URZAD MIEJSKI DOBRZANY

73-130 Dobrzany ul. Staszica 1, pow. stargardzki, woj. zachodniopomorskie

PROTOKOL

z przeprowadzonej kontroli zarzadczej za 2013 rok

(kontrol¢ przeprowadzono we wrzesniu 2014 r.)

Dobrzany, 25 wrze$nia 2014 r.



Urzad Miejski w Dobrzanach

73-130 Dobrzany ul. Staszica 1, pow. stargardzki, woj. zachodniopomorskie

tel. 91 56 20 201, fax. 91 56 20 204, www.dobrzany.pl

PLAN KONTROLI ZA 2013 ROK

1. Informacja o jednostce sektora finanséw publicznych istotne dla

przeprowadzenia kontroli zarzadczej.
Urzad Miejski w Dobrzanach dziala na podstawie m.in. nastgpujgcych aktow prawnych:

1. Ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. z
1996 r. Nr 13, poz. 74 z p6zniejszymi zmianami).
2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz.

1240 z pdzniejszymi zmianami).

wo

Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamoéwien publicznych (Dz.U. z 2004

roku Nr 19 poz. 177 z pdzniejszymi zmianami).

4. Statut Gminy Dobrzany — przyjety uchwatg nr VIII/50/03 z dnia 04/07/2003 r. Rady
Miejskiej w Dobrzanach.

5. Regulaminem organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Dobrzanach nadanym przez

Burmistrza Dobrzan Zarzadzeniem nr 4/07 z dnia 26 stycznia 2007 roku w sprawie

nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miejskiego w Dobrzanach.

Podstawowe zadania Urzedu

Do zakresu dzialania urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonania zadan:
> wlasnych wynikajgcych z ustawy samorzadzie gminnym oraz ustaw szczegolnych i
uchwat rady gminy,

> zleconych - z zakresu administracji rzadowej,

Y

powierzonych - w drodze porozumien z organami administracji rzadowej lub w drodze
porozumien migdzygminnych,

» powierzonych w drodze porozumien komunalnych zawartych z powiatem.



2. Analiza ryzyka.

2.1. Charakterystyka obszaru poddawanego kontroli zarzadczej.

Struktura Organizacyjna Urzgdu Miejskiego w Dobrzanach:

Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz, kieruje on Urzedem przy pomocy Zastepcy Burmistrza,

Sekretarz Gminy i Skarbnika Gminy.

Zgodnie z regulaminem organizacyjnym w sklad Urzedu wchodza nastepujgce komorki

organizacyjne:

Referat Finansowy, w ktorym wyodrebnia sig:

a) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej i plac,

b) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej,

¢) stanowisko ds. wymiaru podatkéw i oplat lokalnych,

d) stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej;
wieloosobowe stanowisko pracy do spraw Organizacji, Kadr i Oswiaty:

a) stanowisko ds. organizacyjnych i kadr,

b) stanowisko ds. administracyjnych i oswiaty;
wieloosobowe stanowisko pracy do spraw Gospodarki Przestrzennej, Komunalnej,
Ochrony Srodowiska i Drog Publicznych:

a) stanowisko ds. gospodarki przestrzennej,

b) stanowisko ds. ochrony $rodowiska,

c) stanowisko ds. gospodarki komunalnej,

d) stanowisko ds. infrastruktury technicznej, sportu i zdrowia,

e) stanowisko ds. transportu, drog publicznych i zaopatrzenia;

samodzielne stanowiska pracy:
a) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,
b) stanowisko ds. obywatelskich i obstugi Rady Miejskie;j,
c) stanowisko ds. obrony cywilnej, ewidencji dzialalno$ci gospodarcze;j
i wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi,

d) stanowisko ds. pozyskiwania funduszy pomocowych;



- obsluga techniczna: sprzataczka, robotnicy gospodarczy /migdzy innymi w ramach
prac interwencyjnych, rob6t publicznych/, kierowca - mechanik sprzetu silnikowego

OSP.

Strukture organizacyjng poszczegdlnych komorek organizacyjnych oraz zakresy ich dzialania

okresla regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego.

Zgodnie z przeprowadzong analizg ustalono niniejsza dokumentacj¢ dotyczgcg realizacji
kontroli zarzadczej podejmowanej dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposob zgodny
z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy za 2013 rok. Przeprowadzana kontrola
zarzadeza realizuje cele kontroli, a w szczegdlnosci: zgodnosci dziatalnosci z przepisami
prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnosci dzialania,
wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasobdw, przestrzegania i promowania zasad etycznego

postepowania, efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji, zarzadzania ryzykiem.

Kontroli poddano jednostki organizacyjne Gminy Dobrzany, w oparciu o zaproponowany
schemat tematyczny kontroli, zgodny z okreslonymi w niniejszym protokole obszarami

ryzyka.
2.2. Metody analizy ryzyka.
Analize obszardéw ryzyka, dokonano w oparciu o:

» wewnetrzne regulacje prawne,

analizy regulaminu organizacyjnego,

Y V

analize dokumentacji kontroli zewnetrznych i wewnetrznych,

Y

sprawozdania finansowe i sprawozdania z wykonania budzetu,

rozmowy z Burmistrzem, Skarbnikiem i Sekretarzem Gminy,

Y V

zewnetrzne zrédla informacii,

doswiadczenia kontrolujacych,

Y

» protokoty z kontroli wewnetrzne;.

Dokonujgc analizy ryzyka dotyczgcej wyodrgbnionych obszarow wzigto pod uwage

nastepujgce kryteria oceny ryzyka:



ustalenia kontroli wewnetrznych i zewnetrznych,
ocena wrazliwosci,

srodowisko kontrolne,

zaufanie kierownictwa,

zmiany w ludziach/systemach,

YV V V V V V

ztozonose.

2.3. Wyniki analizy ryzyka.

L.p. Obszar Zidentyfikowane najwazniejsze Prawdopodobieri Miare Uwagi
Ryzyka stwo wystqpienia | negatywnego
wplywu
1 Ksiggowosc¢ i - nierzetelne prowadzenie ksigg
sprawozdawczos¢ | rachunkowych, Poziom
- wykazywanie w sprawozdaniach 4 4 ryzyka
budzetowych niezgodnych z wysoki
ewidencjq ksiggowq,
- nie uyjmowanie w ewidencji
ksiegowej jednostki wszystkich
naleznosci i zobowigzan
2 Zamowienia - nie przestrzeganie zasad
publiczne powszechnosci ustawy, 5 5 Poziom
- zawarcie umowy niezgodnej z ryzyka
tresciq oferty wybranej w Wysoki
postepowaniu
3 Systemy kontroli - nie dostosowanie regulacji
wewnetrznych do obowiqzujgcych 4 4 Poziom
przepisow prawa, ryzyka
- nie przestrzeganie procedur wysoki
administracyjnych,
4 Gospodarowanie | - nie przeprowadzanie
mieniem inwentaryzacji rzeczowych
skladnikéw majgtkowych lub Poziom
niewlasciwe przeprowadzanie i 3 4 ryvzyka
rozliczenie inwentaryzacyi, sredni

- nie uymowanie w ewidencyji
ksiegowej wszystkich srodkow
trwatych,

- przekroczenie kompetencji lub
nieprawidlowe przeprowadzenie
przetargow przy zbywaniu mienia
komunalnego




5 Udzielanie dotacji | - nieprzestrzeganie procedur
z budzetu udzielania dotacji z budzetu, Poziom
- nie rozliczanie podmiotow z ryzyka
udzielonych dotacyi, Sredni
6 Wyplaty dodatkéw | - dokonywanie wydatkow niezgodnie Poziom
mieszkaniowych z zatwierdzonym planem ryzyka
finansowym, Sredni
- nie prawidlowe naliczania kwot
dodatkoéw,
- nieprzestrzeganie kryteriow
przyznawania dodatkow,
- nieterminowe wyplacanie
dodatkow
7 Wydatki biezgce i | - dokonywanie wydatkéw niezgodnie
majgtkowe z zatwierdzonym planem Poziom
finansowym, ryzyka
- przekraczanie kompetencji do Sredni
zaciggania zobowigzan,
- nie przyjmowanie na stan majqtku
srodkow trwalych
8 Place i rozliczenia | - nieprawidlowe naliczanie
z pracownikami wynagrodzen i pochodnych, Poziom
- nieterminowe przekazywanie ryzyka
zaliczek na podatek dochodowy, Niski
- nieterminowe oplacanie skladek na
FUSi FP
9 Planowanie i - nie ujecie w budzecie wszystkich
budzetowanie zZrodel dochodow, Poziom
- przekroczenie uprawnien do ryzyka
dokonywania zmian w budzecie Wysoki
10 | Dochody - nie Scigganie naleznosci
budzetowe podatkowych i cywilno-prawnych, Poziom
ryzyka
Wysoki
11 | Nadzor nad - brak uregulowan organizacyjno -
Jednostkami prawnych dla jednostek Poziom
organizacyjnych ryzyka
Wysoki

2.4. Obszary ryzyka ustalone ze wzgledu na stopien ich waznosci:




L.p. Obszar ryzyka Uwagi

1 Zamowienia publiczne -

2 Ksiegowos¢ i sprawozdawczosc -

3 Udzielanie dotacji z budzetu -

4 Gospodarowanie mieniem -

5 Wydatki biezgce i majgtkowe -

6 Systemy kontroli -

7 Dochody budzetowe -

8 Place i rozliczenia z pracownikami -

9 Nadzor nad jednostkami -

10 Planowanie i budzetowanie =

11 Wyplata dodatkéw mieszkaniowych -

2.5. Zidentyfikowane obszary ryzyka objete kontrolg zarzadezg za 2013 rok:

L.p. Obszar kontroli Planowany rok Obszar ryzyka Uwagi
przeprowadzenia

1. Ocena procesow 2014 Wydatki biezqgce
zwigzanych z udzielaniem zwigzane z -




dotacji z budzetu gminy dotacjami dla
stowarzyszen, LKS,
itp. Urzgd Gminy
Ocena procesow
2 zwigzanych z udzielaniem Zamowienia
zamowien i rozliczaniem 2014 publiczne wraz z
zadan inwestycyjnych i rozliczeniem
remontowych finansowym
prowadzonych
robot — Urzqd
Gminy
Ocena proceséw
3. zwigzanych z 2014 Teczki klientow
przyznawaniem swiadczen GOPS - zasilki
pomocy spolecznej celowe i okresowe
Ocena procesu
4. gospodarowania mieniem 2014 Zasady
— inwentaryzacja placowek przeprowadzania
oSwiatowych inwentaryzacji,
dokumentacja
inwentaryzacyjna
placowek
oSwiatowych
Dobrzany, 17.09.2014 r.
/
\\
Dobrzany, 17.09.2014 r. j\\
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L.1. Ocena proceséw udzielania zaméwieri publicznych — zamoéwienia ponizej progu 14.000
Euro realizowane w 2013 roku.

