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PLAN KONTROLI NA 2012 ROK

1. Informacja o jednostce sektora finanséw publicznych istotne dla

przeprowadzenia kontroli zarzadczej.
Gmina Dygowo dziata na podstawie m.in. nastepujgcych aktéw prawnych:

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

2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz.
1240 z p6zniejszymi zmianami).

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

4. Statut Gminy Dygowo — przyjety uchwalg nr VI1/33/03 Rady Gminy Dygowo z dnia
7 kwietnia 2003 roku.

5. Zarzadzenie nr 46/2010 Wéijta Gminy Bedzino z dnia 28 wrzesnia 2010 roku w
sprawie wprowadzenia procedur systemu kontroli zarzadezej obowigzujacych w Urzedzie
Gminy Dygowo oraz procedur kontroli zarzadezej dotyczacej kontroli podlegtych jednostek
organizacyjnych.

6. Zarzadzenia nr 78/2010 Wéjta Gminy Dygowo z dnia 31 grudnia 2010 roku w sprawie
zapewnienia sprawnego funkcjonowania systemu kontroli zarzadezej w Urzgdzie Gminy
Dygowo oraz jednostkach organizacyjnych Gminy Dygowo.

7. Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Dygowo nadanym przez Wajta Gminy
Dygowo Zarzadzeniem nr 5/07 z dnia 29 stycznia 2007 roku.

8. Uchwata nr XVIII/107/04 Rady Gminy w Dygowie z dnia 29 wrzesnia 2004 roku w

sprawie uchwalenia statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Dygowie.




9. Zarzadzenia nr 7/2007 Kierownika Gminnego Oérodka Pomocy Spolecznej w
Dygowie z dnia 3 lipca 2007 roku w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym GOPS w
Dygowie.

10. Uchwaty nr XXXV/220/09 Rady Gminy Dygowo z dnia 29 pazdziernika 2009 roku w
sprawie zmiany Statutu Gminnego Zespolu Oswiaty i Kultury w Dygowie.

11.  Zarzadzenia Wéjta Gminy Dygowo nr 13/2008 z dnia 25 marca 2008 roku w sprawie

Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Zespolu Oswiaty i Kultury w Dygowie.

Dokonano analizy ryzyk zgodnie z zasadami opisanymi w Zarzadzeniu nr 46/2010 z dnia
28.09.2010 r. z uwzglednieniem:

{ ustalen kontroli wewnetrznych i zewngtrznych,

T oceny wrazliwosci,

T $rodowiska kontrolnego,

© zaufania kierownictwa,

' zmian w ludziach/systemach,

1 ztozonosci,

Podstawowe zadania Urzedu

Do zakresu dziatania urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonania zadan:

> wiasnych wynikajacych z ustawy samorzadzie gminnym oraz ustaw szczegélnych i
uchwat rady gminy,

> zleconych - z zakresu administracji rzadowe;j,

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

> powierzonych w drodze porozumieti komunalnych zawartych z powiatem.
Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Dygowie

Misja Osrodka jest organizacja pomocy osobom i rodzinom , ktére nie sq w stanie pokonaé
trudnej sytuacji zyciowej, mimo, iz podejmuja rzetelne starania, aby wykorzystywaé wlasne
uprawnienia, zasoby i mozliwosci w celu rozwiazania tej sytuacji lub niedopuszczenia do
niej. Pomoc udzielana jest zgodnie z indywidualnymi potrzebami i z najlepiej rozumianym
interesem o0séb jej potrzebujacych. Celem dziatania Odrodka jest rozpoznawanie niezbednych

potizeb zyciowych oséb i rodzin wymagajacych pomocy oraz wspieranie ich w wysitkach




zmierzajacych do zaspokojenia tych potrzeb i umozliwienie im zycia w warunkach
odpowiadajacych godnosci cztowicka. Celem Osrodka jest takze organizowanie
wynikajacych z rozpoznania potizeb dziatan i inspirowanie dzialalnosci innych sit
spotecznych, dziatajacych w sferze pomocy spolecznej w celu doprowadzenia do zyciowego

usamodzielnienia 0s6b i rodzin oraz ich integracji ze Srodowiskiem.

Gminny Zespot Oswiaty i Kultury w Dygowie.

Zespo6l realizuje zadania obejmujace prowadzenie spraw finansowych placéwek o$wiatowych
w Gminie Dygowo oraz inne powierzone zadania zwigzane z realizacjq zadan wtasnych
Gminy Dygowo w zakresie o$wiaty, kultury, sportu i turystyki. Zarzadzeniem nr 13/2008
Wéjta Gminy Dygowo w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Zespotu O$wiaty i
Kultury w Dygowie okre$lono zakres dziatania GZOiK zgodnie, z ktérym do zadan Zespotu

nalezy w szczegélnosci:

a) prowadzenie obstugi finansowo — ksiggowej i kasowej jednostek,

b) sporzadzanie sprawozdawczosci, prowadzenie ewidencji w zakresie wydatkéw
osobowych,

c) opracowanie planéw dochodéw i wydatkéw budzetowych

d) opracowanie zbiorczych projektéw, planéw i analiz eckonomicznych oraz informacji w

zakresie zadan o$wiaty,

e) opracowywanie projektéw limitéw w zakresie zatrudniania i funduszu plac w
jednostkach,

D sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny finansowo — budzetowej przez
jednostki,

g) prowadzenie gospodarki materiatowej jednostek,

h) wspéldziatanie w wykonywaniu remontéw obiektéw szkolnych oraz zadan

inwestycyjnych prowadzonych w jednostkach,

i) wspoldzialanie w zapewnieniu dobrych warunkéw pracy szkél, w tym bezpiecznych i
higienicznych warunk6éw nauki, wychowania i opieki,

) wspéipraca w zapewnieniu obstugi administracyjnej i organizacyjnej szkét,

k) wspélidzialanie w zakresie wyposazenia szkét w pomoce dydaktyczne i sprzet

niezbedny do pelnej realizaciji programéw nauczania i innych zadan statutowych.




Kontrola objeto stanowisko Glownej ksiggowej Gminnego Zespolu Oswiaty i Kultury w
Dygowie oraz stanowisko Ksiggowe;.

Z zakres6w obowigzkéw poddanych kontroli stanowisk pracy wynika, Ze osoby objete
kontrolg odpowiadaja migdzy innymi za:

Stanowisko ds ksiggowosci:

(a) sporzadzanie miesigcznych list ptac dla GZOiK oraz szkot,

(b)  prowadzenie rocznych kart wynagrodzen pracownikéw GZOiK oraz szkél.

Glowny ksiggowy:

(a) Sprawowanie nadzoru nad gospodarka finansowa i majatkowa wszystkich podlegtych
placéwek oraz dokonywanie kontroli w tym zakresie,

(b) prowadzenie ewidencji $rodkéw trwat ych,

(© nadz6r nad prowadzonym w placéwkach spisami z natury,

(d) nadzér nad prowadzeniem miesigcznej ewidencji wyplat z osobowego funduszu ptac.

2. Analiza ryzyka.

2.1. Charakterystyka obszaru poddawanego kontroli zarzadczej.

Struktura Organizacyjna Urzedu Gminy Dygowo:

Kierownikiem Urzedu jest Wajt, kieruje on Urzedem przy pomocy

Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy.

Zgodnie z regulaminem organizacyjnym w sktad Urzedu wchodza nastepujace komérki
organizacyjne:

= Referat Planowania i Rozwoju Gospodarczego, w skiad, ktérego wchodza nastgpujace

stanowiska pracy:

a) stanowisko pracy ds. inwestycji, gospodarki komunalnej i gospodarki gruntami,
b) stanowisko ds. budownictwa, planowania przestizennego i zaméwien publicznych,
c) stanowisko ds. pozyskiwania funduszy europejskich, informacji i promocji;

- Referat Budzetu i Finanséw, w skiad, ktérego wchodzg nastepujace stanowiska pracy:

a) stanowisko pracy ds. ksiggowosci budzetowe;j,
b) stanowisko prac ds. rozliczei pracowniczych, podatku VAT, dziatalnosci
gospodarcze;j,

c) stanowisko pracy ds. ksiggowosci podatkowe;,




d) stanowisko pracy ds. podatkéw i oplat,

e) stanowisko pracy ds. windykacji naleznosci,

- Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,

- Stanowisko pracy ds. ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych,

- Straz Gminna,

- Radca prawny,

- Stanowisko pracy ds. obstugi Rady Gminy oraz ds. wojskowych, obrony cywilnej i
ochrony informacji niejawnych,

- stanowisko ds. obstugi informatycznej,

stanowisko ds. informacji europejskiej, turystyki i rekreacji.

Strukturg organizacyjng poszczegbdlnych komadrek organizacyjnych oraz zakresy ich dziatania

okresla regulamin organizacyjny Urzedu Gminy.

Kontrolg zarzadcza w 2012 roku w Urzgdzie Gminy w Dygowie objeto nastepujace

stanowiska pracy:
a) inspektora ds Place, rozliczenie podatku VAT oraz ewidencja dziatalnosci gospodarczej,

b) inspektora ds. budownictwa, planowania przestrzennego zaméwien publicznych,

Zgodnie z przeprowadzong analizg ustalono niniejsza dokumentacj¢ dotyczacq realizacji
kontroli zarzadcze;j podejmowanej dla zapewnienia realizacji celéw i zadain w sposéb zgodny
z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy za 2012 rok. Przeprowadzana kontrola
zarzadcza realizuje cele kontroli, a w szczeglInodci: zgodnosci dziatalnodci z przepisami
prawa oraz procedurami wewngtrznymi, skutecznosci i efektywnosci  dziatania,
wiarygodno$ci sprawozdan, ochrony zasobéw, przestrzegania i promowania zasad etycznego
postgpowania, efektywnosci i skutecznogci przeptywu informacji, zarzadzania ryzykiem,
Kontroli poddano jednostki organizacyjne Gminy Dygowo, w oparciu o0 zaproponowany
schemat tematyczny kontroli, zgodny z okreSlonymi w niniejszym protokole obszarami

ryzyka,

2.2. Metody analizy ryzyka.

Analiz¢ obszaréw ryzyka, dokonano w oparciu o:

> wewngetrzne regulacje prawne,
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analizy regulaminu organizacyjnego,

zewngtrzne zrédta informacii,
doswiadczenia kontrolujacych,

protokély z kontroli wewngtrznej.

analiz¢ dokumentacji kontroli zewngtrznych i wewngtrznych,
sprawozdania finansowe i sprawozdania z wykonania budzetu,

rozmowy z Wojtem, Skarbnikiem i Sekretarzem Gminy,

Dokonujac analizy ryzyka dotyczacej wyodrebnionych obszaréw wzigto pod uwage

nastgpujace kryteria oceny ryzyka:

> ustalenia kontroli wewngtrznych i zewngtrznych,

VvV V V V VYV

zlozonosé,

ocena wrazliwosci,
srodowisko kontrolne,
zaufanie kierownictwa,

zmiany w ludziach/systemach,

2.3. Wyniki analizy ryzyka.

L.p. Obszar Zidentyfikowane najwainiejsze  [rawdopodobieiist Miara Uwagi
Ryzyka wo wystqpienia neg(rrr;kuego
wplywu
Ksiegowosé i - nierzetelne prowadzenie ksiqg
sprawozdawezo$¢  rachunkowych, \Poziom
- wykazywanie w sprawozdaniach 4 4 ryzyka
budzetowych niezgodnych z ewidencjq wysoki
siegowy,
- nie ujmowanie w ewidencji ksiegowej
jednostki wszystkich naleznosci i
zobowiqzan
Zamowienia - nie przestrzeganie zasad
wibliczne powszechnosci ustawy, 5 5 Poziom
- zawarcie umowy niezgodnej z tresciq ryzyka
oferty wybranej w postepowaniu Wysoki
Systemy kontroli - nie dostosowanie regulacji
wewnetrznych do obowiqzujqeych 3 3 Poziom
przepisow prawa, ryzyka




