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I. USTALENIA OGOLNO — ORGANIZACYJNE
1.1. Dane ogolne

1.1.1. Dane ogdlne dotyczqce kontroli

1.1.1.1. Tematyka kontroli

Kontrola zagadnienn zawartych w niniejszym protokole obejmuje kompleksowo gospodarke

finansowa Gminy Trabki Wielkie oraz udzielanie zamdwien publicznych w latach
2007 —2010.

1.1.1.2. Osoby kontrolujqgce

Kontrole kompleksowa Urzedu Gminy Trabki Wielkie oraz wybranych jednostek
organizacyjnych gminy w zakresie gospodarki finansowej i zaméwien publicznych
przeprowadzili inspektorzy Regionalnej Izby Obrachunkowej w Gdansku:

» Zaklina Duchata na podstawie upowaznienia nr 22/2011 z dnia 09 lutego 2011r.,

» Barbara Bielinska na podstawie upowaznienia nr 23/2011 z dnia 09 lutego 2011r.

1.1.1.3. Okres objety kontrolg

Kontrolg objeto okres od 01.01.2007 roku do 31.12.2010 roku.

1.1.1.4. Termin przeprowadzenia kontroli

Kontrole przeprowadzono w okresie od dnia 28 lutego 2011 roku do dnia 08 lipca 2011r., z

przerwami w dniach:
Zaklina Duchata — 12 — 14.04; 02, 12.05; 15 — 16, 24.06.

Barbara Bielinska — 28.02 — 04.03; 08 — 11.03; 29 —30.03; 12 — 14.04; 02, 10 — 12, 30.05;
01 - 10, 24.06.

1.1.2. Nazwa i adres jednostki kontrolowanej

Kontrole kompleksowa Gminy Trabki Wielkie przeprowadzono w Urzedzie Gminy Trabki
Wielkie, mieszczacym si¢ przy ul. Gdanskiej 12, 83-034 Trabki Wielkie.

1.1.3. Kierownictwo jednostki

1.1.3.1. Wéjt Gminy

Wéjtem Gminy Trabki Wielkie jest Pan Blazej Konkol wybrany na to stanowisko w

wyborach powszechnych w dniu 21 listopada 2010 roku (zaswiadczenie Gminnej Komisji

Wyborcezej w Trabkach Wielkich z dnia 01.12.2010z.).




Objgcie obowigzkow przez Wojta nastapito w dniu 02 grudnia 2010 roku z chwila zlozenia
Slubowania wobec Rady Gminy Trabki Wielkie, co potwierdza akt §lubowania oraz protokot

nr 2/11/2010 z obrad sesji zwyczajnej Rady Gminy Trabki Wielkie odbytej w dniu 2 grudnia
2010 roku.

Funkcj¢ Zastepcy Wéjta Gminy od dnia 05 grudnia 2006 roku pelni Pan Jan Wiczling

powolany na to stanowisko przez Wéjta Gminy Trabki Wielkie zarzadzeniem nr 76A/2006 z
dnia 05 grudnia 2006 roku.

1.1.3.2 Zarzgd
Organem wykonawczym jest Wo6jt Gminy Trabki Wielkie.

1.1.3.3. Przewodniczqcy i Wiceprzewodniczacy Rady

Przewodniczgcym Rady Gminy Trabki Wielkie od dnia 02 grudnia 2010 roku jest Pan Jézef
Sroka wybrany do pelnienia funkcji uchwatg Rady Gminy Trabki Wielkie Nr 2/1/2010 z dnia
02 grudnia 2010 roku w sprawie wyboru Przewodniczgcego Rady Gminy Trabki Wielkie VI
kadencji w latach 2010 - 2014. W poprzedniej kadencji funkcje Przewodniczacego Rady
Gminy Trabki Wielkie pefnit réwniez Pan Jozef Sroka — uchwala Rady Gminy Trabki
Wielkie Nr 1/1/2006 z dnia 24 listopada 2006 roku w sprawie wyboru Przewodniczacego
Rady Gminy Trabki Wielkie

Wiceprzewodniczacg Rady Gminy Trabki Wielkie od dnia 02 grudnia 2010 roku jest Pani
Barbara  Harbul na  podstawie uchwaly Rady Gminy Trabki  Wielkie
Nr 3//2010 z dnia 02 grudnia 2010 roku w sprawie stwierdzenia wyboru
Wiceprzewodniczacej Rady Gminy Trabki Wielkie VI kadencji w latach 2010 - 2014.

W poprzedniej kadencji funkcje Wiceprzewodniczacej Rady Gminy Trabki Wielkie pelnita
rowniez Pani Barbara Harbul — uchwata Rady Gminy Trabki Wielkie Nr 2/1/2006 z dnia 24
listopada 2006 roku w sprawie wyboru Wiceprzewodniczacego Rady Gminy Trabki Wielkie.

1.1.3.4. Skarbnik

Skarbnikiem Gminy Trabki Wielkie jest Pani Zofia Gorzynska powolana na to
stanowisko uchwatg Rady Gminy Trabki Wielkie Nr 2/1/2009 z dnia 27 lutego 2009 roku w
sprawie powotania Skarbnika Gminy Trabki Wielkie.

1.1.3.5. Sekretarz

Sekretarzem Gminy Trabki Wielkie byl do dnia 31 marca 2011r. Pan Marcin

Nowakowski powotany na to stanowisko przez Rade Gminy Trabki Wielkie na pogstawie/ y
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uchwaly nr 14/1/2007 z dnia 13 lutego 2007r. Od 01 kwietnia 2011r. w Gminie Trabki

Wielkie nie jest zatrudniona osoba na stanowisku Sekretarza Gminy.

