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1 CEL ZADANIA

Celem zadania jest zapewnienie Starosty , iz wprowadzone mechanizmy kontrolne do
systemu obstugujacego proces wydawania decyzji administracyjnych opracowane zostaly w sposob
prawidtowy, w zgodzie z przepisami powszechnie obowiazujacymi. Dodatkowo audytor wewngtrzny
ocenit spojnos¢ procedur wewngtrznych oraz ich adekwatnosé i skutecznosce

Cele szczegdlowe zadania zgrupowano w nastgpujacych grupach:

- dokonanie niezaleznej oceny regulacji wewnetrznych obowigzujacych w badanym obszarze
w odniesieniu do standardow dotyczacych srodowiska kontrolnego

- dokonanie niezaleznej oceny procesu wydawania decyzji przez organ upowazniony do
realizacji zadan w danym obszarze

- dokonanie niezaleznej oceny w obszarze zwiazanym z dostarczeniem decyzji

- dokonanie niezaleznej oceny dokumentowania procesu

2 PODMIOTOWY I PRZEDMIOTOWY ZAKRES ZADANIA

Zakres podmiotowy:

Starostwo Powiatowe w Bydgoszczy
Wydzial Ochrony Srodowiska , Rolnictwa i Lesnictwa

Zakres przedmiotowy




Zakresem przedmiotowym wyznaczaja szczegélowe cele zadania

- Srodowisko kontrolne wbudowane do danego systemu

- proces wydawania decyzji administracyjnych dotyczacych wytaczenia gruntdw rolnych z produkgji (
na podstawie decyzji roku 2011

3 TERMIN W KTORYM PRZEPROWADZONO ZADANIE

Zadanie realizowane w oparciu o plan audytu wewnetrznego na rok 2011, Pierwszy kwartat
obszar przygotowania zadania ( zapoznanie z regulacjami powszechnie obowiazujacymi w danym
obszarze i aktami kierowania wewnetrznego , analiza ryzyka , opracowanie programu,
przeprowadzenie narady otwierajacej )

Drugi etap realizacja zadania i opracowanie sprawozdania - przetom 1 i 2 kwartatu roku 2011

4 NAZWA I ADRES KOMORI AUDYTOWANEJ

Starostwo Powiatowe Bydgoszcz

Wydziat Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Le$nictwa
Ul. Konarskiego 1-3

85-066 Bydgoszcz

5 PODJETE CZYNNOSCI I ZASTOSOWANE TECHNIKI PRZEPROWADZENIA ZADANIA

Zadanie przeprowadzono zgodnie ze standardami audytu wewnetrznego. Podczas
przeprowadzonego zadania zapewniajacego audytor zastosowat ponizsze techniki:

- zapoznal si¢ z aktami powszechnie obowiazujacymi

- zapoznal si¢ dokumentacja stuzbowa

- dokonat analizy ryzyka

- opracowal sciezke audytu

- przeprowadzit testy zaplanowane do danego zadania

- odbyt spotkania i rozmowy z pracownikami.

Na podstawie zebranego materiatu opracowat sprawozdanie z zadania wraz z
rekomendacjami.

6 ZWIEZLY OPIS DZIALAN JEDNOSTKI W OBSZARZE OBJETYM ZADANIEM

W Starostwie Powiatowym Bydgoszcz wydzielono w strukturze organizacyjnej podmiot
zajmujacy si¢ badana tematyka .

Zdania zwiazane z wydawaniem decyzji administracyjnych zwiazanych z wylaczeniem
gruntéw z produkcji rolnej przypisane zostaly do Wydziatu Ochrony Srodowiska , Rolnictwa i
Lesnictwa. W komorce opracowano na potrzeby danego obszaru karte ustug , ktéra w zasadniczy
sposob ulatwia odbiorcom systemu poruszanie si¢ w danym obszarze. ( karta dostepna na stronach
urzedu —w karcie wskazano osoby odpowiedzialne za dany obszar, przytoczono przepisy prawa
regulujace dane zagadnienie oraz wskazano na wymagane dokumenty ).

