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Zakladu Gospodarki Komunalne;j

w Damnicy

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Na podstawie zarzadzenia Wdjta Gminy Damnica nr 179/2018 z dnia 20 grudnia 2018 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu kontroli wewngtrznej Urzedu Gminy Damnica, w okresie
od dnia 31 stycznia 2019 r. do dnia 31 maja 2019 r. przeprowadzono kontrole planowa
(kompleksowa) w Zakladzie Gospodarki Komunalnej w Damnicy.

Wyniki kontroli uj¢to w protokole nr 1/2019/KW podpisanym przez kontrolujacego
i Kierownika jednostki kontrolowanej w dniu 28 czerwca 2019 r., ktérego jeden egzemplarz
przedstawiono Kierownikowi jednostki.

Zakres kontroli obejmowal realizacje zadafi statutowych przez Zaklad Gospodarki
Komunalnej w Damnicy w 2018 r.

Kierownik jednostki kontrolowanej nie wni6st pisemnych zastrzezer, uwag oraz wyjasniet
do ustalen zawartych w protokole.

Do_ najistotniejszych nieprawidlowosci stwierdzonych w _trakcie kontroli naleiy

zaliczyé:

1) W zakresie Regulaminu Organizacyjnego Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Damnicy:

Konstrukcja i tres¢ .Regulaminu organizacyjnego Zakladu Gospodarki Komunalnej
w Damnicy”, wprowadzonego zarzadzeniem Nr 14/1/2012 Dyrektora Zakladu Gospodarki
Komunalnej w Damnicy z dnia 28 wrzesnia 2012 r., uniemozliwia dookreélenie wewnetrznej

organizacji jednostki, a tym samym brak jest spelnienia przestanki zawartej w § 5 Statutu
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Zakladu Gospodarki Komunalnej w Damnicy, nadanego na podstawie uchwaty nr XXIX/210/08

Rady Gminy Damnica z dnia 18 grudnia 2008.

W . Regulaminie organizacyjnym (...)” nie uwzgledniono podzialu na stanowiska
kierownicze, urzednicze, pomocnicze i obslugi, zastosowanego w rozporzadzeniu Rady
Ministrow z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych.
W odniesieniu do poszczegélnych stanowisk nie wskazano liczby etatéow. W przedmiotowym
Regulaminie nie wskazano réwniez godzin funkcjonowania jednostki. Podleglo$é stuzbowa
poszczegdlnych pracownikéw wskazana w , Schemacie organizacyjnym” jednostki stoi
w sprzeczno$ci z treScia zalacznika nr 3 . Regulaminu organizacyjnego {(..)", co rodzi
watpliwosé co do faktycznej, bezposredniej podleglosci stuzbowej pracownikow jednostki.
Poszczegolnym rozdziatom Regulaminu nadano tytuly, ktére nie maja faktycznego odniesienia
do tresci w nich zawartych. W strukturze organizacyjnej jednostki wskazano stanowisko
. operator oczyszczalni §ciekéw ” niezgodne ze stanowiskami, ktérych utworzenie przewidziane
jest w samorzgdowych jednostkach organizacyjnych (rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 15
maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych, zalgcznik nr 3 tabela F”).
W rozdziale V ust. 1 , Regulaminu organizacyjnego (...)” wskazano, iz dyrektora jednostki
powoluje Wojt Gminy Damnica, natomiast zgodnie z ustawg z dnia 2] listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych, kierownika jednostki zatrudnia Wojt Gminy Damnica
na podstawie umowy
0 prace.

W ,Regulaminie organizacyjnym Zakladu Gospodarki Komunalnej w Damnicy”
nie uwzgledniono zadan przekazanych do realizacji jednostce na podstawie uchwaly
NR VIII/39/11 Rady Gminy Damnica z dnia 6 maja 2011 r. w zakresie:

a) organizacji ochrony przed bezdomnymi zwierzetami (II ust. 2),

b) zapewniania transportu i unieszkodliwiania zwlok bezdomnych zwierzat lub ich czesci
oraz wspdbldziatanic z przedsigbiorcami podejmujacymi dzialalno$¢ w tym zakresie
(11 ust. 4),

¢) utrzymania zieleni i zadrzewien (III),

d) przeprowadzania okresowych kontroli stanu drog (IV ust. 2),

€) znakowania drdg i ulic ( IV ust. 4),

f) utrzymania placéw zabaw na terenie gminy (V),

g) oéwietlenia ulicznego (VI).
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(Strony 4 - 7 protokotu kontroli).

2) W zakresie Regulaminu wynagradzania pracownikéw Zakladu Gospodarki Komunalnei

w Damnicy:
W zarzadzeniu Nr 6/2013 Dyrektora Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Damnicy z dnia

25 lutego 2012 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw w Zakladzie
Gospodarki Komunalnej w Damnicy, w podstawie prawnej przywotano art. 33 ust. 3i 5 ustawy
z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym, ktérego tres¢ stanowi, iz kierownikiem urzedu
Jest wojt 1 wykonuje on uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw
urzedu oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych. Przywolanie wskazane;j
podstawy prawne;j jest niezgodne z przestanka § 134 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw
z dnia 20 czerwca 2002 1. w sprawie ,.Zasad techniki prawodawczej”?, w mys$l ktérej podstawg
wydania zarzadzenia jest przepis prawny, ktory:

a) upowaznia dany podmiot do uregulowania okre§lonego zakresu spraw,

b) wyznacza zadania lub kompetencje danego podmiotu.

W § 5 ., Regulaminu Wynagradzania (...)” powolano si¢ na ,, Tabelg nr 27, podczas gdy
faktycznie w przedmiotowym Regulaminie nie nadano zadnej z tabel nr 2.

W § 6 . Regulaminu wynagradzania (..)" ustalono, iz dodatek funkcyjny jest
przyznawany dla dyrektora, co jest niezgodne z art. 7 ustawy 2 dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych, stanowigcym, iz czynnosci z zakresu prawa pracy wobec
kierownikow jednostek organizacyjnych wykonuje wojt.

W § 8 . Regulaminu wynagradzania (...)" zapisano, iz premia regulaminowa jest
przyznawana na stanowiskach robotniczych: kierowca, pracownicy fizyczni, co jest niezgodne
z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018 r. w sprawic wynagradzania
pracownikéw samorzagdowych (tabela F). Przywolane powyzej rozporzadzenie, w odniesieniu
do samorzgdowych jednostek organizacyjnych, nie zawiera stanowisk: , robotniczych”,
~pracownikow fizycznych”, |, kierowcy”. Réwniez Regulamin organizacyjny obowigzujacy
w jednostce nie dookresla pojeé: ., stanowisk robotniczych” 1 ,, pracownikéw fizycznych”, a takze
nie postuguje si¢ pojeciem stanowiska ,, kierowca”.

Opisany stan uniemozliwia jednoznaczne stwierdzenie, ktérzy pracownicy zatrudnieni
w jednostce posiadali uprawnienia do przyznania im premii regulaminowej, a tym samym
nie istnieja podstawy do stwierdzenia, iz premia regulaminowa w 2018 r. zostala w jednostce

wyplacona w sposéb prawidiowy.
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W zalaczniku nr 3 do ., Regulaminu wynagradzania (...)”, w odniesieniu do stanowiska
. glownego ksiegowego”, jako stawke dodatku funkcyjnego wskazano ,, 97, co nie posiada
uzasadnienia w obowigzujacym rozporzadzeniu w sprawie wynagradzania pracownikéw
samorzgdowych, jak réwniez nie pozostaje w zwiazku z zapisem dotyczacym dodatku
funkcyjnego zawartym w § 6 ,, Regulaminu wynagradzania (...} ".

W zatgczniku nr 4 do ,, Regulaminu wynagradzania (...)” zawarto ,Tabele kwot
wynagrodzenia zasadniczego i dodatku funkcyjnego oraz wymagan kwalifikacyjnych
kierownikéw i zastepcow kierownikéw”, w ktorej ustalono maksymalne kwoty wynagrodzenia
miesigcznego kierownika i zastgpcy kierownika jednostki, co jest niezgodne z art. 39 ust. 3
ustawy o pracownikach samorzadowych. Zgodnie z brzmieniem przywolane] normy prawne;,
maksymalne miesieczne wynagrodzenia kierownikow i zastgpcow kierownikow ustala wojt

w drodze zarzadzenia.

3) W zakresie wyplaty nagréd w jednostce:

W lipcu 2018 r. pracownikowi jednostki wyptacono nagrodg: , za dodatkowq prace,
majgeq na celu wykonywanie obowigzkow obstugi oczyszczalni sciekow w Damnicy, podczas
dlugotrwalej nmieobecnosci pracownika — operatora oczyszczalni Sciekéw”. Wyplacanie
przedmiotowej nagrody nastapilo niezgodnie z obowigzujagcym w jednostce ., Regulaminem
wynagradzania {..}", ktory nie przewiduje przyznania nagrody z powodu wskazanego
w uzasadnieniu. Natomiast w my$l art. 36 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzagdowych”, pracownikowi samorzadowemu z tytulu okresowego
zwiekszenia obowigzkow stuzbowych lub powierzenia dodatkowych zadan moze by¢ przyznany
dodatek specjalny. Takze obowiazujacy w jednostce ,, Regulamin wynagradzania (...)" okreSla,
iz dodatek specjalny moze byé przyznany pracownikowi z tytulu okresowego zwigkszenia
obowiazkow stuzbowych lub powierzenia dodatkowych zadan.

(Strony 7 — 13 protokotu kontroli)

4) Razacy brak spdjnosdci ,Regulaminu wynagradzania pracownikéw w Zakladzie Gospodarki
Komunainej” z ,, Regulaminem organizacyjnym Zakladu Gospodarki Komunalnej w Damnicy”
oraz rozporzgdzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania

pracownikéw samorzgdowych.

5) W zakresie Regulaminu Zakladowego Funduszu Swiadezen Socialnych:
W zarzgdzeniu Nr 12/2009 Dyrektora Zakladu Gospodarki Komunalnej w Damnicy

z dnia 17 lutego 2009 r. w sprawic zatwierdzenia Regulaminu Zakladowego Funduszu
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Swiadczen Socjalnych w Zakladzie Gospodarki Komunalnej w Damnicy, w § 1 zawarto tresé,
iz Regulamin stanowi zalgcznik do zarzgdzenia. Faktycznie przedmiotowy , Regulamin (...)”
oznaczono jako ,, Zatgcznik nr 1 do Zarzqdzenia nr 12/2009 .