[ - nie przestrzeganie procedur Sredni
administracyjnych,
-/ Gospodarowanie |- nie przeprowadzanie inwentaryzacji
nieniem rzeczowych sktadnikow majqtkowych
lub niewlasciwe przeprowadzanie i Poziom
rozliczenie inwentaryzacji, ryzyka
- nie ujmowanie w ewidencji ksiegowej sredni
wszystkich Srodkow trwatych,
- preekroczenie kompetencji lub
nieprawidtowe przeprowadzenie
przetargow przy zbywaniu mienia
konmunalnego
5 Udzielanie dotacji 7 |- nieprzestrzeganie procedur
Dudzeti idzielania dotacji z budzet, Poziom
- nie rozliczanie podmiotéw 7 ryzyka
idzielonych dotacji, sredni
6 Wyptaty dodatkéw |- dokonywanie wydatkéw niezgodnie 7 Poziom
pnieszkaniowych atwierdzonym planem Sfinansowym, ryzyka
- nie prawidtowe naliczania kwot sredni
dodatkow,
- nieprzestrzeganie krytericw
przyznawania dodatkéw,
- nieterminowe wyplacanie dodatkéw
F Wydatki biezqce i |- dokonywanie wydatkéw niezgodnie z
pnajqtkowe catwierdzonym planem Jinansowym, Poziom
- preekraczanie kompetenciji do ryzyka
aciqgania zobowiqzan, Sredni
- nie przyjmowanie na stan majqtku
srodkow trwatych
S Place i rozliczenia z |- nieprawidtowe naliczanie
pracownikami wynagrodzen i pochodnych, Poziom
- nieterminowe przekazywanie zaliczek ryzyka
pia podatek dochodowy, iski
- nieferminowe oplacanie sktadek na
FUS i FP
9 Planowanie i - nie wjecie w budzecie wszystkich
budzetowanie Zrodet dochoddw, Poziom
- brzekroczenie uprawnieri do ryzyka
dokonywania zmian w budzecie Wysoki
10 |Dochody budzetowe |- nie Sciqganie naleznosci
podatkowych i cywilno-prawn ych, Poziom
ryzyka
Wysoki
11 Nadzor nad - brak uregulowar organizacyjno -
jednostkami prawnych dla jednostek Poziom
organizacyjnych ryzyka |




L]

J Wysoki ’

W przyjetej analizie ryzyka uwzgledniono wskaznik uplywu czas od ostatniej analizy
ryzyka przeprowadzonej w 2011 roku, informacje o szkoleniach, w ktorych udziat brali
pracownicy na kontrolowanych stanowiskach pracy oraz bledy jakie wystapity w trakcie

ostatnio przeprowadzanej kontroli zarzadczej.

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

Lp. Obszar ryzyka Uwagi
V' Zamowienia publiczne -
2 IKsiegowosé i sprawozdawczosé -
3 |Udzielanie dotacji z budzetu .

4 |Gospodarowanie mieniem -

5 |Wydatki biezqce i majqtkowe -

6  Systemy kontroli u

7 |Dochody budzetowe -

8  [Place i rozliczenia 7 pracownikami -

9 WNadzor nad jednostkami -

10 [Planowanie i budzetowanie -
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Wyptata dodatkéw mieszkaniowych

2.5. Zidentyfikowane obszary ryzyka objete kontrolg zarzadeza w 2012 roku:

Lp. Obszar kontroli Planowany rok Obszar ryzyka Uwagi
przeprowadzenia
Ocena proceséw zwiqzanych
1k gromadzeniem dochodow z 2012 Naliczanie, -
(ytutu wydawanych zezwolen gromadzenie
nia sprzedaz alkoholu dochodow z tytutu
sprzedazy napojow
alkoholowych Urzqd
Gminy
2. |Ocena proceséw zwiqzanych 2012 Wydatki biezqce
w dokonywaniem wydatkéw wiqzane z wyplatq -
na wynagrodzenia wynagrodzen tzw. 13-
tka Urzqd Gminy,
oswiata, GOPS
Ocena proceséw zwiqzanych -
3. Rkudzielaniem zamowier i Zamowienia
rozliczaniem zadar 2012 putbliczne wraz z
inwestycyjnych i rozliczeniem
remontowych [finansowym
prowadzonych robot
— Urzqd Gminy
Ocena proceséw zwiqzanych
4. Rk proyznawaniem $wiadczer 2012 Teczki klientow
omocy spotecznej GOPS
Ocena procesu
5. lgospodarowania mieniem — 2012 Zasady
inwentaryzacja placéwek przeprowadzania
oswiatowych inwentaryzacji,
dokumentacja
inwentaryzacyjna
placowek

oswiatowych




Dygowo, 12.06.2012 r.

Q. RBNIKIGMINY

Dygowo, 12.06.2012r. ,53'1.-.1'.5.(/:.1{ G asiinnmnme

Dygowo, 12.06.2012 r.

Urzqd Gminy Dygowo

L1. Ocena proceséw udzielania zaméwieri publiczn yeh.
Zakres przedmiotowy:

- postgpowanie przetargowe

Zakres podmiotowy:




- Urzad Gminy Dygowo — Stanowisko inspektora s, budownictwa, planowania
Przestrzennego zaméwies publicznych, z zakresu obowigzk6éw pracownika wynika, Ze jest on
odpowiedzialny Za  przygotowywanie dokumentacji Zwigzanej Z  przetargami
organizowanymi Przez  gming, wspélpraca  przy przygotowywaniu przetargéw
organizowanych przez Jjednostki podlegte gminie oraz odpowiedzialny jest za stosowanie

Przepiséw ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zaméwien publicznych,

Metodyka kontroli zarzqdczej:

- zapoznanie Sig z dokumentami,

- uzyskiwanie wyjasniefi i informacji od pracownikéw komérki, w ktérej jest
przeprowadzona kontrola,

- rekonstrukcja wydarzeii lub obliczen pozwalajaca ocenié¢ doktadnosé i prawidlowogé
zastosowanych dziatan oraz wiarygodnogci wynikow,

- sprawdzenie rzetelnosci informacji przez poréwnanie jej z informacjq pochodzacy z
innego zrodta,

- rozpoznawcze badanie prébek losow ych,

- analiza dokumentacji: dotyczacych zaméwien publicznych i innych dokumentéw
dotyczacych m.in. organizacji,

Analiza ryzyka:

- hie przestrzeganie zasad Powszechnosci ustawy,
- Zawarcie umowy niezgodnej z trescig oferty wybranej w post¢powaniu,
- realizacja zaméwienia niezgodnie z okreslonymi wezesniej warunkami,

Badanie procedur zamowien publicznych:

- badanie czy Przeprowadzano postepowania o udzielenie zaméwier,

— badanie procedur wewnetrznych zwigzanych z zamoOwieniami,

- badanie prawidlowogci prowadzenie procedur o zaméwienie publiczne (pod katem
formalnym i prawnym),

- badanie rozliczer finansowo-rzeczowych realizowanych zaméwien,

- badanie czy przyjeto do realizacji zalecenia Po ostatniej kontroli.

Kontroli procedur zaméwieni publicznych poddano nastgpujace procedury:

W mysl art. 3 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamOwien publicznych
(Dz.U. z 2004 roku Nr 19 poz. 177 z pézn. zm.) ww. ustawe w 2012 roku stosowano do

zamowien publicznych udzielanych przez Jednostki sektora finanséw publicznych.

Gmina Dygowo bedac w 2012 roku Jjednostkg samorzadu terytorialnego zgodnie z ustawg z

dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 2 pézniejszymi




zmianami), zalicza si¢ do sektora finanséw publicznych, wobec czego podmiotowo

zobowigzana jest do stosowania przepiséw ustawy Prawo zaméwien publicznych.

Kontrola finansowa w jednostkach sektora finanséw publicznych dotyczyta proceséw
zwigzanych z  gromadzeniem i rozdysponowaniem  $rodkéw  publicznych  oraz
gospodarowaniem mieniem. Kontrolg procedur zaméwiei publicznych udzielonych w 2012
roku przez Gming Dygowo, przeprowadzono w oparciu o nastgpujaca prébe postgpowan w

trybie przetargu nieograniczonego.

Przedmiot zaméwienia w powyzszych postgpowaniach dotyczyl robét budowlanych oraz

ustug i obejmowat:

Przebudowa Swietlicy wiejskiej w Czerninie.

Ustalenia wartosci  szacunkowej zaméwienia dokonano na podstawie  kosztorysu
inwestorskiego, sporzadzonego w 2012 roku przez Pana Tadeusza Dyrlg, Pana Jana
Kuzanskiego, Panig Elzbiete Waszczuk ustalenia wartodci zaméwienia dokonala w dniu

8 lutego 2012 roku Pan Marek Zawadzki, na taczng kwotg netto: 701.475,92 zt, w tym:

a) roboty budowlane: 531.981,34 zt
b) roboty instalacyjne: 67.350,53 zt
c) przylacze kablowe nn, instalacje elektryczne wewnetizne:  30.774,05 1
d)  wyposazenie: 71.370,00 zt
Razem: 701.475,92 7t

Z przeliczenia ww. wartosci szacunkowej na walutg¢ EURO, zgodnie z rozporzadzeniem
Prezesa Rady Ministréw w sprawie sredniego kursu zlotego w stosunku do EURO
stanowigcego podstawe przeliczania wartosci zamdéwien publicznych (1 Euro = 4,019 z}) na
dzien 08.02.2012 roku, wynika, ze warto$§¢ zamdwienia wyrazona w EURO stanowila

kwotg:174.513,86 EURO.

Zarzadzeniem Wéjta Gminy Dygowo nr 7/2012 z dn. 08.03.2012 roku powolana zostata
Komisja Przetargowa w sktadzie:
Pan Andrzej Mazur — Przewodniczacy,

Pan Grzegorz Starczyk — czlonek,




Pani Izabela Plomiriska — cztonek.

Zamawiajacy zaprosit wykonawcéw do udziatu w przetargu poprzez zamieszczenie
ogloszenia o ww. przetargu:

1. za poSrednictwem Prezesa Urzedu Zaméwien Publicznych w Biuletynie Zamdéwien
Publicznych nr 38185-2012 z dnia 16.02.2012 1.,

2. w miejscu publicznie dostgpnym, w siedzibie Zamawiajacego, a mianowicie na tablicy
ogtoszen Urzgdu Gminy Dygowo, wywieszono w terminie od 16.02.2012 r. do 10.03.2012 .,

3. nastronie internetowej Zamawiajacego — www.bip.dygowo.pl w dniu 16.02.2012 roku.

