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I. USTALENIA OGOLNO - ORGANIZACYJNE

1.1.

o]

Dane ogélne

Kontrola zagadnien zawartych w niniejszym protokole obejmuje kompleksowo
gospodarke finansowg Gminy Osiek oraz udzielanie zamdwien publicznych
w latach 2015 — 2017.

Kontrole kompleksowg Gminy Osiek w zakresie gospodarki finansowej i zamowien
publicznych, przeprowadzil starszy inspektor kontroli Regionalnej Izby
Obrachunkowej w Gdansku, Krzysztof Leszkowski na podstawie upowaznienia
nr41/18 z dnia 11 maja 2018 roku,

Kontrolg objeto okres od 01.01.2015r. do 31.12.2017r. (w miarg potrzeby, rOwniez inne
okresy).

Kontrole przeprowadzono w okresie od dnia 4 czerwca 2018 roku do dnia

26 pazdziernika 2018 roku.

Kontrole kompleksowg Gminy Osiek przeprowadzono w Urzedzie Gminy Osiek mieszczacym

sie przy ul. Kwiatowej 30, 83-221 Osiek.

1.1.1 Wykaz jednostek organizacyinveh.

W Gminie Osiek funkcjonujg nastepujace jednostki organizacyjne oraz samorzadowe osoby

prawne:

Jednostki budzetowe:

Urzad Gminy Osiek,

Publiczna Szkota Podstawowa w Osieku (do 01.09.2017r. funkcjonowat Zespot Szkot
Publicznych w Osieku przeksztalcony w Publiczng Szkole Podstawowa w Osieku
uchwata Rady Gminy Osiek nr XXV/152/2017 z 26.10.2017r.),

Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Osieku,

Srodowiskowy Dom Samopomocy w Osieku

Instytucje kultury:

Gminna Biblioteka Publiczna w Osieku.

Ponadto ustalono, ze:

>

Gmina Osick jest udziatowcem w spétce Zaktad Utylizacji Odpadoéw ,,Stary Las’®

sp. z 0.0. w Starym Lesie,

Gmina Osiek nie jest organem zatozycielskim dla zaktadu opieki zdrowotne;.

Pelnomocnictwa
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Wojt Gminy Osiek udzielit kierownikom jednostek organizacyjnych nieposiadajacych
osobowosci prawnej, pelnomocnictw na podstawie art. 47 ust. 1 ustawy o samorzadzie

gminnym (upowaznienia wydane w dniach: 02.01.2006r., 09.01.2015r., 14.07.2015r.).

1.1.2  Uczestnictwo w zwigzkach komunalnych

Gmina Osiek nie jest uczestnikiem zadnego zwiazku komunalnego.

1.1.3  Wykaz jednostek pomocniczych

Na terenie Gminy Osiek funkcjonuje 12 nizej wymienionych jednostek pomocniczych

(sotectw): Osiek, Markocin, Karszanek, Radogoszcz, Kasparus, Wycinki, Suchobrzeznica,

Skérzenno, Jezewnica, Lisdwko, Bukowiny, Cisowy.

Solectwa dzialaja na podstawie statutéw uchwalonych w dniu 22.12.2016r. przez Rad¢ Gminy

Osiek uchwalami o numerach: XVIII/104/2016, XVIII/105/2016, XVIII/106/2016,

XVIII/107/2016, XVII/108/2016, XVII/109/2016, XVII/110/2016, XVIII/111/2016,

XVIII/112/2016, XVIII/113/2016, XVIII/114/2016, XVIII/115/2016.

1.2. Kierownictwo jednostki.

Wojtem Gminy Osiek jest Pan Janusz Kaczynski wybrany na to stanowisko w wyborach

powszechnych w dniu 16 listopada 2014 roku (za$wiadczenie Gminnej Komisji Wyborczej

w Osieku z dnia 17.11.2014r.).