Z tresci zarzadzenia Nr 12/2019 ani tez zalgczonego do niego ., Regulaminu (..)”
nie wynika fakt istnienia ,, Zalgcznika nr 4 do Zarzgdzenia nr 12/2019”, ktéry zostal w ten
sposob oznaczony, dolaczony i zatytulowany: ,Wysoko§é swiadczetr w  zaleznosci
od wymiaru etatu”.

Ponadto, w Regulaminie ZFSS Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Damnicy :

a) § 5 ust. 5 posiada brzmienie: ,Osoby ubiegajgce sie o przyznanie $wiadczenia

ze Srodkéw ZFSS zobowigzane sq do zlozenia pisemnego oswiadczenia o wysokosci
Sredniego miesigcznego przychodu brutto na jednego czlonka rodziny za rok poprzedzajgcy
zlozenie wniosku, w postaci oSwiadczenia o przekroczeniu/ nieprzekroczeniu progow
wymienionych w pkt 3. Wzdr oswiadczenia stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.”.
Faktycznie do Regulaminu zatgczono formularz o tytule: ,, Wniosek o przyznanie swiadczenia
socjalnego " (bez oznaczenia, iz stanowi to zalgcznik nr 1 do Regulaminu), ktéry zwiera
ofwiadczenie o tresci niespojnej 2z brzmieniem § S5 ust. 5: ., Ofwiadczam.
iz w ckresie ostainich irzech miesigcy igeine przychody brutto wszystkich czionkéw mojej
rodziny wspdlnie zamieszkujgcych i prowadzqcych wspéine gospodarstwo domowe
w przeliczeniu na jednego czlonka rodziny znajdujg si¢ w nastgpujgcym progu.... "

b) § 5 ust. 10 zapisano: . Szczegdlowe zasady i warunki przyznawania $wiadczeh socjalnych
z  Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych zostaly okreslone w Zalgczniku
nr 3 do niniejszego Regulaminu”.

Przedmiotowy zalacznik stanowi tabela zawierajaca:

okreslenie celu i rodzaju dzialalnosci socjalnej ",

,» 0S0by uprawnione”,

. wysokosé doplaty”,

. kryteria przyznawania doplaty/pomocy”,

t

. dokumenty niezbedne przy wniosku ",

. czestotliwosé przyznawania, zasady splaty .

Tabela o tej samej tresci i tym samym oznaczeniu zostala dolaczona do zarzgdzenia
Nr 10/2011 Dyrektora Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Damnicy z dnia 15 czerwca
2011 r. Przy czym, w § 1 przywolanego zarzadzenia zapisano: ,, Zmienia sie tresé zalgeznika
nr 3 do zarcqdzenia nr 12/2009 Dyrekiora Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Damnicy

— 4/

5



z dnia 17 lutego 2009 r. w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Zakladowego Funduszu
Swiadczeri Socjalnych w czesci dotyczqcej dofinansowania fzw. ,,wczaséw pod gruszq”,
faktycznie zarzadzenie nr 12/2009 nie posiada zatacznika nr 3.

¢) § 3 zamieszczono zapis: ,, Prawo do korzystania z ZFSS majg:

1. pracownicy zatrudnieni powyzej 6 m-cy w peinym i niepelnym wymiarze czasu pracy
na podstawie umowy o prace (na czas okreslony i nieokreslony), powolania, wyboru,
mianowania” .

Zgodnie z art. 4 ust. 1 pkt 3 ustawy o pracownikach samorzadowych, w jednostce

organizacyjnej Gminy jaka jest ZGK w Damnicy, pracownicy samorzadowi s zatrudniani

na podstawie umowy o prac¢. Ponadto, przytoczony zapis jest niezgodny z art. 8 ust. 1 ustawy

z dnia 4 marca 1994 r. o zakladowym funduszu $wiadczen socjalnych?, stanowigcym,

iz przyznawanie ulgowych ustug i $wiadezeni oraz wysokos¢ doptat z Funduszu uzaleznia sig

od sytuacji zyciowej, rodzinnej i materialnej osoby uprawnionej do korzystania z Funduszu.

Nie ma zatem podstaw prawnych do uzaleZniania uprawnien do korzystania z ZFS$S

od diugosci okresu zatrudnienia.

d)§ S5 wust. 2: |, Podstawowym kryterium przyznawania Swiadczen socjalnych
i ich wysokosci jest sytuacja rodzinna, materialna i zZyciowa osob uprawnionych
do korzystania z ZFSS”.

e) zalgcznik nr 4 do zarzadzenia: ,, Wysokos¢ swiadczen w zaleznosci od wymiaru etatu:

1/1 etat — 100%

1 etatu — 50%

Y etatu— 25%".

Zapis jest niezgodny z art. 8 ust. 1 ustawy o zakladowym funduszu $wiadczen socjalnych,

stanowigcym, iz i)rzyznawanie ulgowych ustug i swiadczent oraz wysokos¢ doptlat z Funduszu

uzaleznia si¢ od sytuacji zyciowej, rodzinnej i materialnej osoby uprawnionej do korzystania

z Funduszu. Nie istniejg zatem przestanki prawne upowazniajgce pracodawce do uzalezniania

uprawnien do korzystania z ZFS$S od wymiaru etatu.

f) tabela oznaczona jako ,,zalgcznik nr 3 do Regulaminu Zakladowego Funduszu Swiadczer;
Socjalnych Zakladu Gospodarki Komunalnej w Damnicy” zawiera zapisy:

-, 0s0by uprawnione wymienione w § 3 pkt 1-3 i 57 (§ 3 Regulaminu nie zawiera

pkt. 5),

9Dz U. 22018 r. poz. 1316 z pbim. zm.
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- . 0s0by uprawnione wymienione w § 3 pkt 4 — do ukoriczenia 16 roku zycia” (brak sp6jnoci
z zapisem § 3 pkt 4: ,dzieci wiasne oraz przyjete .na wychowanie do czasu ukorczenia

14 iat”),

- w kolumnie ,, kryteria przyznawania doplaty/pomocy” zawarto zapisy: ,, wszyscy pracownicy
bez wzgledu na sytuacje materialng”.

Przywotane powyzej zapisy zawarte w ,Regulaminie ZFSS Zakladu Gospodarki
Komunalnej w Damnicy” sg niespdjne i wzajemnie sie¢ wykluczajg, co stanowi naruszenie
§ 21 § 6 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie ,,Zasad
techniki prawodawczej”. Zgodnie z przywolanymi normami prawnymi, akt normatywny
powinien regulowa¢ dang dziedzing spraw, nie pozostawiajac poza zakresem swego
unormowania istotnych fragmentéw tej dziedziny, a przepisy redaguje si¢ tak, aby dokladnie
1w spos6b zrozumialy dla adresatéw zawartych w nich norm wyrazaly intencje prawodawcy.

Ponadto, w ,, Regulaminie ZFSS Zakladu Gospodarki Komunalnej w Damnicy”, zawarto
zapisy niezgodne z art. 8 ust. 1 ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zakladowym funduszu
swiadczen socjalnych, w mysl ktérego przyznawanie ulgowych ustug i $wiadczert oraz wysokog§é
doptat z Funduszu uzaleznia si¢ od sytuacji zyciowej, rodzinnej i materialnej osoby uprawnionej
do korzystania z Funduszu. Natomiast zgodnie z ust. 2 art. 8 przywotanego aktu prawnego
pracodawca okresla w regulaminie zasady i warunki korzystania z ustug i $wiadczen
finansowanych z Funduszu z uwzglednieniem ust. 1 art. 8.

(Strony 14 — 16 protokotu kontroli).

6) W zakresie przyznawania §wiadczen z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych:

W grudniu 2018 r. w jednostce przyznano $wiadczenia socjalne w formie rzeczowej
i pienigzne] w sposOb niezgodny z obowigzujagcymi normami prawnymi i uregulowaniami
wewngtrznymi poprzez:
a) , Paczki Swiqteczne — Boze Narodzenie 2018” z dnia 20 grudnia 2018 r. $wiadczenie
przyznano 5 pracownikom w wysokosci niezgodnej z wartoscia wskazang w zataczniku nr 3
» Regulaminu Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w Zakladzie Gospodarki
Komunalnej w Damnicy”, gdzie w wierszu 8 zapisano: ,,zakup paczek okazjonalnych (Dzien
dziecka, choinka)”, wysoko$¢ doplaty: ,,do 100 zf — wszyscy pracownicy bez wzgledu
na sytuacje materialng”. ,, Progi warto$ci 1 paczki” zostaty ustalone nastepujaco:
ol 121 21
11116z
Hriiizt"

Faktycznie pracownicy otrzymali paczki o wartosci:
7
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- 0 progu przychodu I: 119,33 zi, 119,96 23,
- o progu przychodu I11: 110,29 zi, 110,48 z1.
Tym samym brak jest zgodnosci migdzy wskazanymi progami warto$ciowymi paczek,
a wartoscig rzeczywista udzielonego swiadczenia, jak rowniez wyst¢puje sprzecznosé
w stosunku do zapiséw Regulaminu ZFSS obowigzujacego w jednostce.
b) Przyznanie $wiadczen ,,z okazji .S"wiqt Bozego Narodzenia™ w grudniu 2018 r. niektérym
z uprawnionych w formie rzeczowej (17 oséb) innym zas w formie pienigznej (22 oséb).
Swiadczenia w formie rzeczowej przyznano:
- w I progu dochodowym o wartosci: 119,10 zi dwém pracownikom;
- w II progu dochodowym o wartosci 113,60 zt jednemu pracownikowi;
- w III progu dochodowym o wartosci 109,11 zl trzem emerytom i osSmiu pracownikom.
Swiadczenia w formie pienigznej przyznano:
- w II progu dochodowym w wysokosci:

- 740,00 z1 jednemu pracownikowt,

- 730,00 zt jednemu pracownikowi,

- 200,00 zt jednemu pracownikowi,

- 185,00 z! jednemu pracownikowi.
- w IIT progu dochodowym w wysokosci:

- 730,00 z1 pigtnastu pracownikom,

- 365,00 zt jednemu pracownikowi,

- 182,50 zt dwém pracownikom.
Przyznanie $wiadczen w powyzszy sposob nastgpilo niezgodnie z art. 8 ust. 1 ustawy
o zakladowym funduszu éwiadczen socjalnych, w mysl ktérego przyznawanie ulgowych
ustug i $wiadczeni oraz wysoko$¢ doplat z Funduszu uzaleznia si¢ od sytuacji Zyciowej,
rodzinnej i materialnej osoby uprawnionej do korzystania z Funduszu. Przedmiotowe
$wiadczenia zostaly takze przyznane niezgodnie z § 5 ust. 2 obowigzujacego w jednostce
Regulaminu ZFSS, z ktérego brzmienia réwniez wynika, iz podstawowym kryterium
przyznawania $wiadczefi socjalnych i ich wysokosci jest sytuacja rodzinna, materialna
i zyciowa 0s6b uprawnionych do korzystania z ZFSS.
Przyznanie $wiadczen nastgpilo réwniez niezgodnie z zalgcznikiem nr 3 Regulaminu ZFSS
jednostki, gdzie okre$lono, iz pomoc w formie rzeczowej (wiersz 6) przyznawana jest
.,osobom uprawnionym wymienionym w § 3 pkt 1-3 i 5, w wysokosci: ,wedlug potrzeb”,
Wszystkim pracownikom bez wzgledu na sytuacje materialng”, z czgstotliwoscia: ,,corocznie

1-2 razy w roku”. Z kolei pomoc w formie pieni¢znej (wiersz 7) przyznawana jest ,,osobom
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uprawnionym wymienionym w § 3 pkt 1-3 i 5°, w wysokodci: ,,wedlug potrzeb”, , zaleznie
od progow dochodowych” na podstawie , oswiadczenia 0 wysokosci dochodow zgodnego
z § 4 pkt 5 Regulaminu”, z czgstotliwoscia: ..corocznie 1-2 razy w roku”.
¢) Wydanie zarzgdzenia Nr 6/2018 przez Dyrektora Zakladu Gospodarki Komunalnej
w Damnicy z dnia 28 listopada 2018 r. ustalajgcego wysoko$¢ pomocy w formie pieni¢znej
z okazji Swiat Bozego Narodzenia w sposob niezgodny z obowigzujagcym w jednostce
Regulaminem ZFSS. W § 1 przywolanego zarzadzenia zawarto zapis: , Na podstawie
Zalgcznika Nr do 3 do regulaminu Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych Zakladu
Gospodarki Komunalnej w Damnicy poz. 7 pomoc w formie pieniginej ustalam wysokosé
kwot do wyplaty jak nizej:
750 zt brutto — prog 1
740 zt brutto — prog 2
730,00 zt brutto — prég 3.
Zapis ten stoi w catkowitej sprzecznosci z uregulowaniami dokonanymi w § 5 ust. 4
Regulaminu  ZFSS, stanowigcym  iz:  , wysokoS¢  Swiadczenia  uzaleznia sie
od wysokosci progow dochodowych na 1 czionka rodziny:
. Prog I do 1.000,00 — 100%
Prog 2 powyzej 1.000 zt do 1.500,00 2t — 95%
Prég 3 powyzej 1.500,00 z1 — 90% .
Progi ustalone zarzadzeniem dyrektora nr 6/2018 nie odpowiadaja zapisom regulaminowym,
zgodnie, z ktérymi przy progu 1- 100% $wiadczenia w wysokosci 750,00 zt brutto, prég 2 —
95% swiadczenia, winien wynie$¢ 712,50 zt brutto, a prég 3 — 90% $wiadczenia: 675,00 zt
brutto.
(Strony 16 — 21 protokotu kontroli).
7) W_zakresie ewidencji, przebiegu zalatwiania spraw oraz klasvfikowania i kwalifikowania

dokumentacji:
W jednostce nie zapewniono odpowiedniej ewidencji powstajgcej w niej dokumentacji

w sposdb odzwierciedlajacy przebieg zatatwiania i rozstrzygania spraw, jak réwniez
nie zapewniono odpowiedniej ewidencji w zakresic nadsylanej i skladanej w jednostce
dokumentacji, co stanowi naruszenie art. 6 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie

archiwalnyms). Zgodnie z przywolang norma prawna, samorzgdowe jednostki organizacyjne

Dz, U. 22018 r. poz. 217 z pén. zm.
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obowigzane s3 zapewni¢ odpowiednia ewidencjg, przechowywanie oraz ochrong przed

uszkodzeniem badz utrata:

a) powstajgce] w nich dokumentacji, w sposéb odzwierciedlajgcy przebieg zatatwiania
zalatwiania i rozstrzygania spraw,

b) nadsylanej i sktadanej do nich dokumentacji, w sposob wskazany powyzej.

W Zakladzie Gospodarki Komunalnej w Damnicy nie dopelniono réwniez obowiazku
wynikajgcego z art. 6 ust. 2 przywolanej powyzej ustawy, w mysl kt6rego kierownik gminnej
jednostki organizacyjnej, w porozumieniu z Naczelnym Dyrektorem Archiwéw Panstwowych
winien okre$li¢:

a) instrukcje kancelaryjng okreslajaca szczegélowe zasady i tryb wykonywania czynnosci
kancelaryjnych;

b) sposéb klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji w formie jednolitego rzeczowego
wykazu akt, ktory okre§la klasy, wedlug ktérych w jednostce organizacyjnej, grupuje sig
jednolicie, w systemie dziesigtnym, dokumentacje¢ powstajgcg i gromadzong w tych organach
i jednostkach oraz ustala dla dokumentacji kwalifikacj¢ archiwalng; jednolity rzeczowy
wykaz akt stanowi podstawe oznaczania, rejestracji i grupowania dokumentacji w jednostce
organizacyjnej w chwili wszczynania spraw oraz moze by¢ uzupeliony przez kwalifikator
dokumentacji, ktory okresla kwalifikacje archiwalng jednorodnege rodzaju lub typu
dokumentacji;

c) instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zakladowego lub sktadnicy akt.

Nie wypelniono réwniez obowigzku wynikajacego z tresci ust. 6 Rozdzialu VII
. Organizacja przyjmowania i rozpatrywania spraw” Regulaminu Organizacyjnego Zakladu
Gospodarki Komunalnej w Damnicy, gdzie zapisano, iz: ,, Zasady znakowania pism okreSla
Dyrektor Zakladu przy uwzglednieniu obowiqzujqcych przepiséw prawa”.

Nie przestrzegano réwniez ponizszych zasad okreslonych w zarzadzeniu Dyrektora
Zakladu Gospodarki Komunalnej w Damnicy nr 8/2009 z dnia 2 lutego 2009 1. ,,w sprawie
instrukcji obiegu dokumentéw w Zakladzie Gospodarki Komunalnej w Damnicy”.

a) ,,I zasady postgpowania z korespondencjg wplywajgcq do zakiadu.

2. Korespondencja dekretowana jest przez Dyrektora Zaktadu. Pracownik ds. obslugi
sekretariatu odpowiedzialny jest za doreczenie korespondencii adresatowi najpéinief
na drugi dzien wplywu. Osoba otrzymujgca korespondencje potwierdza jej odbior
podpisem w dzienniku korespondencji.”

b) .IL Zasady postgpowania z korespondencjq wystang z zakiadu.

10
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1. Korespondencja wysylana jest z Zakladu za posrednictwem sekretariatu po wpisaniu
do dziennika korespondencji.”

W ., Dzienniku korespondencji”, gdzie ewidencjonowano korespondencje wpltywajacg do ZGK
w Damnicy, w odniesieniu do korespondencji o ponizszych numerach brak jest podpisu osoby
potwierdzajacej jej odbior: 1, 67, 68, 88, 95, 100, 109, 120, 123, 143, 144, 145, 150, 159,160,
162, 166, 186, 198, 208, 213, 217, 218, 219, 220, 221, 222, 223, 229, 230, 231, 232, 233, 242,
243, 263, 275, 276, 304, 325, 326, 327, 328, 332, 336, 337, 350, 351, 367, 368, 374, 375, 382,
384, 386, 395, 396, 397, 398, 402, 403, 411, 422, 424, 428, 440, 450, 451, 465, 466, 467, 471,
473, 474, 475, 476, 477, 478, 489, 498, 500, 516, 524, 525, 527, 531, 553, 554, 555, 558, 563,
564, 569, 573, 574, 575, 592, 597, 604, 620, 623, 629, 640, 641, 642, 643, 644, 645, 646, 647,
648, 652, 659, 660, 661, 669, 675, 680, 682, 685, 694, 709, 714, 719, 725, 728, 732, 735, 736,
746, 747, 748, 753, 756, 737, 760, 762, 770, 772, 775, 788, 793, 794, 795, 796, 797, 798, 816,
821, 824, 825, 829, 830, 832, 835, 836, 843, 844, 847, 848, 849, 850, 851, 853, 853, 856, 858,
860, 866, 871, 878, 882, 888, 893, 894, 896, 898, 904, 905, 906, 916, 917, 937, 939, 951, 952,
958, 963, 967, 968, 969, 970, 971, 972, 973, 974, 975, 976, 977, 978, 979, 986, 987, 994, 1003,
1004, 1006, 1008, 1009, 1013, 1023, 1032, 1036, 1037, 1038, 1041, 1042, 1043, 1050, 1051,
1064, 1070, 1071a, 1072, 1082, 1084, 1088, 1091, 1121, 1131, 1134, 1137, 1139, 1140, 1141,
1142, 1143, 1144, 1148, 1151, 1i61, 1167, 1169, 1170, 1177, 1178, 1180, 1181, 1182, 1184,
1190, 1191, 1205, 1207, 1208, 1209, 1210, 1216, 1218, 1220, 1230, 1231, 1233, 1248, 1251,
1252, 1253, 1256, 1268, 1270, 1281, 1283, 1288, 1290, 1294, 1295, 1296, 1310, 1325, 1333,
1334, 1338, 1339, 1340, 1341, 1351, 1363, 1364, 1366, 1367, 1376, 1391,1392, 1393, 1394,
1395, 1396,1398, 1407, 1408, 1409, 1443, 1448, 1451, 1452, 1458, 1459, 1465, 1467, 1468,
1469, 1479, 1482, 1492, 1493, 1495, 1519, 1521, 1522, 1528, 1529, 1530, 1531, 1532, 1533,
1534, 1535, 1536, 1541, 1544, 1547, 1548, 1561, 1566, 1580, 1583, 1584, 1593, 1597, 1602,
1604, 1605, 1606, 1612, 1615, 1616, 1617, 1623, 1624, 1625, 1630, 1632, 1638,1639, 1640,
1641, 1642, 1643, 1645, 1646, 1653, 1662, 1663, 1667, 1668, 1669, 1692, 1696, 1699, 1701,
1702, 1731, 1734, 1738, 1739, 1758, 1762, 1768, 1785, 1786, 1791, 1802, 1810, 1820,1822,
1823, 1827, 1837, 1846, 1850, 1852, 1854,1855, 1856, 1858, 1864, 1865, 1873, 1874, 1875,
1876, 1880, 1897, 1905, 1928, 1929, 1930, 1931, 1941, 1943, 1944, 1949, 1950, 1959, 1960,
1961, 1962, 1966, 1967, 1971, 1972, 1973, 1974, 1979, 1986.
W jednostce nie prowadzono rejestracji korespondenciji ,,wychodzgcej™ z jednostki.
(Strony 24 — 26 protokotu kontroli).

