Damnica, dnia 2 lipca 2020 roku

KW.1712.1.2020

PROTOKOL KONTROLI
nr 1/2020/KW

1. Nazwa i adres jednostki kontrolowanej: Urzad Gminy Damnica
ul. Gérna 1, 76-231 Damnica

2. Kierownicy kontrolowanych komérek organizacyjnych (na dzief rozpoczecia kontroli):
1) Andrzej Kordylas — Wéjt Gminy Damnica’, jako pelnigcy bezposredni nadzér nad zespotem

ds. inwestycji oraz samodzielnymi stanowiskami pracy (do dnia 30 maja 2020 r.). Z dniem
I czerwca 2020 r. na podstawic zarzadzenia Wéjta Gminy Damnica Nr 75/2020 z dnia
1 czerwca 2020 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnege Urzedu Gminy Damnica
(zatacznik nr 18 do protokotu kontroli) w strukturze organizacyjnej Urzedu nie funkcjonuje
zespot ds. inwestycji. Wo6jtowi Gminy Damnica bezposrednio podlegaja stanowiska;
a) kierownicze:

- Zastgpca Wdijta,

- Sekretarz,

- Skarbnik,

- Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,

- Zastepea Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,

- Pelnomocnik ds. informacji niejawnych,

- Komendant Gminny Ochrony Przeciwpozarowe;j,
b) samodzielne stanowiska ds.:

- oswiaty,

- kontroli wewnetrzne;j,

- zarzadzania kryzysowego i ochrony danych osobowych,

! akta robocze nr 1 do protokotu kontroli



- inwestycji i budownictwa,

- pozyskiwania i rozliczania $rodkéw zewnetrznych,
- zamowien publicznych,

- zamdwien 1 promocji.

2) Grzegorz Kiczmachowski - powolany na stanowisko Zastgpcy Wéjta Gminy Damnica
z dniem 22 stycznia 2019 r. - czas nieokreslony (zalacznik nr 2 do protokotu kontroli).
Sprawowanie bezpoéredniego nadzoru nad realizacjg zadan przez zespél ds. planowania
i gospodarki komunalnej. W , Zakresie obowiqzkow, uprawnienn i odpowiedzialnosci”
nr ROVI.2003.18.2019 z dnia 23 stycznia 2019 r2 oraz nr ROVI1.2003.43.2019 z dnia
7 sierpnia 2019 r. zawarto informacje o nadzorowaniu prac zespolu ds. planowania
i gospodarki komunalnej. Z dniem 1 czerwca 2020 r. na podstawie zarzagdzenia Wéjta Gminy
Damnica Nr 75/2020 z dnia 1 czerwca 2020 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Damnica w strukturze organizacyjnej Urzgdu nie funkcjonuje zespot
ds. planowania i gospodarki komunalnej. Zastgpcy Wéjta Gminy Damnica bezposrednio
podiegaja samodzielne stanowiska ds.:

a) gospodarki nieruchomo$ciami i rolnictwa,

b) ochrony $rodowiska i gospodarki odpadami,
¢) ksztaltowania gminnej polityki przestrzennej,
d) planowania i gminnej infrastruktury.

3) Joanna Michalska — powolana na stanowisko Skarbnika Gminy Damnica z dniem 2 stycznia
2019 r. — czas nieokreslony (zalgcznik nr 3 do protokolu kontroli), pelnigca funkcje
kierownika referatu finansowego (Zakres obowigzkdw, uprawnien i odpowiedzialnosci”
nr KB.2003.3.2019 z dnia 3 stycznia 2019 r.*). Skarbnikowi Gminy Damnica podlegaja
bezposrednio stanowiska w referacie finansowym ds.:

a) ksiggowosci budzetowe;j,

b) ksiegowosci budzetowe;j i plac,

¢) ksiegowosci podatkowej,

d) wymiaru podatkéw i oplat,

e) ksiegowosci budzetowej i obstugi kasowej,

f) ksiggowosci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

2 akta robocze nr 2 do protokohu kontroli
3 akta robocze nr 3 do protokotu kontroli
! akta robocze or 4 do protokohu kontroli
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4) Marta Bursztynowicz — pehigca funkcj¢ Sekretarza Gminy Damnica od dnia 4 grudnia
2018 r.° oraz kierownika referatu organizacyjnego (, Zakres obowigzkow, uprawnier
I odpowiedzialnosci” nr KB.2003.1.2019 z dnia 3 stycznia 2019 1S
oraz nr ROVI.2003.27.2019 z dnia 27 maja 2019 r.”). Z dniem 1 czerwca 2020 r.
na podstawie zarzadzenia Wdjta Gminy Damnica Nr 75/2020 z dnia 1 czerwca 2020 r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Damnica w strukturze organizacyjnej
Urzgdu nie funkcjonuje referat organizacyjny. Sekretarzowi Gminy Damnica bezposrednio
podlegaja samodzielne stanowiska ds.:
a) obshugi sekretariatu,
b) obstugi mieszkancow,
c¢) obshigi informatycznej,
d) obshugi Rady Gminy,
€) kadr.
Pemienie funkcji kierownikéw poszczegblnych komérek organizacyjnych Urzedu, w okresie
poddanym kontroli, ustalono na podstawie tresci Regulaminéw Organizacyjnych Urzedu Gminy
Damnica stanowigcych zalaczniki do zarzadzen Wéjta Gminy Damnica;
1) Nr 172/2018 z dnia 12 grudnia 2018 r.;
2} Nr 13/2019 z dnia 21 stycznia 2019 1.;
3) Nr 111/2019 z dnia 17 maja 2019 r.;
4) Nr 160/2019 z dnia 12 lipca 2019 . ;
5) Nr 216/2019 z dnia 21 pazdziernika 2019 r.;
6) Nr 234/2019 z dnia 8 listopada 2019 r.;
7) Nr 263/2019 z dnia 30 grudnia 2019 r.;
8) Nr 19/2020 z dnia 5 lutego 2020 r.
(Rejestr zarzadzenn Wéjta Gminy Damnica prowadzony jest na stanowisku ds. obshugi
sekretariatu w Urzedzie Gminy Damnica, zarzadzenia znajduja si¢ réwniez w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzgdu Gminy Damnica pod adresem: http://ug.damnica.ibip.pl/).
. Imie¢ i nazwisko kontrolujacego, upowaznienie do kontroli:
Andzelika Harmacifiska - gléwny specjalista ds. kontroli wewnetrznej
w Urzgdzie Gminy Damnica,

5 akta robocze nr 5 do protokotu kontroli
8 akta robocze nr 6 do protokohu kontroli

7 akta robocze nr 7 do protokolu kontroli
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upowaznienie nr 1/2020/KW z dnia 10 stycznia 2020 1.

4, Zakres kontroli: kontrola realizacji zaleceti pokontrolnych wydanych przez Regionalng Izbe
Obrachunkowg w Gdansku w zwiazku z kontrolg przeprowadzong w 2018 r.

5. Data rozpoczecia kontroli: 20 stycznia 2020 1.

6. Data zakonczenia kontroli: 30 czerwca 2020 r. (przerwa w terminie od dnia 24 lutego 2020 r.

do dnia 24 kwietnia 2020 1.)

7. Wykaz obowigzujgcych norm prawnych regulujgcych zakres i sposéb wykonywania
przez jednostke kontrolowang zadan stanowigcych przedmiot kontroli:

1) ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j.: Dz. U. z 2018 r.
poz. 1260 z pdézn. zm. oraz Dz. U. z 2019 1. poz. 1282),

2) ustawa z dnia 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikow
sfery budzetowej (t. j.: Dz. U. z 2018 r. poz. 1872),

3) rozporzgdzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 8 stycznia 1997 r. w sprawie
szczegblowych zasad udzielania urlopu wypoczynkowego, ustalania i wyplacania
wynagrodzenia za czas urlopu oraz ekwiwalentu pienigznego za utlop (t. j.: Dz. U. z 2009 r.
Nr 174 poz. 1353);

4) ustawa z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami (t. j.: Dz. U. z 2018 r.
poz. 2204 z pdzn. zm.};

5) ustawa z dnia 10 marca 2006 r. o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkeji rolnej (t. j.: Dz. U. z 2018 r. poz. 2244
z pdzn. zm., Dz. U. z 2019 r. poz. 2188);

6) rozporzgdzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (t. j.: Dz. U. z 2018 r. poz. 109 z pézn. zm., Dz. U. z 2019 1.
poz. 1393 z pdzn. zm.);

7) rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek
sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych (t. j.: Dz. U. z 2014 r.
poz. 1773);

8) rozporzgdzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dzialania archiwow zakladowych (t. j.: Dz. U. z 2011 r. Nr 27 poz. 140);

9) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. j.: Dz. U. z 2017 r. poz. 2077
z pdzn. zm., Dz. U. z 2019 r. poz. 869 z pézn. zm.);

10) rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie

rachunkowosci oraz planu kont dla budzetu pafistwa, budzetéw jednostek samorzadu
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terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzagdowych zakladéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz pafstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t. j.: Dz. U. z 2017 r. poz. 1911
Z pOZn. zm.);

11) ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 1. o rachunkowosci (t. j.: Dz U. z 2018 poz. 395
z pozn. zm., Dz. U. z 2019 1. poz. 351 z p6zn. zm.).

8. Wskazanie imienne oséb realizujacych w komérkach kontrolowanych zadania podlegajace
kontroli, wraz ze wskazaniem zajmowanych przez nie stanowisk:

1) Joanna Zdun - podinspektor/ inspektor ds. kadr®; , Zakres obowiqzkéw, uprawnier
i odpowiedzialno$ci” nr KB.2003.2.2019 z dnia 3 stycznia 2019 r.°, nr ROVI.2003.13.2019
z dnia 22 styeznia 2019 r.'°, nr ROVIL2003.30.2019 z dnia 29 maja 2019 1.l
nr ROV1.2003.40.2019 z dnia 18 lipca 2019 r.'%;

2) Krzysztofa Ziarno - podinspektor ds. kadr'}; |, Zakres obowiqzkow, uprawnieri
i odpowiedzialnosci” nr ROV1.2003.1.2020 z dnia 10 lutego 2020 r.!*:

3) Alina Kwiatkowska-Sipta — inspektor ds. ksiggowosci budzetowej i plac’®, | Zakres
obowigzkéw, uprawnieh i odpowiedzialno$ci” nr RF-8.2003.2.2019 7z dnia 2 wrzeénia
2019 1.';

4) Katarzyna Sobisz — podinspektor ds. ksiggowosci budzetowej i ptac'’, ,, Zakres obowigzkéw,
uprawnien: i odpowiedzialnosci” nr RF-S.2003.1.2018 z dnia 18 kwietnia 2018 r.'%:

5) Izabela Rak — inspektor ds. gospodarki nieruchomosciami'®, ,, Zakres obowigzkéw, uprawnieri
i odpowiedzialno$ci” nr ROV1.2003.23.2019 z dnia 5 marca 2019 r.%2% | Zakres obowigzkiéw,