1.2. Wewnetrzne regulacje organizacyjno — prawne
Kontrolg objeto 2010 rok.

1.2.1. Statut Gminy

Statut Gminy ustanowiony zostat uchwatg Rady Gminy Trabki Wielkie Nr 18/11/2008 z dnia
25 marca 2008 roku w sprawie uchwalenia Statutu Gminy Trabki Wielkie, ogloszony w
Dzienniku Urzgdowym Wojewddztwa Pomorskiego z dnia 10 lipca 2008 roku Nr 69 pod
pozycja 1907.
Statut okresla, miedzy innymi:

- organizacj¢ wewngtrzng oraz tryb pracy organéw Gminy,

- zasady 1 tryb dziatania Komisji Rewizyjnej,

- zasady tworzenia, laczenia, podzialu oraz znoszenia jednostek pomocniczych Gminy,

- tryb pracy Wojta Gminy,

- zasady dostepu obywateli do dokumentéw.
Zgodnie z § 3 statutu Wojt Gminy prowadzi rejestr jednostek pomocniczych Gminy oraz
rejestr gminnych jednostek organizacyjnych (rejestry zostaly przedstawione kontrolujgcym).

Statutu nie dostosowano do zmian wynikajacych z ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o

pracownikach samorzadowych.
1.2.2. Regulamin organizacyjny Urzedu

1) Organizacj¢ i zasady funkcjonowania Urzgdu Gminy Trabki Wielkie okresla Regulamin
Organizacyjny wprowadzony Zarzadzeniem Wojta Gminy Trabki Wielkie Nr 1/2010 z
dnia 04 stycznia 2010 roku w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy Trabki Wielkie.

Zarzadzenie reguluje miedzy innymi:

* zakres dzialania, zadania i zasady funkcjonowania urzedu,

* organizacje urzedu,

» zakres zadan Wojta, Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika,
» zakres dziatania wydzialow.

W zalacznikach do regulaminu organizacyjnego zawarto:

* schemat organizacyjny urzedu (zatacznik nr 1),

*  wykaz stanow1sk pracy i etatdw organizacyjnie podporzadkowanych (zatacznik nt 1a)
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wykaz jednostek organizacyjnych Gminy Trgbki Wielkie (zalgcznik nr 2),
zasady podpisywania pism i dokumentéw (zatacznik nr 3),

regulamin pracy Urzedu (zalgcznik nr 4),

zasady 1 tryb wydawania i opracowywania aktéw prawnych (zatacznik nr 5)

okresowe oceny kwalifikacyjne (zalgcznik nr 6).

1.2.3. Dokumentacja opisujgca przyjete w jednostce zasady (polityke) rachunkowosci.

I/1) W okresie objetym kontrola w Urzedzie Gminy Trabki Wielkie obowigzywala

nastepujaca dokumentacja opisujaca przyjete zasady rachunkowosci:

Zarzadzenie Nr 102/2010 Wéjta Gminy Trabki Wielkie z dnia 30 grudnia 2010r.

w sprawie wprowadzenia zmian ,,Zasad Rachunkowosci i Zakladowego Planu Kont w

Urzedzie Gminy Trabki Wielkie — zarzgdzenie weszto w zycie z dniem 01 stycznia 2011r.

Do dnia 01 stycznia 2011r. przyjete przez jednostke zasady (polityke) rachunkowodci
okreslato Zarzadzenie Nr 9/2001 Wojta Gminy Trabki Wielkie z dnia 28 grudnia 2001r. w

sprawie dokumentacji opisujacej przyjete zasady rachunkowosci, ze zmianami:

- Zarzadzenie Nr 79/2005 Wéjta Gminy Trabki Wielkie z dnia 30 wrzesnia 2005r.,

- Zarzadzenie Nr 60/2006 Wdjta Gminy Trabki Wielkie z dnia 12 pazdziernika 2006r.,
- Zarzadzenie Nr 107/2008 Wéjta Gminy Trabki Wielkie z dnia 31 grudnia 2008r.,

- Zarzadzenie Nr 19/2009 Wéjta Gminy Trabki Wielkie z dnia 20 marca 2009r.

W obowigzujacej w badanych latach 2007 — 2010 dokumentacji okre$lono m.in.

- rok obrotowy jednostki - (nie okreslono wchodzgcych w jego sktad okresow

sprawozdawczych) — rok obrotowy oraz wchodzace w jego sktad okresy sprawozdawcze

okreslono w Zarzadzeniu Nr 107/2008 Wojta Gminy Trgbki Wielkie z dnia 31 grudnia 2008t.

w sprawie wprowadzenia zmian do zarzgdzenia 60/2006 Wéjta Gminy Trabki Wielkie z dnia

12.10.2006r. w dokumentacji opisujgcej przyjete zasady rachunkowosci,

- metody wyceny aktywow i pasywow — okreslono w Zarzgdzeniu Nr 102/2010 Wéjta

Gminy Trabki Wielkie z dnia 30 grudnia 2010r. We wczesniejsze] dokumentacji nie

okreslono metod wyceny aktywow i pasywow oraz metod ustalania wyniku finansowego,

- sposéb prowadzenia ksiag rachunkowych poprzez ustalenie zakladowego planu kont,

wykazu ksiag rachunkowych. Opis systemu informatycznego, okreslono w Zarzadzeniu Nr

102/2010 Wéjta Gminy Trabki Wielkie z dnia 30 grudnia 2010r.,

- ponadto w przyjetej dokumentacji nie ujeto opisu systemu shuzacego ochronie danych i ich
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2) Przyjety w jednostce Zaktadowy Plan Kont zawiera:
- wykaz kont ksiegi gléwnej jednostki,
- przyjete zasady klasyfikacji zdarzen,

-zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiegi gtownej,

- wykaz prowadzonych kont pozabilansowych.

