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I. USTALENIA OGOLNO - ORGANIZACYJNE.

1.1. Dane ogoélne.
1) Tematyka kontroli.

Kontrola kompleksowa Gminy Potegowo oraz wybranych jednostek organizacyjnych gminy
w zakresie gospodarki finansowej i zamdéwien publicznych.

2) Osoby kontrolujace.

Kontrol¢ przeprowadzili inspektorzy Wydzialu Kontroli Finansowej Regionalnej Izby
Obrachunkowej w Gdansku:

e st. inspektor Justyna Tokarz,

e inspektor Marzena Weckowicz,
na podstawie upowaznien Nr 86/2011 z dnia 26 wrzesnia 2011 roku, przedtuzonego w dniu
23 listopada 2011 roku i Nr 24/12 z dnia 31 stycznia 2012 roku, wydanych przez Prezesa
Regionalnej Izby Obrachunkowej w Gdansku.

3) Okres objety kontrola.
Kontrolg obj¢to lata 2007 — 2010.
4) Termin przeprowadzenia kontroli.

Kontrole przeprowadzono w okresie od dnia 10 pazdziernika 2011 roku do dnia 9 lutego
2012 roku z przerwami w dniach:
e st. inspektor Justyna Tokarz — 14.10; 2, 14, 27, 28.12.2011r., 27, 30,31.01; 1.02.2012r.,
e inspektor Marzena Weckowicz — 10.10.2011 r. — 1.02.2012 r.

5) Nazwa i adres jednostki kontrolowane;: Urzad Gminy Potegowo
ul. Kosciuszki 5
76 - 230 Potegowo
tel. 598115072,598115119
fax: 59 81 15 072, 59 81 15 309
e-mail: sekretariat@potegowo.pl
http://www.potegowo.pl

1.1.1. Wykaz jednostek podleglych i nadzorowanych.

1) W okresie objetym kontrola na terenie Gminy Potegowo funkcjonowalo 8 jednostek
podleglych i nadzorowanych, w tym:
e 5 jednostek budzetowych:

— Zespdl Szkot w Potegowie i w Lupawie, Szkola Podstawowa w Skérowie,
Przedszkole Samorzadowe w Potegowie, Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w
Potegowie,

o zaklad budzetowy: A if
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— Zaklad Ustug Publicznych ZB w Potegowie,
e instytucje kultury:
— Gminny Osrodek Kultury w Potggowie, Gminna Biblioteka Publiczna w Potegowie.
Obstuge finansowo-ksiggowa wszystkie jednostki wykonywaty we wtasnym zakresie.

Szczegbdlowy wykaz jednostek stanowi akta robocze kontroli Nr 1.1:1.

2) W trakcie kontroli ustalono, ze:
 kontrolowana jednostka prowadzi aktualny wykaz jednostek organizacyjnych,
o dzialalno$¢ kulturalna prowadzona jest we wlasciwej formie, tj. w formie
samorzadowych instytucji kultury,
o wszystkie jednostki zostaly utworzone przez Rade Gminy i funkcjonujg w oparciu o
nadane przez nig Statuty:

~ Zakiad Ustug Publicznych (ZUP) zostal utworzony i nadano mu statut na mocy
uchwatly Nr VII/28/94 Rady Gminy Potegowo z dnia 19 grudnia 1994 roku. Statut
byl zmieniany uchwatami Rady Gminy trzykrotnie, uchwatg Nr XXX/154/97 z dnia
28 kwietnia 1997 roku wprowadzono nowy statut ZUP gdzie w zalaczniku Nr 2
zawarto wykaz S$rodkoéw trwatych, obrotowych i wyposazenia oddanych do
dyspozycji Zaktadu Ustug Publicznych,

~ Szkota Podstawowa w Skoérowie zostata utworzona z dniem 01 stycznia 1996r na
podstawie protokotu przekazania z dnia 20.12.1995r. cele i zadania Szkoly
Podstawowej w Skorowie wynikaja ze statutu, ktéry zostat zatwierdzony 24.10.1996
roku,

— Zespol Szk6t w Potegowie, Zespol Szkot w Lupawie i Przedszkole w Potegowie
zostaly utworzone w dniu 21 lutego 2003 roku na mocy uchwal Rady Gminy
Potggowo (Nr V1/26/2003, V1/27/2003 i VI/28/2003),

~ Gminny Os$rodek Pomocy Spolecznej, (GOPS) w Potegowie zostal utworzony na
mocy uchwaty Nr XII/37/90 Gminnej Rady Narodowej w Potegowie w dniu 26
lutego 1990 roku, a na podstawie uchwaty Nr XXV1/116/96 Rady Gminy Potegowo
z dnia 11 grudnia 1996 roku, zostal nadany Statut GOPS. W Statucie okreslono, iz
koszty utrzymania GOPS w tym koszty materialnego wyposazenia pokrywane beda
z budzetu gminy.

Placowki o$wiatowe otrzymaty majatek trwaty i ruchomy na podstawie protokolow zdawczo-
odbiorczych z dniem ich przejecia lub utworzenia przez gmine, jako jej jednostki
organizacyjne.

— obie instytucje kultury zostaly wpisane do Ksiegi Rejestrowej Instytucji Kultury
Gminy Potegowo:

> Gminna Biblioteka Publiczna w Potggowie zostala utworzona wraz z
nadaniem statutu na mocy uchwaty Nr VIII/51/2003 z dnia 13 czerwca
2003r, zmienionej uchwata Nr IX/60/2003 Rady Gminy Potegowo z dnia 16
lipca 2003 roku,
> uchwatg Nr IX/61/2003 Rady Gminy w Potegowie z dnia 16 lipca 2003
roku, zmieniona uchwatg Nr XXV1/148/2004 z dnia 29 pazdziernika 2004
roku, utworzono Gminny Osrodek Kultury (GOK) i nadano mu statut,
W uchwatach powotujacych instytucje kultury okreslono zasady wyposazania ich w majatek
trwaly i ruchomy.
W ,?
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1.1.1.1. Straz Gminna.

1) Uchwatg Nr XXVIII/171/2004 Rady Gminy Potggowo z dnia 30 grudnia 2004 roku,
zmieniong uchwalami Nr XXXIII/171/2005 z dnia 2 czerwca 2005 roku i Nr
XXXIX/246/2005 z dnia 26 pazdziernika 2005 roku, utworzona zostala Straz Gminna, na
ktorej siedzib¢ wyznaczono obiekt Urzedu Gminy Potegowo. Regulamin Strazy Gminnej
stanowi zalgcznik Nr 1 do uchwaty, gdzie okreslono:

umiejscowienie Strazy w strukturze Urzedu Gminy,

zadania i Srodki dziatania strazy,

uprawnienia i obowiazki funkcjonariuszy strazy,

organizacje strazy:

— straza kieruje Komendant powotany przez Wéjta po zasiegnieciu opinii Komendanta
Wojewddzkiego Policji,

— Komendant Strazy przedklada Wéjtowi sprawozdania z wykonania zadan Strazy,

— nadz6r w zakresie organizacyjnym i wykonawczym nad dziatalnoscia Strazy
sprawuje Wojt,

— uzbrojenie, umundurowanie, dystynkcje, odznaki, wyposazenie.

1.1.2.Uczestnictwo w zwigzkach komunalnych.

W roku 2010 Gmina Potggowo nie byla czlonkiem zadnego zwigzku komunalnego.

1.1.3. Wykaz jednostek pomocniczych.

1) Gmina Potggowo posiada 26 jednostek pomocniczych, utworzonych na mocy uchwat
Rady Gminy Potegowo:

Nr II/8/95 z dnia 20 marca 1995 roku w sprawie utworzenia solectw: Chlewnica,
Czerwieniec, Darzyno, Darzynko, Dabréwno, Gtuszynko, Grabkowo, Lupawa,
Nieckowo, Nowa Dgbrowa, Nowe Skérowo, Potegowo, Radostaw, Runowo,
Rzechcino, Skérowo, Warcimino, Wieliszewo, Zochowo, Zychlin,

Nr XVII/130/00 z dnia 15 czerwca 2000 roku w sprawie utworzenia solectwa
Malczkowo,

Nr XXXI1/239/02 z dnia 21 marca 2002 roku w sprawie utworzenia solectwa Karznica,
Nr XXXII1/247/02 z dnia 29 kwietnia 2002 roku w sprawie utworzenia solectwa
Grapice,

Nr VII/33/2003 z dnia 16 kwietnia 2003 roku w sprawie utworzenia solectwa
Gluszyno,

Nr X/63/2007 z dnia 15 czerwca 2007 roku w sprawie utworzenia solectwa Warcimino
— Osiedle,

Nr VIII/50/2011 z dnia 27 kwietnia 2011 roku w sprawie utworzenia solectwa
Grabkowo - Kolonia.

2) Kazde z solectw posiada statut nadany uchwala Rady Gminy Potegowo Nr X/64/2007 z
dnia 15 czerwca 2007 roku (uchwatg Nr VIII/51/2011 z dnia 27 kwietnia 2011 roku
nadano nowe statuty wszystkim solectwom). Statuty stanowia zatgczniki do uchwaly, a
kazdy z nich zawiera:

[ ]
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Zasady ogolne, a
Zakres dziatania solectwa, ; ‘\HA
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Organy sotectwa i zakres ich kompetencji,
Zasady 1 tryb wyboru soltysa i Rady soleckiej,
Mienie soteckie,

Gospodarka finansowa solectwa,

Nadzér nad dziatalnoscia sotectwa,
Postanowienia koncowe.

1.2. Kierownictwo jednostki kontrolowane;j.

1.2.1. Wéjt.

Wojtem Gminy Potggowo jest Pan Jerzy Waldemar Awchimieni, zgodnie z zaswiadczeniem
Przewodniczacego Gminnej Komisji Wyborczej w Potegowie o bezposrednim wyborze Wéijta
z dnia 5 grudnia 2010 r.

Slubowanie Pan Wojt zlozyl na sesji Rady Gminy Potegowo w dniu 13.12.2010 1.

W poprzedniej kadencji samorzadu Wdjtem byl réwniez Pan Jerzy Waldemar Awchimieni,
zgodnie z zaswiadczeniem Przewodniczacego Gminnej Komisji Wyborczej w Potegowie o
bezposrednim wyborze Wéjta z dnia 26.11.2006 1.

Zastgpcg Wojta jest Pani Danuta Huras, wybrana na mocy zarzadzenia Nr 75/2004 Wojta
Gminy Potegowo z dnia 17 sierpnia 2004 roku.

1.2.2. Przewodniczacy i wiceprzewodniczgcy Rady Gminy.

Przewodniczacym 15-osobowej Rady Gminy jest Pan Waldemar Zientarski na mocy uchwaty
Nr [/2/2010 Rady Gminy Potggowo z dnia 2 grudnia 2010 r. w sprawie wyboru
Przewodniczacego Rady Gminy Potegowo.

W poprzedniej kadencji Przewodniczacym Rady Gminy byl Pan Jozef Rézanski na mocy
uchwaty Nr XX1/148/2008 Rady Gminy Potegowo z dnia 30 maja 2008 roku.

Poprzednio Przewodniczacym Rady byl Pan Wojciech Rebacz, powotany uchwata Nr 1/2/06
Rady Gminy Potggowo z dnia 27.11.2006 r., ktérego mandat wygast (zrzeczenie si¢) na mocy
uchwaty Nr XX1/146/2008 Rady Gminy Potggowo z dnia 30 maja 2008 roku.

Wiceprzewodniczacym Rady Gminy jest Pan Grzegorz Parszewski, na mocy uchwaty Nr
1/3/2010 Rady Gminy z dnia 2 grudnia 2010 r.

W poprzedniej kadencji Wiceprzewodniczacym Rady Gminy byl Pan J6zef Rézanski, na
mocy uchwaty Nr 1/3/2006 Rady Gminy z dnia 27.11.2006 r., a nastepnie Pan Waldemar
Zientarski wybrany na mocy uchwaty Nr XXII/158/2008 Rady Gminy Potegowo z dnia 1
lipca 2008 roku.

1.2.3. Skarbnik:

Skarbnikiem Gminy jest Pani Malgorzata Dabrowska, powotana przez Rade Gminy uchwata
Nr X/70/2011 z dnia 30 czerwca 2011 r.

Poprzednio stanowisko Skarbnika zajmowat Pan Przemyslaw Pietrasik, powolany uchwatg Nr
IX/61/2007 Rady Gminy Potggowo z dnia 25 kwietnia 2007 roku, a odwotany na mocy
uchwaty Nr VII/49/2011 z dnia 30 marca 2011 roku.
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W okresie od 1 maja 2005 roku do 30 kwietnia 2007 roku Skarbnikiem Gminy byta Pani
Jadwiga Janicka, powotana na to stanowisko uchwatg Nr XXXII/212/2005 Rady Gminy
Potggowo z dnia 21 kwietnia 2005 roku, a odwotana na mocy uchwaty Nr IX/56/2007 Rady
Gminy Potegowo z dnia 25 kwietnia 2007 roku.

1.2.4. Sekretarz:

Sekretarzem Gminy Potegowo jest Pan Ireneusz Jasifiski, powotlany na to stanowisko przez
Rad¢ Gminy z dniem 21 czerwca 1990 roku. W dniu 2 stycznia 2009 roku, Wéjt Gminy
Potggowo poinformowat Pana Ireneusza Jasinskiego, ze stosunek pracy zawarty na podstawie
powolania, z dniem 1 stycznia 2009 roku zostaje z mocy prawa przeksztalcony w stosunek
pracy na podstawie umowy o prace na czas nieokreslony.

Zestawienie powyzszych danych stanowi akta robocze kontroli Nr: 1.2:1.

1.3. Wewngtrzne regulacje organizacyjno - prawne.

Kontrolg objgto rok 2010.

1.3.1.Statut gminy.

1) Statut Gminy Potggowo zostat przyjety uchwala Nr 1X/60/2011 Rady Gminy Potegowo z
dnia 31 maja 2011 roku, a poprzednio obowigzywal Statut wprowadzony w Zycie uchwalg
Nr [X/57/2007 Rady Gminy Potegowo z dnia 25 kwietnia 2007 roku.

2) Obie uchwaly Rady Gminy w sprawie Statutu zostaly opublikowane w Dzienniku
Urzedowym Wojewddztwa Pomorskiego.

3) W Statutach okreslono:
® obszar, granice i zadania Gminy,
e jednostki pomocnicze Gminy,
e organizacje wewn¢trzng Rady,
e tryb pracy Rady,
e zasady i tryb dzialania Komisji Rewizyjnej,
e zasady dziatania klub6w Radnych,
e tryb pracy Wojta,
 zasady dostepu i korzystania z informacji publicznej w zakresie dziatania organéw
gminy,
* publikowanie przepiséw gminnych.
Statut Gminy byt dostosowany do zmian wynikajacych z ustawy o pracownikach
samorzadowych.
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1.3.2.Regulamin organizacyjny Urze¢du.

1) Zarzadzeniem Nr 57/2007 z dnia 2 lipca 2007 roku, zmienionym zarzadzeniem Nr
100/2009 z dnia 25 listopada 2009 roku Wéjt Gminy Potegowo ustalit Regulamin
Organizacyjny Urzedu Gminy w Potegowie.

2) W Regulaminie okreslono:
e zakres dzialania i zadania Urzedu,
organizacj¢ Urzedu,
zasady funkcjonowania Urzedu,
zakresy zadan Wéjta, Zastepcy Wojta, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy,
podzial zadah pomigdzy jednostkami organizacyjnymi i stanowiskami pracy w
Urzedzie,
e zasady podpisywania pism,
e zasady kontroli wewnetrzne;j.

3) Z dniem 4 maja 2011 roku Wéjt Gminy Potegowo, zarzagdzeniem Nr 46/2011, wprowadzit
nowy Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Potegowo, zmieniony zarzadzeniem Nr
87/2011 z dnia 11 sierpnia 2011 roku.

1.3.3.Dokumentacja opisujaca przyjete w jednostce zasady rachunkowosci.

1) W okresie objetym kontrolg w Gminie Potegowo obowigzywaly nastepujace, opracowane
dokumentacje opisujace przyjete przez jednostke zasady (polityke) rachunkowosci,
wprowadzone do stosowania zarzadzeniami W6jta Gminy Potggowo:
® Nr 76/2005 z dnia 21 wrzesnia 2005 roku w sprawie okreslenia procedury obiegu
dokumentéw, ktére wymagaja kontrasygnaty Skarbnika Gminy,

® Nr 77/2005 z dnia 21 wrzesnia 2005 roku, zmienionym zarzadzeniem Nr 101/2011 z
dnia 19 wrzesnia 2011 roku, zalacznikiem Nr 1 do zarzadzenia wprowadzono
Procedury kontroli wewnetrznej wydatkéw oraz przeprowadzania wstepnej oceny
celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow,

® Nr 99/2006 z dnia 31 pazdziernika 2006 roku (zmienione zarzadzeniami Nr 62/2008 z
dnia 9 czerwca 2008 roku, 86/2008 z dnia 12 sierpnia 2008 roku, 76/2010 z dnia 30
wrzesnia 2010 roku, 109/2011 z dnia 3 pazdziernika 2011 roku), zatacznikami do
zarzadzenia wprowadzono:
— Nr 1 Okreslenie podstawowych informacji o jednostce,
— Nr 2 Ogoélne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych w tym okreslenie roku

obrotowego i wchodzacych w jego sktad okreséw sprawozdawczych,
— Nr 3 Metody wyceny aktyw6w i pasyw6w oraz ustalenie wyniku finansowego,
Nr 4 Sposob prowadzenia ksiag rachunkowych,

— Nr 5 System ochrony danych,

Wersje poszczegolnych programéw (modutéw) zostaly wprowadzone do stosowania pismem

Nr SG.0312/1/96 Wéjta Gminy z dnia 2 stycznia 1996 roku. Ustalono jednoczesénie, ze

programy te s3 nowelizowane oraz dostosowywane do zmieniajacych si¢ przepisow, a

dopuszczenie do eksploatacji ich aktualizacji nie wymaga zatwierdzenia przez Wojta.

— Nr 6 Szczegotowe zasady prowadzenia rachunkowosci funduszy pomocowych,
— Nr 7 Instrukcja w sprawie ewidencji i kontroli drukéw scistego zarachowania,
— Nr 8 Instrukcja obiegu kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo-

ksiggowych,
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— Nr 9 Instrukcja w sprawie gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku i
zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie,
— Nr 10 Instrukcja w sprawie gospodarki kasowej,
— Nr 11 Instrukcja w sprawie ewidencji podatkéw i optat w jednostce budzetowe;j-
Urzgdzie Gminy Potegowo.
Przyjete w jednostce zasady (polityka) rachunkowosci zawieraly wszystkie wymagane
regulacje i byly aktualizowane w celu dostosowania do zmieniajacych si¢ przepisow w tym
zakresie.

1.3.4. Srodki kontroli zabezpieczenia dostepu do komputera.

1) Informacji na temat zabezpieczenia dostepu do komputera i danych w nim zawartych, w
zakresie:

e zastosowania odpowiednich $rodkéw  zabezpieczajacych przed  dostepem
nieupowaznionych osoéb do sprzgtu komputerowego oraz ograniczenia do minimum
ryzyka zniszczenia urzgdzen,

* dostatecznego stopnia zabezpieczenia oprogramowania i danych przechowywanych w
systemie komputerowym, przed dostepem niepowolanych 0s6b oraz przypadkowa lub
celowo spowodowang utratg lub zniszczeniem,

* zapewnienia kompletnodci, rzetelnosci i terminowosci przetwarzania danych przez
organizacyjne i operacyjne $rodki kontroli, oraz zabezpieczenia przed przetwarzaniem
danych przez osoby nieupowaznione,

udzielit informatyk Urzedu Gminy p. Marek Borchmann i stanowig one akta robocze kontroli
Nr 1.3:1.

1.3.5. Przepisy wewngtrzne regulujace obieg i kontrole dowodéw ksi¢ggowych.

1) W zakresie sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentow ksiggowych w jednostce
obowigzywaly nastgpujace przepisy, wprowadzone zarzagdzeniami Woéjta Gminy
Potegowo:

* Nr 99/2006 z dnia 31 pazdziernika 2006 roku, zmienionym zarzadzeniem Nr 62/2008 z
dnia 9 czerwca 2008 roku:
— Instrukcja obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo — ksiegowych
— zalgcznik Nr 8 do zarzadzenia,
~ Instrukcja w sprawie gospodarki kasowej — zalacznik Nr 10 do zarzadzenia,
® Nr 76/2005 z dnia 21 wrzesnia 2005 roku w sprawie okreslenia procedury obiegu
dokumentéw, ktore wymagaja kontrasygnaty Skarbnika Gminy.

2) W ww. przepisach ustalono otwarty katalog dowodéw kasowych w Urzedzie Gminy
Potggowo oraz okreslono szczegélowo sposéb ich sporzadzania, ewidencjonowania i
obiegu, tacznie z harmonogramem obiegu.

Omawiane Instrukcje stanowig jeden z elementéw systemu kontroli zarzadczej.

1.3.6. Regulamin wynagradzania pracownikéw.

1) Zarzadzeniem Nr 50/2009 z dnia 12 czerwca 2009 r. Woijt Gminy Potggowo wprowadzit
Regulamin wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Potegowo.

T T .
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2) W regulaminie okreslono:

* spos6b zatrudnienia pracownikéw samorzadowych i przystugujace im sktadniki
wynagrodzenia (wynagrodzenie zasadnicze, dodatek za wieloletnia prace, dodatek
funkcyjny i specjalny, nagroda, premia),

e wymagania kwalifikacyjne dla poszczegdlnych stanowisk,

* maksymalng wysokos¢ poszczegélnych skladnikéw wynagrodzenia dla kazdego
stanowiska.

Oswiadczenia o zapoznaniu si¢ z trescia Regulaminu, znajduja sie w aktach osobowych
wszystkich pracownikow.

3) Zarzadzeniem Nr 54/2009 z dnia 17 czerwca 2009 roku, zmienionym zarzadzeniem Nr
23/2011 z dnia 7 marca 2011 roku Wéjt Gminy Potegowo wprowadzit Regulamin pracy w
Urzedzie Gminy Potegowo.

1.3.7. Pelnomocnictwa.

Kierownicy wszystkich jednostek organizacyjnych i nadzorowanych dzialaja w oparciu o
petnomocnictwa udzielone im przez Wéjta Gminy Potegowo na czas okre$lony.

Zestawienie pelnomocnictw stanowi akta robocze kontroli Nr 1.3:2.