8) W zakresie gospodarki lokalami wehodzacymi w skiad mieszkaniowego zasobu gminy:
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a) W umowie najmu mieszkania socjalnego polozonego w Damnicy przy ul. Korczaka 2/3
z dnia 11 lipca 2018 r. wpisano laczna powierzchnie uzytkows lokalu niezgodnie ze stanem
faktycznym.

b) Najemcy mieszkan socjalnych polozonych w Damnicy przy ulicy Korczaka 2 nie byli
obcigzani kosztami zryczaltowanego kosztu za oswietlenie klatki schodowej, pomimo,
iz w § 4 umdéw najmu zawarto zapis: ,,najemca jest zobowiqzany do ponoszenia kosztow
z tytutu uzytkowania lokalu w tym zryczaltowanego kosztu za oswietlenie klatki schodowej ” .

c¢) Nie prowadzono dokumentacji potwierdzajgce;:

- dokonywanie przez jednostke przeglagdéw stanu technicznego lokali — zadanie wynikajace
z § 2 statutu Zakladu Gospodarki Komunalnej w Damnicy zmienionego uchwala
Nr VIII/39/11 Rady Gminy Damnica z dnia 6 maja 2011 r.,

- przeprowadzania kontroli w zakresie wywigzywania si¢ najemcow z obowigzkéw zawartych
w umowie najmu - zadanie wynikajace z § 2 statutu Zakladu Gospodarki Komunalnej
w Damnicy zmienionego uchwalg Nr VIII/39/11 Rady Gminy Damnica z dnia 6 maja
2011 r.,

- dokonywania napraw budynkow, lokali, ich pomieszczen i urzadzen (brak dokumentacji

w teczkach aktowych poszczegdlnych najemcow czy tez lokali) — obowiazek wynikajacy
z art. 6a ust. 3 ustawy z dnia 21 czerwca 2001 1. o ochronie praw lokatoréw,
mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego®,

- przeprowadzania kontroli w zakresie wywigzywania si¢ najemcow z obowigzkoéw

wynikajacych z art. 6b ustawy o ochronie praw lokatorow, mieszkaniowym zasobie gminy
i 0 zmianie Kodeksu cywilnego.

d) Nie udokumentowano wykonania czynnosci wskazanych w § 4 z umowy nr ZGK 272.3.2017
z dnia 25 stycznia 2017 r. obejmujacych ,(...) dokonanie jeden raz w roku kontroli
przewodow kominowych, wentylacyjnych, spalinowych i okreslenie ich stanu technicznego
przy pomocy ekspertyzy technicznej (...)” w lokalach znajdujgcych si¢ w mieszkaniowym
zasobie Gminy Damnica.

€) Dokonano podwyzszenia czynszu w sposOb niezgodny z obowigzujacymi przepisami,
nie dochowujgc w tym zakresie terminéw. Wypowiedzenia sporzadzono z datg 27 kwietnia
2018 r., a doreczono w ponizszych terminach:

- jedno wypowiedzenie nie posiada potwierdzenia dor¢czenia,

9 Dz. U. 22018 r. poz. 1234 z pézn, zm.
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- na dziesigciu wypowiedzeniach widnieje podpis, nie ma natomiast daty dorgczenia,

- na dziesigciu wypowiedzeniach widnieje podpis i data dorgczenia 25 kwietnia 2018 .,

- na jednym wypowiedzeniu widnieje podpis i data dorgczenia 27 kwietnia 2018 r.,

- na dwudziestu wypowiedzeniach widnieje podpis i data dorgczenia 30 kwietnia 2018 r.,

- na szesciu wypowiedzeniach widnieje podpis i data doreczenia 8 czerwca 2018 r.,

- na jednym wypowiedzeniu widnieje podpis i data doreczenia 19 czerwca 2018 r.

W treSci wypowiedzeni zapisano: ,, Termin wypowiedzenia rozpoczyna swidj bieg z chwilg

dorgczenia niniejszego wypowiedzenia. Wypowiedzenie zgodnie z zawartq dnia ........ .. ...

umowq najmu uptywa 30.06.2018 r.”

Zgodnic z art. 8a ust. 1-3 ustawy o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy

i o zmianie Kodeksu cywilnego, wiasciciel moze podwyzszaé czynsz lub inne oplaty

za uzywanie lokalu, wypowiadajac jego dotychczasowa wysokosé najpdzniej na koniec

miesigca kalendarzowego, z zachowaniem terminéw wypowiedzenia. Termin wypowiedzenia
czynszu albo innych oplat za uzywanie lokalu wynosi 3 miesigce, chyba, ze strony ustalg
termin dluzszy. Wypowiedzenie wysokoéci czynszu albo innych oplat za uzywanie lokalu
powinno by¢ pod rygorem niewaznosci dokonane na pi$mie.

f) Niewykonywanie w jednostce zadah powierzonych do realizacji na podstawie statutu,

W ZaKiesic:

- przygotowywania projektu zarzadzenia wojta dotyczacego stawek czynszu
za 1 m? powierzchni uzytkowej lokali mieszkalnych,

- przygotowywania projektu zarzgdzenia wdjta dotyczacego wydzielenia z zasobu
mieszkaniowego gminy lokali, ktére przeznacza si¢ na wynajem jako lokale socjalne,

- przygotowywania projektéw uchwat dotyczacych wieloletniego programu gospodarowania
mieszkaniowym zasobem gminy oraz zasad wynajmowania lokali wchodzacych w skiad
mieszkaniowego zasobu gminy.

(Strony 30 — 38 protokotu kontroli).
9) W zakresie gospodarki komunainej:
a) Potwierdzanie zgodnoéci merytorycznej faktur dotyczacych wywozu odpadéw komunalnych,
ktorych tres¢ w zakresie ceny jak i opisu nie byla zgodna z umowa nr 306/PD/2014 z dnia

2 stycznia 2014 .

b) Realizowanie umowy nr 306/PD/2014 z dnia 2 stycznia 2014 r. zawartej na czas nieokreslony

czym naruszono ustawg¢ z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych”

"Dz, U. 22018 1. poz. 1986 z pézn. zm.
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oraz obowigzujgcy w jednostce Regulamin udzielania zamoéwien o wartosci przekraczajacej
20 000,00 zl netto, a nieprzekraczajgcej wyrazonej w zlotych rownowartosci 30 000 euro,
zatwierdzonym zarzadzeniem Dyrektora Zakladu Gospedarki Komunalnej w Damnicy
nr 07/2017 z dnia 16 kwietnia 2014 r.
Zgodnie z art. 3 ust. 1 pkt 1 przywolanej powyzej ustawy jednostki sektora finansow
publicznych sg zobowigzane do stosowania zawartych w akcie uregulowan. Natomiast art. 4
ust. 8 tejze ustawy stanowi, iz ustawy nie stosuje si¢ do zamoéwien i konkurséw, ktérych
warto$é nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci 30 000 euro. Z kolei podstawg
ustalenia wartosci zamoOwienia jest calkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy,
bez podatku od towaréw i ustug, ustalone przez zamawiajgcego z nalezyts starannoscia.
Zamawiajgcy nie moze w celu uniknigcia stosowania przepisdw ustawy zaniza¢ wartosci
zaméwienia lub wybiera¢ sposobu obliczenia wartoSci zaméwienia. (art. 32 ust. 1 i 2
w/w ustawy).
Realizacja umowy nr 306/PD/2014 zawartej na czas nieokreSlony réwniez stala
w sprzecznosci z brzmieniem § 2 ust. 1, 2 i ust. 3 pkt 1 ,, Regulaminu udzielania zamowien
o wartosci przekraczajqcej kwotg 20 000,00 zi netto (..)". Zgodnie z zapisami
regulaminowymi do ustalenia warto$ci zamoéwienia nalezalo stosowal art. 32-35 ustawy
Prawo zaméwien publicznych. Osoba dokonujgca ustalenia warto$ci zamdOwienia winna
sporzadzié protokét, w ktorym-wskazano podstawe ustalenia wartosci zaméwienia.
(Strony 38 — 42 protokotu kontroli).
10) Niewykonywanie w jednostce zadai powierzonych do realizacji na podstawie statutu,
w zakresie:
a) utrzymania placoéw zabaw na terenie gminy,
b) odwietlenia ulicznego.
(Strona 45 protokotu kontroli).

11) W zakresie zaopatrzenia w wodg i zbiorowego odprowadzania sciekow:

a) Nieprzestrzeganie obowigzku informacyjnego wobec wlasciwego pafistwowego powiatowego
inspektora sanitarnego oraz wojta w zakresie przekroczen warto$ci parametrycznych badan
wody:

- wodocigg Zagorzyca, Karzniczka 8 — nr 464362/18/GDY z dnia 29 pazdziernika 2018 r.;
prébka pobrana w dniu 16 pazdziernika 2018 1.,
- Bigcino, stacja uzdatniania wody — nr 629/Z/2018 z dnia 26 pazdziernika 2018 r.,
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czym naruszono § 6 pkt 2 rozporzadzenia Ministra Zdrowia z dnia 7 grudnja 2017 r.
w sprawie jakosci wody przeznaczonej do spozycia przez ludzi®.

b) Nieprzekazywanie wladciwemu panstwowemu powiatowemu inspektorowi sanitarnemu

sprawozdan z badan wody zgodnie z ustalonym harmonogramem:

- marzec 2018 r. w miejscowosciach: Strzyzyno, Dgbréwka, Stara Dgbrowa,

- listopad 2018 r. w miejscowosci Damnica, Osiedle Rybackie,

co jest niezgodne z trescig § 6 pkt 9 rozporzadzenia Ministra Zdrowia z dnia 7 grudnia 2017 r.
w sprawie jakos$ci wody przeznaczonej do spozycia przez ludzi.

c) Nierealizowanie zadania wskazanego w art. 26 ust. 4 pkt 2 rozporzadzenia Ministra Zdrowia
z dnia 7 grudnia 2017 r. w sprawie jako$ci wody przeznaczonej do spozycia przez ludzi
w zakresie zamieszczania informacji o jakosci wody na stronie internetowe;j jednostki.

d) Niesporzadzanie informacji umozliwiajacych realizacj¢ przez woéjta zadan wskazanych
w § 27 rozporzgdzenia Ministra Zdrowia z dnia 7 grudnia 2017 r. w sprawie jakosci wody
przeznaczonej do spozycia przez ludzi, dotyczacych:

- obszaru gminy, na ktérym jest dostarczana woda podlegajgca badaniom,

- obszaru gminy, na ktérym woda nie zostala objeta obowigzkiem wykonywania badaf
jakosci wody,

- zagrozen wynikajacych z braku badan jakosci wody,

- wskazywania czynnoéci, ktére mogg zosta¢ podjete w celu ochrony zdrowia przed
niepozadanymi skutkami wynikajacymi z jakichkolwiek zanieczyszczef wody.

e) Nieprzestrzeganie obowigzujacego w jednostce Regulaminu udzielania zaméwien o wartosci
przekraczajgeej 20 000,00 zi netto, a nieprzekraczajacej wyrazonej w ziotych réwnowartosci
30000 euro, zatwierdzonym zarzgdzeniem Dyrektora Zakladu Gospodarki Komunalnej
w Damnicy nr 07/2017 z dnia 16 kwietnia 2014 r. przy zakupie ushug obejmujacych
wykonywanie badafh wody od jednego wykonawcy o wartosci 42 542,01 zl.

