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| | Ustalenia ogolno-organizacyjne

1.1  Dane ogo'lné
Kontrola zagadnien zawartych w niniejszym protokole obejmuje kompleksowo gospodarke

finansowa Gminy Mitoradz oraz udzielanie zaméwien publicznych w latach 2008 —2011.
Kontrole kompleksowa Gminy Miloradz oraz wybranych jednostek organizacyjnych gminy
w zakresie gospodarki finansowej i zamowien publicznych, przeprowadzili inspektorzy
Regionalnej Izby Obrachunkowej w Gdansku:

»  Krzysztof Leszkowski na podstawie upowaznienia nr 64/12 z dnia 10 maja 2012 roku,

» Magdalena Drozdzik na podstawie upowaznienia nr 63/12 z dnia 11 maja 2012 roku.
Kontrola objeto okres od 01.01.2008 roku do 31.12.2011 roku.

Kontrole przeprowadzono w okresie od dnia 1 czerweca 2012 roku do dnia

28 wrzesnia 2012 roku, z przerwami w dniach:

— Krzysztof Leszkowski — 8, 20 - 21, 22, 25 - 26, 29.06.; 30.07. — 12.08.; 29.08.;
24.09.2012r.

— Magdalena Drozdzik — 20, 25, 29.06.; 10 - 13.07., 8 - 31.08., 3,24.09.2012r.

Kontrole kompleksowa Gminy Mitoradz przeprowadzono w Urzedzie Gminy Miloradz

mieszczacym sie przy ul. Zutawska 9, 82 — 213 Mitoradz.

1.1.1. Whykaz jednostek podlegltych i nadzorowanych

Wedlug wykazu jednostek organizacyjnych (zatacznik nr 4 do Statutu Gminy Miloradz), na

terenie Gminy funkcjonuja:

- Urzad Gminy Miloradz,

- Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Mitoradzu (utworzony uchwala Gminnej Rady
Narodowej w Mitoradzu Nr X/45/90 z dnia 27.02.1990r.),

- Zespdt Szkolno-Przedszkolny w Mitoradzu (utworzony uchwalg Rady Gminy Miloradz
Nr XVIII/112/2000 z dnia 13.07.2000r.), '

- Gimnazjum Publiczne w Miloradzu (utworzone uchwala Rady Gminy Miloradz
Nr VII/36/99 z dni.a 10.03.1999r.),

- Szkola Podstawowa w Konczewicach (utworzona uchwala Rady Gminy Mitoradz
Nr XX/68/91 z dnia 5.11.1991r.).

Powyzsze jednostki organizacyjne funkcjonuja, jako jednostki budzetowe.

Ponadto, na terenie Gminy funkcjonuja 2 instytucje kultury:
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— Gminny Osérodek Kultury i Sportu w Mitoradzu — uchwala Rady Gminy Miforadz
Nr XXVII/147/94 z dnia 28 marca 1994 roku w sprawie utworzenia instytucji kultury na
terenie Gminy Mitoradz - wpisany w rejestrze gminnych instytucji kultury prowadzonym
w Urzedzie Gminy w dniu 19.12.2003r. pod pozycja 1;

— Gminna Biblioteka Publiczna w Miloradzu — uchwata Rady Gminy Miloradz
Nr XXV/214/09 z dnia 27 czerwca 2009 roku w sprawie nadania Aktu i statutu Gminnej
Bibliotece Publicznej w Miloradzu - wpisana w rejestrze gminnych instytucji kultury
prowadzonym w Urzedzie Gminy w dniu 27.06.2009r. pod pozycja 2.

Dnia 17 kwietnia 1997 roku utworzono zaktad budzetowy — Gminny Zaktad Gospodarki

Komunalnej na mocy uchwaly Rady Gminy Miloradz Nr XXVII/137/97 z dnia

17 kwietnia 1997 roku.

1.1.2. Uczestnictwo w zwigzkach komunalnych

Jak ustalono, Gmina Miloradz nie jest uczestnikiem zadnego zwigzku komunalnego.

1.1.3. Wvykaz jednostek pomocniczych

Na terenie Gminy funkcjonuje 9 jednostek pomocniczych (solectw), ktoérymi sa: Bystrze,
Gnojewo, Konczewice, Matwy Mate, Matwy Wielkie, Mitoradz, Pogorzala Wies, Stara
Koscielnica, Stara Wisla.

Powyzsze jednostki pomocnicze zostaly utworzone uchwata Gminnej Rady Narodowej
w Mitoradzu Nr 1I/8/73 z dnia 24 lutego 1973 roku w sprawie podziatu obszaru gminy na
sotectwa. Statuty solectw zostaly nadane uchwatg Rady Gminy Mitoradz Nr V/30/2003 z dnia
28 lutego 2003 roku w sprawie: przyjecia statutu sotectwa. Powyzsza uchwala wprowadza
jednakowy statut dla wszystkich sofectw, okreslajacy migdzy innymi:

— zasady i tryb wyborow organdéw jednostki pomocniczej,

— organizacje i zadania organdw jednostki pomocniczej,

— zakres zadan przekazywanych przez gming.

