PROTOKOL

Z kontroli Gminnego Ogrodka Kultury w Potegowie przeprowadzonej w dniach od dnia
16.03.2017 roku do dnia 24.03.2017 roku przez pania Matgorzate Dabrowskg — skarbnika
Gminy Potegowo na podstawie upowaznienia nr 16/2017 z dnia 13.03.2017 roku oraz panig
Jolante Jasiriska - inspektora ds. ksiegowosci budzetowej i patac na podstawie upowaznienia
nr 15/2017 z dnia 13.03.2017 roku., wydanego przez Woéjta Gminy Potegowo.

Szczegolowy zakres kontroli:

1. Ustalenia ogélno - organizacyjne.

1.1 Dane ogdlne.

1.2 Wewnetrzne regulacije prawne jednostki.

1.3 Funkcjonowanie systemu kontroli zarzadezej.

2. Wykonanie budzetu,

2.1 Gospodarka $rodkami pienieznymi.

2.2 Gospodarka drukami scistego zarachowania.
2.3 Rozrachunki i roszczenia,

2.4 Inwentaryzacja roczna naleznosci i zobowigzan
2.5 Dochody i wydatki budzetowe.

3. Ksiggowosé i sprawozdawczosé budzetowa.
3.1 Sprawozdawczos$é budzetowa.

4. Pouczenia o prawie, Sposobie i terminie zgloszenia zastrzezen co do ustalen zawartych
w protokole oraz o prawie odmowy podpisania protokotu.

3. Adnotacja o dokonaniu wpisu do ksiegi ewidencji kontroli.

1. USTALENIA OGOLNO-ORGANIZACYJNE.

1.1 Dane ogolne:

Jednostka kogtrolowana:
GMINNY OSRODEK KULTURY W POTEGOWIE
76-230 Potegowo

Uchwata Nr 1X/61/2003 Rady Gminy Potegowo utworzono w dniu 16.07.2003r.
samorzgdows instytucje kultury pn. »Gminny Osrodek Kultury w Potegowie”,

Uchwaly zmieniajace:

- Uchwata nr XV/102/2003 Rady Gminy Potegowo z dnia 19.12.2003r.,

- Uchwala nr XXV1/148/2004 Rady Gminy Potegowo z dnia 29.10.2004r.,

- Uchwata nr XVII/117/2011 Rady Gminy Potegowo z dnia 28. 12.2011 r. w sprawie zZmiany
statutu organizacyjnego Gminnego Osérodka Kultury w Potegowie,

- Uchwata nr XXV1/193/2012 Rady Gminy Potegowo z dnia 30.11 2012 r. w sprawie Zmiany
statutu Gminnego Osrodka Kultury w Potegowie,
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Zakres kontroli: kontrola kompleksowa gospodarki finansowej Gminnego Ogrodka Kultury w
Potegowie.

Badany okres: kontrolg objeto okres od dnia 01.01.2016 roku do dnia 31.12.2016roku.

1.1.1 Kierownictwo Jednostki:

1. korzystania z przywilejow i obowiazkéw kierownika zakladu pracy zgodnie z
kodeksem pracy i przepisami szczegllnymi dotyczacymi funkcjonowania
prowadzonej jednostki,

2. dysponowania Przyznanymi w budzecie gminy $rodkami finansowymi i planowania
ich zgodnie ze statutem Jjednostki,

3. udzielania Jednorazowego pelnomocnictwa do zastgpstwa dyrektora w czasie jego
nieobecnodci spowodowanej urlopem Iub choroba.

Glowny ksiegowy: Izabela Marchewka zatrudniona » dniem 01.01.2004 roky na czas
nieokreslony. Dyrektor Jjednostki powierzyt Pani Izabeli Marchewce obowigzki Gltéwnego
ksiggowego z dniem 01.01.2004 roku. W aktach osobowych znajduje si¢ réwniez powierzenie
odpowiedzialnogci materialnej nad gospodarkg finansows stosownie do tresci art. 53 ust.2

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. 2 2013r., poz. 885).

Wykonywanie obowiazkéw w zakresie rachunkowo$ci nalezy do gldwnego ksiggowego,
a takze do kierownika jednostki, ktéry obowigzany jest do wdrazania i aktualizowania
dokumentacii opisujgcej zasady rachunkowosci stosownie do art. 10 ust. 2 ustawy o
rachunkowosci. Obowiazki gléwnego ksiegowego od 1 stycznia 2010 roku okredla art 54
ustawy z dnia 27.08.2009 r. o finansach publicznych.

1.1.2 Zatrudnienie

W Gminnym Ogrodku Kultury w Potegowie na dzien 16.03.2017r. zatrudnionych bylo 8
086b, co stanowi 7,75 etaty
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w tym:

1. Dyrektor 1 etat

2. Gtéwny ksiegowy ¥s etatu

3. Referent ds. administracyjnych 72 etatu

4. Animator kultury — 1+2x % etatu=2 etaty
5. Konserwator — I etat

6. Sekretarka — 1 etat

7. Sprzataczka - 3x%=1,5 etatu

1.2 Wewnetrzne regulacje organizacyjno-prawne.

1.2.1  Statut Gminnego Osrodka Kultury w Poteoowie

Organizacje Gminnego Os$rodka Kultury w Potegowie okre§la statut stanowigcy zatgcznik do
uchwaty nr XVII/117/2011 Rady Gminy Potegowo z dnia 28 grudnia 2011 roku.

Zmiany:

- Uchwata nr XXV1/193/2012 Rady Gminy Potegowo z dnia 30.11.2012

1.2.2  Regulamin organizacyiny Gminnym Osrodkuy Kultury w Poteoowie

W Gminnym Ofrodku Kultury w Potegowie wprowadzono Regulamin organizacyjny
Zarzadzeniem nr 2/2011 Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury w Potegowie z dnia
29.08.2011r.

1.2.3  Dokumentacja opisujgca przyjete w jednostce zasady (polityke) rachunkowosci

Jednostka posiada dokumentacj¢ opisujaca przyjete zasady (polityke) rachunkowosci
wprowadzong w zycie Zarzadzeniem nr 6/2010 Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury w
Potegowie, z dnia 30.12.2010 roku w sprawie przyjecia zasad rachunkowosci.

Dokumentacja zostata Opracowana na podstawie:

- Przepiséw art.10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci,

- Przepiséw art. 40 ustawy z dnia 27 sterpnia 2009 roku o finansach publicznych,

- Rozporzadzenia Ministra Finanséw 2z dnia 5 lipca 2010 roku w Sprawie
szczegotowych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu paristwa,
budzetéw samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zaktadéw budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej,

- Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 roku w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla organdw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego,

- Rozporzagdzenia Ministra Finanséw z dnia 7 grudnia 2010 roku w sprawie sposobu
prowadzenia gospodarki finansowej jednostek budzetowych i samorzgdowych
zakladoéw budzetowych.

W skiad dokumentaciji (polityki) zasad rachunkowosci wchodza:
- Ogblne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych — zalgcznik nr 1,
- Obowiazujace metody wyceny aktywéw i pasywow oraz ustalania wyniku
finansowego - zalgeznik nr 2,
- Wykaz kont GOK w Potegowie -zalgcznik nr 3,
- Instrukcja gospodarki kasowej — zatgcznik nr 4,
- System ochrony danych w jednostce — zalgcznik nr 5




Instrukcja gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie w jednostce — zalgcznik nr 6.

Dokonano aktualizacji polityki rachunkowosgci Zarzadzeniem:
- nr 2/2012 Dyrektora Gminnego Os$rodka Kultury w Potegowie z dnia 01.10.2012r.
w sprawie aktualizacji zasad (polityki) rachunkowosci w GOK w Potggowie.

