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|. Dane identyfikacyjne

Urzad Miejski w Grodzisku Wielkopolskim, Stary Rynek 1, 62-065 Grodzisk
Wielkopolski (dalej: Urzad)

Piotr Hojan, Burmistrz Grodziska Wielkopolskiego, od 21 pazdziernika 2018 r. do
chwili obecne;.

W okresie objetym kontrolg funkcje kierownika jednostki poprzednio petnit Henryk
Szymanski, Burmistrz Grodziska Wielkopolskiego od 16 listopada 2014 r. do 20
pazdziernika 2018 r.

1. Zgodno$¢ organizacji audytu wewnetrznego i sposobu jego prowadzenia
Z przepisami prawa.

2. Zgodno$¢ prowadzenia audytu wewnetrznego ze standardami
wewnetrznego.

3. Wykorzystanie wynikow audytu wewnetrznego w procesie usprawniania
| zapewniania prawidtowego dziatania jednostki.

audytu

2016-2019 (do 4 listopada)'.

Art. 2 ust. 2 ustawy z dnia 23 grudnia 1994 r. o Najwyzszej Izbie Kontroli?

Najwyzsza Izba Kontroli
Delegatura w Poznaniu

Ryszard Kokocinski, gtowny specjalista kontroli pafistwowej, upowaznienie do
kontroli nr LPO/119/2019 z 21 sierpnia 2019 .
(akta kontroli str. 1-4)

' Badaniami kontrolnymi objete zostaty réwniez zdarzenia i dokumenty sprzed 1 stycznia 2016 r. w przypadkach,
gdy miaty one zwigzek z przedmiotem kontroli. Dalej takze: kontrolowany okres.
2Dz. U. 22019 . poz. 489, dalej: ustawa o NIK



OCENA OGOLNA

Il. Ocena ogdlna3 kontrolowanej dziatalnosci

Organizacja audytu wewnetrznego w Gminie Grodzisk Wielkopolski (dalej: Gmina)
i jego realizacja w latach 2016-2019 (do 4 listopada) byly zgodne z przepisami
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych# i rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 4 wrze$nia 2015 r. w sprawie audytu wewnetrznego oraz informacji
0 pracy i wynikach tego audytus, a takze z postanowieniami Karty audytu
wewnetrznego. Audytorzy ustugodawcy zostali prawidtowo wytonieni, kazdorazowo
spetniali wymogi okreslone w art. 286 uofp i podlegali bezposrednio kierownikowi
jednostki. Zgodnie z art. 283 ust. 1 ww. ustawy prowadzili audyt na podstawie
rocznych planow, ktore zaktadaly odpowiednie wykorzystanie ich czasu. Co do
zasady, prawidtowo opracowano plany audytu wewnetrznego, jednakze nastapito to
w oparciu o nietrafng analize ryzyka. Zadania audytowe realizowano zgodnie
z wymogami, a sprawozdania z realizacji audytu wewnetrznego byty kompletne
| sporzgdzane terminowo.

Realizacja zadan zapewniajacych prowadzona byta zgodnie z Miedzynarodowymi
standardami praktyki zawodowej audytu wewnetrznego dla jednostek sektora
finanséw publicznych, jednak organizacja audytu wewnetrznego nie uwzgledniata
standardéw: 1300 — Program zapewnienia i poprawy jakosci, 1311 — Oceny
wewnetrzne i 1312 — Oceny zewnetrzne. Ponadto, Karta audytu wewnetrznego nie
zawierata postanowien dotyczacych cze$ci elementéw, o ktérych mowa
w standardzie 1010 — Uznawanie obowigzkowych wytycznych w karcie audytu
wewnetrznego i nie byta aktualizowana, wbrew wymogom standardu 1000 - Cel,
uprawnienia i odpowiedzialno$¢.

Przeprowadzenie w okresie objetym kontrolg 14 zadan zapewniajgcych i dwdch
czynnosci doradczych sprzyjato zapewnianiu prawidtowego dziatania Urzedu
i jednostek podlegtych. Jednak nietrafna analiza ryzyka finalnie skutkowata
relatywnie znikomg liczbg zalecen, co w konsekwencji przyczynito sie do
ograniczonego wplywu audytu wewnetrznego na proces usprawniania
funkcjonowania Urzedu. Plan audytu zaktadat odpowiednie wykorzystanie czasu
audytora wewnetrznego jednak - na skutek uzasadnionej okolicznosciami rezygnacji
W znacznym zakresie z przeprowadzania monitorowania i czynnoSci
sprawdzajacych - czas przeznaczony na realizacje czynno$ci bezpo$rednio
zwigzanych z prowadzeniem audytu wewnetrznego, oscylowat ponizej
rekomendowanych przez Ministerstwo Finanséw 70% facznego budzetu czasu
pracy komérki audytu wewnetrznego. Sformutowane przez audytora obydwa
zalecenia zostaly przez audytowang komoérke Urzedu uznane za zasadne oraz
terminowo zrealizowane, a audytor wspierat pracownikéw kontrolowanej jednostki
takze poprzez czynno$ci doradcze.

3 Najwyzsza Izba Kontroli formutuje ocene ogdlng, jako ocene pozytywna, ocene negatywng albo ocene
w formie opisowe;.

4Dz. U.z2019r. poz. 869 (dalej: uofp).

5Dz. U. 22018 . poz. 506 (dalej: rozporzadzenie w sprawie audytu).

6 Komunikat nr 2 Ministra Finanséw z dnia 17 czerwca 2013 r. w sprawie standardéw audytu wewnetrznego dla
jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. poz. 15) oraz komunikat Ministra Rozwoju i Finansow
z dnia 12 grudnia 2016 r. w sprawie standardéw audytu wewnetrznego dla jednostek sektora finanséw
publicznych (Dz. Urz. Min. Rozw. i Fin. poz. 28), dalej: Standardy.
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OBSZAR

Opis stanu
faktycznego

lIl.Opis ustalonego stanu faktycznego oraz oceny
czastkowe’ kontrolowanej dziatalnosci

1. Zgodnos¢ organizacji audytu wewnetrznego i sposobu
jego prowadzenia z przepisami prawa

1. W kontrolowanym okresie, w Gminie realizowano wynikajacy z art. 274 ust. 3 uofp
obowigzek prowadzenia audytu wewnetrznego. Stosownie do art. 278 ust. 3 uofp,
nizsza niz 100 min zt kwota dochoddw i przychoddw oraz wydatkow i rozchodow,
umozliwiata zlecanie audytu podmiotowi zewnetrznemu. W latach 2016-2019 audyt
wewnetrzny prowadzony byt w Gminie wytacznie przez audytoréw ustugodawcédw.

