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Nota prawna

Niniejszy dokument oraz wszystkie zatgczniki stanowigce raporty z Bilansu Otwarcia Gminy Prazmow
sg przeznaczone do wytgcznej dyspozycji Urzedu Gminy Prazméw, mogg by¢ udostepniane w catosci

lub w czesciach wytgcznie za zgodg Waojta Gminy Prazméw.

Wszystkie opracowania, analizy, raporty, projekty, opisy proceséw, kody zZrddtowe i analizy,
scenariusze testow sg wynikiem autorskiej pracy zespotu projektowego iTechnologie oraz
doswiadczenia poszczegdlnych ekspertéw i sg wolne od wad prawnych. Ustalenia audytu sg wynikiem
danych przekazanych przez jednostki badane oraz informacji przekazane przez pracownikow tych

jednostek.

Wszelkie dziatania i prace wykonywane w ramach niniejszego projektu, w szczegdlnosci w obszarze
danych osobowych i wrazliwych, zostaty wykonane zgodnie z obowigzujgcym prawem oraz
regulaminami wewnetrznymi Urzedu Gminy Prazméw, w zgodzie z wystawionymi upowaznieniami dla

ekspertow iTechnologie Sp. z 0.0. oraz przepisami w zakresie ochrony danych osobowych.

Podstawa realizacji:

Umowa Nr RGM-Z.272.2.563.2024 z dnia 24-06-2024

Zamawiajacy: Wykonawca:

Gmina Prazmoéw iTechnologie Sp. z 0.0.
ul. Piotra Czotchanskiego 1 ul. Kineskopowa 1A/120
05-505 Prazmow 05-500 Piaseczno

NIP 123-10-50-091 NIP 123-121-15-42

Podmiot analizowany w raporcie:

Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Prazmoéw

iTechnologie Sp. z 0.0. 02.09.2024
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Stownik nazw i skrotow

1. Urzad Gminy Prazméw — Urzad.

2. Gmina Prazméw — Gmina.

3. Wéjt Gminy Prazmow — Wajt.

4. Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Prazmoéw — CUW.

5. Przedsiebiorstwo Komunalne w Prazmowie Sp. z 0.0. — PK.

6. iTechnologie Sp. z 0.0. — Wykonawca.
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1. Streszczenie Zarzadcze

Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Prazméw robi dobre wrazenie ogdlne. Jest dobrze i transparentnie
zarzadzane, w wiekszosci posiada wymagane regulaminy i instrukcje, ma sprawnie dziatajgce IT i

dobrze prowadzong serwerownie.

Nieprawidtowosci stwierdzono gtéwnie w obszarze zamowien publicznych, Brakuje regulaminu komisji
przetargowej. W istniejgcym Regulaminie zamdwienn publicznych powinny byé opisane zasady
przyjmowania planu postepowan o zamdwienia publiczne na dany rok budzetowy. Wsréd oséb
akceptujgcych ten plan lub jego zmiany powinna by¢ wskazana, oprdcz dyrektora CUW - osoba
przygotowujgca Plan oraz Gtéwna ksiegowa, ktérej akceptacja oznaczataby sprawdzenia spdjnosci
Planu zamodwien z budzietem jednostki na dany rok. Postanowienia regulaminu zamoéwien
podprogowych powinny by¢ uzupetnione o zapisy powyzej wskazane. Dyrektor CUW nade wszystko
powinien dbaé¢ o transparentny proces zawierania umow w trybie zamodwien publicznych oraz
wprowadzi¢ procesy kontrolne transparentnosci prowadzenia zamdwien publicznych (np. odbieranie

odpowiednich oswiadczen o bezstronnosci od oséb uczestniczgcych w procesie zamdwien).

iTechnologie Sp. z 0.0. 02.09.2024
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2. Zakres analizowanych danych

W ramach prac analitycznych przetwarzano:

e wyciaggi bankowe z rachunkéw Centrum Ustug Wspdlnych za lata 2021-2023,
e akty prawne,

e sprawozdania finansowe za lata 2021 — 2023,

e regulaminy i instrukcje, zestawienia dostarczone przez pracownikéw

e informacje o dotacjach,

e rozmowy telefoniczne oraz korespondencije z pracownikami,

e materiaty zebrane w ramach wizji lokalnych.

Wszystkie przeanalizowane dokumenty zostaty przekazane do Urzedu Gminy razem z Raportami, w

ramach repozytorium analitycznego, na zewnetrznym nosniku danych.

3. Stan aktualny
3.1.  Analiza dokumentdw zatozycielskich

Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Prazméw (dalej w skrécie CUW) jest samorzagdowq jednostka
organizacyjng gminy, dziatajgcg w formie jednostki budzetowej. Zostato powotane do zycia w 2020 r.
Uchwatg XX1.201.2020 z dnia 3 lipca 2020 r. Rady Gminy Prazmow w sprawie utworzenia jednostki

organizacyjnej Centrum Ustug Wspolnych Gminy Prazmoéw i nadania jej statutu (BO.CUW.000001)

CUW zajmuje sie $wiadczeniem ustug wspdlnych dla jednostek organizacyjnych Gminy, takich jak
szkoty, przedszkola, ztobki oraz inne jednostki sektora finansdw publicznych utworzone na podstawie

odrebnych ustaw w celu wykonywania zadan publicznych.
3.1.1. Podstawy dziatania CUW
CUW dziata na podstawie nastepujacych aktow prawnych:

e Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym.
e Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

e Statut CUW nadany uchwatg Rady Gminy Prazmow.

iTechnologie Sp. z 0.0. 02.09.2024 _
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3.1.2. Zadania CUW

Do zadan CUW nalezy:

Obstuga kadrowo-ptacowa.
Rachunkowos$c¢ i sprawozdawczosc¢ (finansowa, budzetowa, o$wiatowa).

Obstuga administracyjno-organizacyjna.

Ll A

Prowadzenie postepowan w zakresie prawa zamdwien publicznych oraz postepowan
nieobjetych zamdwieniami publicznymi.
5. Czynnosci techniczno-administracyjne wynikajgce z przepisbw prawa, w tym prawa

o$wiatowego.

CUW wspotdziata z dziatami Urzedu Gminy i jednostkami obstugiwanymi, nie ingerujac w kompetencje

kierownikéw jednostek obstugiwanych, okreslone obowigzujgcym prawem na zasadach wytgcznosci.
Zmiany Statutu CUW zostaty dokonane nastepujgcymi aktami:

1. Uchwata Nr LX.727.2023 Rady Gminy Prazmoéw z dnia 23 listopada 2023 r. w sprawie zmian w
Statucie Centrum Ustug Wspdélnych Gminy Prazmoéw:
o Podstawa prawna: art. 18 ust. 2 pkt 9 lit. h, art. 10a, art. 10b ust. 1 ustawy z dnia 8 marca
1990 r. o samorzadzie gminnym oraz art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych.
o Zmiana dotyczy § 3 ust. 2 statutu, okreslajac nowe jednostki obstugiwane przez CUW.
o Wykonanie uchwaty powierzone zostato Wéjtowi Gminy Prazmow.

o Uchwata weszta w zycie po 14 dniach od ogtoszenia.
(BO.CUW.000012)

2. Uchwata Nr LXIV.783.2024 Rady Gminy Prazméw z dnia 13 marca 2024 r. w sprawie zmiany
uchwaty Nr XX1.201.2020 Rady Gminy Prazmoéw z dnia 3 lipca 2020 r. w sprawie utworzenia
jednostki organizacyjnej Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Prazmdw oraz nadania jej statutu:

o Podstawy prawne: te same co w uchwale LX.727.2023.

o Zmiana dotyczy § 1 ust. 2 (siedziba CUW) oraz § 1 ust. 3 (forma gospodarki finansowej
CUW).

o Rozszerzono kompetencje dyrektora CUW, z jednoczesnym wykresleniem ze statutu

istotnego postanowienia o tresci: , Dyrektor CUW jest odpowiedzialny za gospodarke

iTechnologie Sp. z 0.0. 02.09.2024 _
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finansowg oraz rachunkowos¢ i sprawozdawczos$c¢”. Zamiast tego postanowienia w

Statucie po zmianie znalazto sie:

Do zadan Dyrektora CUW nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie pracy CUW, w tym pracy podlegtego zespotu pracownikdw;

2) biezacy nadzor nad wykonywaniem zadan statutowych CUW;

3) realizacja planu finansowego;

4) wspotpraca z dyrektorami jednostek obstugiwanych;

5) ustalanie wewnetrznej organizacji pracy CUW oraz okreslenie obowigzkdow, uprawnien
i odpowiedzialnosci pracownikdw zatrudnionych na poszczegdlnych stanowiskach;

6) wydawanie zarzadzen i instrukcji regulujgcych biezgca dziatalnos$é Centrum w zakresie

obstugi wspodlnej jednostek obstugiwanych.

o Wykonanie uchwaty powierzono Wéjtowi Gminy Prazmow.

o Uchwata weszta w zycie po 14 dniach od ogtoszenia.
(vide BO.CUW.000013)

Obydwa dokumenty, tj. uchwata LX.727.2023 oraz LXI1V.783.2024, sg spdjne pod wzgledem prawnym i
organizacyjnym. Zmiany wprowadzone w statucie CUW zostaty jasno i precyzyjnie okresSlone.
Dokumenty wskazujg na uporzagdkowang strukture organizacyjng i zakres dziatarn CUW, co Swiadczy o

odpowiedniej organizacji i zarzagdzaniu jednostka.

CUW dziata na podstawie obowigzujgcych przepisow prawa, realizujgc zadania wspodlnej obstugi
administracyjnej, finansowej i organizacyjnej dla jednostek gminnych. Dokumenty dotyczace statutu
CUW oraz jego zmian sg spdjne i jasno okreslajg zasady funkcjonowania oraz zakres odpowiedzialnosci
tej jednostki. Wnioski wskazujg na potrzebe statego monitorowania dziatalnosci CUW w celu

zapewnienia zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami i efektywnego zarzadzania Srodkami publicznymi.

Oprécz podmiotdw wskazanych do obstugi w par. 7 ust. 2 Statutu CUW moze obstugiwac¢ gminne
instytucje kultury oraz inne osoby prawne zaliczane do sektora finanséw publicznych, utworzone na
podstawie odrebnych ustaw w celu wykonywania zadan publicznych. Obstuga gminnych instytucji
kultury oraz innych oséb prawnych, o ktdrych mowa powyzej nastepuje w drodze porozumien
zawieranych przez te jednostki z CUW, po uprzednim zgtoszeniu tego zamiaru Wajtowi Gminy

Prazmow.

iTechnologie Sp. z 0.0. 02.09.2024
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Jednym z takich podmiotéw jest Gminny Ztobek nr 1 w Jaroszowej Woli. CUW obstuguje ten podmiot
na warunkach i o zakresie okreslonym umownie w Porozumieniu CUW.073.1.2024 z dnia 5 czerwca

2024 r. Przedmiot porozumienia wymienia nastepujgce obszary zlecone do obstugi CUW:

o Obstuga finansowo — ksiegowa,

o Obstuga kadrowa — ptacowa,

o Obstuga BHP i p.poz.,

o Obstuga prawna,

o Obstuga wsparcia informatycznego,

o Obstuga w zakresie bezpieczenstwa informacji,
o Obstuga w zakresie zamodwien publicznych,

Ktérych zakres opisano w porozumieniu.

Porozumienie z jednostka organizacyjna tj. Gminnym Ztobkiem w Jaroszowej Woli nr 1 jest zgodne z
Uchwatg Nr LXI1V.783.2024 Rady Gminy Prazmdw z dnia 13 marca 2024 r. w sprawie zmiany uchwaty
Nr XXI.201.2020 Rady Gminy Prazméw z dnia 3 lipca 2020 r. w sprawie utworzenia jednostki

organizacyjnej Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Prazmdéw oraz nadania jej statutu. (BO.CUW.000014)

Z informacji uzyskanych od dyrektora CUW wynika, iz w obstudze Gminnego Ztobka nr 1 w Jaroszowej
Woli przez CUW Prazméw nie byto opdznienia, ktdre pozornie pojawia sie ze wzgledu na rozbieznosci

w datach Uchwaty o powotaniu CUW oraz Porozumienia dotyczgcego jego funkcjonowania.

Pierwsze faktury, listy ptac, sprawozdania itp. byty realizowane w kwietniu 2024, czyli po

uprawomocnieniu sie Uchwaty Rady Gminy Nr LXIV.783.2024 z dnia 13 marca 2024 r.

Porozumienie zawarte w dniu 5 czerwca 2024 r. pomiedzy CUW jako jednostka obstugujacy, a
Gminnym Ztobkiem nr 1 w Jaroszowej Woli jako jednostka obstugiwang, ktére mogto, a nie musiato
powstac jest dokumentem uszczegoétowiajgcym akty nadrzedne w zakresie obstugi. Data jego
sporzgdzenia nie oznacza, iz do tego dnia ztobek nie byt obstugiwany przez CUW. Byt obstugiwany w

zakresie ustalonym w Uchwale oraz pdzniej w Porozumieniu.

3.2. Analiza sposobow  finansowania, rentownosci, efektywnosci

wykorzystania budzetu

Dziatalnoé¢ CUW finansowana jest ze $rodkéw Gminy. Swiadczg o tym przelewy dokonywane z

rachunku UG na rachunek CUW. Ponizej przedstawiamy przeptywy finansowe z Gminy do CUW

iTechnologie Sp. z 0.0. 02.09.2024
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(odnotowane na rachunku ORGAN Urzedu Gminy). Bilans wptywéw do CUW wyliczany jest po odjeciu

wptat CUW do Gminy.

