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L USTALENIA OGOLNOQ-ORGANIZACYJNE.

1.1.Dane ogdine.

¢ Podmiot kontrolowany:

Urzad Gminy Osiek ul. Kwiatowa 30, 83-221 Osiek.

» Tematyka kontroli:

Kontrola kompleksowa w zakresie gospodarki finansowej i zamowiety publicznych.

s Osoby kontrolujqce:
Bozena Brzeziriska-Dolacifiska — starszy inspektor kontroli — upowaznienie nr 97/14
z dnia 12 wrze$nia 2014r.,
Magdalena Brzezifiska-Cholewa - starszy inspektor kontroli — upowaznienie nr 98/14
z dnia 12 wrzeénia 2014r.

o Okres objety kontrolg:

Kontrolg objgto okres od 01 stycznia 2010r. do 31 grudnia 2013r..

o Termin przeprowadzenia kontroli:

Kontrolg przeprowadzono w okresie:

Bozena Brzezinska - Dolacinska: w okresie od dnia 1 pazdziernika do 16 stycznia 2014r,
z przerwa w dniach: 10 listopada 2014 roku, 19 grudnia 2014, 215 stycznia 2015 roku.
Magdalena Brzezifiska - Cholewa w okresie od dnia 1 pazdziernika do 16 stycznia 2014r.
z przerwa w dniach: 6, 7, 27, 28 pazdziernika, 10 listopada, 17-19 listopada, 19 grudnia
2014, 2 stycznia 2015 roku.

1.1.1. Wykaz jednostek organizacyjnych.

Jednostki budzetowe:

Urzad Gminy Osiek,
Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej,
Zespot Szkot Publicznych w Osieku,

Srodowiskowy Dom Samopomocy w Osieku.

Zakiady budzetowe:

Gmina Osiek nie utworzyta zaktadu budzetowego.

Instvtucie kultury:

Gmina Osick jest organizatorem dla instytucji kultury pn. Gminna Biblioteka Publiczna

w Qsieku.

Samodzielne Publiczne Zaktady Opieki Zdrowotnej:

Gmina Osiek nie jest organem zatozycielskim dla publicznego zaktadu opieki zdrowotne;.
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1.1.2. Uczestnictwo w zwigzkach komunalnych,

Zgodnie z aktem notarialnym nr 9341/2009 z dnia 25 czerwca 2009 roku, Gmina Osiek jest
Wspdlnikiem Spétki pod firma: Zaklad Utylizacji Odpadéw Komunalnych ,,Stary Las”
Spotka z ograniczong odpowiedzialnodcia z siedziba w Starogardzie Gdanskim, w ktorej
posiada udzialy o tacznej wartosci 48.000,00 zt (96 udziatéw po 500,00 zt kazdy).

Rada Gminy Osiek uchwatg Nr XXII1/133/2009 z dnia 21 kwietnia 2009 roku wyrazila zgode
na ztozenie przez Wdjta Gminy Osiek o§wiadczenia woli w zakresie objecia podwyzszonej
wartosci nominalnej udzialéw w Zakladzie Utylizacji Odpadéw Komunalnych ,,Stary Las™
oraz pokrycia réznicy wynikajacej z zwigkszenia wartosci nominalnej udzialéw wkladem
pienigznym.

W trakcie kontroli ustalono réwniez, ze w dniu 30 grudnia 2013 roku Gmina Osiek zawarta
umowg w formie aktu notarialnego nr 16595 na rok 2013, na mocy ktérej objela 295 nowo
ustanowionych udziatéw po 500,00 z kazdy o lacznej wartosci nominalnej 147.500,00 zt
w ww. Zaktadzie Utylizacji Odpadéw Komunainych.

Rada Gminy Osiek w dniu 20 grudnia 2013 roku, uchwata nr XXV/147/2013, wyrazita zgode
na wniesienie ww. wkiadu finansowego.

Nadmieni¢ nalezy, ze zwigkszenie wartodci udziatéw o kwote 147.500,00 zt, ujeto na koncie
030 Diugoterminowe aktywa finansowe w dniu 15 stycznia 2014 roku na podstawie dowodu
PK/00010.

1.1.3. Wykaz jednostek pomocniczych.

Na terenie Gminy Osiek funkcjonuje 12 jednostek pomocniczych (solectw): Kasparus,
Radogoszcz, Jezewnica, Osiek, Suchobrzeznica, Karszanek, Skérzenno, Wycinki, Markocin,
Bukowiny, Cisowy, Liséwko, ktére dziataty na podstawie statutéw bedacych zatacznikami do
uchwaty Rady Gminy nr IV/33/2003 z dnia 10 marca 2003r. w sprawie uchwalenia Statutu
Samorzadu Mieszkancéw wsi gminy Osiek (Dz. U. Woj. Pom. nr 58, poz. 894 z dnia 25
kwietnia 2003 r.).