Zastepca Wéjta Gminy Osiek jest Pani Joanna Gniewkowska powotana na to stanowisko

zarzadzeniem Wojta Gminy Osiek nr 61/2015 z 2 listopada 2015r. w sprawie powolania

zastepcy Wojta Gminy Osiek.

Skarbnikiem Gminy Osiek jest Pan Andrzej Krzywinski powolany na to stanowisko

uchwata Rady Gminy Osiek Nr XVII/111/2004 z dnia 29 grudnia 2004 roku w sprawie

powotania Skarbnika Gminy Osiek.

Wojt Gminy powierzyt Skarbnikowi Gminy Osiek w dniu 12.12.2014r. obowigzki

i odpowiedzialnos¢ w zakresie, migdzy innymi:

— prowadzenia rachunkowosci jednostki,

— wykonywania dyspozycji srodkami pienieznymi,

— dokonywania wstepnej kontroli zgodnodci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

— dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnodci dokumentéw dotyczacych

operacji gospodarczych i finansowych.
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Przewodniczagcym Rady Gminy Osiek od dnia 1 grudnia 2014 roku jest Pan Andrzej Firyn
wybrany do pelnienia funkcji uchwalg Rady Gminy Osiek Nr [/2/2014 z dnia
1 grudnia 2014 roku w sprawie wyboru Przewodniczacego Rady Gminy Osiek.

Wiceprzewodniczacymi Rady Gminy Osiek sga: Pan Artur Skalski na podstawie uchwaty

Rady Gminy Osiek nr 1/3/2014 z dnia 1 grudnia 2014 roku w sprawie wyboru

Wiceprzewodniczgcego Rady Gminy Osiek oraz (od dnia 25.01.2018r.) Pan Wojciech Cherek

na podstawie uchwaty Rady Gminy Osiek nr XXVII/171/2018 z dnia 25 stycznia 2018 roku

w sprawie stwierdzenia wyboru Wiceprzewodniczgcego Rady Gminy Osiek.

1.3. Wewnetrzne regulacje organizacyjno — prawne

1.3.1. Statut Gminy

Statut Gminy ustanowiony zostal uchwalg Rady Gminy Osiek nr XXVIII/103/2016 z dnia

22 grudnia 2016r. w sprawie uchwalenia Statutu Gminy Osiek (opublikowany w Dzienniku

Urzedowym Wojewodztwa Pomorskiego z 31.01.2017r. pod pozycja 408; obowigzuje od

15.02.2017r; zmiana: uchwata Rady Gminy Osiek nr XXV/150/2017 z dnia 26 pazdziernika

2017r. w sprawie: zmieniajgca uchwale w sprawie Statutu Gminy Osiek).

Statut okresla, miedzy innymi:

- organizacje wewngtrzng oraz tryb pracy rady gminy,

- zasady i tryb dziatania komisji rady, w tym komisji rewizyjnej,

- zasady dostepu i korzystania przez obywateli z dokumentéw rady gminy i komisji rady
gminy.

Do dnia 14.02.2017r. obowigzywal statut przyjety uchwatg Rady Gminy Osiek nr IV/32/2003

z dnia 10 marca 2003r. w sprawie uchwalenia Statutu Gminy Osiek z pdZniejszymi zmianami.

1.3.2. Regulamin organizacyjny Urzedu

Organizacje i zasady funkcjonowania Urz¢du Gminy Osiek okresla Regulamin Organizacyjny
przyjety zarzadzeniem Wojta Gminy Osiek nr 7/2016 z 15 lutego 2016r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urze¢du Gminy Osiek.

Obowiazujacy regulamin okres$la, migdzy innymi:

- zadania urzgdu

- zasady funkcjonowania urzedu

- zadania referatu finansowego 1 samodzielnych stanowisk pracy

- organizacje urzedu (w tym schemat organizacyjny).
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1.3.3. Dokumentacja opisujgca przyjete w jednostce zasady (polityke) rachunkowosci.

