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A.1721.2015
SPRAWOZDANIE

Z WYKONANIA PLANU AUDYTU ZA ROK 2014
Danuta Madej
Burmistrz Miasta Żary
Przyjmuję do wiadomości 
Podstawa prawna
Zgodnie z art. 283 ust. 5 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych do końca stycznia każdego roku kierownik komórki audytu  wewnętrznego sporządza sprawozdanie z wykonania planu audytu wewnętrznego za rok poprzedni. (j.t.Dz.U.2013.885).
Halina Kościesza

AUDYTOR WEWNĘTRZNY

(osoba sporządzająca)
1. Jednostki sektora finansów publicznych objęte audytem wewnętrznym

1.1 W skład Urzędu Miejskiego wchodzą następujące komórki organizacyjne

	L.p
	Nazwa komórki organizacyjnej lub samodzielnych stanowisk pracy
	Symbol

	1.
	Wydział Administracyjny
	AM

	2.
	Budżetowo Budżetowo-Księgowy
	BK

	3.
	Wydział Podatków i Opłat
	FP

	4.
	Wydział Gospodarki Nieruchomościami, Architektury i Zasobów Komunalnych, w którego skład wchodzi:
	GA

	
	Referat Architektury i Planowania Przestrzennego
	RA

	
	Referat Gospodarki Nieruchomościami i Zasobów Komunalnych
	RGN

	
	Miejski Konserwator Zabytków
	MKZ

	5.
	Wydział Infrastruktury Technicznej i Ochrony Środowiska, w którego skład wchodzi:
	WIT

	
	Referat Infrastruktury Technicznej, Inwestycji i Remontów
	RIT

	
	Referat Ochrony Środowiska i Gospodarki Odpadami Komunalnymi
	ROŚ

	6.
	Wydział Oświaty, Kultury i Kultury Fizycznej
	OKF

	7.
	Wydział Spraw Społecznych
	ŚR

	8.
	Wydział Polityki Regionalnej, Promocji i Pozyskiwania Środków Pomocowych
	WPR

	9.
	Rzecznik Prasowy
	PR

	10
	Urząd Stanu Cywilnego
	USC

	11
	Wydział Spraw Obywatelskich i Zarządzania Kryzysowego
	SOB

	12.
	Pion Ochrony Informacji
	POI

	13
	Referat Zamówień Publicznych
	ZP

	14.
	Jednoosobowa Komórka Audytu Wewnętrznego
	AW

	15.
	Straż Miejska
	SM


1.2 Wykaz gminnych jednostek organizacyjnych oraz osób prawnych

	Lp.
	Nazwa jednostki

	1
	2

	
	Gminne jednostki organizacyjne objęte audytem

Żłobki

1. Miejski Żłobek Nr 1 ( jednostka budżetowa)

2. Miejski Żłobek Nr 3( jednostka budżetowa)

Przedszkola

1. Miejskie Przedszkole Nr 1( jednostka budżetowa)

2. Miejskie Przedszkole Nr 2( jednostka budżetowa)
3. Miejskie Przedszkole Nr 3( jednostka budżetowa)
4. Miejskie Przedszkole Nr 4( jednostka budżetowa)
5. Miejskie Przedszkole Nr 7( jednostka budżetowa)
6. Miejskie Przedszkole Nr 8( jednostka budżetowa)
7. Miejskie Przedszkole Nr 10( jednostka budżetowa)
Szkoły podstawowe

1.  Szkoła Podstawowa Nr 1( jednostka budżetowa)
2. Szkoła Podstawowa Nr 2 ( jednostka budżetowa)
3. Szkoła Podstawowa Nr 3 ( jednostka budżetowa)
4. Szkoła Podstawowa Nr 5 ( jednostka budżetowa)
5. Szkoła Podstawowa Nr 8 ( jednostka budżetowa)
Szkoły gimnazjalne

1. Publiczne Gimnazjum Nr 1( jednostka budżetowa)

2. Publiczne Gimnazjum Nr 2( jednostka budżetowa)

3. Publiczne Gimnazjum Nr 3( jednostka budżetowa)

Zespół Szkół w Żarach utworzony z:

1. Szkoły Podstawowej Nr 10

2. Gimnazjum Nr 4

Inne jednostki organizacyjne 
1. Miejski Ośrodek Pomocy Społecznej ( jednostka budżetowa)

2. Miejski Ośrodek Sportu, Rekreacji i Wypoczynku ( zakład budżetowy) 

3. Miejska Biblioteka Publiczna w Żarach, ul. Wrocławska 11 ( osoba prawna – samorządowa instytucja kultury

4. Żarski Dom Kultury, Żary 68-200, ul. Wrocławska 7 ( osoba prawne– samorządowa instytucja kultury )

5. Muzeum Pogranicza Śląsko- Łużyckiego ( osoba prawne– samorządowa instytucja kultury )

Zakres zadań z zakresu „ Bezpieczeństwo Publiczne” w Gminie Miejskiej Żary Dział 754  jest realizowane przez:

1. Jednostkę Ochotniczej Straży Pożarnej Żary – Kunice  ( OPS działa w formie stowarzyszenia rejestrowego )


2. Podstawowe informacje o komórce audytu wewnętrznego

	Lp.
	Imię i nazwisko

	Nazwa stanowiska
	Numer telefonu
	Adres poczty elektronicznej
	Wymiar czasu pracy ( w etatach)
	Kwalifikacje zawodowe

	Udział w szkoleniach ( w dniach)

	1.
	2.
	3.
	4.
	5.
	6.
	7.
	8.