Ww. ogloszenie o przetargu nieograniczonym zawierato m.in.:

1. nazwg (firme) i adres zamawiajacego — Gmina Dygowo, 78-113 Dygowo, ul. Kolejowa
1, woj. zachodniopomorskie, rodzaj Zamawiajacego: administracja samorzadowa, adres
strony zamawiajgcego: www.dygowo.pl,

2. okreslenie trybu zaméwienia — przetarg nieo graniczony,

3. okreslenie sposobu uzyskania specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia oraz jej
cena — do pobrania bezplatnie ze strony internetowej: www.dygowo.pl lub dostepna w formie
papierowej w siedzibie Zamawiajacego,

4. opis przedmiotu oraz wielkosci lub zakresu zaméwienia, z podaniem informacji o
mozliwosei  sktadania ofert czesciowych — przedmiotem zamodwienia jest wykonanie
inwestycji pn. przebudowa $wietlicy wiejskiej w Czerninie, przedmiot zaméwienia obejmuje
m.in. roboty budowlane polegajace na remoncie istniejacego obiektu, roboty instalacyjne,
roboty elektryczne oraz dostawg i montaz wyposazenia $wietlicy, CPV: 45.00.00.00-7,
45.31.00.00-3, 45.33.00.00-9, 45.33.30.00-Onie dopuszczono mozliwosci sktadania ofert
czg$ciowych,

5. informacjg o niedopuszczalnosci ztozenia oferty wariantowej,

6. termin wykonania zamGwienia — termin zakoriczenia: 31.10.2012 1.,

7. opis warunkéw udzialu w postgpowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny
spetniania tych warunkéw — w postepowaniu mogli wzia¢ udzial wykonawcy spetniajacy
warunki wymagane w art. 22 ust. 1 nie podlegajacy wykluczeniu na podstawie art. 24 i
spelniajacy warunki okreslone w specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia, w zakresie
spetnienia poszczegblnych warunkéw Zamawiajacy ustalit nastgpujace zasady dokonywania

oceny spelniania poszczegdlnych warunkéw:




= w celu potwierdzenia, ze Wykonawca posiada uprawnienia do wykonywania
okre$lonej dziatalnosci nalezy zalaczyé do oferty w formie kopii potwierdzonej za zgodno$é
przez wykonawcg- aktualny odpis z wlasciwego rejestru albo zawiadezenie o wpisie do
ewidencji dziatalno$ci gospodarcze;,

- w celu potwierdzenia, ze Wykonawca posiada wiedze i dodwiadczenie w
realizacji rob6t bedacych przedmiotem niniejszego zaméwienia, nalezy zalaczy¢ do oferty w
formie kopii potwierdzonej za zgodnos¢ przez Wykonawce: a) informacje na temat
przecigtnej liczby zatrudnionych pracownikéw oraz liczebnosci personelu kierowniczego w
okresie ostatnich trzech lat, a w przypadku, gdy okres prowadzenia dzialalnosci jest krétszy -
w tym okresie b) wykazu wykonanych robét budowlanych w ciagu ostatnich pigciu lat t.j.
2007 - 2011, a jezeli okres prowadzenia dziatalnosci jest krotszy - w tym okresie,
odpowiadajacych swoim rodzajem i wartoscia robotom budowlanym stanowigcym przedmiot
zamowienia, z podaniem ich wartosci oraz daty i miejsca wykonania, nalezy dolaczy¢
protok6t odbioru tych rob6t. Wykaz winien zawiera¢ roboty polegajace na
remoncie/przebudowie budynku o wartoscig powyzej 250.000,00 ztotych kazda,

- w celu potwierdzenia, ze Wykonawca dysponuje osobami zdolnymi do
wykonania zaméwienia nalezy zalaczyé do oferty wykaz oséb, ktére beda uczestniczy¢ w
wykonaniu zaméwienia wraz z informacjami na temat ich kwalifikacji zawodowych,
doswiadczenia i wyksztatcenia niezbednych do wykonania zaméwienia, a takze z zakresu
wykonywanych przez nich czynnoéci,

- w celu potwierdzenia, ze Wykonawca znajduje si¢ w odpowiedniej sytuacii
ekonomicznej i finansowej nalezy zalaczyé do oferty a) informacji banku lub spoldzielczej
kasy oszczgdnosciowo-kredytowej, w ktérych Wykonawca posiada podstawowy rachunek
bankowy, potwierdzajacej wysokos¢ posiadanych $rodkéw finansowych Iub zdolnosé
kredytowa Wykonawcy wystawionej nie wezesniej niz 3 miesigce przed uptywem terminu
skfadania ofert, z dokumentéw tych winna wynikaé mozliwo$é dysponowania $rodkami
finansowymi w kwocie 500.000,00 zi, b) polisy lub innego dokumentu ubezpieczenia
potwierdzajacego, ze Wykonawca jest ubezpieczony od odpowiedzialnosci cywilnej w
zakresie prowadzonej dziatalno$ci gospodarczej o wartosci minimum 800 000 zt,

8. informacja o o$wiadczeniach i dokumentach, jakie maja dostarczyé wykonawcy w celu
potwierdzenia spelniania warunkéw udziatu w postgpowaniu:

> wykaz rob6t budowlanych w zakresie niezbgdnym do wykazania spetniania
warunku wiedzy i do$wiadczenia, wykonanych w okresie ostatnich trzech lat przed uplywem

terminu sktadania ofert albo wnioskéw o dopuszczenie do udzialu w postgpowaniu, a jezeli




okres prowadzenia dziatalnosci jest kiétszy - w tym okresie, z podaniem ich rodzaju i
wartosci, daty i miejsca wykonania oraz zalgczeniem dokumentu potwierdzajacego, ze roboty

zostaly wykonane zgodnie z zasadami sztuki budowlanej i prawidtowo ukoriczone

> o$wiadczenie na temat wielkosci Sredniego rocznego zatrudnienia u
wykonawcy ustug lub robét budowlanych oraz liczebnosci personelu kierowniczego w
okresie ostatnich trzech lat przed uptywem terminu sktadania ofert albo wnioskéw o
dopuszczenie do udziatu w postgpowaniu, a jezeli okres prowadzenia dziatalnosci jest krétszy

- w tym okresie,

> wykaz narzadzi, wyposazenia zaktadu i urzadzen technicznych dostepnych
wykonawcy ustug lub robét budowlanych w celu realizacji zaméwienia wraz z informacja o

podstawie dysponowania tymi zasobami

> wykaz os6b, ktére beda uczestniczy¢ w wykonywaniu zaméwienia, w
szczegblnosci odpowiedzialnych za $wiadezenie ustug, kontrol¢ jakosci lub kierowanie
robotami budowlanymi, wraz z informacjami na temat ich kwalifikacji zawodowych,
dos$wiadczenia i wyksztatcenia niezb¢dnych dla wykonania zaméwienia, a takze zakresu
wykonywanych przez nie czynnosci, oraz informacjg o podstawie do dysponowania tymi

osobami

> oswiadczenie, ze osoby, ktére beda uczestniczy¢ w wykonywaniu zaméwienia,
posiadaja wymagane uprawnienia, jezeli ustawy nakladaja obowigzek posiadania takich

uprawnien

> informacj¢ banku lub spéldzielcze; kasy oszczednosciowo-kredytowej, w
ktérych wykonawca posiada rachunek, potwierdzajaca wysokos¢ posiadanych $rodkéw
finansowych lub zdolnos¢ kredytowsg wykonawcy, wystawiong nie wezesniej niz 3 miesigce
przed uplywem terminu sktadania wnioskéw o dopuszczenie do udzialu w postepowaniu o

udzielenie zamdéwienia albo sktadania ofert

> optacong polis¢, a w przypadku jej braku inny dokument potwierdzajacy, ze
wykonawca jest ubezpieczony od odpowiedzialnosci cywilnej w zakresie prowadzone;

dzialalnodci zwiazanej z przedmiotem zaméwienia

> Wykonawca powolujacy si¢ przy wykazywaniu spetnienia warunkéw udziatu
W postgpowaniu na zdolno$¢ finansows innych podmiotéw, przedkiada informacj¢ banku lub

spoltdzielczej kasy oszczedno$ciowo-kredytowej, dotyczacaq podmiotu, z ktérego zdolnosci




finansowej korzysta na podstawie art. 26 ust. 2b ustawy, potwierdzajaca wysokosé
posiadanych przez ten podmiot $rodkéw finansowych lub jego zdolno$¢ kredytows,
wystawiong nie wczesniej niz 3 miesigce przed uplywem terminu skiadania wnioskéw o

dopuszczenie do udzialu w postgpowaniu o udzielenie zaméwienia albo skladania ofert
> oswiadczenie o braku podstaw do wykluczenia

9. wadium - pobiera si¢ wadium, w kwocie: 20.000,00 zt;

10.  zamawiajacy nie przewiduje udzielenia zaliczki,

1. kryteria oceny ofert i ich znaczenie - najnizsza cena,

12, miejsce i termin sktadania ofert — w siedzibie Zamawiajacego, do dnia 09.03.2012 roku,
do godz. 9%, sekretariat Urzedu

13.  termin zwigzania ofertg — 30 dni od ostatecznego terminu sktadania ofert,

14. czy ogranicza si¢ mozliwoé¢ ubiegania si¢ o zaméwienie publiczne tylko dla

wykonawcow, u kt6rych ponad 50% pracownikéw stanowig osoby niepelnosprawne: nie.

Specyfikacja istotnych warunkéw zaméwienia zostala zatwierdzona w dniu 15.02.2012 roku

przez Wéjta Gminy Dygowo Pana Marka Zawadzkiego.

Ww. specyfikacja zawierata informacje wynikajace z art. 36 ust. 1 ustawy Prawo zaméwien
publicznych. W pkt. 26 SIWZ Zamawiajacy okreslil, ze bedzie zadat od wykonawcéw
wniesienia zabezpieczenia nalezytego wykonania robdt przed podpisaniem umowy w

wysokosci 10% ceny podanej w ofercie.

Przewodniczacy, Sekretarz, Czlonkowie Komisji Przetargowej, osoby wykonujace czynnosci
W postgpowaniu o udzielenie zaméwienia oraz W6jt Gminy Dygowo (wykonujac czynnosci
w postgpowaniu o udzielenie zaméwienia) ztozyli w dniu 9 marca 2012 roku pisemne
oswiadczenia, ze nie:

1. ubiegajq si¢ o udzielenie niniejszego zaméwienia,

2. pozostajg w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii
prostej, pokrewienistwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia lub sg
zwiazani z tytulu przysposobienia, opieki lub kurateli z wykonawca, jego zastepca prawnym
lub cztonkami organéw zarzadzajacych lub organéw nadzorczych wykonawcéw ubiegajacych

si¢ o udzielenie zaméwienia,




3. przed uplywem trzech lat od dnia wszczecia postgpowania o udzielenie zaméwienia
pozostawali w stosunku pracy lub zlecenia z wykonaweg lub byli czlonkami organéw
zarzadzajacych lub organéw nadzorczych wykonawcGw ubiegajacych si¢ o udzielenie
zamdwienia,

4. pozostajg z wykonawca w takim stosunku prawnym lub faktycznym, Zze moze to budzié
uzasadnione watpliwosci co do ich bezstronnosci,

5. zostali prawomocnie skazani za przestepstwo popelnione w zwigzku z postgpowaniem o
udzielenie zamdwienia, przestgpstwo przekupstwa, przestgpstwo przeciwko obrotowi

gospodarczemu lub inne przestgpstwo popetnione w celu osiagnigcia korzysci majatkowych.

Po zlozeniu przez ww. osoby powyzszego oSwiadczenia z art. 17 ust. 1 ustawy Prawo
zamoOwien publicznych, zadna z os6b nie zostata wylaczona z toczgcego si¢ postgpowania —
nie zaistnialy okolicznosci stanowigce podstawe do wylaczenia ktérejkolwiek z oséb

wykonujgcych czynnosci w postgpowaniu o udzielenie niniejszego zaméwienia.

W dniu 2 marca 2012 roku dokonano zmiany SIWZ. Ogloszenie umieszczono na stronie

internetowej Zamawiajacego w dniu 05.03.2012 r.

Termin sktadania ofert okreslony przez Zamawiajacego w specyfikacji istotnych warunkéw
zamGwienia upltynat w dniu 09.03.2012 roku, o godz. 9*°. Do ww. terminu ztozono 7 ofert.

