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I. USTALENIA OGOLNO - ORGANIZACYJNE.

1.1. Dane ogdlne.
1) Tematyka kontroli

Kontrola problemowa Gminnego Osrodka Pomocy Spofecznej w Trzebielinie w zakresie
gospodarki finansowej.

2) Osoby kontrolujace.

Kontrole przeprowadzili inspektorzy Wydzialu Kontroli Gospodarki Finansowej

Regionalnej Izby Obrachunkowej w Gdansku:

e st. inspektor Justyna Tokarz, na podstawie upowaznienia Nr 1/ 18 z dnia 12 stycznia
2018 roku, wydanego przez Prezesa Regionalnej [zby Obrachunkowej w Gdansku,

e st. inspektor Monika Nejman, na podstawie upowaznienia Nr 2/18 z dnia 12 stycznia
2018 roku, wydanego przez Prezesa Regionalnej Izby Obrachunkowej w Gdansku.

3) Okres objety kontrola.

Kontrola objeto okres od 1 stycznia 2017 roku do 31 grudnia 2017 roku i w miarg
potrzeby inne okresy.

4) Termin przeprowadzenia kontroli.
Kontrole przeprowadzono w okresie od dnia 22 do 26 stycznia 2018 roku.

5) Nazwa i adres jednostki kontrolowanej: Gminny Osrodek Pomocy Spoleczne]
w Trzebielinie
ul. Wigjska 15
77 — 235 Trzebielino
tel. 59 858 02 55
fax: 59 858 02 55
e-mail: gops_trzebielino@wp.pl
http://www.bip.gops.trzebielino.pl

1.2. Kierownictwo jednostki kontrolowanej.
1.2.1. Kierownik.

Kierownikiem jednostki jest Pani Joanna Kmiecik, powolana na to stanowisko zarzagdzeniem
Wojta Gminy Trzebielino Nr 84/2016 z dnia 1 wrzesnia 2016 roku, zmienionym
zarzadzeniem Nr 86/2017 z dnia 1 wrzesnia 2017 roku. Poprzednio Pani Joanna Kmiecik,
pelnita obowiazki Kierownika jednostki na mocy zarzadzenia Wojta Gminy Trzebielino Nr
84/2015 z dnia 1 wrzeénia 2015 roku.
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1.2.2. Glowny Ksiggowy.

Glownym Ksiegowym jednostki od dnia 1 lipca 2003 roku jest Pani Barbara Stoltman.

1.3. Wewnetrzne regulacje organizacyjno - prawne.

Kontrolg objeto rok 2016 — 2017.

1.3.1.Statut.

Osrodek Pomocy Spolecznej prowadzi dziatalnosc organizacyjno-prawng w formie jednostki
budzetowej w oparciu o statut nadany uchwalg Gminnej Rady Narodowej w Trzebielinie Nr
42/X11/90 z dnia 21 marca 1990 roku.

Statut w wersji obowiazujacej obecnie przyjgto uchwalg Rady Gminy Trzebielino Nr
130/XX/2016 z dnia 29 czerwca 2016 roku.

1.3.2.Regulamin organizacyjny.

1) Regulamin organizacyjny Gminnego Ofirodka Pomocy Spolecznej w  Trzebielinie,
Kierownik wprowadzil zarzadzeniem Nr 4/2012 w dniu 9 lipca 2012 roku, ktory zawieral
unormowania dotyczace:

e oreanizacji placowki i zakres dzialania,

o zakresu dzialania i kompetencji,

o zasad wspOlpracy, organizacji, przyjmowania, rejestrowania i zalatwiania skarg i
wnioskow,

e zasad podpisywania dokumentow.

2) Kierownik jednostki nie wprowadzit Regulaminu pracy.

1.3.3.Dokumentacja opisujgca przyjete w jednostce zasady rachunkowosci.

1) W okresie objetym kontrola, tj. w latach 2016 — 2017, w Gminnym Osrodku Pomocy
Spotecznej w Trzebielinie obowiazywaly nastepujace dokumentacje opisujace przyjete
przez jednostke zasady (polityke) rachunkowosci, wprowadzone do  stosowania
zarzadzeniami Kierownika GOPS:

e Nr 1/2010 7 dnia 6 stycznia 2010 roku, w sprawie wprowadzenia polityki
rachunkowoéci dla Gminnego Oérodka Pomocy Spolecznej w Trzebielinie,

o Nr 5/2016 z dnia 15 grudnia 2016 roku, w sprawie przyjetych zasad rachunkowosci w
Gminnym Os$rodku Pomocy Spofecznej w Trzebielinie, zatacznikami do ktorej
okreslono:

- Nr- Zasady prowadzenia ksigg rachunkowych,
- Nr2 - Zasady wyceny aktywow i pasywOw oraz ustalania wyniku finansowego,
- Nr 3 — Sposéb prowadzenia ksiag rachunkowych oraz funkcjonowania kont
pomocniczych,
- Nr 4 — Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych
noénikach danych oraz ochrona zbioréw ksiag rac hunkowych,
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- Nr 5 — Zasady dziatania programu FKB RADIX oraz ich funkcje opisane w
Instrukcji uzytkowania,

- Nr 6 — Zasady dzialania programu FAKT oraz ich funkcje opisane w Instrukeji
uzytkowania,

- Nr 7 — System ochrony danych i zbiorow,

o Nr2/04 z dnia 11 maja 2004 roku, w sprawie Instrukcji gospodarki kasowej,

e Nr6/2016 z dnia 16 grudnia 2016 roku, w sprawie Instrukcji gospodarki kasowej,

o Nr 3/03 z dnia 1 lipa 2003 roku, zmienionym aneksami Nr 1/2005 z dnia 4
pazdziernika 2005 roku, Nr 1/2007 z dnia 4 stycznia 2007 roku, Nr 1/2010 z dnia 6
stycznia 2010 roku i zarzadzeniem Nr 4/2015 z dnia 14 grudnia 2015 roku. w sprawie
wprowadzenia Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo —
ksiegowych w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Trzebielinie,

e Nr 52006 z dnia 1 grudnia 2006 roku, w sprawie ustalenia Instrukcji
inwentaryzacyjnej,

o Nr 7/2016 z dnia 16 grudnia 2016 roku, w sprawie ustalenia Instrukeji
inwentaryzacyjnej.

1.3.4. Srodki kontroli zabezpieczenia dostgpu do komputera.

1) Informacji na temat zabezpieczenia dostgpu do kemputera i danych w nim zawartych w
latach 2013 - 2017, w zakresie:

o zastosowania odpowiednich  $rodkéw  zabezpieczajacych przed  dostepem
nieupowaznionych oséb do sprzg¢tu komputerowego oraz ograniczenia do minimum
ryzyka zniszezenia urzadzen,

o dostatecznego stopnia zabezpieczenia oprogramowania i danych przechowywanych w
systemie komputerowym przed dostgpem niepowotanych 0sob oraz przypadkows lub
celowo spowodowang utrata lub zniszczeniem,

o zapewnienia kompletnosei, rzetelnoscl i terminowodci przetwarzania danych przez
organizacyjne i operacyjne $rodki kontroli oraz zabezpieczenia przed przetwarzaniem
danych przez osoby nieupowaznione,

udzielit informatyk p. Piotr Szumko stanowig one akta robocze kontroli Nr 1.3:1.

1.3.5. Przepisy wewnetrzne regulujace obieg i kontrole dowodow ksiegowych.

1) Instrukcje obiegu i kontroli dokumentéw w Gminnym Oérodku Pomocy Spoleczne] w
Trzebielinie wprowadzono zarzadzeniem Kierownika GOPS Nr 3/03 z dnia 1 lipa 2003
roku, zmienionym aneksami Nr 1/2005 z dnia 4 pazdziernika 2005 roku, Nr 1/2007 z dnia
4 stycznia 2007 roku, Nr 1/2010 z dnia 6 stycznia 2010 roku i zarzadzeniem Nr 4/2015 z
dnia 14 grudnia 2015 roku, w sprawie wprowadzenia Instrukcji obiegu, kontroli i
archiwizowania dokumentow finansowo — ksiegowych w Gminnym Osrodku Pomocy
Spotecznej w Trzebielinie.

2) W ww. zarzadzeniu okreslono m.in.: rodzaje dowodéw 1 ich obieg, zasady
dokumentowania operacji i dekretacji dowodow, ogdlny opis organizacji i funkcjonowania
kontroli wewnetrznej, wykaz stanowisk oraz wykaz osob 1 wzory podpisow 0s6b

upowaznionych do zatwierdzania dowodow.
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1.3.6. Regulamin wynagradzania pracownikow.

1) Woéjt Gminy Trzebielino zarzadzeniami Nr 11/2014 z dnia 12 lutego 2014 roku 1
Nr123/2016 z dnia 30 grudnia 2016 roku, ustalil maksymalne miesigczne wynagrodzenie
dla kierownikéw jednostek i zaktadéw budzetowych Gminy Trzebielino.

2) Zarzadzeniem Nr 5/2012 z dnia 22 lipca 2012 roku Kierownik Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Trzebielinie wprowadzit Regulamin wynagradzania pracownikow
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Trzebielinie.

3) W Regulaminie okreslono:

@

minimalne wymagania kwalifikacyjne,

sposob ustalania sktadnikéw wynagrodzenia pracownikow samorzadowych (minimalny
i maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego, dodatek funkcyjny, dodatek
specjalny, dodatek za wieloletnia pracg, premie i nagrody uznaniowe).

W ww. Regulaminie okreslono maksymalne kwoty wynagrodzenia dla poszczegélnych
kategorii zaszeregowania, natomiast nie okreslono maksymalnych kategorii zaszeregowania
dla poszczegdlnych stanowisk, w zwiazku z czym nie mozna okreslic maksymalnego
wynagrodzenia przystugujacego na poszczegolnych stanowiskach.

Potwierdzenie powyzszych ustalen stanowia akta robocze kontroli Nr 1.3:2.

1.4. Funkecjonowanie systemu kontroli zarzadczej.

1.4.1.Wykonywanie kontroli przez Gléwnego Ksi¢gowego budzetu jednostki.

1) Obowigzki Gtéwnego Ksiegowego w zakresie kontroli wynikaja z:

©
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Rozdziatu V1, §18 Regulaminu organizacyjnego,
Zasad obiegu i kontroli dokumentow ksiggowych,
zakresu czynnosci.

2) Zakres czynnosci Glownego Ksiggowego:

°

p. Barbara Stoltman — gléwny ksiggowy od dnia 1 lipca 2003 roku, Kierownik
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Trzebielinie powierzy! p. Barbarze Stoltman
prawa. obowigzki i odpowiedzialno$¢ glownego ksiegowego wynikajacych z ustawy o
finansach publicznych, tj. w zakresie prowadzenia rachunkowosci jednostki;
wykonywania dyspozycji $rodkami pieni¢znymi; dokonywania wstepnej kontroli:
zgodnodci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym, kompletnosci i
rzetelnosei dokumentdw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych, w dniu 2
lipca 2003 roku.

1.4.2. System zarzadzania i kontroli projektéw z udzialem srodkow UE.

W latach 2016 — 2017 jednostka nie realizowata projektéw z udzialem srodkéw z UE.
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1.4.3. Funkcjonowanie systemu Kontroli zarzadczej w jednostce.

1) Funkcjonowanie systemu kontroli zarzadezej w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w
Trzebielino okre§lono w zarzadzeniach Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Trzebielinie:

e Nr 9/2016 z dnia 19 grudnia 2016 roku, w sprawie wprowadzenia regulaminu kontroli
zarzadczej w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Trzebielinie,

e Nr 10/2016 z dnia 19 grudnia 2016 roku, w sprawic wprowadzenia polityki zarzgdzania
ryzykiem.

1.5. Kontrole zewngtrzne.

Kontrola objeto okres od stycznia 2014 do dnia grudnia 2017 roku.

1) W okresie objetym kontrolg uprawnione organy zewngtrze nie przeprowadzily zadnych
kontroli finansowych.

%\
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1. KSIEGOWOSC I SPRAWOZDAWCZOSC

Prowadzenie rachunkowodci Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Trzebielinie:

e prowadzenie kont syntetycznych,

e prowadzenie kont analitycznych,

e ksigg rachunkowych,

e dowodow ksiggowych,

e inwentaryzacja stanu aktywow 1 pasywow (weryfikacja),
prowadzenie sprawozdawczosci finansowej zgodnie z obowigzujgcymi  przepisami,
sporzadzanie polecer przelewdw, potracen wynagrodzen i innych, prowadzenie rozliczen z
ZUS i Urzedem Skarbowym oraz prowadzenie kart wydatkow finansowych, nalezy do
zakresu czynnosci Pani Barbary Stoltman - Gléwnej Ksiegowej Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Trzebielinie.

2.1. Gospodarka pieni¢zna i rozrachunki.
Kontrolg objgto 2017 rok.

2.1.1. Obshluga bankowa.
2.1.1.1. Obsluga bankowa gminnych samorzadowych jednostek organizacyjnych.

1) Bankowa obstuge Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Trzebielinie w 2017 roku
wykonywal Bank Spétdzielczy w Bytowie, na podstawie postgpowania w sprawie
zamowienia publicznego przeprowadzonego przez organ prowadzacy Gming Trzebielino,
W oparciu o:

e umowe z dnia 1 lutego 2013 roku zawartg pomigdzy Bankiem a GOPS w Trzebielinie
reprezentowanym przez Panig Grazyng Bodnar — Kierownika jednostki oraz Pania
Barbare Stoltman — Gléwng Ksiegowa, umowe zawarto na czas okreslony od 1 lutego
2013 roku do 31 stycznia 2017 roku,

e umowe z dnia 1 lutego 2017 roku zawarta pomiedzy Bankiem a GOPS w Trzebielinie
reprezentowanym przez Panig Joanng Kmiecik — Kierownika jednostki oraz Pania
Barbare Stoltman — Glowna Ksiggowa, umowe zawarto na czas okreslony od 1 lutego
2017 roku do 31 stycznia 2020 roku.