Statut solectw nie okresla obszaru poszczegélnych jednostek pomocniczych oraz zakresu
i formy kontroli oraz nadzoru organéw gminy nad dzialalnoscia organdw jednostki

pomocniczej.
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1.2 Kierownictwo jednostki

1.2.1. Wojt Gminy

Wéjtem Gminy Miloradz jest Pan Tadeusz Biliiski wybrany na to stanowisko
w wyborach powszechnych w dniu 5 grudnia 2010 roku (zaswiadczenie Gminnej Komisji

Wyborczej w Mitoradzu z dnia 5.12.2010r.).

Objecie obowiazkoéw przez Wojta nastapito w dniu 14 grudnia 2010 roku z chwilg ztozenia
$lubowania wobec Rady Gminy Mitoradz, co potwierdza protokot Nr 0052/11/10 z obrad sesji
Rady Gminy Miloradz.

W poprzedniej kadencji 2006-2010 Wojtem Gminy Mitoradz réwniez byl Pan Tadeusz
Bilinski wybrany w wyborach powszechnych w dniu 12 listopada 2006 roku (zaswiadczenie
Gminnej Komisji Wyborczej w Mitoradzu z dnia 13.11.2006r.).

1.2.2. Zastepca Wojta Gminy

W Urzedzie Gminy Miloradz nie zatrudniono osoby na stanowisku Zastgpey Wojta Gminy.

Obowiazki Zastepcy powierzono Sekretarzowi Gminy Mitoradz.

1.2.3.Zarzqd

Organem wykonawczym jest Wojt Gminy Mitoradz.

1.2.4. Przewodniczqcy i Wiceprzewodniczgcy Rady

Przewodniczacym Rady Gminy Mitoradz od dnia 8 grudnia 2010 roku jest Pan Tadeusz
Majewski wybrany do pelnienia funkcji uchwatg Rady Gminy Mitoradz Nr 1/1/10 z dnia
8 grudnia 2010 roku w sprawie wyboru Przewodniczacego Rady Gminy Mitoradz.

Wiceprzewodniczacym Rady Gminy Miloradz od dnia 8 grudnia 2010 roku jest Pani Sylwia
Grabowska, na podstawie uchwaly Rady Gminy Miloradz Nr DI2/10 z dnia
8 grudnia 2010 roku w sprawie wyboru Zastgpcy Przewodniczacego Rady Gminy Mitoradz.
W poprzedniej kadencji 2006-2010:

e Przewodniczacym Rady Gminy Miloradz byta Pani Katarzyna Kostrzewa-Rzoska wybrana
do pelnienia funkcji uchwata Rady Gminy Miloradz Nr I/1/06 z dnia
21 listopada 2006 roku;

e Wiceprzewodniczacym Rady Gminy Miloradz byl Pan Ryszard Bolek wybrany do
petnienia funkcji uchwalg Rady Gminy Mitoradz Nr 1/2/06 z dnia 21 listopada 2006 roku.
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1.2.5 Skarbnik

Skarbnikiem Gminy Miloradz jest Pani Marzena Jendernalik powotana na to stanowisko

uchwatg Rady Gminy Miloradz Nr XXVIII/204/05 z dnia 28 pazdziernika 2005 roku

w sprawie: powolania Skarbnika Gminy Miloradz.

Wojt Gminy Miloradz w zakresie obowigzkéw Skarbnika Gminy z dnia 12 grudnia 2005 roku

powierzyl Skarbnikowi Gminy wykonywanie obowigzkéw migdzy innymi w zakresie

(tj. obowiazkéw okreslonych w art. 54 ust.]1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach

publicznych (Dz.U. z 2009r. Nr 157, poz.1240 ze zm.)):

- prowadzenia rachunkowosci jednostki,

- wykonywania dyspozycji §rodkami pienigznymi,

- dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

- dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.

W powyzszy zakresie nie powierzono Skarbnikowi Gminy odpowiedzialnosci za natozone

obowiazki.

W trakcie niniejszej kontroli Aneksem do zakresu zadan i czynnosci z dnia 13.06.2012r. Wojt

Gminy Miloradz powierzyl Skarbnikowi Gminy odpowiedzialno$¢ za wykonywanie

obowiazkéw w zakresie rachunkowosci na podstawie art. 4 ust. 5 ustawy z dnia

29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. z 2009r., Nr 152, poz. 1223 ze zm.).

1.2.6. Sekretarz

Sekretarzem Gminy Mitoradz jest Pan Rajmund Kossarzecki, powolany na to stanowisko
uchwata Rady Gminy Miloradz Nr V/25/2003 z dnia 28 lutego 2003 roku w sprawie

powolania Sekretarza Gminy Mitoradz.

Zarzadzeniem Wojta Gminy Mitoradz Nr 59/04 z dnia 25 listopada 2004 roku udzielono
pelmomocnictwa Sekretarzowi Gminy Mitoradz do dokonywania czynnosci prawnych
majacych na celu utrzymanie jednostki oraz wykonywanie przez nig dziatan statutowych,
w okresie nieobecnosci Wojta powyzej 30 dni, migdzy innymi do korzystania z przywilejow
i obowiazkéw kierownika zakladu pracy zgodnie z kodeksem pracy i przepisami

szezegolowymi dotyczacymi funkcjonowania prowadzonej jednostki organizacyjnej.

W zwiazku ze zmiana z dniem 1 stycznia 2009 roku ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku

o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458), w wyniku ktorej stosunek pracy
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sekretarza na podstawie powotania z mocy prawa zostat przeksztalcony w stosunek pracy na
podstawie umowy o prace na czas nieokreslony (art. 53 ustawy) - wojt powiadomit pisemnie
sekretarza o tej zmianie w dniu 1.01.2009r.

