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1 Wprowadzenie

1.1 Temat zadania

Srodki trwate w projektach unijnych.

1.2 Cele zadania zapewniajgcego

Czy proces ewidencjonowania $rodkéw trwatych w projekcie ,,Budowa gminnej
infrastruktury dostepu do internetu dla oséb wykluczonych” przebiegat w sposob
prawidtowy?

1.3 Podmiotowy zakres zadania

Urzad Miejski w Nowym Tomyslu

1.4 Przedmiotowy zakres zadania

Ewidencjonowanie srodkow trwatych w projektach unijnych

1.5 Data rozpoczecia zadania zapewniajacego
14.04.2015r.
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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
wskazujg na sredni stopien adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci systemu kontroli

zarzadczej w obszarze ryzyka objetym audytem.

Podczas realizacji zadania audytowego stwierdzono, iz:

w Urzedzie Miasta w Nowym Tomyslu nie wprowadzono do systemu przepiséw
wewnetrznych instrukcji gospodarowania majgtkiem trwatym Urzedu,

Instrukcja sporzadzania, obiegu, kontroli, przechowywania i archiwizowania dowodoéw
ksiegowych nie reguluje procesu gospodarowania srodkami trwatymi,

w Urzedzie Miejskim w Nowym Tomyslu brakuje opisu obiegu dokumentow
zwigzanych z gospodarowaniem S$rodkami trwatymi — nie wskazano zdarzen
determinujacych obowigzek sporzadzenia dokumentu OT, terminu w jakim dokument
OT powinien by¢ sporzadzony, minimalnych danych jakie powinien dokument OT
powinien zawieraé, terminu przekazania dokumentu OT do komdrek
odpowiedzialnych za ujecie srodkow trwatych w urzadzeniach ksiegowych i ewidenc;ji
srodkow trwatych itd.

w Urzedzie brakuje wiasciwego wskazania zakresu zadan, obowigzkéw
i odpowiedzialnosci pracownikdw uczestniczagcych w procesie gospodarowania
majgtkiem trwatym Urzedu.

W zwigzku z powyzszym, w opinii Audytora wewnetrznego przeprowadzajacego

zadanie audytowe, dziatania naprawcze polegajgce na wyeliminowaniu wskazanych uchybien

poprzez wdrozenie wskazanych w niniejszym sprawozdaniu zalecen nalezy podjac

bezzwtocznie.
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3 Ustalenia stanu faktycznego wraz ze sklasyfikowanymi wynikami ich oceny
wedtug kryteriow

3.1 Kryterium

Srodek trwaty to sktadnik rzeczowych aktywow przedsiebiorstwa, wyrdzniajacy sie
nastepujacymi cechami:

e dfugim czasem uzytkowania (powyzej 1 roku),

e postacig rzeczowa (w przeciwieristwie do wartosci niematerialnych i prawnych),

e jest zdatny do uzytku i uzywany na potrzeby przedsiebiorstwa.
Srodek trwaty jest zaliczany do rzeczowych aktywdéw trwatych. To sktadnik aktywow
o przewidywanym okresie uzytkowania dtuzszym niz jeden rok, kompletny i zdatny do uzytku
w momencie ich przyjecia do eksploatacji, przeznaczony na witasne potrzeby jednostki lub
oddany do uzywania innym jednostkom na podstawie najmu, dzierzawy lub innej umowy
o podobnym charakterze.

Do srodkéw trwatych zaliczamy:

= nieruchomosci - w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, budowle
i budynki, a takze bedace odrebng wtasnoscig lokale, spétdzielcze wtasnosciowe prawo
do lokalu mieszkaniowego oraz spotdzielcze prawo do lokalu uzytkowego,

* maszyny i urzadzenia,

» srodki transportu,

* ulepszenia w obcych srodkach trwatych,

= inwentarz zywy.

Dokument OT ("przyjecie srodka trwatego") jest dokumentem (dowodem) ksiegowym,
stwierdzajacym dokonanie operacji zaewidencjonowania $rodka trwatego.
Jego przedmiotem moze by¢ zardwno nowy, jak i uzywany srodek trwaty, nabyty lub
wytworzony we wiasnym zakresie.
Podstawe do wystawienia dokumentu OT stanowi w przypadku:
» zakupu: faktura VAT dostawcy lub rachunek, wraz z protokotem odbioru technicznego
srodka trwatego,
e ujawnienia srodka trwatego w trakcie inwentaryzacji: zestawienie spisu z natury oraz
protokét komisji inwentaryzacyjnej,
e wytworzenia $rodka trwatego we wtasnym zakresie: dokumentacja inwestycyjna,
» nieodptatnego nabycia: umowa darowizny lub umowa spadku.

Na podstawie dokumentu OT wprowadza si¢ majatek do ewidencji srodkéw trwatych,
a takze dokumentuje przyjecie srodka trwatego do uzywania w firmie.
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Dowdd OT powinien zosta¢ wystawiony w dniu, np.:

e otrzymania protokotu technicznego odbioru srodka trwatego w budowie i rozliczenia
jego budowy,

» zakupu srodka trwatego niewymagajgcego montazu,

¢ otrzymania spisu z natury wraz z protokotem komisji inwentaryzacyjnej.

Dowdd nalezy wiec wystawic z datg przyjecia do uzytkowania srodka trwatego, ma to
istotne znaczenie dla ustalenia kwestii zwigzanej z datg rozpoczecia dokonywania odpiséw
amortyzacyjnych.