1.2. Kierownictwo jednostki.

Ogolne informacje o wiadzach i kierownictwie jednostek organizacyjnych Gminy zawarte sa
takze w zestawieniu stanowigcym zaltgcznik nr 1 do niniejszego protokotu kontroli.
Zatgcznik ten obejmuje réwniez dane dotyczace gminnych jednostek organizacyjnych.

1.2.1. Waojt Gminy.

Funkcje Wojta Gminy Osiek pelni p. Stanistawa Kurowska, ktéra w wyniku wyboréw
bezposrednich zostala wybrana na VI kadencje (lata 2010-2014) w dniu 21 listopada 2010r.

(zaswiadczenie Przewodniczacego Gminnej Komisji Wyborczej w Osieku z dnia
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22 listopada 2010r.). Objecie obowiazkéw nastapito w dniu 1 grudnia 2010r. po zlozeniu
$lubowania podczas sesji Rady Gminy.

Wéjtem Gminy na lata 2014 — 2018 zostal wybrany Pan Janusz Kaczynski w wyborach
bezposrednich, ktére odbyly si¢ w dniu 16 listopada 2014 roku.

1.2.2. Zastgpca Wijta Gminy.

Zastepea Wojta Gminy Osiek jest od dnia 22 marca 2007r. p. Irena Patan, powotana na to
stanowisko zarzadzeniem Wojta Gminy nr 10/2007 z dnia 22 marca 2007 roku.

Pani Irena Patan zostata réwniez powolana do pelnienia funkcji Sekretarza Gminy moca
uchwaly Rady Gminy Osick nr IV/16/98 z dnia 25 listopada 1998 roku w sprawie powolania
Sekretarza Gminy Osiek.

1.2.3. Przewodniczqcy Rady Gminy.

W kontrolowanym okresie funkcja Przewodniczacego Rady Gminy Osiek zostata powierzona
p. Jerzemu Ktosowi wybranemu uchwatg Rady Gminy nr 1/2/2010 z dnia 1 grudnia 2010r. w
sprawie stwierdzenia wyboru Przewodniczacego Rady Gminy Osiek.

Przewodniczacym Rady Gminy Osiek na lata 2014 - 2018 zostat wybrany Pan Andrzej Firyn,
mocg uchwaty Rady Gminy Nr I/2/2014 z dnia 1 grudnia 2014 roku.

1.2.4. Skarbnik Gminy.

Funkcj¢ Skarbnika Gminy Osiek pelni p. Andrzej Krzywifiski powolany na to stanowisko
z dniem 1 stycznia 2005 roku, mocg uchwaty Rady Gminy Osiek nr VII/111/2004 z dnia
29 grudnia 2004r..

L.3. Wewnetrzne regulacje organizacyjno — prawne.

1.3.1. Statut Gminy.

Statut Gminy Osiek uchwalony zostal przez Rade Gminy uchwatg nr IV/32/2003
z dnia 10 marca 2003r. w sprawie uchwalenia Statutu Gminy Osiek, Uchwala zostata
opublikowana w Dzienniku Urz¢dowym Wojew6dztwa Pomorskiego Nr 58, poz. 2596 z dnia
25 kwietnia 2003r..

Statut okresla m.in.: organy Gminy, w tym organizacje wewnetrzna i tryb pracy Rady Gminy
oraz Wojta. Ponadto Statut zawiera uregulowania dotyczace dziatania Komisji Rewizyjnej,
a takze zasady dostgpu i korzystania przez obywateli z dokumentéw Rady Gminy i Komisji
Rady.