2.1.1.2. Operacje bankowe.

1) W kontrolowanej jednostce obowiazywal Zakladowy plan kont, wprowadzony
zarzadzeniem Nr 5/2016 Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w
Trzebielinie z dnia 15 grudnia 2016 roku w sprawie przyjetych zasad rachunkowosci w
Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Trzebielinie. Zgodnie z planem kont, ewidencje
operacji bankowych prowadzono na kontach:

o 130 - Rachunek biezgcy jednostki — konto stuzy do ewidencji stanu srodkow
budzetowych oraz obrotéw na rachunku bankowym jednostki budzetowej z tytulu
wydatkow i dochodéw (wplywow) budzetowych objetych planem finansowym.

e 135 — Rachunki $rodkow funduszy specjalnego przeznaczemia — konto stuzy do

ewidencji ~ $rodkéw  funduszy specjalnego  przeznaczenia poza  Srodkami
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inwestycyjnymi, a w szczegélnoscei zakladowego tunduszu $wiadczen specjalnych,
ktorymi dysponuje jednostka.

e 139 — Inne rachunki bankowe — konto sthuzy do ewidencji operacji dotyczacych
srodkéw pienieznych wydzielonych na innych rachunkach niz rachunki biezgce, w
tym na rachunkach pomocniczych i rachunkach specjalnego przeznaczenia.

2) Sprawdzono zgodnos¢ zapisdw na koncie:
o 130 Rachunek biezqcy jednostki z wyciagami bankowymi za Il kwartat 2017 roku oraz
prawidtowo$é dokumentowania operacji bankowych - kontrolg objeto:
— 17 wyciagoéw z kwietnia o obrotach na kwotg¢ Wn 632.339,64 zi/Ma 566.552,48 zl,
— 19 wyciagdéw z maja o obrotach na kwote Wn 526.965,74 zl/Ma 509.044,89 zl,
— 21 wyciagéw z czerwca o obrotach na kwote Wn 515.553,73 zt/Ma 544.833,59 zi.

3) W trakcie kontroli ustalono, ze:

e ksicgowan wyciagdw bankowych dokonywano na koncie 130,

e prowadzono ewidencj¢ szczegblowg do konta 130 w szczegdlowosci planu
finansowego dochodéw i wydatkow budzetowych, tj. wedlug podzialek klasyfikacji
budzetowej (poza dochodami z darowizn, co opisano w pkt. 2.1.6. »Spadki, zapisy,
darowizny™),

o ewidencje dochodéw i wydatkéw prowadzono w oparciu o dokumenty bankowe,

e 7zachodzila pelna zgodno$¢ zapisow migdzy ewidencja ksiggowa jednostki a
wyciggami bankowymi w zakresie konta 130,

W trakcie kontroli nieprawidtowosci nie stwierdzono.

2.1.2. Gospodarka kasowa.
Kontrola objgto rok 2017.

2.1.2.1.W zakresie spraw organizacyjnych.

1) W Regulaminie Organizacyjnym, wprowadzonym zarzadzeniem Nr 4/2012 Kierownika
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Trzebielinie, w strukturze jednostki nie
wskazano stanowiska do obslugi kasy.

Zasady gospodarki kasowej obowigzujace w kontrolowanej jednostee, okreslaja przepisy
wprowadzone zalacznikiem .Instrukcja w sprawie gospodarki kasowej w Gminnym
Oérodku Pomocy Spotecznej w Trzebielinie” do zarzadzenia Nr 6/2016 Kierownika
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Trzebielinie z dnia 16 grudnia 2016 roku
ustalajacego instrukcje w sprawie gospodarki kasowej w Gminnym Osrodku Pomocy
Spoleczne] w Trzebielinie.

W przepisach wewnetrznych okreslono:

zasady dotyczace kasjera,

zabezpieczenie mienia,

wymogi dotyczace ochrony i transportu wartosci pienigznych,

zasady gospodarki kasowej,

rodzaje dokumentow kasowych ,

zasady przyjmowania wptlat i dokonywania wyplat z kasy,

zasady sporzadzania raportow kasowych,

przeprowadzenie czynnosci kontrolnych (inwentaryzacja)

~ @ © © o @ o o ©
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2) Kasjerka od dnia 1.01.2017 roku jest p. Karolina Zargba — Referent ds. Swiadczen
rodzinnych i funduszu alimentacyjnego, w ktorej aktach osobowych znajduja sig:

zakres czynnosci (brak daty przyjecia do wiadomosci) oraz aneks do zakresu czynnosci
7 17.01.2017r. wprowadzajacy nastepujace czynnosci:
— prowadzenie kasy w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Trzebielinie:

» podejmowanie gotowki z banku,

» dokonywanie wyptlat gotowkowych w GOPS,

» dokonywanie wplat na rachunki,

» sporzadzanie raportow kasowych,

» przestrzeganie zasad gospodarki kasowej zawartej w instrukeji kasowej GOPS.
oéwiadczenie o odpowiedzialnoéci za $rodki pienigzne i inne walory zwigzane
z prowadzeniem kasy z dnia 17.01.2017 roku,

w aktach osobowych nie bylo zapytania o karalnoé¢, co bylo wymagane w §3
obowiazujacej Instrukeji.

W dniu 26.01.2018 roku Pani Joanna Kmiecik Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Trzebielinie ztozyla wyjasnienie o tresci. cyt. ..l aktach osobowych kasjerki
P. Karoliny Zareba nie ma zapytania o niekaralnosé¢, jest natomiast osSwiadczenie zloZone
w dniu 22.05.2016r. przez panig Karoling o tresci: ,, Oswiadezam, Ze posiadam pelng
zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystania w pelni = praw publicznych oraz Ze nie
bylam karana za przestepstwo popelnione umyslnie”. Zapytanie o niekaralnos¢ zostanie
wystosowane z biezgcym rokiem”,

Wyjasnienie stanowia akta kontroli Nr 4.1:4.

Instruktaz. nadzor i kontrola gospodarki kasowej nalezata do zakresu czynnosci p. Barbary
Stoltman — Glownego Ksiegowego jednostki.

2.1.2.2. Funkcjonowanie kasy i dokumentowanie operacji gotéwkowych.

1) W Instrukcji Kasowej Kierownik jednostki ustalil, m.in. ze:

w kasie moze znajdowaé si¢ niezbedny zapas gotowki na biezace wydatki oraz
gotébwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okres$lonych rodzajowo
wydatkow,

podjeta z rachunku bankowego gotowke, przeznaczong na pokrycie okreslonych
rodzajowo wydatkéw jednostki nalezy przeznaczy¢ na cel okreslony przy jej podjeciu,
wszelkie obroty gotdwkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:
wplaty gotéwkowe — whasnymi przychodowymi dowodami kasowymi (KP), wyptaty
gotéwkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktorymi s3 zrodtowe dowody
kasowe lub zastepcze wlasne dowody wyplaty gotdwki,

raport kasowy sporzadza si¢ za okresy 15 dniowe lub czgsciej jezeli zachodzi potrzeba
oraz ostatniego dnia miesiaca.

Niezbedny zapas gotowki w kasie w 2017 roku, Kierownik jednostki ustalil pismem
GOPS.3200.1.2017 z dnia 2.01.2017 r., w wysokosci 1.500,00 zt.

2) Kontrole przeprowadzono w zakresie:

e ujmowania operacji kasowych w raporcie w dniu ich wystawienia,
o zachowania zgodnosci przychodu pobranej =z banku gotowki do  kasy
z potwierdzajacymi operacje dowodami,
e kompletnosci i prawidtowosci dowodow kasowych, w tym, czy zawieraja numery
identyfikacyjne,
R

ﬁ::)
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zgodnosci zapiséw w raportach kasowych z dowodami ksiggowymi,

ujmowania operacji kasowych w biezacym miesiacu,

zachowania zgodno$ci obrotow i sald.

udokumentowania operacji kasowych dowodami kasowymi dopuszezonymi do

stosowania,

o sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym dowoddow
wyplaty gotowki,

o zatwierdzenia przez upowaznione osoby dowodow do wyplaty,

e odbioru gotdwki z kasy przez upowazniong do tego osobg.

¢ terminowosci odprowadzania do banku wplaconej do kasy gotdwki z tytutu dochodow
budzetowych,

o sprawdzenia raportow kasowych przez uprawnionego pracownika.

3) W oparciu o raporty kasowe za I kwartal 2017 roku:

o kwiecien, RK o numerach: od Nr 8/2017 za okres od 1 do 14.04.2017r. do Nr 9/2017
za okres od 18 do 28.04.2017r.

e maj RK o numerach; od Nr 10/2017 za okres od 1 do 15.05.2017r. do Nr 11/2017 za
okres od 16 do 31.05.2017r., '

o czerwiec RK o numerach: od Nr 12/2017 za okres od 6 do 9.06.2017r. do Nr 13/2017
za okres od 12 do 30.06.2017r.,

sprawdzono operacje gotowkowe na taczng kwote Wn/Ma 22.727,27 zl:

o lowiecien: Wn 8.794,63 zt /Ma 8.794,63 zi,

e maj: Wn 6.308,91 zI/Ma 6.324,91 zi,

e czerwiec: Wn 7.623,73 zi/Ma 7.607,73 zl.

Ustalono, ze:

e w 2 przypadkach raporty kasowe sporzadzono za okresy dluzsze niz 15 dni (RK Nr
11/2017 za okres 16-31 maja 2017r. — 16 dni, RK Nr 13/2017 za okres 12-
30.06.2017r. — 19 dni),

o w przypadku 5 raportow kasowych brakowato dowodéw wyptaty gotowki o lacznej
wartos$ci 5.802,39 zl:

— Nr8/2017 za okres od 1 do 14.04.2017r. — lista ptac GKRPA 484,05 zi,
— Nr 9/2017 za okres od 18 do 28.04.2017r. — lista plac GKRPA 506,00 zl, lista plac
GOPS -2.133,17 2,
— Nr11/2017 za okres od 16 do 31.05.2017r. — dwie listy ptac GKRPA 1.308,56 z,
— Nr 12/2017 za okres od 6 do 9.06.2017r. — lista ptac GKRPA — 484,05 z1,
Nr 13/2017 za okres od 12 do 30.06.2017r. — lista pfac GKRPA — 886,56 zt.

W dmu 26.01.2018 roku Pani Joanna Kmiecik Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Trzebielinie ztozyla wyjasnienie o tresci, cyt. ,,JW rapor tach kasowych brak
Jjest list wyplat gotéwkowych poniewaz po zaksiggowaniu raportu kasowego wpinane sq
one do segregatora list plac = uwagi na to Ze listy plac winny byé przechowywane przez
okres 50 lat w archiwum™.
Wyjasénienie stanowia akta kontroli Nr 4.1:4.
Zgodnie z obowigzujaca w jednostce Instrukcja kasowa, w §21 ..Raport kasowy”
wskazano na mozliwo$¢ ujecia wyplat dokonanych w danym dniu na podstawie
zbiorczych list m.in. plac wg sporzadzonego przez kasjera wewngtrznego dowodu
ksiegowego (ZDK- zbiorcze zestawienie list wynagrodzen), w ktorym nalezy okresli¢
numery i pozycje list oraz ogélne kwoty wyptacone w danym dniu wedtug
poszczegolnych list platniczych.

8%
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e dekretacja na 37 dowodach ksiggowych o lacznej wartosci 12.416,65 zt, zalaczonych
do raportéw kasowych poddanych kontroli, byla niezgodna z rzeczywistymi
operacjami na kontach,

Potwierdzenie powyzszych ustalen stanowia akta kontroli Nr 2.1:1.

W dniu 26.01.2018 roku Pani Joanna Kmiecik Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy

Spotecznej w Trzebielinie ztozyla wyjasnienie o tresci, cyt. ..Dekretacja na dowodach

finansowych ujetych w raporcie kasowym ., 47/130 zostanie zmieniona tak jak faktycznie

przebiega operacja tj. np. ,4"/101."

Wyjasnienie stanowia akta kontroli Nr 4.1:4.

o w dokumentach finansowych objetych kontrolg (II kwartat 2017 roku) znajduja si¢
listy wyptat gotowkowych $wiadczen socjalnych, o tacznej wartoscl 436.660,67 zt
(kwiecien 161.657,18 zi, maj 124.235,67 zt, czerwiec 150.767,82 zt), ktore nie zostaty
ujete w raportach kasowych przedlozonych do kontroli.

Potwierdzenie powyzszych ustalen stanowig akta kontroli Nr 2.1:1a.

W dniu 23.01.2018 roku kontrolujace zwrocily si¢ z prosba do Pani Joanny Kimiecik

Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Trzebielinie o udzielenie

informacji pisemnej w nastgpujacych sprawach:

a) Z jakiego powodu wymienione listy wyptat gotowkowych nie byly ujete w raportach
kasowych jednostki?

b) Kto rzeczywiscie wyplaca gotowke osobom wymienionym na listach wyptat (wyplaty
byty potwierdzone podpisami)?

¢) Jakie stanowisko w jednostce kontrolowanej zajmuje osoba wyplacajaca $wiadczenia
socjalne?

d) Na podstawie jakiego upowaznienia osoba wyplacajaca dysponuje Srodkami
finansowymi kontrolowanej jednostki?

€) W jaki sposob ewidencjonuje sig operacje ujgcia list oraz wyptat gotdwkowych w
ksiegach rachunkowych kontrolowanej jednostce (dekretacja oraz opis operacji)?

Kontrolujace poprosily o wskazanie pracownikéw odpowiedzialnych za realizacje 1

kontrole poszczegolnych etapdw ww. operacji.

W dniu 25.01.2018 r. Pani Joanna Kmiecik — Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy

Spolecznej zlozyla wyjasnienie o nastgpujgcej tresci, eyt. W odpowiedzi na pismo z dnia

23 stycznia br. dotyezgeego sposobu wyplaty $wiadczen w 11 kwartale  2017r. udzielam

nastepujgcych informacyi.