1.3 Wewnetrzne regulacje organizacyjno - prawne

1.3.1. Statut Gminy

Statut Gminy ustanowiony zostal uchwata Rady Gminy Miloradz Nr VIII/70/2011 z dma
16 listopada 2011 roku w sprawie uchwalenia Statutu Gminy Miloradz, ogloszony
w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Pomorskiego Nr  pod pozycja z dnia
30 wrzesnia 2007 roku.

Statut okresla, miedzy innymi:

- organizacj¢ wewnetrzng oraz tryb pracy Rady Gminy Miloradz,

- zasady dostepu obywateli do dokumentéw Rady,

- zasady i tryb dziatania Komisji Rady Gminy Mitoradz, w tym Komisji Rewizyjne;j.

Statut zostat dostosowany do zmian wynikajacych z ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458).

1.3.2. Regulamin Organizacyjny Urzedu

Organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy Miloradz w kontrolowanym okresie
okreslal Regulamin wprowadzony Zarzadzeniem Wojta Gminy Miloradz Nr 39/2009 z dnia
5 sierpnia 2009 roku w sprawie: wprowadzenia nowego Regulaminu Organizacyjnego Urzedu

Gminy Miloradz.

1.3.3. Dokumentacja opisujqca przyjetq w jednostce zasady (polityke) rachunkowodsci

W roku 2011 obowiazujace w Urzedzie Gminy Miloradz zasady rachunkowosci zostaly
okreslone zarzadzeniem Wojta Gminy Mitoradz Nr 84/2010 z dnia 31 grudnia 2010 roku
w sprawie wprowadzenia ,,Zasad Rachunkowosci 1 Zakladowego Planu Kont w Urzedzie
Gminy w Miltoradzu” — wejscie w zycie od dnia 1.01.2011r.

Powyzsze zarzadzenie Wojta Gminy Miloradz zawiera nastepujace zataczniki:

e nr 1 —ogdlne zasady prowadzenia rachunkowosci w Urzgdzie Gminy Mitoradz,

e nr 2 — zakladowy plan kont dla budzetu Gminy Miloradz,

e nr 3 — zakladowy plan kont dla urzgdu Gminy Mitoradz,

e nr 4 —wykaz ksiag rachunkowych stosowanych w Urzedzie Gminy Mitoradz,

e nr 5 — dokumentacja systemu przetwarzania danych przy uzyciu komputeréw w Urzedzie

Gminy Miloradz,
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Obowiazujaca ddkumentacja zawierala:

plan kont dla budzetu Gminy Miloradz oraz plan kont dla urzgdu gminy 1 jednostek
budzetowych.

W powyzszych planach kont ustalono przyjete zasady klasyfikacji zdarzen, zasady
prowadzenia ksiag pomocniczych oraz ich powiazania z kontami ksiegi gtownej, wykaz
prowadzonych ksiag pozabilansowych,

rok obrotowy i wchodzace w jego sktad okresy sprawozdawcze,

metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego,

wykaz zbioréw danych tworzacych ksiggi rachunkowe na komputerowych no$nikach
danych z okresleniem ich struktury, wzajemnych powigzan oraz ich funkcji w organizacji
calosci ksiag rachunkowych i w procesach przetwarzania danych,

system stuzgacy ochronie danych i ich zbioréw,

zasady umarzania $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

1.3.3.1. Reculamin wynagradzania pracownikéw

Zarzadzeniem Woéjta Gminy Miloradz Nr 23/09 z dnia 12 maja 2009 roku wprowadzono

Regulamin Wynagradzania Pracownikéw Urzedu Gminy w Miloradzu stanowiacy zalacznik

Nr 1 do zarzadzenia (zmiana zarzadzeniem Nr 79/2010 z dnia 22.12.2010r.).

W opracowanym regulaminie okreslono miedzy innymi:

Protokoét z kontroli kompleksowej Gminy Mitoradz

szczegdlowe warunki wynagradzania,

warunki przyznawania oraz warunki wyptacania nagrod,

warunki i sposob przyznawania dodatku funkcyjnego i specjalnego,

$wiadczenia pienigzne zwigzane z praca,

tabele szczegotowych wymagan kwalifikacyjnych (zatacznik nr 3 do zarzadzenia),

tabele z minimalnymi i maksymalnymi wysokosciami miesigcznego wynagrodzenia
zasadniczego dla poszczegélnych kategorii zaszeregowania (zatacznik nr 1 do
regulaminu),

tabele stawek dodatku funkcyjnego (zalacznik nr 2 do regulaminu),

tabele wymagan kwalifikacyjnych na poszczegolnych stanowiskach (zatacznik nr 3 1 4 do

regulaminu).
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1.3.4 Srodki kontroli zabezpieczenia dostepu do komputerow oraz konirola przetwarzania

danych

Srodki kontroli zabezpieczenia dostepu do komputerow, w tym srodki kontroli
zabezpieczenia dostepu do danych oraz kontroli przetwarzania danych zostaly opisane
w dokumencie zawartym w aktach roboczych kontroli oznaczonym peoz. VI
Zalgcznika Nr 2 do niniejszego protokotu z kontroli.

