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SPRAWOZDANIE WSTEPNE Z PRZEPROWADZONEGO AUDYTU

Nazwa zadania

» Funkcjonowania Strazy Gminnej w Nadarz_}{nie i

audytowego

Data

sporzadzenia 15.11.2017

sprawozdania

Nr zadania AUD.1720.3.2017

Termin

rozpoczecia 05.09.2017

zadania

Audytor

wewnetrzny —

numer Ewa Godula — nr upowaznienia 077/3/2017

imiennego

upowaznienia
Uzyskanie racjonalnego zapewniania, ze cele i zadania realizowane przez

Cel Straz Gminng w Nadarzynie sg osiggane i wykonywane prawidtowo — przy
zachowaniu zasad kontroli zarzadczej okreslonych w Ustawie o finansach

_p roep row:vadzen publicznych oraz w Komunikacie Ministra F inanséw w  sprawie

ia zadania standardéw  kontroli zarzadczej dla jednostek sektora finansow
publicznych.
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i podmiotowy
zadania

2. Ocena stanu kontroli zarzadcze;.
3. Opis funkcjonujacych procedur.
Audyt zostat przeprowadzony w Strazy Gminnej w Nadarzynie

Zastosowane
dzialania i
techniki

W trakcie badania zastosowano wybrane techniki, w tym:

zapoznanie si¢ ze stosowanymi przepisami oraz procedurami;

zapoznawanie si¢ z dokumentami badanego procesu;

uzyskiwanie wyjasnien i informacji od pracownikow;

rozpoznawcze badanie polegajgce na pobieraniu probek losowych

dokumentéw oraz stosowaniu testow i kwestionariuszy.

W trakcie zadania zostaly przeprowadzone testy przegladowe oraz testy

wiarygodnosci (rzeczywiste).
Doboru préby dokonano metoda niestatystyczna typujac do badania

obiekty z przedstawionych wykazéw i ewidencji.

Przepisy i
uregulowania
w badanym
obszarze

Do przepiséw powszechnie obowigzujacych w badanym obszarze naleza:

Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o strazach gminnych (tj. (Dz.U. z
2016 r. poz. 706).

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 o finansach publicznych (tj. Dz.U.
22017 1. poz. 2077)).

Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz.U. z
2017 r. poz. 1875).

Ustawa z dnia 24 maja 2013 r. o $rodkach przymusu
bezposredniego i broni palnej ( tj. Dz.U. z 2017 r. poz. 1120).
Ustawa z dnia 20 czerwca 1997 r. Prawo o ruchu drogowym (tj.
Dz.U. z 2017 r. poz. 1260).).

Ustawa z dnia 24 sierpnia 2001 r. Kodeks postgpowania w
sprawach o wykroczenia (tj. Dz.U. z 2016 r. poz. 1713).

Ustawa z dnia 28 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz.U. z 2016 . poz. 902).

Ustawa o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r (Dz.U. z 2016
r. poz. 1047 ze zm.)

Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z
dnia 12 listopada 2009 r. w sprawie zakresu i sposobu prowadzenia
przez straze gminne (miejskie) ewidencji etatow, wyposazenia oraz
wynikow dziatan strazy (tj. Dz.U. z 2017 . poz. 1502).
Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z
dnia 21 grudnia 2009 r. w sprawie trybu sprawowania nadzoru nad
dzialalnoscia strazy gminnych (miejskich) (Dz. U. Nr 220, poz.
1733 ze zm.).

Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z
dnia 18 grudnia 2009 r. w sprawie form wspolpracy strazy gminne;j
(miejskiej) z Policja oraz sposobu informowania wojewody o tej
wspotpracy (Dz. U. Nr 220, poz. 1732).

Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z
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dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie okredlenia szczegblowych zasad
wspdlpracy specjalistycznych uzbrojonych formacji ochronnych z
Policja, jednostkami ochrony przeciwpozarowej, obrony cywilnej i
strazami gminnymi (miejskimi) (Dz. U. Nr 161, poz. 1108).

* Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z
dnia 1 kwietnia 2003 r. w sprawie udzielania przez organy Policji,
Strazy granicznej, strazy miejskich lub organy wojskowe pomocy
lub asysty pracownikowi organu podatkowego przy wykonywaniu
czynnosci kontrolnych (Dz. U. Nr 65, poz. 611).

* Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z
dnia 17 listopada 2003 r. w sprawie wykroczen, za ktére straznicy
strazy gminnych sg uprawnieni do nakladania grzywien w drodze
mandatu karnego (Dz. U. Nr 208, poz. 2026 ze zm.).

* Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 22 lutego 2002 r. w
sprawie nakladania grzywien w drodze mandatu karnego (tj. z dnia
6 marca 2017 r. (Dz.U. 2 2017 r. poz. 613).

* Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 18 grudnia 2009 r. w
sprawie zakresu i sposobu wykonywania przez straznikéw
gminnych (miejskich) niektérych czynnosci (Dz. U. Nr. 220 poz.

1722 ze 2m.).
* Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 28 lipca 1998 r. w sprawie
umundurowania, legitymaciji, dystynkc;ji i znakéw

identyfikacyjnych straznikéw gminnych (miejskich) (Dz. U. Nr
112,poz. 713 ze zm.).

* 18. Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 16 grudnia 2009 r. w
sprawie sposobu obserwowania i rejestrowania przy uzyciu
srodkéw technicznych obrazu zdarzeh w miejscach publicznych
przez straz gminng (miejska) (Dz. U. Nr 220, poz. 1720).

* Rozporzadzenie Ministra Zdrowia z dnia 5 sierpnia 2010 r. w
sprawie badan psychologicznych straznikéw gminnych (miejskich)
(Dz. U. Nr 150, poz. 1012).

* Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administrécji z
dnia 17 grudnia 2009 r. w sprawie szkolenia podstawowego
straznikéw gminnych (miejskich) (tj. (Dz.U. z 2017 . poz. 1511)

¢ Komunikat Nr 23 Ministra Finans6w z dnia 16 grudnia 2009 r. w
sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw
publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 15, poz. 84)

I. ANALIZA RYZYKA

Obiekty audytu zostaly ustalone na podstawie wyodrebnionych przez audytora obszaréw

ryzyka, w zakresie tematycznym realizowanego zadania audytowego. Biorac pod uwage




badany system i dostepne zasoby audytu wewnetrznego, audytor postanowit poddaé audytowi

obiekty:

1. Realizacja zadari ustawowych i zleconych przez Gmine Nadarzyn
2. Ocena stanu kontroli zarzadczej.
3. Opis funkcjonujacych procedur.

II. KRTYERIA OCENY mechanizméw kontrolnych w obszarze dzialalnogci jednostki
objetym zadaniem o ktérych mowa w § 18 ust. 1 pkt 4 Rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 4 wrzesnia 2015 w sprawie audytu wewnetrznego oraz informacji o

pracy i wynikach tego audytu.

Kryteria te pozwolg audytorowi na analizowanje ustalen stanu faktycznego (a wigc
stwierdzonych faktow), stanowiac odniesienie, do ktérego audytor bedzie si¢ odwotywaé
dokonujgc ich oceny. Kryteria stuza wyznaczaniu takich okolicznosci/stanéw, ktére pozwolg
stwierdzié, czy zaistniale w Jednostce fakty nalezy ocenié jako prawidlowe czy
nieprawidlowe.

Ocena obszaru audytu wedtug okreslonych kryteriéw oceny stanowi podstawe do
sformutowania przez audytora wewnetrznego opinii w sprawie adekwatnosci, skutecznogci

i efektywnosci kontroli zarzadczej w obszarze ryzyka obj ¢tym zadaniem.

Zgodno$¢ z aktami obowigzujacego prawa:

Kryteria szczegblowe dla poszczegblnych obiektéw przedstawiono przed poszczegdlnymi
ustaleniami. Dla osiggniecia zamierzonego efektu audytu i okre$lenia kryteriéw oceny ustalen
mechanizméw kontrolnych zostal ustalony ponizszy sposéb klasyfikowania wynikéw dla
poszczegolnych kryteriow.

Wysoki priorytet - niezbedne sg natychmiastowe dzialania. Stwierdzono istotne stabogci
systemu kontroli i zarzadzania, ktére jesli nie zostang usunigte z duzym
prawdopodobieristwem mogg prowadzié¢ do:

a) powaznych strat finansowych,

b) powaznego naruszenia przyjetych zasad funkcjonowania,

C) powaznej utraty reputacji

d) powazne naruszenie dyscypliny finanséw publicznych;

Sredni priorytet — pozadane sa dziatania w okreslonym czasie. Stwierdzono takie stabosci
systemu kontroli i zarzadczej ktore mogg prowadzié¢ do:

a) strat finansowych

b) utraty kontroli nad badanym procesem,

C) utraty reputacji

Niski priorytet - wymagane Jest monitorowanie. Stwierdzono stabogci systemu kontroli i
zarzadzania, ktérych usuniecie prowadzi do usprawnienia jakosci i efektywnogci badane;j
organizacji lub badanego procesu.

Audyt opierat si¢ na istniejacym zbiorze uregulowan prawnych (ustaw i rozporzadzen),
uchwal Rady Gminy Nadarzyn, zarzadzeri oraz dobrych praktykach. Przedstawione w
sprawozdaniu ustalenia audytu opierajg sie takze na udostepnionej dokumentacji zrodtowej
oraz informacjach uzyskanych w drodze rozméw z pracownikami.

Po przeanalizowaniu wynikéw badania dotyczacego zadania audytowego nie
zidentyfikowano ustalen, ktére nalezaloby zakwalifikowaé do grupy ,wysoki priorytet
wedlug hierarchii ryzyk.



III.  Opis badanego obszaru.

Charakterystyka stanu prawnego obszaru objetego audytem:

Zaspokojenie zbiorowych potrzeb wspélnoty w zakresie porzadku publicznego, stosownie do
art. 7 ust. 1 pkt 14 ustawy o samorzgdzie gminnym nalezy do zadan wlasnych gmin.
Funkcjonowanie strazy gminnych uregulowane zostalo w ustawie o strazach gminnych, ktéra
weszla w zycie z dniem 1 stycznia 1998 r. oraz w przepisach wykonawczych. Stosownie do
art. 1 tej ustawy do ochrony porzadku publicznego na terenie gminy moze byé utworzona
samorzgdowa umundurowana formacja — straz gminna zwana dalej strazy. Straz spetnia
stuzebna role wobec spolecznosci lokalnej, wykonujac swe zadania z poszanowaniem

godnodci i praw obywateli.

W mys] art. 2 ust. 1 ustawy o strazach gminnych, straz gminng moze utworzy¢ rada gminy, a
zatem utworzenie strazy gminnej jest prawem, a nie obowigzkiem rady gminy. Forma prawna
utworzenia strazy jest uchwata rady gminy. Uchwala o utworzeniu strazy gminnej, zgodnie z
wyrokiem Wojewodzkiego Sadu Administracyjnego w Opolu, nie jest aktem prawa
miejscowego. Warunkiem formalnym do wydania uchwaly o utworzeniu strazy jest,
stosownie do art. 2 ust. 2 ustawy, uprzednie zasiggniecie opinii komendanta wojewddzkiego
Policji, 0 czym zawiadamia si¢ wojewode. Opinia nie jest wigzagca — rada gminy moze
utworzy¢ straz nawet przy negatywnej opinii komendanta. Wymogiem proceduralnym jest
odczekanie 14 dni na jej przedstawienie. W gminach, w ktérych organem wykonawczym jest
burmistrz (prezydent miasta), straz nosi nazwe straz miejska (art. 2 ust, 3 ustawy o strazach

gminnych).

Art. 10 ust. 1 ustawy o strazach gminnych stanowi, ze straz wykonuje zadania w zakresie
ochrony porzadku publicznego wynikajace z ustaw i aktéw prawa miejscowego. Akty prawa
miejscowego, ustanawiajgce przepisy porzadkowe w zakresie zapewnienia porzadku, spokoju
1 bezpieczenstwa publicznego wydane przez rady i zarzady gmin, sg zrédtami powszechnie
obowigzujacego prawa na obszarze dzialania organdéw, ktére je uchwalily. Straz wykonuje
réwniez uprawnienia i obowiazki wynikajace z ustaw szczegolnych (np. ochrony przyrody,
ustawy o ochronie zwierzat, 0 wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi, o
utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach).

Koszty zwigzane z funkcjonowaniem strazy sg pokrywane z budzetu gminy. (art. 5 ustawy o
strazach gminnych ). Stad nie istnieje mozliwosé alternatywnego jej finansowania,

Art. 6 ustawy o strazach gminnych stanowi, ze straz jest jednostka organizacyjna gminy. Rada
gminy moze postanowié o umiejscowieniu strazy w strukturze urzedu gminy. W takim
przypadku szczegélows strukture organizacyjng strazy okresla regulamin strazy nadawany
przez wojta, burmistrza (prezydenta miasta).

Zgodnie z art. 11 ust. 1 ustawy o finansach publicznych jednostki organizacyjne sektora
finanséw publicznych nieposiadajace osobowosci prawnej sa jednostkami budzetowymi,
ktére pokrywajg swoje wydatki bezposrednio z budzetu, a pobrane dochody odprowadzaja na
rachunek budzetu jednostki samorzadu terytorialnego. Jednostka budzetowa dziala na
podstawie statutu okreslajacego w szczegdlnosci jej nazwe, siedzibe i przedmiot dziatalnosci
(art. 11 ust. 2 ufp). Podstawa gospodarki finansowej jednostki budzetowej, stosownie do art,
11 ust. 3 ufp, jest plan dochoddéw i wydatkéw (plan finansowy jednostki budzetowej). W
planie dochodéw wyszczegélnia si¢, w ukladzie dziatow klasyfikacji budzetowe;, planowane
kwoty dochodéw biezacych i majgtkowych wedtug ich zrodet (art. 235 ust. 1 ufp). W planie
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wydatkéw wyszczegélnia si¢, w ukladzie dzialéw i rozdziatow klasyfikacji budzetowe;
planowane kwoty wydatk6éw biezacych i majatkowych (art. 236 ust, 1 ufp). Organ stanowigcy
J-s.t. moze ustali¢ wigkszg szczegblowosé planu wydatkéw (art. 236 ust. 5 ufp). W mysl art.
12 ust. 1 pkt 2 ufp jednostki budzetowe tworza, taczg i likwiduja organy stanowigce jednostek
samorzadu terytorialnego. Zgodnie z art. 12 ust. 2 ufp organ tworzacy jednostke budzetowa

nadaje jej statut.

Zgodnie z art. 9 ust. 1 — 3 ustawy o strazach gminnych nadzér nad dziatalnoscia strazy
sprawuje  wéjt, burmistrz (prezydent miasta). Natomiast nadzér W zakresie realizacji
uprawnien przez straznikdw podczas wykonywania zadar, uzycia broni palnej oraz srodkéw
przymusu bezposredniego oraz sporzadzania ewidencji: etatow; wyposazenia, wynikoéw
dzialan strazy sprawuje wojewoda przy pomocy komendanta wojewddzkiego (stolecznego)
Policji. Wojewoda sprawuje nadzor przede wszystkim przez: okresowe lub dorazne kontrole,
obejmujace caloksztaltt [ub cz¢$¢ spraw poddanych nadzorowi; wydawanie zalecer;
pokontrolnych oraz kontrole prawidlowosci i terminowosci ich realizacji; podejmowanie
innych czynnosci zmierzajgcych do usunigcia stwierdzonych uchybien i zapobiezenia ich
powstawaniu.

uchwaty powo}ujqcej straz komendantowi wojewédzkiemu Policji. Wspélpraca polega
miedzy innymi na wspélnym prowadzeniu dziafasi porzadkowych w celu Zzapewnienia
spokoju i porzadku np. w miejscach imprez artystycznych, rozrywkowych i sportowych oraz

uzbrojonymi formacjami ochrony. Wspélpraca ta prowadzona jest w oparciu o
rozporzadzenie w sprawie zasad wspolpracy i polega w Szczegolnosci na: wymianie
informacji o zagrozeniach w zakresie bezpieczeristwa 0s6b i mienia oraz zaktécania spokoju i
porzadku publicznego; wspétdziataniu w celu utrzymania spokoju i porzadku publicznego

publicznych, pojazdéw; wynikéw dziatas strazy. Zasady prowadzenia ewidencji okresla
rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji . Zgodnie z przepisami tego
rozporzadzenia ewidencje prowadzi si¢ w formie pisemnej lub elektronicznej. Dane zawarte
w ewidencji straz aktualizuje na biezaco, nie rzadziej niz raz na pot roku, wedtug stanu na
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korica lutego kazdego roku wojewodzie, ktory do dnia 15 marca kazdego roku, przekazuje
otrzymane informacje ministrowi wlasciwemu do spraw wewngtrznych.

Straz wykonuje zadania w zakresie ochrony porzadku publicznego wynikajgce z ustaw i
aktow prawa miejscowego (art. 10 ust. 1 ustawy o strazach gminnych). Do zadan strazy (art.
11 ust. 1 ustawy o strazach gminnych) nalezy w szczegdlnosci: ochrona spokoju i porzadku w
miejscach publicznych, czuwanie nad porzadkiem i kontrola ruchu drogowego

— w zakresie okreslonym w przepisach o ruchu drogowym, ochrona obiektow komunalnych i
urzadzen uzytecznosci publicznej oraz konwojowanie ~dokumentéw, przedmiotow
wartosciowych lub wartosci pienieznych dla potrzeb gminy, wspéldziatanie z organizatorami
1 innymi stuzbami w ochronie porzadku podczas zgromadzen i imprez publicznych,
doprowadzanie os6b nietrzezwych do izby wytrzezwien lub miejsca ich zamieszkania, jezeli
osoby te swoim zachowaniem daja powéd do zgorszenia w miejscu publicznym, znajdujg sie
w okoliczno$ciach zagrazajacych ich zyciu lub zdrowiu albo zagrazajg innym, informowanie
spotecznosci lokalnej o stanie i rodzajach zagrozen, a takze inicjowanie i uczestnictwo w
dzialaniach majacych na celu zapobieganie popelnianiu przestepstw i wykroczen oraz
zjawiskom kryminogennym i wspéldzialanie w tym zakresie z organami panstwowymi,
samorzadowymi i organizacjami spotecznymi.

Wedtug art. 12 ust. 1 ustawy straznik wykonujgc zadania, ma m.in. prawo do: udzielania
pouczen, zwracania uwagi, ostrzegania lub stosowania innych $rodkéw oddziatywania
wychowawczego; legitymowania 0séb w uzasadnionych przypadkach w celu ustalenia ich
tozsamosci; ujgcia 0séb stwarzajacych w sposéb oczywisty bezpodrednie zagrozenie dla zycia
lub zdrowia ludzkiego, a takze dla mienia i niezwlocznego doprowadzenia do najblizszej
jednostki Policji; dokonywania kontroli osobistej, przegladania zawartogci podrecznych
bagazy osoby; nakladania grzywien w postgpowaniu mandatowym za wykroczenia okreslone
W trybie przewidzianym przepisami o postgpowaniu  w sprawach o wykroczenia;
dokonywania czynnogci wyjasniajacych, kierowania wnioskéw o ukaranie do sadu,
oskarzania przed sadem i wnoszenia $rodkéw odwolawczych — w trybie i zakresie
okreslonych w Kodeksie postepowania w sprawach o wykroczenia ; usuwania pojazdéw i ich
unieruchamiania przez blokowanie két w przypadkach, zakresie i trybie okreslonych w

przepisach o ruchu drogowym.