1.3.8. Umowy o partnerstwie publiczno - prawnym

W roku 2010 Gmina Potggowo nie zawarla zadnej umowy o partnerstwie publiczno —
prawnym.

1.4. Funkcjonowanie systemu kontroli zarzadczej.
1.4.1. Wykonywanie kontroli wewnetrznej przez Rade (Komisj¢ Rewizyjna).

1) Komisja Rewizyjna pracuje w oparciu o Zasady i tryb dziatania Komisji Rewizyjnej
zawarte w Rozdziale VI Statutu Gminy.

2) Rada Gminy zatwierdzita plan pracy Komisji Rewizyjnej na rok 2010 uchwalg Nr
XXXVIII/265/2009 z dnia 30 grudnia 2009 r. W planie wyszczegdlniono 5 obszaréw
kontroli.

3) Komisja Rewizyjna przeprowadzita w 2010 roku 5 kontroli planowanych. Ustalenia
kontroli zawarto w protokotach. Z wynikami kontroli przeprowadzonych w 2010 roku
Przewodniczacy Komisji Rewizyjnej nie zapoznal Rady Gminy.

1.4.2.Wykonanie kontroli przez Skarbnika — Gléwnego Ksiggowego budzetu gminy.

1) Obowigzki Skarbnika Gminy w zakresie kontroli wynikaja z:
o §20 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy,

e kontroli zarzadczej,
MEZR
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innych przepiséw wewnetrznych,
zakresu czynnosci (obowigzkow, uprawnieri i odpowiedzialnosci).

2) Zarzadzeniem Nr 118/2011 z dnia 19 pazdziernika 2011 roku Woéjt Gminy Potegowo
powierzyt Pani Skarbnik obowiazki i odpowiedzialno$¢ w zakresie gospodarki
finansowej, tj.:

prowadzenia rachunkowosci budzetu gminy,

wykonywania dyspozycji srodkami pienigznymi w zakresie budzetu gminy i dochodéw
budzetu panstwa pobieranych przez gmine,

dokonywania zgodnie z obowigzujacymi procedurami kontroli finansowej wstepnej
kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
dokonywania zgodnie z obowiazujacymi w jednostce procedurami kontroli finansowej
wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

terminowego dochodzenia naleznosci, realizacji wydatkéw i przekazywania srodkéw
do budzetu panistwa i jednostek organizacyjnych gminy,

opracowywania projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Wéjta
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczeg6lnosci zakladowego planu kont,
obiegu dokumentéw, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,
opracowywania zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich analiz,
prowadzenia rejestru zakupu i sprzedazy podatku VAT oraz sporzadzania deklaracji
tego podatku.

3) Zakres czynnosci Skarbnika Gminy (obowigzkéw, uprawnief i odpowiedzialnosci),
okreslono pismem z dnia 2 maja 2007 roku i z dnia 4 lipca 2011 roku.

4) Wojt Gminy Potegowo upowaznit p. Ireng Dalecka, specjaliste ds. finansow gminnych
jednostek organizacyjnych, do przeprowadzenia, w 2010 roku 8 kontroli finansowych w:

Gminnej Bibliotece Publicznej w Potegowie,

Szkole Podstawowej w Skérowie,

Zespole Szkot w Lupawie,

Gminnym Osrodku Kultury w Potegowie,
Przedszkolu w Potegowie,

Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Potegowie,
Zespole Szkot w Potegowie,

Zaktadzie Ustug Publicznych w Potegowie.

Czynnosci kontrolne potwierdzono protokotami. Wszystkie kontrole byly ujete w planie
kontroli na rok 2010.

1.4.3. Kontrola §rodkéw finansowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych

Zrodel.

1) Zarzagdzeniem Nr 75/2005 Wojta Gminy Potegowo z dnia 21 wrzesnia 2005 roku
wprowadzono do stosowania w Urzedzie Gminy Potegowo Instrukcje przeciwdziatania
wprowadzeniu do obrotu finansowego wartosci majgtkowych pochodzqcych  z
nielegalnych lub niewjawnionych zrédet oraz przeciwdziataniu finansowaniu terroryzmu:

zalacznik Nr 1 — o$wiadczenie pracownikéw urzedu o zapoznaniu i przyjeciu do
stosowania zasad okreslonych w instrukcji,

alca ne

i
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e zalgcznik Nr 2 — wzér powiadomienia o podejrzeniach wprowadzania do obrotu
finansowego warto$ci majatkowych pochodzacych z nielegalnych - nieujawnionych
zrodel,

e zalacznik Nr 3 — wzér rejestru powiadomien GIIF.

2) W okresie objetym kontrola w jednostce nie podejmowano czynnosci zwiazanych
z podejrzeniem prania brudnych pieniedzy i finansowania terroryzmu.

1.4.4. Oswiadczenia o stanie majatkowym.

1) Sprawdzeniem objgto sktadanie o$wiadczen majatkowych za rok 2010:
* wg stanu na dzien 31.12.2010 r. oraz na dwa miesiace przed uptywem kadencji i w
terminie 30 dni od ztozenia §lubowania — przez radnych V i VI kadencji,
* wg stanu na dzien 31.12.2010 r. oraz w terminie 30 dni od dnia wyboru, powotania lub
zatrudnienia i w dniu odwolania ze stanowiska albo rozwigzania stosunku pracy przez:
— Wojta, Zastgpce Wojta,
— Sekretarza i Skarbnika Gminy,
— kierownikoéw komorek organizacyjnych Gminy oraz pracownikéw Urzedu i inne
osoby upowaznione do wydawania decyzji administracyjnych w imieniu Woéjta.
Nie stwierdzono nieprawidtowosci.

1.4.5. System zarzadzania i kontroli projektow z udzialem $rodkéw UE.

1) Zarzadzeniem Nr 75/2010 z dnia 30 wrzesnia 2010 roku, zmienionym zarzadzeniem Nr
7/2011 z dnia 24 stycznia 2011 roku, W6jt Gminy Potggowo okreslit zasady realizacji w
latach 2010 — 2012 projektu pod nazwa ,,Odkry¢, zrozumieé, osiagnaé sukces”
wspotfinansowanego przez Uni¢ Europejska w ramach Europejskiego Funduszu
Spotecznego. W zarzadzeniu okreslono:

o sklad zespotu projektu,
e zakres zmian dotyczacych dokumentowania operacji zwigzanych z projektem w:
— Zaktadowym Planie Kont w jednostce Urzad Gminy i w Budzecie Gminy,
— Instrukcji dotyczacej stosowania, wypelniania, kontroli i obiegu dokumentéw
ksiggowych,
— Wykazie pracownikéw upowaznionych do dokonywania kontroli wstepnej,
e zakresy obowigzkéw poszczegolnych cztonkéw zespotu projektu,
e wzory dokumentéw:
— wzOr podpisow, opis dokumentow ksiggowych, informacja o miejscu
przechowywania oryginaléw dokumentow.

1.4.6. Funkcjonowanie systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie i pozostalych
jednostkach.

1) Zarzadzeniem Nr 115/2011 z dnia 10 paZzdziernika 2011 roku Wéjt Gminy Potegowo
okreslit Sposéb prowadzenia kontroli zarzqdczej w Urzedzie Gminy Potegowo oraz
zasady jej koordynacji, w tym:

e charakterystyke i cele kontroli zarzadcze;j,
* system kontroli zarzadczej (procedury wewngtrzne, instrukcje, wytyczne),

-~
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* stanowiska, komorki organizacyjne i instytucje, stanowigce kontrole zarzadcza,

e ctapy realizacji kontroli zarzadcze;j,

e zidentyfikowanie ryzyka (co roku w dniach od 1 do 15 grudnia), ustalenie jego
akceptowanego poziomu i zarzadzanie nim,

® samooceng systemu kontroli zarzadczej, przeprowadzang przez kierownikow komorek
organizacyjnych oraz pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach, do
dnia 28 lutego kazdego kolejnego roku,

e koordynatora kontroli zarzadczej w osobie Sekretarza Gminy.

2) W jednostce obowiagzuja ponadto nastepujace przepisy wewnetrzne w zakresie kontroli
finansowej dochodéw i wydatkéw, stanowiace element kontroli zarzadczej, wprowadzone
kolejnymi zarzadzeniami Wdjta Gminy Potegowo:

e Nr 77/2005 z dnia 21 wrze$nia 2005 roku, zmienione zarzadzeniem Nr 101/2011 z dnia
19 wrzesnia 2011 roku, Procedury kontroli wewnetrznej wydatkéw oraz
przeprowadzania wstgpnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i
dokonywania wydatkow,

e Nr 52/2003 z dnia 11 lipca 2003 roku, Zasady nadzoru i kontroli nad jednostkami
organizacyjnymi gminy.

1.4.7. Audyt wewngtrzny.

Jednostka kontrolowana nie ma obowiazku prowadzania audytu wewnetrznego.

1.5. Kontrole zewng¢trzne.

Kontrolg objeto okres od poprzedniej kontroli kompleksowej RIO, przeprowadzonej w dniach
od 4 grudnia 2007 roku do 29 lutego 2008 roku, do dnia 18.10.2011 r.

1) W wymienionym okresie uprawnione organy zewngtrzne przeprowadzily 6 kontroli
finansowych, w tym przez:

* Pomorski Urzad Wojewédzki w Gdarisku — Wydzial finanséw i budzetu, przeprowadzit
kontrole w zakresie prawidlowosci wydatkowania dotacji udzielonych z budzetu
panstwa w latach 2007-2009,

» Urzad Marszalkowski Wojewodztwa Pomorskiego, przeprowadzit kontrole w zakresie:
— Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2007-2013 dla wizytacji w miejscu

na etapie wniosku o platnos¢ ze stanem faktycznym,

— Operacji ,,Uporzadkowanie gospodarki wodno — $ciekowej w miejscowosciach
Poganice i Zochowo — etap II”,

* Zaklad Ubezpieczefi Spotecznych Oddziat w Stupsku  przeprowadzil kontrole,
obejmujacg okres od 1.01.1999 r. do 1.11.2010 r., w zakresie:

— prawidlowosci i rzetelnosci obliczania i potracania skladek i wptat, zgtaszania do
ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych,

— ustalania uprawnien do $wiadczen pieni¢znych z ubezpieczenia spotecznego w razie
choroby i macierzynstwa, wyplacania $wiadczen i zasitkéw oraz dokonania
rozliczen z tego tytulu,

— prawidlowosci i terminowosci opracowania wnioskéw o $wiadczenie emerytalne i
rentowe oraz ustalenia kapitalu poczatkowego.

Zestawienie przeprowadzonych kontroli stanowi akta robocze kontroli Nr 1.5:1.

i
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2) W Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Potegowo zamieszczono:

w dniu 17.03.2008 r. — Protokoét kontroli RIO, podpisany w dniu 29 lutego 2008 r.,
nie zamieszczono wystgpienia pokontrolnego Prezesa RIO, skierowanego w dniu 28
kwietnia 2008 roku do Woéjta Gminy Potegowo,

nie zamieszczono odpowiedzi Wajta Gminy Potegowo na wnioski pokontrolne,
skierowanej w dniu 26 maja 2008 roku do Prezesa RIO Gdansk.

Potwierdzenie powyzszych ustalen stanowig akta robocze kontroli Nr 1.5:2.

3) W trakcie kontroli stwierdzono nieprawidlowosci, ktére mialy réwniez miejsce w
poprzedniej kontroli kompleksowej przeprowadzonej przez RIO, a mianowicie:

Ustalenie Nr 1 - zamieszczenie w raportach kasowych innej daty rozchodu gotéwki z
kasy (poprzednio 35 przypadk6w na kwote ogélem 797,93 zl, obecnie siedem
przypadk6éw na kwote ogétem 670,14), niz widniata na dowodzie wyplaty,

Ustalenie Nr 7 - naruszenie w roku 2010 przepiséw ustawy z dnia 24 kwietnia 2003
roku o dziatalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie (Dz. U. z 2010 roku, Nr 28,
poz. 146), poprzez udzielenie w roku 2010 dotacji celowych siedmiu stowarzyszeniom
na realizacj¢ zadan publicznych w oparciu o oferty niespelniajace kryteriow
okreslonych w ogloszeniu o konkursie (poprzednio dwa przypadki),

Ponadto stwierdzono przypadki przekroczenia zakresu upowaznienia do dokonywania
wydatkow ze Srodkéw publicznych przez podlegte i nadzorowane jednostki
organizacyjne (poprzednio w trzech jednostkach, obecnie w pigciu jednostkach, w tym
w Urzg¢dzie Gminy).

W wystapieniu pokontrolnym z dnia 28 kwietnia 2008 roku, skierowanym do kierownika
jednostki, zapisano:

Zalecenie nr 1 — , Przestrzega¢ postanowien obowigzujacej w Urzedzie Instrukcji w
sprawie gospodarki kasowej”,

Zalecenie nr 7 — ,,Przestrzega¢ obowiazujacych przepisow regulujgcych tryb i zasady
zlecania zadan publicznych organizacjom pozarzadowym i organizacjom pozytku
publicznego oraz kontrolowa¢ ich realizacje.”,

»Prosze réwniez o wyeliminowanie wszystkich pozostatych uchybien i
nieprawidlowosci wyszczegolnionych w protokole kontroli”.

W odpowiedzi na zalecenia pokontrolne z dnia 26 maja 2008 roku, Wojt Gminy,
poinformowal, ze:

»Zalecenia wskazane w punkcie 1 do 2 i 4 do 10 zostaly zrealizowane. Pracownikom
odpowiedzialnym za realizacj¢ poszczegdlnych zadah wydano pisemne polecenia
zobowigzujace do przestrzegania zasad wskazanych w wystapieniu. Przewidziano
rowniez dla tych pracownikéw przeprowadzenie stosownych szkolef. Zobowigzano
ponadto Sekretarza Gminy do biezacego nadzorowania realizacji wskazanych zalecen
pokontrolnych”,

nie odniesiono si¢ do innych nieprawidlowosci wskazanych w protokole kontroli.

Protokoét kontroli kompleksowej Gminy Potggowo
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WYKONYWANIE BUDZETU

2.1. Gospodarka pieni¢zna i rozrachunki.

Kontrola objeto lata 2009 i 2010.

2.1.1. Gospodarka kasowa.

2.1.1.1. W zakresie spraw organizacyjnych.

1))

2)

3)

W strukturze organizacyjnej Urzedu Gminy Potegowo, okreslonej w Regulaminie

organizacyjnym ustalonym zarzadzeniem Nr 57/2007 Wéjta Gminy z dnia 2 lipca 2007

roku, zmienionym zarzadzeniem Nr 100/2009 z dnia 25 listopada 2009 roku, a od dnia 4

maja 2011 roku zarzadzeniem Nr 46/2011 z dnia 4 maja 2011 roku, zmienionym

zarzadzeniem Nr 87/2011 z dnia 11 sierpnia 2011 roku, umiejscowiono Referat

Finansowy, w ktérym umiejscowiono stanowisko ds. obstugi kasy, do zadan, ktérego

nalezy m.in.:

e obsluga kasowa Urzedu,

e wykonywanie obowiazkéw organu podatkowego w zakresie optaty skarbowe;j,

e prowadzenie ewidencji podatkéw od $rodkéw transportowych oraz postepowania
egzekucyjnego w tym zakresie,

e prowadzenie ewidencji srodkow trwatych,

e obstuga programéw komputerowych: Pojazdy, Kasa, Konta, Srodki Trwate.

Zasady gospodarki kasowej obowiazujace w kontrolowanej jednostce okreslaja

nastgpujace przepisy wprowadzone, zarzadzeniem Nr 99/2006 z dnia 31 pazdziernika

2006 r. (zarzadzenie zmienione 3-krotnie, a ostatnio zarzadzeniem Nr 76/2010 z dnia 30

wrzesmia 2010 r.)), Wojta Gminy Potggowo, w sprawie przyjecia Zasad (polityki)

rachunkowosci, wraz z zatgcznikami:

e Instrukcja w sprawie gospodarki kasowej — zat. Nr 10,

e Zakladowy Plan Kont dla jednostki budzetowej Urzgdu Gminy Potggowo — zal. Nr 4a,

¢ Instrukcja w sprawie ewidencji i kontroli drukow Scistego zarachowania — zal. Nr 7,

¢ Instrukcja obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentow finansowo-ksiegowych — zal.
Nr 8,

¢ Instrukcja w sprawie gospodarki majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie — zat. Nr 9,

e Instrukcja w sprawie ewidencji podatkow i optat w jednostce budzetowej — Urzedzie
Gminy Potegowo — zat. Nr 11.

W przepisach wewngtrznych okreslono:

e wysokos¢ niezbednego zapasu gotdwki w kasie w kwocie 1.000,00 zt,

e otwarty katalog dowodoéw kasowych , inne akceptowane przez wéjta gminy Ilub
skarbnika” 1 wymogi, jakie powinny spetnia¢ dowody kasowe,

e wymagania kwalifikacyjne stawiane kasjerowi,

e wykaz os6b upowaznionych do kontroli dowodéw pod wzgledem merytorycznym
1 formalno-rachunkowym i zatwierdzania ich do wyplaty wraz z wzorami podpiséw,

o zasady, technike¢ i czgstotliwo$¢ sporzadzania raportéw kasowych oraz sposéb ich
numerowania,

0/~
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* zasady przekazywania kasy, czgstotliwo$¢ kontroli kasy oraz sposéb i czestotliwosé
inwentaryzacji srodkéw pienigznych,

¢ zabezpieczenie pomieszczenia kasowego,

¢ odpowiedzialno$¢ kasjera,

e transport gotowki.

W kasie znajduje si¢ Instrukcja kasowa, wykaz os6b upowaznionych do dysponowania
gotowka i zatwierdzania dowodow kasowych, jak réwniez wzory ich podpiséw, Instrukcja
stosowania, wypelniania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowo — ksiegowych.

4

Kasjerem jest p. Dominika Michalczyk podinspektor ds. obstugi kasy, od dnia 1 kwietnia
2010 roku. Poprzednio kas¢ prowadzila p. Irena Duszkiewicz inspektor ds. obstugi kasy,
w okresie od 24 marca 1995 roku do dnia 28 lutego 2010 roku. Obydwie kasjerki zlozyly
oswiadczenia o odpowiedzialnosci materialnej zwiazanej z prowadzeniem kasy.

2.1.1.2. Funkcjonowanie kasy i dokumentowanie operacji gotowkowych.

D

2)

3)

4

Zarzadzeniem Nr 62/2008 z dnia 9 czerwca 2008 roku, w sprawie zmiany zarzgdzenia Nr
99/2006 z dnia 31 pazdziernika 2006 roku, Wojt Gminy ustalit wysokosé pogotowia
kasowego w kwocie 1.000,00 zi.

W oparciu o kopie raportéw kasowych za I i III kwartat 2009 roku (wydatkéw o numerach
od 1 do 17 i od 33 do 61, dochodéw od 1 do 63 i od 127 do 191) oraz za I1 i IV kwartat
2010 roku o numerach (wydatkéw od 19 do 37 i od 57 do 76, dochodéw od 64 do 123 i
0d191 do 253) ustalono, ze:

* nie wystapily przypadki przekroczenia niezbednego zapasu gotowki w kasie,

¢ zachowano cigglos¢ sald,

* przyjete do kasy dochody odprowadzano do banku w dniu ich przyj gcia.

Sprawdzono operacje gotowkowe przeprowadzone w miesiacach styczen i lipiec 2009
roku (RK wydatkéw o numerach od 1 do 5 i od 41 do 47, dochodéw od 1 do 21 i od 127
do 149) oraz czerwiec i grudzien 2010 roku (RK wydatkéw o numerach od 30 do 37 i od
71 do 76, dochodéw od 104 do 124 i od 232 do 253):
* przeprowadzono 1174 operacje gotdwkowe na kwote ogétem 419.819,18 zt, w tym:

— 945 operacje wplaty gotéwki na kwote 209.909,59 71,

— 229 operacje wyplaty gotdwki na kwote 209.909,59 z1.

Kontrole przeprowadzono w zakresie:

* ujmowania operacji kasowych w raporcie w dniu ich wystapienia,

e zachowania zgodnosci przychodu pobranej z banku gotowki do kasy
z potwierdzajacymi operacje dowodami,

* kompletnodei i prawidlowosci dowodéw kasowych, w tym, czy zawieraly numery

identyfikacyjne,

zgodnosci zapisow w raportach kasowych z dowodami Zrédtowymi,

ujmowania operacji kasowych w biezagcym miesiacu,

zachowania zgodnosci obrotoéw i sald,

udokumentowania operacji kasowych dowodami kasowymi dopuszczonymi do
stosowania,

E ML! | Ty},\ﬁb’
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¢ sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym dowodow
wyplaty gotowki,

* zatwierdzenia przez upowaznione osoby dowodéw do wyplaty,

* odbioru gotéwki z kasy przez upowazniong do tego osobe,

* objecia ewidencja szczegdlowa jako druki Scistego zarachowania stosowanych
dowodow ,,KP — Kasa Przyjmie” i ,,KW — Kasa Wyptaci”,

* terminowosci odprowadzania do banku wplaconej do kasy gotéwki z tytutu dochodéw
budzetowych,

* sprawdzenia raportéw kasowych przez uprawnionego pracownika.

5) W trakcie kontroli stwierdzono nastepujace nieprawidtowosci:

* wyplata gotowki z kasy na podstawie rachunkéw niezawierajacych oznaczenia stron
operacji gospodarcze;j:

— w 2009 roku 3-krotnie wyplacono srodki w kwocie ogétem 313,55 zt,
— w2010 roku 6-krotnie wyptacono srodki w kwocie ogotem 342,09 zt,

* zamieszczenie w raportach kasowych innej daty rozchodu gotéwki z kasy niz widniata
na dowodzie wyplaty:

— rachunek do umowy nr 205 z dnia 5 listopada 2008 roku, na kwote 96,80 zI —
wyplata nastapita:
>  wg raportu kasowego Nr RK 41/w/09, w dniu 1 lipca 2009 roku,
> wg pokwitowania odbioru gotéwki, w dniu 3 lipca 2009 roku,

— rachunek do umowy nr 223/08 z dnia 2 pazdziernika 2008 roku, na kwote 96,90 zi —
wyplata (wydatki dotyczace 2009 roku) nastgpita:
»  wgraportu kasowego Nr RK 42/w/09, w dniu 9 lipca 2009 roku,
> wg pokwitowania odbioru gotéwki, w dniu 7 lipca 2009 roku,

* zamieszczenie w 6 przypadkach wyplaty gotowki z kasy, na kwote ogétem 302,56 zi,
innej tresci operacji w raporcie kasowym (nr RK 73/w/10 z dnia 9.12.10 r.), niz tresc¢
wynikajaca z dowodu bgdacego podstawa wyplaty,

* niezamieszczenie daty wyplaty gotowki z kasy na dowodzie potwierdzajacym wyplate
(data sporzadzenia dowodu begdacego podstawa wyplaty byta inna niz data pod ktorg
ujeto operacj¢ gospodarcza w raporcie kasowym), w 16 przypadkach na kwote ogdltem
17.562,14 zt.