W roku 2017 obowiazujace w Urzedzie Gminy Osiek, zasady rachunkowosci zostaty okreslone
zarzadzeniem Wéjta Gminy Osiek nr 80/2016 z 30.12.2016r. w sprawie ustalenia zasad oraz
zaktadowego planu kont w Urzedzie Gminy Osiek.

Obowigzujaca dokumentacja zawiera, mi¢dzy innymi:

= okreélenie roku obrotowego i wchodzace w jego sktad okresy sprawozdawcze,

metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego,

= plan kont dla budzetu gminy i urzedu gminy jako jednostki budzetowej wraz opisem zasad
klasyfikacji zdarzen i zasadami prowadzenia ksiag pomocniczych,

= wykaz programéw komputerowych dla prowadzenia ksigg rachunkowych.

= wykazu zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na informatycznych nosnikach
danych

= opisu systemOw komputerowych.

Opis systemu stuzacego ochronie danych i ich zbioréw zawarto w zatgczniku nr 2 —, Instrukcja

zarzadzania systemem informatycznym” do zarzadzenia Wojta Gminy Osiek nr 51/2017

z 01.12.2017r. w sprawie wdrozenia dokumentacji opisujgcej sposdb przetwarzania danych

osobowych w Urzedzie Gminy Osiek (do 30.12.2017r. opis systemu komputerowego stuzacego

ochronie danych i ich zbioréw okreslat zatacznik nr 3 do zarzadzenia Wéjta Gminy Osiek

nr 15/2011 z 24.05.2011r.).

Srodki kontroli zabezpieczenia dostepu do komputera.

Srodki kontroli zabezpieczenia dostgpu do komputeréw, w tym srodki kontroli zabezpieczenia
dostepu do danych oraz kontroli przetwarzania danych zostaly opisane w dokumencie
zawartym w aktach roboczych kontroli pod poz. I/1 Zalgcznika Nr 2 do niniejszego protokolu
z kontroli.

Dokument stanowi, informacja udzielona przez informatyka, Pana Dariusza Dgbrowskiego

w zwigzku z zapytaniami inspektora kontroli.

1.3.4. Umowy o partnersitwie publiczno-prywatnym.

W okresie kontrolnym nie zawierano umoéw o partnerstwie publiczno-prywatnym.

1.3.5. Terminowosé zlozenia oswiadczen o stanie majgtkowym.

Informacje pisemne w powyzszym zakresie zlozone przez Wojta Gminy Osiek oraz
Przewodniczacego Rady Gminy Osiek stanowi dokument zawarty w aktach roboczych kontroli

oznaczony pozycjg 1/2 Zalgcznika Nr 2 do niniejszego protokolu z kontroli.
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Z powyzszych informacji wynika, ze o§wiadczenia majatkowe za rok 2017, W¢jt Gminy oraz
Przewodniczacy Rady Gminy zlozyli do dnia 30.04.2018r.

Oswiadczenia majatkowe pracownikéw urzedu gminy uprawnionych do wydawania decyzji
w imieniu wojta gminy oraz radnych, rowniez zostaty ztoZzone terminowo.

1.4. Funkcjonowanie systemu kontroli zarzadczej.

Kontrolg objeto rok 2017.

1.4.1. Wykonywanie kontroli wewnetrznej przez Rade Gminy (Komisje Rewizying Rady).

W Gminie Osiek w roku 2017 (od dnia 12.12.2014r.) funkcjonowata komisja rewizyjna
powotana uchwala Rady Gminy Osiek Nr 11/4/2014 z dnia 12 grudnia 2014 roku w sprawie
powotania Komisji Rewizyjnej Rady Gminy Osiek.

Rada Gminy Osiek zatwierdzita plan pracy Komisji Rewizyjnej na rok 2017 w dniu
02.03.2017r. (protokoét nr XX z posiedzenia Rady Gminy Osiek).

Plan pracy Komisji Rewizyjnej obejmowat (oprocz prac sprawozdawczych, opinii i analiz)
przeprowadzenie kontroli w zakresie $ciagalno$ci podatkow, przebiegu realizacji projektu
,.Gmina Osiek Rozwija Skrzydta Edukacji” przez Zesp6ét Szkét Publicznych w Osieku,
gospodarki odpadami komunalnymi.