Ponadto wprowadzono w jednostce:
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Regulamin korzystania z pokoi goscinnych w GOK w Potegowie, na mocy
zarzadzenia nr 1/2012 Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury w Potegowie z dnia
14.02.2012r.,
Zasady odplatnosci za wynajecie $wietlic wiejskich GOK w Potegowie osobom
trzecim, na mocy zarzadzenia nr 1/2011 Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury z dnia
01.03.2011r., ‘
Regulamin udzielania zaméwieri publicznych, ktérych warto$¢ nie przekracza
wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 14 000 EURO w GOK w Potegowie na
mocy Zarzadzenia nr 5/2010 Dyrektora Gminnego Ogrodka Kultury w Potegowie z
dnia 30.12.2010r.,
Instrukcje okre$lajgcg sposéb zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do
przetwarzania danych osobowych w GOK w Potegowie na mocy Zarzadzenia nr
4/2010 Dyrektora Gminnego Ogrodka Kultury w Potegowie z dnia 30.12.2010r.,
Zasady ewidencji i sporzadzania sprawozdari budzetowych Rb-WS w zakresic
wydatkéw strukturalnych ponoszonych przez GOK w Potegowie na mocy Zarzadzenia
nr 1/2009 Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury w Potegowie z dnia 02.01 .2000r.,
W owym zarzadzeniu nie zostat zmieniony nr konta wydatkéw strukturalnych z 950
na 975.
Zasady kontroli zarzadczej w GOK w Potegowie na mocy Zarzadzenia nr 2/2010
Dyrektora Gminnego Os$rodka Kultury w Potegowie z dnia 30.12.2010., w skifad
ktérych wchodza:
Zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminnym Osrodku Kultury w
Potegowie — zatgcznik nr 1,
Instrukcja kontroli wewnetrznej, obiegu dokumentacji dowodéw finansowo —
ksiggowych - zalgcznik nr 2, obejmujaca uregulowania:

a. Organizacji i funkcjonowania kontroli wewnetrzne;j,

b. Gospodarki drukami $cistego zarachowania,

c. Gospodarki srodkami rzeczowymi,

d. Obiegu i kontroli dokumentéw,

e. Zasad prowadzenia ewidencji finansowo — ksiggowej,
Instrukcja kancelaryjna Gminnego Osrodka Kultury w Potegowie wraz z wykazem akt
- zalgcznik nr 3.
Regulamin odptatnego umieszczania reklam i ogloszen w Glosie Potegowa, na mocy
Zarzgdzenia nr 2/2009 Dyrektora Gminnego Odrodka Kultury w Potgegowie z dnia
19.05.2000r.,
Kodeks Etyki Pracownikow zatrudnionych w GOK w Potegowie na mocy
Zarzgdzenia nr 3/2010 Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury w Potegowie z dnia
30.12.2010r.,
Regulamin $wietlic wiejskich w Gminnym Ogrodku Kultury w Potegowie, na mocy
Zarzadzenia nr 4/2006 Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury w Potegowie z dnia
02.10.2006r.,
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- Instrukcja w sprawie przeciwdziatania wprowadzaniu do obrotu finansowego wartogci
majgtkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrédet oraz
finansowaniu terroryzmu w GOK w Potggowie, na mocy Zarzadzenia nr 3/2006
Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury w Potegowie w Potegowie z dnia 01.06.2006r.

- Regulamin udostepniania mienia Gminnego Osrodka Kultury w Potegowie osobom
trzecim, na mocy Zarzadzenia nr 3/2005 Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury w
Potegowie z dnia 01.12.2005. oraz zmiany wprowadzone aneksaminr 1 i Nr 2 ,

- Regulamin udostepniania mienia Gminnego Osrodka Kultury w Potegowie osobom
trzecim wprowadzony Zarzgdzeniem nr 4/2005 z dnia 01.12.2005 roku

1.2.4  Przepisy wewnetrzne regulujgce obieg i kontrole dowodéw ksiegowych

W zakresie sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéw ksiggowych w jednostce obowigzuje
Instrukcja kontroli wewnetrznej, obiegu dokumentacji dowodéw finansowo — ksiggowych,
stanowigca zalacznik nr 2 do Zarzadzenia nr 2/2010 Dyrektora GOK w Potegowie w sprawie
zasad kontroli zarzadczej w Gminnym Ogrodku Kultury w Potegowie z dnia 30 grudnia
2010r.,

W powyzszych przepisach okreslono rodzaj dowodéw ksiggowych przyjetych do stosowania
w jednostce, opis dokumentow stuzacych udokumentowaniu poszezegblnych operacji
gospodarczych. Okreslono réwniez sposéb sprawowania kontroli wstepnej dowodéw
ksiggowych stanowiacych podstawe dokonania wydatkéw ze srodkéw publicznych. W
powyzszej Instrukcji wskazano osoby upowaznione do wykonywania wstepnej kontroli
1 kontroli merytorycznej oraz formalno - rachunkowej. W dokumentach jednostki znajduje sie
takze karta wzoréw podpiséw oséb upowaznionych do zatwierdzania dokumentéw do

wyplaty.

1.3 Funkcjonowanie systemu kontroli zarzadczej

Dyrektor Osrodka Kultury Zarzadzeniem nr 2/2010 Dyrektora Gminnego Odrodka Kultury w
Potegowie z dnia 30.12.2010 r. wdrozyl zasady funkcjonowania kontroli zarzadcze] w
Osrodku Kultury. Procedury kontroli zarzadczej regulujg m.in. przestrzeganie wartosci
etycznych w instytucji kultury, organizacj¢ i komunikacj¢ wewnetrzna, planowanie,
identyfikacj¢ i szacowanie ryzyka. Zgodnie z zasadami kontrolj zarzadczej wszyscy
pracownicy sg obowiazani do przeprowadzenia, co najmniej raz w roku samooceny kontroli
zarzadczej w zakresie dotyczacym ich dziatalnosci. Sprawozdanie z dokonane;j samooceny
przestrzegania zasad okreslonych w zarzadzeniu nalezy sporzadzi¢ najpézniej do 31 grudnia
kazdego roku i przedlozy¢ Dyrektorowi Osrodka Kultury. Stwierdzono, ze w 2012 roku
wszyscy pracownicy dokonali samooceny systemu kontroli zarzadezej — sporzadzili arkusz
samooceny na druku stanowigcym zatacznik nr 2 do Zasad funkcjonowania kontroli
zarzadezej w Gminnym Osrodku Kultury w Potegowie z dnia 30.12.2010 r. W dniu
20.01.2017 Dyrektor sporzadzit o$wiadczenie o stanie kontroli zarzgdezej w GOK, ktéry
przestat e-mailowo do Urzedu Gminy w Potegowie.

2. WYKONANIE BUDZETU.

2.1 Gospodarka §rodkami pieniezZnymi.

2.1.1 Gospodarka kasowa

2.1.1.1 W zakresie spraw organizacyinych
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Dyrektor Gminnego Os$rodka Kultury w Potegowie Zarzadzeniem nr 6/2010 z dnia
30.12.2010 wprowadzil w zycie z dniem podpisania zasady prowadzenia rachunkowosci
(polityke rachunkowosci).
Zatgcznik nr 4 do zasad rachunkowosci stanowi Instrukcja gospodarki kasowej. W instrukcji
tej zawarto migdzy innymi nastepujace uregulowania dotyczace:
- pomieszczenia kasowego
- kasjera

- ochrony warto$ci pienigznych,

- gospodarki kasowej

- dowodoéw kasowych,

- raportdw kasowych,

- inwentaryzacji kasy,

- transportu warto$ci pienieznych,

- postanowien konicowych.

W tredci powyzszej instrukcji zawarto takze informacje:

- w zakresie gospodarki kasowej cyt.: ,pogotowie kasowe nie musi by¢ uzupetniane do
wysokosci 1.000,00 zl. Z uwagi na brak pomieszczenia kasowego oraz maly obrét w kasie”;

- w zakresie sporzadzania raportéw kasowych cyt.:

a) ,w prrypadku, gdy liczha wplat i wyplat gotéwki w poszczegolnych dniach jest niewielka,
raporty kasowe mogq obejmowaé okresy kilkudniowe 7 tym, Ze zawsze naleiy sporzqdzic
raport kasowy na koniec miesigca”.

b) prowadzony jest jeden raport kasowy dla Jjednostki”;

- w zakresie niepodjetej gotowki z list plac Cyt.: ngotowka w kasie do wyplaty z list plac w
okresie nieprzekraczajgcym 7 dni traktowana Jest jako depozye”,

Obowigzki kasjera od dnia 01.12.2012 roku peini pani Karolina Czerwiniska. W aktach
osobowych kasjerki znajduje sie o§wiadczenia o przyjeciu odpowiedzialnosci materialnej za
powierzong gotéwke i inne wartosci pieni¢zne. Ponadto w aktach osobowych pani Karoliny
znajduje si¢ zapytanie o karalno$¢ z adnotacjg ,,nie figuruje” z dnia 29.11.2012r. . W czasie
nieobecnosci Kasjera — pani Karoliny Czerwinskiej, obowigzki w zakresie kasy petni pani
Justyna Wasylko.

2.1.1.2 Funkcjonowanie kasy i dokumentowanie operacji gotdwkowych

1. Zapas gotéwki w kasie jednostki od dnia 30.12.2010 roku wynosi 1.000,00 zt
i wprowadzony zostal zarzadzeniem nr 6/2010 Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury w
Potggowie z dnia 30.12.2010 roku w sprawie przyjgcia zasad rachunkowosci (zatacznik nr 4 —
Instrukcja gospodarki kasowej w Gminnym Osrodku Kultury w Potegowie). W okresie
objetym kontrolg zapas gotdwki obowigzywal w tej samej wysokosci i nie zostat Zmieniony.
Jednostka posiada zabezpieczony sejf do przechowywania gotéwki. Ponadto w calym
obiekcie GOK znajduje si¢ monitoring i system alarmowy.

W okresie od 01.01.2016r. do 31.12.2016r. w jednostce sporzadzono 16 raportéw kasowych
od nr 1/1/2016 do nr 16/12/2016.

Na podstawie raportéw kasowych od nr 1/1/2016 do nr 16/12/2016 oraz zestawienia obrotéw
1 sald za okres od 01.01.2016 do 31.12.2016r. nie stwierdzono przekroczenia wysokosci
ustalonego zapasu gotowki w kasie.