Rok Finansowanie Cel Whptaty z CUW do | Bilans wptywow z
Gminy Gminy do CUW

2021 7,12 min ztotych Srodki na wydatki | 186,8 tys. ztotych 6,93 min ztotych
cuw

2022 9,98 min ztotych Srodki na wydatki | 340 tys. ztotych 9,64 min ztotych
cuw

2023 11.87 min ztotych Srodki na wydatki | 1,13 min ztotych 10,74 min ztotych
cuw

Whptaty z CUW do Gminy (odnotowane na rachunku ORGAN Gminy)

Rok Kwota Tytuty

2021 156,8 tys. ztotych Przekazanie dochodéw CUW
2021 487 ztotych Przeksiegowania

2021 23,44 tys. ztotych Zwrot srodkdw na wydatki
2021 6 tys. ztotych Zwrot dotacji na stypendia
Suma 2022 186,8 tys. ztotych

2022 275 tys. ztotych Przekazanie dochodéw CUW
2022 6,8 tys. ztotych Przeksiegowania

2022 57,8 tys. ztotych Zwrot srodkdw na wydatki
Suma 2022 340 tys. ztotych

2023 303 tys. ztotych Przekazanie dochodéw CUW
2023 81 ztotych Przeksiegowania odsetek
2023 118,4 tys. ztotych Zwrot dotacji szkota Sokrates
2023 710,7 tys. ztotych Zwrot srodkdw na wydatki
Suma 2023 1,13 min. ztotych

3.2.2 Statystyka przeptywdw finansowych

Wykonawca zapoznat sie z wyciggami z dwdch operacyjnych rachunkéw bankowych CUW z lat 2021—
2023, nastepujgce dokumenty: BO.CUW.000030, BO.CUW.000031, BO.CUW.000032,
BO.CUW.000033, BO.CUW.000034, BO.CUW.000035.
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Wyciagi bankowe zostaty wprowadzone do narzedzia Power Bl w celu opracowania statystycznego.
Robocza wersja znajduje sie w repozytorium pod nazwg BO.CUW.000035. Ponizej przedstawiono
najwazniejsze statystyki:

Salda transakgji
Salda transakcji w milionach ztotych z gtdéwnymi podmiotami w latach 2021 - 2023:

(finansowanymi przez CUW, dostarczycielami ustug, gminami)

rok 2021 | rok 2022 | rok 2023 | Bilans

ustugodawca/podmiot finansowany/inna gmina min zt min zt min zt min zt
Szkota Podstawowa im Mikotaja Kopernika 1,92 1,58 0,00 3,50
Urzad Miasta i Gminy Piaseczno 1,64 1,62 1,84 5,10
Szkota Podstawowa Sokrates - Piotr Strzezek i Beata Strzezek 0,60 0,80 1,19 2,59
Niepubliczne Przedszkole Jezykowe 0,48 0,30 0,00 0,78
Mate Przedszkole TU w Ustanowie 0,35 0,42 0,46 1,23
Stowarzyszenie Maty Wielki Cztowiek 0,30 0,40 0,42 1,12
Przedsiebiorstwo Komunalne 0,25 0,83 0,96 2,04
Pluszowy Domek - Luiza Nowakowska 0,20 0,20 0,31 0,71
Copernicus Sp. z 0.0. 0,00 0,78 2,91 3,69
Kidi Edukacja Sp. z o.0. 0,00 0,27 0,60 0,87
Przedszkole Niepubliczne Maluch 0,00 0,39 0,33 0,72
Panorama + Andrzej Koztowski 0,00 0,25 0,00 0,25
Przedsiebiorstwo Komunikacji Samochodowej 0,00 0,99 0,28 1,27

Przelewy na rzecz Gminy Piaseczno w catosci dotyczg zwrotdw dotacji

Ponizej przedstawiono zestawienie sumaryczne wartosci przelewéw (w min zt, w zaokragleniu na
podstawie wyciggdw bankowych), dotyczgce finansowania placéwek oswiatowych i przedszkoli -
dotacje, przewozy dzieci w poszczegdlnych analizowanych latach:

2021 2022 2023
3,57 4,42 5,81

Na podstawie wyciggdow bankowych, wykazano przelewy na nastepujgce fundacje i stowarzyszenia:

Rok 2021
Nazwa Kwota w tys. zt
Stowarzyszenie Maty Wielki Cztowiek 300,00
Stowarzyszenie Kondycja 4,00
Fundacja Action Life 4,00
Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej 0,89
Rok 2022
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Nazwa Kwota w tys. zt
Stowarzyszenie Maty Wielki Cztowiek 398,00
Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej 3,00
Stowarzyszenie Rekreacyjno-Sportowe 2,00

Rok 2023

Nazwa Kwota w tys. zt
Stowarzyszenie Maty Wielki Cztowiek 421,75
Stowarzyszenie Rekreacyjno-Sportowe 5,00
Ogdlnopolskie Stowarzyszenie Kadry 1,70
Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej 1,10
Stowarzyszenie Rekreacyjno-Sportowe 2,00

Kolejne dwa rysunki przedstawiajg salda transakcji z powyzszymi podmiotami w latach 2021 - 2023
oraz w rozbiciu na poszczegédlne lata (w kolejnosci 2021, 2022, 2023)

L““thLthhL"

Urzad Miastai  Copernicus Sp. Szkota Szkota Przesiebiorstwo Przedsigbiorst...
Gmin zo Podstawowa im va Komunalne Komunikacji  Prz ed kﬂ! TuU
Pa::c:nc Mikotaja Smocho w Ustanowie
Kopernika

nie KdELm ja  Niepubliczne Przedszkole Panorama +
Przedszkole Me;,uu ze Do'nek Luiza Andrzej
Jezykowe Maluci Nowakowska Koziowski

Odbiorca

Saldo za rok 2021 . Saldo za rok 2022 . Saldo za rok 2023 .

Rysunek 1 Saldo dla danego odbiorcy w latach 2021-23

Ponizsza grafika pokazuje zakres zmian w przeptywach od roku 2021. Uderza 4 krotny przyrost optat
na rzecz PK z 250 tys. zt w roku 2021 do prawie 1 min zt w roku 2023
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Urzad Miasta Szkota Niepubliczne Mate enie esiebiorstwo
Gminy Podstawow kole  Przedszkole TU < munalne
Pa zZno Sokrates Pol w Ustanowie
Kopernika Strzezek i Beata

Strzezek

0

Copemicus Sp.  KidiEdukags  Panorams +  Praedsiebionst..  Praedszkole
a zoo. Sp.zoo. = Andrzej Komuni Niepublicze
Ko:bowskl S"\ochc Maluch

f\ o

Odbiorca

2021 . 2022 . 2023 .

Rysunek 2 Zmiany w przeptywach finansowych CUW w latach 2021-2023

Prowadzenie kont

Uwagi dotyczace prowadzenia kont bankowych CUW pokrywajg sie w duzej mierze z uwagami z
raportu dla Urzedu Gminy. Na kontach CUW Wykonawca odnotowat przypadki, ze nazwy tych samych
podmiotéw identyfikowanych jako ,,Odbiorca” zapisywane sg w systemie bankowym w rdzny sposéb,
mimo, ze dotyczg tego samego konta bankowego odbiorcy. Utrudnia to sporzadzanie statystyk i
agregowanie danych transakcyjnych na podstawie wyciggéw bankowych. Przedstawione w niniejszym

dokumencie statystyki zostaty zagregowane recznie przez Wykonawce.

Rentownosé

Uwagi dotyczace rentownosci i efektywnosci pokrywajg sie catosciowo z uwagami z dokumentu dla
Urzedu Gminy. Niezbedne bedzie stworzenie kryteriow oceny poszczegdlnych inwestycji, tak aby w
przysztosci otrzymac¢ materiat poréwnawczy pozwalajacy na ich ocene. Ich brak powoduje, ze
jakakolwiek fachowa ocena nie jest obecnie mozliwa. Wykonawca rekomenduje wybranie kilku
przyktadowych inwestycji i zastosowanie dla nich miar taksonomicznych opisanych w rozdziale 3.7.7 w

dokumencie dla Urzedu Gminy.
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3.2.3 Lista rekomendacji

CUW jako podmiot zalezny od Gminy powinien co do zasady stosowac te same lub podobne regulacje

i procedury co podmiot nadrzedny. Dotyczy to w szczegdlnosci:

e tworzenia dokumentacji ksiegowej,

e dyscypliny budzetowej,

e transparentnosci przeptywow finansowych,

e prowadzenia rejestru zamowien publicznych,

e wdrozenia procesu biznesowego obstugi zaméwien zgodnie z rekomendacjami dla UG,

e sposobu prowadzenia kont bankowych,

e sposobu wykonywania transakcji bankowych zgodnie z zasadami bezpieczenstwa,

e prowadzenia list odbiorcéw w bankowosci elektronicznej zgodnie z najlepszymi praktykami,

e zastosowania w praktyce zasad pomiaru rentownosci zgodnie z rekomendacjami dla UG.

Nalezy ponadto zwrdéci¢ uwage, ze CUW jako jednostka celowa powotana przez Gmine Prazmow,
zgodnie z wyrokiem NSA z 12.03.2019 oraz poprzedzajgcego go wyroku Wojewddzkiego Sadu

Administracyjnego w Gorzowie Wielkopolskim podlega kontroli rady gminy.

3.3. Analiza regulaminéw na zgodnos$¢ z obowigzujgcymi aktami

3.3.1. Regulamin organizacyjny CUW
Na podstawie Zarzgdzenia nr 5/2024 Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Prazméw z dnia 10
kwietnia 2024 r. wprowadzono w CUW nowy regulamin organizacyjny. Zarzadzenie zastgpito
poprzednig wersje Regulaminu, nadang Zarzgdzeniem nr 1/2020 Dyrektora CUW z dnia 1 pazdziernika
2020r. (BO.CUW.000017, BO.CUW.000018, BO.CUW.000023).

Dokument odnosi sie do ustaw i rozporzadzen regulujgcych dziatalnos¢ jednostek samorzadu
terytorialnego oraz CUW, w tym Ustawy o finansach publicznych oraz Ustawy o samorzadzie gminnym.
Okresla strukture organizacyjng CUW, w tym podziat na sekcje odpowiedzialne za réine zakresy
dziatalnosci, takie jak ksiegowos¢, kadry, administracja. Zawiera tez szczegdétowy opis zadan CUW,
takich jak obstuga administracyjna i finansowa szkét, przedszkoli oraz innych jednostek organizacyjnych

gminy.

Kluczowe zmiany i nowe elementy Regulaminu z dnia 10 kwietnia 2024 r.:
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o Wskazano szczegétowe akty prawne, na podstawie ktdérych dziata CUW, m.in. ustawy o
samorzadzie gminnym, o finansach publicznych, o rachunkowosci, o pracownikach
samorzgdowych, Prawo zamédwien publicznych oraz uchwaty Rady Gminy Prazmdw.

o Okreslono szczegétowa strukture organizacyjng CUW, w tym sekcje ksiegowosci oraz ptacowo-
kadrowa. Kazda sekcja ma jasno okreslone zadania i obowigzki.

o Zdefiniowano zakres dziatania CUW, ktéry obejmuje obstuge administracyjng, kadrowa,
ptacowg oraz finansowg jednostek organizacyjnych gminy.

o Wymieniono konkretne zadania realizowane przez CUW, takie jak prowadzenie
rachunkowosci, obstuga ptacowa, sporzadzanie sprawozdan finansowych, prowadzenie
ewidencji oraz obstuga funduszy socjalnych.

o Okreslono zasady funkcjonowania CUW, takie jak jednoosobowe kierownictwo, planowanie
pracy, kontrola zarzadcza oraz racjonalne gospodarowanie mieniem.

o Wprowadzono system zastepstw oraz zasady przekazywania stanowisk pracy w zwigzku z
rozwigzaniem stosunku pracy.

o Szczegdtowo okreslono obowigzki dyrektora CUW, w tym jednoosobowe reprezentowanie
jednostki na zewnatrz, nadzér nad pracownikami, kontrola zarzadcza oraz odpowiedzialnos¢
za gospodarke finansowg CUW.

o Wprowadzono szczegétowe obowigzki kadry kierowniczej, w tym kontrole zgodnosci operacji
finansowych z planem finansowym, weryfikacje dokumentacji oraz zapewnienie
prawidtowego obiegu dokumentdw.

o Opisano zasady obstugi administracyjnej i finansowej jednostek organizacyjnych gminy, takie
jak prowadzenie ewidencji, sporzadzanie analiz finansowych oraz obstuga zamdwien
publicznych.

o Status prawny pracownikéw CUW powigzano z ustawg o pracownikach samorzadowych.

o Wprowadzono system ocen okresowych oraz zasady przekazywania stanowiska pracy w
przypadku rozwigzania stosunku pracy.

o Nadano Dyrektorowi CUW uprawnienie do okreSlania zasady prowadzenia kontroli

wewnetrznej i zewnetrznej poprzez odrebne zarzadzenia.

3.3.2. Rekomendacje odnosnie do Regulaminu organizacyjnego.

Wykonawca zaleca Dyrektorowi CUW do wykonania, a Wéjtowi do biezgcego nadzoru:

e regularny monitoring pod katem aktualizacji regulaminu organizacyjnego CUW w celu

dostosowania do zmieniajgcych sie przepiséw prawnych oraz potrzeb organizacyjnych Gminy.
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e organizacje regularnych szkolen dla pracownikow CUW, aby zapewni¢ znajomos$¢ najnowszych
przepiséw prawa oraz procedur wewnetrznych.

e wprowadzenie dodatkowych mechanizméw kontroli wewnetrznej, ktére umozliwig wczesne
wykrywanie i eliminowanie nieprawidtowosci w dziatalnosci CUW.

e wdrozenie nowoczesnych systemdw informatycznych wspomagajacych zarzadzanie finansami

i administracjg, co przyczyni sie do zwiekszenia efektywnosci i przejrzystosci dziatan CUW.

Regularne monitorowanie i ewaluacja dziatalnosci CUW pomoze w identyfikacji obszarow

wymagajgcych poprawy oraz wprowadzeniu odpowiednich zmian w regulaminie i innych procedurach.

3.3.3. Podsumowanie
Nowy regulamin organizacyjny CUW wprowadza szczegétowe zasady funkcjonowania jednostki,
okreslajac jej strukture, zakres dziatania oraz obowigzki kadry kierowniczej. Dokument jest spdjny i
zgodny z obowigzujgcymi przepisami prawa. Wprowadzenie rekomendowanych zmian przyczyni sie do
dalszej optymalizacji dziatan CUW oraz zwiekszenia efektywnosci obstugi administracyjnej i finansowe;j

jednostek organizacyjnych Gminy.

3.4. Regulamin udzielania zamdowien

Regulamin zamodwien publicznych w CUW zostat wprowadzony Zarzadzeniem nr 15/2020 Dyrektora
CUW Prazmow z dnia 14 grudnia 2020 r. (BO.CUW.000027) i obejmuje tylko zaméwienia publiczne,
ktorych wartosc nie przekracza 130 tys. zt netto. Pozostate zamowienia obstugiwane przez CUW zostaty
podzielone na trzy przedziaty wartosciowe: do 10 tys. zt, od 10 tys. zt do 50 tys. zt oraz od 50 tys. zt do
130 tys. zt w obrebie ktorych stosuje sie rdzne procedury udzielania zamdwien. W przypadku zaméwien
do 10 tys. zt dopuszczalne jest przeprowadzenie zamowienia w sposéb uproszczony, np. poprzez
bezposrednie negocjacje. Zamoéwienia powyzej 10 tys. zt wymagajg zapytania ofertowego
skierowanego do co najmniej dwdch wykonawcéw. Natomiast dla zamowien o wartosci powyzej 50
tys. zt wprowadzono wymagania formalne w postaci pisemnej formy umowy, a procedury muszg by¢

udokumentowane notatkg stuzbowa.

Regulamin ten zostat zmieniony Zarzagdzeniem nr 18/2021 Dyrektora CUW Prazmow z dnia 13 grudnia

2021 r. (vide: BO.CUW.000018).

Zakres regulaminu: Regulamin dotyczy zamdwien publicznych o wartosci nie przekraczajgcej 130 tys.

zt netto.

Podziat zamoéwien: Zamdwienia sg podzielone na cztery progi wartosciowe: do 500 zt, od 500 zt do 10

tys. zt, od 10 tys. zt do 60 tys. zt oraz od 60 tys. zt do 130 ty. zt.
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Procedury udzielania zaméwien: Zamoéwienia do 500 zt mogg by¢ realizowane bez formalnych
whioskow. Zamoéwienia powyzej 500 zt do 10 tys. zt wymagajg rozeznania rynku. Zamdwienia powyzej
10 tys. zt do 60 tys. zt oraz powyzej 60 tys. zt do 130 tys. zt wymagajg zapytania ofertowego

skierowanego do odpowiedniej liczby wykonawcdw, nie mniejszej niz dwdch.

Wymogi formalne: Zamodwienia powyzej 500 zt wymagajg sporzadzenia wniosku o udzielenie

zamowienia, a procedury muszg by¢ udokumentowane notatky. Dopuszcza sie negocjacje ofert.

Zatgcznik nr 1 do Regulaminu stanowi wniosek zakupowy na zamdwienia w podziale na od 500 zt do
10 tys. zt, powyzej 10 tys. zt. do 60 tys. zt i powyzej 60 tys. do 130 tys. zt (Uwaga: powinno by¢ ,ponizej
130 tys. zt, poniewaz od kwoty rownej 130 tys. zt wchodzg w gre zamdwienia na warunkach ustawy
PZP). Whniosek o udzielenie zamoéwienia zawiera szczegétowe informacje na temat wniosku o
udzielenie zamodwienia, w tym opis przedmiotu zamodwienia, termin realizacji, szacunkowg wartos¢,

dane osoby odpowiedzialnej.