Wszystkie $wiadczenia wyplacane klientom przez oSrodek (z pomocy spolecznej,

$wiadczenia  rod=inne, $wiadczenia =  funduszu  alimentacyjnego.  Swiadczenie

wychowaweze, dodatki  mieszkaniowe, —dodatki — encrgetyczne, stypendia  szkolne)
wyplacane sq w trojaki sposéb-wg woli klienta: przekazem pocztowym, przelewem na
wskazane indywidualne konto bankowe lub gotdowkq w punkcie kasowym Banku

Spéldzielczego. mieszczqeym sig w budynku Urzgdu Gminy w Trzebielinie.

Klient, ktéry korzysta z wyplaty gotéwkowej, = odebrang decyzjq priyznajgeq

Swiadezenie. schodzi do banku. Pracownik GOPS przekazuje do banku gotowkowe listy

wyplat, sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i ksiggowym i opieczglowane wg

obowiqzujgcych zasad, = KW podpisanym przez osoby upowaznione, wydajge w fen
sposéb dyspozycje do wyplaty dla banku za posrednictwem kasjera banku. Kasjer banku
wyplaca poszczegdlne kwoly na podstawie imiennej listy wyplar, osoba kwituje odbior
kwoty podpisem na liscie. Kwota wyplaconych S$wiadczen ujgta zostaje w wyciqgu

bankowym. Ksiegowa osrodka sprawdz=a kwote z wyciggu = kwotami na liscie wyplat, a

nastepnie ksieguje poszczegolne pozycje w koszty wg rodzaju swiadczen.

GOPS wspolpracuje = Bankiem Spéldzielczym na podstawie zawarte] umowy, pierwsza

umowa podpisana zostala w dniu 1.06.2000r., kolejne w poszczegolnyeh latach w

“1‘1,@')2
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cigglosci. Wyplaty gotowkowe nastgpujq na podstawie zapisow umowy oraz Regulaminu
$wiadczenia uslug w zakresie prowadzenia rachunkéw bankowych dla klientow
instytucjonalnych w BS w Bytowie, kiory jest integralng czescig tej umowy.
Swiadczenia wg list wyplacane sq w kasie banku na podsiawie zapisow Umow.
Zakres uslug $wiadczonych przez bank regulujq umowy = dnia 1 02.2013r.1 1.02.2017r. —
w zalgezniku nr 1 do tych umow, ktéry stanowi, Ze zakresem ustug czynnych jest
realizacja zlecent platniczych.  Zlecenia plamnicze polegajq na powierzeniu bankowi
cyklicznych plamosci, dokonywanych w okreslonych terminach i na okreslone kwoty z
konta wlasciciela.
Ponadto zapisy wspomnianego wyzej Regulaminu w § 16 pkt I ppkt 2 wskazujq, iz
dvsponowanie §rodkami pienigznymi na rachunku odbywa sig poprzez skladanie zlecen
platniczych w formie gotéwkowej na podstawie zlozonej pisemnej dyspozycji wyplaty
srodkéw. Natomiast zapis § 16 pkt 2 ppkt 1 Regulaminu informuje o formie, w jakiej
nalezy skladaé dyspozycje pisemne do wyplat (kiérymi dla osrodka sq listy wyplat
gotowkowe); zgode na wyplate wydaje si¢ poprzez zlozenie podpisow 0sob
upowaznionych oraz odcisku pieczqtki -wg wzoréow zlozonych w banku.

Na tej podstawie osrodek przekazuje listy wyplat do banku celem wyplaty gotdwkowe;.

W zwigzku z powyzszym w odniesieniu do pisma z dnia 23.01.201 8r. informuje, Ze:

_ listy wyplat $wiadezen za Il kwartal 2017 roku nie znalazly sie w raportach kasowych
poniewaz nie zostaly wyplacone przez kasjera osrodka, a za posrednictwem banku na
podstawie stosownej umowy. GOPS  nie dysponuje odpowiednim, wydzielonym
pomieszczeniem na kasg (brak jest odpowiedniego miejsca lokalowo), stqd fizycznie
niemozliwym jest, aby wszystkie $wiadczenia wyplacaé w kasie osrodka;

- gotéwke osobom wymienionym na listach wyplat rzeczywiscie wyplaca kasjer banku
Jjako jego przedstawiciel, na podstawie zawartej umowy z bankiem;

- osoba wyplacajgea $wiadczenia to pracownik banku-kasjer,

- kasjer banku wyplacajge $wiadczenia wg list clozonych przez osrodek, dysponuje
srodkami na rachunku bankowym GOPS do kwoty wskazanej na zatwierdzonym KW
wynikajgeym z listy zatwierdzonej do wyplaty. poniewaZ jest pracownikiem banku, a
osrodek wspolpracuje = bankiem na podstawie podpisanej umowy.
Pracownicy odpowiedzialni za realizacje i kontrolg poszczegolnych etapow w/w operacji
to pracownicy osrodka sporzqdzajgcy listy wyplat — wg poszczegdlnych stanowisk, ktore
sprawdzajq i zatwierdzajq do wyplaty gléwna ksiggowa 1 kierownik GOPS".

Potwierdzenie powyzszych ustalen stanowia akta kontroli Nr 2.1:2.

Do zlozonego wyjasnienia zalaczono umowy z bankiem oraz dowody KW wystawiane do
banku.

W przepisach wewnetrznych jednostki (polityka rachunkowosci, instrukcja kasowa,
instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw) w zaden sposéb nie uregulowano operacji
wyplaty $§wiadezen z list gotéwkowych przekazywanych do banku.

Zgodnie z zapisami Instrukcji kasowe] obowiazujacej w jednostce w rozdziale III
..Gospodarka kasowa™ §7 Operacji kasowych dokonuje pracownik wyznaczony przez
kierownika jednostki. Obowigzkéw tych nie wolno powierzy¢ giéwnemu ksiegowemu
oraz osobom. ktore zlozyty wzory podpiséw w banku. Natomiast w rozdziale VII ,,Zasady
wypelniania formularzy i drukéw kasowych™ w § 20 opisano dowod kasowy KW . Kasa
wyplaci”, cyt. .Dowod KW .Kasa wyplaci® wystawiany jest przez kasjera lub
upowaznionego pracownika komorki finansowej jako dowod zastgpezy, w przypadku np.
niepodjetych ptac lub innych naleznosci, do ktorych zostat zastosowany dowod Zrodiowy,
zatwierdzony przez upowaznione osoby. Dowod podpisuje osoba wystawiajgca w trzech
egzemplarzach, na oryginale podpisuje kasjer jako osoba wyplacajaca oraz osoba, ktora
pobiera naleznodci. Oryginal zastepczego dowodu KW zalacza sie do raportu kasowego.

62
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Dowod KW zatwierdza do wyplaty gtowny ksiegowy i kierownik jednostki lub osoby
przez nich upowaznione.”
Potwierdzenie powyzszych ustalefi stanowig akta kontroli Nr 2.1:3.

2.1.3. Gospodarka drukami $cislego zarachowania.
Kontrolg objeto rok 2017.

2.1.3.1. Opracowanie instrukeji gospodarki drukami ewidencjonowanymi.

1) Kontrolowana jednostka nie posiada regulacji wewngetrznych dotyczacych gospodarki
drukami $cistego zarachowania.

2.1.3.2. Sposéb gospodarowania drukami ewidencjonowanymi.

1) Ewidencje drukéw $cislego zarachowania prowadzono w ksiegach drukéw Scistego
zarachowania, z podziatem dla:
o czekdow gotowkowych,
e raportow kasowych,
e dowodow wplaty KP,
¢ dowodow wyplaty KW,
e arkuszy spisu z natury.

2} Ponadto ustalono, ze:
o ewidencje drukdw prowadzono wg rodzaju drukow,
o ksiegi zawieraja chronologiczne zapisy przychodu i rozchodu drukéw oraz ich stan.

Ewidencje drukéw $cislego zarachowania prowadzi p. Karolina Zargba — Referent ds.
$wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego — obowiazek ten nie wynika z zakresu
czynnosci pracownika.

2.1.4. Rozrachunki i roszczenia.
Kontrola objgto rok 2017.

2.1.4.1. Rodzaje rozrachunkow.

1) W kontrolowanym okresie obowigzywaly zasady rachunkowosci  wprowadzone
zarzadzeniem Nr 5/2016 Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne] w
Trzebielinie z dnia 15 grudnia 2016 roku w sprawie przyjetych zasad rachunkowosci w
Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Trzebielinie.

2) W oparciu o zakladowy plan kont oraz ewidencj¢ analityczng kont rozrachunkowych
ustalono, ze w okresie objetym kontrola jednostka budzetowa posiadata nastepujace
rozrachunki:

Tz

)
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Kt synteryeze Stan na dzien 1.01.2017r. Stan na dzien 31.12.2017r.
g Naleznosci Zobowiazania | NaleznoSci Zobowigzania
201 - Rozrachunki = odbiorcami i dostawcami 116,48 120.00 0.00 0,00
221 F Naleznosci = pidu  dochodow 1.136.216.96 0.00 1.284.241.19 0,00
budzetowych
222 — Rozliczenie dochodow budzetowych 0,00 0.00 0,00 0,00
223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowyveh 0,00 0,00 0,00 0.00
225 - Rozrachunki = bud=etami 0.00 0,00 0.00 0,00
229 - Pozostale rozrachunki publicznoprawne 0,00 4.199,29 0,00 5.154,77
231 - Rozrachunki = tviulu wynagrodzen 0,00 21.820,16 0,00 26.933.92
234 - Pozostale rozrachunki = pracownikami 1.125,00 0,00 241.621,30 0,00
240 - Pozostate rozrachunki 0,00 0,00 0,00 0,00
245 — Wphnvy do wyjasnienia 0,00 0,00 0.00 0,00
290 — Odpis akmalizujgey naleznosci 0,00 0,00 0,00 0,00
Razem: | 1.137.458,44 26.139.45 1.525.862,49 32.088,09
2.1.4.1.1. Prawidlowo$¢ funkcjonowania kont rozrachunkowych.

1) Kontrola objeto wybrane konta rozrachunkowe prowadzone w jednostce budzetowe].
Szezegdlowa kontrolg objgto losowo wybrane zdarzenia ewidencjonowane na kontach
rozrachunkowych w IT kwartale 2017 roku. Ustalenia w tym zakresie przedstawiono
ponizej.

a) Konto 201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

Konto wykorzystywano do ewidencji rozliczen rozrachunkow i roszezen krajowych z
tytulu dostaw, robot i ustug. Ustalono, iz konto wykorzystywano zgodnie z
przeznaczeniem, z podzialem na poszczegolnych kontrahentow.

Konto 221 — Naleznosci = tvtulu dochodow budzetowych

Konto stuzylo do ewidencji naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych: m. in.
naleznosci za uslugi opiekuncze, z funduszu alimentacyjnego, odsetki od funduszu
alimentacyjnego, zwrot nienaleznie pobranych $wiadczen socjalnych. Na podstawie
analizy wszystkich ksiggowan dokonanych w kontrolowanym okresie ustalono, iz konto
wykorzystywano zgodnie z przeznaczeniem.

b)

¢) Konto 225 - Rozrachunki z budzetami
Ustalono, iz konto wykorzystywano, zgodnie z polityka rachunkowosci, w szczegdlnoscei
do rozrachunkéw z Urzedem Skarbowym =z tytulu zobowigzan podatkowych
wynikajacych z funkcji platnika potracen na podatek dochodowy od osob fizycznych.
d) Konto 229 - Pozostale rozrachunki publicznoprawne
Konto shuzylo w jednostce do ewidencji rozrachunkéw publicznoprawnych, w
szezegblnodei z tytulu ubezpieczefn spolecznych, zdrowotnych. Ustalono, iz na
powyzszym koncie ewidencjonowano rozrachunki publicznoprawne z tytutu sktadek do
Zakladu Ubezpieczen Spolecznych, co bylo zgodne z przeznaczeniem konta.
¢) Konto 231- Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

Konto wykorzystywano w jednostce do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami
jednostki, z komisja GKRPA i innymi osobami fizycznymi z tytulu wyplat pienigznych
zaliczanych do wynagrodzen. Ustalono, ze na koncie ujmowano operacje wymienione
powyzej, zgodnie z polityka rachunkowosci.
f)  Konto 234 - Pozostale rozrachunki = pracownikanii
Konto 234 stuzyto do ewidencji naleznoscei, roszezen i zobowiazan wobec pracownikow
z innych tytuléw niz wynagrodzenia. W wyniku kontroli zdarzen zaewidencjonowanych
na koncie 234 ustalono, iz konto wykorzystywano zgodnie z przeznaczeniem, w
szczegolnosei do ewidencji pozyczek z ZFSS.
Konto 240 - Pozostale rozrachunki

8
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Na koncie 240 ujmowano rozrachunki nieobjete ewidencja na kontach 201-234.
Ustalono, ze konto wykorzystywano do ewidencji sum do wyjasnienia, Swiadczen z
funduszu alimentacyjnego, wplat komornikow, rozliczenia stanowiska dofinasowanego z
Funduszu Pracy, skladek na dodatkowe ubezpieczenie, kapitalizacji odsetek, rozliczenia
darowizn. Konto wykorzystywano zgodnie z przeznaczeniem.

2.1.5. Terminowos¢ regulowania zobowigzan.
2.1.5.1. Terminowo$¢ regulowania zobowigzan z tytulu dostaw, robét i uslug.

1) Terminowosé¢ regulowania zobowiazan z tytutu dostaw, robot i uslug oraz swiadezen
socjalnych, sprawdzono na podstawie proby obejmujacej 89 dowody finansowe z II
kwartatu 2017 roku o wartosci 65.057,18 zl.

W wyniku kontroli ustalono, ze 4 przypadkach na kwote ogdlem 3.310,53 zi, zapfaty
zaciggnietych zobowiazan dokonano po wyznaczonym przez kontrahentow terminie (od 2
do 64 dni — nie naliczono odsetek).