1.3.2. Regulamin organizacyjny Urzedu.
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Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy Osiek wprowadzony zostatl zarzadzeniem Wojta
Gminy nr 54/2009 z dnia 28 grudnia 2009 roku w sprawie ustalenia Regulaminu
Organizacyjnego Gminy Osiek. Zarzadzenie weszlo w zycie z dniem 1 stycznia 2010 roku.
W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Osiek okreslono m.in.:
- zakres dzialania i zadania Urzedu Gminy,
strukture organizacyjna Urzedu,
- podzial zadan i kompetencji pomigedzy kierownictwo Urzedu oraz poszczegdine
komoérki organizacyjne,
- zasady funkcjonowania Urzedu.
1.3.3. Dokumentacja opisujqca przyjete w jednostce zasady (polityke) rachunkowosci.
Zasady rachunkowosci zostaly uregulowane w zarzadzeniu Nr 42/2012 Wojta Gminy Osiek
z dnia 31 grudnia 2012 roku, w sprawie ustalenia zasad rachunkowosci oraz zakladowego
planu kont w Urzedzie Gminy Osiek. W zarzadzeniu okre$lono miedzy innymi:
v rok obrotowy,
v" ogodlne i szczegdtowe zasady rachunkowosci,
v obowiazujgce metody wyceny aktywOw 1 pasywdw oraz ustalania wyniku
finansowego,
sposéb prowadzenia ksiag rachunkowych,
wykaz rocznych stawek amortyzacji,
plan kont dla Budzetu Gminy,
plan kont dla Urzedu Gminy,
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wykaz ksigg rachunkowych prowadzonych recznie oraz w formie zbiordéw
komputerowych,
v' systemy stuzace ochronie danych w jednostce.
Powyzsze zarzadzenie zmieniano moca:
zarzadzenia Wojta Gminy nr 79/2014 z dnia 31 grudnia 2014 roku w sprawie zmiany
zasad (polityki) rachunkowosci oraz zakladowego planu kont w Urzedzie Gminy
Osiek.
System zarzqdzania kontroli projektow 7 udzialem srodkow Unii Europejskiej.
Zasady rachunkowosci przyjete przy realizacji projektoéw wspodtfinansowanych ze srodkow
UE Wojt Gminy Osiek okresla kazdorazowo przy realizacji danego projektu.
1.3.4. Umowy o partnerstwie publiczno-prywatnym.
W badanym okresie Gmina Osiek nie nawigzala wspélpracy z partnerem prywatnym

w ramach umowy partnerstwa publiczno-prywatnego.
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1.3.5. Terminowos¢ zlojenia oswiadczern o stanie majathowym.
Kontrolg objgto o$wiadczenia majatkowe ztozone za 2012r..
Do zlozenia o$wiadczen majatkowych oraz informacji zgodnie z przepisem art. 24 hust. 41 5
ustawy o samorzadzie gminnym (Dz. U. 2013.594 z p62n. zm.) zobowigzani byli:
- Przewodniczacy Rady,
- radni,
- Wéjt Gminy,
- Skarbnik,
- Sekretarz,

- kierownicy jednostek organizacyjnych,

osoby wydajace decyzje administracyjne.

Na podstawie przedstawionej dokumentacji stwierdzono, ze za rok 2012 radni oraz Woijt

Gminy zlozyli oswiadczenia majatkowe do dnia 30 kwietnia 2013z

=  Wojt Gminy zlozyla oswiadczenie majatkowe Wojewodzie w dniu 16 kwietnia 2013r.
(potwierdzenie otrzymania przez Wojewode),

" Przewodniczacy Rady VI kadencji zlozyt o$wiadczenie majatkowe Wojewodzie w dniu
16 kwietnia 2013r. (potwierdzenie otrzymania przez Woj ewode),

* Radni VI kadencji zlozyli oswiadczenia majatkowe Przewodniczagcemu Rady Gminy.
W trakcie kontroli ustalono, ze na oéwiadczeniach majatkowych zamieszczonych w BIP
nw. radnych brakuje daty wptywu do Urzedu:

- Urszula Szczepinska - data wypelnienia o§wiadezenia 21.03.2013r.,

- Krystyna Sumczyniska - data wypetnienia o§wiadczenia 28.04.2013r.,

-~ Wiktoria Ziemer - data wypelnienia o§wiadczenia 21.03.2013r.,

- Jozet Komorowski - data wypelnienia oswiadczenia 25.04.2013r.,

- Andrzej Klos - data wypelnienia o$wiadczenia 27.04.2013r.,

- Teresa Owczarek - data wypelnienia o$§wiadczenia 14.03.2013r.,

- Mirostaw Lesniak - data wypelnienia o§wiadczenia 04.04.2013r.,
Jan Ciarkowski - data wypelnienia o§wiadczenia 16.04.2013r.,

- Wojciech Cherek - data wypetnienia o$wiadczenia 20.04.2013r.,
Tadeusz Flisikowski - data wypelnienia o§wiadczenia 14.03.2013r.,

- Jarostaw Graban - data wypelnienia o§wiadczenia 28.03.2013r.,

- Pawet Cybula - data wypelnienia oswiadczenia 22.03.2013r.,

Teresa Eggert - data wypelnienia o$wiadczenia 18.04.2013r..