Zakres przedmiotowy:

- postepowania ofertowe

Zakres podmiotowy:

Urzad Miejski w Dobrzanach.

Metodyka kontroli zarzgdczej:

— zapoznanie si¢ z dokumentami,

— uzyskiwanie wyjasnienr i informacji od pracownikow komorki, w ktorej jest
przeprowadzona kontrola,

— rekonstrukcja wydarzen lub obliczen pozwalajaca oceni¢ doktadnos¢ i prawidlowos¢
zastosowanych dziatan oraz wiarygodnosci wynikow,

— sprawdzenie rzetelnosci informacji przez poréwnanie jej z informacjg pochodzacg z
innego zrodta,

— rozpoznawcze badanie probek losowych,

— analiza dokumentacji: dotyczgcych zamowien i innych dokumentéw dotyczacych
m.in. organizacji.

Analiza ryzyka:

- nie przestrzeganie zasad powszechnosci ustawy,
- zawarcie umowy niezgodnej z trescig oferty wybranej w postepowaniu,
- realizacja zamoOwienia niezgodnie z okreslonymi wezesniej warunkami.

Badanie procedur zamoéwien publicznych:

— badanie czy przeprowadzano postepowania o udzielenie zamowien,

— badanie procedur wewnetrznych zwigzanych z zamoéwieniami,

— badanie prawidlowosci prowadzenie procedur o zamdéwienie publiczne (pod katem
formalnym i prawnym),

— badanie rozliczen finansowo-rzeczowych realizowanych zamoéwien.

Kontroli procedur zaméwien publicznych o réwnowartosci ponizej 14.000 Euro w 2013 roku
poddano nastepujace procedury:
a) postepowanie na Remont pokrycia dachowego na budynku mieszkalnym w
Odargowie, zawarcie umowy poprzedzone zostalo:
- zestawieniem pordwnania i oceny ofert nr ZP.271.11.2013 z dnia 23.04.2013 1., z

ktérego wnika, ze oferty zlozone zostaly przez dwie firmy: ZUH Blacharstwo



Dekarstwo ul. Lososinska 3, 34-600 Limanowa za cen¢ brutto: 18.000,00 zi, Ustugi
Budowlane Konstrukcje Dachowe Olga Kitoczko, Krzemien 12, 73-130 Dobrzany, za
cen¢ brutto: 40.000,00 zl, w wyniku poréwnania ofert wybrana zostala oferta ZUH
Blacharstwo Dekarstwo za cene: 18.000,00 zt brutto; zestawienie zawiera podpisy:
pracownika ds. przedmiotu zamoéwienia, pracownika sprawujgcego nadzor nad
realizacjg zarzadzenia, podpis akceptujgcy wybor Burmistrza Dobrzan,

- o$wiadczeniami 0s6b uczestniczgcych w postepowaniu (ze strony zamawiajacego) o
nie pozostawaniu z Wykonawcami, ktorzy zlozyli oferty w takim stosunku prawnym
lub faktycznym, ktéry moze budzié¢ uzasadnione watpliwosci co do bezstronnosci
pracownika,

- formularzem oferty na wykonania robdt budowlanych, zawierajagcym: wskazanie
Zamawiajgcego, opis przedmiotu zamdwienia, opis wymagan dotyczgcych wykonania
zamowienia, forme zlozenia oferty wraz ze wskazaniem terminu i miejsca jej zlozenia,
nazwe 1 adres wykonawcy, oferowang cene¢ za jakg ma zosta¢ wykonane zamoéwienie,
oSwiadczenie o zapoznaniu si¢ z opisem przedmiotu zamdwienia i nie wnoszeniu do
niego zastrzezen, informacj¢ o zalacznikach oraz date i podpis 0s6b upowaznionych
dziatajgcych w imieniu Wykonawcy,

- zaproszeniem z dnia 09.04.2013 r. do zlozenia ofert na Remont pokrycia dachowego
na budynku mieszkalnym w Odargowie,

- wnioskiem nr ZP.271.11.2013 z dnia 09.04.2013 r. o dokonanie zakupu o wartosci
szacunkowej powyzej 15.000 zlotych i nieprzekraczajacej réwnowartosci kwoty
okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamdwien
publicznych, wniosek zawieral nastepujace informacje:

» nazwa przedmiotu zamdwienia: Remont pokrycia dachowego na budynku
mieszkalnym w Odargowie,

» opis przedmiotu zamowienia zawierajacy informacje o zakresie przedmiotu
zamoOwienia, lokalizacji inwestycji, zakresie przewidywanych prac,
wymaganiach stawianych Wykonawcom, informacje, ze material do realizacji
zamoOwienia zapewnia Zamawiajacy, informacje o zaleceniu zwigzany z
dokonaniem przez Wykonawce wizji lokalnej, informacje, ze remont nalezy
wykonaé zgodnie z zasadami sztuki budowlanej, ztozong ofertg oraz uwagami
Zamawiajgcego,

» termin realizacji zaméwienia: 12.07.2013 r.,



> szacunkowy koszt zamdwienia: warto$¢ netto: 14.634,15 zt tj. 3.640,70 Euro,
brutto: 18.000,00 zt, oszacowania wartosci zamdwienia dokonano w dniu
08.05.2013 r.

> wskazanie 0sob odpowiedzialnych za realizacj¢ zamdéwienia,

> podpisy: pracownika wnioskujgcego o udzielenie zamowienia oraz Skarbnika
Gminy,

> wyrazenie zgody przez Burmistrza Dobrzan w dn. 09.04.2013 .

b) postepowanie na budowe placu za budynkiem Ratusza przy ul. Mickiewicza w
Dobrzanach, zawarcie umowy poprzedzone zostalo:
- zestawieniem poréwnania i oceny ofert nr ZP.271.32.2013 z dnia 04.10.2013 r., z
ktérego wnika, ze oferty ztozone zostaly przez dwie firmy: Ustugi Budowlane Bartosz
Balcerzak, Przewloki 24, 73-115 Dolice, cena oferty: 40,59 zi/mz, Zaktad Pogrzebowy
Czeslaw Bylewski, ul. Kosciuszki 20, 73-130 Dobrzany, cena brutto: 55,35 Zm?, w
wyniku poréwnania ofert wybrana zostala oferta Ustugi Budowlane Bartosz Balcerzak
za kwote brutto: 40,59 z/m?; zestawienie zawiera podpisy: pracownika ds. przedmiotu
zaméwienia, pracownika sprawujgcego nadzor nad realizacjg zarzgdzenia, podpis
akceptujgcy wybdr Burmistrza Dobrzan,
- o$wiadczeniami 0sob uczestniczacych w postepowaniu (ze strony zamawiajgcego) o
nie pozostawaniu z Wykonawcami, ktorzy ztozyli oferty w takim stosunku prawnym
lub faktycznym, ktéry moze budzié uzasadnione watpliwosci co do bezstronnosci
pracownika,
- formularzem oferty na wykonania rob6t budowlanych, zawierajgcym: wskazanie
Zamawiajacego, opis przedmiotu zamoéwienia, opis wymagan dotyczacych wykonania
zamowienia, forme zlozenia oferty wraz ze wskazaniem terminu i miejsca jej zlozenia,
nazwe i adres wykonawcy, oferowang cene za jaka ma zosta¢ wykonane zamowienie,
o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z opisem przedmiotu zamoéwienia i nie wnoszeniu do
niego zastrzezen, informacje o zalgcznikach oraz date i podpis 0s6b upowaznionych
dziatajacych w imieniu Wykonawcy,
- zaproszeniem z dnia 25.09.2013 r. do zlozenia ofert na budowe placu za budynkiem
Ratusza przy ul. Mickiewicza w Dobrzanach,
- wnioskiem nr ZP.271.32.2013 z dnia 25.09.2013 r. o dokonanie zakupu o wartosci

szacunkowej powyzej 15.000 zlotych i nieprzekraczajacej rownowartosci kwoty



okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamdwien
publicznych, wniosek zawieral nastgpujace informacje:
» nazwa przedmiotu zaméwienia: Budowa placu za budynkiem Ratusza przy ul.
Mickiewicza w Dobrzanach,
> opis przedmiotu zamowienia zawierajgcy informacje o zakresie przedmiotu
zamoOwienia, lokalizacji inwestycji, zakresie przewidywanych prac,
wymaganiach stawianych Wykonawcom, informacje, ze material do realizacji
zambéwienia zapewnia Zamawiajacy, informacj¢ o zaleceniu zwigzany z
dokonaniem przez Wykonawce wizji lokalnej, informacje, ze prace nalezy
wykona¢ zgodnie z zasadami sztuki budowlanej, ztozong ofertg oraz uwagami
Zamawiajacego,
> termin realizacji zaméwienia: [ etap do 31.11.2013 r., II etap do 31.03.2014 r.
> szacunkowy koszt zamoOwienia: wartos¢ netto: 8.130,08 zI j. 2.022,61 Euro,
brutto: 10.000,00 zl, oszacowania wartosci zamowienia dokonano w dniu
23.09.2013 1.
> wskazanie 0s6b odpowiedzialnych za realizacje zamowienia,
» podpisy: pracownika wnioskujacego o udzielenie zamowienia oraz Skarbnika
Gminy,

> wyrazenie zgody przez Burmistrza Dobrzan.