Zgodnie z § 2 ust. 4 przedmiotowego Regulaminu , Zaméwienia udziela si¢ w sposéb
zapewnigjgcy przejrzystosé, rowne traktowanie podmiotéw zainteresowanych wykonaniem
zamdwienia oraz wwzglednieniem okolicznosci moggeych mieé¢ wplyw na jego udzielenie.”

f) Niepobranie opfaty skarbowej w wysokosci 17,00 zl, z tytulu ztozenia dokumentu
stwierdzajacego udzielenie pelnomocnictwa, czym naruszono art. 1 ust | pkt 2 ustawy z dnia

16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej®.

¥ Dz. U. 22017 r. poz. 2294.
" Dz. U. 22018 r. poz. 1044 z poén. zm.
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g) Stosowanie w § 2 umdéw o dostarczanie wody i odprowadzanie S$ciekow zapisow
sugerujacych, iz odbiorca ushig posiada tytul prawny do nieruchomosci i jednoczesnie
korzysta z nieruchomosci o nieuregulowanym stanie prawnym.

h) Wskazywanie w § 11 ust. 2 uméw o dostarczanie wody i1 odprowadzanie $ciekow zapisu
wskazujgcego istnienie zalgcznika do niniejszej umowy, a w praktyce niestosowanie
przedmiotowego zatacznika.

i) Przekroczenie przez kierownika jednostki kompetencji wskazanych w § 3 uchwaly
Nr XVII/106/12 Rady Gminy Damnica z dnia 1 marca 2012 r. w sprawie zasad i trybu
udzielania ulg w splacaniu naleznosci pieni¢znych majacych charakter cywilnoprawny,
przypadajacych Gminie Damnica lub jej jednostkom organizacyjnym. Przekroczenie
kompetencji dotyczylo zawarcia przez dyrektora jednostki ponizszych porozumien
. W sprawie rozlozenia na raty zadluzenia za wodg i Scieki”’:

- porozumienie z dnia 25 stycznia 2018 r. — kwota gléwna wraz z odsetkami — 2 032,27 zl,

- porozumienie z dnia 17 kwietnia 2018 r. — kwota gldwna wraz z odsetkami — 3 065,69 zi,

- porozumienie z dnia 9 listopada 2018 r. — kwota gléwna wraz z odsetkami — 16 437,53 zi.
Zgodnie z przywolang powyzej uchwalg Rady Gminy Damnica kierownik jednostki
organizacyjnej jest uprawniony do rozkladania naleznosci pienigznych na raty, jezeli kwota
tych naleznosci nie przekracza 1 500,00 zi.

j) Nieprzekazanie Wojtowi Gminy Damnica informacji o lacznej liczbie i kwocie umorzefi
dokonanych w jednostce 2018 r. (obowigzek posrednio wynikajacy z tresci § 9 uchwaly
Nr XVII/106/12 Rady Gminy Damnica z dnia 1 marca 2012 r. w sprawie zasad i trybu
udzielania ulg w splacaniu naleznoéci pieni¢znych majgcych charakter cywilnoprawny,
przypadajgcych Gminie Damnica lub jej jednostkom organizacyjnym).

(Strony 45 — 70 protokotu kontroli).

12) W zakresie administrowania i utrzymania czystosci na cmentarzach komunalnych:

a) Prowadzenie ksiggi o0sob pochowanych na cmentarzu w Damnicy mniezgodnie

z § 3 obowigzujgcego rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji

z dnia 1 sierpnia 2001 r. w sprawie sposobu prowadzenia ewidencji grobow'?, poprzez:

- brak informacji czy zgon nastapit w wyniku choroby zakaznej w odniesieniu
do wpisdw o numerach ewidencyjnych: 1/2018, 2/2018, 3/2018, 4/2018, 5/2018, 6/2018,
7/2018, 8/2018, 9/2019, 11/2018, 12/2018, 13/2018, 14/2018, 15/2018, 16/2018,
17/2018, 18/2018,

19 Dz, U. 22001 r. Nr 90 poz. 1013 z p6zn. zm.
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- niewpisywanie dat stownie w odniesieniu do wpiséw o numerach ewidencyjnych: 1/2018,
2/2018, 3/2018, 4/2018, 5/2018, 6/2018, 7/2018, 8/2018, 9/2018, 10/2018, 11/2018,
12/2018, 13/2018, 14/2018, 15/2018, 16/2018, 17/2018, 18/2018,

- brak danych w zakresie imion i nazwisk osob uprawnionych do pochowania zwlok
w odniesieniu do wpiséw o numerach ewidencyjnych: 1/2018, 2/2018, 3/2018, 4/2018,
5/2018, 6/2018, 7/2018, 8/2018, 9/2018, 11/2018, 12/2018, 13/2018, 14/2018, 15/2018,
16/2018, 17/2018, 18/2018,

- niewlasciwe zapisy w przypadku pomytek powstalych przy recznym dokonywaniu
wpiséw do ksiggi 0s6b pochowanych na cmentarzu w odniesieniu do wpiséw o numerach
ewidencyjnych (§ 9 ust. 4 w/w rozporzadzenia): 7/2018, 8/2018, 12/2018, 17/2018,
brak wskazania miejsca pochowania (kwatery) w odniesieniu do wpiséw
o numerach ewidencyjnych: 3/2018, 5/2018, 7/2018, 8/2018, 9/2018, 12/2018, 13/2018,
14/2018, 15/2018, 17/2018, 18/2018,

- brak miejsca urodzenia w odniesieniu do wpisu o numerze ewidencyjnym: 9/2018,

- brak imion i nazwisk rodzicéw w odniesieniu do wpisu o numerze ewidencyjnym:

12/2018,

- brak oznaczenia aktu stanu cywilnego i daty rejestracji zgonu w rejestrze stanu cywilnego
oraz nawy urzedu, kidry zgon zarejestrowal iub numeru, daty i wystawcy innego
dokumentu, z ktérego pochodzg dane osoby pochowanej, w odniesieniu do wpisu
0 numerze ewidencyjnym: 12/2018.

b) Nieprowadzenie ksiggi grobow i alfabetycznego spisu 0séb pochowanych na cmentarzach
w Damnicy i w Damnie, spelniajagcych wymogi okreslone w § 4 i § 5 rozporzadzenia
Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 1 sierpnia 2001 r. w sprawie sposobu
prowadzenia ewidencji grobow.

¢) Brak planu zagospodarowania cmentarzy, zaréwno w Damnicy jak i w Damnie,
umozliwiajgcego wskazywanie miejsca pochowania, czyli dokladnie okreslonego micjsca
usytnowania grobu (kwatera, rzad, numer w rzedzie) co jest niezgodne z § 2 ust. 1
przywolanego powyzej rozporzadzenia.

d) Nie prowadzono biezgcej weryfikacji i aktualizacji oplat za kwatery na cmentarzu
stanowigce] zadanie statutowe jednostki.

e} Ksiggi cmentarne nie sg przechowywane w pomieszczeniu zapewniajagcym nalezyte
ich zabezpieczenie przed uszkodzeniem, zniszczeniem, kradzieza oraz w  spos6b
uniemozliwiajgcy przetwarzanie danych zawartych w ksiggach cmentarnych przez osoby

nieupowaznione. Pomieszczenie, w ktérym sg przechowywane ksiegi cmentarne, nie jest

Y,
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rowniez wyposazone w odpowiedni sprz¢t przeciwpozarowy oraz w urzadzenia kontrolujace
temperature i wilgotno$¢ powietrza. Stan taki narusza obowigzki wynikajgce z § 16 ust. 2i 3
rozporzadzenia Ministra Spraw Wewng¢trznych i Administracji z dnia 1 sierpnia 2001 r.
w sprawie sposobu prowadzenia ewidencji grobow.
(Strony 71 — 74 protokotu kontroli).
13) W zakresie dowozu dzieci do szkét:

a) Brak zapewnienia opieki nad dzieémi w czasie przewozu busem do Zespotu Szkét

w Damnicy oraz Szkoly Podstawowej w Damnie, ¢o stanowi naruszenie obowigzku

wynikajgcego z art. 32 ust. 5 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe'",
stanowigcego, ze jezeli droga (...) przekracza 3 km, obowigzkiem gminy jest
zapewnienie bezplatnego transportu i opieki w czasie przewozu dziecka.

b) Zawarcie umoéw: ZGK 272.8.2017, ZGK 272.9.2017, ZGK 272.14.2017, ZGK
272.15.2017, ZGK 272.18.2017, ZGK 272.8.2018, ZGK 272.10.2018, na podstawie
.art. 14a ust. 4 oraz art. 17 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty (Dz, U.
2004 Nr 256 poz. 2572 ze zm.)”, co bylo niezgodne z oOwczesSnie obowigzujacymi
regulacjami prawnymi. Zaréwno art. 14a jak i art. 17 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r.
o systemie oswiaty zostaly uchylone (z dniem 1 wrze$nia 2017 r.) na podstawie art. 15
pkt 22 i 25 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. przepisy wprowadzajace ustawg — Prawo
o$wiatowe'2.

c) Zawarcie przez dyrektora jednostki uméw: ZGK 272.8.2017, ZGK 272.14.2017, ZGK
272.15.2017, ZGK 272.8.2018, ZGK 272.9.2017, ZGK 272.18.2017, ZGK 272.10.2018,
z naruszeniem art. 32 ust 3 i art. 39 ust. 4 pkt 3 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo
o$wiatowe. Zgodnie z przywolanymi normami prawnymi do zawarcia uméw w zakresie
zwrotu kosztow przejazdu uczniow i ich opiekunéw posiada pelnomocnictwo wéjt.

d) Zawarcie w dniu 27 sierpnia 2018 r. umowy ,,ZGK 272.7.2018” w zakresie przewozu
ucznidéw, z wykonawcg nieprowadzgcym we wskazanej dacie dzialalnosci gospodarczej
(dzialalno$é¢ rozpoczgta z dniem 12 wrze$nia 2018 r.). Wskazanie w umowie,
iz wykonawca dziala na podstawie licencji, podczas, gdy licencja dotyczy innej osoby niz

wykonawca wskazany w umowie. Prowadzenie dokumentacji w tej sprawie w sposéb

niespojny, uniemozliwiajgcy ustalenie stanu faktycznego.