Komisja Rewizyjna przeprowadzita w 2017r. kontrole zgodnie z przyjetym planem pracy, to
jest: w zakresie $ciagalnodci podatkéw (protokét z 30.06.2017r.), w zakresie gospodarki
odpadami komunalnymi (protokét z 03.10.2017r.), w zakresie realizacji projektu ,,Gmina Osiek

Rozwija Skrzydta Edukacji” (protokét z 30.11.2017r.).

1.4.2. Kontrola Srodkdw finansowych pochodzgeyveh z nielegalnych lub nieujawnionych zZrodel

W jednostce opracowano i przyjeto do stosowania instrukcje dotyczace kontroli $rodkow
finansowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrodet przyjete zarzadzeniami
Wojta Gminy Osiek:

- nr 30/2005 z 10.10.2005r. w sprawie wprowadzenia instrukcji dotyczacej
przeciwdziatania wprowadzaniu do obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzgcych
z nielegalnych lub nieujawnionych zrddet oraz o przeciwdziataniu finansowaniu terroryzmu
obowiazujacej w Urzedzie Gminy Osiek (obowigzywata do 28.12.2017r.)

- nr 59/2017 z 29.12.2017r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji postgpowania
w zakresie przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowania terroryzmu w Urzgdzie Gminy

Osiek.




1.4.3. System kontroli zarzqdczej w Urzedzie Gminy i pozostatych jednostkach.

Kontrolg objeto rok 2017.

Wojt Gminy Osiek w dniu 31.12.2014r. wydal zarzadzenie nr 84/2014 w sprawie okreslenia
organizacji kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Osiek i jednostkach organizacyjnych Gminy
Osiek.

Powyzszym zarzadzeniem okre$lono, migdzy innymi, elementy kontroli zarzadcezej:

- $rodowisko wewnetrzne

- cele i zadania kontroli zarzadczej

- organizacje¢ i mechanizmy kontroli

- informacje i komunikacje

- monitorowanie 1 oceng.

Wojt Gminy Osiek sporzadzit w dniu 23.03.2018r. protokét z wewnetrznej samooceny
funkcjonowania kontroli zarzadezej oraz zlozyt o$wiadczenie o stanie kontroli zarzadcze]

w Urzedzie Gminy Osiek oraz jednostkach organizacyjnych Gminy Osiek.

1.4.4. Audyt wewnetrzny.

W roku 2017 Gmina Osiek nie miata obowigzku przeprowadzenia audytu wewngtrznego (nie
przekroczono limitu okreslonego w art. 274, ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach
publicznych).

1.5. Prowadzone kontrole zewng¢trzne.

Ustalono, ze w latach 2015 — 2017 w Urzedzie Gminy Osick przeprowadzono kontrole

dotyczgce gospodarki finansowe:

Lp. Podmiot kontrolujacy Temat kontroli Termin kontroli
1 Regionalna Izba Obrachunkowa Kontrola kompleksowa w zakresie gospodarki 01.10.2014r. -
§ w Gdansku finansowej i zamowien publicznych 16.01.2015r.

Prawidiowo$¢ wykorzystania i rozliczenia dotacji
o o LA otrzymanych z budzetu pafstwa w 2014r. oraz 27.08.2015r. —
4 Romiotsi TgzRd, Wojewddza prawidtowoé¢ wykorzystania srodkow z Funduszu 04.09.2015r.
Pracy
3 Zaktad Ubezpieczen Prawidtowo$é i rzetelno$é naliczania skiadek na 11 gigg};g}gi
Spotecznych ubezpieczeni spoteczne. 2526.01.2016r.
Realizacja  zadan  zleconych z  zakresu
4. Wojewoda Pomorski administracji rzadowej oraz prawidlowos¢ | 22,23.12.2016r.
zalatwiania skarg i wnioskow.
5 Urzad Marszatkowski Kontrola realizacji projektu ,,Gmina Osiek rozwija 29.09.2017r. -
! Wojewddztwa Pomorskiego skrzydta edukacji” 02.10.2017r.