¥ akta robocze nr 8 do protokotu kontroli

? akta robocze nr 9 do protokofu kontroki

1% akta robocze nr 10 do protokotu kontroli
1 akta robocze nr 11 do protokotu kontroli
12 akta robocze nr 12 do protokotu kontroli
13 akta robocze nr 13 do protokolu kontroli
14 akta robocze nr 14 do protokotu kontroli
1* akta robocze nr 17 do protokotu kontroli
16 akta robocze nr 18 do protokotu kontroli
17 akta robocze nr 20 do protokotu kontroli
1% akta robocze nr 21 do protokotu kontroli
1% akta robocze nr 22 do protokotu kentroli
20 akta robocze nr 23 do protokotu koatroli



uprawnie# i odpowiedzialnosci” nr ROV1.2003.36.2019 z dnia 3 czerwca 2019 r.21; . Zakres
obowigzkow, uprawnier i odpowiedzialnosci” nr ROV1.2003.45.2019 z dnia 23 sierpnia
2019 r.22; . Zakres obowiqzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci” nr ROVI.2003.53.2019
Z dnia 12 grudnia 2019 r.2; | Zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci”
nr OK.2003.13.2020 z dnia 1 czerwca 2020 r.%;

6) Marzena Szumejda — inspektor ds. wymiaru podatkéw i optat®, ,, Zakres obowigzkow,
uprawnien i odpowiedzialno$ci” nr RF-S.2003.2.2016 z dnia 11 kwietnia 2016 1.8,
dokumentacja w aktach osobowych nr ROVI.2122.29.2019 z dnia 24 maja 2019 r.%;
dokumentacja w aktach osobowych nr ROVI.2122.57.2019 z dnia 15 pazdziernika 2019 r.28;
upowaznienie nr ROVI.077.2.2019 z dnia 29 stycznia 2019 r.*’;

7) Dagmara Wiéniewska — mlodszy referent/ referent ds. ksiggowosci podatkowej®°, ,, Zakres
obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci” nr RF-8.2003.2.2018 z dnia 20 kwietnia
2018 r.*'; dokumentacja w aktach osobowych nr ROVI.2122.30.2019 z dnia 24 maja
2019 r.%%; dokumentacja w aktach osobowych nr ROVI1.2122.58.2019 z dnia 15 pazdzierika
2019 r.%*; upowaznienie nr ROV1.077.3.2019 z dnia 29 stycznia 2019 r.*;

8) Marzena Krystosik — inspektor/ gléwny specjalista ds. ksiggowosci budzetowej™’, ,, Zakres
obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci” nr RF-8.2003.1.2012 z dnia 1 sierpnia
2012 r.36;

9) Martyna Licow - podinspektor ds. zamdéwien oraz promocji i wspdlpracy z organizacjami’’,

. Zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci” nr ROVI.2003.8.2019 z dnia

21 akta robocze nr 24 do protokohu kontroli
22 akta robocze nr 25 do protokotu kontroli
2 akta robocze nr 26 do protokotu kontroli
2 akta robocze nr 86 do protokoh kontroli
%5 akta robocze nr 28 do protokotu kontroli
% akta robocze nr 16 do protokotu kontroli
%7 akta robocze nr 16 do protokotu kontroli
%8 akta robocze nr 16 do protokoh kontroli
 akta robocze nr 29 do protokohu kontroli
%0 akta robocze nr 30 do protokotu kontroli
3! akta robocze nr 16 do protokohu kontroli
32 akta robocze nr 16 do protokotu kontroli
33 gkta robocze nr 16 do protokohu kontroli
34 akta robocze nr 31 do protokohu kontroli
35 akta robocze nr 43 do protokotu kontroli
36 akta robocze nr 16 do protokohu kontroli
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22 styczmia 2019 % |, Zakres obowigzkéw, uprawnie | odpowiedzialnosci”
nr ROVI2003.28.2019 z dnia 28 maja 2019 r.°; ,Zakres obowiqzkéw, uprawnien
i odpowiedzialnosci” nr ROVIL.2003.42.2019 z dnia 5 sierpnia 2019 r*%  Zakres
obowiqzkéw, uprawnier i odpowiedzialnosci” nr ROVI.2003.56.2019 z dnia 12 grudnia
2019 r.; | Zakres obowiqzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci” nr OK.2003.6.2020 z dnia

1 czerwca 2020 r.42;

10) Grzegorz Kiczmachowski — gléwny specjalista ds. zaméwien oraz promocji i wspélpracy

z  organizacjami®; ,Zakres obowigzkéw,  uprawnied i odpowiedzialnosci”
nr ROVI.2003.20.2019 z dnia 8 lutego 2019 r.*; | Zakres obowigzkow, uprawnier
i odpowiedzialnosci” nr ROV1.2003.43.2019 z dnia 7 sierpnia 2019 r.*’; gléwny specjalista
ds. zamdwien publicznych®; , Zakres obowigzkéw, uprawnier i odpowiedzialnosci”
nr OK.2003.4.2020 z dnia 1 czerwea 2020 r."’;

11) Joanna Jarominiak — gléwny specjalista ds. inwestycji i budownictwa®®; » Zakres
obowiqzkdw, uprawnien i odpowiedzialnosci” nr ROV1.2003.11.2019 z dnia 22 stycznia
2019 1.%%; |, Zakres obowiqzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci” nr ROV1.2003.24.2019
z dnia 27 maja 2019 . , Zakres obowigzkiw, uprawnienn i odpowiedzialnodci”
nr ROVI.2003.58.2019 z dnia 12 grudnia 2019 r.sl; » Lakres obowigzkéw, uprawnien

i odpowiedzialnosci” nr KXC.2003.11.2020 z dnia | czerwea 2020 r.%%;

37 akta robocze nr 45 do protokotu kontroli
% akta robocze nr 16 do protokotu kontroli
% akta robocze nr 16 do protokotu kontroli
# akta robocze nr 16 do protokohy kontroli
# akta robocze nr 16 do protokotu kontroli
*2 akta robocze nr 87 do protokotu kontroli
 akta robocze nr 46 do protokotu kontroli
“ akta robocze nr 47 do protokotu kontroli
%5 akta robocze nr 48 do protokotu kontroli
4 akta robocze nr 90 do protokotu kontroli
#7 akta robocze or 88 do protokolu kontroli
* akta robocze nr 53 do protokotu kontroli
“ akta robocze nr 54 do protokotu kontroli
%0 akta robocze nr 55 do protokolu kontroli
3! akta robocze nr 56 do protokotu kontroli
52 akta robocze nr 89 do protokotu kontroli



12) Malgorzata Schulz — inspektor ds. ksiggowosci budzetowej i obstugi kasy®’; , Zakres
obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci” nr KB.2003.3.2011 z dnia 1 marca 2011 r.**

Opis stanu faktycznego stwierdzonego w trakcie post¢gpowania kontrolnego

Kontroli poddano losowo wybrane zadania zwigzane z realizacjg zalecen pokontrolnych
wydanych przez Regionalng Izbg¢ Obrachunkowa w Gdansku — nr WK/804/20/27/K/1/201 z dnia
21 grudnia 2018 r.

1. Przyznawanie pracownikom nagréd.
Weryfikacji poddano nagrody przyznane pracownikom Urz¢du Gminy Damnica w 2019 r.
Zestawienie przyznanych nagréd poddanych weryfikacji zamieszczono w aktach roboczych
kontroli®,

Pracownikom zatrudnionym na podstawie powolania nagrody przyznano na podstawie
art. 36 ust. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

Zgodnie z przywolana normg prawna, pracownikowl samorzadowemu zatrudnionemu
na podstawie powolania i umowy o prace, za szczegdlne osiagnigcia w pracy zawodowej mozna
przyznaé nagrode.

Pracownikom zatrudnionym na podstawie umowy o pracg nagrody przyznano
na podstawie § 10 obowiazujacych w Urzedzie Gminy Damnica Regulaminéw wynagradzania
ustalonych w tresci zalacznikoéw do zarzadzen Wojta Gminy Damnica:

1) Nr 36/2014 z dnia 25 marca 2014 r.:
.§ 10. W ramach funduszu nagréd pracownikom mogg by¢ przyznane nagrody,
w szczegdlnosci za:
1) szczegdine osiggniecia w pracy zawodowej;
2) wzorowe wypelnianie obowigzkéw,
3) zlozonosé i trudnosé wykonywanych zadari;
4} wykazywanie inicjatywy i aktywnosci w pracy;
5) podnoszenie kwalifikacji zawodowych. ”; (zatacznik nr 4 do protokotu kontroli);

53 akta robocze nr 71 do protokohu kontroli
5 akta robocze nr 16 do protokotu kontroli
53 akta robocze nr 15 do protokotu kontroli
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2) Nr217/2019 z dnia 21 pazdziernika 2019 r.:
»$ 10. W ramach funduszu nagréd, pracownikom, za szczegdlne osiggmiecia w pracy
zawodowej mozna przyznaé nagrode”. (zalaeznik nr 5 do protokotu kontroli),
2. Przyznawanie pracownikom dodatkéw specjalnych.
Weryfikacji poddano dodatki specjalne przyznane pracownikom Urzedu Gminy Damnica
w 2019 r. Zestawienie przyznanych dodatkéw poddanych weryfikacji zamieszczono w aktach
roboczych kontroli®S.

Pracownikom zatrudnionym na podstawie umowy o pracg, dodatki specjalne przyznano
na podstawie § 7 obowigzujacych w Urzedzie Gminy Damnica Regulaminéw wynagradzania
ustalonych w tresci zatacznikow do zarzadzed Wéjta Gminy Damnica:

1) Nr 36/2014 z dnia 25 marca 2014 r.;

2) Nr 162/2019 z dnia 16 lipca 2019 r. (zalgcznik nr 6 do protokotu kontroli);

3) Nr 217/2019 z dnia 21 pazdziernika 2019 r.

Z tresci przywolanego powyzej § 7 Regulaminu wynagradzania wynika, iz dodatek specjalny
moze by¢ przyznany pracownikowi z tytulu okresowego zwigkszenia obowigzkéw shuzbowych
lub powierzenia dodatkowych =zadad, w wysokosci nieprzekraczajacej 40% lacznie
wynagrodzenia zasadniczego i dodatku funkcyjnego pracownika.

W 2019 r. przyznano réwniez dodatek specjalny pracownikowi zatrudnionemu
na podstawie powolania. W tym przypadku przyznanie dodatku nastgpilo na podstawie
art. 36 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

Zgodnie z przywolang normg prawng, pracownikowi samorzadowemu z tytutu okresowego
zwigkszenia obowigzkéw shizbowych lub powierzenia dodatkowych zadan moze zostad
przyznany dodatek specjalny.
Przyznajagc w 2019 r. dodatki specjalne wskazano na czym polegato zwickszenie obowigzkow
stuzbowych poszczeg6lnych pracownikéw. Zwigkszone obowiazki shuzbowe nie byly ujete
W ,, Zakresach obowiqzkdw, uprawnien i odpowiedzialnosci” poszczeg6lnych pracownikow.

3. Przyznawanie pracownikom dodatkowego wynagrodzenia rocznego.
Weryfikacji poddano prawidlowo$¢ naliczenia dodatkowego wynagrodzenia rocznego
dla 11 losowo wybranych pracownikéw Urz¢du Gminy Damnica, dokonanego w 2020 r. za rok
2019.
Zestawienie naliczenia dodatkowego wynagrodzenia rocznego za rok 2019, poddanego

weryfikacji zamieszczono w aktach roboczych kontroli®’. Dodatkowe wynagrodzenie roczne
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% akta robocze nr 16 do protokotu kontroli



za rok 2019 ustalono zgodnie z zasadami okreslonymi w art. 4 ustawy z dnia 12 grudnia 1997 r.
o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikow jednostek sfery budzetowej. W mysl
przywolanej normy prawnej wynagrodzenie roczne ustala si¢ w wysokosci 8,5% sumy
wynagrodzenia za pracg otrzymanego przez pracownika w ciggu roku kalendarzowego, za ktéry
przystuguje to wynagrodzenie, uwzgledniajac wynagrodzenie i inne §wiadczenia ze stosunku
pracy przyjmowane do obliczenia ekwiwalentu pienigznego za urlop wypoczynkowy, a takze
wynagrodzenie za urlop wypoczynkowy oraz wynagrodzenie za czas pozostawania bez pracy
przystugujace pracownikowi, ktéry podjgt prace w wyniku przywrocenia do pracy. W zakresie
poddanym weryfikacji nie stwierdzono nieprawidlowosci.