Potwierdzenie powyzszych ustalen stanowia akta kontroli Nr 2.1:4.

W dniu 26.01.2018 roku Pani Joanna Kmiecik Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Trzebielinie zlozyla wyjasnienie o tresci, cyt. ,,Plainosé po wyznaczonym
terminie (2 dni) wynikala = tego. Ze przyjeto i zarejestrowano omylkowo fakturg dnia
4.04.2017 r. z terminem platnosci 3.04.2017 r., platnosé za ktérq wprowadzono w system
dnia 4.04.2017 r. a zaksiggowana zostala ona na dzien nastgpny.”

Wyjasnienie stanowia akta kontroli Nr 4.1:4.

2.1.5.2. Odprowadzenie podatku dochodowego od oséb fizycznych.

1) W oparciu o przelewy, wyciagi bankowe i ewidencj¢ ksiegowa mna koncie
225 . Rozrachunki z budzetami”, sprawdzono terminowos$¢ przekazywania zaliczek na
podatek dochodowy w 2017 roku. Ustalono, ze zaliczki na podatek dochodowy od
wynagrodzen przekazywano w terminie, tj. do 20 dnia nastgpnego miesigca.

Potwierdzenie powyzszych ustalen stanowig akta kontroli Nr 2.1:5.

2.1.5.3. Odprowadzanie skladek na fundusz ubezpieczen spolecznych i Fundusz Pracy.

1) W oparciu o przelewy, wyciagi bankowe i ewidencje ksiggowa na koncie 229 . Pozostale
rozrachunki publicznoprawne”, sprawdzono terminowos$¢ przekazywania skladek na
ubezpieczenia spoleczne i Fundusz Pracy w 2017 roku. Ustalono, ze skladki
przekazywano w terminie, tj. do 5 dnia nastgpnego miesigca po wyplacie wynagrodzen.

Potwierdzenie powyzszych ustalen stanowia akta kontroli Nr 2.1:6.

2.1.5.4. Odprowadzanie skladek PFRON

1) W 2017 roku kontrolowana jednostka nie realizowala wydatkéw klasyfikowanych w §414
— Wplaty na Paristwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepelnospravwnych.

2) Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej byt zwolniony ze skladek na PFRON w
kontrolowanym okresie, na podstawie przepisow art. 21 ust. 1 (pracodawca zatrudniajacy

LS
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mniej niz 25 pracownikéw) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. 0 rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych (tekst jednolity: Dz. U. z 2016r.,
poz. 2046)

Jednostka sporzadzala miesigczne informacje na PFRON (INF-2) o zatrudnieniu,
ksztatceniu lub dziatalnosci na rzecz 0sob niepeinosprawnych.

Potwierdzenie powyzszych ustalen stanowig akta kontroli Nr 2.1:7.

2.1.6. Spadki, zapisy, darowizny.

1)

2)

e

Zgodnie z danymi wykazanymi w sprawozdaniu Rb 27S — z wykonania dochodow
budzetowych jednostki samorzadu terytorialnego w 2017 roku jednostka nie otrzymala
dochodéw z tytutu spadkéw i darowizn klasyfikowanych w § 0960 Otrzymane spadki,
zapisy [ darowizny w postaci pieni¢znej.

Podczas kontroli dokumentdéw finansowych z II kwartatu 2017 roku, kontrolujgce

zwrécily uwage na operacje ksiggowe opisane tytutem ..darowizna” o lacznej wartosci

2.300.00 zI (6 wplat o wartosci od 100.00 zt do 1.000.00 z1). Kontroli poddano wszystkie

operacje ksiggowane w 2017 roku o wymienionym tytule.

W dniu 23.01.2018 roku kontrolujace zwrécily sie do Pani Joanny Kmiecik Kierownika

Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w Trzebielinie z prosba o udzielenie informacji

pisemne;j:

|. Czy otrzymane w 2017 roku darowizny zostaly odprowadzone do budzetu Gminy

Trzebielino jako otrzymane dochody?

Jezeli nie przekazano s$rodkéw z darowizny do budzetu Gminy prosz¢ wskazac

podstawe prawna takiego dziatania.

Prosze przedstawi¢ sposob ewidencji ksiggowej otrzymanych i wydatkowanych w

2017 roku darowizn (dla: otrzymania darowizny, ewidencji faktury wydatkowej,

zaptlaty za fakturg) wraz z klasyfikacja budzetows.

Jezeli nie prowadzono klasyfikacji budzetowej dochodéw i wydatkow dotyczacych

otrzymanych i wydatkowanych darowizn, prosze o wskazanie podstawy prawnej do

powyzszego zaniechania.

W dniu 24.01.2018 roku Pani Joanna Kmiecik Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy

Spotecznej w Trzebielinie udzielila odpowiedzi o nastepujacej tresci, cyt. .. W odpowiedzi

na pismo z dnia 23 stycznia br. dotyczqce darowizn w 2017 r. udzielam nastepujqcych

informacji:

— darowizny przeznaczone byly na organizacje w dniu 1 czerwea 2017r. imprezy
profilaktycznej dla uczniéw szkol = terenu gminy — happeningu ., Jedno masz Zycie
wiec je cent — uzywki odrzué, Zycie zmien”. Impreza ta organizowana jest od kilku lat
przez GOPS. na stale wpisala si¢ w kalendarz wydarzen osrodka. Aby uatrakeyjnic
impreze, = wwagi na brak wilasnych srodkow. pracownicy wystarali si¢ o wsparcie
sponsoréw w formie darowizny. O fakcie tym poinformowano ustnie skarbnika gminy.
Srodki = darowizny nie zostaly przekazane do budzetu gminy; zostaly wydatkowane
zgodnie z przezhaczeniem,

— otrzymane $rodki zostaly zaksiggowane na koncie 130/240 — pozostale rozrachunki —
bez klasyfikacji. Rozchéd darowizny nastgpil na podstawie faktury wydatkowej —

zaplaty za fakture dotyczqcq organizacji happeningu — tj. zgodnie z przeznaczeniem.

S
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W przypadku zaistnienia podobnej sytuacji w roku biezqgcym, j. 2018, zobowigzujemy si¢
przekazaé ewentualne srodki =z tytulu darowizny do budzZetu gminy. a nasigpnie po
zwiekszeniu planu, wydatkowaé zgodnie = przeznaczeniem.”

Potwierdzenie powyzszych ustalen stanowig akta kontroli Nr 2.1:8.

2.2. Stan i kompletno§¢ ksiag rachunkowych budzetu i Urze¢du.
Kontrola objeto 2017 rok.

1) Rachunkowo$¢ kontrolowanej jednostki prowadzona jest z wykorzystaniem:

sieciowego programu FKB 5.12.A Radix,
programu Kadry-Place — program Fakt,
programu Platnik.

2) Urzadzeniami ksiegowymi w jednostce sa:

e © @ o

dziennik,

ksiega gtowna,

ksiegi pomocnicze,

zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gldwnej oraz sald kont pomocniczych,
wykaz aktywow 1 pasywow (inwentarz).

3) Konta ksiag glownych:

o

ewidencja operacji gospodarczych byta prowadzona na kontach przewidzianych
w zaktadowym planie kont,

do kont syntetycznych prowadzono konta pomocnicze. Salda i zapisy na kontach ksiag
pomocniczych zgodne byly z saldami i zapisami na kontach ksiggi gtownej,

na koniec okreséw sprawozdawczych sporzadzano zestawienia obrotow i sald kont
ksiegi gléwnej. a na koniec roku zestawienie obrotow i sald kont pomocniczych.

4) Konta ksigg pomocniczych stanowily zapisy uszczegolowiajace dla wybranych kont
ksicgi glownej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane byly zgodnie z zasadg
zapisu powtarzanego.

5) Zapisy w dziennikach prowadzone byly chronologicznie, a sumy zapiséw liczone byly w
sposob ciaglhy.

6) Ksiggi rachunkowe:

s byly trwale oznaczone skrocong nazwg jednostki, nazwa danego rodzaju ksiegi
rachunkowej,

e byly oznaczone nazwg programu przetwarzania,

o byly prowadzone w jezyku i walucie polskiej, wyraznie oznaczone co do roku
obrotowego, okresu sprawozdawczego i daty sporzadzenia,

e wykorzystywany program komputerowy zapewnial automatyczna kontrole ciaglosci
zapisOw poprzez przenoszenie obrotoéw 1 sald,

o wydruki komputerowe s3 automatycznie numerowane z oOznaczeniem pierwszej i
ostatniej strony i zawieraja sumowania na kolejnych stronach w sposdb ciggly w roku
obrotowym.

e
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2.3.Sprawozdawczos¢ budzetowa.
Kontrolg obj¢to rok 2017,

1) Na podstawie czynnosci kontrolnych ustalono, ze na dzien 31.12.2017 roku sporzadzono

m.in. nastepujgce sprawozdania budzetowe:

¢ Rb-27S z wykonania planu dochodow budzetowych jednostki budzetowej,

o RbH-28S z wykonania planu wydatkéw budzetowych jednostki budzetowej,

¢ Rb-Z o stanie zobowiazan wedtug tytutéw dtuznych oraz gwarancji i por¢czen,

Kontrola objeto ponizsze sprawozdania budzetowe:

Rb-27S z wykonania plana dochodéw budzetowych jednostki budzetowej

— dane wykazane w sprawozdaniu w kolumnie 7 ,,Dochody wykonane™ zgodne s3 z
obrotami na koncie 130 w zakresie dochodow oraz 222 Rozliczenie dochodow
budzetowych (6.525,12 z),

Rb-28S z wykonania planu wydatkéw budzetowych jednostki budzetowej

— dane dotyczace wydatkéw z wykonania planu wydatkow budzetowych w kolumnie 6
.Wydatki wykonane™ zgodne s z obrotami na koncie 130 w zakresie wydatkow oraz
223 Rozliczenie wydatkow budzetowych (6.211.097,74 zi),

— kwota wydatkéw wykonanych nie przekracza kwoty planu po zmianach,

— kwota wydatkéw wykonanych nie jest wigksza niz kwota $rodkow zaangazowanych,

Rb-Z o stanie zobowiazan wedlug tytuléw dluznych oraz gwaraneji i porgczen

— w sprawozdaniu wykazano ,zerowa” wartos¢ zobowigzan wymagalnych, co bylo
zgodne z ewidencja ksiggowa na koniec roku.

2) Sprawdzono terminowo$¢ przekazywania sprawozdan jednostki budzetowej gminy do
Urzedu Gminy w Trzebielinie.
Kontroli poddano roczne sprawozdania sporzadzone na dzien 31 orudnia 2017 roku: Rb-
278, Rb-28S, Rb-N, Rb-Z. Ustalenia kontroli przedstawiono w tabeli:

Data s
Termin p—
. Rok wplywu do s g Ilo§¢ dni po
Sprawozdanie : : zioZzenia wg ot
kontroli Urzedu B ) terminie
Gminy rozporzadzenia
Rb-27S z wykonania planu
dochodow budzetowych
jednostek samorzadu " 4
terytorialnego 2Ly 10012017 | ) a5 9p17i 0
wg stanu na koniec IV
kwartalu
Rb-28S z wykonania planu
wydatkow budzetowych
1 - . 5 Ed
\1ednost.el\ samorzadu 2017 17.01.2017r. 1.02.2017r. 0
terytorialnego
wg stanu na koniec IV
kwartalu
Rb-N o stanie naleznosci oraz
wybranych aktywow
finansowych 2016 10.01.2017r. | 1.02.2017r.%* 0
wg stanu na koniec IV
kwartatu
5+
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Rb-Z o stanie zobowiazan

wedtug tytuléw diuznych oraz 1.02.2017r.+*

gwarancji i poreczen 2016 10.01.2017r. 0
wg stanu na koniec IV
kwartalu

* Rozporzadzenie Ministra Finansow w sprawie sprawozdawezoscei budzetowe] z dnia 16 stycznia 2014 r., Zatgcznik Nr
8 — _Terminy przekazywania sprawozdan oraz odbiorcy sprawozdan w zakresie budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego™.

#% Rozporzadzenie Ministra Finanséw w sprawie sprawozdan jednostek sektora finansow publicznych w zakresie
operacji finansowych z dnia 4 marca 2010r., Zalgeznik Nr 7 — . Terminy sporzadzania i przekazywania sprawozdan oraz
odbiorey sprawozdan w zakresie budzetdw jednostek samorzadu terytorialnego™.

7 powyzszego zestawienia wynika, ze:

e na sprawozdaniach przedlozonych do kontroli, bylo potwierdzenia daty wplywu do
Urzedu Gminy Trzebielino, co umozliwialo ustalenie, ze jednostka budzetowa
terminowo skladata sprawozdania budzetowe.

2.4. Inwentaryzacja (poza mieniem).
Kontrolg objeto 2017 rok.

2.4.1. Opracowanie Instrukeji inwentaryzacyjnej.

) W okresie objetym kontrolg zasady w zakresie inwentaryzacji, zawarte byly
w zarzadzeniu Nr 7/2016 Kierownika Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w
Trzebielinie w sprawie ustalenia instrukeji inwentaryzacyjnej w Gminnym Osrodku
Pomocy Spolecznej w Trzebielinie.

2) W ww. Instrukcji okreslono:

o cel i zakres inwentaryzacji,

e rodzaje inwentaryzacji,

o sposoby (metody) inwentaryzacji,
—~ w drodze spisu z natury,
— w drodze uzgodnienia sald,
— w drodze weryfikacji sald,

e terminy inwentaryzacji.

2.4.2. Inwentaryzacja Srodkéw pienieznych w kasie.

1) Inwentaryzacje stanu gotéwki w kasic w 2017 roku przeprowadzono na podstawie
zarzadzenia Nr 6/2017 Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Trzebielinie
z dnia 28 grudnia 2017 roku w sprawie powolania Komisji Inwentaryzacyjnej i
przeprowadzenie inwentaryzacji kasy.
Inwentaryzacje droga spisu z natury przeprowadzono w dniu 29.12.2017 roku (stan
gotowki w kasie 0,00 zI zgodny byl z ewidencja — roznic inwentaryzacyjnych nie
stwierdzono).

