REGIONALNA 1ZBA OBRACHUNKOWA
W GDANSKU

PROTOKOL

kontroli doraznej w Gminnym O$rodku Pomocy Spotecznej w Choczewie w zakresie
gospodarki finansowej i zaméwien publicznych przeprowadzonej przez inspektoréw

Wydziatu Kontroli Gospodarki Finansowej Regionalnej Izby Obrachunkowej w Gdansku.

Regionalna Izba Obrachunkowa — Protokét kontroli doraznej w GOPS w Choczewie
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1. Dane ogoélne.

e Tematyka kontroli — kontrola dorazna Gminnego Os$rodka Pomocy Spofecznej
w Choczewie w zakresie gospodarki finansowej i zaméwien publicznych.

e Osoby kontrolujace:
— Elzbieta Rybicka — starszy inspektor kontroli,
— Tamara Todek — starszy inspektor kontroli,
dziatajgce na podstawie wydanych przez Prezesa Regionalnej Izby Obrachunkowe;j
w Gdansku upowaznien o numerach odpowiednio: 3/19, 4/19 w dniu 18 marca 2019 .

e  Okres objety kontrolg: rok 2018 i w miare potrzeby inne okresy,

e Kontrola przeprowadzona zostala w okresie od dnia 25 marca 2019 roku do dnia
27 marca 2019 roku.

*  Adres jednostki kontrolowane;j:

Gminny O$rodek Pomocy Spolecznej

ul. Kusocinskiego 5

84 — 210 Choczewo

2. Kierownictwo Gminnego Osrodka Pomocy Spoleczne;j.

Kierownik jednostki

Funkcje p.o. Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Choczewie petni pani
Joanna Mazurek, ktérej pismem z dnia 02.01.2019 r. Wéjt Gminy Choczewo czasowo
powierzyt obowiazki na okres od dnia 02.01.2019 r. do dnia 31.12.2019 r.

Pelnomocnictwa:
Ustalono, ze Kierownikowi jednostki organizacyjnej nie posiadajacej osobowosci prawnej,
dziatajacej jednoosobowo, Wojt Gminy Choczewo udzielit petnomocnictwa na podstawie
art. 47 ust. ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tekst jednolity z 2001 .
Dz. U. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.) do:

— podejmowania czynnosci i skladania o$wiadczen w zakresie praw i obowiazkow

Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w ramach zwyktego zarzadu.

Wojt Gminy Choczewo Zarzadzeniem Nr 2/2019 z dnia 2 stycznia 2019 r. na podstawie
art. 47 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity z 2018 r.

poz. 994 ze p6zn.zm.) oraz art. 86 i 87 § 2 Kodeksu postgpowania cywilnego (tekst jednolity

22018 r. poz. 2096 z pézn. zm.) upowaznit Kierownika GOPS w Choczewie m. in. do:
— sktadania o$wiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie dziatalnosci kierowniczej
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— zaciagania zobowigzaf w imieniu Gminy w ramach planu finansowego GOPS,

— reprezentowania Gminy przed sadami organami administracji publicznej, organami
egzekucyjnymi  we wszystkich postepowaniach sadowych, administracyjnych
i egzekucyjnych zwigzanych z dziatalnoscia GOPS,

— jezeli czynno$¢ prawna moze spowodowaé powstanie zobowiazan pienionych, do jej
skutecznosci potrzebna jest kontrasygnata Skarbnika Gminy lub osoby przez niego
upowaznionej,

— do czynnoSci przekraczajgcych zakres zwyklego zarzadu wymagane jest

petnomocnictwo szczegdlne.

W 2018 r. obowigzki kierownika GOPS w Choczewie petnita:

- pani Mirostawa Wittstock — pismem z dnia 16.01.2017 r., 17.07.2017 r. i 28.12.2017 . Wojt
Gminy Choczewo czasowo powierzyt petnienie obowiazkéw pani Mirostawie Wittstock
kolejno na okres: od dnia 16.01.2017 r. do dnia 16.07.2017 r., od dnia 17.07.2017 r. — do dnia
31.12.2017 r. oraz na okres od dnia 01.01.2018 r. — do dnia 31.12.2018 r.

Gtowny Ksiegowy

Gtowna Ksiggowa Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Choczewie jest pani Wioletta
Chromicz, z ktéra zawarto w dniu 17.09.2018 r. Umowe o prace na czas okreslony od dnia
17.09.2018 r. do dnia 16.12.2018 r. W dniu 14 grudnia 2018 r. umowe o prace przedtuzono
na czas nieokreslony - dniem rozpoczecia pracy jest 17.12.2018 r.

Powierzenie obowiazkéw od dnia 17.12.2018 r. (zakres czynnoéci) Gléwnego Ksiegowego
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Choczewie nastapito pismem p.o. Kierownika

Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Choczewie.

W 2018 roku obowiazki Gtéwnej Ksiegowej GOPS w Choczewie pehity:
- pani Sabina Cicirko — Grzybek w okresie od dnia 18.01.2018 r. — 30.06.2018 .,
- pani Danuta Szymanska w okresie od 01.07.2018 r. — 14.09.2018 r.