4. Prawidlowos¢ stosowania przepiséw ustawy z dnia 21 sierpmia 1997 r. o gospodarce
niernchomos$ciami w zakresie sporzadzania wykazéw nieruchomosci przeznaczonych
do oddania w dzierzawe oraz podawania do publicznej wiadomosci informacji
o zamieszczeniu wykazéw nieruchomosci przeznaczonych do zbycia.

W powyzszym zakresie weryfikacji poddano 15 losowo wybranych postgpowan o oddanie
w dzierzawe nieruchomosci prowadzonych w 2019 r. Zestawienie postgpowan poddanych
kontroli w powyzej wskazanym zakresie zamieszczono w aktach roboczych kontroli*®.

W przypadku wszystkich postepowath poddanych kontroli sporzadzono wykazy
nieruchomosci przeznaczonych do oddania w dzierzawe. Wykazy te zostaly zamieszczone
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Damnica. Z akt sprawy wynika réwniez,
iz wykazy wywieszono na okres 21 dni w siedzibiec Urzgdu Gminy Damnica oraz przekazano
sottysom wilasciwych solectw. Informacje o zamieszczeniu wykazéw podano do publicznej
wiadomo$ci przez ogloszenie w prasie lokalnej o zasiggu obejmujacym co najmniej powiat,
na terenie ktérego potozona jest nieruchomos¢™. W przypadku 8 postepowan w tresci wykazu
nieruchomosci przeznaczonych do wydzierzawienia zawarto informacje, iz wykaz podlega
wywieszeniu na okres 21 dni, jednocze$nie wskazujgc bledny okres obejmujgcy owe 21 dni
(zataczniki nr 7, 8 19 do protokotu kontroli).

W przypadku 2 postepowan umowe dzierzawy zawarto w dniu uplywu terminu na jaki byl
wywieszony wykaz nieruchomosci przeznaczonych do wydzierZawieniaﬁO.
Zgodnie z art. 35 ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami wlasciwy

organ sporzgdza i podaje do publicznej wiadomosci wykaz nieruchomosci przeznaczonych

37 akta robocze nr 19 do protokohu kontroli
%% akta robocze nr 27 do protokotu kontroli
3 akta robocze nr 27 do protokotu kontroli
80 akta robocze nr 27 do protokotu kontroli
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do zbycia lub oddania w uzytkowanie, najem, dzierzawe lub uzyczenie. Wykaz ten wywiesza sie
na okres 21 dni w siedzibie wiasciwego urzedu, a takze zamieszcza si¢ na stronach
internetowych wiasciwego urzedu. Informacj¢ o zamieszezeniu wykazu whasciwy organ podaje
do publicznej wiadomosci przez ogloszenie w prasic lokalnej o zasiegu obejmujacym
co najmniej powiat, na terenie ktérego polozona jest nieruchomosé.

5. Wydawanie decyzji w sprawie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju

nap¢dowego wykorzystywanego do produkeji rolnej wylacznie na podstawie
zweryfikowanych wnioskéw.
Weryfikacji poddano 10 losowo wybranych decyzji dotyczacych wyplaty zwrotu podatku
akcyzowego zawartego w cenie oleju napgdowego wykorzystywanego do produkcji rolnej,
dokonanego w 2019 r. Zestawienie przedmiotowych decyzji poddanych kontroli zamieszczono
w aktach roboczych kontroli®. Weryfikacje kazdej z decyzji udokumentowano w odrebnych
aktach roboczych, ktérym nadano indywidualng numeracje od nr 33 do nr 42. W toku kontroli
stwierdzono, iz decyzje w sprawie zwrotu podatku akcyzowego (....) zostaly wydane zgodnie
z ustawg z dnia 10 marca 2006 r. w sprawie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napgdowego wykorzystywanego do produkcji rolnej, a wnioski na podstawie ktérych
wydano przedmiotowe decyzje podlegaty weryfikacji. W badanym zakresie nieprawidlowosci
nie stwierdzono.

6. Zamieszczanie na wplywajacych do jedmostki sprawozdaniach daty ich wplywu
oraz przestrzeganie zapiséw § 9 ust. 3 rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia
9 stycznia 2018 r. w sprawie sprawozdawczoSci budzetowej, stanowigcego, iz jednostki
otrzymujgce sprawozdania s3 zobowigzame sprawdzi¢ je pod wzglgdem formaino-
rachunkowym.

Kontroli poddano sprawozdania sporzagdzone na dziefi 31 grudnia 2018 r.: RB-27S, Rb-28S,
Rb-N, Rb-Z, zlozone przez jednostki organizacyjne Gminy Damnica. Zestawienie
przedmiotowych sprawozdah zamieszczono w aktach roboczych kontroli®.. Wszystkie
ze zweryfikowanych sprawozdan zlozono w terminach wynikajacych z rozporzadzenia Ministra
Rozwoju i Finanséw z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej
oraz rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek
sektora finansow publicznych w zakresie operacji finansowych. Na kazdym ze sprawozdari

zamieszczono pieczg¢ potwierdzajacg wptyw do urzedu Gminy Damnica, zawierajaca date

81 akta robocze nr 32 do protokoh kontroli
82 akta robocze nr 44 do protokolu kontroli
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wplywu dokumentu oraz nadany numer z rejestru przesytek wplywajgcych do Urzedu Gminy
Damnica.

Zgodnie z § 42 ust. 2 instrukcji kancelaryjnej stanowiacej zalacznik nr 1 do rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwéw zakladowych, po =zarejestrowaniu przesytki na nosniku papierowym punkt
kancelaryjny umieszcza i wypelnia piecz¢é wplywu na pierwszej stroni¢ pisma. Natomiast § 7
pkt 6 przywolanej normy prawnej, jako ,,pieczeé wplywu” okresla odcisk pieczgci lub nadruk
umieszczany na przesylkach wptywajacych na noéniku papierowym, zawierajgcy co najmniej
nazwe podmiotu, nazwe punktu kancelaryjnego, dat¢ wplywu, a takze miejsce na umieszczenie
numeru z rejestru przesytek wplywajacych i ewentualnie informacje o liczbie zalgcznikdw.

7. Wydatkowanie i rozliczanie dotacji udzielonych z budzetu Gminy Damnica.

Kontroli poddano dotacj¢ udzielona z budzetu Gminy Damnica w 2019 r. na podstawie
porozumienia nr ZP.P01/2019/£.3121-13/2019 z dnia 4 lutego 2019 r. zawartego z Komenda
Miejska Policji w Shipsku (do porozumienia zawarto w dniu 25 kwietnia aneks
nr 1/2019/F.312.1-13/2019)*>. Przedmiotem porozumienia bylo przekazanie przez Gming
Damnica $rodkéw finansowych na zabezpieczenie bezpieczenistwa i porzadku publicznego,
w okresic od maja 2019 1. do pazdziernika 2020 r. Srodki finansowe na rzecz Komendy
Miejskicj Policji w Shupsku przekazano w dniu 29 maja 2019 r. w wysokosci 3 250,00 zt** -
w terminie wskazanym w aneksie do porozumienia. Zgodnie z § 7 powyzej wskazanego
porozumienia Komenda Miejska w Slupsku byla zobligowana do zlozenia rozliczenia
z otrzymanych $rodkéw w terminie do dnia 15 grudnia 2019 r. Przedmiotowe rozliczenie
wplyneto do Urzedu Gminy Damnica w dniu 29 listopada 2019 r. Z rozliczenia wynika, iz kwota
wskazana w porozumieniu w calosci zostata wydatkowana na zapewnienie bezpieczenstwa
i porzadku publicznego na terenie Gminy Damnica w okresie od maja 2019 r. do pazdziernika
2019 r.¥* Do akt sprawy zalgczono informacje sporzadzong przez pracownika ds. zaméwien
publicznych, promocji i wspdlpracy z organizacjami pozarzadowymi, z ktérej wynika,

iz ,,rozliczenie zostalo zweryfikowane — dotacja przeznaczona i rozliczona zgodnie z umowq.”“.

%3 akta robocze nr 49 do protokofu kontroli
5 akta robocze nr 50 do protokofu kontroli
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8. Zadanie od wykonawcéw zlozenia wraz z oferta dowodu wniesienia wadium
w postgpowaniach dotyczacych zamoéwien publicznych.

Weryfikacji poddano ponizej wskazane postgpowania o udzielenie zaméwief publicznych

przeprowadzone przez Gming Damnica w 2019 r.:

1) ,,Zakup i dostawa betonu” — ZP.271.01.2019;

2) ,,Rozbudowa sieci kanalizacji sanitarnej w miejscowosci Lojewo” — ZP.271.02.2019;

3) ,,Przebudowa siedziby ZGK w Damnicy — Wersja II” — ZP.271.04.2019;

4) ,,Dostawa wraz z uslugg zamontowania elementéw wyposazenia placéw zabaw na terenie
Gminy Damnica” — ZP.271.05.2019;

5) ,Modemizacja drogi dojazdowej do gruntéw rolnych — Przebudowa drogi gminnej
w miejscowosci Swiecichowo” — ZP.271.07.2019;

6) ,,.Likwidacja nieczynnej i budowa nowej studni na ujeciu wody w miejscowosci Mianowice”
- 7P.271.08.2019;

7) ,Odbiér i transport odpadéw komunalnych od wszystkich wlascicieli nieruchomosci
zamieszkatych z kazdej miejscowosci polozonej na terenie Gminy Damnica na 2020 rok” —
ZP.271.11.2019;

8) ,,Przebudowa drég gminnych w miejscowosci Damnica (ul. Le$na i ul. Parkowa)” —
ZP.271.13.2019;

9) ..Budowa drogi gminnej nr 120006G w miejscowosci Stara Dgbrowa, gmina Damnica” —
ZP.271.14.2019,

10} ,,II postgpowanie — Budowa o$wietlenia w Zagorzycy” — ZP.271.16.2019.

Powyzsze postgpowania zweryfikowano pod katem zgdania od wykonawcéw zlozenia wraz

z oferta dowodu wniesienia wadium. W zadnym z postgpowarn poddanych weryfikacji

nie stwierdzono zgdania wniesienia przez wykonawcow wadium. Nie mialo miejsca réwniez

bezpodstawne zadanie zlozenia wraz z oferta dowodu wniesienia wadium.

9. Ustalanie i dochodzenie kar umownych z tytulu realizacji zawartych uméw — wypehianie
obowiazku wynikajgcego z art. 42 ust. 5 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych.