W dniu 25.01.2018 roku kontrolujgce przeprowadzity kontrole kasy Gminnego Osrodka

Pomocy Spotecznej w Trzebielinie.

SOl
(G <
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W trakcie kontroli ustalono, ze rzeczywisty stan gotowki w kasie byt zgodny ze stanem
ewidencyjnym.
Protokot kontroli kasy stanowi zalacznik Nr 2 do protokotu kontroli.

2.4.3. Inwentaryzacja drukéw ewidencjonowanych.

1) Inwentaryzacje drukéw ewidencjonowanych w 2017 roku przeprowadzono na podstawie
zarzadzenia Nr 6/2017 Kierownika Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w Trzebielinie
z dnia 28 grudnia 2017 roku w sprawie powolania Komisji Inwentaryzacyjnej 1
przeprowadzenie inwentaryzacji kasy.
Inwentaryzacje droga spisu z natury przeprowadzono w dniu 29.12.2017 roku
(rzeczywisty stan czekow, dowodow KP, dowodow KW zgodny byt z ewidencjg — roznic
inwentaryzacyjnych nie stwierdzono).

Kontrole drukéw scistego zarachowania kontrolujace przeprowadzity w dniu 25.01.2018 roku
(zatacznik Nr 3 do niniejszego protokotu kontroli). Stan drukéw Scislego zarachowania w
dniu kontroli byl zgodny ze stanem ewidencyjnym.

2.4.4. Inwentaryzacja $rodkéw  pieniginych zgromadzonych na rachunkach
bankowych.

1) Zgodnie z obowigzujaca w jednostee Instrukcjq Inwentaryzacyjng srodki zgromadzone na
rachunkach bankowych inwentaryzuje sic metoda otrzymania od bankéw potwierdzen
prawidlowoéci wykazanych w ksiegach rachunkowych sald na okreslony dzien.

2) Jednostka otrzymata od banku informacje o wysokosci srodkéw na rachunkach
bankowych na dzien 31 grudzien 2017 roku.

3) Kontroli poddano stan rachunkéw bankowych w kontrolowanym roku, wynikajacy
z otrzymanych przez jednostke bankowych potwierdzen sald z ksiggami rachunkowymi
jednostki na dzief zamknigcia ksigg rachunkowych:

Nazwa konta Nazwa Nr konta WrysukoS et wigmvicteney s
L bankowego banku ksi o (wzl) Rénaica:(yval)
= B SeivESh Jednostki | Banku
Stan na 31.12.2017 roku
y | Bachunsk padstewony 130 0,00 0,00 0,00
jednostki Bank
Rachunek srodkéw | ¢ éidzie\lc;f
2 funduszy  specjalnych Ef " .éy 135 43,83 43,83 0,00
ZFS$S pra
3 Inne rachunki 139 0,00 0,00 0,00
Razem: 43,83 43,83 0,00

W trakcie kontroli nieprawidtowosci nie stwierdzono.

b 3>
}U‘?/ =
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I BUDZET JEDNOSTKI BUDZETOWEJ Z UWZGLEDNIENIEM PRZEPISOW
O ZAMOWIENIACH PUBLICZNYCH.

Kontrola objeto lata 2016 - 2017.

Ogol zadan zwiazanych z prowadzeniem rachunkowosci i ksiegowosci jednostki, w tym
prowadzenie: rachunkowosci; sprawozdawczo$ci; spraw zwigzanych z wynagrodzeniami oraz
instruktaz, nadzor i kontrola gospodarki kasowej, nalezato do zakresu czynnosci p. Barbary
Stoltman gldéwnego ksiegowego.

3.1.Wydatki budzetowe (biezace) z uwzglednieniem przepisow o zamoéwieniach
publicznych.

3.1.1. Wydatki budzetowe

Kontrola objeto lata 2016 — 2017.

1) Sprawdzono realizacje planu wydatkow jednostki, na nastgpujace terminy:
e 2016 rok:
- 17, 26, 28.01; 10, 29.02; 1, 24.03; 11, 12, 25.04; 15, 29.05; 20.06; 18.07, 15, 29,
30,08 13, 26, 29.00: 25, 26.10; 20, 29.11; 8,20.12,,
e 2017 rok:
22401 2, 23,27.02; 9, 19, 30.03; 5, 13, 20, 27.04; 1, 14, 24, 30.05; 20.06; 5.07; 22.08;
26.09; 28.11:27.12.

2) Prawidiowos¢ wykonywania planow wydatkéw w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej
w Trzebielinie sprawdzono w oparciu 0 ewidencj¢ analityczna do konta 130 — Rachunek
biezacy jednostki”. W trakcie kontroli stwierdzono 7 przypadkéw przekroczenia planu

wydatkow:
Data Dziat Rozdzial § Plan po zmianach | Wykonanie Przekroczenie
11.04.16¢ 85206 4280 80,00 110,00 30,00
T §5295 4410 148,00 256,40 108,40
20.06.16r 852 85295 4300 26.629.00 28.044,10 1.415,10
26.10.16r 85212 4300 2.019,00 2.250,00 231,00
T 85216 3110 157.170.00 157.412,27 242,27
8.12.16r 851 85154 4300 18.646,00 18.724,14 78,14
20.12.16r 851 85154 3030 1.282,00 1.236,00 4,00
X X X X 205.974,00 208.082,91 2.108,91

Odpowiedzialnymi za prawidlowg realizacje planu finansowego sa:

rNazwa jednostki | Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe

Gminny “Osrodek " oanna Kmiecik Kierownik
Pomocy Spotecznej w | Barbara Stoltman Glowny Ksiegowy
Trzebielinie

Potwierdzenie powyzszych ustalen stanowig akta robocze kontroli Nr 3.1:1.
W dniu 25 stycznia 2018 roku p. Joanna Kmiecik zlozyta wyjasnienie z tresci, ktorego
wynika, ze we wszystkich przypadkach przekroczen planu wydatkow jednostka zwracala si¢

L
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do Wojta Gminy Trzebielino z wnioskiem o zwigkszenie planu i je otrzymala, lecz po
terminie dokonania wydatkow. Plan ustala si¢ na podstawie wydatkéw roku ubieglego,
zmiany nanosi sie w trakcie roku budzetowego wedlug faktycznie poniesionych wydatkow.
Tre$¢ wyjasnienia stanowi akta robocze kontroli Nr 3.1:5.

3) Kierownik Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w Trzebielinie, p. Joanna Kmiecik.
dziatala na mocy pelnomocnictw udzielonych przez Wojta Gminy Trzebielino:
e zarzadzenie Nr 84/2015 z dnia 1 wrzesnia 2015 roku, migdzy innymi do:

— gospodarowania powierzonym mieniem,

— dysponowania $rodkami finansowymi przyznanymi w planie finansowym
kierowanej jednostki i planowania tych S$rodkoéw zgodnie z obowigzujacymi
przepisami (przez dysponowanie rozumie si¢ rowniez zawieranie umow
niezbednych do prawidlowego funkcjonowania GOPS, mieszczacych si¢ w
granicach zwyklego zarzadu),

— przeprowadzania czynnosci zwiazanych z udzielaniem zamoéwien publicznych,

e zarzadzenie Nr 31/2016 z dnia 17 marca 2016 roku, do prowadzenia postgpowan
administracyjnych w sprawach z zakresu $wiadczenia wychowawcezego,
e zarzadzenie Nr 84/2016 z dnia 1 wrzesnia 2016 roku, zmienione zarzadzeniem Nr

86/2017 z dnia 1 wrzeénia 2017 roku. miedzy innymi do:

— gospodarowania powierzonym mieniem,

— dysponowania $rodkami finansowymi przyznanymi w planie finansowym
kierowanej jednostki i planowania tych $rodkéw zgodnie z obowiazujacymi
przepisami (przez dysponowanie rozumie si¢ réwniez zawieranie Umow
niezbednych do prawidlowego funkcjonowania GOPS, mieszezacych sig w
granicach zwyklego zarzadu),

— przeprowadzania czynnosci zwiazanych z udzielaniem zaméwien publicznych.

Kierownik Gminnego Oérodka Pomocy Spolecznej w Trzebielinie w ramach ww.
pelnomocnictw, w okresie od 1 stycznia 2016 roku do dnia 22 stycznia 2018 roku nie posiadal
upowaznienia do zaciagania zobowiazan z tytulu umow, ktérych realizacja w latach
nastepnych jest niezbedna do zapewniania cigglosci dzialania jednostki i z ktdérych
wynikajace platnosci wykraczaja poza rok budzetowy.

4) W latach 2016 - 2017 jednostka zawarta 13 umow na okres nie przekraczajgcy roku
budzetowego (w latach 2016 i 2017 w jednostce nie obowigzywaly zadne umowy zawarte
w latach wcze$niejszych):
— w roku 2016 zawarto 9 umoéw powodujacych zaciagniecie zobowigzan na rok 2016
w wysokosci ogdtem 105.778,00 z1,
— wroku 2017 zawarto 4 umowy powodujace zaciagnigcie zobowigzan na rok 2017 w
wysokosci ogolem 63.140,00 zi.
Ewidencja na kontach 999 oraz 998 prowadzona byla w sposob prawidlowy.
Zestawienie uméw poddanych kontroli, ich zaangazowanie oraz wyjasnienie stanowig akta
kontroli Nr 3.1:2.

3.1.2. Wydatki z tytulu wynagrodzen i pochodnych od wynagrodzen.
Kontrola objeto lata 2016 - 2017.

1) Sprawdzono prawidlowo$¢ ustalania i wyplacania wynagrodzen w oparciu 0 nastepujace
unormowania prawne:

/
I
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ustawe z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223,
poz. 1458 z pozn. zm.),

rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 roku w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzadowych (Dz. U. Nr 50, poz. 398 z pozn. zm.),

zarzadzenie Nr 5/2012 z dnia 22 lipca 2012 roku Kierownika Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Trzebielinie, w sprawie wprowadzenia Regulamin
wynagradzania pracownikdw Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w T rzebielinie.

2) W Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Trzebielinie zatrudnienie na dzien 31
grudnia 2017 roku wynosito 8 oséb (8 etatow). Kontroli poddano wynagrodzenie
wszystkich pracownikow oraz Kierownika za okres od stycznia 2016 roku do 22 stycznia
2018 roku, w tym zajmujacych nastepujgce stanowiska:

e o e o

Kierownika GOPS i Glownego ksiggowego,
Referenta,

Specjalisty pracy socjalnej,

Asystenta rodziny,

Pracownika socjalnego.

3) Kontrole przeprowadzono w zakresie:

ustalenia wynagrodzenia dla Kierownika GOPS przez Wojta i dla pozostatych
pracownikéw przez Kierownika,

ustalenia kategorii zaszeregowania 1 wysokodci poszezegdlnych — skladnikow
wynagradzania, w tym dodatku funkcyjnego i dodatku specjalnego,

prawidlowogci nawiazania stosunku pracy,

prawidlowosci sporzadzania list ptac, dokonania sprawdzenia list plac i zatwierdzenia
do wyptaty.

4) Ustalenia:

wynagrodzenie Kierownika ustalat Wojt Gminy Trzebielino zgodnie z obowigzujacymi

przepisami,

stosunek pracy z pracownikami Osrodka nawigzat Kierownik GOPS,

w 2016 roku, 7 pracownikom przyznano dodatki specjalne w kwocie ogotem 22.740,00

7t za dodatkowe obowiazki, w pismach przyznajacych dodatki nie wpisano za jakie

dodatkowe obowiazki dodatek zostal przyznany,

listy wyplat zostaly sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-

rachunkowym (wraz z datami sprawdzenia) oraz zatwierdzone do wyplaty przez

upowaznione osoby, tj.:

— p. Barbara Stoltman glowny ksiegowy, jako sporzadzajacy, sprawdzajacy pod
wzgledem formalno — rachunkowym i zatwierdzajacy,

— p. Joanna Kmiecik Kierownik, jako sprawdzajgcy pod wzglgdem merytorycznym 1
zatwierdzajacy do wyplaty,

listy wyplat sporzadzono w oparciu o angaze, a dane z nich wynikajace byly zgodne z

kartami wynagrodzen, poza 6 przypadkami, gdzie pracownikom zanizono wyplate

dodatku stazowego o kwotg ogélem 265,87 zt, w zwiazku z wyplata tego dodatku za

czas choroby pracownika w wysokoscei 80% (czes¢ dodatku stazowego za czas choroby

zaliczono do podstawy naliczenia zasilku chorobowego):

— w2016 roku, trzy przypadki, gdzie zanizono wyplate o 134,34 zl,

— w2017 roku, trzy przypadki, gdzie zanizono wyplate¢ o 131,53 zb.

Potwierdzenie powyzszych ustalen stanowig akta robocze kontroli Nr 3.1:3.13.1:4.
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5) Kontroli poddano prawidlowos¢ ustalenia uprawnien do nagrod jubileuszowych
pracownikéw, wyplaconych w roku 2017 oraz ich wysokodei i udokumentowania
prawidlowymi dowodami ksiegowymi.

W roku 2017 nie wyptacono zadnych nagrod jubileuszowych.

3.1.3. Dodatkowe wynagrodzenie roczne.

1) Kontroli poddano naliczenie i wyplate dodatkowych wynagrodzen rocznych pracownikom
wymienionym w pkt. 3.1.2. niniejszego protokotu za lata 2016 1 2017.

2) Sprawdzono:
e uprawnienia do nagrody,
o prawidlowo$¢ ustalenia podstawy naliczenia ,,137,
e prawidlowos¢ ustalenia wysokoscei ,.137 1 jej wyplaty.