Nalezy pamietac, iz data przyjecia do uzywania nie jest datg, ktdrg wyznacza dokument
np. faktura, tylko jest to data dokonania czynnosci faktycznej polegajacej na rozpoczeciu
uzytkowania nowo nabytego sktadnika majatku.

Wedtug polskiego prawa OT powinien by¢ kompletny oraz rzetelny, a wiec zawieraé
wszystkie wymagane przepisami elementy oraz prawdziwe, zgodne z rzeczywistoscia
informacje.

Podstawowe elementy dokumentu OT

Zgodnie z art. 21 ustawy o rachunkowosci kazdy dowdd ksiegowy powinien zawierac
nastepujgce elementy:

1. okreslenie rodzaju dowodu - w tym przypadku jest to przyjecie srodka trwatego OT,
nalezy takie poda¢ numer dowodu, ktéry umozliwi jednoznaczng identyfikacje
dokumentu,

2. okreslenie stron dokonujgcych operacji gospodarczej - dane (nazwy, adresy) wystawcy
dokumentu: dostawcy lub wykonawcy oraz jednostki organizacyjnej, ktéra bedzie
uzywac przedmiot,

3. opis oraz warto$¢ operacji - nazwa, warto$¢ poczatkowa srodka trwatego oraz jego
charakterystyka (numer fabryczny, opis techniczny, symbol klasyfikacji rodzajowej - KST,
numer inwentarzowy),

4. date dokonania operacji - w przypadku OT to data wystawienia dowodu oraz data
przyjecia $rodka trwatego do uzytkowania,

5. podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktorej przyjeto skfadniki
aktywow - w przypadku gdy firma nie wyznaczyta oséb odpowiedzialnych za majatek
trwaty: podpis wiasciciela,

6. stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w  ksiegach
rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu jego ujecia - polecenie
ksiegowania potwierdzone podpisem osoby upowaznione;.

Dodatkowe informacje na dokumencie OT

Dokument OT poza wymaganiami wynikajgcymi wprost z ustawy o rachunkowosci,
powinien zawiera¢ metode oraz roczng stawke amortyzacji w celu ustalenia wartosci odpisow
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oraz okresu trwania amortyzacji. Gmina wprowadzajgc majatek trwaty do ewidencji sama
ustala metode amortyzacji: liniowa, degresywng lub jednorazowa. Wybor danej z nich jest
co do zasady wigzacy do momentu zréwnania sumy odpiséw amortyzacyjnych z ich wartoscia
poczgtkows, czyli do czasu petnego zamortyzowania $rodka trwatego.

W przypadku sktadnika majatku o wartosci nizszej niz 3500 zt nie ma obowigzku
dokonywania odpiséw amortyzacyjnych, a wydatek na zakup niskocennego srodka trwatego
mozna uwzgledni¢ bezposrednio jako koszt uzyskania przychodu. Wysokos$¢ stawek
amortyzacyjnych ustalana jest z uwzglednieniem Klasyfikacji Srodkéw Trwatych na podstawie
wykazu rocznych stawek amortyzacyjnych (Zatgcznik nr 1 do Ustawy o podatku dochodowym
od 0s6b fizycznych), w ktorej dla poszczegdlnych grup majatku trwatego przypisane
sg okreélone wartosci stawek.

Ustalenie wartosci poczatkowej srodka trwatego

Podstawowe metody wyceny

Podstawa naliczenia amortyzacji jest wartos¢ poczatkowa sSrodka trwatego.
Co do zasady wartos$¢ poczatkowa stanowi cena nabycia danego przedmiotu. Jest ona
wyznaczana na podstawie kwoty naleznej zbywcy (czyli ceny zakupu wynikajgcej z dowodu
zakupu - faktury, rachunku, umowy) powiekszonej o koszty zwigzane z zakupem naliczone
do dnia przekazania srodka trwatego (np. koszty transportu, zatadunku i wytadunku,
ubezpieczenia w drodze, optat notarialnych, skarbowych i innych) oraz pomniejszonej
o podatek VAT (dotyczy czynnych podatnikow VAT majgcych prawo do odliczenia podatku VAT
naliczonego od zakupu). Gdy towar jest importowany - cena nabycia uwzglednia takze cfo
i podatek akcyzowy od importu sktadnikéw majatku.

W przypadku czesciowego nabycia - dang cene nalezy powiekszy¢ o wartos¢ przychodu
(przychodem podatnika jest roznica pomiedzy wartoscig tych swiadczen, a odptatnoscig
ponoszong przez podatnika).

W przypadku wytworzenia majatku we wtasnym zakresie - jego warto$¢ poczatkowa
jest rowna kosztowi wytworzenia. Ustalany jest on na podstawie cen nabycia, zuzytych
do produkcji srodkédw trwatych: rzeczowych sktadnikéw majatku i wykorzystanych ustug
obcych, kosztéw wynagrodzen za prace wraz z pochodnymi i inne koszty dajace sie zaliczyé
do wartosci wytworzonych Srodkéw trwatych. Przy wycenie nie uwzglednia sie jednak wartosci
wtasnej pracy podatnika oraz jego matzonka i matoletnich dzieci, kosztéow ogdlnych zarzadu,
kosztow sprzedazy oraz pozostatych kosztéw operacyjnych i kosztéw operacji finansowych
(np. odsetki od pozyczek, ktdre nie zostaty naliczone do dnia przekazania $rodka trwatego).
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3.2 Kryteria dokonania oceny ustalen
Ocena systemu kontroli zarzadczej
Obiekt Ocena
(1:5)
Ewidencja $rodkow Adekwatnosé 3
trwatych w Skutecznos¢ 3
projektach unijnych Efektywnoéé 3