	1.
	Halina Kościesza
	Audytor wewnętrzny (samodzielne stanowisko)
	68 4708364
	halina.kosciesza@um.zary.pl
	Cały etat
	Egzamin MF (1834/2005)
	1


	1.
	2.

	Czy w roku sprawozdawczym dokonywano samooceny audytu wewnętrznego?
	Nie




3.Przeprowadzone zadania audytorskie w roku sprawozdawczym
	l.p
	Temat zadania audytowego 

	Zadania zapewniające ( Z) albo czynności doradcze (D) w tym sprawdzające( S)
	Typ obszaru działalności, w którym przeprowadzono zadanie audytowe
	Obszar ryzyka 
	Planowana liczba audytorów do przeprowadzenia tego zadania
	Faktyczna liczba audytorów wykonująca dane zadanie audytorskie
	Liczba dni zaplanowana na wykonanie tego zadania 
	Liczba dni, na faktyczne wykonanie tego zadnia 
	Uwagi i informacje na temat tego, czy w wykonaniu zadania wystąpiła konieczność powołania rzeczoznawcy lub innego specjalisty. 

	1.
	2.
	3.
	4.
	5.
	6.
	7.
	8.
	9.
	10.

	1.
	Sprawdzenie  czy ustalenia kontroli ZUS stwierdzające, że w Miejskim Przedszkolu Nr 10 w Zarach ul. Okrzei nr 10 są prawdziwe i czy faktycznie nie są prowadzone księgi rachunkowe. 
	Czynności doradcze
	Zarządzanie i Finanse.
	Edukacja Publiczna
	Audyt zlecony ad hoc.
	1
	-----
	Wykonanie tego zakresu odbyło się w trybie pilnym po ujawnieniu przez inny organ kontroli, że jednostka nie prowadziła zgodnie z wymogami prawa ksiąg rachunkowych. 
	W tym zakresie nie było na tym etapie potrzeby powołania rzeczoznawcy lub biegłego. Natomiast na zlecenie Sądu był powołany biegły do ponownego zbadania dokumentacji, jaką sporządzała Głowna księgowa tej jednostki oświatowej. 
Biegły sądowy potwierdził ustalenia Audytora. 

	2.
	Sprawdzenie poprawności wykonywania zadań statutowych przez jednostką Oświatową -Szkoła Podstawowej Nr 3 w Żarach
	Czynności zapewniające
	Zarządzanie i Finanse
	Edukacja Publiczna
	1
	1
	35
	39
	Zadanie nie wymagało powołania rzeczoznawcy

	3.
	Sprawdzenie poprawności wykonywania zadań statutowych przez Żarski Dom Kultury
	Czynności zapewniające
	Zarządzanie i Finanse
	Kultura i Ochrona Dóbr Kultury
	1
	1
	35

Z tego samego zakresu w ramach planu kontroli na rok 2014 wykonano kontrolę między innymi z poprawności wydatkowania środków publicznych przez tą jednostkę. Kontrole przeprowadziła na podstawie upoważnienie Burmistrza pani Kira Izabela Pijar- pracownik Wydziału Administracyjnego UM w Żarach.
	Upoważnienie do wykonania tego zadania w trakcie jego wykonania ( po 5 dniach jego realizacji) zostało przez Burmistrza cofnięte
	Zadanie to rozpoczęto, ale go nie ukończono z uwagi na cofniecie upoważnienia Burmistrza  do przeprowadzenie tego zadania.

Powodem cofnięcia było decyzja o wysłania Audytora trybie pilnym, aby wykonał czynności sprawdzające i doradcze w MBP w Żarach.

	4.
	Sprawdzenie poprawności wykonywania zadań statutowych przez Miejską Bibliotekę Publiczną w Żarach 
	Czynności doradcze i weryfikacyjne
	Zarządzanie i Finanse
	Kultura i Ochrona Dóbr Kultury
	Audyt zlecony ad hoc
	-------
	Wykonanie tego zadania nie wynikało z Planu Audytu

Nie wydano  również upoważnienia pisemnego określających ich zakres i okres trwania. Czynności Audytor rozpoczął na wniosek Pani Dyrektor MBP oraz słownego polecenia służbowego, jakie wydał Burmistrz dla Audytora w kontekście zgłaszanych nieprawidłowości.
	Od 17 .03.2014 do 23.05.2014

Łącznie 40 dni ( z przerwami)
	W trakcie wykonywania czynności audytorskich doszło do ujawnienia kradzieży książek przez pracownika MBP .W tej sprawie Prokuratura Rejonowa w Żarach prowadziła postępowanie.