¢) postepowanie na remont pomieszczeit biurowych w budynku Urzedu Miejskiego w
Dobrzanach, zawarcie umowy poprzedzone zostalo:
- zestawieniem porownania i oceny ofert nr ZP.271.9.2013 z dnia 25.03.2013 1., z
ktorego wnika, ze oferty ztozone zostaly przez jedng firme: Zaktad Ogoélnobudowlany
Edward Kozinski ul. Stoneczna 12, 73-130 Dobrzany, cena brutto: 28.167,00 zt, w
wyniku poréwnania ofert wybrana zostata ztozona; w zestawieniu wskazano rowniez
informacje, ze Zamawiajacy zleca dodatkowe prace nie ujete w formularzu ofertowym
polegajace na demontazu i utylizacji parkietu w pkt. 11 zt w cenie: 300,00 zt brutto,
zestawienie zawiera podpisy: pracownika ds. przedmiotu zamoéwienia, pracownika
sprawujacego nadzor nad realizacja zarzadzenia, podpis akceptujacy wybor
Burmistrza Dobrzan,
- o$wiadczeniami 0sob uczestniczacych w postepowaniu (ze strony zamawiajacego) o

nie pozostawaniu z Wykonawcami, ktorzy zlozyli oferty w takim stosunku prawnym



lub faktycznym, ktéry moze budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do bezstronnosci
pracownika,

- formularzem oferty na wykonania robot budowlanych, zawierajagcym: wskazanie
Zamawiajacego, opis przedmiotu zamowienia, opis wymagan dotyczacych wykonania
zamoéwienia, forme zlozenia oferty wraz ze wskazaniem terminu i miejsca jej zlozenia,
nazwe i adres wykonawcy, oferowang cen¢ za jakg ma zosta¢ wykonane zamowienie,
o$wiadczenie o zapoznaniu sie z opisem przedmiotu zaméwienia i nie wnoszeniu do
niego zastrzezen, informacje o zalacznikach oraz datg i podpis 0séb upowaznionych
dziatajacych w imieniu Wykonawcy,

- wnioskiem nr ZP.271.9.2013 z dnia 15.03.2013 r. o dokonanie zakupu o wartosci
szacunkowej powyzej 15.000 ziotych i nieprzekraczajacej réwnowartosci kwoty
okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamowien
publicznych, wniosek zawierat nastepujgce informacje:

> nazwa przedmiotu zamowienia: remont pomieszczen biurowych w budynku
Urzedu Miejskiego w Dobrzanach,

> opis przedmiotu zaméwienia zawierajacy informacje¢ o zakresie przedmiotu
zamowienia, lokalizacji inwestycji, zakresie przewidywanych prac,
wymaganiach stawianych Wykonawcom, informacje, ze material do realizacji
zamoéwienia zapewnia Zamawiajgcy, informacj¢ o zaleceniu zwigzany z
dokonaniem przez Wykonawce wizji lokalnej, informacje, ze prace nalezy
wykonaé zgodnie z zasadami sztuki budowlanej, ztozong ofertg oraz uwagami
Zamawiajacego,

> termin realizacji zaméwienia: 30.04.2014 r.

» szacunkowy koszt zamowienia: warto$¢ netto: 24.000,00 zt tj. 5.970,74 Euro,
brutto: 29.520,00 zl, oszacowania wartosci zamowienia dokonano w dniu
14.03.2013 1.

» wskazanie 0s6b odpowiedzialnych za realizacj¢ zamowienia,

> podpisy: pracownika wnioskujacego o udzielenie zaméwienia oraz Skarbnika
Gminy,

> wyrazenie zgody przez Burmistrza Dobrzan w dn. 15.03.2013 1.



I1.1. Ocena przestrzegania procedur procesow zwiqzanych z udzielaniem z budzetu gminy
dotacji na realizacje zadan gminy

Zakres przedmiotowy:

Procedury konkursowe, zawierane umowy, rozliczenia umow w 2013 roku.
Zakres podmiotowy:

Kontrolg objeto Urzad Miejski w Dobrzanach

Metodyka kontroli zarzgdczej:

— zapoznanie sie¢ z dokumentami,

— uzyskiwanie wyjasnien i informacji od pracownikow jednostki, w ktorej jest
przeprowadzona kontrola,

— rekonstrukcja wydarzen lub obliczen pozwalajgca oceni¢ doktadnosé i prawidlowos¢
zastosowanych dziatan oraz wiarygodnosci wynikow,

— sprawdzenie rzetelnosci informacji przez porownanie jej z informacjg pochodzacg z
innego zrodta,

— rozpoznawcze badanie probek losowych lub catej populacji

— analiza dokumentacji: dotyczacych przeprowadzonego postepowania konkursowego,
sprawozdan 1 innych dokumentéw dotyczacych m.in. organizacji.

Analiza ryzyka:

- realizacja i zlecenie zadan niezgodnie z przyjetym programem,

- nie przestrzeganie zasad powszechnosci dostepu do procedury konkursowej,
- nie wyptacenie w terminie naleznych kwot dotacji,

- wydatkowanie srodkéw nie zgodnie z przeznaczeniem.

Badanie procedur wydatkowania srodkow.

— badanie czy przeprowadzano postepowanie na wykonanie zadania publicznego,

— badanie procedur wewngtiznych zwigzanych z przeprowadzeniem procedury
konkursowe;j,

— badanie zgodnosci ponoszonych wydatkow w odniesieniu do realizowanego zadania i
zaplanowanych celow.

Podjete dzialania i zastosowane techniki przeprowadzania kontroli:

Kontrolujacy zapoznali si¢ z Uchwalg nr XX1/195/12 Rady Miejskiej w Dobrzanach z dnia
9 listopada 2012 roku w sprawie przyjecia ,,Programu wspoélpracy Gminy Dobrzany z
organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami prowadzgcymi dziatalnosé¢ pozytku

publicznego na rok 2013”. Zgodnie z Uchwalg celem Programu jest budowanie i umacnianie



partnerstwa pomigdzy samorzadem a organizacjami pozarzgdowymi. Szczegblowe cele
programu dotyczg:
a) poprawy jakosci zycia mieszkancow Gminy, poprzez pelniejsze zaspokajanie ich
potrzeb,
b) integracji podmiotéw realizujgcych zadania publiczne,
¢) prezentacja dorobku sektora i promowanie jego osiagniec,
d) wzmocnienie potencjalu organizacji pozarzadowych,

e) realizacja zadan publicznych w ramach inicjatywy lokalne;.

Ponadto w programie okreslono informacje, ze wysoko$¢ $rodkow przewidzianych na
realizacj¢ zadan programowych, a w szczegdlnosci na zlecenie zadan Gminy organizacjom
pozarzadowym, zostanie okreslona w budzecie na rok 2013. Przekazanie srodkow nastgpi po

zawarciu stosownej umowy na realizacje zadania publicznego.
Zadania przewidziane do realizacji w 2013 roku:

W zakresie upowszechniania kultury fizycznej i sportu poprzez:

1. upowszechnianie kultury fizycznej i sportu,
2. udzial w imprezach i zawodach sportowych dzieci i mlodziezy o zasiegu regionalnym

1 ogélnopolskim,
3. organizowanie imprez sportowych promujgcych Gmine,

W zakresie kultury

1) Wspieranie Dzialalnosci kulturalnej poprzez dofinansowanie wystaw, konkursow,
przegladow imprez okolicznosciowych oraz innych dzialan podejmowanych przez

organizacje pozarzadowe,

2) Dzialania zmierzajagce do podtrzymywania i wzbogacania dziatalnosci artystycznej

tworcow - amatorow,
3) Wspieranie dziatan z zakresu dziedzictwa kulturowego i ochrony zabytkow .

W zakresie ochrony zdrowia

1) Dzialania wspomagajace i promujace zdrowy styl zycia, adresowane w szczegdlnosci do
dzieci i mlodziezy w tym wszelkiego rodzaju konkursy, pikniki, programy i inne formy

aktywizujace tg grupe odbiorcdw,



2) Profilaktyka, poprawa i przywracanie sprawnosci fizycznej mieszkancow Gminy,

3) Profilaktyka i rozwigzywanie probleméw uzaleznien realizowana w ramach Gminnego
Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych okreslajacego Srodki i

szczegdlowe zadania podejmowane i realizowane w tym obszarze,

4) Organizowanie obozow profilaktycznych i terapeutycznych oraz innych form wypoczynku

dzieci 1 mtodziezy.

W zakresie edukacji, wypoczynku dzieci i mlodziezy

1) Wspieranie organizacyjno - finansowe réznorodnych form wypoczynku zimowego i

letniego dzieci i mtodziezy z terenu Gminy Dobrzany,

2) Wspieranie spolecznych inicjatyw milodziezowych, wspieranie organizowania zajec

dodatkowych i zaje¢ opiekunczo - wychowawczych,

W zakresie pomocy spolecznej

1) organizowanie zaje¢ wychowawczo — kulturalnych dla dzieci i mlodziezy za
srodowisk zagrozonych wykluczeniem spotecznym na bazie $wietlic wiejskich oraz
Swietlicy srodowiskowe;j,

2) wspomaganie dziatan zwigzanych z niesieniem pomocy osobom i rodzinom, ktore z
roznych przyczyn znalazly si¢ w trudnej zyciowej sytuacji,

3) wspomaganie wszelkiego rodzaju akcji charytatywnych na rzecz oséb samotnych,
najubozszych i niedostosowanych spolecznie,

4) wspolorganizowanie imprez $rodowiskowych majacych na celu integracje
niepetnosprawnych ze spotecznoscia lokalna,

5) pomoc w organizacji spotkan przed$wigtecznych dla osob samotnych, najubozszych i
niedostosowanych spolecznie,

6) zapewnienie uslug opiekunczych osobom, ktore z powodu wieku choroby lub innych

przyczyn, wymagajg pomocy innych oséb, a sa jej pozbawione.

Zarzadzeniem nr 3/13 Burmistrza Dobrzan z dnia 8 stycznia 2013 roku w sprawie ogloszenia

konkurséw na wykonanie zadan publicznych Gminy Dobrzany w 2013 roku w zakresie



upowszechniania kultury fizycznej i sportu na terenie Gminy Dobrzany na bazie obiektow

sportowych w miejscowosciach Dobrzany, Szadzko, ogltoszono otwarty konkurs ofert.

Rodzaj zadania

1. Upowszechnianie kultury fizycznej i sportu na bazie Stadionu Miejskiego w
Dobrzanach w tym miedzy innymi poprzez:

1) prowadzenie szkolen w sekcji pitki noznej trampkarzy, junioréw i senioréw,
2) organizowanie rozgrywek ligowych zgodnie z obowigzujacym terminarzem,

3) finansowanie przejazdow zawodnikoéw na zawody ligowe, turnieje, igrzyska sportowo-
rekreacyjne, szkolenia,

4) zakup i uzupelnienie sprzetu sportowego,

5) organizowanie i wspotorganizowanie imprez rekreacyjno-sportowych dla spolecznosci
lokalnej,

6) wspotdziatanie z innymi podmiotami prowadzacymi dziatalnos¢ pozytku publicznego w
zakresie rozwoju roznych dyscyplin sportu oraz form aktywnego wypoczynku,

7) przygotowanie i uczestnictwo reprezentacji Gminy w rozgrywkach sportowych na szczeblu
gminnym i ponadgminnym.