(akta kontroli str. 5-8, i 63-76)

Z uwagi na prowadzenie audytu wewnetrznego przez ustugodawcéw, Regulamin
organizacyjny Urzedu, obowigzujacy w okresie od 20 marca 2015 r. do 10 wrzesnia
2019 r8, nie zawierat postanowien dotyczacych funkcjonowania w jednostce
komoérki organizacyjnej audytu wewnetrznego. W Karcie audytu wewnetrznego®
okreslono natomiast m.in. cele, uprawnienia i odpowiedzialnos¢ audytu
wewnetrznego oraz jego pozycie w strukturze organizacyjnej jednostki, w tym
bezposrednig podlegto$¢ funkcjonalng Burmistrzowi, co byto zgodne z wymogiem
art. 280 uofp. Audytora nie mozna byto angazowac w dziatalno$¢ operacyjng Gminy
oraz nie mdgt on przejmowac uprawnien dotyczacych zarzadzania audytowanymi'o,
Bezposrednio podlegte Burmistrzowi byto rdéwniez samodzielne stanowisko do
spraw kontroli zarzadczej, ujete w strukturze organizacyjnej Urzedu. Obok ww.
regulacji dotyczacych audytu wewnetrznego, funkcjonowaty odrebne regulacje
dotyczace kontroli zarzadczej, odrebne byly tez plany audytu i kontroli oraz
sprawozdania roczne z realizacji tych planow!!.

(akta kontroli str. 9-52,157-255, 431-454, 546-576)

2. Osoby wykonujace zadania audytora wewnetrznego spetniaty wymogi okreslone
w art. 286 uofp.

(akta kontroli str. 53-55)

3. Wydatki Gminy na prowadzenie audytu przez audytoréw ustugodawcéw,
w poszczegolnych latach kontrolowanego okresu nie przekraczaty wyrazonej
w ztotych réwnowartosci kwoty 30 000 Euro. Nie znajdowaty tu zatem zastosowania
przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych?2,
Obowigzujaca w Urzedzie procedura udzielania zamowien publicznych o wartoSci
szacunkowej nieprzekraczajacej rownowartosci kwoty 30 000 Euro'® stanowita, ze
do zamdwien, ktorych wartos¢ szacunkowa nie przekracza kwoty 15 000 Euro, nie
stosuje sie postanowien niniejszego regulaminu. Przed podpisaniem uméw na
$wiadczenie ustug audytowych, kazdorazowo oceniano zgtoszone na dany rok
oferty pod katem celowo$ci i 0szczednosci oraz wybierano tafnszg'4.

T QOceny czastkowe to oceny dziatalnosci w poszczegolnych obszarach badan kontrolnych. Ocena czastkowa
moze by¢ sformutowana jako ocena pozytywna, ocena negatywna albo ocena w formie opisowe;.

8 Nadany przez Burmistrza zarzadzeniem nr 10/2015 z 20 marca 2015 .

9 Z 11 lutego 2016 r. i 4 pazdziernika 2019 r., zatwierdzone przez Burmistrza odpowiednio 11 lutego 2016 r.
i 4 pazdziernika 2019 r., dalej takze: Karta audytu.

10 Rozdziat Il — Audyt wewnetrzny w strukturze organizacyjnej.

1 Zarzadzenie Burmistrza nr 5 z 16 kwietnia 2012 r. w sprawie zasad i trybu prowadzenia kontroli zarzadczej
w Urzedzie i nr 6 z 16 kwietnia 2012 r. w sprawie wdrozenia systemu kontroli zarzadcze.

2 Dz. U. z 2018 r. poz. 1986, ze zm. Zgodnie z art. 4 pkt 8 tej ustawy, nie stosuje sie jej do zamoéwien
i konkursow, ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowarto$ci kwoty 30 000 euro.

18 Zarzadzenie Burmistrza nr 7/2014 z 16 kwietnia 2014 r.

4 We wszystkich latach okresu objetego kontrola, za wyjatkiem roku 2017 wptynety po dwie oferty. W 2017 .
wplyneta jedna oferta.
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(akta kontroli str. 56-164, 538)

W latach 2016-2019 corocznie zawierano umowy na przeprowadzenie czterech
zadan audytowych w formie zadan zapewniajgcych, a od 2017 r. réwniez na
realizowanie czynnosci doradczych. W umowach przewidziano réwniez
opracowanie planu audytu na dany rok wraz ze sprawozdaniem z jego
przeprowadzenia. Stosownie do treSci art. 279 ust. 3 uofp, umowy zawierano na
okres co najmniej roku. Ujmowano w nich postanowienia wymagane przepisami art.
279 ust. 2 uofp, t. gwarantujgce prowadzenie audytu wewnetrznego zgodne
z przepisami tej ustawy. OkresSlono w nich takze sposob postepowania
zdokumentami - w tym w formie elektronicznej - wytworzonymi dla celéw
prowadzenia audytu wewnetrznego.

(akta kontroli str. 63-76)

4. W poszczegdlnych latach okresu 2016-2019 (lll kwartaty), za zrealizowane przez
audytorow czynnosci Urzad tacznie zapfacit odpowiednio: 12,3 tys., 12,2 tys., 12,4
tys. i 6,0 tys. zt brutto, w tym za wykonanie w kazdym roku czterech zadan
zapewniajacych odpowiednio: 12,3 tys., 11,3 tys., 11,3 tys. i 6,0 tys. zt brutto. Za
czynno$ci doradcze oraz opracowanie planu audytu i sprawozdania w 2017 i 2018 r.
zaptacono odpowiednio 0,9 tys. zt i 1,1 tys. zt brutto. Urzad nie ponosit w ww.
okresie wydatkow posrednich i innych zwigzanych z prowadzeniem audytu.

(akta kontroli str. 77-164)

5. W latach 2016-2019 (do 30 wrzesnia), audytorzy ustugodawcy zrealizowali
tacznie 14 zaplanowanych zadan zapewniajgcych, po cztery w latach 2016-2018
oraz dwa z czterech zaplanowanych do realizacji w 2019 r.