Wynoszenie książek i braki w księgozbiorze wynikały z nie przeprowadzanie inwentaryzacji w latach poprzednich oraz braku należytego nadzoru nad księgozbiorem.

W tej sprawie Sąd wydal już wyrok . Szkoda w mieniu MBP została pokryta przez byłego pracownika MBP. 

	5.
	Opłaty z tytułu zajęcia pasa drogowego.
	Czynności zapewniające
	Zarządzanie i Finanse
	Podatki i Opłaty 
	1
	1
	25
	40
	Nie zachodziła potrzeba powoływania rzeczoznawcy.

	6.
	W ramach czynności doradczych przeprowadzono szkolenia dla kierowników jednostek oświatowych oraz pracowników jednostek oświatowych w zakresie:
	Czynności doradcze
	Zarządzanie i Finanse
	Kultura i Ochrona Dóbr Kultury 
	1
	1
	20
	Przeprowadzono dwa jednodniowe szkolenia dla gminnych jednostek 

organizacyjnych.
	Uczestnicy szkolenia otrzymali materiały w formie papierowej lub elektronicznej zawierające informacje i treść aktów prawnych omawiane na szkoleniu. 

	7.
	Weryfikacja wdrożenia zaleceń z audytu w Miejskim Ośrodku Sportu, Rekreacji i Wypoczynku przeprowadzonego w roku 2012
	Czynności sprawdzające
	Zarządzanie i Finanse
	Kultura Fizyczna, Sport i Turystyka
	1
	1
	15
	2 dni robocze w samej jednostce oraz 5 dni na opracowanie sprawozdania z czynności sprawdzających i omówienie ustaleń
	Wykonanie czynności sprawdzających nie wymagało zaangażowania rzeczoznawcy lub innej osoby o specjalistycznych uprawnieniach lub umiejętnościach. 

	7
	Dochody z dzierżawy gruntów ( do 3 lat i powyżej).
	Czynności zapewniające 
	Zarządzanie i Finanse
	Mienie Gminne i Gospodarka Mieszkaniowa
	1
	1
	40
	Zakończono czynności polegające  na zbieraniu danych i weryfikowaniu dokumentacji ale Audytor nie zdążył sporządzić sprawozdania końcowego.
	Wykonanie czynności sprawdzających nie wymagało zaangażowania rzeczoznawcy lub innej osoby o specjalistycznych uprawnieniach lub umiejętnościach

	8.
	Wydanie opinii w sprawie spornego zakresu działania Referatu Ochrony Środowiska i Gospodarki Odpadami 
	Czynności doradcze
	Organizacja i Zarządzanie 
	Gospodarka Komunalna i Ochrona środowiska 

Obsługa Administracyjna
	Audyt zlecony ad hoc.
	2
	0
	2
	Ustalenie stanu faktycznego nie wymagało zaangażowania osób trzecich 

	9.
	Wydanie opinii w sprawie wykazywania deklaracji na podatek od nieruchomości przez ŻDK
	Czynności doradcze
	Zarządzanie i Finanse
	Podatki i Opłaty
	Audyt zlecony ad hoc
	1
	0
	1
	Weryfikacja tego zakresu nie wymagała zaangażowania osób trzecich 

	10.
	Wydanie opinii w sprawie zawarcia umowy z Cafe Bar „ AGRYKOLA”
	Czynności doradcze 
	Organizacja i Zarządzani
	Mienie Gminne i Gospodarka mieszkaniowa
	Audyt zlecony ad hoc
	1
	0
	1
	Weryfikacja tego zakresu nie wymagała zaangażowania osób trzecich 

	11.
	Wydanie wytycznych do opracowania procedur w zakresie „ egzekucji administracyjnej należności z tytułu opłat za gospodarowanie odpadami komunalnymi”.
	Czynności doradcze
	Organizacja i Zarządzani
	 Podatki i Opłaty

Gospodarka Komunalna 
	Audyt zlecony ad hoc
	1
	0
	1
	Weryfikacja tego zakresu nie wymagała zaangażowania osób trzecich 

	12
	W ramach czynności doradczych Audytor brał również udział  w czynnościach zabezpieczenia i porządkowania dokumentacji źródłowej (np.  faktury rachunki) Miejskiego Przedszkola Nr 10 w Żarach
	Czynności weryfikacyjne i porządkowe
	Organizacja i zarządzania 
	Kultura i Ochrona Dóbr kultury 
	Zakres zlecony doraźnie
	1
	0
	5
	Audytor pomagał w porządkowaniu dokumentacji księgowej, sporządzał spisy akt osobowych oraz kompletował dokumentację księgową wraz z Główną księgową, której zarzucono, że nie prowadziła ksiąg rachunkowych. 


4.Wydane zalecenia lub opinie w ramach przeprowadzonych zadań audytowych
	L.p
	Temat zadania zapewniającego lub przedmiot czynności doradczych
	Zadanie zapewniające( Z) albo czynności doradcze ( D)
	Efekty przeprowadzenia zadania audytowego

	Podstawowe zalecenia lub opinie i wnioski
	Ryzyka, do których odnoszą się wydane zalecenia lub opinie i wnioski

	1.
	2.
	3.
	4.
	5.
	6.