2. Upowszechnianie kultury fizycznej i sportu na bazie obiektu sportowego w
miejscowos$ci Szadzko, w tym migdzy innymi poprzez:

1) prowadzenie szkolen w sekcji pitki noznej seniordw,
2) organizowanie rozgrywek sportowych zgodnie z obowigzujacym terminarzem,

3) finansowanie przejazdow zawodnikow na zawody sportowe, turnieje, igrzyska sportowo-
rekreacyjne, szkolenia,

4) zakup i uzupelnienie sprzetu sportowego,

5) organizowanie 1 wspolorganizowanie imprez rekreacyjno-sportowych dla spolecznosci
lokalne;,

6) wspotdzialanie z innymi podmiotami prowadzacymi dziatalnos¢ pozytku publicznego w
zakresie rozwoju réznych dyscyplin sportu oraz form aktywnego wypoczynku,

7) przygotowanie i uczestnictwo w rozgrywkach sportowych na szczeblu gminnym i
ponadgminnym,

8) utrzymanie obiektu sportowego — boiska w miejscowosci Szadzko.



Wysokos¢ srodkéw publicznych przeznaczonych na realizacje zadan wynosita odpowiednio:

1. upowszechnianie kultury fizycznej i sportu na bazie Stadionu Miejskiego w
Dobrzanach - 120.000 zt,

2. upowszechnianie kultury fizycznej i sportu na bazie obiektu sportowego w
miejscowosci Szadzko —20.000 zt.

W ogloszeniu o konkursie ustalono nastepujace zasady przyznawania dotacji:

1. W otwartym konkursie ofert udzial mogg wziaé organizacje pozarzadowe w
rozumieniu ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 o dziatalnosci pozytku publicznego i o
wolontariacie (Dz. U. z 2010 r. Nr 234, poz. 1536 z pézniejszymi zmianami), zwanej
dalej ustawg, oraz inne podmioty wskazane w art. 3 ust. i 3 tej ustawy.

2. Przyznanie dotacji nastgpuje na zasadzie wsparcia wykonania zadania publicznego.
Minimalny finansowy wklad wiasny oferentow w dotowany projekt musi wyniesé¢ 5%
catkowitego kosztu realizacji zadania.

3. W ramach dotacji bedg pokrywane jedynie niezbedne koszty, ktorych poniesienie jest
merytorycznie uzasadnione i bezposrednio zwigzane z realizacjg zadania, w tym w
szczegblnosci:

1. koszty zakupu materialow:
1. sprzet sportowy oraz wyposazenie zawodnikéw niezbedny do realizacji
zadania,
2. nagrody (puchary, medale, dyplomy, albumy i inne nagrody rzeczowe),
3. napoje, odzywki, lekarstwa;
2. koszty zakupu ustug:
1. wynajem obiektéw sportowych, urzadzen i sprzetu sportowego,
2. noclegi,
3. wyzywienie,
4. transport (koszt zakupu paliwa, koszt biletow srodkéw komunikacji
publicznej lub prywatnej, delegacje itp.),
5. oplaty zwigzkowe, wpisowe i startowe;
3. koszty osobowe:
1. ptace szkoleniowcow (pod warunkiem posiadania uprawnien
trenerskich lub instruktorskich),
2. obstuga sedziowska,
3. koszty obstugi finansowo-ksiegowej zadania;
4. inne koszty uzasadnione celem zadania, w tym miedzy innymi:
1. ubezpieczenie sportowe uczestnikow,
2. badania lekarskie.

4. W przypadku realizacji zadania w miejscowosci Szadzko koszty zakupu sprzetu
sportowego oraz wyposazenia zawodnikow nie mogg by¢ nizsze niz 50% przyznanej
dotacji.

5. Warunkiem przekazania dotacji jest zawarcie umowy z zachowaniem formy pisemne;j
przed datg rozpoczgcia realizacji zadania.

6. Srodki finansowe otrzymane w formie dotacji wykorzystane zostang zgodnie z celem
na jaki je uzyskano i na warunkach okreslonych w umowie.

7. Dotacja nie moze by¢ wykorzystana na pokrycie deficytu zrealizowanych wczesniej
przedsigwzigd.



8. Zleceniobiorca jest zobowigzany do prowadzenia wyodrgbnionej dokumentacji
finansowo-ksiggowej $rodkéw otrzymanych na realizacje zadania, w sposob
umozliwiajacy identyfikacje poszczegdlnych operacji ksiegowych.

9. Wykorzystanie dotacji podlega kontroli i ocenie realizacji zadania. Podmiot dotowany,
po zakonczeniu realizacji zadania, zobowigzany jest do przedstawienia szczegélowego
sprawozdania z wykonanego =zadania, zgodnego =z wzorem okreslonym
rozporzgdzeniem Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 15 grudnia 2010 r. w
sprawie wzoru oferty i ramowego wzoru umowy dotyczgcych realizacji zadania
publicznego oraz wzoru sprawozdania z wykonania tego zadania (Dz.U. z 2011 r.

Nr 6, poz. 25), zwanego dalej rozporzadzeniem. Zleceniodawca moze zadaé
czesciowych — sprawozdan z  wykonania zadania zgodnie z  cytowanym
rozporzadzeniem.

10. W przypadku:

1. wykorzystywania udzielonej dotacji niezgodnie z przeznaczeniem,

2. nieterminowego lub nienalezytego wykonywania umowy, w tym w
szczegdlnosSci  zmniejszenia zakresu rzeczowego realizowanego zadania,
stwierdzonego na podstawie wynikdéw kontroli oraz oceny realizacji wnioskow
i zalecen pokontrolnych,

3. przekazania przez Zleceniobiorce czesci lub calosci dotacji osobie trzeciej,
pomimo, ze nie przewiduje tego umowa,

4. odmowy poddania si¢ kontroli przez Zleceniobiorce

Zleceniodawca okresli kwote dotacji podlegajgcej zwrotowi w wyniku
stwierdzenia okolicznosei, o ktérych mowa wyzej, wraz z odsetkami

w wysokosci okreslonej jak dla zaleglosci podatkowych.

Termin realizacji zadania zgloszonego do otwartego konkursu ofert ustala si¢ od dnia
zawarcia umowy do dnia 30 listopada 2013 r..

Termin skladania ofert w Urzedzie Miejskim w Dobrzanach (pokdj nr 4 — sekretariat) w
nieprzekraczalnym terminie do dnia 31 stycznia 2013 r.. W przypadku nadestania oferty
liczy sie data jej wptywu do Urzedu Miejskiego.

Do oferty nalezy zataczy¢ nastepujgce dokumenty:
1) aktualny wycigg z Krajowego Rejestru Sgdowego (dopuszcza si¢ wydruk z rejestru
internetowego) lub odpowiednio wycigg z ewidencji lub inne dokumenty potwierdzajace
status prawny oferenta i umocowanie 0s6b go reprezentujgcych,

2) kserokopig statutu,

3) sprawozdanie merytoryczne z dziatalnosci za rok 2012, lub w przypadku krotszej
dziatalnosci za okres od dnia rejestracji do dnia ztozenia oferty,

4) sprawozdanie finansowe z dziatalnosci za rok 2012, lub w przypadku krotszej
dzialalnosci za okres od dnia rejestracji do dnia zlozenia oferty,



5) oswiadczenie osob reprezentujacych podmiot skiadajgcy oferte o nieprowadzeniu
dziatan w celu osiggniecia zysku.

3. Kserokopie wszystkich dokumentéw winny by¢ potwierdzone za zgodno$é z oryginatem.

4. Oferty niekompletne i nieprawidlowo wypelnione albo zlozone po terminie nie beda
rozpatrywane.

5. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do odwolania konkursu bez podania przyczyny oraz
przesunigcia terminu sktadania ofert.

Termin, tryb i kryteria stosowane przy dokonaniu wyboru oferty:

l.
2

Rozpatrzenie ofert nastapi w ciggu 14 dni od ostatecznego terminu ich skiadania.
Oceny formalnej i merytorycznej zlozonych ofert dokona Komisja konkursowa
powotana przez Burmistrza Dobrzan.

Komisja w trakcie oceny ofert moze wystgpi¢ do podmiotéw biorgcych udzial w
konkursie o dodatkowe informacje lub dokumenty.

Decyzj¢ o dofinansowaniu realizacji zadania publicznego podejmuje Burmistrz
Dobrzan (ostateczne rozstrzygniecie konkursu).

O wynikach konkursu podmioty, ktére zlozyly oferty w konkursie zostang
powiadomione pisemnie w terminie do 7 dni od jego rozstrzygniecia.

Ogloszenie zawierajace informacje o wyborze Oferenta zostanie umieszczone w
Biuletynie Informacji Publicznej, na stronie internetowej Urzedu Miejskiego w
Dobrzanach oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu.

Oferty oceniane bedg wedtug nastepujgcych kryteriow:

kryteria formalne:

1. terminowos$¢ zlozenia oferty,

2. kompletnos¢ i prawidlowo$¢ wymaganej dokumentacji (czy przedlozono
kompletny i prawidlowo wypelniony formularz oferty wraz ze wszystkimi
zalgcznikami, podpisany przez osoby upowaznione do skladania o$wiadczen
woli),

3. zgodnos¢ oferty z rodzajem zadania okreslonym w ogloszeniu

kryteria merytoryczne:

1. ocena mozliwosci realizacji zadania publicznego przez organizacje
pozarzagdowa lub podmioty wymienione w art. 3 ust. 3 ustawy,

2. ocena przedstawionej kalkulacji kosztow realizacji zadania publicznego, w tym
w odniesieniu do zakresu rzeczowego zadania,

3. ocena proponowanej jakosci wykonania zadania i kwalifikacji osob, przy
udziale ktorych oferent bedzie realizowat zadanie publiczne,

4. udzial Srodkéw finansowych wiasnych lub $rodkéw pochodzacych z innych
zrodel na realizacje zadania publicznego,

5. ocena realizacji zleconych zadan publicznych w przypadku organizacji
pozarzadowej lub podmiotéw wymienionych w art. 3 ust. 3 ustawy, ktore w
latach poprzednich realizowaly zlecone zadania publiczne, pod wzgledem
rzetelnosci terminowosci i sposobu rozliczenia otrzymanych na ten cel
srodkow,

6. udzial wlasnych zasobéw ludzkich i rzeczowych w realizacji zadania
publicznego.



