EGZEMPLARZ

PROTOKOL Z KONTROLI KOMPLEKSOWEJ
GOSPODARKI FINANSOWEJ
GMINY LIPNO

I. USTALENIA OGOLNO-ORGANIZACYJNE

I1 Dane ogolne
I.1.1 Dane ogélne dotyczace kontroli
I.1.1.1 Pelna nazwa i adres jednostki kontrolowanej

Gmina Lipno
Urzad Gminy Lipno
64-111 Lipno,
ul. Powstancéw Wielkopolskich 9

GMINA

NIP 697-22-34-929 REGON 411050764
URZAD GMINY

NIP 697-10-09-277 REGON 000535847

1.1.1.2 Osoby kontrolujace

Inspektorzy Regionalnej Izby Obrachunkowej w Poznaniu przeprowadzajacy kontrole:

- Gléwny Inspektor Malgorzata Lisowska na podstawie upowaznienia Nr 58/2017 z dnia
14 listopada 2017 roku wydanego przez Prezesa Regionalnej Izby Obrachunkowej
w Poznaniu,

- Inspektor Anna Szalewska na podstawie upowaznienia Nr 58A/2017 z dnia 14 listopada
2017 roku wydanego przez Prezesa Regionalnej Izby Obrachunkowej w Poznaniu.

1.1.1.3 Czas trwania kontroli

Kontrolg przeprowadzono w terminie od 22 listopada 2017 roku do 22 lutego 2018 roku.

1.1.1.4 Przedmiotowy zakres kontroli
Kontrola kompleksowa  gospodarki finansowej Gminy Lipno przeprowadzona

na podstawie kryterium zgodnosci z prawem i zgodno$ci dokumentacji ze stanem
faktycznym.
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I.1.1.5 Okres objety kontrolg

Kontrola objeto okres od dnia 1 stycznia 2016 roku do 31 grudnia 2016 roku oraz w miarg
potrzeb inne lata na podstawie kryterium zgodnosci z prawem i zgodnosci dokumentacji
ze stanem faktycznym.

I.1.2 Kierownictwo jednostki samorzadu terytorialnego

Wéjtem Gminy Lipno byt (i nadal) Pan J acek Karminski wybrany w wyborach
bezposrednich, ktore odbyly si¢ dniu 16 listopada 2014 roku, co zostalo potwierdzone
w zaswiadczeniu Gminnej Komisji Wyborczej w Lipnie z dnia 25 listopada 2014 roku.
Zgodnie z zapisami Regulaminu Organizacyjnego do zadan Wéjta w 2016 roku nalezato
kierowanie biezacymi sprawami Gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz,
a w szczeg6lnoscei:

- nadzorowanie przygotowywania projektow uchwat i wnioskow pod obrady rady,

- oglaszanie budzetu Gminy i sprawozdania z jego wykonania,

- nadzorowanie przygotowywania sprawozdan z dziatalnosci i wykonania uchwat rady,

- udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

- upowaznianie pracownikow Urzedu oraz Kierownika GOPS do wydawania w jego imieniu
decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

- przyjmowanie o$wiadczen o stanie majatkowym od pracownikéw Urzedu zobowigzanych
do ich sktadania oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy.

Do Wojta jako kierownika Urzedu nalezy:

- organizowanie pracy Urzedu,

- prowadzenie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec wszystkich
pracownikéw Urzedu oraz kierownikow jednostek organizacyjnych gminy,

- wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do wszystkich
pracownikéw Urzedu oraz kierownikow jednostek organizacyjnych gminy.

Skarbnikiem Gminy byla Pani Justyna Kubiak powotana na stanowisko uchwala Nr
XLI1/289/2010 Rady Gminy Lipno z dnia 26 maja 2010 roku. Kontrolujacej przedlozono
Zakres czynno$ci z dnia 02.12.2013 roku podpisany przez Pana Wéjta oraz przez Panig
Skarbnik. Zgodnie z zapisami Regulaminu Organizacyjnego do zadan Skarbnika Gminy
w 2016 roku nalezato:

- kierowanie pracg Referatu Finanséw oraz biezace nadzorowanie catoksztaltu prac
wykonywanych przez pracownikow —poprzez udzielanie instruktazu 1 pomocy
W rozwigzywaniu problemow,

- nadzorowanie prac dotyczacych opracowywania projektow budzetu Gminy,

- opracowywanie zbiorczego zestawienia dochodéw i wydatkéw do projektu uchwaty
budzetowej oraz wykonywanie innych zadan wynikajacych z trybu prac nad projektem
uchwaly budzetowej Gminy,

- sporzadzanie projektow uchwat i innych materiatéw dotyczacych gospodarki finansowej
Gminy, wnoszonych pod obrady Rady Gminy,

- sporzadzanie projektow zarzadzen Wojta Gminy dotyczacych gospodarki finansowej
Gminy,

- przygotowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Wojta Gminy,
dotyczacych rachunkowosci, finanséw i budzetu,
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- sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej, w tym projektow sprawozdawczosci opisowe]
w spos6b umozliwiajacy terminowe przekazanie rzetelnych informacji finansowych,

- prowadzenie rachunkowosci jednostki oraz budzetu Gminy zgodnie z obowigzujacymi
przepisami i zasadami oraz ponoszenie odpowiedzialnosci w tym zakresie,

- wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi oraz ponoszenie odpowiedzialnosci w tym
zakresie,

- dokonywanie w ramach kontroli wstepne;j:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych oraz ponoszenie odpowiedzialnosci w tym zakresie, ‘

- kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pienigznych i udzielenie upowaznienia innej osobie do dokonywania kontrasygnaty.

W trakcie prowadzenia czynno$ci kontrolnych w Gminie Lipno Pani Skarbnik Justyna
Kubiak przebywata na urlopie macierzyfskim, co potwierdza w zlozonym wyjasnieniu Pan
Wéjt Gminy Lipno:

,, Uprzejmie wyjasniam, iz p. Justyna Kubiak — Skarbnik Gminy Lipno od dnia 13.03.2017
jest nieprzerwanie nieobecna w pracy (13.03-26.10.2017 — zwolnienie lekarskie, od
27.10.2017 urlop macierzyriski. Jej obowigzki od dnia 17.07.2017 r. przejela p. Magdalena
Tomkéw — Zastepca Skarbnika Gminy.”

Wyjasnienie Pana Wéjta Gminy Lipno w przedmiocie nieobecnosci w pracy Pani Skarbnik —
akta kontroli B.I.1

Ponadto, w dniu 25 stycznia 2018 roku uchwata Nr LIII/320/2018 Rada Gminy Lipno
z dniem 31 stycznia 2018 roku odwolala Panig Justyng Kubiak ze stanowiska Skarbnika
Gminy Lipno.

