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Regionalna Izba Obrachunkowa we Wroctawiu, dziatajac na podstawie art. 1 ust. 1 ustawy z
7 pazdziernika 1992 r. o regionalnych izbach obrachunkowych (tekst jednolity: Dz.U. z 2001 r. Nr 55,
poz. 577 ze zm.), przeprowadzita w okresie od 4 marca 2002 r. do 17 maja 2002 r. kontrole
kompleksowa gospodarki finansowej gminy. Zakres badanych zagadnien, okres objgty kontrola oraz
ustalenia przedstawiono szczegdlowo w protokole kontroli, podpisanym bez zastrzezen przez Pania
Wojt. Poprzednia kontrola kompleksowa Regionalnej Izby Obrachunkowej w Gminie Kotla,
przeprowadzona zostata w okresie od 5 sierpnia do 11 pazdziernika 1998 r. Wydane wowczas

zalecenia pokontrolne zostaty wykonane.

Obecna kontrola wykazala, ze wigkszo$¢ spraw prowadzona byla zgodnie z obowiazujacymi
przepisami. W pozostatych, wystepowaly uchybienia i nieprawidlowosci, wynikajace z
niedostatecznej znajomosci przez pracownikéw obowigzujacych przepiséw prawnych, w tym réwniez

uregulowan wewngetrznych. Najwazniejsze z nich zostaly przedstawione w niniejszym wystapieniu.

Rada Gminy uchwata Nr V/19/98 z 20 stycznia 1999 r. uchwalita statuty solectw. Wedtug
postanowienia § 5 ust. 1 statutow solectwo dysponuje i korzysta z mienia komunalnego, ale w § 15 w
pozycji przeznaczonej do wyszczegolnienia mienia przekazanego do dyspozycji sotectw nie

zamieszczono zadnych informacji na ten temat.

Organizacj¢ 1 zasady funkcjonowania Urzedu Gminy okreslono w Regulaminie
Organizacyjnym, przyjetym uchwata Rady Gminy Nr IV/19/90 z dnia 25 pazdziernika 1990 r. W § 5
pkt 3 Regulamin stanowi, ze do wyltacznej kompetencji Wojta nalezy prowadzenie gospodarki
finansowej gminy, co jest niezgodne z art. 60 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591) w mysl ktérego za prawidlowa gospodarke finansowa
gminy odpowiada zarzad. Z kolei w § 10 ust. 1 regulaminu zapisano, iz do zadan Referatu
Finansowego nalezy m.in. kontrola gospodarki finansowej zaktadow budzetowych, podczas gdy zadna
z jednostek organizacyjnych gminy nie posiada tej formy organizacyjno-prawnej. Zakresy czynnosci
pracownikow, za wyjatkiem inspektora ds. wynagrodzen, byly aktualne. Osoba zatrudniona na tym
stanowisku nie miata wpisanych do zakresu czynnos$ci spraw zwigzanych ze sporzadzaniem

miesigcznych kart pracy pojazdu stuzbowego.

Wojt Gminy nie ustalita szczegdélowych procedur kontroli wydatkéw dokonywanych ze
srodkéw publicznych, w tym zgodno$ci z planem finansowym, zasad wstgpnej oceny celowos$ci
wydatkoéw ponoszonych w zwiazku z realizacjg zadan, w tym wydatkéw na koszty funkcjonowania
jednostki, sposobu wykorzystania wynikow kontroli i oceny tych procedur izasad. Wymog
opracowania procedur, o ktorych wyzej mowa, obowiazywal od 1.01.2001 r. na podstawie art. 28a
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ustawy z 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 155, poz. 1014 ze zm.), a poczawszy
od 1.01.2002 r. wynika z art. 35a ust. 3 tej ustawy.