Po przedtozeniu kontrolujacym oryginaléw o$wiadczen ustalono, ze na oswiadczeniach
nw. radnych widnieja pieczatki z datg wptywu do UG w dniach:
Teresa Owczarek — 15.03.2013 r.,
- Tadeusz Flisikowski — 15.03.2013 r.,
- Jarostaw Graban — 28.04.2013r.,
- Wiktoria Ziemer — 21.03.2013r.,
- Wojciech Cherek — 20.04.2013r.,
- Pawel Cybula —22.03.20013r,,
- Jézef Komorowski — 25.04.2013r.,
- Teresa Eggert — 18.04.2013r.,
- Andrzej Ktos —27.04.2013r.,,
- Franciszek Ciarkowski — 16.04.2013 r.,
- Urszula Szczepinska — 21.03.2013 r.,
Mirostaw Lesniak — 04.04.2013 r.,
- Krystyna Sumczyhska - 08.03.2013r. (data wypelnienia oéwiadczenia
08.04.2013r.).

Osoba odpowiedzialng za powyzszq nieprawidlowosé jest pani Joanna Chabowska —

podinspekior ds. obstugi: sekretariatu, rady gminy, kadr, oséb bezrobotnych, archiwum oraz

biuletynu informacji publicznej.

W zakresie obowigzkéw dla ww. pracownika, z dnia 3 stycznia 2011 roku, przewidziano:

- w zakresie obstugi Rady Gminy: prowadzenie spraw organizacyjnych i obstugi
kancelaryjno — biurowej zwigzanej z dziatalnoscia Rady Gminy, Przewodniczacego rady,
komisji oraz radnych,

w zakresie obshugi sekretariatu: przyjmowanie i rejestracja korespondencji wplywajacej
do urzedu, przekazywanie jej na stanowiska pracy oraz rejestracja korespondencii
wychodzacej z urzedu.

Wyjasnienie w sprawie ztozone przez panig Joanng Chabowska zalaczono do akt kontroli,

ktorych wykaz stanowi zalgeznik nr 3 do protokohu.

Z wyjasnienia wynika, ze na zlozonych o§wiadczeniach nie odnotowano daty wplywu. Daty

uzupelniono w trakcie kontroli.

" Skarbnik, Sekretarz, kierownicy jednostek organizacyjnych, osoby wydajace decyzje
administracyjne zlozyli o$wiadczenia majatkowe Wojtowi. W trakeie kontroli ustalono, ze

na oswiadczeniach majatkowych nw. oséb, zaréwno zamieszczonych w BIP jak i na
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oryginatach brakuje daty wplywu do Urzedu, Wszystkie oswiadczenia zostaly wypetnione
(data wypelnienia) do dnia 30 kwietnia 2013 roku.

1.4. Funkcjonowanie systemu kontroli zarzqdczej.

1.4.1. Wykonywanie kontroli wewnetrinej priez Rade (Komisje Rewizyjng).

Zasady i tryb dziatania Komisji Rewizyjnej Rady Gminy Osiek okreslono w rozdziale

VI Statutu Gminy Osick. Zgodnie z zapisem § 81 Statutu Komisja Rewizyjna kontroluje

dzialalno$¢ Wojta, gminnych jednostek organizacyjnych i jednostek pomocniczych Gminy,

pod wzgledem:
¢ legalnosci,
¢ gospodarnosci,
* rzetelnodci,
e celowoéci,
¢ zgodnosci dokumentacji ze stanem faktycznym.

W statucie wskazano réwnicz, ze Komisja Rewizyjna przeprowadza kontrole problemowe

i sprawdzajace. Rada Gminy moze podjaé decyzje w sprawie kontroli kompleksowe;j.

Komisja Rewizyjna przedktada Radzie do zatwierdzenia plan pracy w terminach p&trocznych:

do korfica czerwca i konca grudnia kazdego roku. Plan przedkiadany Radzie musi zawieraé co

najmniej:
1. terminy odbywania posiedzen
2. terminy i wykaz jednostek, ktdre zostang poddane kontroli.

Komisja Rewizyjna skiada takze Radzie roczne sprawozdanie z dziatalnosci do dnia

31 marca.

Szczegdlowe zasady i tryb kontroli przeprowadzanych przez komisje rewizyjna Rady Gminy

Osiek okreslone zostaty w paragrafach od 81 do 90 Statutu.

W trakcie kontroli stwierdzono, ze:

v" Komisja Rewizyjna zostala powolana przez Rad¢ Gminy Osiek w dniu 1 grudnia 2010r.
uchwatg nr /4/2010 w sprawie powotania Komisji Rewizyjnej] Rady Gminy Osiek.
W ww. uchwale ustalono sktad osobowy kemisji oraz jej przewodniczaca,

v' Plan kontroli Komisji Rewizyjnej na rok 2013, przedstawiony kontrolujacym sporzadzony
byl jednoczesnie na I'i II pétrocze 2013 roku. Nie zawieral terminéw posiedzenn Komisji.
Nie zawieral réwniez daty sporzadzenia. Plan przewidywal nastgpujacqg tematyke kontroli
Sprawozdanie z wykonania budzetu Gminy Osiek za 2012 rok — I — I kwartal.