Kierownikiem Referatu Finanséw/ Zastepca Skarbnika Gminy na podstawie umowy
o prace na czas nieokreslony z dnia 17 lipca 2017 roku jest Pani Magdalena Tomkow.
Kontrolujacej przedtozono Zakres czynnosci z dnia 19.07.2017 roku podpisany przez Pana
Wéjta oraz przez Panig Zastgpcg Skarbnika Gminy.
Do zadan Kierownika Referatu Finanséw/Zastepcy Skarbnika nalezy:
- sprawowanie bezposredniego nadzoru nad pracownikami Referatu Finansow w zakresie
prawidlowego wykonywania przez nich zadan okreslonych przepisami prawa,
- podejmowanie wszystkich czynnosci z zakresu dziatania Skarbnika Gminy podczas jego
nieobecnosci w pracy:

1) koordynowanie prac dotyczacych opracowywania projektu budzetu Gminy,
wieloletniej prognozy finansowej oraz prac nad zmianami w budzecie i wieloletnie;
prognozie finansowej,

2) opracowywanie zbiorczego zestawienia dochodéw i wydatkéw do projektu uchwaty
budzetowej oraz wykonywanie innych zadan wynikajacych z trybu prac nad projektem
uchwaty budzetowej Gminy,

3) sporzadzanie projektéow uchwat i innych materialéw dotyczacych gospodarki
finansowej Gminy, wnoszonych pod obrady Rady Gminy,

4) sporzadzanie projektéw zarzadzefi Wojta Gminy dotyczacych gospodarki finansowe;j
Gminy,

5) przygotowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Wojta
Gminy, dotyczgcych rachunkowosci, finanséw i budzetu,
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6) sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej, w tym projektow sprawozdawczosci

opisowej w sposdéb umozliwiajacy terminowe przekazanie rzetelnych informacji
finansowych,

7) prowadzenie rachunkowosci jednostki oraz budzetu Gminy zgodnie z obowigzujacymi
przepisami i zasadami oraz ponoszenie odpowiedzialnosci w tym zakresie,

8) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi oraz ponoszenie odpowiedzialnosci
w tym zakresie,

9) dokonywanie w ramach kontroli wstepnej:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych oraz ponoszenie odpowiedzialnosci w tym zakresie,

10) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pienieznych i udzielenie upowaznienia innej osobie do dokonywania kontrasygnaty,

11) monitorowanie ewentualnych zagrozen polityki finansowej Gminy w oparciu o analiz¢
prognoz ekonomicznych Ministerstwa Finansow, dokumentéw z kontroli, sprawozdan
finansowych i wydatkow budzetowych,

12) biezace analizowanie budzetu Gminy,

13) obstuga programu Besti@ w zakresie budzetu, sporzadzenie sprawozdan okresowych
i wysylanie do Regionalnej Izby Obrachunkowej w Poznaniu,

14) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie gospodarowania
majatkiem Gminy.

Pani Justyna Kubiak — Skarbnik Gminy Lipno w dniu 19 lipca 2017 roku UPOWAZNILA
Panig Magdalene Tomkow do sktadania kontrasygnaty w jej imieniu podczas nieobecnosci
Skarbnika Gminy, jezeli czynno$¢ prawna moze spowodowal powstanie zobowigzan
pieni¢znych, w ramach planu finansowego Urzedu Gminy Lipno.

Ponadto, w trakcie prowadzenia czynnosci kontrolnych w dniu 25 stycznia 2018 roku
uchwatg Nr LIII/321/2018 Rada Gminy Lipno z dniem 1 lutego 2018 roku powolala Pania
Magdalene Tomkow na stanowisko Skarbnika Gminy Lipno.

Sekretarzem Gminy byta Pani Anna Drost powotana z dniem 1 lutego 1991 roku na
stanowisko uchwaltg Nr VIII/45/91 Rady Gminy Lipno z dnia 08 lutego 1991 roku.
Z dniem 1 stycznia 2009 roku stosunek pracy przeksztalcil si¢ z mocy prawa, ze stosunku
pracy na podstawie powotania w stosunek pracy na podstawie umowy o prace na czas
nieokreslony. Kontrolujacej przedtozono Zakres czynnos$ci z dnia 13.01.2015 roku podpisany
przez Pana W¢jta oraz Panig Sekretarz w dniu 09.02.2015 roku.

Zgodnie z zapisami Regulaminu Organizacyjnego oraz zakresem czynnosci stanowiska

Sekretarza Gminy, Kierownika Referatu Organizacyjnego do zadan Sekretarza Gminy w roku

2016 nalezalo:

- kierowanie pracg Referatu Organizacyjnego oraz biezace nadzorowanie catoksztaltu prac
wykonywanych przez pracownikow poprzez udzielanie instruktazu 1 pomocy
W rozwigzywaniu problemow,

- przygotowywanie projektéw aktow prawnych dotyczacych organizacji i funkcjonowania
Urzedu,

- dekretowanie korespondencji wptywajacej do Urzedu,

- prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych gminy, z wyjatkiem spraw osobowych pracownikow OSP oraz
opiekunéw dzieci i mtodziezy (w czasie przewozu do 1 ze szkoty),
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- prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw wymienionych powyzej oraz wszystkich
prac z tym zwigzanych,

- przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji w zakresie naboru kandydatow na wolne
stanowisko urzgdnicze,

- przygotowywanie projektow opiséw stanowisk pracy w Urzedzie,

- inicjowanie dzialan usprawniajacych formy i metody pracy Urzedu,

- koordynowanie zadan dotyczacych realizacji obowigzkéw wynikajgcych z dostepu do
informacji publiczne;,

- pehienie funkcji urzednika wyborczego,

- nadzorowanie prac dotyczacych statystyki publicznej, w tym spisu powszechnego
1 rolnego,

- zalatwianie spraw zleconych przez Wojta Gminy.

W trakcie przeprowadzania czynnosci kontrolnych w Gminie Lipno Pani Sekretarz Anna
Drost przebywata na zwolnieniu lekarskim, co potwierdza w zlozonym wyjasnieniu Pan Wojt
Gminy Lipno:

., Uprzejmie wyjasniam, iz Sekretarz Gminy Lipno — p. Anna Drost byta nieobecna w pracy
w 2016 r. w nastgpujgcych okresach:
13.01-28.06.2016
30.11-29.12.2016
28.07.2016
01.08.2016
09-12.08.2016
17.08.2016
24.08.2016
12.09.2016
26-30.09.2016
10.10-04.11.2016
21.11.2016
Podczas nieobecnosci zadania p. Sekretarz wykonywala p. Hanna Sz(...) — Inspektor ds. ptac
(prowadzenie spraw pracowniczych, w szczegolnosci dotyczqcych przygotowywania
dokumentow zwigzanych ze stosunkiem pracy, ewidencjg urlopow i czasu pracy) oraz p. Irena
B(...) — Inspektor ds. obstugi Rady Gminy (zgodnie z upowaznieniem).

Od 16.03.2017 r. p. Anna Drost nieprzerwanie przebywa na zwolnieniu lekarskim. Jej
obowiqgzki przejela p. Justyna D(..) — Kierownik Referatu Organizacyjnego — zgodnie
z upowaznieniem.”

Wyjasnienie Pana Wéjta Gminy Lipno w przedmiocie nieobecnosci w pracy Pani Sekretarz —
akta kontroli B.1.2

Ponadto, pismem z dnia 17 stycznia 2018 roku (Org. 2121.6.2018) Wojt Gminy Lipno Pan
Jacek Karminski odpowiadajgc na wniosek Pani Anny Drost z dnia 14 stycznia 2017 roku
poinformowat Panig Drost, iz na podstawie art. 30 ust. 1 pkt lustawy z dnia 26 czerwca 1974
roku — Kodek Pracy (Dz. U. z 2018 r. poz. 108), z dniem 17 stycznia 2018 roku rozwigzuje
z Panig Drost umowe o prace za porozumieniem stron.

