Wroctaw, 18 kwietnia 2002 roku
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Pan
Jan Kownacki
Wéjt Gminy Olawa

pl. J.Pilsudskiego 28
55-200 Olawa

Regionalna Izba Obrachunkowa we Wroctawiu, dziatajac na mocy ustawy z 7 pazdziernika

1992 roku o regionalnych izbach obrachunkowych (tekst jednolity Dz.U. z 2001 r. Nr 55 poz. 577 ze
zm.), przeprowadzita w okresie od 10 stycznia do 22 marca 2002 roku kontrole kompleksowa
gospodarki finansowej Gminy Otawa. Jej celem bylo sprawdzenie zgodno$ci postgpowania z
obowiazujacymi przepisami w zakresie realizacji budzetu Gminy oraz wynikajacych z niego zadan, na
przyktadzie losowo wybranych i udokumentowanych operacji finansowo-gospodarczych, dotyczacych
w szczegolnosci roku 2000 oraz I potrocza roku 2001.
Ustalenia kontroli opisano w protokole podpisanym bez zastrzezen, co do zawartych w nim ustalen,
przez Wojta 1 Skarbnika Gminy, a jeden egzemplarz protokotu wrgczono w dniu podpisania, tj.
22 marca 2002 roku, Wojtowi Gminy Otawa.
W wyniku kontroli stwierdzono nieprawidlowosci i uchybienia spowodowane wadliwg interpretacja
przepisoOw prawa, niewystarczajaca starannoscia ich przestrzegania oraz niedopelnieniem obowiazkow
przez niektoérych pracownikdéw. Zaniepokojenie budzi rowniez niedocenianie znaczenia prawidlowo
opracowanych przepisow wewngtrznych wydawanych przez Wojta oraz prawidtowo ustalonych
rozwigzan organizacyjnych. Glowna przyczyna powstawania nieprawidlowosci stwierdzonych
podczas kontroli, wydaje si¢ by¢ brak skutecznej kontroli wewngtrznej, a w tym sprawowania kontroli
funkcjonalnej przez kadre kierownicza w stosunku do podleglych pracownikow, zwtaszcza w zakresie
przestrzegania przepisow zarowno ogolnych jak i wewnetrznych, a takze w niedostatecznym stopniu
wykorzystywanie stuzb obstugi prawnej Gminy.

Pozytywnie oceniamy podjete w czasie trwania kontroli dziatania, w celu wyeliminowania czgs$ci
nieprawidlowosci i uchybien stwierdzonych w trakcie kontroli, a polegajacych migdzy innymi na:

- uchwaleniu zmian w Statucie Gminy oraz Regulaminie Organizacyjnym Urzedu, a takze
podjecie dzialan zwigzanych z dostosowaniem statutow jednostek pomocniczych do
obowiazujacych przepiséw o samorzadzie gminnym.

- podjgciu proby dostosowania do potrzeb Gminy ewidencji majatku trwatego,

- podjeciu proby prawidlowego wypelniania przychodowych dowodow ksiggowych OT.

Niewystarczajaca znajomo$¢ ogolnych przepisow prawa, regulujacych funkcjonowanie jednostek
samorzadu terytorialnego i ich gospodarki finansowej, doprowadzity do nieprawidtowosci i uchybien,

ktore wystgpowaty w nastgpujacych zakresach dziatalno$ci Gminy.