Doktadny sposéb wykonywania niektérych czynnosci przez straznikéw okresla
rozporzadzenie Rady Ministrow. Wykonywanie czynnoéci przez straz w sprawach o
wykroczenia dotyczy m.in. prowadzenia postgpowania mandatowego na podstawie art. 95 § 4
Kodeksu postgpowania w sprawach o wykroczenia i przepiséw wykonawczych, Straznicy sa
upowaznieni do naktadania grzywien w drodze mandatu karnego wylacznie za wykroczenia
okreslone w rozporzadzeniu dotyczacym uprawnien straznikéw do nakladania grzywien w
drodze mandatu karnego. Wobec oséb uniemozliwiajacych straznikowi wykonanie zadan
okreslonych w ustawie moze on stosowaé $rodki przymusu bezposredniego okreslone w art.
14 ustawy. Sposéb i przypadki uzycia przez straznikéw Srodkéw przymusu bezpoéredniego
okreslaty przepisy rozporzadzenia w sprawie sposobu dokumentowania faktu uzycia Srodkow
przymusu bezposredniego . Od 5 czerwca 2013 r. zgodnie z art. 14 ust, 4 ustawy o strazach
gminnych uzycie i wykorzystanie $rodkéw przymusu bezposredniego i broni palnej oraz
udokumentowanie tego uzycia i wykorzystania odbywa sie na zasadach okreslonych w
ustawie z dnia 24 maja 2013 r. o $rodkach przymusu bezposredniego i broni palnej .

Wedlug art. 10a ustawy o strazach gminnych, w celu realizacji ustawowych zadan straz
moze przetwarza¢ dane osobowe, z wylgczeniem danych ujawniajacych pochodzenie rasowe
lub etniczne, poglady polityczne, przekonania religijne lub filozoficzne, przynaleznosé
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Wyznaniows, partyjna lub zwigzkows, jak réwniez danych o stanie zdrowia, kodzie
genetycznym natogach lub zyciu seksualnym, bez wiedzy i zgody osoby, ktérej dane te
dotycza. Dane te mogg zostaé uzyskane w wyniku wykonywania czynnosci podejmowanych
W postgpowaniu w sprawach o wykroczenia oraz z rejestrow, ewidencji i zbioréw, do ktérych
straz posiada dostep na podstawie odrebnych przepisow.

W mysl art. 24 ustawy o strazach gminnych straznikiem moze by¢ osoba , ktéra: [
® posiada obywatelstwo polskie,
®* ukonczyla 21 lat,
* korzysta z petni praw publicznych,
® posiada co najmniej wyksztalcenie $rednie,
® cieszy si¢ nienaganna opinia,
" jest sprawna pod wzgledem fizycznym i psychicznym,
* nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za $cigane z oskarzenia publicznego i
umyslnie popelione przestgpstwo lub przestepstwo skarbowe,
* ma uregulowany stosunek do stuzby wojskowe;.

Zgodnie z art. 25 ust. 1-4 ustawy o strazach gminnych straznika zatrudnia Si¢ po raz pierwszy
na czas okreslony nie dhuzszy niz 12 miesigcy, w ramach ktérego odbywa szkolenie
podstawowe. Szkolenie podstawowe konczy si¢ egzaminem, ktéry przeprowadza komisja
egzaminacyjna powolywana przez wiasciwego terytorialnie komendanta wojewodzkiego
(stolecznego) Policji. Czlonkowie komisji  powinni posiada¢ wiedze, umiejetnosei i
doswiadczenie w zakresie wynikajacym z programu szkolenia podstawowego. Po ukoriczeniu
z wynikiem pozytywnym szkolenia podstawowego, straznika mozna zatrudni¢ na czas
okreslony nie dtuzszy niz 3 lata albo na czas-nieokreslony. W uzasadnionych przypadkach
mozna odstapi¢ od zatrudnienia straznika na czas okreslony, jezeli posiada on odpowiednie
przygotowanie do pracy w strazy. Zasady przeprowadzania szkolenia podstawowego zostaty
okreslone w rozporzadzeniu Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji. W art. 23 ustawy
0 strazach gminnych zapisano, ze w zwigzku z wykonywaniem ¢zynnosci stuzbowych
straznik korzysta z ochrony prawnej przewidzianej dla funkcjonariuszy publicznych.

Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 1 kwietnia 2003 r.w
sprawie udzielania przez organy Policji, Strazy Granicznej, strazy miejskich lub organy
wojskowe pomocy lub asysty pracownikowi organu podatkowego przy wykonywaniu
czynnosci kontrolnych.

Stosownie do art. 29a ustawy o strazach gminnych obowigzki pracownicze straznika
powinny by¢ ustalone w sposob pozwalajgcy na ich wykonanie w ramach przecietnie 40
godzin w przecietnie pigciodniowym  tygodniu pracy w  4-miesiecznym okresie
rozliczeniowym. Tygodniowy czas pracy straznika, lgcznie z praca w godzinach
nadliczbowych, nie moze przekraczaé przecigtnie 48 godzin w 4-miesigcznym okresie
rozliczeniowym. Straznikowi przystuguje w kazdym tygodniu nieprzerwany odpoczynek w
wymiarze nie krétszym niz 35 godzin oraz nieprzerwany odpoczynek dobowy w wymiarze
nie krétszym niz 11 godzin. Zasady te mogg by¢ naruszone w przypadku gdy dotycza
sytuacji, ktére wymagaja podjecia $rodkéw do ochrony Zycia lub zdrowia obywateli, a takze
bezpieczenstwa zbiorowosci, w szczegolnosci w zwiazku z powszechnym zagrozeniem
bezpieczenstwa publicznego, katastrofa, klgska zywiotowa lub przestepstwem o charakterze
terrorystycznym. W takiej sytuacji straznikowi przystuguje, w okresie rozliczeniowym,
rownowazny okres odpoczynku. W zamian za czas przepracowany w godzinach
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nadliczbowych straznikowi przystuguje w tym samym wymiarze, w okresie rozliczeniowym,
czas wolny od pracy albo moze mu zostaé przyznany dodatek do wynagrodzenia.

Zgodnie z art. 32 ustawy o strazach gminnych w sprawach dotyczacych straznikéw, a
nieuregulowanych w ustawie o strazach gminnych, maja zastosowanie przepisy o
pracownikach samorzadowych. Rozdziat 2 ustawy z dnia 28 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych reguluje zagadnienia Zwigzane z nawigzywaniem z pracownikami
samorzadowymi stosunku pracy. Art. 11 ust.l stanowi, ze nab6r kandydatéw na wolne
stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze, jest otwarty i

konkurencyjny.

Zgodnie z nowym brzmieniem przepisu art. 129b ust. 2 pkt 1 ustawy z dnia 20 czerwca 1997
I. — Prawo o ruchu drogowym straznicy gminni (miejscy) sa uprawnieni do kontroli ruchu
drogowego jedynie wobec kierujacego pojazdem niestosujacego si¢ do zakazu ruchu w obu
kierunkach, okreslonego odpowiednim znakiem drogowym. Wykreslone zostaly tym samym
uprawnienia straznikow gminnych (miejskich) do kontroli ruchu wobec  kierujacych
pojazdami naruszajacych przepisy ruchu drogowego, w przypadku ujawnienia i
zarejestrowania czynu przy uzyciu urzadzenia rejestrujacego (fotoradaru). Ponadto uchylony
zostal przepis art. 129b ust. 3 pkt 3 ustawy Prawo o ruchu drogowym, zgodnie z ktérym w
ramach wykonywania kontroli ruchu drogowego straznicy upowaznieni sg do uzywania
urzadzen rejestrujgcych. Uchylony zostat takze przepis art. 129b ust. 4 ustawy Prawo o ruchu
drogowym zawierajacy upowaznienie dla straznikow do dokonywania czynnogci z zakresu
kontroli ruchu drogowego z uzyciem przenosnych albo zainstalowanych w pojezdzie
urzadzen rejestrujacych w oznakowanym miejscu i okreslonym czasie, uzgodnionymi z
wlasciwym miejscowo komendantem powiatowym (miejskim) lub Komendantem Stotecznym
Policji. W zwigzku z uchyleniem art. 129b ust. 3 pkt 3 ustawy w przepisie art. 129g ust. 1
ustawy Prawo o ruchu drogowym usunigto stowa ,,z zastrzezeniem art. 129b ust. 3 pkt 3.
Nowe brzmienie wskazanego przepisu wskazuje, ze ujawnianie za pomoca stacjonarnych
urzadzen rejestrujacych zainstalowanych w pasie drogowym drég publicznych naruszen
przepiséw ruchu drogowego nalezy wylacznie do Inspekcji Transportu Drogowego. Dz. U. 7
2012 1., poz. 1137 ze zm.W wyniku nowelizacji zmieniona zostala m.in. tres¢ art. 9a ust. 1
pkt 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o strazach gminnych, okreglajacego rodzaje ewidencji,
ktére ma obowigzek protwvadzié straz gminna (miejska). Ze wskazanego przepisu wykreslono
»urzadzenia samoczynnie ujawniajace i rejestrujace naruszenia przepiséw ruchu drogowego”.

Stosownie do art. 68 ust. 1 ufp kontrol¢ zarzadcza w Jjednostkach sektora finanséw
publicznych stanowi ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadaf w
sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy celem tej kontroli jest
zapewnienie w szczegdlnosci (art. 68 ust. 2 ufp):

* [Jzgodnosci dzialalnodci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
Oskutecznosdci i efektywnosci dziatania,
Dwiarygodnosci sprawozdan,
Oochrony zasobow,
Uprzestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
Oefektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,
Uzarzadzania ryzykiem.
Za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
zgodnie z art. 69 ust. 1 pkt 2 i 3 ufp odpowiada odpowiednio wojt gminy lub kierownik

jednostki.

Opis badanego obszaru.




Straz Gminna w Nadarzynie zostala powotlana Uchwala Rady Gminy Nadarzyn Nr
XV/142/2011 z dnia 29 grudnia 2011 r. Zgodnie ze statutem nadanym Uchwatg Rady Gminy
Nadarzyn Nr XVIII/173/2012 z dnia 28 marca 2012 Straz Gminna wykonuje zadania w
zakresie porzadku publicznego przewidziane w ustawie o strazach gminnych, innych
ustawach oraz w aktach prawa miejscowego. Straz realizujac swoje zadania dziata
samodzielnie badz wspélnie z przedstawicielami innych organéw w zakresie okreslonym
przez Wojta Gminy Nadarzyn i Komendanta Strazy Gminne;. Wspélpracuje:

1) z Policjg, na zasadach okreslonych w rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i
Administracji, wydanym z upowaznienia ustawy o strazach gminnych, realizujac
ustalenia podjete przez Wojta Gminy Nadarzyn z Komendantem Komisariatu Policji
w Nadarzynie;

2) stuzbami, instytucjami i organizacjami prowadzacymi dzialalno$é na rzecz poprawy
bezpieczenstwa i porzadku publicznego, ekologii, ochrony przyrody, opieki na d
zwierzgtami, ochrony zabytkéw i miejsc o szczegblnym znaczeniu dla tradycji i
historii Narodu Polskiego.

Zgodnie z Regulaminem Strazy Gminnej nadanym przez Rad¢ Gminy Nadarzyn Uchwata
XV/142/2011 z dnia 29 grudnia 2011 do zadan dziatania strazy nalezy w szczegblnosci:

1) ochrona porzadku w miejscach publicznych

2) czuwanie nad porzadkiem i kontrola ruchu drogowego w zakresie okreslonym w
przepisach prawa o ruchu drogowym m.in. przy pomocy fotoradaréw;

3) wspoldziatanie z wlasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia i zdrowia obywateli,
pomoc w usuwaniu awarii technicznych i skutkéw klesk zywiotlowych oraz innych
miejscowych zagrozen;

4) zabezpieczenie miejsca przestgpstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzenia albo
miejsc zagrozonych takim zdarzeniem przed dostepem o0séb postronnych lub zatarciem
sladéw i dowodéw, do momentu przybycia wlasciwych shuzb, a takze ustalenie w miare
mozliwosci $wiadkow zdarzenia;

5) ochrona obiektow komunalnych i urzadzen uzytecznodci publicznej;

6) wspétdzialanie z organizatorami i innymi stuzbami w ochronie porzadku podczas
zgromadzen i imprez publicznych;

7) informowanie spolecznosci lokalnej o stanie i rodzajach zagrozen, a takze inicjowanie i

8) konwojowanie dokumentéw, przedmiotéw wartoéciowych lub wartosci pieni¢znych dla
potrzeb Gminy;

9) sprawdzanie wykonania przez wiadcicieli nieruchomosci obowigzkéw wynikajacych z
ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996 roku o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach (Dz.U.
2005 Nr 236, poz. 2008 ze Zmianami);

10) wspétdziatanie z Gminna Komisjg Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych;

11) kontrolowanie stanu oznakowania ulic, w tym znakéw drogowych, o$wietlenia ulic,
prawidlowego funkcjonowania punktéw oswietleniowych oraz estetyki napiséw i miejsc
plakatowania ogloszen;

12) wspotdzialanie z wiadciwymi organami, stuzbami lub instytucjami w  zakresie
informowania o:

a) przestepstwach,

b) wykroczeniach, ktérych sciganie nie nalezy do kompetencji Strazy,

¢) zauwazonych awariach w sieciach: gazowej, telekomunikacyjnych, wodnokanalizacyjnej i
energetycznej,
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d) uszkodzeniach i stanie nawierzchni ulic oraz oznakowania robot prowadzonych w pasie
drogowym,;

13) realizacja innych obowiazkéw i uprawniefi wynikajacych z przepis6w prawa oraz uchwat
organu Gminy;

14) wykonywanie na podstawie udzielonych upowaznien czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres dziatan Strazy;

15) kontrola legalnosci prac wykonywanych w pasie drég gminnych.

Straz Gminna jest samorzadowa umundurowana formacja powotang do ochrony porzadku
publicznego na terenie Gminy. Prowadzi swoja gospodarke finansowa w ramach srodkéw
budzetowych przyznawanych z budzetu gminy. Podstawg gospodarki finansowej jest roczny
plan finansowy. Dziatalnoscig Strazy kieruje i reprezentuje ja na zewnatrz Komendant
wyloniony w drodze konkursu - Pan Adam Piskorz. Na dzien 31.08.2017 r. w Strazy
funkcjonowaty: Zespot dyzurnych, Zespét ds. wykroczeri oraz Zespét patrolowo-
Interwencyjny. Laczna liczba zatrudnionych wyniosta 13 0s6b (10,25 etatu) w tym 3 0soby w
trakcie dhigookresowych nieobecnosci. Do zadan w zakresie porzadku publicznego
przydzielono 5 straznikéw.
Jednostka Strazy wyposazona jest:

* radiowo6z marki Fiat Doblo,

* radiow6z marki Dacia Dokker (przystosowany do odlawiania i transportu zwierzat),

" zestawy {gcznosci telefonicznej i radiowej,

® Srodki przymusu bezposredniego na wyposazeniu kazdego straznika,

" system monitoringu, ktéry obejmuje swoim zasiggiem Pl. Poniatowskiego i ulice

przylegte, oraz drogi dojazdowe do ronda w Miochowie

* tester trzezwosci AlcoBlow

" mobilne miasteczko ruchu drogowego wykorzystywane w zajeciach dydaktycznych
Zgodnie z Regulaminem pracy Straz Gminna pelni stuzbe od poniedziatku do pigtki w
godzinach 7:00-22:00, natomiast w dni wolne w godzinach 9:00-21:00. W dni powszechne
jednostka jest otwarta do godz. 16:00, a po zamknieciu zgloszenia telefoniczne przekierowane
zostajg na telefon komoérkowy, bedacy w dyspozycji zalogi znajdujgcej sic w terenie.
Podobnie wyglada stuzba w dni wolne, gdzie w siedzibie strazy nie ma dyzurnego, a
zgloszenia przekazywane sa droga telefoniczng.

1V. Kryteria i ustalenia.

1. Realizacja zadan przez Straz Gminng w Nadarzynie.
Art. 10 ust. 1 ustawy o strazach gminnych stanowi, ze straz wykonuje zadania w zakresie

ochrony porzadku publicznego wynikajace z ustaw i aktéw prawa miejscowego. Akty prawa
miejscowego, ustanawiajace przepisy porzadkowe w zakresie zapewnienia porzadku, spokoju
i bezpieczenstwa publicznego wydane Rad¢ Gminy, s3 zrédlami powszechnie
obowigzujacego prawa na obszarze dzialania organow, ktére je uchwalily. Straz wykonuje
rowniez uprawnienia i obowiazki wynikajace z ustaw szczegolnych (np. ochrony przyrody,
ustawy o ochronie zwierzat, o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi, o
utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach, etc.) '

W latach objetych kontrolg nie prowadzono ewidencji czasu pracy w podziale na dziatania
Strazy objete ewidencja (o ktérej mowa w rozporzadzeniu z dnia 12 listopada 2009 r. Ministra
Spraw Wewnetrznych i Administracji, wykazywane w czgsci III zalacznika do
rozporzgdzenia Ministra SWiA z dnia 12 listopada 2009 r. w sprawie zakresu i sposobu
prowadzenie przez straze gminne (miejskie) ewidencji etatow, Wyposazenia oraz wynikéw
dziatan (Dz. U. 2 2013 1., poz. 639 ze zm.) i inne.
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Straz Gminna w Nadarzynie wiele czasu poswigcata m.in. na: dziatania prewencyjne (patrole,
kontrole posesji, terenéw wokot szkol), wspéldziatanie z organizatorami oraz innymi
stuzbami w ochronie porzadku podczas zgromadzen i imprez publicznych, oraz dziatania
profilaktyczno-szkoleniowe w placéwkach oswiatowych. Straznicy gminni wspdlnie z
funkcjonariuszami Komisariatu Policji w Nadarzynie uczestniczyli w zabezpieczeniu 25
imprez, uroczystodci i zgromadzen w 2016 ri 17 w I poétroczu 2017, przeprowadzili 24 w
2016 r. i 24 w I pétroczu 2017 spotkania profilaktyczne z wychowankami publicznych
przedszkoli i szkét podstawowych dotyczace szeroko rozumianego bezpieczenistwa (dane ze

sprawozdania z dziatalnosci Strazy za rok 2016 i I pétrocze 2017 r.).

Audytor zwraca uwage, ze sprawozdawczos¢ Strazy przekazywana do wladciwych miejscowo
wojewodéw opiera sie na danych ujmowanych w ewidencji, o ktérej mowa wyzej, tak wiec

badz zleconych przez organ stanowiacy j.s.t.

W' dokumentac;ji stuzbowej prowadzonej na stanowisku dyzurnego strazy zarejestrowano
2006 interwencji w roku 2016 zaréwno stanowigcych wykroczenia, udzielania asysty badz
pomocy, przeprowadzenia dziatar profilaktycznych, zabezpieczen, kontroli umow itp. W
2017 (do 31.08) zarejestrowano 1849 interwencji.