Sposrod  czterech zadan zapewniajacych realizowanych w 2016 r., dwa
przeprowadzono w Urzedzie oraz dwa w jednostkach podlegtych. Zadania te
dotyczyty: udzielania ulg w odniesieniu do podatkéw stanowigcych dochdd Gminy,
wydawanych zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych, ustug opiekunczych
oraz gospodarki finansowej gimnazjum.

W 2017 r. z czterech zadan zapewniajgcych, trzy zrealizowano w wydziatach
Urzedu oraz jedno w jednostce podlegtej. Zadania zapewniajgce zrealizowano
w obszarze: udzielania i rozliczania dotacji celowej ze Ssrodkéw Gminy, pomocy
materialnej dla ucznidéw, dodatkébw mieszkaniowych oraz gospodarki finansowej
Centrum Kultury Rondo. W celu wsparcia kierownika jednostki w realizacji celow
| zadan, audytor przeprowadzit jedng czynno$¢ doradczg w zakresie ustalania
szacunkowej wartosci zamowienia's.

Z czterech zadan zapewniajacych zrealizowanych w 2018 r., dwa przeprowadzono
w Urzedzie oraz dwa jednostkach podlegtych. Zadania te dotyczyly: udzielania
zamoéwien publicznych do progu 30 000 EURO, najmu i dzierzawy nieruchomosci
gminnych, dochodéw w jednostce o$wiatowej, oraz Swiadczer wychowawczych.
Audytor przeprowadzit tez jedng czynno$¢ doradczg w zakresie zawarcia ugody
w $wietle regulacji art. 54a uofp.

Zrealizowane do 30 wrzesnia 2019 r. dwa zadania zapewniajace przeprowadzono
w wydziatach Urzedu, w zakresie zajecia pasa drogowego oraz wycinki drzew
| krzewdw, a takze w zakresie sprzedazy nieruchomosci gminnych.
Nie ujawniono przypadkéw realizacji zadan audytowych niewynikajacych z planu
audytu na dany rok oraz przechodzacych na rok nastepny.

(akta kontroli str. 431-465)

15 O czym szerzej w obszarze trzecim niniejszego wystapienia pokontrolnego.
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6a. Audytor ustugodawca opracowywat plany audytu na poszczegdine lata
w porozumieniu z Burmistrzem, w terminie okreslonym w art. 283 ust. 3 uofp, tj. do
konca roku poprzedzajacego rok objety planem. Plany te zgodnie z § 9 ust. 1
rozporzadzenia w sprawie audytu zawieraty m.in., charakterystyke obszaru
poddanego audytowi wraz z identyfikacjg obszarow ryzyka i analizg ryzyka,
planowane tematy zadan zapewniajacych i czynno$ci doradczych, z okresleniem
w osobodniach czasu planowanego na przeprowadzenie zadania. Przewidziano
w nich takze monitorowanie realizacji zalecen oraz czynnoSci sprawdzajgce.
Zatgcznikami do kazdego planu byt kwestionariusz identyfikacji ryzyka oraz arkusz
kalkulacyjny oceny ryzyka, ktory w poszczegoinych obszarach zawierat skale oceny
ryzyka od 1 do 4, ze wskazaniem priorytetow kierownika jednostki oraz wynikow
audytow i kontroli. Zawierat on takze kryteria ryzyka, ktérym nadano wagi
wynikajace z oceny audytora w zakresie materialno$ci (wrazliwo$ci systemu),
kontroli zarzadczej, stabilnosci (podatnosci na zmiany), stopnia skomplikowania.
W arkuszu kalkulacyjnym oceny ryzyka, wyniki kontroli audytor okreslat jako bardzo
dobre, w konsekwencji czego do oceny ryzyka przyjmowat 0%. Na tej podstawie
dokonywano oceny tacznej i korcowej oraz okre$lano pozycje obszaru w rankingu.
Plany audytu, stosownie do wymogu okre$lonego w § 9 ust. 2 ww. rozporzadzenia,
byly podpisane przez audytora ustugodawce oraz Burmistrza.
(akta kontroli str. 166-255)
W obowigzujacej Polityce zarzadzania ryzykiem1® (dalej: PZR), identyfikacje i ocene
czynnikow ryzyka przypisano poszczegdlnym komérkom organizacyjnym Urzedu,
w odniesieniu do obszaroéw ich dziatania. Dla osiggnigcia zaplanowanych celdéw
| zadan, sporzadzano kazdego roku wykaz zidentyfikowanych ryzyk w podziale na
grupy, ktore nie stanowity katalogu zamknigtego.
(akta kontroli str. 172, 195, 219, 243, 466-477)

NIK wskazuje, ze brak stwierdzenia jakiejkolwiek stabosci kontroli zarzadcze;
w funkcjonowaniu audytowanych jednostek w przypadku 13 z 14 zadan
zapewniajgcych zrealizowanych w trakcie blisko czteroletniego okresu objetym
kontrolg, w powigzaniu z uprzednim okresleniem ryzyka na poziomie od 74,07% do
84,26% w poszczegdinych obszarach, w ktérych te 13 zadan realizowano, $wiadczy
o tym, iz analiza ryzyka, o ktorej mowa w art. 283 ust. 3 uofp i § 7 rozporzadzenia
w sprawie audytu, co roku byta nietrafna.

(akta kontroli str. 172-173, 195-196, 219-220, 243-244)

Byly i obecny Burmistrz wyjasnili m.in., Zze audytor ustugodawca opracowywat
W porozumieniu z nimi zakres planowanych zadan audytowych na dany rok.
Uczestniczyli w procesie identyfikacji i oceny ryzyka oraz wskazywali akceptowalny
poziom ryzyka dla audytowanej sprawy, zgodnie z obowigzujaca w Urzedzie PZR.

(akta kontroli str. 537 i 540)

Audytor opisujgc sposob opracowywania planéw audytu na poszczegdlne lata
przyznat m.in., ze dobor obszaréw i jednostek byt wynikiem dokonanych ustalen
z Burmistrzem, ktory wskazywat obszary priorytetowe oraz okreslat ich poziom
ryzyka.