Dokument stanowi, informacja udzielona przez informatyka, w zwigzku z zapytaniami

inspektora kontroli.

1.3.5 Przepisy wewnetrzne regulujqce obieg i kontrole dokumentow finansowo ksiegowych

Obieg i kontrolg dowodéw ksiegowych w Urzgdzie Gminy Miloradz reguluje Instrukcja
obiegu i kontroli dokumentow, stanowiaca zalacznik nr 2 do Zarzadzenia Wojta Gminy
Mitoradz Nr 58/2006 z dnia 29 grudnia 2006 roku.

W powyzszej instrukeji okreslono, migdzy innymi:

o rodzaje dowoddéw ksiggowych stwierdzajacych dokonanie operacji gospodarczych
z podziatem na dowody ksiggowe obce, zewnetrzne wlasne, wewnetrzne wraz z opisem
dotyczacym kazdego rodzaju dowodu ksiggowego,

o dokumenty shuzace do udokumentowania poszczeg6lnych operacji gospodarczych oraz
zasady ich sporzadzania,

o stanowiska stuzbowe o0séb odpowiedzialnych za wykonanie poszczegdlnych czynnosci

kontrolnych z podaniem rodzaju dokumentu.

1.3.6 Pelnomocnictwa

Kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych nie posiadajacych osobowosci prawnej,

dziataja jednoosobowo na podstawie petnomocnictw udzielonych w oparciu o art.47 ustawy

7z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym przez Wéjta Gminy Mitoradz i tak:

e dyrektor Zespolu Szkolno-Przedszkolnego w Mitoradzu na podstawie pelnomocnictwa
udzielonego zarzadzeniem Nr 51/04 z dnia 15 listopada 2004 roku;

o dyrektor Szkoly Podstawowej w Konczewicach na podstawie pelnomocnictwa
udzielonego zarzadzeniem Nr 53/04 z dnia 15 listopada 2004 roku;

o dyrektor Gimnazjum Publicznego w Miloradzu na podstawie pelnomocnictwa
udzielonego zarzadzeniem Nr 52/04 z dnia 15 listopada 2004 roku;

e dyrektor Gminnego Zakladu Gospodarki Komunalnej w Miloradzu na podstawie

petnomocnictwa udzielonego zarzadzeniem Nr 57/04 z dnia 25 listopada 2004 roku;
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e kierownik Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Mitoradzu na podstawie
pelnomocnictwa udzielonego zarzadzeniem Nr 58/04 z dnia 25 listopada 2004 roku;

e dyrektor Gminnego Osrodka Kultury i Sportu w Miloradzu na podstawie
pelnomocnictwa udzielonego pismem (brak sygnatury pisma i daty sporzadzenia) —
sygnatura pisma w aktach osobowych B-80.

Powyzsze pelnomocnictwa upowaznialy migdzy innymi do:

— dysponowania przyznanymi w budzecie gminy srodkami finansowymi i planowanie ich
zgodnic ze statutem jednostki — zawieranie uméw lub zlecenie wykonawstwa prac
niezbednych do prawidtowego funkcjonowania jednostki,

— prowadzenia caloksztattu spraw zwigzanych z zarzadem powierzonych jednostce zasobow

komunalnych (eksploatacja, remont, zawieranie umow najmu, dzierzawy).

1.3.7 Umowy o partnerstwie publiczno-prywatnym

W kontrolowanym okresie (2010-2011) Gmina Mitoradz nie zawierala uméw o partnerstwie

publiczno-prawnym.

1.4 Funkcjionowanie systemu kontroli zarzqadezej

1.4.1. Wvkonywanie kontroli wewnetrznej przez Rade (Komisje Rewizyjng)

W Gminie Miloradz w roku 2011 funkcjonowata komisja rewizyjna powolana uchwala Rady
Gminy Miloradz Nr 1/3/10 z dnia 8 grudnia 2010 roku w sprawie powotania Komisji
Rewizyjnej i wyboru Przewodniczacego Komisji Rewizyjnej.

W wyniku kontroli ustalono, ze Rada Gminy Mitoradz zatwierdzita plany pracy Komisji
Rewizyjnej na rok 2011 uchwata Nr IV/13/11 z dnia 22 stycznia 2011 roku w sprawie
przyjecia planéw pracy Rady Gminy Mitoradz i Komisji statych na 2011 rok — zalacznik nr 5
do uchwaty stanowi plan pracy Komisji Rewizyjnej, przewidujacy nastepujace prace:

- przygotowanie absolutorium dla Wojta, wniosek do RIO — luty, marzec;
- kontrola wykonania uchwat I kwartatu 2011 roku — kwiecien;

- kontrola szkdt — maj, czerwiec;

- opinia wykonania budzetu za I potrocze 2011 — sierpien;

- kontrola GOKiS-u — wrzesien;

- opracowanie planu pracy na 2012 rok — listopad;

- podsumowanie roku 2011 — grudzien;

- kontrole zlecone przez Rad¢ Gminy Mitoradz — caly rok;
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- rozpatrywanie skarg — caty rok.