Kierownikiem Referatu Organizacyjnego na podstawie os$wiadczenia pracodawcy
o zmianie warunkéw zatrudnienia pracownika — w uzgodnieniu z pracownikiem z dnia 25




stycznia 2017 roku (podpisanego przez pracownika w dniu 31.01.2017r.) w ramach 7/8
wymiaru czasu pracy jest Pani Justyna Dgbska Kontrolujgcej przedtozono Zakres czynnosci
z dnia 16.02.2017 roku podpisany przez Pana Wojta oraz przez Panig Kierownik Referatu
Organizacyjnego w dniu 22.02.2017 roku.
Do zadan Kierownika Referatu Organizacyjnego nalezy:
- sprawowanie bezposredniego nadzoru nad pracownikami Referatu Organizacyjnego
w zakresie prawidtowego wykonywania przez nich zadan okreslonych przepisami prawa,
- sprawowanie funkcji urzednika wyborczego, w szczegoélnosci przygotowywanie
projektéow aktéw prawnych dotyczacych organizacji wyborow powszechnych
i referendéw, w szczeg6lnosci w sprawie:
- zwolywania zebran wiejskich na terenie gminy celem dokonania wyboru soltysa oraz
rady soteckiej,
- podziatu gminy na state obwody glosowania, ustalenia ich numeréw i granic oraz
siedzib obwodowych komisji wyborczych,
- podzialu gminy na okregi wyborcze,
- przeprowadzenia referendum gminnego,
- wyznaczenia na obszarze gminy miejsc przeznaczonych na bezplatne umieszczanie
urzedowych obwieszczen wyborczych i plakatow wszystkich komitetow wyborczych,
- powolania w urzedzie gminy zespotu do organizacja wyboréw lub ogolnopolskiego
referendum,
- upowaznianie pracownikéw urzedu gminy do sporzadzania aktéw pelnomocnictwa do
glosowania,
- wskazania pracownikéw samorzagdowych do skfadu obwodowych komisji wyborczych
na terenie gminy,
- powolania obwodowych komisji wyborczych w wyborach,
- ochrony lokali obwodowych komisji wyborczych w czasie przerwy w glosowaniu
spowodowanej nadzwyczajnym wydarzeniem w wyborach,
- powotania obwodowych komisji do spraw referendum w referendum ogélnokrajowym,
- wyznaczenia obwodowych komisji wyborczych do glosowania korespondencyjnego,
- udzielenia upowaznienia do dokonywania czynnosci zwigzanych z wyborami.
- wykonywanie wszystkich czynnosci z zakresu dziatania sekretarza gminy podczas jego
nieobecnosci w pracy, zgodnie z udzielonym upowaznieniem,
- inicjowanie dziatan usprawniajacych formy i metody pracy Urzedu,
- koordynowanie zadan dotyczacych realizacji obowigzkéw wynikajacych z dostgpu do
informacji publicznej,
- nadzorowanie prac dotyczacych statystyki publicznej, w tym spisu powszechnego
i rolnego,
- zalatwianie spraw zleconych przez Wojta,
- wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy z Wwylaczeniem spraw zwigzanych
z nawiazywaniem i rozwigzywaniem stosunku pracy oraz ustalaniem wynagrodzenia za
prace zgodnie z posiadanym upowaznieniem.

Upowaznienia udzielone Kierownikowi Referatu Organizacyjnego przez Wojta Gminy Lipno:

- Nr 0052/37/2017 z dnia 25 stycznia 2017 roku (podpisane przez pracownika w dniu
31.01.2017r.),

- Nr 0052/38/2017 z dnia 25 stycznia 2017 roku (podpisane przez pracownika w dniu
31.01.2017r.) w zakresie sprawowania w imieniu Wojta spraw z zakresu gospodarki
finansowe;.




Ponadto, w trakcie prowadzenia czynnosci kontrolnych na podstawie o$wiadczenia
pracodawcy o zmianie warunkéw zatrudnienia pracownika — w uzgodnieniu z pracownikiem
AWANS WEWNETRZNY z dnia 25 stycznia 2018 roku (podpisanego przez pracownika
w dniu 25.01.2018r.), Wéjt Gminy Lipno Pan Jacek Karminski na podstawie art. 7 pkt 3 i art.
20, w zwiazku z art. 5 i art. 12 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902 ze zm.) oraz § 1 zarzadzenia Nr 298/2017 Wojta
Gminy Lipno z dnia 5 grudnia 2017 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu wynagradzania
pracownikow Urzedu Gminy Lipno, z dniem 1 lutego 2018 roku awansowat Panig Justyne
Debska na stanowisko Sekretarza Gminy Lipno.

Kserokopie: zaswiadczenia Komisji Wyborczej, uchwaty Rady Gminy Lipno o powotaniu
Skarbnika, uchwaly Rady Gminy Lipno o powotaniu Sekretarza, kserokopie zakresow
czynnosci Kierownika Referatu Finanséw/Zastepcy Skarbnika Gminy, stanowiska Sekretarza
Gminy oraz Kierownika Referatu Organizacyjnego wraz z upowaznieniami Wojta dla oséb
zajmujacych poszczegolne stanowiska a takze kserokopie: uchwaty Rady Gminy Lipno
o odwotaniu Skarbnika, uchwaty Rady Gminy Lipno o powotaniu nowego Skarbnika wraz
z opisem stanowiska pracy, pisma Wojta dotyczacego rozwigzania umowy O prace
z Sekretarzem Gminy, o$wiadczenie — awans wewnetrzny na stanowisko Sekretarza Gminy
wraz z opisem stanowiska pracy — akta kontroli B.1.3

I.1.3 Statut jednostki samorzadu terytorialnego

W okresie kontrolowanym ustr§j Gminy okreslat Statut wprowadzony uchwalg Nr
XXVI1/174/2009 Rady Gminy Lipno z dnia 27 lutego 2009 roku w sprawie Statutu Gminy
Lipno.

Kserokopia uchwaty Nr XXVI/174/2009 Rady Gminy Lipno z dnia 27 lutego 2009 roku
w sprawie Statutu Gminy Lipno — akta kontroli B.1.4

1.2 Wewnetrzne regulacje organizacyjno-prawne
I[.2.1 Regulamin organizacyjny

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Lipnie wprowadzono zarzgdzeniami:
- Nr 119/2013 Wéjta Gminy Lipno z dnia 25 listopada 2013 roku w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Lipno.
Zarzadzania zmieniajace zarzadzenie w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy Lipno:
- Nr 175/2014 Wéjta Gminy Lipno z dnia 15 lipca 2014 roku,
- Nr5/2014 Wéjta Gminy Lipno z dnia 22 grudnia 2014 roku,
- Nr 10/2014 W¢jta Gminy Lipno z dnia 31 grudnia 2014 roku,
- Nr 117/2015 Wéjta Gminy Lipno z dnia 1 grudnia 2015 roku,
- Nr 128/2015 Woéjta Gminy Lipno z dnia 30 grudnia 2015 roku,
- Nr 178/2016 Wéjta Gminy Lipno z dnia 29 lipca 2016 roku,
- Nr229/2017 Wéjta Gminy Lipno z dnia 23 marca 2017 roku,
- Nr 253/2017 Wéjta Gminy Lipno z dnia 22 czerwca 2017 roku w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Lipno.
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W Regulaminie Organizacyjnym stanowigcym zatacznik do zarzgdzenia Nr 119/2013 Woéjta
Gminy Lipno, obowigzujagcym w 2016 roku, okreslono:

- postanowienia ogolne,

- zasady funkcjonowania Urzedu,

- zasady kierowania Urzedem,

- strukture organizacja Urzedu,

- zadania wspdlne dla wszystkich pracownikow,

- osoby uprawnione do zatatwiania spraw z upowaznienia Wéjta w jego imieniu,

- zakresy dziatania poszczegdlnych stanowisk,

- okresowa ocen¢ pracownikéw samorzgdowych,

- postanowienia koncowe — m.in., ustalenie symboli dla poszczegdlnych stanowisk.