) Dz. U. 22018 r. poz. 996 z péZn. zm.
121 Dz, U, 2 2017 r. poz. 60.
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¢) Powierzenie wykonywania ustug w zakresic przewozu dzieci na podstawie uméw:
wZGK 272.7.20187z dnia 27 sierpnia 2018 r. i ,ZGK 272.15.2018" z dnia
31 grudnia 2018 r., ktérych wykonawcg wyloniono niezgodnie z obowiazujacym
w jednostce Regulaminem udzielania zaméwien o wartosci przekraczajacej 20 000,00 zt
netto, a nieprzekraczajgcej wyrazonej w zlotych réwnowartosci 30 000 euro,
zatwierdzonym zarzadzeniem Dyrektora Zakladu Gospodarki Komunalnej w Damnicy
nr 07/2017 z dnia 16 kwietnia 2014 r. przy zakupie ustug w 2018 r. na kwote 54 734,40 zi
brutto. Zgodnie z § 2 ust. 1 i 2 przedmiotowego Regulaminu ,,/. Do ustalenia wartosci
zamowienia stosuje sig¢ przepisy art. 32-35 ustawy — Prawo zaméwieh publicznych.
2. Osoba dokonujqca ustalenia wartosci zamdwienia sporzgdza protokél, w ktorym
wskazuje podstawe ustalenia wartosci zamowienia. Wzér protokotu stanowi Zatgcznik
nr 1 do Regulaminu.” Natomiast ust. 4 § 2 Regulaminu jednoznacznie wskazuje,
iz ,, Zamdwienia udziela si¢ w sposob zapewniajqcy przejrzystosé, réwnme traktowanie
podmiotow zainteresowanych wykonaniem zaméwienia oraz uwzglednieniem okolicznosci
mogaqcych mie¢ wplyw na jego udzielenie.”
f) Nieprawidlowosci przy udzielaniu zaméwiefi publicznych poprzez:
a) Okreslenie w Specyfikacjach Istotnych Warunkéw Zamoéwienia dotyczacych
postgpowan: , ZGK.271.5.2017" z dnia 8 grudnia 2017 r. 1, ZGK 27i.1.2018" Z dnia
7 grudnia 2018 r. nastgpujgcego warunku dodatkowego wymaganego
od wykonawcéw: ,, Warunkiem przystgpienia do przetargu jest zapewnienie miejsca
tankowania paliwa w odleglosci nie wigkszej niz 5 km od siedziby Zamawiajgcego,
czynnego do godz. 18% (...)".
Zgodnie z art. 7 ust. 1 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwieri publicznych
zamawiajacy przygotowuje i przeprowadza postepowanie o udzielenie zamowienia
W sposOb zapewniajacy zachowanie uczciwej konkurencji i rowne traktowanie
wykonawcow oraz zgodnie z zasadami proporcjonalnosci i przejrzystosci.
b) Zastosowanie sprzecznych zapiséw w Specyfikacjach Istotnych Warunkow
Zamoéwienia dotyczacych postgpowan: ,, ZGK.271.5.2017” z dnia 8 grudnia 2017 r.
i,ZGK.271.1.2018” z dnia 7 grudnia 2018 r. W ,, opisie sposobu obliczenia ofert”

zapisano, iz cen¢ nalezy wskazaé ,jpa dzieh otwarcia ofert”, natomiast w opisie

warunkéw udziatu w postepowaniu (VII, pkt 8 lit b) Zamawiajacy wymagal, zeby
Wykonawca okreslil ceng jednostkowa ,,w dniu sktadania oferr”.
¢) Zawarcie w Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamowienia ,, ZGK.271.5.2017" z dnia

8 grudnia 2017 r. informacji o zamieszczeniu ogloszenia o zaméwieniu na stronie
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intemetowej] ZGK w Damnicy, podczas, gdy ,upublicznienie” ogloszenia miato
miejsce w dniu 12 grudnia 2017 .
d) Sprzeczne tresci zawarte w , profokole postgpowania o udzielenie zamdwienia
w trybie przetargu nieograniczonego” ZGK 271.5.2017 z dnia 29 grudnia 2017 r.
i w ,, protokole ustalenia wartosci zamowienia” z dnia 5 grudnia 2017 r. , w zakresie
wskazania osoby dokonujacej ustalenia wartosci zamoéwienia.
€) Sprzeczne treéci zawarte w ,protokole postgpowania o udzielenie zamowienia
w trybie przetargu nieograniczonego” ZGK 271.5.2017 z dnia 29 grudnia 2017 r.
w odniesieniu do o$wiadczenia glownego ksiggowego jednostki z dnia 20 grudnia
2017 r. dotyczacym niepodleganiu wykluczeniu z prowadzonego postgpowania.
f) Sprzeczne tre§ci zawarte w ,,protokole postepowania o udzielenie zamowienia
w trybie przetargu nieograniczonego” ZGK 271.1.2018 z dnia 31 grudnia 2018 r.
i w ,, protokole ustalenia wartosci zaméwienia” z dnia 5 grudnia 2018 r. , w zakresie
wskazania osoby dokonujacej ustalenia warto$ci zamowienia.
g) Niezlozenie przez dyrektora jednostki — kierownika zamawiajgcego, o$wiadczenia
o braku lub istnieniu okoliczno$ci powodujgcych wylgczenie z postgpowania w trybie
przetargu nieograniczonego ,, na dostawe oleju napedowego i etyliny PB95 w okresie
od stycznia do grudnia 2018 v oku do pojazdow i sprzetu silnikowego, bedqgcych
w uzytkowaniu Zakladu Gospodarki Komunalnej w Damnicy” — ZGK 271.5.2017.
Brak przedmiotowego oswiadczenia narusza art. 17 ust. 2 ustawy Prawo zaméwien
publicznych, zgodnie z ktorym osoby wykonujace czynnosci w postgpowaniu
o udzielenia zamoOwienia, skladaja pod rygorem odpowiedzialnosci karnej
za zlozenie falszywego o$wiadczenia, w formie pisemnej os$wiadczenie o braku
lub istnieniu okolicznosci powodujacych wylaczenie z tego postgpowania.
h) Stosowanie wobec pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach ,kierowcow”
12 miesigcznego okresu rozliczeniowego czasu pracy, niegodnie z trescig ustawy
z dnia 16 kwietnia 2004 r. o czasie pracy kierowcow'>, W my$] art. 11 ust. 1
przywolanej normy prawnej czas pracy kierowcy nie moze przekracza¢ 8 godzin
na dobe i przecigtnie 40 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy,
w przyjetym okresie rozliczeniowym nieprzekraczajacym 4 miesigcy.

i) Prowadzenie ewidencji czasu pracy kierowcow, w szczegélnosci sumowanie

zawartych w nigj danych, w sposob nieczytelny, uniemozliwiajgcy weryfikacje

¥ Dz, U. 22012 r. poz. 1155 z pézn. zm.
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prawidlowosci jej sporzadzenia oraz dookreslenie czy kierowcom przystuguja
i w jakim wymiarze, uprawnienia wynikajace z ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.

). Sposéb prowadzenia ewidencji czasu pracy nie umozliwia

Kodeks pracy
dookreslenia w jakiej wysokosci przystuguje dodatek za godziny nadliczbowe i czy
kierowcom przystugiwat dodatek za godziny nadliczbowe z tytutu przekroczenia
przecig¢tnej tygodniowe] normy czasu pracy.
Zgodnie z art. 151'§ 1 za prace w godzinach nadliczbowych, oprécz normalnego
wynagrodzenia, przystuguje dodatek w wysokosci:
1) 100% wynagrodzenia - za pracg w godzinach nadliczbowych przypadajacych:

a) wnocy,

b) w niedziele i $wigta niebedace dla pracownika dniami pracy, zgodnie

z obowigzujacym go rozkladem czasu pracy,
¢) w dnin wolnym od pracy udzielonym pracownikowi w zamian za prace
w niedzielg lub w §wigto, zgodnie z obowigzujacym go rozktadem czasu pracy;

2) 50% wynagrodzenia - za prac¢ w godzinach nadliczbowych przypadajacych

w kazdym innym dniu niz okreslony w pkt 1.
Z kolei, w my$l § 2 art. 151' Kodeksu pracy, dodatek w wysokosci okreslonej w § 1
pkt 1 przystuguje takze za kazda godzing pracy nadiiczbowej z tytutu przekroczenia
przecigtnej tygodniowej normy czasu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym,
chyba ze przekroczenie tej normy nastgpito w wyniku pracy w godzinach
nadliczbowych, za kiére pracownikowi przystuguje prawo do dodatku w wysokosci
okreslonej w § 1.

j} Zawarcie sprzecznych danych w dokumentacji dotyczgcej pracy kierowcdw
w zakresie liczby godzin nadliczbowych przepracowanych w 2018 r.

k) Nieprawidiowy sposob obliczenia dodatku za pracg w godzinach nadliczbowych,
za ktére wynagrodzenic wyplacono w listopadzie i grudniu 2018 r. Kwota
wyplaconego wynagrodzenia stanowi iloczyn godzin nadliczbowych i stawki
za godzing pracy w poszczeg6lnych miesigcach, zwigkszony o dodatek w wysokosci
50% tej kwoty. Ustalajgc stawke za godzing pracy w poszezegélnych miesigcach
uwzgledniono ponizsze skiadniki wynagrodzenia:

- wynagrodzenie zasadnicze,

- premie,

' Dz U, 22018 1. poz. 917 z pésn. zm.
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- dodatek stazowy.

Zgodnie z art. 15 1' § 3 Kodeksu pracy, wynagrodzenie stanowigce podstawe
obliczania dodatku za prace w godzinach nadliczbowych, obejmuje wynagrodzenie
pracownika wynikajace z jego osobistego zaszeregowania okreSlonego stawka
godzinowg lub miesi¢czng, a jezeli taki skladnik nie zostal wyodrebniony przy
okreslaniu warunkéw wynagradzania — 60% wynagrodzenia. Nie posiada zatem
uzasadnienia przyjecie jako podstawy obliczania dodatku za prace w godzinach
nadliczbowych wynagrodzenia uwzgledniajacego premi¢ i dodatek stazowy.