3) W trakcie kontroli ustalono, ze:
e wyplaty dokonano na podstawic prawidlowo sporzadzonych i zatwierdzonych list
wyplat:

— za rok 2016 wyplacono dodatkowe wynagrodzenie roczne 9 osobom na kwotg
ogbtem 21.820,16 zt,

— za rok 2017 wyptacono dodatkowe wynagrodzenie roczne 8 osobom na kwote
ogdlem 26.933,92 z1,

e nieprawidlowo naliczono i wyplacono dodatkowe wynagrodzenie roczne za lata 2016
- 2017 (w zwiazku z: nieprawidlowym potraceniem z podstawy naliczenia
dodatkowego wynagrodzenia rocznego czesci wynagrodzenia za dni z tytulu opieki
nad dzieckiem lub urlopu okolicznosciowego (potracono ale w nieprawidlowej
wysokoci), zaliczaniem do podstawy naliczenia dodatkowego wynagrodzenia
rocznego nieperiodycznych wyplat — dodatkow lub z tytulu nieujecia w podstawie
dodatku stazowego za czas choroby), w tym:

— za rok 2016, w 3 przypadkach zanizono o kwotge ogdlem 57,09 zl, a w 4
przypadkach zawyzono o kwote ogotem 90,72 zl, wyplatg¢ dodatkowego
wynagrodzenia rocznego,

— za rok 2017, w 5 przypadkach zanizono o kwote ogdlem 80,25 zi, wyplate
dodatkowego wynagrodzenia rocznego.

Potwierdzenie powyzszych ustalen stanowia akta robocze kontroli Nr 3.1:4.

Na podstawie ustalen z pkt. 3.1:4. niniejszego protokotu, stwierdzono ze dodatkowe
wynagrodzenie roczne zostalo wyplacone niezgodnie z danymi wynikajacymi z angazy
pracownikéw, lecz zgodnie z danymi wynikajgcymi z kartotek wynagrodzen pracownikow —
dotyczy to zanizenia wyplaty dodatku stazowego za czas choroby, ktéry zostal wyptacony w
80% naleznej kwoty.

Innych nieprawidtowosci nie stwierdzono.

W dniu 25 stycznia 2018 roku p. Joanna Kmiecik zlozyla wyjasnienie z tresci ktérego
wynika, ze:

- przyznawanie pracownikom dodatkéw specjalnych zwigzane bylo z powierzeniem zadan
pracownikéw przebywajacych na zwolnieniu lub urlopie macierzynskim. W przysztosci
bedzie stosowany zapis 0 powodzie przyznania dodatku,

-od stycznia 2018 roku dodatek stazowy nie begdzie pomniejszany za czas choroby, bedzie
wyplacany w caloscei,

-do konca 2017 roku dodatek stazowy wliczany byl do wynagrodzenia chorobowego, dlatego
tez przy naliczaniu dodatkowego wynagrodzenia rocznego przyjmowano jego wysoko$¢
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zgodna z kwota rzeczywiscie wyplacona, z tego powodu wyszly réznice w naliczeniu 13 — tki
jak i opieki nad dzieckiem.
Tre$¢ wyjasnienia stanowi akta robocze kontroli Nr 3.1:5.

3.1.4. Nagrody.

1) W latach 2016 — 2017 nagrody przyznawal wylacznie Kierownik GOPS zgodnie z §8
Regulaminu wynagradzania pracownikéw zatrudnionych w GOPS, roczny fundusz nagrod
obejmuje 3% planowanej wiclkosci srodkéw na wynagrodzenia pracownikow.

2) Nagrody wyplacano w réznych wysoko$ciach, wszystkim pracownikom. a informacje o
przyznaniu nagrod zostaly wpigte do akt. Wyplaty nagréd dokonano na podstawie
prawidtowo sporzadzonych i zatwierdzonych do wyplaty list wyptat.

W badanym zakresie innych nieprawidlowosci nie stwierdzono.

3.1.5. Wydatki na podroéze sluzbowe

1) Zasady dokumentowania i rozliczenia polecenia wyjazdu shuzbowego oraz ryczaltow do

jazd lokalnych zawarto w:

o Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w
Trzebielinie wprowadzonej zarzadzeniem Kierownika GOPS Nr 3/03 z dnia 1 lipca
2003 roku, zmienionym aneksami Nr 1/2005 z dnia 4 pazdziernika 2005 roku, Nr
1/2007 z dnia 4 stycznia 2007 roku, Nr 1/2010 z dnia 6 stycznia 2010 roku i
zarzadzeniem Nr 4/2015 z dnia 14 grudnia 2015 roku, w sprawie wprowadzenia
Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo — ksiggowych w
Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Trzebielinie, gdzie wymieniono jedynie
rozliczenie wyjazdu stuzbowego jako dowod wyplaty,

e umowach na korzystanie z pojazdéw prywatnych w celach stuzbowych do celow
podrézy stuzbowych, gdzie wskazano stawke za 1 km przebiegu pojazdu w wysokosci
0,60 zt,

e umowach na korzystanie z pojazdéw prywatnych w celach stuzbowych do jazd
lokalnych na okre$lony limit w kilometrach, gdzie wskazano stawke za 1 km przebiegu
pojazdu w wysokosci 0,8358 zt.

2) 7 rejestru wydanych polecen wyjazdu stuzbowego wynika, ze:

o w roku 2017 wydano 80 polecen wyjazdu stluzbowego krajowego dla pracownikow, w
tym 1 dla Kierownika GOPS. Ogélem w 2017 roku z tytulu wyjazdoéw sluzbowych
poniesiono wydatki w kwocie 3.590,11 zi. Kontroli poddano rozliczenie kosztow
podrozy stuzbowych oraz wyplate ryczattéw za 2017 rok na kwote ogotem 1.870,02 z1.

3) Sprawdzeniem obje¢to:

o wydanie polecen wyjazdu stuzbowego wystawionego przez pracodawce lub osobeg

upowazniona,

e odbycie podrézy stuzbowej w terminie i srodkami wskazanymi przez pracodawce,

e prawidtowosé ich dokumentowania i wypelniania,

e ujecie w rozliczeniu faktycznych kosztow delegacji podlegajacych zwrotowi,

e terminowe zlozenie rozliczonej delegacji,

e sprawdzenie i zatwierdzenie do wyplaty,

o prawidlowos¢ ustalenia ekwiwalentu za korzystanie z prywatnego samochodu do
celéw stuzbowych, w tym odliczenia po 1/22 za kazdy dzien nieobecnosci w pracy.
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4) Kierownik jednostki zawarl w 2017 roku, z dwoma pracownikami umowy cywilnoprawne
na korzystanie z prywatnych pojazdéw do celow stuzbowych w jazdach lokalnych,
ustalajac limit kilometréw 300 km.

5) Ustalono nastepujace nieprawidlowosci:

na 8 rozliczeniach kosztow podrozy stuzbowej (Nr 3, 12, 39, 58, 64, 65, 70, 78), na
kwote ogdélem 900,92 zi, dokonano poprawek w sposob niezgodny z ustawg o
rachunkowosci (zamazywanie i nieoznaczanie poprawek podpisem osoby ich
dokonujacej).
ogot wydatkéw poniesionych na delegacje stuzbowe w kwocie 3.590,11 21, ujeto w
ewidencji ksiegowej z pominigeiem kont rozrachunkowych,
w trzech przypadkach (delegacje nr 1, 12, 17), wyplacone na kwote 128,50 zl, nie
zawieraly daty sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym,
na dwoch delegacjach (nr 16, 78), wyplaconych na kwotg 204,00 zt brak bylo daty i
podpisu osoby dokonujacej sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym,
na dwoch delegacjach (nr 43, 46), wyplaconych na kwotg 64,00 zt brak bylo daty i
podpisu osoby, ktorej wyplacono gotowke.
wydatki z tytulu ryczattow samochodowych w kwocie 1.503,92 zt (kwota wyplacona
pracownikom bez podatku), ujeto w ewidencji ksiggowej z pominigciem kont
rozrachunkowych,
w przypadku nieobecnosci pracownika w pracy spowodowanej chorobg, urlopem,
podroza stluzbowa trwajaca diuzej niz 8 godzin, a takze w przypadku nie
dysponowania przez pracownika samochodem prywatnym do celéw stuzbowych,
kwoty ryczaltdéw byly pomniejszane o te dni. W dwdch przypadkach potracen
dokonano w nieprawidlowych wysokosciach:
— ryczalt za miesigc maj nalezny pracownikowi to 250,74 zI (300 km), pracownik caly
miesiac korzystat z samochodu:

» kwota ryczattu naleznego to 250,74 zl,

» kwota ryczaltu wyplaconego to 182,36 zi,

> niedoptata 68.38 7t

— ryczalt za miesiac czerwiec nalezny pracownikowi to 250,74 zt (300 km), pracownik
przez 4 dni nie korzystat z samochodu:

> kwota ryczattu naleznego to 205,15 zt,

» kwota ryczattu wyptaconego to 216,54 zi,

» nadplata 11.39 zl.

Prowadzenie rejestru delegacji shuzbowych, nie zostato powierzone zadnemu pracownikowi,
faktycznie rejestr prowadzila p. Karolina Zargba referent ds. $wiadczen rodzinnych i funduszu
alimentacyjnego.

3.1.6.

Wydatki na zakupy, dostawy, roboty i ustugi (poza inwestycyjnymi).

1) Sprawdzeniem objeto prawidtowosé klasyfikacji budzetowej i zaangazowania wydatkow

W

roku 2017, w oparciu o analityczng ewidencj¢ ksiggowa na koncie 130 — ,Rachunek

biezacy jednostki”™ oraz 400 — ,Koszty wedlug rodzajow™ i dowody zrodlowe dla
rozdziatow:

+oit
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§ klasyfikacji budzetowej Plan po zmianach Wykonanie
3040 — Nagrodv o charakterze szczegélnym niezaliczone do 0,00 0,00
wynagrodzen
4210 — Zakup materialow i wyposazenia 32.215,00 31.317,61
85154 10.472,00 10.472,00
85219 13.024,00 12.599,58
85230 7.500,00 7.327,58
85501 719,00 418.45
85504 500.00 500,00
4270 — Zakup ustug remontowych 0,00 0,00
4280 — Zakup ushig zdrowotnych 833,00 835,00
85219 500,00 500,00
85504 335,00 335,00
4300 — Zakup ustug pozostatych 212.647,00 199.031,15
85153 1.000,00 1.000,00
85154 11.033,00 10.784,49
85195 296,00 296,00
85215 17,00 14,99
85219 91.627,00 91.624,33
85230 7.500.00 7.327,58
85501 1.000,00 657,20
85502 4.572,00 4.571.55
85503 59.602,00 46.755,01
85504 36.000,00 36.000,00
4330 — Zakup ustug przez j.s.t. od innveh j.s.t. 158.000,00 102.118,86
85202 158.000,00 102.118,86
4430 — Rébzne oplaty i skiadki 271,00 271,00
85219 271,00 271,00
4700 — Szkolenia pracownikow niebedgcyeh czlonkami 11.750,00 9.874,92
korpusu sluzby cywilnej
85219 8.520,00 7.931,52
85504 3.230,00 1.943,40
Ogélem: 415.718,00 343.448,54
1) Procedury kontroli wewngtrznej wydatkéw oraz przeprowadzania wstepne] oceny

2)

celowoscei zaciagania zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkéw okreslono w
Instrukeji obiegu i kontroli dokumentéw w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w
Trzebielinie wprowadzonej zarzadzeniem Kierownika GOPS Nr 3/03 z dnia 1 lipca 2003
roku, zmienionym aneksami Nr 1/2005 z dnia 4 pazdziernika 2005 roku, Nr 1/2007 z dnia
4 stycznia 2007 roku, Nr 1/2010 z dnia 6 stycznia 2010 roku i zarzadzeniem Nr 4/2015 z
dnia 14 grudnia 2015 roku, w sprawie wprowadzenia Instrukcji obiegu, kontroli 1
archiwizowania dokumentéw finansowo — ksiegowych w Gminnym Osrodku Pomocy
Spotecznej w Trzebielinie.

Kontrola objeto 396 dowodéw ksiegowych, tj. wszystkie dowody z ww. rozdzialow i
paragrafow, dokumentujace poniesione wydatki w wysokosei 343.448,54 z. W trakcie
kontroli ustalono, ze:

e w 2 przypadkach na kwote ogélem 221,40 zi, wydatki zostaly ujete w
nieprawidlowych paragrafach klasyfikacji — wydatki na konserwacje kserokopiarki
ujeto w §4300 ,Zakup uslug pozostatych”, a nalezalo uja¢ w §4270 ,.Zakup ustug
remontowych”,

e zobowigzania jednostka regulowala terminowo, na podstawie dowodéow prawidlowo
sporzadzonych i zatwierdzonych do wyplaty przez upowaznione osoby.

Je7e.
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IV GOSPODARKA MIENIEM

Prowadzenie ewidencji majatku, rozliczanie inwentaryzacji, nalezato do zakresu czynnosci p.
Barbary Stoltman gléwnego ksiggowego.

Kontrolg objgto rok 2017.

4. 1. Gospodarka nieruchomos$ciami.

1) Zmiany stanu majatku Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Trzebielinie w okresie

objetym kontrola:
. Stan na dzien Stan na dzien
Ly Kontospategpeene 01.01.2017r. 31.12.2017
1 | 011-.Srodki trwale” 13.833.49 13.893,49
2 | 013-.,Pozostale srodki trwale” 71.369,73 7551373
3 | 014 - Zbiory biblioteczne™ 0,00 0,00
4 | 020-,,Wartosci niematerialne i prawne” 22.830,62 22.830,62
5 | 071 -, ,Umorzenie $rodkow trwalych 5 10.537,44
S . - . - 6.387,39
oraz wartoéci niematerialnych i prawnych
6 | 072-.Umorzenie srodkow trwalych 98.344 35
T . . - 94.200.,35
oraz wartosci niematerialnych i prawnych
7 | 080-,.Inwestycje ($rodki trwale w 0,00
i 0,00
budowie)
Razem (pozycje 142+3+4+7),,+" 108.033,84 112.177,84
Razem (pozycje 5+6),,-" 100.587,74 108.881,79

W okresie objetym kontrolg jednostka nie posiadala zadnych nieruchomosci.

