Damnica, dnia 24 stycznia 2019 roku
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Dotyczy: Wystapienie pokontrolne Regionalnej Izby Obrachunkowej w _Gdansku
nr: WK/0804/20/27/K/1/2018 z dnia 21 grudnia 2018 r.

Na podstawie art. 9 ust. 3 ustawy z dnia 7 pazdziernika 1992 r. o regionalnych izbach
obrachunkowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 561 z pdzn. zm.), przekazuje informacj¢ o sposobach
wykonania wnioskéw zawartych w wystgpieniu pokontrolnym Regionalnej Izby Obrachunkowe;j
w Gdansku nr: WK/0804/20/27/K/1/2018 z dnia 21 grudnia 2018 r.

Wyniki kontroli kompleksowej Gminy Damnica, przeprowadzonej przez Regionalng Izbg
Obrachunkowa w Gdansku zostaty poddane analizie i szczegélowo omoéwione z pracownikami
Urzedu Gminy Damnica. Na podstawie wnioskéw zawartych w zaleceniach pokontrolnych podjgto
dzialania zmierzajgce do wyeliminowania w przysztosci nieprawidlowosci wskazanych przez RIO.

W tym celu przeprowadzono zmiany organizacyjne w Gminie Damnica, jak i samym
Urzedzie Gminy Damnica. Miedzy innymi, dokonano zmian kadrowych na stanowisku skarbnika
i sekretarza Gminy Damnica. Od dnia 3 grudnia na 2018 r. na stanowisku sekretarza Gminy
Damnica zatrudniona jest Pani Marta Bursztynowicz, natomiast funkcje skarbnika Gminy Damnica

z dniem 2 stycznia 2019 r. powierzono Pani Joannie Michalskie;j.



Ponadto, celem wyeliminowania nieprawidlowosci i zapewnienia sprawnego i skutecznego
wykonania wnioskéw zawartych w wystapieniu pokontrolnym, wprowadzono w Urzedzie Gminy
Damnica rozwiazania organizacyjne uszczelniajgce system nadzoru i kontroli zadan
wykonywanych przez poszczeg6lnych pracownikéw jednostki:

1) zarzadzeniem nr 166/2018 Wéjta Gminy Damnica z dnia 30 listopada 2018 r. w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Damnica, utworzono stanowisko ds. kontroli
wewnetrznej;

2) zarzadzeniem nr 179/2018 Wéjta Gminy Damnica z dnia 20 grudnia 2018 r. wprowadzono
Regulamin kontroli wewngtrznej Urzgdu Gminy Damnica;

3) zarzgdzeniem nr 14/2019 Wéjta Gminy Damnica z dnia 21 stycznia 2019 r. w sprawie powolania
Zastepcy Wojta Gminy Damnica, z dniem 22 stycznia 2019 r. powotano Pana Grzegorza
Kiczmachowskiego na stanowisko Zastepcy Wéjta Gminy Damnica, w wymiarze Y2 etatu ( ad.l)
str. 13 wystgpienia pokontrolnego).

Jednoczesnie, pracownicy Urz¢du Gminy Damnica, merytorycznie odpowiedzialni
za realizowanie poszczegélnych zadan, zostali zobowigzani do stosowania zalecen i wnioskdéw
uwzglednionych w przywelanym powyzej stanowisku Regionalnej Izby Obrachunkowej
w Gdansku. Natomiast, zgodnie z planem kontroli wewnetrznych na 2019 r., zatwierdzonym
zarzadzeniem nr 181/2018 Wéjta Gminy Damnica z dnia 20 grudnia 2018 r. w III kwartale

2019 r. zostanie przeprowadzona kontrola wewnetrzna realizacji zalecen pokontrolnych

bedacych przedmiotem wystapienia RIO w Gdansku.

Ad 1.a), b) ¢

W zwiazku z objeciem przez Pana Andrzeja Kordylasa funkcji Wéjta Gminy Damnica
z dniem 22 listopada 2018 r., a tym samym przejgciem obowigzkéw kierownika jednostki
oraz objeciem funkcji skarbnika Gminy Damnica przez Panig Joann¢ Michalskg z dniem 2 stycznia
2019 r., aktualnie prowadzone s3 prace zwigzane z opracowywaniem i dostosowywaniem zasad
(polityki) rachunkowosci do obowigzujacych w tym zakresie norm prawnych, ze szczegélnym

uwzglednieniem zapisow wynikajacych z protokotu kontroli RIO i wydanych na tej podstawie

zalecen pokontrolnych.