Wykres nr. 1. .
Interwencje w latach 2016-2017 (do31.08) w %
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@ Rok 2017

Interwencja interwencja Interwencja  Interwencja Interwencja - Interwencja -
wtasna zlecona przez zlecona przez  zleconna monitoring  anonimowa
mieszkarica policje przez "inna

instytucje" J

W latach 2016-2017 interwencje byly zlecane gtéwnie przez mieszkanicéw lub podjete z
inicjatywy strazy. W 2017 roku w poréwnaniu do roku 2016 % udziat interwencji whasnych
wzrdst z 35,84% do 40,13%, wzrést réwnies udzial interwencji za pomocg monitoringu z
3,94% do 8,76% wszystkich interwencji. Spadt natomiast procentowy udzial interwencji
zleconych przez mieszkancéw z 48,95% do 43,10%.
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Zgodnie z raportem sumarycznym interwencji podjetych w latach 2016 - 2017 najczesciej
podejmowane interwencje to:
* kontrola uméw na wywéz nieczystosci ptynnych,
" niestosowanie si¢ do znakéw (np. B5, B-36), parkowanie w niedozwolonym miejscu,
* bezpanskie psy i koty, wymagajace pomocy weterynarza w tym zwierzyna dziko
zyjaca, '
* wynikajace z obserwacji monitoringu,
* wynikajgce z obserwacji nawierzchni drég, chodnikéw, oswietlenia oraz oznakowania,
linii energetycznych.
® termiczne przeksztatcanie odpadéw poza spalarniami, wypalanie gatezi, lisci i
pozostatosci roslinnych,
* zasmiecanie miejsca publicznego,
* spozywanie alkoholu w miejscu niedozwolonym,
* zakl6canie spokoju.
Wykres nr 2.

Struktura ujawnionych wykroczers w latach 2016-2017 (do 31.08)

wykroczenia
przeciwko porzgdkowi

Pozostate i spokojowi
9% publicznemu Wykroczenia
Ustawa o utrzymaniu TR przeciwko
czystosci i porzadku w bezpieczeristwu oséb i
gminach mienia
13% 11%

Ustawa o wychowaniu
w trzezwosci i
przeciwdzaitaniu
alkoholizmowi
9%

Wykroczenia

przeciwko
urzgdzeniom uzytku Wykroczenia
publicznego przeciwko
7% bezpieczeristwu i
porzadkowi w
komunikacji
44%

Zrédto: Opracowanie wiasne na podstawie ewidencji wynikéw dziatan strazy.

Najwyzszy udziat w stwierdzonych wykroczeniach miaty :
- wykroczenia przeciwko bezpieczeristwu i porzadkowi w komunikacji, ktére stanowig

44,08% wszystkich wykroczen.
- wykroczenia wynikajace z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach (13,26%)
- wykroczenia przeciwko bezpieczeristwu 0s6b i mienia (11,38%).
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Wykres nr 3.

Struktura zastosowanych srodkéw w latach 2016-2017 (do 31.08).

mandaty
9,99%

inny sposéb
zatatwienia sprawy
27,47%

wnioski do sadu .. s
1,26%

Zrédto: Opracowanie wlasne na podstawie ewidencji wynikéw dziatan strazy.

Najczgsciej stosowanym przez straznikéw gminnych $rodkiem oddziatywania w przypadku
wykroczen popetionych na terenie Gminy Nadarzyn byty pouczenia, ktére stanowity 61,28%
wszystkich  srodkéw oraz inny sposob zalatwienia spraw np. przekazanie sprawy do innej
instytucji czy odstapienie od skierowania wniosku o ukaranie (27,47%). Wystawione mandaty
stanowity ok 10% zastosowanych srodkéw. Powyzsze wyniki wskazuja na bardziej

edukacyjny niz restrykcyjny charakter dziatania Strazy Gminnej w Nadarzynie.

Wykres nr 4.

F Struktura grzywien natozonych w drodze mandatu karnego w
latach 2016-2017 (do 31.08)
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.

Zrédto: Opracowanie wlasne na podstawie ewidencji wynik6w dziatan strazy.
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W latach 2016-2017 (do 31.08) Straznicy Gminni najcze$ciej naktadali mandaty wynikajace z
ustawy Kodeks wykroczen (61,64%), Ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach
(21,38%) oraz Ustawie o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi
(12,58%). W 2016 roku straznicy gminni wystawili 93 mandaty o Iacznej wartosci 15 390 zl,
(Srednia warto$¢ 1 mandatu wyniosta 165 zt. W 2017 (do 31.08) wystawili 66 mandatéw o
wartosci 8 050zL. (srednia warto$¢ 1 mandatu 122 zb).

Wyniki straty - wykroczenia 20161 2017 (do 3

@ il v drodze mandatu L Aol - | wdrodze mandatu
Rodzaje wkroczeth zawartych w: Julgend * kamego - | = ° 3 e 4 karnego )
o " |oddziatywania e . |sposéb | .. . Joddziatywania S .~ |spossb
wych gop 1 Mt Whioskl [zakos ol Jwychowawezegol okl (Al q Koftcze “
3 - ; . ) %4 Ylart, 41 k.w.) liczha kwota  {dosadu lenla (atd1kw.)  Jlicba |kwota |dosadu fnla Razem
1 Ustawa - Kodeks wykroczen 339 55 7390 11 157 622 261 43| 4200 1 232] 537
wyk ia przeciwko porzadkowi i
a spokojowi publicznemu 41 9 1050, 2 El 61 38 6) 450 0| 8 52
wykroczenia przeciwko bezpieczeristwa
b 0s6b i mienia 84 9| 1100 2| 24 1 33 13| 1150 0 16 62,
wykroczenia przeciwko bezpieczeristwu i
c porzadkowi w komunikacji 202 26 4250 7 99 334§ 162 17, 1950 1 187 367,
d wykroczenia przeciwko zdrowiu 1 0 0 0 1 0 0 0 0 0) [y
e wykrocze nia przeciwko mieniu 0 0| 0 0 2 2] 0 0] 0 0 0 0
wykroczenia przeciwko obyczajowosci
f publicznej 3 4 300, 0| 0 7] 6 0) Y 0| 0| 64
wykroczenia przeciwko urzadzeniom uzytku
g publicznego 48 3 200} 0| 15, 66) 21 7| 650 0| 14, 42
h szkodnictwo leéne, polne i ogrodowe 20 4 490 0| 8| 32 1, 0| 0| 0| U 8|
Ustawa o wychowaniu w trzeiwoéci i
2; przeciwd lkoholizmowi 77, 14| 2650, 5 1 97] 37| 6 600, 0 1 44
Ustawa o ochronie zdrowia przed
3, nastepstwami uzywania tytoniu lub 10| 1 600} 0| 0| 11 12 0 0] 0| 12|
Ustawa o utrzymaniu azystosci i porzadku w
4. ?gmlnach 49 20 4100] 2| 29 100] 89 14, 2850 1 7| 111
5. Ustawa o odpadach 20| 2 550 0| 3| 25) 11 3| 400 0 1 15
6. Ustawa o miarach 1 1 100| 0 0 2] 4 [ 0 0 0 4
7. Ustawa prawo wodne 4
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Tabela nr 1. Zrédto: Opracowano na podstawie ewidencji wynikéw dziatan strazy.

Straz Gminna oprécz ustawowych zadan okreslonych w ustawie, w badanym okresie
realizowala zadania zlecone przez Gmine Nadarzyn:

* sprawdzanie wykonania przez wlascicieli nieruchomosci obowiazkéw wynikajacych z
ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,

* odlawianie bezdomnych zwierzat z terenu Gminy Nadarzyn,

" wspdldziatanie z Gminng Komisjg Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych,

® kontrolowanie stanu oznakowania ulic, w tym znakéw drogowych, o$wietlenia ulic,
prawidlowego funkcjonowania punktow oswietleniowych oraz estetyki napiséw i
miejsc plakatowania ogloszes;

" wsplldziatanie z wlasciwymi organami, stuzbami lub instytucjami w zakresie
informowania o przestgpstwach, wykroczeniach, ktérych Sciganie nie nalezy do
kompetencji ~ Strazy, = zauwazonych  awariach w sieciach:  gazowe;j,
telekomunikacyjnych, wodnokanalizacyjnej i energetycznej, uszkodzeniach i stanie
nawierzchni ulic oraz oznakowania robét prowadzonych w pasie drogowym,

® kontrola legalnosci prac wykonywanych w pasie drég gminnych.

Straz Gminna w badanym okresie przeprowadzata 420 kontroli posesji pod katem zawartych
przez ich wlascicieli uméw na wywoz nieczystosci (2016r. — 66 kontroli, 2017 — 354). Od
lipca 2017 informacje o posesjach na ktérych znajduja si¢ przydomowe oczyszczalnie
sciek6w przekazywane sg do Referatu Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Gospodarki a w
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trakcie audytu przekazano informacje o zbiornikach bezodptywowych. Informacje te zdaniem
audytora pozwolg na uaktualnienie ewidencji zbiornikéw bezodpltywowych i przydomowych
oczyszczalni sciekéw. Do prowadzenia ww. ewidencji obliguje art. 3 ust. 3 pkt 112 ustawy o
utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach.

Nowym zadaniem Strazy Gminnej, jakie zostato zlecone przez Rad¢ Gminy Nadarzyn
Uchwatg Nr XVI1.212.2016 z dnia 23 marca 2016 r. w sprawie przyjecia programu opieki nad
bezdomnymi zwierzetami oraz zapobieganiu bezdomnogci zwierzat na terenie gminy bylo
odlawianie bezdomnych zwierzat w godzinach pracy Strazy. Do tego celu zostalo zakupione
niezbedne wyposazenie w postaci klatek, chwytakéw oraz innego sprzetu, przy pomocy
ktérego mozna bezpiecznie zajaé si¢ zwierzetami. Pod koniec roku do tego celu Gmina
doposazyta Straz w samochéd Dacia Dokker przystosowany do transportu zwierzat. W
programie na 2017 r. (Uchwata Nr XXX.359.2017 z dnia 27 marca 2017) réwniez
Wwyznaczono Straz do odlawiania bezdomnych zwierzat w ich godzinach pracy. Z
dokumentacji przekazanej do referatu ROSiG wynika, ze Straz Gminna -

- odlowila i przekazata do przychodni weterynaryjnej 97 kotéw w 2016 r. i 88 kotéw w 2017
(do 31.08),

- odlowila i przekazata do schroniska 55 PsOW w 2016 1. i 36 pséw w 2017 1. (do 31.08),

- odlowita i przekazala wiascicielom 10 psow w 2016 r i 4 psy w 2017 r.(do 31.08) - (w 3
przypadkach brak potwierdzenia odbioru Zwierzgcia przez wlasciciela).

W dniach 24-25.10.2017 r w siedzibie Strazy Gminnej dokonano badania dokumentacji z
przeprowadzonych interwencji w 2016 r. 2017 1. (do 31.08). Do badania pobrano losowo
prébe podjetych interwencji zarejestrowanych w systemie e-mandat - wybrano interwencje z
Jednego dnia kazdego miesigca w badanym okresie. Lacznie zbadano 188 7 3855 wszystkich
interwencji co stanowi probe na poziomie ok. 5%,

Na podstawie badania ustalono, ze interwencje podejmowane byly na podstawie zgloszen
mieszkancow, zgloszen innych instytucji, na podstawie interwencji wlasnych oraz
monitoringu. Zgloszenia ewidencjonowane sa w Systemie e- mandat przez dyzurnego lub
straznika. Problemy kadrowe nie pozwolity na wyznaczenie Jednej osoby odpowiedzialnej za
ewidencje zgloszen. Straznicy dokumentuja przebieg interwencji w notatnikach stuzbowych
oraz w systemie e- mandat odnotowujg czy sprawa zostala zakoriczona czy tez interwencja nie
zostala potwierdzona. W badanej probie az ok. 16% to interwencje nie potwierdzone. Jesli
interwencja zostala zakoriczona straznik wpisuje sposéb zatatwienia Sprawy np. czy jest to

interwencji  ujawniono kolejne  nieprawidtowogci (wykroczenia).  Taki system
dokumentowania nie odzwierciedla faktycznie podjetych interwencji przez straznikow
(zawyzona iloé¢ interwencji).

W trakcie audytu ustalono, ze system e-mandat daje mozliwosci (aktualizacja
oprogramowania) ewidencjonowania zgloszen odzwierciedlajgcy czas reakcji na wykroczenia
poprzez tzw. ,karty zgloszer” oraz petniejsza informacje o dokonane; interwencji.
Komendant SG wskazat w pi$mie z dnia 24.10.2017 I, & W najblizszym czasie, w zwigzku z
uaktualnieniem oprogramowania  zostanie przeprowadzone  szkolenie wszystkich

pracownik6w SG w Nadarzynie w celu wdrozenia od 01.01.2018 r. mozliwosci zapisywania
»kart zgloszen”.
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Dokumentowanie w notatnikach dokonywane jest na biezaco. Audytor nie wnosi uwag do
prowadzonej dokumentacji. W badanej prébie odnotowano Jeden przypadek niezrealizowania
zadania zleconego przez Gming Nadarzyn, (nie odlowienie i nie przewiezienie psa do
schroniska, przekazano do realizacji innemu podmiotowi).

W okresie 01.01.2016 - 31.08.2017 r. Straz Gminna wspolpracowata z réznymi instytucjami i
jednostkami. Z wywiadu przeprowadzonego z Komendantem wynika, ze SG wspétpracowata
z Policja, Straza Pozarna, Gminng Komisja Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych,
Gminnym Osrodkiem Pomocy Spoleczne;j, Gming Nadarzyn (Referat Rolnictwa, Ochrony
Srodowiska i Gospodarki).

Funkcjonariusze SG- wspdlpracowali z Gminna Komisja Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych. Prowadzili kontrole w miejscach sprzedazy alkoholu pod kontem
przestrzegania Ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi
(nieletni, nietrzezwi), prowadzili obserwacje szkét i terendw gromadzenia si¢ mtodziezy pod
katem spozywania alkoholu oraz rozprowadzania i zazywania $rodkéw odurzajgcych.

Na podstawie art. 9 ust, 1 a ustawy o strazach gminnych i ustawy o policji oraz
rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 12 sierpnia 2004 r, w
sprawie zasad wspélpracy Policja ze strazami gminnymi (miejskim) oraz zakresu
sprawowania nadzoru przez Komendanta Glownego Policji nad dziatalno$cia strazy
Komendant Powiatowy Policji w Pruszkowie i Wéjt Gminy Nadarzyn zawarli w dniu
15.06.2012 r. porozumienie w sprawie wspolpracy Komendy Powiatowej Policji w
Pruszkowie ze Straza Gminna w Nadarzynie. W mysl porozumienia utworzone zostaty
wspélne patrole interwencyjne, ktérych celem Jjest  zapobieganie przestepstwom i
wykroczeniom oraz podejmowanie interwencji w zakresie ochrony bezpieczenstwa obywateli
1 porzadku prawnego na terenie Gminy Nadarzyn. W skiad patrolu (patrole piesze,
Zmotoryzowane, lub na posterunkach) wchodza:

1) funkcjonariusz Policji — dowédca patrolu,

2) Funkcjonariusz Strazy Gminne;j.
Patrol pelni shizbe na terenie Gminy Nadarzyn w  systemie dwuzmianowym,
osmiogodzinnym w terminach uzgodnionych pomiedzy stronami. Odprawy do shuzby
przeprowadza Komendant Komisariatu Policji, jego zastepca lub osoba przez niego
wyznaczona w siedzibie Komisariatu Policji. Organizacja pracy patroli nalezy do
Komendanta Komisariatu Policji i Komendanta Strazy Gminnej poprzez opracowanie
miesiecznego grafiku pracy patroli, wyznaczeniu skladu osobowego patroli i biezace

przygotowanie zadan do realizacji.

Audytor ustalit, ze informacje o wspllpracy Strazy Gminnej z Policja przedstawiono w
rocznym sprawozdaniu z dziatalnosci za rok 2016 i sprawozdaniu z dziatalnosci za I pétrocze
2017 r. W sprawozdaniu za rok 2017 przedstawiono ze ,,W ramach dziatan prewencyjnych
prowadzonych przez Komende Powiatowg Policji w Pruszkowie pod nazwg ,, Porzgdek” do
dnia 31.12.2016 r. odbylo sie 75 stuzb wspdlnie z funkcjonariuszami nadarzyriskiego
Komisariatu Policji. Wspélpraca z Policjq polegata réwniez na:
a) statej wymianie informacji o zagrozeniach wystepujgcych na okreslonym terenie w
zakresie bezpieczenstwa ludzi i mienia, spokoju i porzgdku publicznego,
b) koordynowaniu dyslokacji stuzb Strazy i Policji z uwzglednieniem zagrozen
wystepujqcych na danym terenie.
W ramach wspdlnych patroli z Policjantami, Straznicy brali udzial w dziataniach
prewencynych i zabezpieczajqcych pod nazwa:
1.Bezpieczny rowerzysta.
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2. Bezdomni.

3. Razem bezpieczniej.

4. Stop zebractwu.

5. Bezpieczne ferie 2016.

6. Pieszy bez odblaskéw.

7. Porzqgdek.

8. Niechronieni uczestnicy ruchu drogowego.
9. Bezpieczne Wakacje 2016,

10. Bezpieczna droga do szkoly.”

W sprawozdaniu za I pétrocze 2017 r. przedstawiono ze, ,, W analizowanym okresie Straznicy
petnili 46 stuzb osmiogodzinnych wspéinie z Junkcjonariuszami Komisariaty Policji w
Nadarzynie. Wspéipraca z Policjq polegata réwniez na:

a) statej wymianie informacji o zagrozeniach wystepujgcych na okreslonym terenie w zakresie
bezpieczeristwa ludzi i mienia, spokoju i porzqdku publicznego,

b) koordynowaniu dyslokacji stuzb Strazy i Policji z uwzglednieniem za-grozen wystgpujqcych
na danym terenie.

Ponadto w ramach wspéinych patroli z Policjantami, Straznicy brali udzial w dziataniach
prewencyjnych i zabezpieczajqcych pod nazwa:

1.Bezpieczny pieszy.

2. Bezdomni. ,

3. Nie prowadzg po alkoholu.

4. Bezpieczne ferie 2017,

5. Komérka..

6. Porzqdek..

7. Niechronieni uczestnicy ruchu drogowego.

9. Bezpieczne Wakacje 2017.

10. Pasy.”
Komendant poinformowat, ze na podstawie porozumienia o wspotpracy wprowadzone zostaly

wspélne patrole na terenie gminy Nadarzyn. Ilos¢ patroli i dni, w ktérych beds sie odbywaty
patrole przekazywana jest telefonicznie Komendantowi Komisariatu Policji w Nadarzynie do
20 dnia miesigca poprzedzajgcego, co wynika z wewngtrznych ustalen. Wplyw na ilog¢
wspolnych stuzb ma aktualny stan kadrowy SG w Nadarzynie i liczba ta nie jest w zaden
sposob narzucana. Komendant przedstawit ilogé dni W poszczegllnych miesigcach, w ktérych
petnione byly wspélne patrole w badanym okresie.