W wyniku przeprowadzonych czynnosci kontrolnych ustalono, ze Komisja Rewizyjna

w 2011 roku przeprowadzila nast¢pujace kontrole (prace):

e dokonala kontroli jednostek o$wiatowych: Gimnazjum Publiczne w Miloradzu, Zespot
Szkolno-Przedszkolnego w Mitoradzu w zakresie pozyskiwania przez placéwki srodkow
pozabudzetowych, wykorzystywania srodkéw budzetowych, zapotrzebowania jednostek
na nastepne lata, wspolpraca z Gming oraz przygotowania do termomodernizacji placowek
— protokoly z dnia 17.05.2011r.,

e dokonala kontroli w Szkole Podstawowej w Konczewicach w zakresie sprawdzenia
wydatkowania srodkéw budzetowych, pozyskiwania, starania kontrolowanej jednostki
o $rodki unijne, przygotowania do termomodernizacji wraz z biezacymi remontami
i potrzebami szkotly — protokdt z dnia 25.05.2011r.,

e dokonata kontroli w Gminnym Os$rodku Kultury i Sportu w Miloradzu w zakresie
pozyskiwania $rodkéw unijnych oraz kontrola wydatkéw ze srodkow budzetowych w tym
wydatki na $wietlice z wykazem prac poszczegdlnych $wietlic — protokél z dnia
28.09.2011r.

Wyniki kontroli przedstawiono w sporzadzonych protokolach podpisanych przez

przewodniczacego Komisji Rewizyjnej i jej sktadu osobowego.

1.4.2. Wykonywanie kontroli przez Skarbnika — gfdwnego ksiegowego budzetu

W §15 punktu III ,,Zadania Wéjta Gminy, Sekretarza i Skarbnika Gminy,, zapisano migdzy
innymi, ze ,.Skarbnik w szczegolnoéci realizuje zadania wynikajace z uchwat Rady Gminy
oraz przepiséw o finansach publicznych, w tym dokonuje kontroli finansowej w Urzedzie
i jednostkach organizacyjnych Gminy™.

Przeprowadzone kontrole przez skarbnika Gminy w kontrolowanym okresie (2011 rok)
opisano w punkcie 1.4.6 Funkcjonowanie systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie
i pozostatych jednostkach, niniejszego protokotu z kontroli.

1.4.3 Kontrola srodkoéow finansowyveh pochodzqeyeh z nielegalnych lub nieujawnionych

Zrodel
Urzad Gminy Mitoradz w kontrolowanym okresie (rok 2011) posiadal opracowang instrukeje,
o ktérej mowa w art. 15a ust.2 ustawy z dnia 16 listopada 2000 roku o przeciwdziataniu
wprowadzania do obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych
lub nieujawnionych Zrédel oraz przeciwdziataniu finansowaniu terroryzmu (Dz.U. z 2003r.,
Nr 153, poz. 1505 ze zm.) wprowadzona zarzadzeniem Wojta Gminy Mitoradz Nr 61/2004
&ro okot z kontroli kompleksowej Gminy Mitoradz 13 \‘
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z dnia 6 grudnia 2004 roku w sprawie: przyjecia instrukcji w sprawie przeciwdzialania
wprowadzeniu do obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych

lub nieujawnionych zrédet oraz finansowaniu terroryzmu w Gminie Miloradz.

1.4.4 Os$wiadczenie o stanie majgtkowym (terminowosci ich zloZenia)

Informacje w powyzszym zakresie zlozone przez Wojta Gminy Miloradz oraz
Przewodniczacego Rady Gminy Miloradz stanowig dokument zawarty w aktach roboczych
kontroli oznaczony pozycjq I/2 Zatqcznika Nr 2 do niniejszego protokotu z kontroli.

Z powyzszej informacji wynika, ze o$wiadczenie majatkowe za rok 2011 W¢jt Gminy
Mitoradz i Przewodniczacy Rady Gminy ztozyli do dnia 30.04.2012r. Oswiadczenia
przedstawione przez pracownikéw jak i radnych zostaly zlozone w terminie do dnia

30 kwietnia 2012 roku.

1.4.5 System zarzqdzania i kontroli projektow z udziatem srodkow UE

Zasady obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych zwiazanych z realizacjg poszezegolnych
projektéw (realizacja w latach 2011-2012) wspéifinansowanych ze srodkow UE zostaty
opracowane oddzielnie dla kazdego realizowanego projektu, i tak:

e Zarzadzenie Wéjta Gminy Miloradz Nr 37/2011 z dnia 19 wrzesnia 2011 roku w sprawie
planu kont dla projektu nr POIG.08.03.00-22-154/10 ,,Cyfrowo potaczeni — e-Inclusion na
terenie Gminy Miloradz — II edycja” wraz z procedura kontroli finansowej projektu,

e Zarzadzenie Wéjta Gminy Miloradz Nr 53/2011 z dnia 25 listopada 2011 roku w sprawie
planu kont dla projektu nr UDA-POKL.09.01.02-22-328/11-00 ,Da¢ szans¢” wraz
z procedurg kontroli finansowej projektu,

e Zarzadzenie Wojta Gminy Mitoradz Nr 54/2011 z dnia 28 listopada 2011 roku w sprawie
planu kont dla projektu nr 00161-6922-UM1100216/10 ,,Dom Pielgrzyma — stworzenie
bazy turystycznej przy Sanktuarium Blogostawionej Doroty w Matowach Wielkich
w Gminie Miloradz” wraz procedurg kontroli finansowej projektu,

e Zarzadzenie Wojta Gminy Miloradz Nr 55/2011 z dnia 28 listopada 2011 roku w sprawie
planu kont dla projektu nr UDA-RPPM.05.05.00-00-010/09-00 ,.Kompleksowa
termomodernizacja obiektoéw uzytecznosci publicznej w gminie wiejskiej Mitoradz” wraz
z procedurg kontroli finansowej projektu,

e Zarzadzenic Wéjta Gminy Miloradz Nr 56/2011 z dnia 29 listopada 2011 roku w sprawie
planu kont dla projektu nr 00182-6930-UM1140398/10 ,Zmieniamy si¢ na lepsze —

