmina Nowy Tomysl

informacji — kopie
zapasowe

bezpieczenstwa
informacji — kopie
zapasowe

Lp. | Zadanie audytowe Zrealizowane zadania Czynnosc Uwagi
zaplanowane do realizacji | audytowe sprawdzajace
| wroku 2016
1 Gospodarowanie Gospodarowanie Zgodnie z Planem
terenami zielonymi terenami zielonymi Audytu
w Gminie Nowy Tomysl w Gminie Nowy Tomysl
P Funkcjonowanie Funkcjonowanie Zgodnie z Planem
Nowotomyskiego Nowotomyskiego Audytu
| Osrodka Kultury Osérodka Kultury D B
% Zamowienia Publiczne Zamowienia Publiczne | Zgodnie z Planem
Audytu
4 | Polityka bezpieczenstwa | Polityka Zgodnie z Planem

Audytu

W roku 2016 nie przewidziano monitorowania realizacji zalecen zawartych w zadaniach

audytowych.

Realizacja niewdrozonych zalecen z zadan audytowych przeprowadzonych w roku 2016
zostanie poddana czynnosciom monitorujgcym w roku 2017 r.

W roku 2016 nie przeprowadzono oceny wewnetrznej ani zewnetrznej audytu wewnetrznego.

Przeprowadzenie oceny wewnetrznej planowane jest do przeprowadzenia w roku 2017.

Audytor wewnetrzny - Tomasz Dabrowny, CIA120833, CGAP1619, e-mail: tomasz.dabrowny@gmail.com

Podpis Audytora wewnetrznego

2ek. N