(akta kontroli str. 523-528)
W okresie objetym kontrolg w Urzedzie przeprowadzono 12 kontroli zewnetrznych,
z ktérych w trzech przypadkach sformutowano wnioski i zalecenia:

W 2016 r. Regionalna Izba Obrachunkowa w Poznaniu po kontroli kompleksowe;
wnioskowata o:
- przyjmowanie $rodkéw trwatych do ewidencji na podstawie dokumentu OT,

16 Zalgcznik do zarzadzenia Burmistrza nr 7 z 16 kwietnia 2012 r.
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- przestrzeganie by dowody ksiegowe zawieraly stwierdzenie sprawdzenia
i zakwalifikowania dowodu przez wskazanie miesigca, sposobu ujecia dowodu
w ksiegach i podpisanie sie 0soby odpowiedzialnej za te wskazanie,

- zwiekszenie nadzoru i kontroli nad realizacjg dochodéw z tytutu naleznosci
podatkowych,

- rzetelne sporzadzanie sprawozdania na druku PARPA-GI z zakresu profilaktyki
i rozwigzywania problemdw alkoholowych,

- przestrzeganie przy zawieraniu umoéw przepisow uofp, w szczegoinosci
okreslonych w art. 46 ustawy,

- zwiekszenie nadzoru i kontroli nad procedurg udzielania dotacji w drodze
otwartego konkursu ofert,

- zapewnienie przestrzegania przepisow ustawy o gospodarce nieruchomosciami'?
w sprawie sposobu i trybu przeprowadzania przetargéw oraz rokowan na zbycie
nieruchomosci.

W 2017 r. Archiwum Panstwowe w Poznaniu po kontroli wnioskowato o:

- zatozenie na kazdy rok odrebnych spisow spraw, dla rejestracji spraw
wszczynanych,

- zatozenie i prowadzenie rejestru korespondencji wychodzacej zgodnie z § 61 ust. 1
Instrukcji kancelaryjnej's,

- przekazanie do Archiwum Panstwowego kwestionariuszy szkod wojennych z lat
1945-1946.

W 2018 r. Panstwowa Inspekcja Pracy po kontroli stanowisk pracy pracownikow
obstugi nakazata:

- zapewni¢ oSwietlenie elektryczne w pomieszczeniach pracy i potwierdzi¢ jego
zgodno$¢ z ,wymogami przepisow’,

- zatozy¢ indywidualne karty przydziatu odziezy i obuwia roboczego,

- sprecyzowac staty, konkretny termin wyptaty wynagrodzenia za prace,

Przeprowadzona w 2018 r. przez Wojewode Wielkopolskiego kontrola Osrodka
Pomocy Spotecznej w zakresie realizowanych Swiadczen, wydawanych decyzji oraz
kwallifikacji kadry nie stwierdzita nieprawidtowo$ci.

(akta kontroli str.256-274)

Stosownie do wymogu okre$lonego w § 12 ust. 1 rozporzadzenia w sprawie audytu,
sprawozdania z prowadzenia audytu wewnetrznego w 2016, 2017 i 2018 r. ztozone
zostaty Burmistrzowi w terminie do korica stycznia roku nastepnego. Zawieraty one
informacje m.in. o: sposobie prowadzenia audytu wewnetrznego w jednostce,

zrealizowanych  zadaniach ~ zapewniajgcych i czynno$ciach  doradczych,
monitorowaniu i realizacji zalecen oraz o prowadzonych czynno$ciach
sprawdzajgcych.

(akta kontroli str. 431-454)

6b. Szczegotowa kontrolg objeto cztery zadania zapewniajgce’®, w tym dwa zadania
przeprowadzone w Urzedzie oraz dwa w jednostkach podlegtych.

17 Ustawa z dnia 21 sierpnia 1997 r. (Dz.U. z 2018 r. poz. 2204).

18 Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizaciji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U.
Nr 14, poz. 67), dalej: rozporzadzenie w sprawie Instrukcji kancelaryjne;.

9 Przeprowadzone w 2016 r. zadanie audytowe w Gimnazjum im. Powstancéw Wielkopolskich w Grodzisku
WIkp., z zakresu ,Gospodarki finansowej Gimnazjum”, w 2017 r. w Urzedzie z zakresu ,Udzielania i rozliczania
dotacji celowej ze $rodkow Gminy, w 2018 r., w przedszkolu gminnym im. krasnala Hatabaty w Grodzisku Wikp.,
z zakresu ,Dochodéw w jednostce o$wiatowej” oraz w 2019 r., w Urzedzie z zakresu ,Sprzedaz nieruchomosci
gminnych”.



Burmistrz, stosownie do wymogu § 4 rozporzadzenia w sprawie audytu,
kazdorazowo udzielat audytorowi wewnetrznemu upowaznienia do przeprowadzenia
zadania zapewniajgcego, w ktorym podane zostaly m.in. dane audytora, zakres
prowadzonego audytu oraz okres waznosci upowaznienia. Zgodnie z § 13 i § 14 ust.
1 pkt 1 i 2 ww. rozporzadzenia, audytor ustugodawca informowat audytowanego
0 planowanej realizacji zadania oraz rozpoczynajgc realizacie zadania
zapewniajacego, przeprowadzat przeglad wstepny, ktory zawierat m.in. zapoznanie
sie z celami i obszarem dziatalno$ci audytowanej jednostki oraz identyfikacje
i oceng ryzyka po uwzglednieniu istniejacych mechanizméw kontrolnych.
Kazdorazowo korzystano tez z przewidzianej w § 14 ust. 2 ww. rozporzadzenia,
mozliwosci przeprowadzania narady otwierajacej.

Badane zadania zapewniajgce posiadaty, zgodnie z § 16 w zw. z § 15
rozporzadzenia w sprawie audytu, opracowywany i podpisany przez audytora
program, w ktdérym zostat okreslony temat i cel zadania, jego zakres podmiotowy
i przedmiotowy, sposéb realizacji, uzgodnione kryteria oceny, istotne ryzyka
w obszarze dziatalno$ci jednostki objetym zadaniem zapewniajacym oraz data
rozpoczecia i zakonczenia zadania.