Zatgcznik nr 2 do Regulaminu okres$la, ze dokumentacja procedury udzielania zamdwienia powinna by¢
sporzadzona w formie notatki, ktéra zawiera informacje o przedmiocie zamowienia, kryteriach oceny

ofert, poréwnaniu ofert i wybranym wykonawcy.

3.4.1. Pordownanie regulaminéw (2020 vs 2021)
Przeprowadzono analize poréwnawczg regulaminéw z 2020 i 2021 roku w nastepujgcych aspektach:

e podziat zamodwien,
e procedury udzielania zamodwien,
e wymogi formalne,

z ktérej wynikajg nastepujgce wnioski:

Podziat zaméwien - Regulamin z 2020 roku dzieli zamdwienia na trzy progi wartosciowe, podczas gdy
regulamin z 2021 roku wprowadza dodatkowy prog dla zamdwien do 500 zt, co wprowadza wiekszg

elastycznosé w udzielaniu najmniejszych zamdwien.

Procedury udzielania zamoéwien - W obu regulaminach przewidziane sg zapytania ofertowe dla
zamowien powyzej pewnych progdw wartosciowych, jednak w regulaminie z 2021 roku szczegétowo

opisano réwniez procedury dla najmniejszych zamdwien, co moze utatwic ich realizacje.

Wymogi formalne - Regulamin z 2021 roku wprowadza bardziej szczegétowe wymagania dotyczace
dokumentacji, w tym wniosku o udzielenie zamodwienia oraz notatki z przeprowadzonej procedury, co

zwieksza transparentnos¢ procesu.
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3.4.2. Rekomendacje zmian
Na bazie analizy zebranych danych i informacji Wykonawca rekomenduje Dyrektorowi CUW podjecie
ponizszych dziatan, a Wéjtowi nadzor tego procesu:
Ujednolicenie definicji - Nalezy upewnic sie, ze wszystkie definicje kluczowych terminéw zwigzanych z

Regulaminem udzielania zamdwien sg spdjne we wszystkich dokumentach, aby unikng¢ niejasnosci.

Przejrzystos¢ i dokumentacja - Zaleca sie utrzymanie szczegétowej dokumentacji procedur zamowien,

jak w regulaminie z 2021 roku, co zwieksza transparentnos¢ i kontrole nad procesem zamoéwien.

Szkolenia dla pracownikéw - Regularne szkolenia dla pracownikéw CUW w zakresie nowego
regulaminu oraz procedur zamoéwien publicznych mogg pomdc w skuteczniejszym i zgodnym z

przepisami realizowaniu zamodwien.

Wykorzystanie narzedzi IT - Wprowadzenie systemow informatycznych do zarzagdzania zamdéwieniami
publicznymi moze zwiekszy¢ efektywnosé i przejrzystos¢ proceséw. Niemniej w chwili obecnej ilosé
realizowanych zamodwien jest niewielka i wprowadzenie dodatkowych, dedykowanych narzedzi

zakupowych nie jest uzasadnione biznesowo.

(BO.CUW.000022 — Plan postepowan na 2024 przewiduje zaledwie 3 zamédwienia publiczne).

W przypadku zwiekszenia liczby zamowien i stworzenia z CUW prawdziwego hub’u zakupowego dla

jednostek budzetowych w Gminie, to bedzie uzasadniato informatyzacje proceséw zakupowych.
Dyrektor CUW w e-mail przestanym do Wykonawcy w dniu 15 lipca 2024 r. poinformowat, ze:

»(...) w CUW nie zostat wprowadzony regulamin komisji przetargowych i regulamin zamdwien
publicznych powyzej 130 tys. zt. Udzielanie zamdwien klasycznych, czy tez konkursow, ktdrych wartosé
jest rowna lub wyisza 130 tys. zt przeprowadza sie na podstawie ustawy - Prawo zamoéwien
publicznych, o czym médwi art. 2 ust. 1. pkt. 1 tejze ustawy. W zamowieniach do 130 tys. zt nie stosuje
sie przepiséw ustawy — Prawo zamowien publicznych. Do tych zaméwien, cho¢ nie jest ustawowo
natozony obowigzek wprowadzitem regulamin, poniewaz uznatem, iz zamdwienia podprogowe nie

powinny by¢ udzielane bez procedur”.

W CUW w ocenie Wykonawcy, podobnie jak w Gminie, powinien zosta¢ wprowadzony regulamin
zamowien publicznych ,duzych”, w ktérym bytby dokonany podziat na zamoéwienia publiczne ponizej
130 tys. zt netto i na te réwne lub wyzsze kwocie 130 tys. zt netto. Dodatkowo powinien by¢ regulamin

komisji przetargowych.
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Wykonawca rekomenduje, aby tryb dokonywania zakupdw podprogowych, a zatem tych o wartosci
ponizej 130 tys. zt netto byt czescig ,duzego” Regulaminu zamdwien publicznych w CUW. Takie
umieszczenie regulaminu zamdwien podprogowych w regulaminie zamdwien o wartosci réwnej lub
wyzszej anizeli 130 tys. zt netto pozwoli przede wszystkim na uregulowanie wielu postanowien w czesci

wstepnej, ktére odnosic sie bedg do wszystkich rodzajow zamodwien w CUW, w szczegdlnosci:

e w zakresie oSwiadczen o bezstronnosci komisji — 0séb realizujgcych zamadwienia,

e rzetelnego szacowania wartosci zamowien, dokumentowania rzetelnego szacowania,

e przygotowania szczegdtowych opisow przedmiotdéw zamédwien,

e  regulacji dotyczacych zawierania uméw i opcjonalnie wzory uméw typowych,

e zasady dokumentacji czynnosci zamdéwieniowych, schematu realizacji zamdéwien — proces
zakupowy etc.),

e  zasad prowadzenia rejestréw zamédwien,

e wzdr przygotowania i zmiany planu postepowan.

Regulamin zamoéwien podprogowych w CUW, co do zasady nie jest sprzeczny z prawem powszechnie
obowigzujgcym, jednak postanowienia tego Regulaminu powinny by¢ pilnie zmienione, aby
wyeliminowac sytuacje, ktore mogg rodzi¢ okreslone negatywne konsekwencje biznesowe dla CUW.
Oprdécz zatem wspomnianego powyzej umieszczenia tego regulaminu w ogdlnym Regulaminie

zamowien, Wykonawca zaleca by jego postanowienia zostaty uzupetnione w nastepujgcym zakresie:

optymalne bytoby, aby zapytania ofertowe w zamoéwieniach powyzej 60 tys. zt do 130 tys. zt netto

byty nie tylko wysytane do ,odpowiedniej liczby wykonawcdéw”, ale réwniez publikowane na

stronie www CUW, zwiekszy to transparentnos¢ procesu zakupowego i konkurencyjnosc,

e oprocz zapytan ofertowych mozna rozwazy¢ wprowadzenie innych trybédw konkurencyjnych
wytaniania oferentow.

e prog zamdwienia podprogowego powinien zosta¢ wskazany ,ponizej 130 tys. zt netto”, a nie jak
dotychczas ,,do kwoty 130 tys. zt netto”.

e wprowadzone powinny by¢ wzory uméw typowych, ktére réwniez powinny by¢ zatgczone do
zapytania ofertowego (dla wykonawcéw wazine jest bowiem na jakie warunki wspotpracy sie
godzg wysytajac oferte), dodatkowo postanowienia regulaminu w tym zakresie powinny odnosi¢
sie do formy umoéw — np. drobne zamdwienia to tylko faktura zakupowa do wartosci 500 zt,
zawierania umow — podpisy pisemne/elektroniczne, rejestracji umow — dla celéw analitycznych i
kontrolnych, etc.)

e w postepowaniach powyzej 10 tys. zt do 130 tys. zt netto pracownicy realizujacy

zakup/zamowienie powinny sktada¢ oswiadczenia o bezstronnosci i braku konfliktu intereséw,
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e powinien zosta¢ wprowadzony schemat realizacji zakupu na szablonie opisujgcym ten proces
(komorka sktadajgca zapotrzebowanie, komadrka merytoryczna, komarka realizujgca zamodwienie,

decydenci, wykonanie umowy, etc.).

Plan zamodwien publicznych oraz jego zmiany powinny by¢ rowniez (oprocz akceptacji dyrektora CUW)
akceptowane formalnie przez pracownika zamoéwien przygotowujgcego Plan oraz Gtdwng ksiegowg

CUW, tej ostatniej - pod katem ich zgodnosci z budzetem na dany rok.

3.4.3. Podsumowanie
CUW, w porozumieniu z Gming, powinien wprowadzi¢ z zachowaniem najlepszych praktyk Regulamin
zamowien publicznych, w rozbiciu na zamdwienia réwne lub wyzsze kwoty 130 tys. zt netto i ponizej

tej wartosci (zamowienia podprogowe).
Niezwtocznie powinien by¢ wprowadzony w zycie Regulamin komisji przetargowej.

W Regulaminie zamdwien publicznych powinny by¢ opisane zasady przyjmowania planu postepowan
o zamodwienia publiczne na dany rok budzetowy. Wséréd oséb akceptujgcych ten plan (tez zmiany
planu) powinien by¢ wskazane, oprécz dyrektora CUW - osoba przygotowujgca Plan oraz Gtéwna
ksiegowa, ktorej akceptacja oznaczataby sprawdzenia spdjnosci Planu zamoéwien z budzetem jednostki
na dany rok. Postanowienia regulaminu zamoéwien podprogowych powinny by¢ uzupetnione o zapisy
powyzej wskazane. Dyrektor CUW nade wszystko powinien dbaé o transparentny proces zawierania
umow w trybie zamoéwien publicznych oraz wprowadzi¢ procesy kontrolne transparentnosci
prowadzenia zamdwien publicznych (np. odbieranie odpowiednich oswiadczen o bezstronnosci od

0s6b uczestniczgcych w procesie zamowien).

Dane dotyczgce zamodwien publicznych w CUW na stronie Internetowej www powinny byé, w miare
mozliwosci technicznych, na biezgco aktualizowane. Powinna by¢ zaktadka zamdwien podprogowych

w celu zwiekszenia konkurencyjnosci powyzej 60 tys. zt, a ponizej kwoty 130 tys. zt.

Dla pracownikéw realizujgcych zamoéwienia publiczne oraz zakupy podprogowe w Gminie powinny

zostac przeprowadzone szkolenia antykorupcyjne.

3.5. Kodeks Etyki

W CUW nie zostat przyjety wewnetrzny Kodeks Etyki, ktory regulowatby zagadnienia zwigzane z kulturg

organizacyjng, prawami i obowigzkami w zakresie etyki postepowania pracodawcy oraz pracownikéw.
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3.5.1. Zasadnos¢ Przyjecia Kodeksu Etyki

Wykonawca rekomenduje przyjecie wewnetrznego Kodeksu Etyki z uwagi na mozliwos¢

wprowadzenia korzystnych zmian w nastepujgcych obszarach funkcjonowania CUW:

e Wzmocnienie Zaufania Publicznego - Wprowadzenie kodeksu etyki jest kluczowym krokiem w
budowaniu zaufania mieszkanncow do dziatalnosci CUW. Transparentnos¢ i uczciwos$é w
dziataniach administracji sg fundamentem dobrych relacji z mieszkaricami oraz innymi
interesariuszami.

e  Poprawa Kultury Organizacyjnej - Brak kodeksu etyki moze prowadzi¢ do niespdjnych zachowan
pracownikéw, co negatywnie wptywa na kulture organizacyjna. Formalne zasady etyczne pomoga
zdefiniowa¢ oczekiwania wobec pracownikéw oraz stworzy¢ Srodowisko sprzyjajace
profesjonalizmowi i odpowiedzialnosci.

e  Profesjonalizacja Administracji - Kodeks etyki jest narzedziem wspierajgcym profesjonalizacje
administracji publicznej. Jasno okreslone standardy etyczne pomagajg w podejmowaniu decyzji
zgodnych z najwyzszymi standardami, co podnosi jakos$¢ zarzgdzania w CUW.

e  Zarzadzanie Konfliktami - Wprowadzenie kodeksu etyki umozliwia lepsze zarzadzanie
potencjalnymi konfliktami intereséw i sytuacjami kryzysowymi. Pracownicy majg jasno okreslone
wytyczne, ktére pomagajg unikaé niewtasciwych dziatan.

e Poprawa Public Relations.

Wdrozenie Kodeksu Etyki i jego promocja mogg znaczgco poprawic wizerunek CUW jako pracodawcy i
instytucji publicznej. Pokazanie zaangazowania w etyczne zarzgdzanie moze przyciggngé zaréwno

kompetentnych pracownikéw, jak i zwiekszy¢ zaufanie mieszkancéow.

3.5.2. Obszary, ktore powinien regulowac Kodeks Etyki

Wykonawca rekomenduje by Kodeks Etyki CUW regulowat nastepujace obszary:

e  Zasady Postepowania Pracownikéw:

o Uczciwos¢ i integralnos¢ w dziataniach zawodowych.

o Poszanowanie prawa i przepisow.

o Wykorzystywanie zasobow CUW zgodnie z ich przeznaczeniem.

o Unikanie konfliktéw intereséw i transparentne zarzgdzanie nimi.
e  Relacje z Interesariuszami:

o Transparentnosc¢ i jawnos$¢ dziatarh administracyjnych.

o Profesjonalna i uprzejma obstuga mieszkaricow.

o Odpowiedzialno$¢ spoteczna i dbatos¢ o dobro wspdline.
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e Ochrona Informacji:
o Poufnosé i odpowiedzialne zarzadzanie informacjami.
o Ochrona danych osobowych mieszkancow i pracownikow.
o Zasady RODO.
e Praktyki Antykorupcyjne:
o Zasady przeciwdziatania korupcji i naduzyciom.
o Procedury zgtaszania i reagowania na podejrzenia korupcji.
o Przeciwdziatanie "uktadom" lokalnym.
e  Etyka w Zarzadzaniu Kadrami:
o Réwne traktowanie pracownikéw.
o Zasady rekrutacji i awanséw oparte na kompetencjach i zastugach.
o Promowanie zdrowego i bezpiecznego sSrodowiska pracy.
e  Komunikacja i Public Relations:
o Zasady komunikacji z mediami i spotecznoscig lokalna.
o Transparentnos¢ w informowaniu o dziataniach CUW.

o Budowanie pozytywnego wizerunku CUW jako odpowiedzialnego pracodawcy.

3.5.3. Wdrozenie Kodeksu Etyki

Wykonawca rekomenduje wdrozenie Kodeksu Etyki za pomocga ponizszej opisanej procedury.

e  Konsultacje Spoteczne i Wewnetrzne - Przeprowadzenie szerokich konsultacji z pracownikami
CUW oraz ekspertami w celu stworzenia kodeksu, ktory bedzie odpowiadat na specyficzne
potrzeby i wyzwania CUW.

e  Szkolenia i Warsztaty - Organizacja regularnych szkolen i warsztatow dla pracownikéw w celu
zapoznania ich z zasadami kodeksu oraz promowania etycznego zachowania.

e  Monitoring i Ewaluacja - Wprowadzenie mechanizmédw monitorowania przestrzegania kodeksu
oraz regularnej oceny jego skutecznosci i aktualnosci.

e  Promocja Kodeksu - Aktywna promocja kodeksu wsrdd pracownikéw CUW poprzez réznorodne
kanaty komunikacyjne, w tym media spotecznosciowe, strone internetowg CUW oraz

bezposrednie spotkania.

3.5.4. Podsumowanie
Wdrozenie Kodeksu Etyki w CUW jest kluczowym elementem budowania zaufania, profesjonalizmu

oraz poprawy kultury organizacyjnej. Jasno okreslone zasady postepowania bedg wspierac etyczne
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zarzadzanie i transparentno$¢ dziatan, a odpowiednie szkolenia dla pracownikéw przyczynig sie do

pozytywnego wizerunku CUW i jego administracji.