Poczawszy od 1 listopada 2001 r. w sprawach obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych
obowiazywala instrukcja wprowadzona zarzadzeniem Wojta Gminy Nr 5 z 30 pazdziernika 2001 r.
w sprawie instrukcji regulujacych gospodarke finansowa gminy. Ustalono, ze § 9 tej instrukcji
zezwala na wyptacanie pracownikom zaliczek na poczet wynagrodzen, pomimo ze obowiazujace w
tym zakresie przepisy § 17 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Ministra Finanséow z 29 grudnia 2000 r. w sprawie
szczegotowych zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych, zaktadow budzetowych,
gospodarstw pomocniczych jednostek budzetowych oraz szczegdtowych zasad i terminéw rocznych
rozliczen i wplat do budzetu przez zaktady budzetowe i gospodarstwa pomocnicze jednostek

budzetowych (Dz.U. Nr 122, poz. 1333) - nie przewiduja zaliczek na poczet wynagrodzen.

W okresie objetym kontrola w Urzedzie Gminy obowiazywaty 2 zaktadowe plany kont: jeden
wprowadzony zarzadzeniem Wojta Gminy Nr 3/95 z dnia 10 pazdziernika 1995 r., a drugi -
zarzadzeniem Nr 5 z dnia 30 pazdziernika 2001 r. W tym drugim w podstawie prawnej powolane
zostalo zarzadzenie Nr 46 Ministra Finansow z 1 sierpnia 1995 r. w sprawie szczegolnych zasad
prowadzenia rachunkowosci oraz jednolitych planéw kont dla panstwowych i gminnych jednostek
budzetowych i ich gospodarstw pomocniczych, zaktadow budzetowych, pafstwowych i gminnych
funduszy celowych oraz gmin i ich zwiazkéw (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 14, poz. 60), ktére na podstawie
art. 202 ust. 2 ustawy o finansach publicznych przestalo obowiazywac¢ z dniem 1.01.2001 r. W planach
kont nie okreslono zasad ksiggowania operacji gospodarczych na poszczegdlnych kontach oraz zasad
wyceny aktywow i1 pasywow, co bylo niezgodne z art. 10 ust. 1 pkt 1 ustawy z 29 wrze$nia
o rachunkowosci (Dz.U. Nr 121, poz. 591 ze zm.). Dokumenty ksiggowe przekazywane byly do
archiwum zakladowego 2z opoOznieniem. Szczegétowe omowienie tego zagadnienia zostato

przedstawione na str. 7-8 protokotu kontroli.

Kontrola kasy wykazala, ze pomieszczenie kasowe nie spetniato zadnego z wymogdw
instrukcji kasowej, poniewaz nie bylo wyodrgbnione lokalowo, nie mialo okratowanych okien
i okienka kasowego oraz nie bylo wyposazone w urzadzenie alarmowe i szaf¢ stalowa do
przechowywania $rodkoéw pieni¢znych. Z raportoéw kasowych wynikalo, ze pogotowie kasowe,
ustalone w wysokosci 1.200 zl, nie bylo przestrzegane. Dowody kasowe byly sprawdzane pod
wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym, jednak w zadnej z 2 obowiazujacych w
badanym okresie instrukcji kasowych nie zostalty wskazane osoby upowaznione do tych czynnosci. W
dowodach kasowych wystepowaly uchybienia i niezgodnosci z instrukcja kasowa, ktore polegaly na:

- braku na rozchodowych dowodach kasowych daty, numeru i pozycji raportu kasowego,

- poprawianiu i zamalowywaniu pojedynczych cyfr w liczbach oznaczajacych warto$¢ oraz kwot
wyplat bez daty poprawki i podpisu osoby uprawnionej,

- ujeciu w raporcie kasowym operacji gospodarczej, ktéra miata miejsce po jego sporzadzeniu,

- wyplaceniu zaliczki, pomimo niezatwierdzenia jej do zaptaty przez kierownika jednostki.

Nie przeprowadzono na koniec 2001r. inwentaryzacji zaciagnigtych przez gming w 2000 r.
pozyczek. Obowiazek ich inwentaryzacji w drodze potwierdzenia sald wynikal z art. 26 ust. 1 pkt 2
ustawy o rachunkowo$ci przed zmiana wprowadzona przez art. 1 pkt 20 ustawy z 9 listopada 2000 r. o
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zmianie ustawy o rachunkowosci (Dz.U. Nr 113, poz. 1186), ktéra weszta w zycie z dniem 1 stycznia
2002 r.