Kazdorazowo korzystano tez z przewidzianej w § 17 ust. 2 ww. rozporzadzenia,
mozliwosci przeprowadzania narady zamykajacej, podczas ktorej audytor
przedstawiat wstepne wyniki audytu w zakresie poczynionych ustalen, wskazywat na
stabo$¢ mechanizméw kontrolnych w audytowanym obszarze oraz prezentowat
propozycie ewentualnych zmian. W trakcie narady audytor uzgadniat
z audytowanym wstepne wyniki przeprowadzonego audytu, ktére stanowity
podstawe do sporzadzenia sprawozdania wskazanego w § 18 rozporzadzenia
w sprawie audytu.

Informacje zawarte w poszczegolnych sprawozdaniach z przeprowadzenia zadania
zapewniajacego byty zwiezte i czytelne oraz zawieraly: temat i cel zadania, jego
zakres podmiotowy i przedmiotowy, date rozpoczecia zadania, ustalenia i ocene
wedtug kryteriow przyjetych w programie, ewentualne zalecenia i odniesienie si¢
audytora do zgloszonych zastrzezen, ogdlng ocene adekwatno$ci, skutecznosci
i efektywno$ci kontroli zarzadczej w obszarze dziatalno$ci jednostki objetej
zadaniem zapewniajacym, date sporzgdzenia sprawozdania oraz podpis audytora.
Oceniajac audytowane zadania zapewniajace, audytor stosowat kryterium legalnosci
i rzetelno$ci.

(akta kontroli str. 275-430)

Sposrdd 14 zrealizowanych w kontrolowanym okresie zadan zapewniajgcych, tylko
w jednym przypadku, dotyczacym zadania ,Udzielania i rozliczania dotacji celowej
ze $rodkow Gminy na budowe przydomowych oczyszczalni Sciekéw”, audytor
wewnetrzny stwierdzit stabo$¢ kontroli zarzadczej w tym przedmiocie oraz wydat
dwa zalecenia dotyczace:

- zawierania umowy o udzielenie dotacji po weryfikacji wniosku i uzyskaniu
pozytywnej oceny w terminie 30 dni od daty wptywu wniosku tj. w zgodno$ci
z zasadami okre$lonymi w uregulowaniach wewnetrznych;
- weryfikowania kompletnodci sktadanych przez wnioskodawcéw wnioskow
0 udzielenie dotacji. W przypadku stwierdzenia braku kompletnoSci wniosku,
egzekwowanie jego uzupetnienia albo odrzucenie. Zalecenia nie miaty charakteru
zalecen systemowych, co potwierdzili audytorzy.

(akta kontroli str. 327-352, 545)

Audytorzy wyjasnili m.in., ze poza ww. jednym przypadkiem nie przedstawiali
propozycji usprawnienia jednostki, poniewaz w wyniku tych czynnosci nie wymagata
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ona usprawnien. Wnioskow o charakterze systemowym nie formutowano, gdyz
dokonane ustalenia do takich wnioskow nie prowadzity.
(akta kontroli str. 533-524 i 534)

W dziatalnosci kontrolowanej jednostki w przedstawionym wyzej zakresie nie
stwierdzono nieprawidtowosci.

Organizacja audytu wewnetrznego w Urzedzie i jego realizacja byly zgodne
z przepisami uofp i rozporzadzenia w sprawie audytu oraz z postanowieniami Karty
audytu. Audytorzy ustugodawcy zostali prawidtowo wytonieni, kazdorazowo spetniali
wymogi okre$lone w art. 286 uofp i podlegali bezposrednio kierownikowi jednostki.
Zgodnie z art. 283 ust. 1 ww. ustawy prowadzili audyt na podstawie rocznych
planéw, ktore zaktadaty odpowiednie wykorzystanie ich czasu. Co do zasady
prawidlowo opracowano plany audytu wewnetrznego, jednakze nastgpito to
w oparciu o nietrafng analize ryzyka. Zadania audytowe realizowano zgodnie
Z wymogami, a sprawozdania z realizacji audytu wewnetrznego byty kompletne
i sporzadzane terminowo.

2. Zgodnos¢ prowadzenia audytu wewnetrznego ze
standardami audytu wewnetrznego

Zgodnie ze standardem 1000 Karta audytu zawierata postanowienia dotyczace celu,
uprawnien i odpowiedzialnosci audytu wewnetrznego, jednak do 30 wrze$nia 2019r.
jej nie aktualizowano?0. Stosownie do wskazan standardu 1100, przyjeto w niej, ze
audytor powinien by¢ niezalezny i obiektywny. W my$| standardu 1210 audytorzy
ustugodawcy posiadali wiedze, umiejetnosci i inne kompetencje do wykonania
indywidualnych obowigzkow. Realizowane zadania zapewniajgce nie wymagaty
korzystania ze wsparcia merytorycznego?!. W celu zapewnienia ciggtego rozwoju
zawodowego i realizacji standardu 1230 audytorzy prowadzili samoksztatcenie.
Sprawozdania z realizacji zadan zapewniajacych w latach 2016-2019 (lIl kwartaty),
nie zawieraly formuty, ze ,Zadanie audytowe zostato przeprowadzone zgodnie ze
Standardami audytu wewnetrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych.”,
0 ktdrej mowa w Standardzie 1321 oraz 2430, albowiem w Gminie nie opracowano
programu zapewnienia i poprawy jakosci22 (dalej: PZPJ), warunkujacego uzywanie
takiej formuty.

Stosownie do wskazan standardu 2010, audytor opracowywat roczny plan audytu,
oparty na analizie ryzyka, w ktorej okreslono priorytety dziatan audytu. Plany
uwzglednialy oczekiwania kierownictwa wyzszego szczebla oraz innych
interesariuszy (kierownikow jednostek podlegtych). Planujac zadania zapewniajace,
audytor, stosownie do standardu 2200, okre$lat m.in. cele i zakres zadania oraz
czas potrzebny do jego realizacji w osobodniach. Zakres i przydzielone zasoby do
realizacji poszczegéinych zadan zapewniajacych byly wystarczajace oraz
zapewniaty osiggniecie celow zadania.