Kserokopia zarzadzenia 119/2013 W¢jta Gminy Lipno z dnia 25 listopada 2013 roku
sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Lipno wraz z zarzgdzeniami
zmieniajacymi oraz zarzadzenia Nr 253/2017 Wéjta Gminy Lipno z dnia 22 czerwca 2017
roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Lipno — akta
kontroli B.1.5

I1.2.2 Regulamin pracy

Regulamin Pracy Urzgdu Gminy w Lipnie okreslono zarzgdzeniami:
- Nr 71/2009 Wojta Gminy Lipno z dnia 10 marca 2009 roku w sprawie Regulaminu Pracy
w Urzedzie Gminy Lipno.
Zarzadzania zmieniajace zarzadzenie w sprawie Regulaminu Pracy w Urzedzie Gminy
Lipno:
- Nr 119/2009 W¢jta Gminy Lipno z dnia 21 grudnia 2009 roku,
- Nr28/2011 Wéjta Gminy Lipno z dnia 3 lutego 2011 roku,
- Nr 97/2011 Wéjta Gminy Lipno z dnia 12 pazdziernika 2011 roku,
- Nr 62/2013 Wéjta Gminy Lipno z dnia 18 lutego 2013 roku,
- Nr 145/2014 Wéjta Gminy Lipno z dnia 7 marca 2014 roku,
- Nr 227/2017 W¢jta Gminy Lipno z dnia 15 marca 2017 roku w sprawie wprowadzenia
regulaminu pracy w Urzedzie Gminy Lipno, zmienione zarzgdzeniem:
- Nr268/2017 Wéjta Gminy Lipno z dnia 9 sierpnia 2017 roku.

W  Regulaminie Pracy w Urzedzie Gminy Lipno obowigzujacym w 2016 roku okreslono
sprawy w zakresie:

- podstawowych obowigzkéw pracodawcy i pracownika,

- systemo6w 1 rozkladéw czasu pracy oraz przyjetych okreséw rozliczeniowych czasu pracy,
- urlopéw i zwolnien od pracy,

- terminu, miejsca, czasu i czgstotliwosci wyptat wynagrodzenia,

- wykazu prac wzbronionych kobietom,

- bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;j,

- dyscypliny pracy.

Zalacznik do Regulaminu Pracy:

- zalgcznik nr 1 — Wzory wnioskow i pism do rozliczenia pracy poza harmonogramem,

- zalacznik nr 2 — Wz6ér wniosku pracownika o udzielenie urlopu wypoczynkowego,

- zalgcznik nr 3 — Wykaz prac wzbronionych kobietom,

- zalacznik nr 4 — Tabela $§rodkdéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego,




- zalgcznik nr 5 — Wykaz stanowisk pracy, na ktérych dopuszczalne jest uzywanie przez
pracownikow wiasnej odziezy i obuwia roboczego,

- zalgcznik nr 6 — Wykaz srodkéw higieny osobistej oraz innych srodkéw,

- zalgcznik nr 7 — Wykaz materialéw biurowych.

Kserokopia zarzgdzenia Nr 71/2009 Wojta Gminy Lipno z dnia 10 marca 2009 roku
w sprawie Regulaminu Pracy w Urzedzie Gminy Lipno wraz z zarzgdzeniami zmieniajgcymi
oraz zarzadzenia Nr 227/2017 Wéjta Gminy Lipno z dnia 15 marca 2017 roku w sprawie

wprowadzenia regulaminu pracy w Urzedzie Gminy Lipno wraz z zarzadzeniem
zmieniajagcym — akta kontroli B.1.6

L3 Dane ogélne o jednostce samorzadu terytorialnego
I.3.1 Solectwa

Wykaz sotectw Gminy Lipno

Liczba Liczba Liczba
STALYCH CZASOWYCH mieszkancow
L Nazwa solectwa mieszkancow mieszkancow OGOLEM
P- wg stanu wg stanu wg stanu
na dzien na dzien na dzien
31.12.2016 roku | 31.12.2016 roku | 31.12.2016 roku
1. | Goniembice 219 1 220
2. | Gérka Duchowna 503 0 503
3. | Gronowko 413 4 417
4. | Klondéwiec 408 11 419
5. | Koronowo 133 1 134
6. |Lipno 1572 25 1597
7. | Morkowo 433 12 445
Radomicko:
8. | Blotkowo 8 1 9
Radomicko 312 1 313
9. |Ratowice 116 0 116
10. [ Smyczyna 141 1 142
11. | Sulejewo 98 0 98
12. | Targowisko 216 4 220
Wilkowice:
13 Karolewko 57 4 61
" | Maryszewice 48 0 48
Wilkowice 2617 43 2660
14. | Wyciazkowo 206 3 209
15. | Zakowo 184 0 184
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Razem liczba mieszkancéw Gminy 7684 111

7795

1.3.2 Gminne jednostki organizacyjne i nadzorowane

Wykaz jednostek organizacyjnych funkcjonujacych w ramach gminy

Lp.

Nazwa jednostki

Forma organizacyjna

1.

Urzad Gminy w Lipnie

Jednostka budzetowa

2,

Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Lipnie

Jednostka budzetowa

W

Szkota Podstawowa w Goniembicach

Jednostka budzetowa

4. | Szkota Podstawowa w Lipnie Jednostka budzetowa
5. | Szkota Podstawowa w Wilkowicach Jednostka budzetowa
6. | Gimnazjum w Lipnie Jednostka budzetowa
7. | Zespot Ekonomiczny Szkét w Lipnie Jednostka budzetowa
8. |Przedszkole w Lipnie Jednostka budzetowa

Wykaz instytucji kultury funkcjonujgcych w gminie

Lp. Nazwa jednostki Forma organizacyjna
1. | Gminny O$rodek Kultury w Lipnie Instytucja kultury
2. | Gminna Biblioteka Publiczna w Lipnie Instytucja kultury

Jednostka nie prowadzila rejestru instytucji kultury oraz ksiag rejestrowych instytucji
kultury w formie okreslonej w rozporzadzeniu Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego
z dnia 26 stycznia 2012 roku w sprawie sposobu prowadzenia i udostgpniania rejestru
instytucji kultury (Dz. U. z 2012 roku, poz. 189).

