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PROTOKOL.

z przeprowadzonej kontroli zarzgdczej w 2010 roku
(kontrol¢ przeprowadzono w dniach 28.09.2010 r. - 01.10.2010 r.)

Dygowo, 1 pazdziernika 2010 r.



Urzad Gminy Dygowo

78-113 Dygowo, ul. Kolejowa 1, pow. kolobrzeski, woj. zachodniopomorskie
tel. 94 358 41 94, 195, www.dygowo.pl

PLAN KONTROLI NA 2010 ROK

l. Informacja o jednostce sektora finansow publicznych istotne dla

przeprowadzenia kontroli zarzadczej.

Urzad Gminy Dygowo dziala na podstawie m.in. nastepujacych aktow prawnych:

(R®]

(%]

Ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. z
1996 r. Nr 13, poz. 74 z pdzniejszymi zmianami).

Ustaw: ustawy z dnia z dnia 30 czerwca 2005 roku o finansach publicznych (Dz. U.
Nr 249, poz. 2104) oraz ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych
(Dz. U.Nr 157, poz. 1240 z pézniejszymi zmianami).

Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zaméwien publicznych (Dz.U. z 2004
roku Nr 19 poz. 177 z pézniejszymi zmianami).

Statut Gminy Dygowo — przyjety uchwata nr VI/33/03 Rady Gminy Dygowo z dnia
7 kwietnia 2003 roku.

Regulaminem organizacyjnym Urzedu Gminy Dygowo nadanym przez Wojta Gminy

Dygowo Zarzadzeniem nr 5/07 z dnia 29 stycznia 2007 roku.

Podstawowe zadania Urzedu

Do zakresu dzialania urzedu nalezy zapewnienic warunkow nalezytego wykonania zadan:

» wlasnych wynikajacych z ustawy samorzadzie gminnym oraz ustaw szezegdlnych i

uchwal rady gminy,

» zleconych - z zakresu administracji rzadowej,



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

» powierzonych w drodze porozumien komunalnych zawartych z powiatem.

Do zadan urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom gminy w wykonywaniu ich zadan i

kompetencji. W szczegdlnosci do zadan urzedu nalezy:

» przygotowywanie materialow niezbednych do podejmowania uchwal, wyvdawania
decyzji, postanowien i innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz

podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy gminy,

Y

wykonywanie na podstawie udzieclonych upowaznien czynnosci faktycznych

wchodzacych w zakres zadan gminy,

» zapewnienia organom mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i
wnioskow,

» przygotowanie niezbgdnych materialow do projektu budzetu, jego wykonywania oraz
innych aktéw organéw gminy,

» realizacja innych obowiazkow i uprawnien wynikajacych z przepisow prawa oraz

uchwal organéw gminy,

v

zapewnienic warunkow organizacyjnych dla pracy rady i jej komisji oraz innych
organow gminy,
» prowadzenie zbioru przepisow gminnych, dostepnych do powszechnego weladu w

siedzibie urzedu,

Y

wykonywanie obstugi kancelaryjne;j,

» realizacja obowigzkow i uprawnien pracodawcy.

2. Analiza ryzyka.

2.1. Charakterystyka obszaru poddawanego kontroli zarzadczej.

Struktura Organizacyjna Urzedu Gminy Dygowo:

Kierownikiem Urzedu jest Wajt, kieruje on Urzedem przy pomocy Zastepcy Wojta.

Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy.



Zgodnie z regulaminem organizacyjnym w sklad Urzedu wchodza nastgpujace komorki
organizacyjne:
- Referat Planowania i Rozwoju Gospodarczego, w sklad, ktorego wchodza nastgpujace
stanowiska pracy:
a) stanowisko pracy ds. inwestycji, gospodarki komunalnej 1 gospodarki
gruntami,
b) stanowisko ds. budownictwa, planowania przestrzennego 1 zamowien
publicznych.
¢) stanowisko ds. pozyskiwania funduszy europejskich, informacji i
promocji;
- Referat Budzetu i Finanséw, w sklad, ktérego wchodza nastgpujace stanowiska pracy:
a) stanowisko pracy ds. ksiggowosci budzetowej.
b) stanowisko prac ds. rozliczen pracowniczych. podatku VAT,
dziatalnosci gospodarczej,
¢) stanowisko pracy ds. ksiggowosci podatkowe;,
d) stanowisko pracy ds. podatkow i oplat.
¢) stanowisko pracy ds. windykacji naleznoscei,
- Kierownik Urz¢du Stanu Cywilnego,
- Stanowisko pracy ds. ewidencji ludnosci i dowodow osobistvceh,
- Straz Gminna,
- Radca prawny,
- Stanowisko prac y ds. obstugi Rady Gminy oraz ds. wojskowych, obrony cywilnej i
ochrony informacji niejawnych,
- stanowisko ds. obstugi informatycznej,