Zgodnie z obowigzujacg w jednostce Instrukcja w sprawie gospodarki kasowej (zat. Nr 10 do
zarzgdzenia Nr 99/2006 z dnia 31 pazdziernika 2006 roku ze zmianami), cyt.: ,,Odbiorca
gotowki kwituje jej odbiér na rozchodowym dowodzie w sposéb trwaly atramentem lub
diugopisem, podajac stownie kwote i date jej otrzymania oraz zamieszczajac swoj podpis.”

W pozostatym zakresie nie stwierdzono nieprawidtowosci.

Przyjmowanie raportéw kasowych i sprawdzanie ich prawidlowosci nalezato do obowigzkow
p. Marzeny Wojnowskiej, referenta ds. ksiggowosci budzetowej, co nie wynikato z jej zakresu
cZynnosci.

2.1.1.3. Inwentaryzacja §Srodkéw pienigznych w kasie.

Kontrolg objeto lata 2009 i 2010.

1) Zasady przeprowadzania inwentaryzacji skladnikéw majatku znajdujacych si¢ w kasie
okreslono w zatgcznikach do zarzadzenia Nr 99/2006 Wéjta Gminy Potegowo z dnia 31
pazdziernika 2006 roku:

ot
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e Instrukcja w sprawie gospodarki kasowej — zatgcznik Nr 10,
¢ Instrukcja w sprawie gospodarki majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie — zatgcznik Nr 9.
Z obydwu instrukcji wynikal obowiazek przeprowadzenia inwentaryzacji kasy na dzien
zamknigcia ksiag rachunkowych.

2) Zarzadzeniem Nr 88/2009 z dnia 24 wrzesnia 2009 roku oraz zarzadzeniem Nr 106/2010 z
dnia 30 grudnia 2010 roku Wojt Gminy Potegowo zarzadzil przeprowadzenie
inwentaryzacji rocznych, w tym kasy, na ostatni dzien roku 2009 i 2010, wyznaczajac
komisj¢ inwentaryzacyjng, zespoly spisowe i okreslajgc termin przeprowadzenia
inwentaryzacji.

3) W roku 2009 kasjerka nie ztozylta o$wiadczenia:

* przed inwentaryzacja o przygotowaniu stanowiska kasy do spisu i odpowiedzialnosci

za powierzone sktadniki majatku,

® po inwentaryzacji o jej rzetelnym przeprowadzeniu.
Zgodnie z tredcig §15, pkt 11 §16, pkt 1 Instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialno$ci za powierzone mienie, przed rozpoczeciem
spisu osoba materialnie odpowiedzialna za inwentaryzowane skladniki mienia sktada
o$wiadczenie wstgpne a po jego zakonczeniu o$wiadczenie koficowe, ktore zalaczane jest do
protokotu rozliczen wynikéw inwentaryzacji.

4) Spisu dokonano na arkuszach spisowych, objetych ewidencja szczegétowa:
* inwentaryzacj¢ przeprowadzono prawidlowo, a jej wyniki zweryfikowano ze stanem
ksiggowym,
e r6znic inwentaryzacyjnych nie stwierdzono.

5) W roku 2009 nie przeprowadzano kontroli kasy, natomiast w roku 2010 przeprowadzono
2 kontrole, co potwierdzono protokofami. Kontrola obejmowano catoksztalt
funkcjonowania kasy. Stwierdzone w trakcie kontroli z dnia 15 lutego 2010 roku,
nieprawidtowosci wyjasniono.

6) W roku 2009 przekazano kas¢ o$miokrotnie, a w 2010 roku 32 - krotnie, kazdorazowo
sporzadzajac protokél przekazania. Przekazaniu podlegaty srodki finansowe, druki
Scistego zarachowania i depozyty.

7) W dniu 26 pazdziernika 2011 roku przeprowadzono, w obecnosci Skarbnika Gminy,
kontrol¢ kasy Urzgdu Gminy. W trakcie kontroli ustalono, ze rzeczywisty stan gotowki w
kasie zgodny byt ze stanem ewidencyjnym.

Protokot kontroli kasy stanowi zatacznik Nr 2 do protokotu kontroli.

2.1.2. Obsluga bankowa.

2.1.2.1. Obsluga bankowa Urz¢du Gminy i gminnych samorzadowych jednostek
organizacyjnych.

1) W okresie od 1.09.2006 r. do 31.08.2011 r. obstugg bankowsa budzetu gminy i podlegltych
Jednostek prowadzit Bank Spoldzielczy w Ustce na mocy umowy z dnia 10 lipca 2006
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roku. Procedura wyboru banku byla przedmiotem kontroli RIO Gdansk
przeprowadzonej w 2007 r.

2) Wyboru banku obstugujacego budzet gminy i jednostek organizacyjnych podlegtych
gminie, w okresie od 1 wrzesnia 2011 roku do 31 sierpnia 2016 roku dokonano w oparciu
o art. 4, pkt 8 ustawy Prawo Zaméwieni Publicznych, tj. do 14.000 euro:

* w dniu 6 czerwca 2011 roku zaproszenie do zlozenia oferty, zawierajace informacje
ogolna i specyfikacje ustugi, skierowano do trzech bankow:

— Banku Spoéldzielczego w Ustce,

— PKO BP S.A. Oddzial L¢bork,

— Banku Spoéldzielczego w Lebie,

e ofert¢ nalezalo ztozy¢ do dnia 21 czerwca 2011 roku wraz z zalacznikami:

— wypetniony formularz kosztéw ustugi i odsetek od $rodkéw przechowywanych na
rachunku banku,

— dokument potwierdzajacy wiarygodnos¢ ekonomiczng oferenta,

— dokumenty potwierdzajace wiarygodnosé techniczna oferenta,

® w oznaczonym terminie wplynely 2 oferty, Banku Spétdzielczego w Ustce i w Lebie

w dniu 21 czerwca 2011 roku, zawierajace wszystkie wymagane dokumenty:

— Skarbnik sporzadzit notatk¢ stuzbowa na okoliczno$é wyliczenia kosztéw
bankowych zgodnie ze ztozonymi ofertami, z ktérej wynikalo, ze korzystniejsza
oferte ztozyt BS w Ustce,

— w dniu 19 lipca 2011 roku wystosowano pisma do obu bankéw z informacjg o
dokonanym wyborze,

* w dniu 25 sierpnia 2011 roku zostaly zawarte umowy zawierajace ceny ushig zgodne z
przedstawionymi w ofercie:

— o otwieranie i prowadzenie rachunkéw lokat sktadanych na pore nocna,

— 0 obsluge bankowa budzetu Gminy Potegowo (prowadzenie rachunkéw
rozliczeniowych: biezacego i pomocniczych dla budzetu Gminy Potegowo i
gminnych jednostek organizacyjnych),

* 0 ustuge Home Banking dla Urzgdu Gminy i jednostek organizacyjnych,

e umowy zostaly zawarte przez Wojta dla Urzedu Gminy i przez Dyrektorow dla
jednostek organizacyjnych,

* wszystkie umowy zawieraly kontrasygnate Skarbnika Gminy.

2.1.2.2. Operacje bankowe.

1) Zgodnie z obowiazujacym w jednostce Wykazem kont budzetu gminy, ewidencje operaciji
pienigznych dokonywanych na bankowych rachunkach budzetu, prowadzono na koncie
133 - ,Rachunek budzetu”.

2) Sprawdzono zgodnos¢ zapiséw na koncie 133 — ,Rachunek budzetu” z wyciagami
bankowymi za m-ce czerwiec i grudzien 2009 roku oraz styczen i lipiec 2010 roku (85
wyciggow) i ustalono, ze zostata zachowana pelna zgodno$¢ pomiedzy obrotami wyciagu
bankowego, a obrotami konta 133 —,,Rachunek budzetu” po stronie Wn i Ma.

3) Do wyciagébw bankowych zataczano dowody zrédtowe, badz dowody wlasne
potwierdzajace dokonanie operacji.

e

N
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Dzienne uzgadnianie oraz biezaca kontrola zaksiggowanych przez wyznaczonych
pracownikéw Referatu Finansowego dochodéw i wydatkéw z wyciggiem bankowym
nalezalo, zgodnie z zakresem czynnosci, do obowigzkéw inspektora ds. ksiegowosci
budzetowej p. Jolanty Jasinskiej.

2.1.2.3. Inwentaryzacja S$rodkéw pieni¢gznych zgromadzonych na rachunkach
bankowych.

1) Zgodnie z obowigzujaca w jednostce Instrukcjqg dotyczgcq inwentaryzacji, $rodki

pienigzne na rachunkach bankowych, kredyty bankowe, pozyczki i lokaty podlegaja
inwentaryzacji w drodze potwierdzenia sald, przy czym $rodki pieniezne nalezy
inwentaryzowa¢ na ostatni dzien roku.

2) Sprawdzono inwentaryzacj¢ srodk6w pienigznych zgromadzonych na rachunkach
bankowych na dzien 31.12.2009 i 31.12.2010 roku:

Numer Wysokosé srodkow wg
Kkonta nazwa konta - =
jednostki banku
31.12.2009 rok

133-02 | Rachunek biezacy 1.362.762,35 | 1.362.762,35
135-01 | Rachunek ZFSS 21.205,92 21.205,92
135-02 |Rachunek GFOSiGW 191.658.,32 191.658.32
139 Sumy zlecone 15.147,05 15.147,05
139 — 17 | Rachunek $rodkow z FP 0,00 0,00

Razem $rodki finansowe (zinwentaryzowane)

1.590.773,64 | 1.590.773,64

31.12.2010 rok

133 —02 [ Rachunek biezacy 92325521 923.25521
13306 | Rachunek POKL 52.152,00 52.152,00
13501 |Rachunek ZFSS 26.166,51 26.166,51
135-02 | Rachunek GFOSIGW 0,00 0,00

139 Sumy zlecone 8.047,70 8.047,70
139 - 17 | Rachunek $rodk6w z FP 14,12 14,12

Razem $rodki finansowe (zinwentaryzowane)

1.009.635,54 | 1.009.635,54

Ustalono, ze stan $rodkéw pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych
wynikajgcy z ewidencji ksiggowej zgodny byt z bankowymi potwierdzeniami sald.

3) Sprawdzono wysokos¢ kredytow i pozyczek wynikajacych z bankowych potwierdzen sald
z ksiggami rachunkowymi jednostki na dzief zamkniecia ksiag rachunkowych:

Numer . Wysokos$¢ Srodkow wg
przeznaczenie Nazwa banku > =
konta jednostki | banku
31.12.2009 rok

134-03 | Inwestycje gminne 307.080,00 307.080,00
134 - 06 | Zakupy inwestycyjne BS Ustka 164.160,00 164.160,00
134 - 08 Wydatki inwestycyijne 177.600,00 177.600,00
134-07 Budowa domu kultury e 11.066,66 11.066,66
13409 | Oczyszczalnia Sciekow w Potegowie gg{if)vjv‘:gﬁl F “i“d“séogcggsr’l‘(yi 14.857.88 14.857,88
134-10 | Budowa $wietlicy w Malczkowie Wodnej P 3.205,62 3.205,62
134 -11 Inwestycje 1.924.740,00 |  1.924.740,00
260 —01 | Wysypisko Chlewnica 92.547,05 92.547,05
260 - 02 Oczyszczalnia Lupawa Bank Gospodarstwa Krajowego 80.000,00 80.000,00
407.329,00 407.329,00

260 - 03 Oczyszczalnia Skérowo

R

Protokét kontroli kompleksowej Gminy Potegowo




21

260 - 04 | Kanalizacja w Potegowie I 80.000,00 80.000,00
Razem $rodki finansowe (zinwentaryzowane) 3.262.586,21 3.262.586,21
31.12.2010 rok
134-01 | inwestycje Bank PKO SA 2.129.692,00| 2.129.692,00
134 -03 | Inwestycje gminne 204.720,00 204.720,00
134 - 06 | Zakupy inwestycyjne BS Ustka 109.440,00 109.440,00
134 - 08 Wydatki inwestycyine 88.800,00 88.800,00
134-11 Inwestycje Bank Gospodarstwa Krajowego 1.539.792,00 | 1.539.792,00
260 — 01 Wysypisko Chlewnica Wojewodzki Fundusz Ochrony 61.387,05 61.387,05
260—-03 | Oczyszczalnia Skérowo Srodowiska i Gospodarki 297.329,00 297.329,00
260 - 04 Kanalizacja w Potegowie Wodnej 60.000,00 60.000,00
Razem $rodki finansowe (zinwentaryzowane) 4.491.160,05| 4.491.160,05

Ustalono, ze stan srodkow kredytow i pozyczek wynikajacy z ewidencji ksiegowej zgodny

byl z bankowymi potwierdzeniami sald.

2.1.3.Gospodarka drukami $cislego zarachowania.

Kontrolg obj¢to lata 2009 i 2010.

2.1.3.1. Opracowanie instrukeji gospodarki drukami ewidencjonowanymi.

1) Zafacznikiem nr 7 do zarzadzenia Nr 99/2006 z dnia 31 pazdziernika 2006 roku, Wojt
Gminy Potggowo wprowadzil Instrukcje w sprawie ewidencji i kontroli drukéw Scistego
zarachowania w Urzgdzie Gminy Potegowo.

2) W Instrukcji okreslono:
zamknigty katalog drukéw podlegajacych ewidencji:

czeki gotowkowe,
kwitariusze K-103,
arkusze spisu z natury,
karty drogowe,

kasa przyjmie KP i kasa wyda KW,

mandaty karne,

wydruki komputerowe dowodéw wptat KP i wyptat KW generowane z programu

»KASA”,

zasady oznaczania i ewidencji drukéw,

zasady wydawania i rozliczania drukow,
wydanie druk6w moze nastapi¢ wylacznie na podstawie pisemnego upowaznienia do
ich pobrania (upowaznienia znajduja si¢ w rejestrze upowaznien, ktéry prowadzi
pracownik prowadzacy ewidencje drukéw $cistego zarachowania), po uprzednim
rozliczeniu si¢ z wczesniej pobranych drukéw.

2.1.3.2. Spos6b gospodarowania drukami ewidencjonowanymi.

1) Ewidencj¢ drukéw $cistego zarachowania prowadzono w jednej Ksiedze drukéw Scistego
zarachowania. Ewidencja objeto:

e kwitariusze przychodowe K-103,

e Kasa przyjmie KP i Kasa wyptaci KW,

Pe
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czeki gotowkowe,
karty drogowe,
mandaty karne,
arkusze spisu z natury.

2) W trakcie kontroli ustalono, ze ewidencja drukéw $cistego zarachowania prowadzona byta
zgodnie z obowiazujaca Instrukcja.

Ewidencj¢ drukéw Scistego zarachowania prowadzi p. Dominika Michalczyk podinspektor ds.
obslugi kasy, zgodnie z zakresem czynnosci.

2.1.3.3.Inwentaryzacja drukéw ewidencjonowanych.

Kontrolg obj¢to lata 2009 i 2010.

1) Zasady przeprowadzania inwentaryzacji skladnikow majatku znajdujgcych sie w kasie
okreslono w zatgcznikach do zarzadzenia Nr 99/2006 Wéjta Gminy Potegowo z dnia 31
pazdziernika 2006 roku:
¢ Instrukcja w sprawie ewidencji i kontroli druk6éw $cistego zarachowania — zatacznik Nr

7,
o Instrukcja w sprawie gospodarki majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie — zalagcznik Nr 9.

Z obydwu instrukcji wynikal obowigzek przeprowadzenia inwentaryzacji drukéw Scistego

zarachowania na dzien zamkniecia ksigg rachunkowych.

2) Zarzadzeniem Nr 88/2009 z dnia 24 wrzesnia 2009 roku oraz zarzadzeniem Nr 106/2010 z
dnia 30 grudnia 2010 roku Wojt Gminy Potggowo zarzadzil przeprowadzenie
inwentaryzacji rocznych, w tym drukéw Scislego zarachowania, na ostatni dzien roku
2009 1 2010, wyznaczajac komisj¢ inwentaryzacyjna, zespoty spisowe i okreslajac termin
przeprowadzenia inwentaryzacji.

3) W roku 2009 osoba materialnie odpowiedzialna za druki §cistego zarachowania nie

zlozyta o§wiadczenia:

e przed inwentaryzacjg o przygotowaniu stanowiska do spisu i odpowiedzialnosci za

powierzone skladniki majgtku,

® po inwentaryzacji o jej rzetelnym przeprowadzeniu.
Zgodnie z trescia §15, pkt 11 §16, pkt 1 Instrukcji w sprawie gospodarki majgtkiem trwatym,
inwentaryzacji majgtku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie, przed rozpoczeciem
spisu osoba materialnie odpowiedzialna za inwentaryzowane skladniki mienia sklada
oswiadczenie wstepne a po jego zakonfczeniu o§wiadczenie konicowe, ktére zalaczane jest do
protokolu rozliczefi wynikéw inwentaryzacji.

4) Spisu dokonano na arkuszach spisowych, objetych ewidencjg szczegétowa:
e inwentaryzacj¢ przeprowadzono prawidtowo, a jej wyniki zweryfikowano ze stanem
ksiggowym,
e rdznic inwentaryzacyjnych nie stwierdzono.

YT
¥

T

Protokot kontroli kompleksowej Gminy Potegowo



23

5) W dniu 26 pazdziernika 2011 roku inspektorzy RIO przeprowadzili, w obecnosci

Skarbnika Gminy, kontrolg

drukow

Scislego

zarachowania.

Stan

ewidencjonowanych zgodny byt ze stanem wynikajgcym z ewidencji drukéw.
Protokét kontroli stanowi zatacznik Nr 3 do niniejszego protokotu.

2.1.4. Rozrachunki i roszczenia.
Kontrola objg¢to lata 2009 i 2010.

2.1.4.1. Rodzaje rozrachunkoéw.

drukow

1) Zarzadzeniem Nr 99/2006 z dnia 31 pazdziernika 2006 . Wojt Gminy Potegowo okreslit:

* Ogdlne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych (zalacznik nr 2),

* Sposob prowadzenia ksigg rachunkowych (zatacznik nr 4), w tym zaktadowy plan kont
dla budzetu gminy i jednostki budzetowej urzedu gminy,
* Szczegblowe zasady prowadzenia rachunkowosci funduszy pomocowych (zalagcznik nr

6).

2) W oparciu o Zakladowy Plan Kont oraz zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi glownej za
lata 2009 i 2010 ustalono wystgpujace w kontrolowanej jednostce na dzien zamkniecia

ksiag rachunkowych rozrachunki:

Stan na dzien 31.12.2009 r.

Stan na dzien 31.12.2010 r.

Konto syntetyczne Naleznosci | Zobowigzania | Naleznosci | Zobowigzania
201 - ,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami” 3.921,31 42 841,94 11.738,28 71.701,80
221 - ,Naleznosci z tytutu dochodéw budzet.” 437.029,63 12.034,94 339.186,37 2.949.31
222 - Rozliczenie dochodow budzetowych” - - - -
223 - ,Rozliczenie wydatkéw budzetowych” - - - -
224 - Rozrachunki budzetu” 46.013,18 - 51.032,33 378,22
225 -, ,Rozrachunki z budzetami” - - - -
226 - ,Dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe” - - - -
229 -, Pozostale rozrachunki publicznoprawne” - 22.065,52 - 23.176,13
231 - Rozrachunki z tytutu wynagrodzen” E 127.718,02 B 134.422.45
234 - , Pozostate rozrachunki z pracownikami” 46.490,00 - 51.975,25 -
240 - , Pozostale rozrachunki” 19.724,14 15.772,82 21.210,33 8.128,82
241 —,.Pozostale rozrachunki” Organ - E - 51.972,40
260 -, Zobowiazania finansowe” - 659.876.,05 - 418.716,05
268 —, Zobowiazania z tytutu prefinansowania” - - - -
290 -, Odpisy aktualizacyjne naleznosci” - 185.632,60 - 128.041,21
Razem 553.178.26 1.065.941,89 475.142,56 839.486.39

2.1.4.2. Prawidlowosé funkcjonowania kont rozrachunkowych.

1) Funkcjonowanie kont rozrachunkowych sprawdzono w oparciu o ewidencje analityczng
do kont zespotu ,,2” za m-c czerwiec i grudzieni 2009 roku oraz styczen 1 lipiec 2010 roku.

2) Kontrole przeprowadzono w zakresie:

* ujmowania w ksiggach rachunkowych jednostki wytacznie jej rozrachunkdw,
* ujmowania w ksiggach rachunkowych budzetu wylacznie rozrachunkéw budzetu z
_tytutu dotacji z budzetu panstwa, subwencji, udziatow w podatku dochodowym od o0s6b
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fizycznych i prawnych oraz rozrachunkéw z jednostkami budzetowymi z tytutu
realizowanych przez nie dochodéw i wydatkow,

* ujmowania na kontach rozrachunkowych wylacznie rozrachunkéw (naleznosci
1 zobowigzan bezspornych) oraz rozliczen, ktorych tytuly sa kwestionowane przez
kontrahentow,

¢ wykazywania rzeczywistych sald kont rozrachunkéw z poszczegélnych tytuléw bez
kompensaty naleznosci i zobowiazan,

e ewidencji obrotdw na kontach rozrachunkowych terminowo i zgodnie z trescia operacji
gospodarczych wynikajaca z dowodow ksiggowych.

W wymienionym zakresie nie stwierdzono nieprawidlowosci.

Sprawdzanie dowodow ksiggowych zakwalifikowanych do wyplaty pod wzgledem formalno
— rachunkowym nalezato do obowiazkéw p. Jolanty Jasinskiej inspektora ds. ksiegowosci
budzetowe;.