3.6. Regulamin pracy

Celem analizy Regulaminu Pracy CUW byta ocena zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami pracy oraz
identyfikacja obszaréw wymagajgcych poprawy zgodnie z najlepszymi praktykami zarzgdzania.

3.6.1. Podstawa Prawna i Przepisy Wstepne
Stwierdzone uchybienia:

e Regulamin nie zawiera petnej podstawy prawnej, wskazujgc jedynie § 8 ust. 3 statutu CUW bez

petnego odniesienia do ustawy o pracownikach samorzgdowych czy Kodeksu pracy.

Rekomendacje:

e Doprecyzowanie podstawy prawnej, uwzgledniajgc wszystkie istotne akty prawne regulujace

kwestie zatrudnienia pracownikéw samorzgdowych.

3.6.2. Nawigzanie Stosunku Pracy
Stwierdzone uchybienia:
e Brak odniesienia do Kodeksu pracy w zakresie umdéw terminowych i ich ograniczen.
e Niejasne okreslenie, kto dokonuje oceny formalnej wniosku o sporzadzenie umowy o prace.
Rekomendacje:
e Uwzglednienie przepisdw Kodeksu pracy dotyczgcych maksymalnej liczby umoéw terminowych
oraz tgcznego okresu ich trwania.

e Doprecyzowanie, ze oceny formalnej dokonuje Inspektor ds. kadr i zamoéwien publicznych.

3.6.3. Obowiazki Pracodawcy
Stwierdzone uchybienia:
e Brak okreslenia czestotliwosci szkolen okresowych oraz formy dokumentowania tych szkolen.
e (Odwotanie do zatgcznika 6 dotyczgcego przeciwdziatania dyskryminacji, mobbingowi,
molestowaniu i molestowaniu seksualnemu, bez szczegétowego opisu tych procedur.
Rekomendacje:
e Okreslenie czestotliwosci szkolen okresowych oraz sposobu ich dokumentowania.
e Szczegdtowy opis procedur przeciwdziatania dyskryminacji, mobbingowi, molestowaniu i

molestowaniu seksualnemu w zatgczniku 6, w tym procedury zgtaszania i rozpatrywania skarg.

3.6.4. Obowiagzki Pracownika
Stwierdzone uchybienia:

e Brak wyraZznego okreslenia konsekwencji naruszenia obowigzkdéw pracowniczych.
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e Nieokreslone konsekwencje grozgce pracownikom za wykonywanie zaje¢ sprzecznych z ich
obowigzkami stuzbowymi.
Rekomendacje:
e Dodanie punktu dotyczgcego konsekwencji za naruszenie obowigzkéw, w tym mozliwosc
natozenia kar dyscyplinarnych zgodnie z Kodeksem pracy.
e Okreslenie sankcji, jakie mogg by¢ natozone na pracownikédw za naruszenie zakazu

wykonywania zaje¢ sprzecznych z ich obowigzkami.

3.6.5. Postanowienia Kohcowe
Stwierdzone uchybienia:
e Brak jednoznacznego okreslenia trybu wprowadzania zmian w regulaminie pracy oraz
procedur konsultacji z pracownikami lub ich przedstawicielami.
e Brak procedury odwotawczej dla pracownikéw, ktérzy nie zgadzajg sie z decyzjami
wynikajgcymi z regulaminu.
Rekomendacje:
e Wprowadzenie zapisow dotyczacych trybu zmian w regulaminie pracy, uwzgledniajgc
koniecznos¢ konsultacji z pracownikami lub ich przedstawicielami.
e Dodanie procedury odwotawczej dla pracownikdw, umozliwiajgcej zgtaszanie zastrzezen i
odwotan od decyzji pracodawcy wynikajgcych z regulaminu.
3.6.6. Podsumowanie
Regulamin Pracy CUW wymaga kilku istotnych korekt, aby zapewnié petng zgodnos¢ z obowigzujgcym
prawem pracy oraz najlepszymi praktykami zarzgdzania. Wykonawca zaleca:
1. Doprecyzowanie podstaw prawnych i unikanie nieprecyzyjnych skrotow.
2. Uwzglednienie przepisow dotyczgcych umdw terminowych oraz jasne okreslenie oceniajgcego
formalne wnioski o umowe o prace.
3. Okreslenie czestotliwosci szkolen BHP oraz szczegétowe opisanie procedur przeciwdziatania
dyskryminacji i mobbingowi.
4. Dodanie punktéw dotyczacych konsekwencji naruszenia obowigzkéw pracowniczych oraz
sankcji za wykonywanie zajec¢ sprzecznych z obowigzkami.
5. Wprowadzenie procedur dotyczacych trybu zmian w regulaminie oraz procedur

odwotawczych.

3.7. Regulamin wynagradzania

Celem analizy Regulaminu Wynagradzania CUW byta szczegétowa ocena zgodnosci dokumentu z

obowigzujgcymi przepisami prawa pracy a takze identyfikacja obszaréow wymagajacych poprawy.
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3.7.1. Podstawa Prawna i Przepisy Wstepne

Stwierdzone uchybienia:
Regulamin nie zawiera petnej i szczegétowej podstawy prawnej, odnoszac sie jedynie do § 8
ust. 3 Statutu CUW, bez petnego odniesienia do ustawy o pracownikach samorzgdowych oraz
Kodeksu pracy.

Rekomendacje:

Nalezy szczegétowo uwzgledni¢ wszystkie istotne akty prawne regulujgce kwestie zatrudnienia

pracownikéw samorzagdowych, w tym ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzgdowych oraz Kodeks pracy.

3.7.2. Wymagania Kwalifikacyjne
Stwierdzone uchybienia:

1. Wymagania kwalifikacyjne okreslone w Regulaminie pracy sg zbyt ogdlne, oparte jedynie na
minimalnych wymaganiach ustawowych, co moze skutkowaé zatrudnianiem pracownikéw o
niewystarczajgcych kwalifikacjach.

2. Brak precyzyjnych wymagan dla poszczegdlnych stanowisk, co utrudnia wtasciwg ocene

kandydatow podczas rekrutacji oraz w procesie przyznawania dodatkéw lub podwyzek.

Rekomendacje:
1. Wprowadzenie bardziej szczegétowych i specyficznych wymagan kwalifikacyjnych dla
poszczegdlnych stanowisk, dostosowanych do rzeczywistych potrzeb CUW.
2. Regularne aktualizowanie wymagan kwalifikacyjnych w celu ich dostosowania do

zmieniajgcych sie standardow rynkowych oraz potrzeb jednostki.

3.7.3. Szczego6towe Warunki Wynagradzania
Stwierdzone uchybienia:

1. Tabele wynagrodzen przedstawione w zatgczniku do Regulaminu mogg nie odzwierciedlaé
rzeczywistych potrzeb finansowych jednostki, co moze prowadzi¢c do probleméw
budzetowych.

2. System wynagradzania nie jest dostatecznie powigzany z wynikami pracy pracownikéow, co
moze obniza¢ motywacje do efektywnego dziatania i podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

3. Wskazane powyzej tabele nie sg aktualizowane na biezgco zgodnie ze zmieniajgcymi sie

przepisami szczegdlnie w aspekcie ptacy minimalne;j.

Rekomendacje:
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1. Dokonywanie regularnych przeglagdéw i aktualizacji tabel wynagrodzen, aby lepiej
odzwierciedlaty one zmieniajgce sie potrzeby i mozliwosci finansowe jednostki oraz byty
zgodne z obowigzujgcymi przepisami prawa.

2. Wytworzenie i wdrozenie systemu oceny wynikdw pracy pracownikow, ktéry bedzie
bezposrednio powigzany z systemem wynagrodzen. Ocena powinna opieraé sie na jasno

okreslonych celach i zadaniach, ktére pracownicy muszg osiggnac.

3.7.4. Warunki Przyznawania Dodatkow i Premii
Stwierdzone uchybienia:
1. Brakjasnych iszczegdtowych kryteriow przyznawania dodatkow funkcyjnych, specjalnych oraz
premii, co moze prowadzi¢ do subiektywnej oceny i niesprawiedliwosci wsréd pracownikéw.

2. Niejasne zasady dotyczace przyznawania nagréd uznaniowych oraz premii regulaminowych.

Rekomendacje:

1. Wprowadzenie precyzyjnych i obiektywnych kryteriéw przyznawania dodatkéw funkcyjnych,
specjalnych oraz premii. Kryteria te powinny by¢ mierzalne i jasno zdefiniowane, aby
zapobiegad subiektywnym ocenom.

2. Okreslenie jasnych zasad przyznawania nagrdd uznaniowych oraz premii regulaminowych, aby

byty one przejrzyste i jednoznaczne dla wszystkich pracownikow.

3.7.5. Procedury Odwotawcze
Stwierdzone uchybienia:
1. Regulamin nie zawiera szczegétowych procedur odwotawczych dla pracownikow, ktérzy moga

czuc sie niesprawiedliwie potraktowani w kwestii wynagrodzen.

Rekomendacje:
1. Opracowanie i wdrozenie szczegdétowych procedur odwotawczych, ktére umozliwig
pracownikom zgtaszanie uwag i zastrzezen dotyczacych wynagrodzen. Procedury te powinny
by¢ przejrzyste, proste i fatwo dostepne, zapewniajgc pracownikom mozliwosé skutecznego

dochodzenia swoich praw.

3.7.6. Przejrzystos¢ Informacji
Stwierdzone uchybienia:
1. Nie wszystkie informacje dotyczace stawek wynagrodzenia sy wystarczajgco jasne i

przejrzyste, co moze prowadzi¢ do nieporozumien miedzy pracodawcy a pracownikami.

Rekomendacje:
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1. Zapewnienie petnej przejrzystosci informacji dotyczgcych wynagrodzen. Pracownicy powinni
miec tatwy dostep do wszelkich informacji dotyczgcych zasad wynagradzania, stawek oraz

kryteridw przyznawania dodatkow i premii.

Regulamin Wynagradzania CUW wymaga kilku istotnych korekt, aby zapewni¢ petng zgodnosé z
obowigzujgcym prawem pracy oraz najlepszymi praktykami zarzgdzania. Wykonawca zaleca sie:
1. Doprecyzowanie podstawy prawnej.
Wprowadzenie bardziej szczegdétowych wymagan kwalifikacyjnych.
Regularna aktualizacja wymagan kwalifikacyjnych.
Regularne przeglady i aktualizacje tabel wynagrodzen.
Stworzenie systemu oceny wynikdw pracy powigzanego z wynagrodzeniami.
Wprowadzenie szczegdtowych kryteridw przyznawania dodatkow i premii.
Doprecyzowanie zasad przyznawania nagréd uznaniowych oraz premii regulaminowych.

Opracowanie szczegétowych procedur odwotawczych.

© ® N o U kW N

Zapewnienie petnej przejrzystosci informacji dotyczacych wynagrodzen.

3.8. Analiza zasadnosci przyznawanych wynagrodzen i premii z

Regulaminem Wynagradzania.

W ramach przeprowadzonej analizy wynagrodzen dodatkowych pracownikéw CUW, obejmujacej
dane za lata 2021-2023 oraz Regulamin Wynagradzania ustanowiony zarzgdzeniem nr 19/2021,
dokonano weryfikacji zgodnosci przyznawanych wynagrodzen z obowigzujagcymi przepisami

wewnetrznymi.

Pierwszym etapem analizy byto zidentyfikowanie elementéw sktadowych wynagrodzen
zasadniczych oraz dodatkowych sktadnikdw wynagrodzen, takich jak dodatki funkcyjne, dodatki
specjalne, premie regulaminowe oraz nagrody uznaniowe. Analiza wykazata, ze wynagrodzenia
zasadnicze przyznawane pracownikom na poszczegdlnych stanowiskach sg zgodne z widetkami
okreslonymi w regulaminie. Widetki te zostaty jasno okreslone w zatgczniku nr 1 do Regulaminu
Wynagradzania, ktory definiuje minimalne i maksymalne stawki miesiecznego wynagrodzenia
zasadniczego. Przeprowadzona weryfikacja wykazata, ze wynagrodzenia zasadnicze miescity sie w
dopuszczalnych przedziatach, co $wiadczy o przestrzeganiu wewnetrznych przepisow w tym

zakresie.

Kolejnym aspektem analizy byta analiza przyznawanych dodatkéw funkcyjnych oraz specjalnych.
Dodatki funkcyjne, zgodnie z regulaminem, przystugujag pracownikom na stanowiskach

kierowniczych i wynosza od 10% do 50% wynagrodzenia zasadniczego. Dodatki specjalne, ktore
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mogg by¢ przyznawane z tytutu okresowego zwiekszenia zakresu obowigzkow stuzbowych lub
powierzenia dodatkowych zadan, nie przekraczajag 40% wynagrodzenia zasadniczego. Analiza
potwierdzita, ze wszystkie przyznane dodatki byty zgodne z okreslonymi limitami, co wskazuje na
skrupulatne przestrzeganie zasad okreslonych w regulaminie. Jednakze nalezy zwréci¢ uwage, ze
w badanym okresie pracownicy zajmujgcy stanowisko inspektora ds. ksiegowosci oraz inspektora
ds. administracyjnych majg przyznawane przez wiekszo$¢ okresu jednolite dodatki specjalne co

miesigc. Co moze wskazywac, ze obcigzenie pracownika nie jest okresowe jak wskazuje regulamin.

Premie regulaminowe, zgodnie z zatozeniami regulaminu, nie moga przekracza¢ 25%
wynagrodzenia zasadniczego. Premie te przyznawane sg za wyrdzniajgce sie wykonywanie
obowigzkéw, wprowadzanie usprawnien oraz innowacji, a takze efektywne podnoszenie jakosci i
wydajnosci pracy. W przeprowadzonej analizie, wszystkie przyznane premie miesScity sie w
okreslonych limitach procentowych, co potwierdza, ze zasady przyznawania premii sg realizowane

zgodnie z regulaminem.

W odniesieniu do nagréd uznaniowych, regulamin przewiduje mozliwos$¢ ich przyznania za
szczegblne osiggniecia w pracy zawodowej, wykonywanie dodatkowych zadan wykraczajgcych
poza podstawowe obowigzki, inicjatywe w usprawnianiu realizacji powierzonych zadan oraz
systematyczne podnoszenie kwalifikacji zawodowych. Analiza danych wykazata, ze przyznane
nagrody uznaniowe byty zgodne z wytycznymi regulaminu, a decyzje o ich przyznaniu byty

udokumentowane.

Podsumowujac, wyniki przeprowadzonego audytu wskazujg, ze przyznawane wynagrodzenia
zasadnicze, dodatki funkcyjne i specjalne, premie oraz nagrody uznaniowe sg zgodne z
regulaminem wynagradzania CUW. Wszystkie elementy wynagrodzen byty przyznawane w ramach
okreslonych limitdw i zgodnie z wewnetrznymi przepisami, co $wiadczy o transparentnosci procesu

wynagradzania w jednostce.

3.9. Regulacje formalne w zakresie obiegu i sktadowanie dokumentéw w

CUW.