Audytorzy dokonujac oceny systemu kontroli zarzadczej, przyjat nastepujgce definicje pojec i skale
ocen:

Adekwatnos¢ — adekwatny system kontroli zarzadcze] oznacza system zaprojektowany w sposéb
racjonalny, zgodny z przepisami prawa i zapewniajacy odpowiednie zasoby — finansowe, ludzkie,
rzeczowe i informacyjne — w celu realizacji wyznaczonych celdw i zadan. Funkcjonujgce mechanizmy
zostaly opracowane w odpowiedzi na istotne ryzyka zwigzane z dziatalnoscia 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 $rednig iloscig/z istotnymi niezgodno$ciami/uchybieniami
Ocena 4 — system adekwatny z nielicznymi / mato istotnymi niezgodnosciami/uchybieniami

Ocena 5 —system adekwatny

Skutecznos¢ — skuteczny system kontroli zarzadcze] oznacza system funkcjonujacy w zamierzony
sposdb, umozliwiajacy realizacje wyznaczonych celdéw i zadan oraz pomiar stopnia zaawansowania ich
realizacji. Istniejgce mechanizmy kontrolne zostaty zaprojektowane i sg stosowane w sposéb
pozwalajacy na zminimalizowanie potencjalnego ryzyka niezrealizowania zaktadanego rezultatu —ww.
celéw i zadan.

Skala ocen:

Ocena 1 - system nieadekwatny

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

Ocena 3 — system srednio adekwatny — ze srednig ilo$cia/z istotnymi niezgodnosciami/uchybieniami
Ocena 4 — system adekwatny z nielicznymi / mato istotnymi niezgodno$ciami/uchybieniami

Ocena 5 — system adekwatny

Efektywnosc — efektywny system kontroli zarzgdczej oznacza system wspierajacy realizacje zatozonych
celow

i zadan, przy zatozeniu osiggniecia najwyzszych mozliwych rezultatow przy wykorzystaniu jak
najmniejszych mozliwych naktadéw. Koszty wdrozenia i funkcjonowania mechanizméw kontrolnych sa
odpowiednie

w stosunku do uzyskiwanych w wyniku ich stosowania korzysci.

Skala ocen:

Ocena 1 —system nieadekwatny

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

Ocena 3 —system Srednio adekwatny — ze $rednia iloscig/z istotnymi niezgodnosciami/uchybieniami
Ocena 4 - system adekwatny z nielicznymi / mato istotnymi niezgodnosciami/uchybieniami

Ocena 5 — system adekwatny
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3.3 Stan faktyczny

Umowa o dofinansowanie

W dniu 28 marca 2012 r pomiedzy Wtadza Wdrazajaca Programy Europejskie a Gming
Nowy Tomysl zostata zawarta Umowa o dofinansowanie nr POIG.08.03.00-30-088/11-00
Projektu ,Budowa gminnej infrastruktury dostepu do internetu dla oséb wykluczonych
w ramach dziatania 8.3 ,Przeciwdziatanie wykluczeniu cyfrowemu - elnclusion” osi
priorytetowej 8 ,Spoteczenstwo informacyjne — zwiekszenie innowacyjnosci gospodarki”
Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka.

Na mocy przedmiotowej umowy Gmina Nowy Tomysl (Beneficjent) zobowigzata sie
do zrealizowania Projektu, w petnym zakresie, w terminie wskazanym w umowie, z nalezyta
starannoscia, zgodnie z umowg i je] zatgcznikami, w szczegdlnosci w zgodzie z opisem
zawartym we wniosku o dofinansowanie, wraz zatgcznikami, obowigzujgcymi przepisami
prawa krajowego i wspdlnotowego i z wytycznymi Ministra Rozwoju Regionalnego.

W ramach umowy Gmina zobowigzata sie m.in. do wykonania serwerowni i sieci
w Urzedzie Miejskim, wykonania potaczenia swiattowodowego w Nowym Tomyslu, budowy
kanalizacji technicznej oraz tras swiattowodowych w Nowym Tomys$lu, zakupu i montazu
multi-service routeréw, dostawy i montazu masztéw i radiolinii, konfiguracji serwera oraz
pozostatych urzadzen aktywnych, zakupu i dostawy sprzetu komputerowego dla
uzytkownikdw sieci na terenie gminy, wykonania instalacji u uzytkownikow sieci, konfiguracji
sprzetu oraz uruchomienia systemu dostepu do internetu, itp.

Wg informacji otrzymanych od pracownikéw Urzedu Miasta planowany termin
zakoniczenia realizacji projektu to 30.03.2015 r. (wskazany w Aneksie nr 4 do umowy). Audytor
wewnetrzny nie otrzymat tego Aneksu — zgodnie z informacjami otrzymanymi
od pracownikéw UM w Nowym Tomyslu Aneks zostat przestany w celu jego podpisania
do Instytucji Wdrazajace;j.

Polityka rachunkowosci Projektu wspétfinansowanego ze srodkéw UE

W dniu 3 lipca 2012 roku Burmistrz Nowego Tomysla wydat Zarzadzenie nr 198/2012
w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci i zaktadowego planu kont
dotyczacych projektu wspétfinansowanego z Programu Operacyjnego Innowacyjna
Gospodarka 2007-2013 w Urzedzie Miejskim w Nowym Tomyslu.