2.1.5. Terminowos¢ regulowania zobowigzan.

Naliczanie skladek i $wiadczen ZUS dla pracownikéw Urzedu; wykonywanie wszystkich
czynnosci zwigzanych z systemem ,,platnik™; sporzadzanie raportéw miesiecznych (RCA,
RMUA, RSA, DRA) itp. dotyczacych rozliczeh z ZUS oraz przekazywanie ich w
wyznaczonych terminach; rozliczanie podatku dochodowego od oséb fizycznych
pracownikéw Urzedu, uméw zleceni i uméw o dzielo za wykonywanie ushug na rzecz Gminy
oraz sporzadzanie z tego zakresu deklaracji podatkowych, nalezy do zakresu czynnoci p.
Jolanty Jasinskiej inspektora ds. ksiegowosci budzetowe;.

2.1.5.1.0dprowadzenie podatku dochodowego od oséb fizycznych.

1) W oparciu o przelewy, wyciagi bankowe i ewidencje ksiegowa na koncie 225 —
»Rozrachunki z budzetami”, sprawdzono terminowo$¢ przekazywania zaliczek na podatek
dochodowy w okresie objetym kontrola. Ustalono, ze zaliczki na podatek dochodowy od
wynagrodzen za lata 2009 i 2010 przekazywano do dnia 20 nastepnego miesigca po
wyplacie wynagrodzen.

Jednostka dokonywata potracen z zaliczek na podatek dochodowy naleznego jej, jako

platnikowi wynagrodzenia.

2.1.5.2.0dprowadzanie skladek na Fundusz Ubezpieczen Spolecznych i Fundusz Pracy.

1) W oparciu o przelewy, wyciagi bankowe i ewidencje ksiegowa na koncie 229 — , Pozostate
rozrachunki publicznoprawne”, sprawdzono terminowo$é przekazywania skladek na
ubezpieczenia spoleczne i Fundusz Pracy w latach 2009 i 2010. Ustalono, ze skiadki
przekazywano do dnia 5 nastgpnego miesigca po wyplacie wynagrodzenia.
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2.1.5.3.0dprowadzanie skladek PFRON.

1Y)

2)

W latach 2009 i 2010 jednostka skladata informacje miesieczne i roczne odpowiednio o
zatrudnieniu  0s6b  niepelnosprawnych, o zatrudnieniu i ksztalceniu  oséb
niepetnosprawnych, lub o dzialalnosci na rzecz oséb niepelnosprawnych, wedhug
ustalonego wzoru.

Sktadki na PFRON przekazywano w terminie okreslonym w art. 49 ust. 2 ustawy
z dnia 27 sierpnia 1997r o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych (Dz. U. Nr 123, poz. 776 ze zm.).

Zestawienia odprowadzania sktadek z poszczegélnych tytutéw stanowig akta robocze kontroli
Nr2.1:1.

2.1.6. Przestrzeganie uprawnien do zaciagania zobowigzan obcigzajacych budzet.

)

Uchwalg Nr XX VI1/186/2008 z dnia 29 grudnia 2008 roku i Nr XXXVIII/263/2009 z dnia
30 grudnia 2009 roku, w sprawie uchwalenia budzetu Gminy Potggowo na lata 2009 i
2010, Rada Gminy upowaznita Wéjta do:

w 2009 roku

e zaciagania zobowigzan:

— na finansowanie wydatkéw na wieloletnie programy inwestycyjne, na programy i
projekty realizowane ze $rodkéw Unii Europejskiej lub bezzwrotnych Srodkow
zagranicznych oraz na zadania wynikajace z kontraktow wojewddzkich do
wysokosci okreslonej w zalgcznikach do uchwaty,

— z tytutu uméw, ktérych realizacja w roku 2010 jest niezbedna dla zapewnienia
ciaglosci dziatania gminy i termin zaptaty uptywa w roku 2010 na taczng kwote
1.000.000,00 zt,

* dokonywania zmian w planie wydatkéw, polegajacych na przenoszeniu wydatkéw
migdzy rozdzialami i paragrafami w dziale z wylaczeniem przeniesien wydatkow
miedzy dziatami,

¢ lokowania wolnych s$rodkéw budzetowych na rachunkach bankowych w innych
bankach niz bank prowadzacy obshuge budzetu gminy,

w 2010 roku

* zaciggania kredytéw i pozyczek oraz emisji papieréw wartosciowych na pokrycie
wystepujacego w ciggu roku przejsciowego deficytu budzetu w wysokosci 200.000,00
z1,

® zaciggania zobowigzan:

— na finansowanie wydatkéw na wieloletnie programy inwestycyjne, na programy i
projekty realizowane ze $rodkéw Unii Europejskiej lub bezzwrotnych $rodkéw
zagranicznych oraz na zadania wynikajace z kontraktow wojewodzkich do
wysokosci okre$lonej w zalacznikach do uchwaty,

— z tytulu umoéw, ktorych realizacja w roku 2011 jest niezbgdna dla zapewnienia
cigglosci dzialania gminy i termin zaptaty uptywa w roku 2011 na laczng kwote
1.000.000,00 z1,

¢ dokonywania zmian w planie wydatkéw inwestycyjnych, biezgcych, w tym na
wynagrodzenia migdzy rozdziatami i paragrafami w dziale,
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* lokowania wolnych srodkéw budzetowych na rachunkach bankowych w innych
bankach niz bank prowadzacy obstuge budzetu gminy,

» przekazania upowaznien gminnym jednostkom organizacyjnym do zaciggania
zobowigzan z tytulu uméw, ktérych realizacja w roku nastgpnym jest niezbedna do
zapewnienia ciaglosci dziatania jednostki i termin zaptaty uptywa w roku nastepnym.

2) Jednostka zawarta ogétem w 2009 roku 258 uméw, a w 2010 roku 346 uméw, z réznym
okresem realizacji. Kontroli poddano wszystkie umowy w zakresie prawidlowego
ewidencjonowania zaangazowania $rodkéw finansowych w roku budzetowym i ustalono,

V4N
Rok e i FermIncm Szacunkowa warto$é Warto$¢ zaangazowania
. realizacji wydatku w b . .
zawarcia roku* wydatkéw na rok wydatkéw na koncie
umowy biezacym przyszlym biezacy przyszly 998 999
2009 238 41 4.632.852,94 | 4.127.377,12 4.632.852,94 | 4.127.377,12
2010 316 69 6.677.997.49 | 8.712.703,69 6.677.997.49 | 8.712.703,69

*cz¢$6 umoéw zostata zawarta na okres dtuzszy niz rok, w zwigzku z czym liczba uméw w poszczegélnych
latach, wynikajaca z powyzszej tabeli nie odpowiada liczbie uméw ogétem zawartych w danym roku (wg
rejestru umow jednostki).

® czg$¢ umow i anekséw do nich nie zawierata kontrasygnaty Skarbnika Gminy:

— umowy zawarte w roku 2009:
8 umoéw na kwotg ogétem 1.550,60 zi,

>
>

— umowy zawarte w 2010 roku:

>
>

19 anekséw do umow na kwote ogdtem 1.366.351,75 1,

10 umow na kwotg ogoétem 13.517,00 zi,
11 anekséw do umow na kwote ogodtem 2.847.246,57 z1,
¢ zaangazowania Srodkéw na koncie 999 — ,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych
przyszlych lat” i na koncie 998 — ,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku
biezacego” dokonywano w oparciu o zawarte umowy.
Innych nieprawidiowosci nie stwierdzono.

2.1.7. Zobowigzania wymagalne oraz wydatki niewygasajgce.

2.1.7.1.Zobowigzania wymagalne.

W kontrolowanej jednostce nie wystgpowaty zobowigzania wymagalne na dziefi 31 grudnia
2009 i 2010 roku, co wynika z rocznych sprawozdan Rb-28S z wykonania planu wydatkéw
budzetowych jednostki samorzadu terytorialnego.

2.1.7.2. Wydatki niewygasajace.

W kontrolowanej jednostce nie wystgpowaly wydatki niewygasajace na dzien 31 grudnia
2009 i 2010 roku, co wynika z rocznych sprawozdant Rb-28S z wykonania planu wydatkéw
budzetowych jednostki samorzadu terytorialnego.

R
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2.2. Inwentaryzacja roczna naleznosci.
Kontrola objeto lata 2009 i 2010.

2.2.1. Opracowanie instrukcji inwentaryzacyjnej w zakresie naleznosci

1) Instrukcj¢ inwentaryzacyjng wprowadzono zarzadzeniem Nr 99/2006 Wéjta Gminy
Potggowo z dnia 31 paZdziernika 2006 roku z moca obowigzywania od dnia 1 stycznia
2007 roku.

2) W instrukcji obowiazujacej za okres kontrolowany okreslono:

e cel i sposoby przeprowadzenia inwentaryzacji,

* przeprowadzenie inwentaryzacji naleznosci 1 zobowigzan w drodze potwierdzenia sald,

e przeprowadzenie inwentaryzacji naleznosci i zobowigzan wobec pracownikoéw oraz z
tytuléw publiczno-prawnych w drodze weryfikacji,

* przeprowadzenie inwentaryzacji na ostatni dziefi kazdego roku obrotowego,

¢ odpowiedzialnos$¢ gléwnego ksiggowego za ujecie w ksiegach rachunkowych rdznic
inwentaryzacyjnych i ich rozliczenie,

* odpowiedzialno$¢ komérki finansowo-ksiggowej za uzgodnienie wartosci spisu z
natury z ewidencjg ksiegowa wynikajaca z ksiag rachunkowych i inwentarzowych,

¢ odpowiedzialno$¢  kierownika jednostki za  prawidlowe przeprowadzenie
inwentaryzacji,
* odpowiedzialnos¢ przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej za ustalenie przyczyn
powstania réznic inwentaryzacyjnych na podstawie wnioskow
w sprawie ich rozliczenia.

Odpowiedzialnosci za przeprowadzenie i rozliczenie inwentaryzacji nalezno$ci

i zobowigzan, nie przypisano imiennie zadnemu pracownikowi Urzedu Gminy, natomiast
uzgadnianie i biezaca analiza stanu rozrachunkéw w zakresie zobowiazan
i naleznosci poza dochodami wiasnymi budzetu gminy nalezy od 1 lutego 2006 roku do
obowiazkéw, p. Jolanty Jasinskiej inspektora ds. ksiggowosci budzetowej, zgodnie z jej
zakresem czynnosci.

2.2.2. Inwentaryzacja naleznosci i zobowigzan.

1) W okresie objetym kontrola przeprowadzono inwentaryzacje nalezno$ci

w nastepujacym zakresie:

,} W

Stan podlegajacy inwentaryzacji
Lp| Inwentaryzacja naleznosci i zobowigzan 2009 2010
nalezno$ci | zobowigzania | naleznosci | zobowigzania
1 | Ogdlem 507.165,08 406.065,84 424.110,23 369.419,72
==
Potwierdzenie sald — nalezato uzyska¢ (konto 201) 3.921,31 - 11.738,28 -
2 | Potwierdzenie sald - uzyskane 3.921,31 - 11.738,28 -
nie zinwentaryzowano 0,00 0,00 0,00 0,00
e —
Weryfikacja — nalezalo przeprowadzi¢ 503.243,77 406.065,84 412.371,95 369.419,72
3 | Weryfikacja - przeprowadzono 503.243,77 406.065,84 | 412.371,95 369.419,72
nie zinwentaryzowano 0,00 0,00 0,00 0,00
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201 - ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami” 3.921,31 42.841,94 11.738,28 71.701,80
221 - ,,Naleznoéci z tytutu dochodéw budzet.” 437.029,63 12.034,94 339.186,37 2.949.31
222 - ,Rozliczenie dochodéw budzetowych” - - - -
223 - ,Rozliczenie wydatkéw budzetowych” - - - -
225 -, ,Rozrachunki z budzetami” - B - -
4 226 - ,,Dhigoterminowe naleznosci budzetowe” - - E -
229 - ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne” - 22.065,52 - 23.176,13
231 - ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen” - 127.718,02 - 134.422,45
234 -, Pozostale rozrachunki z pracownikami” 46.490,00 - 51.975,25 -
240 - , Pozostale rozrachunki” 19.724,14 15.772,82 21.210,33 §.128,82
268 —,,Zobowigzania z tytulu prefinansowania” - - - -
290 -,,Odpisy aktualizacyjne naleznosci” - 185.632,60 - 128.041,21
2) Kontrolg przeprowadzono w oparciu o zestawienia obrotéw i sald kont zespotu 2 oraz
dokumentacje¢ z przeprowadzonej inwentaryzacji. W trakcie kontroli nie stwierdzono
nieprawidtowosci.
2.3. Kredyty, pozyczki, poreczenia.
Kontrolg objeto lata 2007 — 2010.
2.3.1. Kredyty i pozyczki.
2.3.1.1. Kredyty.
1) W latach 2007 - 2010 Gmina Potggowo zaciagata kredyty, ktérych wyszczegolnienie wraz
z kredytami zaciggnigtymi w latach poprzednich, a splacanych w okresie objetym
kontrolg, zawiera ponizsza tabela:
Data i numer umowy, Pod_mlot kredytujacy Splacono w roku do dnia 31 grudnia Pozostaje .
i wys. kredytu (zb) Termin
Lp kwota kredytu wykorzystanego do splaty solat
(wzh) e 2007 | 2008 | 2009 | 2010 wil platy
1 g;roo gOLO/)” 02/35 'z 20.09200Ir. | w3 5a (800.000) 480.000 | 320000 | 0,00 | 0,00 0,00 | 31.12.2008¢
2 | Nr08/05/0256 z 11.04.2005r. (26.000) ?2%60) st FRIR o005 | asss| 000|000 0,00 | 30.03.2008r
3 | Nr08/05/0345 z 4.05.2005r. (44.000) ?4(;[?:15) .. FRIK | 35970 | 9366 | 000| 000 0,00 | 4.05.2008r
4 | Nr97/2006 z21.08.2006r. (916.302) | BS w Ustce (444.114) | 88.914 | 83.800 | 88.800 | 88.800 88.800 | 31.12.2011r
Nr  108184-30028-22007-4  z
5 | 29.06.2007r. (599.175) BS w Ustce (513.150) 0,00 | 103.710 | 102.360 | 102.360 | 204.720 | 31.12.2012r
6 | Nr07/0893 z 16.07.2007r. (52.459) BSI;Z;' HRIK 0,00 | 9.905| 19.811 | 14.858 0,00 | 30.08.2010r
7 | Nr07/0891 2 16.07.2007r. (27.541) gG()l;fr' — 000 | 2137| 4274 3205 0,00 | 30.08.2010r
Nr 07/0892 z dnia 16.07.2007r. | BGK- ér. FRIK
8 | 49.180) (33.200) 0,00 | 7378 | 14755 | 11.067 0,00 | 30.08.2010r
Nr  108184-30028-22007-4  z
9 | 28.09.2007r. (300.000) BS w Ustce (274.135) 0,00 | 55255 | 54720 | 54720 | 109.440 | 31.12.2012r
10 | Nr9/2890 z 19.10.2009r(2.794.740) ?16915 1740, Gdynia | g00 | 000| 000 | 384948 | 1.539.792 | 31.12.2014r
Nr TIPCK/12/2010 Z | Pekao Gdynia
11| 57 08.20101(3.638.106) (2.129.692) 0,00 0,00 0,00 0,00 | 2.129.692 | 31.12.2025r
X X Razem: | 618.808 | 601.436 | 284.720 | 659.958 | 4.072.444 X
dJ\ &7

Protokoét kontroli kompleksowej Gminy Potegowo r\:i? %‘
W N

{




2) Ponadto ustalono, ze:

e wszystkie umowy zawieraly istotne elementy,

29

e splaty kredytéw dokonywano w przewidzianych umowsa terminach i ratach,
 czg$¢ kredytow nie zostata wykorzystana w catoscei, kredyty przekazywano na rachunek
gminy sukcesywnie w zwigzku z tym, czgs$é niewykorzystanych $rodkéw, objetych
umowg, kredytodawca nie przekazywat na rachunek gminy,

* nie stwierdzono wypowiedzenia umowy kredytowej przez bank.

2.3.1.2. PozyczKki.

1) W latach 2007-2010 Gmina Potggowo zaciggala pozyczki, ktérych wyszczegdlnienie,
zawiera ponizsza tabela:

Splacono w danym roku do dnia 31

Data i numer umowy Podmiot kredytujacy i ] Pozostaie Termin
Lp. Warto$¢ pozyczki wys. poz. wykorzystanej grudnia do sola tjy splaty
(w zl) (w zi) 2007 | 2008 | 2009 | 2010 P P
Nr WFOS/P/12/2005 z g v
1 4.05.2005r. (380.000) WFOS Gdansk (380.000) | 140.000 | 80.000 | 80.000 80.000 0,00 | 30.11.2010
Nr WFOS/P/9/2007 z 2 ,
2 10.052007r. (155.800) WFOS Gdafisk (154.867) 0,00 | 31.160 | 31.160 31.160 61.387 | 30.11.2012
Nr WFOS/P/29/2007 z 2 .
3 20.07.2007r. (629.800) WFOS Gdansk (627.329) 0,00 | 110.000 | 110.000 | 110.000 297.329 | 30.11.2012
Nr WFOS/P/14/2008 z 5 .
4 26.05.200r. (100.000) WFOS Gdansk (100.000) 0,00 0,00 | 20.000 20.000 60.000 | 30.11.2013
X X Razem: | 140.000 | 221.160 | 241.160 | 241.160 418.716 X

2) Ponadto ustalono, ze:
e czg$¢ pozyczek nie zostala wykorzystana w calosci, pozyczki przekazywano na
rachunek gminy sukcesywnie w zwigzku z tym, cz¢$¢ pozyczki niewykorzystanej,
objetej umowa, pozyczkodawca nie przekazywat na rachunek gminy,
splaty pozyczek dokonywano w przewidzianych umows terminach i ratach,

2.3.2

W latach objetych kontrola Gmina Potggowo nie emitowata obligacji.

e zaciaggniete pozyczki mialy charakter dtugoterminowy.

Obligacje.

2.3.3. Pore¢czenia i gwarancje.

1) W latach objetych kontrolg Gmina Potggowo nie udzielata poreczen i gwarancii.

2) Ponizej zestawiono dane dotyczace dopuszczalnej wysokosci kredytow planowanych w
uchwatach budzetowych oraz wynikajacych z zawartych uméw i planowanych wysokosci
rozchodéw zwiazanych ze splatg kredytow i pozyczek zaciggnigtych w poszczegdlnych
latach i podlegajgcych sptacie w poszczeg6lnych latach, powigkszonych o nalezne odsetki
oraz potencjalnych sptat kwot wynikajacych z udzielonych poreczen:

e

PN
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Kwota kredytow i Maksymalna

Kwota kredytéw pozyczek do splaty w wysokos§é e 3

Rodzaj i pozyczek danym roku wraz z zobowiazan z tyt. Planowane | o ==

Rok Kredytu zaciagnigtych wg odsetkami i splat kredytow i dochody -g. =

/pozyczki him6éw w danym roky potencjalnymi kwotami | pozyczek, okreslona w z} \‘: _;o’

wzt splat z tyt. gwarancji w uchwalach gminy N
B wzi w zt

2007 874.675 307.812 1.000.000 | 16.715.890 | 1,84
2008 | . . E 601.436 1.000.000 | 19.234.032 | 3,13 |

2009 | MWestyeyjne 1.924.740 284.720 1.000.000 | 20.857.019 | 1,37

2010 2.129.692 659.958 1.000.000 | 22.145.980 | 2,98

3) Rada Gminy w uchwatach budzetowych na kolejne lata upowazniala Wéjta Gminy do

4

2.3.4.

zaciggania dlugu oraz

splaty zobowigzan, okreslajac ich maksymalng kwote.

Kredyty i pozyczki gmina zaciggala w oparciu o odrebne uchwaty Rady Gminy, co
opisano w punktach 2.3.1.1. i 2.3.1.2. niniejszego protokotu.

Ponadto ustalono, ze:

wysokos¢ odsetek w rozdziale 75702 - Obstuga papieréw wartosciowych, kredytéw i
pozyczek jednostek samorzadu terytorialnego wynosila:

— w2007 roku — 68.872,00 zt,

— w2008 roku — 118.431,00 zt,

— w2009 roku — 59.208,00 zt,

— w2010 roku — 133.981,00 z1,

taczna kwota przypadajacych do splaty w danym roku budzetowym rat kredytow i
pozyczek wraz z odsetkami nie przekroczyta 15% planowanych na dany rok dochodéw
gminy,

suma zaciagnigtych kredytow i pozyczek nie przekroczyta kwoty planu,

faczna kwota dlugu gminy na koniec roku budzetowego nie przekraczala 60%
wykonanych dochodéw ogélem,

jednostka zaciggala jedynie takie kredyty i pozyczki diugoterminowe, przy ktérych
koszty obstugi ponoszone byly, co najmniej raz w roku,

kredyty i pozyczki zaciggnieto w oparciu o pisemne umowy, posiadajace kontrasygnate
Skarbnika Gminy, zawierajace istotne postanowienia dotyczace termindw przekazania
srodk6éw pienigznych, splaty i kosztow udzielonych kredytow i pozyczki.

Sprzedaz papieréw warto$ciowych wyemitowanych przez gming.

W latach objetych kontrolag Gmina Potegowo nie emitowala papieréw wartosciowych.

2.3.5. Przychody z prywatyzacji majatku.

W latach objetych kontrola Gmina Potggowo nie osiggneta przychodow z tytutu prywatyzacji
majatku.

e

Wi

oty
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2.4. Dochody budzetowe.
Kontrola objeto rok 2010.

Zgodnie z danymi wykazanymi w sprawozdaniu zbiorczym Rb-27S z wykonania planu
dochodow budzetowych na dzien 31 grudnia 2010 r. oraz z ewidencja na koncie 991 —
»Planowane dochody budzetowe”, plan dochodéw budzetowych po zmianach wynosit
22.145.980,00 zt.

Dochody zrealizowano w kwocie 22.073.708,40 zt, tj. w 99,67 % w stosunku do planu.
Wysoko$¢ zrealizowanych dochodéw wykazanych w sprawozdaniu Rb-27S byla zgodna z
ewidencja konta 901 — ,,Dochody budzetowe.

2.4.1. Subwencje i dotacje.
2.4.1.1. Subwencja ogélna.

1) Jednostka otrzymata w 2010 roku czesé oswiatows subwencji ogélnej w wysokosci
5.565.988,00 zi, wynikajacej z pisma Ministra Finanséw Nr ST3/4820/2/10 z dnia
9.02.2010 r. Subwencj¢ w tej wysokosci przyjeto do budzetu Gminy uchwalg Nr
XL1/293/2010 z dnia 30 kwietnia 2010 r.

2) Minister Finanséw przekazywal gminie subwencje oswiatowa w réwnych ratach do 25
dnia kazdego miesigca, za wyjatkiem raty marcowej, ktéra w wysokosci 2/13 subwencji
zostala przekazana w dniu 23 lutego 2010 r.