Protokot z kontroli kompleksowej Gminy Mitoradz 14



stworzenie terenow sportowo-rekreacyjnych wraz z kapieliskami i przystanig dla matych
jednostek wodnych” wraz z procedura kontroli finansowej projektu,

e Zarzadzenie Wo6jta Gminy Miltoradz Nr 57/2011 z dnia 29 listopada 2011 roku w sprawie
planu kont dla projektu nr 00290-6930-UM1140694/11 ,,Oznakowanie miejsc 1 obiektow
zabytkowych i przyrodniczych stanowiacych atrakcje turystyczne na terenie Gminy
Mitoradz” wraz z procedurg kontroli finansowej projektu,

e Zarzadzenie Wojta Gminy Mitoradz Nr 58/2011 z dnia 29 listopada 2011 roku w sprawie
planu kont dla projektu nt UDA-RPPM.09.02.00-00-007/10-00 ,,Poprawa dost¢pu i jakosci
podstawowych uslug medycznych poprzez rozbudowg i przebudowe oraz doposazenie
obiektéw osrodka zdrowia w Mitoradzu” wraz z procedura kontroli finansowej projektu,

e Zarzadzenie Wéjta Gminy Miltoradz Nr 24/2012 z dnia 2 maja 2012 roku w sprawie planu
kont dla projektu nr 00100-6921-UM1100167/11 ,Budowa sieci kanalizacji sanitarnej
w miejscowosci Bystrze w gminie wiejskiej Miloradz” wraz z procedura kontroli
finansowej projektu,

e Zarzadzenie Wéjta Gminy Mitoradz Nr 25/2012 z dnia 2 maja 2012 roku w sprawie planu
kont dla projektu nr 00126-6930-UM1130154/11 ,,Stworzenie infrastruktury turystyczno-
rekreacyjnej w centrum wsi Konezewice” wraz z procedura kontroli finansowej projektu.

W zarzadzeniach tych wprowadzono plan kont dla poszczegélnego projektu oraz procedury

kontroli finansowej (nadzor finansowo-ksiegowy sprawuje Skarbnik Gminy) — zalacznik nr 1

do zarzadzen. Opisano rowniez, jakimi dokumentami sq dowody ksiegowe zewngtrzne

1 wewnetrzne.

Pozostale sprawy nie objete powyzszymi zarzadzeniami zostaly uregulowane odr¢bnie

w Zarzadzeniach Wojta Gminy Miloradz:

— Nr 58/2006 z dnia 29 grudnia 2006 roku w sprawie ustalenia zasad obowiazujacych
przepisow Urzgdu Gminy Mitoradz,

~ Nr 84/2010 z dnia 31 grudnia 2010 roku w sprawie wprowadzenia ,,Zasad rachunkowosci

i Zaktadowego Planu Kont w Urzedzie Gminy Mitoradz”.

1.4.6 Funkcionowanie systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie i pozostalych jednostkach

Ustalono, ze Wéjt Gminy Miloradz Zarzadzeniem Nr 30/2010 z dnia 8 czerwca 2010 roku
okreslit zasady przeprowadzania kontroli zarzadczej w Urzgdzie Gminy 1 jednostkach
organizacyjnych Gminy oraz koordynacj¢ kontroli zarzadczej stanowigce zatacznik Nr 1 do

niniejszego zarzadzenia.
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Zgodnie z zapisem §3 Zarzadzenia Nr 30/2010 — ,Kazdy dyrektor i kierownik jednostki
organizacyjnej Gminy Mitoradz zobowigzany jest do opracowania w formie pisemnej
i statego uaktualnienia procedur finansowych i procedur okoto finansowych™. I tak:

% dyrektor Gminnej Biblioteki Publicznej w Miloradzu zarzadzeniem Nr 2/2010 z dnia
8 czerwca 2010 roku w sprawie: ustalenia Regulaminu Kontroli Zarzadczej;

% p.o. dyrektora Gminnego Zakladu Gospodarki Komunalnej w Mitoradzu zarzadzeniem
Nr 2/2010 z dnia 6 lipca 2010 roku w sprawie wprowadzenie w Gminnym Zakladzie
Gospodarki Komunalnej w Mitoradzu systemu kontroli zarzadczej;

% dyrektor Szkoly Podstawowej w Konfczewicach zarzadzeniem Nr 15/10 z dnia
29 grudnia 2010 roku w sprawie wprowadzenia kontroli zarzadczej w Szkole Podstawowej
w Konczewicach;

% dyrektor Gminnego Osrodka Kultury i Sportu w Miltoradzu zarzadzeniem Nr 25/2010
z dnia 5 wrzesnia 2010 roku w sprawie wprowadzenia procedur kontroli zarzadczej;

& kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Miloradzu zarzadzeniem Nr 1/2011
z dnia 10 stycznia 2011 roku w sprawie okreslenia sposobu prowadzenia Kontroli
Zarzadczej w Gminnym Osérodku Pomocy spolecznej w Miloradzu oraz zasady jej
koordynacji;

% dyrektor Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Miforadzu zarzadzeniem Nr 32/111/2011
z dna 13 marca 2011 roku w sprawie wprowadzenia zintegrowanego systemu kontroli
zarzadczej oraz ustalenia Regulaminu Kontroli Zarzadczej;

% dyrektor Gimnazjum Publicznego w Mitoradzu zarzadzeniem Nr 24/2010/2011 z dnia
14 kwietnia 2011 roku w sprawie: kontroli zarzadczej w Gimnazjum Publicznym
im. Janusza Korczaka w Mitoradzu.