1. Zaopiniowanie wykonania budzetu gminy za rok 2012 oraz przygotowanie wniosku
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0 udzielenie absolutorium Wojtowi Gminy Osiek — I poirocze,
2. Biezacq kontrole dziah finansowego — wymiar podatku rolnego, od nieruchomosci, od
$rodkéw transportu — [ péirocze,
3. Uczestnictwo w posiedzeniach Komisji Gospodarczej i Spotecznej — I péirocze,
4. Kontrola dziatalnosci Zespota Szkét Publicznych w Osieku — wykorzystanie srodkow
—1II pétrocze,
5. Zaopiniowanie wykonania budzetu gminy za I pétrocze 2013 roku — II pétrocze,
6. Zaopiniowanie projektu budzetu na 2014 roku — II pétrocze,
7. Uczestnictwo w posiedzeniach Komisji Gospodarczej i Spotecznej — 11 pétrocze.
Z przedstawionych kontrolujacym dokumentéw wynika, ze komisja przeprowadzita kontrole
Zespotu Szké! Publicznych w dniu 23.12.2013 roku. Z czynnoscei kontrolnych sporzadzono
protokot. Nieprawidtowosci w badanym zakresie nie stwierdzono.
Ze zhozonego Radzie sprawozdania z dzialalnosci Komisji Rewizyjnej za rok 2013 (bez daty)
wynika, ze Komisja Rewizyjna zrealizowata wszystkie zadania zaplanowane na rok 2013.
1.4.2. Kontrola srodkéw finansowych pochodrqcych z nielegalnych lub nieujawnionych
Zrodel.
Instrukcja w sprawie przeciwdzialania wprowadzania do obrotu finansowego wartosci
majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nienjawnionych Zrodet oraz przeciwdzialania
finansowania terroryzmu obowiazujaca w Urzedzie Gminy w Osieku zostala okreslona
w zarzadzeniu Nr 30/2005 Wéjta Gminy z dnia 10 pazdziernika 2005r..
Zgodnie z zarzadzeniem koordynatorem ds. wspotpracy z Generalnym Inspektorem Informacji
Finansowej wyznaczona zostata osoba pelnigca funkcje Skarbnika Gminy.
1.4.3. Funkcjonowanie systemu kontroli zarzqdczej.
Zasady funkcjonowania kontroli zarzadezej okreslono w zarzadzeniach Wéjta Gminy Osiek
Nr 70/2010 z dnia 29 grudnia 2010 roku w sprawie wprowadzenia polityki kontroli zarzadczej
w Urzedzie Gminy w Osieku oraz Nr 16/2011 z dnia 25 maja 2011 roku.
W ww. przepisach okreslono, ze celem kontroli zarzadezej jest zapewnienie w szczegdlnosci:
v’ zgodnodci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
skutecznosci i efektywnosei dzialania,
wiarygodnosci sprawozdan,
ochrony zasobdw,
przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,
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zarzadzania ryzykiem.
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Koordynatorem Kkontroli zarzadczej jest Wéjt Gminy, ktéry organizuje system kontroli
zarzadezej i sprawuje ogélny nadzor nad skutecznoscia dziatania tego systemu.

Procedury wewnetrinej kontroli finansowej.

Procedury wewnetrznej kontroli finansowej w Urzedzie Gminy Osick okreslono
w zarzadzenin Wéjta Gminy Osiek nr 48/2006 z dnia 29 grudnia 2006r, w sprawie kontroli
wewnetrznej i instytucjonalnej jednostek. W zarzadzeniu okreslono szczegblowe procedury
kontroli wydatkéw dokonywanych ze $rodkéw publicznych, zasad wstepnej oceny,
celowosci, legalnosci i gospodarnosei wydatkéw ponoszonych w zwigzku z realizacjg

zadania.
1.4.4. Audyt wewnetrzny.

Konirolowana jednostka nie ma obowiazku prowadzenia audytu na podstawie przepisu
art. 274 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz.
1240, z pézn. zm.).

Obowiazek prowadzenia audytu wewnetrznego w jednostce samorzadu terytorialnego
powstaje jezeli ujeta w uchwale budzetowej kwota dochodow i przychodéw lub kwota

wydatkow i rozchodéw przekroczyla wysokosé 40.000 tys. zt.
1.5, Kontrole zewnetrzne.