Informacja o dotacjach przekazanych na realizacj¢ zadania z zakresu upowszechniania
kultury fizycznej i sportu w 2012 roku, kwota ogotem 115.000 zi, z tego:

1. narealizacje zadania w miejscowosci Dobrzany — 100. 000 z,
2. na realizacje zadania w miejscowosci Szadzko — 15. 000 zl.

Ogloszenie o otwartym konkursie ofert opublikowane zostalo w nastepujgcy sposob:

- poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego w Dobrzanach w dniu
10.01.2013 r.,

- na stronie internetowej Urzedu Miejskiego w Dobrzanach: www.bip.dobrzany.pl w dniu
11.01.2013 1.

Zarzadzeniem nr 9/13 Burmistrza Dobrzan z dnia 5 lutego 2013 roku powolana zostala

Komisja Konkursowa w sktadzie:

Pani Agnieszka Pigtkowska — przewodniczaca Komisji,
Pani Wiestawa Woznica — Czlonek Komisji,

Pan Piotr Grazlewski — Czlonek Komisji,

Pani Kamila Dziwinska — Cztonek Komisji,

Pani Anna Dumowska — Cztonek Komisji.

7 Protokolu komisji konkursowej powolanej do przeprowadzenia postgpowania
konkursowego na realizacje zadan w zakresie upowszechniania kultury fizycznej i sportu,
wynika, ze w dniu 6 lutego 2013 roku Komisja przeprowadzila postepowanie majace na celu
rozstrzygniecie ogloszonego konkursu ofert. W protokole stwierdzono, ze wplynely

nastepujace oferty:

Numer oferty Podmiot/organizacja Kwota Kwota przyznana

wnioskowana

1 Miejski Klub Sportowy ,,ZORZA” Dobrzany 120.000,00 zi 120.000,00 zt

2 Wiejski Klub Sportowy SATURN Szadzko 20.000,00 zt 20.000,00 zt

Zgodnie z ustaleniami zawartymi w protokole wszystkie ztozone oferty spetnialy wymagania
okreslone w ogloszeniu, w zakresie wymaganych zalgcznikéw i ztozone byly na wymaganych

drukach.

Gmina Dobrzany zawarta pisemne umowy na realizacj¢ zadan publicznych w zakresie

upowszechniania kultury fizycznej i sportu:




- umowa nr 9/2013 z dnia 29/03/2013 Wiejski Klub Sportowy SATURN Szadzko
20.000,00 zt

- umowa nr 8/2013 z dnia 11/02/2013 r. Miejski Klub Sportowy ZORZA Dobrzany
120.000,00 zt.

W podpisanych umowach zawarto migdzy innymi nastgpujace regulacje:

- zasady przekazania dotacji na rzecz podmiotu realizujgcego zadanie publiczne,

- zobowigzanie wykonawcy do wykorzystania Srodkow finansowych zgodnie z celem na jaki
je uzyskat,

- zobowigzanie wykonawcy zadania do prowadzenia wyodrebnionej dokumentacji finansowo
— ksiegowej zadania,

- zasady sprawowania kontroli nad realizacjg zadania,

- zasady sporzadzania sprawozdawczodci z realizowanego zadania wraz z terminami ich
zlozenia,

- zasady zwrotu niewykorzystanych kwot dotacji,

- zasady wypowiedzenia umowy dotacji,

- zasady zwrotu dotacji w przypadku wykorzystanie jej w sposéb niezgodny z zatozonym

celem.



II1.1. Ocena proceséw zwigzanych z prowadzeniem dokumentacji oraz wydawaniem decyzji

administracyjnych — Osrodek Pomocy Spolecznej w Dobrzanach.

Zakres przedmiotowy:

- prowadzenie dokumentacji klientow OPS w Dobrzanach oraz przestrzeganie procedur KPA
przy wydawaniu decyzji administracyjnych, zasadno$¢ przyznawania swiadczen.

Zakres podmiotowy:
Kontrolg objeto nastepujgcg jednostke Osrodek Pomocy Spotecznej w Dobrzanach.
Metodyka kontroli zarzgdczej:

— zapoznanie si¢ z dokumentami,

— uzyskiwanie wyjasnien i informacji od pracownikow jednostki, w ktorej jest
przeprowadzona kontrola,

— rekonstrukcja wydarzen lub obliczen pozwalajaca oceni¢ dokladno$¢ i prawidtowos¢
zastosowanych dziatan oraz wiarygodnosci wynikow,

— sprawdzenie rzetelnosci informacji przez poréwnanie jej z informacjg pochodzgcg z
innego zrodia,

— rozpoznawcze badanie probek losowych,

— analiza dokumentacji: dotyczacych wyplaty $wiadczen dla podopiecznych i innych
dokumentow dotyczacych m.in. organizacji.

Analiza ryzyka:

- nie przestrzeganie zasad powszechnosci dostepu do Swiadczen,

- nie przestrzeganie procedur wynikajacych z Kodeksu postgpowania administracyjnego,
- nie wlasciwe prowadzenie dokumentacji klientow, ze szczegdlnym uwzglednieniem
prawidlowosci przy przeprowadzaniu wywiadu Srodowiskowego,

- nie wyplacenie w jednym terminie osobom uprawnionym swiadczen,

- wydatkowanie srodkow nie zgodnie z przeznaczeniem.

Badanie procedur wydatkowania Srodkow:

— badanie czy przeprowadzano postepowanie o $wiadczenia spoleczne,
— badanie procedur wewnetrznych zwigzanych z wyplata $wiadczen i ponoszonymi
wydatkami rzeczowymi i osobowymi.

Szczegbdlowa kontrolg objeto przyznawanie nastepujacych swiadczen:
a) decyzja nr OPS-4010/616/2013 z dnia 12 wrze$nia 2013 r. przyznajgca Pani M***
B*** na okres 3 miesiecy zasitek okresowy w miesigcach wrzesien, pazdziernik,
listopad 2013 r., w kwocie: 270,50 zl, z przeznaczeniem na zaspokojenie

najpilniejszych potrzeb bytowych, decyzja zostala dorgczona w dniu — brak



b)

potwierdzenie odbioru, w aktach klienta znajduje si¢ czgs¢ IV arkusza wywiadu
srodowiskowego dotyczaca oséb lub rodzin korzystajacych ze Swiadczen pomocy
spotecznej — aktualizacja wywiadu, dane wykazane w wywiadzie Srodowiskowym
wskazuja, ze klient:

- osigga dochod w kwocie: 1.283,00 zi,

- liczba 0s6b w gospodarstwie domowym: 4 o0s.,

- w wywiadzie wskazano informacje dotyczace miedzy innymi: stanu cywilnego,
wysokosci statych opfat miesiecznych, wysokos¢ zadluzenia, liczbg o0s6b
pozostajacych we wspolnym gospodarstwie domowym, do wniosku zatgczono
o$wiadczenie o nie osigganiu dochoddw, o$wiadczenie o ilosci 0séb pozostajgcych na
utrzymaniu klienta,

Arkusz wywiadu $rodowiskowego zawiera oceng sytuacji osoby oraz wnioski
pracownika socjalnego, wskazana jest warto$¢ kryterium dochodowego oraz
zatwierdzony przez Kierownik OPS w Dobrzanach plan pomocy.

decyzja nr OPS-4010/608/2013 z dnia 12 wrzesnia 2013 r. przyznajgca Pani G***
K*** §wiadczenie pieniezne na zakup zywnosci, w kwocie: 400,00 zt, decyzja zostata
doreczona w dniu — brak potwierdzenie odbioru, w aktach klienta znajduje si¢ czgs¢
IV arkusza wywiadu $rodowiskowego dotyczaca osob lub rodzin korzystajgcych ze
$wiadczen pomocy spolecznej — aktualizacja wywiadu, dane wykazane w wywiadzie
srodowiskowym wskazujg, ze klient:

- osigga dochdod w kwocie: 581,73 z1,

- liczba 0s6b w gospodarstwie domowym: 2 os.,

- w wywiadzie wskazano informacje dotyczace miedzy innymi: stanu cywilnego,
wysokosci stalych oplat miesiecznych, wysokos¢ zadluzenia, liczbg 0s6b
pozostajacych we wspdlnym gospodarstwie domowym, do wniosku zalgczono
o$wiadczenie o nie osigganiu dochodow, oswiadczenie o ilosci 0s6b pozostajgcych na
utrzymaniu klienta,

Arkusz wywiadu $rodowiskowego zawiera oceng sytuacji osoby oraz wnioski
pracownika socjalnego, wskazana jest wartos¢ kryterium dochodowego oraz
zatwierdzony przez Kierownik OPS w Dobrzanach plan pomocy.

decyzja nr OPS-4010/607/2013 z dnia 12 wrzesnia 2013 r. przyznajgca Pani G***
K*** na okres 4 miesiecy zasilek okresowy w miesigcach wrzesien, pazdziernik,
listopad, grudzien 2013 r., w kwocie: 165,14 zl, z przeznaczeniem na zaspokojenie

najpilniejszych potrzeb bytowych, decyzja zostala dorgczona w dniu — brak



d)

potwierdzenie odbioru, w aktach klienta znajduje si¢ czgs¢ IV arkusza wywiadu
srodowiskowego dotyczaca os6b lub rodzin korzystajacych ze Swiadczen pomocy
spolecznej — aktualizacja wywiadu, dane wykazane w wywiadzie $srodowiskowym
wskazujg, ze klient:

- osigga dochod w kwocie: 581,73 zl,

- liczba 0s6b w gospodarstwie domowym: 2 os.,

- w wywiadzie wskazano informacje dotyczace miedzy innymi: stanu cywilnego,
wysokosci  stalych oplat miesiecznych, wysoko$¢ zadluzenia, liczbe 0sob
pozostajgcych we wspdlnym gospodarstwie domowym, do wniosku zalgczono
o$wiadczenie o nie osigganiu dochoddw, o$wiadczenie o ilosci 0s6b pozostajgcych na
utrzymaniu klienta. Arkusz wywiadu $rodowiskowego zawiera ocene sytuacji osoby
oraz wnioski pracownika socjalnego, wskazana jest wartos¢ kryterium dochodowego
oraz zatwierdzony przez Kierownik OPS w Dobrzanach plan pomocy.