W powyzszych zarzadzeniach kierownicy i dyrektorzy jednostek zawarli rowniez procedury

zarzadzanie ryzykiem.

Zgodnie z §12 Zarzadzenia Nr 30/2010 — w urzedzie opracowany jest roczny plan kontroli,

zatwierdzony przez Wojta i zawierajacy planowane czynnosci kontrolne. W dniu

5 stycznia 2011 roku Wojt Gminy Mitoradz zatwierdzit plan kontroli wewngtrznej na 2011

rok (rowniez zostal zatwierdzony plan kontroli na 2012 rok — 9 stycznia 2012 roku).

Wykonanie kontroli powierzono Skarbnikowi Gminy, Sekretarzowi Gminy, Kierownikowi

Referatu Rozwoju i inspektorowi ds. budownictwa (w roku 2010 nie sporzadzono i nie

zatwierdzono rocznego planu kontroli).

UL\
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Na podstawie zatwierdzonego planu kontroli (2011 rok) przeprowadzono nast¢pujace

kontrole:

< Sekretarz Gminy Pan Rajmund Kossarzecki przeprowadzit kontrole w dniu
30 maja 2011 roku w Urzedzie Gminy Miloradz w zakresie wykorzystania urlopow
i zakresu przyznawania srodkow BHP dla pracownikow urzedu;

< Kierownik Referatu Rozwoju Pan Emil Jedrzejewski przeprowadzil kontrole w dniu
9 wrzesnia 2011 roku w Urzedzie Gminy Mitoradz w zakresie kontroli zawartych umow
na dzierzawe dziatek gminnych w 2011 roku (w protokole ustalono miedzy innymi, ze
w wyniku ogloszenia o przétargu nieograniczonym ustnym na dzierzawe dzialek
stanowiacych mienie Gminy Miloradz z dnia 26.07.2011r. do dzierzawy na okres 3 lat (od
dnia 1.09.2011r. do dnia 31.08.2014r.) przeznaczono miedzy innymi dziatke 1/2
o powierzchni 2,26 ha — Rllla -1,14 ha, Rllla — 0,59 ha i RIVa -0,53 ha. W wyniku
kontroli stwierdzono, ze dwie osoby dzierzawig juz czes¢ dziatki w wielkosci 0,51 ha Rllla
— do dnia 31.08.2012r. i wielkosci 0,50 ha RlIlla — do dnia 31.08.2013r. — w zwiazku
z czym w razie podpisania umowy dzierzawy obszar tej dzialki o powierzchni tacznej
1,01 ha Rllla posiadatoby dwoch dzierzawcow. Ponadto w ogloszeniu podano Rllla jako
0,59 ha co swiadczy o bledzie rowniez z okresleniem klas ziemi);

% Inspektor ds. budownictwa Pan Jerzy Balik przeprowadzit kontrole w dniach
12-14 wrzesnia 2011 roku w miejscowosci Matowy Male 1 Bystrze w zakresie kontroli
wywozu nieczystosci ptynnych (zbiorniki bezodplywowe - szamba);

% Skarbnik Gminy Pani Marzena Jendernalik przeprowadzila kontrole w dniu
16 grudnia 2011 roku w Urz¢dzie Gminy Miloradz w zakresie podatku od nieruchomosci
od osob, ktore zatozyly w roku 2011 dziatalnosé gospodarcza.

W dniu 30 grudnia 2011 roku Wéjt Gminy Miloradz zarzadzeniem Nr 66/2011 wprowadzit

procedury zarzgdzania ryzykiem w Urzgdzie Gminy w Mitoradzu.

Zgodnie z §9 Zarzadzenia Wojta Gminy Miloradz zapisano:

o ust.] — ,Identyfikacji i oceny ryzyka oraz ustalenia metody przeciwdzialania ryzyku
dokonuje si¢ raz w roku w terminie do 31 stycznia”,

e ust.2 — ,Na podstawie dokonanej identyfikacji i oceny ryzyka oraz okreslenia metody
przeciwdziatania ryzyku, kierownicy referatow oraz pracownicy na samodzielnych
stanowiskach pracy wypetniaja ,,Arkusze identyfikacji, oceny i przeciwdzialania ryzyku”,
zwane dalej ,,arkuszami”, wedlug wzoru zamieszczonego w zalaczniku nr 1 do niniejszego

zarzadzenia”,
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e ust3 — ,Odnotowania w arkuszach wymagaja wszystkie zidentyfikowane ryzyka,
natomiast dla ryzyka przekraczajacego akceptowany poziom ryzyka (ryzyka powazne
i umiarkowane) nalezy poda¢ planowane metody ograniczania go do akceptowanego
poziomu”,

o ust.4 —,,Arkusze przedkladane sa Sekretarzowi Gminy w terminie wskazanym w ust.1”,

e ust.5 —,,Sekretarz Gminy w terminie do 15 lutego kazdego roku sporzadza zbiorczy raport
identyfikacji ryzyka przekraczajacych akceptowany poziom ryzyka (ryzyko powazne
i umiarkowane) oraz planowane metody ograniczania go do akceptowanego poziomu
i przedstawia go wraz z kserokopia zatwierdzonych arkuszy Wojtowi™.