W powyzszym zakresie weryfikacji poddano 3 losowo wybrane umowy zawarte przez Gmine

Damnica w roku 2019 r.:

1) Umowa o dzieto nr IB.7013.1.2016 z dnia 5 lipca 2019 .’ Usluga w zakresie wykonania
dokumentacji projektowo-kosztorysowej przebudowy drogi gminnej nr 12004G na odcinku

13 @‘ hb O{k/
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Saborze-Paprzyce. Zgodnie z § 3 przedmiotowej umowy termin wykonania i protokolarnego
wydania dokumentacji uptlywal w dniu 30 paZdziernika 2019 r. Z protokolu zdawczo-
odbiorczego wynika, iz dokumentacja stanowiaca przedmiot umowy zostala przekazana
w dniu 11 pazdziernika 2019 r.*® W tym dniu do Urzedu Gmina Damnica wplynat réwniez
rachunek do umowy za dzieto.”® Kwota wskazana do zaplaty byta zgodna z kwota wskazana
w § 5 umowy nr IB.7013.1.2016 z dnia 5 lipca 2019 1.

2) Umowa nr [B.7013.1.2019 z dnia 1 pazdziemika 2019 r.”

Realizacja zadania
pn.: ,,Modernizacja instalacji co i cwu w obiektach uzytecznosci publicznej gmin powiatu
stupskiego™ — wymiana kotta weglowego na kociol na biomase w budynku urzedu gminy
w Damnicy”. Zgodnie z § 4 przedmiotowej umowy termin wykonania zaméwienia ustalono
do dnia 30 pazdziernika 2019 r. W dniu 30 pazdziernika 2019 r. do Urzedu Gminy Damnica
wplynelo ze strony wykonawcy umowy zgloszenie dotyczace gotowosci odbioru koficowego
zadania’'. Korespondencja z dnia 4 listopada 2019 r. nr IB.7013.1.2019 poinformowano
wykonawce o wyznaczeniu terminu komisyjnego odbioru robét na dziefi 6 listopada 2019 r.”?
Z protokotu odbioru technicznego i przekazania do eksploatacji sporzadzonego w dniu
6 listopada 2019 r. wynika, iz zadanie wykonano zgodnie z umowsg.” W dniu 14 listopada
2019 r. do Urzedu Gminy Damnica wplyneta faktura VAT nr 30/2019 z dnia 14 listopada
2019 ©.”* obejmujaca wykonane zadanie. Xwota brutto wskazana do zaptaty byla zgodna
z kwotg wskazang w § 3 ust. 1 umowy nr [B.7013.1.2019 z dnia 1 pazdziernika 2019 r.

3) Umowa nr IB.7013.28.2019 z dnia 30 sierpnia 2019 r.”* Realizacja zadania pn.: ,,Dostawienie
lamp o$wietleniowych w Bobrownikach”. Zgodnie z § 3 przedmiotowej umowy termin
wykonania zaméwienia ustalono w terminie do 30 dni od dnia podpisania umowy
(t.j.: do dnia 29 wrzesnia 2019 r.). W dniu 1 pazdziernika 2019 r. do Urzedu Gminy Damnica
wplynelo ze strony wykonawcy umowy zgloszenie do odbioru koficowego inwestycji’®.

Korespondencja z dnia 4 pazdziernika 2019 r. nr 1B.7013.26.2019 poinformowano

® akta robocze nr 58 do protokohu kontroli
% akta robocze nr 59 do protokotu kontroli
" akta robocze nr 60 do protokotu kontroli
! akta robocze nr 61 do protokotu kontroli
™ akta robocze nr 62 do protokotu kontroli
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wykonawcg o wyznaczeniu terminu odbioru zadania na dzien 8 pazdziernika 2019 r.”’
Z protokotu odbioru inwestycji sporzadzonego w dniu 8 pazdziernika 2019 r.”® wynika,
iz zadanie wykonano zgodnie z umowg, jednakze z niedochowaniem terminu zakoficzenia
zadania (2 dni zwioki). W dniu 8 pazdziernika 2019 r. do Urzgdu Gminy Damnica wplynela
faktura VAT nr 58/2019 z dnia 8 pazdziernika 2019 r.” Kwota brutto wskazana do zaplaty
byla zgodna z kwotg wskazang w § 2 ust. 1 umowy nr 1B.7013.28.2019 z dnia 30 sierpnia
2019 r. Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za nadzor nad realizacjg powyzej
wskazanej umowy, dokonujgc opisu faktury naliczyt kar¢ wynikajaca z nieterminowego
wykonania zadania przez wykonawce. Opis faktury zawiera kwotg o jaka nalezato
pomniejszy¢ platnos¢ w zwigzku z dwudniowym opéznieniem w zakonczeniu zadania. Kwota
pomniejszenia zostala wyliczona w spos6b prawidlowy i zgodnie z § 5 ust. 1 pkt 1 umowy
nr 1B.7013.28.2019 z dnia 30 sierpnia 2019 r. Przywolany zapis umowny brzmi:
» 1. Wykonawca zaplaci Zamawiajgcemu kare umowng za opdznienie w oddaniu przedmiotu
umowy z przyczyn lezgeych po stromnie Wykonawcy w wysokosci 0,2% wartosci brutto
przedmiotu umowy, za kazdy dzier opdZnienia”. W dniu 22 pazdziernika 2019 r. dokonano
platnosci na rzecz wykonawcy w kwocie wynikajacej z przediozonej faktury, pomniejszone;
o wysokos¢ kary umownej®.
Majac na uwadze powyzsze nalezy stwierdzi¢, iz dopelniono obowigzku wynikajacego
z art. 42 ust. 5 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, stanowigcego,
iz jednostki sektora finanséw publicznych sg zobowigzane do ustalania przypadajacych
im naleznosci pieni¢znych, w tym majgcych charakter cywilnoprawny, oraz terminowego
podejmowania w stosunku do zobowigzanych czynnosci zmierzajacych do wykonania
zobowigzania.
10. Prawidlowo$¢ klasyfikowania srodkdéw trwalych.

Weryfikacji poddano prawidlowos¢ zaewidencjonowania ponizszych §rodkéw majgtkowych,

przyjetych na stan w Urzedzie Gminy Damnica w roku 2019:

1) ,, 08wietlenie drogowe przy kosciele w Damnie” - nr inwentarzowy 211/3/19,

OT 34/P/2019 z dnia 30 grudnia 2019 r., warto$¢ — 75 536,51 zl — zaksiggowano w dniu
30 grudnia 2019 r. — konto 011;

7 akta robocze nr 67 do protokotu kentroli
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2) ,, budowa drogi gminnej nr 120006G w miejscowosci Stara Dgbrowa” — nr inwentarzowy
220/4/19, OT 33/P/2019 z dnia 30 grudnia 2019 r., wartos¢ - 235 358,16 zt — zaksiggowano
w dniu 30 grudnia 2019 r. — konto 011;

3) ,.piec na biomase w budynku urzedu Gminy” — nr inwentarzowy 310/1/19, OT 23/P/2019
z dnia 29 listopada 2019 r., wartos¢ — 68 324,00 z!, zaksiggowano w dniu 29 listopada
2019 r. — konto 011,

4) ,,zagospodarowanie terenu rekreacyjnego dz. 35 w Lebieniu” — nr inwentarzowy 290/3/19,
OT 30/P/2019 z dnia 30 grudnia 2019 r., warto§¢ — 14 640,12 z! — zaksiggowano w dniu
30 grudnia 2019 r. — konto 011;

5) ,,modernizacja placu rekreacyjnego w Dgbréwce dz. 86” — nr inwentarzowy 290/9/10,
OT 28/P/2019 z dnia 30 grudnia 2019 r., wartos¢ — 18 366,67 zt — zaksiggowano w dniu
30 grudnia 2019 r. — konto 011;

6) ,, modernizacja drogi dojazdowej do gruntow rolnych — przebudowa drogi gminnej” —
nr inwentarzowy 220/3/13, OT 20/P/2019 z dnia 17 pazdziemika 2019 r., wartos¢ -
286 368,50 zI — zaksiggowano w dniu 17 pazdziernika 2019 r. — konto 011;

7) ,,przebudowa drogi gminnej w Dgbréwce — dz. 18 Dgbréwka”- nr inwentarzowy 220/6/14,
OT 19/2/P/2019 z dnia 30 wrzesnia 2019 r., warto$¢ — 64 651,73 zl — zaksiggowano w dniu
30 wrzesnia 2019 r. — konto 011;

8) ,, przebudowa drogi w Damnie — w kierunku miyna, dz. 11, 212 Damno” — nr inwentarzowy
220/3/11, OT 19/1/P/2019 z dnia 30 wrzesnia 2019 r., warto$¢ — 56 316,80 zt —
zaksiggowano w dniu 30 wrzesnia 2019 r. — konto 011;

9) ,, Dostawa wraz z ustugq zamontowania elementow wyposazenia placéw zabaw — Biecino” —
nr inwentarzowy 290/4/11, OT 12/P/2019 z dnia 17 wrzesnia 2019 r., wartos¢ — 18 734,53 zt
— zaksiggowano w dniu 17 wrzeénia 2019 r. — konto 011;

10) ,, doposazenie placu zabaw w miejscowosci Switaly” — nr inwentarzowy 290/3/10,
OT 11/P/2019 z dnia 17 wrzesnia 2019 r., warto$é — 29 322,62 zt — zaksiggowano w dniu
17 wrzesnia 2019 1. — konto 011.

Powyzej wymienione $rodki trwale zostaly ujgte w ewidencji konta 01 13! zgodnie

z obowigzujacymi w Urzedzie Gminy Damnica zasadami polityki rachunkowosci

wprowadzonymi zarzgdzeniem Wdjta Gminy Damnica nr 12/2012 z dnia 6 lutego 2012 r.

(ze zmianami) (zatgczniki nr 10, 11, 12 1 13 do protokolu kontroli). W mys]l przywolanej

regulacji wewnetrznej na koncie 011 ewidencjonuje si¢ skladniki majatku o wartosci

®! akta robocze nr 72 do protokohu kontroli
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11.

od 3 500,00 zl. Ujecie w ksiggach rachunkowych powyzszych skiadnikéw majatkowych

nastagpito w miesigcu zakonczenia prac lub dokonania zakupu. Tym samym zostaly spelnione

przestanki wynikajace z art. 4 ust. 2, art. 20 ust. 1 oraz art. 24 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994

r. o rachunkowosci. Art. 4 ust. 2 stanowi, iz zdarzenia, w tym operacje gospodarcze, ujmuje sic

w ksiggach rachunkowych i wykazuje w sprawozdaniu finansowym zgodnie z ich trescia

ekonomiczng. Natomiast z tresci art. 20 ust. 1 wynika, iz do ksigg rachunkowych okresu

sprawozdawczego nalezy wprowadzié, w postaci zapisu kazde zdarzenie, ktdre nastapito

w okresie sprawozdawczym. Art. 24 stanowi migdzy innymi, iz ksiegi rachunkowe powinny

by¢ prowadzone rzetelnie, bezblednie, sprawdzalnie i biezaco. Ksiggi rachunkowe uznaje sie

za rzetelne, jezeli dokonane w nich zapisy odzwierciedlajg stan rzeczywisty. Ksiggi
rachunkowe uznaje si¢ za prowadzone bezblgdnie, jezeli wprowadzono do nich kompletnie

i poprawnie wszystkie zakwalifikowane do zaksiggowania w danym miesiacu dowody

ksiegowe.

Zalaczanie do raportéw kasowych dowodéw kasowych - dokumentéw dotyczacych

wyplaty gotéwki w odnicsieniu do wynagrodzen, uméw zlecen, diet radnych i soltyséw.