4.1.5. Srodki trwale.

4.1.5.1. Zmiany w stanie sSrodkéw trwalych.

1) Stan $rodkow trwalych w okresie objetym kontrolg zaewidencjonowanych na koncie 011

na dzien 1 stycznia oraz obroty i saldo koncowe na dzien 31 grudnia

wynikajgce z ewidencji analitycznej srodkow trwatych przedstawiono w tabeli:

2017 roku

GRUPA
: 4 — Maszyny s = . Sie=

Zmiany stanu w 3-Kotlyi ) % 2 specjalistyczne Urzadzenia 7~ Narzedzia,

2017 roku maszyny u:jz:}(lzenrla ! maszyny, techniczne Srodki przyrzady,
energetyczne apat oy °g°]“.e‘=’° urzadzenia i transpertu ruchomosci i

s aparaty wyposaienie
stanna 01.01.17r. 0 13.833.49 0 0 0 0
zwiekszenia 0 0 0 0 0 0
zmnigjszenia 0 0 0 0 0 0
stan na 31.12.17r. 0 13.833,49 0 0 0 0

2) Zasady ewidencji i wyceny majatku okre§lono w zalaczniku Nr 2 . Zasady wyceny
aktywow i pasywéw oraz ustalania wyniku finansowego™ do zarzadzenia Kierownika
Gminnego Oérodka Pomocy Spolecznej w Trzebielinie Nr 5/2016 z dnia 15 grudnia 2016
roku. w sprawie przyjetych zasad rachunkowodci w Gminnym Osrodku Pomocy
Spoleczne] w Trzebielinie, gdzie zapisano:

i i 7
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na koncie 011 (ewidencja ilosciowo — wartoSciowa) ujmuje si¢ srodki trwate o wartoéci
powyzej 3.500,00 zt,

na koncie 013 (ewidencja ilosciowo — wartosciowa) ujmuje si¢ srodki trwale o wartosci
powyzej 500,00 zt do 3.500,00 zi,

ewidencji ilosciowej podlega wyposazenie o wartoéci do 500,00 zi,

bez wzgledu na wartos¢ ewidencji nie podlegajg: rekawice robocze, sprzet
gospodarczy, sprzet typu kuchennego, sprzet biurowy, sprzgt przeciwpozarowy,
chodniki, lampy wiszgce, karnisze, lustra.

3) Kontrolg objeto:

zgodnosé ewidencji analitycznej z ewidencja syntetyczng prowadzona na koncie 011 i
013,

sposdb i poprawnos¢ dokumentowania przychodu i rozchodu rzeczowych sktadnikow
majatku,

sposob prowadzenia ewidencji analitycznej do konta 013 — ., Pozostale srodki trwale”,
sposob i zasady prowadzenia ewidencji ilosciowo - warto$ciowej.

4) W trakcie kontroli ustalono, ze:

ewidencja analityczna $rodkow trwatych, pozostatych srodkoéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych prowadzona bylta rgeznie w  dwoch  ksiegach
inwentarzowych w sposob uniemozliwiajacy ustalenie stanu poszczegolnych grup. tj.
stanu $rodkow trwatych, pozostatych srodkdw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych:
— zadna z ksiag nie zostala zamknieta, ani tez oznaczona zapisem iz jest Kontynuacja
poprzedniej:
» ksicga zalozona w dniu 14 listopada 1990 roku nie zostala zamknieta i
zawiera zapisy od 14 listopada 1990 roku do 5 listopada 2017 roku,
> ksiega zalozona w dniu 1 stycznia 2015 roku nie zostala oznaczona zapisem
iz jest kontynuacjg ww. ksiegi i zawiera zapisy od dnia 11 grudnia 1991 roku
do dnia 31 grudnia 2017 roku,
— kazdorazowy przychod i rozchod byt odnotowywany w ksigdze,
~ zapisy w ksiedze cze$ciowo nie posiadaly daty przyjecia majatku
— ksiegi nie byty podsumowywane na koniec roku w latach 1998 — 2017,
— brak systematyki zapisu, a w ksigdze zatozonej w dniu 1 stycznia 2015 roku brak tez
chronologii zapisu,
— nie mozna ustali¢ biezacego stanu majgtku w trakcie roku,
— zapisy byly korektorowane i poprawiane bez oznaczenia osoby dokonujacej
poprawek,
— czes$é¢ mienia zostala przyjeta bez wskazania wartosci poczatkowej,
— cze$é zapisow nie posiadala nr dowodu na podstawie, ktérego dokonano zapisu w
ksigdze,
— ewidencje dwdéch $rodkéw trwalych o wartosei poczatkowej 13.833.49 zl.
prowadzono na dwoch kartach srodka trwatego (sklasyfikowane do grupy IV KST),
— ewidencja analityczna nie byla zgodna z ewidencjg syntetyczng (ustalono na
podstawie podsumowania ksiag inwentarzowych dokonanych przez inspektorow
kontrol):

‘—\’Cf’jﬂi
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Stan na Stan mienia wg
dzien Ewidencji syntetycznej Ewidencji analitycznej (ksi¢gi inwentarzowe
(011, 013, 020) Ksi¢ga zalozona w Ksi¢ga zalozona w
dniu 14.11.1990r dniu 1.01.2015r
31.12.2014r 90.560,51 223.122.46 32712581
31.1.2.2017r 112.177,84 252.190,11 43.815,25

e jednostka nie prowadzi ewidencji ilosciowej majatku niskocennego.

Ksiegi inwentarzowe oznaczono pieczatka ,.Sprawdzono RIO — 177
Potwierdzenie powyzszych ustalen stanowig akta robocze kontroli Nr 4.1:1.

5) Kontroli poddano dokumenty potwierdzajace przychod i rozchéd srodkow trwatych i
pozostatych srodkow trwalych w 2017 roku.

6) W trakcie kontroli stwierdzono nastgpujace nieprawidlowosci:

e w roku 2017 wprowadzono do ewidencji ilo$ciowo — wartosciowej na koncie 013
cztery pozycje, z ktérych jedna podlegata ewidencji ilosciowej, tj. zakupiono
podgrzewacz do wody o wartosci 248,00 zi,

o zakupiono brame garazowa o wartosci 2.367,75 zt w dniu 23 marca 2017 roku, ktérej
nie ujeto w ewidencji ksiggowej na koncie 013.

Potwierdzenie powyzszych ustalen stanowia akta robocze kontroli Nr 4.1:2.
W pozostalym zakresie nieprawidlowosci nie stwierdzono.

4.1.5.2. Umarzanie i ewidencja umorzen $rodkéw trwalych.

1) Zasady umarzania $rodkéw trwalych okre$lono w zarzadzeniu Kierownika Gminnego
Oérodka Pomocy Spolecznej w Trzebielinie Nr 5/2016 z dnia 15 grudnia 2016 roku, w
sprawie przyjetych zasad rachunkowosci w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w
Trzebielinie, gdzie zapisano, ze srodki trwale umarza si¢ i amortyzuje jednorazowo za
okres calego roku, przy zastosowaniu stawek okreslonych w przepisach o podatku
dochodowym od 0sob prawnych.

2) Jednostka dokonywata odpiséw umorzeniowych w oparciu o przepisy ustawy
o podatku dochodowym od osob prawnych oraz rozporzadzenie Rady Ministrow
z dnia 3 pazdziernika 2016r. w sprawie Klasyfikacji Srodkow Trwatych /KST/ - Dz.U. Nr
poz.1864.

3) Sprawdzono prawidlowos¢ zastosowania stawek i naliczania umorzenia w roku 2017 dla
arup od I do VIII KST. W trakcie kontroli ustalono, ze:
e ewidencje umorzenia dwoch srodkéw trwalych prowadzono na kartach $rodka
trwalego,
e umorzenie naliczano w prawidtowej wysokosci.

L f L
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4.1.6. Wartosci niematerialne i prawne.
4.1.6.1. Ewidencja wartos$ci niematerialnych i prawnych.

1) Zasady ewidencji wartosci niematerialnych i prawnych okreslono w zarzadzeniu
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Trzebielinie Nr 5/2016 z dnia 15
grudnia 2016 roku, w sprawie przyjetych zasad rachunkowosci w Gminnym Osrodku
Pomocy Spolecznej w Trzebielinie, gdzie zapisano, Ze ewidencjonuje sig programy 1
licencje, ktérych przydatnosé jest diuzsza niz rok oraz nabyte spoldzielcze wlasnosciowe
prawo do lokalu oraz inne nabyte prawa majgtkowe:

e ecwidencja szczegdlowa powinna umozliwia¢ ustalenie os6b lub komorek
organizacyjnych ktérym powierzono wartosci niematerialne i prawne,

e cwidencja szczegdtowa prowadzona jest wg poszcezeg6lnych tytutow oraz z podziatem
na umarzane jednorazowo 1 w czasie.

2) Sposéb prowadzenia ewidencji analitycznej omdéwiono w pkt. 4.1.5.1. niniejszego
protokotu, natomiast zgodnie z ewidencja ksiggowg na koncie 020, na dzien 31 grudnia
2017 roku jednostka posiadata jedynie wartosci niematerialne i prawne o wartosci ponizej
3.500,00 zt:

e zgodnie z ewidencja analityczna do konta 020 stan na dzied 31 grudnia 2017 roku
wynosit 22.830,62 zi. e

4.1.6.2. Zmiany w stanie warto$ci niematerialnych i prawnych.

1) Uzgodnienia analitycznego stanu wartosci niematerialnych i prawnych z syntetyka
dokonywano na koniec roku.

2) Zgodnie z przedlozong ewidencja ksiggowa na koncie 020, w okresie objgtym kontrola
jednostka nie nabyla zadnych wartosci niematerialnych i prawnych.

3) Zgodnie z dokumentacjg finansowa (faktury), w roku 2017 jednostka zakupita:

e oprogramowanie Office 2016 za 980,00 z,

o Program antywirusowy ESET za 539,20 z1,

o Licencje na oprogramowanie $wiadczenia rodzinne i fundusz alimentacyjny za

1.852,07 21,

e Licencjc na oprogramowanie do $wiadezen wychowawczych za 649,44 z1,

» Licencje na oprogramowanie wsparcie rodziny za 492,00 zi,

e Licencje na oprogramowanie dodatki mieszkaniowe za 590,40 z1,

e Zestaw CERTUM do podpisu elektronicznego za 367,77 z1.
Zgodnie z opisem i tre$cia faktur oraz zalgczonymi umowami ww. wydatki poniesiono na
zakup nowych wartosci niematerialnych i prawnych, ktorych nie uj¢to w ewidencji ksiegowe]j
jednostki. Wszystkie licencje zakupiono na rok. poza zestawem Certum. Ktory obejmowal
dwa lata.
Potwierdzenie powyzszych ustalen stanowia akta robocze kontroli Nr 4.1:3.

4.1.6.3. Umorzenia i ewidencja umorzen warto$ci niematerialnych i prawnych

1) Zasady umarzania wartosci niematerialnych i prawnych okreslono w zarzadzeniu

e Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Trzebielinie Nr 5/2016 z dnia 15
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grudnia 2016 roku, w sprawie przyjetych zasad rachunkowosci w Gminnym Osrodku

Pomocy Spolecznej w Trzebielinie, gdzie zapisano, ze wartosci niematerialne i prawne

umarza si¢ i amortyzuje jednorazowo za okres calego roku, przy zastosowaniu stawek

okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od 0s6b prawnych:

e konto 071 — . Umorzenie srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych”, stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej z tytulu umorzenia
érodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, ktore podlegaja
umorzeniu wedlug stawek amortyzacyjnych stosowanych przez jednostke; odpisy
amortyzacyjne sa dokonywane w korespondencji z kontem 400,

e fonto 072 — ., Umorzenie pozostalvch srodkow trwalych, wartosci niematerialnych i
prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”, stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci
poczatkowej S$rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,
podlegajacych umorzeniu jednorazowo w pelnej wartosci w miesiageu wydania ich do
uzywania; umorzenie ksiggowane jest w korespondencji z kontem 401.

W ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych w art. 16m ust 3 zapisano cyt.
..Podatnicy ustalaja stawki amortyzacyjne dla poszczegdlnych wartosei niematerialnych
i prawnych na caly okres amortyzacji przed rozpoczeciem dokonywania odpisow
amortyzacyjnych”. Zgodnie z ww. przepisem Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Trzebielinie powinien ustalic stawke amortyzacyjna dla wartosci
niematerialnych i prawnych.

Na podstawie ustalen zawartych w pkt. 4.1.5.1. niniejszego protokotu kontroli, nie mozna
stwierdzi¢ jakie wartosci niematerialne i prawne jednostka posiadata wg stanu na dziefi 31
grudnia 2017 roku i czy prawidlowo naliczano ich umorzenie.

4,2, Inwentaryzacja roczna rzeczowych skladnikéw majatku.

Kontrola objeto rok 2014 1 2017.

1) W okresie objetym kontrolg. zasady w zakresie inwentaryzacji Kierownik Gminnego

Osérodka Pomocy Spotecznej w Trzebielinie okreslit w zarzadzeniach, w sprawie ustalenia
Instrukcji inwentaryzacyjnej.

e Nr 5/2006 z dnia 1 grudnia 2006 roku,

e Nr 7/2016 z dnia 16 grudnia 2016 roku.