3) Zgodnie z pismem Ministra Finanséw Nr ST3/4820/2/09 z dnia 9.02.2010 roku jednostka
zobowigzana byta do przekazania do budzetu panstwa kwoty 65.548,00 zt z
przeznaczeniem na czgs¢ réwnowazaca subwencji ogélnej dla gmin. Wptlat dokonano w
12 réwnych miesigcznych ratach do dnia 15 kazdego miesiaca.

2.4.1.2. Dotacje celowe z budzetu panstwa na realizacj¢ zadan wlasnych gmin.

Jednostka w roku 2010 otrzymata z budzetu panstwa dotacje celowe na realizacje wlasnych
zadan biezacych w ogolnej kwocie 1.527.014,00 zi, ktérych wykaz stanowi akta robocze
kontroli Nr 2.4.1. Dotacje wprowadzono do budzetu gminy w oparciu o pisma — decyzje
Wojewody Pomorskiego w rozdzialach i kwotach wynikaj acych z decyzji.

Powyzsze dane zgodne sg z rocznym sprawozdaniem Rb-27S z wykonania planu dochodéw
budzetowych za 2010 rok.

2.4.1.3. Prawidlowo$¢ wykorzystania dotacji z budzetu panstwa na realizacj¢ biezgcych
zadan wlasnych.

1) W roku 2010 Gmina Potggowo otrzymata nastepujace dotacje:

W
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Rozdzial Cel dotacji Kwota Jedpos_tka
realizujaca
80195 Awans zawodowy nauczycieli 396,00
80101 ,Radosna Szkola” 12.000,00 Szkoty
85415 Wyprawka szkolna 32.940,00
Stypendia socjalne 300.883,00
85213 Sktadki na ubezpieczenia zdrowotne 28.800,00
85214 | Zasikki i pomoc w naturze oraz sktadki na ubezpieczenia 379.000,00
85216 | Zasifki stale 400.000,00 |  GOPS
85219 Osrodki pomocy spolecznej 111.695,00
85295 | Dozywianie 261.300,00
Ogdlem dotacje § 203 1.527.014,00 X

2) Kontroli poddano dotacje na:

— dofinansowanie zakupu podrecznikéw dla uczniéw w ramach Rzadowego programu
pomocy uczniom w 2010 roku ,Wyprawka szkolna” oraz wyplaty uczniom zasitku
powodziowego na cele edukacyjne,

— sfinansowanie w ramach podnoszenia jakosci o$wiaty prac komisji kwalifikacyjnych i
egzaminacyjnych powotanych do rozpatrzenia wnioskéw nauczycieli o wyzszy stopien
awansu zawodowego.

3) W trakcie kontroli ustalono, ze:

% Dotacja w rozdziale 80195 — ,,Pozostala dzialalno$é¢ oswiatowa i wychowawcza” na
sfinansowanie prac komisji kwalifikacyjnych i egzaminacyjnych powolanych do
rozpatrzenia wnioskéw nauczycieli o wyzszy stopien awansu zawodowego, w kwocie
396,00 zt:

* w roku 2010 rozpatrzono 3 wnioski o podjecie postepowania egzaminacyjnego na
stopien nauczyciela mianowanego,

* do wszystkich nauczycieli ubiegajacych sie o awans zawodowy w 2010 roku
wystosowano pisma, z informacjg o terminie i miejscu egzaminu,

* Wojt Gminy Potggowo powolat Komisje egzaminacyjne, zarzadzeniami:

— Nr47/2010 z dnia 12 lipca 2010 roku (nauczyciel ZS w Lupawie),

— Nr48/2010 z dnia 12 lipca 2010 roku (nauczyciel ZS w Potggowie),

— Nr49/2010 z dnia 12 lipca 2010 roku (nauczyciel Przedszkola w Potegowie),

e Wojt Gminy Potggowo zawart z trzema ekspertami, umowy o dzielo, ktoérzy ztozyli
rachunki za uczestnictwo w egzaminach:

— W egzaminach dotyczacych wskazanych 3 wnioskéw uczestniczylo po dwoch
ekspertéw, ktérzy za jeden egzamin otrzymywali wynagrodzenie w wysokosci po
100,00 z, tacznie wyptacono 600,00 z1,

— wyplaty wynagrodzen dokonano, w oparciu o 3 prawidtowo zlozone rachunki,

e rozliczenie otrzymanej dotacji:

— dotacje otrzymano w kwocie 396,00 z1,

— wydatkowano na wynagrodzenia ekspertéw 600,00 z1, w tym z dotacji 396,00 z1.

W trakcie kontroli nie stwierdzono nieprawidtowosci.

< Dotacja w rozdziale 85415 — ,,Pomoc materialna dla uczniéw” - dotacja w kwocie
32.940,00 zl, z przeznaczeniem na zakup podrecznikéw oraz wyplate uczniom zasitku
powodziowego na cele edukacyjne:
e zasady przyznawania pomocy spolecznej w formie wyprawki dla uczniéw okreslono
w rozporzadzeniu Rady Ministré6w z dnia 28 maja 2010 r. w sprawie szczegblowych
A
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warunkéw udzielania pomocy finansowej uczniom na zakup podrecznikéw oraz
wyptaty uczniom zasitku powodziowego na cele edukacyjne (Dz. U. Nr 95, poz. 612):
— nie przedlozono kontrolujacej zadnego dokumentu potwierdzajacego ustalenie,
przez Wéjta Gminy Potegowo, terminu skladania wnioskéw o dofinansowanie
zakupu podr¢cznikow szkolnych,
W dniu 3 stycznia 2012 roku kontrolujace zwrécily sie z zapytaniem do Wojta Gminy o
wyjasnienie czy zostal okreslony termin do sktadania wnioskéw i w jaki sposob zostat on
ustalony oraz dostarczenie stosownych dokumentow.
W dniu 4 stycznia 2012 roku Wojt Gminy Potegowo zlozyt wyjasnienie, z tredci ktérego
wynika, ze w zwigzku z tym, iz w rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 28 maja 2010 r. w
sprawie szczegblowych warunkéw udzielania pomocy finansowej uczniom na zakup
podrgeznikow oraz wyplaty uczniom zasitku powodziowego na cele edukacyjne (Dz. U. Nr
95, poz. 612) nie zostal sprecyzowany sposéb ustalania terminu do skladania wnioskéw o
dofinansowanie, byt on ustalany ustnym zarzgdzeniem Wojta i zostat wyznaczony na dzien do
17 wrze$nia 2010 roku. Informacja o wyznaczeniu terminu zostata przekazana do wiadomosci
i stosowania dyrektorom szkél przez pracownika urzedu ds. oswiaty. Dyrektorzy byli
zobligowani do powiadomienia rodzicéw, co tez uczynili, poprzez informacje na tablicach
ogloszen w szkolach, na tablicach wiejskich czy tez przez sottysow.
Potwierdzenie powyzszych ustalefi stanowig akta robocze kontroli Nr 2.4:2.
e dotacje realizowaly trzy placoéwki oswiatowe, tj. ZS w Potegowie, ZS w Lupawie i SP
w Skorowie:
— Srodki dotacji Gmina przekazata na rachunki szkét w dniu 2 sierpnia 2010 roku,
— uczniowie szkét sktadali wnioski u Dyrektoréw Szkét (tam tez nastgpowata wyptlata
swiadczen),
— weryfikacji wnioskéw dokonywaly Szkolne Komisje ds. weryfikacji wnioskéw,
powotlane przez Dyrektoréw jednostek:
»  z przeprowadzonej weryfikacji sporzadzano protokoly, na podstawie, ktérych
Dyrektorzy szkét wydawali decyzje o wysokosci i warunkach dofinansowania,
* wdniach 21, 25 pazdziernika i 4 listopada szkoty zlozyly rozliczenia z wykorzystania
dotacji, zgodnie z ktérymi:
— dotacja otrzymana z budzetu panstwa 32.940,00 zt,
> wtym przekazana szkotom do realizacji 27.136,00 zt,
— dotacja wydatkowana 15.899,14 zt (dla 70 uczniéw),
— dotacja zwrécona do budzetu panstwa (nr dow. ks. WB 3690 z dnia 6 grudnia 2010
roku) 17.040,86 zt,
»  wtym kwota zwrécona przez szkoly do budzetu Gminy 11.236,86 71,
— rozliczenia zostaly sprawdzone przez upowaznionego pracownika Urzedu Gminy, p.
Anete Boryla.
Innych nieprawidtowosci nie stwierdzono.

2.4.1.4. Prawidlowo$¢ wykorzystania dotacji z budzetu panstwa na realizacj¢ wlasnych
zadan inwestycyjnych.

W 2010 roku, jednostka nie otrzymata innych dotacji w ww. zakresie, poza wymienionymi w
pkt. 2.4.1. niniejszego protokotu.

o
bk
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2.4.1.5. Dotacje z funduszy celowych na realizacj¢ zadan gminy.

Jednostka nie otrzymata w roku 2010 dotacji z funduszy celowych na realizacje zadan
biezgcych, ujmowanych w § 2440 oraz na finansowanie lub dofinansowanie zadan
inwestycyjnych, uyyjmowanych w § 6220.

2.4.1.6. Dotacje Rozwojowe.

1) W roku 2010 jednostka zrealizowala zadania ze srodkéw dotacji rozwojowych w
nastepujacym zakresie:

A Kwota

rozdzial § nazwa -
plan wykonanie
01010 6207 | Dotacje celowe w ramach programéw finansowanych z udzialem ér. z UE | 415.562,00 | 415.562,34
2007 T T 269.920,00 | 214.191,04
85395 2009 37.634,00 | 28.229.45
6207 23.800,00 | 23.799,97
6209 | Dotacje celowe w ramach programéw finansowanych z udziatem ér. z UE 4.200,00 4.199,99
92105 6207 104.270,00 | 104.270,15
X X Razem: | 855.386,00 | 790.252,94

Szczegolowe zestawienie dotacji stanowig akta robocze kontroli Nr 2.4:3.

2.4.2. Dochody z tytulu podatkéw i oplat.

Kontrola obj¢to rok 2010. Zestawienie dochodéw z tytutu podatkéw i oplat stanowi akta
robocze kontroli Nr 2.4:4.

Prowadzenie dokumentacji wymiaru podatkéw i ksiegowosci podatkowej nalezy, zgodnie z
zakresami czynno$ci, do obowigzkéw inspektoréw ds. wymiaru podatkéw:
® p. Agnieszki Kosior — w zakresie podatku rolnego, lesnego, od nieruchomosci 0séb
fizycznych i prawnych,
* p. Dominiki Michalczyk (kasjer)- w zakresie podatku od $rodkéw transportowych,
® p. Jolanty Straszak — w zakresie uzgadniania z kontami podatnikéw zaleglosci i nadplat
na koniec roku; naliczania odsetek i prowadzenia rzetelnej i prawidlowej windykacji;
organizowania i nadzorowania inkasa naleznosci pienieznych; obliczania wynagrodzen
prowizyjnych dla solttysow.

2.4.2.1. Ksiggowa ewidencja podatkéw i oplat.

1) Zatacznikiem Nr 11 do zarzadzenia Wéjta Nr 99/2006 z dnia 31 pazdziernika 2006 roku
wprowadzono instrukcje w sprawie ewidencji podatkéw, optat i niepodatkowych
naleznosci w Gminie Potegowo.

2) Jednostka ustalita zasady prowadzenia ewidencji podatkéw i oplat. W praktyce stosowano
przepisy rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 21 sierpnia 2006 roku w sprawie zasad
rachunkowosci i planu kont w zakresie ewidencji podatkéw, optat i niepodatkowych

ik VA
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naleznosci budzetowych dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego
(Dz.U. Nr 112, poz.761).

W referacie finansowym prowadzona jest ewidencja syntetyczna podatkéw i opftat
lokalnych, natomiast ewidencj¢ analityczng z podzialem na poszczegdlne podatki
1 podatnikéw prowadzi si¢ przy uzyciu systemu komputerowego TENSOFT, wersja GD
4105010107.

Prowadzone sg dzienniki cz¢sciowe z podziatem na poszczegélne podatki, oddzielnie dla
0s6b fizycznych i prawnych.

Ewidencja analityczna umozliwia ustalenie wysoko$ci naleznodci i zobowigzan. Przy
zakfadaniu konta analitycznego zapisuje si¢ kwote zalegtosci lub nadptaty, kwote przypisu
biezacego z podziatem na raty.

Zapisy analityczne konta 221 — ,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych” uzgadniane
sq na koniec kazdego miesigca z ewidencjg syntetyczna.

Ewidencja nieruchomosci byla dostosowana do przepiséw rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 22 kwietnia 2004r w sprawie ewidencji podatkowej nieruchomosci (Dz.
U. Nr 107, poz. 1138).

2.4.2.2. Post¢gpowanie podatkowe przy ustalaniu wysokosci zobowigzania podatkowego.

1)

2)

3)

4

W przypadku powziecia przez jednostke informacji o okolicznosciach maj acych wplyw na
ustalenie zobowigzania podatkowego i jego wysokosci oraz braku zlozenia przez
podatnika informacji podatkowej badz deklaracji, wzywano podatnika do zlozenia w
terminie 7 dni stosownej dokumentacji.

Po zgromadzeniu dokumentacji podatkowej, jednostka wszczynata postepowanie
podatkowe, wyznaczajac podatnikowi 7-dniowy okres na zapoznanie si¢ ze zgromadzong
dokumentacja.

Po przeprowadzeniu postgpowania podatkowego, Wojt Gminy Potegowo wydawat
decyzj¢ w sprawie ustalenia wysokosci zobowiazania podatkowego. W decyzji podawano
informacje o mozliwosci zlozenia odwolania do Samorzadowego Kolegium
Odwotawczego.

Uchwalg Nr XXXVI1/258/2009 z dnia 4 listopada 2009 roku Rada Gminy okreslita wzory
formularzy podatku od nieruchomosci. Uchwate przekazano do Regionalnej Izby
Obrachunkowej i opublikowano w Dzienniku Urzedowym Wojewoddztwa Pomorskiego.

2.4.2.3. Podatek od nieruchomosci.

)

Rada Gminy podjeta w dniu 4 listopada 2009 roku uchwale Nr XXXVII/256/2009
W sprawie ustalenia stawek podatku od nieruchomosci w 2010 roku, zasad jego poboru i
zwolniefi od tego podatku. Uchwale przekazano do Regionalnej Izby Obrachunkowej w
Gdansku oraz opublikowano w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Pomorskiego.

=
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2) W Urzedzie Gminy prowadzono alfabetyczne rejestry podatnikéw podatku od
nieruchomosci 0s6b fizycznych i oséb prawnych oraz rejestr podatnikéw lacznego
zobowigzania pieni¢znego dla os6b fizycznych, gdzie wykazano:

* 448 0s6b fizycznych (rejestr podatku od nieruchomosci), z ktérych kontrola objeto, co
siodmego podatnika poczynajac od nr-u 7, tj. 64 podatnikéw,

* 1439 os6b fizycznych (rejestry podatnikow lacznego zobowigzania pienieznego), z
ktorych kontrolg objeto, co jedenastego podatnika poczynajgc od nr-u 11, tj. 130
podatnikow,

* 54 osoby prawne, z ktérych kontrola objgto, co drugiego podatnika poczynajac od nr-u
2, tj. 27 podatnikow.

3) Kontrolg objeto:

* przestrzeganie przez podatnikow obowiazku zlozenia informacji podatkowych
majgcych wplyw na wysoko$¢ zobowigzania podatkowego w terminie 14 dni od
zaistnienia zdarzenia,

e skladanie deklaracji podatkowych wraz z danymi o zwolnieniach i ulgach oraz danymi
o nieruchomosciach i obiektach budowlanych,

* prawidiowe przyjecie do ustalenia wymiaru podatku stawek podatku wynikajacych z
uchwaly Rady Gminy,

e prawidlowe ustalenie przez organ podatkowy zobowigzania podatkowego
w ramach {acznego zobowigzania pienieznego,

e sprawdzanie przez organ podatkowy danych wynikajacych z informacji
1 deklaracji podatkowych z danymi zawartymi w rejestrze gruntow.

4) W wymienionym zakresie ustalono nastepujace nieprawidtowosci:
* 10 deklaracji i ich korekt (na kwote ogétem 88.030,00 zt) ztozono od 3 do 329 dni po
dniu 15 stycznia 2010 r. lub pézniej niz w ciggu 14 dni od dnia zaistnienia zmiany
(podatnikéw wzywano do ztozenia deklaracji).

Innych nieprawidlowosci nie stwierdzono.

5) Ustalono, ze w przypadku braku wplat rat podatku, organ wystawial upomnienia.
Naleznosci wplacane po terminie powigkszano o wysoko$é odsetek i kosztéw upomnien.

6) Sprawdzono terminy dorgczenia nakazéw platniczych w lacznym zobowigzaniu
pienigznym i decyzji wymiarowych podatku od nieruchomosci o0s6b fizycznych
podatnikom wybranym do kontroli. Wszystkie decyzje i nakazy platnicze dostarczono w
terminach umozliwiajacych terminowa wplate rat podatku.

2.4.2.4. Podatek rolny.

1) Rada Gminy podjeta uchwate Nr XXXVI1/262/2009 z dnia 4 listopada 2009 roku, w
sprawie obnizenia ceny skupu 1q zyta stanowiacej podstawe do obliczania podatku
rolnego na obszarze gminy w 2010 roku, do kwoty 30,70 zt, w zwiazku z czym podatek
na terenie gminy wynosit:

e od | ha przeliczeniowego 76,75 zi,
e od 1 ha fizycznego 153,50 z1.
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2) W Urzgdzie Gminy prowadzono alfabetyczne rejestry podatnikéw podatku rolnego oséb
fizycznych i prawnych oraz rejestr podatnikéw lacznego zobowigzania pienieznego dla
0s6b fizycznych, gdzie wykazano:

3)

4)

3)

285 osob fizycznych (rejestr podatku rolnego), z ktorych kontrola objeto, co piatego
podatnika poczynajac od nr-u 5, tj. 57 podatnikow,

1439 o0s6b fizycznych (rejestry podatnikéw tacznego zobowigzania pienigznego), z
ktérych kontrolg objeto, co jedenastego podatnika poczynajac od nr-u 11, tj. 130
podatnikow,

31 os6b prawnych, z ktérych kontrolg objeto, co drugiego podatnika poczynajac od nr-
u 2, tj. 15 podatnikow.

Kontrolg obj¢to:

przestrzeganie przez podatnikéw obowigzku ziozenia informacji podatkowych
majgcych wplyw na wysoko$¢ zobowigzania podatkowego w terminie 14 dni od
zaistnienia zdarzenia,

sktadanie deklaracji podatkowych wraz z danymi o zwolnieniach i ulgach oraz danymi
o nieruchomosciach rolnych,

prawidlowe przyjecie do ustalenia wymiaru podatku ilosci i klas uzytkéw rolnych
zgodnie z ewidencjg geodezyjna,

prawidlowe przeliczenie przez osoby prawne hektaréw fizycznych na hektary
przeliczeniowe i prawidlowe ustalenie wysokosci zobowigzania pienieznego,
prawidlowe ustaleniec przez organ podatkowy zobowigzania podatkowego
w ramach nakazu ptatniczego,

sprawdzanie przez organ podatkowy danych wynikajacych =z informacji
i deklaracji podatkowych z danymi zawartymi w rejestrze grunt6ow.

W oparciu o udostepnione kontrolujagcym dokumenty ustalono w wymienionym zakresie
nastepujace nieprawidtowosci:

15 deklaracji i ich korekt (na kwotg ogétem 322.825,00 z1) ztozono od 3 do 158 dni po
dniu 15 stycznia 2010 r. lub pézniej niz w ciagu 14 dni od dnia zaistnienia zmiany
(organ podatkowy wzywat do zlozenia deklaracji).

Ustalono, ze w przypadku braku wplat rat podatku, organ wystawial upomnienia.
Naleznosci wplacane po terminie powigkszano o wysoko$é odsetek i kosztow upomniet.

2.4.2.5. Podatek lesny.

1) Rada Gminy nie obnizyla kwoty stanowigcej Srednig cene sprzedazy drewna uzyskanej
przez nadlesnictwa za pierwsze trzy kwartaly roku poprzedzajgcego rok podatkowy,
przyjmowanej jako podstawa obliczania podatku lesnego na obszarze gminy, w zwiazku, z
czym stawka podatku lesnego wynosita w 2010 roku 0,220m’ x 136,54 zt = 30,04 zl/ha.

2) W Urzgdzie Gminy prowadzono alfabetyczne rejestry podatnikéw tacznego zobowigzania
pieni¢znego dla os6b fizycznych oraz podatku lesnego dla 0séb prawnych i fizycznych,
gdzie wykazano:

X =

M

12 0s6b prawnych (rejestr podatku lesnego), z ktérych kontrola objeto wszystkich
podatnikéw,
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1439 o0s6b fizycznych (rejestry podatnikéw lacznego zobowiazania pieni¢znego), z
ktérych kontrolg objeto, co jedenastego podatnika poczynajac od nr-u 11, tj. 130
podatnikow.

3) Kontroli poddano:

przestrzeganie przez podatnikéw obowigzku zlozenia informacji podatkowych
majacych wplyw na wysoko$¢ zobowiazania podatkowego w terminie 14 dni od
zaistnienia zdarzenia,

sktadanie deklaracji podatkowych wraz z danymi o zwolnieniach i ulgach oraz danymi
o nieruchomosciach lesnych,

prawidtowe ustalenie powierzchni lasow,

prawidlowe ustalenie przez organ podatkowy zobowigzania podatkowego w ramach
nakazu platniczego,

sprawdzanie przez organ podatkowy danych wynikajacych z informacji i deklaracji
podatkowych z danymi zawartymi w rejestrze gruntow.

4) W trakcie kontroli stwierdzono nastepujace nieprawidtowosci:

7 podatnikéw zlozylo deklaracje roczne lub ich korekty od 3 do 244 dni po dniu 15
stycznia 2010 r. lub pdzniej niz w ciggu 14 dni od dnia zaistnienia zmiany - przypis
podatku na kwotg ogétem 103.379,00 z! (organ podatkowy wzywat do zlozenia
deklaracji).

Innych nieprawidtowosci nie stwierdzono

2.4.2.6. Podatek od Srodkéw transportowych.

1) Stawki podatku od $rodkéw transportowych na 2010 rok Rada Gminy okreslita w uchwale
Nr XXXVII/259/2009 z dnia 4 listopada 2009 roku. Uchwale przekazano Regionalne;j
Izbie Obrachunkowej w Gdansku oraz opublikowano w Dzienniku Urzedowym
Wojewddztwa Pomorskiego.