- stanowisko ds. informacji europejskiej, turystyki i rekreacji.

Strukture organizacyjna poszczegdlnych komorek organizacyjnych oraz zakresy ich dzialania

okresla regulamin organizacyjny Urzedu Gminy.

Zgodnie z przeprowadzona analiza ustalono niniejsza dokumentacj¢ dotyczaca realizacji
kontroli zarzadczej podejmowanej dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposob zgodny
z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy za 2010 rok. Przeprowadzana kontrola
zarzadcza realizuje cele kontroli, a w szezegolnosei: zgodnosci dzialalnosci z przepisami

prawa oraz procedurami wewn¢trznymi, skutecznosci 1 efektywnosci  dzialania,



wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasobdw, przestrzegania i promowania zasad etycznego

postepowania, efektywnosei i skutecznosei przeplywu informacji, zarzadzania ryzykiem.

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

ryzyka.

2.2. Metody analizy ryzyka.

Analiz¢ obszarow ryzyka, dokonano w oparciu o:

» wewnetrzne regulacje prawne,

» analizy regulaminu organizacyjnego,

v

analiz¢ dokumentacji kontroli zewnetrznych i wewnetrznych,

sprawozdania finansowe i sprawozdania z wykonania budzetu,

Y ¥

rozmowy z Wojtem, Skarbnikiem i Sekretarzem Gminy.

zewnetrzne zrodla informacii,

Y

» doswiadczenia kontrolujacych,

~» protokoly z kontroli wewnetrznej.

Dokonujac analizy ryzyka dotyczacej wyodrebnionych obszarow wzigto pod uwage
nastepujace kryteria oceny ryzyka:

~ ustalenia kontroli wewnetrznych i zewnetrznych,

~ ocena wrazliwosci,

» srodowisko kontrolne,

~ zaufanie kierownictwa,

» zmiany w ludziach/systemach,

» zlozonosé.



2.3. Wyniki analizy ryzyka.

L.p. Obszar Zidentyfikowane najwazniejsze Prawaspodobien Miara Uwagi
Ryzyka stwo wystqpienia uegf‘nywnegn
wplywu
1 Ksiggowosc¢ i - nierzetelne prowadzenie ksiqg
sprawozdawczos¢ | rachunkowych, Poziom
- wykazywanie w sprawozdaniach 4 4 rvzyvka
budzetowych niezgodnych z wysoki
ewidencjq ksiegowq,
- nie uymowanie w ewidencyji
ksiegowej jednostki wszystkich
naleznosci i zobowigzan
2 Zamowienia - nie przestrzeganie zasad
publiczne powszechnosci ustawy, 5 J Poziom
- zawarcie umowy niezgodnej z rvzvka
tresciq oferty wybranej w Wysoki
postepowaniu
3 Systemy kontroli - nie dostosowanie regulacyi
wewnetrznych do obowiqzujqcych 3 3 Poziom
przepisow prawa, rvzyka
- nie przestrzeganie procedur sredni
administracyjnych,
4 Gospodarowanie - nie przeprowadzanie
mieniem inwentaryzacji rzeczowych
skladnikow majqtkowych lub Poziom
niewlasciwe przeprowadzanie i 3 4 ryzyka
rozliczenie inwentaryzacyji, sredni
- nie uyymowanie w ewidencyi
ksiegowej wszystkich srodkow
trwalych,
- przekroczenie kompetencyi lub
nieprawidlowe przeprowadzenie
przetargow przy zhywaniu mienia
komunalnego
5 Udzielanie dotacji | - nieprzestrzeganie procedur
z budzetu udzielania dotacji z budzetu, 4 3 Poziom
- nie rozliczanie podmiotow z ryvzyka
udzielonych dotacyi, sredni
6 Wyplaty dodatkow | - dokonywanie wydatkow niezgodnie Poziom
mieszkaniowych z zatwierdzonym planem ryzyvka
finansowym, 3 3 sredni