Otwarcie ofert odbylo si¢ w dniu 09.03.2012 roku o godz. 10% w siedzibie Zamawiajacego.
Komisja Przetargowa odnotowata, podajac firme (nazwe), adres oraz ceng, ww. otwarcie

ofert. Komisja otwarta 7 ofert, i tak:

Ip ykonawca Cena brutto
1 Zaktad Ogélnobudowlany PRIMA Zenon Bednarek 715.857,32 z
ul. Stowikéw 7, 75-819 Koszalin
2 EKO-INSTAL Miziotek, Sliwa Sp. Jawna 607.949,31 z}
ul. Lniana 11, 75-213 Koszalin
3 BUD-REM SWIDWIN Mariusz Dyminski 591.079,37 zk
Kluczkowo 18, 78-300 Swidwin
-1 PBI GRAND Kazimierz Ligus 741.061,75 zi
ul. Szosa Polczynska 61, 78-200 Biatogard
S5 MIK Sp. z o0.0. 633.843,65 z}
ul. Baltycka 5, 78-100 Kolobrzeg
6 PPHU MATEXIM Heinder i wspélnicy Sp. Jawna 715.284,03 zk
ul. Krélowej Jadwigi 4, 78-200 Biatogard
7 Kombinat Budowlany Kotobrzeg Sp. z 0.0. Lider 771.834,23 z}




konsorcjum, Zaktad Ustug Technicznych BARIBAL Tomasz
Wieczorek — partner konsorcjum, Zaklad instalacji
Sanitarnych Stanistaw Flisek — partner konsorcjum
Bezpraw 1, 78-100 Kolobrzeg

Bezposrednio przed otwarciem ofert Zamawiajacy podal kwote jaka zamierza przeznaczyé na

realizacj¢ zadania: 862.815,38 z1.

Przystepujac do udziatu w postepowaniu o zaméwienie publiczne kazdy z ww. wykonawcéw
zlozyt oswiadczenie, ze:

L. posiada uprawnienia do wykonania okreslonej dziatalnosci lub czynnosci, jezeli
ustawy naktadajq obowigzek posiadania takich uprawnien,

2. posiada niezbgdng wiedze i doswiadczenie oraz potencjat techniczny, a takze

dysponuje osobami zdolnymi do wykonania zaméwienia,

3. znajduje si¢ w sytuacji ekonomicznej i finansowej zapewniajacej wykonanie
zamodwienia,
4. nie podlega wykluczeniu z postgpowania o udzielenie zaméwienia.

Podczas prowadzonego postgpowania Zamawiajacy sporzadzit Protokét postgpowania o
udzielenie zamoéwienia o wartosci zaméwienia przekraczajacej wyrazong w zlotych
réwnowarto$¢ kwot, o ktérych mowa w art. 11 ust 8 Ustawy Prawo zaméwien publicznych na
druku ZP-PN wraz z zatacznikami r6wniez sporzad zonymi na drukach ,,ZP”, i tak:

Jednoczesnie Zamawiajacy sporzadzit zataczniki do protokohu na drukach:

Lp. Nazwa druku

I. [ZP-1 - o$wiadczenie kierownika, zamawiajacego, pracownika, cztonka komisji przetargowej

Na podstawie indywidualnych ocen Przewodniczacego, Sekretarza i Cztonkéw Komisji

Przetargowej, oferty ztozone w powyzszym przetargu nieograniczonym sklasyfikowano w

nastepujacy sposéb:
l[p  [Wykonawca Liczba punktéw
1 Zaktad Ogélnobudowlany PRIMA Zenon 82,57
Bednarek
ul. Stowikéw 7, 75-819 Koszalin
2 EKO-INSTAL Miziotek, Sliwa Sp. Jawna 97,23
ul. Lniana 11, 75-213 Koszalin




3 BUD-REM SWIDWIN Mal‘iL'lSZ Dyminski 100
Kluczkowo 18, 78-300 Swidwin

a PBI GRAND Kazimierz Ligus 79,76
ul. Szosa Polczynska 61, 78-200 Biatogard
5 MIK Sp. z 0.0. 93,25
ul. Baltycka 5, 78-100 Kotobrzeg
6 PPHU MATEXIM Heinder i wspélnicy 82,64

Sp. Jawna
ul. Krélowej Jadwigi 4, 78-200 Biatogard
7 Kombinat Budowlany Kotobizeg Sp. z o.o. 76,58
Lider konsorcjum, Zaktad Ustug
Technicznych BARIBAL Tomasz
Wieczorek — partner konsorcjum, Zaklad
instalacji Sanitarnych Stanistaw Flisek —
partner konsorcjum
Bezpraw 1, 78-100 Kolobrzeg

W wyniku przeprowadzonego postgpowania wybrano ofert¢ Nr 3 w osobie:

BUD-REM SWIDWIN Mariusz Dymifiski
Kluczkowo 18, 78-300 Swidwin

O wyborze najkorzystniejszej oferty, Zamawiajacy powiadomit wszystkich wykonawcéw
poprzez przestanie pisma numer BPP.7013.45.11.2012 z dnia 15.03.2012 r. do uczestnikéw
postgpowania ogloszenia z informacjq zawierajaca nazwe (firmg), adres (siedzibe), tego

wykonawcy, ktérego oferte wybrano oraz jej cene.

Ogtoszenia o udzieleniu zaméwienia dokonano za posrednictwem Prezesa Urz¢du Zaméwien

Publicznych w Biuletynie Zaméwien Publicznych nr 118101-2012 z dnia 29.05.2012 .

Z wylonionym w wyniku przeprowadzonego przetargu wykonawcg w osobie: BUD-REM
Swidwin Mariusz Dyminski Kluczkowo 18, 78-300 $widwin, Gmina Dygowo, zawarta
pisemng umowe nr 22/2012 w dniu 06 kwietnia 2012 na kwote przedstawiong w ofercie
przetargowej tj. 591.079,37 zl. Wykonawca rob6ét wnibst przed podpisaniem umowy
zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy w formie gwarancji ubezpieczeniowej na

kwotg: 59.107,94 zt tj. 10% wartosci ceny wskazanej w ofercie przetargowe;j.




L.2. Ocena proceséw zwiqzanych z gromadzeniem dochodéw 7 tytutu wydawanych zezwoleri
na sprzedaz alkoholu.

Zakres przedmiotowy:

- wydawanie zezwoleii na sprzedaz alkoholu, oplaty z tytulu wydawanych zezwolen.

Zakres podmiotowy:

Urzad Gminy w Dygowie stanowisko inspektora ds Plac, rozliczefi podatku VAT oraz
ewidencji dzialalnosci gospodarczej. Z zakresu obowiazkéw pracownika wynika, ze jest on
odpowiedzialny migdzy innymi za: wykonywanie czynnosci zwigzanych z wydawaniem

zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych.

Metodyka kontroli zarzqdczej:

- zapoznanie si¢ z dokumentami,

- uzyskiwanie wyjasnienn i informacji od pracownikéw komérki, w ktérej jest
przeprowadzona kontrola,

- rekonstrukcja wydarzen lub obliczen pozwalajaca oceni¢ doktadnosé i prawidtowosé
zastosowanych dziataf oraz wiarygodnosci wynikéw,

- sprawdzenie rzetelnosci informacji przez poréwnanie jej z informacja pochodzacy z
innego Zrédta,

- rozpoznawcze badanie prébek losowych,

- analiza dokumentacji: dotyczacych wnioskéw o wydanie zezwolenia, postanowien
GKRPA, o$wiadczen o wysokosci sprzedazy napojéw alkoholowych za rok 2011.




Analiza ryzyka:

- wydawanie zezwolen niezgodnie z ustawg o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi z dnia 26 pazdziernika 1982 roku (Dz. U. z 2002 r., Nr 147, poz. 1231 z
pozniejszymi zmianami).

Badanie wydatkéw na wynagrodzenia i pochodne:

- badanie dowodéw ksiggowych dotyczacych wnoszenia oplat za wydane zezwolenia,
- badanie wydawanych zezwolen na sprzedaz alkoholu,

- badanie poprawnosci z prawem wydawanych postanowiei GKRPA,

- badanie terminowosci regulowania zobowiazai.

Zapoznano sie z:

a) zbiorczym zestawieniem przypiséw oplat za alkohole sporzadzonym na dzien
28.05.2012 r., taczna kwota dochodéw z tytutu wydawania zezwolen na sprzedaz napojéw
alkoholowych wyniosta: 61.679,46 zt,

b) kopig zestawienia przypiséw na rok 2012 w ukladzie zawierajacym informacje nt.
sposobu wnoszenia oplat (jednorazowo, ratalnie),

c) kopiami dowodéw wplaty potwierdzajacymi wniesienie oplat za zezwolenia na
sprzedaz alkoholu.

d) wykazem punktéw sklepowych posiadajacych zezwolenia na sprzedaz napojéw
alkoholowych na terenie gminy Dygowo na dziefi 16.02.2012 r.,

e) zaswiadczeniami wydanymi na podstawie art. 18 ust 7 pkt 4 ustawy o wychowaniu w
trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi z dnia 26 pazdziernika 1982 roku (dz. U. z 2002
r., Nr 147, poz, 1231 z p6éZniejszymi zmianami),

H oswiadczeniami o warto$ci sprzedazy napojéw alkoholowych w roku 2011,

g) uchwatg nr VI/39/03 Rady Gminy w Dygowie z dnia 7 kwietnia 2003 roku w sprawie
ustalenia liczby punktéw sprzedazy napojéw alkoholowych zawierajacych powyzej 4,5 %
alkoholu (z wyjatkiem piwa) przeznaczonych do spozycia poza miejscem sprzedazy jak i w
miejscu sprzedazy oraz zasad usytuowania na terenie gminy Dygowo miejsc sprzedazy i
podawania napojéw alkoholowych, ustalono liczbg miejsc w ilosci 30 punktéw. W § 2
uchwaly zastrzezono, ze punkty sprzedazy napojéw alkoholowych nie powinny by¢é

usytuowane blizej niz 50 m od placéwek oéwiatowo — wychowawczych, obiektéw kultu

religijnego.




Zapoznano si¢ z nastgpujacymi wnioskami i zezwoleniami na sprzedaz napojéw

alkoholowych stanowigcym zatgcznik nr 1 do niniejszego protokotu.

Do wnioskéw nie zataczono Wymaganych zalacznikéw zgodnie z art. 18 ust 6 do wniosku o

wydanie zezwolenia na sprzedaz, napojow alkoholowych nalezy zalaczyé:

a) zaswiadczenie o wpisie do ewidencji dziatalnosci gospodarczej lub odpis z rejestru
przedsigbiorstw,
b) dokument potwierdzajacy tytut prawny wnioskodawcy do lokalu stanowigcego punkt

sprzedazy napojéw alkoholowych,

c) pisemng zgode whasciciela, uzytkownika, zarzadcy lub administratora budynku, jezeli
punkt sprzedazy bedzie zlokalizowany w budynku mieszkalnym wielorodzinny,

d) decyzje whasciwego paistwowego inspektora sanitarnego o zatwierdzeniu zakladu, o
ktérej mowa w art. 65 ust 1 pkt 2 ustawy z dnia 25 sierpnia 2006 roku o bezpieczenstwie

zywnosci i zywienia (dz. U. z 2006 1., Nr 171, poz. 1225).