W niniejszej Polityce rachunkowosci wskazano, iz zostaje zatozona odrebna ewidencja
ksiegowa w obszarze juz istniejgcych ksigg rachunkowych zwigzana z obstuga tego projektu.

Zgodnie z postanowieniami Polityki operacje ksiegowe dotyczgce Projektu powinny
by¢ oznaczone literg ,I”.
towardw i ustug (VAT) oraz ustalono Zaktadowy Plan Kont, w ktérym wskazano opisano konta

Na potrzeby Projektu zatozono odrebng ewidencje podatku od

bilansowe, pozabilansowe oraz konta pomocnicze (analityczne) niezbedne dla prawidtowego
ujecia i rozliczenia m. in srodkéw trwatych projektu.

W Zarzadzeniu tym nie uregulowano w sposob odmienny od obowigzujgcego na
terenie Urzedu Miejskiego w Nowym Tomyslu metody sporzadzania, obiegu, kontroli,
przechowywania i archiwizowania dowodoéw ksiegowych, w tym dokumentu OT.

BAIKW, Audytor wewnetrzny — Tomasz Dabrdwny, CIA120833, CGAP1619, e-mail: tomasz.dabrowny@gmail.com 9




Zadanie nr 3/2015 Srodki trwate w projektach unijnych

Instrukcja sporzadzania, obiegu, kontroli, przechowywania i archiwizowania dowodoéw
ksiegowych.

W dniu 1 czerwca 2010 r Burmistrz Nowego Tomysla wydat Zarzgdzenie nr 1/436/2010
w sprawie instrukcji sporzadzania, obiegu, kontroli, przechowywania i archiwizowania
dowoddw ksiegowych w Urzedzie Miejskim w Nowym Tomyslu.

W Instrukcji zawarto czes¢ ogdlng i czesc szczegdtowa. W czesci szczegdtowej opisano
dowody ksiegowe, ich cechy i funkcje jakie petnig, sposdb sporzadzania dowoddéw ksiegowych,
kontrole wewnetrzng dowodow ksiegowych, zasady obiegu dowodoéw ksiegowych, dekretacje
dowodow ksiegowych, dowody dotyczgce dostaw, ustug i robot budowlanych, dowody
dotyczgce wptaty zaliczek, dowody wyptaty wynagrodzen, w tym wyptaty diet radnym
i sottysom i wyptaty dodatkéw mieszkaniowych, dowody sprzedazy, dowody zakupu
materiatéw, sposéb sporzadzania sprawozdan budzetowych i finansowych oraz sposodb
przechowywania i archiwizowania dowoddw ksiegowych.

Zasady obiegu dowodow ksiegowych

Zgodnie z zapisami przedmiotowej instrukcji: ,obieg dowodow ksiegowych jest
systemem przekazywania dowoddéw od chwili ich sporzadzenia, wzglednie wplywu
do jednostki z zewnatrz az do momentu ujecia w ksiegach rachunkowych.

Bez wzgledu na rodzaj dowodu nalezy zawsze daizy¢, aby ich obieg odbywat sie najkrétsza
droga. W tym celu nalezy stosowac nastepujace zasady obiegu dowodow ksiegowych:

e zasade terminowosci — polegajagcg na przestrzeganiu ustalonych termindéw
przekazywania dowododw, tj. niezwtocznie po ich otrzymaniu lub wystawieniu przez
pracownikéw ktérych dotyczy. Ostateczne zaksiegowanie operacji gospodarczych
danego miesigca musi umozliwi¢ terminowe sporzadzenie sprawozdan i deklaracji.

e zasade systematycznosci — polegajagca na wykonywaniu czynnosci zwigzanych
z obiegiem dowoddw ksiegowych w sposéb systematyczny i ciggly.

e zasade samokontroli — polegajacq na bezkolizyjnym obiegu dokumentéw pomiedzy
osobami uczestniczgcymi w systemie obiegu, nawzajem sie kontrolujgcymi

e zasade odpowiedzialnosci indywidualnej - imienne wyznaczenie o0séb
odpowiedzialnych za konkretne czynnosci przynalezne do systemu obiegu dowodow,
przekazywanie tylko do tych komdrek organizacyjnych ktére istotnie korzystajg
z zawartych w nich danych i sg kompetentne do ich sprawdzenia.”

Dowody dotyczace rozliczenn finansowych muszg by¢ kompletne, czytelnie opisane,
spetniajgce wymogi okreslone w ustawie o rachunkowosci.

Dowody zewnetrzne obce (faktury, rachunki lub inne dowody wptywajace do jednostki)
powinny by¢ opatrzone pieczatkg z datg wptywu, wpisane do rejestru, za pokwitowaniem
odbioru przekazane do komorki organizacyjnej ktérej dotyczg. Pokwitowania w rejestrze
dokonujg kierownicy komodrek organizacyjnych lub pracownicy przez nich upowaznieni.
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W komorce organizacyjnej dowody ksiegowe powinny by¢ niezwtocznie opisane przez
pracownika ktéremu powierzono bezposredni udziat w wykonaniu zadania oraz sprawdzone
pod wzgledem merytorycznym. Opisane i sprawdzone dowody ksiegowe w komorce
organizacyjnej powinny by¢ przekazane bez zbednej zwtoki do ksiegowosci najpdiniej
w terminie 5 dni przed terminem zaptaty. Przekazanie dowodu w dniu, w ktorym uptywa
termin pfatnosci badz po tym dniu wymaga dotfaczenia pisemnego wyjasnienia przyczyn
przetrzymania dowodu ze wskazaniem osoby odpowiedzialnej za zaistniatg sytuacje.