	1. 
	Sprawdzenie  czy ustalenia kontroli ZUS stwierdzające, że w Miejskim Przedszkolu Nr 10 w Zarach ul. Okrzei nr 10 są prawdziwe i czy faktycznie nie są prowadzone księgi rachunkowe.
	Czynności doradcze
	Doszło do zmiany na stanowisku zarówno kierownika tej jednostki oświatowej, jak i na stanowisku głównej księgowej.

Zaniechanie w prowadzeniu ksiąg rachunkowych skutkowało złożeniem do Prokuratora doniesienia  o naruszeniu zapisów ustawy o rachunkowości  zobowiązujących do prowadzenia ksiąg rachunkowych. 
Audytor sporządził protokół zdawczo odbiorczy dokumentacji księgowej, jaka zastano w jednostce oraz wykaz akt osobowych, jakie znajdowały się w pomieszczeniu zajmowanym przez główną księgową.
	W wyniku wydanej opinii Audytora potwierdzającej wcześniejsze ustalenia kontroli ZUS wyznaczono inna osobę do założenia ewidencji księgowej  w systemie informatycznym za rok 2013. Osoba ta  wprowadzała dane do ewidencji księgowej przez okres kilku miesięcy za rok ubiegły.
W wyniku również czynności audytorskich ujawniono również inne nieprawidłowości, które nie były zakresem poprzedniej kontroli a mianowicie nie przeprowadzanie inwentaryzacji  w latach poprzednich. Czynności takie zlecono p.o. Dyrektora tego Przedszkola. 

Efektem audytu było również wprowadzenie nowych procedur gospodarki magazynowej oraz formalizacja działania w obszarach wymagających np. wprowadzenia uregulowań wewnętrznych.

Nadmienić również należy, że Audytor kilkakrotnie był wzywany jako świadek w tej sprawie do Sądu. 

Efektem pracy Audytora było również uporządkowanie akt osobowych, zgromadzonych faktur list płac lub innych dokumentów stanowiących podstawę do dokonania wydatku tej jednostki. Zakupiono meble biurowe i wpięto do segregatorów dokumentację księgową. Zbędne  ksiązki lub nieaktualne wydruki , stare czasopisma zostały zniszczone. Uporządkowano akta osobowe zatrudnionych pracowników oraz zabezpieczono i uporządkowano akta byłych pracowników poprzez umieszczenie  ich w szafach oraz spięcie akt w teczki.
	1. Stan zabezpieczenia mienia

2. Jakość zarządzania

3. Poprawność stosowanych procedur kontroli wewnętrznej.



	2.
	Sprawdzenie poprawności wykonywania zadań statutowych przez jednostką Oświatową -Szkoła Podstawowej Nr 3 w Żarach
	Czynności zapewniające
	1. Zwiększenie efektywności i skuteczności kontroli wewnętrznej.

2. Doprowadzenie do działania zgodnego z prawem głównie z zakresie ewidencji mienia jednostki.


	Jednostka realizowała zadania statutowe nałożone na ta jednostkę oświatową, tym niemniej Audytor ujawnił obszary wymagające korekt lub poprawy jej działania.

Jednostka wprowadziła nowe zasady opracowywania zarządzeń Dyrektora z uwzględnieniem zasad techniki prawodawczej. Wprowadzono plan doskonalenia zawodowego. Poprawiono zakres planowania wydatków na remonty. Opracowano nowa instrukcję inwentaryzacyjną oraz zobowiązano się do inwentaryzacji księgozbioru biblioteki szkolnej. Dokonywano na bieżąco zdejmowania ze stanu ewidencyjnego zniszczonych składników majątku tej jednostki. Ustalono nowe zasady rozliczania delegacji służbowych oraz wprowadzono nowe zapisy do Regulaminu Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych. Przyjęto nowe tabele kalkulacji odpisu na ZFSS. Zmieniono zasady ustalania kryteriów udzielania socjalnej pomocy z ZFSS.

Poprawiono procedury wypełniania raportów kasowych. 
	1. Stan zabezpieczenia mienia

2. Jakość zarządzania

3. Poprawność stosowanych procedur kontroli wewnętrznej.



	3.
	Wydanie opinii dotyczącej stanu przekazywania jednostkom oświatowym mienia w trwały zarząd.
	Czynności doradcze
	Doprowadzenie do działania zgodnego z prawem głównie z zakresie ewidencji mienia danej jednostki
	W wyniku licznych pytań skierowanych do Audytora zostały zweryfikowane wszystkie wydane decyzje organu wykonawczego przekazujące tym jednostkom mienie w trwały zarząd. 
Efektem wykonanych czynności  audytorskich było zlecenie wykonania inwentaryzacji niektórych nieruchomości lub zmiana wydanych decyzji. 
	1. Stan zabezpieczenia mienia

2. Jakość zarządzania

3. Zgodność  działania jednostek oświatowych z przepisami prawa. 

	4. 
	Sprawdzenie poprawności wykonywania zadań statutowych przez Żarski Dom Kultury
	Czynności zapewniające
	Ze strony Audytu nie było żadnych efektów pozytywnych, ponieważ zadanie nie zostało przez Audytora zakończone.