Kontroli poddano przeprowadzenie inwentaryzacji w roku 2014 i 2017

w zakresie:

e przestrzegania przepisow wewnetrznych dotyczacych przeprowadzenia
i rozliczenia inwentaryzacji,

e ustalenia wszystkich skladnikow aktywow podlegajacych w danym roku obrotowym
inwentaryzacji droga spisu z natury,

e wydania zarzadzenia o inwentaryzacji tych sktadnikow, przez kierownika jednostki,

e powolania skladu komisji inwentaryzacyjnej, jej przewodniczacego 1 zespolow
spisowych oraz ich przewodniczacych,

o wlasciwego podziatu inwentaryzowanych skladnikow na pola spisowe,

o objecia ewidencja drukow scistego zarachowania, arkuszy spisowych,

e prawidlowego sporzgdzenia arkuszy spisowych i ich zestawienia,
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sporzadzenia spisu wedlug stanu rzeczywistego, a nie spisania danych z ksiag
inwentarzowych,

przeprowadzenia spisu z udzialem o0sob odpowiedzialnych,
w sklad zespotéw spisowych powotanych przez kierownika jednostki,
prawidtowej wyceny inwentaryzowanych skladnikow,

ewentualnego ujecia na odrebnych arkuszach spisowych, skladnikow uszkodzonych
lub zepsutych,

ustalenia ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych, ich wyceny oraz kompensat
niedobordéw i nadwyzek w sposob wilasciwy,

przeprowadzenia postepowania w sprawie ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych 1
sporzadzenia protokotu weryfikacji tych réznic,

ujecia ewentualnych rdéznic inwentaryzacyjnych w ksiggach rachunkowych
i rozliczenia zgodnie z decyzja kierownika jednostki w ksiggach rachunkowych roku
obrotowego na ktory przypadt termin inwentaryzacji,

ustawowych terminéw przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji skladnikow
aktywoOw 1 pasywow,

zaniechania obowigzku inwentaryzacji sktadnikow aktywow i pasywow.

wchodzacych

3) W toku kontroli ustalono, ze:

e ostatnia inwentaryzacja czteroletnia przeprowadzona zostata na koniec 2014 roku,

o zarzadzeniem Nr 1/2014 z dnia 30 grudnia 2014 roku, Kierownik Gminnego Os$rodka
Pomocy Spolecznej w Trzebielinie zarzadzil przeprowadzenie inwentaryzacji aktywow
i pasywoéw w roku obrotowym 2014, w okresic od 30 do 31 grudnia 2014 roku 1
powolal komisje w skladzie:

— p. Joanna Kmiecik — Przewodniczaca,
— p. Grazyna Sieklucka i p. Karolina Zargba - cztonkowie,

¢ 7adna z osob materialnie odpowiedzialnych nie zlozyla o$wiadczenia przed i po
inwentaryzacyjnego,

e inwentaryzacje przeprowadzono droga spisu z natury wg stanu na dzien 31 grudnia
2014 roku, w dniu 31 grudnia 2014 roku,

o przeprowadzona inwentaryzacja nie wykazata réznic inwentaryzacyjnych,

e ani Sprawozdanie ani protokoél z przeprowadzonej inwentaryzacji nie zostaly
zatwierdzony przez Kierownika jednostki,

e inwentaryzacje przeprowadzono na 9 arkuszach spisu z natury, ktore:

— zaden z nich nie zawierat sumy ogdlem, a czgs¢ pozycji nie zostala wyceniona,
— spisu dokonano bez podziatu na $rodki trwale, pozostate srodki trwate,

e w badanym zakresie stwierdzono, ze wyniki inwentaryzacji w roku 2014, nie byly
zgodne ze stanem rzeczywistym (w oparciu o ustalenia zawarte w pkt. 4.1.5.1.
niniejszego protokotu):

Stan na Stan mienia wg
dzien Ewidencji Ewidencji analitycznej (ksiegi Inwentaryzacji
syntetycznej (011, inwentarzowe (spis,
013, 020) Ksiega zalozona | Ksi¢ga zalozona | weryfikacja)
w dniu w dniu
14.11.1990r 1.01.2015r
31.12.2014r 90.560,51 223.122.46 32.725.81 93.753,77*

*warto$¢ majatku zostata ustalona przez inspektora kontroli na podstawie danych
 wynikajacych z arkuszy spisowych 1 konta 020.
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Potwierdzenie powyzszych ustalen stanowia akta robocze kontroli Nr 4.1:1.

Za prawidlowe przeprowadzenie i rozliczenie inwentaryzacji odpowiedzialnos¢ ponosi
Kierownik Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Trzebielinie: za rok 2014 p. Grazyna
Bodnar, za rok 2017 p. Joanna Kmiecik.

W dniu 26 stycznia 2018 roku kontrolujace zwrocily sig do p. Joanny Kmiecik Kierownika
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Trzebielinie z prosbg o zapoznanie si¢ z robocza
wersja protokohu prowadzonej kontroli, tj. w zakresie rozdziatow I, II, 11, IV (w tym w
zakresie ewidencji i inwentaryzacji majatku jednostki w latach 2014, 2017) i wniesienie
ewentualnvch uwag, wyjasnien i uzupelnien, w terminie do dnia 26 stycznia 2018 roku.

Z tresci zlozonego, przez p. Joanne¢ Kmiecik Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Trzebielinie, w dniu 26 stycznia 2018 roku wynika, Ze na dzien 31 grudnia 2018
roku planowana jest inwentaryzacja, po ktorej zostang wyprowadzone ksi¢gi inwentarzowe
wedhug obowigzujacych norm.

Potwierdzenie powyzszych ustalen stanowia akta robocze kontroli Nr 4.1:4.
Na tym protokot zakonczono.

Integralng cze$é protokotu stanowia nastepujace zatgczniki:
1. Zestawienie akt roboczych kontroli.

2. Protokoét kontroli kasy.

3. Protokol kontroli drukow $cistego zarachowania.

~J

Protokél niniejszy sporzadzono w dwoch jednobrzmigeych egzemplarzach. Ustalenia w nim
zawarte zostaly przez strone kontrolujacg przedstawione kierownictwu jednostki i omowione
na posiedzeniu zorganizowanym w dniu 26 stycznia 2018 roku. Powiadomiono jednoczesnie
Kierownika Gminnego Os$rodka Pomocy Spolecznej w Trzebielinie o przystugujacym stronie
kontrolowanej prawie odmowy podpisania protokotu i zlozenia w ciggu 3 dni od daty jego
otrzymania pisemnych wyjasnien co do przyczyny tej odmowy.

Kontrole odnotowano w ksiedze kontroli pod poz. 1/2018.

Trzebielino, dnia 26 stycznia 2018 roku.

Inspektorzy kontroli: Jednostka /l ontyolowana:

)
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:(SI msp kontroli RIO Justyna Tokarz/  /Kierownik GOPS w T; veb elmre—Joanna Kmiecik/
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/st. insp. ffont; ohRI Mom!\a Ne]m(m; /G[ou ny Ks.'gegmv.j Barbam Sz‘oh‘man/
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Zatacznik do protokotu kontroli Nr 1

Zestawienie akt roboczych kontroli

GOPS w Trzebielinie kontrola problemowa 22 — 26 stycznia 2018 r.
"Nazwa jednostki kontrolowanej T adeai kontroli przeprowadzona w okresic od dnia—do
dnia
ilos¢ stron
Lp. | Nr akt Nazwa tematyczna sprawy / nazwa dokumentu akt
roboczych
| 1.3:1. | Informacje dotyczace srodkow kontroli zabezpieczenia dostgpu do komputera 2
2 1.3:2. | Regulamin wynagradzania 12
3 2.1:1. | Raporty kasowe wraz z zalagczonymi dokumentami. 46
4 | 2.1:1a. | Listy wyplat gotdéwkowych i wyciagi bankowe. 132
5 2.1:2. | Wyjasnienie z zalacznikami w sprawie wyplat z list gotdéwkowych z banku 49
) 2.1:3. | Instrukcja kasowa obowiazujaca w 2017 roku. 9
7 2.1:4. | Terminowos$¢ regulowania zobowiazan z tytutu dostaw, robét i ushug w IT kwartale |
2017r.
8 2.1:5. | Terminowo$¢ odprowadzania podatku dochodowego od oséb fizycznych w 201 7r. 1
g 2.1:6. | Terminowos¢ odprowadzania skladek na Fundusz Ubezpieczen spotecznych i 1
Fundusz Pracy w 2017r.
10 2.1:7. | Terminowo$¢ odprowadzania skiadek na PFRON w 2017r. 1
11 2.1:8. | Darowizny — dochody 1 wydatki jednostki. 20
12 3.1:1. | Przekroczenie planu wydatkow 18
13 3.1:2. | Zawieranie umdw z okresem realizacji wykraczajacym poza rok budzetowy bez 2
upowaznienia i ewidencja na 999, 998
14 3.1:3. | Wyptlata dodatkow wynagrodzen 12
15 3.1:4. | Zestawienie naliczenia 13tki za 2016 1 2017 rok 59
16 3.1:5. | Wyjasnienie do protokolu 2
17 4.1:1. | Prowadzenie ksigg rachunkowych w zakresie majatku oraz inwentaryzacja, kopie 136
przepisow wewnetrznych w zakresie ewidencji i inwentaryzacji
18 4.1:2. | Ewidencja zakupu na 011, 013 -
19 4.1:3. | Ewidencja zakupu na 020 25
20 4.1.4. | Prosba o wniesienie uwag i wyjasnien do protokohu 2

Sporzadzila inspektor kontroli:




Zatacznik Nr 2
do protokotu kontroli RIO

PROTOKOL

kontroli kasy Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Trzebielinie

przeprowadzonej w dniu 25.01.2018 roku o godz. 8:10 przez:

— Monik¢ Nejman, - st. inspektora kontroli gospodarki finansowej Regionalnej
Izby Obrachunkowej w Gdansku, dzialajacej na podstawie upowaznienia do
przeprowadzenia kontroli Nr 2/18 z dnia 12 stycznia 2018 roku, wydanego
przez Prezesa Regionalnej Izby Obrachunkowej w Gdansku,

— Justyne¢ Tokarz — st. inspektora kontroli gospodarki finansowej Regionalnej Izby
Obrachunkowej w Gdansku, dzialajacej na podstawie upowaznienia do
przeprowadzenia kontroli Nr 1/18 z dnia 12 stycznia 2018 roku, wydanego
przez Prezesa Regionalnej [zby Obrachunkowej w Gdansku.

Kontrol¢ przeprowadzono przy udziale osoby materialnie odpowiedzialnej: p.
Karoliny Zargba — Referenta ds. §wiadezen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego, w
obecnosci p. Barbary Stoltman — Glownej Ksiggowe;j.

W toku kontroli ustalono, co nastepuje:

1. Gotéwka.
e rzeczywisty stan gotéwki w kasie: 200,00zt x - - -
100,00zt x 1 = 100,00
50,00zt x 4 = 200,00
20,00zt x 2 - 40,00
10,00zt x 4 = 40,00
500z x 10 = 50,00
2,00zt x 13 = 26,00
1,00zt x 6 = 6,00
0,50zt x 6 = 3,00
020z x 3 - 0,60
0,10zt x 10 = 1,00
0,05zt x 4 = 0,20
0,02zt x 1 = 0,02
0,01zt x - = -
466,82

2. Stan ewidencyjny gotowki:
e stan gotowki wedlug raportow kasowych:

— Nr 2/2018 za okres 16-25.01.2018 r. — 466,82 zl,

Protokol niniejszy sporzadzono w 2 jednobrzmigcych egzemplarzach. Po odczytaniu

zostal podpisany bez zastrzezen.



Trzebielino, dnia 25.01.2018r.

Kontrolujace:

Monika Nejman

Pz @‘bﬂ/w e

Justyna Tokarz

Osoba odpowiedzialna:

i/ i
(/?‘\.?;i"f@ﬂ_}. Lo x&m{&\)v
/

Karolin Z/aéeba

Obecna przy kontroli:
Mo bav & Xfolbmoly

Barbara Stoltman



Zatacznik Nr 3
do protokohu kontroli RIO

PROTOKOL

Kontroli stanu drukow Scistego zarachowania w Gminnym Os$rodku Pomocy
Spotecznej w Trzebielinie przeprowadzonej w dniu 25.01.2018 roku o godzinie 8:20,
przez inspektorow kontroli finansowej Regionalnej [zby Obrachunkowej w Gdansku:

— Monike Nejman, - st. inspektora kontroli gospodarki finansowej Regionalnej
[zby Obrachunkowej w Gdansku, dzialajacej na podstawie upowaznienia do
przeprowadzenia kontroli Nr 2/18 z dnia 12 stycznia 2018 roku, wydanego
przez Prezesa Regionalnej [zby Obrachunkowej w Gdansku,

— Justyng Tokarz — st. inspektora kontroli gospodarki finansowej Regionalnej
Izby Obrachunkowej w Gdansku, dzialajacej na podstawie upowaznienia do
przeprowadzenia kontroli Nr 1/18 z dnia 12 stycznia 2018 roku, wydanego
przez Prezesa Regionalnej Izby Obrachunkowej w Gdansku.

Kontrole przeprowadzono przy udziale osoby materialnie odpowiedzialnej: Pani
Karoliny Zargba — Referenta ds. swiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego, w
obecnosci Pani Barbary Stoltman — Gtownej Ksiggowej.

W toku kontroli ustalono, co nast¢puje:

I. Stan drukow scistego zarachowania:

czeki gotowkowe — nr 3040905253 — [ szt.
raporty kasowe — 36szt,

dowody wptlaty KP — 40 szt.,

dowody wyplaty KW — 40 szt.,

arkusze spisu z natury — 0 szt.

II. Ewidencj¢ drukdéw prowadzono w Ksiegach drukow scistego zarachowania:
e czeki gotowkowe,
e raporty kasowe,
e dowody wptaty KP,
e dowody wyplaty KW,
e arkusze spisu z natury.

ITI. W trakcie kontroli ustalono, ze:
e stan drukow Scistego zarachowania w dniu kontroli zgodny byl ze stanem
ewidencyjnym,
e druki Scistego zarachowania przechowywane sg z nalezyta starannoscig 1 we
wilasciwy sposob zabezpieczone.



Na tym protokot zakonczono i po odezytaniu podpisano.

Trzebielino, dnia 25.01.2018r.

Kontrolujace:

.........................

Justyna Tokarz

Osoba odpowiedzialna:

Barbara Stoltman



