Protokét z kontroli
przeprowadzonej
przez Komisje Rewizyjna Rady Gminy Ketrzyn
Nr2./2016

1. Kontrolowana jednostka organizacyjna:
Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Ketrzynie

2. Kierownik jednostki organizacyjnej podlegajgcej kontroli:
Robert Trusewicz

Siedziba GOPS: ul. Tadeusza KoSciuszki 2, 11-400 Ketrzyn.
Kontrolowany podmiot posiada NIP: 742-15-85-674 i Regon: 004456955,

3. Kontrole przeprowadzit zespét kontrolny Komisji Rewizyjnej Rady Gminy Ketrzyn
w sktadzie:

Agnieszka Roszig - cztonek Komisji Rewizyjnej -kierownik zespotu kontrolnego,

Beata Bohdanowicz - cztonek Komisji Rewizyjnej,

Zbigniew Rutkowski - cztonek Komisji Rewizyjnej,

Tomasz Rutkowski - cztonek Komisji Rewizyjne;.

4. Kontrolg przeprowadzono w dniach: od 21.11.2016 r. do 29.11.2016 r. w miejscu
kontroli;

5. Przedmiotowy zakres kontroli:
Kontrola prowadzenia gospodarki kasowej w GOPS Ketrzyn w latach 2013-2015.

6. Cel kontroli:

Celem kontroli bylo sprawdzenie i przestrzeganie przepiséw, w tym
wewnetrznych regulujacych szczegélowe zasady gospodarki kasowej oraz
gospodarki drukami $cistego zarachowania.

7. Okres objety kontrola: 2013-2015 rok

8. Podstawa prawa przeprowadzenia kontroli: § 84 ust. 2oraz § 81-95 Statutu Gminy
Ketrzyn.

9. Przebieg i wynik czynno$ci kontrolnych
Uzyte skroty.
llekro¢ w protokole jest mowa o:
— GOPS - rozumie sie przez to Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Ketrzynie
- Ustawie o pomocy spotecznej - rozumie si¢ przez to Ustawe o pomocy
spotecznej z dnia 12 marca 2004 r. (Dz.U. 2004 Nr 64 poz. 593, t.j. Dz. U. z
2016r., poz. 930, 1583),
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- Ustawie o rachunkowosci - rozumie sie przez to Ustawe z dnia 29 wrzes$nia
1994 r. o rachunkowoéci ( t. j. Dz. U. z 2013 r. poz. 330, 613, z 2014 r. poz. 768,
1100,z 2015 r. poz. 4, 978, 1045, 1166, 1333, 1844, 1893,z 2016 1. poz. 615),

- Ustawie o finansach publicznych - rozumie si¢ przez to Ustawg o finansach
publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 . (t.j. Dz. U. z 2013 r. poz. 885,938,1646, z
2014 r. poz. 379,911, 1146, 1626, 1877, z 2015 r. poz. 238, 532,1045, 1117,
1130, 1189, 1190, 1269, 1358, 1513, 1830, 1854, 1890, 2150, z 2016 r. poz. 195,
1257,1454),

- Rozporzadzeniu o ochronie wartosci pienieznych - rozumie sig¢ przez to
Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia
7 wrzeénia 2010 r. w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona
wartoéci  pienieznych  przechowywanych i transportowanych  przez
przedsiebiorcow i inne jednostki organizacyjne (Dz. U. Nr 166, poz.1228; ze
Zm.)

- Rozporzadzenie w sprawie gospodarki finansowej - rozumie sie¢ przez to
Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 7 grudnia 2010 r. w sprawie
prowadzenia gospodarki finansowej jednostek budzetowych, zakladow
budzetowych i gospodarstw pomocniczych oraz trybu postepowania przy
przeksztalceniu w inng forme organizacyjno-prawng (Dz. U. z 2010 r. Nr 241,
poz. 1616),

- Ustawie 0 samorzadzie gminnym - rozumie si¢ przez to Ustawe z dnia
8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U.z 2016 r. poz. 446, 1579.),

- Ustawie o pracownikach samorzadowych - rozumie sig przez to Ustawe
7z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz.
U.z 2014 r. poz. 1202, z 2015 r. poz. 1045, 1220).