3. Wewnetrzne regulacje organizacyjno-prawne.
3.1.  Statut Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Choczewie.

Uchwalg Nr VIII/47/15 Rady Gminy Choczewo z dnia 26 marca 2015 r. uchwalono statut

Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Choczewie.
3.2. Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Choczewie.

Regulamin = Organizacyjny obowigzujacy w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej

w Choczewie zostat wprowadzony w zycie w drodze Zarzadzenia Nr 11/2018 p.o. Kierownika
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GOPS z dnia 29 czerwca 2018 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Gminnego
Osrodka Pomocy Spolecznej w Choczewie, ktére uchylito Zarzadzenie Nr 7/2016 z dnia
30 marca 2016 r. w tej samej sprawie.

Regulamin reguluje m. in: struktur¢ organizacyjna i zasady dziatania GOPS, zakres
obowiazkdw, uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownikéw w tym m. in.: Kierownika Osrodka,
Gtéwnego Ksiegowego Osrodka, zakres czynnosci pracownika socjalnego, referenta
wykonujacego zadania z zakresu $wiadczen rodzinnych oraz funduszu alimentacyjnego,
pracownika administracyjnego, asystenta rodziny i inne.

Ponadto Regulamin reguluje: zasady i tryb funkcjonowania Ogrodka, zasady zatatwiania spraw,

dziatalnos¢ kontrolng w Osrodku.

3.3. Dokumentacja opisujaca przyjete w jednostce zasady (polityke) rachunkowosci.

W okresie objetym kontrola (2018 r.) w Gminnym Ogrodku Pomocy Spotecznej w Choczewie

obowigzywaty regulacje wprowadzone do stosowania:

e Zarzadzeniem Nr 134/2017 Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Choczewie z dnia 31 grudnia 2017 r. w sprawie wprowadzenia Zasad rachunkowosci
dla Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Choczewie, ktore obejmowaty szczegdtowe
uregulowania dotyczace:

= Ogodlnych zasad prowadzenia ksiag rachunkowych, stanowiacych Zatacznik Nr 1
do przedmiotowego Zarzadzenia,

— Obowigzujacych metod wyceny aktywéw i pasywédw oraz ustalania wyniku
finansowego - Zatgcznik Nr 2,

— Sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych (zaktadowy plan kont, wykaz ksiag
rachunkowych, wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe
na informatycznych nosnikach danych, opis systemu komputerowego
rachunkowosci) — Zatgcznik Nr 3,

— Zakfadowego planu kont — Zatgcznik Nr 4,

— Zasad ewidencji ksiggowej dla zadan realizowanych z udziatem funduszy
europejskich — Zatgcznik Nr 3,

— Systemu ochrony danych w jednostce (ochrona zbioréw ksiag rachunkowych,
przechowywanie zbioréw, udostepnianie danych i dokumentéw) — Zatacznik Nr 6.

° Zarzagdzeniem Nr 135/2017 Kierownika Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej
w Choczewie z dnia 31 grudnia 2017 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji obiegu

i kontroli dokumentow w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Choczewie.
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W wyniku kontroli wymienionej dokumentacji ustalono, co nastepuije:

4.

W

dokumentacji opisujacej przyjete zasady rachunkowosci okre$lono m.in.: miejsce

prowadzenia ksiag rachunkowych, rok obrotowy jednostki oraz wehodzace w jego sktad

okresy sprawozdawcze.

Polityka rachunkowosci zawiera:

Y%

Wykaz zbioréw stanowigcych ksiegi rachunkowe,

Opis systemu informatycznego z wykazem programéw komputerowych i metod
zabezpieczenia dostepu do danych,

Metody wyceny aktywdw i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego,

Instrukcje w sprawie obiegu dokumentéw ksiegowych;

Opis systemu ochrony danych w jednostce,

Zaktadowy Plan Kont dla Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Choczewie —
wykaz kont ksiggi gtéwnej jednostki, zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych
oraz ich powigzania z kontami ksiegi gléwne;j.

przyjetej przez jednostke dokumentacji ustalono technike prowadzenia ksigg

rachunkowych przy wykorzystaniu programu komputerowego FIN Finasowo-Ksiegowy

Jednostki firmy Gravis.

W

Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej

w Choczewie okreslono m.in.:

W

rodzaje dowodéw ksiegowych,

osoby uprawnione do dysponowania i zatwierdzania dokumentéw ksiegowych
w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Choczewie oraz wzory podpiséw tych
0sdb.

zwigzku ze zmiana z dniem 01.01.2019 r. Kierownika GOPS kontrolujacym

przedstawiono nowa zaktualizowang kartg wzoréw podpiséw.

Terminowos¢ regulowania zobowigzan.

W Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej

w Choczewie zawarto szczegbtowe uregulowania dotyczace:

— faktur, rachunkéw, not oraz innych dokumentow ksiggowych — potwierdzajacych zakup

towardw, materialdw i ustug oraz rozrachunkéw z kontrahentami — Rozdziat 6,

— obiegu i dekretacji dokumentow ksiegowych — Rozdziat 7.
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Kontrolg objgto terminowos¢ regulowania zobowiazan na podstawie faktur VAT, rachunkéw,
not ksiggowych oraz zestawiefi odpfatnosci ujetych w miesigcach pazdziernik, listopad,
grudzien 2018 roku — ktérych kwota wydatku przekraczata 50,00 zt (tacznie kontrola objeto
96 dokumentdw).