Opisy zdarzen gospodarczych ujmowanych w programie finansowo — ksiegowym na koncie
101 — Kasa sg czytelne i zrozumiate,

Ustalenia ogdlne:

I. Zgodnie z § 7 pkt. 1 instrukcji dotyczacej gospodarki kasowej, przychody i rozchody
gotowki w kolejnych dniach osoby odpowiedzialne za kas¢ wpisujg na biezaco w
prowadzonym zestawieniu — raporcie kasowym.

2. Operacje kasowe dokumentowane byly dowodami kasowymi dopuszczonymi do
stosowania przez dyrektora jednostki, sprawdzone pod wzgledem merytorycznym
1 formalno-rachunkowym.

3. Raporty kasowe sporzadzano recznie na biezgco, a operacje gotdwkowe ujmowano
w raporcie w dniu ich wystapienia.

4. Raporty kasowe sporzadza si¢ nie rzadziej niz na koniec miesiaca, nie wykraczajac
poza okres sprawozdawczy.

5. Zrealizowane wyplaty gotéwki z kasy znajdujg potwierdzenie w dokumentach
zrédfowych zatwierdzonych do wyplaty przez osoby upowaznione.

6. W jednostce sporzadza sig raporty w jednym egzemplarzu ( brak kopii raportu).

7. W jednostce uzywany jest jeden rodzaj czekéw gotdwkowych: czeki ogdlne do konta
podstawowego.

Metodg wyrywkows poddano szczegotowej kontroli wybrane raporty kasowe w ktérych
stwierdzono nast¢pujace nieprawidtowosci:

- przy wyplacie gotdwki z kasy na podstawie dostarczonego dowodu ksiggowego ( faktura)
dokonano wyplaty obcej osobie ( brak nr dowodu osobistego, stosownego upowaznienia oraz
daty wyptaty $rodkéw finansowych ),

- przy dokonywaniu zwrotu pogotowia kasowego do banku na dokumencie wprowadzano
nieprawidlowy zapis cyt. ,, zwrot kasy”, innych nieprawidtowosci nie stwierdzono.

2.1.1.3 Inwentaryzacja Srodkéw pienieznych w kasie

Zasady przeprowadzenia inwentaryzacji sktadnikéw majgtku znajdujgcych sie¢ w kasie
okre$lono w zalgcznikach do zarzadzenia nr 6/2010 Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury w
Potegowie z dnia 30.12.2010r.:
— Ogolne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych — zatgcznik nr 1,
— Instrukcja gospodarki kasowej Gminnego Osrodka Kultury w Potggowie - zalacznik
nr 4,
— Instrukcja gospodarki majgtkiem trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie w jednostce - zatgcznik nr 6.

Z powyzszych instrukcji wynikat obowigzek przeprowadzenia inwentaryzacji kasy na dzien

koniczgey rok obrotowy, przy zmianie kasjera, w dowolnym czasie wedlug decyzji dyrektora
lub gtéwnego ksiggowego jednostki. W 2016 roku Dyrektor GOK  przeprowadzita kontrole
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kasy w dniach 05.01.2016, 11.01.2016, 31.03.2016, 07.04.2016, 30.06.2016, 15.07.2016 oraz
30.12.2016 roku, co zostato potwierdzone protokotami. Nieprawidlowosci w badanym okresie
nie stwierdzono.

W dniu 30.12.2016r. przeprowadzono ostatnig inwentaryzacje kasy i drukéw Scistego
zarachowania przez Dyrektora Gminnego O$rodka Kultury w Potegowie — J oanne¢ Basiak w
obecnoéci osoby materialnie odpowiedzialnej — Karoliny Czerwinskiej. Stan gotéwki w kasie
wynosit 0,00 zt i byt zgodny z RK nr 16/12/2016 za okres 05-30.12.2016r.

Podczas kontroli dokonano kontroli kasy, w badanym zakresie nie wskazano
nieprawidtowosci. W zatgczeniu do protokotu kontroli, protokét kontroli kasy.

2.1.2  Obstuga bankowa.

2.1.2.1. Obstuga bankowa Gminnego Osrodka Kultury w Potegowie

Bankowg obstuge kontrolowanej jednostki wykonuje Bank Spoldzielczy w Ustce, na mocy
umowy z dnia 31.08.2016 roku. Umowa zostata zawarta pomiedzy Bankiem a Gminnym
Osrodkiem Kultury w Potggowie reprezentowanym przez panig Joann¢ Basiak, przy
kontrasygnacie Skarbnika Gminy — pani Matgorzaty Dabrowskiej. Umowe zawarto na czas
okreslony tj. od dnia 01.09.2016r do 31.08.2021r. Wyboru banku obstugujgcego jednostki
organizacyjne podlegle gminie dokonal Wéjt Gminy Potegowo w oparciu o art. 4 pkt 8
ustawy Prawo Zaméwien Publicznych, tj. do 30.000 euro.

2.1.2.2 Operacje bankowe

Operacje gospodarcze dotyczgce Gminnego Osrodka Kultury w Potggowie tj. obroty
zwigzane z jego dochodami oraz wydatkami ksiegowano na koncie 130 Rachunek biezacy
jednostek budzetowych.

2.1.2.3 Inwentaryzacja srodkdw pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych

Zgodnie z Instrukcjg gospodarki majgtkiem trwatym, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialno$ci za powierzone mienie w jednostce na mocy Zarzadzenia nr 5/2011
Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury w Potegowie z dnia 28.01.2011 roku. Jednostka
kontrolowana na dzien 31 grudnia 2016 roku dokonala inwentaryzacii §rodkéw pieni¢znych
na rachunku bankowym w drodze uzgodnienia sald. Poréwnanie stanu $rodkéw pienieznych
na rachunku bankowym z ewidencjg ksiegows nie wykazato réznic. Ponizej wykazano $rodki
wystepujace na rachunku bankowym:

Saldo na 31.12.2016 roku
Nazwa rachunku Nr konta
W banku W ewidencji
Rachunek biezgcy 130 4 304,82 4 304,82

2.2 Gospodarka drukami $cislego zarachowania.

2.2.1 Opracowanie instrukcji gospodarki drukami $cistego zarachowania

Jednostka nie posiada odrgbnej Instrukcji gospodarki drukami Scistego zarachowania.
Uregulowania dotyczace tej kwestii zawarte sg w Instrukcji kontroli wewnetrznej, obiegu
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dokumentacji dowodéw finansowo — ksiggowych, stanowiacej zalacznik nr 2 do Zarzgdzenia
nr 2/2010 z dnia 30.12.2010 roku Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury w Potggowie.

Stosownie do tresci ww. przepiséw ewidencje drukéw $cistego zarachowania prowadzono
w jednej Ksiedze drukéw $cistego zarachowania. Ewidencja objeto:

- czeki gotdwkowe,

- arkusze spisu z natury,

- kasa wyplaci - KW,

- kasa przyjmie — KP.

Ewidencje drukéw Scistego zarachowania prowadzi pani Karolina Czerwifiska.

2.2.2 Sposéb gospodarowania drukami ewidencyjnymi

Ewidencja drukdéw Scistego zarachowania zawierata wszystkie wpisy dotyczace dat przyjecia
i wydania drukéw, ich liczbe i numery oraz stan. Uwag, co do zgodnosci stanéw tych drukéw
oraz co do sposobu prowadzenia ewidencji nie wniesiono.

2.2.3  Inwentaryzacja drukéw Scistego zarachowania

Zasady przeprowadzenia inwentaryzacji sktadnikéw majgtku znajdujacych si¢ w jednostce
okreslono w Instrukcji gospodarki majatkiem trwatym, inwentaryzaciji majgtku i zasad
odpowiedzialno$ci za powierzone mienie w jednostce na mocy Zarzadzenia nr 2/2010 z dnia
30.12.2010 roku Dyrektora Gminnego Ogrodka Kultury w Potegowie.

Z powyzszej instrukcji wynikat obowiazek przeprowadzenia inwentaryzacji drukow scistego
zarachowania na ostatni dzien roku obrotowe go.

W dniu 30.12.2016r. przeprowadzono ostatnig inwentaryzacj¢ drukéw scistego zarachowania
przez Dyrektora jednostki w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej. Stan drukéw
zgodny byt z ewidencja.

2.3 Rozrachunki i roszczenia.

2.3.1 Rodzaje rozrachunkéw

W jednostce kontrolowanej sporzadza si¢ zgodnie z art. 18 ust. 1 ustawy o rachunkowosci, na
podstawie zapiséw na kontach ksiegi gléwnej na koniec kazdego okresu sprawozdawczego,
nie rzadziej niz na koniec miesigca, zestawienie obrotéw i sald. Do kontroli przedstawiono
zestawienie obrotéw i sald za okres od 01.01.2016 do 31.12.2016 roku.