Zgodnie z § 2 rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia
26 stycznia 2012 roku w sprawie sposobu prowadzenia i udostgpniania rejestru instytucji
kultury (Dz. U. z 2012 roku, poz. 189) jednostki samorzadu terytorialnego sg zobowigzane
do prowadzenia rejestru instytucji kultury w postaci elektronicznej, pozwalajgce]
na sporzadzanie z niego wydrukéw oraz uniemozliwiajacej dokonanie wpisu przez osobg
nieuprawniong.

Stosownie do przepiséw § 3 ust. 1 rozporzadzenia w rejestrze wpisuje si¢ w odrgbnych
rubrykach nastepujace dane i informacje:
- rubryka pierwsza - numer wpisu do rejestru,

- rubryka druga - date wpisu do rejestru oraz daty kolejnych wpisow,
- rubryka trzecia - pelng nazwe instytucji kultury wynikajgcg ze statutu,

- rubryka czwarta - skrécong nazwe instytucji kultury, jezeli jej uzywanie przewiduje statut,
- rubryka pigta - siedzibe i adres instytucji kultury,
- rubryka szOsta - oznaczenie organizatora instytucji kultury,



- rubryka siédma - oznaczenie podmiotu, z ktérym organizator wspolnie prowadzi instytucje
kultury,

- rubryka 6sma - akt o utworzeniu instytucji kultury,

- rubryka dziewigta - akt o nadaniu statutu instytucji kultury.

Zgodnie z § 10 rozporzadzenia:

- rejestr, informacje o rejestrze oraz sposobie udostepniania danych w nim zawartych
zamieszcza sie w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie organizatora (ust. 1).

- dane zawarte w rejestrze udostepnia si¢ przez:
- otwarty dostep do zawartosci rejestru (ust. 2 pkt 1),
- wydanie odpisu z rejestru albo ksiegi rejestrowej (ust. 2 pkt 2),

- udostepnianie danych zawartych w rejestrze w formie, o ktérej mowa w ust. 2 pkt 1, jest
bezptatne i odbywa sie przez strone Biuletynu Informacji Publicznej organizatora (ust. 3),

- kazdy ma prawo przegladaé w godzinach urzedowych akta rejestrowe oraz ksiegi
rejestrowe instytucji kultury (ust. 4),

- organizator prowadzacy rejestr instytucji kultury wydaje urzedowo poswiadczony odpis
kazdemu, kto zwrdci sie z wnioskiem o jego wydanie (ust. 5).

Natomiast § 4 ust. 1 rozporzadzenia stanowi, ze niezaleznie od prowadzonego
przez organizatora rejestru, dla kazdej instytucji kultury zaklada si¢ i prowadzi oddzielnie
elektroniczng ksigge rejestrowa.

W przedmiocie prowadzenia Rejestru instytucji kultury oraz ksiggi rejestrowej wyjasnienia
ztozyta Pani Inspektor ds. promocji gminy M. K-W.:

, Rejestr instytucji kultury zgodny z Rozporzqdzeniem Ministra Kultury i Dziedzictwa
Narodowego z dnia 26 stycznia 2012 r. w sprawie sposobu prowadzenia i udostgpniania
rejestru instytucji kultury (Dz. U. z 2012 r. poz. 189) oraz Ksiegi Rejestrowe zgodne
z wzorem wynikajgcym z zalqcznika do Rozporzqdzenia dla funkcjonujgcych w Gminie Lipno
instytucji kultury zatozono i opublikowano w Biuletynie Informacji Publicznej w dniu
01.12.2017r.”

Wydruk z Biuletynu Informacji Publiczne] rejestru instytucji kultury, ksigg rejestrowych,
potwierdzenia ich wytworzenia i udostepnienia w biuletynie oraz wyjasnienia Pani Inspektor
ds. promocji gminy — akta kontroli B.L.7

1.3.3 Spélki prawa handlowego, w ktorych jst ma 100% udzialow

Z o$wiadczen Wéjta Gminy Lipno — Pana Jacka Karminskiego wynik, ze:
. (...) Gmina Lipno nie posiada 100% udziatéw w spotce prawa handlowego.”

Oswiadczenie Wéjta Gminy Lipno w przedmiocie posiadania przez Gming 100% udzialow
w spotce prawa handlowego — akta kontroli B.1.8
1.3.4 pelnomocnictwa i upowaznienia

Kierownicy = wszystkich jednostek  organizacyjnych uzyskali pelnomocnictwa

do jednoosobowego kierowania jednostkg, w tym:
- jednostki o$§wiatowe:
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skladania oswiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie dzialalnosci kierowanej
jednostki,

zaclagania zobowigzan w imieniu Gminy w ramach planéw finansowych jednostek,
reprezentowania Gminy przed sadami, organami administracji publicznej, organami
egzekucyjnymi we wszystkich postgpowaniach sadowych, administracyjnych
1 egzekucjach zwigzanych z dziatalnosci jednostki,

do udzielania dalszych petnomocnictw w zakresie okreslonym powyzej pracownikom
jednostki, radcom prawnym, adwokatom.

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Lipnie:

skladania o$wiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie dziatalnosci kierowanej
jednostki,

zaciggania zobowigzaf w imieniu Gminy w ramach planu finansowego GOPS,
reprezentowania Gminy przed sadami, organami administracji publicznej, organami
egzekucyjnymi we wszystkich postepowaniach sgdowych, administracyjnych
1 egzekucjach zwiagzanych z dziatalnoscig GOPS,

do udzielania dalszych pelnomocnictw w zakresie okreslonym powyzej pracownikom
GOPS, radcom prawnym, adwokatom,

prowadzenia postgpowania wobec dluznikéw alimentacyjnych oraz postepowania
w sprawie zaliczek a takze do wydawania decyzji administracyjnych w tych sprawach,
prowadzenia postgpowari oraz wydawania decyzji administracyjnych w indywidualnych
sprawach z zakresu pomocy spotecznej nalezacych do wiasciwosci gminy,

prowadzenia postgpowan w sprawach z zakresu $wiadczen rodzinnych, w tym do
wydania decyzji administracyjnych,

podejmowania dziatan wobec dhuznikéw alimentacyjnych, prowadzenia postepowania
1 wydawania w tych sprawach decyzji w zakresie dzialania organu wilasciwego
wierzyciela,

prowadzenia postgpowania w sprawach $wiadczen z funduszu alimentacyjnego a takze
do wydawania w tych sprawach decyzji w zakresie dzialania organu wiasciwego
wierzyciela,

zaciggania zobowigzan z tytulu uméw, ktérych realizacja w roku budzetowym
1 w latach nastepnych jest niezbedna do zapewnienia ciaglosci dziatania GOPS
1 z ktérych wynikajace platnosci wykraczaja poza rok budzetowy,

przyznania Karty Duzej Rodziny,

zalatwiania indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej, w zakresie
postgpowan 1 wydawania decyzji administracyjnych dotyczgcych przyznania dodatku
energetycznego dla odbiorcow wrazliwych energii elektrycznej, o ktérych mowa w art.
3 pkt 13c ustawy z dnia 10 kwietnia 1997 r. — Prawo energetyczne (Dz. U. z 2012 r.,
poz. 1059 ze zm.),

prowadzenia postgpowania oraz wydawania decyzji administracyjnych w imieniu wéjta
w sprawach zasitku dla opiekuna,

do realizacji zadan wynikajacych z ustawy z dnia 5 grudnia 2014 roku — Karta Duzej
Rodziny.