Dyrektor CUW Zarzgdzeniem nr 8/2020 z dnia 8 grudnia 2020 roku (BO.CUW.000004) wydanym na
podstawie art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach

(Dz.U. z 2020, poz. 164) od 1 stycznia 2021 roku okreslit:

1. Instrukcje kancelaryjng CUW (BO.CUW.000008),
2. Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt CUW (BO.CUW.000011),
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3. Instrukcja sktadowania akt CUW (BO.CUW.000009),

ktére stanowig odpowiednio zatgczniki nr 1, nr 2 i nr 3 do w/w zarzgdzenia. Przywotany powyzej art. 6
ust. 2 zobowigzuje Dyrektora CUW by w porozumieniu z Naczelnym Dyrektorem Archiwéw

Panstwowych, okreslaja:

1. instrukcje kancelaryjng okreslajagcg szczegétowe zasady i tryb wykonywania czynnosci
kancelaryjnych;

2. sposob klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji w formie jednolitego rzeczowego
wykazu akt, ktory okresla klasy, wedtug ktérych w organie lub jednostce organizacyjnej, o
ktorych mowa w ust. 1, grupuje sie jednolicie, w systemie dziesietnym, dokumentacje
powstajacg i gromadzong w tych organach i jednostkach oraz ustala dla dokumentacji
kwalifikacje archiwalng; jednolity rzeczowy wykaz akt stanowi podstawe oznaczania,
rejestracji i grupowania dokumentacji w organie lub jednostce organizacyjnej w chwili
wszczynania spraw oraz moze by¢ uzupetniony przez kwalifikator dokumentacji, ktory okresla
kwalifikacje archiwalng jednorodnego rodzaju lub typu dokumentacji;

3. instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego lub sktadnicy akt.

Zgodnie z art. 6 ust. 2 h w/w ustawy Naczelny Dyrektor Archiwdw Paristwowych upowaznit Dyrektora
Archiwum Panstwowego w Warszawie do zastgpienia go w powyzszym zakresie — akceptacja tresci

w/w zarzgdzenia Dyrektora CUW nastgpita w dniu 23 listopada 2020 roku.

Zgodnie z § 3 w/w zarzgdzenia dokumentacja wytworzona i zgromadzona w CUW przed dniem wejscia
w 2ycie zarzadzenia podlega ponownej kwalifikacji do kategorii archiwalnych okreslonych we
wprowadzonym jednolitym rzeczowym wykazie akt, jezeli dotychczasowe przepisy okreslaty nizszg
wartos$¢ archiwalng tej dokumentacji lub krétszy okres jej przechowywania. Natomiast § 4 stanowi, ze
dokumentacja, ktéra przed dniem wejscia w zycie zarzadzenia nie byta w CUW Prazméw kwalifikowana
na podstawie obowigzujgcych wowczas jednolitych rzeczowych wykazéw akt, jest kwalifikowana na

podstawie jednolitego rzeczowego wykazu akt wprowadzanego niniejszym zarzgdzeniem.
Instrukcja kancelaryjna sktada sie z 9 rozdziatéw
Przepisy ogdlne.

Przyjmowanie, otwieranie i sprawdzanie przesytek

1.

2

3. Przegladanie i przydzielanie przesytek

4. Rejestracja spraw i sposob ich dokumentowania
5

Zatatwianie spraw
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Akceptacja, podpisywanie i wysytanie pism
Przechowywanie dokumentacji w komaérkach organizacyjnych

Przekazywanie dokumentacji do sktadnicy akt

v o N o

Postepowanie z dokumentacjg w przypadku ustania dziatalnosci CUW Prazmoéw, jej komorki

organizacyjnej lub ich reorganizacji.

Instrukcja kancelaryjna okresla szczegétowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w
CUW i reguluje postepowanie w tym zakresie z wszelkg dokumentacjg, jezeli przepisy prawa

powszechnie obowigzujgcego nie stanowig inaczej:

1. poczawszy od wptywu lub powstania dokumentacji wewnatrz CUW Prazmdw do momentu jej
uznania za cze$¢ dokumentacji w sktadnicy akt lub przekazania do zniszczenia oraz

2. niezaleznie od techniki jej wytwarzania, postaci fizycznej oraz informacji w niej zawartych.

Instrukcja kancelaryjna wprowadza bez dziennikowy system kancelaryjny, oparty na wykazie akt, ktory
stanowi podstawe oznaczania, rejestracji i faczenia dokumentacji w akta spraw oraz grupowania
dokumentacji nietworzacej akt spraw. Czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje sie

w postaci nieelektronicznej. Dopuszcza sie wykorzystanie narzedzi informatycznych w celu:

prowadzenia rejestrow przesytek wptywajgcych i wychodzgcych oraz spisow spraw;
prowadzenia innych niz okreslone w pkt 1, rejestrow i ewidencji;
udostepniania i rozpowszechniania pism wewngatrz CUW Prazmow;

przesytania przesytek;

LA

dokonania dekretacji, pod warunkiem przeniesienia tresci tej dekretacji na przesytke wraz z

datg i podpisem osoby dokonujgcej przeniesienia tej tresci.

Wykorzystanie narzedzi informatycznych jest mozliwe pod warunkiem zapewnienia ochrony przed
utratg rejestréw, ewidencji oraz spiséw spraw, przez codzienne wykonywanie kopii zabezpieczajgcych

na informatycznym nosniku danych, innym niz ten, na ktérym sg zapisywane biezgce dane.
Przesytki wptywajgce rejestruje punkt kancelaryjny.

Dokumentacja przechowywana jest w komédrkach organizacyjnych oraz w sktadnicy akt. Nalezy jg

przechowywac w teczkach aktowych.

Komorki organizacyjne przekazujg do sktadnicy akt dokumentacje petnymi rocznikami i kompletng, nie
pozniej niz po uptywie petnych dwodch lat kalendarzowych, liczac od pierwszego stycznia roku

nastepujacego po roku zakoriczenia spraw.
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Konstrukcja Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt (dalej JRWA) opiera sie na:

jednolitosci klasyfikowania dokumentacji w oparciu o kryteria rzeczowe;
systemie klasyfikacji dziesietnej;

ustaleniu kwalifikacji archiwalnej dla klas na koricowym etapie podziatu w wykazie akt;

Ll A

ujeciu w wykazie akt wszystkich zagadnien, ktdrymi zajmuje sie CUW, a tym samym catosci

dokumentacji, ktéra powstaje i jest gromadzona w zwigzku z realizowaniem tych zagadnien.

Jednolitos¢ klasyfikacji dokumentacji polega na jej niezaleznosci od struktury organizacyjnej i podziatu

kompetencji CUW.

Oparcie budowy JRWA na systemie klasyfikacji dziesietnej polega na dokonaniu podziatu wszystkich
zagadnien, ktérymi zajmuje sie CUW, a tym samym catosci wytwarzanej i gromadzonej w zwigzku z tym
dokumentacji, na maksymalnie dziesie¢ klas pierwszego rzedu, zwanych dalej ,klasami gtéwnymi”. W
ramach kazdej klasy gtdwnej dokonuje sie podziatu na klasy drugiego rzedu (minimum - dwie,
maksimum — dziesiec). Dalszy podziat klas na klasy kolejnych rzedéw dokonywany jest analogicznie az
do stworzenia klasy koricowej, czyli klasy oznaczonej kategorig archiwalng, dla ktérej prowadzi sie spis

spraw lub w ramach ktérej grupuje sie dokumentacje bez wymogu rejestracji w ramach spraw.

Ustalenie dla klas koncowych kwalifikacji archiwalnej polega na przyporzagdkowaniu tym klasom
oznaczen kategorii archiwalnej, wynikajgcych odpowiednio z przepisow wydanych na podstawie art. 5

ust. 2 lub art. 5 ust. 2b ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

JRWA cechuje sie budowg logiczng, czyli kazda klasa jest rzeczowo powigzana z klasg wyzszego i
nizszego rzedu, przy czym klasa nizszego rzedu zawsze wywodzi sie z klasy wyzszego rzedu. W ten
sposadb klasa wyzszego rzedu miesci w sobie wszystkie zagadnienia przyporzgdkowane do klas nizszego

rzedu w ramach tej klasy.

Kazda klasa otrzymuje symbol klasyfikacyjny stanowigcy kombinacje cyfr — dla klas:

pierwszego rzedu to symbole jednocyfrowe od ,,0” do ,,9”;
drugiego rzedu to symbole dwucyfrowe od ,00” do ,99”;

trzeciego rzedu to symbole trzycyfrowe od ,000” do ,999";

i A

czwartego rzedu to symbole czterocyfrowe od ,,0000” do ,9999".

Wolne klasy wykazu akt mogg by¢ wykorzystane przez CUW do dodania nowych klas, w trybie i na

zasadach okreslonych w instrukcji kancelaryjnej CUW. Na opis klasy w wykazie akt sktadajg sie:

1. symbol klasyfikacyjny;
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2. hasto klasyfikacyjne, czyli sformutowanie nazwy zagadnienia;

3. w przypadku klas koricowych — kategoria archiwalna.

Na opis klasy moze sktadac sie, w razie potrzeby, uszczegdtowienie hasta klasyfikacyjnego przez
wyjasnienia i szczegdétowy komentarz na temat rodzaju dokumentacji, sposobu jej prowadzenia,
nietypowych metod liczenia okresow przechowywania lub okreslenia kryteriow dla przysztej

ekspertyzy archiwalne;.

JRWA wyrdzinia 7 klas pierwszego rzedu oznaczonych od “0” do “6” (nawiasie podano licze klas

drugiego rzedu):’

Zarzadzanie (10),
Sprawy kadrowe (9),

Administrowanie srodkami rzeczowymi (7),

0

1

2

3. Finanse i obstuga finansowo-ksiegowa (7),

4. Zarzadzanie i nadzér nad placowkami oswiatowymi (6),

5. Sprawy kadrowe dyrektorow placowek oswiatowych i sprawy nauczycieli (3),
6

Sprawy Kultury Fizycznej | Sportu (5)
Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt sktada sie z 12 rozdziatow:

Przepisy ogdlne.
Organizacja i zadania skfadnicy akt.

Obsada sktadnicy akt.

1.

2

3

4. Lokal sktadnicy akt.

5. Przejmowanie dokumentacji do sktadnicy akt.

6. Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji

7. Przeprowadzanie skontrum dokumentacji w sktadnicy akt oraz porzagdkowanie dokumentacji
w sktadnicy akt.

8. Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w sktadnicy akt.

9. Wycofywanie dokumentacji ze stanu sktadnicy akt.

10. Brakowanie dokumentacji niearchiwalne;j

11. Przekazywanie materiatéw archiwalnych do archiwum panstwowego.

12. Sprawozdawczos$¢ sktadnicy akt.

oraz zatgcznika nr 1 Warunki wilgotnosci i temperatury w pomieszczeniach magazynowych sktadnicy

akt.
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Powyisza instrukcja okresla organizacje, zadania i zakres dziatania sktadnicy akt w CUW oraz
postepowanie w sktadnicy akt z wszelkg dokumentacjg spraw zakonczonych, niezaleznie od techniki

jej wytwarzania, postaci fizycznej oraz informacji w niej zawartych.

Dopuszcza sie wykorzystanie narzedzi informatycznych, w szczegdlnosci w celu:

1. sporzadzania srodkéw ewidencyjnych dokumentacji do przekazania do sktadnicy akt, ich
przesytania, jak i w celu sporzadzania srodkéw ewidencyjnych dokumentacji przechowywanej
w sktadnicy akt;

2. prowadzenia ewidencji dokumentacji w sktadnicy akt;

3. prowadzenia ewidencji udostepniania dokumentacji;

4. sporzadzania Srodkow ewidencyjnych dokumentacji w zwigzku z procedurg brakowania
dokumentacji niearchiwalnej lub przekazywania materiatéw archiwalnych do wtasciwego
archiwum panistwowego;

5. prowadzenia ewidencji wynikow pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza w magazynach
sktadnicy akt;

6. informowania o dokumentacji przechowywanej w sktadnicy akt.

Narzedzia informatyczne mogg by¢ stosowane zamiast dokumentacji w postaci papierowej, jezeli dane

w postaci elektronicznej:

1. s zabezpieczone przed wprowadzeniem zmian przez osoby nieupowaznione,
2. sg zabezpieczone przed utratg przez co najmniej sporzgdzanie kopii zabezpieczajacej na
odrebnym informatycznym nosniku danych, nie pdzniej niz dobe po zmianie tresci tych danych,

ale nie rzadziej niz raz na 6 miesiecy.

Kopie zabezpieczajgce wykonuje sie kolejno na co najmniej dwdch réznych informatycznych nosnikach

danych, tak aby stale dysponowacé co najmniej dwoma nosnikami umozliwiajgcymi odzyskanie danych.

W CUW dziata jedna sktadnica akt, ktéra gromadzi i przechowuje dokumentacje niearchiwalng (akta
kategorii B) ze wszystkich komérek organizacyjnych CUW oraz dokumentacje odziedziczona. Do jej

zadan nalezy

1. przejmowanie dokumentacji;
2. przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji;

3. przeprowadzanie skontrum dokumentacji;
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4. porzadkowanie przechowywanej dokumentacji, przejetej w latach wczesniejszych w stanie
nieuporzgdkowanym;

5. udostepnianie przechowywanej dokumentacji;

6. wycofywanie dokumentacji ze stanu sktadnicy akt w przypadku wznowienia sprawy w komarce
organizacyjnej;

7. przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji informacji na
temat oséb, zdarzen czy problemow;

8. inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym
brakowaniu;

9. przygotowanie materiatéw archiwalnych do wtasciwego archiwum panstwowego;

10. sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci sktadnicy akt i stanu dokumentacji w
sktadnicy akt;

11. Doradzanie komérkom organizacyjnymw zakresie wtasciwego postepowania z

dokumentacja.
Ocena i rekomendacje.

1. Zdaniem zespotu analitycznego:
A) Instrukcja kancelaryjna CUW,
B) Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt CUW,

C) Instrukcja sktadowania akt CUW,

sg dokumentami zgodnymi i spéjnymi z ustawg z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz.U. z 2020, poz. 164) oraz komplementarnymi i spojnymi miedzy

soba.

2. Powyzsze walory tych dokumentéw zostaly zapewnione takie przez procedure ich
przygotowania i przyjmowania wymagajgcg porozumienia z Naczelnym Dyrektorem Archiwéw
Panstwowych.

3. Z w/w dokumentami powinien zapoznaé sie Zarzad PKby wykorzystaé ich elementy w
przygotowaniu analogicznych dokumentéow regulujgcych obieg dokumentow w tym
przedsiebiorstwie.

4. Rekomenduje sie stopniowe rozszerzanie w CUW zakresu obiegu dokumentéw w formie

elektronicznej.
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3.10. Analiza proceséw IT

CUW posiada wiasng infrastrukture informatyczna®, w nowo wybudowanej siedzibie. W ramach
codziennej pracy wykorzystywane sg systemy: Oswiata, Ptace, Kadry, Pracownik (moduty
oprogramowania Vulcan SaaS). Dodatkowo program ksiegowy Groszek oraz Bestia, utrzymywane na

lokalnych serwerach.

Do obstugi obiegu dokumentdéw oraz do poczty korporacyjnej wykorzystywany jest Office 365. CUW

posiada wtasng strone (prazmow.edu.pl), utrzymywang w infrastrukturze Ekspert IT.

CUW zleca obstuge informatyczng firmie Ekspert IT. Serwerownia zorganizowana jest , wzorcowo”.
Osobne dedykowane, przestronne pomieszczenie, szafa rack zawierajgca serwery i komponenty

sieciowe w rozmiarze 1U, potgczenia kabli wykonane przejrzyscie, opisane.

W organizacji funkcjonuje kontroler domeny, wiekszos¢ komputeréow podpietych. Ostatnie

niepodpiete sg w trakcie migracji. Wykorzystywane systemy to Windows 10, 11, Windows Serwer.
Polityka haset jest wdrozona w CUW, wymusza sie zmiane haset systemowo.

Infrastruktura udostepnia potaczenie VPN tylko dla firmy Ekspert IT oraz dla ksiegowosci, zarzgdzane

przez routery Drytec przez Ekspert IT.