W celu stwierdzenia zgodnosci prowadzonych zadan audytowych ze Standardami,
szczegblowym badaniem objeto cztery zadania zapewniajgce?’. Badanie to

2 O czym szerzej w sekcji ,Stwierdzona nieprawidtowos¢”.

21 Np. pomocy ekspertow, o ktorych mowa w § 6 rozporzadzenia w sprawie audytu.

22 O czym szerzej w sekji ,Stwierdzona nieprawidtowos¢”.

23 Gospodarka finansowa Gimnazjum w 2016 r., Udzielanie i rozliczanie dotacji celowej ze $rodkéw Gminy
w 2017 r., Dochody w jednostce o$wiatowej — Przedszkole gminne w 2018 r. oraz w 2019 r. Sprzedaz
nieruchomosci gminnych - Urzad
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wykazato, Zze planujgc ww. zadania w poszczegdlnych latach kontrolowanego
okresu, audytor uwzglednit zawarte w standardzie 2201 aspekty planowania.

Stosownie do tresci standardu 2210.A1 w procesie planowania audytor identyfikowat
ryzyka i poddawat je wstepnej ocenie.

Ustalajac zakres zadania (standard 2220), audytor m.in. uwzgledniat powigzane
z celami systemy, dokumentacje, personel i majatek rzeczowy oraz przydzielit
odpowiednie zasoby do przyjetych celéw zadania. Audytor zbierat, analizowat,
oceniat i dokumentowat informacje niezbedne dla osiggnigcia zaktadanego celu
zadania zapewniajacego (standard 2300).

(akta kontroli str. 275-430, 507-518)

Sekretarz Gminy i Skarbnik wyjasnili, m.in. ze: akta biezace i state audytu
wewnetrznego klasyfikowane sg jako kategoria archiwalna A; 1 — Zarzadzanie
urzedami obstugujacymi organy gminy i zwigzki miedzygminne, 17 — kontrola, audyt,
szacowanie ryzyka dla realizacji zadan, 171 - audyt, 1720 - biezace akta audytu.
1721 - state akta audytu, o ktorych mowa w rozporzadzeniu w sprawie Instrukcji
kancelaryjnej.

(akta kontroli str. 541)

W badanych zadaniach audytorzy stosowali sie¢ do obowigzkéw wynikajacych ze
standardéw 2400, 2410 i 2420, tj. informowali 0 wynikach, w ktérych podano cele
i zakres zadan, a przekazane informacje byly doktadne, obiektywne, jasne i zwigzte
oraz konstruktywne, kompletne i dostarczone na czas.

(akta kontroli str. 315-454)

Realizujgc zadania zapewniajgce i czynnosci doradcze, audytorzy wspierali

Burmistrza i pracownikdw Urzedu oraz jednostek podlegtych w utrzymaniu

skutecznych mechanizméw kontroli w zakresie wiarygodno$ci i rzetelno$ci informacii

finansowych i operacyjnych, w ochronie aktywéw oraz zgodnosci z prawem,
przepisami i umowami.

(akta kontroli str. 30-35, 431-460, 519-522)

W dziatalnosci  kontrolowanej jednostki w przedstawionym wyzej zakresie
stwierdzono nieprawidtowosci, polegajace na niestosowaniu nw. Standarddw:

1. Obowigzujaca w latach 2016-2019 (do 30 wrzes$nia) Karta audytu wewnetrznego,
nie zawierata postanowien dotyczacych obowigzku stosowania Podstawowych
zasad praktyki zawodowej audytu wewnetrznego, Kodeksu etyki, Standardow
i Definicji audytu wewnetrznego, co byto niezgodne ze standardem 1010 -
Uznawanie obowigzkowych wytycznych w karcie audytu wewnetrznego. Obowigzek
stosowania ww. regulacji musi by¢ uznany w karcie audytu wewnetrznego.

(akta kontroli str. 30-35)

2. Obowigzujgca w latach 2016-2019 (do 30 wrze$nia) Karta audytu wewnetrznego
nie byta w tym okresie aktualizowana, wbrew wskazaniom standardu 1000 - Cel,
uprawnienia i odpowiedzialno$¢. Zarzadzajacy audytem wewnetrznym musi
okresowo przegladac i w razie potrzeby aktualizowa¢ Karte audytu wewnetrznego.
(akta kontroli str. 30-35. 523, 534,)

3. Nie opracowano, a w konsekwencji nie realizowano PZPJ, do czego
zobowigzywat standard 1300 - Program zapewnienia i poprawy jakosci. Zgodnie
z tym standardem, zarzadzajgcy audytem wewnetrznym musi opracowac
i realizowaC ww. program obejmujacy wszystkie aspekty dziatalnosci audytu
wewnetrznego.

(akta kontroli str. 523,537)
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4. Nie przeprowadzano ocen wewnetrznych oraz zewnetrznych, o ktérych mowa
w standardach 1311 i 1312. Oceny wewnegtrzne muszg obejmowac biezace
monitorowanie dziatalnosci audytu wewnetrznego oraz okresowe samooceny lub
oceny przeprowadzane przez inne osoby - w ramach organizacji - posiadajace
wystarczajacq znajomo$¢ praktyki audytu wewnetrznego. Oceny zewnetrzne muszg
by¢ przeprowadzane co najmniej raz na pie¢ lat przez wykwalifikowang, niezalezng
osobe lub zesp6t spoza organizacii.

(akta kontroli str. 537)

Odnoszac sie do ww. nieprawidtowo$ci audytorzy wyjasnili m.in., ze: Karta audytu
przez przeoczenie nie zawierata postanowien dotyczacych m.in. kierowania sie
wskazaniami zawartymi w Standardach. Dodali, ze zaktualizowano jg w trakcie
kontroli NIK24. Audytorzy przyznali, ze wiedzieli o obowigzku opracowania PZPJ
(standard 1300), ale przez przeoczenie o fakcie tym nie poinformowali Burmistrza,
podobnie jak o obowigzkach wynikajacych ze standardow 1311 i 1312 (oceny
wewnetrzne i zewnetrzne).

Byly i obecny Burmistrz wyjasnili m.in., ze audytorzy nie poinformowali ich o ww.
obowigzkach i dlatego nie podjeli stosownych inicjatyw w celu ich realizacii.
(akta kontroli str. 30-35, 523-524, 534, 537, 540)

NIK wskazuje, ze artykut 273 ust. 2 uofp stanowi, ze audytor wewnetrzny,
prowadzac audyt wewnetrzny, kieruje sie wskazéwkami zawartymi w Standardach,
przy czym w doktrynie podkre$la sie, ze obowigzek ten zostat wyraznie okreslony,
w przeciwienstwie do przepiséw poprzednio obowigzujacej ustawy o finansach
publicznych?. Celem tych Standardow jest m.in. przyczynienie sie do usprawniania
procesow i dziatalnoSci operacyjnej organizacji®, a co za tym idzie, pomijanie ich
jest dziataniem nieracjonalnym i nierzetelnym oraz nie stuzy optymalizacii
organizacji audytu wewnetrznego i funkcjonowania catej jednostki. W $wietle ww.
wyjasnien audytorow zauwazyC takze nalezy, ze zgodnie ze standardem 1220 -
Nalezyta starannos¢ zawodowa, audytor wewnetrzny musi wykazywac sie m.in.
starannoscig jakiej oczekuje sie od odpowiednio rozwaznego i kompetentnego
audytora wewnetrznego.