decyzja nr OPS-4010/71/2013 z dnia 23 stycznia 2013 r. przyznajgca Pani A***
W#%% na okres 3 miesiecy zasilek okresowy w miesigcach styczen, luty, marzec 2013
r., w kwocie: 325,00 zl, z przeznaczeniem na zaspokojenie najpilniejszych potrzeb
bytowych, decyzja zostala doreczona w dniu — brak potwierdzenie odbioru, w aktach
klienta znajduje sie cze$¢ IV arkusza wywiadu srodowiskowego dotyczgca osob lub
rodzin korzystajacych ze $wiadczen pomocy spolecznej — aktualizacja wywiadu, dane
wykazane w wywiadzie srodowiskowym wskazuja, ze klient:

- osigga dochdd w kwocie: 1.174,00 zt,

- liczba 0s6b w gospodarstwie domowym: 4 os.,

- w wywiadzie wskazano informacje dotyczace migdzy innymi: stanu cywilnego,
wysokosci  stalych oplat miesiecznych, wysokos¢ zadluzenia, liczbg 0sob
pozostajgcych we wspdlnym gospodarstwie domowym, do wniosku zalagczono
o$wiadczenie o nie osigganiu dochodow, oswiadczenie o ilosci 0s6b pozostajgcych na
utrzymaniu klienta,

Arkusz wywiadu $rodowiskowego zawiera oceng sytuacji osoby oraz wnioski
pracownika socjalnego, wskazana jest warto$¢ kryterium dochodowego oraz
zatwierdzony przez Kierownik OPS w Dobrzanach plan pomocy.

decyzja nr OPS-4010/627/2013 z dnia 12 wrzes$nia 2013 r. przyznajgca Pani M***
M*#* pomoc w formie dozywiania w Zespole Szkot Publicznych w Dobrzanach oraz
rocznego przygotowania szkolnego w okresie od wrzesnia do grudnia 2013 1., w

decyzji nie wskazano wartodci positku ani jego ilosci, decyzja zostata dorgczona w



g)

dniu — brak potwierdzenie odbioru, w aktach klienta znajduje si¢ czg$¢ IV arkusza
wywiadu srodowiskowego dotyczaca osob lub rodzin korzystajacych ze $wiadczen
pomocy spolecznej — aktualizacja wywiadu, dane wykazane w wywiadzie
srodowiskowym wskazuja, ze klient:

- osigga dochod w kwocie: 1.676,00 z,

- liczba 0séb w gospodarstwie domowym: 5 0s.,

- w wywiadzie wskazano informacje dotyczgce migdzy innymi: stanu cywilnego,
wysokosci  stalych optat miesigcznych, wysokos¢ zadluzenia, liczbe o0s6b
pozostajacych we wspdlnym gospodarstwie domowym, do wniosku zalgczono
o$wiadczenie o nie osigganiu dochodéw, o$wiadczenie o ilosci 0sob pozostajgcych na
utrzymaniu klienta. Arkusz wywiadu $rodowiskowego zawiera oceng sytuacji osoby
oraz wnioski pracownika socjalnego, wskazana jest wartos¢ kryterium dochodowego
oraz zatwierdzony przez Kierownik OPS w Dobrzanach plan pomocy.

decyzja nr OPS-4010/626/2013 z dnia 12 wrzesnia 2013 r. przyznajaca Pani M***
M*#* na okres 2 miesiecy zasilek okresowy w miesiagcach wrzesien listopad 2013 r.,
w kwocie: 530,00 zl, z przeznaczeniem na zaspokojenie najpilniejszych potrzeb
bytowych, decyzja zostata dorgczona w dniu 17.09.2013 ., w aktach klienta znajduje
siec czes¢ IV arkusza wywiadu srodowiskowego dotyczaca 0s6b lub rodzin
korzystajacych ze $wiadczen pomocy spolecznej — aktualizacja wywiadu, dane
wykazane w wywiadzie $rodowiskowym wskazuja, ze klient:

- osigga dochdd w kwocie: 1.676,00 zl,

- liczba 0s6b w gospodarstwie domowym: 6 0s.,

- w wywiadzie wskazano informacje dotyczace migdzy innymi: stanu cywilnego,
wysokosci statych optat miesiecznych, wysokos¢ zadluzenia, liczb¢ o0soéb
pozostajacych we wspolnym gospodarstwie domowym, do wniosku zalgczono
o$wiadczenie o nie osigganiu dochodow, o$wiadczenie o ilosci 0s6b pozostajacych na
utrzymaniu klienta. Arkusz wywiadu srodowiskowego zawiera oceng sytuacji osoby
oraz wnioski pracownika socjalnego, wskazana jest wartos¢ kryterium dochodowego
oraz zatwierdzony przez Kierownik OPS w Dobrzanach plan pomocy.

decyzja nr OPS-4010/762/2013 z dnia 16 grudnia 2013 r. przyznajgca Panu Z%**
WH#* na okres 3 miesiecy zasitek okresowy w miesigcach grudzien 2013 r., styczen 1
luty 2014 r., w kwocie: 184,32 zl, z przeznaczeniem na zaspokojenie najpilniejszych
potrzeb bytowych, decyzja zostala dorgczona w dniu — brak potwierdzenie odbioru, w

aktach klienta znajduje si¢ cze$é IV arkusza wywiadu srodowiskowego dotyczaca



h)

0séb lub rodzin korzystajagcych ze $wiadczen pomocy spolecznej — aktualizacja
wywiadu, dane wykazane w wywiadzie srodowiskowym wskazujg, ze klient:

- osigga dochdd w kwocie: 173,37 zl,

- liczba oséb w gospodarstwie domowym: 1 os.,

- w wywiadzie wskazano informacje dotyczace migdzy innymi: stanu cywilnego,
wysokosci  stalych opfat miesigcznych, wysokos¢ zadluzenia, liczbg¢ o0s6b
pozostajacych we wspolnym gospodarstwie domowym, do wniosku zataczono
oéwiadczenie o nie osiaganiu dochodéw, oswiadczenie o ilosci 0sob pozostajacych na
utrzymaniu klienta. Arkusz wywiadu srodowiskowego zawiera ocene sytuacji osoby
oraz wnioski pracownika socjalnego, wskazana jest wartos¢ kryterium dochodowego
oraz zatwierdzony przez Kierownik OPS w Dobrzanach plan pomocy.

decyzja nr OPS-4010/441/2013 z dnia 25 czerwca 2013 r. przyznajaca Pani A***
§*#* na okres 3 miesiecy zasitek okresowy w miesigcach czerwiec, lipiec, sierpien
2013 r., w kwocie: 291,30 zl, z przeznaczeniem na zaspokojenie najpilniejszych
potrzeb bytowych, decyzja zostata dorgczona w dniu 27.06.2013 1., w aktach klienta
znajduje sie cze$¢ IV arkusza wywiadu $rodowiskowego dotyczaca 0s6b lub rodzin
korzystajacych ze $wiadczen pomocy spolecznej — aktualizacja wywiadu, dane
wykazane w wywiadzie $rodowiskowym wskazuja, ze klient:

- osigga dochdd w kwocie: 1.241,35 zi,

- liczba 0s6b w gospodarstwie domowym: 4 os.,

- w wywiadzie wskazano informacje dotyczace miedzy innymi: stanu cywilnego,
wysokosci  stalych oplat miesigcznych, wysokos¢ zadluzenia, liczbe o0sob
pozostajagcych we wspolnym  gospodarstwie domowym, do wniosku zalgczono
oéwiadczenie o nie osigganiu dochodéw, o$wiadczenie o ilosci 0sob pozostajacych na
utrzymaniu klienta. Arkusz wywiadu $rodowiskowego zawiera oceng sytuacji osoby
oraz wnioski pracownika socjalnego, wskazana jest warto$¢ kryterium dochodowego
oraz zatwierdzony przez Kierownik OPS w Dobrzanach plan pomocy.

decyzja nr OPS-4010/440/2013 z dnia 25 czerwca 2013 r. przyznajgca Pani A***
$*** pomoc w formie dozywiania w okresie od wrzesnia do grudnia 2013 1., nie
okreslono wysokosci (ceny jednostkowej positku) i jego ilosel, decyzja zostala
doreczona w dniu — brak potwierdzenie odbioru, w aktach klienta znajduje si¢ czgs¢
IV arkusza wywiadu $rodowiskowego dotyczaca oséb lub rodzin korzystajacych ze
$wiadczen pomocy spolecznej — aktualizacja wywiadu, dane wykazane w wywiadzie

srodowiskowym wskazuja, ze klient:



)

k)

- osigga dochod w kwocie: 1.241,35 zl,

- liczba 0s6b w gospodarstwie domowym: 4 os.,

- w wywiadzie wskazano informacje dotyczace migdzy innymi: stanu cywilnego,
wysokoéci  statych optat miesiecznych, wysokos¢ zadluzenia, liczbg o0sob
pozostajacych we wspélnym gospodarstwie domowym, do wniosku zalaczono
o$wiadczenie o nie osigganiu dochodéw, o$wiadczenie o ilosci 0s6b pozostajacych na
utrzymaniu klienta. Arkusz wywiadu $rodowiskowego zawiera oceng sytuacji osoby
oraz wnioski pracownika socjalnego, wskazana jest warto$¢ kryterium dochodowego
oraz zatwierdzony przez Kierownik OPS w Dobrzanach plan pomocy.

decyzja nr OPS-4010/301/2013 z dnia 30 kwietnia 2013 r. przyznajaca Pani AXE*
W% na okres 2 miesiecy zasilek okresowy w miesigcach kwiecien, maj 2013 r., w
kwocie: 89,50 zl, z przeznaczeniem na zaspokojenie najpilniejszych potrzeb
bytowych, decyzja zostata dorgczona w dniu — brak potwierdzenia odbioru, w aktach
klienta znajduje si¢ cze$¢ IV arkusza wywiadu srodowiskowego dotyczaca osob lub
rodzin korzystajacych ze §wiadczen pomocy spotecznej — aktualizacja wywiadu, dane
wykazane w wywiadzie srodowiskowym wskazujg, ze klient:

- osigga dochdd w kwocie: 400,00 zi,

- liczba 0s6b w gospodarstwie domowym: 2 os.,

- w wywiadzie wskazano informacje dotyczace migdzy innymi: stanu cywilnego,
wysokosci  stalych oplat miesigcznych, wysoko$¢ zadluzenia, liczbe o0sdb
pozostajacych we wspélnym gospodarstwie domowym, do wniosku zalgczono
o$wiadczenie o nie osigganiu dochodéw, o$wiadezenie o ilosci 0sob pozostajacych na
utrzymaniu klienta. Arkusz wywiadu srodowiskowego zawiera oceng sytuacji osoby
oraz wnioski pracownika socjalnego, wskazana jest warto$¢ kryterium dochodowego
oraz zatwierdzony przez Kierownik OPS w Dobrzanach plan pomocy.

decyzja nr OPS-4010/67/2013 z dnia 23 stycznia 2013 r. przyznajgca Pani AW
WH** na okres 3 miesiecy zasilek okresowy w miesigcach styczen, luty, marzec 2013
r., w kwocie: 256,00 zl, z przeznaczeniem na zaspokojenie najpilniejszych potrzeb
bytowych, decyzja zostata dorgczona w dniu — brak potwierdzenia odbioru, w aktach
klienta znajduje si¢ czes¢ IV arkusza wywiadu Srodowiskowego dotyczaca 0sob lub
rodzin korzystajacych ze $wiadczen pomocy spolecznej — aktualizacja wywiadu, dane
wykazane w wywiadzie srodowiskowym wskazuja, ze klient:

- osigga dochdéd w kwocie: 400,00 zt,

- liczba 0s6b w gospodarstwie domowym: 2 os.,



- w wywiadzie wskazano informacje dotyczace migdzy innymi: stanu cywilnego,
wysokosci  statych oplat miesigeznych, wysokos¢ zadluzenia, liczbe 0sob
pozostajacych we wspolnym gospodarstwie domowym, do wniosku zalgczono
o$wiadczenie o nie osigganiu dochodéw, o$wiadezenie o ilosci 0s6b pozostajgcych na
utrzymaniu klienta. Arkusz wywiadu srodowiskowego zawiera oceng sytuacji osoby
oraz wnioski pracownika socjalnego, wskazana jest warto$¢ kryterium dochodowego
oraz zatwierdzony przez Kierownik OPS w Dobrzanach plan pomocy.

1) decyzja nr OPS-4010/372/2013 z dnia 24 maja 2013 r. przyznajgca Pani D*** M*#*
na okres 5 miesiecy zasitek okresowy w miesigcach maj - wrzesief 2013 r., w kwocie:
356,00 zl, z przeznaczeniem na zaspokojenie najpilniejszych potrzeb bytowych,
decyzja zostata doreczona w dniu — brak potwierdzenia odbioru, w aktach klienta
znajduje sie cze$é IV arkusza wywiadu srodowiskowego dotyczaca 0sob lub rodzin
korzystajacych ze $wiadczen pomocy spolecznej — aktualizacja wywiadu, dane
wykazane w wywiadzie srodowiskowym wskazujg, ze klient:

- osigga dochod w kwocie: 200,00 zt,

- liczba 0s6b w gospodarstwie domowym: 2 0s.,

- w wywiadzie wskazano informacje dotyczace migdzy innymi: stanu cywilnego,
wysokosci  stalych oplat miesigeznych, wysoko$¢ zadluzenia, liczbg 0sob
pozostajacych we wspolnym gospodarstwie domowym, do wniosku zalgczono
o$wiadczenie o nie osiaganiu dochodéw, o$wiadczenie o ilodci 0s6b pozostajacych na
utrzymaniu klienta. Arkusz wywiadu $rodowiskowego zawiera oceng sytuacji osoby
oraz wnioski pracownika socjalnego, wskazana jest wartos¢ kryterium dochodowego
oraz zatwierdzony przez Kierownik OPS w Dobrzanach plan pomocy.

m) decyzja nr OPS-4010/595/2013 z dnia 28 sierpnia 2013 r. przyznajaca Pani K***
D*** na okres 2 miesiecy zasilek okresowy w miesigcach wrzesien, pazdziernik 2013
r., w kwocie: 334,00 zl, z przeznaczeniem na zaspokojenie najpilniejszych potrzeb
bytowych, decyzja zostata dorgczona w dniu — brak potwierdzenia odbioru, w aktach
klienta znajduje sie czes¢ IV arkusza wywiadu $rodowiskowego dotyczaca 0sob lub
rodzin korzystajgcych ze $wiadczen pomocy spolecznej — aktualizacja wywiadu, dane
wykazane w wywiadzie srodowiskowym wskazuja, ze klient:

- osigga dochdd w kwocie: 700,00 z1,
- liczba 0s6b w gospodarstwie domowym: 3 os.,
- w wywiadzie wskazano informacje dotyczace migdzy innymi: stanu cywilnego,

wysokosci  stalych optat miesigcznych, wysoko$¢ zadluzenia, liczbe 0sob



pozostajacych we wspdlnym gospodarstwie domowym, do wniosku zalgczono
o$wiadczenie o nie osigganiu dochodow, oswiadczenie o ilosci 0s6b pozostajacych na
utrzymaniu klienta. Arkusz wywiadu srodowiskowego zawiera ocene sytuacji osoby
oraz wnioski pracownika socjalnego, wskazana jest wartos¢ kryterium dochodowego
oraz zatwierdzony przez Kierownik OPS w Dobrzanach plan pomocy.

decyzja nr OPS-4010/525/2013 z dnia 06 sierpnia 2013 r. przyznajaca Pani A***
O*** na okres 3 miesiecy zasilek okresowy w miesigcach lipiec, sierpien, wrzesien
2013 r., w kwocie: 210,00 zl, z przeznaczeniem na zaspokojenie najpilniejszych
potrzeb bytowych, decyzja zostata doreczona w dniu — brak potwierdzenia odbioru, w
aktach klienta znajduje si¢ czes¢ IV arkusza wywiadu srodowiskowego dotyczaca
0sob lub rodzin korzystajacych ze $wiadczen pomocy spoltecznej — aktualizacja
wywiadu, dane wykazane w wywiadzie srodowiskowym wskazuja, ze klient:

- osigga dochod w kwocie: 1.404,00,00 zt,

- liczba 0s6b w gospodarstwie domowym: 4 os.,

- w wywiadzie wskazano informacje dotyczace migdzy innymi: stanu cywilnego,
wysokosci  statych oplat miesiecznych, wysokos¢ zadluzenia, liczbe 0sob
pozostajacych we wspdélnym gospodarstwie domowym, do wniosku zalgczono
o$wiadczenie o nie osigganiu dochodéw, oswiadczenie o ilosci 0s6b pozostajagcych na
utrzymaniu klienta. Arkusz wywiadu srodowiskowego zawiera ocene sytuacji osoby
oraz wnioski pracownika socjalnego, wskazana jest warto$¢ kryterium dochodowego
oraz zatwierdzony przez Kierownik OPS w Dobrzanach plan pomocy.

decyzja nr OPS-4010/669/2013 z dnia 15 pazdziernika 2013 r. przyznajgca Panu T***
S*** zasitek celowy, w kwocie: 400,00 zl, z przeznaczeniem na dofinansowanie
kosztow zakupu opatu, decyzja zostala dorgczona w dniu — brak potwierdzenia
odbioru, w aktach klienta znajduje si¢ czgs¢ IV arkusza wywiadu srodowiskowego
dotyczaca osob lub rodzin korzystajacych ze $wiadczen pomocy spolecznej —
aktualizacja wywiadu, dane wykazane w wywiadzie srodowiskowym wskazujg, ze
klient:

- osigga dochdd w kwocie: 529,00 zt,

- liczba 0s6b w gospodarstwie domowym: 1 os.,

- w wywiadzie wskazano informacje dotyczace miedzy innymi: stanu cywilnego,
wysokosci  statych oplat miesiecznych, wysokos$¢ zadluzenia, liczbe 0s6b
pozostajacych we wspolnym gospodarstwie domowym, do wniosku zatgczono

o$wiadczenie o nie osigganiu dochoddw, o$wiadczenie o ilosci 0sdb pozostajgcych na



utrzymaniu klienta. Arkusz wywiadu srodowiskowego zawiera oceng sytuacji osoby
oraz wnioski pracownika socjalnego, wskazana jest warto$¢ kryterium dochodowego

oraz zatwierdzony przez Kierownik OPS w Dobrzanach plan pomocy.

Whioski z przeprowadzonej kontroli merytorycznej dokumentacji klientow Osrodka Pomocy

Spotecznej w Dobrzanach:

a)
b)

d)

teczki klientéw prowadzone sg na biezaco w ujeciu chronologicznym,

arkusze wywiadu $rodowiskowego badz jego aktualizacje prowadzone sg w sposob
nie budzacy zastrzezef, w wyczerpujacy sposob przedstawiajg sytuacje materialno —
bytowa klientow,

kazdorazowo pracownik socjalny pracujacy z klientem przedkiada propozycje w
zakresie form pomocy, ktora jest zatwierdzana przez Kierownika OPS w Dobrzanach,
data zatwierdzenia planu pomocy jest data wydania decyzji administracyjne;j
przyznajacej swiadczenie,

w opisanych w protokole przypadkach decyzje nie zawieraja adnotacji ani zwrotki
pocztowej potwierdzajacej dorgczenie decyzji badz zawierajg podpis klienta bez daty
odbioru, powyzsze stanowi naruszenie przepisu art. 39 i art. 109 § 1 ustawy z dnia 14
czerwea 1960 roku kodeks postepowania administracyjnego (tekst jednolity Dz. U. z
2013 r., poz. 267), kidry stanowi, ze organ administracji publicznej dorecza pisma za
pokwitowaniem przez operatora pocztowego (...), przez swoich pracownikow  lub
przez inne upowaznione osoby lub organy. Skutek finansowy nie dostarczenia decyzji
wynikajgcy z art. 110 KPA, ktory stanowi, ze organ administracyi publicznej, kidry
wydal decyzje jest nig zwigzany od chwili jej dorgczenia lub ogloszenia, o ile kodeks
nie stanowi inaczej oraz art. 130 KPA, ktéry stanowi, ze przed uplywem terminu do
wniesienia odwolania decyzja nie ulega wykonaniu - jest taki, ze decyzja nie
uprawomocnila sig, a wigc nie moze stanowic podstawy do wyplaty swiadczen w niej
przyznanych, skutkowaé to bedzie réwniez koniecznoscig wystgpienia do klientow o
zwrot pobranych $wiadczetr wraz z odsetkami oraz zwrotem czgsci dotacji do
Zachodniopomorskiego  Urzedu Wojewddzkiego w  Szczecinie,  jako Swiadczen

nieslusznie wyplaconych.