Zasady obiegu dowoddéw ksieggowych nie regulujg sposobu postepowania m.in.
z dokumentami OT.

Srodki trwale

Jeden z rozdziatéw niniejszej instrukcji poswiecono dowodom dotyczacym majatku
trwatego. W rozdziale tym podano definicje srodkdw trwatych i pozostatych srodkow trwatych.

Wskazano réwniez, iz ,w przypadku zakupu nowego srodka trwatego pracownik
zajmujacy sie ewidencjg $rodkéw trwatych na podstawie faktury lub rachunku sporzgdza
dowdd przyjecia sSrodka trwatego na druku OT.

W Instrukcji brak jest informacji kto przekazuje pracownikowi zajmujacemu sie
ewidencjg srodkéw trwatych fakture lub rachunek. Brak jest rowniez informacji w jakim
terminie od daty dokonania zakupu faktura lub rachunek jest przekazywana.

W Instrukcji brak jest wskazania daty lub zdarzenia inicjujacego sporzadzenie
dokumentu OT.

Dowod OT sporzadza sie w dwoch egzemplarzach. Jeden dla ksiegowosci celem ujecia w
ewidencji syntetycznej drugi do ewidencji analitycznej celem ujecia w ksiegach
inwentarzowych.

W Instrukeji brak jest rowniez informacji kto i w jakim terminie przekazuje dokument
OT do witasciwej komorki Urzedu, w zakresie zadan ktdrej znajduje sie ewidencjonowanie
$rodkéw trwatych na kontach ksiegi gtowne;j.

Wg Audytora dokument OT powinien by¢ sporzadzany w trzech egzemplarzach (a nie
jak wskazano w przepisach wewnetrznych — w dwdch egzemplarzach) — trzeci egzemplarz
powinien by¢ przekazywany do komdrki materialnie odpowiedzialnej za $rodek trwaty
wskazany w dokumencie OT. W ten sam sposdb postepuje sie w przypadku przyjecia $rodka
trwatego z inwestycji, przy czym przed sporzadzeniem druku OT nalezy uzgodnié zakoriczong
inwestycje z ksiegowoscig. Do takiego druku OT nalezatoby dotgczaé np. pozwolenia na
uzytkowanie srodka trwatego i/lub protokoty odbiorow $rodkéw trwatych.

Jesli srodki trwate uleglty ulepszeniu (przebudowie, modernizacji, rekonstrukcji,
rozbudowie lub adaptacji to wartos¢ poczatkowg powieksza sie o sume wydatkéw na ich
ulepszenie wystawiajac dowdd na druku OT.

Dowodem przekazania lub przyjecia $srodka trwatego jest dowdd sporzadzony na druku
PT. Druk PT jest wystawiany przez jednostke przekazujacg. W sytuacji braku mozliwosci
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otrzymania dowodu PT mozna zastosowa¢ druk OT. W instrukcji brak jest informacji kto
i w jakim terminie powinien sporzadzi¢ dokument OT?.

Likwidacja srodka trwatego dokonywana jest na wniosek osoby, ktérej powierzono
sktadnik majatkowy w uzytkowanie. Likwidacji dokonuje komisja likwidacyjna powotana przez
kierownika jednostki. Z przeprowadzonej likwidacji komisja sporzadza protokét likwidacji i na
jego podstawie sporzadza dowdd na druku LT w dwdch egzemplarzach. Kopie protokotu
otrzymuje ksiegowos¢ celem wyksiegowania z ewidencji syntetycznej oraz pracownik
prowadzacy ksiegi inwentarzowe, celem zdjecia z ewidencji analitycznej. W przepisach
wewnetrznych brakuje informacji jaki dokument otrzymuje komdrka materialnie
odpowiedzialna za zlikwidowany srodek trwaty.

Przepisy wewnetrzne, zakresy czynnosci, karty stanowiskowe.

W dniu 13 kwietnia 2012 roku Burmistrz Nowego Tomysla Zarzgdzeniem nr 164/2012
powotat zespdt projektowy w sktadzie:

Pani JP —koordynator projektu i kierownik Zespotu. Pani JP zgodnie z postanowieniami
niniejszego zarzadzenia odpowiadata za: nadzér nad realizacja projektu, biezgce
monitorowanie systematycznosci i efektywnosci jego realizacji, koordynacje realizacji dziatan
zespotu, kontakty oraz korespondencje z Instytucja Wdrazajaca, zbieranie informacji
z komorek Urzedu zaangazowanych w realizacje projektu, nadzér nad zgodnoscig realizacji
projektu z umowa, sporzadzanie wnioskéw o dofinansowanie, promocje projektu za pomocg
strony internetowej gminy Nowy Tomysl, sporzgdzanie wnioskéw o ptatnosé i sprawozdan
finansowych, przygotowanie projektu raportu koricowego, dokumentowanie posiedzen
Zespotu Projektowego i podjetych na nim ustalenr, skompletowanie i przekazanie do
rozliczenia dokumentacji z realizacji projektu, archiwizacje wtasciwej Wydziatowi RiP czesci
dokumentacji projektu.