Do dnia 31 stycznia 2012 roku dokonano identyfikacji i oceny ryzyka na ,,Arkuszach

identyfikacji, oceny 1 przeciwdzialania ryzyku” (wedlug wzoru zamieszczonego

w zalaczniku nr 1 do zarzadzenia Nr 66/2011). Arkusze przedlozyli:

— Sekretarz Gminy,

— Kierownik Referatu Rozwoju,

— Skarbnik Gminy.

Do dnia 15 lutego 2012 roku Sekretarz Gminy sporzadzit zbiorczy raport identyfikacji ryzyka

przekraczajacych akceptowany poziom ryzyka 1 przedstawil go wraz z kserokopiami

zatwierdzonych arkuszy Wojtowi Gminy Mitoradz.

1.4.7  Audvt wewnetrzny

Jednostka nie ma obowigzku prowadzenia audytu wewnetrznego.

1.5 Kontrole zewnetrzne

W okresie od 5 grudnia 2008 roku (to jest od dnia zakonczenia poprzedniej kontroli

kompleksowej RIO) do dnia 1 czerwca 2012 roku przeprowadzone zostaly nastgpujace

kontrole dotyczace gospodarki finansowej Gminy Mitoradz:

* w dniach od 6.01.2009r. do 12.01.2009r. - kontrola przeprowadzona przez inspektora ZUS
Oddziat w Gdansku w zakresie prawidlowosci i rzetelnosci obliczania, potracania
i oplacania sktadek na ubezpieczenia spoleczne oraz innych skladek i wplat; ustalanie
uprawnien do $wiadczen pienigznych z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby
i macierzynstwa, $wiadczen z ubezpieczenia wypadkowego, wyplacanie tych $wiadczen
oraz dokonywanie rozliczen z tego tytutu; prawidtowos¢ i terminowos¢ opracowywania
wnioskéw o swiadczenia emerytalno - rentowe; prawidlowos$¢é wystawiania zaswiadczen

lub zglaszania danych dla celow ubezpieczen spolecznych,
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* w dniach od 6.05. dol19.05.2010r. — kontrola przeprowadzona przez inspektorow
Wydzialu Finanséw i Budzetu Pomorskiego Urzedu Wojewoddzkiego w Gdansku
w zakresie prawidlowosci wydatkowania i rozliczenia dotacji celowych otrzymanych
z budzetu panstwa w 2009 roku w nastgpujacych rozdziatach 1 paragrafach: 01095 §2010,
85212 §2010, 85214 §20101 2030 oraz 85415 §2030;

= w dniach od 20.07. do 24.09.2010r. — kontrola przeprowadzona przez specjalist¢ kontroli
panstwowej z Delegatury Najwyzszej Izby Kontroli w Gdansku w zakresie kontroli
inwestycji samorzadu terytorialnego z uwzglednieniem projektéw wspédHinansowanych
z budzetu Unii Europejskiej (projekty z lat 2004-2007).

Ponadto ustalono, ze protokdét z kontroli kompleksowej gospodarki finansowej Gminy

Miloradz przeprowadzonej przez Regionalng Izb¢ Obrachunkowa w Gdansku w dniach

30.07.2008r. — 5.12.2008r. zostal opublikowany w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy

Mitoradz w dniu 15.12.2008r.

II. Wykonywanie budzetu

2.1. Gospodarka pienig¢zna i rozrachunki

2.1.1. Gospodarka kasowa

Zasady gospodarki kasowej obowiazujace w okresie objgtym kontrola, to jest w latach

2010-2011 zostaty okreslone zarzadzeniami Wojta Gminy Miloradz:

- nr 59/2006 z 29.12.2006r. w sprawie ustalenia zasad obowigzujacych przepisow Urzedu
Gminy Miloradz (instrukcja kasowa stanowi zatacznik nr 1 do zarzadzenia);

- nr 60/2006 z 29.12.2006r. w sprawie ustalenia zasad obowigzujacych przepisow Urzedu
Gminy Miloradz (zarzadzeniem wprowadzono instrukcje¢ ewidencji 1 poboru podatkow
i oplat, w tym kasowej obstugi podatkéw i optat).

Powyzsze zarzadzenia reguluja, miedzy innymi:

warunki dotyczace pomieszczenia kasowego, ochrony kasy, transportu srodkéw
pienigznych,

- wymagania dotyczace stanowiska kasjera,

- dokumentacje kasowaq i zasady jej sporzadzania,

- zasady kontroli kasy.

Operacje gotdowkowe dokonywane w kasie Urzedu Gminy Miloradz ujmowane sa w raportach

kasowych sporzadzanych odrebnie dla obrotow z tytutu dochodéw, wydatkéw oraz sum

depozytowych.
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