1) Nieprzestrzeganie ~Regulaminu uzywania pojazdow samochodowych
wykorzystywanych wylgcznie do dzialalnosci statutowej w Zakladzie Gospodarki
Komunalnej w Damnicy” wprowadzonego zarzgdzeniem Dyrektora Zakladu
Gospodarki Komunalnej w Damnicy nr 05/2014, w szczegolnosci w zakresie
ewidencji przebiegu pojazdéw.

m)Nieustalenie norm eksploatacyjnych i rozliczania zuzycia paliw dla pojazdéw: Dacii
Logan GSL 92SR, Peugeota GSL 27600, ciagnikoéw: GSL 20YJ 1 GSL FT64.

(Strony 75 — 97 protokotu kontroli).
14) W zakresie spraw pozostatych:

a) Uwzglednienie w notach ksiggowych nr: 3/ZGK/2018, 4/ZGK/2018, 6/ZGK/2018
z dnia 24 pazdziernika 2018 r., nr: 6/ZGK/2018, 7/ZGK/2018. 8/ZGK/2018 z dnia
30 pazdziernika 2018 r. zwigzanych z realizacja inwestycji zleconych przez Wojta Gminy
Damnica, kosztoéw zuzytego paliwa, wynagrodzen pracownikoéw i ,narzutéw” (udziat
w kosztach skladek ZUS i funduszu pracy).

Realizacja inwestycji wskazanych w zarzadzeniu Wdjta Gminy Damnica nr 44/2018

z dnia 10 kwietnia 2018 r., wynikata z zadan statutowych, do ktorych jednostka zostala

powotana. Inwestycje byly realizowane na rzecz Gminy przez jej wlasng jednostke

organizacyjng powolana w tym celu, ktérej srodki finansowe na ponoszone wydatki
pochodzg z budzetu Gminy Damnica. Wydatki dotyczace kosztéw zuzytego paliwa, plac,
narzutéw (udziat w kosztach skladek ZUS i funduszu pracy) winny zosta¢ wykazane

Gminie Damnica, jako koszt wykonania inwestycji, ale tylko dla celéw umozliwiajacych

rzetelng wyceng srodka trwalego.

b) Obcigzenie Gminy Damnica notami ksiggowymi uwzgledniajgcymi koszty, ktérych
zasadno$¢ podwaza niesp6jna i wzajemnie wykluczajaca si¢ dokumentacja:

- W nocie ksiegowej nr 3/ZGK/2018 — . przebudowa drég gminnych — Damno ~ Damno
Mbn”, uwzgledniono koszty zwigzane z wynagrodzeniem pracownika, ktéry
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wykonywat prace niezwigzane z realizacjg inwestycji (karty drogowe nr: 315/2018,
319/2018, 321/2018) oraz pracownika, ktéry przebywat w tym czasie na urlopie
(ewidencja czasu pracy za wrzesien 2018). Uwzgledniono réwniez koszty paliwa
pojazdu, wykorzystywanego do innych zadan niz realizacja inwestycji (dane z w/w
kart drogowych).

- W nocie ksiggowej nr 4/ZGK/2018 - , przebudowa drég gminnych — Wiatrowo -
Swiecichowo” uwzgledniono koszty zwigzane z wynagrodzeniem pracownika, ktory
wykonywat prace niezwigzane z realizacjg inwestycji (karty drogowe nr: 333/2018,
335/2018, 337/2018,340/2018, 342/2018, 344/2018, 346/2018) oraz pracownika, ktéry
przebywal w tym czasie na urlopie (ewidencja czasu pracy za wrzesien 2018).
Uwzgledniono rowniez koszty paliwa pojazdu, wykorzystywanego do innych zadan
niz realizacja inwestycji (dane z w/w kart drogowych).

- W nocie ksiegowej nr 7/ZGK/2018 - , remont drogi gminnej w miejscowosci
Domaradz” ” uwzglgdniono koszty zwigzane z wynagrodzeniem pracownika, ktory
przebywal w tym czasie na urlopie (ewidencja czasu pracy za wrzesieri 2018).
Jednoczesnie z informacji sporzadzonej przez inspektora ds. komunalnych wynika,
iz pracownik ten wykonywat prace przy .remoncie drég gminnych ze zmiang
nawierzchni w miejscowosci Domaradz (...) w dniach 12.09 — 21.09.2018 r. (... )
8 dni roboczych”.

- W nocie ksiggowe] nr 8/ZGK/2018 -~ remont drogi gminnej,
W tym wjazdow na posesje w migjscowosci Debniczka " uwzgledniono koszty zwigzane
z wynagrodzeniem pracownika, ktéry wykonywal prace niezwigzane
z realizacjg inwestycji (karty drogowe nr: 225/2018, 227/2018). Uwzgledniono
rowniez koszty paliwa pojazdu, wykorzystywanego do innych zadaf niz realizacja
inwestycji (dane z w/w kart drogowych). Jednoczesnie z informacji sporzadzonej
przez inspektora ds. komunalnych wynika, iz pracownik ten wykonywatl prace przy
wremoncie drogi gminnej w tym wjazdow w miejscowosci Debniczka (...) w dniach
11-14.06.2018 4 dni robocze .

(Strony 97 — 105 protokotu kontroli).
¢) Zawarcie uméw nr: ZGK 272.3.2017 z dnia 25 stycznia 2017 r. (do dnia 31 grudnia

2019 r.,} 306/PD/2014 z dnia 2 stycznia 2014 r. (na czas nieokreslony), z terminem

realizacji wykraczajagcym poza dany rok budzetowy (obowiazujacych w okresie objetym

kontrola), co spowodowalo zaciagnigcie zobowiazan bez upowaznienia na rok 2018,
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czym naruszono art. 46 ust 1 w zw. z art. 261 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o
finansach pul:)liczn)«rch1 3,

Stosownie do brzmienia art. 46 ust. 1 przywotanej powyzej ustawy jednostki sektora
finansoéw publicznych moga zacigga¢ zobowigzania do sfinansowania w danym roku
do wysokosci wynikajgcej z planu wydatkow lub kosztéw jednostki, pomniejszone;
o wydatki na wynagrodzeni i uposazenia, sktadki na ubezpieczenie spoleczne i Fundusz
Pracy, inne skladki i oplaty obligatoryjne oraz platnosci wynikajace z zobowigzan
zaciggnietych w latach poprzednich. Zawarcie przedmiotowych uméw spowodowalo
zaciagniecie zobowigzan obcigZzajacych rok nastgpny (lata kolejne) — nie byly zatem
to zobowigzania do sfinansowania w danym roku.

Powyzsza zasada wynika réwniez z tresci art. 261 przywolanej normy prawnej, zgodnie
z ktérym kierownik samorzadowej jednostki budzetowej moze, w celu realizacji zadan,
zaciggaé zobowigzania pienigzne do wysokosci kwot wydatkéw okreslonych
w zatwierdzonym planie finansowym.

Zobowigzania tego rodzaju moga by¢ zaciggane, o ile na podstawie art. 228 ust. 2 ustawy
o finansach publicznych kierownik jednostki otrzyma stosowne upowaznienie. Zgodnie
z brzmieniem przywolanego przepisu, organ stanowiacy jednostki samorzgdu
terytorialnego moze upowaznié¢ zarzad do przekazania uprawnien kierownikom jednostek
organizacyjnych jednostki samorzadu terytorialnego do zaciggania zobowiazan z tytutu
umow, kidrych realizacja w roku budzetowym 1 w latach nast¢gpnych jest niezbedna
do zapewnienia cigglosci dziatania jednostki i z ktorych wynikajgce platnosci wykraczaja
poza rok budzetowy.

Dyrektor Zakladu Gospodarki Komunalnej w Damnicy, w ramach udzielonych
petnomocnictw, w okresie objetym kontrolg nie posiadal upowaznienia do zaciggania
zobowigzan z tytulu uméw, ktérych realizacja w latach nastgpnych jest niezbedna
do zapewnienia cigglosci dziatania jednostki i z ktérych wynikajace platnosci wykraczaty
pozi }'gl(/l:)lngetowy.

) Dz, U. 22017 r. poz. 2077 z p6zn. zm.
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Podajgc powyzsze do wiadomosci, dziatajac na podstawie § 20 ust. 4 Regulaminu kontroli
wewnetrznej Urzedu Gminy Damnica, prosz¢ o spowodowanie usuniecia przedstawionych

nieprawidiowosci poprzez:

1) Dostosowanie zapiséw Regulaminu organizacyjnego Zakladu Gospodarki Komunalnej
w Damnicy, w spos6b zapewniajacy realizacj¢ zadan statutowych jednostki, z uwzglednieniem
obowiazujacych norm prawnych, w szczegélnosci w zakresie przestrzegania ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz rozporzadzenia Rady Ministréw
z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych.

2) Dostosowanie Regulaminu wynagradzania pracownikéw Zakladu Gospodarki Komunalnej
w Damnicy w sposob zapewniajgcy prawidlowe stosowanie ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych oraz rozporzgdzenia Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018 r.
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych.

3) Przyznawanie i wyplacanie wynagrodzen pracownikom zgodnie z obowigzujacym w jednostce
Regulaminem wynagradzania oraz przestrzeganiem obowigzujacych w tym zakresie norm
prawnych.

4) Dostosowanie Regulaminu Zakladowego Funduszu Swiadczesi Socjalnych w  sposob
zapewniajgcy prawidlowe siosowanie ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zaktadowym funduszu
$wiadczen socjalnych.

5) Przyznawanie i wyplacanie $wiadczen z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych zgodnie
z obowiazujgcym w tym zakresie regulaminem oraz przy uwzglgdnieniu obowiazujacych norm
prawnych.

6) Redagowanie wewngtrznych aktow prawnych zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministrow z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie ,.Zasad techniki prawodawczej”, w sposéb
odzwierciedlajgcy stan faktyczny i czytelny dla adresata regulacji.

7) Zachowanie zasady spdjnosci pomig¢dzy poszczeg6lnymi regulacjami (regutaminami, zasadami)
wewnetrznymi obowigzujacymi (wprowadzanymi) w jednostce.