System ten sprz¢zony zostat z kancelaryjnym elektronicznym obiegiem dokumentacji co
wymusza szybki i skuteczny przeptyw informacji w urzedzie , daje mozliwo$¢ powiazania
dokumentacji wedtug okreslonego klucza oraz zapewnia mozliwo$¢ monitorowania systemu na
biezaco.

W ramach danego systemu wnioskodawca skfada wniosek o wylaczenie gruntu z produkcji
rolniczej. Do wniosku dofaczy¢ nalezy:



- ostateczng decyzj¢ o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu lub wypis z miejscowego
planu ( przeznaczenie w miejscowym planie z wlasciwego urzedu )
- projekt zagospodarowania dziatki z bilansem terenu sporzadzonym przez osobg z uprawnieniami
budowlanymi wraz z podpisem i pieczatkatej osoby
- dokument potwierdzajacy prawo do dysponowania nieruchomoscia na cele budowlane

Optaty, ktore pojawiaja si¢ w konsekwencji wydanych decyzji wnoszone sa na konto Urzedu
Marszatkowskiego w Toruniu co znosi z badanej komérki obowiazek rejestracji i pézniejszej
windykacji ustalonych oplat — tres¢ decyzji dostarczana do w/w urzedu ( informacja o ustalonych
oplatach przekazywana na biezaco ).

. 7KRYTERIA — USTALENIA PRZYCZYN UCHYBIEN ~ RYZYKA WYNIKAJACE Z
UCHYBIEN —- ZALECENIA

Materiat pogrupowano w kilku obszarach wydzielonych przez audytora wewngtrznego na
etapie dokonania analizy ryzyka przeprowadzonej pod potrzeby zadania. Obszary te odnosza si¢ do
istotnych elementow konstrukeji danego systemu ( elementy , ktore generuja potencjalne ryzyka
wbudowane w dang strukturg ). Wyceng ich przeprowadzono na trzech poziomach:

Wysoki / duza istotnos¢ i / lub niezgodnosé z przepisami .Konsekwencje dla instytucji
powazne. Reakcja kierownictwa niezbgdna. Dziatania naprawcze powinny nastapi¢ niezwlocznie.

Sredni/$rednia istotno$é i /lub niezgodnos¢ z przepisami lub procedurami Dziatania naprawcze
powinny nastapi¢ w ustalonym czasie

Niski/ mata istotnos¢ i /lub niezgodno$¢ z procedurami . Dzialania naprawcze zaleza od
decyzji kierownictwa

7.1. OBSZAR SRODOWISKO KONTROLNE

1 KRYTERIA Regulacje wewnetrzne opracowane w badanym obszarze pozostaja w
zgodzie z przepisami prawa i standardami kontroli zarzadczej
opublikowanymi w komunikacie Ministra Finansoéw:

- praca w danym obszarze zostala uregulowana w formie pisemnej ( np.
regulamin organizacyjny )

- zakresu obowiazkow dla oséb obstugujacych dany obszar zostaly
przypisane konkretnym osobom ( fakt przypisania potwierdzony podpisem
osoby przejmujacej dany zakres obowigzkow )

- cedowanie uprawnien w badanym obszarze przejmuje forme pisemna

2 USTALENIA Struktura organizacyjna

W jednostce opisano strukturg organizacyjna w Regulaminie
Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Bydgoszczy ( Uchwata Rady
Powiatu Bydgoskiego Nr 168/XXVII/05 z dnia 28.04.2005-wersja
ujednolicona z 28 grudnia 2010 — do wgladu na stronie bip ):

- badany obszar opisany w w/w dokumencie- w wydzielonej czgsci
dotyczacej wydziatu ochrony srodowiska, rolnictwa i lesnictwa

- opis odpowiada stanu faktycznemu na czas badania procesu ( aktualizacja
z konca 2010 roku)

Zakresy obowiazkoéw

Dyrektor wydzialu wskazal na dwie osoby merytoryczne badajace dany
obszar. Obie w/w osoby posiadaly:

- opis zakresu obowiazkow w formie pisemnej

- zakresy te byly aktualne z dnia 2 listopad 2010




- zakresy obowiazkéw byly podpisane przez wiasciwe osoby ( podpis bez
daty )
-w zakresach wskazano na system zastepstw

Upowaznienia

Upowaznienia do wydawania decyzji administracyjnych ( dyrektor
wydzialu ochrony $rodowiska , rolnictwa i le$nictwa oraz geolog podczas
nieobecnodci dyrektora ):

- zachowuja formeg pisemna

- sg skierowane do konkretnej osoby

- W tresci upowaznienia wskazany zostat konkretnie aspekt wydawania
decyzji administracyjnych

PRZYCZYNY | Przeoczenia

UCHYBIEN

RYZYKA Ryzyko srednie- trudno$¢ w okresleniu momentu przejecia przez
pracownika danego zakresu obowiazkow data sporzadzenia zakresu nie jest
Jednoznaczna z data przejecia odpowiedzialnoéci przez danego pracownika

ZALECENIA | Audytor zaleca :

- przyj¢cie zakresu obowiazkow potwierdzaé podpisem przejmujacego wraz
z data dokonania przejecia danego zakresu

7.2. TERMIN NA WYDANIE DECYZJI

1

KRYTERIA

Zgodnie z Kpa i regulacjami zawartymi w prawie materialnym zwiazanym
z wydawaniem decyzji administracyjnych w badanym obszarze

Organ administracji publicznej powinien dziala¢ w sprawie wnikliwie i
szybko postugujac si¢ mozliwie najprostszymi srodkami prowadzacymi do
Jej zalatwienia

Sprawy ktére nie wymagaja zbierania dowodéw, informacji lub wyjaénien
powinny by¢ zalatwiane niezwlocznie

USTALENIA

Na podstawie pobranej proby — audytor ustalit punkty kontrolne
pozwalajace na przesledzenie czasu na wydanie decyzji administracyjne;

1) Wplyw wniosku dekretacja na dokumencie , wprowadzenie do systemu
komputerowego

2) Dekretacja na pracownika nastgpowata niezwlocznie przez dyrektora lub
osobe zastepujaca dyrektora pod jego nieobecno$¢ ze wskazaniem daty

I osoby

3) Data wydania decyzji — podpis decyzji przez dyrektora kontrola
pracownika , dodatkowo mozliwy monitoring w systemie komputerowym (
w badanej probie terminy zachowano — pojedyncze przypadki zwloki do
tygodnia )- mechanizm zastosowany skuteczny

PRZYCZYNY
UCHYBIEN

Brak uwag

RYZYKA

Brak wskazania




ZALECENIA

Brak zalecen

7.3. DORECZENIE DECYZJI

1 KRYTERIA Organ administracji dorgcza pisma za pokwitowaniem przez poczte, lub
przez swoich pracownikéw

2 USTALENIA | Fakt dostarczenia decyzji w systemie jest dokumentowany:
- przy dostarczaniu decyzji droga pocztowa zwrotka jest dotaczona do
dokumentacji postgpowania( w systemie komputerowym pracownik ma
podglad nad praca kancelarii data wysylki dokumentu moze by¢
monitorowana przez pracownika prowadzacego dana sprawe )
- odbidr osobisty jest rowniez odnotowany w aktach sprawy ( podpis osoby
odbierajacej wraz z udokumentowana data odbioru )

3 PRZYCZYNY | Brak uwag

UCHYBIEN
4 RYZYKA Brak ryzyk
5 ZALECENIA | Brak rekomendacji

7.4.DOKUMENTOWANIE PROCESU

1

KRYTERIA

Art. 14 Sprawy nalezy zatatwia¢ w formie pisemnej lub w formie
dokumentu elektronicznego w rozumieniu przepisow ustawy z 17 lutego
2005 r o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujacych zadania
publiczne, dorgczonego $rodkami komunikacji elektronicznej.