Zesp6t Ekonomiczny Szkét w Lipnie — pelnomocnictwo z dnia 01.04.2008 roku:

sktadania oswiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie dziatalnosci kierowanej
jednostki,
zaciggania zobowigzan w imieniu Gminy w ramach planu finansowego ZSE,
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- reprezentowania Gminy przed sgdami, organami administracji publicznej, organami
egzekucyjnymi we wszystkich postepowaniach sadowych, administracyjnych
i egzekucjach zwigzanych z dziatalnosci ZSE,

- do udzielania dalszych petnomocnictw w zakresie okreslonym powyzej pracownikom
ZSE, radcom prawnym, adwokatom,

- Gminna Biblioteka Publiczna w Lipnie — upowaznienie z dnia 29 kwietnia 2016 roku:

- podejmowania jednoosobowo w imieniu Gminnej Biblioteki Publicznej w Lipnie
wszelkich czynnosci prawnych w zakresie zarzadzania mieniem komunalnym
powierzonym Gminnej Bibliotece Publicznej w Lipnie, z zachowaniem postanowien
Statutu tej jednostki organizacyjnej oraz przy zachowaniu wymogdéw zawartych
w odrebnych przepisach prawa,

- wykonywania czynnosci w sprawach z zakresu gospodarki finansowej jednostki.

I.3.5 Funkcjonowanie kontroli zarzadczej

W Urzedzie Gminy w Lipnie w 2016 roku w zakresie funkcjonowania kontroli
zarzadczej obowigzywato zarzadzenie Nr 108/2011 Woéjta Gminy Lipno z dnia 30 listopada
2011 roku w sprawie ustalenia zasad kontroli zarzadczej, ktéorym okreslono:
- cele i zadania kontroli zarzadczej,

- standardy kontroli zarzadczej,

- $rodowisko wewnetrzne,

- strukture organizacyjna,

- powierzanie obowigzkow,

- cele 1 zarzadzanie ryzykiem,

- cele i monitorowanie realizacji zadan,

- identyfikacje ryzyka,

- analize ryzyka,

- reakcje na ryzyko,

- identyfikacje obszaréw wrazliwych,

- mechanizmy kontroli zarzadczej,

- nadzoér kierowniczy,

- ciaglos¢ dziatalnosci,

- ochrone zasobow,

- dokumentowanie operacji finansowych i gospodarczych,
- zatwierdzanie (autoryzacje) operacji finansowych,
- podzial obowigzkéw,

- Gléwnego ksiegowego,

- mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych,
- informacje i komunikacje,

- monitorowanie i ocene,

- koordynatora kontroli zarzadcze;j,

- procedure kontroli zarzadcze;,

- procedury wewnetrzne.

Zataczniki do zarzgdzenia stanowia:
- Zalacznik Nr 1 — Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej,
- Zalgcznik Nr 2 — Procedura kontroli zarzgdczej,
- Zalacznik Nr A do zatacznika nr 2 — Okreslenie misji, celow 1 zadan jednostki, ;’/
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- Zalacznik Nr B do zatgcznika nr 2 — Wykaz zadan wrazliwych,
- Zalacznik nr 3 — Polityka zarzadzania ryzykiem,

- Zatacznik Nr A do zatacznika nr 3 — Kwestionariusz zarzadzania ryzykiem,

- Zalacznik Nr B do zatgcznika nr 3 — Rejestr ryzyk,

- Zalacznik Nr C do zatgcznika nr 3 — Matryca Punktowej analizy ryzyka,
- Zalacznik Nr 4 — Przyktadowy wzor arkusza samooceny dla kadry kierowniczej,
- Zalacznik nr 5 — Przyktadowy wzdr arkusza samooceny dla pracownikow,

Zgodnie z zapisami zarzadzenia:

§ 1 pkt. 4 Wyroznia sie 2 poziomy kontroli zarzadczej:

a) poziom I — jest to kontrola wykonywana w komorce organizacyjnej przez kierownika tej
komorki oraz system, kontroli zarzadczej w poszczegélnych jednostkach organizacyjnych
- w komoérce organizacyjnej przez kierownika tej jednostki,
- w jednostkach organizacyjnych gminy przez kierownikéw tych jednostek, ktorzy sg

odpowiedzialni za stworzenie I poziomu kontroli w swoich jednostkach,

b) poziom II — jest to kontrola jednostek organizacyjnych gminy realizowana przez Wéjta
gminy. T¢ kontrole moga przeprowadzaé, na podstawie pisemnego upowaznienia Wojta,
pracownicy urzgdu zgodnie z zakresem wykonywanych zadan. '

§ 24

1. Kierownik jednostki odpowiedzialny jest za dokonywanie oceny funkcjonowania systemu
kontroli zarzadczej w jednostce. Do biezacej oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej
upowaznia si¢ kierownikéw referatéw w zakresie zadan referatéw i koordynatora kontroli
zarzadczej.

2. Ocena systemu kontroli zarzadczej moze byé dokonywana takze w drodze odrgbnych ocen
dokonywanych przez pracownikéw jednostki (samoocena). Samoocena powinna by¢ ujeta
w ramy procesu odrebnego od biezacej dziatalnosci i udokumentowana. Samoocena jest
anonimowa i powinna by¢ powtarzana cyklicznie. Przykladowe ankiety do samooceny
kontroli zarzadczej przez kadre kierowniczg i pracownikéw stanowig zatgczniki nr 4 1 5 do
zarzadzenia.

3. Zrédtem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej przez kierownika jednostki
jest informacja przygotowana przez koordynatora kontroli zarzadczej, na podstawie
informacji uzyskanych od kierownikéw referatéw 1 samodzielnych stanowisk,
uwzgledniajagca w  szczeg6lnosci  wyniki:  monitorowania, samooceny  oraz
przeprowadzonych audytéw i kontroli.

4. Kierownik jednostki corocznie, do konca kwietnia, potwierdza uzyskanie powyzszego
zapewnienia w formie o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej za poprzedni rok.
Oswiadczenie publikowane jest w BIP. Wzoér oswiadczenia stanowi zalacznik Nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

5. Zrédlem zapewnienia dla Wéjta o stanie kontroli zarzadczej w jednostkach
organizacyjnych gminy sa oswiadczenia kierownikéw tych jednostek o stanie kontroli
zarzagdczej. Oswiadczenia sktadane sg Wojtowi w terminie do dnia 30 kwietnia za rok
poprzedni.

§ 25
Koordynatorem kontroli zarzadczej ustanawia si¢ Zastepce Woéjta Gminy Lipno.

W Polityce zarzagdzania ryzykiem stanowigcej Zatgcznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 108/2011
Wéjta Gminy Lipno z dnia 30.11.2011 r., wskazano:
§ 6 Do zadan koordynatora kontroli zarzadczej nalezy



1) weryfikacja otrzymanych od kierownikéw komoérek organizacyjnych Kwestionariuszy
zarzadzania ryzykiem,

2) sporzadzanie Rejestru ryzyk, zgodnie ze wzorem zamieszczonym w zalgczniku nr 2 do
niniejszej procedury,

3) sporzadzenie Matrycy punktowej analizy ryzyka zgodnie ze wzorem zamieszczonym
w zalaczniku nr 3 do niniejszej procedury,

4) przekazanie Kierownikowi Jednostki sprawozdania dotyczacego zarzadzania ryzykiem do
konca kwietnia kazdego roku kalendarzowego,

5) monitorowanie ryzyk o najwiekszym wptywie i prawdopodobiefistwie wystgpienia oraz
inicjowanie dzialan zmierzajgcych do ich ograniczenia,

6) informowanie Kierownika Jednostki o najwazniejszych ryzykach i dzialaniach
podejmowanych w celu ich minimalizacji,

7) okresowe przeglady i aktualizacja Rejestru ryzyk oraz Matrycy punktowej analizy ryzyka.