Realizacja zadan zapewniajgcych prowadzona byta zgodnie ze Standardami, jednak
organizacja audytu wewnetrznego nie uwzgledniata standardéw: 1300 — Wymagania
dotyczace programu zapewnienia i poprawy jako$ci, 1311 - Oceny wewnetrzne
i 1312 — Oceny zewnetrzne. Ponadto, Karta audytu wewnetrznego nie zawierata
postanowien dotyczacych czesci elementdw, o ktérych mowa w standardzie 1010 -
Uznawanie obowigzkowych wytycznych w karcie audytu wewnetrznego i nie byta
aktualizowana, wbrew wymogom standardu 1000 - Cel, uprawnienia
i odpowiedzialnos¢.

3. Wykorzystanie  wynikbw audytu  wewnetrznego
W procesie usprawniania i zapewniania prawidiowego
dziatania jednostki

1. W latach 2017-2018 audytor ustugodawca przeprowadzit dwie czynnosci
doradcze, skierowane na wsparcie kierownictwa jednostki w realizacji celow i zadan.

2 Karta audytu z 4 pazdziernika 20-19 r., zatwierdzona tego samego dnia przez Burmistrza.
% Por, komentarz do art. 273 uofp autorstwa Ludmity Lipiec-Warzechy, Lex Omega.
% Por., ,Wprowadzenie do Standardow”.
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W 2017 r. czynno$¢ doradcza dotyczyta ustalenia szacunkowej warto$ci
zamoéwienia?’. W opracowanym sprawozdaniu, audytor wskazat na przepisy
obowigzujace przy ustalaniu szacunkowej wartosci zamowienia oraz najczestsze
przypadki, w ktdrych dochodzi do zanizenia wartosci przedmiotu zamowienia.
Wskazat wystepujace zakazy dotyczace sposobu obliczania wartosci dla zaméwien
finansowanych ze Srodkéw wiasnych oraz ze srodkow unijnych.

(akta kontroli str. 455-460)

Zrealizowana w 2018 r. czynno$¢ doradcza dotyczyta zawarcia ugody w Swietle
regulacji art. 54a uofp28. Audytor oméwit w niej zmiany utatwiajgce dochodzenie
wierzytelnosci. Burmistrz potwierdzit zrealizowanie ww. czynno$ci doradczych. Nie
prowadzity one do przejecia przez audytora obowigzkow, odpowiedzialnosci lub
uprawnien wchodzacych w zakres zarzadzania jednostka.

(akta kontroli str.461-465)

2. W rocznych planach audytu przyjeto do realizacji po cztery zadania
zapewniajace. Na realizacje kazdego z zadan zapewniajacych zaplanowano cztery
osobodni oraz po cztery osobodni na monitorowanie i czynno$ci sprawdzajace. Na
zrealizowanie czynno$ci doradczej w 2017, 2018 i 2019 roku, zaplanowano po dwa
osobodni.

W latach 2016-2018 $rednia liczba zrealizowanych zadan zapewniajgacych wyniosta
cztery zadania rocznie, a w okresie pierwszych trzech kwartatow 2019 r. - dwa takie
zadania. W latach 2016-2019 (lll kwartaty) $rednio zrealizowano trzy zadania
zapewniajace rocznie. Na jedno zadanie zapewniajgce w tym okresie audytorzy
zuzyli srednio po cztery osobodni, za wyjatkiem 2017 r. kiedy wykorzystano ich
piec??. Na realizacje zakoriczonej czynno$ci doradczej w 2017 i 2018 roku, audytor
wykorzystat kazdorazowo po dwa osobodni. Wskaznik realizacji zadan
zapewniajgcych w poszczegolnych latach od 2016 do 2018 roku, wynosit 100% oraz
50% w 2019 r., a czynnosci doradczych — 100%.

Przeprowadzajac 14 zadan zapewniajacych, audytor w jednym przypadku wydat
dwa zalecenia, ktore nie mialy charakteru systemowego. Audytorzy wyjasnili, ze
wnioskow o charakterze systemowym nie formutowano, poniewaz dokonywane
ustalenia do takich wnioskéw nie prowadzity.

(akta kontroli str.542, 543-545)

3. Wskaznik efektywno$ci audytu wewnetrznego na poziomie realizacji planu, {j.
czasu faktycznie przeznaczonego na czynno$¢ bezposrednio zwigzane z audytem
wewnetrznym w tgcznym budzecie czasu wynosit 50% w 2016 r., 64,7 % w 2017 r.,
oraz 53% w 2018 r.30, Powstata réznica pomiedzy planowanym a wykorzystanym
zasobem czasu pracy, dotyczyta monitorowania realizacji  zalecen
| przeprowadzenia czynno$ci sprawdzajacych. Wynosita ona: w 2016 r.12018 r. - 16
roboczodni, a w 2017 r. - 12 roboczodni i wynikata z odstgpienia przez audytorow w
13 zadaniach zapewniajacych od monitorowania i czynnosci sprawdzajacych, ze
wzgledu na niestwierdzenie nieprawidtowosci.

27 Cel i zakres czynnosci doradczych, audytor uzgodnit z Burmistrzem 1 grudnia 2017 r.
28 Cel i zakres czynnosci doradczych, audytor uzgodnit z Burmistrzem 3 grudnia 2018 r.
29 Przy uwzglednieniu monitorowania i czynno$ci sprawdzajacych.