Zdaniem Audytora, który mógł się zapoznać z treścią protokołu z kontroli tej jednostki dopiero po kilku miesiącach od dnia jej zakończenia, protokół z  kontroli jest dokumentem tendencyjnym i wprowadzającym w części w błąd.

A co gorsze ustalenia w nim wpisane zniesławiają byłego już dyrektora i wprowadzają ogólne wrażenie, że jednostka nie dokumentowała w sposób prawidłowy poniesionych wydatków, czego nie stwierdził w części przypadków Audytor w czasie wykonywania zadania audytorskiego do momentu odsunięcia  Audytora od  wykonywania obowiązków służbowych w tej jednostce.

	W trakcie realizacji zadania audytorskiego doszło do zmiany osób stanowiących zespół kontrolny. W miejsce Audytora wewnętrznego wydano upoważnienie do kontroli dla Pani Kiry Izabeli Pijar- inspektora UM w Zarach nr 23/2014 z dnia 3 marca 2014r. oraz dla Pani Agnieszki Szewczyk- Z-cy Naczelnika Wydziału Oświaty, Kultury i Kultury Fizycznej nr 35/2014 z dnia 21 marca 2014r 


	Cała dokumentację oraz ustalenia do dnia uchylenia wydanego upoważnienia do przeprowadzenia zadania audytorskiego przekazano dla Pani Kiry Izabeli Pijar. 

Audytor nie otrzymał do autoryzacji ustaleń w zakresie, w jakim uczestniczył w kontroli.

Z Audytorem nie konsultowano również ustaleń zawartych w protokole z dnia 11 kwietnia 2014r. , jaki został już podpisany przez p.o. Dyrektora panią Katarzynę Walczak. 



	5.
	Sprawdzenie poprawności wykonywania zadań statutowych przez Miejską Bibliotekę Publiczną w Żarach
	Czynności doradcze i weryfikacyjne
	1. Wykrycie znacznych nieprawidłowości oraz przywłaszczenia składników księgozbioru Biblioteki przez pracownika

2. Doprowadzenie do działania zgodnego z prawem.

3. Zwiększenie efektywności i skuteczności kontroli wewnętrznej.


	Wykonany zakres nie był typowym zakresem usług zarówno zapewniających, jak i czynności doradczych, ponieważ w trakcie tego okresu Audytor jednocześnie szkolił, pomagał w opracowywaniu uregulować wewnętrznych oraz wskazywał na  błędy w zarządzaniu tą jednostką.

W trakcie tego okresu wykonywania przez Audytora czynności doradczo- weryfikacyjnych jednostka przeprowadzała inwentaryzację księgozbioru Biblioteki, podczas której stwierdzono bardzo liczne braki w księgozbiorze, co skutkowało złożeniem doniesienia o popełnienie przestępstwa polegającego na przywłaszczeniu mienia tej jednostki przez pracownika. W wyniku tych ustaleń pracownik ten przyznał się do wynoszenia książek z budynku Biblioteki i przechowywania ich w swoim mieszkaniu i został zwolniony w trybie dyscyplinarnym.

W wyniku prowadzonych działań Biblioteka odzyskała część brakujących pozycji księgozbioru. 

Natomiast efektem bezpośrednich działań Audytora było wprowadzenie rejestrów: zarządzeń Dyrektora, umów cywilno-prawnych, wyjść prywatnych itd. Poprawiono również ewidencję czasu pracy.

Opracowano nową treść uregulowań wewnętrznych w tym Regulaminu ZFSS, Regulaminu Pracy i Regulaminu Wynagradzania i Premiowania.

Opracowano nowe zasady udzielania świadczeń z ZFSS oraz zasad przydziały odzieży i obuwia roboczego oraz wypłaty ekwiwalentu za pranie odzieży roboczej .

Rozpoczęto prace nad poprawnym skatalogowaniem zbiorów specjalnych.

Ostatnim zakresem jaki wdrażano było ustalenie zasad rozliczania z Żarskim Domem Kultury kosztów filii Biblioteki zlokalizowanych w budynkach należących do Żarskiego Domu Kultury ( rozliczenie mediów).
	1. Jakość zarządzania

2. Kontrola zarządcza

3. Złożoność organizacji.

4. Stan zabezpieczenia mienia jednostki.



	6.
	Opłaty z tytułu zajęcia pasa drogowego.
	Czynności zapewniające
	1. Zwiększenie efektywności i skuteczności kontroli wewnętrznej.

2. Doprowadzenie do działania zgodnego z prawem głównie w zakresie ewidencji mienia jednostki.
	Wykonane zadanie audytorskie spowodowało ujawnienie licznych nieprawidłowości w wydawaniu decyzji administracyjnych z zakresu zezwoleń na zajęcie pasa drogowego. 

Zalecenia Audytora spowodowały, że zmieniono procedury wewnętrzne oraz zmieniono system nadzoru nad pracownikiem prowadzącym postępowania administracyjne zezwalające wnioskodawcy na zajęcie pasa drogowego.