- nie prawidfowe naliczania kwot
dodatkow,

- nieprzestrzeganie kryteriow




przyvznawania dodatkow,
- nieterminowe wyplacanie
dodatkow
7 Wydatki biezqce i | - dokonywanie wydatkéw niezgodnie .
majqtkowe z zatwierdzonym planem ' Poziom
finansowym, rvzyvka
- przekraczanie kompetencyi do 3 3 sredni
zaciqgania zobowiqzan,
- nie przyjmowanie na stan majqtku
B srodkow trwatveh
8 Place i rozliczenia | - nieprawidlowe naliczanie
z pracownikami wynagrodzen i pochodnych, Poziom |
- nieterminowe przekazywanie ryzvka |
zaliczek na podatek dochodowy, 1 2 niski
- nieterminowe oplacanie skladek na
FUS i FP
9 Planowanie i - nie ujecie w budzecie wszystkich
budzetowanie Zrodel dochodow, Poziom
- przekroczenie uprawnien do / ! rvzvka
dokonywania zmian w budzecie Wysoki
10 | Dochody - nie sciqganie naleznosci
budzetowe podatkowych i cywilno-prawnych, 2 2 Poziom |
rvzvka |
Wysoki
11l | Nadzor nad - brak uregulowan organizacyjno - |
Jednostkami prawnych dla jednostek / i Poziom
organizacyjnych ryzvka
Wysoki

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

L.p. Obszar ryzyka Uwagi
1 Zamowienia publiczne -
2 Ksiegowos¢ i sprawozdawezosé -




3 Udzielanie dotacji z budzetu -

4 Gospodarowanie mieniem -

5 Wydatki biezqce i majatkowe -

6 Svstemy 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 kontroly zarzadeza w 2010 roku:

L.p. Obszar kontroli Planowany rok | Obszar ryzyka Uwagi
przeprowadzenia
A Ocena procesow 2010 Wydatki biezace
zwiqzanych w i majatkowe -

dokonywaniem wydatkow

Ocena procesow -
finansowych i obiegu Place i

2 dokumentow dotyczacych 2010 rozliczenia z
plac i rozliczenia z pracownikami,
pracownikami ze rozliczenia w

szezegolnym placowkach




uwzglednieniem rozliczen
w placowkach
oswiatowych

oswiatowych

Ocena procesow

3. zwiqzanych z udzielaniem Zamowienia
zamowien irozliczaniem 2010 publiczne wra:z z
zadan inwestycyinyeh i rozliczeniem
remontowych Sfinansowym

prowadzonych
robot
Ocena procesow
4. zwiqzanych z 2010 Wydatki biezqce

wydatkowaniem srodkow
pochodzqcych z dotacji z
budzetu panstwa

GOPS i UG,
stypendia
szkolne

3. Planowane obszary, ktére powinny zostaé objete kontroly zarzadcza w kolejnych

latach.
Ly Obszar kontroli Planowany rok Obszar ryzyka
przeprowadzenia
Ocena procesu zwiqzanych
1. z gromadzeniem i 2011 Dochody budzetowe i skarbu
windvkacjq naleznosci panstwa z tytulu
skarbu panstwa udostepniania danych
osobowych oraz zaliczki i
Junduszu alimentacyjnego,
Ocena procesow
zwigzanych z udzielaniem Zamowienia publiczne wraz z
2, zamowien irozliczaniem 2011 rozliczeniem finansowym
zadan inwestycyjnych i prowadzonych robot
remontowych
Ocena sprawowania
3. nadzoru nad jednostkami 2011 Nadzor nad jednostkami
budzetowymi
Ocena procesow
4. zwiqzanych z gospodarkq 2011 Dokumentacja magazynowa,




magazynowq oraz rozliczanie zuzycia paliwa,
rozliczeniem koszow przebiegu pojazdow
pojazdow stuzbowych stuzbowych

3 Ocena procesow 2010 Wydatki biezqce
zwiqzanych w i majatkowe
dokonywaniem wydatkow
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