Tabgla_. 2: Wspélne patrole Policji i St_razy Gminngj.
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Listopad 9 o
Grudzien

Razem

Komendant wyjasnit (ustnie), ze brak wspdlnych partoli w lutym, marcu, kwietniu 2016 .
spowodowany byt pelng obsadg straznikéw w Strazy Gminnej, jak réwniez wynikat z biezacej
analizy stanu zagrozenia na terenie gminy Nadarzyn prowadzonej przez komisariat Policji.
Majac powyzsze na uwadze komendanci — Strazy Gminnej i Policji zdecydowali o nie
tworzeniu wsp6lnych patroli. Informacje o wspélnych patrolach z Policja rejestrowane sg w
elektronicznej ksiazce shuzby, w notatnikach stuzbowych i recznych kartach pracy.

Zgodnie z § 4 rozporzqdzenia w sprawie form wspélpracy Komendanci strazy oraz wilasciwi
terytorialnie komendanci Policji przekazuja wlasciwemu terytorialnie komendantowi
Wojewddzkiemu (stotecznemu) Policji do dnia 31 stycznia kazdego roku wspélne informacje
0 wspdtpracy migdzy tymi formacjami. Komendant Strazy poinformowat, ze po konsultacji z
Komendantem Policji przygotowuje dokument, ktéry przesyla wraz ze sprawozdaniem”
Ewidencja etatow, wyposazenia oraz wynikoéw dziatan” do Komendy Stoleczne;j Polic;ji.

Audytor pozytywnie ocenia realizacj¢ zadan przez Straz Gminng w Nadarzynie.

2. Ocena stanu kontroli zarzgdczej.
W niniejszej czeéci opisu stanu faktycznego audytor wewnetrzny odniesie si¢ kolejno do
wszystkich standardéw kontroli zarzadczej ogloszonych komunikatem Ministra Finansow.
Dane opracowane zostaly na podstawie wywiadu (ankieta zawierajaca pytania otwarte)
przeprowadzonego z Komendantem Strazy Gminnej w Nadarzynie.

Zachowanie zasad kontroli zarzadczej na podstawie ustawy o finansach publicznych oraz
Komunikatu nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009r. w sprawie standardéw kontroli
zarzadczej dla jednostek sektora finansow publicznych (poz. 84), a takze Komunikatu Nr 6
Ministra Finans6w z dnia 6 grudnia 2012 r. w sprawie szczegblowych wytycznych dla sektora
finanséw publicznych w zakresie planowania i zarzadzania ryzykiem (Dz. Urz. MF z 2012 r.
poz. 56).

1. Przestrzeganie wartosci etycznych:

a. W jednostce nie zostat wprowadzony i nie funkcjonuje Kodeks etyki.

b. Komendant poinformowat, ze w regulacjach wewnetrznych jednostki tj. Regulaminie
Pracy Strazy Gminnej w § 10 zostaly ujete zapisy okreslajace zasady etycznego zachowania.
c. Karty opisu stanowiska pracy (stanowiace jednoczeénie indywidualny zakres obowiazkdow)
wskazujg wzorce etycznego zachowania.

d. Zagadnienia z zakresu zasad etycznego postgpowania sa poruszane w trakcie szkolen i
odpraw pracownik6w.

2. Kompetencje zawodowe:

a. W jednostce co do zasady jest prowadzona konsekwentna polityka szkoleniowa.

b. Brak grafiku szkolen.

c. Na biezacych odprawach Komendant wskazuje sposob postepowania,

d. W jednostce funkcjonuje motywacyjny system wynagradzania

e. Pracownicy pracujacy na stanowiskach urzedniczych podlegaja ocenom okresowym
(wjawniono przypadki braku zapoznania si¢ pracownikéw z oceng okresowa). Pracownicy
zostali zapoznani z kryteriami oceny.

3. Struktura organizacyjna:

a. Struktura organizacyjna jednostki przedstawiona w Regulaminie Organizacyjnym
niezgodna ze statutem.
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b. Szczegdtowy opis obowigzkow poszczegolnych stanowisk nie zostat opisany w
Regulaminie Organizacyjnym jednostki, opisano zakres obowiazkéw straznika.

c. Karta opisu stanowiska pracy stanowi jednoczesnie zakres obowigzkéw pracownika,

d. Podzial kompetencji i obowigzkdéw jest przejrzysty i co do zasady odpowiada specyfice
jednostki.

e. W jednostce wystepuja braki kadrowe,

f. Pracownicy jednostki posiadajg aktualne zakresy czynnosci, ktére s3 potwierdzone
podpisem pracownika o przyjeciu do stosowania — stwierdzono na podstawie akt osobowych
(brak akt osobowych Anny Janickiej przeniesionej do pracy w innej jednostce).

4. Delegowanie uprawnier:

a. Delegowanie uprawnieri odbywa si¢ w formie pisemnej. Powierzono odpowiedzialnosé
Gléwnemu Ksiegowemu na podstawie ustawy o finansach publicznych. Straznicy zostali
upowaznieni przez Komendanta do wystawiania mandatéw (Komendant zostat upowazniony
przez Wojta). Brak upowaznienia do stalego zastepowania komendanta podpisanego przez

Wéjta Gminy, brak statych upowaznien do zastgpowania pracownikéw w przypadku ich
nieobecnodci.

b. W przypadku zawierania pisemnej umowy skutkujacej zobowiazaniem finansowym brak
kontrasygnaty Gtéwnego Ksiegowego.

5. Misja:

a. Misja jednostki nie zostata okreslona.

6. Okreslanie celéw i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji:

a. Cele i zadania wynikaja z Regulaminu organizacyjnego.

b.. Prowadzi si¢ kontrole realizacji celéw i monitorowanie stopnia realizacji celéw — roczne
sprawozdania z wykonania planu dziatalnogci Strazy skladane Wojtowi i Sprawozdania
potroczne i roczne z dziatalnosci sktadane Radzie Gminy.

d. Sg opracowywane roczne plany realizacji celow gléwnych i zadan .

1. Zarzadzanie ryzykiem (identyfikacja ryzyka, analiza ryzyka, reakcja na ryzyko): Na
podstawie Komunikatéw Ministra Finanséw Nr 6 z dn. 6.12.2012 i Nr 23 z dn. 16.12.2009,
jednostka w celu usprawnienia kontroli zarzadezej winna wprowadzi¢ regulacje wewnetrzne
dotyczace sposobu szczegotowego postepowania w zakresie planowania dziatalnosci i
zarzadzania ryzykiem. Nie wprowadzono procedury zarzadzania ryzykiem oraz zasad
monitorowania i dokonywania Samooceny systemu kontroli. Komendant stwierdzit, ze stosuje
Zarzadzenie Wojta Gminy sprawie zarzadzania ryzykiem.

8. Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej.

Chociaz jednostka nie posiada procedury kontroli zarzadczej i zarzadzania ryzykiem, to
czynnosci te sg dokumentowane.

9. Nadzér:

a. Nalezy prowadzi¢ nadzér nad wykonaniem zadaf w celu ich oszczednej, efektywnej i
skutecznej realizacji. Zdaniem audytora, a takze samego Komendanta (ankieta), nadzor
poprzez wykonywanie biezacych czynnosci kontrolnych by} realizowany.

10. Ciaglos¢ dziatalnosci:

a. W przypadku dhizszych nieobecnosci Komendanta zastepowat g0 pracownik wyznaczony

przez Komendanta). Majgc na uwadze zapewnienie cigglosci dzialania, zaleca si¢ wydanie
stalych pelnomocnictw dla zastgpujacych Komendanta ij Gléwng Ksiggowa oraz

ewentualnie pozostalych pracownikéw.
b. Jednostka nie jest zabezpieczona przed ryzykiem zwigzanym z brakiem energii

elektrycznej (brak agregatorow pradotwérczych), dziata system UPS.
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¢) Brak zabezpieczenia przeciwpozarowego — jednostka Wyposazona w gasnice,
11. Ochrona zasobow:
a. W celu zapewnienia ochrony zasobéw wprowadzona zostala do stosowania instrukcja
inwentaryzacyijna.
b. W przypadku pracownikéw wykonujacych swoje obowiazki w oparciu o sprzgt znacznej
wartosci nie jest im powierzana odpowiedzialno$é materialna za $rodki trwale i inne sktadniki
majatkowe  znajdujace si¢ W pomieszczeniach jednostki. Komputery (wraz 2z
Oprogramowaniem), drukarki i inne nie sa przydzielone oddzielnymi protokotami
pracownikom na poszczegblnych stanowiskach. Prowadzona Jest karta wyposazenia
(kartoteka) pracownika.
d. W jednostce wprowadzono regulaminy dotyczace postepowania w sprawie udzielania
zamowien publicznych.
12. Szczegdtowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych:
a. W jednostce wprowadzono Polityke rachunkowosci.
13. Jednostka nie miata kontroli zewnetrznych w zakresie przyjetych zasad rachunkowosci
oraz ich realizacji.
14. Mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych.
a. W jednostce wprowadzono Polityke bezpieczefistwa systemow informatycznych stuzacych
do przetwarzania danych osobowych w Strazy Gminnej. Audytor ujawnit nieprawidtowosci w
tym obszarze opisane w pkt. 4.

15. Biezaca informacja:

a. Jednostka posiada dostep do bazy prawnej Legalis (Komendant)

b. Informacje niezbedne do funkcjonowania jednostki przekazywane s3 na biezaco w trakcie
odpraw pracowniczych oraz poprzez polecenia stuzbowe — stwierdzono na podstawie
wywiadu / ankiety Komendantem.

c. Jednostka nie posiada strony internetowej, posiada stron¢ BIP.
e. Biezace informacje zamieszczane sg na tablicy ogloszen

16. Komunikacja wewngetrzna:

a. Kanaly komunikacji — odprawy i konsultacje pracownicze, polecenia stuzbowe oraz tablica
ogloszen — stwierdzono na podstawie wywiadu z Komendantem (kanaty komunikacji nie
zostaly opisane w zadnych regulacjach wewngtrznych)

b. Obieg dokumentéw w Jednostce odbywa si¢ na podstawie:

Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrtéw z dnia 18.01.2011 W sprawie instrukcji
kancelaryjnej, rzeczowych wykazow akt i instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwéw zaktadowych ( Dz.u.Nr.14, poz.67 oraz Nr 27 poz.140)

¢. Wprowadzono instrukcje obiegu dokumentéw ﬁnansowo-ksic;gowych,

d. W jednostce nie przeprowadzano kontroli z Archiwum Panstwowego.

17. Komunikacja zewnetrzna:

a. Komunikacja zewnetrzna realizowana jest jedynie w tradycyjnej korespondencii
papierowej, realizowanie w formie elektronicznej nie jest uwzglednione w procedurach, co w
praktyce oznacza, ze nie ma mozliwogci rejestrowania korespondencji elektronicznej.

b. Straz posiada strone BIP.

18. Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej. Komendant w wywiadzie potwierdzil, ze na
biezgco dokonuje monitorowana systemu kontroli zarzadczej.

19. Samoocena:

Nie przeprowadzano samooceny Kontroli zarzgdczej za 2016 r.

20. Uzyskanie zapewnienia o stanie kontrol; zarzadczej: brak.

Standard audytu wewngtrznego zostal pominiety ze wzgledu na fakt, ze jednostka nie jest
zobowigzana do prowadzenia audytu wewnetrznego.
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Na podstawie powyzszych informacji, mozna uznaé, ze Straz Gminna realizuje
wi¢kszo§¢ procedur odpowiadajacych postulatom standardéw Kkontroli zarzadczej
wymienionych w komunikacie nr 23 Ministra Finanséw z dn, 16.12.2009r. z

zastrzezeniami ujetymi w rekomendacjach:

Rekomendacje:

A. Wydaé stale pelnomocnictwa dla zastepujacych Komendanta i Gléwng Ksiegowg.
B. Zarzadzié przeprowadzenie samooceny kontroli zarzadczej.
C. Rozwazy¢ wprowadzenie Kodeksu etyki.

Opis funkcjonujgcych procedur wraz z zaleceniami przedstawiono w pkt 4 ustaler,
4. Opis funkcjonujgcych procedur wraz z zaleceniami.

a) Statut i Regulamin organizacyijny.

Zgodnie art. 12 ust. 2 Ustawy o finansach publicznych tworzac jednostke budzetows, organ, o
ktérym mowa w ust. 1, nadaje jej statut, chyba ze odrgbne ustawy stanowig inaczej, oraz

okresla mienie przekazywane tej jednostce w zarzad.
Rada Gminy Nadarzyn Uchwata Nr XVIII/173/2012 z dnia 28 marca 2012 nadata Statut

Strazy Gminnej w Nadarzynie.

Zgodnie z art. 8 ust. ustawy o strazach gminnych szczeg6tows strukture organizacyjng strazy

okresla regulamin strazy nadawany przez rade gminy.

Rada Gminy Nadarzyn Uchwalg XV/142/2011 z dnia 29 grudnia 2011 r utworzyta Straz
Gminng w Nadarzynie i nadata jej statut. Uchwala nr XXVI1/284/2012 Rady Gminy
Nadarzyn z dnia 28 listopada 2012 r dokonano zmian w Regulaminie organizacyjnym i
dodano zatgcznik do regulaminu — Schemat organizacyjny Strazy Gminnej w Nadarzynie.

W § 7 Statutu wskazano, ze strazg kieruje Komendant i reprezentuje ja na zewnatrz.
Komendant wykonuje swoje zadania przy pomocy Komendy,
W skiad komendy, w zaleznosci od potrzeb, mogg wchodzié:

1) oddziaty,

2) wydziaty,

3) referaty,

4) sekcje,

5) samodzielne stanowiska
Szczegotowa strukture organizacyjna strazy okresla Regulamin nadany w drodze odrebne;j
uchwaty prze Rade Gminy Nadarzyn.
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Regulamin organizacyjny w § 22 wskazuje, ze w strazy przewidziane s3 stanowiska:
Komendanta i straznikéw. W strazy mogg by¢ zatrudnione osoby nie bedace straznikami a
ilo$¢ tych etatéw oraz rodzaj stanowisk ustala Komendant po uzyskaniu pozytywne;j opinii
Wéjta. Audytorowi nie przedstawiono pozytywnej opinii w sprawie ilo$ci etatéw oraz rodzaju
stanowisk (uzupetniono w trakcie audytu).

Schemat organizacyjny Strazy gminne; stanowigcy zatgcznik do RO wskazuje na podziat
jednostki na zespoty:

- ds. wykroczen

- patrolowo interwencyjny

- dyzurnych

oraz samodzielne stanowisko gtéwnej ksiggowej, sekretariat kadry, sprzataczka. Statut nie
wskazuje mozliwosci podziatu komendy na zespoty (wskazuje oddziaty, wydzialy, referaty,
sekcje, samodzielne stanowiska).

Z badania wynika, ze pracownicy zostali zatrudnieni na stanowiskach innych niz stanowisko
straznika. Réwniez Regulamin wynagradzania wprowadzony Zarzadzeniem Komendanta
Strazy nr 3/2012 z dnia 16 kwietnia 2012 I. przewiduje stanowiska Komendanta Strazy,
Zastegpcy komendanta, naczelnika, zastgpcy naczelnika, kierownika, zastegpcy kierownika,
starszego inspektora, inspektora, miodszego inspektora, starszego specjaliste, specjaliste,
miodszego specjaliste, starszego straznika, straznika, miodszego straznika, aplikanta,

gléwnego ksiegowego, sprzataczki.

Zgodnie z § 10 ust. 2 Statutu Komendant przedstawia Wéjtowi Gminy Nadarzyn i Radze
Gminy Nadarzyn pisemne, roczne sprawozdania z dzialalnoéci Strazy w terminie do
ostatniego dnia lutego roku nast¢pnego.
Zgodnie z § 22 ust. 4 Regulaminu Organizacyjnego Komendant przedkiada Woéjtowi i
Radzie sprawozdania z dziatalnogci:

1) zapierwsze pélrocze — do 31 lipca danego roku,

2) zacalyrok-do 15 lutego roku nastepnego.
Ustalono réwniez, ze w Regulaminie Organizacyjnym w § 5 pkt 2 wskazano zadanie
»»czuwanie nad porzadkiem i kontrola ruchu drogowego, w zakresie okreslonym w przepisach
prawa o ruchu drogowym m.in. przy pomocy fotoradaréw”. :
Od 1 stycznia 2016 r, nastapila zmiana przepiséow Prawa o ruchu drogowym. Wykreslone
zostaly uprawnienia straznikéw gminnych (miejskich) do kontroli ruchy wobec kierujacych
pojazdami naruszajgcych przepisy ruchu drogowego, w przypadku ujawnienia i
zarejestrowania czynu przy uzyciu urzadzenia rejestrujgcego (fotoradaru). Ponadto uchylony
zostal przepis art. 129b ust. 3 pkt 3 ustawy Prawo o ruchu drogowym, zgodnie z ktérym w
ramach wykonywania kontroli ruchu drogowego straznicy upowaznieni sg do uzywania
urzadzen rejestrujacych. Uchylony zostal takze przepis art. 129b ust. 4 ustawy Prawo o ruchu
drogowym zawierajacy upowaznienie dla straznikéw do dokonywania czynnosci z zakresu
kontroli ruchu drogowego z uzyciem przeno$nych albo zainstalowanych w pojezdzie
urzadzen rejestrujagcych w oznakowanym miejscu i okreslonym czasie, uzgodnionymi z
wiasciwym miejscowo komendantem powiatowym (miejskim) lub Komendantem Stotecznym
Policji. Zdaniem audytora, nalezy dokonaé¢ zwrotu uzyczonego przez gmine fotoradaru aby
nie ponosi¢ kosztow zwigzanych np. z jego legalizacja (dokonano zwrotu w trakcie audytu).
Ponadto w katalogu zakresu dziatania Strazy nie zostato uwzglednione zadanie dotyczace
zapewnienia opieki nad zwierzetami bezdomnymi. W Uchwale Nr XVII.212.2016 Rady
Gminy Nadarzyn z dnia 23 marca 2016 r. oraz w Uchwale Nr XXX.359.2017 z dnia 27 marca
2017 wskazano, ze odlawianiem bezdomnych zwierzat z terenu Gminy Nadarzyn w
godzinach pracy zajmowa¢ si¢ bedzie Straz Gminna.
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1)

3)

Rekomendacje:
D. Przekazaé Strazy Gminnej skladniki majatkowe uzytkowane Przy realizacji zadan
ustawowych i ustali¢ zasady ich uzytkowania.
E. Wyeliminowaé¢ rozbieinosci migdzy zapisami Statutu Regulaminu
Organizacyjnego Strazy Gminne;j.
F. Dokonaé weryfikacji zadan realizowanych przez Straz Gminng w Regulaminie
Organizacyjnym (fotoradary, odlawianie zwierzat).

b) Zaméwienia publiczne.