L Opis stanu faktycznego procedur i stanu prawnego dzialalnosci
kontrolowanego podmiotu.

GOPS w Ketrzynie stanowi wyodrebniong jednostke budzetowa Gminy Ketrzyn
podlegajacej w szczegdlnoSci ustawie o pomocy spotecznej, ustawie o finansach
publicznych, ustawie o samorzgdzie gminnym, ustawie o pracownikach
samorzadowych, prowadzacy dziatalno$¢ na podstawie Statutu przyjetego Uchwata
Rady Gminy Ketrzyn Nr XXXV/175/2013 z dnia 18.09.2013 .

W nawigzaniu do tematyki kontroli wymienia sig istniejace akty wewnetrzne GOPS:

-polityke rachunkowosci jednostki - Zarzadzenie Kierownika GOPS Nr 1/11 z dnia
16812011 1.

-instrukcje kasowa - Zarzadzenie Kierownika GOPS Nr 2/2016 z dnia 31.03.2016 r,,
w tym zmiana wysoko$ci pogotowia kasowego,
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-instrukcje obiegu i kontroli dokumentéw finansowo - ksiegowych i gospodarki
materiatowej, w tym gospodarowania drukami $cistego zarachowania oraz instrukcji
kasowej- Zarzadzenie Kierownika GOPS Nr 8/2015 z dnia 31.07.2015 r., w tym wykaz
0s0b upowaznionych do zatwierdzania dokumentéw kasowych do wyptaty,

-umowa dotyczgca zasad transportu gotéwki z/do banku do/z kasy i przechowywania
warto$ci pienigznych - umowa o konwojowanie wartoéci pienieznych z dnia 31.12.2012

I.

IL

Ocena kontrolowanego obszaru dziatalno$ci podmiotu.
Gospodarka kasowa musi by¢ prowadzona w kazdej jednostce budzetowej

zgodnie z zasadami systemu kontroli wewnetrznej obejmujacej ruch i stan
Srodkéw pienigznych. Kontrola wewnetrzna wymusza warunki prawidtowej
realizacji obrotu gotéwkowego oraz peinego jego bezpieczenistwa.

W wyniku czynnosci kontrolnych Komisja Rewizyjna Rady Gminy Ketrzyn
ustalila, ze

-Instrukcja  gospodarki kasowej stanowi m.in. o pomieszczeniu kasy
i formach jej zabezpieczenia, obowigzkach i odpowiedzialnosci kasjera,
transporcie i przechowywaniu gotéwki, przeptywie gotowki w Kkasie,
dokumentowaniu operacji kasowych, sporzadzaniu dokumentéw operacyjnych
kasy, przechowywaniu dokumentéw kasowych, przeprowadzaniu kontroli kasy,
Kklasyfikacji niedoboréw badZ nadwyzek, postepowaniu w sytuacji zatrzymania
fatszywych znakdéw pienieznych.

Nie stwierdzono uchybien, co do przestrzegania tych zapiséw
w rzeczywistoéci, bowiem:

1. $rodki pieniezne przeznaczone do rozliczen gotéwkowych przechowywane s3
w kasie, pomieszczenie do przechowywania gotowki jest wydzielone
i odpowiednio zabezpieczone, istniejg warunki bezpiecznego przekazywania
gotowki do banku, w GOPS s3 przestrzegane zasady transportu
i przechowywania warto$ci pienieznych.

2. obroty gotéwkowe sg dokumentowane dowodami kasowymi,

wptywy i wydatki oraz stan gotéwki ujmuje sie w raporcie kasowym,

4. przychody gotowki sg udokumentowane dowodem wptaty KP, wyptaty
gotowki z kasy dokonuje si¢ na podstawie Zrédlowych dokumentéw
kasowych (KW, faktur, rachunkéw, list ptac, wnioskéw o wyptate zaliczek,
rozliczenia zaliczek itp.),

5. realizacja wyptat gotéwki nastepuje na podstawie dowodéw sprawdzonych
pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym, zatwierdzonych
przez uprawnione osoby, w Kkasie znajduje sie wykaz oséb upowaznionych do
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kontrolowania dokumentéw ksiegowych pod wzglgdem merytorycznym,
formalnym i rachunkowym oraz wykaz 0s6b upowaznionych do
zatwierdzania dokumentéw do wyptaty.