W kilku przypadkach wystąpiono do organu nadzoru o uchylenie wydanych decyzji.

W wypadku decyzji wieloletnich , które zawierały błędny algorytm powodujący zaniżenie opłat za umieszczenie infrastruktury w pasie drogowym wystąpiono do stron tych umów o zgodę na zmianę decyzji w trybie przewidzianym w KPA. 

Zaczęto wymagać od wnioskodawców załączników wymienionych w przepisach. Zmieniono również zasady określania zajętej powierzchni pasa drogowego ( we wnioskach są obecnie wymagane wymiary zajętego pasa) 
	1. Jakość zarządzania

2. Poprawność stosowanych procedur kontroli wewnętrznej.

3. Legalność wydawanych decyzji 

	7. 
	Szkolenie:

Zasady inwentaryzacji zbiorów bibliotecznych w szkołach 
	Czynności doradcze
	Zapoznanie uczestników szkolenia z zasadami przeprowadzania inwentaryzacji księgozbioru bibliotek szkolnych
	W związku z ujawnionymi nieprawidłowościami dotyczącymi zaniechania obowiązków w zakresie inwentaryzacji księgozbioru w bibliotekach szkolnych Audytor omówił zasady inwentaryzacji tych składników.

Na szkoleniu zostały omówione również zasady ewidencji tych składników, oraz wymogi związane z likwidacją zniszczonych i zdezaktualizowanych pozycji księgozbioru. Omówiono również zasady rozliczania darowizn i ubytków spowodowanych kradzieżami oraz sposób sporządzania protokołów skontrum w bibliotece szkolnej. 
	Poprawność stosowanych procedur kontroli wewnętrznej.

	8.
	Szkolenie:

Zasady rozliczania delegacji służbowych ( data szkolenia 12.03.2014
	Czynności doradcze
	Zapoznanie uczestników szkolenia z obowiązującymi przepisami obejmującymi zagadnienie rozliczania i ewidencji księgowej delegacji służbowych

Miejsce szkolenia- Szkoła Podstawowa Nr 1 w Żarach 
	Szkolenie miało na celu zapoznanie uczestników z obowiązującymi przepisami. Zaprezentowano również ujęcie delegacji służbowych w ewidencji księgowej.

Uczestnicy mieli możliwość zadawania pytań o konkretne przypadki rozliczeń.

Omówiono również najczęściej ujawnianie błędy lub nieprawidłowości stwierdzane podczas audytów i kontroli w tych jednostkach.

Zaprezentowano również przykładowa  procedurę rozliczania delegacji służbowych w jednostkach oświatowych. 
	Poprawność stosowanych procedur kontroli wewnętrznej.

	
	Wydanie opinii w sprawie spornego zakresu działania Referatu Ochrony Środowiska i Gospodarki Odpadami 
	Czynności doradcze
	Ustalenie stanu faktycznego odnoszącego się do faktycznego zakresu wykonywanych zadań oraz zaproponowanie możliwych do przyjęcia rozwiązań. 
	Ustalenie stanu faktycznego miało na celu ustalenie w jakim zakresie Referat jest obciążony pracą i jakie dokumenty księgowe powinien sporządzać.
	Poprawność stosowanych procedur kontroli wewnętrznej.

	9. 
	Wydanie opinii w sprawie wykazywania deklaracji na podatek od nieruchomości przez ŻDK
	Czynności doradcze
	Sprawdzenie poprawności  wykazywanych danych  w deklaracji na podatek od nieruchomości. 
	Efektem było potwierdzenie poprawności wykazywanych danych w deklaracjach na podatek od nieruchomości 
	Poprawność stosowanych procedur kontroli wewnętrznej.

	10.
	Wydanie opinii w sprawie zawarcia umowy z Cafe Bar „ AGRYKOLA”
	Czynności doradcze 
	Ustalenie czy jest możliwa dalsza realizacji umowy dzierżawy zawarta pomiędzy ZDK a Cafe Bar AGRYKOL w kontekście przekazania na mocy umowy użyczenia dla ZDK działki, na której zlokalizowany jest Bar Agrykola. 
	Wydana opinia potwierdzała zgodność z przepisami zawartych umów:  użyczenia i dzierżawy . 

Zawarte umowy dzierżawy jest ważne i powinna być realizowana. 
	Zgodność działania jednostki kultury z przepisami prawa ( zakres zawieranych umów). 

	11. 
	Wydanie wytycznych do opracowania procedur w zakresie „ egzekucji administracyjnej należności z tytułu opłat za gospodarowanie odpadami komunalnymi”.
	Czynności doradcze
	Opracowanie wytycznych  stanowiących pomoc przy opracowaniu procedury wewnętrznej dotyczącej egzekucji administracyjnej opłat za gospodarowanie odpadami komunalnymi. 
	Formalizacja działania w danym zakresie. Zebranie w jednym dokumencie wszystkich wskazówek niezbędnych do opracowania procedury egzekucji należności z tytułu opłat za gospodarowanie odpadami komunalnymi.
	Jakość zarządzania.