30 Efektywny czas audytu obliczany jest jako iloraz sumy czasu przeznaczonego na przeprowadzenie zadan
zapewniajgcych, czynno$ci doradczych oraz czynnoSci zwigzanych z monitorowaniem realizacji zalecen
i czynnosci sprawdzajacych w stosunku do facznego, planowanego budzetu czasu komérki audytowej. Zgodnie
z rekomendacjg Ministerstwa Finanséw wyrazong w dokumencie Ocena funkcjonowania audytu wewnetrznego
w jednostkach sektora finansow publicznych w roku 2017 (opublikowanym na stronie Ministerstwa Finanséw
https://mf-arch2.mf.gov.pl/c/document_library/get_file?uuid=16d6f4ea-00d3-4dd7-bd3f-
c38123aacdd6&groupld=764034), czas przeznaczony na realizacje czynnoSci bezposrednio zwigzanych
z prowadzeniem audytu wewnetrznego nie powinien by¢ nizszy niz 70% tacznego budZetu czasu pracy komérki
audytu wewnetrznego.
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(akta kontroli str. 173, 196-197, 220-221, 245-246, 542, 543-545)

4. W sprawozdaniu z realizacji w 2017 r. zadania zapewniajgcego, audytor
sformutowat dwa zalecenia. Kierownik komérki audytowanej powiadamiat audytora
0 podjeciu dziatan w celu realizacji wydanych zalecen oraz wskazat osobe
odpowiedzialng i okreslat termin ich wykonania. Stosownie do wymogu zawartego
w § 21 ust. 11 2 rozporzadzenia w sprawie audytu, audytor wewnetrzny po uptywie
terminu wskazanego w powiadomieniu przeprowadzit czynno$ci sprawdzajace, a ich
wynik przedstawit Burmistrzowi w notatce informacyjnej, w ktorej stwierdzit
zrealizowanie zalecen w zadeklarowanym terminie3'. Notatka informacyjna audytora
zawierata rzetelng ocene wdrozenia zalecen.

(akta kontroli str. 327-354)

W dziatalno$ci kontrolowane] jednostki w przedstawionym wyzej zakresie nie
stwierdzono nieprawidtowo$ci, jednak posrednio wptywata na te dziatalnos¢
corocznie nietrafna analiza ryzyka, co opisano w pierwszym obszarze niniejszego
wystapienia pokontrolnego.

Przeprowadzenie w okresie objetym kontrolg 14 zadan zapewniajacych i dwdch
czynnosci doradczych sprzyjato zapewnianiu prawidtowego dziatania Urzedu
i jednostek podlegtych. Jednak corocznie nietrafna analiza ryzyka finalnie
skutkowata relatywnie znikoma liczbg zalecen, co w konsekwencji przyczynito si¢ do
ograniczonego wplywu audytu wewnetrznego na proces usprawniania
funkcjonowania Urzedu. Plan audytu zaktadat odpowiednie wykorzystanie czasu
audytora wewnetrznego jednak - na skutek uzasadnionej okoliczno$ciami rezygnacji
W znacznym zakresie z przeprowadzania monitorowania i czynnoSci
sprawdzajgcych - czas przeznaczony na realizacie czynnosSci bezposrednio
zwigzanych z  prowadzeniem audytu wewnetrznego oscylowat  ponizej
rekomendowanych przez Ministerstwo Finansow 70% tacznego budzetu czasu
pracy komérki audytu wewnetrznego. Sformutowane przez audytora obydwa
zalecenia zostaly przez audytowang komorke Urzedu uznane za zasadne oraz
terminowo zrealizowane, a audytor wspierat pracownikéw kontrolowanej jednostki
takZze poprzez czynnosci doradcze.

IV. Uwagi i wnioski

W zwigzku ze stwierdzonymi nieprawidtowosciami, Najwyzsza Izba Kontroli, na
podstawie art. 53 ust. 1 pkt 5 ustawy o NIK, wnosi 0 zapewnienie:

1) okresowego przegladu Karty audytu wewnetrznego i w razie potrzeby jej
aktualizowania,

2) niezwtocznego opracowania programu zapewnienia i poprawy jakosci,

3) przeprowadzania ocen wewnetrznych i zewnetrznych dziatalno$ci audytu
wewnetrznego.

NIK nie formutuje uwag.

31 W dniu 9.06.2017 r. audytor protokotem przekazat audytowanemu i kierownikowi jednostki sprawozdanie z
zadania zapewniajgcego. Kierownik komorki audytowej 14.06.2017 r. poinformowat audytora o sposobie i
terminie realizacji zaleceh do 19.06.2017 r. W dniu 19.06.2017 r. audytor w notatce informacyjnej, z ktérg
zapoznat audytowanego i Burmistrza, stwierdzit, ze w wyniku czynnosci sprawdzajacych zalecenia zostaty
zrealizowane.
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i wykonania wnioskow

V. Pozostate informacje i pouczenia

Wystgpienie pokontrolne zostato sporzadzone w dwdch egzemplarzach; jeden dla
kierownika jednostki kontrolowanej, drugi do akt kontroli.

Zgodnie z art. 54 ustawy o NIK kierownikowi jednostki kontrolowanej przystuguje
prawo zgtoszenia na pismie umotywowanych zastrzezen do wystgpienia
pokontrolnego, w terminie 21 dni od dnia jego przekazania. Zastrzezenia zgtasza si¢
do dyrektora Delegatury NIK w Poznaniu. Prawo zgtaszania zastrzezen, zgodnie
zart. 61b ust. 2 ustawy o NIK, nie przystuguje do wystgpienia pokontrolnego
zmienionego zgodnie z trescig uchwaty w sprawie zastrzezen.

Zgodnie z art. 62 ustawy o NIK nalezy poinformowa¢ Najwyzszg Izbe Kontroli,
w terminie 21 dni od otrzymania wystgpienia pokontrolnego, o sposobie wykonania
wnioskow pokontrolnych oraz o podjetych dziataniach lub przyczynach niepodjecia
tych dziatan.

W przypadku zgtoszenia zastrzezen do wystgpienia pokontrolnego, termin
przedstawienia informacji liczy si¢ od dnia otrzymania uchwaty o oddaleniu
zastrzezen w catosci lub zmienionego wystapienia pokontrolnego.

Poznan, 11 grudzien 2019 r.

Najwyzsza Izba Kontroli
Delegatura w Poznaniu

Kontroler Dyrektor
Ryszard Kokociriski Andrzej Aleksandrowicz
Gtéwny specjalista k.p. p.o. Dyrektora
....................... pOdp/S s