Druki $cistego zarachowania przechowywane byly w sposob zabezpieczajacy je przed
kradzieza, a ich stan faktyczny byl zgodny ze stanem ewidencyjnym. Stwierdzono jednak, ze
w Urzedzie Gminy nie byly prowadzone karty drogowe, ktore w pkt 3 instrukcji ewidencji i kontroli
drukéw Scistego zarachowania z dnia 30 pazdziernika 2001 r. zostaty zaliczone do drukéw Scistego
zarachowania. Wystepowatly rowniez przypadki nieanulowania drukéw, pomimo popetnionych w nich
blgdow oraz anulowania w sposob niezgodny z instrukcja ewidencji i kontroli drukéw Scistego

zarachowania (protokoét kontroli, str. 13).

W zakresie podatkoéw lokalnych kontrola nakazoéw ptatniczych wykazata, ze w pozycji ,,grunty
wykorzystywane rolniczo” byly wydrukowane inne stawki (0,03 zt) niz te, ktore uchwalita Rada
Gminy (0,025 zt). Ustalono, ze przyczyna byla wada uzytkowanego programu komputerowego. Z
kolei podczas analizy deklaracji podatkowych stwierdzono przypadki niesprawdzenia przez organ
podatkowy prawidlowosci obliczonej przez podatnika wielkosci podatku oraz kilkudniowej zwtoki w

ztozeniu deklaracji.

W gospodarce mieniem gminnym wystapity niewielkie uchybienia i nieprawidlowosci, ktore

polegaty na:

- braku potwierdzenia okresu wywieszenia na tablicy ogloszen w siedzibie Urzgedu Gminy
i w solectwach wykazu nieruchomosci,

- jednoosobowym zawieraniu przez Wojta Gminy i1 Sekretarza Gminy umow o najem lokali
uzytkowych, co bylo sprzeczne z przepisami art. 46 ust. 1 ustawy zdnia 8 marca 1990 r.
o0 samorzadzie gminnym oraz § 25 Statutu Gminy,

- nieujmowaniu w ewidencji srodkoéw trwatych wszystkich gruntow gminy, w wyniku czego dane

zawarte w bilansie nie odpowiadaty stanowi rzeczywistemu.

Niektorzy pracownicy Urzegdu Gminy - na podstawie umoéw zawartych z Wojtem -
wykorzystywali do celow stuzbowych samochody osobowe niebgdace wlasnoscia pracodawcy.
Umowy nie posiadaty kontrasygnaty Skarbnika Gminy, co byto niezgodne z art. 46 ust. 3 ustawy o
samorzadzie gminnym, i nie okre$lono w nich terminu, do ktorego nalezy sktada¢ pisemne
o$wiadczenia o uzywaniu w danym miesigcu samochodu do celéw stuzbowych. Kontrola o§wiadczen
wykazata przypadki wykazywania innego samochodu niz wskazany w umowie, niepodawania marki
samochodu i pojemnosci silnika oraz sktadania o§wiadczen przed zakonczeniem miesiaca.

Urzad Gminy posiadat samochod stuzbowy ,,Polonez Caro 16007, dla ktérego nie ustalono
normy zuzycia paliwa na 100 km, a ewidencj¢ zuzycia prowadzono w inny sposob niz ustalony w
instrukcji obiegu, kontroli i archiwowania dokumentéw ksiggowych z dnia 30 listopada 2001 r., ktora
przewiduje m. in. stosowanie kart drogowych bedacych drukami $cistego zarachowania. Stosowana
ewidencja nie pozwala stwierdzi¢, czy zuzycie paliwa wykazywane przez osobg korzystajaca z
samochodu bylo zgodne ze stanem faktycznym i czy samochdd byl wykorzystywany do celow
stuzbowych (protokot kontroli, str. 42-44).
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Objete kontrola listy ptac nie zawieraly adnotacji o sposobie ujgcia dowodu w ksiggach
rachunkowych wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania, czego wymaga przepis art.
21 ust. 1 pkt 6 ustawy o rachunkowosci. Niektore z nich nie byly sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym lub nie zawieraly podpisu osoby sporzadzajacej liste (wymog z instrukcji obiegu,
kontroli i archiwowania dokumentoéw ksiggowych).