2

W zakresie spraw organizacyjnych i kontroli wewne¢trznej

Przepisy wewngtrzne w Urzedzie, ustalane zarzadzeniami oraz instrukcjami Wojta, wydawano na
podstawie nieaktualnych przepiséw lub przepisow nie majacych zastosowania do przedmiotu regulacji
sprzecznej z obowiazujacymi przepisami prawa. | tak zarzadzenie nr 12/2000 w sprawie
wykorzystywania pojazdow nie bedacych wlasno$cia pracodawcy do celow stluzbowych
przewidywato nieograniczony limit kilometréow w jazdach lokalnych, co bylo sprzeczne z § 3 ust. 3
rozporzadzenia Ministra Transportu i Gospodarki Morskiej z 26 marca 1998 roku w sprawie
warunkow ustalania i zasad zwrotu kosztow uzywania do celéow stuzbowych samochodéw osobowych,
motocykli i motoroweréw nie bedacych wlasnoscia pracodawcy (Dz. U. Nr 41 poz. 239 ze zm.).
Instrukcja obiegu dokumentow finansowo ksiggowych dla Urzedu nie uwzgledniatla polecenia
wyjazdu shuzbowego krajowego i1 zagranicznego, jako dowodow ksiggowych oraz nie okreslata ich
drogi obiegu i kontroli wewnetrznej. Instrukcja nie uwzgledniata réwniez dokumentu zwiazanego z
nabyciem mienia w drodze decyzji komunalizacyjnej oraz dokumentu bgdacego podstawa zdjgcia z
ewidencji sprzedanego sktadnika majatkowego. Natomiast Instrukcj¢ w sprawie gospodarki majatkiem
trwatym gminy, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnos$ci za powierzone mienie opracowano
na podstawie nie obowiazujacych od 1 stycznia 2000 roku przepisow rozporzadzenia Ministra
Finansow z 17 stycznia 1997 roku w sprawie amortyzacji $rodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych oraz rozporzadzenia z 9 grudnia 1999 roku zmieniajacego powyzsze
rozporzadzenie, ktore nie dotyczylo juz oséb prawnych.

Wojt nie ustalit réwniez szczegdlowych procedur kontroli wydatkéw dokonywanych ze
srodkéw publicznych, zasady wstgpnej oceny celowosci wydatkow ponoszonych w zwiazku z
realizacja zadan oraz sposobu wykorzystania wynikow kontroli i oceny, do czego byt zobowiazany w
mysl art. 28a ust. 2 ustawy z 26 listopada 1998 roku o finansach publicznych (Dz. U. Nr 155 poz.
1014 ze zm.). Niedostosowanie do wymogoéw powotanej ustawy Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
w zakresie utworzenia stanowiska ds. kontroli wewngtrznej spowodowalo, ze w 2001 roku nie
przeprowadzono kontroli, o ktérej mowa w art. 127 ust. 2 ustawy, wedtug wytycznych okreslonych w
art. 127 ust. 3, tzn. w zakresie, co najmniej 5 % wydatkéw nadzorowanych jednostek organizacyjnych.
Oswiadczenia woli w imieniu gminy sktadano niezgodnie z art. 46 ust. 1 oraz ust. 3 ustawy o
samorzadzie gminnym, a takze § 33 Statutu Gminy, bowiem umowy dotacji z LZS z 2 czerwca 2000
roku, z 14 i 23 sierpnia 2000 roku, z 15 i 28 listopada 2000 roku nie posiadaty kontrasygnaty
Skarbnika, podobnie jak aneks nr 1/2001 do umowy na realizacj¢ wodociagu dla Marcinkowic,
Stanowic i Janowic, a takze obie umowy na roboty dodatkowe. Natomiast umowy z Uczniowskim
Ludowym Klubem Sportowym ,,Mtodzik” w Bystrzycy Otawskiej z 20 kwietnia 2000 roku, z Polskim
Zwiazkiem Niewidomych z 22 wrze$nia 2000 roku oraz z PTTK z 11 pazdziernika 2000 roku, nie

posiadaty podpisu drugiego cztonka zarzadu.

W zakresie gospodarki pieni¢znej i rozrachunkéw

Kasjerka Urzedu Gminy nie spemiata, wymogéw dotyczacych wyksztalcenia, zar6wno wg
wewngetrznych uregulowan jednostki (Instrukcji kasowej), jak 1 przepiséw rozporzadzenia Rady
Ministrow z 26 lipca 2000 roku w sprawie zasad wynagradzania i wymagan kwalifikacyjnych
pracownikow samorzadowych zatrudnionych w urzedach gmin, starostwach powiatowych i urzedach
marszatkowskich (Dz. U. Nr 61 poz. 707 ze zm.). Nie przestrzegano rowniez ustalonego Instrukcja
limitu ,,pogotowia kasowego”, co wynikato z sald raportow kasowych: RK nr 14/2000 z 24 marca
2000 roku lub RK nr 15 z 30 marca 2001 roku.
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Zaktadowy plan kont nie zawieral pelnego wykazu stosowanych w Urzedzie Gminy ksiag
rachunkowych, poniewaz nie uwzgledniat dwoch, odrgbnych, ksiag prowadzonych dla ,,Jednostki”
oraz ,,Inwestycji”, co jest sprzeczne z art. 10 ustawy o rachunkowosci.