Jednostki budzetowe naleza do zamawiajacych w rozumieniu ustawy o zamdwieniach
publicznych. majg zatem obowigzek stosowania przepiséw ww. ustawy przy udzielaniu
zamOwien publicznych na dosta , ushugi i roboty budowlane, jezeli ich wartogé przekracza
wyrazong w zlotych réwnowartosé kwoty 30 000 euro (art. 4 pkt 8). Zaméwienia wylaczone
spod procedur okreslonych w UoZP ze wzgledu na warto$é nieprzekraczajaca 30 000 euro lub
ze wzgledu na inne okolicznodci nie tracg statusu zaméwien publicznych. Przy ich udzielaniy
szczegblne znaczenie odgrywaja zasady okreélone w art. 44 UoFP. W mysl tego artykutu
wydatki publiczne powinny by¢ dokonywane w Sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem
zasad uzyskiwania naj lepszych efektéw z danych naktadéw oraz optymalnego doboru metod i

srodkéw stuzgcych osiggnigciu zatozonych celow.
W Strazy Gminnej kwestia zaméwiefi publicznych zostata uregulowana Zarzadzeniem nr

4/2014 Komendanta Strazy Gminnej w Nadarzynie z dnia 6 czerwca 2014 I. W Sprawie

zakresie zamowien publicznych pracownikom Strazy).

Ustalono, ze w badanym okresie nie udzielono zamOwien publicznych przekraczajgcych
kwote 30000 euro. Zamoéwienia publiczne na dostawy, ushugi i roboty budowlane, ktérych
wartos¢ w skali calego roku nie przekracza w wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty
30 000 euro udzielane $3 na podstawie Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych do
rownowartosci 30 000 euro stanowigcy zalgcznik nr 1 do Regulaminu udzielania zamOwien
publicznych.

W § 3 ww. zatacznika procedury zaméwienia publiczne uregulowano w uktadzie:
zamOwienia o wartosci do 10 000 euro,

zamdwienia o wartosci przekraczajacej 10 000 do 15 000 euro,

zamOwienia o wartosci powyzej 15 000 euro do 30 000 euro,

Wskazano sposéb postepowania w przypadku zaméwien o wartogci od 10 000 euro do 30 000
euro, natomiast w odniesieniu do zaméwien do 10 000 euro wskazano ze procedur si¢ nie
stosuje. Zdaniem audytora ze wzgledu na zapisy art. 44 ustawy o finansach publicznych w
procedurze postepowania nalezy wskaza¢ sposéb postgpowania i dokumentowania udzielania
zamOwien publicznych we wszystkich progach.

Ustalono, ze w badanym okresie nie udzielono zamowien publicznych przekraczajgcych
10000 euro. Komendant przedstawit dokumentacje z przeprowadzenia | postepowania
dotyczacego realizacji zaméwieri publicznych do 10000 euro. Wyjasnil, ze zgodnie z
regulaminem do zaméwier do 10 000 euro procedur sig¢ nie stosuje. Poinformowat réwniez,
ze zakupu towardw i ustug dokonuje po wnikliwym rozpoznaniu cen na rynku. Komendant
nie przedstawit réwniez dokumentacji z szacowania wartogci zamOwienia. :
Wobec braku dokumentacji z procesu udzielania zamowien trudno stwierdzié czy wybor
wykonawcy/dostawcy byl przeprowadzony z zastosowaniem kryterium gospodarnosci. W
efekcie nie mozna uznaé, ze system kontroli zarzadczej w obszarze dokonywania zakupu
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materialow i towaréw oraz ustug byl efektywny.

Audytor poddal badaniu Wywigzywanie sie przez Jednostke z obowiazku sktadania rocznych
sprawozdan o udzielonych zaméwieniach publicznych zawierajace m in. taczng wartos¢
udzielonych zaméwier,, bez podatku od towaréw i ushig, ktére zostalty udzielone z
wylgczeniem procedur okreslonych w ustawie na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy. Ze wzgledu
na szeroki zakres audytu badaniu nie poddano wiarygodnosci tego sprawozdania. Z ustalen
audytora wynika, ze Straz Gminna wywiazata si¢ z obowiazku zlozenia ww. sprawozdania za
rok 2016. Straz gminna prowadzita rejestr zamoéwien publicznych ponizej 30 000 euro,
sprawozdania zostaly sporzadzone na podstawie danych z tego rejestru. Rejestr byt
prowadzony przez gléwna ksiggowa. W procedurach zaméwien publicznych ani w zakresie
obowigzk6w nie wskazano do kogo nalezy realizacja ww. zadania.

Rekomendacje:
G. Dokumentowa¢ szacowanie wartosci zamo6wienia.
H. Powierzyé pracownikom zadania z zakresu zaméwien publicznych (np. w
zakresach obowigzkéw lub formie upowaznienia).

¢) Wynagrodzenia.

Zasady ustalania wynagrodzen dla pracownikéw Strazy Gminnej J zostaly ujete w
Regulaminie wynagradzania (Zarzadzenie nr 3/2012 z dnia 16 kwietnia 2012 Komendanta
Strazy Gminnej w Nadarzynie w sprawie wprowadzenia Regulaminu wynagradzania
pracownikéw Strazy Gminnej w Nadarzynie ze zmianami wprowadzonymi Zarzadzeniem nr
22/2012 z dnia 3 grudnia 2012, Zarzadzeniem nr 1/2014 z dnia 13 stycznia 2014 r.,
Zarzadzeniem nr 6/2014 z dnia 4 grudnia 2014 r.). Okre$lono w nim m.in.: szczegbltowe
warunki wynagradzania (w tym maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego), warunki
przyznawania i spos6b wyplacania premii kwartalnej nagréd , dodatku funkcyjnego, dodatku
specjalnego. Regulamin ten zawiera tabele dotyczace: miesigcznych stawek wynagrodzenia w
grupach (I do XVIII), zaszeregowania stanowisk kierowniczych, urzedniczych i obstugi ze
wskazaniem wymagan kwalifikacyjnych oraz stawek dodatkéw funkcyjnych (z
uwzglednieniem stazu pracy). Podano w nim Sposéb ustalania i obliczania premii
regulaminowej. Premia moze byé przyznana w wysokosci do 60% wynagrodzenia
miesi¢cznego, a powyzej 60% moze by¢ przyznana pracownikowi, ktéry wykonywat prace
wykraczajace poza obowiazki stuzbowe. Pracownik nie nabywa prawa do premii m.in. w
przypadku: opuszczenia bez usprawiedliwienia choéby jednego dnia pracy, przebywania na
zwolnieniu lekarskim ponad miesigc, przebywania na urlopie macierzyfiskim, rodzicielskim i
wychowawczym, narazit Straz Gminna na straty materialne, samowolnie opuscit stanowisko
pracy, zostal ukarany kara nagany, naruszy! przepisy o wychowaniu w trzezwosci i
przeciwdzialaniu alkoholizmowi oraz z ktérym rozwiazano umowe¢ o prace bez
wypowiedzenia.

Nagrody moga by¢ przyznawane pracownikowi, ktéry wzorowo wypehnia swoje obowigzki,
przejawia inicjatywe w pracy, podnosi swoje kwalifikacje oraz przyczynia si¢ do podnoszenia
jakosci wykonywania zadan przez Straz Gminng oraz z okazji waznych rocznic i uroczystosci
obchodzonych przez pracownika jak réwniez swigt panstwowych oraz samorzagdowych. W
regulaminie tym zapisano, ze nagroda ma charakter indywidualny, uznaniowy i jest przyznana
kwotowo, a decyzje o przyznaniu nagrody i o jej wysokosci podejmuje Komendant, a
Komendantowi W¢jt Gminy Nadarzyn. W ww. dokumencie ustalono ponadto, ze
pracownikowi wykonujacemu obowigzki w czasie nocnym przystuguje dodatek w wysokosci
20 % stawki godzinowej wynagrodzenia zasadniczego, nie nizej jednak niz 20 % godzinowej
stawki wynikajacej z minimalnego wynagrodzenia za pracg, okreslonego w odrebnych
przepisach.
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Zapis § 25 ust. 3 - premii nie przyznaje si¢ pracownikowi ktéry przebywa na urlopie
macierzynskim, rodzicielskim i wychowawczym zdaniem audytora jest niejasny i wymaga
doprecyzowania (zrealizowano w trakcie audytu).

W trakcie badania wynagrodzeni audytor ujawnit przypadki wyplaty nagrody osobom
przebywajgcym na urlopie wychowawczym Iub na dlugookresowym zwolnieniu lekarskim.
Zgodnie z art. 36 ust. 6 Ustawy o pracownikach samorzadowych t z dnia 28 listopada 2008 r.
tj. z dnia 10 czerwca 2016 r. (Dz.U. z 2016 r. poz. 902) pracownikowi samorzadowemu, o
ktérym mowa w art. 4 ust. 1 Pkt 213, za szczegllne osiggni¢cia w pracy zawodowej mozna
przyznac¢ nagrodg. Réwniez ustawa o strazach gminnych w art. 29 ust 1 wskazuje, ze straznik,
ktory wzorowo wykonuje obowigzki, przejawia inicjatywe w dziataniach, doskonali swoje
kwalifikacje zawodowe moze uzyskaé min. nagrode pieni¢zng. Zdaniem audytora wyplata
nagrody osobom przebywajacym na dlugookresowym zwolnieniu lekarskim lub urlopie
macierzynskim, ktére nie mogly wykazaé sie szczegélnymi osiggnieciami 2z powodu
nieobecnosci jest nieuprawniona.

Ujawniono réwniez roznicg pomiedzy iloscig godzin pracy w godzinach nocnych w ewidenc;ji
czasu pracy w systemie RAX a iloscig godzin na liscie plac. Powstate réznice wynikaty z
braku przekazywania ksiggowej informacji o nadgodzinach powstatych po sporzgdzeniu listy
plac. Zdaniem audytora, nalezy wdrozy¢ mechanizmy kontrolne gwarantujace prawidtowe
naliczanie wynagrodzen (zalecenie zrealizowane w trakcie audytu).

Ustalono réwniez, ze na listach plac tworzonych za pomocg systemu RAX brak
wyszczegolnionych wszystkich elementéw wynagrodzenia. Ustalono rowniez, ze system nie
nalicza prawidlowo dodatkowego wynagrodzenia rocznego, wynagrodzenia chorobowego,
wynagrodzenia urlopowego. Gtéwna ksiggowa wylicza je recznie.

Audytor zwrécit uwage na zawarte umowy zlecenia z pracownikami Strazy Gminnej na
zabezpieczenie prewencyjne terenu PTAK Warsaw Expo w zwigzku z odbywajacymi sie tam
imprezami — w ramach stuzby wspélnie z funkcjonariuszami policji. Zwazywszy na fakt, ze
do zadan straznikéw w ramach umowy o prac¢ nalezy pelnienie stuzby patrolowo
interwencyjnej, niezasadne Jest zlecanie pracownikowi ww. zadania w formie dodatkowej
umowy. Zgodnie z Ustawa o strazach gminnych straznikowi w zamian za czas
przeprowadzony w godzinach nadliczbowych przystuguje w tym samym czasie, w okresie
rozliczeniowym, czas wolny od pracy albo moze mu zosta¢ przyznany dodatek do

wynagrodzenia.

Rekomendacje:
I. Stosowaé si¢ do ustawy o pracownikach samorzadowych i ustawy o strazach

gminnych w zakresie wyplaty wynagrodzenia.
J. Dostosowa¢ funkecje programu RAX do potrzeb w zakresie naliczania

wynagrodzen.

d) Zakladowy Fundusz $wiadczen Socjalnych.

Kryteria:

- Ustawa z dnia 4 marca 1994 o zakladowym funduszu $wiadczer: socjalnych (tj. Dz.U. z
2016 r poz. 800, 1984, 2255,

- Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej w sprawie sposobu i ustalania
przecigtnej liczby zatrudnionych w celu naliczania odpisu na zakladowy fundusz Swiadczen
Socjalnych,

Regulacje wewnetrzne:
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- Zarzadzenie nr 10/2012 Komendanta Strazy Gminnej w Nadarzynie z dnia 13 lipca 2012 r.
W sprawie ustalenia Regulaminu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w Strazy
Gminne;j,

- Zarzadzenie nr 3/2013 Komendant Strazy Gminnej w Nadarzynie z dnia 21 maja 2013 r. w
sprawie wprowadzenia zmian do Regulaminu Zakladowego Funduszu Swiadczeri Socjalnych,
- Zarzadzenie nr 2/2016 Komendanta Strazy Gminnej w Nadarzynie z dnia 1 marca 2016 w
sprawie ustalenia planu finansowego gospodarowania srodkami Zakladowego Funduszu
Swiadczer socjalnych na rok 2016,

- Zarzadzenie nr 9/2017 Komendanta Strazy Gminnej w Nadarzynie z dnia 28 marca 2017 w
sprawie ustalenia planu finansowego gospodarowania $rodkami Zakladowego Funduszu

Swiadczen socjalnych na rok 2017.

Przeznaczenie $rodkéw Funduszu na poszczegllne cele, rodzaje i formy ,,dziatalnosci
socjalnej” zgodnie z Regulaminem (rozdziat T ust. 3) w kazdym roku kalendarzowym
szczeg6towo okresla roczny ,,plan dziatalnogci socjalnej” i podziatu $rodkéw na poszczegdblne
cele ustala Komendant Strazy z osobg wybrang przez pracownikéw Strazy do
Teprezentowania ich intereséw. Nie udokumentowano uczestnictwa reprezentanta
pracownikéw w ustalaniu ww. planéw.

Zasady dotyczace naliczania odpisu na ZFSS okreslone zostaly w art. 5 ust. 1i2 ustawy o
zaktadowym funduszu $wiadczeti socjalnych oraz w § 1 rozporzadzenia Ministra Pracy i
Polityki Spotecznej z dnia 9 marca 2009 1. w sprawie sposobu ustalania przecigtnej liczby
zatrudnionych w celu naliczania odpisu na zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych, zgodnie
z ktérymi podstawe naliczenia odpisu stanowi przecietna planowana w danym roku
kalendarzowym liczba zatrudnionych, skorygowana w koncu roku do faktycznej przecietnej
liczby zatrudnionych, obejmujaca pracownikéw zatrudnionych na petnym i niepelnym
wymiarze czasu pracy (po przeliczeniu na pelny wymiar czasu pracy).

Zasady dotyczace przekazywania odpis6w na rachunek bankowy funduszu zostaty zapisane w
art. 6 ust. 2 ustawy o zakladowym funduszu $wiadczer socjalnych, zgodnie z ktérym
rownowartos¢ dokonanych odpisow i zwiekszen naliczonych w sposéb okreslony w art..5, 13
1 14 na dany rok ‘kalendarzowy pracodawca przekazuje na rachunek bankowy funduszu w
terminie do dnia 30 wrze$nia tego roku z tym, ze w terminie do dnia 31 maja przekazuje
kwote stanowigcg co najmniej 75% réwnowartosci odpis6éw, o ktérych mowa w art. 5 ust. 1-3.
Badania pozwolily ustali¢, ze w Strazy Gminnej w Nadarzynie Komendant Strazy
przekazywat na rachunek bankowy ZFSS w terminie do 31.05.2016 r. oraz do 31.05.2017 I.,
co najmniej 75 % réwnowartosci odpisu. W 2016 r. to kwota 10 622,06 skorygowana w
listopadzie 0 350,06 (taczna kwota odpisu 10 972,12), natomiast w 2017 przekazana kwota to
12 153,02 zt (calo$é odpisu). Ustalono, ze nieprawidlowo naliczano roczny odpis na
Fundusz w roku 2016, wskutek czego zostal on zawyzony o kwote 185,06 zl.

'Nie uwzgledniono rozwigzania umowy o prace z dniem 31.10.2016 r z P. Grochowskim, w
zwigzku z tym nieprawidlowo naliczono faktyczng przecietng ilo$¢ zatrudnienia ( wskazano
10,03 powinno byé 9,86). Zdaniem audytora korekte odpisu dokonano za wczesnie 9.11.2016.
Korekty nalezy dokonywaé w terminie, w ktérym mamy pewnos¢, ze do konica roku nie
nastgpig juz zmiany w stanie zatrudnienia.

Zasady i warunki korzystania .z okre$lonych $wiadczeni i ustug przez osoby uprawnione,
dotyczace wydatkowania srodkéw z ZFSS ustalone zostaty przez Komendanta w zakladowym
regulaminie $wiadczen socjalnych (zarzadzenie).

Komendant nie dopelnit obowigzku wuzgodnienia tresci regulaminu ZFSS 2z
przedstawicielem pracownikéw. Obowigzek ten wynikat art. 8 ust, 2 ustawy o ZFSS.
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ustalenia wysokosci $wiadczen w 2016 i 2017 r. okreslit Komendant Strazy bez
zasiggniecia opinii Komisji Socjalnej (rozdzial IV ust. 5 Regulaminu). Wyptaty
dokonywano na podstawie wnioskéw o ktérych mowa w rozdziale w rozdziale V Regulaminu
zaopiniowanych przez Komisje Socjalna.

rozliczeniowego (umowa rachunku bankowego zawarta 31.01.2013 r. 2z Bankiem
Spétdzielczym w Nadarzynie oraz z Bankiem Spétdzielczym w Tarczynie (Umowa
rachunku bankowego zawarta 12.05 2016 r).

W 2016 r. zawarto 1 umowe pozyczki na cele mieszkaniowe z p. Anng Janicka. Audytor
zaleca parafowanie umowy pozyczki na kazdej stronie.

Badania dokumentacji potwierdzity, ze Straz Gminna dokonywata wydatkéw ze Srodkéw
Funduszu zgodnie z zapisami ustawy o ZFSS oraz zgodnie z postanowieniom przyjetym w
obowigzujacych w Jjednostce  regulaminie Funduszu, nie stwierdzono przypadkow
wykorzystywania $rodkéw Funduszu na wydatki nie Zwigzane z dziatalnoscia socjalng

zdefiniowang w art. 2 pkt 1 ustawy o ZFSS.
Przyznawanie ulgowych ustug i $wiadczeni oraz wysoko$¢ doptat z Funduszy w Strazy

gminnej w Nadarzynie uzalezniona byla od sytuacji zyciowej, rodzinnej i materialnej osoby
uprawnionej do korzystania z Funduszu.
W' Zarzadzeniu nr 4/2017 7 dnia 14 lutego 2017 w sprawie wprowadzenia zmian do

Zarzadzenia nr 15/2012 Komendanta Strazy Gminnej z dnia 18 wrzesnia 2012 w sprawie
powolania Komisji Socjalnej w § 1 wskazano, ze w regulaminie Wwynagradzania pracownikéw
Strazy Gminnej w Nadarzynie wprowadza si¢ zmiany. Zarzadzenie nie dotyczy regulaminu

wynagradzania.

Zalecenia:
K. Stosowa¢ si¢ do zapiséw ustawy o zakladowym funduszu Swiadczen socjalnych i

Regulaminu ZFSS.
e) Bezpieczeristwo informacji.

Kryteria. Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych osobowych (tj. tj. Dz U. z
2016 1. poz. 922). Art. 36. 1. Administrator danych jest obowigzany zastosowac Srodki
techniczne i organizacyjne zapewniajgce ochrone przetwarzanych danych osobowych
odpowiednia do zagrozeri oraz kategorii danych objetych ochrona, a w szczegoblnosci
powinien zabezpieczyé dane przed ich udostepnieniem osobom nieupowaznionym, zabraniem
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przez osobg nieuprawniona, przetwarzaniem z naruszeniem ustawy oraz zmiana, utrata,
uszkodzeniem lub zniszczeniem.

2. Administrator danych prowadzi dokumentacje opisujaca sposob przetwarzania danych oraz
srodki, o ktérych mowa w ust. 1.

Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 w
sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkéw technicznych i
organizacyjnych jakim powinny odpowiadaé urzadzenia i systemy informatyczne shizace do
przetwarzania danych osobowych (Dz.U. 2004 nr 100 poz. 1024).

Na dokumentacje opisujacg SposOb przetwarzania danych oraz $rodki techniczne i
organizacyjne zapewniajace ochrong przetwarzania danych osobowych sklada sie polityka
bezpieczenistwa i instrukcja  zarzadzania systemami informatycznymi stuzacymi do
przetwarzania danych osobowych a dokumentacje prowadzi sie w formie papierowej ((§ 3
ust. 11 2). § 4 okresla, ze Polityka bezpieczenistwa powinna zawieraé w szczegblnosci:

- wykaz budynkéw, pomieszczen lub czegsci pomieszczen tworzacy obszar, w ktérym
przetwarzane s3 dane osobowe,

- wykaz zbior6w danych osobowych wraz ze wskazaniem programéw zastosowanych do
przetwarzania tych danych,

- opis struktury zbiorow danych wskazujacy zawartogé poszczegolnych pél informacyjnych i
powigzania miedzy nimi,

- 5posoOb przeplywu danych pomigdzy poszczegdlnymi systemami,

- okreslenie Srodkow technicznych i organizacyjnych niezb¢dnych dla zapewnienia poufnosci,
integralnosci i rozliczalnosci przetwarzanych danych.

Nalezy pamietad, ze w gléwnym dokumencie nalezy wskaza¢ tylko ogllne zasady
postgpowania, szczegélowo wickszo$é z nich nalezy opisaé w instrukcji  zarzadzania
systemem informatycznym. Na instrukcje, podobnie jak polityke, moze skladaé si¢ wiele
odrebnych dokumentéw. Ustawodawea przyjat w rozporzadzeniu podziat dokumentacji na
czgS¢ ogllna i strategiczna, wyznaczajacg kierunki dzialania (polityka bezpieczefistwa) i
proceduralng, dokumentujaca szczegbtowo zabezpieczenia (instrukcja zarzadzania). Na
instrukcje zgodnie z § 5 rozporzadzenia sktada¢ si¢ beda:

- procedury nadawania uprawnien do przetwarzania danych i rejestrowania tych uprawnien w
systemie informatycznym oraz wskazanie osoby odpowiedzialnej za te czynnosci,

- stosowane metody i $rodki uwierzytelniania oraz procedury zwigzane z ich zarzadzaniem i
uzytkowaniem,

- procedury rozpoczecia, zawieszenia i zakonczenia pracy przeznaczone dla uzytkownikow
systemu,

- procedury tworzenia kopii zapasowych zbioréw danych oraz programow i narzedzi
programowych stuzgcych do ich przetwarzania,

- sposéb, miejsce i okres przechowywania

a) elektronicznych nosnikéw informacji zawierajacych dane osobowe,

b) kopii zapasowych,

- sposob zabezpieczenia systemu informatycznego przed dziatalnoscig oprogramowania, o
ktérym mowa w pkt III ppkt 1 zatacznika do rozporzadzenia,

- Sposob realizacji wymogéw, o ktérych mowa w § 7 ust. 1 pkt 4.

- procedury wykonywania przegladéw i konserwacji systeméw oraz nosnikéw informacji
stuzacych do przetwarzania danych.

Komendant Strazy Gminnej w Nadarzynie Zarzadzeniem 12/2012 z dnia 6 wrzesnia 2012 r.
wprowadzit Polityke bezpieczenstwa systemow informatycznych stuzacych do przetwarzania
danych osobowych wraz z zalgcznikami/ wzory.

ABI przedstawit:
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* Wykaz zbioréw przetwarzanych w inny sposéb niz elektronicznie,

* Wykaz zbioréw przetwarzanych elektronicznie,

* Wykaz pomieszczen lub czgsci pomieszezen, w ktorych przetwarzane sg dane.
W trakcie audytu uzupetiono lub zmieniono nastepujace zalaczniki:

* Wykaz pomieszczern lub czeéci pomieszczer w ktérych przetwarzane sa dane
osobowe,
Wykaz zbior6w przetwarzanych innych niz elektronicznie,
Wykaz zbioréw przetwarzanych elektronicznie,
Ewidencja 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych,
Wykaz oséb, ktére zostaly zapoznane z ,Polityka bezpieczeristwa systemow
informatycznych stuzacych do przetwarzania danych osobowych w Strazy Gminnej w
Nadarzynie” przeznaczonej dla oséb zatrudnionych przy przetwarzaniu danych
osobowych.
W wyniku analizy dokumentacji ustalono:
W zakresie spetnienia wymagan okreslonych w § 4 ujawniono ponizsze nieprawidlowosci:

" brak opisu struktury zbioréw danych osobowych wraz ze wskazaniem

programéw stosowanych do przetwarzania tych danych,

* brak sposobu przeplywu danych pomig¢dzy poszczegélnymi systemami
Zdaniem audytora nalezy réwniez okre§li¢: reguly korzystania z internetu, poczty
elektronicznej, informacji jak zbywaé lub utylizowaé sprzet komputerowy, zasady pracy
na odleglo$é
Kryterium: Zgodnie z art. 46b ust 1 Ustawy o ochronie danych osobowych Administrator
danych jest obowigzany zglosi¢ do rejestracji Generalnemu Inspektorowi powolanie i
odwolanie administratora bezpieczeristwa informacji w terminie 30 dni od dnia jego
powolania lub odwolania.
Ustalono, ze Zarzadzeniem nr 9/2012 z dnia 7 listopada 2012 r. w sprawie powierzenia
obowigzkéw w zakresie ochrony danych osobowych, Komendant Strazy Gminnej powierzyt
obowigzki Administratora Bezpieczeristwa Informacji Pani Aleksandrze Baszak oraz
upowaznit Panig Beat¢ Lisowska do jej zastepowania. Administrator danych osobowych
(Komendant) nie zglosil ABI do rejestracji Generalnemu Inspektorowi Ochrony Danych
Osobowych (ustalono na postawie wywiadu i rejestru prowadzonego przez GIODO na stronie
— e-giodo.gov.pl). Zarzadzeniem nr 14/2017 z dnia 30 sierpnia Komendant powierzyt
obowigzki Administratora Danych Osobowych Pani Malgorzacie Tymoszuk i upowaznil do
jej zastgpowania Inspektora Artura Zatorskiego. Komendant poinformowat, ze dokonal w
trakcie audytu zgloszenia ABI Generalnemu Inspektorowi Ochrony Danych Osobowych
Kryterium: Rozporzadzenie Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 11 maja 2015 r. w
sprawie trybu i sposobu realizacji zadan w celu zapewniania przestrzegania przepiséw o
ochronie danych osobowych przez administratora bezpieczenstwa informacji (Dz.U. 2015
poz. 745).
Ustalono, ze za okres objety audytem ABI nie sporzadzil planéw sprawdzen o ktérym
mowa w § 3ust. 2 pkt 2 ww. rozporzadzenia. ABI nie wywigzal si¢ réwniez z obowigzku o
ktérym mowa art. 36 a ust. 2 pkt la ustawy o ochronie danych osobowych tj. nie dokonal
sprawdzenia zgodno$ci przetwarzania danych osobowych oraz nie opracowal w tym
zakresie sprawozdania dla administratora danych.
Kryterium: Zgodnie z art. 37. ustawy o ochronie danych osobowych do przetwarzania danych
moga by¢ dopuszczone wylacznie osoby posiadajace upowaznienie nadane przez
administratora danych. Administrator danych prowadzi ewidencje 0s6b upowaznionych do
ich przetwarzania, ktéra powinna zawiera¢ (art. 39 ust. 1):
- imi¢ i nazwisko osoby upowaznione;j, :
- dat¢ nadania i ustania oraz zakres upowaznienia do przetwarzanych danych osobowych,
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- identyfikator, jezeli dane przetwarzane sa w systemie informatycznym.,

Na podstawie przegladu stwierdzono nadanie upowazniefi do przetwarzania danych
osobowych (brak upowaznienia dla p- Moniki Dgbowskiej, Michata Wilczaka uzupetnione w
trakcie audytu). Audytorowi nie przedstawiono ewidencji os6b upowaznionych do
przetwarzania danych osobowych.

Kryterium: Zgodnie z art. 36a ust 2 pkt 1 ppkt ¢) do zadan administratora bezpieczenistwa
informacji nalezy m in. zapewnienie zapoznania 0séb upowaznionych do przetwarzania
danych osobowych z przepisami o ochronie danych osobowych.

Wszyscy pracownicy potwierdzili pisemnie, ze zapoznali si¢ z polityka bezpieczenstwa
Informacji. (o$wiadczenia Moniki De¢bowskiej, Michata Wilczaka uzupetnione w trakcie
audytu).

Pracownicy potwierdzili w ankietach, ze zostali przeszkoleni w zakresie ochrony danych
osobowych, wskazywali Komendanta i swoich wspotpracownikéw jako osoby dokonujace
przeszkolenia. Zdaniem audytora to do obowigzkéw ABI nalezy przeszkolié osoby, ktdre
przetwarzaja dane osobowe i sprawdzié wiedze tych oséb w zakresie ochrony danych
osobowych (np. w postaci testu).

Kryterium: Zgodnie z art. 36a ust 2 pkt 2 oraz pkt 3 do zadah ABI nalezy prowadzenie
jawnego rejestru zbioréw danych przetwarzanych przez administratora danych Minister
Administracji i Cyfryzacji wydal w tym zakresie Rozporzadzenie dnia 11 maja 2015 r (Dz.U.
2015 poz. 719) okreslajace sposob prowadzenia przez administratora bezpieczenistwa
informacji rejestru zbioru danych. Ustalono, ze w polityce bezpieczenstwa nie wskazano
formy prowadzonego rejestru (forma papierowa, forma elektroniczna). Audytorowi nie
przedstawiono jawnego rejestru zbioréw danych przetwarzanych przez administratora
danych.

Ustalono, ze zadanie Administratora Bezpieczenstwa Informacji wynikajace z Polityki
bezpieczenstwa systemdéw informatycznych stuzacych do przetwarzania danych osobowych
tj. nadzoru i kontroli systeméw informatycznych stuzacych do przetwarzania danych
osobowych i 0s6b przy nim zatrudnionych w szczegélnosci:

" gospodarka hastami (§ 35 ust.8)

" rejestracja uzytkownikow w systemie (§ 36 ust.2) — lub osoba upowazniona

®* nadzoruje rozpoczecie i zakoniczenie pracy systemu informatycznego (§ 37 ust. 2) -
lub osoba upowazniona

" sporzadzanie i bezpieczernistwo kopii (§ 38 ust. ust. 1)
wykonanie backap-u lub archiwizacja systemu (§ 38 ust. ust. 7) - (lub administrator
sytemu

* ochrona antywirusowa (§ 40 ust. ust. 1)

* przeglad i konserwacja systemu i zbioru danych osobowych (§ 42 ust. ust. 1) - lub
osoba upowazniona

* dostep do serwerowni ma tylko ABI i pracownicy przez niego upowaznieni (§ 43 ust.
ust. 5)

* ABI winien monitorowaé pracg w sieci za pomoca dostepnego oprogramowania
narzgdziowego i plikéw.log (plik z informacjami przekazywanymi przez
system/program dla uzytkownika) (§ 40 ust. ust. 7). Wyzej wskazane zadania
wykonuje osoba zatrudniona na umowe zlecenie (Michal Wilczak) bez stosownego
upowaznienia od ABI (zrealizowano w trakcie audytu).

W celu potwierdzenia wlasciwego zapewnienia bezpieczerfistwa informacji dla Strazy
Gminnej w Nadarzynie opracowano ankietg, zawierajaca 24 pytania dotyczace ochrony
dostgpu do zasobdéw informatycznych oraz sposobu przetwarzania danych osobowych.
Ankiety te zostaly przekazane do wypelnienia pracownikom jednostki. W efekcie otrzymano
7 anonimowo wypehionych ankiet. Wszyscy potwierdzili, ze zapoznani z zasadami pracy w
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programie, w ktérym przetwarzane sg dane osobowe. Analiza danych z ankiet pracownikéw
wskazuje, iz w jednostce istnieja  wlasciwe zabezpieczenia systemowe dotyczace
przetwarzania danych osobowych. Ankietowani udzielili pozytywne odpowiedzi dotyczace
znajomosci przepisow ochrony danych osobowych oraz znajomogci zasad uzytkowania
programéw, w ktérych przetwarzane sa dane osobowe oraz szkoleri w tym zakresie.
Podsumowujgc, audytor pragnie zwréci¢ uwage, iz podstawg realizacji zadan oraz

Rekomendacje:

L. Postepowaé zgodnie z ustawy o ochronie danych osobowych.

1) utrwalania dowodéw popeinienia przestepstwa lub wykroczenia;
2) przeciwdzialania przypadkom naruszania spokoju i porzadku w miejscach publicznych;
3) ochrony obiektéw komunalnych i urzadzen uzytecznosci publicznej

osobowych.
Organizacja systemu monitoringu wizyjnego.

Obowigzki wynikajace z prowadzenia gminnego Systemu monitoringu Wwizyjnego realizowane
s przez Straz Gminng. Audytorowi nie przedstawiono dokumentu Powierzenia tego zadania
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Strazy. W badanym okresie system monitoringu wizyjnego Gminy Nadarzyn obejmowat 17
kamer. Monitoring w Nadarzynie (13 szt.):

- 5 szt. zainstalowanych w parku na PI. Poniatowskiego,

- 1 szt. zainstalowana przed wejsciem do biblioteki od strony ronda,

- 1 szt. zainstalowana przed wejéciem do Strazy Gminne;j,

- 1 szt. zainstalowana wewnatrz budynku biblioteki,

- 1 szt. zainstalowana na dyzurce Strazy Gminnej,

- 4 szt. zainstalowane na Komisariacie Policji (areszt, parking 1, parking 2, wejscie).
Monitoring w Miochowie (4 szt.):

- 3 szt. zainstalowane na rondzie,

- 1 szt. zainstalowana przy bramie wej$ciowej do parku (skierowana na budynek Ochotniczej
Strazy Pozarnej).

4 kamery wykorzystywane sa wylacznie na potrzeby Policji (Operatorzy Strazy Gminnej nie
majg podgladu obrazu z tych kamer). W trakcie audytu ustalono, iz w dokumentach Strazy
Gminnej w sprawie przetwarzania danych osobowych ani w Urzedzie Gminy Nadarzyn
nie zawarto informacji dotyczacych przetwarzania danych w systemie monitoringu.
Audytorowi nie przedstawiono zadnej dokumentacji opisujacej zasady funkcjonowania
monitoringu wizyjnego. Obshiga monitoringu nie jest realizowana w Sposob ciagly (raczej w
sposob dorazny) z powodu iloéci 0s6b pracujgcych w Strazy. Komendant wyznaczyt tylko 1
straznika do ujawniania wykroczen przy pomocy monitoringu (Artur Zatorski) zgodnie z
zakresem obowigzkéw, do obowigzkow ktérego nalezalo wiele innych zadan. Doraznie
monitoringiem zajmujg sie réwniez pozostali pracownicy za podstawie polecenia stuzbowego.
Nie okreslono w formie pisemnej sposobu dokumentowania realizacji tego zadania. Z
wywiadu przeprowadzonego z p. A. Zatorskim wynika, ze okresowo przeglada zapisy z
kamer i na tej podstawie ujawnia wykroczenia, zwykle s3 to wkroczenia drogowe. Po
ujawnieniu wykroczenia, rejestruje zdarzenie w systemie e-mandat, nastepnie sporzadza liste
numer6w rejestracyjnych pojazdéw, ktére naruszyly przepisy i przekazuje je wraz z pismem
przewodnim do Komisariatu Policji.

Zasady wspétpracy pomiedzy Straza Gminng a Policja zostaly podpisane przez Wojta
Gminy Nadarzyn i Komendanta Powiatowego Policji w Pruszkowie w porozumieniu z dnia
16.06.2012 r (Porozumienie nr 176/2012). Porozumienie nie regulowalo zasad wspélpracy
w zaKresie wykorzystywania monitoringu wizyjnego a taka wspolpraca ma miejsce
zwazywszy na fakt umiejscowienia rejestratora monitoringu W pomieszczeniach Policji i
dostep policji do obrazu z kamer.

Osoby obstugujace monitoring wizyjny nie zostaly przeszkolone w zakresie obstugi
monitoringu wizyjnego. Komendant przed rozpoczgciem pracy na stanowisku monitoringu
przeprowadzit instruktarz w zakresie funkcjonowania oraz sposobu korzystania z aplikacji
(ustalono na podstawie wywiadu). Przekazywanie przez kamery monitoringu obrazéw
nastgpowato na biezaco, a dostep do archiwum byt mozliwy na stanowisku (dyzurnego) w
siedzibie strazy, na stanowisku Komendanta Strazy Gminnej oraz na komisariacie Policji.
Zarejestrowane obrazy niezawierajgce dowodow pozwalajacych na wszczecie postepowania
karnego albo postepowania w sprawach o wykroczenie lub dowodéw majacych znaczenie dla
tych postgpowari, automatycznie byly usuwane po okresie 25 - 37. Poniewaz czynnosci te
byly prowadzone automatycznie, usuwanie zarejestrowanego materialu 7 macierzy
dyskowych nie bylo dokumentowane. Z wywiadu z Komendantem wynika, Ze uprawnienia
do udostepniania materiah dowodowego na potrzeby postgpowania dowodowego
uprawnionym organom posiada Komendant. Straz Gminna nie prowadzi Rejestru materiatéw
przekazywanych innym organom, fakt ten odnotowany jest w dzienniku korespondencji.
Materialy zgrywane s3 na plyty, rejestrowane w ksigdze korespondenciji i przekazywane
stosownemu  organowi. W Strazy Gminnej nie zostaly okreslone i wprowadzone
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procedury dotyczgce zgrywania materialu na nosniki oraz przekazywania Policji i
innym uprawnionym organom nagran z monitoringu miejskiego.

Zasady bezpieczefistwa i ochrony informacji.

1) Monitoring z Nadarzyna

Rejestrator znajduje sie na dyzurce Komisariatu Policji w Nadarzynie.

Wydzielono na nim osobne konta uzytkownik6w dla Komisariatu Policji, komendanta Strazy
Gminnej, straznikéw i konta administracyjne. Straznicy maja podglad do kamer

Gminnej, dedykowanego do pracy z monitoringiem (nie ma na nim zainstalowanych innych
aplikacji). Komendant korzysta ze swojego stuzbowego komputera.

Straznicy uruchamiajg odpowiednio skonfigurowany program bez potrzeby kazdorazowego
wpisywania swojego hasta dostepowego. Program domyslnie "loguje" si¢ na ich konto
uzytkownika, co ma odzwierciedlenie w logach systemowych rejestratora. Komendant
korzysta w identyczny sposéb, z tym Ze ma program skonfigurowany pod swoje wydzielone
konto dostepowe.