W 2016 roku w ksiedze gléwne;j Gminnego Osrodka Kultury w Potegowie potwierdzono
nastepujgce konta zespolu ,,2” shizace do ewidencji rozrachunkéw oraz roszcze:
201,223,225,229,231,232,234,240,290. Konta syntetyczne rozrachunkdéw zalozone w
ksiggowosci pokrywaly sic z kontami okreslonymi w Zakladowym Planie Kont
wprowadzonym zarzadzeniem nr 6/2010 Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury w Potegowie
z dnia 30.12.2010r.

Na dzien 31.12.2016 roku wedtug ewidencji syntetycznej konta rozrachunkowe Gminnego
Osrodka Kultury w Potegowie wykazywaly nastgpujgce salda:
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Nr konta Nazwa konta WN MA
201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami 3654,19 -
223 Rozliczenie dotacji 0,00 0,00
225 Rozrachunki z tyt. pod. doch. od os. fiz. 0,00 3115,00
229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne 0,00 15508,26
231 Rozrachunki z pracownikami z tytulu 0,00 0,00
wynagrodzen
232 Rozrachunki z tytulu uméw zlecen 0,00 0,00
234 Pozostale rozrachunki z pracownikami 0,00 0,00
240 Inne rozrachunki 0,00 0,00
290 Odpisy aktualizujgce nalezno$ci- odsetki 0,00 426,56
Razem 3654,19 1904982

Analizujac konta Zespotu 2 ustalono, ze:

1. konto 201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami wykazuje:
saldo WN w kwocie 3654,19z1, stanowigce naleznosci jednostki kontrolowanej:
- Umowa nr PUP.1S.4232.2/17/2016 z dnia 17.02.2016 roku— Powiatowy Urzad Pracy
w Shupsku w kwocie 2.184,11 zi,
- F-ry za prad i wode - ) w kwocie 1470,08 w tym: naleznogé
gltowna 1.043,52 zt i odsetki 426,56

2. konto 225 — Rozrachunki z tytutu podatku dochodowego od oséb fizycznych
wykazuje saldo Ma w kwocie 3,115,00z1, stanowigce zobowigzanie wobec Urzedu
Skarbowego z tytutu podatku dochodowego od o0s6b fizycznych za m-c grudzien
2016r,

3. konto 229 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne wykazuje saldo Ma w kwocie
15.508,26z1, stanowigce zobowigzanie wobec Zaktadu Ubezpieczeri Spotecznych z
tytutu sktadek na ubezpieczenie spoleczne, zdrowotne i fundusz pracy za m-c grudzien
2016r,

4. konto 290 — Odpisy aktualizujace nalezno$ci wykazuje saldo Ma kwocie 426,56 zi,

stanowigce naliczenie odsetek wystawionej faktury za prad i wode

W toku kontroli poréwnano zgodno$¢ powyzszych sald z ewidencjg analityczng
1 stwierdzono, ze byty zgodne.

Do kont zespotu ,2” ewidencja analityczna prowadzona byla komputerowo wedhug
poszczegolnych kontrahentéw oraz tytutdw poszczegélnych rozrachunkéw. Konta ksigg
pomocniczych prowadzi si¢ dla rozrachunkéw z odbiorcami i dostawcami, rozrachunkéw z
tytutu podatku, rozrachunkéw publiczno- prawnych, rozrachunkéw z pracownikami.

2.3.2. Terminowos¢ regulowania zobowigzan
2.3.2.1 Odprowadzanie podatku dochodowego od 0s6b fizveznych

Na podstawie dowodow ksiegowych i ewidencji analitycznej prowadzonej do konta 225-01
Rozrachunki z tytutu podatku dochodowego od 0s6b fizycznych- umowy prace stwierdzono,
ze zaliczki na podatek dochodowy od oséb fizycznych naliczane byly i odprowadzane na
konto wlasciwego urzgdu skarbowego w terminach ustawowych, tj. do 20 dnia miesiaca
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nastgpnego po miesigcu, w ktérym nastgpita wyplata wynagrodzer. Wysoko$¢ naleznych
zaliczek za poszczegdlne miesigee 2016 roku przedstawiono w ponizszej tabeli:

Zaliczki za | Kwota wg Kwota Data Naliczone Przelane
miesigc i rok | deklaracji przelana przelewu do | wynagrodzenie | wynagrodzenie
US platnika platnika
Styczen 2016 1594,00 1594,00| 19.02.2016 5,00 5,00
Luty 2016 1699,00 1699,00| 18.03.2016 5,00 5,00
Marzec 2016 2028,00 2028,00{ 20.04.2016 6,00 6,00
Kwiecien 2016 2025,00 2025,00] 20.05.2016 6,00 6,00
Maj 2016 1975,00 1975,00| 17.06.2016 6,00 6,00
Czerwiec 2016 3135,00 3135,00| 20.07.2016 9,00 9,00
Lipiec 2016 2569,00 2569,00{ 19.08.2016 8,00 8,00
Sierpien 2016 2014,00 2014,00| 19.09.2016 6,00 6,00
Wirzesien 2016 2034,00 2034,00| 19.10.2016 6,00 6,00
Pazdziernik 2232.00 2232,00f 18.11.2016 7,00 7,00
2016
Listopad 2016 4258,00 4258,00| 16.12.2016 13,00 13,00
Grudzien 2016
Ogdlem 25563,00 25563,00 77,00 77,00

W toku kontroli ustalono, ze za terminowe wplacanie podatku pobranego na rzecz budzetu
panstwa platnik pobieral wynagrodzenia, ktére przystuguje zgodnie z art. 1 ustawy ordynacja
podatkowa. Jego wysokos¢, tj. 0,3% kwoty podatkéw pobranych przez platnika okresla §1
ust. 1 pkt. 1 rozporzadzenia z dnia 24.12.2002 roku w sprawie wynagrodzenia platnikow
i inkasentéw pobierajacych podatki na rzecz budzetu panstwa (Dz. U. Nr 240, poz. 2065).
Ponadto sprawdzono konto 225-02 Rozrachunki z z tytulu podatku dochodowego od oséb
fizycznych-umowy zlecenie. Stwierdzono, ze zaliczki odprowadzane byly réwniez w wiw
terminach z tego tytutu w okresie od 01.01.2016-31.12.2016 odprowadzono do US w Shapsku
kwotg 7116,00 ( pomniejszona o 0,3% wynagr.platnika). Za miesigc grudzien naliczono
zaliczkg na podatek dochodowy od 0séb fizycznych w wysokosci 3115,00 w tym: 2098,00(
umowy o pracg ) i 1017,00 zt ( umowy zlecenia) z ktdrej potracono 9 zt wynagr platnika
pozostatg kwote w wysokosci 3106,00 odprowadzono w dniu 19.01.2017 roku.

2.3.2.2 Odprowadzanie sktadek na Fundusz Ubezpieczeh Spotecznych i Fundusz Pracy

Na podstawie ewidencji ksiggowej prowadzonej do konta 229 — , Pozostale rozrachunki
publicznoprawne” oraz dokumentéw ksiggowych stwierdzono, ze skladki na Fundusz
Ubezpieczen Spotecznych i Fundusz Pracy naliczono i odprowadzono na konto wlasciwego
Zakladu Ubezpieczenn Spolecznych w terminach ustawowych, tj. do 5 dnia miesigca
nastgpujacego po miesigcu, w ktérym nastapita wyptata wynagrodzen.

W okresie od lutego do grudnia 2016 roku tytutem skladek z tytutu ubezpieczen spotecznych,
zdrowotnych i na fundusz pracy z tytubu wynagrodzen z uméw o prace i od uméw zlecen,
odprowadzono ogétem 168597,59 zt.

Zestawienie odprowadzonych sktadek za w/w okres przedstawia ponizsza tabela:

Fundusz Fundusz pracy Data zaplaty

zdrowotny

Lp Ubezpieczenie

spoleczne

Za miesiac
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1 Styczen 9149,56 2601,06 724,71 | 05.02.2016
2 | Luty 9303,51 257347 732,21 | 04.03.2016
3 Marzec 10210,26 2953,15 800,93 | 05.04.2016
4 Kwiecien 10460,05 2838,89 795,55 | 05.05.2016
5 Maj 10596,66 2938,88 806,12 | 03.06.2016
6 Czerwiec 13075,30 3468,37 998,28 | 05.07.2016
7 | Lipiec 10026,02 2460,04 774,25 | 05.08.2016
8 Sierpien 10169,01 2491,80 780,39 | 05.09.2016
9 Wrzesien 12285,40 3189,73 922,95 | 05.10.2016
10 | Pazdziernik 11404,53 3038,53 843,89 | 04.11.2016
11 | Listopad 18861,49 4912,16 1408,44 | 05.12.2016
12 | Grudzien
Razem 125541,79 33468,08 9587,72

Des ¥

Za miesigc grudzien naliczono sktadki z tytutu ubezpieczen spolecznych, zdrowotnych i na
fundusz pracy w wysokosci 15508,26,kt6re zostaty odprowadzone w dniu 05.01.2017 roku.