Bledne zapisy w raportach kasowych (np. raport nr 13 z 16 marca 2001 roku), podobnie jak w
ewidencji analitycznej gospodarowania mieniem komunalnym, korygowano przy pomocy ,,korektora”
i nieczytelnych przerobek, co jest sprzeczne z art. 22 i 23 ustawy z 29 wrzesnia 1994 roku o
rachunkowosci (Dz. U. Nr 121 poz. 591 ze zm.). Natomiast wdrozenie nowej komputerowej ewidencji
ksiggowej od potowy 2000 roku spowodowalo, ze zrodtowe dowody ksiggowe zataczone do raportow
kasowych oraz wszystkie raporty kasowe za 2000 rok nie byly jednoznacznie oznaczone numerami
identyfikacyjnymi, o ktorych mowa w art. 21 ust. 1 pkt. 1 ustawy o rachunkowosci, przez co te same
numery zawieraly rézne dokumenty. Zmiana w potowie 2000 roku sposobu ewidencji operacji
gospodarczych, z rgcznego na komputerowy, spowodowala, ze nie zachowano ciaglosci zapisow
ksiggowych, co jest sprzeczne z art. 5 ustawy o rachunkowosci, bowiem Sk i Sp konta 240 — pozostate
rozrachunki, réznity si¢ o 27,80 zt. Rowniez saldo konta 225 - rozrachunki z budzetami, zostato
btednie przeniesione z kont ksiggowych do bilansu jednostki za 2000 rok.

W przepisach wewnetrznych Urzedu nie okreslono szczegotowych zasad przekazywania,
gospodarowania i rozliczania ,,materialow do wbudowania”, co jest sprzeczne z art. 118 ustawy z
26 listopada 1998 roku o finansach publicznych (Dz. U. Nr 155 poz. 1014 ze zm.). Spowodowalo to,
ze na koncie 240 — pozostale rozrachunki (analityka: 240-1-4 Jednostka) ewidencjonowano zakupione
przez Gming i przekazane dla roznych podmiotow (sotectw lub parafii) ,,materialy do wbudowania”,
na tzw. potrzeby ogolnospoleczne (ogrodzenie cmentarza, przepust drogi wiejskiej, remont chodnika,
itp.). Odpowiedzialny za dokonywanie rozliczen przekazanych materiatow inspektor ds. remontdéw nie
wywiazywal si¢ ze swoich obowiazkéw i nie dokonywal na biezaco rozliczenia przekazanych
materialdw, przez co saldo naleznosci na koncie 240 z roku na rok systematycznie rosto, a stuzby

finansowe Urzgdu nie reagowaly na to, w sposob skuteczny.

W zakresie dochodéw budzetowych

Wszystkie decyzje wymiarowe (w tym nakazy platnicze) wystawione w 2000 i 2001 rok
sporzadzano w jednym egzemplarzu (wysytanym podatnikom), co bylo sprzeczne z art. 27
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z 22 grudnia 1999 roku w sprawie instrukcji kancelaryjne;j
dla organow gmin i zwiazkow migdzygminnych (Dz. U. Nr 112 poz. 1319) oraz uniemozliwiato
sprawdzenie zgodnos$ci decyzji, co do formy wymaganej art. 210 § 1 ustawy z 29 sierpnia 1997 roku -
Ordynacja podatkowa.

Potwierdzenia odbioru decyzji nie zawieraly daty otrzymania decyzji, co uniemozliwialo stwierdzenie
terminu jej dostarczenia, a takze bylo sprzeczne z przepisami art. 152 § 1 ustawy - Ordynacja
podatkowa.