3) W przyjete] przez jednostke dokumentacji ustalono technike prowadzenia Kksiag
rachunkowych przy pomocy systemu informatycznego RADIX, GRAVIS.

4) Jednostka posiada dokumentacje zawierajaca wykaz programéw i zbioréw systemu
finansowo — ksiegowego oraz wykaz zbioré6w danych tworzacych ksiegi rachunkowe na
komputerowych nosnikach danych z okresleniem ich struktury, wzajemnych powigzan oraz

ich funkcji w organizacji catosci ksiag rachunkowych i w procesach przetwarzania danych.

5) Ustalono, ze zasady rachunkowosci zostaly dostosowane do zmian wprowadzonych
rozporzgdzeniem Ministra Finanséw z dnia 15 kwietnia 2008 roku zmieniajacym
rozporzadzenie w sprawie szczegotowych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora
finanséw publicznych (Dz. U. z dnia 29 kwietnia 2008 roku Nr 72, poz.422) w roku 2010 -
Zarzadzeniem Nr 102/2010 Woéjta Gminy Trabki Wielkie z dnia 30 grudnia 2010r. w sprawie
wprowadzenia zmian ,,Zasad Rachunkowosci 1 Zaktadowego Planu Kont w Urzedzie Gminy

Trabki Wielkie — zarzadzenie weszlo w zycie z dniem 01 stycznia 2011r.

II/1) Instrukcja inwentaryzacyjna w kontrolowanej jednostce stanowi zalacznik Nr 1 do
Zarzadzenia Nr 1/2002 wéjta Gminy Trabki Wielkie z dnia 25 stycznia 2002r. w sprawie

ustalenia instrukcji dotyczacej zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.
W przyjetej przez kontrolowang jednostke instrukcji inwentaryzacyjnej uregulowano:

-sprawy techniczno-organizacyjne, przygotowawcze 1 proceduralne inwentaryzacji z

uwzglednieniem metod inwentaryzacji,
-okreslono dokumentacj¢ przygotowania, przebiegu i rozliczenia inwentaryzacji,

-wskazano osoby odpowiedzialne za wykonanie czynnos$ci organizacyjnych,
przygotowawczych, zwigzanych z przebiegiem 1 rozliczeniem inwentaryzacji oraz za

sporzadzenie wymaganej dokumentacji.

HI/1) Instrukcja w sprawie ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania dla Urzedu

Gminy Trabki Wielkie stanowi Zatgcznik Nr 1 do Zarzagdzenia Nr 86/2003 Wojta )/G)rij/ipy
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Trabki Wielkie z dnia 31 grudnia 2003r. w sprawie ewidencji i kontroli drukéw $cistego

zarachowania.

W powyzszej instrukcji ustalono wykaz dowoddéw stanowigcych druki $cistego

zarachowania, do ktérych zaliczono:
-druki ,,magazyn przyjmie”,

-druki ,,magazyn wyda”,

-karty drogowe,

-kwitariusze przychodowe — K 103,

-arkusze spisu z natury.

Okreslono zasady ewidencji i gospodarowania drukami $cistego zarachowania,

Wyznaczono osoby odpowiedzialne za gospodarke drukami $cistego zarachowania.

1.2 3. 1. Regulamin wynagradzania pracownikow

Zarzadzeniem Wojta Gminy Trgbki Wielkie Nr 54/2009 z dnia 24 czerwca 2009 roku

ustalono regulamin wynagradzania pracownikéw samorzgdowych w Urzedzie Gminy w
Trabkach Wielkich.

W opracowanym regulaminie okreslono:
- wymagania kwalifikacyjne pracownikéw samorzgdowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy
na podstawie umowy o pracg,
- szczegblowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom wynagrodzenia
zasadniczego pracownikow samorzadowych zatrudnionych na podstawie umowy o prace,
- szczegblowe warunki 1 sposéb przyznawania dodatku funkcyjnego pracownikom
samorzadowym zatrudnionym na podstawie umowy o prace,

szczegblowe warunki i sposéb przyznawania dodatku specjalnego pracownikom
samorzadowym zatrudnionym na podstawie umowy o prace,
- warunki przyznawania oraz warunki i sposdb wyplacania premii pracownikom obstugi
Urzgdu Gminy
- warunki przyznawania oraz warunki i sposob wyplacania nagréd innych niz jubileuszowa
pracownikom samorzadowym zatrudnionym na podstawie umowy o prace,
- szczegbtowe warunki 1 sposéb przyznawania innych dodatkéow (za prace w porze nocnej, za
pracc w godzinach nadliczbowych) pracownikom samorzagdowym zatrudnionym na

podstawie umowy o prace,

- warunki obliczania wynagrodzenia 1 dodatkéw za prace poza rozkladem czasu przyjetym

dla danego pracownika,
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- tabele stanowisk, na ktorych stosunek pracy nawigzano na podstawie umowy o prace

(zatacznik Nr 1 do regulaminu),

- tabele maksymalnych stawek miesiecznych kwot wynagrodzenia zasadniczego (zatacznik
Nr 2 do regulaminu),

- tabele stawek dodatku funkcyjnego (zalgcznik Nr 3 do regulaminu) — ustalono, ze w tabeli
stawek dodatku funkcyjnego w pozycji 2 (stawka dodatku), w kolumnie ,,procent najnizszego
wynagrodzenia z tabeli stawek wynagrodzenia zasadniczego dla pracownikéw Urzedu
Gminy” okreslono od 41 do 66. W rozporzadzeniu Rady Ministréw w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzadowych z dnia 18 marca 2009 r. (Dz.U. Nr 50, poz. 398), w tabeli
stawek dodatku funkcyjnego, procent najnizszego wynagrodzenia zasadniczego przy stawce

dodatku funkcyjnego — 2 okreslono do 60,

- regulamin premiowania pracownikow obstugi Urzedu Gminy Trabki Wielkie (zatgcznik Nr

4 do regulaminu).