8) Okreslenie zgodnie z ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym:

a) instrukeji kancelaryjnej okreflajacej szczegdlowe zasady i tryb wykonywania czynnodci
kancelaryjnych,

b) sposobu klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji w formie jednolitego rzeczowego
wykazu akt, ktory okredla klasy, wedlug ktérych w jednostce organizacyjnej grupuje sie
Jednolicie, w systemie dziesi¢tnym, dokumentacj¢ powstajaca i gromadzong w jednostce

oraz ustala si¢ dla dokumentacji kwalifikacje archiwalna,
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¢) instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego.

9) Prowadzenie dokumentacji w sposéb odzwierciedlajgcy faktyczny przebieg zalatwiania
i rozstrzygania spraw, z zapewnieniem odpowiedniej ewidencji w zakresie nadsylanej i skladanej
w jednostce dokumentacji, w sposéb niebudzacy zastrzezen co do jej rzetelnosci.

10) Sporzadzanie uméw najmu lokali mieszkalnych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
i w sposdb odzwierciedlajacy stan faktyczny.

11) Prowadzenie dokumentacji potwierdzajacej:

a) dokonywanie przez jednostke przeglagdéw stanu technicznego,

b) przeprowadzanie kontroli w zakresie wywigzywania si¢ najemcéw z obowigzkéw
zawartych w umowie najmu,

c) dokonywania napraw budynkow, lokali, ich pomieszczen i urzadzen.

12) Dokumentowanie czynno$ci dokonywanych przez Wykonawcow w ramach obowigzujacych
umdéw, zgodnie z ustaleniami umownymi.

13) Dokonywanie podwyzszenia stawek czynszu zgodnie z ustawg z dnia 21 czerwca 2001 r.
o ochronie praw lokatorow, mieszkaniowym zasobie gminy 1 o zmianie Kodeksu Cywilnego,
z dochowaniem obowigzujacego okresu wypowiedzenia i w formie pisemnej.

i4) Potwierdzanie zgodnosci faktur pod wzgledem merytorycznym, po ich faktycznej weryfikacji
Z umowa, ktorej dotycza.

15) Przestrzeganie obowiazku informacyjnego wobec wiasciwego panstwowego inspektora
sanitarnego oraz wojta w zakresie przekroczen wartosci parametrycznych badan jakosci wody
przeznaczonej do spozycia przez ludzi.

16) Przeprowadzanie badan jakosci wody przeznaczonej do spozycia przez ludzi zgodnie
z ustalonym harmonogramem oraz przekazywanie sprawozdan z tych badan wiasciwemu
panstwowemu inspektorowi sanitarnemu w sposéb okreSlony w rozporzgdzeniu Ministra
Zdrowia z dnia 7 grudnia 2017 r. w sprawie jakosci wody przeznaczonej do spozycia przez
ludzi.

17) Zamieszczanie informacji w sprawie jako$ci wody na stronie internetowej jednostki.

18) Sporzadzanie informacji umozliwiajagcych realizacje przez wdjta zadan wskazanych
w § 27 rozporzadzenia Ministra Zdrowia z dnia 7 grudnia 2017 r. w sprawie jakosci wody
przeznaczonej do spozycia przez ludzi, dotyczacych:

a) obszaru gminy, na ktérym jest dostarczana woda podlegajaca badaniom,
b) obszaru gminy, na ktérym woda nie zostala obj¢ta obowigzkiem wykonywania badan
jakosci wody,
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c) zagrozen wynikajagcych z braku badan jakosci wody,
d) wskazywania czynnosci, ktore mogg zostaé¢ podjete w celu ochrony zdrowia przed
niepozadanymi skutkami wynikajgcymi z jakichkolwiek zanieczyszczen wody.

19) Pobieranie oplaty skarbowej z tytulu zlozenia dokumentu stwierdzajacego udzielenie
pelnomocnictwa, zgodnie z ustaw z dnia 16 listopada 2006 r. 0 oplacie skarbowej.

20) Stosowanie w umowach o dostarczanie wody i odprowadzanie $ciekéw Zapisow
odzwierciedlajacych stan faktyczny oraz niebudzacych watpliwoéci co do tytulu prawnego
do nieruchomosci, posiadanego przez odbiorce ustug.

2]) Zawieranie porozumiefi w zakresie rozkladania naleznoéci pienigznych na raty w granicach
posiadanych uprawniefl i kompetencji, zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie normami
prawnymi.

22) Przekazywanie Wojtowi Gminy Damnica informacji o lacznej liczbie i kwocie umorzen
dokonywanych w jednostce w danym roku budzetowym.

23) Prowadzenie:

a) ksiag oséb pochowanych na cmentarzach komunalnych,

b) ksigg grobéw,

¢} alfabetycznego spisu os6b pochowanych na cmentarzach komunalnych,

zgodnie z obowigzujgcym rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji
z dnia 1 sierpnia 2001 r. w sprawie prowadzenia ewidencji grobéw.

24) Sporzadzenie planu zagospodarowania cmentarzy komunalnych w Damnicy i w Damnie,
umozliwiajagcego wskazywanie miejsce pochowania, czyli dokiadnie okreslonego miejsca
usytuowania grobu (kwatera, rzad, numer w rzedzie).

25) Prowadzenie biezacej weryfikacji i aktualizacji optat za kwatery na cmentarzach komunalnych
w Damnicy i w Damnie.

26) Przechowywanie ksigg cmentarnych W  pomieszczeniu  zapewniajacym nalezyte
ich zabezpieczenie przed uszkodzeniem, zniszczeniem, kradzieza oraz w spos6b
uniemozliwiajagcy przetwarzanie danych zawartych w ksi¢gach cmentarnych przez osoby
nieupowaznione.

27) Wyposazenie pomieszczenia, w ktérym przechowywane sg ksiegi cmentarne w odpowiedni
sprzgt przeciwpozarowy oraz w urzadzenia kontrolujace temperature i wilgotno$é powietrza.

28) Zapewnienie opieki nad dzie¢mi w czasie przewozu, zgodnie z obowigzkiem wynikajacym
z ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe.

29) Zawieranie um6w przez dyrektora jednostki w ramach posiadanych petnomocnictw,

a podstawie aktualnie obowigzujgcych norm prawnych.
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30) Zawieranie uméw z wykonawcami posiadajacymi uprawnienia do realizacji powierzanych
ustug, zgodnie ze stanem faktycznym i na podstawie dokumentacji potwierdzajgcej posiadane
przez Wykonawceg uprawnienia.

31) Stosowanie wobec kierowcoéw zatrudnionych w jednostce okresu rozliczeniowego czasu pracy
zgodnie z ustawa z dnia 16 kwietnia 2004 r. o czasie pracy kierowcow.

32) Prowadzenie ewidencji czasu pracy kierowcéw w sposob czytelny, umozliwiajgcy weryfikacje
w jakiej wysokosci kierowcom przyshuguje dodatek za godziny nadliczbowe i czy kierowcom
przystuguje dodatek z tytutu przekroczenia przecigtnej tygodniowej normy czasu pracy.

33) Prowadzenie ewidencji czasu pracy kierowcéw w sposob rzetelny, zgodny ze stanem
faktycznym, niezawierajacej sprzecznych danych w poszczegdlnych dokumentach.

34) Prawidiowe obliczanie wysokosci dodatku za prace w godzinach nadliczbowych, zgodnie
z obowigzujacym Kodeksem pracy.

35) Przestrzeganie uregulowan wewngtrznych w zakresie uzywania pojazdéw samochodowych
wykorzystywanych wylacznie do dzialalnosci statutowej w Zakladzie Gospodarki Komunalnej
w Damnicy.

36) Ustalenie norm eksploatacyjnych i rozliczania zuzycia paliwa dla pojazdéw begdacych
w dyspozycji jednostki.

37) Nieuwzglednianie w notach ksiggowych obcigzajagcych Gming Damnica, zwigzanych
z realizacjg inwestycji zleconych przez Wdjta Gminy Damnica kosztow zuzytego paliwa,
wynagrodzen pracownikow 1 ,,narzutow”.

38) Wykazywanie Gminie Damnica wydatkéw zwigzanych z realizacjg zleconych inwestycji:
wynagrodzen  pracownikow, kosztéw  zuzytego  paliwa, w  sposob  zgodny
ze stanem faktycznym i kosztami rzeczywistymi, na podstawie spdjnej i niebudzacej
watpliwoscei co do rzetelnosci jej sporzadzenia dokumentacji.

39) Zacigganie zobowigzan finansowych zgodnie z ustawg z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych, w ramach posiadanych upowaznien.

40) Przestrzeganie ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych
oraz obowigzujacych w tym zakresie uregulowan wewngtrznych, w szczego6lnosci w zakresie:
a) terminu obowigzywania zawieranych umdéw,

b) ustalania wartoéci zamdéwienia oraz dokumentowania podejmowanych w tym zakresie
czynnosci,

c) przygotowywania i przeprowadzania postgpowan o udzielenie zamdéwienia w sposéb
zapewniajgcy zachowanie uczciwej konkurencji i réwne traktowanie wykonawcow

oraz zgodnie z zasadami proporcjonalnosci i przejrzystosci,
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d) stosowania jednoznacznych zapisdw w Specyfikacjach Istotnych Warunkéw Zamdwienia,

€) sporzadzania dokumentacji dotyczacej zaméwien publicznych w sposob odzwierciedlajgcy
faktyczny przebieg podejmowanych czynnosci, w sposob rzetelny i z zachowaniem zasady
spojnosci poszczegolnych dokumentow,

f) skladania przez kierownika zamawiajacego o$wiadczenia o braku lub istnieniu

okolicznosci powodujacych wylaczenie w postepowaniu o udzielenie zaméwienia.

Wzywam rowniez do wyeliminowania pozostatych uchybien i nieprawidtowosci
wyszczegblnionych w protokole kontroli.

Jednoczesnie, informuje, iz zgodnie z § 21 ust. 1 Regulaminu kontroli wewngtrznej Urzedu
Gminy Damnica jednostki, w stosunku, do ktérych zostaly sformulowane zalecenia pokontrolne
zobowigzane sg do sporzadzenia sprawozdania z realizacji tych zalecen w terminie 30 dni od daty

ich otrzymania,
ZASTEPGA WOJTA

mgr Grze, ¢ ki

i.lc!rj.hl

Wéjt Gminy Damnica
na podstawie art. 28gust 1 pht 4
ustawy z dnia 8 marca 1900 r.
o samorzadzie grinnym

(data i podpis Wéjta Gminy Damnica)

Potwierdzam otrzymanie wystapienia pokontrolnego:

DYREKTOR

Zakladu Gospodarki
Kornufbalnej w Damnicy

mgr ing. Mariusz Barariski

.......................................................

(data i podpis kierownika kontrolowane;j jednostki)
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