Zarzadzeniem Nr 117/2011 Wéjta Gminy Lipno z dnia 7 grudnia 2011 roku zostal
wprowadzony regulamin, przeprowadzania kontroli wewnetrznej w Urzedzie Gminy Lipno
oraz jednostkach organizacyjnych Gminy Lipno, w ktorym jako osobe odpowiedzialng za
przeprowadzanie kontroli wewnetrznych wskazano Zastepce Wojta.

W ramach dokumentacji wykonywanej w jednostce kontroli zarzadczej kontrolujacej

przedtozono:

- oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej za 2016 rok sporzadzone przez Dyrektora Szkoty
Podstawowej im. 17 Putku Utanéw w Goniembicach z dnia 01.02.2017 roku,

- o$wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej za 2016 rok sporzadzone przez Dyrektora Szkoly
Podstawowej im. Wojska Polskiego w Lipnie z dnia 03.03.2017 roku,

- oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej za 2016 rok sporzadzone przez Dyrektora Szkoty
Podstawowej im. Powstancow Wielkopolskich w Wilkowicach z dnia 03.03.2017 roku,

- oS$wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej za 2016 rok sporzgdzone przez Dyrektora
Przedszkola w Lipnie z dnia 06.03.2017 roku.

Kserokopia: Zarzadzenia Nr 108/2011 Wojta Gminy Lipno z dnia 30 listopada 2011 roku
w sprawie ustalenia zasad kontroli zarzadczej, Zarzadzenia Nr 117/2011 Wéjta Gminy Lipno
z dnia 7 grudnia 2011 roku w sprawie Regulaminu przeprowadzania kontroli wewnetrznej
w Urzedzie Gminy w Lipnie oraz jednostkach organizacyjnych gminy Lipno oraz czterech
przedmiotowych o$wiadczen o stanie kontroli zarzadczej za 2016 rok — akta kontroli B.I1.9

Wyjasnienia w sprawie funkcjonowania procedur kontroli zarzadczej ztozyl Pan Wéjt
Gminy Lipno:

» Uprzejmie wyjasniam, iz Zarzqdzeniem Nr 117/2011 Wojta Gminy Lipno z dnia
7 grudnia 2011 roku zostat wprowadzony regulamin, przeprowadzania kontroli wewnetrznej
w Urzedzie Gminy Lipno oraz jednostkach organizacyjnych Gminy Lipno, w kiérym jako
osobe odpowiedzialng za przeprowadzanie kontroli wewngtrznych wskazano Zastepce Wijta.

Od 2012 roku stanowisko Zastgpcy Wojta jest w Urzedzie Gminy Lipno nieobsadzone.
Jednoczesnie pragne poinformowac, iz zgodnie z Regulaminem organizacyjnym Urzedu,
obowigzujgcym w okresie kontrolowanym i wczesniej, do obowigzkéw Sekretarza Gminy
nalezato i nalezy przygotowywanie projektow aktéw prawnych dotyczqcych organizacji
I funkcjonowania Urzedu (§6 pkt 2 Zalgcznika Nr 1 do Zarzgdzenia Nr 119/2013 Wéjta
Gminy Lipno z dnia 25 listopada 2013 roku w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Lipno).
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W zwiqzku z brakiem osoby odpowiedzialnej za przedmiotowq kontrole, informuje, iz w 2016
roku nie zostata przeprowadzona kontrola zarzqdcza w Urzgdzie Gminy Lipno.

Jednoczesnie pragne wskazal, iz osoba piastujgca funkcje Sekretarza byta w okresie od
grudnia 2011 r. do dnia dzisiejszego na wielokrotnym i dtugotrwalym zwolnieniu lekarskim,
q.

20.07.2011 -31.12.2011, 28.04.2012-30.04.2012, 09.01.2015-22.01.2015, 23.01.2015-
07.02.2015, 24.06.2015-03.07.2015,  10.07.2015-07.08.2015, 13.01.2016-26.01.2016,
27.01.2016-28.06.2016, 30.11.2016-29.12.2016, 16.03.2017-29.03.2017, 30.03.2017 — nadal.

Ponadto Pani Sekretarz korzystata z przystugujgcego Jej w tym okresie urlopu
wypoczynkowego.

Fakt nieobecnosci Sekretarza w oczywisty sposob dezorganizowat pracg Urzedu i pozwalal
na wykonywanie tylko niezbednych na dang chwile spraw i czynnosci stuzbowych.

Brak oswiadczen o stanie kontroli zarzgdczej oraz ankiet samooceny kontroli zarzgdczej
wynikal takze z opisanego wyzej przypadku — braku osoby koordynujgcej zadania w tym
zakresie.

Rownoczesnie informuje, iz w dniu 30.11.017 r. wydatem zarzqdzenie nr 295/2017 w sprawie
organizacji i zasad funkcjonowania kontroli zarzqdczej w Gminie Lipno, kidre zacznie
obowigzywac 1.01.2018 r. Zarzqdzenie to obejmuje: Procedury kontroli zarzgdczej w Gminie
Lipno, Regulamin kontroli wewnetrznej w Gminie Lipno, Kodeks etyki pracownikéw Urzedu
Gminy Lipno, Polityke zarzgdzania ryzykiem w Gminie Lipno. Ponadto zarzgdzeniem nr
296/2017 powotatem koordynatora kontroli zarzgdczej w osobie Pani Justyny D(...).”

Wyjasnienia Pana Wéjta dotyczace kontroli zarzadczej wraz z kserokopig zarzadzenia Nr
295/2017 Wéjta Gminy Lipno z dnia 30 listopada 2017 roku w sprawie organizacji i zasad
funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie Lipno oraz zarzadzenia Nr 296/2017 Wojta
Gminy Lipno z dnia 30 listopada 2017 roku w sprawie powotania koordynatora kontroli
zarzadczej — akta kontroli B.1.10

I.3.6 Kontrole Komisji Rewizyjnej

Na podstawie przedtozonych kontrolujacej protokotéw ustalono, ze w latach 2016-2017
(do dnia rozpoczecia niniejszej kontroli) Komisja Rewizyjna przeprowadzila nastepujace
kontrole:
- Realizacji inwestycji pn. ,,Modernizacja budynku przedszkola w Gérce Duchownej”

Whioski z przeprowadzonej kontroli:

- wszelkie czynnosci nadzorcze ze strony inwestora — Urzedu Gminy w Lipnie oraz
inspektora nadzoru byly prowadzone prawidlowo, z nalezytg starannoscig i dbaloscia
o finanse gminy,

- proces przeprowadzenia postgpowania przetargowego nie budzi zastrzezen Komisji,