W powyzszym zakresie weryfikacji poddano nastgpujgce raporty kasowe z 2019 r.:

1) RK nr 2/02 z dnia 4 stycznia 2019 r. — diety radnych za grudzien 2018 r.;

2) RK nr 3/02 z dnia 9 stycznia 2019 r. - diety soltyséw za grudzien 2018 r.; lista plac
D nr 3/2019/1/005A za grudzien 2018 r. — ekwiwalent za udziat w akcjach ratowniczych;

3) RK nr 4/02 z dnia 10 stycznia 2019 r. - lista ptac (dodatkowa) nr: 1/2019/1/010: ekwiwalent
za urlop;

4) RK nr 6/02 z dnia 23 stycznia 2019 r. - lista piac (dodatkowa) nr: 1/2019/1/011: dodatkowe
wynagrodzenie roczne za 2018 r.;

5) RK nr 7/02 z dnia 29 stycznia 2019 r. - lista plac (podstawowa) nr: 1/2019/1/012:
wynagrodzenia za styczen 2019 r.;

6) RK nr 8/02 z dnia 5 lutego 2019 r. — diety radnych za styczen 2019 r.;

7) RK nr 9/02 z dnia 8 lutego 2019 r. — diety soltysow za styczef 2019 r.;

8) RK nr 12/02 z dnia 26 lutego 2019 r. - lista plac (podstawowa) nr: 1/2019/2/020:
wynagrodzenia za luty 2019 r.; lista ptac D nr 020A/02/2019 za styczen 2019 r. —
ekwiwalent za udzial w akcjach ratowniczych;

9) RK nr 14/02 z dnia 5 marca 2019 r. — diety radnych za luty 2019 r.;

10) RK nr 15/02 z dnia 7 marca 2019 r. - lista plac (zlecenn wyplaty) nr: 3/2019/3/027 —

roznoszenie nakazdw; diety soltyséw za luty 2019 r.;
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11) RK nr 16/02 z dnia 26 marca 2019 r. - lista ptac (zlecen wyptaty) nr: 3/2019/3/031; lista
plac D nr 029A/03/2019 za luty 2019 r. — ekwiwalent za udzial w akcjach ratowniczych;
lista ptac (podstawowa) nr: 1/2019/3/032: wynagrodzenia za marzec 2019 r.;

12) RK nr 17/02 z dnia 5 kwietnia 2019 r. - diety radnych za marzec 2019 r.; nagroda;

13) RK nr 18/02 z dnia 10 kwietnia 2019 r. - diety soltysOw za marzec 2019 r.;

14) RK nr 19/02 z dnia 16 kwietnia 2019 r. - lista plac D nr 538A/04/2019 za marzec 2019 1. —
ekwiwalent za udziat w akcjach ratowniczych;

15) RK nr 20/02 z dnia 16 kwietnia 2019 r. — lista plac (dodatkowa) nr: 1/2019/4/040 — ZFSS;
lista ptac D nr 40A/4/2019 za kwiecien 2019 r. — pomoc Swiateczna,

16) RK nr 21/02 z dnia 26 kwietnia 2019 r. - lista plac (podstawowa) nr: 1/2019/4/042:
wynagrodzenia za kwiecien 2019 r;

17) RK nr 22/02 z dnia 30 kwietnia 2019 r. — zwrot podatku akcyzowego;,

18) RK nr 23/02 z dnia 2 maja 2019 r. - diety radnych za kwiecienr 2019 r.;

19) RK nr 24/02 z dnia 10 maja 2019 r. - diety sottyséw za kwieciefi 2019 r.;

20) RK nr 25/02 z dnia 16 maja 2019 r. - lista plac D nr 055A/05/2019 za kwiecien 2019 1. -
ekwiwalent za udziat w akcjach ratowniczych; umowa o dzieto — lista plac (zlecefi-
wyplaty) nr 3/20019/5/055;

21} RK nr 26/02 z dnia 24 maja 2019 r. - lista plac (dodatkowa) nr: 1/2019/5/057: nagrody;

22) RK nr 27/02 z dnia 28 maja 2019 r. - lista plac (podstawowa) nr: 1/2019/5/058:
wynagrodzenia za maj 2019 r.;

23) RK nr 28/02 z dnia 31 maja 2019 r. - diety OKW — Europarlament;

24) RK nr 29/02 z dnia 5 czerwca 2019 r. — diety radnych za maj 2019 r,;

25) RK nr 30/02 z dnia 10 czerwca 2019 r. — diety soltyséw za maj 2019 r.;

26) RK nr 31/02 z dnia 17 czerwca 2019 r. — lista ptac D nr 068A/06/2019 za maj 2019 r. -
ckwiwalent za udzial w akcjach ratowniczych; lista plac (zlecen wyptaty)
nr: 3/2019/6/069;

27) RK nr 32/02 z dnia 19 czerwca 2019 r. wyplata nagrody Wdjta, lista wyplat
nr 2/2019 — zarzadzenie Wojta Gminy Damnica nr 139/2019; lista wyplat nr 1/2019 -
zarzadzenie Wéjta Gminy Damnica nr 140/2019;

28) RK nr 33/02 z dnia 26 czerwca 2019 r. — lista plac (podstawowa) nr: 1/2019/6/070:
wynagrodzenia czerwiec 2019;

29) RK nr 34/02 z dnia 28 czerwca 2019 r. — lista plac (dodatkowa) nr: 1/2019/6/073 dodatek
funkeyjny;

30) RK nr 35/02 z dnia 4 lipca 2019 r. — diety radnych za czerwiec 2019 1.;

Ng M@" \,@s

18



31) RK nr 36/02 z dnia 9 lipca 2019 r. — diety sottysoéw za czerwiec 2019 r.;

32) RK nr 37/02 z dnia 11 lipca 2019 r. — ZFSS.

W odniesieniu do zweryfikowanych raportéw kasowych stwierdzono, iz wyplaty gotéwkowe

dokonywane w kasie Urzgdu Gminy Damnica, nastgpowaly 2zgodnie z obowigzujaca

w jednostce ,Instrukcja dotyczaca gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy Damnica”

(zatgcznik nr 6 do zarzadzenia Wojta Gminy Damnica nr 12/2012 z dnia 6 lutego 2012 .

ze zmianami). Wyplata gotdwki z kasy nastgpowata na podstawie zrédlowych dowodéw

uzasadniajgcych wyplatg, tzn.: list wyplat dotyczacych wynagrodzen, statych $wiadczen
pienigznych, nagréd, zbiorczych zestawienn wyptat. Tym samym dopehiono obowigzku
wynikajgcego z tresci § 5 pkt 1 oraz § 7 przywolanej powyzej Instrukcji.

12. Prawidlowos¢ rozliczenia polecen wyjazdu shizbowego pracownikéw Urzedu Gminy
Damnica (sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym,
zawarcie daty przedloZenia, zawarcie daty zatwierdzenia do wyplaty, zawarcie daty
sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym).

W powyzszym zakresie weryfikacji poddano 34 losowo wybrane polecenia wyjazdu

stluzbowego rozliczone w 2019 r. Zestawienie polecen wyjazdu shizbowego poddanych

kontroli zamieszczono w aktach roboczych kontroli®2,

W wyniku kontroli ustalono, iz rozliczen polecefi wyjazdu stuzbowego dokonano zgodnie

z obowigzujgcymi w Urzedzie Gminy Damnica:

1) ..Instrukcja dotyczgcg gospodarki kasowej”, stanowigeg zatacznik nr 6 do zarzadzenia Wojta
Gminy Damnica nr 12/2012 z dnia 6 lutego 2012 r. (ze zmianami) - § 7 ust. 3;

2) ,Zasadami wstegpnej celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania
wydatkow ”, ustalonymi w zalgczniku nr 1 do zarzadzenia Wojta Gminy Damnica
nr 44/2008 z dnia 2 czerwca 2008 r. (ze zmianami) (zatgczniki nr 14, 15 i 16 do protokotu
kontroli).

Polecenia wyjazdu sluzbowego przed dokonaniem wyptaty zostaty sprawdzone pod wzgledem

merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzone do wyplaty przez upowaznione

osoby. Potwierdzenie dokonania tych czynnosci stanowig zamieszczone na poleceniach

wyjazdu stuzbowego podpisy wraz z datg ich dokonania.

82 akta robocze nr 73 do protokotu kontroli
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13. Prawidlowo$é¢ ewidencjonowania w 2019 r. na koncie 999 wydatkéw budietowych
przyszlych lat.

W powyzszym zakresie weryfikacji poddano 4 umowy zawarte w 2019 r., realizowane w roku

2020

1) umowa nr 1B.7013.15.2019 z dnia 25 listopada 2019 r. — 5 980,26 zl — termin realizacji
do 16 marca 2020 r. — Wykonanie dokumentacji projektowo-kosztorysowej dla zadania
pn.: ,,Rozbudowa sieci wodociagowej do ul. Witosa 18” — nie uj¢to na koncie 999;

2) umowa nr ZP.272.09.2019 z dnia 6 grudnia 2019 r. — 582 840,17 zlI — termin realizacji
do 14 sierpnia 2020 r. — Przebudowa drég gminnych w miejscowosci Damnica (ul. Le$na
i ul. Parkowa) — nie ujeto na koncie 999;

3) umowa nr [B.7013.38.2019 z dnia 3 grudnia 2019 r. — 7 626,00 zI - termin realizacji
do 3 czerwca 2020 r. — Wykonanie dokumentacji projektowej i kosztorysowej wraz
z uzyskaniem decyzji pozwolenia na budowg/ zgloszenia dla rozbudowy oswietlenia
w Damnicy na ul. Dolnej i na ul. Polnej — ujgto na koncie 999;

4) umowa nr 1B.7013.30.2019 z dnia 27 listopada 2019 r. — 11 500,00 z} - termin realizacji
do dnia podpisania bezusterkowego protokolu odbioru robdét budowlanych — pelnienie
nadzoru inwestorskiego nad realizacja inwestycji pn.: . ,Przebudowa drég gminnych
w miejscowosci Damnica (ul. Le$na i ul. Parkowa)” — ujeto na koncie 999.

W roku 2019 zawarto umowy, ktorych realizacja wigzata si¢ z wydatkiem w roku 2020.