W okresie kontrolowanym w Gminie Osiek przeprowadzono nw. kontrole zewngtrzne:

¢ w okresie od 27 kwietnia do 2 lipca 2010r. przez Regionalng Izbe Obrachunkowa
w Gdafsku w zakresie kontroli kompleksowej gospodarki finansowej i zaméwieh
publicznych.
Wyniki kontroli zawarto w protokole podpisanym w dniu 2 lipca 2010r. przez strony
kontrolujaca i kontrolowana. Ustalone nieprawidlowosci przedstawiono w wystapieniu
pokontrolnym nr WK 0804/17/K/80/2127/2010 z dnia 31 sierpnia 2010r..
W wyniku kontroli ustalono, ze w Urzedzie wykonano zalecenia pokontrolne
przedstawione w wyzej przywolanym wystapieniu.
W BIP Urzgdu Gminy zamieszczono protoké! kontroli, wystapienie pokontrolne oraz
odpowiedz na wystapienie z dnia 24 wrzesnia 2010 roku.

¢ w dniach 19 czerwca do dnia 5 lipca 2012r. przez inspektoréw kontroli Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Pomorskiego w zakresie kontroli realizacji projektu
dotyczacego Budowy Sali gimnastycznej z zapleczem w Osieku na potrzeby Zespotu

Szkét Publicznych oraz mieszkaficow gminy Osiek. Kontrola miala na celu weryfikacje
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zgodnosci przedmiotu operacji okreslonego w umowie o dofinansowanie nr UDA-
RPPM.09.01.00-00-003/09-00 z dnia 26 stycznia 2010 roku. Wyniki kontroli zawarto
w informacji pokontrolnej Nr 44/P/1/12/1 z dnia 22/09/2010r., podpisanym w dniu
08 sierpnia 2012r. przez strony kontrolujaca i kontrolowana.

Zalecen pokontrolnych nie wydano.

Raport z czynnosci kontrolnych zamieszczono w BIP Urzedu Gminy.

® w dniu 29 pazdziernika 2012r. przez inspektora kontroli Urzedu Marszaltkowskiego
Wojewodztwa Pomorskiego w zakresie kontroli realizacji projektu dotyczacego remontu
swietlic wiejskich w gminie Osiek w miejscowosciach: Karszanek, Kasparus, Liséwko
i Wycinki. Kontrola miata na celu weryfikacje zgodnodci przedmiotu operacji
okreslonego w umowie o dofinansowanie nr UM11-6930-UM1130037/10 z dnia
06 wrzesnia 2010 roku. Wyniki kontroli zawarto w raporcie z czynnosci kontrolnych
Nr 11/413/00128/12 z dnia 02 listopada 2012 roku, podpisanym przez strony
kontrolujaca i kontrolowana.

Zalecefi pokontrolnych nie wydano,
Raport z czynnosci kontrolnych zamieszczono w BIP Urzedu Gminy.

e wdniach 26 czerwiec — 06 lipiec 2012r. przez inspektoréw kontroli Pomorskiego Urzedu
Wojewodzkiego w  zakresie kontroli realizacji dochodéw budzetu panstwa oraz
prawidlowosci wydatkowania i rozliczania dotacji celowych otrzymanych z budzetu
panstwa w 2011 roku w wybranych rozdzialach i paragrafach. Wyniki kontroli zawarto
w protokole kontroli, podpisanym w dniu 6 lipca 2012 roku przez strony kontrolujacy
i kontrolowana. Protokotu nie zamieszczono w BIP Urzedu Gminy,

Zalecenia pokontrolne nr FB-III-431.43.2012ER z dnia 21 sierpnia 2012 roku

zamieszczono w BIP Urzedu.

II. KSIEGOWOQOSC I SPRAWOZDAWCZOSC.

2.1. Gospodarka pieni¢ina i rozrachunki.
Kontrolg objeto rok 2013.

2.1.1. Obstuga bankowa.
Obstuge bankowg Urzgdu Gminy Osiek prowadzi Bank Spotdzieleczy w  Skérczu, na
podstawie  umowy zawartej w dniu 2 grudnia 2013r, pomigdzy Gmina Osiek ,