Pani AZ - cztonek zespotu odpowiadata za: realizacje projektu od strony inwestycyjnej,
archiwizacje whasciwej wydziatowi czeéci dokumentacji projektu,

Pan DW - cztonek zespotu odpowiadat za kwestie informatyczne realizowanego
projektu, w tym zwigzane z przygotowaniem informacji do dokumentacji przetargowej,

Pani EA — cztonek zespotu odpowiadata za: rozliczanie projektu w zakresie finansowo-
ksiegowym, nadzdr nad whasciwym obiegiem dokumentacji finansowej zwigzanej z realizacjg
projektu, archiwizacje wtasciwej RFK czesci dokumentacji projektu,

Pani LK — cztonek zespotu opowiadata za: rekrutacje beneficjentéw do projektu,
wspotprace przy realizacji i rozliczaniu projektu, archiwizacje wtasciwej dla jednostki czesci
dokumentacji projektu

Pan WR — czfonek zespotu odpowiadat za podejmowanie kluczowych decyzji
zwigzanych z projektem i jego realizacja.

Zadnemu z wyzej wskazanych pracownikéw nie powierzono wprost obowigzku sporzadzania
OT.

BAIKW, Audytor wewnetrzny — Tomasz Dabréwny, CIA120833, CGAP1619, e-mail: tomasz.dabrowny@gmail.com 12




Zadanie nr 3/2015 Srodki trwate w projektach unijnych

Dokument taki powinien zostac, zgodnie z praktykqg obowiazujaca na terenie Urzedu —
wedtug informacji przedstawionych przez pracownikéw Urzedu - wystawiony przez
pracownika komdrki dysponujgcej zabezpieczonymi na ten cel érodkami w budzecie.

W czasie realizacji zadania audytowego Audytor wewnetrzny otrzymat réwniez karty
stanowiska pracy Pani AP — podinspektora ds. pozyskiwania srodkéw z funduszy zewnetrznych
i Karte stanowiska pracy Pana K.K.

Zgodnie z informacjami otrzymanymi od pracownikéw UM w Nowym Tomysélu Pani AP
miata zastapi¢ w wykonywaniu obowigzkéw Panig JP.

Jednym z obowigzkdw wskazanych w karcie stanowiska pracy byta koordynacja
w zakresie organizacyjno-rozliczeniowym prac zwigzanych z realizacjg, a nastepnie
utrzymaniem ciggtosci projektéw realizowanych z funduszy zewnetrznych, w szczegélnosci
projektu pn. ,Budowa gminnej infrastruktury dostepu do Internetu dla oséb wykluczonych”.

Zgodnie z karta stanowiska pracy jednym z zadadn Pana K.K. byta koordynacja,
w zakresie informatycznym prac zwigzanych z realizacjg a nastepnie utrzymaniem ciggtosci
projektéw realizowanych z funduszy zewnetrznych, w tym w szczegdlnosci projektu pn.
»Budowa gminnej infrastruktury dostgpu do Internetu dla oséb wykluczonych”.

W opisanych powyzej, przekazanych audytorowi wewnetrznemu, przepisach
wewnetrznych i dokumentach osobowych brak jest jasnego wskazania osoby odpowiedzialnej
za sporzgdzenie dokumentu OT i precyzyjnego opisu obiegu tego dokumentu od momentu
jego sporzadzenia do ujecia srodka trwatego opisanego w dokumencie OT w ewideng;ji
srodkéw trwatych i ksiggowej ewidencji syntetyczne;.

Faktury dokumentujgce nabycie $rodkéw trwatych i dokumenty OT.

Audytor wewnetrzny w trakcie realizacji zadania audytowego otrzymat zestaw faktur
dokumentujacych wydatkowanie $rodkéw publicznych miedzy innymi na zakup $rodkéw
trwatych niezbednych dla prawidtowej realizacji Projektu.

Analiza faktur wskazata, iz zakupy S$rodkéw trwatych i/lub zaptata za wykonanie
(budoweg) srodkéw trwatych nastepowata w terminach od grudnia 2013 r. Oznacza to, iz czeé
srodkdw trwatych — gotowych i zdatnych do uzytku znajdowata sie w posiadaniu Gminy
od grudnia 2013 r. | od tej daty istniata mozliwos¢ sukcesywnego wystawiania dokumentéw
OT i uzytkowania nabytych srodkéw trwatych. Np. w miesigcu maju 2014 r. firma realizujaca
projekt dostarczyta komputery przenosne dla jednostek organizacyjnych Gminy
uczestniczacych Projekcie. 19 maja 2014 roku na podstawie protokotéw przekazania
przedmiotowe komputery zostaly przekazane jednostkom. Od 19 maja 2014 r. do ok 28 maja
tego roku trwato instalowanie i sprawdzanie prawidtowosci dziatania dostarczonego sprzetu.

W dniu 28 maja 2014 r firma Konwerga sp. z 0. o wystawita fakture dokumentujacg
sprzedaz komputeréw przenosnych.

Dokument OT powinien zosta¢ wystawiony w dacie przyjecia $rodka trwatego
do uzytkowania, tak wiec najbardziej prawidtowym rozwigzaniem bytoby wystawienie tych
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dokumentéw w miesigcu maju 2014 r (o ile istniafyby techniczne mozliwosci rozpoczecia
uzytkowania nabytych Srodkow trwatych).

Bioragc pod uwage uwarunkowania projektowe, m.in. dostarczenie beneficjentom
sprzetu komputerowego i umozliwienie im korzystania z sieci internetowej wybudowanej
w ramach zrealizowanego projektu mozliwe byto (w opinii Audytora) wystawienie dokumentu
OT po dacie zakonczenia prac umozliwiajgcych realizacje celdw projektu.

W dniu 29 lipca 2014 r. sporzgdzony zostat i podpisany Protokét odbioru technicznego
koricowy (nr 25K).