W odniesieniu do dwoch, sposrdod czterech zweryfikowanych umoéw wydatkow

nie zaangazowano na koncie 999. Zgodnie z trescig zalacznika nr 3 (czg$¢ II — Opis kont, ust. 1

- konta pozabilansowe pkt 12) do rozporzadzeniem Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia

13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,

budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych

zakladéw budzetowych, paistwowych funduszy celowych oraz pafnstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej, konto 999 —

»Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat” sluzy do ewidencji prawnego

zaangazowania wydatkéw budzetowych przysztych lat oraz niewygasajacych wydatkow, ktére

maja by¢ zrealizowane w latach nast¢pnych.
14. Ujmowanie w 2019 r. zaangaZowania na koncie 998 (zaangaiowanie wydatkéw
budzetowych roku biezagcego) w kwotach wynikajacych z zawartych uméw,

W powyzszym zakresie weryfikacji poddano 11 uméw zawartych w 2019 r.:

83 akta robocze nr 74 do protokotu kontroli
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1) umowa nr IB.7013.1.2019 z dnia 17 stycznia 2019 r. — 9 471,00 zi — termin realizacji
do 18 stycznia 2019 r. — wykonanie audytéw energetycznych zrédel ciepla w budynkach:
Urzgdu Gminy Damnica i budynku biurowego — obiektu po starej remizie w Damnicy;
wykonanie programu funkcjonalno-uzytkowego wymiany kotléw w obiektach
zaangazowanie w kwocie wynikajacej z umowy™;

2) umowa nr IB.7013.4.2019 z dnia 29 stycznia 2019 r. — 1 500,00 zi — termin realizacji
do 15 lutego 2019 r. — wykonanie dokumentacji technicznej przebudowy drogi nr 120015G
Swiecichowo-Wiatrowo - zaangazowanie w kwocie wynikajacej z umowy®’;

3) umowa nr 1B.7013.2.2019 z dnia 29 stycznia 2019 r. — 19 557,00 zt — termin realizacji
do 7 dni od dnia uzyskania ostatecznej decyzji o warunkach zabudowy — opracowanie
dokumentacji projektowo-kosztorysowej wraz z uzyskaniem pozwolenia na budowe
dla zadania pn.: ,,przebudowa budynku po bylej remizie strazackiej wraz ze zmiang sposobu
uzytkowania na cele administracyjne” - zaangazowanie w kwocie wynikajacej z umowy®®;

4) umowa nr IB.7013.5.2019 z dnia 25 lutego 2019 r. — 4 305,00 zl — termin realizacji
do 30 dni od daty uzyskania ostatecznej decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego — opracowanie dokumentacji projektowo-kosztorysowej wraz ze zlozeniem
wniosku o pozwolenie na budowe lub zlozeniem zgloszenia dla zadania (o$wietlenie
na dzialce nr 59 w Zagérzycy) - zaangazowanie w kwocie wynikajacej z umowy®’;

5) umowa nr 1B.7013.35.2016 z dnia 28 lutego 2019 r. — 4 920,00 zi (+ 1 845,00 z}) — termin
realizacji — do 3 tygodni od podpisania umowy — opracowanie dokumentacji projektowo-
kosztorysowej studni na terenie ujgcia wod podziemnych w miejscowosci Mianowice -
zaangazowanie w kwocie wynikajacej z umowy (6 765,00 z£)%;

6) umowa nr IB.7013.6.2019 z dnia 5 marca 2019 r. — 7 257,00 2l — termin realizacji —
do 45 dni od dnia uzyskania decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego —
wykonanie dokumentacji projektowo-kosztorysowej na rozbudowe sieci wodociagowej
w Mr6wczynie - zaangazowanie w kwocie wynikajacej z umowy®:

7) umowa nr 1B.7013.17.2019 z dnia 27 marca 2019 r. — 11 070,00 z! — termin realizacji —
nie dhizszy niz 5 miesigcy — wykonanie dokumentacji projektowo-kosztorysowej wraz

$ akta robocze nr 75 do protokolu kontroli
% akta robocze nr 76 do protokotu kontroli
% akta robocze nr 77 do protokohu kontroli
87 akta robocze nr 78 do protokohu kontroli
% akta robocze nr 79 do protokohu kontroli
% akta robocze nr 79 do protokotu kontroli
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z uzyskaniem decyzji ZRID dla budowy drég gminnych — ul. Konopnickiej w Damnicy -
zaangazowanie w kwocie wynikajacej z umowy”’;

8) umowa nr 1B.7013.19.2019 z dnia 16 kwietnia 2019 r. — 9 543,25 zl - termin realizacji —~
do 17 maja 2019 r. — wykonanie ogrodzenia na dzialce gminnej nr 35 w miejscowosci
Eebien, gmina Damnica - zaangazowanie w kwocie wynikajgce] z umowy’ ;

9) umowa nr 1B.7013.20.2019 z dnia 27 maja 2019 r. — 9 348,00 zl — termin realizacji -
do dnia 30 listopada 2019 r. — zagospodarowanie terenu z elementami malej architektury na
dzialce gminnej w miejscowosci Dabrowka, gmina Damnica - zaangazowanie w kwocie
wynikajacej z umowy”’;

10) umowa nr ZP.272.02.2019 z dnia 12 czerweca 2019 r. — 489 540,00 zI — termin realizacji —
do 23 wrzeénia 2019 r. — rozbudowa sieci kanalizacji sanitarnej w miejscowosci Lojewo -
zaangazowanie w kwocie wynikajacej z umowy’;

11) umowa nr 1B.7013.22.2019 z dnia 13 czerwca 2019 r. — 70 592,68 zl — termin realizacji —
do 60 dnia od dnia podpisania umowy — budowa wiaty biesiadne] w miejscowosci
Karzniczka - zaangazowanie w kwocie wynikajacej z umowy**,

Weryfikacja powyzej wskazanych uméw zawartych w roku 2019 wskazala, iz zaangazowanic

wydatkéw budzetowych roku biezgcego nastgpowalo w kwotach wynikajacych z zawartych

uméw. Tym samym nalezy stwierdzi¢, iz w przypadkach poddanych weryfikacji

zaangazowanic wydatkéw budzetowych nastgpowato zgodnie z trescig zatgcznika nr 3 (czesé II

— Opis kont, ust. 1 - konta pozabilansowe pkt 11) do rozporzadzeniem Ministra Rozwoju

i Finanséw z dnia 13 wrzeénia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu

panstwa, budzetébw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,

samorzadowych zaklad6w budzetowych, pafistwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej. W mysl
przywolanej regulacji konto 998 — ,zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego™
stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych danego roku
budzetowego oraz niewygasajacych wydatkéw budzetowych ujetych do realizacji w danym

roku budzetowym. Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkéw,

% akta robocze nr 80 do protokotu kontroli
*! akta robocze nr 81 do protokoty kontroli
%2 akta robocze nr 82 do protokotu kontroli
%3 akta robocze nr 79 do protokotu kontroli
% akta robocze nr 83 do protokotu kontroli
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15.

czyli wartos¢ umoéw, decyzji i innych postanowien, ktérych wykonanie spowoduje koniecznosé
dokonania wydatkéw budzetowych w roku biezacym.

Prowadzenie ewidencji szczegélowej dla konta 011 — Srodki trwale grupa ( — Grunty,
w sposéb umozliwiajacy ustalenie wartosci poczatkowej poszezegélnych dzialek.

W toku kontroli ustalono, iz celem whasciwego prowadzenie ewidencji szczegblowe) gruntéw,
w lutym 2020 r. (wg danych na dzien 24 lutego 2020 r.) sporzadzono operat szacunkowy
wartosci gruntéw wehodzacych w sktad mienia komunalnego Gminy Damnica. Operat zostat
sporzadzony przez uprawnionego rzeczoznawcg majgtkowego. Wyceny poszczegélnych
dziatek dokonano na podstawie danych merytorycznych:

1) informacji z ewidencji gruntow;

2) przegladu transakcji, informacji z lokalnego rynku nieruchomosci;

3) informaciji i dokumentéw pozostajacych w zasobach Urzedu Gminy Damnica.

Z informacji przekazanej w formie ustnej, w dniu 16 czerwca 2020 r. przez Skarbnika Gminy
Damnica, wynika, iz na podstawie przedmiotowego operatu szacunkowego wartosci gruntow,
ewidencja szczegélowa do 011 — Srodki trwale grupa 0 — Grunty, zostanie skorygowana
poprzez wprowadzenie danych umozliwiajagcych ustalenie wartoéci  poczatkowej
poszczeg6lnych obiektéw srodkow trwatych.

Zgodnie z art. 17 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci, konta ksiag
pomocniczych prowadzi si¢ w szczegblnosci dla srodkéw trwatych, w tym takze $rodkéw
trwatych w budowie, wartosci niematerialnych i prawnych oraz dokonywanych od nich
odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych. Z kolei w mysl treéci zatacznika nr 3 (czesc I1
— Opis kont, ust. 1 - konta pozabilansowe pkt 2) do rozporzadzeniem Ministra Rozwoju
i Finans6w z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
pafstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzagdowych zakladéw budzetowych, pafistwowych funduszy celowych oraz paristwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej,
ewidencja szczegdlowa prowadzona dla konta 011 powinna umozliwié:

1) ustalenie wartosci poczatkowej poszczegblnych obiektow srodkéw trwatych;

2) ustalenie 0s6b lub komérek organizacyjnych, ktérym powierzono srodki trwate;

3) nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji;

4) ustalenie wartosci gruntéw stanowigcych wiasnoéé jednostki samorzadu terytorialnego,

przekazanych w uzytkowanie wieczyste innym podmiotom.
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16. Przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzacji gruntéw w roku 2018.
W toku kontroli ustalono, iz w roku 2018 nie przeprowadzono inwentaryzacji gruntéw
stanowigcych mienie komunalne. Inwentaryzacje gruntow komunalnych stanowiacych
wiasno$¢ Gminy Damnica wedlug stanu na dzien 31 grudnia 2018 r. przeprowadzano
w terminie od dnia 7 sierpnia 2019 r. do dnia 9 sierpnia 2019 r., na podstawie zarzgdzenia
Wojta Gminy Damnica nr 173/2019 z dnia 7 sierpnia 2019 r. w sprawie przeprowadzenia
inwentaryzacji gruntéw za 2018 rok (zalgcznik nr 17 do protokolu kontroli). Przedlozona
w toku kontroli dokumentacja wskazuje, iz poréwnano stan gruntéw komunalnych z zapisami
ksiegowymi oraz dokumentami dotyczacymi ewidencji gruntéw wedlug stanu na dzien
31 grudnia 2018 r. Réznic nie stwierdzono®>.
Zgodnie z art. 26 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowoéci jednostki
przeprowadzajg na ostatni dzief kazdego roku inwentaryzacj¢ srodkéw trwatych, do ktérych
dostep jest znacznie utrudniony, gruntéw oraz praw zakwalifikowanych do nieruchomosci {...),
jezeli przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nic bylo
mozliwe — drogg poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami
i weryfikacji wartodci tych sktadnikow.
Takze tres¢ § 2 ,Instrukcji inwentaryzacyjnej” ustalonej w zalaczniku nr 7 do zarzadzenia
Wojta Gminy Damnica nr 12/2012 z dnia 6 lutego 2012 r. {ze zmianami}, stanowi, iz na ostatni
dziefi kazdego roku obrotowego nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje aktywéw i pasywow
nieobjetych spisem z natury lub uzgodnieniem, tj.: gruntéw stanowigcych mienie komunalne
(...) — przeprowadza si¢ przez poréwnanie danych ewidencyjnych ze stanem wynikajacym
z dowoddw ksiegowych. Terminy i czestotliwos¢ inwentaryzacji (...) uwaza si¢ za dotrzymane,
jezeli inwentaryzacje skladnikow aktywdéw (...) rozpoczeto nie wczesniej niz trzy miesiace
przed koricem roku obrotowego, a zakonczono do 15 dnia nastgpnego roku (...).

17. Ujmowanie w roku 2019 w ewidencji ksiggowej operacji gospodarczych z uwzglednieniem
kont rozrachunkowych.
W roku 2019 ujmowano w ewidencji ksiggowej operacje gospodarcze dotyczace m. in.:
1) delegacji pracownikow;
2) ekwiwalentow OSP;
3) wyptat zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego

wykorzystywanego do produkgji rolnej,

%5 akta robocze nr 84 do protokohu kontroli
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18.

z uwzglednieniem kont rozrachunkowych®®.

Dokonywanie w uregulowaniach wewnetrznych aktualizacji wykazu oséb realizujacych

zadania obj¢te procedurs kontroli wydatkéw ze §rodkéw publicznych i upowaznionych

do wykonywania kontroli funkcjonalnej.