IV.1. Ocena proceséw dotyczgcych gospodarowania mieniem - inwentaryzacja skltadnikow
majgtkowych.

Zakres przedmiotowy:

- przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzacji.

Zakres podmiotowy:

> Inwentaryzacja roczna na koniec 2013 roku w Zespole Szkol Publicznych w

Dobrzanach.

Metodyka kontroli zarzqdczej:

—  zapoznanie si¢ z dokumentami,

— uzyskiwanie wyjasnien i informacji od pracownikow komorki, w ktorej jest
przeprowadzona kontrola,

— rekonstrukcja wydarzen lub obliczen pozwalajgca oceni¢ dokladnose i prawidlowos¢
zastosowanych dziatan oraz wiarygodnosci wynikow,

— sprawdzenie rzetelnosci informacji przez poréwnanie jej z informacjg pochodzgca z
innego zrddta,

— rozpoznawcze badanie probek losowych,

_ analiza dokumentacji: dotyczacych wewngtrznych procedur kontroli, dokumentacji
inwentaryzacyjnej i innych dokumentow dotyczacych m.in. organizacji.

Analiza ryzyka:

_ nie przestrzeganie zasad przeprowadzania inwentaryzacji,

- sporzadzanie dokumentacji inwentaryzacyjnej niezgodnie z obowiazujgcymi zasadami,

- nie terminowe przeprowadzanie inwentaryzacji,

_ nie aktualizowanie na biezaco wewngtrznych regulacji w zakresie polityki rachunkowosci
czy kontroli zarzadczej,

- brak procedur kontroli zarzadczej, analizy ryzyk,

- zaniechanie czynnosci w zakresie kontroli zarzadczej,

- wydatkowanie $rodkow w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny 1 terminowy,

Badanie:

— badanie czy prawidlowo ustalono instrukcje  inwentaryzacyjna, polityke
rachunkowosci, procedury kontroli zarzadczej,

— badanie procedur wewnetrznych zwigzanych z ewidencjg ksiggowa,

—  badanie prawidlowosci prowadzenia dokumentacji inwentaryzacyjnej,

—  badanie zasad rozliczenia wynikow inwentaryzacji,

_  badanie prawidlowosci — przy zamknigciu roku obrotowego w zakresie czynnosci
dotyczacych inwentaryzacji.



Kontrolujgcy zapoznat si¢ z:

Protokolem rozliczen wynikéw inwentaryzacji i dochodzen w  sprawie roéznic
inwentaryzacyjnych, z ktérego wynika, ze komisja inwentaryzacyjna na posiedzeniu w dniu
20 stycznia 2011 r. dotyczacym inwentaryzacji w Zespole Szkot Publicznych w Dobrzanach
ustalita warto$é niedoboréw na kwote: 5.213,84 zt. Powstale roznice zgodnie z ustaleniami
komisji stwierdzone zostaly migdzy stanem rzeczywistym a stanem ksiegowym, szkoéd w
mieniu nie stwierdzono, stwierdzono natomiast, ze znaczna ilo$¢ sktadnikow majatkowych
jest w fatalnym stanie technicznym i nie nadaje si¢ do dalszego uzytkowania. Powstale
niedobory dotyczg zlikwidowanych elementow majatku, ktore przy likwidacji nie zostaly
opatrzone we wlasciwe dokumenty.

Gléwna ksiegowa szkoly po zapoznaniu si¢ z przyczynami powstalych  réznic
inwentaryzacyjnych wniosta o ponowne zapoznanie si¢ z systemem obiegu dokumentow w
jednostce, szkolenie pracownikow oraz przypisanie odpowiedzialnosci materialnej na
poszczegdlnych pracownikow, a nie jak do tej pory calosé majgtku przypisana byla
dyrektorowi szkoty, sporzadzenie wlasciwych dokumentéw informuj gcych o przychodzi badz
rozchodzie mienia, powolanie komisji do oceny stanu technicznego mienia szkoly w celu
analizy stanu majatku ruchomego pod wzgledem przydatnosci do dalszego uzytkowania.

Decyzja Dyrektora Szkoly stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory w kwocie:
5.213,84 zl uznano za nie zawinione.

[stotna obserwacja wynikajaca z analizy przedlozonej dokumentacji inwentaryzacyjnej jest
fakt, iz te same dokumenty sporzadzane sg w duzej ilosci egzemplarzy co nie znajduje
uzasadnienia. Jednoczesnie uznaé nalezy wniosek ksiegowej o przypisanie odpowiedzialnosci
materialnej poszczegdlnym pracownikom za stuszny z uwagi na fakt, iz Dyrektor Szkoty jako
osoba materialnie odpowiedzialna nie powinna podejmowa¢ decyzji o sposobie rozliczenia
wynikéw inwentaryzacji.

Zapoznano sie ze sprawozdaniami zespotow spisowych, z ktérych wynika, ze:

a) rozliczono si¢ z pobranych arkuszy spisowych,

b) nie stwierdzono uwag do sposobu przygotowania inwentaryzacji,

¢) zawarto informacje o przebiegu inwentaryzacji, sktadnikach
uszkodzonych, zniszczonych badz nieprzydatnych, —wnioski i
spostrzezenia,

d) sprawozdania zawierajg podpisy czlonkéw komisji oraz Dyrektora
Szkoty.

W prowadzonym postepowaniu inwentaryzacyjnym pobrano o$wiadczenie poczatkowe 1
koncowe od osoby materialnie odpowiedzialnej tj. Dyrektora Szkoly.

Kontroli szczegdtowej poddano arkusze spisu z natury:

Wybrane dane z arkusza nr 153:

Czas przeprowadzenia spisu 12.01.2011 od godz. 13.40 do 12.01.2011 r.




do godz. 14.20

[los¢ pozycji spisowych

odnrldonrl7

Wartos¢ pozycji spisanych stan faktyczny:

Brak danych

Wartos¢ pozycji spisanych stan ksiegowy:

Brak danych

Wybrane dane z arkusza nr 152:

Czas przeprowadzenia spisu

10.01.2011 od godz. 8.30 do 10.01.2011 r. do

godz. 8.45
[lo$¢ pozycji spisowych odnr1donr8
Wartos¢ pozycji spisanych stan faktyczny: 4.027,28 zt
Wartos¢ pozycji spisanych stan ksiegowy: 4.027,28 zt

Wybrane dane z arkusza nr 151/2010:

Czas przeprowadzenia spisu

21.12.2010 od godz. 10.00 do 21.12.2010 r.
do godz. 12,00

[los¢ pozycji spisowych

odnr 1 donr2l

Wartos¢ pozycji spisanych stan faktyczny:

36.079,27 zt

Wartos¢ pozycji spisanych stan ksiegowy:

36.079,27 zi

Wybrane dane z arkusza nr 150/2010:

Czas przeprowadzenia spisu

20.12.2010 od godz. 10.00 do 20.12.2010 r.
do godz. 10,15

Ilos¢ pozycji spisowych odnr 1 donr2
Wartos¢ pozycji spisanych stan faktyczny: 164,70 zt
Wartos¢ pozycji spisanych stan ksiegowy: 164,70 zt

Wybrane dane z arkusza nr 149/2010:

Czas przeprowadzenia spisu

21.12.2010 od godz. 12.00 do 21.12.2010 r.
do godz. 13.10




Ilos¢ pozycji spisowych odnr1donrl13

Warto$¢ pozycji spisanych stan faktyczny: 16.262,34 7t

Wartos$¢ pozycji spisanych stan ksiggowy: 16.262,34 zt

Wybrane dane z arkusza nr 144:

Czas przeprowadzenia spisu 14.01.2011 od godz. 11.00 do 14.01.2011 r.
do godz. 12.00

[los¢ pozycji spisowych odnr 1 do nr 23

Warto$¢ pozycji spisanych stan faktyczny: 2.925,55 7zt

Warto$¢ pozycji spisanych stan ksiegowy: 2.925,55 71

Wybrane dane z arkusza nr 125:

Czas przeprowadzenia spisu 10.01.2011 od godz. 8.00 do 10.01.2011 r. do
godz. 8.30
[lo$¢ pozycji spisowych odnr 1 donr 21

Warto$¢ pozycji spisanych stan faktyczny: 6.319,34 7zt

Warto$¢ pozycji spisanych stan ksiggowy: 6.319,34 zt

Dokumentacja inwentaryzacyjna nie zawiera pelnej dokumentacji zwigzanej z inwentaryzacjq
srodkéw trwalych, do ktdérych dostgp jest znacznie utrudniony, gruntéw oraz praw
zakwalifikowanych do nieruchomosci, naleznosci spornych i watpliwych, a w bankach
réwniez naleznosci zagrozonych, naleznosci i zobowigzan wobec 0sob nieprowadzqcych ksigg
rachunkowych, z tytuléw publicznoprawnych, a takze aktywéw i pasywéw niewymienionych w
pkt 1 i 2 oraz wymienionych w pkt 1 i 2, jezeli przeprowadzenie ich spisu z natury lub
uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie bylo mozliwe - drogq poréwnania danych ksiqg
rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji wartosci tych skladnikow.

Przedlozono do kontroli dokumentacje rozpoczynajaca inwentaryzacje w tym: jej
harmonogram okreslenie pél spisowych, informacje o przeszkoleniu cztonkow zespolow
spisowych. Brakuje w przedlozonej dokumentacji dokumentéw  zwigzanych  ze
sprawozdaniem koncowym z przeprowadzone] inwentaryzacji. Zaleca si¢ sporzadzenie nowej
instrukcji inwentaryzacyjnej odpowiadajgcej przepisom ustawy o rachunkowosci oraz
przeprowadzajac inwentaryzacje pelna sporzadzi¢ wszystkie dokumenty zwigzane z
dokumentowaniem prac na poszczegolnych jej etapach oraz dokumentacji ,,podsumowujgcej”
inwentaryzacje tj. np. sprawozdanie koncowe.

Na tym czynnosci kontrolne zakonczono.




Protokot niniejszy sporzadzony zostal w 2 jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktorych jeden

otrzymal Burmistrz Dobrzan, a drugi zespot kontrolujacy.

\ /
Kontrolujacy f ngr Bum,f%ﬁ‘i Dobrzan,

Lukasz Slaga an Prosciak