Sprawy zamowien publicznych uregulowane zostatly w zarzadzeniu Nr 1/96 W¢jta Gminy
Kotla z dnia 10 stycznia 1996 r. w sprawie zasad wykonywania ustawy o zamdwieniach publicznych.
Zawiera ono m. in. nieaktualne postanowienie odnoszace si¢ do zamowien publicznych o
rownowartosci 1000 ECU, pomimo ze na mocy art. 30 ustawy z 18 grudnia 1998 r. Prawo dewizowe
(Dz.U. Nr 160 poz. 1063) wyraz ,,ECU” w ustawie o zamowieniach publicznych zastapiony zostat
wyrazem ,,EURQO”, a po wejéciu w zycie z dniem 26.10.2001 r. ustawy z 22 czerwca o zmianie ustawy
o zamowieniach publicznych (Dz.U. Nr 76, poz. 813) nie stosuje si¢ juz tej ustawy do zamowien, w
ktorych finansowaniu udziat srodkdéw publicznych nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci
3.000 EURO (art. 6 ust. 1 pkt 7 ustawy). Stosunkowo niewiele uchybien i nieprawidtowosci
popetniono w udzielaniu zamoéwien publicznych. Polegaly one na nieopracowaniu zasad pracy lub
regulaminu komisji przetargowej, oraz nieodnotowaniu na ofertach daty i godziny wptywu do Urzedu
Gminy, co nie pozwala stwierdzi¢ czy ztozono ja w terminie a takze na braku potwierdzenia czy
informacja o wyborze oferty zostala zamieszczona w miejscu publicznie dostgpnym w siedzibie
zamawiajacego (wymog z art. 50 ust. 2 ustawy z 10 czerwca 1994 r. o zamowieniach publicznych
(Dz.U. z 1998 r. Nr 119, poz. 773 ze zm.).

Wydatki na inwestycje finansowane byly z odrgbnych rachunkéw bankowych $rodkow
inwestycyjnych, ktore funkcjonowaty do konca 2001 roku. Bylo to niezgodne z art. 191 ust. 1 ustawy
o finansach publicznych, w mys$l ktorego rachunki srodkéw na finansowanie inwestycji jednostek
i zaktadow budzetowych prowadzone poza Narodowym Bankiem Polskim ulegty likwidacji z dniem
31 grudnia 1999 r. W objetym kontrola zadaniu inwestycyjnym pn. ,,Wodociag Grochowice”
zamawiajacy tworzyl zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy z potracen faktur za czg$ciowo
wykonane roboty. Wedlug § 5 wust. 4 rozporzadzenia Ministra Gospodarki Przestrzennej i
Budownictwa z dnia 30 grudnia 1994 r. w sprawie ustalenia warto$ci robot budowlanych, co do
ktorych konieczne jest zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy, oraz form tego zabezpieczenia
(Dz.U. Nr 140, poz. 794), zamawiajacy zobowiazany byl wptacaé potracone kwoty na ustalony z
wykonawca rachunek bankowy w tym samym terminie co zaptata faktury. Stwierdzono jednak, ze w 2
przypadkach wptata na rachunek bankowy nastapita przed zaptaceniem faktury oraz ze czgs$¢
zabezpieczenia gwarantujaca zgodne z umowa wykonanie robot zwrécono wykonawcy z 3 - dniowym

op6znieniem w stosunku do terminu okre§lonego w § 6 ust. 3 rozporzadzenia.

Stwierdzone uchybienia wynikaly przede wszystkim z niewystarczajacej znajomosci przez
pracownikow obowiazujacych przepisow z zakresu gospodarki finansowej i rachunkowosci oraz

niedostatecznego nadzoru nad ich praca ze strony Skarbnika Gminy.