- Komisja stwierdza jednakze, ze ogloszenie pierwszego przetargu na dzien 24.06.2016r.
bylo zbyt pdézne. Wszelkie inwestycje w budynkach oswiatowych powinny zostaé tak
planowane, aby (jesli to mozliwe) prace byly wykonywane w okresie przerwy
wakacyjnej. Remont budynku oddziatu przedszkola w Gérce Duchownej maita trwaé 45
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dni kalendarzowych. Przekazujac plac budowy 01.07.2016r. bylaby szansa na

zakonczenie robot przed 01.09.2016r.
Majac powyzsze na uwadze Komisja Rewizyjna zalecita na przyszto$¢ rozpoczecie
procesu przetargowego w przypadku remontéw w placowkach o$wiatowych, nie pdzniej
jak w maju danego roku. Dzigki przyspieszeniu tego procesu, nawet w przypadku
uniewaznienia pierwszego przetargu jest duza szansa na rozpoczecie robét w momencie
rozpoczecia wakacji (protokét z dnia 15.12.2016 roku).
Wypracowanie i przyjecie sprawozdania z dziatalnosci Komisji za rok 2016.
Omowienie przeprowadzonych kontroli w Szkole Podstawowej w Lipnie oraz Gimnazjum
w Lipnie w zakresie realizacji zalecen pokontrolnych (protokot z dnia 16.03.2017 roku).
Wykonania budzetu Gminy Lipno za rok 2016.
Zapoznanie si¢ Komisji z pismem Pana S. P., z dnia 20 kwietnia 2017 roku domagajacego
si¢ odpowiedzi w sprawie ztozonej przez niego skargi na Wojta Gminy rozpatrzonej przez
Rad¢ Gminy Lipno w czerwcu 2016 roku. Komisja po szczegdlowym zapoznaniu sie
z w/w pismem oraz dokumentami w sprawie dotyczacymi skargi, ktora rozpatrywata i co,
do ktérej Rada Gminy Lipno podj¢ta uchwale, stwierdzita iz autor pisma otrzymat
informacj¢ o sposobie zatatwienia skargi jak i uchwale w tej sprawie, o czym $wiadczy
podpisane potwierdzenie odbioru tychze dokumentéw, datowane na dzien 28.06.2016
roku. Komisja zdecydowata o przekazaniu informacji w tej sprawie w/w adresatowi pisma
(protokoét z dnia 11.05.2017 roku),
Wykonanie budzetu Gminy Lipno za rok 2016 i opracowanie wniosku dotyczacego
absolutorium — sformutowano wniosek o udzielenie absolutorium.
Zapoznanie si¢ z pismem Pana S.P., z dnia 24 kwietnia 2017 roku — skargg na Sottysa wsi
Wilkowice za przygotowanie i przeprowadzenie Zebrania Wiejskiego dnia 20.04.2017
roku — Komisja wypracowata prosb¢ do Pana Wojta o dokonanie weryfikacji listy
obecnosci w zakresie, czy osoby wpisane na liste obecnosci Zebrania Wiejskiego
Sotectwa Wilkowice z dnia 20 kwietnia 2017 roku byty uprawnione do wziecia udziatu
w glosowaniu podczas tego zebrania wiejskiego. Komisja przyjeta ustalenie, iz temat
bedzie kontynuowany na kolejnym posiedzeniu po zebraniu dodatkowych informacji
(protokoét z dnia 16.05.2017 roku),
Przygotowanie do oceny stopnia zaawansowania przedsiewzie¢ inwestycyjnych
zaplanowanych na rok 2017 — Komisja zdecydowata realizacje tematu na nastepnym
spotkaniu.
Zapoznanie si¢ z uchwatg Nr SO.0955/41/18/2017 Sktadu Orzekajgcego RIO w Poznaniu
z dnia 23 maja 2017 roku w sprawie opinii 0 wniosku Komisji Rewizyjnej Rady Gminy
Lipno w sprawie udzielenia absolutorium Wojtowi Gminy Lipno z tytulu wykonania
budzetu za rok 2016. Sktad Orzekajacy RIO w Poznaniu wyrazit opinie, iz wniosek
wykonania budzetu za rok 2016 zostat uzasadniony.
Kontynuacja tematu dotyczacego skargi ztozonej przez Pana S.P., z dnia 24 kwietnia 2017
roku na Sottysa Wsi Wilkowice za przygotowanie i przeprowadzenie Zebrania Wiejskiego
dnia 20.04.2017 roku — Komisja po wystuchaniu wyjasnien Pana Soltysa M. R.,
zapoznaniu si¢ z odpowiedzig Pana Wojta w sprawie przeprowadzonej weryfikacji listy
obecnosci w zakresie, czy osoby wpisane na list¢ obecnosci Zebrania Wiejskiego Sotectwa
Wilkowice z dnia 20 kwietnia 2017 r. byly uprawnione do wziecia udziatu w gtosowaniu
podczas tego zebrania wiejskiego, jak i ponownej analizie zapiséw Statutu Solectwa
Wilkowice uznata skarge bezzasadng. Komisja przyjela ustalenie, iz powyzszy temat
bedzie kontynuowac na kolejnym posiedzeniu (protokét z dnia 31 maja 2017 roku).
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1.3.7 Kontrole zewnetrzne

Na podstawie ksigzki kontroli ustalono, ze w latach 2016-2017 (do dnia 24.11.2017 roku)

przeprowadzono nastepujace kontrole zewnetrzne:

kontrola w zakresie przestrzegania przepisOw przeciwpozarowych — Komenda Miejska
Panstwowej Strazy Pozarnej (termin przeprowadzenia 12.04.2016 roku),

kontrola w zakresie przestrzegania przepiséw o postepowaniu z dokumentacjg — Archiwum
Panstwowe w Lesznie (termin przeprowadzenia 25.04.2016 roku),

kontrola w zakresie realizacji zadan okreslonych ustawami o utrzymaniu czystosci
1 porzadku w gminach, o zbiorowym zaopatrzeniu w wod¢ i1 zbiorowym odprowadzaniu
Scieckdw oraz Prawo wodne — Wojewoda Wielkopolski (termin przeprowadzenia 06-
11.10.2016 roku),

kontrola w zakresie funkcjonowania funduszu soteckiego na terenie Gminy Lipno w 2014
r., — Wojewoda Wielkopolski (termin przeprowadzenia 14-18.11.2016 roku),

kontrola w zakresie stalego rejestru wyborcow — Krajowe Biuro Wyborcze Delegatura
w Lesznie (termin przeprowadzenia 16.11.2016 roku),

kontrola w zakresie przestrzegania przepisow prawa pracy przy urlopach
wypoczynkowych — Panstwowa Inspekcja Pracy Inspektor Pracy Okregowego
Inspektoratu Pracy w Poznaniu (termin przeprowadzenia 06.03.2017 roku),

kontrola w zakresie realizacji umowy dotacji nr 293/U/400/416/2016 z dnia 02.11.2016r. —
Wojewédzki Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Poznaniu (termin
przeprowadzenia 02.06.2017 roku).

Regionalna Izba Obrachunkowa w Poznaniu przeprowadzita w terminie od dnia

01.10.2013 roku do dnia 16.12.2013 roku kompleksowa kontrole gospodarki finansowej
Gminy Lipno za okres od dnia 01.01.2012 roku do dnia 31.12.2012 roku oraz w miarg
potrzeb inne lata.
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