2.3.3  Zobowigzania wymagalne

Wedlug ewidencji ksiggowej oraz sprawozdania opisowego z wykonania planu finansowego
Gminnego Osrodka Kultury w Potegowie za 2016 rok, jednostka nie posiada zobowiazan
wymagalnych.

2.3.4 Udzielanie zaliczek do rozliczenia

Na podstawie ewidencji ksiggowej prowadzonej do konta 234 - Pozostale rozrachunki
z pracownikami ustalono, ze w 2016 roku udzielono jedna zaliczke nr 1/2016 dla Dyrektora
jednostki w kwocie 13 336 zt z dnia 09.09.2016 na wynagrodzenia dla wykonawcéw na
dozynkach gminnych dla zespolu grajacego (gwiazdg wieczoru) i za naglosnienie. Pobrang
zaliczkg rozliczono we wskazanym terminie, tj. dnia 11.09.2016r. i zwrécono do kasy 0,00 zt.

24 Inwentaryzacja roczna naleznosci i zobowiazan

2.4.1 Opracowanie Instrukcji inwentaryzacyinej

Metody i terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych okreslono w Instrukeji
gospodarki majgtkiem trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za
powierzone mienie w jednostce na mocy Zarzadzenia nr 2/2010 z dnia 30.12.2010 roku
Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury w Potegowie.

2. Drogg spisu z natury inwentaryzuje si¢ nastepujace skiadniki majgtkowe:
a) $rodki trwale i pozostale srodki trwate:
- wiasne, znajdujace sie w uzytkowaniu,
- wyposazenie znajdujgce si¢ na stanie,
- postawione w stan likwidacji,
- obce $rodki trwate
b) $rodki wehodzgee w sktad srodkéw trwaltych w budowie lub w procesie ulepszania,
¢) rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych:
- materiaty,

- towary,
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- druki $cistego zarachowania,
d) srodki pieni¢zne krajowe i zagraniczne w Kkasie, akcje, obligacje, bony i inne papiery
warto$ciowe,

3. Droga uzyskania potwierdzenia salda inwentaryzuje sie:
- aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych- $rodki pienigzne krajowe i
zagraniczne zgromadzone na rachunkach bankowych lub przechowywane przez inne
jednostki, naleznosci, w tym udzielonych pozyczek,
- naleznosci, z wyjatkiem:
* spornych i watpliwych,
* od 0s6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych,
* Z tytuloéw publicznoprawnych,
¢ od pracownikow.
4. W drodze weryfikacji przez por6wnanie danych zawartych w ksiggach rachunkowych z
danymi wynikajgcymi z dokumentéw inwentaryzuje sie:
- $rodki trwate, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony,
- grunty i prawa uzytkowania wieczystego gruntéw,
- naleznosci sporne i watpliwe,
- naleznosci od 0séb nieprowadzgcych ksiag rachunkowych,
- naleznosci i zobowigzania wobec pracownikéw,
- naleznosci z tytuléw publicznoprawnych,
- wszystkie zobowigzania,
- wartosci niematerialne i prawne,
- rozliczenia miedzyokresowe czynne i bierne,
- fundusze i rezerwy,
- pozostale aktywa i pasywa,
- aktywa i pasywa, ktére podlegaja inwentaryzacji drogg spisu z natury lub
uzgodnienia sald, lecz ich inwentaryzacja tymi drogami nie byta mozliwa.

2.4.2 Potwierdzenie sald i weryfikacja naleznosci i zobowigzar

Na dzien 31 grudnia 2016 roku wystapily salda na kontach rozrachunkowych, ktore
uzgodnione zostaly drogg poréwnania danych ewidencji ksiggowej z danymi wynikajacymi z
dokumentacji. Byly to nastepujace salda:

1.konto 201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami wykazuje:

saldo WN w kwocie 3654,19z1, stanowiace naleznosci jednostki kontrolowane;:

- Umowa nr PUP.IS.4232.2/17/2016 z dnia 17.02.2016 roku— Powiatowy Urzad Pracy w
Stupsku w kwocie 2.184,11 zt,

- F-ry za prad i wode — _ w kwocie 1470,08 w tym: nalezno$¢ gléwna
1.043,52 z1, plus odsetki 426,56 zt,

2. konto 225 — Rozrachunki z budzetami wykazuje saldo Ma w kwocie 3.115,00 zi,
stanowigce zobowigzanie wobec Urzgdu Skarbowego z tytutu podatku dochodowego od 0s6b
fizycznych, ‘

3. konto 229 - Pozostale rozrachunki publicznoprawne wykazuje saldo Ma w kwocie
15.508,26 =1, stanowigce zobowigzanie wobec Zakladu Ubezpieczen Spotecznych z tytulu
sktadek na ubezpieczenie spoleczne, zdrowotne i fundusz pracy

4. konto 290 — Odpisy aktualizujace naleznosci wykazuje saldo Ma kwocie 426,56 zi,
stanowigce naliczenie odsetek wystawionej faktury za prad i wode
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2.5 Dochody i wydatki budzetowe

2.5.1 Rozliczenie z realizacji dochoddw i wydatkdw

W Gminnym Osrodku Kultury w Potegowie okreslono na 2016 rok plan dziatalnodci
instytucji, zawierajacy plan przychodéw i wydatkéw. Uchwatg Rady Gminy Potegowo nr
XVI/113/2015 z dnia 16 grudnia 2015r. w sprawie uchwalenia budzetu gminy Potegowo na
2016 rok, okreslono wysokos¢ dotacji w kwocie 618.823,00 zt. W roku 2016 zwigkszano plan
dotacji czterokrotnie na igczng kwote 87.950,00 zl. Plan dotacji po zmianach wynosit

706.773,00 zi.

Przychody i dochody jednostki ksztaltowaty si¢ w spos6b nastepujacy:

Wyszczegolnienie Wykonanie
Dotacja podmiotowa z budzetu gminy 706.773,00
Dochody wlasne, w tym: 35.429,50
- odsetki bankowe, 221,56
- wynagrodzenie za terminowe przelewy podatku, 107,00
- przychody z dzialtalno$ci kulturalnej i inne, 33.139,03
- stan konta na poczatek roku, 1.879,80
- wpltywy z BO ' 82,11
Ogotem 742.202,50
Wydatki jednostki ksztattowaly si¢ w sposéb nastepujacy:

Wyszczegolnienie Wykonanie | w tym:.z

ogoélem dotacji

Wynagrodzenia osobowe pracownikow 344.556,49 | 344.556,49
Wynagrodzenia - Umowy zlecenia, o dzieto 99.453,06 | 98.573,06
Opat na swietlice i GCK 1203531 | 12.033.31
Wydatki rzeczowe 47.232,72 | 25.098,13
Materiaty 7.333,98 3.069,99
Ustugi obce 76.943,75 | 74.577,43
Pozostate wydatki 6.154,20 5.908,42
Energia 24.264,74 | 24.264,74
Skladki na ubezpieczenie spoleczne i FP 83.495,67 | 82.261,67
Podréze shuzbowe krajowe 4.795,74 4.795,74
Swiadczenia na rzecz pracownikéw, w tym $wiadczenia 7.634,02 7.634,02
urlopowe
Promocja Gminy 24.000,00 | 24.000,00
Stan rachunku bankowego na koniec okresu 4.304,82
Ogdtem 742.202,50 | 706.773,00

W wyniku kontroli stwierdzono, ze ewidencja ksiggowa prowadzona w jednostce
uniemozliwia okreslenie srodkéw wydatkowanych z dotacji lub dochodéw wtasnych ( brak

podziatu wydatkow na wilasne lub z dotacji).

Ponadto sprawdzono, czy istnieja dokumenty potwierdzajgce dokonywanie wydatkéw
(faktury, rachunki, listy ptac, raporty kasowe itp.) i poréwnano je z przelewami bankowymi
(losowa proba 12 dokument6éw). W badanym zakresie nie stwierdzono nieprawidtowogci.

2.5.2 Przychody z dzialalnosci

-
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Zgodnie z art. 28 ust. 2 Ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej z dnia
25 pazdziernika 1991r. ( Dz. U. z 2012r., poz. 406), przychodami instytucji kultury sg
przychody z prowadzonej dziatalnosci, w tym ze sprzedazy sktadnikéw majgtku ruchomego,
przychody z najmu i dzierzawy skladnikéw majatkowych, dotacje podmiotowe i celowe z
budzetu panstwa lub jednostki samorzadu terytorialnego, $rodki otrzymane od o0s6b
fizycznych 1 prawnych oraz z innych Zrddet.

Wedlug ewidencji ksiggowej na koncie syntetycznym 700 — Przychody z dziafalnosci
kulturalnej, Gminny Os$rodek Kultury w Potegowie w 2016 roku uzyskal przychody z
dziatalnosei kulturalnej w kwocie 30 190,64 z1, w tym w szczegdlnosci pochodzace z:

- darowizn ( konto 700-01 ) — kwota 18 800,64 z1.