2) Wedlug wykazu podatnikéw w Gminie Potegowo na dzien 31.12.2010 roku podatnikami
podatku od Srodkéw transportowych byto:

20 os6b fizycznych,
5 0s6b prawnych.

Kontroli poddano wszystkich podatnikéw.

3) Kontrole przeprowadzono w zakresie:

obowigzku egzekwowania od podatnikéw skladania deklaracji,

naliczania podatku zgodnie ze stawkami ustalonymi przez Rad¢ Gminy,
z uwzglgdnieniem terminéw powstania i wygasnigcia obowiazku podatkowego,
wnoszenia podatku na rachunek budzetu gminy w terminach okreslonych w art. 11 ust.
1 ustawy z dnia 12 stycznia 1991r. o podatkach i optatach lokalnych (Dz.U. z 2002r, Nr
9, poz. 84 ze zm.),

wszczynania postgpowania podatkowego w przypadku nie wykonania przez podatnika
obowigzku zlozenia deklaracji oraz wydawania decyzji okreslajacej wysokosé
zobowigzania podatkowego,

prowadzenia ewidencji srodkéw transportowych,

ustalenia osoby, na ktdrej cigzy obowigzek podatkowy i ustalenia organu podatkowego.
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4) W wymienionym zakresie ustalono nastepujace nieprawidlowosci:

* w 24 przypadkach podatnicy ztozyli deklaracje (na kwote ogétem 59.304,00 z}) badz
ich korekty w terminie dtuzszym niz 14 dni od zdarzenia majacego wplyw na wysokos$¢
zobowigzania podatkowego, organ podatkowy nie wzywat do zlozenia,

* w 4 przypadkach podatnicy nie podali wszystkich danych pojazdow, istotnych dla
wymiaru podatku (przypis podatku na kwotg 46.543,00 z}) i nie wzywano podatnikow
do uzupehienia deklaracji.

Innych nieprawidtowosci nie stwierdzono.

2.4.2.7. Oplata uzdrowiskowa.

W roku 2010 na terenie Gminy Potegowo nie realizowano dochodéw z tytulu optaty
uzdrowiskowe;j.

2.4.2.8. Oplata miejscowa.

W roku 2010 na terenie Gminy Potegowo nie realizowano dochodow z tytutu optaty
miejscowe;.

2.4.2.9. Oplata targowa.

1) Rada Gminy Potegowo uchwala Nr XXXVII/257/2009 z dnia 4 listopada 2009 roku
okreslila dzienne stawki oplaty targowej w 2010 roku:

* za prowadzenie sprzedazy na wyznaczonym placu targowym — 25,00 zt od stoiska,

* za prowadzenie sprzedazy (w tym handlu obwoznego) na pozostatym terenie gminy
(pasy drogowe, place i chodniki przed placéwkami handlowymi i gastronomicznymi, z
wylaczeniem ulicy Darzynskiej i Witosa w miejscowosci Potegowo zakaz handlu) -
28,00 zt.

2) Kontroli poddano ogét dochodéw osiagnietych przez jednostke w 2010 roku z ww. tytutu.
W trakcie kontroli ustalono, ze:
* wplat dokonywano bezposrednio w kasie urzedu,
e ogoélem zainkasowano 433,00 zt,
¢ dowody wplat (KP) zawieraja informacje na temat kwoty oplaty, tytulu (optata
targowa), daty prowadzenia sprzedazy, danych wplacajacego,
* dochody z tytutu optaty targowej ujeto w §0430 Wplywy z oplaty targowej.
W badanym zakresie nie stwierdzono nieprawidtowosci.

2.4.2.10. Pobér podatkéw, rozliczenie inkasentéw podatkéw i oplat.

1) Rada Gminy zarzadzita uchwatami pobér podatkéw i oplat lokalnych w drodze inkasa
wskazujac na inkasentow:
e podatkéw lokalnych stanowigcych laczne zobowigzanie pieniczne i podatku od
nieruchomosci-— sottysow:
— uchwalg Nr XXVI/179/2008 z dnia 25 listopada 2008 roku, ustalono wysokosé

_ inkasa dla: sz}
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>  inkasentéw podatkéw stanowigcych laczne zobowiazanie pieniezne w
wysokosci 11% zainkasowanych kwot,

— uchwala Nr XXXVII/256/2009 z dnia 4 listopada 2009 roku, ustalono wysokos¢
inkasa dla:
>  inkasentéw podatku od nieruchomos$ci w wysokosci 11% zainkasowanych
kwot.

2) Kontroli poddano 10 inkasentéw podatkéw (I pétrocze 2010 roku) w ramach tacznego
zobowigzania pienigznego i podatku od nieruchomosci w solectwach Malczkowo,
Lupawa, Zochowo, Runowo, Nieckowo, Nowe Skérowo, Gluszyno, Dabréwno,
Potegowo, Warcimino - Osiedle.

Pobér i wynagrodzenie z tytulu inkasa lacznego zobowiazania pieni¢Znego:

* poboru podatkéw dokonywano na kwitariuszach przychodowych K-103 bedacych
drukami $cistego zarachowania,

e rozliczen inkasentéw, z zainkasowanych kwot przypadajacych na poszczegOlne raty,
dokonywano niezwlocznie po okreslonym terminie ptatnosci danej raty,

* wysokos¢ wynagrodzenia z tytutu inkasa za I pétrocze 2010 roku, ustalono i wyplacono
w prawidiowej wysokosci w dniu 11 czerwca 2010 roku, w oparciu o prawidlowo
sporzgdzong i zatwierdzona do wyplaty list¢ wyplat,

* wynagrodzenie inkasentéw ujeto w § 4100 Wynagrodzenia agencyjno — prowizyjne.

W badanym zakresie nie stwierdzono nieprawidtowosci.

2.4.2.11. Powszechnos$¢ opodatkowania.

Kontroli poddano powszechno$¢ opodatkowania podatkami lokalnymi w nast¢pujacym
zakresie:

1) W zakresie podatkéw i oplat lokalnych — objgcie obowiqzkiem podatkowym wszystkich
nieruchomosci gruntowych lezgcych w granicach obrebu nr 26 - Zychlin:
Ustalenia:

obszar obrgbu zajmuje 303,8272 ha
e podatek rolny ogétem 289,4325 ha
— opodatkowano 108,6074 ha
— grunty gminy i Skarbu Panstwa 3,1266 ha
— grunty Vi VIKklasa 144,1086 ha
— zwolnienie ustawowe art.12 ust.1 pkt 2 5,57 ha
— zwolnienie ustawowe art.12 ust.1 pkt 3 i 4 15,3242 ha
— nieuzytki 12,6957 ha
e podatek lesny 8,3784 ha
— opodatkowano 0,0000 ha
— zwolnienie ustawowe art. 7 ust. 1 8,3784 ha
e podatek od nieruchomosci 6,0163 ha
— opodatkowano 0.6389 ha
— zwolnienie ustawowe art. 3 ust. 31 4 5,3774 ha
e razem grunty opodatkowane i zwolnione 303,8272 ha

Potwierdzenie powyzszych ustalefi stanowig akta robocze kontroli Nr 2.4:5.
Nie stwierdzono nieprawidlowosci.

W 4
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2) W zakresie podatku od nieruchomosci — nieruchomosci zajete na dziatalnosé gospodarczg

wg stawki podatkowej wiasciwej dla dzialalnosci gospodarczej.

Ustalenia:

* w roku 2010 zarejestrowano 6 nowych podmiotéw gospodarczych, kontroli poddano
wszystkie wpisy do ewidencji dziatalno$ci gospodarczej, zestawienie wpiséw stanowi
akta robocze kontroli Nr 2.4:6.:
— wszystkie osoby zarejestrowaly dzialalno$¢ gospodarcza prowadzong na terenie

Gminy Potegowo,

— wszystkie zostaly prawidlowo opodatkowane.

3) W zakresie podatku od nieruchomosci — obiektéw budowlanych oddanych do uzythu w
roku 2010, gdzie obowigzek podatkowy powstat z dniem 1 stycznia 201 Ir.
Ustalenia:
e w roku 2010 oddano do uzytku 5 obiektéw budowlanych, ktérych wykaz stanowi akta
robocze kontroli Nr 2.4:7.:
— Wwszyscy podatnicy zglosili obiekty (oddane do uzytku w 2010 roku) w roku 2010,
— wszystkie obiekty zostaly prawidlowo opodatkowane z dniem 1 stycznia 2011 roku.

4) W zakresie podatku od srodkéw transportowych — zarejestrowanych w 2010 r. pojazdéw

podlegajgcych opodatkowaniu.

Ustalenia:

* z Informacji podatkowych, przekazanych w 2010 roku przez Starostwo Powiatowe
w Stupsku wynika, Ze w okresie objetym kontrola na terenie Gminy Potegowo
zarejestrowano 24 $rodki transportu:
— we wszystkich przypadkach wysokos¢ podatku ustalono od pierwszego dnia

miesigca nastgpujacego po dniu rejestraci.

2.4.2.12. Udzielanie ulg w zaplacie podatku i oplata prolongacyjna.

1) Rada Gminy nie wprowadzita optaty prolongacyjnej z tytulu roztozenia podatkéw na raty
badz odroczenia terminéw platnosci.

2) W roku 2010 wpltynglo 116 wnioskéw o udzielenie ulg w zaplacie podatkéw i oplat
lokalnych, w tym 1 zostat rozpatrzony odmownie, a 20 pozostawiono bez rozpatrzenia, ze
wzgledu na ich bezprzedmiotowo$é.

3) Wojt Gminy wydat 14 decyzji o odroczeniu platnosci rat podatku od nieruchomosci na
kwote 133.608,00 zt, 75 decyzji o umorzeniu zaleglosci podatkowych w ogoblnej kwocie
146.291,87 zt oraz 6 decyzji o zwolnieniu z podatku z tytutu nabycia gruntéw na kwote
ogétem 724,00 zt. Kontroli poddano co drugi wniosek i ustalono, ze:

e ulgi w zaplacie podatku udzielane byly na wniosek podatnika,

e we wszystkich przypadkach decyzje wydano w ciggu 30 lub 60 dni od dnia ztozenia
wniosku,

» wszystkie decyzje zawieraly uzasadnienie faktyczne i prawne,

* w 9 przypadkach dokonano umorzenia (osobom fizycznym) rat podatku z tytutu
tacznego zobowigzania pieni¢znego na kwote ogétem 664,00 zi, ktore w dniu zlozenia
wniosku nie stanowily zaleglosci podatkowych:

— wniosek z 26.02.2010 r. o umorzenie I raty za 2010 rok, w wysokosci 47,00 zt:

77 A
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> decyzja o umorzeniu Nr 3113-2/3/10 z dnia 25 marca 2010 roku,

— wniosek z 10.03.2010 r. o umorzenie I raty za 2010 rok, w wysokosci 53,00 zt:
> decyzja o umorzeniu Nr 3113-2/7/10 z dnia 31 marca 2010 roku,

— wniosek z 1.03.2010 r. 0 umorzenie I raty za 2010 rok, w wysokosci 47,00 zt:
> decyzja o umorzeniu Nr 3113-2/9/10 z dnia 7 kwietnia 2010 roku,

— wniosek z 3.09.2010 r. o umorzenie III raty za 2010 rok, w wysokosci 23,00 z:
> decyzja o umorzeniu Nr 3113-2/42/10 z dnia 28 wrzesnia 2010 roku,

— wniosek z 31.09.2010 r. o umorzenie III raty za 2010 rok, w wysokosci 30,00 zt:
> decyzja o umorzeniu Nr 3113-2/44/10 z dnia 12 pazdziernika 2010 roku,

— wniosek z 15.09.2010 r. o umorzenie III raty za 2010 rok, w wysokosci 165,00 zt:
> decyzja o umorzeniu Nr 3113-2/47/10 z dnia 12 pazdziernika 2010 roku,

— wniosek z 26.10.2010 r. o umorzenie IV raty za 2010 rok, w wysokosci 46,00 zt:
> decyzja o umorzeniu Nr 3113-2/56/10 z dnia 25 listopada 2010 roku,

— wniosek 2 9.11.2010 r. 0 umorzenie IV raty za 2010 rok, w wysokosci 146,00 zt:
> decyzja o umorzeniu Nr 3113-2/62/10 z dnia 1 grudnia 2010 roku,

— wniosek z 12.11.2010 r. o umorzenie IV raty za 2010 rok, w wysokosci 107,00 zt:
» decyzja o umorzeniu Nr 3113-2/64/10 z dnia 2 grudnia 2010 roku.

W dniu 2 stycznia 2012 roku p. Agnieszka Kosior zlozyla wyjasnienie z tresci, ktérego
wynika, ze w przypadkach wniesienia podan przez podatniké6w o umorzenie dhugu
podatkowego, przed terminem platnosci zobowiagzan podatkowych, stosownej kwalifikacji
prawnej dokonywano w dniu wydania orzeczenia w takiej sprawie. Skoro w dniu orzekania
naleznos¢ podatkowa bedaca przedmiotem wniosku byta juz zalegtoscia podatkowa
rozstrzygano o jej umorzeniu lub odmowie umorzenia na podstawie art. 67a Ordynacji
podatkowe;j.

Zestawienie wszystkich wydanych decyzji, wyjasnienie oraz potwierdzenie powyzszych

ustalen stanowia akta robocze kontroli Nr 2.4:8.

4) Zalgcznikiem Nr 1 do zarzadzenia Wéjta Gminy Potegowo Nr 57/2011 z dnia 31 maja
2011 roku, w sprawie podania do publicznej wiadomosci informacji zwiazanych z
realizacjg budzetu gminy w poprzednim roku budzetowym, poinformowat o wysokosci
kwot udzielonych ulg podatkowych.

"'ll =l 4

I 5% |

|
[}

Protokét kontroli kompleksowej Gminy Potegowo



43

2.4.2.13. Skutki finansowe (roczne) z tytulu udzielonych ulg i umorzen oraz obnizenia
gornych stawek podatkowych.

1) Roczne skutki finansowe za 2010 rok, wyniosty:

. Saldo konicowe Skutki .
3 Naleznos¢ . W tym obnizenia Slfutkl.
N odsetki dochody o Nadpl. . udzielenia
& poczatkowa ogé6lem zaleglo$ci gornych ulg
wymagalne stawek
75616 | 1.320.001,82 | 115.449,00 | 1.157.577,69 | 162.834,93 153.904,93 | 410,80 | 417.384,47 6.850,18
75615 | 1.738.186,10 2.223,00 | 1.705.093,29 | 33.128.35 19.414,35 35,54 | 254.658,43 | 259.129.89
70005 167.776,82 14,33 166.618,35 1.162,00 0.00 3,53 0,00 0,00
01095 370.842,39 209,25 357.238,39 | 13.604,00 0,00 0,00 0,00 0,00
80113 37.166,46 0,10 37.075,24 91,22 91.22 0,00 0,00 0,00
60016 30.130,14 0,00 23.147,60 6.984,00 0,00 1,46 0,00 0,00
Razem | 3.664.103,73 | 117.895,68 | 3.446.750,56 | 217.804,50 173.410,50 | 451,33 | 672.042,90 | 265.980,07

Powyzsze dane wynikaja z ewidencji ksiegowej w zakresie podatkéw i oplat lokalnych oraz
ze sprawozdania Rb-27s wg stanu na dzien 31 grudnia 2010 roku.

Sporzgdzanie sprawozdania z tytulu umorzeni i odroczen oraz wyliczenie skutkéw obnizenia
stawek podatkowych nalezy do zakresu czynnosci p. Agnieszki Kosior, inspektora ds.
wymiaru podatku.

2.4.2.14. Dochody z oplat adiacenckich.

W roku 2010 jednostka nie realizowata dochodéw z tytulu oplaty adiacenckiej, nie wystapity

tez przypadki powodujace jej naliczenie.

2.4.2.15. Oplata planistyczna.

1) Jednostka nie osiggngta w roku 2010 dochodéw z oplaty planistycznej. Nie wystapily
przypadki sprzedazy nieruchomosci, ktérych wartos¢ wzrosta w zwigzku ze zmiana
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego badZ scaleniem lub podzialem

nieruchomosci.

2) W roku 2010 dla terenéw Gminy Potegowo obowigzywalo 13 Miejscowych Planéw
zagospodarowania przestrzennego, ktorych wykaz stanowi akta robocze kontroli Nr 2.4:9.

3) W trakcie kontroli ustalono, ze:
* w 12 przypadkach ustalono 30% stawke optaty planistycznej,
e w1 przypadku nie ustalono zadnej stawki oplaty planistycznej.

2.4.2.16. Oplata eksploatacyjna.

W roku 2010 Gmina Potggowo nie realizowata dochodéw z tytuhu optaty eksploatacyjnej.

M
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2.4.2.17.0Oplata produktowa

1) W roku 2010 Gmina Potegowo zrealizowala dochody z tytulu oplaty produktowej w
wysokosci 3.571,86 zi, ktore ujeto w rozdziale 90020 ,,Wplywy i wydatki zwiazane z
gromadzeniem $rodkéw z optat produktowych”, w § 0400-Wptywy z optaty produktowe;.

2) Kontrole przeprowadzono w zakresie przestrzegania przepiséw ustawy o obowiazkach
przedsigbiorcow w zakresie gospodarowania niektorymi odpadami oraz o oplacie
produktowe;j i oplacie depozytowej z dnia 11 maja 2001 r. (Dz.U. Nr 63, poz. 639 z p6zn.
zm.).

3) W trakcie kontroli ustalono, ze:

* jednostka otrzymala z Urzgdu Marszatkowskiego w ramach Wojewodzkiego Funduszu
Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Gdansku tytulem optaty produktowej za
rok 2009 kwote 3.571,86 zt, w dniach:

— 21 czerwca 2010 roku, kwote 1.348,63 zl, dow. ks. WB Nr 1541,
— 14 grudnia 2010 roku, kwote 2.223,23 z1, dow. ks. WB Nr 3827,

* w budzecie gminy zaplanowano wydatki w rozdziale 90020§4300 w wysokosci
2.000,00 zi:

— w roku 2010 nie wydatkowano srodkéw z uzyskanych dochodéw z tytutu oplaty
produktowe;.

2.4.2.18. Oplaty za zajmowanie pasa drogowego i umieszczanie w nim urzadzen nie
zwiazanych z funkcjonowaniem drogi.

1) Rada Gminy podj¢ta w dniu 29 pazd21ern1ka 2004 roku uchwate Nr XXVI/150/2004 w
sprawie ustalenia stawek oplat za zajecie 1m” pasa drogowego drog gminnych na terenie
gminy Potggowo. Uchwal¢ opublikowano w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa
Pomorskiego Nr 7, poz. 144 w dniu 24 stycznia 2005 roku.

2) W roku 2010 Wéjt wydal 9 decyzji w sprawie zajecia pasa drogowego i 9 decyzji w
sprawie umieszczenia urzadzenia w drodze. Kontroli poddano wszystkie decyzje.

3) Kontrol¢ przeprowadzono w zakresie:

» zlozenia kompletnego wniosku (wraz z wymaganymi w danym zakresie zalacznikami)
w sprawie wydania zezwolenia na zajecie odcinka pasa drogowego lub umieszczenie w
pasie drogowym urzadzen nie zwigzanych z funkcjonowaniem drogi,

e podania we wniosku nazwy jednostki, celu, lokalizacji, powierzchni
1 planowanego okresu zajecia pasa drogowego,

» wydania przez Wojta zezwolenia na zajecie pasa drogowego zawierajacego:

— nazwg¢ jednostki  zajmujacej odcinek pasa drogowego, cel zajecia
1 powierzchnig¢ zajmowanego pasa,

— okres zajecia pasa drogowego,

— warunki przywrécenia pasa do stanu uzytecznosci,

— warunki usuwania wad technicznych robot wykonywanych w pasie drogowym,

— wysokos¢ oplaty i sposob jej uiszczenia,

e przestrzegania terminu uiszczenia oplaty, tj. wniesienia optaty w terminie 14 dni od
dnia, w ktérym decyzja ustalajaca jej wysokos¢ stala sie ostateczna.
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W wymienionym zakresie nie stwierdzono nieprawidlowosci.

4) Dochody z tytulu oplat, uzyskanych na podstawie decyzji wydanych w roku 2010 i latach
wezesniejszych (oplaty roczne za umieszczenie urzadzenia w pasie drogi), za zajmowanie
pasa drogowego w kwocie 23.147,60 zt ujgto w budzecie gminy w § 069 Wphwy z
roznych oplat.

5) Nie wystapily przypadki naliczenia kar za zajmowanie pasa drogowego bez zezwolenia.
Prowadzenie spraw z zakresu gminnych drog, ulic, mostéw, placéw oraz organizacji ruchu
drogowego, nalezy do zakresu czynnoéci p. Ewy Ulanowskiej, inspektora ds. gospodarki
nieruchomosciami gminnymi.

2.4.2.19. Oplata za zezwolenia na sprzedaz napojéw alkoholowych.

1) W 2010 roku Wéjt Gminy Potegowo wydat 69 zezwoleh na sprzedaz napojow
alkoholowych, w tym:

Sprzedaz napojow o zawartosci alkoholu
Rodzaj do powyzej . Poddan?
L.p. spreeday 4.5% 4,5% - 18% Ogolem kontroli
,: A” 18% ,,B” L zezwolen | zezwolenia
1 | Gastronomia 2 1 1 4 2
2 | Detaliczna 24 22 9 55 24
3 | Jednorazowe 10 0 0 10 10
Razem 36 23 10 69 36

Kontrolg objeto zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych o zaw. alkoholu do 4,5%.

2) Kontrole przeprowadzono w zakresie:

e prawidlowego zloZenia wniosku o wydanie zezwolenia i informacji o wysokosci obrotu
napojami alkoholowymi w roku ubieglym,

e prawidiowego naliczenia optat za zezwolenia na sprzedaz napojéw alkoholowych, w
zaleznosci od rodzaju alkoholu, rodzaju sprzedazy i czasu jej trwania,

e pobrania optat przed wydamem zezwolenia lub wniesienia rat oplat w terminach
okreslonych w art. 11" ust. 7 ustawy z dnia 26 paZdziernika 1982r o wychowaniu
W trzezwosci 1 przeciwdzialaniu alkoholizmowi (Dz.U. z 2002r, Nr 147, poz. 1231 ze
zm.),

e zwrotu oplaty, na zadanie podmiotu, w trakcie roku z powodu wygasniecia lub
wycofania zezwolenia,

* wprowadzenia do budzetu gminy dochodéw z tytutu optaty.