6. pogotowie kasowe zostato ustalone na poziomie 1000zt i w badanym okresie
nie stwierdzono przekroczenia pogotowia kasowego zgodnie z Zarzgdzeniem
Kierownika GOPS.

7. w badanym okresie prawidtowo odbywaty sie inwentaryzacje kasy. Stan kasy
jednakowo na koniec roku 2013, 2014 i 2015 zt wynosit 0,00z

8. fakt dokonania wyptaty gotowki jest potwierdzony podpisem kasjera,

9. fakt odbioru gotéwki jest udokumentowany podpisem odbiorcy (osoby
upowaznionej ) z podaniem daty oraz stownie kwoty otrzymane; gotdwki,

10. operacje kasowe zostaly wykazane w raportach kasowych w tym samym
dniu, w ktérym zostaty dokonane zgodnie z wymogami okreslonymi w art. 24,
ust. 5 pkt 3 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994r. o rachunkowosci,

11. raporty kasowe sg sporzadzane prawidlowo tj. wptywy gotéwki ujmuje sig po
stronie przychodéw, wyplaty gotowki ujmowane sg po stronie rozchodow.

12. prowadzona jest ewidencja drukéw Scistego zarachowania.

Obstugg kasy zajmuje si¢ kasjerka, ktéra w razie nieobecnosci zastepujg inne
osoby razem cztery osoby. Z uwagi na ochrong danych osobowych nie podaje sie
nazwisk. Zespot kontrolny sprawdzit akta osobowe wszystkich osob, ktorym
powierzono . prowadzenie kasy i stwierdzil, iz zgodnie z Instrukcjg obiegu
dokumentéw dzial XIV pkt. 2 kase prowadzi pracownik petnigcy obowigzki
kasjera, ktérego obowigzki wynikaja z zakresu czynno$ci, po podpisaniu
deklaracji o odpowiedzialnosci materialnej, jak réwniez zgodnie z Instrukcja
kasowa §3 pkt 2 kasjer przed przystapieniem do wykonywania czynno$ci
stuzbowych winien ztozy¢ wiasciwy dokument o odpowiedzialnosci materialne;
za powierzone mu mienie. Stwierdzono, ze w niektérych aktach osobowych brak
jest w biezacych zakresach czynnosci wpisanych obowiazkéw zastgpstwa
kasjera, w przypadku jego nieobecnosci, a w zwigzku z tym, jednoczesnie brak
jest u niektérych os6b o$wiadczenia o odpowiedzialnosci materialnej.
Stwierdzono réwniez, ze zgodnie z Instrukcjg kasowa §3 pkt 1 funkcje kasjera
moga petni¢ osoby majace nienaganna opinig, nie karane, nie karane za
przestepstwo gospodarcze lub wykroczenie przeciwko mieniu oraz posiadajace
peina zdolnoéé do czynnoéci prawnych, gdzie u niektérych osob wykonujgcych
obowigzki kasjera w formie zastgpstwa brak jest w aktach osobowych
zawiadczenia (zapytania) o niekaralnoéci z Krajowego Rejestru Karnego, co w
petni pozwoliloby na stwierdzenie nienagannej opinii o osobie.
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Na zakonczenie nalezy podkresli¢, iz zostaly stworzone dogodne warunki do

przeprowadzenia kontroli, a wszystkie osoby uczestniczace w czvnnoéciach

kontrolnych na biezaco i wyczerpujaco udzielaly wszystkich wyjasnien.

Ill.  Zalecenia pokontrolne wydano / nie wydano*.
Whnioski:

Zespol Kontrolny Komisji Rewizyjnej Rady Gminy Ketrzyn stwierdzit,
ze gospodarka kasowa w GOPS w latach 2013-2015 byla prowadzona zgodnie
z przepisami i uregulowaniami wewnetrznymi. Jednocze$nie, ze wzgledu na
odlegly badany okres, zesp6t kontrolny nie mégt sprawdzié¢ rzeczywistego stanu
gotowki w kasie na dany dzien zgodnie z raportami kasowymi.