Ustalono, ze protokét Regionalnej Izby Obrachunkowej w Gdansku z kontroli kompleksowe]

Gminy Osiek przeprowadzonej w okresie od 01.10.2014r. do 16.01.2015r. zostat zamieszczony

m 9




w Biuletynie Informacji Publicznej w dniu 02.02.2015r, natomiast wystgpienie pokontrolne

w dniu 01.04.2015r.
II. Ksiegowos$¢ i sprawozdawczosé

2.1. Gospodarka pieni¢zna i rozrachunki

2.1.1. Obstuga bankowa budietu Gminy Osiek oraz jednostek organizacyjnych

Bankowg obstuge budzetu Gminy Osiek w okresie objetym kontrolg (rok 2017) prowadzit Bank
Spoldzielczy w Skorczu na podstawie umow:

- 0 obstuge bankowg zawartg w dniu 07.12.2016r.

- 0 prowadzenie rachunkéw bankowych modulo nr 140416 zawarta w dniu 07.12.2016r.
Umowy zawarto na czas okre$lony od 11.12.2016r. do 10.12.2019r.

Umowy zostaly podpisane przez Wojta Gminy Osiek (umowy zawieraja kontrasygnate
Skarbnika Gminy).

Wyboru banku dokonano bez stosowania prawa zaméwien publicznych (warto$¢ zamowienia
ponizej progdw stosowania ustawy).

Jak ustalono Urzad Gminy dysponuje odrebnymi rachunkami bankowymi dla budzetu Gminy
Osiek (organu) oraz dla Urzedu Gminy Osiek, jako jednostki budzetowe;.

Kontroli poddano prawidlowos¢ ujecia w ksiegach rachunkowych budzetu Gminy Osiek (konto
133) operacji bankowych.

Na podstawie ksiegowan z miesigca stycznia 2017 stwierdzono zgodno$¢ zapiséw ksiegowych

z odpowiednimi wyciggami bankowymi.

2.1.2. Gospodarka kasowa

Zasady gospodarki kasowej obowigzujace w okresie objetym kontrolg, to jest w roku
2017 zostaty okreslone w instrukcji kasowej wprowadzonej zarzadzeniem Wojta Gminy Osiek
nr 50/2011 z 30 grudnia 2011r. w sprawie instrukcji kasowej w Urzedzie Gminy Osiek.
Powyzsza instrukcja reguluje, migdzy innymi:

- warunki zabezpieczen pomieszczen kasowych,

- wysokos$¢ pogotowia kasowego (600,00 z1),

- dokumentacje kasowg i zasady jej sporzadzania.

Kontrolg w zakresie gospodarki kasowe] objeto operacje kasowe wynikajgce z raportdw
kasowych sporzadzonych w I kwartale 2017 roku (9 raportéw kasowych sposrod 38
sporzgdzonych w roku 2017).

W wyniku kontroli ustalono, ze:
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e operacje kasowe byly dokumentowane odpowiednimi dokumentami, okreslonymi
w instrukeji kasowe;j,

e dokumenty wyptat gotowkowych zostaly sprawdzone pod wzglgdem merytorycznym,
formalno-rachunkowym, i zatwierdzone do wyptaty przez upowaznione osoby,

e zachowano zgodno$¢ przychodu gotéwki w raportach kasowych z dokumentami
zrodtowymi potwierdzajacymi ich przyjecie (czekami),

e zachowano poprawno$¢ rachunkowg obrotow i sald oraz cigglo$¢ sald w raportach
kasowych,

e zachowano zgodno$é zapisow konta 101 —,,Kasa” z zapisami raportow kasowych,

Ponadto ustalono, ze osoba wykonujgca obowigzki kasjera, Pani Matgorzata Brzdska przyjeta

odpowiedzialno$é materialng za powierzong gotowke w dniu 04.01.2016r.