Kontroli szczegétowej poddano réwniez prawidlowo$¢ ustalenia przypisu (oplaty za

zezwolenie na sprzedaz alkoholu) w 2012 roku:

poz. 1 tabeli kwota przypisu: 10.321,17 z1,

warto$¢ sprzedazy:

_ 45%ipiwo [ od4Sthdois% | Eﬁzﬁﬁ_q
23954448278  19.94787 a 00 238612524
335363z 52500z  6.442,17 7

poz. 2 tabeli kwota przypisu: 525,00 zt,

wartos¢ sprzedazy:

4,5% i piwo .
26595774 XXX e XX
525,00 zi XXX XX

_ 0d45%do18% | powysej18%

poz. 3 tabeli kwota przypisu: 3.150,00 zi,

wartos¢ sprzedazy:

[ 4,5% i piwo od 4,5% do 18% }_  powyzej 18%
21.200,00 74 15.900,00 24 54.700,00 z1
525,00 zt 525,00 7t 2.100,00 z}

poz. 4 tabeli kwota przypisu: 3.150,00 zt,




wartos¢ sprzedazy:

F 4,5% i piwo od 4,5% do 18% ,[ powyzej 18%
34.560,00 zt 5.280,00 zt 31.250,00 z
\ 525,00 zi 525,00 zt 2.100,00 zt

poz. 5 tabeli kwota przypisu: 1.050,00 zt,

wartos¢ sprzedazy:

[ 4,5% i piwo | 0d4,5% do 18% |

powyzej 18% I

4.975,20 zt 2.752,50 zlj

0,00 zt
0,00 z

525,00 zi 525,00 zt

poz. 6 tabeli kwota przypisu: 2.887,50 zt - r6znica 262,50 zi

wartos¢ sprzedazy:

J 4,5% i piwo | od 4,5% do 18%

37.023,50 zt 11.113,37 zt

powyzej 18% 4)1
20.968,74 z

525,00 zt 525,00 zt

2.100,00 24

Wartosci  przypiséw  dokonano zgodnie z obowigzujacymi przepisami, pracownik

merytorycznie odpowiedzialny za wydawanie zezwolen dokonuje wyliczenia sprawdzajacego

na odwrocie o$wiadczenia o przychodach ze sprzedazy napojéw alkoholowych za rok

poprzedni.




Gminny Zespot Oswiaty i Kultury w Dygowie

IL1. Ocena proceséw gospodarowania mieniem — in wentaryzacja placéwek oswiatowych.

Zakres przedmiotowy:

- dokumenty inwentaryzacyjne placéwek oswiatowych Gminy Dygowo, dokumentacja
inwentaryzacyjna Gminnego Zespotu Oswiaty i Kultury.

Zakres podmiotowy:
Placéwki oswiatowe Gminy Dygowo.
Stanowisko ds ksiggowosci:

(¢)  sporzadzanie miesigcznych list plac dla GZOIiK oraz szkot,

(d) prowadzenie rocznych kart wynagrodzen pracownikéw GZOiK oraz szkét.

Glowny ksiggowy:

(e) Sprawowanie nadzoru nad gospodarka finansowsq i majatkowq wszystkich podlegtych
placéwek oraz dokonywanie kontroli w tym zakresie,

9] prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych,

(g) nadzor nad prowadzonym w placéwkach spisami z natury,

(h) nadzor nad prowadzeniem miesigcznej ewidencji wyplat z osobowego funduszu plac.

Metodyka kontroli zarzqdcezej:

i) zapoznanie si¢ z dokumentami,

a) uzyskiwanie wyjasnien i informacji od pracownikéw jednostki, w ktérej jest
przeprowadzona kontrola,

(k) rekonstrukcja wydarzen lub obliczen pozwalajaca oceni¢ dokladnogc i prawidlowos¢
Zastosowanych dziatan oraz wiarygodnosci wynikow,

{)] sprawdzenie rzetelnosci informacji przez poréwnanie jej z informacjg pochodzacg z
innego Zrédta,

(m)  rozpoznawcze badanie probek losowych,




(n)  analiza dokumentacji: dotyczacych inwentaryzacji placéwek, dokumentacja prawa
funkcjonowania inwentaryzacji i innych dokumentéw dotyczacych m.in. organizacji.

Analiza ryzyka:
- nie przeprowadzanie inwentaryzacjj,
- ie przestrzeganie zasad dotyczacych przeprowadzania inwentaryzacji.

Badanie procedur wydatkowania $rodkéw:

> badanie procedur wewnetrznych zwigzanych z przeprowadzaniem inwentaryzacji,
> badanie dokumentacji przeprowadzone; inwentaryzacji okresowej i roczne;.

Kontrolujacy  zapoznali si¢ z zasadami przeprowadzania inwentaryzacji - skiadnikéw
majatkowych w poszczegdblnych placéwkach oswiatowych Gminy Dygowo. Z uwagi na fakt,
iz wszystkie dokumenty (dla kazdej z placéwek) sq identyczne, rozréznia Je tylko numer i
nazwa placéwki w celach kontrolnych opisane zostang procedury inwentaryzacyjne na

przyktadzie Zespotu Szkét im. Ignacego Lukasiewicza we Wrzosowie.

Zgodnie z Zarzadzeniem Dyrektora Zespolu Szkét we Wizosowie inwentaryzacje sktadnikéw
majatkowych przeprowadza si¢ na zasadach okreslonych w ustawie o rachunkowosci oraz
zasadach okre$lonych w zataczniku nr 3 do Zarzadzenia Dyrektora Zespolu Szkél we
Wizosowie nr 5/2010 z dnia 23.12.20107.

Zgodnie z instrukeja zadaniem inwentaryzacji jest wiarygodne ustalenie stanu rzeczywistego
majatku na okreslony dzien, skonfrontowanego ze stanem ksiggowym, wyjasnienie 16znié i
doprowadzenie danych ewidencji ksiggowej do zgodnodci z realiami. Zgodnie z
Zarzadzeniem 5/2010 7 dn, 23.12.2010 r. inwentaryzacje skladnikéw majatkowych nalezy
przeprowadzi¢ przy zachowaniu nastepujgcych czestotliwosei (0 czgstotliwosci decyduje
Dyrektor jednostki):

a) $rodkéw trwatych oraz maszyn i urzadzen, nie 1Zadziej niz raz na 4 lata,

b) zapaséw materiatéw, towaréw, drukéw, produktéw nie 1zadziej niz raz na 2 lata,

©) $rodki pienigzne w kasie, czeki na ostatni dziefy kazdego roku obrotowego.

Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ réwniez na dziei zmiany osoby materialnie za nie

odpowiedzialne.




Zgodnie z art. 26 ust. 1. Jednostki przeprowadzaja na ostatni dzien kazdego roku obrotowego
inwentaryzacje:

1) aktywéw pienigznych (z wyjatkiem  zgromadzonych na  rachunkach
bankowych), papieréw wartosciowych w postaci materialnej, rzeczowych sktadnikéw
aktywow obrotowych, $rodkéw trwatych oraz nieruchomogci zaliczonych do inwestycji, z
zastrzezeniem pkt 3, a takze maszyn i urzadzen wchodzacych w sktad $rodkéw trwalych w
budowie - drogg spisu ich ilosci z natury, wyceny tych ilosci, poréwnania wartosci z danymi
ksiag rachunkowych oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic,

2) aktywéw  finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych lub
przechowywanych przez inne jednostki, w tym papieréw wartosciowych w formie
zdematerializowanej, naleznosci, w tym udzielonych pozyczek, z zastrzezeniem pkt 3, oraz
powierzonych kontrahentom wlasnych sktadnikéw aktywoéw - drogg otrzymania od bankGw i
uzyskania od kontrahentéw potwierdzen prawidlowosci wykazanego w ksiegach
rachunkowych jednostki stanu tych aktywéw oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych
réznic,

3) srodkéw trwatych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony, gruntéw oraz
praw zakwalifikowanych do nieruchomosci, naleznogci spornych i watpliwych, a w bankach
réwniez naleznosci zagrozonych, naleznosci i zobowigzan wobec o0s6b nieprowadzacych
ksigg rachunkowych, z tytuléw publicznoprawnych, a takze aktywéw i pasywow
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 - drogg
poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji wartosci
tych sktadnikGw.

2. Inwentaryzacjg droga spisu z natury obejmuje si¢ réwniez znajdujace si¢ w jednostce
skiadniki aktywdw, bedace wlasnodcig innych jednostek, powierzone jej do sprzedazy,
przechowania, przetwarzania lub uzywania, powiadamiajac te jednostki o wynikach spisu.
Obowigzek ten nie dotyczy jednostek Swiadczacych uslugi pocztowe, transportowe,
spedycyjne i sktadowania,

3. Termin i czestotliwodé inwentaryzacji, okreslone w ust. 1, uwaza si¢ za dotrzymane, jezeli
inwentaryzacje:

1) sktadnikéw aktywéw - z wylaczeniem aktyw6w pieni¢znych, papieréw
wartoSciowych, produktéw w toku produkcji oraz materialéw, towaréw i produktéw
gotowych, okreslonych w art. 17 ust. 2 pkt 4 - rozpoczeto nie wezeéniej niz 3 miesigce przed

koncem roku obrotowego, a zakonczono do 15 dnia nastgpnego roku, ustalenie zag stanu




nastapito przez dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdzonego drogg spisu z natury lub
potwierdzenia salda - przychodéw i rozchodgw (zwigkszen i zmniejszen), jakie nastapity
migdzy data spisu Iub potwierdzenia a dniem ustalenia stanu wynikajacego z ksiag
rachunkowych, Przy czym stan wynikajacy z ksigg rachunkowych nie moze by¢ ustalony po
dniu bilansowym,

2) zapas6w  materiatGw, towaréw, produktéw gotowych i pélproduktéw
znajdujacych sig w strzezonych sktadowiskach i objetych ewidencja iloéciowo-war[os’ciowq -
przeprowadzono raz w ciggu 2 lat,

3) nieruchomogci zaliczonych do $rodkéw trwatych oraz inwestycji, jak tez
znajdujacych si¢ na terenie strzezonym innych $rodkéw trwatych oraz maszyn i urzgdzen
wehodzacych w skiad $rodkéw trwatych w budowie - przeprowadzono raz w ciagu 4 lat,

4) zapas6w towaréw i materiatéw (opakowan) objetych ewidencja wartosciowg
W punktach obrotu detalicznego jednostki - przeprowadzono raz w roku,

5) zapaséw drewna w Jjednostkach prowadzacych gospodarke lesng -
przeprowadzono raz w roku,

4, Inwentaryzacje, o ktérej mowa w ust. 1, przeprowadza si¢ réwniez na dzie zakorczenia
dziatalnoci przez Jednostke oraz na dzien poprzedzajacy postawienie jej W stan likwidacji

lub ogtoszenia upadtosci

Zgodnie z art, 27 ustawy o rachunkowosci: przeprowadzenie i wyniki inwentaryzacji nalezy
odpowiednio udokumentowaé i powigza¢ z zapisami ksiag rachunkowych, a ujawnione w
toku inwentaryzacji réznice miedzy stanem rzeczywistym a stanem wykazanym w ksiggach
rachunkowych nalezy wyjasni¢ i rozliczyé w ksiggach rachunkowych tego roku obrotowego,

na ktéry przypadat termin inwentaryzacji.

Wobec powyzszych zapiséw ustawy o rachunkowosci niedopuszczalnym jest zapis dajacy
wolna  r¢k¢  Kierownikowi Jednostki  w  zakresie czgstotliwosci  przeprowadzania
inwentaryzacji. W badanych przypadkach przetozyto si¢ to na brak pelnej inwentaryzacji na
przestrzeni ostatnich lat we wszystkich plac6wkach oSwiatowych Gminy Dygowo. Powyzsze
stanowi naruszenie przepisow ustawy o rachunkowosci Oraz  przepiséw ustawy o
odpowiedzialnodci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych gdyz nie przeprowadzenie
inwentaryzacji stanowi naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, za ktére odpowiedzialny

Jest Kierownik jednostki.