Wystepujg accesspointy wifi w tej samej sieci, w ktorej pracuje administracja.
Wystepujg VLANy separujgce komunikacje w pomiedzy jednostkami organizacyjnymi.
CUW obstuguje réwniez domeny jednostek w Uwielinach oraz Prazmowie.

Ogadlny stan procesow IT oceniamy jako bardzo dobry.

W ramach prac analitycznych przeprowadzono ankiete dotyczgcg wiedzy pracownikow w zakresie
bezpieczenstwa IT. W ankiecie udzielono 6 anonimowych odpowiedzi. Ponizej przedstawiono wyniki,

ktore wskazujg na zasadnos$¢ przeprowadzenia szkolen dla pracownikéw.

! Na podstawie wywiadu i wizji lokalnej z dnia 2024-07-15, przy udziale p. Dyrektora Roberta Radoriskiego oraz

pracownika firmy Ekspert IT.
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Kiedy ostatnio zmienit Pan/Pani hasto do komputera roboczego
7 odpowiedzi

@ Nigdy - nasza organizacja jest dobrze
zabezpieczona i nie potrzeba zmienia¢
haset

@ Zmieniam cyklicznie - system to
wymusza

@ Zmieniam co jaki$ czas we wlasnym
zakresie

Ankieta potwierdza dane zebrane w wywiadzie z pracownikiem Ekspert IT. System wymusza zmiane

haset.

Kto ponosi odpowiedzialno$¢ za bezpieczenstwo informacji w organizacji
7 odpowiedzi

@ Kierownictwo wyzszego szczebla -
poprzez zarzadzenia

@ Inspektor ochrony danych osobowych -
poprzez badanie zgodnos$ci z RODO

@ Dziat IT - poprzez zabezpieczenia
systemowe

@ Wszyscy pracownicy sg odpowiedzialni
za bezpieczenstwo informacji

Wiekszos¢ pracownikéw poprawnie identyfikuje siebie jako odpowiedzialnego za bezpieczerstwo.

Ktéry z ponizszych opiséw najlepiej pasuje do okreslenia "phishing"
7 odpowiedzi

@ Zainstalowania oprogramowania w celu
zaburzenia dziatania systemu

@ Zagladanie komus przez ramig w celu
wykradniecia informacji

@ Fatszowanie tozsamosci poprzez
spreparowane wiadomosci email

@ Szybkie wyprébowanie réznych
sekwencji haset do wlamania do
systemu
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Zdecydowania wiekszos$¢ pracownikdéw rozumie pojecie ,,phishing”

Ktory z ponizszych opiséw najelpiej pasuje do okreslenia "Ransomware”
7 odpowiedzi

@ Ziosliwe oprogramowanie, ktére po
cichu rejestruje wszystko co robisz na
komputerze

@ Zitosliwe oprogramowanie, ktére blokuje
dostep do plikéw, programéw poprzez
szyfrowanie aby wymusi¢ zaptacenie...

@ Aplikacja, ktéra chroni przed ztosliwym
oprogramowaniem blokujgcym dostep...

@ Ziosliwe oprogramowanie, ktére
wykorzystuje sie do wykradania wazn...

Zdecydowana wiekszo$¢ pracownikdw rozumie pojecie ,,Ransomware”

Jak mozesz chroni¢ swojego smartfona przed ztosliwym oprogramowaniem
7 odpowiedzi

@ Poprzez czeste, automatyczne
aktualizacje systemu

@ Poprzez instalowanie aplikacji wytgcznie
z oficjalnych zrédet: Sklep Play, Apple
Store itp

@ Poprzez stosowanie hasta blokady
ekranu, poprzez stosowanie
zabezpieczen biometrycznych

@ Wszystkie odpowiedzi sg poprawne

85,7%

Wiekszos¢ pracownikdéw poprawnie rozpoznaje, jak bronic sie przed ztosliwym oprogramowanie.
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Ktéry z ponizszych opiséw moze swiadczy¢ o podrobionej wiadomosci email
7 odpowiedzi

@ Adres nadawcy jest podobny do
znanego mi wczesniej adresu, ale nie...

@ Imie i nazwisko nadawcy jest mi znane,
ale adres z ktérego pochodzi wiadom...

) W tekscie wiadomosci wystepujg dziwne
btedy jezykowe (np. dziwna gramatyka)

@ W wiadomosci brakuje standardowej
stopki, jakg uzywa nasza organizacja

@ Wszystkie odpowiedzi sg poprawne

@ Zadna odpowiedz nie jest poprawna

Wiekszo$¢ pracownikdéw poprawnie rozpoznaje, jakie cechy ma podrobiona wiadomos¢.

Ktére zagrozenia nalezy zgtosi¢ do dziatu IT
7 odpowiedzi

Email z linkiem do kliknigcia w
celu pobrania dokumentéw, 3 (42,9%)
zalogowania

Wiadomos¢, ze kto$ wykradt

Twoje prywatne dane i zagda 6 (85,7%)
optaty za nie rozpowszechania...
Utracenie laptopa firmowego lub 6 (85,7%)

smartfonu

Wiadomos¢ z dziatu kadr o
spotkaniu integracyjnym z linkiem
do strony hotelu w ktérym si¢ o...

Pracownicy bagatelizujg wiadomosci z linkami do dokumentéw, nalezy przypomniec¢ zagrozenia z tym

zwigzane.
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Co nalezy robi¢ podczas pracy w miejscach publicznych
7 odpowiedzi

Nie korzystac z o

niezabezpieczonych sieci WIFI 5 (71.4%)
Blokowac¢ ekran gdy nie 6 (85,7%)

korzystasz z komputera

Nie méwi¢ g{oéno. hase{.dostep.u 7 (100%)

podczas ich wpisywania

Nie przykleja¢ do komputera /

0,
telefonu kartek z hastem 6(85.7%)

Pracownicy znajg zasady pracy w miejscach publicznych.

Czy na Twoja stuzbowa skrzynke pocztowa czesto przychodzg reklamy?
7 odpowiedzi

@ Tak - czesto ale od razu kasuje
@ Tak - czasem klikam, bo sg ciekawe
promocje

@ Nie, sg usuwane przez filtry naszej
organizacji

Wiekszos$¢ pracownikdw nie dostaje reklam. Ci, ktdrzy je otrzymujg i je klikajg sg potencjalnym

wektorem ataku.
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Czy korzystasz w miejscu pracy z mediéw spotecznosciowych na sprzecie firmowym
7 odpowiedzi

® Tak
@ Nie

85,7%

Media spotecznosciowe sg potencjalnym wektorem ataku. Powinny by¢ filtrowane na stuzbowym

sprzecie.

Czy komputer stuzbowy w pracy, moze by¢ celem ataku na organizacje?
7 odpowiedzi

@ Nie, nasza sie¢ jest na pewno dobrze
zabezpieczona

@ Nie, to technicznie niemozliwe

@ Tak, moze by¢, ale nie wiem jak to
miatoby dziata¢

@ Tak, moze byé gdy uzytkownicy klikajg w
nieznane linki, instalujg oprogramowanie
z nieoficjalnych zrédet

Wiekszo$¢ pracownikéw poprawnie rozpoznaje zagrozenie, jednakie warto przypomnie¢ jak

zagrozenie dziata, zeby swiadomos$¢ pracownikéw byta petna.
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Czy wiadomosci email moga by¢ niebezpieczne?
6 odpowiedzi

@ Nie, przeciez to tylko email

©® Tak, moga zawiera¢ niebezpieczne
odnosniki do zewnetrznych stron
internetowych

@ Nie, wszystko jest dobrze chronione u
nas w organizacji

Pracownicy w petni rozumiejg zagrozenia wynikajgce z poczty elektronicznej.

Dzwoni do Ciebie osoba podajgca sie za pracownika IT i prosi o podanie loginu i hasta do systemu,

co robisz?
7 odpowiedzi

Podaje te informacje, przeciez to

0,
pracownik IT 0(0%)

Nie podaje. Pracownik IT nie

0,
powinien o takie rzeczy pytac. 3 (42,9%)

Nie podaje i natychmiast
zawiadamiam o sytuacji dziat IT
oraz Inspektora Danych Osobo...

5 (71,4%)

Wiekszo$¢ pracownikéw w przypadku ataku osobowego zachowataby sie poprawnie.
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Ktére hasto moze by¢ uznane za silne

7 odpowiedzi
abc123
IQAZ2wsx 2 (28,6%)
$G7uP13B$r$n*nNa#2 7 (100%)

1234567890abc1234567890 0 (0%)

zadne z powyzszych 0 (0%)

Czes¢ pracownikéw wskazata hasto |QAZ2wsx jako bezpieczne. Jest to jedno z najpopularniejszych

haset stownikowych.

Jak najlepiej zapamigtywac silne hasta
6 odpowiedzi

@ UZzywaj jednego hasta do tzw portfela
hasel, pozostatych nawet nie musisz
pamigtac

@ Zapisuj hasta na kartce przyklejonej do
ekranu komputera

) Korzystaj wytacznie z haset ktére tatwo
zapamigtasz, np. buziaczek5,
mojakochanaagnieszka2

66,7% @ UZzywaj jednego hasta do wszystkich

systemow

Konieczne jest szkolenie pracownikéow pod katem tworzenia bezpiecznych haset do systemow.
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Podczas przegladania internetu pojawia sie okienko "Masz zainstalowanego wirusa, kliknij SKANUJ

aby sprawdzi¢ co jest nie tak’, co robisz?
7 odpowiedzi

@ Klikam skanuj, instaluje
oprogramowanie o ktére prosi system i
czekam na naprawe

@ Nie wykonuje zadnych czynnosci,
zgtaszam incydent do IT i czekam na
reakcje

@ Ignoruje okienko i pracuje dalej.

Pracownicy zachowujg sie poprawnie w przypadku zagrozen zwigzanych z wyskakujgcymi okienkami.

Czy korzystasz z prywatnego komputera, telefonu, podtgczonego do stuzbowe;j sieci?
7 odpowiedzi

@ Tak, codziennie, méj komputer ma
odpowiednie zabezpieczenia zatozone
przez nasze IT

@ Tak, nikt na to nie zwraca uwagi

@ Nie, nie jest to dozwolone w naszej
organizacji

Organizacja systemowo blokuje podtgczanie sprzetu prywatnego — jest to poprawne dziatanie.

Co oznacza zielona ktédka przy adresie strony internetowej?
6 odpowiedzi

@ Ze komunikacja jest zabezpieczona
certyfikatem SSL, ktory jest
potwierdzony przez autoryzowany
podmiot.

@ Ze hakerzy wtamali sie na serwer i
podstuchujg transmisje

@ Ze komunikacja nie jest zabezpieczona
cerfyrikatem i potgcznie nie jest
bezpieczne.
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Czes¢ pracownikdw nie rozumie pojecia szyfrowania komunikacji. Potrzebne jest szkolenie.

Co to jest autoryzacja dwuetapowa?
7 odpowiedzi

@ Loguije sie hastem a pézniej SMSem lub
przez program autoryzujgcy na
smarfonie

@ Hasto musi sig sktada¢ przynajmniej z
dwéch wyrazéw

@ To rodzaj testu na inteligencje

@ To rodzaj autoryzacji do konta
bankowego przez dwie osoby na raz.

Wszyscy pracownicy rozumiejg zagadnienie autoryzacji dwuetapowe;j.

Otrzymujesz od nieznajomej osoby prosbe o zweryfikowanie faktury od klienta. Aby jg zobaczy¢

musisz klikng¢ w podany link. Co robisz?
7 odpowiedzi

@ Klikam i sprawdzam - trzeba
weryfikowa¢ wszystkie przychodzace
dokumenty

@ Nic nie robie i zgtaszam wiadomos$é do
dziatu IT

@ Zadne z powyzszych

85,7%

Zdecydowania wiekszos¢ pracownikdédw poprawnie zachowuje sie w przypadku potencjalnie ztosliwych

wiadomosci email.
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Czy wiesz do kogo, na jaki numer telefonu, na jaki email zgtaszaé podejrzane sytuacje w sieci

komputerowej?
7 odpowiedzi

@ Tak, wskazano tg osobe z imienia i
nazwiska

@ Nie ma takiej osoby w organizacii,
musimy sami o to dba¢

@ Nie wiem kto sie tym zajmuje

Zdecydowana wiekszos¢ pracownikow wie do kogo zwracac sie z podejrzanymi sytuacjami. Pozostatg

cze$¢ nalezy przeszkolic.

Ktore z ponizszych to dane osobowe
7 odpowiedzi

@ Imie i nazwisko
@ Numer PESEL

@ Adres zamieszkania z numerem
budynku i lokalu

@ Numer Dowodu Osobistego

@ Pseudonim na facebook (lub innych
mediach spoteczno$ciowych)

Zdecydowana wiekszo$¢ pracownikéw poprawnie wskazata numer PESEL jako najbardziej wrazliwg

dang osobowa.

3.11.  Analiza sprawozdan finansowych i wskaznikéw finansowych

Dane dotyczgce udziatu dochodéw biezgcych w dochodach ogétem w latach 2021-2023 sg bardzo
klarowne i pokazujg, ze dochody biezgce stanowity catos¢ dochoddéw ogoétem kazdego roku. Oto
szczegbdtowa analiza:
Dochody ogdétem przedstawiono ponizej:

e 2021:186 796,00 zt

e 2022:232500,00 zt
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e 2023:386 426,30 zt
Dochody ogdétem wzrastaty kazdego roku, przy czym najbardziej znaczgcy wzrost nastgpit w 2023 roku,

gdy dochody te niemal sie podwoity w poréwnaniu do roku 2022.

Dochody biezgce (nie bedgce dochodami majgtkowymi) przedstawiono ponizej

e 2021:186 796,00 zt

e 2022:232 500,00 zt

e 2023:386 426,30 zt
Dochody biezgce doktadnie pokrywaty sie z dochodami ogétem w kazdym z analizowanych lat, co
oznacza, ze cato$¢ dochoddéw ogdtem pochodzita z dochodéw biezgcych, a nie z dochoddéw

majatkowych.

Wskaznik Wb1 (Udziat dochodéw biezgcych w dochodach ogdtem) ksztattuje sie nastepujaco:

e 2021:1,00
e 2022:1,00
e 2023:1,00

Wskaznik Wb1 wynosit 1,00 we wszystkich trzech latach, co potwierdza, ze dochody biezgce stanowity

100% dochoddw ogdétem.

Udziat dochodoéw biezgcychw
dochodach ogétem

500 000,00 1,50
400 000,00
™\

300 000,00 O 4;//8 1,00
200 000,00 SN 050
100 000,00

0,00

2021 2022 2023

w=Om= dochody ogétem
-0 dochody biezgce (nie bedace dochodami majatkowymi)

=== \\skaznik Wb1

Rysunek 3 Udziat dochoddw biezqcych w dochodach ogdtem CUW w latach 2021-2023

W analizowanym okresie od 2021 do 2023 roku dochody biezgce w petni odpowiadaty za dochody

ogbtem, co jest wyrazone wskaznikiem Wb1 na poziomie 1,00. Dochody te systematycznie rosty, z
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najwiekszym wzrostem zanotowanym w 2023 roku. Oznacza to, ze struktura dochodéw byta oparta
wytacznie na biezgcych przychodach, bez wptywdw z majatku.
Dane dotyczgce udziatu transferéw biezgcych w dochodach biezgcych w latach 2021-2023 wskazuja,
jaka czes¢ dochoddw biezgcych stanowity transfery biezgce. Ponizej przedstawiono szczegotowg
analize.
Transfery biezgce wygladajg nastepujaco:

e 2021:180 000,00 zt

e 2022:279592,01 zt

e 2023:300 535,23 zt
Transfery biezgce systematycznie rosty w analizowanym okresie. Wzrost byt szczegdlnie zauwazalny
miedzy 2021 a 2022 rokiem, a nastepnie kontynuowat, cho¢ w mniejszym stopniu, w 2023 roku.
Dochody biezgce przedstawiono ponizej:

e 2021:186 796,00 zt

e 2022:232 500,00 zt

e 2023:386 426,30 zt
Dochody biezgce rowniez wzrastaty kazdego roku, z najwiekszym wzrostem w 2023 roku.