	12.
	W ramach czynności doradczych Audytor brał udział  w czynnościach zabezpieczenia i porządkowania dokumentacji źródłowej (np.  faktury rachunki) Miejskiego Przedszkola Nr 10 w Żarach
	Czynności weryfikacyjne i porządkowe
	Obecność Audytora była związana z uporządkowaniem dokumentów księgowych oraz zabezpieczeniem dokumentacji przed jej utratą. 

Zakres tych czynności był związany z ustaleniem przyczyn nie prowadzenia ewidencji księgowej przez Główną Księgową Miejskiego Przedszkola Nr 10 w Żarach. 
	Efektem pracy było usunięcie dokumentacji niestanowiącej żadnej wartości jako dokumentów księgowych, ułożenie chronologicznie dokumentacji księgowej, zabezpieczenie i uporządkowanie akt osobowych, sporządzenie spisu zdawczo odbiorczego, w którym wykazano, jakie dokumenty i za jakie okresy są przekazywane przez była już Główną Księgową o nową Główną Księgową. Audytor z uwagi na odwołanie ze stanowiska Dyrektora tej jednostki informował  osobę p.o. Dyrektora o zakresie obowiązków jako kierownika tej jednostki oraz wyjaśniał na czym polega kierowanie taka jednostką. 
	Jakość zarządzania.
Zachowanie ciągłości działania jednostki oświatowej. 


5.Niezrealizowane zaplanowane zadania audytowe
	L.p
	Temat zadania zapewniającego lub przedmiot czynności doradczych
	Zadanie zapewniające ( Z) albo czynności doradcze ( D)
	Przyczyna niezrealizowania zadania zapewniającego lub czynności doradczej

	1.
	2.
	3.
	4.

	1.
	Dochody z dzierżawy gruntów ( do 3 lat i powyżej).
	Zadanie zapewniające
	W zakresie wykonania tego zadania został zebrany materiał i zakończono część dotycząca  wyjaśnień pracowników, opracowano treść sprawozdania wstępnego, ale z uwagi na zakończenie roku 2014 nie przedstawiono w tym okresie wniosków końcowych.  Nie podpisano również w roku 2014 sprawozdania końcowego a w związku z tym zadanie to nie może być zaliczone, jako wykonane w całości w roku 2014. 

Zadanie zostanie wymienione w sprawozdaniu z audytu za rok 2015 z wymienieniem zaleceń Audytora i omówieniem efektów, jakie przyniósł. 
Przyczyną nie wykonania tego zadania było zlecanie przez Burmistrza znacznie większej ilości zadań zlecanych doraźnie, które nie były ujmowane w planie nawet w ramach czynności doradczych.

	2.
	Nie wykonano części szkoleń zaplanowanych dla pracowników jednostek oświatowych z uwagi na brak takiej zgody ze strony Burmistrza oraz na pilną potrzebę wykonania innych czynności doradczych. 
	Czynności doradcze- szklenia 
	W Planie Audytu Wewnętrznego na rok 2014 zaplanowano kilka szkoleń, z których przeprowadzono tylko 2. 
Powodem nie przeprowadzenia pozostałych szkoleń było skierowanie Audytora do weryfikacji innych obszarów nie ujętych w Planie Audytu Wewnętrznego na rok 2014. . 


6.Istotne informacje dotyczące prowadzenia audytu wewnętrznego w roku sprawozdawczym
W roku 2014 Audytor pracował w wymiarze całego etatu, co znacznie zwiększyło zakres działania audytu wewnętrznego.
Działania Audytora opierały się w części o Plan Roczny Audytu Wewnętrznego, a w części wynikały z ujawnionych nieprawidłowości lub niemożności rozwiązania sytuacji konfliktowych powstających na styku zakresów zadań poszczególnych komórek organizacyjnych Urzędu Miejskiego w Żarach. 