Jednoczesnie stwierdzi¢ nalezy, ze pomimo dokonania w przypadku Zespotu Szkét we
Wrzosowie spisu z natury i przekazaniu dokumentacji do GZOiK w Dygowie procedura
inwentaryzacji okresowej nie zostala zakoriczona zgodnie z obowigzujacymi przepisami, w
pozostatych plac6wkach oswiatowych nie przeprowadzano inwentaryzacji petnej. Majac
POwyzsze zaleca si¢ przeprowadzenie i rozliczenie inwentaryzacji we wszystkich placéwkach

oswiatowych oraz Gminnym Zespole Oswiaty i Kultury w Dygowie w 2012 r.

Jednoczesnie stwierdzi¢ nalezy na podstawie przediozonych kontrolujacemu dokumentéw, ze
Gminny Zespét Oswiaty i Kultury wypetniat obowigzek inwentaryzacyjny w zakresie
rocznego zamknigcia ksiag rachunkowych sporzadzajac:

a) wydruki Syntetyczne bilansu otwarci kont na 2012 rok, z datq wystawienia: 31.12.201 1,

b) wydruki analityczne bilansu Otwarci kont na 2012 rok, z datq wystawienia: 31.12.201 1,

¢) syntetyczne zestawienia sald j obrotéw,

d) protokoly weryfikacji kont wraz z analitycznymi zestawieniami sald i obrotéw,

Jednoczesnie kontrolujacy zapoznali si¢ z Zarzadzeniem nr 1/2010 Dyrektora Zespolu Szkét
we Wrzosowie w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji (jedyny taki przypadek na
wszystkie placéwki oswiatowe), w Zarzadzeniu wskazano rodzaj inwentaryzacji: okresowa,
rodzaj inwentaryzowanego sktadnika majatkowego wskazano: Spis z natury, wyznaczono
zesp6t spisowy oraz wskazano termin przeprowadzenia inwentaryzacji od 13.12.2010 do
22.12.2010 r. Ponadto w Zarzadzeniu wskazano, ze Zespol Spisowy otizymat arkusze

spisowe o numerach od 1 do 11.

Z analizy przedtozonych arkuszy spisowych wynika, ze Zespét Spisowy wykorzystat arkusze
spisowe strony od nr 1 do 11, arkusze nie zawierajg numeréw (winny stanowi¢ druki Scistego
zarachowania, wraz z ewidencja, kt6ra powinna by¢ prowadzona przez jednostke).
Jednoczesnie z dokumentacji zrédiowej wynika, ze osobg sporzadzajaca arkusz spisowy,
wpisujacy ilosé poszczegblnych sktadnikéw oraz osobg okreslajacy ceng i wartodé sktadnika
jest ta sama osoba. Z dokumentéw wynika, Ze osobg dokonujaca wyceny jest Pani Monika

Maj — Gtéwny ksiggowy GZOiK w Dygowie.




W dniu 22 grudnia 2010 rokuy Zespdt spisowy sporzadzit sprawozdanie opisowe z przebiegu
spisu z natury, stwierdzajac, ze wszystkie sktadniki majatkowe podlegajace inwentaryzacji

zostaly ujete w arkuszach Spiséw z natury strony od numeru 1 do numeru 11.

Przedtozona dokumentacja inwentaryzacyjna nie zawiera informacji o wystepowaniu lub nie
16znic inwentaryzacyjnych, zawiera natomiast wniosek 0 wylaczenie z eksploatacji
przedmiotéw zdekompletowanych obejmujacych pozycje od numeru 1 do numeru 65 arkuszy
spisowych na kwote; 24.298,71 zt. Wniosek o likwidacje sktadnikéw majatkowych zostat
zaakceptowany przez Dyrektora Zespotu Szkét we Wizosowie. W dniu 22 grudnia 2010 roku
dokonano fizycznej likwidacji przedmiotéw zdekompletowanych i zniszczonych zgodnie 7

opisem powyzej (pozycje od nr 1 do nr 65), na kwote: 24.298.71 1.

Ponadto zapoznano SI¢ z zapisami w ksigdze inwentarzowej prowadzonej dla Szkoty
Podstawowej we Wizosowie, stwierdzajac, ze zapisy dokonywane w ksigdze znajdujg

odzwierciedlenie w dokumentach ksiggowych.




Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Dygowie

IIL1. Ocena proceséw wydatkowania Srodkéw w ramach dotacji ofrzymywanych 7
Zachodniopomorskiego Urzedu Wojewddzkiego w Szczecinie — Gminny Osrodek Pomocy

Spolecznej w Dygowie (w ynagrodzenia - 13-tha, dodatek dla pracownikéw socjalnych).

Zakres przedmiotowy:

- wydatki z dotacji otrzymywanych z Zachodniopomorskiego Urzedu Wojewddzkiego w
Szczecinie oraz $rodki wlasne Gminy Dygowo 2012 rok.

Zakres podmiotowy:
Kontrolg objeto nastgpujaca Jjednostke Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Dygowie,
Metodyka kontroli zarzqdczej:

4. zapoznanie si¢ z dokumentami,

5. uzyskiwanie wyjasnien i informacji od pracownikéw jednostki, w ktdrej jest
przeprowadzona kontrola,

6.  rekonstrukcja wydarzen lub obliczen pozwalajaca oceni¢ dokladnosé i prawidtowosé
zastosowanych dziataii oraz wiarygodnosci wynikow,

7. sprawdzenie rzetelnosci informacji przez poréwnanie Jjej z informacja pochodzacy z
innego Zrédia,

8. rozpoznawcze badanie prébek losowych,

9. analiza dokumentacji: dotyczacych wyplaty $wiadczen dla podopiecznych i innych
dokumentéw dotyczacych m.in, organizacji.

Analiza ryzyka:

- nie przestrzeganie zasad powszechnosci dostepu do $wiadczen pomocy spoleczne;j,

- nie wyplacenie w jednym terminie osobom uprawnionym $wiadczen,

- nie wyplacenie naleznych pracownikom $wiadczen z tytutu zawartych uméw o prace,
- wydatkowanie $rodkéw nie zgodnie z przeznaczeniem.

Badanie procedur wydatkowania $rodkéw:




e) badanie czy przeprowadzano postgpowanie o §wiadczenia spoteczne,

f) badanie prawidlowos$ci naliczenia i wyplaty wynagrodzein dla pracownikéw
socjalnych,
g) badanie procedur wewnetrznych zwigzanych z wyplata $wiadezen i ponoszonymi

wydatkami rzeczowymi i osobowymi.

Szczegbtowa kontrole w zakresie wykorzystania dotacji przekazywanej przez Wojewode
Zachodniopomorskiego, przeprowadzono na losowo wybranej prébie dokumentéw. Kontroli
poddano oryginaty dokumentéw ksiggowych, tj. : listy wyplat zasitkéw z pomocy spotecznej,
listy ptac, faktury, rachunki, wyciagi bankowe oraz raporty kasowe, ktére potwierdzaja, ze
GOPS w Dygowie wydatkowal celowo $rodki z dotacji celowych, w okresie objetym
kontrola. Poniesione wydatki ujgte sq w ewidencji ksiggowej na kartach wydatkéw wg
klasyfikacji budzetowej z podziatem na dzial, rozdziat, paragraf. Kwota wynikajaca z
ewidencji ksiggowej jest zgodna z faktycznie poniesionymi wydatkami prizez GOPS w

Dygowie.

Kontrolujacy zapoznali si¢ z:

15, wnioskami o przyznanie pomocy spolecznej,

16.  decyzjami przyznajacymi pomoc pieni¢zna,

17.  orzeczeniami o stopniu niepelnosprawnosci,

18.  zaswiadczeniami o wysokosci dochodéw,

19. zaswiadczeniami o zatrudnieniu,

20. o$wiadczeniami majatkowymi,

21.  wyrokami sagdowymi potwierdzajacymi przyznanie alimentéw,
22.  zaswiadczeniami komorniczymi o bezskutecznej egzekucji,

23. odpisami aktu urodzenia dzieci.

Kontroli poddano dokumenty zrédtowe przyznajace $wiadczenia spoleczne wg schematu:

Klient: D#¥##Zz%%

Whioski Przedmiot wniosku wraz z uzasadnieniem Dachdd na osobe
05.01.2012r, Oczekiwania: pomoc w formie pieni¢znej na dozywianie 450,67 zt
dziecka w OSW Okruszek w Kolobrzegu.




Zatqczniku do wniosku:

- karta $wiadczen rodzinnych,

- 0$wiadczenie o dochodach,

- o$wiadczenie majatkowe,

- zadwiadczenie o uczeszezaniu do Szkoly,
- informacja o kosztach zywienia,

Numer decyzji

Data wydania

Kwota zasitku

Okres swiadczenia

112/12/2012
(potwierdzenie odbioru
wystano 24.01.2012 r.)

12/01/2012 .

asitek celowy na pokrycie Koszt6w
Wwyzywienia dziecka w SOSW Okruszek]
W Kolobrzegu, decyzji nadano rygor
matychmiastowej wykonalnogci.

na okres od 01/01/2012 r. do
30/06/2012 r,

Klient: Ussspysss

Whioski

Przedmiot wniosku wraz z uzasadnieniem

Dochdd na osobe

10.04.2012 .,

mieszkania.

Oczekiwania: pomoc na artykuly spozywcze, chemiczne,
dofinansowanie do oplat mieszkaniowych oraz malowanie]

248,97 zi

Zatqeaniku do wniosku:

- karta $wiadczen rodzinnych,

- o$wiadczenie o dochodach,

- o$wiadczenie majatkowe,

- zaswiadczenia o wysokosci dochodéw,
- informacja o kosztach zywienia,

- kopie rachunkéw,

Numer decyzji

Data wydania

Kwota zasitku

Okres $wiadczenia

58/282/2012, 57/281/2012
(potwierdzenie odbioru
- brak)

11/05/2012 .

Zasitek celowy na pokrycie kosztGw
zakupu  zywnosci  potrzebnej  do
przygotowania positkéw w  kwocie:
600,00 zi, zasilek celowy na zakup
rtykuléw  chemicznych: 50,00  zi
iregulowanie  oplat  mieszkaniowych:
150,00 zt, remont mieszkania: 200,00 z,
ecyzji nadano rygor natychmiastowe;j
vykonalnosci.

jednorazowo

Klient: K#sx[ ks

Whnioski

Przedmiot wniosku wraz z nzasadnienien

Dochéd na osobe

11.04.2012 1,

Oczekiwania:

pomoc
dofinansowanie do optat mieszkaniowych,

na artykuly spozywcze, odziez|

0,00 zi

Zatqczniku do wniosku:

- kopie rachunkéw,

- o$wiadczenie o dochodach,

- o$wiadczenie majatkowe,

- zaswiadczenia o wysokosci dochoddw,
- informacja o kosztach Zywienia,

Numer decyzji

Data wydania

Kwota zasitku

Okres $wiadczenia

8/248/2012, 9/249/2012
(potwierdzenie odbioru
20.04.2012 1)

18/04/2012 1,

Zasilek celowy na pokrycie kosztéw
zakupu odziezy w kwocie: 100,00 zi,
zasitek okresowy w kwocie: 418,00 zi,

decyzji nadano rygor natychmiastowe;j

Jednorazowo

od 01.04.2012
do 30.06.2012




vykonalnosci,

]

Klient; M#s#syssx

’ Wrioski Przedmiot wnioski WAz z nzasadnienien

l

Dochéd na osobeg

26.04.2012 1, Oczekiwania; pomoc  na  artykuly spozywcze, odziez,
dofinansowanie do oplat mieszkaniowych,

0,00 zi

Zatqcaniku do wiiosku:
- 08wiadczenie o dochedach,
- o$wiadczenie majatkowe,
- zaswiadczenia o wysokosci dochodéw,
- informacja o kosztach zywienia,
- kopie rachunkéw,

Numer decyzji Data wydania Kwota zasitku

Okres $wiadczenia

asitek celowy na pokrycie kosztéw
6/272/2012, 5/271/2012 30/04/2012 1, zakupu odziezy w kwocie: 300,00 zt,

Jednorazowo

(potwierdzenie odbioru zasitek okresowy w kwocie: 418,00 zt, od 01.05.2012
11.05.2012 1)) decyzji nadano rygor natychmiastowe;j do 31.07.2012
wykonalnosci.
Klient: A
’— Whioski Przedmiot whiosku wraz z uzasadnieniem l Dochdd na osobe
30.04.2012 . Oczekiwania: pomoc na refundacje kosztéw wyjazdu nq 599,29 zi
badania kontrolne.
Zatqczniku do wniosku: | kopie orzeczenia o stopniu niepetnosprawnosci, kopia kart informacyjnych leczenia
szpitalnego,
- 0Swiadczenie o dochodach,
- o$wiadczenie majgtkowe,

- zaswiadczenia o wysokosci dochodGw,
- kopie rachunkaéw,

Numer decyzji Data wydania Kwota zasitku

Okres $wiadczenia

Zasitek celowy specjalny na pokrycie
1/296/2012 (potwierdzenie 17/05/2012r.  |kosztéw materialéw do remontu fazienki i

odbioru dojazdu do Kliniki Kardiologicznej w
21.05.2012 1) Poznaniu w kwocie: 500,00 zi, decyzji
nadano rygor natychmiastowej

wykonalnosci.