- wynajmu $wietlic ( konto 700-02) — kwota 1 500,00 zt,

- wynajmu stoisk ( konto 700-04 )- kwota 2 840,00 zt,

- wynajmu pokoi ( konto 700-03 )- kwota 7 050,00 z.

Darowizny wplacane do budzetu GOK dotyczyly m.in. organizacji WOSP,
dziatalnosci statutowej GOK, organizacji imprez. W 2016 roku z darczyfcami Dyrektor GOK
nie zawieral uméw darowizn. Srodki na organizacje WOSP jakie wptynety do budzetu w
2016 roku stanowily kwotg 6 050 zt i zostaly rozdysponowane zgodnie z zestawieniem
stanowigcym zatgcznik do protokotu kontroli. W zalgczeniu wyjasnienie Nr I Dyrektor GOK
Pani Joanny Basiak.

Procedury wynajmu pokoi okreslono w Regulaminie korzystania z pokoi goscinnych
w GOK w Potggowie, na mocy zarzadzenia nr 1/2012 Dyrektora Gminnego Oérodka Kultury
w Potggowie z dnia 14.02.2012r. Korzystanie z pokoi go$cinnych w GOK-u nastepuje na
pisemne zgloszenie pobytu w pokoju goscinnym oraz po zapoznaniu si¢ z regulaminem
korzystania. Odplatnos¢ za korzystanie z pokoi goscinnych za dobe hotelowa ustala sie: 150
z1 brutto za pokdj oraz bez wzgledu na ilo$¢ wynajmowanych pokoi, 120 74 brutto za nadzér
za dobg hotelows. O mozliwosci odstapienia od oplaty za korzystanie z pokoi goscinnych
oraz oplaty za nadzér decyduje dyrektor GOK.

W okresie od dnia 1 stycznia 2016 roku do dnia 31 grudnia 2016 roku wplywy z tytutu
wynajmu pokoi wyniosty 7 050 zt. Zestawienie:
1. Faktura wystawiona przez GOK nr 1/2016 z dnia 6 czerwca 2016 roku na
kwote 300 zl , wplyw na rachunek bankowy w dniu 14 czerwca 2016 roku.
2. Raport Kasowy Nr 10/7/2016 (KP 560)-420 zt,
3. Raport Kasowy Nr 10/7/2016 ( KP 561)- 270 zt,
4. Faktura nr 5/2016 z dnia 14 wrzesnia 2016 roku na kwote 3600 zt , wplyw na
rachunek bankowy w dniu 15 wrzeénia 2016 roku,
5. Raport Kasowy nr 13/9/2016 (KP 583 ) z dnia 29 wrzesnia 2016 roku-870 z1,
6. Raport kasowy nr 14/10/2016 ( KP 585)z dnia 18 pazdziernika 2016- 990 z1,
7. Faktura wystawiona przez GOK nr 6/2016 z dnia 13 grudnia 2016 roku
(bezposrednio wplacono do kasy wplata KP nr 598 ) - kwota 600 zI. Razem
7 050 zi.

Procedury wynajmu $wietlic wiejskich okreslono w Zasadach odplatnodci za
wynajecie swietlic wiejskich GOK w Potggowie osobom trzecim, na mocy zarzadzenia nr
172011 Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury z dnia 01.03.2011. Wynajecie $wietlicy
nastgpuje na pisemny wniosek najemcy, z ktérym nastgpnie podpisywana jest umowa na
udostgpnienie swietlicy. Najemcy mogg byé zwolnieni z oplat na warunkach okreslonych w
niniejszym Regulaminie.
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Dokonano kontroli zawartych uméw wynajmu $wietlic w okresie od dnia 1 stycznia
2016 do dnia 31 grudnia 2016 roku.
W 2016 roku GOK zawart 28 uméw wedhug zestawienia ponizej:
- Nr 1/2016 z dnia 4 stycznia 2016 roku- wynajecie $wietlicy w m. Dabréwno- brak wplaty
adnotacja na odwrocie umowy podpisana przez Panig soltys _ » 0 udzielaniu si¢
spolecznie na rzecz solectwa przez osobe wymieniong na umowie.
- Nr 2/2016 z dnia 14 stycznia 2016 roku — wynajecie $wietlicy w m. Dabréwno na zabawe
karnawatows sotectwa. Odstapienie od oplaty ( wyjasnienie Pani J oanny Basiak).
- Nr 3/2016 z dnia 20 stycznia 2016 roku — wynajecie $wietlicy w Wieliszewie na zabawe
karnawatowsg solectwa. Oplaty nie pobrano na podstawie zapisdw regulaminu o zwolnieniu z

oplaty,
- Nr 4/2016 z dnia 7 stycznia 2016 roku- wynajecie $wietlicy w m. Dabréwno — brak wplaty
adnotacja na odwrocie umowy podpisana przez Panig soltys . 0 udzielaniu sie

spotecznie na rzecz solectwa przez osobe wymieniona na umowie.

- Nr 5/2016 z dnia 3 lutego 2016 roku- wynajecie swietlicy w Dabréwnie- brak wplaty,
adnotacja na odwrocie umowy podpisana przez Panig soltys . o udzielaniu sie
spolecznie na rzecz solectwa przez osobe wymieniona na umowie.

- Nr 6/2016 z dnia 26 lutego 2016 roku, wynajecie $wietlicy w Dabréwnie, w umowie nie
okreslono kwoty wynajmu, dokonano zwolnienia z optaty, czyt. wyjasnienie Nr 2 Dyrektor
GOK Pani Joanny Basiak.

- Nr 7/2016 z dnia 4 kwietnia 2016 roku -wynajecie swietlicy w Grgbkowie, pobrano optate
w kwocie 100 zt ( KP nr 548),

- Nr 8/2016 z dnia 13 kwietnia 2016 roku — wynajecie $wietlicy w Gragbkowie, odnotowano
wplate 100 zt (KP nr 541 ),

- Nr 9/2016 z dnia 14 kwietnia 2016 roku — wynajecie $wietlicy w Grabkowie, dokonano
zwolnienia z oplaty na podstawie zapiséw regulaminu.

- Nr 10/2016 z dnia 18 kwietnia 2016 roku — wynajecie $wietlicy w Dabréwnie — na umowie
kwota do wptaty 300 zt, dokonano zwolnienia w zalgczeniu wyjasnienie Dyrektor GOK Pani
Joanny Basiak.

- Nr 11/2016 z dnia 21 kwietnia 2016 roku — wynajecie swietlicy w Grgbkowie, na umowie
kwota 100 zt, pobrano KP Nr 587,

-Nr 12/2016 z dnia 21 kwietnia 2016 roku , wynajecie $wietlicy w Eupawie, na umowie 400
z, odnotowano wplate w kwocie 200 zt ( KP 539) z dnia 29 kwietnia 2016 roku, dokonano
zwrotu na podstawie KW nr 6 z dnia 29 kwietnia 2016 roku w zwiazku z rezygnacjg przez
wynajmujacego ( przyjeto ustne wyjasnienie dyrektora GOK podczas kontroli),

- Nr 13/2016 z dnia 21 kwietnia 2016 roku, wynajecie $wietlicy w Dabréwnie, w umowie nie
okreslono kwoty i dokonano zwolnienia z optaty, adnotacja na odwrocie umowy podpisana
przez Pania softys . - 0 udzielaniu si¢ spotecznie na rzecz solectwa przez osobe
wymieniong na umowie,

- Nr 14/2016 z dnia 9 maja 2016 roku, wynajecie §wietlicy w Zochowie, ustalono odplatnosé
w kwocie 300 zI, odnotowano wplate ( KP 554 ) Raport Kasowy nr 9/2017 z 30 czerwca 2016
roku,

- Nr 15/2016 z dnia 15 maja 2016 roku, wynajecie swietlicy w Dagbréwnie, brak kwoty w
umowie, dokonano zwolnienia adnotacja na odwrocie umowy podpisana przez soltysa .