Przedstawiajac powyzsze do wiadomosci, dzialajac na podstawie art. 9 ust. 2 ustawy

z 7 pazdziernika 1992 r. o regionalnych izbach obrachunkowych, Regionalna Izba Obrachunkowa
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wnosi o podjecie niezbgdnych dziatan w celu wyeliminowania opisanych uchybien i

nieprawidlowosci, a w szczegolnosci o:

10.

11.

12.

13.

Przygotowanie projektow uchwat Rady Gminy w sprawach:

a) wyszczegolnienia w statutach sotectw wykazu mienia przekazanego im do zarzadzania
i korzystania,

b) dostosowania § 5 pkt 3 1 § 10 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzgedu Gminy do
zgodnosci z przepisami ustawy o samorzadzie gminnym oraz do stanu faktycznego.

Uzupehienie zakresu czynno$ci inspektora ds. wynagrodzen o sprawy zwigzane ze sporzadzaniem

miesigcznych kart pracy pojazdu stuzbowego.

Opracowanie szczegoétowych procedur kontroli wydatkéw wymaganych przepisem art. 35 ust. 3

ustawy z 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 155, poz. 1014 ze zm.).

Wyeliminowanie z instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych postanowienia § 9

zezwalajacego na wyplacanie pracownikom zaliczek na poczet wynagrodzen, jako

wykraczajacych poza przepisy § 17 ust. 11 2 rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 29 grudnia

2000 r. w sprawie szczegolowych zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych, zaktadow

budzetowych, gospodarstw pomocniczych jednostek budzetowych oraz szczegotowych zasad i

termindow rocznych rozliczen i wplat do budzetu przez zaktady budzetowe i gospodarstwa

pomocnicze jednostek budzetowych (Dz.U. Nr 122, poz. 1333).

Okreslenie w dokumentacji opisujacej przyjete zasady rachunkowosci metod wyceny aktywow i

pasywoOw oraz zamieszczenie w Zaktadowym Planie Kont przyj¢tych zasad klasyfikacji zdarzen,

zgodnie z wymogami odpowiednio art. 10 ust. 1 pkt 2 i pkt 3 lit. ,,a” ustawy z 9 listopada 2000 r. o

zmianie ustawy o rachunkowosci (Dz.U. Nr 113, poz. 1186).

Przekazywanie dowodow ksiggowych do archiwum w terminach okreslonych w § 35 ust. 3

rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej

dla organow gmin i zwiazkéw migdzygminnych (Dz.U. Nr 112, poz. 1319), tj. po uplywie 1 roku

od ich wytworzenia.

Dostosowanie pomieszczenia kasowego 1 jego wyposazenia do wymogow okre§lonych

w instrukcji gospodarki kasowej, wprowadzonej zarzadzeniem Nr 5/2001 W¢jta Gminy z dnia

30 pazdziernika 2001 r.

Wyeliminowanie nieprawidtowosci w gospodarce kasowej, o ktorych mowa na str. 9-10 protokotu

kontroli.

Przestrzeganie instrukcji ewidencji i kontroli drukow S$cistego zarachowania w zakresie

anulowania kwitow w kwitariuszu przychodowym.

Dostosowanie programu komputerowego do drukowania nakazéw ptatniczych wedtug stawek

zgodnych z uchwalami Rady Gminy.

Egzekwowanie od podatnikéw przestrzegania termindéw sktadania deklaracji podatkowych oraz

umieszczania na nich adnotacji o sprawdzeniu przez organ podatkowy prawidtowosci obliczonego

podatku, zgodnie z przepisami ustawy — Ordynacja podatkowa.

Zawieranie umoéw o najem lokali uzytkowych przez 2 cztonkow zarzadu gminy lub jednego

cztonka zarzadu i pelnomocnika upowaznionego przez zarzad, zgodnie z § 25 Statutu Gminy.