Wykazy os6b realizujacych zadania objete procedurg kontroli wydatkéw ze $rodkéw

publicznych i upowaznionych do wykonywania kontroli funkcjonalnej zostaly poddane

aktualizacji poprzez wprowadzenie zarzadzenn Wojta Gminy Damnica:

1) Nr 17/2019 z dnia 24 stycznia 2019 1. zmieniajgcego zarzadzenie Nr 12/2012 Wéjta Gminy
Damnica w sprawie przyjgcia zasad (polityki) prowadzenia rachunkowosci dla Urzedu
Gminy Damnica oraz okreslenia obowigzujacej dokumentacji w tym zakresie (zalgcznik
nr 12 do protokotu kontroli);

2) Nr 66/2020 z dnia 21 maja 2020 r. zmieniajacego zarzadzenie Nr 12/2012 Wéjta Gminy
Damnica w sprawie przyjecia zasad (polityki) prowadzenia rachunkowosci dla Urzedu
Gminy Damnica oraz ckreslenia obowigzujacej dokumentacji w tym zakresie (zalgcznik
nr 13 do protokotu kontroli);

3) Nr 18/2019 z dnia 24 stycznia 2019 r. zmieniajacego zarzadzenie Nr 44/2008 Wojta Gminy
Damnica w sprawie ustalenia procedury kontroli wewng¢trznej wydatkéw z przeprowadzania
wstepnej celowosci zaciggania zobowigzan finansowych [ dokonywania wydatkow
(zatacznik nr 15 do protokotu kontroli);

4) Nr 65/2019 z dnia 21 maja 2020 r. zmieniajgcego zarzgdzenie Nr 44/2008 Wojta Gminy
Damnica w sprawie ustalenia procedury kontroli wewngtrznej wydatkéw z przeprowadzania
wstgpnej celowosci zaciagania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw

(zatagcznik nr 16 do protokotu kontroli).

Majac na uwadze powyzsze, nalezy stwierdzi¢, iz realizacja zalecenr pokontrolnych

Regionalnej Izby Obrachunkowej w Gdansku, w odniesieniu do wigkszosci zweryfikowanych

zadan nastgpowala w sposob prawidlowy, a stwierdzone uchybienia miaty charakter incydentalny.

% akta robocze nr 85 do protokohu kontroli



Ponizej zamieszczono zestaw zalacznikéw oraz informacje dla kierownikéw/ koordynatorow
kontrolowanych komérek organizacyjnych Urzedu Gminy Damnica. Na tym protokot zakoficzono.
Protokol sporzadzono w 2 jednobrzmiacych egzemplarzach (jeden egzemplarz do dyspozycji

kierownika / koordynatoréw kontrolowanych komoérek).

oZA}om 2o2On

SKARBNIKMN? Auck Nl
{)LD‘H..?.\D.&.Q.\ ...... R SOSEDAANA M e reorercners ameeneecnesd Foris i
(data i podpis kierownika/ koordynatora kontrolowanej koméorki) (data i podpis kontrolujacego)

(data i podpis kicrownika/ koordynatora kontrolowanej komérki)

Qr0t.20%. .
{data i podpis hemmm A%trolowanej komérki)

Informacie dla kierownikéw/ koordynatoréw kontrolowanych komoérek:

1) informuje, iz kierownikowi kontrolowanej komoérki przystuguje prawo do odmowy podpisania
protokotu i zgdania ponownego zbadania kontrolowanego zagadnienia, przy czym odmowa
podpisania protokotu przez kierownika kontrolowanej komérki wymaga formy pisemnej,

zawierajacej uzasadnienie przyczyn odmowy;
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2) informujg, iz kierownikowi kontrolowanej komérki przystuguje prawo do zlozenia uwag,

wyjasnien co do tresci protokotu w terminie 7 dni, od daty jego podpisania.

Potwierdzam  zapoznanie si¢ Zz powyzej wskazanymi prawami przystugujacymi

kierownikowi/ koordynatorowi komérki kontrolowane;:

SKARj;HI"EF. GMINY

OQ\Q\{ mw& ‘ mgr Joa ullra ll'ﬁﬂub nlska

(data i podpis kierownika/ koordynatora kontrolowanej komérki)

Zestawienie zalaczniké6w wlaczonych do protokohu:

1) zestawienie akt roboczych kontroli;

2) zarzadzenie Nr 14/2019 Wéjta Gminy Damnica z dnia 21 stycznia 2019 r.;
3) uchwata Nr IV/30/2018 Rady Gminy Damnica z dnia 28 grudnia 2018 r.;
4) zarzadzenie Nr 36/2014 Wdjta Gminy Damnica z dnia 25 marca 2014 r.;
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5) zarzadzenie Nr 217/2019 Wéjta Gminy Damnica z dnia 21 pazdziernika 2019 r.;
6) zarzadzenie Nr 162/2019 Wéjta Gminy Damnica z dnia 16 lipca 2019 r.;

7) zarzadzenie Nr 156/2019 Wdjta Gminy Damnica z dnia 10 lipca 2019 r.;

8) zarzadzenie Nr 201/2019 Wéjta Gminy Damnica z dnia 24 wrze$nia 2019 1.;
9) zarzadzenie Nr 211/2019 Wéjta Gminy Damnica z dnia 9 pazdziernika 2019 r.;
10) zarzgdzenie Nr 12/2012 Wéjta Gminy Damnica z dnia 6 lutego 2012 r.;

11) zarzgdzenie Nr 88/2012 Wéjta Gminy Damnica z dnia 6 sierpnia 2012 r.;

12) zarzadzenie Nr 17/2019 Wéjta Gminy Damnica z dnia 24 stycznia 2019 1.;
13) zarzadzenie Nr 66/2012 Wéjta Gminy Damnica z dnia 21 maja 2020 r.;

14) zarzgdzenie Nr 44/2008 Wéjta Gminy Damnica z dnia 2 czerwca 2008 r.;

15) zarzgdzenie Nr 18/2019 Wéjta Gminy Damnica z dnia 24 stycznia 2019 1.;
16) zarzgdzenie Nr 65/2020 Wjta Gminy Damnica z dnia 21 maja 2020 r.;

17) zarzadzenie Nr 173/2019 Wéjta Gminy Damnica z dnia 7 sierpnia 2019 1.;
18) zarzgdzenie Nr 75/2020 Wojta Gminy Damnica z dnia I czerwca 2020 1.
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Zalagcznik nr 1

do protokotu kontroli nr 1/2020/KW

Zestawienie akt roboczych kontroli

Numer Liczba
- Lp. | stromy Nazwa tematyczna sprawy/nazwa dokumentu stron akt
profokolu | _raboczyeh
1 1 Zaswiadczenie o wyborze Woéjta Gminy Damnica z dnia 2
16 listopada 2018 r.
Zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci Zastepcy
2 2 Wajta Gminy Damnica nr ROV1.2003.18.2019 z dnia 23 stycznia 6
2019 r.
Zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci Zastepcy
3 2 Wojta Gminy Damnica nr ROVI.2003.43.2019 z dnia 7 sierpnia 6
! 2019 r.
4 2 | Zakres obowigzkow, uprawnied i odpowiedzialnodci Skarbnika 6
Gminy Damnica nr KB.2003.3.2019 z dnia 3 stycznia 2019 1.
Aneks do umowy o prace SPO-1.2122.151.2016 2z dnia
5 3 26 wrzesnia 2016 r. —nr KB.2121.31.2018 z dnia 4 grudnia 2018 r.; 4
Porozumienie w sprawie przeniesienia pracownika samorzadowego
SP0O-1.2121.93.2018
6 3 ' Zakres obowigzkow, uprawnienh i odpowiedzialnosci Sekretarza 6
Gminy Damnica nr KB.2003.1.2019 z dnia 3 stycznia 2019 1.
= 3 | Zakres obowigzk6éw, uprawnien i odpowiedzialnosci Sekretarza 6
' Gminy Damnica nr ROIV.2003.27.2019 z dnia 27 maja 2019 r.
e 5 Umowa o pracg nr KB.2121.13.2018 z dnia 31 sierpmia 2018 r.; 4
- Umowa o pracg nr ROVL.2121.17.2019 z dnia 28 lutego 2019 r.
4 5 Zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci na stanowisku 6
ds. kadr nr KB.2003.2.2019 z dnia 3 stycznia 2019 1.
10 5 Zakres obowigzkoéw, uprawnien i odpowiedzialnosei na stanowisku 6
| ) ds. kadr nr ROVIL.2003.13.2019 z dnia 22 stycznia 2019 r.
1 5 Zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci na stanowisku 6
ds. kadr nr ROVI.2003.30.2019 z dnia 29 maja 2019 r.
Zakres  obowigzkéw, uprawnieni 1 odpowiedzialnosci
12 5 na stanowisku ds. kadr nr ROVI1.2003.40.2019 2z dnia 18 lipca 6
: 2019r.
Porozumienie stron zmienigjgce warunki umowy o prace
13 5 nr ROIV.2121.22019 z dnia 10 lutego 2019 r.; Umowa 6
: o prace nr ROVIL.2121.51.2019 z dnia 20 grudnia 2019 r.; Umowa
o prace nr ROVI1.2121.34.2019 z dnia 24 czerwca 2019 r,
Zakres  obowigzkéw,  uprawnien i odpowiedzialnosci
14 5 na stanowisku ds. kadr nr ROVI.2003.1.2020 z dnia 10 lutego 6
2019r.
Zestawienie nagrod przyznanych pracownikom Urzedu Gminy
15 8 Damnica w 2019 r. wraz z dokumentami Zrédtowymi z akt 126
| osobowych pracownikow
Zestawienie dodatkow specjalnych przyznanych pracownikom
16 | 6,7,8,9 |Urzedu Gminy Damnica w 2019 r. wraz z dokumentami 162
zrédtowymi z akt osobowych pracownikéw
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17

Umowa o prace nr ROV1.2121.45.2019 z dnia 30 sierpnia 2019 1.

18

Zakres obowigzkow, uprawnieni i odpowiedzialnosci na stanowisku
ds. ksiegowosci budzetowej i ptac nr RF-5.2003.2.2019 z dnia
2 wrzesnia 2019 1.

19

20

10

Zestawienie poddanego weryfikacji naliczenia dodatkowego
wynagrodzenia rocznego za 2019 r. wyptaconego w 2020 r. wraz
z dokumentami Zzrédlowymi

78

Umowa o prace nr KB..2121.2.2018 z dnia 11 stycznia 2018 r.;
Umowa o prace nr KB.2121.5.2018 z dnia 10 kwietnia 2018 r.

21

Zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci na stanowisku
ds. ksiegowosci budzetowej i ptac nr RF-5.2003.1.2018 z dnia
18 kwietnia 2018 r.

22

Aneks do umowy o pracg z dnia 1 sierpnia 2011 r.
nr ROVI1.2121.21.2019 z dnia 1 marca 2019 r.; Porozumienie stron
zmieniajgce warunki umowy o pracg nr ROVI.2121.43.2019 z dnia

23 sierpnia 2019 1.

Zakres  obowigzkéw,  uprawnien i  odpowiedzialnosci
na stanowisku ds. gospodarki nieruchomosciami i rolnictwa
nr ROVI1.2003.23.2019 z dnia 5 marca 2019 1.

Zakres obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialno$ci
na stanowisku ds. gospodarki nieruchomosciami i rolnictwa
ar ROV1.2003.36.2019 z dnia 3 czerwca 2019 1.

Zakres  obowigzkéw, uprawniei i  odpowiedzialnosci
na stanowisku ds. gospodarki nieruchomo$ciami i rolnictwa
nr ROV1.2003.45.2019 z dnia 23 sierpnia 2019 1. L

26

Zakres  obowiazkéw,  uprawnien i odpowiedzialnodci
na stanowisku ds. gospodarki nieruchomosciami i rolnictwa
nr ROV1.2003.53.2019 z dnia 12 grudnia 2019 .