- Nr 16/2016 z dnia 14 czerwca 2016 roku wynajecie §wietlicy dla Agencji Artystyczne;j,
odnotowano wplate w kwocie 200 zt,

- Nr 17/2016 z dnia 14 czerwca 2016 roku , §wietlica w Rzechcinie, wynajecie za kwote 500
zt na organizacje wesela, odnotowano wptlatg w kwocie 500 zt ( KP 563) Raport Kasowy Nr
11 z dnia 29 lipca 2016 roku,
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-Nr 18/2016 z dnia 29 lipca 2016 roku, wynajecie swietlicy w Dabréwnie, brak kwoty na
umowie, nie odnotowano wplaty, dokonano zwolnienia na podstawie adnotacji na odwrocie
umowy podpisane] przez ,

-Nr 19/2016 z dnia 3 sierpnia 2016 roku wynajecie Swietlicy w Wieliszewie, na umowie
okreslono kwote wynajmu 300 zI, odnotowano wptate ( KP 564 ) RK Nr 12,

- Nr 20/2016 z dnia z dnia 19 sierpnia 2016 roku, wynajecie $wietlicy w Dabréwnie, brak
kwoty na umowie , dokonano zwolnienia na podstawie adnotacji na odwrocie,

- Nr 21/2016 z dnia 13 wrze$nia 2016 roku, kwota do wptaty 300 z1, nie odnotowano wplaty,

- Nr 22/2016 z dnia 21 wrze$nia 2016 roku, wynajecie $wietlicy w Dabréwnie, brak kwoty na
umowie oraz nie odnotowano wplaty, brak adnotacji o zwolnieniu z oplaty,

- Nr 23/2016 z dnia 28 pazdziernika 2016 roku, wynajecie Swietlicy w Dgbréwnie, nie
okreslono kwoty wynajecia, dokonano zwolnienia z oplaty na podstawie adnotacji,
wyjasnienie Pani Dyrektor GOK,

- Nr 24/2016 z dnia 16 listopada 2016 roku, wynajecie swietlicy w Dabréwnie, nie podano
kwoty na umowie, nie odnotowano wplaty, dokonano zwolnienia na podstawie adnotacji
podpisanej przez .. 0 udzielaniu sie spolecznie na rzecz solectwa przez osobg
wymieniong na umowie.

- Nr 25/2016 z dnia 17 listopada 2016 roku, wynajecie $wietlicy w Dabréwnie, na umowie nie
podano kwoty wynajmu, nie odnotowano wplaty, dokonano zwolnienia na podstawie
adnotacji podpisanej przez ~ .0 udzielaniu si¢ spotecznie na rzecz solectwa przez
osobe wymieniong na umowie.

- Nr 26/2016 z dnia 15 grudnia 2016 roku, wynajecie swietlicy w Grabkowie, dokonano
zwolnienia na podstawie zapisow regulaminu.

- Nr 27/2016 z dnia 29 grudnia 2016 roku, wynajecie $wietlicy w Czerwiencu, brak kwoty na
umowie, nie odnotowano wptat, adnotacja na odwrocie z informacija o angazowaniu si¢ przez
wynajmujgcego spotecznie na rzecz sotectwa, podpisat P.

- Nr 28/2016 z dnia 30 grudnia 2016 roku, wynajecie swietlicy w Dabréwnie, na umowie brak
kwoty, dokonano zwolnienia na podstawie adnotacji podpisanej przez .0
udzielaniu si¢ spolecznie na rzecz solectwa przez osobe wymieniona na umowie.

Podczas kontroli stwierdzono, ze zwolnief z oplaty dokonywano na podstawie zapisdéw i
warunk6w, ktére nie miaty odwzorowania w przyjetym regulaminie. Do powyzszego odniosta
si¢ podczas kontroli sktadajgc wyjasnienie Nr 2 Dyrektor GOK Pani Joanna Basiak.

Procedury wynajmu stoisk okreslono w Regulaminie udostepniania mienia Gminnego
Osrodka Kultury w Potggowie osobom trzecim, na mocy Zarzadzenia nr 4/2005 Dyrektora
Gminnego Osrodka Kultury w Potegowie z dnia 01.12.2005. Wynajecie stoiska nastepuje na
pisemny wniosek najemcy.

W 2016 roku podpisano 5 uméw na wynajecie stoisk wedtug zestawienia:

- Umowa Nr 1/2016 z dnia 5 maja 2016 roku, wynajecie stoiska dla

podczas Strazackiej Eko-Majéwki , kwota okreslona w umowie 200 zi,

- Umowa Nr 2/2016 z dnia 3 czerwca 2016 roku , wynajecie stoiska dla

podczas organizowanego przez GOK Dnia Dziecka , kwota okreslona w umowie 100

71,

- Umowa Nr 3/2016 z dnia 26 sierpnia 2016 roku, wynajecie stoiska dla

podczas organizacji przez GOK Mega zabawy, kwota okreslona w umowie 50 zl,

- Umowa nr 4/2016 z dnia 1 wrze$nia 2016 roku, wynajecie stoiska przez Klub Milano

Pan - podczas dozynek gminnych, kwota okreslona w umowie 200 z,

- Umowa nr 5/2016 z dnia 1 wrzesnia 2016, wynajecie stoiska dla :

wynajgcie stoiska podczas dozynek gminnych, kwota okreslona w umowie 200 zi.

Odnotowano wplaty z tytutu zawartych uméw wynajmu stoisk.
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Wplywy z tytulu wynajmu stoisk ksiegowane byty na koncie 700-04. Wykaz operacji na
koncie od dnia 1 stycznia 2016 roku do dnia 31 grudnia 2016 roku wykazat obroty w
kwocie 2 840 zi. Wedlug zawartych uméw jest to kwota 750 z. Na podstawie
wyjasnienia dyrektora GOK stwierdzono, ze pozostale oplaty dokonywane byly bez
zawarcia stosownych uméw, w pominigciu zapisow regulaminu. Do powyzszego odniosta
sig Dyrektor GOK w pisemnym wyjasnieniu Nr 3 do protokotu.

2.5.3 Nagroda roczna

- Mozliwos¢ wyplaty nagrody rocznej reguluje § 17 Regulaminu wynagradzania
pracownikéw GOK w Potegowie, wprowadzony na mocy Zarzadzenia Dyrektora GOK w
Potggowie nr 3/2012 z dnia 15.11.2012 roku. Regulamin reguluje wyptate wynagrodzenia dla
pracownikow GOK. Natomiast brak podstawy do wyplaty nagrody Dyrektorowi. Po raz
pierwszy wyptacono nagrode roczng w 2015 roku. Stwierdzono, ze w planie finansowym na
2015 rok brak srodkéw na w/w cel. Wyptaty w 2015 roku dokonano 30.12.2015 lista plac nr
32/12/2015 na lgczng kwotg 21.550.12 zt w tym Dyrektorowi . W miesigcu
listopadzie 2016 roku wyplacono zgodnie z lista ptac nr 26/11/2016 z dnia 25.11.2016 r.
roczna nagrod¢ 7 osobom na Iaczng kwote 22.747,74 zt. brutto. W tym Dyrektorowi GOK

. Od kwot tych odprowadzono sktadki na ubezpieczenia spoleczne i fundusz pracy.
W aktach osobowych Dyrektora znajduje si¢ pismo przyznajace nagrodg roczna.

Nagrody jubileuszowe

W okresie od dnia 01.01.2016r. do dnia 31.12.2016 roku zaden z pracownikéw Gminnego
Osrodka Kultury w Potggowie nie uzyskat prawa do nagrody jubileuszowe;j.

2.5.4 Pozostale wydatki

Nagrody

Zgodnie z art. 31 ust. 4 ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej z dnia
25 pazdziernika 1991 roku (tekst jednolity Dz. U. z 2012 r. poz. 406), pracownik instytucji
kultury moze otrzymywa¢ nagrody za szczegblne osiggnigcia. W Regulaminie wynagradzania
pracownikéw GOK w Potegowie, wprowadzonym na mocy Zarzadzenia Dyrektora
Gminnego O$rodka Kultury w Potggowie nr 3/2012 z dnia 15.11.2012 roku w § 15 okreslono,
ze fundusz nagr6d ustala si¢ w wysokosci do 3 % planowanych $rodkéw na wynagrodzenia
osobowe z przeznaczeniem na nagrody.

W 2016 roku fundusz nagréd wynosit 8 200,00zt z przeznaczeniem na nagrody z okazji Dnia
Dziatacza Kultury. Nagrody zostaly podzielone wedlug uznania Dyrektora kontrolowane;j
jednostki. Nagrode Dyrektorowi w wysokogci - przyznal Wéjt Gminy.

Nagrody zostaly wyptacone w dniu 24.06.2016 roku. Lista plac nr 09/06/16 GOK zostala
sprawdzona i zatwierdzona do wyplaty przez gtéwnego ksiegowego i Dyrektora jednostki.

2.5.5 Wvydatki na podréze stuzbowe krajowe pracownikow

Kontroli poddano prawidtowos$¢ przestrzegania przepiséw zawartych w Rozporzadzeniu
Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 19 grudnia 2002r. w sprawie wysokosci oraz
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warunkow ustalania naleznosei przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej
lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej na obszarze kraju
(Dz. U. Nr 236, poz. 1990), przy naliczeniu naleznosci przyshugujacych pracownikom z tytutu
podrézy shuzbowej odbywanej na obszarze kraju.

W dniu 02.01.2006r. W6jt Gminy Potggowo zawarl umowe z Panig Joanna Basiak, dotyczacy
uzywania wiasnego pojazdu do celéw stuzbowych. W umowie tej okreslono marke, nr
rejestracyjny i pojemno$¢ samochodu uzywanego do celéw shizbowych. Jednoczesnie
zobowigzano do informowania o wszystkich zmianach posiadanego pojazdu samochodowego.
W zwiagzku z tym sporzgdzono dwa aneksy do niniejszej umowy: Aneks nr 1/2012 z dnia
01.02.2012r. oraz Aneks nr 2/2013 z dnia 01.03.2013r. Ponadto ustalono miesigczny limit
kilometréw za jazdy lokalne (tj. w granicach administracyjnych gminy) w ilosci 300 km.
Zwrot kosztdw nastgpuje w formie miesigcznego ryczaltu po zlozeniu pisemnego
o$wiadczenia pracownika. Kwote ryczaltu zmniejsza si¢ o '/ za kazdy roboczy dzien
nieobecnosci pracownika w pracy trwajacej co najmniej 8 godzin. Umowa obowigzuje na
czas pelnienia stanowiska Dyrektora Gminnego O$rodka Kultury w Potegowie.