Wskaznik Wb2 (Udziat transferéw biezgcych w dochodach biezgcych) wyliczono nastepujgco:

e 2021:0,96
e 2022:1,20
e 2023:0,78

W 2021 roku transfery biezgce stanowity 96% dochoddéw biezgcych, co oznacza, ze prawie catos¢
dochoddw biezgcych pochodzita z transferow. W 2022 roku wskaznik wzrdst do 1,20, co sugeruje, ze
transfery biezgce przekroczyty planowane dochody biezgce, prawdopodobnie ze wzgledu na nadwyzke
transferéw lub inne zZrédta finansowania. Wskaznik spadt do 0,78 w 2023 roku, co oznacza, ze tylko
78% dochoddéw biezacych pochodzito z transferéw biezgcych, a pozostata czes¢ pochodzita z innych

zrodet.
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Udziat transferow biezgcych w dochodach

biezgcych
450 000,00 1,40
400 000,00 1.20
350 000,00 oo
300 000,00 3
250 000,00 0,80
200 000,00 0.60
150 000,00 0.40
100 000,00
50 000,00 0.20
0,00
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==QO==transfery biezace ==0O==dochody biezgce  ==QOm==\Wskaznik Wh2

Rysunek 4 Udziat transferéw biezqcych w dochodach biezgcych CUW w latach 2021-2023

W latach 2021-2023 udziat transferéw biezacych w dochodach biezacych byt zmienny. W 2021 roku
niemal cato$¢ dochodéw biezgcych pochodzita z transferéw, natomiast w 2022 roku transfery te nawet
przewyzszaty dochody biezgce, co wskazuje na wyjgtkowa sytuacje finansowg w tym roku. W 2023
roku wskaznik Wb2 spadt, co sugeruje, ze dochody biezgce byty bardziej zdywersyfikowane, a udziat

transferéw biezacych w tych dochodach zmniejszyt sie.

Dane dotyczace udziatu wydatkow majgtkowych w wydatkach ogétem w latach 2021-2023 pokazuja,

jaka czes¢ catosci wydatkow stanowity wydatki majgtkowe. Oto szczegdétowa analiza:

Wydatki majagtkowe przedstawiono ponizej:
e 2021: Brak danych (0 zt)
e 2022:306 946,50 zt
e 2023:44 999,00 zt

W 2021 roku nie odnotowano wydatkéw majatkowych, co oznacza, ze wszystkie wydatki byty biezgce.
W 2022 roku wydatki majatkowe pojawity sie i wyniosty ponad 306 tysiecy ztotych, ale w 2023 roku

znacznie spadty, wynoszgc niecate 45 tysiecy ztotych.

Wydatki ogétem przedstawiono ponize;j:

e 2021:7334784,92 zt
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e 2022:10440947,53 zt
e 2023:12707 904,92 zt

Wydatki ogdotem rosty z roku na rok, z najwiekszym wzrostem pomiedzy 2021 a 2022 rokiem.

Wskaznik Wb4 (Udziat wydatkéw majatkowych w wydatkach ogdtem) przedstawiono ponizej:

e 2021:0,00 (brak wydatkéw majgtkowych)

e 2022:0,029 (2,9%)

e 2023:0,004 (0,4%)
Brak wydatkow majatkowych w 2021 oznacza, ze caty budzet byt przeznaczony na wydatki biezgce. W
2022 roku wydatki majgtkowe stanowity 2,9% wydatkéw ogdétem. Udziat wydatkéow majgtkowych w
2023 roku spadt do 0,4%, co podtrzymuje niewielki, w zasadzie pomijalny poziom wydatkéw na cele

inwestycyjne.

Udziat wydatkow majatkowych w wydatkach

ogotem
14000 000,00 0,04
12000 000,00 0,03
10000 000,00 0,03
8000 000,00 0,02
6000 000,00 0,02
4000 000,00 0,01
2000 000,00 0,01
s —0 0,00
2021 2022 2023

=0O=wydatki majatkowe ==0O=wydatki ogétem =0=\Vskaznik Wh4

Rysunek 5 Udzial wydatkéow majgtkowych w wydatkach ogétem CUW w latach 2021-2023

W latach 2021-2023 udziat wydatkéw majgtkowych w wydatkach ogdétem byt bardzo niski. W 2021
roku nie byto zadnych wydatkéw majatkowych, co oznacza, ze caty budzet zostat przeznaczony na

wydatki biezace.

Mimo, ze jednostki samorzadu terytorialnego nie koncentrujg sie na zysku, Wykonawca przeprowadzit
analize danych ze sprawozdan finansowych, ktére pozwalaja na wyciggniecie wnioskow zarzadczych w

kontekscie optymalizacji gospodarki finansowe;j.
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Przychody, pomimo ze wzrastajg ich przyrost nie wystarcza do pokrycia rosngcych kosztow, co
prowadzi do rosngcych strat. Koszty rosng w kazdym roku, co znacznie przewyzsza wzrost przychodéw
i prowadzi do pogorszenia wynikéw finansowych.

Zysk na dziatalnosci i zysk z dziatalnosSci operacyjnej pogarszajg sie w kazdym roku, co wskazuje na
trudnosci finansowe CUW.

CUW doswiadcza znacznych trudnosci finansowych, a jej wyniki operacyjne pogarszajg sie z roku na
rok. Konieczne mogg by¢ dziatania restrukturyzacyjne lub poprawa efektywnosci operacyjnej w celu
poprawy rentownosci.

Przedstawione dane dotyczg aktywéw CUW w latach 2021, 2022 i 2023, z rozbiciem na aktywa trwate

i aktywa obrotowe.

min PLN 2021 2022 2023
Catkowita wartos¢ aktywow 0,002 0,027 0,059
Aktywa trwate 0,000 0,000 0,019
Aktywa obrotowe 0,002 0,027 0,041

Wartos$¢ catkowita aktywow wzrosta znaczgco w kazdym roku, co sugeruje rozwdj CUW i wzrost jej
zasobow. Najwiekszy wzrost miat miejsce miedzy 2021 a 2022 rokiem, co moze oznaczac znaczng
inwestycje lub inne dziatania zwiekszajgce aktywa CUW.

e 2021:0,002 min zt

e 2022:0,027 min zt (+1250% w poréwnaniu do 2021)

e 2023: 0,059 min zt (+118,5% w poréwnaniu do 2022)
W 2023 roku CUW zaczeta posiadac¢ aktywa trwate, co sugeruje, ze zainwestowata w dtugoterminowe
zasoby, takie jak nieruchomosci, maszyny lub sprzet. Brak danych za lata 2021 i 2022 oznacza, ze CUW
mogt nie mied takich aktywéw w tych latach lub po prostu brakowato szczegétowych informac;i.

e 2021:Brak danych

e 2022:Brak danych

e 2023:0,019 min zt
Aktywa obrotowe wzrosty znaczgco w kazdym roku, co moze wskazywaé na poprawe ptynnosci
finansowej CUW. Wzrost aktywdw obrotowych jest pozytywnym sygnatem, poniewaz wskazuje na
zwiekszenie zasobow, ktdre mogg by¢ tatwo przeksztatcone w gotowke, takie jak naleznosci czy
zapasy.

e 2021:0,002 min zt

e 2022:0,027 min zt (+1250% w porédwnaniu do 2021)

e 2023:0,041 min zt (+51,9% w poréwnaniu do 2022)

iTechnologie Sp. z 0.0. 02.09.2024




) iTechnologie UStUGI ANALITYCZNE | DORADCZE

Znaczacy wzrost catkowitej wartosci aktywow w kazdym roku wskazuje na dynamiczny rozwdj CUW i
wzrost jego zasobow. Najwiekszy wzrost miat miejsce w 2022 roku, co moze sugerowac istotne
inwestycje lub inne dziatania zwiekszajace aktywa. Pojawienie sie aktywow trwatych w 2023 roku
sugeruje, ze CUW zaczat inwestowaé w dtugoterminowe zasoby. Wzrost aktywdéw obrotowych w
kazdym roku sugeruje poprawe w zarzadzaniu kapitatem obrotowym i moze wskazywac na lepszg

ptynnosé finansowg CUW.
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Rysunek 6 Aktywa CUW w latach 2021-2023

Ogdlnie rzecz biorgc, dane pokazujg, ze CUW zainwestowat w rozwdj i poprawita swojg sytuacje
finansowg, zwtaszcza w zakresie aktywow obrotowych. Pojawienie sie aktywdw trwatych w 2023 roku

moze wskazywac na dalszy rozwdj i stabilizacje finansowa.

Dane dotyczgce pasywéw CUW w latach 2021, 2022 i 2023 obejmujg catkowitg wartos¢ pasywow,

kapitat wtasny oraz zobowigzania i rezerwy na zobowigzania.

min PLN 2021 2022 2023
Catkowita warto$¢ pasywow 0,002 0,027 0,059
Kapitat (fundusz) wtasny -0,043 -0,054 -0,090
Zobowigzania i rezerwy na zobowigzania 0,044 0,081 0,149

Catkowita warto$¢ pasywow wzrosta znaczgco w kazdym roku. Najwiekszy wzrost miat miejsce w 2022
roku, co moze sugerowac wzrost zadtuzenia lub zwiekszenie zobowigzan. Wzrost w 2023 roku, choé

mniejszy niz w 2022 roku, nadal wskazuje na kontynuacje trendu wzrostu zobowigzan.
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Kapitat wtasny CUW jest ujemny i pogarsza sie z roku na rok, co wskazuje na rosngce straty lub wyptaty
kapitatowe przewyzszajgce zyski. Wzrost ujemnego kapitatu wtasnego sugeruje, ze CUW moze miec

trudnosci finansowe i jest coraz bardziej zadtuzona.

Zobowigzania i rezerwy na zobowigzania wzrastajg znaczgco w kazdym roku. Wzrost ten jest znaczny,
co moze wskazywa¢ na zwiekszone korzystanie z zewnetrznego finansowania lub rosnace
zobowigzania finansowe. Utrzymujacy sie trend wzrostu zobowigzan w poréwnaniu do wzrostu
aktywow moze sugerowac problemy z ptynnoscig i zdolnoscig do obstugi dtugow.

e 2021:0,044 min zt

e 2022:0,081 min zt (+84,1% w poréwnaniu do 2021)

e 2023:0,149 min zt (+83,9% w poréwnaniu do 2022)

Catkowita wartos¢ pasywdéw wzrosta znaczgco w kazdym roku, co sugeruje zwiekszenie zobowigzan
finansowych lub wzrost obcigzern CUW. Kapitat (fundusz) wtasny pozostaje ujemny i pogarsza sie z roku
na rok. To oznacza, ze CUW ma coraz wieksze straty i jego kapitat wtasny jest na minusie, co jest

powaznym sygnatem problemdw finansowych.

Zobowigzania i rezerwy na zobowigzania znacznie wzrosty w kazdym roku, co moze wskazywaé na
rosngce zadtuzenie CUW. Trend ten sugeruje, ze CUW jest coraz bardziej zalezny od zewnetrznego

finansowania i moze miec¢ problemy z ptynnoscia finansowa.
Pasywa CUW mln PLN
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Ogdlnie rzecz biorgc, dane wskazujg na pogarszajgcy sie sytuacje finansowg CUW, z rosngcymi
zobowigzaniami i ujemnym kapitatem wtasnym, co sugeruje potrzebe dziatan naprawczych i poprawy

sytuacji finansowe;j.

Dane przedstawione dotyczg zobowigzan, aktywdw oraz wskaznika zadtuzenia dla CUW w latach 2021,

20222023

min PLN 2021 2022 2023
Zobowigzania 0,04 0,08 0,15
Aktywa 0,00 0,03 0,06
\Wskaznik zadtuzenia 2883% 303% 251%

Zobowigzania wzrastajg w kazdym roku, co wskazuje na rosngce obcigzenia finansowe CUW. Wzrost o
100% w 2022 roku i 0 87,5% w 2023 roku sugeruje, ze CUW zwieksza swoje zadtuzenie. To moze by¢
wynikiem nowych inwestycji, koniecznosci pokrycia biezgcych wydatkéow Iub innych potrzeb
finansowych.

e 2021:0,04 min zt

e 2022:0,08 min zt (+100% w poréwnaniu do 2021)

e 2023:0,15 miIn zt (+87,5% w poréwnaniu do 2022)
Aktywa wzrosty w kazdym roku, ale wartosci sg stosunkowo niskie. Wzrost z 0,00 min zt w 2021 roku
do 0,06 min zt w 2023 roku pokazuje, ze CUW zaczeta gromadzi¢ aktywa, na bardzo niskim poziomie.

e 2021:0,00 min zt

e 2022:0,03 min zt

e 2023:0,06 min zt
Wskaznik zadtuzenia pokazuje, jak zobowigzania odnoszg sie do aktywow. Wysokie wartosci w 2021
roku wskazujg na ekstremalne zadtuzenie w stosunku do minimalnych aktywdéw. W 2022 roku wskaznik
spadt, co moze sugerowac, ze wzrost aktywdw zaczat poprawiac sytuacje, ale wskaznik nadal pozostaje
na wysokim poziomie. W 2023 roku wskaznik zadtuzenia spadt jeszcze bardziej, ale wciaz jest bardzo
wysoki, co oznacza, ze CUW jest mocno zadtuzony w stosunku do swoich aktywow.

e 2021:2883%

e 2022:303%

e 2023:251%
Wzrost zobowigzan w kazdym roku sugeruje, ze CUW zwieksza swoje zadtuzenie, co moze wskazywac
na rosngce potrzeby finansowe lub inwestycje. Wzrost aktywdw jest widoczny, ale pozostaje na niskim

poziomie. To sugeruje, ze mimo wzrostu aktywow, CUW nadal jest w trudnej sytuacji finansowe;j.
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Chociaz wskaznik zadtuzenia spadt z ekstremalnie wysokiego poziomu w 2021 roku, pozostaje na
bardzo wysokim poziomie w kolejnych latach. To oznacza, Zze zobowigzania sg nadal znacznie wieksze

w poréwnaniu do aktywow, co wskazuje na trudng sytuacje finansowg i wysokie zadtuzenie.

Wskaznik zadtuzenia CUW
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— — — 0%
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M Zobowigzania Gmina w Prazmowie m Aktywa Wskaznik zadtuzenia

Dane wskazujg na rosngce zadtuzenie CUW, przy jednoczesnym wolnym wzroscie aktywdw. Wysokie
wskazniki zadtuzenia w kolejnych latach sugerujg, ze CUW ma trudnosci z utrzymaniem réwnowagi

finansowej i moze potrzebowac przeanalizowac swoje strategie finansowe i zarzgdzanie dtugiem.

Dane dotyczace wskaznikdw ptynnosci dla lat 2021, 2022 i 2023 przedstawiajg stan ptynnosci
finansowej CUW. Ptynnosc jest kluczowym wskaznikiem oceny zdolnosci jednostki do regulowania

swoich zobowigzan biezgcych.