Ad.2

Zarzadzeniem nr 17/2019 Wéjta Gminy Damnica z dnia 24 stycznia 2019 r. zmieniajacym
zarzadzenie nr 12/2012 Wéjta Gminy Damnica w sprawie przyjecia zasad (polityki) prowadzenia

rachunkowosci dla Urzedu Gminy Damnica oraz okre$lenia obowigzujacej dokumentacji w tym



zakresie, uaktualniono (dostosowano do zmian kadrowych) wykaz pracownikéw
do Instrukcji dotyczacej obiegu i kontroli dokumentéw finansowych (zalacznik nr 1) oraz wykaz
0s6b upowaznionych do dysponowania gotéwka i zatwierdzania dowodéw kasowych (zatacznik
or 2).

Zarzadzeniem nr 18/2019 W¢jta Gminy Damnica z dnia 24 stycznia 2019 r. zmieniajacym
zarzgdzenie nr 44/2018 Wéjta Gminy Damnica w sprawie ustalenia procedury kontroli wewngtrznej
wydatkdéw oraz przeprowadzania wstgpnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych
i dokonywania wydatkow, uaktualniono (dostosowano do zmian kadrowych) wykaz pracownikow

Urzedu Gminy Damnica upowaznionych do dokonywania kontroli wstepne;j.

Ad. 3: a),b),e). d), e k), 1), i), k), D), m

Zdarzenia gospodarcze sa ewidencjonowane zgodnie z postanowieniami ustawy z dnia

29 wrzeénia 1994 1. o rachunkowosci (t. j. : Dz. U. z 2018 r. poz. 395 z pbézn. zm.),

rozporzadzeniem Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie

rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetowych jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzagdowych zakladéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibg poza granicami

Rzeczypospolitej Polskiej (t. j.: Dz. U. z 2017 r. poz. 1911 z p6zn. zm.) oraz obowigzujaca

w jednostce politykg rachunkowosci, w szczegélnosci:

1) na rachunek bankowy Gminy, w charakterze depozytu, nie bedg przyjmowane ewentualne
darowizny przeznaczone dla Ochotniczej Strazy Pozarnej w Damnicy;

2) do ksigg rachunkowych wprowadzane beda, w postaci zapisu, zdarzenia, ktére nastgpily
w danym okresie sprawozdawczym, zgodnie z ich trescig ekonomiczna;

3) ksiegi rachunkowe beda prowadzone rzetelnie, bezblednie, sprawdzalnie i biezaco;

4) konto 139 bedzie prowadzone zgodnie z opisem;

5) poprawianie ewentualnych blednych zapiséw w dowodach ksiggowych bgdzie nastgpowalo
zgodnie z art. 22 ustawy o rachunkowosci;

6) w ewidencji ksiegowej, operacje gospodarcze (delegacje pracownikéw, delegacje radnych,
ekwiwalenty OSP, wyptaty zwrotu podatku akcyzowego) bgds ewidencjonowane na kontach
rozrachunkowych;

7) rozliczanie polecenn wyjazdu shuzbowego bedzie nastgpowalo zgodnie z obowigzujgca
w jednostce polityka rachunkowosci oraz procedurami kontroli wewngtrznej wydatkéw

oraz przeprowadzaniem wstgpnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych

i dokonywania wydatkow;



8) konto 240 — Pozostale rozrachunki, bedzie wykorzystywane zgodnie z przeznaczeniem,
do ewidencjonowania krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczen oraz zobowigzan
nieobjetych ewidencjg na kontach 201-234;

9) konto 998 — bedzie wykorzystywane do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw
budzetowych uj¢tych w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego
oraz W planie finansowym niewygasajacych wydatkéw budzetowych ujetych de realizacji
w danym roku budzetowym; na stronie Ma konta 998 ujete zostang zaangazowania wydatkéw,
czyli warto$¢ uméw, decyzji i innych postanowieri, ktérych wykonanie spowoduje koniecznosé
dokonania wydatkéw budzetowych w roku biezgcym;

10) konto 999 - bedzie wykorzystywane do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow

budzetowych przysztych lat oraz niewygasajacych wydatkéw, ktére majg byé zrealizowane
w latach nastepnych;

11) w ksiggach rachunkowych, na koncie 011 — Srodki trwale, bedg ujmowane $rodki trwate
w wartosci wynikajacej z dowodu nabycia;

12) srodki trwale bgda ewidencjonowane na koncie 011, w miesiacu zakonczenia prac lub zakupu,
jak réwniez beda zdejmowane z ewidencji srodkow trwatych w miesigcu ich likwidacji;

13) ewidencjonowanie na koncie 011 Srodkéw trwatych zgodnie z opisem konta 011, a tym samym
nie bedg przyjmowane na stan srodki trwale w budowie (Srodki trwate juz istniejace w okresie
ich ulepszania), jako odrebny sktadnik majgtku;

14) ewidencja szczegélowa do konta 011 - Srodki trwate grupa 0 - Grunty,
bedzie prowadzona w sposéb umozliwiajacy ustalenie wartosci poczatkowej poszezegélnych
obiektéw srodkéw trwatych (dziatek);

15) skiadniki majatku beda ewidencjonowane na koncie 011, 013 i w ewidencji ilosciowej, zgodnie

z obowigzujaca w jednostce politykg rachunkowosci.