2) Monitoring z Miochowa

Rejestrator znajduje sie w pomieszczeniu biurowym w budynku Ochotniczej Strazy Pozarnej
W Miochowie. Wydzielono na nim osobne konta uzytkownikéw dla komendanta Strazy
Gminnej, straznikéw i konta administracyjne. Dostep zdalny (przez Internet) odbywa si¢ z
dedykowanego komputera umieszczonego w siedzibie Strazy Gminnej w Nadarzynie.
Komendant korzysta ze swojego stuzbowego komputera. Podobnie, jak w przypadku
monitoringu  w Nadarzynie podglagd monitoringu odbywa sie przy wykorzystaniu
skonfigurowanego programu (bez potrzeby logowania si¢). Wszystkie potrzebne informacje
"zaszyte" sa w ustawieniach programu. Zgrywanie nagrai odbywa si¢ bezposrednio z
rejestratora w Mlochowie na dysk zewnetrzny. Mozliwe dopiero po zalogowaniu si¢ na swoje
konto. Lokalizacja rejestratora z przyczyn technicznych (staba przepustowos$¢  tgcza
internetowego) nie jest mozliwa w innej lokalizacji niz budynek Ochotniczej Strazy Pozarnej
w Mlochowie.

0s6b nieupowaznionych poprzez zamykane drzwi na klucz. Klucze do budynku Strazy
Gminnej posiadaja osoby upowaznione: komendant, Monika Dgbowska — gléwna Ksiggowa,
osoby otwierajace i zamykajace drzwi zgodnie z ksigzkg poboru kluezy. Straznicy pracujg w
systemie dwuzmianowym. Dostep do pomieszczenia w ktérym znajduje sie rejestrator kamer
w Miochowie znajduje si¢ w budynku Strazy Pozarnej. Z wywiadu z Komendantem SG
rejestratora znajdujacego si¢ na komisariacie policjanci. Zgrywanie danych z rejestratora w
Mtochowie dokonujg okresowo straznicy (wszyscy postuguja si¢ jednym loginem i hastem).
Zgrywanie danych z rejestratora na komendzie policji wykonujg zdalnie straznicy gminni.
Ustalono tez. ze po uruchomieniu stacji roboczej systemu monitoringu nastepuje
automatycznie logowanie do aplikacji. Straznicy loguja si¢ na jedno konto uzytkownika. W
zwigzku z tym stwierdzono, iz dla kazdego z ww. uzytkownikow monitoringu nie jest
rejestrowany w tym systemie odrebny identyfikator. Zmiana hasta dokonywana jest nie
rzadziej niz co 30 dni.

W pomieszczeniu tzw. dyzurce dla zabezpieczenia prawidlowosci pracy straznikéw
zamontowana jest dodatkowa kamera, ktéra obserwuje cate pomieszczenie. Materiat jest
nagrywany przez rejestrator znajdujacy sie na Komisariacie policji. Materiat z monitoringu
przekazywany jest do upowaznionych instytucji: Policji, Prokuratury, sadu tylko na pisemny

34



wniosek za po$wiadczeniem odbioru po wczesniejszym zarejestrowaniu w odpowiednich
rejestrze korespondencji oraz przekazywane przez straznikéw po ujawnieniu wykroczenia.
Dane nagrywane w rejestratorze w Mtochowie sa przechowywane przez okres 25-37 dni, po
ich uptywie najstarsze pliki sa automatycznie kasowane przez system, a w ich miejsce
nagrywane nastepne. Straznicy zgrywaja dane z rejestratora na dysk zewnetrzny. Nie
dokumentuja kasowania danych z dysku.

Rekomendacje:
M. Uregulowaé funkcjonowanie systemu monitoringu w Strazy Gminne;.

g) Wybrane zagadnienia zwiazane z ewidencia ksiegowa i sprawozdawczos$cia.

Kryteria: Zgodnie z art. 4 ust. 3 Ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzeénia 1994 r Dz.U. 7

2016 . poz. 1047 ze zm.), rachunkowos¢ jednostek obejmuje m.in. przyjete zasady (polityke)

rachunkowosci i sporzadzanie sprawozdan finansowych. Kazda jednostka musi opracowac i

powinna aktualizowaé zasady prowadzenia rachunkowosci. Koniecznos¢ ta wynika z

ustawowych definicji, zasad wyceny aktywéw i pasywow, a takze z konstrukcji opisu

przyjetych zasad rachunkowosci wynikajacych z art. 10 UoR. Ustawa wymaga, aby jednostka

miala dokumentacje, opisujaca w j¢zyku polskim przyjete przez nig zasady (polityke)

rachunkowosci. Osobg odpowiedzialng za opracowanie powyzszej dokumentacji — polityki

rachunkowosci, jest kierownik jednostki, ktéry ustala je w formie pisemnej. Ustawa daje

kierownikowi jednostki mozliwo$é wyboru alternatywnych rozwigzai. Moze on przyjacé

uproszczenia, jak réwniez stosowaé krajowe zasady rachunkowosci, a w razie ich braku —

Migdzynarodowe Standardy Rachunkowosci. Ustawa o rachunkowosci zawiera jedynie

podstawowe zatozenia dla polityki rachunkowosci. Dokument powinien by¢ dostosowany do

operacji finansowych i gospodarczych zachodzacych w jednostce. Minimalny zakres

dokumentacji okre$lony w art. 10 UoR powinien zawieraé:

I)okredlenie stosowanego roku obrotowego i wchodzacych w jego sklad  okresow

sprawozdawczych,

2) metody wyceny aktyw6w i pasyw6w oraz ustalenia wyniku finansowego,

3) zakladowy plan kont ustalajacy:

- wykaz kont ksiggi gtéwne;j,

- przyjete zasady klasyfikacji zdarzen,

- zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych oraz ich powiazania z kontami ksiegi
glowne;j;

4) wykaz ksiag rachunkowych,

5) opis systemu przetwarzania danych,

6) informacje dotyczace systemu stuzgcemu ochronie danych i ich zbioréw, w tym dowodow

ksiggowych, ksiag rachunkowych i innych dokumentéw stanowigcych  podstawe
dokonywanych w nich zapis6w.

W przypadku ksiagg rachunkowych przy uzyciu komputera ustawa przewiduje uwzglednienie
w dokumentach ponizej przedstawionych dodatkowych informacji:

- okreslenie wykazu zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych
nosnikach danych z okresleniem ich struktury, wzajemnych powiazar oraz ich funkcji w
organizacji catosci ksigg rachunkowych i procesach przetwarzania danych;

- opis systemu informatycznego, zawierajgcego wykaz programéw, procedur lub funkcji, w
zaleznosci od struktury oprogramowania, wraz z opisem algorytméw i parametréw oraz
programowych zasad ochrony danych, w tym w szczegélnosci, metod zabezpieczenia dostepu
do danych i systemu ich przetwarzania:
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- Wersj¢ oprogramowania i date rozpoczecia jego eksploatacji.

Opisane elementy dokumentacji przyjetych zasad rachunkowosci to jedynie obowiazkowe
minimum wyznaczone przepisami UoR. W jednostkach sektora finanséw publicznych jest
jeszcze wiele zagadniefi wymagajacych pisemnych uregulowan. S3 to wszelkiego rodzaju
instrukcje, ktore mozna wiaczyé do przyjetej przez nie polityki rachunkowosci jako jej
nieobligatoryjne elementy, wynikajace z tzw. praktyki rachunkowosci i faktu, ze pomimo iz
konkretne przepisy nie okreslaja wprost opracowania takich dokumentéw, to jednak
oczywiste jest, ze pewne rozwiazania muszg zosta¢ w jednostce pisemnie uregulowane.
Dokumentacje przyjetych zasad rachunkowosci nalezy uzupetnié o:

1) instrukcjeg kontroli i obiegu dokumentéw ksiegowych,

2) instrukcje w sprawie inwentaryzacj,

3) instrukcje w sprawie gospodarki kasowe;j.

Zgodnie z Komunikatem Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r w sprawie
standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych za funkcjonowanie kontroli
zarzadczej w jednostce odpowiedzialny jest jej kierownik. Struktura organizacyjna powinna
by¢ dostosowana do aktualnych celéw i zadan. Zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci
jednostek, poszczegélnych komérek organizacyjnych jednostki oraz zakres podlegtosci
pracownikéw powinien by¢ okreslony w formie pisemnej w sposob przejrzysty i spojny.
Aktualny zakres obowiazkéw, uprawnier i odpowiedzialnosci powinien byé okreslony dla
kazdego pracownika. Nalezy precyzyjnie okresli¢ zakres uprawnien delegowanych
poszczegblnym osobom  zarzgdzajacym lub pracownikom w zaleznosci od wagi
podejmowanych przez nich decyzji, stopnia skomplikowania i ryzyka z nimi zwigzanego.
Powinny istnie¢ przynajmnie; nastgpujagce mechanizmy kontroli dotyczacej operacji
finansowych i gospodarczych:

a) rzetelne i petne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych,

b) zatwierdzanie (autoryzacja) operacji finansowych i gospodarczych,

¢) podziat kluczowych obowigzkéw,

d) weryfikacja operacji finansowych i gospodarczych przed i po realizacji.

W Swietle przepisow art. 53 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(tj. Dz.U. z 2017 r. poz. 2077) to Kierownik Jjednostki sektora finanséw publicznych, zwany
dalej ,kierownikiem jednostki”, jest odpowiedzialny za catos¢ gospodarki finansowe;j tej
jednostki, z zastrzezeniem ust. 5. Kierownik jednostki moze powierzy¢ okreslone obowigzki
w zakresie gospodarki finansowej pracownikom jednostki. Przyjecie obowiazkéw przez te
osoby powinno by¢ potwierdzone dokumentem w formie odrgbnego imiennego upowaznienia
albo wskazania w regulaminie organizacyjnym tej jednostki.

Gléwnym Ksiggowym jednostki sektora finanséw publicznych jest pracownik, ktéremu
kierownik jednostki powierza obowigzki i odpowiedzialno$¢ w zakresie:

1) prowadzenia rachunkowosci jednostki;

2) dokonywania dyspozycji $rodkami pieni¢znymi;

3) dokonywania wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym.

b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i

finansowych (Art. 54 ust. 1).
Dowodem dokonania przez gléwnego ksiggowego wstepnej kontroli, jest jego podpis ztozony
na dokumencie. Ztozenie podpisu przez gléwnego ksiegowego na dokumencie, obok

pracownika wlasciwego rzeczowo, oznacza, ze:
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1) nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wiasciwych rzeczowo pracownik6w oceny
prawidlowosci tej operacii i jej zgodnosci z prawem,;

2) nie zglasza zastrzezern do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i
prawidlowosci dokumentow dotyczacych tej operacii;

3) zobowigzania wynikajace z operacji mieszcza si¢ w planie finansowym jednostki.

Podstawa prawng sporzadzania sprawozdani finansowych jest Ustawa o rachunkowosci
rozdzial 5. Sprawozdania finansowe sporzadza na dzieri zamkniecia ksiag rachunkowych, o
ktérych mowa w art. 12 ust. 2, oraz na inny dziefi bilansowy stosujgc odpowiednio zasady
wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego, okreslone w rozdziale 4.

Zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie
sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych (z dnia
4 marca 2010 r. (tj. Dz.U. z 2014 r. poz. 1773) jednostki budzetowe skladajg sprawozdania
Rb-N i Rb-Z w terminie nie pozniej niz 10 dni po uplywie okresu sprawozdawczego do
zarzadu jst (dokument i plik bazy danych). Sprawozdania Rb-Z i Rb-N za IV kwartal w
terminie do 1 lutego (dokument i plik bazy danych). Kierownicy jednostek budzetowych
sporzadzajg i przekazujg sprawozdania Rb-27S i RB-28S, miesieczne w terminie nie pOzniej
niz 10 dni po uplywie okresu sprawozdawczego, roczne do 1 lutego po uplywie okresu
sprawozdawczego.

System kontroli finansowej powinien by¢ scisle dopasowany do charakteru dziatan i potrzeb
Jednostki, oraz by¢ na tyle elastyczny, aby dopasowaé go mozna bylo do zmieniajacego sig
otoczenia. Tworzac w jednostce system kontroli wewnetrzne;, nalezy zadbaé o
udokumentowanie takiego systemu, zwracajagc uwage na to, aby stworzone procedury,
instrukcje wytyczne kierownictwa oraz zakresy obowiazkéw znajdowaly  swoje
odzwierciedlenie na pismie, a powstajace w zwigzku z tym dokumenty byty dostepne dla
wszystkich uczestnikéw tego procesu oraz o0séb bezposrednio z nim zwigzanych. Bardzo
wazne z punktu widzenia kontroli finansowej, aby w jednostce funkcjonowat jasno okreslony
mechanizm zatwierdzania (autoryzacji) operacji finansowych. Aby uzyskaé taki stan rzeczy,
kazdy z pracownikéw powinien mieé jasno sformutowany zakres obowigzkéw, jakie mu
powierzono, oraz uprawnien jakie posiada. Pracownik powinien w sposéb formalny, przez
podpis, potwierdzi¢ przyjecie tych uprawnien. Kluczowe obowiazki dotyczace zatwierdzania
(autoryzacji), realizacji i rejestrowania (ksiggowania) operacji finansowych, gospodarczych i
innych zdarzen powinny zostaé rozdysponowane miedzy réznych pracownikéw, z
uwzglednieniem obowiazkow, kompetencji i odpowiedzialnogci gtownego ksiegowego
okreslonych w ustawie o finansach publicznych. W ramach funkcjonowania danej jednostki
powinna by¢ zapewniona ciggloéé dzialalnosci, a zatem stworzone odpowiednie mechanizmy,
ktorych celem jest utrzymanie cigglosci w kazdym czasie i w kazdych okolicznosciach, w
szczegolnosci operacji finansowych i gospodarczych.

Kazda jednostka sektora finansow publicznych jest zobowiazana na mocy art. 2 ustawy o
rachunkowo$ci prowadzié rachunkowogé zgodnie z przepisami tej ustawy. Dodatkowo
samorzgdowe jednostki budzetowe ‘53 zobowigzane uwzglednié przy prowadzeniu
rachunkowosci przepisy Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie
szczegotowych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzagdowych zakladéw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (tj. Dz.U z 2017 poz. 760).
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Podstawa rocznej dzialalnosci samorzadowej jednostki budzetowej jest plan finansowy.
Definiuje on roczne wielkoéci dochodéw i wydatkéw budzetowych. Konstruowany jest przez
kierownika jednostki budzetowej, na podstawie informacji przekazanej przez organ
wykonawczy jednostki samorzadu terytorialnego o wysokosci kwot dochoddw j wydatkow
budzetowych zawartych w budzecie jednostki samorzadu terytorialnego a przeznaczonych na
dziatalnos¢ jednostki budzetowej.

Zgodnie z art. 248 ust. 1 i 2 ustawy o finansach publicznych w terminie 7 dni od dnia
przekazania projektu uchwaly budzetowej organowi stanowigcemu jednostki samorzadu
terytorialnemu przekazuje podleglym jednostkom informacje niezbedne do opracowania
projektéw ich planéw finansowych. Jednostki opracowujg projekty planéw finansowych w
terminie 30 dni od dnia otrzymania informacji okreslonej w ust.1. nie pozniej jednak niz do
22 grudnia . Zgodnie z art. 249 ust. 1 w terminie 2] dni od dnia podjecia uchwaly budzetowej
zarzad jednostki samorzadu terytorialnego przekazuje podlegtym jednostkom informacje o
ostatecznych kwotach dochoddw i wydatkéw tych jednostek oraz wysokosci dotacji i wptat
do budzetu. Jednostki organizacyjne jednostki samorzadu terytorialnego dostosowujg projekty
planéw do uchwaly budzetowe;.

Sposéb dokonywania zmian w palnie finansowym jednostki budzetowej, zgodnie z art. 17
FinPubU okresla Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 7 grudnia 2010 r. w sprawie
sposobu prowadzenia gospodarki finansowej jednostek budzetowych i samorzadowych
zakladéw budzetowych (Dz.U. 2010, Nr 241, poz. 1616 tj. Dz.U. 2015 po. 1542). Zgodnie z
ww. zarzadzeniem zarzad jednostki samorzadu terytorialnego zawiadamia Jjednostki
budzetowe o dokonanych zmianach planéw dochodéw i wydatkéw wprowadzonych w toku
wykonywania budzetu (§12.1 .). Zawiadomienia stanowig podstawe dokonania zmian w planie
finansowym samorzadowych jednostek budzetowych (§12.2). Kierownicy samorzadowych
jednostek budzetowych mogg dokonywaé przeniesien planowanych wydatkéw w planach
finansowych , w granicach upowaznieni przyznanych przez zarzad jednostki samorzadu

terytorialnego (§12.3).

Ustalenia
Komendant Strazy Gminnej Zarzadzeniem nr 7/2012 z dnia | czerwca 2012 r. wprowadzit

zasady polityki rachunkowosci dla Strazy Gminnej w Nadarzynie (Zarzadzeniem 3/2015 z
dnia 11 grudnia 2015 wprowadzit zmiany polityki rachunkowosci):
1. zasady (polityka) rachunkowosci dla Strazy Gminnej w Nadarzynie — zal. nr 1 do
zarzadzenia
2. Wykaz kont ksiegi glownej oraz zasady funkcjonowania kont ksiggi gléwnej i kont
pomocniczych - zalacznik nr 2 do zarzadzenia
3. Instrukcje inwentaryzacyjna — zatacznik nr 3 do zarzadzenia
4. Instrukcje kontroli i obiegu dokumentow — zalgcznik nr 4 do zarzadzenia
Audytor dokonal badania polegajacego na sprawdzeniu zgodnosci wprowadzonej w Strazy
Gminnej polityki rachunkowosci z wymaganiami UoR. Poddal analizie polityke
rachunkowosci i dokonat oceny na podstawie art. 10 UoR.
W ramach czynnosci audytowych ustalono, ze w polityce rachunkowosci:
- W sposobie prowadzenia ksiag nie okre§lono struktury wykazu zbioréw danych tworzacych
ksiggi rachunkowe na informatycznych nosénikach danych oraz nie okreslono wzajemnych
powiazan oraz ich funkcji w organizacji catosci ksigg rachunkowych w procesach
przetwarzania danych, nie uwzgledniono opisu  algorytméw | parametréw oraz
programowych zasad ochrony danych, w tym w szczegolnosci metod zabezpieczenia dostepu
do danych i systemu ich przetwarzania,
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- brak aktualnego i petnego okreslenia wersji oprogramowania oraz daty rozpoczecia jego
eksploatacji. W trakcie czynnosci audytowych dokonano sprawdzenia zgodnodci stosowanych
W jednostce syntetycznych kont z ustalonymi w zakladowym planie kont. Wykaz kont ksiegi
gléwnej (ewidencji syntetycznej). Stwierdzono zgodnosé stosowanych kont stosowanych w
jednostce z ustalonymi w polityce rachunkowosci Ustalono, ze Straz gminna nie prowadzi
kasy.