1.2.4. Srodki kontroli zabezpieczenia dostepu do komputera.

Srodki kontroli zabezpieczenia dostepu do komputeréw, w tym srodki kontroli zabezpieczenia
dostepu do danych oraz kontroli  przetwarzania danych zostaly  opisane
w dokumencie zawartym w aktach roboczych kontroli oznaczonym pozycjg I/1
zalgeznika Nr 1 do niniejszego protokotu z kontroli.

Dokument stanowi informacja udzielona przez informatyka zatrudnionego w Urzgdzie Gminy

Trabki Wielkie, w zwigzku z zapytaniami inspektora kontroli.
1.2.5. Przepisy wewnetrzne regulujqce obieg i kontrolg dowodow ksiggowych.

Instrukcje obiegu i kontroli dokumentéow w Urzedzie Gminy Trabki Wielkie wprowadzono
zarzgdzeniem nr 76/2006 Wéjta Gminy Trabki Wielkie z dnia 30 listopada 2006r., a nastgpnie
zmieniono:

- zarzadzeniem nr 30/2007 Wéjta Gminy Trgbki Wielkie z dnia 14 maja 2007r.,

- zarzadzeniem nr 6/2008 Wéjta Gminy Trabki Wielkie z dnia 14 stycznia 2008r.,
zarzadzeniem nr 106/2008 Wéjta Gminy Trabki Wielkie z dnia 31 grudnia 2008r.

W instrukcji okreslono:

-rodzaje dokumentdéw bedacych dowodami ksiegowymi (bez okreslenia ich wzordéw),

-operacje gospodarcze, do udokumentowania, ktérych shuzg poszczegblne dokumenty

finansowo — ksiggowe,

-harmonogram obiegu dokumentéw zewngtrznych obcych,
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-harmonogram sporzadzenia obiegu dowodéw zewngtrznych wiasnych oraz wewngtrznych
okreslajgcy m. innymi: miejsce powstawania dokumentu, liczbe egzemplarzy, miejsce 1
termin przekazania kazdego egzemplarza, okreSlono stanowiska odpowiedzialne za ich
wystawienie,

-osoby (stanowiska) odpowiedzialne za sprawdzenie dowodéw ksiggowych pod wzgledem
merytorycznym i formalno-rachunkowym,

-osoby (stanowiska) odpowiedzialne za dokonanie kontroli dokumentéw na kazdym etapie
ich powstawania.

Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw zawiera wzory podpisoéw oséb upowaznionych do
sprawdzania i zatwierdzania dowodow ksiggowych.

W instrukeji zawarto podpisy pracownikow, potwierdzajace przyjecie instrukcji do

wiadomo$ci 1 przestrzegania jej tresci.
1.2.6. Jednostki pomocnicze gminy.

1) Na terenie Gminy Trabki Wielkie funkcjonuje 25 jednostek pomocniczych (sotectw) —
Klodawa, Zaskoczyn, Warcz, Etganowo, Czerniewo (Czerniec), Rosciszewo, Golebiewko,
Trabki Wielkie, Trabki Mate, Klepiny, Postolowo, Laguszewo, Golebiewo Wielkie,
Sobowidz, Mierzeszyn, Zta Wie$, Czastkowo, Kleszczewo, Domachowo, Drzewina,
Graniczna Wie$, Pawtowo, Blotnia, Kaczki, Golgbiewo Srednie.

Powyzsze jednostki pomocnicze Gminy Trabki Wielkie utworzono nast¢pujacymi uchwatami
Rady Gminy Trabki Wielkie:

- sotectwo Czgstkowo — uchwata Nr 33/VII/97 z dnia 26 sierpnia 1997r. w sprawie utworzenia
sotectwa Czgstkowo w Gminie Trabki Wielkie,

- sotectwo Laguszewo, Golgbiewo Srednie, Zaskoczyn, Domachowo - uchwata Nr 40/VIII/95
z dnia 26 wrzesnia 1995r. w sprawie utworzenia sotectw w Gminie Trabki Wielkie.

Pozostale solectwa zostaly utworzone uchwata Wojewodzkiej Rady Narodowej w Gdansku
Nr XVIII/108/72 z dnia 04.12.1972r. w sprawie utworzenia‘ gmin w wojewodztwie gdanskim
(Dz. Urz. Wrn. W Gdansku Nr 20 poz. 195 z 15 grudnia 1972r).

Statuty sotectw (za wyjatkiem sotectwa: Czastkowo, Domachowo, Golgbiewo Srednie,
Laguszewo, Zaskoczyn) zostaly nadane Uchwata Nr 13/11I/92 Rady Gminy w Trabkach
Wielkich z dnia 14 kwietnia 1992 roku w sprawie uchwalenia statutow sotectw.