Zamieszczanie na wykazach nieruchomos$ci przeznaczonych do zbycia informacji o okresie ich

wywieszenia w siedzibie urzedu gminy w celu potwierdzenia, ze okres ten wynosit 21 dni jak



14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
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stanowi przepis art. 35 ust. 1 ustawy z 21 sierpnia 1997r. o gospodarce nieruchomosciami (Dz.U.
z 2000 r. Nr 46, poz. 543).

Kontrasygnowanie przez Skarbnika Gminy umoéw o uzywanie przez pracownikow pojazdow do
celow stuzbowych, zgodnie z wymogiem okreSlonym w art. 46 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca
1990 1. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591). Okre$lanie w umowach
terminu, do ktorego pracownicy maja sklada¢ pisemne o$wiadczenia o wykorzystywaniu
pojazdoéw do celow stuzbowych.

Wyegzekwowanie od pracownikoéw, aby w oswiadczeniach o uzywaniu do celéow stuzbowych
samochodow niebgdacych wlasno$cia pracodawcy zamieszczali dane dotyczace pojazdu jak:
pojemnos¢ silnika, marka, numer rejestracyjny, zgodnie z przepisem § 4 ust. 1 rozporzadzenia
Ministra Infrastruktury z 25 marca 2002 r. w sprawie warunkow ustalania oraz sposobu
dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celow stuzbowych samochodow osobowych,
motocykli i motorowerdéw niebgdacych wiasnoscia pracodawcy (Dz.U. Nr 27, poz. 271).
Rozliczanie zuzycia paliwa przez samochod stuzbowy w sposdb okreSlony w § 15 instrukeji
obiegu, kontroli i archiwowania dokumentow ksiggowych z dnia 30 listopada 2001 r.
Wyeliminowanie uchybien w wystawianiu polecen wyjazdu stuzbowego oraz dokumentowaniu i
rozliczaniu kosztéw podrozy stuzbowych, o ktérych mowa w protokole kontroli na str. 41-42.
Zamieszczanie na listach plac stwierdzenia sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujgcia w
ksiggach rachunkowych przez wskazanie miesiaca oraz sposobu ujgcia dowodu w ksiggach
rachunkowych (dekretacja) i podpisu osoby odpowiedzialnej za te wskazania, zgodnie z art. 21
ust. 1 pkt 6 ustawy o rachunkowosci.

Dostosowanie tresci zarzadzenia Nr 1/96 Wéjta Gminy z dnia 10 stycznia 1996 r. w sprawie zasad
wykonywania ustawy o zamowieniach publicznych do obowiazujacych przepisow ustawy o
zamowieniach publicznych (str. 45 protokotu kontroli).

Przestrzeganie przepisOw rozporzadzenia Ministra Gospodarki Przestrzennej i Budownictwa z
dnia 30 grudnia 1994 r. w sprawie ustalenia wartosci robot budowlanych, co do ktorych konieczne
jest zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy, oraz form tego zabezpieczenia (Dz.U. Nr 140,
poz. 794) w zakresie terminu wplaty zabezpieczenia na ustalony z wykonawca rachunek bankowy
oraz zwrotu czg$ci zabezpieczenia gwarantujacej zgodne z umowa wykonanie robot (§ 5 ust. 4 i
§ 6 ust. 3).

Stosownie do przepisow art. 9 ust. 3 i ust. 4 ustawy o regionalnych izbach obrachunkowych

wnoszg o poinformowanie Izby, w terminie 30 dni od daty otrzymania niniejszego wystapienia,

o wykonaniu wnioskoéw lub przyczynach ich niewykonania. Do wnioskéw zawartych w wystapieniu

pokontrolnym przystuguje prawo wniesienia zastrzezen do Kolegium Izby. Zastrzezenia sktada

wlasciwy organ jednostki kontrolowanej, za posrednictwem Prezesa Izby, w terminie 14 dni od

otrzymania niniejszego wystapienia. Podstawa zgloszenia zastrzezenia moze by¢ tylko zarzut

naruszenia prawa poprzez btgdna jego wyktadnig lub niewlasciwe zastosowanie.

Do wiadomosci:

Pan

Tadeusz Lotocki

Przewodniczacy Rady Gminy