Jednorazowo

Klient: H#¥%#% Dxsx

Wrioski Przedmiot wnioski wraz Z uzasadnieniem

Dochdd na osobe

13.04.2012 1, Oczekiwania: pomoc na zakup zywnoséci, $rodkéw czystosci i
odziez,

0,00 zt

| Zatgezniku do wniosku: | kopie orzeczenia o stopniu niepelnosprawnosci,




ﬁ oswiadczenie o dochodach,
- o$wiadczenie majatkowe,
- zaswiadczenia 0 wysokosci dochodéw,
- kopie rachunkéw,
Numer decyzji Data wydania Kwota zasitku Okres $wiadczenia
asitek celowy specjalny na pokrycie Jednorazowo
72/250/2012 (potwierdzenie 18/04/2012r.  [kosztéw obuwia w kwocie: 100,00 zl,
odbioru zasitek okresowy w wysokosci: 418,00 zt, od 01.04.2012
20.04.2012r1.) ecyzji nadano Irygor natychmiastowe; do 30.06.2012 .
wykonalnodci.
L |

Klient: E##:x K%

;: Whioski Przedmiot wnioski wraz ; nzasadnieniem Dochdd na osobe
07.05.2012r, Oczekiwania: pomoc na zakup zywnosci, $rodkéw czystosei i 263,45 zt
odziez, opon do roweru,

Zalqezniku do wniosku: |- karta $wiadczei,

- 0Swiadczenie o dochodach,

- 0Swiadczenie majatkowe,

- zaswiadczenia o wysokosci dochoddw,
- kopie rachunkdw,

Numer decyzji Data wydania Kwota zasitku Okres $wiadczenia
asilek okresowy w wysokosci: 350,20 z, od 01.05.2012
10/293/2012, 11/294/2011 17/05/2012r.  |rasitek celowy w kwocie: 76,00 zt na do 31.07.2012 .
(potwierdzenie odbioru zakup detki i opon do roweru, w kwocie:
20.05.2012 1) 300,00 zt na zakup zywnodci, decyzji Jjednorazowo
nadano rygor natychmiastowej
L wykonalnosci. J

Decyzje zawieraja;

€) pouczenie o srodkach odwolawczych,

H informacje o terminie wyplacania §wiadczen,

g) informacje o koniecznosci zwrotu Swiadczen w przypadku nienaleznego ich pobrania,
h) klauzule natychmiastowej wykonalnosci decyzji.

Jednoczesnie kontroli poddano merytoryczng zawarto$é akt poszczegblnych podopiecznych w
zakresie dokumentacji sporzadzanej przez pracownikéw GOPS w Dygowie (ze szczegblnym
uwzglednieniem sposobu sporzadzania kwestionariusza wywiadu $rodowiskowego), w tym
rowniez w zakresie Opracowywania planu pomocy, przyznawania pomocy oraz kontroli

ustalania wysokosci dochodéw na osobg w rodzinie — nieprawidtowosci nie stwierdzono.

Zwréci¢ nalezy uwage na fakt, iz Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej w Dygowie wydaje

réwniez decyzje odmowne w zakresie sktadanych wnioskéw kierujac si¢ zasadg celowosci




Przyznawanej pomocy spolecznej: np. nie pokrywa kosztow luksusowych (telewizji
cyfrowej). Przyznawana pomoc finansowa i rzeczowa jest proporcjonalna do zglaszanych

potrzeb, mozliwogci finansowych Ogrodka oraz skali udzielanej w Gminie Dygowo pomocy.

Kontroli poddano nastepujgce karty wynagrodzen:

a) karta pracownika; A##% Dwss za okres od 01.01.2012 r. do 31.05.2012 r. - pracownik
socjalny, wartogé wyplaconego dodatku dla pracownika socjalnego wyniosta: 1.225,00 zt, w
tym w miesigcu lutym: 225,00 z1,

b) karta pracownika: §##* K**% 7a okres od 01.01.2012 r. do 31.05.2012 I. - pracownik
socjalny, wartosé wyplaconego dodatku dla pracownika socjalnego wyniosta: 312,50 zt,

¢) karta pracownika: A%## gz za okres od 01.01.2012 r. do 31.05.2012 r. - pracownik
socjalny, wartosé wyplaconego dodatku dla pracownika socjalnego wyniosta: 500,00 zt,

d) karta pracownika: A%#s Zssx za okres od 01.01.2012 r. do 31.05.2012 1. - pracownik
socjalny, wartogé wyplaconego dodatku dla pracownika socjalnego wyniosta: 525,00 z1, w

tym w miesigcu marcu: 0,00 zt, w miesigcu kwietniu: 25,00 zt, w miesigcu maju: 0,00 zi.

Jednoczesnie kontrolujacy zapoznat si¢ z rocznymi kartami ewidencji czasu pracy w/wym,
pracownikéw. W wyniku przeprowadzonej kontroli stwierdzono, Ze wartosé dodatku dla
pracownikéw socjalnych ustalono zostata zgodnie z art. 121 ust 3a ustawy z dnia 12 marca
2004 roku o pomocy spotecznej (Dz. U. Nr 64, poz. 593 z 2004 r., z pézniejszymi zmianami),
W przypadku nieobecnogci pracownika w pracy wartogé dodatku ustalana byta
proporcjonalnie do okresu faktycznej obecnosci w pracy tj. $wiadczenia pracy socjalnej,
wysokos¢ dodatku byta umniejszana w przypadku pobytu na zwolnieniu lekarskim czy

urlopie macierzyriskim.

Ponadto kontrolujacy sprawdzili listy naliczeri dodatkowego wynagrodzenia rocznego za
2011 rok dla pracownikéw Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Dygowie:

a) pracownik: Wi#¥ Bk pwora dodatkowego wynagrodzenia rocznego brutto:
3.472,91 71 (40.857,82 7t * 8,5%),

b) pracownik: A¥#¥ Dk kywora dodatkowego wynagrodzenia rocznego brutto: 3.387,22
zt(39.849,60 zt * 8,5%),

c) pracownik: W#*¥% Dz#ss kwota dodatkowego wynagrodzenia rocznego brutto:

5.218,47 71 (61.393,79 7} * 8,5%),




d) pracownik: [*#% F#ik kywota dodatkowego wynagrodzenia rocznego brutto: 2.529,16
2t (29.754,78 zt * 8,5%),

e) pracownik: D¥*## Pk kyotg dodatkowego wynagrodzenia rocznego brutto: 2.220,53
zt (26.123,88 zt * 8,5%),

f) pracownik: M*## R¥#x kwota dodatkowego wynagrodzenia rocznego brutto:
2.532,24 71 (29.791,00 7 * 8,5%),

g) pracownik: J### ¥k kywota dodatkowego wynagrodzenia rocznego brutto: 3.222,08
zt (37.906,86 zt * 8,5%),

h) pracownik: A¥#* S¥kk kywota dodatkowego wynagrodzenia rocznego brutto: 2.237,20
zt (26.320,00 zt * 8,5%),

i) pracownik: J*#¥ Wik kywota dodatkowego wynagrodzenia rocznego brutto: 1.122,00
zt (13.200,00 zt * 8,5%),

J) pracownik: A*®¥ Z#*¥% kwota dodatkowego wynagrodzenia rocznego brutto: 761,99

zt (8.964,62 zt * 8,5%).

Angaze pracownikéw socjalnych:

12. pismo nr GOPS 1130/1/2006 z dnia 19.01.2006 r. — angaz pracownika specjalisty pracy
socjalnej okreslajacy wysokoséé¢ dodatku dla pracownikéw socjalnych pracujacych w terenie w
kwocie: 250,00 zt zgodnie z art. 121 ust 3a ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy
spolecznej (Dz. U. Nr 64, poz. 593 z 2004 I., Z p6Zniejszymi zmianami),

13. pismo z dnia 30.12.2011 r. — angaz dla pracownika socjalnego okreslajacy wysokosé
dodatku dla pracownikéw socjalnych pracujacych w terenie w kwocie: 62,50 zt (1/4 etatu)
zgodnie z art. 121 ust 3a ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spolecznej (Dz. U. Nr
64, poz. 593 72004 1., pozniejszymi zmianami),

14. pismo z dnia 19.03.2012 r, — angaz pracownika socjalnego okreslajacy wysokos¢ dodatku
dla pracownikéw socjalnych pracujgcych w terenie w kwocie: 250,00 zt zgodnie z art. 121 ust
3a ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spotecznej (Dz. U. Nr 64, poz. 593 z 2004 ¥is
z p6Zniejszymi zmianami),

15. pismo z dnia 31.12.2010 r. — angaz pracownika socjalnego (1/4 etatu) okreslajacy
wysokos$¢ dodatku dla pracownikéw socjalnych pracujacych w terenie w kwocie: 62,50 zi
zgodnie z art. 121 ust 3a ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spotecznej (Dz, U. Nr

64, poz. 593 2 2004 1., z pézniejszymi zmianami).