reprezentowang przez Wojt Gminy, a Bankiem Spétdzielezym w Skérezu, reprezentowanym
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przez Prezesa i Czlonka Zarzadu na obsluge Gminy Osiek, w ktérej sktad wchodza
nastgpujace jednostki:
* Urzad Gminy,
¢ Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej,
¢ Gminna Biblioteka Publiczna,
¢ Srodowiskowy Dom Samopomocy,
e Zespol Szkot Publicznych.
Nadmieni¢ nalezy, ze ww. gminne jednostki organizacyjne zawarly z Bankiem odrebne
umowy, kiére podpisali kierownicy tych jednostek.
Wyboru banku dokonano na podstawie art. 4 pkt. 8 ustawy Prawo Zaméwien Publicznych.
Umowa z Bankiem zostata zawarta na czas okre§lony, tj. od dnia 11 grudnia 2013r. do 10
grudnia 2016r.
Poprzednio obowigzujaca umowa z tym samym Bankiem zawarta zostala w dniu 10 grudnia
2010r. i obowiazywata do dnia 10 grudnia 2013,
Wydatki na obshuge bankowa w okresie od 10 grudnia 2010r. do 10 grudnia 2013r. stanowity
kwotg 12.312,23 z1,
2.1.1.1. Operacje bankowe.
Kontrolg prawidlowosci ewidencjonowania operacii gospodarczych w urzadzeniach
ksiggowych gminy na jej rachunkach bankowych, przeprowadzono poprzez poréwnanie
zgodnosci zapiséw na koncie 133 Rachunek biezqcy budzetu z wyciagami bankowymi.
Na podstawie proby obejmujacej zapisy na koncie 133 Rachunek biezqcy budzetu dokonane w
okresie od 1 stycznia do 28 lutego 2013 roku (WB od 01 do 33) ustalono, ze zachodzita pelna
zgodnos¢ sald pomigdzy ksiggowoscia banku a ksiegowoscia Urzedu.
L1.2, Gospodarka kasowa.
W tym zakresie kontrole przeprowadzono w oparciu o raporty kasowe, przychodowe
1 rozchodowe dowody kasowe, zastepcze dowody kasowe oraz wyciagi bankowe. Na
podstawie wymienionych dokumentéw ksiegowych sprawdzono:
= stan gotowki w kasie,
* zgodnos¢ gotowki podjgtej w banku na podstawie czekéw gotowkowych z przychodami
wykazanymi w raportach kasowych,
* prawidlowos¢ udokumentowania rozchodéw z kasy i odprowadzania gotowki na
rachunki bankowe,

* poprawnos¢ prowadzenia dokumentacji kasowe;j,
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e stan zabezpieczenia gotowki w kasie.

1.1.2.1.Gospodarka kasowa — sprawy organizacyjne.
Dziatania kontrolne w odniesieniu do operacji kasowych przeprowadzono poprzez
poréwnanie stanu faktycznego w odniesieniv do zasad okreslonych w uregulowaniach
prawnych zawartych w Instrukcji Kasowej obowiqzujacej w Urzedzie Gminy Osiek,
wprowadzonej w zycie zarzadzeniem Woéjta Gminy Osiek nr 50/2011 z dnia
30 grudnia 2011r.
Kontrolg operacji kasowych przeprowadzono w dniu 12 grudnia 2014r. w godzinach od 14:00
do 14:15. Sprawdzono stan faktyczny gotéwki w kasie i poréwnano go ze stanem
wynikajacym z raportdw kasowych,
Stwierdzono, ze stan gotowki w kasic wynosit 261,09 z1 i by} zgodny ze stanem wynikajacym
z raportu kasowego. Szczegétowe ustalenia kontroli zawarto w odrebnym protokole

stanowiacym zalgeznik nr 2 do ninigjszego protokolu kontroli.

Funkcjonowanie kasy i dokumentowanie operacji kasowych.

W wewnetrznej strukturze organizacyjnej Urzedu przewidziano prowadzenie rozliczen

gotowkowych za posrednictwem kasy. Zasady gospodarki kasowej obowiazujace od dnia

31 grudnia 2008r. zostaly okre$lone w ww. zarzadzeniu Wéjta Gminy Osiek.

W ustalonych zasadach gospodarki kasowej okreslono migdzy innymi ogélne zasady ochrony

wartosci  pienigznych, rodzaje #rodlowych dokumentéw obrotu kasowego, zasady

przechowywania $rodkéw pienigznych, tryb dokonywania operacji kasowych.

W kontrolowanej jednostce raporty kasowe sporzadza si¢ komputerowo na okresy

dziesigciodniowe oraz na koniec kazdego miesiaca.

Kontroli poddano operacje kasowe ujgte w raportach kasowych sporzadzonych za I kwartat

2013r.

W okresie od 1 stycznia do 31 marca 2013r. sporzadzono 9 raportéw

Operacje kasowe dokumentowane byly w nastepujacy sposéb:

e wplaty gotowkowe (KP) — wlasnymi przychodowymi dowodami kasowymi,

* wyplaty gotowkowe— rozchodowymi dowodami kasowymi, ktérymi sa zrédtowe dowody
kasowe lub zastgpcze wiasne dowody wyplat gotowki,

= rejestr operacji kasowych (RK - raport kasowy) bedacy zestawieniem wszystkich wyptat
1 wplat z podsumowaniem obrotéw pienigznych i wyliczeniem salda koficowego (stanu

gotowki w kasie) za okres objety raportem,
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Ponadto, ustalono:

e wyplaty gotéwkowe byly dokumentowane dowodami sprawdzonymi pod wzgledem
merytorycznym 1 formalno-rachunkowym oraz zatwierdzonymi do wyplaty przez
Skarbnika i Wéjta Gminy,