Statuty sofectw nadane powyzsza uchwalg nie okreslaja:
- obszaru jednostki pomocniczej, / //
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- zakresu i formy kontroli oraz nadzoru organéw gminy nad dziatalnoscig organdw sotectw.
Sotectwom:

- Czastkowo — statut zostal nadany Uchwatg Nr 19/11/2008 Rady Gminy Trabki Wielkie z
dnia 25 marca 2008 roku w sprawie ustalenia statutu Sotectwa Czgstkowo,

- Domachowo — statut zostat nadany Uchwata Nr 20/11/2008 Rady Gminy Trgbki Wielkie z
dnia 25 marca 2008 roku w sprawie ustalenia statutu Sotectwa Domachowo,

- Golebiewo Srednie - statut zostal nadany Uchwala Nr 21/I11/2008 Rady Gminy Trabki
Wielkie z dnia 25 marca 2008 roku w sprawie ustalenia statutu Sotectwa Golebiewo Srednie,
- Laguszewo - statut zostatl nadany Uchwatg Nr 22/11/2008 Rady Gminy Trabki Wielkie z
dnia 25 marca 2008 roku w sprawie ustalenia statutu Sotectwa Laguszewo,

- Zaskoczyn - statut zostal nadany Uchwatg Nr 23/[1/2008 Rady Gminy Trabki Wielkie z
dnia 25 marca 2008 roku w sprawie ustalenia statutu Sotectwa Zaskoczyn.

Statuty solectw nadane powyzszymi uchwatami okre$laja miedzy innymi zakres i forme

kontroli oraz nadzoru organéw gminy nad dziatalnoscig organdéw solectw.

1.2.7. Gminne jednostki organizacyjne.

W 2010 roku funkcjonowaty nastepujgce jednostki organizacyjne:

= jednostki budzetowe:

1. Gimnazjum im. Kazimierza Jagiellonczyka w Tragbkach Wielkich,
Szkota Podstawowa im. Zygmunta Bukowskiego w Czerniewie,
. Szkota Podstawowa im. Ks. Jana Pawla Aeltermanna w Mierzeszynie,

. Szkota Podstawowa im. Marii Kownackiej w Klodawie,

. Szkota Podstawowa im. Tadeusza Kosciuszki w Sobowidzu,

2
3
4
5. Szkola Podstawowa im. Kunegundy Pawtowskiej w Trabkach Wielkich,
6
7. Przedszkole w Trabkach Wielkich.

8

. Zaktad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowe;j.

Obstuga finansowa jednostek o$wiatowych prowadzona jest w Urzedzie Gminy.

= samorzadowe jednostki organizacyine posiadajace osobowos$¢ prawna;

1. Gminny Osrodek Kultury,

2. Gminna Biblioteka Publiczna,

3. Gminny Osrodek Zdrowia,

4. Gminny Osrodek Pomocy Spoteczne;.




Ustalono, ze wykaz jednostek organizacyjnych, stanowigcy zatgcznik nr 3 do Statutu Gminy
jest nieaktualny.
Wykaz gminnych jednostek organizacyjnych wraz z aktami powotania jednostek zostal ujety

w aktach roboczych kontroli pod pozycjg I/2 Zatgcznika Nr I do protokotu z kontroli.

1.2.8. Pelnomocnictwa

Kierownicy jednostek organizacyjnych nie posiadajacych osobowosci prawnej, dzialaja
jednoosobowo na podstawie petnomocnictw udzielonych przez Wojta Gminy Trabki Wielkie
w oparciu o art. 47 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym. Wykaz

udzielonych pelnomocnictw zostal ujety w aktach roboczych kontroli pod pozycjg 1/3
zalgcznika Nr 1 do protokolu z kontroli.

1.3. Funkcjonowanie kontroli wewn¢trznej

Kontrolg objeto rok 2010.
1.3.1. Wykonywanie kontroli wewnetrznej przez komisje rewizyjng

Zasady i tryb dzialania Komisji Rewizyjnej uprawnionej do kontroli dziatalnosci Wojta 1
jednostek organizacyjnych Gminy Trabki Wielkie okresla rozdzial IV Statutu Gminy
uchwalonego uchwatg Nr 18/11/2008r. Rady Gminy Trabki Wielkie z dnia 25 marca 2008
roku.

Uchwatg Nr 9/1/2010 z dnia 12 lutego 2010r. Rada Gminy zatwierdzita plan pracy Komisji
Rewizyjnej na rok 2010r.

Plan pracy Komisji Rewizyjnej na rok 2010 obejmowat migdzy innymi:

- styczen — przygotowanie planu pracy komisji na 2010 rok, przygotowanie sprawozdania z
pracy komisji za 2009r., inne sprawy biezace;

- luty/marzec — zapoznanie si¢ z protokotami kontroli zewnetrznych Gminy w roku 2009 oraz
z realizacjg zalecen pokontrolnych, zaopiniowanie sprawozdania z wykonania budzetu gminy
Trabki Wielkie za 2009 rok i przygotowanie wniosku do Rady Gminy Trabki Wielkie w
sprawie absolutorium dla Wojta, inne sprawy biezace;

- kwiecien — kontrola dziatalnosci Gminnego Osrodka Kultury w Trabkach Wielkich za 2009
rok, inne sprawy biezace;

- maj — analiza wydatkéw inwestycyjnych budzetu gminy Trabki Wielkie za I kwartal 2010
roku, inne sprawy biezace;

- czerwiec/lipiec — sprawy biezace;
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- sierpief - kontrola realizacji wykonania budzetu Gminy Trabki Wielkie za I potrocze 2010
roku, przygotowanie informacji z wykonania budzetu gminy za I pétrocze 2010 roku, inne
épr'awy biezace;