Zlecenie wykonania czynności doradczych zlecanych doraźnie było oparte o polecenie sławne Burmistrza lub wyrażenia przez Burmistrza zgody po skierowaniu prośby przez Naczelnika Wydziału Urzędu Miejskiego lub kierownika gminnej jednostki organizacyjnej. W jednym przypadku czynności doradcze były wykonywane na wniosek pani Dyrektor Miejskiej Biblioteki Publicznej, która objęła to stanowisko po byłym Dyrektorze MBP w Żarach bez formalnego przekazania stanowiska. Pani Dyrektor wnosiła o wykonanie czynności przez Audytora z uwagi na pilną potrzebę sprawdzenia czy finanse tej jednostki są prowadzone poprawnie a jednostka kultury działa w oparciu o przepisy prawa. W tym wypadku wykonanie czynności doradczych i weryfikacyjnych były tylko w części zasadne.
Wykonanie zadań wynikających z Planu Audytu Wewnętrznego na rok 2014 opierało się o wydane upoważnienia wydawanego odrębnie dla każdego zadania audytorskiego. Natomiast na wykonanie czynności w trybie doradczym odrębnych upoważnień nie wydawano. W aktach audytu są zgromadzone  wnioski lub pisma  z adnotacjami o wyrażeniu zgody przez Burmistrza lub z wpisaniem plecenia służbowego, co do konieczności wykonania tego zakresu w trybie pilnym. 
Audytor nie wykonał planu w odniesieniu do jednego zadania z uwagi na zbyt małą ilość czasu na wydanie zaleceń i podsumowanie zadania audytorskiego. W rocznym Planie Audytu Wewnętrznego zaplanowano zbyt małą ilość czasu na zadania doradcze i weryfikacyjne zlecane doraźnie,  stąd brak czasu na zakończenie zadania z zakresu dochodów z dzierżawy gruntów gminnych. 
W roku 2014 Audytor przeprowadził tylko dwa szkolenia, dla pracowników gminnych jednostek oświatowych, co pozwoliło na wyjaśnienie szeregu wątpliwości i wyeliminowało nieprawidłowe procedury postępowania z zakresu przeprowadzania inwentaryzacji w jednostkach podległych.
W trakcie całego roku Audytor udzielał wyjaśnień dla wszystkich zainteresowanych, co w dużym stopniu zaspokoiło potrzeby szkoleniowe w jednostkach poedegłych. Nie bez znaczenia jest również fakt, zatrudnienia w trakcie roku w ramach umowy o prace Radcy Prawnego, który udziela również wyjaśnień i wydaje opinie z zakresu działania jednostek oświatowych, co w części zmniejszyło popyt na udzielania wyjaśnień i informacji przez Audytora wewnętrznego. 
W roku sprawozdawczym Audytor uczestniczył w jednym jednodniowym szkoleniu niezwiązanym bezpośrednio z audytem lub z procedurami kontroli zarządczej.
Kontynuacja realizacji zadań w ramach kolejnego Planu Audytu Wewnętrznego wpłynęło pozytywnie na stopień wdrożenia systemu kontroli zarządczej w całej Gminie Żary o statusie miejskim. Poprawił się przepływ informacji pomiędzy Urzędem Miejskim a jednostkami podległymi. Zdaniem Audytora poprawiono procedury związane z nadzorem nad gminnymi jednostkami oświatowymi oraz zwiększono stopień formalizacji działań poszczególnych gminnych jednostek organizacyjnych, które były poddane audytowi.
Wykonane zadania z zakresu zajęcia pasa drogowego oraz dzierżawy gruntów ujawniły szereg nieprawidłowości, co pozwoli w przyszłości na uzyskanie większych dochodów z tych zakresów działania jednostki samorządowej oraz zmniejszenie ryzyka postawienia zarzutów ze strony NIK lub RIO  o niezgodność działania tych obszarów z przepisami prawa. 
7. Informacje na temat cyklu audytu wewnętrznego.
Rozporządzenie Ministra Finansów z dnia 1 lutego 2010 w sprawie przeprowadzenia i dokumentowania audytu wewnętrznego w § 7 ust. 4 określa obowiązek wskazania czasu wyrażonego w latach, którym -odpowiednio przy niezmienionych zasobach osobowych Komórki audytu wewnętrznego zostałyby przeprowadzone zadania zapewniające we wszystkich obszarach ryzyka- cykl audytu. Oblicza się go na podstawie wzoru zgodnie z § 7 ust.5 cytowanego rozporządzenia.
Liczba wszystkich obszarów ryzyka
                                  ((((((((((((((((((((((( = CYKL AUDYTU

Liczba obszarów ryzyka wyznaczonych do przeprowadzenia

zadań zapewniających w roku następnym

W toku przeprowadzonej analizy ryzyka wyodrębniono w planie na rok 2014  16 obszarów podzielone przez 4 obszary, w których wykonano zadania. Cykl audytu wynosił 4 lat 
a/a                                                                         2015.01.30                                                                         Halina Kościesza

( -)

AUDYTOR WEWNĘTRZNEGO 

( Podpis i pieczątka Audytora Wewnętrznego 
�








� Należy wskazać jednostkę, w której jest zatrudniony Audytor wewnętrzny, oraz jednostki objęte audytem wewnętrznym na podstawie –art. 287 ust. 1 ustawy o finansach publicznych 


� Należy wpisać dane wszystkich osób zatrudnionych w komórce audytu wewnętrznego, według stanu na 31 grudnia roku sprawozdawczego 


� Kwalifikacje zawodowe. Należy wpisać odpowiednio: CIA,CGAP,CISA,ACCA,CFE,,CCSA,CFSA,CFA, aplikacja NIK, inspektor kontroli skarbowej, biegły rewident, egzamin MF. W przypadku braku w.w . kwalifikacji zawodowych należy wpisać „-„ 


� Należy wpisać wszystkie przeprowadzone zadania zapewniające i czynności doradcze, również te, które nie były ujęte w planie audytu wewnętrznego


� Należy wybrać odpowiedni: Zapewnienie o prawidłowości działania” albo „ Wzrost efektywności i skuteczności działania”, albo „ Zwiększenie bezpieczeństwa zasobów”, albo „ Doprowadzenie do działania zgodnego z prawem „, albo „ Identyfikacja znacznego ryzyka”, albo „ Zwiększenie efektywności i skuteczności kontroli wewnętrznej”, albo „ Wykrycie znacznej nieprawidłowości”. 
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