Zgodnie z zapisami Protokotu prace polegajace na zaprojektowaniu i wybudowaniu sieci
szerokopasmowego dostepu do internetu w technologii $wiattowodowo-radiowej wraz
z dostawa i uruchomieniem sprzetu komputerowego oraz urzadzen aktywnych i pasywnych
sieci, grupie gospodarstw domowych zagrozonych wykluczeniem cyfrowym i jednostkom
publicznym potozonym na terenie Gminy Nowy Tomysl w ramach dziatania 8.3
,Przeciwdziatanie wykluczeniu cyfrowemu elnclusion” osi priorytetowej 8 ,Spoteczenstwo
informacyjne — zwiekszenie innowacyjnosci gospodarki Programu Operacyjnego Innowacyjna
Gospodarka 2007-2013 obejmujace:

1. dostawe, instalacje i ubezpieczenie 190 szt. sprzetu komputerowego wraz z dostepem
do Internetu dla wskazanych 90 gospodarstw domowych z terenu gminy Nowy Tomysl|
oraz 14 jednostek publicznych gminy,

2. infrastrukture telekomunikacyjng obejmujaca kablowa, doziemng sie¢ Swiattowodowa
oraz sie¢ radiowg z minimum 6 masztami nadawczo odbiorczymi oraz montaz,
konfiguracja i uruchomienie urzadzen sieci warz ze stacjami bazowymi i liniami
radiowymi na terenie gminy Nowy Tomysl,

3. dostawe oraz montaz koncowych urzadzen abonenckich wraz z konfiguracjg dostepu
do internetu,

4. komputerowsg sie¢ strukturalng kat. 7 i sie€ elektryczng oraz adaptacje pomieszczenia
serwerowni w budynku Urzedu Miejskiego,

5. dostawg, montaz i konfiguracje serwerdw, systemdw bezpieczenstwa, systemu
centralnego logowania, centralnego systemu zarzadzania stacjami roboczymi i innych
urzgdzen w serwerowni,

6. dostawe i wdrozenie centralnego systemu zarzadzania siecia wraz z wszystkimi
niezbednymi urzadzeniami,

7. konfiguracje urzadzen (radiowych i swiattowodowych) oraz wykonanie niezbednych
testow dziatania i pomiarow,

8. promocje projektu,

9. przekazanie dokumentacji technicznej i decyzji o pozwoleniu na budowe

zostaty zrealizowane.

Tak wiec wfasciwg datg wystawienia dokumentéw OT dla s$rodkéw trwatych
zakupionych lub wybudowanych w ramach projektu (z wytaczeniem srodkow trwatych
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uzytkowanych na terenie bibliotek w Borui Koscielnej, w Satopach, w Jastrzebsku Starym, w
Wytomyslu i w Bukowcu) byt 29 lipiec 2014 r.

Dla srodkéw trwatych odebranych w ramach protokotu koricowego z dnia 17 grudnia 2014 r.
(nr2K) — srodki trwate w bibliotekach — datg wtasciwa dla wystawienia dokumentéw OT byt 17
grudzien 2014. r

3.4 Ustalenia

W Urzedzie Miejskim w Nowym Tomyslu funkcjonuja przepisy wewnetrzne (polityka
rachunkowosci, instrukcja obiegu i kontroli dowoddéw ksiegowych) regulujgce w sposéb
enigmatyczny zasady postepowania z nabytymi, otrzymanymi lub wytworzonymi Srodkami
trwatymi. W sposéb catkowicie niewystarczajgcy opisany jest proces przyjmowania
do uzytkowania i ewidencjonowania srodkéw trwatych stanowiacych majatek trwaty Urzedu.
W przedmiotowych instrukcjach brakuje informacji:
1. kto jest odpowiedzialny za sporzadzenie dokumentu OT
2. kto jest odpowiedzialny za kontrole i zatwierdzenie dokumentu OT
3. jakie zdarzenie gospodarcze determinuje sporzadzenie dokumentu OT
4. jakie dokumenty stanowig podstawe do sporzadzenia dokumentu OT
5. wjakiej dacie, lub jakim terminie od daty przyjecia $rodka do uzywania nalezy wystawié
dokument OT
w jakim terminie nalezy przekaza¢ dokument OT do ksiegowosci

7. jakie warunki musi spetni¢ dokument OT zeby mdgt stanowic podstawe ujecia sSrodka
trwatego w ksiggach rachunkowych (ewidencji syntetycznej) i w ewidencji érodkéw
trwatych.

Brak stosownych zapiséw w przepisach wewnetrznych utrudnia w stopniu znacznym
wtasciwe gospodarowanie $rodkami trwatymi stanowigcymi whasnoéé urzedu, zwtaszcza w
sytuacjach niestandardowych — $rodki trwate nabywane lub wytwarzane w ramach projektéw
finansowanych ze srodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej - i wtasciwy obieg
dokumentow zwigzanych z przedmiotowymi érodkami trwatymi (OT, PT, LT).

Brak wtasciwego powierzenia obowigzkéw zwigzanych z gospodarka majatkiem trwatym
Urzedy pracownikom uczestniczacym w tym procesie powoduje ,rozmycie” obowigzkéw tych
pracownikow i w sposéb znaczacy utrudnia jasne przypisanie odpowiedzialnodci
za niewykonanie lub nieprawidtowe wykonanie obowigzkéw w tym obszarze.