- wrzesien — analiza kosztow zwigzanych z programem profilaktyki i rozwigzywania
probleméw alkoholowych oraz programem przeciwdzialania narkomanii za I pétrocze 2010r.
(analiza poréwnawcza do 2009r.), inne sprawy biezgce;

- pazdziemik — analiza wplywu podatkow i optat stanowigcych dochody Gminy Trgbki
Wielkie za okres II1 kwartatéw 2010 roku, inne sprawy biezace;

- listopad — zapoznanie si¢ z projektem budzetu Gminy Trabki Wielkie na 2011 rok i
zapoznanie si¢ z projektami uchwat podatkowych na 2011 rok, inne sprawy biezace;

- grudzien — przygotowanie sprawozdania z dziatalnodci Komisji Rewizyjnej za 2010 1ok,
przygotowanie planu pracy Komisji Rewizyjnej na 2011 rok, inne sprawy biezgce.

7 przedstawionego kontrolujacym sprawozdania z dziatalnosci Komisji Rewizyjnej za rok
2010r. wynika, ze posiedzenia Komisji Rewizyjnej przebiegaly nastepujgco:

- przygotowanie sprawozdania z dziatalno$ci za rok 2009 i plan pracy na rok 2010,

- zapoznanie si¢ z protokolami kontroli zewnetrznych przeprowadzonych w Gminie Trabki
Wielkie w 2009 roku,

- analiza wykonania budzetu Gminy Trabki Wielkie za rok 2009,

- przygotowanie opinii z wykonania budzetu za rok 2009,

- opracowanie wniosku o udzielenie absolutorium Wjtowi Gminy Trabki Wielkie z tytutu
wykonania budzetu za 2009 rok,

- zapoznanie si¢ ze sprawozdaniem wykonania budzetu GOK,

- analiza wykonania budzetu za I pélrocze 2010 roku, w tym wydatkéw inwestycyjnych
budzetu gminy za I kwartat 2010 roku,

- zapoznanie si¢ z kosztami zwigzanymi z programem profilaktyki i rozwigzywania
probleméw alkoholowych oraz programem przeciwdziatania narkomanii za I potrocze 2010

roku. Komisja dokonata analizy poréwnawczej do roku 2009.

1.3.2. Wykonywanie kontroli przez skarbnika — Gléwnego Ksiegowego budietu gminy

1) W § 18 Zalgcznika do regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Trgbki Wielkie
okreslono zadania 1 kompetencje Skarbnika Gminy.

2)  Ustalono, ze W¢jt Gminy nie powierzyt Skarbnikowi obowiazkow i odpowiedzialno$ci

;o
w zakresie prowadzenia rachunkowosci. / /
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1.3.3. Realizacja przez j.s.t. obowigzkéw wynikajgcych z tresci ustawy z dnia
16 listopada 2000 roku o prreciwdziataniu wprowadzania do obrotu finansowego
wartosci majgtkowych pochodzgcych z nielegalnych lub nieujawnionych zrédel oraz

przeciwdzialaniu finansowaniu terroryzmu.

Zarzadzeniem Woéjta Gminy Trabki Wielkie Nr 96/2010 z dnia 24.12.2010r. przyjeto
instrukcj¢ postepowania w Urzedzie Gminy Trgbki Wielkie w przypadku podejrzenia
wprowadzania do obrotu finansowego wartosci majgtkowych pochodzacych z nielegalnych
lub nieujawnionych zrédel oraz o przeciwdziataniu finansowaniu terroryzmu.

Funkcje koordynatora ds. wspélpracy z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej
Wojt powierzyt Sekretarzowi Gminy. Podczas jego nieobecnodci funkcje te pelni Skarbnik
Gminy.

W poprzednim okresie obowigzywato Zarzadzenie Nr 108/2005 z dnia 30 grudnia 2005r. w
sprawie ustanowienia koordynatora ds. wspolpracy z Gléwnym Inspektorem Informacji
Finansowej oraz wprowadzenia iostrukcji postgpowania w zakresie zapobiegania
przestepstwu — art. 299 kodeksu karnego.

Do dnia kontroli nie wystapity przypadki powiadamiania Generalnego Inspektora Informacji
Finansowej o podejrzeniach wprowadzania do obrotu finansowego wartosci majatkowych

pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrodel.

1.3.4 Oswiadczenia o stanie majgtkowym.

W 2010 roku oswiadczenia majatkowe ztozyly wszystkie osoby wymienione w art. 24h
ustawy o samorzgdzie gminnym.

Informacje o zlozeniu o$wiadczen majgtkowych za 2009r. o0s6b  wymienionych
w ustawie o samorzadzie gminnym stanowig, dokumenty zawarte w aktach roboczych

kontroli ~oznaczone pozycjq I/4 zalgczmika Nr 1 do niniejszego protokotu

z kontroli.

1.3.5. Procedury wewnetrznej kontroli finansowej

Organizacje¢ i zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Trabki Wielkie
okresla Zarzadzenie Nr 7/2010 Wéjta Gminy Tragbki Wielkie z dnia 20 stycznia 2010r.

W roku 2010 w podlegltych jednostkach nie przeprowadzano zadnych kontroli w zakresie

mechanizméw kontroli zarzgdeze;j.




W dniu 01.07.2011r. kontrolujacy skierowali pismo do Wéjta Gminy Trabki Wielkie z prosba
o pisemne wskazanie: funkcjonowania systemu kontroli zarzgdczej oraz jakie elementy sie na
to skiadajg; ryzyk i skutkéw oraz udzielenie odpowiedzi — c¢zy dokonano samooceny kontroli
zarzadczej. Pismo wraz z odpowiedzig zawarto w aktach roboczych kontroli oznaczone
pozycjg I/5 zalgcznika Nr 1 do niniejszego protokotu z kontroli.