W trakcie kontroli nie stwierdzono nieprawidlowosci.

Struktur¢ dochod6w z tytutu wydania zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych stanowig
akta robocze kontroli Nr 2.4:10.

3) W roku 2010 wygaszono 6 zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych, w tym 5 z

urzgdu, a jedno na wniosek. f)

)
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4) Kontrolg objgto wszystkie decyzje o wygaszeniu zezwolen w 2010 roku i ustalono, ze:
¢ zezwolenia wygaszono z nastepujacych tytutow:

— niewniesienie naleznej oplaty — jedno zezwolenie,

— rezygnacja ze sprzedazy alkoholu — jedno zezwolenie,

zgon przedsigbiorcy — jedno zezwolenie,

likwidacja punktu sprzedazy — cztery zezwolenia,

o we wszystkich przypadkach oplaty za okres obowigzywania zezwolenia (do dnia
wygaszenia) zostaly wniesione w prawidlowej wysokosci.

5) Dochody z tytulu optat za wydanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych
ujmowano w budzecie gminy w rozdziale 75618 Wplywy z innych optat stanowigcych

dochody  jednostek samorzgdu

terytorialnego

na

podstawie

$ 0480 Wplywy z optat za zezwolenia na sprzedaz napojéw alkoholowych.

ustaw

Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem i cofaniem zezwolen na sprzedaz napojéw
alkoholowych nalezalo do obowiazkéw p. Ewy Samp, inspektora ds. dzialalnosci
gospodarczej i posrednictwa pracy.

2.4.2.20.Windykacja zaleglo$ci podatkowych.

1) W okresie objetym kontrolg stan naleznosci z tytulu podatkéw i optat lokalnych

przedstawiat si¢ nastepujgco:

. ae Stan na dzien | Wpla Stan na dzien
h S nalernose 0L012010r | w3010 | 31122010r
Podatek od nieruchomosci 85.801,96 | 35.178,94 90.164,09
1. — osoby fizyczne: 83.870,16 | 33.434,14 85.243,09
— osoby prawne: 1.931,80 | 1.744,80 4.921,00
Podatek rolny 145.173,48 | 26.744,36 _81.079,19
25 — osoby fizyczne: 110.728,98 | 19.807,56 67.006,84
— osoby prawne: 34.444,50 | 6.936,80 14.072,35
Podatek lesny 670,51 38,54 442,00
3. — osoby fizyczne: 114,51 38,54 21,00
— osoby prawne: 556,00 0,00 421,00
4. | Laczne zobowigzanie pienigzne - osoby fizyczne 0,00 0,00 0,00
Podatek od srodkow transportowych 1.175,00 0,00 | 1.634,00
5. — osoby fizyczne: 1.175,50 0,00 1.634,00
— osoby prawne: 0,00 0,00 0,00
Razem 232.821,45 | 61.961,84 173.319,28

Powyzsze dane wynikaja z kartotek podatnikow.

2) Sprawdzeniem objeto windykacj¢ w stosunku do najwiekszych naleznosci gminnych, 16
0s6b fizycznych i 7 0séb prawnych, ustalono ze:
e o0golna kwota przypisu nalezno$ci wynosita 147.096,93 zt:
~ wyegzekwowano lub umorzono, do dnia 31.12.2010r. kwote 201.434,05 z,
¢ zgodnie z przedstawiong dokumentacjg stan naleznosci objetych kontrola, na dzien
31.12.2010 r. wynosit 111.162,88 zi,
e upomnienia (207 szt.) wystawiono na kwote ogotem 251.777,28 zt, .
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e tytuly (189 szt.) wystawiono na kwote ogdtem 168.583,13 zt,

e we wszystkich przypadkach postgpowanie egzekucyjne dotyczace zaleglosci roku 2010
wszczgto zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

* w przypadku zaleglosci z tytutu podatku od nieruchomosci, zabezpieczano je wpisem
na hipotek¢, w pozostatych przypadkach podejmowano wszelkie, przewidziane
prawem czynnosci w celu wyegzekwowania nalezno$ci gminnych.

Szczegélowy przebieg windykacji ww. naleznosci podatkowych stanowi akta robocze
kontroli Nr 2.4:11.

Rzetelna i prawidlowa windykacja wszystkich naleznoéci pienieznych poprzez wystawianie
upomnief, tytuléw wykonawczych, wezwar, decyzji, wnioskéw egzekucyjnych, nalezy do
obowigzkéw p. Jolanty Straszak samodzielnego referenta ds. ksiegowosci podatkowe;j
zgodnie z jej zakresem czynnosci.

2.4.3.Dochody z majatku.

W roku 2010 Gmina Potggowo uzyskata nastepujace dochody z majatku komunalnego:

L.p. Rodzaj dochodu Wartos.(f S =
operacji | operacji
Przeksztalcenie prawa uzytkowania wieczystego w
1 ol 178,66 5
prawo wlasnosci
2 Op{aty od nieruchomosci bedacych w uzytkowaniu 11.086,86 42
wieczystym
3 | Optaty za dzierzawy nieruchomosci gruntowych 52.940,58 38
4 | Sprzedaz lokali w przetargach 83.727,00 2
5 | Sprzedaz nieruchomosci w przetargach 340.592,00 6
Sprzedaz nieruchomosci bezprzetargowo:
6 |-narzecz uzytkownika wieczystego 5.673,00 1
-na poprawe zagospodarowania dziatki 3.376,00 1
7 | Inne: bezumowne korzystanie z nieruchomosci 7.000,00 1
Razem 504.574,10 96

Powyzsze dane wynikaja z ewidencji szczegélowej oraz sprawozdania Rb-27S z wykonania
w 2010 r. planu dochodéw budzetowych. Ustalono, ze wszystkie wymienione dochody ujeto
w rozdziale 70005 gospodarka gruntami i nieruchomosciami.

Tworzenie zasobéw gruntéw na cele zabudowy, sprzedaz, przekazywanie w uzytkowanie
wieczyste, dzierzawa gruntéw gminnych, przejmowanie od Skarbu Pafistwa z wzajemnoscig
na wlasnos¢ w wieczyste uzytkowanie w zakresie mienia gminy nalezy do zakresu czynnosci
p- Ewy Ulanowskiej, inspektora ds. gospodarki nieruchomosciami gminy.

2.4.3.1. Dochody z tytulu oplat za zarzad i uzytkowanie wieczyste.

2.4.3.1.1. Dochody z tytulu oddania nieruchomosci w trwaly zarzad.

W roku 2010 nie przeprowadzono zadnej transakcji z tytutu oddania nieruchomosci w trwaty
zarzad.

~ta-7 7 (.
N df’{%
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2.4.3.1.2. Dochody z uwlaszczenia oséb prawnych nieruchomosciami bedacymi
dotychczas w ich zarzadzie lub uzytkowaniu.

W roku 2010 jednostka nie realizowata dochodéw z tytutu uwlaszczenia os6b prawnych
nieruchomosciami bedacymi dotychczas w ich zarzadzie lub uzytkowaniu.

2.4.3.1.3. Dochody z tytulu oddania nieruchomosci w wieczyste uzytkowanie.

1) W roku 2010 nie przeprowadzono zadnej transakcji z tytutu oddania nieruchomosci w
wieczyste uzytkowanie.

2) W roku 2010 dochody z tytulu wieczystego uzytkowania nieruchomosci wyniosty
11.086,86 zi:
* wroku 2010 jednostka posiadata 33 nieruchomosci oddane w wieczyste uzytkowanie w
latach wezesniejszych,
e ostatniej aktualizacji optat dokonywano w 2005 roku.
Zestawienie nieruchomosci bgdacych w uzytkowaniu wieczystym stanowi akta robocze
kontroli Nr 2.4:12.

2.4.3.2. Dochody z tytulu najmu lokali mieszkalnych.

W okresie objetym kontrola dochody z tytutu najmu i dzierzawy lokali mieszkalnych
realizowal zakltad budzetowy, tj. Zaklad Ustug Publicznych w Potegowie.

2.4.3.3. Dochody z tytulu najmu i dzierzawy nieruchomosci gruntowych i lokali
uzytkowych.

1) W okresie objetym kontrolg gmina nie zawarla zadnej umowy najmu lub dzierzawy
nieruchomosci gruntowych.

2) W roku 2010 jednostka osiagngta dochody z tytulu zawartych w latach poprzednich, 38

uméw najmu i dzierzawy w wysokos$ci ogétem 52.940,58 z1.
Zestawienie wszystkich obowigzujacych w roku 2010 uméw stanowi akta robocze kontroli Nr

2.4:13.

3) W okresie objetym kontrolg dochody z tytulu najmu i dzierzawy lokali uzytkowych
realizowal zaklad budzetowy, tj. Zaktad Ustug Publicznych w Potegowie.

2.4.3.4. Dochody ze sprzedazy majatku.

1) W roku 2010 dokonano 10 transakcji sprzedazy nieruchomosci.

2) We wszystkich przypadkach Rada Gminy wyrazita zgode na sprzedaz nieruchomosci
stosownymi uchwatami, wskazujac tryb wylonienia nabywcy.

=7

3) Wyceny wszystkich nieruchomosci dokonat rzeczoznawca majatkowy. A 9
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4) We wszystkich przypadkach sporzadzono wykazy nieruchomosci w prawidlowej formie i
wywieszono na tablicy ogloszen Urzgdu Gminy, umieszczono na stronie internetowej i
informacj¢ o wywieszeniu wykazu opublikowano w prasie lokalnej.

2.4.3.4.1. Dochody ze sprzedazy mienia zbywanego w drodze przetargu.

1) W okresie objgtym kontrolg sprzedano w drodze przetargu 9 nieruchomosci (8
postgpowan), ktérych zestawienie stanowi akta robocze kontroli Nr 2.4:14.

2) Prawidlowo ustalono wysokos$¢ wadium i termin jego wplaty. Cena wywolawcza we
wszystkich przypadkach byla nie nizsza, niz ustalona, przez rzeczoznawce majgtkowego.

3) Do przetargéw dopuszczono wylacznie osoby, ktére wplacily wadium w terminie.
Przetargi przeprowadzita Komisja przetargowa, powolana przez Woéjta Gminy, w 3-
osobowym skladzie.

4) Przebieg przetargéw przedstawiono w protokotach. Uczestnicy przetargéw ustalili
wysoko$¢ postgpienia w prawidlowych wysokosciach. We wszystkich przetargach
wyloniono nabywece.

5) Ceng nieruchomosci w catosci zaptacono przed podpisaniem umowy sprzedazy w formie
aktow notarialnych.

2.4.3.4.2. Sprzedaz nieruchomosci w drodze bezprzetargowej.
2.4.3.4.2.1. Sprzedaz lokali mieszkalnych na rzecz ich najemcéw.

W roku 2010 jednostka nie realizowata dochod6éw z tytulu sprzedazy lokali mieszkalnych na
rzecz ich najemcow.

2.43.4.2.2. Egzekwowanie zwrotu bonifikat udzielonych przy sprzedazy lokali z
gminnego zasobu mieszkaniowego.

1) W latach 2000 — 2009 gmina sprzedata 35 lokali mieszkalnych z zastosowaniem bonifikat
od ceny szacunkowej lokalu:
e dochody uzyskane ze sprzedazy ww. lokali mieszkalnych 48.022,36 zt,

e kwota udzielonych bonifikat 676.111,78 zl.
Zestawienie dotyczace sprzedazy i bonifikat stanowi akta robocze kontroli Nr 2.4:15.

2) Z przedlozonej do kontroli dokumentacji wynika, ze w roku 2010 nie wystapily
okoliczno$ci powodujace wszczgeie postegpowania o zwrot udzielonej bonifikaty.

2.4.3.4.2.3. Sprzedaz nieruchomosci na rzecz uzytkownikéw wieczystych, dzierzawcow i
na poprawe warunkow.

1) W roku 2010 sprzedano w trybie bezprzetargowym: O )
\ (r (1 F”é’ %
‘ |~
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* narzecz uzytkownikoéw wieczystych dwie nieruchomosci,
* na poprawg warunkow istniejacych nieruchomosci jedng dzialke.

W trakcie kontroli ustalono, ze:

* istotne warunki sprzedazy zawarto w protokolach uzgodnien,

e ceng sprzedaz stanowifa cena ustalona przez rzeczoznawce majatkowego, powigkszona
o podatek VAT,

* w jednym przypadku cen¢ sprzedazy rozlozono na raty, zabezpieczajac niesplacong
czesS¢ wpisem hipotecznym,

e we wszystkich przypadkach cen¢ sprzedazy lub pierwsza rate wniesiono przed
zawarciem umowy sprzedazy,

* wszystkie umowy sprzedazy zawarto w formie aktéw notarialnych.

Zestawienie sprzedanych nieruchomosci stanowia akta robocze kontroli Nr 2.4:16.

2.4

1

2)

3)

T /f’ﬁ '

.3.5. Dochody z tytulu przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo

wlasnos$ci.

W roku 2010 dokonano przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego W prawo
wiasnosci 5 nieruchomosci, w drodze 5 decyzji administracyjnych (dochdd ogoétem 178,66
1), ktére poddano kontroli.

Rada Gminy Potggowo uchwala Nr XLIV/301/2006 z dnia 28 kwietnia 2006 roku
wyrazita zgod¢ na udzielanie 99% bonifikaty od oplat z tytutu przeksztalcenia prawa
wieczystego uzytkowania w prawo wlasnosci oraz ustalita zasady jej udzielania:

¢ bonifikaty udziela sie:

— osobom fizycznym bedacym uzytkownikami wieczystymi nieruchomosci
zabudowanych  wylacznie na cele mieszkaniowe albo nieruchomosci
niezabudowanych przeznaczonych pod tego rodzaju zabudowe,

— osobom fizycznym i prawnym bedacym wlascicielami lokali mieszkalnych, ktérych
udzial w nieruchomosci wspélnej obejmuje prawo uzytkowania wieczystego,

— osobom fizycznym begdacym uzytkownikami wieczystymi nieruchomosci rolnych,
ktdrych przeznaczenie na taki cel zostato okreslone,

e bonifikat udziela si¢ wylacznie w przypadku zaptaty oplaty w formie jednorazowe;
wplaty przed wydaniem decyzji orzekajacej i gdy uzytkownik wieczysty nie zalega z
zobowigzaniami pieni¢znymi wobec Gminy Potegowo,

* koszty sporzadzenia operatu szacunkowego oraz koszty wpisOw wieczysto —
ksiggowych zwigzanych z wpisem ponosi uzytkownik wieczysty na rzecz ktorego
nastepuje przeksztalcenie.

W trakcie kontroli ustalono, ze:

e wszyscy wnioskodawcy byli uzytkownikami wieczystymi, co  wynikalo
z zalgczonych aktoéw notarialnych,

® wszyscy zainteresowani przeksztalceniem uzytkowania wieczystego w prawo
wlasnosci zlozyli wnioski w tej sprawie, wraz z dokumentami $wiadczacymi
0 stanie prawnym nieruchomosci,

* wyceny nieruchomosci dokonat rzeczoznawca majatkowy na zlecenie Wojta Gminy
Potegowo,

|

p—
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e we wszystkich przypadkach oplat¢ uiszczono w calosci po zastosowaniu 99%
bonifikaty, w terminie 14 dni od dnia, w ktérym decyzje staly sie prawomocne,

e wnioskodawcow obcigzono kosztami wyceny, ktore ogétem wyniosty 3.660,00 zt,

o wszystkie decyzje o przeksztalceniu zawieraly podstawe prawng ich wydania,
rozstrzygnigcie oraz uzasadnienie faktyczne i prawne rozstrzygniecia, a takze
informacje o srodkach odwotawczych,

¢ decyzje zostaly wydane przez Wéjta Gminy Potegowo,

¢ nie wystapily przypadki rozkladania optat na raty.

Zestawienie transakcji objetych kontrolg stanowi akta robocze kontroli Nr 2.4:17.

2.4.3.6. Windykacja dochodéw z majatku jednostki samorzadu terytorialnego.

1) W okresie objetym kontrolg gmina posiadala naleznosci niepodatkowe z nastepujacych
tytutow:

I Kwota naleznosci
Lp Tytul naleznoci 1.0L10r | 31.12.10r
1. | Czynsze dzierzawne 9.070,70 0,00
2. | Sprzedaz nieruchomosci 192,93 223,58
Razem naleznoSci 9.263,63 223,58

2.4.4. Inne dochody.

2.44.1. Wplywy z uslug.

W roku 2010 jednostka zrealizowata dochody z tytutu udost¢pniania taboru gminnego, ujete

w rozdziale 80113 Dowozenie uczniéw do szkét w §0830 - Wplywy z ustug, w wysokosci

37.075,24 zl, co zostalo oméwione w pkt. 3.2.4. niniejszego protokotu kontroli.

2.4.4.2. Spadki, zapisy, darowizny.

W roku 2010 jednostka nie realizowata dochodéw w § 096 — ,,Otrzymane spadki, zapisy i

darowizny w postaci pieni¢znej”.

2.44.3. Odsetki od Srodkéw finansowych gminy gromadzonych na rachunkach

bankowych.

1) Dochody budzetu gminy z tytulu odsetek od $rodkéw finansowych gromadzonych na

rachunkach bankowych wyniosty w 2010 roku 32.918,80 zt i zostaly ujete w rozdziale

75814 - Rozne rozliczenia finansowe w §0920 — Pozostale odsetki.

2) Wysokos¢ odsetek wynikata z umoéw o prowadzenie rachunkéw bankowych i byta w roku
2010 kontrolowana przez jednostke.
( i f:
r"{/ \.\{/ﬁ-{}\
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2.4.5. Ustalenia dodatkowe.

2.4.5.1. Ewidencja ksiggowa dochodéw z tytulu mandatow.

1) Uchwalag Nr XXVIII/171/2004 Rady Gminy Pot¢gowo z dnia 30 grudnia 2004 roku,

2)

3)

4)

zmieniong uchwatami Nr XXXIII/171/2005 z dnia 2 czerwca 2005 roku i Nr
XXXIX/246/2005 z dnia 26 pazdziernika 2005 roku, utworzona zostata Straz Gminna, na
ktorej siedzibg wyznaczono obiekt Urzgdu Gminy Potggowo. Regulamin Strazy Gminnej
stanowi zatgcznik Nr 1 do uchwaly, gdzie okreslono:
e straz jest umiejscowiona w strukturze Urzedu Gminy,
¢ zadania i $rodki dzialania strazy,
e uprawnienia i obowigzki funkcjonariuszy strazy,
e organizacje strazy:
— strazg kieruje Komendant powotany przez Wéjta po zasiegnieciu opinii Komendanta
Wojewodzkiego Policji,
— Komendant Strazy przedklada Wéjtowi sprawozdania z wykonania zadan Strazy,
— nadzoér w zakresie organizacyjnym i wykonawczym nad dzialalno$cig Strazy
sprawuje Woit,
— uzbrojenie, umundurowanie, dystynkcje, odznaki, wyposazenie.

Wéjt Gminy Potegowo zarzadzeniem Nr 2/2011 z dnia 4 stycznia 2011 roku powierzy! p.
Agnieszce Kolaczuch petnienie obowiazkéw Komendanta Strazy Gminnej w Potggowie,
do dnia zatrudnienia Komendanta Strazy. Poprzednio Komendantem Strazy Gminnej byl
p. Wojciech Domagata.

Obstuge administracyjno - ksiegowa (w zakresie mandatéw) Strazy Gminnej prowadzi 5
0s6b zatrudnionych na umowe o prace z Wojtem Gminy Potegowo, a podlegtych
bezposrednio Komendantowi Strazy Gminnej. Obstuga prowadzona jest w nastgpujgcym
zakresie:

przetwarzania danych osobowych,

przetwarzania i obrobki zdje¢ z fotoradaru i sporzadzania ich zestawien,

obrobki bloczkéw mandatowych i sporzgdzania ich zestawien,

sporzadzania zestawien mandatowych do rozliczenia w Urzedzie Wojew6dzkim,
obrobki kart PRD-5 i sporzadzania ich zestawien,

nanoszenia wplat za mandaty karne,

miesigcznego rozliczania wyciagdw bankowych i wptat kasowych,

sporzadzania tytutow wykonawczych do Urzedu Skarbowego i ich zestawien, a takze
nadzoru nad ich egzekucjg,

e sporzadzania ponaglen o podanie danych osobowych,

e sporzadzania wezwan ostatecznych do zaptaty mandatéw karnych zaocznych.

Dochody z tytulu mandatéw wystawianych przez Straz Gminng w Potegowie:

e w roku 2010 wystawiono 4684 sztuk mandatow karnych na kwote ogélem
1.096.210,00 z, z czego uregulowano kwote 1.066.557,20 zi,

e wroku 2010 wystawiono 115 tytuldw wykonawczych na kwote ogétem 23.780,00 zi, z
czego uregulowano kwote 15.526,10 zl.

Y L
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2.4.5.2. Umorzenia podatkéw dla podmiotéw niezaliczanych do sektora finanséw
publicznych.

1) W roku 2010 wptynelo 116 wnioskéw o udzielenie ulg w zaplacie podatkéw i optat
lokalnych, w tym 1 zostal rozpatrzony odmownie a 20 pozostawiono bez rozpatrzenia, ze
wzgledu na ich bezprzedmiotowosé.