Ad.4 a), b)

Inwentaryzacja bedzie przeprowadzana i rozliczana w sposéb prawidlowy, zgodnie
z trescig ustawy o rachunkowosci oraz obowigzujaca w jednostce Instrukcja inwentaryzacyjna,
w szczegblnosci w odniesieniu do:
1) gruntdw, stanowigcych mienie komunalne Gminy Damnica;

2) prawidiowego dokumentowania inwentaryzacji droga spisu z natury.

Ad. 5
W Urzg¢dzie Gminy Damnica, stosuje si¢ normy prawne zawarte w rozporzadzeniu Prezesa

Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych



1zeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zakladowych (t. j.: Dz. U. z 2011 r. Nr 14 poz. 67), w szczegolnodci Instrukcji kancelaryjne;j,
stanowigcej zatacznik nr 1 do niniejszego rozporzgdzenia, poprzez zamieszczanie na wplywajacych

do jednostki sprawozdaniach budzetowych, sporzadzonych przez jednostki podlegle, dat ich
wplywu.

Ad. 6 a), b), ¢)
W Urzgdzie Gminy Damnica bedg przestrzegane przepisy ustawy z dnia 21 sierpnia 1997

r. 0 gospodarce nieruchomosciami (t. j.: Dz. U. z 2018 . poz. 2204 z pézn. zm.) oraz ustawy z dnia

29 lipca 2005 r. o przeksztalceniu uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci nieruchomosci

(t.j.: Dz. U. 22012 r. poz. 83 z p6zn. zm.), w szczegdlnosci poprzez:

1) podawanie do publicznej wiadomosci wykazéw nieruchomosci przeznaczonych do zbycia
lub oddania w uzytkowanie, najem, dzierzawe lub uzyczenie;

2) podawanie do publicznej wiadomosci przez ogloszenie w prasie lokalnej o zasiggu obejmujacym
co najmniej powiat, na terenie ktdrego potozona jest nieruchomosé, informacji o zamieszeniu
wykazéw, o ktérych mowa w pkt 1;

3) dokonywanie  przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci
nieruchomosci zgodnie z dochowaniem zasad ustalania ceny nieruchomosci i naliczaniem

wiasciwej wysokosci oplat za przeksztalcenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo

wlasnosci nieruchomosci.

Ad. 7
W Urz¢dzie Gminy Damnica, przestrzegane sg zasady wynikajace z Instrukciji dotyczacej

gospodarki kasowej, stanowigcej zatacznik nr 6 do zarzadzenia Woéjta Gminy Damnica Nr 12/2012
z dnia 6 lutego 2012 r. (ze zmianami) w sprawie przyjecia zasad (polityki) prowadzenia
rachunkowosci dla Urzedu Gminy Damnica oraz okre$lenia obowigzujgcej dokumentacji w tym
zakresie, w szczegolnosci § 5 pkt 1 oraz § 7, w mysl, ktérych:

1) wszystkie obroty gotéwkowe powinny byé udokumentowane dowodem kasowym;

2) wyplata gotéwki z kasy moze nastgpié¢ na podstawie zrodlowych dowodéw uzasadniajacych

wyplate.

Ad.8a), b)

Wyplacanie pracownikom Urzedu Gminy Damnica wynagrodzen, nastepuje

z uwzglednieniem tresci ponizszych norm prawnych:



1) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j.: Dz. U. z 2018 r.
poz. 1260 z pézn. zm.);

2) rozporzgdzenia Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownik6w
samorzadowych (t. j.: Dz. U. z 2018 r. poz. 936 z pézn. zm.);

3) zarzadzenia Wéjta Gminy Damnica Nr 36/2014 z dnia 25 marca 2014 r. w sprawie ustalenia
Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Damnica (ze zmianami).

Ponadto, stosowane beda zasady przyznawania pracownikom samorzadowym:

1) nagréd, o ktérych mowa w art. 36 ust. 6 ustawy o pracownikach samorzgdowych
oraz § 10 Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urz¢du Gminy Damnica;

2) dodatku specjalnego, wskazanego w art. 36 ust. 5 ustawy o pracownikach samorzagdowych

oraz § 7 Regulaminu wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy Damnica.