1.3.6. System zarzgdzania i kontroli projektow z udziatem Srodkéw UE (dotacji
rozwojowych)

Kontrolowana jednostka opracowata procedury kontroli wewnetrznej majacej na celu
monitorowanie realizacji projektéw z udziatem $rodkéw unijnych.

-Zarzgdzenie Nr 95/2009 Wojta Gminy Trabki Wielkie z dnia 23 pazdziernika 2009r. w
sprawie wyodrebnienia ~w dokumentacji Gminy Trabki Wielkie projektu w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki ,,Rowny Start” realizowanego przez
Urzad Gminy Trabki Wielkie,

-Zarzadzenie Nr 119/2009 Wéjta Gminy Trabki Wielkie z dnia 30 grudnia 2009r. w sprawie
wprowadzenia w zycie zasad obiegu i kontroli dokumentéw oraz zaktadowego planu kont w
Gminie Trabki Wielkie zwigzanych z realizacjg Regionalnego Programu Operacyjnego dla
Wojewoddziwa Pomorskiego na lata 2007 — 2013 z udziatem $rodkéw Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, O$ Priorytetowa 8. Lokalna infrastruktura podstawowa,
Dziatanie 8.2 Lokalna infrastruktura ochrony $rodowiska, projekt ,,Budowa kanalizacji
sanitarnej i rozbudowa oczyszczalni $ciekow w aglomeracji Trgbki Wielkie — czesé¢ I z 1117
-Zarzgdzenie Nr 120/2009 Wéjta Gminy Trabki Wielkie z dnia 30 grudnia 2009r. w sprawie
wprowadzenia w zycie zasad obiegu i kontroli dokumentéw oraz zaktadowego planu kont w
Urzedzie Gminy Trabki Wielkie zwigzanych z realizacja Programu Rozwoju Obszaréw
Wiejskich na lata 2007 — 2013 z udziatem $rodkéw Europejskiego Funduszu Rolnego na
rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich, w ramach dziatania ,,Odnowa i rozwdj wsi” —
Zagospodarowanie terenu nad jeziorem Sobowidzkim w Sobowidzu.

-Zarzgdzenie Nr 38/2010 Wéjta Gminy Trabki Wielkie z dnia 31.05.2010r. w sprawie
wprowadzenia zmian w Zarzadzeniu Nr 95/2009 Woéjta Gminy Trabki Wielkie z dnia 23
pazdziernika 2009r. w sprawie wyodrebnienia w dokumentacji Gminy Trabki Wielkie
projektu w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Kapital Ludzki , Réwny Start”
realizowanego przez Urzad Gminy Trabki Wielkie, oraz wprowadzeniu zmian w Zarzadzeniu
Nr 119/2009 Wojta Gminy Trabki Wielkie z dnia 30 grudnia 2009r. w sprawie wprowadzenia
w zycie zasad obiegu 1 kontroli dokumentéw oraz zaktadowego planu kont w Gminie Trabki
Wielkie zwigzanych z realizacja Regionalnego Programu Operacyjnego d/l/a/\f;o;e/wédztwa
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Pomorskiego na lata 2007 — 2013 z udzialem $rodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Of Priorytetowa 8. Lokalna infrastruktura podstawowa, Dziatanie 8.2 Lokalna
infrastruktura ochrony srodowiska, projekt ,,Budowa kanalizacji sahitamej i rozbudowa
oczyszczalni Sciekéw w aglomeracji Trabki Wielkie — cze$é 1 z III” , oraz wprowadzeniu
zmian w Zarzadzeniu Nr 120/2009 Wéjta Gminy Trabki Wielkie z dnia 30 grudnia 2009r. w
sprawie wprowadzenia w zycie zasad obiegu i kontroli dokumentéw oraz zaktadowego planu
kont w Urzedzie Gminy Trabki Wiclkie zwigzanych z realizacja Programu Rozwoju
Obszaréw Wiejskich na lata 2007 — 2013 z udziatem $rodkéw Europejskiego Funduszu
Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich, w ramach dziatania ,,0dnowa i rozwéj wsi”
— Zagospodarowanie terenu nad jeziorem Sobowidzkim w Sobowidzu.

W powyzszych zarzagdzeniach wskazano stanowiska pracy odpowiedzialne m.in. za: kontrole
merytoryczng, kontrole legalnosci, gospodarnoscei i celowosei, opis o zakresie stosowania
ustawy Prawo Zamoéwiefi Publicznych, kontrolg formalno — rachunkows, kontrole wstepna.

1.3.7. Audyt wewnetrzny
Urzad Gminy w Trabkach Wielkich jest jednostkq sektora finanséw publicznych zobowiazana

do prowadzenia audytu wewnetrznego.

Audytorem wewngtrznym w kontrolowanej jednostce jest Pan Tomasz Kotarba wykonujacy
zawdd na podstawie Za$wiadczenia nr 470/2004r. Ministerstwa Finanséw z dnia
16.08.2004r., zatrudniony na umowe zlecenie zawartg w dniu 01 grudnia 2010 roku. Umowa
dotyczy ustugowego prowadzenia audytu wewnetrznego w oparciu o art. 275 pkt. 2 ustawy z
dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz.1240 z pézn. zm.).
Umowa zawarta zostata na okres od 01.12.2010r. do 31.12.2011r. Audytor wewnetrzny
podlega bezposrednio Wojtowi Gminy Trabki Wielkie.