Komisja Rewizyjna zwraca jedynie uwage, co do zawartosci akt osobowych os6b
wykonujacych obowiagzki kasjera, bowiem zgodnie z uregulowaniami
wewnetrznymi GOPS w aktach osobowych powinny sie znaleZ¢:

-zakres czynnoSci ze wskazaniem obstugi kasy,

-wlasciwy dokument o odpowiedzialno$ci materialnej,

-wiarygodny urz¢dowy dokument potwierdzajacy niekaralnosé¢.

IV. Integralng czes¢ protokotu stanowia nastepujace zataczniki:
w kserokopiach:
1/ Statut GOPS zatwierdzony Uchwatg Rady Gminy Ketrzyn z dnia 18.09.2013 r.,

2/ polityke rachunkowosci jednostki - Zarzadzenie Kierownika GOPS Nr 1/11 z dnia
10012001 v

3/ instrukcje kasowg - Zarzadzenie Kierownika GOPS Nr 2/2016 z dnia 31.03.2016 r., w
tym zmiana wysoko$ci pogotowia kasowego,

4/ instrukcje obiegu i kontroli dokumentéw finansowo - ksiegowych i gospodarki
materiatowej, w tym gospodarowania drukami $cistego zarachowania oraz instrukcji
kasowej- Zarzgdzenie Kierownika GOPS Nr 8/2015 z dnia 31.07.2015 r., w tym wykaz
0sob upowaznionych do zatwierdzania dokumentéw kasowych do wyptaty.

Podczas kontroli wykorzystano nastepujgce dokumenty, z ktérych nie wykonano
kserokopii:

-umowy dotyczgce zasad transportu gotéwki z/do banku do/z kasy i przechowywania
warto$ci pienieznych,

-wykaz o0s6b upowaznionych do dysponowania gotéwka i zatwierdzania dowodéw
kasowych,

-protokoty z inwentaryzacji kasy na ostatni dzien roku 2013,2014,2015,
fuck :
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-ewidencje drukéw $cistego zarachowania z okresu objetego kontrolg,

-wykaz nieobecnoéci kasjera lub listy obecnoéci kasjera/éw z okresu objgtego kontrolg
i protokoty zdawczo-odbiorcze przekazania kasy w przypadku nieobecnosci kasjera,

-raporty kasowe wraz z dowodami kasowymi z ostatniego dnia kwartatu w latach
objetych kontrolg,

-raporty kasowe wraz z dowodami kasowymi z ciggtego okresu miesigca: marca 2013,
czerwca 2014, wrzeénia 2015 roku,

Do protokotu nie zalgcza sie dokumentéw zwigzanych z danymi osobowymi -akta
osobowe kasjera/éw, w tym zakres/y obowiazkéw kasjera/ow 1 o0s6b go/ich
zastepujgcych.

Protokoét zawiera 6 (sze$¢) kolejno ponumerowanych stron.
Sporzadzony zostal w 3 (trzech) egzemplarzach, ktére otrzymujg odpowiednio:

Przewodniczgcy Rady Gminy Ketrzyn,
Podmiot kontrolowany -Kierownik GOPS w Ketrzynie Robert Trusewicz,
Podmiot kontrolujgcy- Komisja Rewizyjna Rady Gminy Ketrzyn.

Na tym protokét zakonczono i podpisano:

Kontrolowany:
Robert Trusewicz
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Data i czytelny podpis

Data i czytelny podpis

Kontrolujacy:
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1. Agnieszka Roszig 20, ’rzcwgﬂww‘b’g ROWJU/
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2. Beata Bohdanowicz 30, IZZO(é/?,@‘QA f}o/@foﬂ ob1o '

Data i czytelny podpis
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3. Zbigniew Rutkowski BN lp. Mbﬂ“gwmg\/\'\

Data i czytelny podpis
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Data i czytelny podpis

3. Tomasz Rutkowski

Uwaga: Protokét na wszystkich jego stronach winien by¢ parafowany przez obie strony, w celu
uniemozliwienia zmiany jego tresci.
*odpowiednio zakresli¢