Wyniki kontroli ujeto w ponizszych tabelach:
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Na podstawie czynnosci kontrolnych stwierdzono, co nastepuje:

Dowody ksiggowe byty sprawdzone pod wzgledem:
v' merytorycznym — przez p.o. Kierownika GOPS w Choczewie panig Mirostawe
Wittstock,

v' formalno-rachunkowym — przez Gtéwng Ksiegowa pania Wiolette Chromicz,

— Dowody ksiggowe byly zatwierdzone do wyptaty przez Gléwna Ksiegowa pania

Wiolettg Chromicz oraz przez p.o. Kierownika jednostki panig Mirostawe Wittstock,

W 8 przypadkach sposréd 96 poddanych kontroli (Tabela nr 1: poz. 6, 7, 13, Tabela
nr 2: poz. 14, 15, 18, 19, 28) zaptaty faktur, not ksiggowych oraz zestawien ptatnosci
za pobyt dokonano przed sprawdzeniem dokumentéw pod wzgledem merytorycznym
formalnym i rachunkowym oraz przed zatwierdzeniem do zaptaty przez Kierownika

GOPS.

W rozdziale 7 § 14 pkt 3 i pkt 7 Instrukcji obiegu i kontroli dokumentow w Gminnym
Osrodku Pomocy Spotecznej w Choczewie wprowadzonej Zarzadzeniem Nr 135/2017
Kierownika GOPS w Choczewie z dnia 31 grudnia 2017 r. ujeto zapis, cyt.:

..3. Kontrola dowoddw ksiegowych musi by¢ przeprowadzona przed zrealizowaniem
i ujeciem ich w ewidencji ksiegowey.

flasss)

7. Dowody ksiggowe przed ich zaptatq i zaksiggowaniem muszq by¢ zatwierdzone przez

Kierownika GOPS lub Zastgpce pod nieobecnosé¢ kierownika.

Zestawienie akt roboczych stanowi Zalaeznik Nr 1 do protokotu kontroli.

W jednym przypadku (Tabela nr 1 poz. 14) zaplaty rachunku dokonano 4 dni
po terminie.

W czterech przypadkach (Tabela nr 1 poz. 40, 42, Tabela nr 2 poz. 21, 52) nie mozna
okresli¢ czy zaptaty zobowigzan dokonano w terminie w zwiazku z nieokresleniem

przez kontrahentéw w notach ksiggowych i zestawieniach ptatnoéci termindw zaptaty.

Na tym protokét zakonczono.
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Integralng czg$¢ protokotu stanowi:

Zatgcznik nr 1 — Akta robocze dotyczace kontroli i zatwierdzenia do zaplaty dokumentéw

ksiegowych.

Protokét niniejszy sporzadzono w dwéch jednobrzmigcych egzemplarzach.

Ustalenia w nich zawarte zostaly przez strone kontrolujgcg przedstawione kierownictwu

jednostki i oméwione na zorganizowanym w dniu 27 marca 2019 roku posiedzeniu.

Powiadomiono jednoczesnie Kierownika jednostki o przystugujacym stronie kontrolowanej
prawie odmowy podpisania protokotu i ztozenia w ciggu 3 dni od daty jego otrzymania

pisemnych wyjasnien co do przyczyny tej odmowy.

Kontrolg odnotowano w ksigdze kontroli pod pozycija 11.

Choczewo, dnia 27 marca 2019 roku.

PODPISY
Inspektorzy RIO w Gdansku Przedstawiciele GOPS
S )|
...... CW%‘ \'\K((/—\ g&f/\/
Elzbieta Rybicka p.o. Kierownika GOPS
Joanna Mazurek
T = 6 9 “towra Ksiggowa
" MO M (@ .
popuode JRED L Angwe,
Tamara To%ek Gtoéwny Ksiggowy

Wioletta Chromicz
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Zalacznik Nr 1
do protokotu kontroli



Zestawienie akt roboczych kontroli

GOPS Choczewo Kontrola dorazna 25.03.2019 r. —27.03.2019 r.

Nazwa jednostki kontrolowanej rodzaj kontroli przeprowadzona w okresie
od dnia — do dnia

ilos¢ stron
L.p. | Nazwa tematyczna sprawy / nazwa dokumentu akt
roboczych

Rozdzial 4. Terminowos$¢ regulowania zobowigzan

1 Zarzadzenie Nr 135/2017 Kierownika Gminnego O$rodka Pomocy Spoteczne;j
| w Choczewie z dnia 31 grudnia 2017 roku

Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw w Gminnym Osrodku Pomocy

2. | Spotecznej w Choczewie stanowiaca Zalacznik do Zarzadzenia nr 135/2017 3
Kierownika GOPS w Choczewie z dnia 31 grudnia 2017 r. (wybrane strony)

Sporzadzil

inspektor kontroli:

/podpis/