3.5 Klasyfikacja ustalenia

Brak kompletnych i wyczerpujacych regulacji dotyczacych gospodarowaniem majgtkiem
trwatym w przepisach wewnetrznych obowigzujacych na terenie Urzedu Miejskiego w Nowym
Tomyslu, brak wtasciwego przypisania zadar i obowiazkéw zwigzanych z przyjmowaniem
i ewidencjonowaniem srodkdw trwatych pracownikom Urzedu daje podstawe do klasyfikacji
ustalenia, jako uchybienia obarczonego $rednim ryzykiem. Reakcja Kierownictwa uzalezniona
powinna by¢ od aspektéw finansowych i organizacyjnych. Wskazane jest podjecie dziatan
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naprawczych w celu doprowadzenia dziatalnosci do zgodnosci ze standardami kontroli
zarzadczej.

3.6 Ocena systemu kontroli zarzadczej

Obiekt Ocena (1:5)
Ewidencja $rodkow Adekwatnosé 3
trwatych w Skutecznosc 3
projektach unijnych | Efektywnoéé 3

4 Podsumowanie

4.1  Wskazanie stabosci kontroli zarzgdczej oraz analiza ich przyczyn

Stabosci:

Podstawowag staboscig audytowanego obszaru jest brak prawidtowo funkcjonujacego systemu
przyjmowania do uzytkowania srodkéw trwatych i ich ewidencjonowania w urzadzeniach
ksiegowych wykorzystywanych w Urzedzie Miejskim w Nowym Tomyslu.

Przyczyny:

1. Brak instrukcji regulujacej gospodarowanie majgtkiem trwatym Urzedu Miejskiego
w Nowym Tomyslu.

2. Brak  wtfasciwych,  kompleksowych regulacji  dotyczgcych  przyjmowania
i ewidencjonowania $rodkéw trwatych (w tym obiegu dokumentéw OT, LT, PT)
w przepisach wewnetrznych obowigzujacych na terenie Urzedu.

3. Brak wtasciwego powierzenia obowigzkdw zwigzanych z gospodarowaniem majatkiem
trwatym pracownikom Urzedu.

5 Skutki lub ryzyka wynikajace ze wskazanych stabosci kontroli zarzadczej

5.1  Skutki wskazanych stabosci kontroli zarzadczej

Skutkiem istniejacych, wskazanych przez Audytora wewnetrznego, stabosci systemu
kontroli zarzadczej moga byc¢ uchybienia i/lub nieprawidtowosci w gospodarowaniu
majgtkiem trwatym polegajagce na braku prawidtowej klasyfikacji przyjmowanego do
uzytkowania s$rodka trwatego, zaewidencjonowanie s$rodka trwatego w ksiegach
rachunkowych i ewidencji srodkow trwatych w dacie innej niz data faktycznego przyjecia
srodka trwatego do uzytkowania, nieterminowe wystawienie dokumentow przyjecia srodka
trwatego (OT), przekazania $rodka trwatego (PT), likwidacji $rodka trwatego (LT),
nieprawidtowe naliczanie amortyzacji sSrodka trwatego.
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6 Zalecenia w sprawie wyeliminowania stabosci kontroli zarzadczej Ilub

wprowadzenia usprawnien

Uwaga:

Opracowac instrukcje gospodarowania majatkiem trwatym Urzedu Miejskiego
w Nowym Tomyslu.

Rozwazyé dokonanie zmian w polityce rachunkowosci i instrukcji obiegu i kontroli
dowoddw ksiegowych obowiazujgcych na terenie Urzedu Miejskiego w Nowym
Tomyslu.

Rozwazy¢ wprowadzenie zapisow dotyczacych przyjmowania do uzytkowania
i ewidencjonowania srodkéw trwatych zakupionych w ramach realizowanych
projektow unijnych do istniejgcych przepisow wewnetrznych lub opracowac odrebng
instrukcje regulujaca zasady gospodarowania sSrodkami trwatymi zakupionymi
w ramach projektow.

Doprecyzowac zakresy zadan, obowigzkéw i odpowiedzialnosci pracownikéw
dokonujagcych zakupow, przyjmowania i ewidencjonowania srodkéw trwatych.

W tworzonych lub zmienianych przepisach wewnetrznych uwzgledni¢ uwagi Audytora zawarte

w niniejszym sprawozdaniu dotyczace w szczegdlnosci daty przyjecia $rodka trwatego do uzytkowania,

daty wystawienia dokumentu OT, daty rozpoczecia inwentaryzowania srodka trwatego, obiegu

dokumentu ze wskazaniem termindw granicznych od momentu wystawienia OT, PT LT do momentu

ostatecznego zewidencjonowania $rodka trwatego w urzgdzaniach ksiegowych Urzedu, itp.

Pouczenie: Po otrzymaniu sprawozdania Kierownik jednostki/komdrki audytowanej moze

zgtosi¢ na pismie dodatkowe wyjasnienia lub umotywowane zastrzezenia do tresci sprawozdania, w
terminie okreslonym przez Audytora wewnetrznego nie krétszym niz 7 dni kalendarzowych od dnia
otrzymania sprawozdania (§ 25 ust. 2 Rozporzadzenia MF z dnia 1.02.2010 r. w sprawie
przeprowadzania i dokumentowania audytu wewnetrznego.)

Termin ztozenia zastrzezen uptywa 29 maj 2015 r.

21.05.2015r.

data sporzgdzenia sprawozdania

AUDYTOR WEWNETRZNY
CIA nr 12083%, CGAP nr 1619

podpis Audytora Wewnetrznego

Otrzymuja:

1.

2.
3.
4,

Burmistrz Nowego Tomysla
Skarbnik Gminy Nowy Tomysl|
Pracownicy realizujgcy Projekt
BAIKW a/a
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