27

Zestawienie postgpowan o oddanie w dzierzawe nieruchomosci
w 2019 r. poddanych weryfikacji wraz z materialami Zrédtowymi

2|

Umowa o prace nr KB..2121.5.2015 z dnia 30 listopada 2015 r.;
Umowa o prace nr KB.2121.2.2016 z dnia 31 maja 2016 r.

Upowaznienie nr ROVI.077.2.2019 z dnia 29 stycznia 2019 r.
dla pracownika na stanowisku ds. wymiaru podatkéw i oplat

Umowa o prace nr ROVL2121.1.2016 z dnia 15 marca 2017 r,;
Aneks do umowy o prace nr KB.2121.1.2016/2017 z dnia
29 grudnia 2017 r.; Umowa o prace nr KB.2121.3.2018 z dnia
9 lutego 2018 r.; Umowa o pracg nr KB.2121.11.2018 =z dnia
8 sierpnia 2018 r.; Swiadectwo pracy z dnia 2 marca 2020 r.

12

31

Upowaznienie nr ROVI1.077.3.2019 z dnia 29 stycznia 2019 r.
dla pracownika na stanowisku ds. ksiegowosci podatkowej

32

11

Zestawienie decyzji poddanych kontroli wydanych w 2019 r.
dotyczgeych zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej

33

11

Arkusz roboczy dotyczacy decyzji w sprawie zwrotu podatku
akcyzowego - w zestawieniu decyzji poddanych weryfikacji Ip. 1

11

Arkusz roboczy dotyczacy decyzji w sprawie zwrotu podatku
akcyzowego - w zestawieniu decyzji poddanych weryfikacji Ip. 2

35

11

Arkusz roboczy dotyczacy decyzji w sprawie zwrotu podatku
akcyzowego - w zestawieniu decyzji poddanych weryfikacji Ip. 3

T
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11

Arkusz roboczy dotyczacy decyzji w sprawie zwrotu podatku
akcyzowego - w zestawieniu decyzji poddanych weryfikacji Ip. 4

11

Arkusz roboczy dotyczacy decyzji w sprawie zwrotu podatku
akcyzowego - w zestawieniu decyzji poddanych weryfikacji Ip. 5

11

Arkusz roboczy dotyczacy decyzji w sprawie zwrotu podatku
akcyzowego - w zestawieniu decyzji poddanych weryfikaciji Ip. 6

11

Arkusz roboczy dotyczacy decyzji w sprawie zwrotu podatku
akcyzowego - w zestawieniu decyzji poddanych weryfikacji Ip. 7

11

Arkusz roboczy dotyczacy decyzji w sprawie zwrotu podatku
akcyzowego - w zestawieniu decyzji poddanych weryfikacji Ip. 8

11

Atkusz roboczy dotyczacy decyzji w sprawie zwrotu podatku
akcyzowego - w zestawieniu decyzji poddanych weryfikacji Ip. 9

11

Arkusz roboczy dotyczacy decyzji w sprawie zwrotu podatku
akcyzowego - w zestawieniu decyzji poddanych weryfikacji Ip. 10

Umowa o pracg nr RO-1111-1/54/09 z dnia 15 lipca 2009 r.;
Umowa o pracg nr RO-1111-1/79/09 z dnia 1 grudnia 2009 r.

11

Zestawienie sprawozdan poddanych weryfikacji sporzgdzonych
przez jednostki organizacyjne Gminy Damnica na dzien 31 grudnia
2018 r.

Umowa o pracg nr ROVI1.2121.27.2019 z dnia 16 kwietnia 2019 r.;
Umowa o pracg nr ROVI.2121.22.2018 z dnia 19 pazdziernika
2018 1.

Umowa o pracg nr ROVI.2121.10.2019 z dnia 7 lutego 2019 r.;
Porozumienie  zmieniajgce warunki pracy i placy
nr ROVL2121.40 2019 z dnia 6 sierpnia 2019 r.; Umowa o prace
nr ROVI1.2121.39.2019 z dnia 6 sierpnia 2019 r.

Zakres  obowigzkéw, uprawniei i  odpowiedzialnosci
na stanowisku ds. promocji i wspdlpracy z organizacjami
ROVI.2003.20.2019 z dnia 8 lutego 2019 r.

Zakres  obowigzkéw,  uprawnien i odpowiedzialnosci
na stanowisku ds. promocji i wspélpracy z organizacjami
ROVI.2003.43.2019 z dnia 7 sierpnia 2019 1.

Porozumienie NR ZP.P01/2019/F.3121-13/2019 z dnia 4 lutego
2019 r.; Aneks do Porozumienia NR ZP.P01/2019/F.3121-13/2019
zwarty w dniu 25 kwietnia 2019 .

12

Potwierdzenie wykonania operacji (przelewu bankowego) w dniu
29 maja 2019 r.

12

Dokumentacja  dotyczaca  realizacji  porozumienia  NR
ZP.P01/2019/F.3121-13/2019 z dnia 4 lutego

14

12

Informacja o zweryfikowaniu sprawozdania z realizacji
porozumienia NR ZP.P01/2019/F.3121-13/2019 z dnia 4 lutego
2019 .

Umowa o pracg nr KB.2121.10.2011 z dnia 3 czerwca 2011 r.;
Porozumienie = zmieniajgce warunki pracy i placy
nr ROVL.2121.40 2019 z dnia 6 sierpnia 2019 r.; Umowa o prace
nr ROVI.2121.39.2019 z dnia 6 sierpnia 2019 r.

10

z

Zakres  obowigzkéw, uprawniei i odpowiedzialnosci
na stanowisku ds. inwestycji i budownictwa nr ROV1.2003.11.2019
Z dnia 22 stycznia 2019 r.

Zakres obowiagzkéw, uprawniefi i odpowiedzialnosci na stanowisku
ds. inwestycji 1 budownictwa nr ROVI1.2003.24.2019 z dnia

3




27 maja 2019 .

Zakres  obowigzkéw,  uprawnien i  odpowiedzialnosci

L6 8 na stanowisku ds. inwestycji i budownictwa 6
' nr ROV1.2003.58.2019 z dnia 12 grudnia 2019 1.
57 13 Umowa o dzieto nr IB.7013.1.2016 z dnia 5 lipca 2019 1. 14
Ly 14 Protok6l zdawczo-odbiorczy z dnia 11 pazdziernika 2019 r. - 2
dotyczy umowy nr 1B.7013.1.2016 z dnia 5 lipca 2019 1.
59 14 Rachunek do umowy o dzielo z dnia 11 pazdziernika 2019 r. — 4
dotyczy umowy nr 1B.7013.1.2016 z dnia 5 lipca 20191,
60 14 Umowa nr 1B.7013.1.2019 z dnia 1 pazdziernika 2019 r. 16
61 14 Zgloszenie gotowosci odbioru robét z dnia 30 pazdziernika 2019 r. 2
62 14 Korespondencja nr IB.7013.1.2019 z dnia 4 listopada 2019 r. 2
63 14 Protokét odbioru technicznego i przekazania do eksploatacji z dnia 4
6 listopada 2019 r. — dotyczy modernizacji instalacji co i cw
04 14 Faktura Vat nr 30/2019 z dnia 14 listopada 2019 1. 2
65 14 Umowa nr IB.7013.28.2019 z dnia 30 sierpnia 2019 r. 8
66 14 Korespondencja mailowa z dnia 1 paZzdziernika 2019 1. - zgloszenie 4
- do odbioru koficowego z dnia 30 wrzeénia 2019 r.
67 15 Korespondencja nr IB.7013.26.2019 z dnia 4 pazdziernika 2019 1. 2
68 15 Protokét odbioru z dnia 8 pazdziernika 2019 1. — dotyczy 2
' dostawienie lamp o$wietleniowych w Bobrownikach
69 15 Faktura nr 58/2019 z dnia 8 paZdziernika 2019 r. wraz z opisem 4
" dotyczacym potracenia kary za zwioke
70 15 Potwierdzenie dokonania operacji (przelewu bankowego) w dniu 22 6
pazdziernika 2019 r.
il | 8 Umowa o prace nr KB.2121.5.2011 z dnia ! marca 2011 r.; Umowa 8
. o prace nr KB.2121.12.2011 z dnia 31 sierpnia 2011 r,;
: Analityczne zestawienie obrotéw i sald za miesigce 1-12 2019 r.-
72 16 konto 011; Wykaz dokumentéw przychodowych za okres 18
od 01-01-2019 do 31-12-2019
73 19 Zestawienie polecen wyjazdu stuzbowego pracownikow Urzedu 2
Gminy Damnica z 2019 r. poddanych weryfikacji
74 20 Analityczne zestawienie sald i obrotéw za grudzien 2019 1. konto 2
: 999
75 21 Analityczne zestawienie dokumentéw ksiggowych za styczen 2
i 2019 r. — wydatki konto 998
76 21 Analityczne zestawienie sald i obrotéw za okres styczen-grudzien 2
| | 2019 r. wydatki konto 998
i 21 Analityczne zestawienie dokumentéw ksiggowych za styczen 2
: 2019 r. wydatki - konto 998
78 21 Analityczne zestawienie sald i obrotéw za okres styczen-grudzien 2
2019 r. — wydatki konto 998
79 21,22 Analityczne zestawienie sald i obrotéw za okres styczen-grudzien 4
2019 r. — wydatki konto 998
80 22 Analityczne zestawienie dokumentéw ksiggowych za marzec 4
: 2019 r. — wydatki konto 998
Analityczne zestawienie dokumentéw ksiggowych za kwiecien
81 22 2019 r. — wydatki konto 998 2

N




22

Analityczne zestawienie dokumentéw ksiggowych za maj
2019 r. — wydatki konto 998

%

22

Analityczne zestawienie sald i obrotéw za okres styczen-grudzief
2019 r. — wydatki konto 998

24

Protokét weryfikacji gruntdw z dnia 7 sierpnia 2019 r.;
Inwentaryzacja gruntéw komunalnych stanowigcych wilasnosé
Gminy Damnica na dzien 31 grudnia 2018 r,

25

Analityczne zestawienie sald i obrotéw za okres styczefi-grudzien
2019 r. — wydatki konto 130; Analityczne zestawienie sald
i obrotoéw za listopad 2019 r. — wydatki konto 234

50

Zakres  obowigzkéw, uprawnien 1  odpowiedzialnosci
na stanowisku ds. gospodarki nieruchomosciami i rolnictwa
nr OK.2003.13.2020 z dnia 1 czerwca 2020 r.

Zakres  obowiazkéw,  uprawnien i  odpowiedzialnosci
na stanowisku ds. zamowien i promocji nr OK.2003.6.2020 z dnia
1 ¢czerwcea 2020 1.

Zakres  obowiazkéw, uprawnien 1  odpowiedzialno$ci
na stanowisku ds. zamdwien publicznych nr 0K.2003.4.2020
Z dnia 1 czerwca 2020 r.

Zakres  obowigzkéw,  uprawnien i odpowiedzialnosci
na stanowisku ds. zaméwien publicznych nr OK.2003.11.2020
Z dnia 1 czerwca 2020 r.

Aneks do umowy o pracg NR ROVI.2121.39.2019 z dnia 6 sierpnia
2019 1., sporzadzony w dniu 1 czerwca 2020 r.

02&/“ FO20r,

..........

(data i podpis kontrolujacego)