Zgodnie z art. 69 ust. 1 pkt 3 FinPubU w zwiazku ze standardami C10 i C14 ujetymi w
komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw w sprawie standardéw kontroli zarzagdczej dla sektora
finanséw publicznych nalezy wprowadzi¢ instrukcje obiegu i kontroli dokumentéw
ksiggowych. Komendant wprowadzit w kierowanej przez siebie jednostce ww. instrukcje.
Nie wskazal jednak oséb upowaznionych do zatwierdzania dokumentéw ksiggowych (brak
karty wzoréw podpiséw). Kontrola dokumentéw finansowo-ksiggowych powinna obejmowad
kontrolg¢ merytoryczna i kontrole formalno-rachunkowsa. Kontroli merytorycznej dokonuje
Komendant, ktéry nie upowaznit nikogo do dokonywania ww. kontroli.. Kontrola formalno-
rachunkowa dokonywana Jest przez Gléwna ksiegowa. Prawidlowo sporzadzone dokumenty
ksiggowe, sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym stanowig
podstawe do wyptlaty $rodkéw. Przed ich ostateczng realizacjg, dokumenty te po podpisaniu
przez  gléwnego  ksiegowego podlegaja  zatwierdzeniu przez Komendanta. Z
przeprowadzonego badania wynika, ze Komendant zatwierdza dokumenty do wyptaty po
dokonaniu wstepnej kontroli przez giéwnego ksiegowego. Straz Gminna jest jednostka
zatrudniajacg 12 0s6b w tym Komendanta i gléwnego ksiegowego. Dokonywanie tylko przez
dwie osoby kontroli i akceptacji dokumentéw ksiegowych jest niewystarczajace, nie Zapewnia
cigglodci dzialania jednostki w przypadku nieobecnosci Komendanta lub gtéwnego
ksiggowego. Zaprojektowanie w tak malej jednostce kontroli dokumentéw zgodnie ze
standardami kontroli zarzadczej jest znacznie utrudnione, jednak nalezy tak zaprojektowaé
kontrole dokumentdw, aby zachowaé ciggloé¢ dzialalnosci a Komendant nie zatwierdzat
wydatkéw, dokonanych przez siebie z pobranych $rodkéw gotéwkowych np. na podstawie
czekéw. W trakcie kontroli dokumentéw ustalono, ze Komendant i sekretarka pobierali $rodki
gotowkowe realizujac czeki gotowkowe. Podjeta w ten Sposéb gotéwka stanowita forme
zaliczki udzielanej na realizacj¢ zakupéw gotowkowych, pokrycie kosztéw wydatkow
dotyczacych wykonywanych zadafh. Komendant Zarzadzeniem nr 8/2017 z dnia 22 marca
2017 uregulowat zasady udzielania i rozliczania zaliczek gotéwkowych dla pracownikéw i
upowaznit 28 marca 2017 r. Panig Malgorzate Tymoszuk do odbioru zaliczki stalej, ktéra
zgodnie z ww. zarzadzeniem wynosi 1000 z1.

Majac na uwadze fakt dokonywania kontrol; i zatwierdzania dokumentéw finansowych tylko
przez Komendanta i gléwnego ksiggowego nalezy rozwazy¢ upowaznienie dodatkowych
0s6b do kontroli merytorycznej i finansowo-ksiegowej dokumentéw. Zalecenie zrealizowane
w trakcie audytu.

Ustalono réwniez, ze gléwny ksiggowy nie dokonywat wstepnej kontroli tj. nie dokonywat
sprawdzenia czy zobowiazania wynikajace z umowy mieszcza si¢ w planie finansowym
jednostki. Dowodem dokonania przez gtéwnego ksiegowego wstepnej kontroli, jest jego
podpis ztozony na dokumentach dotyczacych danej operacji. Na umowach zawartych w 2016
12017 r. przez Straz Gminng brak podpisu gtéwnego ksiggowego.
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Audytor na podstawie wywiadu i otrzymanej dokumentacji ustalil ze:

- kierownik jednostki nie dysponuje umocowaniem do dokonywania zmian w planie
finansowym (zgodnie z art. 258 ust. 1 pkt. 2 organ stanowigcy jednostki samorzadu
terytorialnego moze upowaznié zarzad do przekazywania niektérych uprawnien do
dokonywania przeniesieri planowanych  wydatkéw innym  jednostkom samorzadu
terytorialnego),

- kierownik jednostki dysponuje umocowaniem wynikajacym z art. 228 ustawy o finansach
publicznych do zaciagania zobowigzann  z tytulu uméw, ktorych realizacja w roku
budzetowym i w latach nastgpnych jest niezbedna do zapewnienia cigglodci dziatalnosci
jednostki i z ktérych wynikajace platnosci wykraczajg poza rok budzetowy.

- Wojt Gminy Nadarzyn dnia 02.04.2012 r. upowaznit Komendanta Strazy do nastepujacych
czynnosci:

1. skfadania o$wiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie dziatalnogci kierowanej jednostki
organizacyjnej,

2. zaciggania zobowigzan w imieniu gminy w ramach planu finansowego kierowane;
jednostki,

3. reprezentowania Gminy przed wszystkimi sgdami, organami administracji publiczne;j,
organami egzekucyjnymi we wszystkich postepowaniach sagdowych, administracyjnych i
egzekucyjnych zwigzanych z dziatalnoscig jednostki,

4. udzielana dalszych pelnomocnictw w zakresie okreSlonym w pkt 1-3 pracownikom
jednostki, radcom prawnym Iub adwokatom.

5. jezeli czynno$é prawna moze spowodowaé powstanie zobowigzan pienigznych, do jej
skutecznoscei  potrzebna jest kontrasygnata skarbnika gminy lub osoby przez niego
upowaznione;j.

Zgodnie z art. 15 Ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych z dnia 17 grudnia 2004 r. - naruszeniem dyscypliny finanséw publicznych jest
zaciagnigcie zobowigzania bez upowaznienia okreslonego ustawg budzetows, uchwata
budzetowa lub planem finansowym albo z przekroczeniem zakresu tego upowaznienia lub z
naruszeniem przepiséw dotyczacych zaciagania zobowigzan przez Jednostke sektora finanséw
publicznych. Audytor dokonat sprawdzenia czy w badanym okresie Komendant Strazy
dokonywat wydatki zgodnie z planem finansowym - badaniu poddano RB-28S -
sprawozdania z wykonania planu wydatkéw na dzien 31 marca 2017 1, 30.06.2017, 31 marca
2016, 30.06.2016, 30.09.2016, 31.12.2016r. W badanych sprawozdaniach nie przekroczono

planu finansowego.

Kierownik jednostki moze powierzy¢ okre$lone obowigzki w zakresie gospodarki finansowej
pracownikom jednostki. Przyjecie obowigzkow przez te osoby powinno by¢ potwierdzone
dokumentem w formie odrgbnego imiennego upowaznienia albo wskazania w regulaminie
organizacyjnym (art. 53 ust. 2 FinPubU). Komendant powierzyt gtownej ksiegowej w formie
odrgbnego upowaznienia obowiazki w zakresie rachunkowosci, wykonywania dyspozycji
srodkami pieni¢znymi, dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i
finansowych z planem finansowym, dokonywania wstepnej kontroli  kompletnosci i
rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych, W badanym
okresie gléwna ksiggowa byla Beata Olkowska zatrudniona na % etatu i od 9.05.2016
Monika Debowska zatrudniona na % etatu na zastepstwo.

Komendant nie powierzy} innym pracownikom obowigzkow i odpowiedzialnosci w zakresie

gospodarki finansowe;j.

Zarzgdzeniem nr 10/16 z dnia 27 grudnia 2016 r. komendant wprowadzit instrukcje ewidencii
i kontroli drukéw Scistego zarachowania, nie Wyznaczyt jednak (brak zapiséw w zakresie
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obowigzkéw) osoby odpowiedzialnej za ewidencje. Z wywiadu Przeprowadzonego z
Komendantem i Glowng ksiegowa wynika, ze ewidencje czekéw j arkuszy spisu z natury
prowadzita gléwna ksiegowa (do 05.2016r. Beata Olkowska, Monika Degbowska), co nie jest
zgodne ze standardami kontrolj zarzgdczej, natomiast ewidencje bloczkéw mandatowych
prowadzila Beata Lisowska. Sposoéb prowadzenia ewidencji bloczkéw mandatowych nie
umozliwia biezacej kontroli stanu drukéw Scistego zarachowania.

Ksiegi rachunkowe prowadzone s3 w budynku znajdujagcym sie w Nadarzynie przy PI.

SYSTEM, Tadeusz i Roman Groszek na kontach umozliwiajacych ewidencje wszystkich
operacji gospodarczych w formie analityczno- syntetycznej. Ksiegi rachunkowe otwarte
zostaly na poczatek roku obrotowego zgodnie z art. 12 ust. 1 pkt 2 ustawy o rachunkowosci,

zrédtowych zawierajacg pelna adnotacje stwierdzajacg zakwalifikowanie do ujecia w tych
ksiggach przez wskazanie miejsca ksiegowania oraz sposobu ujecia w ksiggach poprzez
wskazanie symboli kont ksiegi gléwnej, na ktérych operacja gospodarcza wykazana w
dowodach zostata uj¢ta, zgodnie z art. 21 ust. 1 pkt 6 ustawy o rachunkowoscj

Badanie terminowosci dokonywania platnosci za faktury w 2016 i 2017 r. na podstawie
losowo dobranej proby (72 dokumenty) potwierdzito, ze platnosci dokonywane byty

przepisami ustawy o podatku dochodowym od 0s¢b fizycznych
2) sktadki na Fundusz Ubezpieczen Spotecznych i Fundusz Pracy odprowadzane byly
terminowo zgodnie z przepisami ustawy o systemie ubezpieczeri Spotecznych
Audytor dokonal! badania terminowosci  sporzadzania i przekazywania Sprawozdan
finansowych Rb-N, Rb-Z, oraz sprawozdan Rb-28S i Rb-27S. Wyniki przedstawiono w tabelj

ponizej .

Tabela nr. 3. Terminowogé sporzadzania i przekazywania Sprawozdan finansowych,

ZYozenie
Rodzaj Termin Termin zlozenia sprawozdania w
Lp. |sprawozdania Okres ztozenia w UG | sprawozdanja*! formie dokume;
Sprawozdania kwartalne . | RS T e S s e
[1. [Rb-27S [ do31.03.2017  [07.04.2015 110 dni | W terminie
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2. |Rb-288 do31.03.2017  |07.04.2015 |10 dni W terminie
3. |Rb-28S do 30.06.2017 06.07.2017 |10 dni wterminie |
|4. |Rb-278S do 30.06.2017 06.07.2017  [10 dni W terminie |
5. |Rb-28S do 30.09.2016 06.10.2016 |10 dni wterminie |
6. |Rb-27S do 30.09.2016 06.10.2016 |10 dni wterminie |
7. |Rb-28S d030.062016  [07.07.2016 |10 dmi w terminie
8. |Rb-27S d030.062016  |07.07.2016 |10 dni W terminie
9. |Rb-28S do 31.03.2016 08.04.2016 10 dni w terminie
10. |[Rb-27S do31.03.2016  [08.04.2016 |10 dmi w terminie
- Sprawozdania kwartalng 7% s R R e R el
11. [Rb-Z Lkw. 2017 07.04.2017  [10 dni W terminie *f
12. [Rb-N Tkw. 2017 07.042017 |10 dni w terminie
13. |Rb-N I kw. 2017 06.07.2017 |10 dni W terminie
14. |[Rb-z I kw. 2017 06.07.2017 |10 dni W terminie |
27.01.2017
20.03.2017
15. |[Rb-N IV kw. 2016 korekta 10 dni W terminie 1
27.01.2017 |10 dni
16. |Rb-Z IV kw. 2016 w terminie
17. |Rb-N Il kw. 2016 06.10.2016 |10 dni W terminie
18. |Rb-Z Il kw. 2016 06.10.2016 |10 dni W terminie
19, [BEN Il kw. 2016 07.07.2016 |10 dni W terminie
20. |Rb-Z Il kw. 2016 07.07.2016 |10 dni W terminie
21, |Rb-Z Ikw. 2016 08.04.2016 |10 dni W terminie |
22. |Rb-N Tkw. 2016 08.04.2016 |10 dni Wterminie |
‘% Sprawopdania rgeme "4 4 T MR TR T A |
23. [Rb-275 2016 27.01.2017 | 01.02.2017 wterminie |
24.. [Rb-285S 201671 27.01.2017 _ [01.02.2017 W terminie |

*termin zlozenia sprawozdania po uptywie okresu sprawozd

awczego nie pozniej niz !

'W przypadku gdy dzien ztozenia sprawozdania jest dniem wolnym od pracy - pierwszy dzief
roboczy nastepujacy po tym dniu.
[25.]Rb- WSa 20161

| 31.03.2107 | W terminie |

| 17.03.2017

Sprawozdania finansowe Rb- 278, Rb-28S, Rb-N, Rb-Z w formie dokumentu w 2016 i 2017
r. byly przekazywane do Jednostki samorzadu terytorialnego terminowo. W terminie
sporzagdzono sprawozdanie Rb- Wisa. Sprawozdanie finansowe sporzadzane jest na dziefi
zamknigcia ksigg rachunkowych, obejmuje bilans, rachunek zyskow i strat, zestawienie Zmian
w funduszu jednostki budzetowej. Audytor dokonat badania terminowosci sporzadzania
sprawozdan finansowych. W przedmiotowym zakresie w Strazy Gminnej nie stwierdzono
nieprawidfowosci — sprawozdania finansowe za rok 2016 zostaty przekazane w terminie.
Sprawdzono zachowanie ciaglodci bilansowej na podstawie obrotéw i sald dla Strazy
Gminnej bilansu otwarcia i zamkniecia.

Audytor dokonat badania polegajacego na sprawdzeniu prawidlowosci ustalenia planu
finansowego i dokonanych zmian. Ustalono, ze zmiany w palnie finansowym jednostki

42



dokonywano zgodnie z art. 17 FinPubU oraz Rozporzadzeniem Ministra Finans6w z dnia 7
grudnia 2010 r. w sprawie sposobu  prowadzenia gospodarki finansowej jednostek
budzetowych i samorzadowych zakladéw budzetowych.

Inwentaryzacja. Kazda Jednostka organizacyjna niezaleznie od jej statusu prawnego
zobowigzana jest do jasnego i rzetelnego przedstawienia swojej Sytuacji majgtkowej i
finansowej oraz wyniku finansowego. Podsumowanie rezultatéw dzialalnodci oraz
przedstawienie sytuacji majgtkowej i wyniku finansowego odbywa sie w okresach zamknigcia
rocznego ksigg rachunkowych. Zamkniecie ksiag rachunkowych poprzedza obowigzkowa
inwentaryzacja roczna w wyniku ktérej ustala sie faktyczny stan skfadnikow aktywow i
pasywow. Inwentaryzacja polega na wykonaniu czynnosci, ktére pozwolg okresli¢
rzeczywisty stan skladnikow majatku. W okresie objetym audytem kwestie Zwigzane z
inwentaryzacja zostaly uregulowane w Instrukcji inwentaryzacyjne;j. Zgodnie z §29 ww.
instrukcji po zakoriczeniu inwentaryzacji w drodze weryfikacji, sporzadzany jest protokét z
ustaleniem stanu mienia na koniec danego roku. Audytorowi nie przedstawiono protokotu za
okres objety audytem tj. na dzien 31.12.2016 Audytor otrzymat protokoly z inwentaryzacji
drukéw Scislego zarachowania oraz specyfikacje do poszczegblnych kont rozrachunkowych
stanowigce zalgczniki do bilansu. Ostatnia inwentaryzacja w drodze spisu z natury zostata
sporzgdzona wedtug stanu na dzien 31.12.2015r. — nie obejmowata okresu objetego audytem
W zwigzku z tym audytor odstapit od badania ww. obszaru.

W toku audytu sprawdzono Czy zapewniono warunki ochrony mienia pracodawcy odnosnie
powierzenia na pismie odpowiedzialnosci materialnej pracownikom za mienie jednostki.
Audytor nie otrzymal takiej dokumentacji. Niepowierzenie lub nieprawidiowe (np.
nieprecyzyjne okreslenie sktadnikow majatkowych - brak marki, modelu, cech
charakterystycznych pozwalajacych na identyfikacja sktadnika, brak ilosci) powierzenie
pracownikowi odpowiedzialnogci materialnej za mienie moze skutkowaé trudno$ciami w
ustaleniu odpowiedzialnosci za dany sktadnik w przypadku powstania szkody na majatku oraz
nieobjeciem odpowiedzialnoscig istotnych  sktadnikéw majatkowych zapewniajacych
kontunuowanie dziatalnogci.

Rekomendacje:

N. Dostosowaé polityke rachunkowosci do obowigzujacych przepiséw.

O. Dokonywa¢ wstepnej kontroli uméw przez gléwnego ksiggowego.

P. Prowadzi¢é ewidencje w spos6b umozliwiajacy biezaca kontrol¢ (stan) drukéw
Scislego zarachowania (bloczki mandatowe) oraz Wyznaczy¢ pracownika
odpowiedzialnego za prowadzenie ww. ewidencji.

Q. Po przeprowadzeniu inwentaryzacji w drodze weryfikacji sporzadzaé protokol o
ktérym mowa w Instrukeji inwentaryzacyjnej.

R. Powierzy¢ pracownikom odpowiedzialnosé materialng za powierzone mienie.

V. Opinia audytora w sprawie adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci
kontroli zarzadczej w obszarze ryzyka objetym zadaniem zapewniajacym.

Ustalenia dokonane w trakcie realizacji niniejszego zadania audytowego zapewniajacego oraz
zgromadzone dowody daja podstawe do dostarczenia racjonalnego zapewnienia o
adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej w badanym obszarze z
wyjatkiem  stabosci zidentyfikowanych i ocenionych powyze;j. Szczegbtowy  opis
zidentyfikowanych stabosci kontroli zarzadezej zostat zaprezentowany w ustaleniach.
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VL. Informacje o prawach i obowigzkach kierownika audytowanej jednostki

1.

Audytor wewnetrzny po przeprowadzeniu czynnosci audytowych uzgadnia pisemnie z
audytowanym wstepne wyniki audytu wewnetrznego, w tym ustalenia j propozycje
zalecen (sprawozdanie wstepne).

W celu uzgodnienia wstepnych wynikéw audytu wewnetrznego, audytor przeprowadza
naradg¢ zamykajaca.

W przypadku nieuzgodnienia wstepnych wynikéw audytu wewnetrznego, audytowany
moze zglosi¢ na piSmie zastrzezenia w terminie 7 dni kalendarzowych od dnia
przekazania wstepnego sprawozdania.

W przypadku wniesienia zastrzezeri audytor zawiera je w sprawozdaniu.

Brak odpowiedzi w 0znaczonym terminie oznacza akceptacje Sprawozdania, co skutkuje
zatwierdzeniem sprawozdania i uznaniem Jjego tresci za ostateczng wersje.

O zatwierdzeniu sprawozdania audytor zawiadamia pisemnie.

Sprawozdanie zostaje sporzadzone w 3 egzemplarzach. Adresatami sprawozdania
koficowego sg: Wit Gminy Nadarzyn, Komendant Strazy Gminnej, trzeci egzemplarz
sprawozdania zostanie waczony do akt biezacych audytu.

Audytowany w terminie 14 dnj kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania, ustala
sposob i termin realizacji zalecen oraz wyznacza osoby odpowiedzialne za realizacje
zalecen, powiadamiajac o tym na pismie audytora 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. Kierownik Jednostki podejmuje decyzj¢ dotyczaca

realizacji zalecen, informujac o tym audytowanego i audytora wewnetrznego.

Sprawozdanie otrzymuja:

1) Wéjt Gminy Nadarzyn;

2) Komendant Strazy Gminnej
3) a/a .
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