Audyt jest prowadzony na podstawie rocznego planu audytu zatwierdzonego
przez kierownika jednostki. Plan audytu — zadania audytowe, ktére nalezato przeprowadzi¢ do
konca 2010r. zatwierdzono dnia 02.12.2010r.

W planie audytu ustalono, ze do kofica 2010 roku zostanie przeprowadzone jedno zadanie
audytowe — czynnosci doradcze: ,Analiza wybranych =zapiséw w Regulaminie
Organizacyjnym Urzgdu Gminy Trabki Wielkie”.

Sprawozdanie z wykonania planu audytu za 2010r. zatwierdzit Wéjt dnia 28.01.201 1r.

1.4. Prowadzone kontrole zewnetrzne.

Ustalono, ze w latach 2007 — 2010, w Urzedzie Gminy Trabki Wielkie przeprowadzono

nastepujace kontrole finansowe:
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- Regionalna Izba Obrachunkowa w Gdansku — kontrola kompleksowa w zakresie gospodarki
finansowej 1 zaméwien publicznych, w dniach od 29.01.2007r. do 01.06.2007r.,
- Pomorski Urzgd Wojewddzki w Gdansku — kontrola prawidtowosci wykorzystania srodkéw
EFRR w ramach dziatania 3.1 ZPORR Projekt nr 7/2.22/111/3.1/371/05, w dniach od 13 —
14.08.2007r.,
- Najwyzsza Izba Kontroli — Delegatura w Gdansku — Wysoko$é czesei o§wiatowej subwencji
ogblnej otrzymanej przez jednostki samorzadu terytorialnego a wielkos¢ wydatkow
faktycznie ponoszonych na realizacje zadan o§wiatowych — 2005 — 2007, w dniu 22.02.2007r.
e 2008 rok
- Pomorski Urzgd Wojewédzki w Gdansku — prawidtowo$é¢ wydatkowania dotacji udzielonej
w 2007 roku na zwrot podatku akcyzowego oraz dofinansowanie zakupu podrecznikéw i
jednolitego stroju w dniach od 06.02.2007r. do 18.02.2008r.
e 2009 rok
- Pomorski Urzad Wojew6dzki w Gdansku — kontrola realizacji inwestycji ,,Moje Boisko —
Orlik 2012” w dniu 28.09.2009r.,
- Krajowe Biuro Wyborcze — Delegatura w Gdanisku ~ kontrola rejestru wyborcéw oraz

przeznaczenia i wydatkowania dotacji celowej na prowadzenie rejestru wyborcoéw, w dniu
09.10.2009r.

e 2010 rok

- Zaklad Ubezpieczefi Spolecznych — prawidlowos¢ i rzetelnosé obliczania, potracania i
optacania skiadek na ubezpieczenia spoleczne oraz innych sktadek i wptat, do ktérych
pobierania zobowigzany jest Zaklad oraz zglaszanie do ubezpieczen spolecznych i
ubezpieczenia zdrowotnego; ustalanie uprawnieft do $wiadczen pienieznych z ubezpieczenia
spolecznego w razie choroby i macierzyfistwa, $wiadczed z ubezpieczenia wypadkowego,
wyplacanie tych $wiadczen oraz dokonywanie rozliczen z tego tytutu; prawidtowosé i
terminowos¢ opracowywania wnioskéw o $wiadczenia emerytalne i rentowe; prawidtowosé
wystawiania zaswiadczen lub zglaszania danych dla celéw ubezpieczen spolecznych, w
dniach od 25.05.2010r. do 02.06.2010r.

- Urzad Kontroli Skarbowej — kontrola celowosci i zgodnosci z prawem gospodarowania
srodkami publicznymi za 2008 rok., w dniach od 14.06.2010r. do 29.07.2010r.

- Pomorski Urzad Wojewddzki w Gdansku — kontrola prawidlowosci realizacji zadan
zleconych z zakresu administracji rzadowej polegajacych na: prowadzeniu rejestru
dziatalnosci gospodarczej, wydawaniu zezwolen na sprzedaz napojév&; alkoholowych,

wyborze lawnikéw do sadéw rejonowych, okregowych przez rad}:/{rgjnj) oraz ocena
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prawidtowosci przyjmowania, rozpatrywania skarg i wnioskéw, w dniach od 14 -15
pazdziernika 2010r.

- Pomorski Urzad Wojewddzki w Gdansku — kontrola prawid}owoéci wydatkowania dotacji
celowej z budzetu panstwa przyznanej zgodnie z § 1 Umowy nr 25-G/ZFE - I1I - NPPDL/09 z
dnia 28.07.2009r., zmienionej Aneksem nr 1 z dnia 04 listopada 2009r. do w/w umowy, na
realizacj¢ projektu pn: ,,Przebudowa drogi powiatowej nr 2219G wraz z budowa chodnika
przy drogach powiatowych 2218G i 2219G — etap II budowa chodnika wzdtuz drog
powiatowych nr 2218G i 2219G na odcinku Trabki Wielkie — Kaczki”, w ramach
Narodowego Programu Przebudowy Drég Lokalnych 2008 — 2011, w dniu 19.11.2010r.

Ustalono, ze protokot Regionalnej Izby Obrachunkowej w Gdafisku z kontroli kompleksowej
Gminy Trabki Wielkie przeprowadzonej w okresie od 29 stycznia 2007r. do 01 czerwca

2007r., wystgpienie pokontrolne oraz odpowiedZ na wystapienie nie zostaly zamieszczone w

Biuletynie Informacji Publicznej.
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