Sprawdzono naliczenie ryczaltéw dla dyrektora jednostki w okresie od stycznia do grudnia
2016 roku. Za miesigc pazdziernik 2016r. naliczono ryczalt w pelnej wysokosci tj. 250,74
brutto a nalezalo pomniejszy¢ o 4 dni (urlop wypoczynkowy od 04.10.2016 do 07-10-2016 )
W zwigzku z powyzszym zawyzono wyplatg ryczaltu o 45,60 z. W pozostatym okresie
wyplat dokonywano prawidiowo.

W okresie od 01 stycznia do 31 grudnia 2016 roku z budzetu Gminnego Osrodka Kultury w
Potggowie, na podréze stuzbowe krajowe pracownikéw oraz z tytulu zwrotu kosztow
uzywania przez pracownika w celach stuzbowych do jazd lokalnych samochodéw
osobowych, wydatkowano kwote 4 795,74 zl., z tego:

- kwote 2.792,28 z tytutu ryczattu dla Dyrektora jednostki,

- kwotg 2.003,46 na pozostate delegacije.

Sprawdzono polecenia wyjazdéw stuzbowych zrealizowanych w okresie od 01 stycznia do 31
grudnia 2016 roku.

Nieprawidtowosci:

- w 11 przypadkach na 45 rozliczonych delegacji nie zapisano godzin wyjazdu i godzin
powrotu, co uniemozliwito okreslenia kwoty diety do wyplaty,

- delegacje ksiggowano bezposrednio w kosztach tj. na konto 463/101, nalezy ksiegowaé
463/234, nastepnie 234/101.

W jednostce prowadzony jest rejestr delegacji shuzbowych.

2.5.6 Wydatki na zakupy, dostawy, roboty i ustugi

Wydatki realizowane s3 na podstawie planu finansowego Gminnego Ogrodka Kultury w
Potggowie. Uchwalg nr XVI/113/2015 Rady Gminy Potggowo z dnia 16 grudnia 2015 roku w
sprawie uchwalenia budzetu gminy Potegowo na 2016 rok, okreslono wysokosé dotacji w
kwocie 618.823 zI. W roku 2016 zwigkszano plan dotacji czterokrotnie na laczna kwote
87.950,00 zt. Plan dotacji po zmianach wynosit 706.773,00 zt.

Kontrolg objeto wydatki wedtug stanu na dzien 31 grudnia 2016 roku.
Sprawdzeniem objeto dowody zrédlowe dotyczgce zakupu materialéw i wyposazenia oraz

zakupu ustug. Poniesione wydatki znajdujg udokumentowanie w dowodach zrédtowych
opisanych pod wzgledem merytorycznym i formalno — rachunkowym. Zatwierdzone do
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wyplaty przez kierownika jednostki i gléwnego ksiggowego. Wyplaty potwierdzone sg
odpowiednia adnotacjg — przelano. Zawierajg dekretacje zakwalifikowania dowodu do ujgcia
w ksiegach rachunkowych. Przy dokonywaniu wydatku okresla si¢ rowniez tryb, w jakim
dokonano zakupu zgodnie z ustawg z dnia 29 stycznia 2004r. ,,Prawo zaméwien publicznych”
(tekst jednolity Dz. U. z 2006r. Nr 164 poz. 1163).

Analizujgc wykonanie wydatkéw w kontrolowanej jednostce ustalono, Ze platnosci
nastgpowaly na podstawie faktur sprawdzonych i zatwierdzonych do wyplaty.

Na fakturach dotyczacych promocji Gminy Potggowo brakowalo szczegdtowego opisu
wydatku oraz potwierdzen dotyczacych przyznanych nagréd w przypadkach dotyczacych
konkursow, zawoddw itp. uroczystosci.

Wynagrodzenia pracownikow Gminnego Osrodka Kultury w Potegowie

W badanym okresie kontroli poddano wydatki zwigzane z wyplata wynagrodzen za okres
[-XII / 2016 roku pracownikow Gminnego Osrodka Kultury w Potggowie.

W trakcie kontroli ustalono:

Wynagrodzenie dla Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury w Potggowie ustalane jest przez
Wojta Gminy Potggowo, natomiast wynagrodzenie Glownego ksiegowego i pozostalych
pracownikOw ustalane jest przez Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury w Potegowie w
oparciu o przepisy:

- Ustawe z dnia 25 pazdziernika 1991r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (Dz. U. z 1997 nr 110 poz. 721 1 141),

- Rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 10 listopada 2004r zmieniajace rozporzadzenie w
sprawie zasad wynagradzania pracownikéw niektorych instytucji kultury (Dz. U. z
01.12.2004, Nr 255, poz. 2560),

- Rozporzadzenie Ministra Kultury i Sztuki z dnia 23.04.1999r. w sprawie wynagradzania
pracownikow zatrudnionych w instytucjach kultury, prowadzacych w szczegdlnosci
dziatalno$¢ w zakresie upowszechniania kultury (Dz. U. z dnia 20 maja 1999r.),

- Regulamin wynagradzania pracownikoéw GOK w Potggowie, wprowadzony na mocy
Zarzadzenia Dyrektora GOK w Potegowie nr 3/2012 z dnia 15.11.2012 roku

Wyrywkowej kontroli poddano naliczenie wynagrodzen w m-cu styczniu 2016r.

Skiadniki Gléwny Dyrektor Sekretarka | Konserwator Referent ds.

wynagrodzenia ksiggowy administracyjnych,
N (. . I | sprzataczka

Zasadnicze 3 N N
Dodatek
stazowy
Dodatek ’ - - -
funkcyjny ) —
Brutto

Ustalono, ze kwoty w listach plac s3 zgodne z angazami poszczegbdlnych pracownikéow.
Naliczenia wynagrodzen brutto wynikajgce z ewidencji ksiegowej konta 231 — Rozrachunki
z tytulu wynagrodzen sg zgodne z wynagrodzeniami brutto na listach ptac.

Listy plac zostaly sporzadzone przez gtéwnego ksiggowego w oparciu o dokumenty zZroédiowe
(umowy, zmiany warunkOw plac).

Listy wynagrodzen zatwierdzone zostaly przez Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury w
Potegowie oraz gléwnego ksiggowego.
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Natomiast stwierdzono, ze w 3 przypadkach przyznano i wyptacono wynagrodzenia w kwocie
ogétem o 13.811,76 zt wyzszej (kwoty wynikajace z Regulaminu wynagradzania ) niz
ustalona dla danej kategorii zaszeregowania lub stanowiska. Kwota ta dotyczyla okresu od
01.12.2012 do 31.12.2016 roku. Osoba odpowiedzialng za w/w sytuacj¢ byla gléwna
ksiggowa. W zalgczeniu wyjasnienie Nr 4 Dyrektora GOK.

3.. Sprawozdawczosé budzetowa

Z wykonania planu finansowego budzetu Gminnego Osrodka Kultury w Potggowie na
dzief 31.12.2016 roku sporzadzono sprawozdanie opisowe z wykonania planu finansowego.

4. Pouczenia o prawie, sposobie i terminie zgloszenia zastrzezen co do ustalen zawartych
w protokole oraz o prawie odmowy podpisania protokolu

Poprzez zamieszczenie w protokole kontroli nizej wymienionych pouczen Kontrolujgcy
informuje Panig

Joanne Basiak — Dyrektora Gminnego Os$rodka Kultury w Potegowie

o przystugujacym mu prawie:

- zgloszenia przed podpisaniem protokolu kontroli, w terminie 7 dni od daty
jego otrzymania, pisemnych, umotywowanych zastrzezef co do ustalen w nim zawartych;

- odmowy podpisania niniejszego protokotu kontroli, z jednoczesnym obowigzkiem zlozenia
na te okoliczno$¢, w terminie 7 dni, wyjasnien dotyczacych przyczyn odmowy podpisania; w
przypadku zgloszenia zastrzezerl, termin 7 dni — biegnie od dnia otrzymania ostatecznego
stanowiska kontrolujgcego/koordynatora kontroli w sprawie ich rozpatrzenia;

5. Dokonano wpisu do ksiegi ewidencji kontroli w Gminnym Osrodku Kultury

w Potegowie.

Na tym protokél zakoriczono i po odczytaniu podpisano. Protokét sporzadzono w dwoch
jednobrzmigcych egzemplarzach. Jeden egzemplarz pozostawiono w siedzibie kontrolowane;j
jednostki.

Potegowo, dnia 12 maja 2017 rok
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