2) Wojt Gminy wydat 14 decyzji o odroczeniu platnosci rat podatku od nieruchomosci na
kwotg 133.608,00 zl, 75 decyzji o umorzeniu zalegloéci podatkowych w ogdlnej kwocie
146.291,87 zt oraz 6 decyzji o zwolnieniu z podatku z tytutu nabycia gruntéw na kwote
ogotem 724,00 zt, w tym 4 decyzje na rzecz firmy ,ELWOZ” Sp. z o.0. z siedziba w
Sierakowicach:

* wniosek z dnia 15 stycznia 2010 roku o odroczenie ptatnosci I — VI rat podatku od
nieruchomosci za 2010 rok, w wysokosci ogélem 42.702,00 zt:

— organ podatkowy decyzjg Nr 3110-3/2/10 z dnia 12 lutego 2010 roku odroczyt
podatnikowi zaptate zaleglosci z tytutu I raty podatku od nieruchomosci za 2010 rok
i odroczyl termin platnosci rat I — VI podatku od nieruchomosci za 2010 rok, do
dnia 30 czerwca 2010 roku w kwocie ogétem 39.378,00 zt (kazda rata po 6.563,00
zb),

* wniosek z dnia 16 czerwca 2010 roku o umorzenie podatku od nieruchomosci za okres
od stycznia do czerwca 2010 roku, w wysokosci 39.378,00 zt:

— organ podatkowy decyzjg Nr 311-2/9/10 z dnia 13 lipca 2010 roku umorzyt ww.
zaleglosé podatkowa,

— kwota podatku w wysokosci 6.563,00 zt (VI rata podatku) w dniu zlozenia wniosku
0 umorzenie nie byla zaleglo$cia podatkows (decyzja nr 3110-3/2/10 zostat
odroczony termin ptatnosci do dnia 30.06.2010 r.),

e wniosek z 30 lipca 2010 roku o odroczenie platnosci VII — X raty podatku od
nieruchomosci za 2010 rok, w wysokosci ogétem 26.252,00 zt:

— organ podatkowy decyzjag Nr 3110-3/6/10 z dnia 27 sierpnia 2010 roku odroczyt
podatnikowi zaplate zalegtosci z tytutu VII i VIII raty podatku od nieruchomosci za
2010 rok i odroczyl termin ptatnosci rat IX — X podatku od nieruchomoséci za 2010
rok do dnia 31 pazdziernika 2010 roku w kwocie ogétem 26.252,00 zt (kazda rata po
6.563,00 z}),

* wniosek z dnia 8 grudnia 2010 roku o umorzenie XI i XII raty podatku od
nieruchomosci za 2010 rok, w wysokosci 13.126,00 zt:

— organ podatkowy decyzja Nr 311-2/17/10 z dnia 28 grudnia 2010 roku umorzyt ww.
raty podatku,

* kwota przypisu podatku od nieruchomosci na rok 2010 dla ww. podatnika wyniosta
ogolem 78.752,00 zt, kwota w calosci zostata umorzona.

Do kazdego wniosku podatnik zatgczyt wymagang dokumentacje, w tym o uzyskanej w ciagu
ostatnich trzech lat pomocy de minimis, a organ podatkowy przeprowadzal postepowanie w
celu zebrania materialu dowodowego umozliwiajgcego wydanie decyzji administracyjnej i
potwierdzajgcego rzeczywista sytuacje materialng podatnika.

Ponadto w dniu 7 grudnia 2011 roku kontrolujace zwrécily si¢ z zapytaniem do p. Jerzego
Awchimieni, Wojta Gminy Potegowo czy w roku 2010 dokonano umorzen podatkéw i optat
lokalnych na rzecz Klubéw sportowych.

Z tresci wyjasnienia zlozonego w dniu 9 grudnia 2011 roku, wynika, ze w roku 2010 Gmina
Potggowo nie dokonata umorzen podatkow i optat lokalnych na rzecz Kluboéw sportowych.

AT _1;}
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Innych nieprawidtowosci nie stwierdzono.

Potwierdzenie powyzszych ustalen stanowig akta robocze kontroli Nr 2.4:18.

2.4.5.3. Dochody jednostek organizacyjnych uzyskiwane z tytulu funkcjonowania
stolowek szkolnych.

W dniu 7 grudnia 2011 roku kontrolujace zwrécily si¢ z zapytaniem do p. Jerzego
Awchimieni, Wéjta Gminy Potggowo czy w roku 2010 ze stoléwek szkolnych korzystali
tylko uczniowie.

Z tresci wyjasnienia zlozonego w dniu 12 grudnia 2011 roku, wynika, ze w roku 2010 w
placéwkach o$wiatowych Gminy Potggowo byty tylko punkty wydawania positkéw. Obiady
dla najbiedniejszych uczniéow kupowane sa w drodze przetargu nieograniczonego,
organizowanego corocznie przez Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Potegowie.

Potwierdzenie powyzszych ustalen stanowig akta robocze kontroli Nr 2.4:19.

W %/?K
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2.5. Wydatki budzetowe (biezace) z uwzglednieniem przepiséw o zaméwieniach

publicznych.
2.5.1. Wydatki budzetowe.
Kontrolg objeto rok 2010.

1) Zgodnie z danymi wynikajacymi z ewidencji ksiggowej na koncie 902 — »Wydatki
budzetowe” i z danymi wykazywanymi w sprawozdaniu zbiorczym Rb — 28S o wydatkach
budzetowych na dzien 31 grudnia 2010r., plan wydatkéw budzetowych po zmianach
wynosit 24.342.165,00 zt, wydatki zrealizowano w kwocie 23.729.699,85 zi tj. w 97,48%
w stosunku do planu i w 107,5 % do wykonanych dochodéw.

Powyzsze dane dotyczace planowanych wydatkéw wynikaja z konta 992 — _Planowane
wydatki budzetu”, natomiast wykonanie planu wydatkéw wynika z ewidencji ksiegowej na
kontach 902 — ,Wydatki budzetowe”, 903 — , Niewykonane wydatki” 1 908 — ,,Wydatki z
funduszy pomocowych” i zgodne sa z rocznymi sprawozdaniami Rb-28S o wydatkach
budzetowych.

2) Sprawdzono realizacjg planu wydatkéw budzetowych gminy na nastepujace terminy:
e wroku 2009 - 12.06; 10.07; 18.09; 19.12;
e wroku 2010 -29.08;25.09; 11.10; 27.11; 19.12.

Prawidlowos¢ wykonywania planéw wydatkéw w Urzedzie Gminy i 6 jednostkach
organizacyjnych, tj. w Zespole Szkét w Lupawie, Zespole Szkét w Potegowie, Szkole
Podstawowej w Skoérowie, Przedszkolu Samorzadowym w Potegowie, Gminnym Osrodku
Pomocy Spotecznej w Potggowie i Zaktadzie Ustug Publicznych w Potegowie, sprawdzono w
oparciu o ewidencjg¢ analityczng do konta 130 — ,,Rachunek biezacy jednostek budzetowych”,

3) Ustalono przypadki przekroczenia planu wydatkow:

¢ w Zespole Szkél w Lupawie:

Przekroczenia Roz- Plan po S
Rok - Dzial . § zmianach | Wykonanie | Przekroczenie | przekroczenie w
na dzien dzial roku
2009 19.12.2009 | 801 80101 | 3020 78.315,00 78.487,26 172,26 172,26
3020 82.230,00 83.187,00 957,00
19.12.2010 S0l SO0 4300 28.517,00 28.707,20 190,20 1.169.08
2010 o 854 | 85401 | 4110 6.051,00 6.072,88 21,88 T
Razem 2010 116.798,00 117.967,08 1.169,08
Ogdlem: | 195.113,00 196.454,34 1.341,34
¢ Przedszkolu w Potegowie:
Przekroczenia Roz- Kl [ e
Rok o Dzial . § zmianach | Wykonanie | Przekroczenie przekroczenie w
na dzien dziat roku
2010 19.12.2010| 801 80104 | 4750 1.841,00 1.848,30 7,30 7,30

A
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w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Pot¢gowie:

Przekroczenia Roz- Plan po ——
Rok . . Dzial . § zmianach | Wykonanie | Przekroczenie | przekroczenie w
na dzien dzial roku
2009 19.12.2009 | 852 | 85219 | 4300 24.500,00 24.897.44 397,44 397,44
29.08.2010| 853 | 85395 | 4129 0,00 330,75 330,75
25.09.2010| 852 | 85203 | 4410 500,00 616,86 116,86
11.10.2010| 852 | 85203 | 4110 800,00 898,29 98,29
2010 4210 9.000,00 9.455,88 455,88 1.122,77
19.12.2010 852 | 85219 | 4280 119,00 182,00 63.00
o 4740 500,00 557,99 57,99
Razem 2010| 10.919,00 12.041,77 1.122,77
Ogédlem: | 35.419,00 36.939,21 1.520,21
e w Urzedzie Gminy w Potegowie:
Przekroczenia Roz- ElEnipo Razem
L Dzial ] § zmianach | Wykonanie | Przekroczenie | przekroczenie w
Rok na dzien dzial roku
010 | 01030 | 2850 16.000,00 16.251,99 251,99
19.12.2010 750 | 75023 | 4360 4.800,00 4.894,50 94,50
2010 o 751 | 75109 | 4210 2.447,00 2.643,03 196,03 745,17
926 | 92605 | 4260 9.356,00 9.558,65 202,65
Razem: | 32.603,00 33.348,17 745,17
e w Zespole Szkél w Potegowie:
Przekroczenia Roz- TlEn, e ]
Rok oczent Dzial o § zmianach | Wykonanie | Przekroczenie | przekroczenie w
na dzien dzial roku
801 | 80101 4210 | 109.920,00 112.634,13 2.714,13
2010 19.12.2010 4260 | 162.460,00 172.459,78 9.999,78 12.743.76
854 | 85401 | 4210 -356,00 29,85 29,85 =k
Ogédlem: | 272.380,00| 285.123,76 12.743,76

Odpowiedzialnymi za prawidlowa realizacj¢ planu finansowego w poszczegélnych
jednostkach byli:

Nazwa jednostki

Zespot Szkét w Lupawie

Przedszkole w Potggowie

Urzad Gminy w Potggowie

Zespot Szkot w Potegowie

Imie i nazwisko

Stanowisko sluzbowe

Bogustaw Cyrny Dyrektor
Teresa Lis Gléwny Ksiggov
Agnieszka Wychadanczuk Dyrektor
Barbara Tutak Gléwny Ksiggowy

Henryka Radon

Waldemar Awchimieni

. Iwona Gierke Kierownik
GOPS w Pot
OPS w Potegowie Glowny Ksiegowy '

Woijt Gminy

Przemyslaw Pietrasik

Grazyna Bartos

Skarbnik Gminy

Dyrektor

Barbara Wronka

Gléwny Ksiggowy

4
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Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Potegowie zlozyt w dniu 20
pazdziernika wyjasnienie z tresci, ktérego wynika, ze wystepujace przekroczenia planu
wydatkéw spowodowane byly gléwnie koniecznoscig terminowej realizacji zadan, jak
réwniez przeoczeniem ze strony ksiegowej.

W dniach 20 pazdziernika i 2 listopada 2011 roku Dyrektor Zespotu Szkét w Potggowie
zlozyla wyjasnienia, z tresci ktérych wynika, ze:

- przekroczenia planu wydatkéw w rozdziale 80101 w §4210 i 4260 s pozorne, powstale w
wyniku podwljnego natozenia zmian do planu, a powyzszy zaistnialy fakt nie byt
zamierzony, powstal w wyniku zawirowan biurokratycznych i niedopatrzeni oraz niewlasciwej
korespondencji pomi¢dzy jednostka, a Skarbnikiem Gminy,

- przekroczenie planu wydatkéw w rozdziale 85401 w §4210 oraz ujemny stan planu na dzien
19 grudnia 2010 roku, wynikajg z dokonania zmniejszenia planu wydatkéw w ww. paragrafie
przez Skarbnika, dwukrotnie o t¢ sama kwote, co spowodowato ujemny plan, mimo, iz
jednostka zwrécita si¢ o dokonanie zmiany tylko raz.

Potwierdzenie powyzszych ustalen stanowig akta robocze kontroli Nr 2.5:1.

2.5.1.1. Wydatki z tytulu wynagrodzen i pochodnych od wynagrodzen.
Kontrolg objeto rok 2010.

Sporzadzanie list plac, dokonywanie potracefr z list plac i rozliczanie sie¢ z PZU, ZUS,
Urzgdem Skarbowym; prowadzenie kart wynagrodzen wszystkich pracownikow nalezy do
obowiazkéw inspektora ds. ksiggowosci budzetowej p. Jolanty Jasinskiej.

2.5.1.1.1. Wynagrodzenia osobowe pracownikéw.

1) Sprawdzono prawidlowos¢ realizacji przepisow ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458) i rozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia 18 marca 2009 roku w sprawie wynagradzania pracownikéw
samorzadowych (Dz. U. Nr 50, poz. 398).

2) Zarzadzeniem Nr 50/2009 z dnia 12 czerwca 2009 roku Wojt Gminy Potggowo
wprowadzi! w oparciu o ww. przepisy, Regulamin wynagradzania pracownikéw Urzedu
Gminy Potggowo, zmieniony zarzadzeniem Nr 87/2001 z dnia 11 sierpnia 2011 roku.

3) W Urzgdzie Gminy Potegowo zatrudnienie na dzied 31.12.2010 r. wynosito 53
pracownik6w, z czego kontroli poddano wynagrodzenie 24 pracownikéw za 2010 rok, w
tym:

e Wojta Gminy Potggowo i Zastgpcy Woéjta, bedacego jednoczesnie inspektorem
budownictwa, gospodarki przestrzennej i komunalnej,
Skarbnika i Sekretarza Gminy,

Petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych i informatyki,

Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego,

10 inspektoréw, 2 podinspektoréw 1 specjalisty,

mlodszego referenta i pomocy administracyjne;,

Straznika i Zastgpcy Komendanta Strazy Gminnej,

Kierowcy autobusu i konserwatora.

— ® ® e o o o o
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4) Kontrolg przeprowadzono w zakresie:

3)

6)

ustalenia wynagrodzenia Wojta przez Rade Gminy i pozostalym pracownikom przez
Wojta,

wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy (poza ustaleniem wynagrodzenia) przez
wskazanego pracownika Urz¢du Gminy w stosunku do Wéjta,

zgodnosci posiadanych kwalifikacji z wymogami na zajmowanym stanowisku,
ustalenia kategorii zaszeregowania i wysokosci poszczegdlnych skladnikéw
wynagradzania, w tym dodatku funkcyjnego i dodatku specjalnego,

prawidlowosci nawigzania stosunku pracy,

prawidtowosci sporzadzania list plac,

dokonania sprawdzenia list plac i zatwierdzenia do wyplaty,

prawidlowosci ustalenia i wyplaty swiadczef pienigznych przystugujagcych Wojtowi w
zwiazku z uptywem kadencji.

Ustalenia:

Rada Gminy uchwalg Nr II/6/2002 z dnia 27 listopada 2002 roku, upowaznita
Przewodniczacego Rady do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy w
stosunku do Wéjta, za wyjatkiem ustalania wynagrodzenia:

— Zarzadzeniem Nr 75/2004 z dnia 17 sierpnia 2004 roku Wéjt Gminy Potegowo
powotal p. Danut¢ Huras na stanowisko Zastgpcy Wojta, nieokreslajac jej zakresu
czynnosci na stanowisku Zastepcy Woijta,

— Zarzadzeniem Nr 41/2011 z dnia 12 kwietnia 2011 roku Wojt Gminy Potegowo
upowaznil p. Danut¢ Huras Zastepce Wojta, do prowadzenia spraw gminy oraz
zalatwiania indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej, wlacznie z
prawem do podpisywania decyzji, zaswiadczen, pism, innych dokumentéw
urzgdowych oraz uwierzytelniania odpisow lub kopii z akt sprawy,

— Zarzadzeniem Nr 2/2009 z dnia 6 stycznia 2009 roku, Wo6jt Gminy Potegowo
wyznaczyl Sekretarza Gminy Potggowo do wykonywania wobec Wojta czynnosci z
zakresu prawa pracy, innych niz zwigzane z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku
pracy oraz ustaleniem wynagrodzenia,

wynagrodzenie Wojta ustalano uchwatami Rady Gminy zgodnie z obowigzujacymi

przepisami,

pracownicy Urzedu posiadali kwalifikacje odpowiednie do zajmowanych stanowisk,

stosunek pracy z pracownikami Urz¢du Gminy nawigzal Wéjt,

pracownikom przyznano skladniki wynagrodzenia w wysokosciach zgodnych z

obowigzujacymi przepisami,

listy wyplat sporzadzono w oparciu o angaze, a dane z nich wynikajace byty zgodne z

kartami wynagrodzen:

— listy plac sprawdzone byty i zatwierdzone do wyplaty przez upowaznione osoby.

Kontroli poddano prawidlowos¢ ustalenia uprawnien do nagréd jubileuszowych
wyplaconych w okresie objetym kontrola oraz ich wysokosci i udokumentowania
prawidlowymi dowodami ksiggowymi.

L.p. Staz pracy uprawniajacy do nagrody Ilos¢ nagréd w 2010 roku
1 25 lat 2
2 30 lat 1
3 35 lat 1
4 .
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e wyplaty dokonano na podstawie 4 list wyptat na kwote ogétem 14.131,44 zt:
— listy byty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i zatwierdzone do wyplaty,
— w 1 przypadku, wyplata gotéwki na kwote 4.050,64 zI nie zostala oznaczona datg
odbioru (wyplaty) gotowki.
Innych nieprawidlowosci nie stwierdzono.

2.5.1.2. Dodatkowe wynagrodzenie roczne.
1) Kontroli poddano naliczenie i wyplate ,,13” wszystkim pracownikom Urzedu Gminy.

2) Sprawdzono :
e uprawnienia do nagrody,
e prawidlowos¢ ustalenia podstawy naliczenia ,,13”,
* prawidlowo$¢ ustalenia wysokosci ,,13” i jej wyplaty, w tym dla Wojta, Sekretarza i
Skarbnika za rok 2010.

3) W trakcie kontroli ustalono nastepujace nieprawidlowosci:
® 13 pracownikom nieprawidlowo ustalono podstawe naliczenia dodatkowego
wynagrodzenia rocznego za rok 2010, poprzez niepotracenie kwot wynikajacych z
nieobecnosci z powodu urlopu okolicznosciowego:
— wyplacono ogolem kwote 133.347,45 z1,
— nalezalo wyplacié¢ ogotem kwote 133.103,31 zt,
— zawyzono wyplat¢ ogdlem o kwote 244,14 7.
Innych nieprawidtowosci nie stwierdzono.

W dniu 12 stycznia 2012 roku wszyscy pracownicy, ktérym zawyzono wyplate ww.
wynagrodzenia, zlozyli oswiadczenia o wyrazeniu zgody na potracenie nienaleznie
wyplaconych im kwot z wynagrodzenia za miesigc styczen. Potracen dokonano w dniu 27
stycznia 2012 roku, z list wyptat wynagrodzefi Nr 7 i 8 za miesigc styczen 2012 roku.
Potwierdzenie powyzszych ustalefi stanowig akta robocze kontroli Nr 2.5:2.

2.5.1.3. Nagrody.

1) Zarzadzeniem Nr 50/2009 z dnia 12 czerwca 2009 roku Wéjt ustalil zasady tworzenia
funduszu nagréd i wyplaty nagrod:
* fundusz tworzony w ramach srodké6w na wynagrodzenia do wysokosci 5%
planowanego funduszu ptac pracownikéow UG,
® przyznawanie nagrod pracownikom nalezy do kompetencji Wéijta.

2) W roku 2010 jednorazowo wyplacono nagrody - w m-cu lipcu
w ogllnej kwocie 48.260,00 zi. Podstawa sporzadzenia list wyptat byly wykazy
pracownikow, ktérym przyznano nagrody oraz ich wysoko$é. W aktach osobowych
pracownikéw znajdujg si¢ pisma w sprawie przyznania nagrod.

3) W okresie objetym kontrolg Rada Gminy nie przyznata Wéjtowi nagrody.

W badanym zakresie nie stwierdzono nieprawidtowosci.

—r—t
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2.5.1.4. Wydatki na podroze sluzbowe krajowe pracownikéw.

1) Sposéb dokumentowania i rozliczenia polecenia wyjazdu stuzbowego zawarto w
Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo - ksiggowych
stanowigcej zalacznik Nr 8 do zarzadzenia Nr 99/2006 z dnia 31 pazdziernika 2006 roku
(zmienianego 3- krotnie):

e zwrot kosztow nastgpuje przy wyjazdach zamiejscowych w oparciu o polecenie
wyjazdu stuzbowego,

e nie okreslono stawki za 1 km przebiegu, ani zasad jej ustalania, przy odbywaniu
podrézy stuzbowej samochodem prywatnym.

Przy rozliczaniu kosztéw podrézy stuzbowej samochodem prywatnym, jako stawke za 1 km

przebiegu przyjmowano maksymalne stawki okreslone w rozporzadzeniu Ministra Transportu

zmieniajace rozporzadzenie w sprawie warunkow ustalania oraz sposobu dokonywania

zwrotu kosztéw uzywania do celow stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli i

motorowerdw niebedacych wlasnoscia pracodawcy (Dz. U. z 2007, Nr 201, poz. 1462).

2) Wojt Gminy nie zawarl uméw cywilnoprawnych z pracownikami Urzedu Gminy na
korzystanie z prywatnych pojazdéw do celéw stuzbowych w jazdach lokalnych. Zaden z
pracownikoéw Urzedu nie otrzymat z tego tytutu ryczattu.

3) Z rejestru wydanych polecen wyjazdu sluzbowego wynika, ze w roku 2010 wydano 162
polecenia wyjazdu shluzbowego krajowego dla pracownikow, na kwote 7.901,84 zi.
Kontroli poddano zwrot kosztow podrozy stuzbowych za 2010 rok.

4) Sprawdzeniem objeto:

e wydanie polecen wyjazdu stuzbowego wystawionego przez pracodawce lub osobe
upowazniona,
odbycie podrdzy stuzbowej w terminie i sSrodkami wskazanymi przez pracodawce,
prawidlowos¢ ich dokumentowania i wypetniania,
ujecie w rozliczeniu faktycznych kosztéw delegacji podlegajacych zwrotowi,
terminowe zlozenie rozliczonej delegacji,
sprawdzenie i zatwierdzenie do wyplaty.

5) Ustalono nastgpujace nieprawidlowosci:
e zamieszczenie w raportach kasowych innej daty rozchodu gotéwki z kasy niz widniata

na dowodzie wyplaty:
Wyplata gotéwki
Ip Wg raportu kasowego Wg delegacji
s Nr Za okres L nr Z dnia e
wyplaty wyplaty

1 25,10 1/w/2010 4-8.01.10r 6.01.10r | 1/2010 | 5.01.10r 5.01.10r
2 175,52 9/w/2010 | 15-17.02.10r 16.02.10r | 7/2010 | 11.02.10r | 12.02.10r
3 58,51 15/w/2010 | 15-17.03.10r 15.03.10r | 17/2010 | 12.03.10r | 12.03.10r
4 175,52 40/w/2010 6-9.07.10r 8.07.10r | 83/2010 | 5.07.10r 7.07.10r
5 41,79 40/w/2010 6-9.07.10r 8.07.10r | 75/2010 | 2.07.10r 7.07.10r
X 476,44 Razem: X X X X X

e sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym, formalno — rachunkowym i zatwierdzenie
gotéwki do wyplaty od 1 do 3 dni po dniu jej wyplaty:
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