Ad. 9 a), b)

Wyptata dodatkowego wynagrodzenia rocznego bedzie nastgpowala zgodnie z ustawg
z dnia 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw jednostek sfery
budzetowej (t. j.: Dz. U. z 2016 r. poz. 2217 z pézn. zm.) oraz z uwzgle¢dnieniem rozporzadzenia
Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 8 stycznia 1997 r. (t. j.: Dz. U. z 1997 r. Nr 2 poz. 14
z p6zn. zm.), w szczegolnosci poprzez:
1) wiasciwe przyjmowanie skladnikéw wynagrodzenia do podstawy naliczenia dodatkowego

wynagrodzenia rocznego;
2) prawidlowe potrgcanie z podstawy naliczenia dodatkowego wynagrodzenia rocznego czg$ci

wynagrodzenia za dni z tytulu opieki nad dzieckiem lub urlopu okolicznosciowego.

Ad.10 b

Stosowane beda zasady okreslone w ustawie z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien
publicznych (t. j.: Dz. U. z 2018 r. poz. 1986 z pézn. zm.) oraz rozporzadzeniu Ministra Rozwoju
z dnia 26 lipca 2016 r. w sprawie rodzajow dokumentéw, jakich moze zada¢ zamawiajgcy

od wykonawcy w postgpowaniu o udzielenie zamdéwienia (t. j.: Dz. U. z 2016 r. poz. 1126 z p6zn.

zm.), w szczeg6lnosci poprzez:
1) w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia zadnie od wykonawcoéw wylgcznie o$wiadczen

lub dokumentéw niezbednych do przeprowadzenia postgpowania;

2) w przypadku zadania od wykonawcy wniesienia wadium, ustalanie czy wadium zostalo

whiesione i czy nastgpito to w sposéb prawidlowy.



Ad. 11
Decyzje o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego

wykorzystywanego do produkcji rolnej beda wydawane w oparciu o ustawe z dnia 10 marca 2006 r.
o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napgdowego wykorzystywanego
do produkcji rolnej (t. j.: Dz. U. z 2015 r. poz. 1340 z pézn. zm.) z zastosowaniem ustawy z dnia
14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2018 r. poz. 2096 z pdzn.
zm.), w szczegdlnosci w zakresie weryfikacji wnioskéw skladanych przez producentéw rolnych.
Ponadto, w odniesieniu do decyzji w sprawie zwrotu podatku akcyzowego zawartego
w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej wydanych w 2017 r. wskutek
ktérych, zanizono lub zawyzono wyplatg, zostanie wszczgte postgpowanie majagce na celu
skorygowanie nieprawidiowosci, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie normami prawnymi.
Jednoczes$nie, majac na uwadze wskazane nieprawidlowosci, w planie kontroli
wewnetrznych na 2019 r. Urzgdu Gminy Damnica uwzgledniono koniecznosé przeprowadzenia

kontroli dotyczacej prawidtowosci wyplaty podatku akcyzowego dokonanej w 2018 r.

Ad. 12

Srodki trwale bedg ujmowane do prawidlowych grup, zgodnie z rozporzadzeniem Rady
Ministréw z dnia 3 pazdziernika 2016 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (KST)
(t. j.. Dz. U. z 2016 r. poz.1864), celem wyeliminowania stosowania nieprawidlowych stawek

umorzeniowych, a tym samym blednego naliczania umorzenia poszczegolnych srodkéw trwatych.

Pozostale nieprawidlowosci:

Ad. 1
Zarzadzeniem nr 14/2019 Wdjta Gminy Damnica z dnia 21 stycznia 2019 r., z dniem

22 stycznia 2019 r. powotano Zastgpcg Wojta Gminy Damnica, w wymiarze %2 etatu.

Ad.2 a), b)

Dotacje udzielone z budzetu Gminy Damnica bgdg wydatkowane i rozliczane w sposéb
prawidiowy z zastosowaniem uregulowan prawnych wynikajacych z obowigzujacej ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. j.: Dz. U. z 2017 r. poz. 2077 z pbin. zm.)

oraz zapiséw uwzglednionych w zawieranych porozumieniach dotyczacych dotacii.



Jednoczesnie informuje¢, iz do zalecenia Regionalnej Izby Obrachunkowej w Gdansku,
wskazanego w wystgpieniu pokontrolnym nr: WK/0804/20/27/K/1/2018 z dnia 21 grudnia 2018 r.
w pkt 10 a}, W6jt Gminy Damnica, w dniu 7 stycznia 2019 r. zglosit zastrzezenie do Kolegium

Regionalnej Izby Obrachunkowej w Gdansku, ktére do dnia 24 stycznia 2019 r. nie zostalo

rozpatrzone.
e bl
: 178

Otrzymuja:

1. Pani Luiza Budner-Iwanicka Prezes Regionalnej Izby Obrachunkowej w Gdarnsku

2. ala

Do wiadomosci:
Pan Kazimierz Kozina Przewodniczacy Rady Gminy Damnica