Sprawy moga by¢ zatatwione ustnie gdy przemawia za tym interes strony, a
przepis prawa nie stoi temu na przeszkodzie . Tres¢ oraz istotne motywy
takiego zalatwienia powinny by¢ utrwalone w aktach w formie protokotu
lub podpisanej przez strong adnotacji

USTALENIA

W jednostce opracowano rejestr wydanych decyzji co pozwala w sposéb
szybki i przejrzysty odnalez¢ akta sprawy ,

Kazda decyzja administracyjna posiada swoje akta sprawy w ktorych
zawarte sg istotne dokumenty w danej sprawie — zachowana forma pisemna

Do akt sprawy dotaczona jest informacja organu informujaca strong o
mozliwosci zapoznania si¢ z aktami sprawy

Zastrzezenie audytora budzi zapis w pi$mie informujacym o wszczeciu




postgpowania ( tre$¢ pisma wskazuje iz wszczecie postepowania nastepuje
pozniej niz faktycznie ma to miejsce - data wszczgcia jest data zlozenia
wniosku a nie data wystanego pisma )

Do akt dolaczono tresé¢ decyzji

Dodatkowo na decyzjach odnotowany jest uprawomocnienie si¢ decyzji
administracyjnych

3 PRZYCZYNY | Przeoczenie
UCHYBIEN
4 RYZYKA Ryzyko $rednie -mozliwos¢ blednego ustalenia terminu na wydanie decyzji
(przekroczenia)
5 ZALECENIA | Audytor zaleca doprecyzowac zapis w pismie informacyjnym co do tresci

zwigzanej z ustaleniem daty wszczecia procedury w danym postgpowaniu

7.5.WERYFIKACJA POPRAWNOSCI DECYZJI ADMINISTRACYJNEJ

i

KRYTERIA

Kpa art. 107 elementy decyzji

Decyzja powinna zawierac:

- oznaczenie organu administracji publicznej

- dat¢ wydania

- oznaczenie strony lub stron

- powotanie podstawy prawnej

- rozstrzygnigcie

- uzasadnienie faktyczne i prawne

- pouczenie czy i w jakim trybie shuzy od niej odwolanie

- podpis z podaniem imienia i nazwiska oraz stanowiska stuzbowego osoby
upowaznionej do wydania decyzji

- decyzja co do ktdrej moze by¢ wniesione powddztwo do sadu
powszechnego lub skarga do sadu administracyjnego, powinna zawierac
ponadto pouczenie o dopuszczalnosci wniesienia powodztwa lub skargi
Przepisy szczegdlne moga okresli¢ takze inne sktadniki

USTALENIA

W pobranej probie audytor w danym obszarze nie odnotowat
nieprawidtowosci

Decyzje wypelniaja wymogi formalne zgodnie z zapisami KPA

PRZYCZYNY
UCHYBIEN

Brak uwag

RYZYKA

_hv.d' Patl 4
Reyssyrko ryzyk

ZALECENIA

Brak zalecen

& OPINIA AUDYTORA

Audytor wewnetrzny wydaje opini¢ pozytywna co do badanego systemu . Mechanizmy
kontrolne zastosowane przy wydawaniu decyzji administracyjnych objetych badaniem sg :




- adekwatne ( mechanizmy kontrolne przypisane zostaty do obszaréw ryzykownych )
- skuteczne ( obszar jest wolny w przebadanym zakresie od bledéw )

9 POUCZENIE

Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 1 lutego 2010 w sprawie przeprowadzania i
dokumentowania audytu wewnetrznego ( Dz. U.. nr 21 poz 108 ) w paragrafach od § 25-, § 27,
omawia sposéb postgpowania ze sprawozdaniem.

10 LICZBA EGZEMPLARZY

Starosta )
Dyrektor Wydziatu Ochrony Srodowiska , Rolnictwa i Le$nictwa
ala

Sporzadzit audytor wewnetrzny Joanna Rutkowska
Bydgoszcz 5 maj 2010