* odbio6r gotéwki z kasy jest potwierdzany przez osobe upowazniong do jej odbioru,

¢ dowody kasowe zataczone do raportu kasowego sg kompletne i zawieraja numery
identyfikacyjne,

e zachowano zgodno$¢ zapiséw w raporcie kasowym z dowodami zrédtowymi,

® zachowano zgodno$¢ zapis6w raportu kasowego z zapisami konta 101 Kasa,

¢ npie stwierdzono protokolarnego przekazywania kasy w przypadkach zmian na stanowisku

kasjera, poniewaz w okresie kontrolowanym nie zachodzita taka potrzeba,
2.1.3. Gospodarka drukami scistego zarachowania.

W tym zakresie sprawdzono:
- przestrzeganie zasad gospodarki drukami §cistego zarachowania,
- poprawnos¢ prowadzenia ewidencji drukéw $cistego zarachowania.

Gospodarka drukami Scistego zarachowania zostata uregulowana w zarzgdzeniu nr 51/2011
Wojta Gminy Osiek z dnia 30 grudnia 2011r. w sprawie instrukcji ewidencji i kontroli drukéw
Scistego zarachowania.
W instrukeji przewidziano nastepujace druki, podlegajace ewidencii:

- czeki gotéwkowe,

arkusze spisu z natury,

- kasa przyjmie KP,

- kwitariusze przychodowe K-103

- karty drogowe,

- druki oplaty targowe;j,

faktury.
Ewidencja drukéw $cistego zarachowania prowadzona jest w ksiegowosci.
Kontrolg stanu drukéow $cistego zarachowania przeprowadzono w dniu 15 pazdziernika 2014r.
poprzez poréwnanie stanu faktycznego tych drukéw ze stanem wynikajacym z ewidencji.
Stan faktyczny drukéw scislego zarachowania znajdujacych si¢ w Urzedzie przedstawial si¢
nastepujaco:
v kwitariusze przychodowe K103 ~o numerach7823801 — 7824800 — 10 bloczkéw,
7823514- 7823600 — 1 bloczek
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v" karty drogowe — 17 bloczkéw o numerach 4752081 — 4752240 — 2 bloczki,
4734001 — 4735200 - 15 bloczkdw,

optata targowa — 601 - 2000 ~ 14 bloczkéw,

dowody wptat KP — 00441 — 00800 — 9 bloczkéw,

faktury — 79/L — 260/L — 7 bloczkéw,

v' czeki gotdwkowe: 3035340530 — 3035340545 — 16 szt.

Stan ten byl zgodny ze stanem ewidencyjnym.
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2.1.4. Rozrachunkii roszczenia.

2.1.4.1, Rodzaje rozrachunkow.

W przedmiotowym zakresie zbadano migdzy innymi:

- realnos¢ naleznosci i zobowigzan wykazanych w urzadzeniach ksiggowych na dzien
31 grudnia 2013 roku,

- zgodno$¢ wykazanych naleznosci i zobowiazan w bilansie z saldami kont syntetycznych,

- prawidlowo$¢ przeprowadzenia merytorycznej i formalnej kontroli dokumentéw
powodujacych powstanie zobowiazan oraz terminowosé ich realizacji,

- prawidlowos¢ ewidencji rozrachunkow.
2.1.4.2. Prawidlowos¢ funkcjonowania kont rozrach unkowych.

W trakcie kontroli ustalono, ze na dziefi 31 grudnia 2013r. wykazano w bilansie naleznosci
i roszczenia krdtkoterminowe w kwocie 179.200,72 zt oraz zobowiazania w kwocie
138.686,78 z1, co nie jest zgodne z saldami wynikajacymi z kont rozrachunkowych.

Wykaz naleznoéci wedhig ich rodzajéw i szczegblowosci ustalony na podstawie kont

rozrachunkowych przedstawia ponizsze zestawienie:

Symbol i nazwa konta Kwota
221 Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych 99.540,18
225 Rozrachunki z budzetem 58.826,47
234 Pozostate rozrachunki z pracownikami 30.222,00
240 Pozostale rozrachunki 22.108,00
Razem: 210.696,65
290 Odpisy aktunalizujace naleznoéci 10.945,52

Wykaz zobowigzan wedtug stanu na dzien 31 grudnia 2012r. przedstawia si¢ nastepujgco:

Symbol i nazwa konta Kwota
201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami 22.012,35
221 Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych 10.396,86
225 Rozrachunki z budzetem 20.550,41
229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne 10.835,97
231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzes 57.971,71
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