2021 2022 2023
Ptynnos¢ biezaca 0,03 0,33 0,27
Ptynnosc¢ szybka 0,03 0,33 0,27

Wskaznik ptynnosci biezgcej mierzy zdolnosé CUW do sptaty swoich biezgcych zobowigzan za pomoca
aktywow obrotowych. W 2021 roku wskaznik wynosit zaledwie 0,03, co oznaczato bardzo niska
ptynnosé i potencjalne problemy z regulowaniem biezgcych zobowigzan. W 2022 roku wskaznik wzrdst
znaczgco do 0,33, co moze sugerowac poprawe ptynnosci finansowej i lepsze zarzadzanie kapitatem
obrotowym. Jednak w 2023 roku wskaznik spadt do 0,27, co wskazuje na pewne pogorszenie, ale nadal
jest lepszy niz w 2021 roku.

e 2021:0,03

e 2022:0,33 (wzrost o 1000%)
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e 2023:0,27 (spadek 0 18,2% w poréwnaniu do 2022)

Ptynnos$¢ szybka mierzy zdolno$¢ CUW do regulowania biezgcych zobowigzan bez uwzglednienia
zapasow, co daje bardziej rygorystyczny obraz ptynnosci. W 2021 roku wskaznik wynosit rowniez 0,03,
co wskazywato na bardzo niskg ptynnos¢. W 2022 roku wzrést do 0,33, co sugeruje, ze CUW poprawita
swojg zdolnosc¢ do sptaty zobowigzan w krétkim okresie. W 2023 roku wskaznik spadt do 0,27, co moze
sugerowaé, ze poprawa ptynnosci byta krotkotrwata i CUW mogta napotkaé nowe wyzwania w
zarzadzaniu swoimi krétkoterminowymi zobowigzaniami.

Znaczny wzrost wskaznika ptynnosci biezgcej w 2022 roku wskazuje na poprawe zdolnosci CUW do
sptaty biezgcych zobowigzan. Chociaz wskaznik spadt w 2023 roku, nadal pozostaje na wyzszym
poziomie niz w 2021 roku, co sugeruje, ze ogdlna ptynnos¢ finansowa poprawita sie, cho¢ CUW moze
napotykac¢ pewne trudnosci.

Poprawa ptynnosci szybkiej w 2022 roku oznaczata lepszg zdolno$¢ do regulowania zobowigzan bez
uwzglednienia zapasow. Spadek w 2023 roku moze sugerowac, ze ptynnos¢ szybkosciowa pogorszyta

sie, co moze wskazywac na rosngce problemy z regulowaniem zobowigzan w krdtkim okresie.
Ptynnos¢ CUW
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Rysunek 7 Ptynnosc finansowa CUW w latach 2021-2023

Dane pokazujg, ze CUW poprawit swojg ptynnos¢ finansowg w 2022 roku w poréwnaniu do 2021 roku,
ale nastepnie doswiadczyt pewnych trudnosci w 2023 roku. Poprawa ptynnosci z 2021 roku jest
widoczna, ale problemy z ptynnoscig mogg nadal wystepowac, co sugeruje potrzebe dalszej analizy i
potencjalnych dziatan naprawczych w zakresie zarzgdzania kapitatem obrotowym i zobowigzaniami

krétkoterminowymi.
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3.12. Analiza sposobdw udzielania i rozliczania dotacji celowych

Analiza dotacji celowych w Gminie, w tym w CUW zostaty opisane w Bilansie Otwarcia dla Gminy. W
tym miejscu nalezy wskazaé, iz w ramach dotacji udzielanych i rozliczanych przez CUW dodatkowo

dokonano analizy na prébach z nastepujgcych dokumentdw:

[#) kontrola placéwki 1 w 2023.pdf

[£) kontrola placéwki 2 w 2023.pdf

[#] kontrola placéwki 3 w 2023.pdf

[#] kontrola placéwki 4 w 2023.pdf

[#) kontrola placéwki 5 w 2023.pdf

[£) Protokét kontroli Mate Przedszkole TU w Gabryelinie za 2020.pdf
[%] Protokét kontroli_KIDI w Ustanowie za 2020.pdf

[#] Protokét z kontrol _ Pluszowy Domek za 2020.pdf

@ Protokét z kontroli_Sokrates za rok 2020.pdf

[£] Protokét z kontroli_SP im. M. Kopernika w Ustanowie za 2020.pdf
[£] Protokét z kontroli_TU w Ustanowie za 2020.pdf

[%) rolziczenie dotacji za 2022 MALUCH.pdf

[#] rolziczenie dotacji za 2022 Tu Ustanéw.pdf

[%) rozliczenie dotacji za 2022 Kidi.pdf

[#) rozliczenie dotacji za 2022 Kopernik.pdf

[£) rozliczenie dotacji za 2022 MWCZ.PDF

[#] rozliczenie dotacji za 2022 Pluszowy Domek.pdf

[#] rozliczenie dotacji za 2022 Sokrates.pdf

[#) rozliczenie dotacji za 2022 Tu Gabryelin.pdf

[#) rozliczenie dotacji za rok 2021 KIDI.pdf

[#) rozliczenie dotacji za rok 2021 KOPERNIK.pdf

(%) rozliczenie dotacji za rok 2021 PLUSZOWY DOMEK.pdf
[#) rozliczenie dotacji za rok 2021 SOKRATES.pdf

[%) rozliczenie dotacji za rok 2021 TU GABRYELIN.pdf

[#) rozliczenie dotacji za rok 2021 TU USTANOW.pdf

[#) rozliczenie dotacji za rok 2023 KIDI.pdf

[%) rozliczenie dotacji za rok 2023 KOPERNIK.pdf

[#] rozliczenie dotacji za rok 2023 MALUCH.pdf

E\ rozliczenie dotacji za rok 2023 MWCZ.pdf

[#] rozliczenie dotacji za rok 2023 PLUSZOWY DOMEK.pdf
[#] rozliczenie dotacji za rok 2023 SOKRATES.pdf

[#] rozliczenie dotacji za rok 2023 TU GABRYELIN.pdf

[#) rozliczenie dotacji za rok 2023 TU USTANOW.pdf

Rysunek 8 Dotacje CUW w latach 2021-2023

(BO.CUW.000018 )

Z powyzszych dokumentéw przedstawionych do analizy wynika, iz w 2021 roku zostato
przeprowadzone sze$¢ kontroli za rok 2020. W 2022 r. nie byto zadnych kontroli za rok 2021. W roku
biezgcym za rok 2023 odbyta sie jedna kontrola, ktéra jest w toku. W toku przeprowadzonych kontroli

wykryto niewielkie nieprawidtowosci zwigzane z wykorzystaniem dotacji i tak np.:
- zwrot dotacji za dwoje dzieci — Przedszkole TU w Ustanowie, kontrola z dnia 21.04.2023 r.,

- dotacja wyptacona na dziecko, ktére nie uczeszczato do przez 4 miesigce — Niepubliczne Przedszkole

w Ustanowie, kontrola z 12.05.2023 r.,

- brak podpiséw przedstawicieli na wniosku o przyjecie dziecka — Przedszkole Publiczne TU w

Ustanowie, kontrola z 29.09.2021 r.
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Znaczna cze$¢ wykrytych nieprawidtowosci byta usuwana na biezgco w czasie trwania kontroli.

W zakresie dotacji i ich rozliczania analitycy nie wnoszg zasadniczych uwag.

Postepowanie w przypadku zastosowania procedury zwrotu dotacji.

Zgodnie z przepisami art. 251-253 ustawy o finansach publicznych, zwrot dotacji niewtasciwie
wykorzystanej jest obowigzkowy w przypadku stwierdzenia, ze dotacja zostata wykorzystana
niezgodnie z przeznaczeniem, z naruszeniem procedur, lub gdy nie zostaty spetnione warunki jej

udzielenia. Ponizej przedstawione sg szczegdtowe przepisy dotyczace tej kwestii:

e Art. 251 ust. 1: Dotacje udzielone z budzetu jednostki samorzadu terytorialnego podlegaja
zwrotowi w przypadku:

1. Niewykorzystania dotacji w catosci lub w czesci w terminie okreslonym w umowie.
2. Wykorzystania dotacji niezgodnie z przeznaczeniem.
3. Pobrania dotacji nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci.

e Art. 252 ust. 1: Dotacja podlega zwrotowi wraz z odsetkami w wysokosci okreslonej jak dla
zalegtosci podatkowych od dnia, w ktérym dotacja lub jej cze$¢ zostata pobrana, do dnia
dokonania zwrotu.

e Art. 253 ust. 1: Zwrot dotacji moze by¢ dokonany dobrowolnie przez beneficjenta lub na

podstawie decyzji wydanej przez organ przyznajacy dotacje.

Procedura Zwrotu Dotacji

1. Stwierdzenie Niewtasciwego Wykorzystania:

o Podczas kontroli lub audytu stwierdza sig, ze dotacja zostata wykorzystana niezgodnie
z przeznaczeniem, pobrana nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci, lub nie zostata
wykorzystana w okreslonym terminie.

2. Informacja o Zwrocie:

o Beneficjent dotacji jest informowany o koniecznosci zwrotu niewtasciwie
wykorzystanych srodkéw wraz z odsetkami. Informacja ta jest przekazywana w formie
pisemnej, wskazujgc szczegdtowe przyczyny oraz wysokos¢ kwoty podlegajacej
zwrotowi.

3. Dobrowolny Zwrot:

iTechnologie Sp. z 0.0. 02.09.2024



§) iTechnologie UStUGI ANALITYCZNE | DORADCZE
4

o Beneficjent ma mozliwo$¢ dobrowolnego zwrotu dotacji wraz z odsetkami w terminie
okreslonym w wezwaniu do zaptaty. Dobrowolny zwrot moze zapobiec dalszym
postepowaniom egzekucyjnym i dodatkowym kosztom.

4. Decyzja Administracyjna:

o W przypadku braku dobrowolnego zwrotu, organ przyznajacy dotacje wydaje decyzje
administracyjng nakazujacg zwrot dotacji wraz z odsetkami. Decyzja ta jest
egzekwowana zgodnie z przepisami o postepowaniu egzekucyjnym w administracji.

5. Egzekucja Naleznosci:
o W razie niewykonania decyzji administracyjnej, organ przyznajacy dotacje moze

wszczgc postepowanie egzekucyjne w celu przymusowego Sciggniecia naleznych kwot.
Przyktady Niewtasciwego Wykorzystania Dotacji

e Przeznaczenie Srodkéw na Inne Cele:
o Dotacja przyznana na cele edukacyjne zostata przeznaczona na wydatki zwigzane z
dziatalnoscig kulturalng, co jest niezgodne z warunkami umowy.
¢ Nienalezne Pobranie Dotacji:
o Dotacja zostata pobrana na podstawie btednych danych dotyczacych liczby
beneficjentéw, co spowodowato przyznanie srodkdw w nadmiernej wysokosci.
e Niewykorzystanie Srodkéw w Terminie:
o Dotacja przyznana na realizacje projektu sportowego nie zostata w petni wykorzystana

w okreslonym terminie, a pozostate Srodki nie zostaty zwrdcone.
Rekomendacje dla CUW w zakresie dotacji:

1. Przeglad i Standaryzacja Procedur Przyznawania Dotacji:
o Wprowadzenie jednolitych kryteriow oceny wnioskéw dotacyjnych, aby zapewnic
sprawiedliwe i transparentne przyznawanie srodkow.
o Regularne szkolenia dla oséb zaangazowanych w proces przyznawania dotacji w celu
zapewnienia zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami.
2. Monitoring i Ewaluacja Wykorzystania Dotacji:
o Systematyczny monitoring realizacji projektéw finansowanych z dotacji.
3. Przejrzystosc i Komunikacja:
o Publikowanie informacji o przyznanych dotacjach, kryteriach oceny oraz wynikach

realizacji projektéw na stronie internetowej CUW.
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4. Audyt i Kontrola:
o Regularne audyty wewnetrzne i zewnetrzne w celu oceny zgodnosci przyznawanych
dotacji z przepisami prawa.
o Wprowadzenie mechanizméw kontroli w celu identyfikacji i zapobiegania

potencjalnym naduzyciom.

3.13. Analiza skutecznosci dziatan windykacyjnych

CUW prowadzi dziatania windykacyjne przy wykorzystaniu systemow informatycznych oraz poprzez
prowadzenie kampanii telefonicznych. Dzieki temu naleznosci sg $ciggane na biezgco, poprzez
informacje telefoniczne do rodzicéw oraz poprzez program e-stotéwka, gdzie rodzice na biezgco mogg

kontrolowacd naleznosci i zobowigzania za obiady.

CUW nie posiada naleznosci wymagalnych oraz nie posiada naleznoéci niesciggalnych?.

4. Stan docelowy

1. CUW, w porozumieniu z Gming, powinien wprowadzi¢ z zachowaniem najlepszych praktyk
Regulamin zamdwien publicznych, w rozbiciu na zamdwienia réwne lub wyzsze kwoty 130 tys.
zt netto i ponizej tej wartosci (zamodwienia podprogowe).

2. Niezwtocznie powinien by¢é wprowadzony w zycie Regulamin komisji przetargowe;j.

3. W Regulaminie zamoéwien publicznych powinny by¢ opisane zasady przyjmowania planu
postepowan o zamoéwienia publiczne na dany rok budzetowy. Wsrdd oséb akceptujgcych ten
plan (tez zmiany planu) powinien by¢ wskazane, oprécz dyrektora CUW - osoba
przygotowujgca Plan oraz Gtéwna ksiegowa, ktdrej akceptacja oznaczataby sprawdzenia
spojnosci Planu zaméwien z budzetem jednostki na dany rok. Postanowienia regulaminu
zamowien podprogowych powinny by¢ uzupetnione o zapisy powyzej wskazane. Dyrektor
CUW nade wszystko powinien dbaé o transparentny proces zawierania umow w trybie
zamowien publicznych oraz wprowadzi¢ procesy kontrolne transparentnosci prowadzenia
zamoéwien publicznych (np. odbieranie odpowiednich os$wiadczen o bezstronnosci od osdb
uczestniczacych w procesie zamowien).

4. Dane dotyczace zamdwien publicznych w CUW na stronie Internetowej www powinny byé, w
miare mozliwosci technicznych, na biezgco aktualizowane. Powinna by¢ zaktadka zaméwien
podprogowych w celu zwiekszenia konkurencyjnosci powyzej 60 tys. zt netto, a ponizej kwoty

130 tys. zt netto.

2 Na podstawie informacji od Dyrektora CUW z dnia 01.08.2024
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5. Dla pracownikéw realizujgcych zamdwienia publiczne oraz zakupy podprogowe w Gminie
powinny zostac¢ przeprowadzone szkolenia antykorupcyjne.

6. Wdrozenie Kodeksu Etyki w CUW. Kodeks Etyki powinien by¢ w CUUW kluczowym elementem
budowania zaufania, profesjonalizmu oraz poprawy kultury organizacyjnej. Jasno okreslone
zasady postepowania bedg wspiera¢ etyczne zarzadzanie i transparentnos$¢ dziatan, a
odpowiednie szkolenia dla pracownikdw przyczynig sie do pozytywnego wizerunku CUW i jego
administracji.

7. Przeglad i Standaryzacja Procedur Przyznawania Dotacji. Wprowadzenie jednolitych kryteriéw
oceny wnioskéw dotacyjnych, aby zapewnié¢ sprawiedliwe i transparentne przyznawanie
Srodkow. Regularne szkolenia dla oséb zaangazowanych w proces przyznawania dotacji w celu
zapewnienia zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami. Systematyczny monitoring realizacji
projektéw finansowanych z dotacji. Publikowanie informacji o przyznanych dotacjach,
kryteriach oceny oraz wynikach realizacji projektéw na stronie internetowej CUW. Regularne
audyty wewnetrzne i zewnetrzne w celu oceny zgodnosci przyznawanych dotacji z przepisami
prawa. Wprowadzenie mechanizméw kontroli w celu identyfikacji i zapobiegania
potencjalnym naduzyciom.

8. W obszarze IT, rekomendujemy wydzielenie Access pointow WiFi do osobnego VLANu oraz
przeszkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa IT. Poza tymi drobnymi uwagami,

ogélny stan IT oceniamy jako bardzo dobry.
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