Ponadto kontroli poddano wydatki zwigzane z poleceniami wyjazdu stuzbowego, zapoznano
SI¢ z :

a) poleceniem wyjazdu stuzbowego numer 1/2012 dla Pani A®EE §¥4% do Koszalina w
celu odbycia kursu kancelaryjno — archiwalnego 1 stopnia, w okresie od 28.01.2012 -
29.01.2012 i 04.02.2012 - 05.02.2012, $rodek komunikacji: pojazd osobowy ZKIL. 786JP o
Poj. 1997 cm3, polecenie wyjazdu stuzbowego zostalo podpisane przez Panig Wiolette
Dzwolak — Kierownika GOPS w Dygowie, pobyt na kursie zostat potwierdzony w dniach
skierowania na wyjazd, w rozliczeniu wyjazdu stuzbowego wskazano liczbg: dni przebieg w
km, stawke za 1 km (0,8358 zb), koszty diet: 46,00 z}, razem koszty wyjazdu: 346,88 z,

b) poleceniem wyjazdu stuzbowego numer 2/2012 dla Panj Ax#* D#*% do Kotobrzegu w
celu podigezenia energii elektrycznej dla podopiecznego GOPS, w okresie 20.01.2012 r.,
srodek komunikacji: pojazd osobowy o poj. 1600 cm3 nie wskazano numeréw rejestracyjnych
pojazdu, polecenie wyjazdu stuzbowego zostato podpisane przez Panig Wiolette Dzwolak —
Kierownika GOPS w Dygowie, pobyt niezostat potwierdzony w dniu skierowania na wyjazd,
w rozliczeniu wyjazdu stuzbowego wskazano liczbg: dni przebieg w km, stawke za 1 km
(0,8358 z1), razem koszty wyjazdu: 23,40 zt,

c) poleceniem wyjazdu stuzbowego numer 3/12 dla Panj A%# S#*% do Siemysla w celu
odbycia szkolenia w zakresie instrukcji kancelaryjnej, w okresie 10.02.2012, $rodek
komunikacji: pojazd osobowy o poj. 1997 e¢m3 — nie wskazano numeru rejestracyjnego
pojazdu, polecenie wyjazdu stuzbowego zostato podpisane przez Panig Wiolettg¢ Dzwolak —
Kierownika GOPS w Dygowie, pobyt na kursie zostat potwierdzony w dniach skierowania na
wyjazd, w rozliczeniu wyjazdu stuzbowego wskazano liczbg: dni przebieg w km, stawke za 1
km (0,8358 z1), razem koszty wyjazdu: 48,48 zt,

d) poleceniem wyjazdu stuzbowego numer 9/12 dla Panj A%## S do Szczecina w celu
odbycia szkolenia, w okresie 12.03.2012, s$rodek komunikacji: BUS, PKP, PKS, polecenic
wyjazdu stuzbowego zostato podpisane przez Panig Wiolett¢ Dzwolak - Kierownika GOPS w
Dygowie, pobyt na kursie zostat potwierdzony w dniach skierowania na wyjazd, w
rozliczeniu wyjazdu stuzbowego wskazano: koszty przejazdu: 30,00 zt, ryczalt za dojazdy:
4,60 zt, koszty diet: 11,50 zt, razem koszty wyjazdu: 46,10 zt,

e) poleceniem wyjazdu stuzbowego numer 12/12 dla Pani W#* Dzsss do Szczecina w
celu odbycia szkolenia, w okresie 19.04.2012, $rodek komunikacji: pojazd osobowy o poj.
1997 cm3, polecenie wyjazdu stuzbowego zostato podpisane przez Panig Dorot¢ Gruchata —

Sekretarz Gminy Dygowo, pobyt na kursie zostat potwierdzony w dniach skierowania na




wyjazd, w rozliczeniu wyjazdu stuzbowego wskazano liczbe: dni przebieg w km, stawke za 1

km (0,8358 z1), razem koszty wyjazdu: 240,72 zt.

Nieprawidlowosci w zakresie wydatkowania $rodkéw w ramach wydatkéw na podréze
stuzbowe krajowe nie stwierdzono, za wyjatkiem braku wskazania w kilku przypadkach
numeru rejestracyjnego pojazdu, przedmiotowa nieprawidtowos$é nie wplywa ujemnie na
ponoszone wydatki w tym zakresie gdyz kazdego z delegowanych pracownikéw mozna
zidentyfikowaé co do pojazdu, ktérym odbywana byta podréz stuzbowa na podstawie umowy

na korzystanie z pojazdu prywatnego do celéw stuzbowych.

Wydatki poniesione przez Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Dygowie zgodne byly z
zapisami na kontach 130-(...)-(...) prowadzonymi do klasyfikacji budzetowe;j zgodnie z
zatacznikiem do rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 roku w sprawie
szczegbtowej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw praz Srodkéw

pochodzacych ze Zrédel zagranicznych (Dz. U. Nr 38, poz. 207).




Urzqd Gminy w Dygowie, Placéwki Oswiatowe Gminy Dygowo

IV.1. Ocena proceséw zwiqzanych z wyplata wynagrodzer - dodatkowego wynagrodzenia

rocznego.

Zakres przedmiotowy:

- wydatki zwigzane z wyplata dodatkowego wynagrodzenia rocznego.

Zakres podmiotowy:

Placéwki oswiatowe Gminy Dygowo, Urzad Gminy Dygowo.

Metodyka kontroli zarzqdczej:

(o) zapoznanie si¢ z dokumentami,

(p) uzyskiwanie wyjadnien i informacji od pracownikéw jednostki, w ktérej jest
przeprowadzona kontrola,

(@ rekonstrukcja wydarzen lub obliczen pozwalajaca oceni¢ doktadno$é i prawidlowosé
zastosowanych dziatan oraz wiarygodnosci wynikow,

() sprawdzenie rzetelnosci informacji przez poréwnanie jej z informacja pochodzacy z
innego zrédta,

(s) rozpoznawcze badanie prébek losowych,

(t) analiza dokumentacji: dotyczacych naliczenia i wyplaty dodatkowego wynagrodzenia
rocznego i innych dokumentéw dotyczacych m.in, organizacji.

Analiza ryzyka:
- nie prawidtowe naliczenie dodatkowego wynagrodzenia rocznego,
- hie przestrzeganie zasad dotyczacych wyplaty dodatkowego wynagrodzenia rocznego.

Badanie procedur wydatkowania $rodkéw:

> badanie procedur wewngtrznych zwiazanych z wyplata dodatkowego wynagrodzenia
rocznego,
> badanie dokumentacji wewngetrznej: kart pracy pracownikéw, naliczeniami 13-tki,

listami wyptat, kartami wynagrodzen pracownikéw.

Kontrolujacy zapoznali sig z:

= kartami wynagrodzen pracownikéw,




- roczng ewidencjg czasu pracy pracownikéw,

- naliczeniami dodatkowego wynagrodzenia rocznego,

- listami wyptaty dodatkowego wynagrodzenia rocznego,

- Za rzadzenie nr 14/2009 Dyrektora Zespolu Szkét im. Adama Mickiewicza w
Dygowie z dnia 15 czerwca 2009 roku w sprawie Regulaminu wynagradzania pracownikéw
niepedagogicznych zatrudnionych w Zespole Szkét im. Adama Mickiewicza w Dygowie.
Zgodnie z § 7 Regulaminu dodatkowe wynagrodzenie roczne przystuguje pracownikowi
niepedagogicznemu w wysokosci ustalane; i wyplacanej na zasadach okreslonych w ustawie z
dnia 12 grudnia 1997 roku o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw
Jednostek sfery budzetowej.

Ponadto kontrolujacy sprawdzili listy naliczen dodatkowego wynagrodzenia rocznego za

2011 rok dla pracownikéw Urzedu Gminy w Dygowie:

k) pracownik: T*¥* B*#* kwota dodatkowego wynagrodzenia rocznego brutto; 5.753,37
21 (67.686,64 zt * 8,5%),
1) pracownik: W#**% B*** kwota dodatkowego wynagrodzenia rocznego brutto:

2.342,01 zt (27.553,03 zt * 8,5%),

m) pracownik: A*** B*** kwota dodatkowego wynagrodzenia rocznego brutto: 3.341,29

74 (39.309,24 71 * 8,5%),

n) pracownik: A*#¥ CZ*** kwota dodatkowego wynagrodzenia rocznego brutto:
2.940,69 zt (34.596,35 zt * 8,5%),

0) pracownik: D##* G*#* kwota dodatkowego wynagrodzenia rocznego brutto: 6.275,29
21 (73.826,90 1 * 8,5%), |

P) pracownik: S¥#* K##* kwota dodatkowego wynagrodzenia rocznego brutto: 7.085,43
zt (83.358,01 zt * 8,5%),

q) pracownik: A*¥* K*#* kwota dodatkowego wynagrodzenia rocznego brutto: 4.847,62
z1 (57.030,72 zt * 8,5%),

1) pracownik: A*** M*#* kwota dodatkowego wynagrodzenia rocznego brutto:
4.284,00 z1 (50.400,00 zt * 8,5%),

s) pracownik: B*** M#*#** kwota dodatkowego wynagrodzenia rocznego brutto:
3.575,34 z1 (42.062,72 zt * 8,5%),

t) pracownik: E*#* P*¥* kwota dodatkowego wynagrodzenia rocznego brutto: 4.185,68

z1 (49.243,20 zt * 8,5%),




u) pracownik: T*#* R*** kwota dodatkowego wynagrodzenia rocznego brutto: 4.440,16
2k (52.237,17 2t * 8,5%),

Jako podstawg naliczenia dodatkowego  wynagrodzenia rocznego przyjmowano:
wynagrodzenie zasadnicze, dodatek stazowy, dodatki: specjalny i funkcyjny, nie

przyjmowano do obliczenia podstawy naliczenia wynagrodzenia za okres choroby.

Ponadto kontrolujacy sprawdzili listy naliczen dodatkowego wynagrodzenia rocznego za
2011 rok dla pracownikéw placéwek oswiatowych Gminy Dygowo kontrola préby na

podstawie naliczen dodatkowego wynagrodzenia rocznego w Zespole Szkét im. Adama

Mickiewicza w Dygowie:




Pracownik podstawa kwota 13-tki
7 & A 28 174,24 2 394,81
K*** B*** 21 840,00 1 856,40
Cz*** B*** 42 865,47 3 643,54
(S et 29 124,82 2 475,61
W CZ et 24 051,07 2 044,34
B Dt 26 086,25 2217,33
[l b i 24 630,34 2 093,58
ERE pyete 11 932,29 1 014,24
(1% Rl S 40 511,98 3 443,52
ChmGhT 16 600,14 1411,01
K G 21 354,67 1 815,15
i ot 24 883,58 211510
R*** g 56 668,98 4 816,84
AT g 17 545,67, 1 491,38
AT g 7 429,09 631,47
A S 1981,11 168,39
[V Ll \ i 24 615,26 2 092,30
KAl S 22 199,54 1 886,96
Mees Ko 27 669,39 2 351,90
U Ko 9 947,90 845,57
AR 35 965,30 3 057,05
B 5 814,00 494,19
1% Rl S 58 337,34 4 958,67
A M 23 574,14 2 003,80
G* M 51 145,85 4 347,40
K Mt 9 469,59 804,92
AT N 43 585,82 3 704,79
M N 46 160,41 3 923,63
Erteper 39 672,81 3 372,19
AT R 32 393,16 2 753,42
T 29 791,64 2 532,29
K gt 45 937,40 3 904,64
Mt gt 44 984,13 3 823,65
S*r g 58 095,65, 4 938,13
Ot g 51 903,04 4 411,76
Lt g 16 906,46 1 437,05
"% e 19 091,66 1 622,79
(= L 47 659,94 4 051,09
Bz 51 580,42 4 384,34
\E it 41 385,03 3 517,73




W trakcie czynnosci kontrolnych ~stwierdzono, ze w 6 przypadkach dodatkowe
wynagrodzenie roczne zostalo wyplacone pracownikom, ktérych okres zatrudnienia nie
przekroczyt 6 miesiccy. Z wyjasnien Giéwnej Ksiggowej GZOiK w Dygowie wynika, ze
wyplata wynagrodzenia dla oséb, ktére nie przepracowaly co najmniej 6 m-cy dotyczy
przypadkéw nauczycieli zatrudnianych z dniem 1 wrzesnia i w tych przypadkach nie jest
wymagany 6 miesigczny termin zatrudnienia, zastosowanie znajduje zapis art. 2 ustawy o
dodatkowym wynagrodzeniu rocznym, ktéry okresla wyjatki od reguly 6 miesigcznego

zatrudnienia.

Na tym czynnosci kontrolne zakoiczono.

Protokét niniejszy sporzadzony zostat w 2 jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktérych jeden

otrzymat Wéjt Gminy Dygowo, a drugi zespot kontrolujacy.

Kontrolujacy
Lukasz Slaga

SK;’\RH%EFMINY

Syhbia Yot

Skarbnik Gminy Dygowo
Sylwia Kot