W dniu 25.10.2018r. przeprowadzono kontrole kasy Urzedu Gminy Osiek, ktérej wyniki ujgto

w odrebnym protokole, stanowigcym Zalgcznik Nr 1 do niniejszego protokotu

z kontroli.

2.1.3. Gospodarka drukami scistego zarachowania

Kontrolg objeto rok 2017.

Zasady gospodarowania drukami $cistego zarachowania, obowigzujgce w okresie objetym

kontrola, to jest w roku 2017 zostaty okreslone w instrukcji wprowadzonej zarzadzeniem Wojta

Gminy Osiek nr 77/2016 z 30 grudnia 2016r. w sprawie instrukcji ewidencji i kontroli drukéw

Scistego zarachowania.

Zgodnie z obowigzujacg instrukejg do drukow podlegajacych ewidencji zalicza sig:

- czeki gotdwkowe,

- dowody wptaty - KP

- arkusze spisu z natury

- kwitariusze przychodowe K-103,

- karty drogowe,

- druki oplaty targowe;j.

W wyniku kontroli, ustalono, ze:

- ewidencja drukéw $cistego zarachowania prowadzona jest w 2 ksiggach ewidencyjnych typu
Pu-K-210;

- ewidencje prowadzi sie dla wszystkich drukéw wymienionych w obowigzujgcej instrukeji;
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- prowadzona ewidencja umozliwia ustalenie stanu i numeréw drukow.

2.1.4, Rozrachunki i roszczenia

Kontrolg objeto rok 2017.

Rodzaje rozrachunkow

W roku 2017 w Urzedzie Gminy Osiek prowadzono ewidencjg rozrachunkéw na nastgpujgcych
kontach zespotu 2:

e konto 201 — , Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”,

e konto 221 — , Naleznos$ci z tytutu dochodéw budzetu panstwa”,

e konto 221 — , Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych”,

e konto 222 — Rozliczenie dochodow budzetowych”

e konto 223 — ,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”,

e konto 224 — , Rozliczenie udzielonych dotacji budzetowych”

e konto 225 — ,,Rozrachunki z budzetami”,

e konto 226 — ,,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”,

e konto 229 — , Pozostate rozrachunki publicznoprawne”,

e konto 231 — ,Rozrachunki z tytutu wynagrodzen”,

e fkonto 234 — ,,Pozostate rozrachunki z pracownikami”,

e konto 240 —, Pozostale rozrachunki”,

e konto 290 — ,,Odpisy aktualizujgce naleznosci”.

Zalozone konta syntetyczne rozrachunkow wynikaja z planu kont wprowadzonego
zarzadzeniem Wéjta Gminy Osiek nr 80/2016 z 30 grudnia 2016r. w sprawie ustalenia zasad
rachunkowosci oraz zaktadowego planu kont w Urzgdzie Gminy Osiek.

W obowigzujacym planie kont nie przewidziano konta 245 —,,Wplywy do wyjasnienia”.
Ponadto, jak ustalono, w roku 2017 nie prowadzono ewidencji na koncie 224 - , Rozliczenie
udzielonych dotacji budzetowych” pomimo, iz przewidziano funkcjonowanie konta w
obowigzujacym planie kont (w roku 2017 udzielono z budzetu Gminy Osiek dotacji w tgcznej
kwocie 252.186,18 zt.).

Kopia fragmentéow zaktadowego planu kont wraz z wyjasnieniem pisemnym w powyzsze]
sprawie ztozonym przez Skarbnika Gminy Osiek zawarto w aktach roboczych kontroli -
pozycja Il/1 Zatgcznika Nr 2 do niniejszego protokotu z kontroli.

Tres¢ ztozonego wyjasnienia:

. W obowigzujgcym planie kont w Urzedzie Gminy Osiek nie przewidziano konta 245 —

. Wplywy do wyjasnienia”. Konto 245 zostanie ujete podczas kolejnej aktualizacji planu kont.
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