Niestaranne przygotowywanie projektow uchwal spowodowato, ze Rada Gminy uchwata nr
XXVIII/195/97 z 14 marca 1997 roku w sprawie poboru lacznego zobowigzania pienig¢znego od osob
fizycznych w drodze inkasa, ograniczyta czynnos$ci inkasentow do poboru podatkéw regulowanych w
formie ,,lacznego zobowiazania pienigznego”. Pomimo to inkasenci pobierali w 2000 i 2001 roku
takze naleznosci z tytulu podatku od nieruchomosci od podatnikéw nie bedacych ptatnikami tacznego
zobowiazania, wykraczajac poza upowaznienie Rady Gminy zawarte w uchwale. Zawierane z
inkasentami umowy-zlecenia dotyczyly poboru podatkéw, pomimo to inkasenci dostarczali (nie majac

ku temu tytulu prawnego) rowniez decyzje wymiarowe i nakazy platnicze dla podatnikéw Gminy.
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Ustalony w umowach termin rozliczenia si¢ inkasentow z pobranych podatkow na ,,3 dni po terminie
platnosci raty tj. do 18 dnia miesiqca..”, byl sprzeczny z art. 47 § 4 — Ordynacja podatkowa, w ktorym
okreslono 15 dzien miesiaca, jako termin wplaty. Poza tym inkasenci wykonywali swoje czynnosci,
pomimo ze nie zlozyli przyrzeczenia o zachowaniu ,tajemnicy skarbowej”, o ktérej mowa w
art. 294 § 2— Ordynacji podatkowe;.

Zaklasyfikowanie w rozdziale 7552 — Gospodarka gruntami i nieruchomosciami, w § 43 uzyskanego
dochodu ze sprzedazy samochodu stuzbowego, bylo sprzeczne z przepisami rozporzadzenia Ministra
Finansoéw z 18 kwietnia 1991 roku w sprawie klasyfikacji dochodow i1 wydatkéw budzetowych oraz
innych przychodéw i rozchodéow (Dz. U. Nr 39 poz. 169 ze zm.). Rowniez zaklasyfikowanie
wydatkoéw w rozdz. 85154 na zakup ksiazek i pomocy dydaktycznych w § 4210 — zakup materiatow i
wyposazenia, zamiast w § 4240 — zakup pomocy naukowych i ksiazek, jest sprzeczne z
rozporzadzeniem Ministra Finanséow z 18 lipca 2000 roku w sprawie szczegotowej klasyfikacji
dochodow i wydatkoéw oraz przychodéw i rozchodow (Dz. U. Nr 59 poz. 688 ze zm.).

W 2001 roku wydano 2 zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych przeznaczonych do
spozycia ,,na wynos”, ponad ilo§¢ okreslona w uchwale nr VI1I/49/94 Rady Gminy z 29 grudnia 1994
roku, co naruszalo art. 18 ust. 2 ustawy z 26 pazdziernika 1982 roku o wychowaniu w trzezwosci i
przeciwdziataniu alkoholizmowi (Dz. U. Nr 35 poz. 230 ze zm.). Oplaty za wydane zezwolenia
rozktadano na raty, co bylo sprzeczne z art. 11' ust. 2 ustawy. Uzyskane dochody za wydane
zezwolenia w 2001 roku Zarzad Gminy wykorzystal niezgodnie z Gminnym Programem Profilaktyki i
Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych, poniewaz sfinansowal pobyt gosci z Litwy w ramach
wspolpracy miedzygminnej, co jest niezgodne z art. 18> ustawy.

Znaki optaty skarbowej od podan i pism kierowanych do Urzedu Gminy nie byly kasowane w
sposob uniemozliwiajacy powtdrne ich uzycie, to znaczy w sposob okreslony w § 39 wust. 2

powotanego wyzej rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej (...).

W zakresie prawidlowoSci ustalania i poboru ,,renty planistycznej”

Optaty ,,planistyczne” ustalal Wojt decyzjami wydawanymi w terminach niezgodnych z art. 36
ust. 9 ustawy z 7 lipca 1994 roku o zagospodarowaniu przestrzennym (tekst jednolity z 1999 roku, Dz.
U. Nr 15 poz. 139 ze zm.), bowiem decyzje dla dziatek nr 230/33, nr 230/35, nr 230/37, nr 230/38, nr
230/39, nr 230/40, nr 230/41 wydal w okresie, od 42 do 89 dni od daty sprzedazy, a o wydanych

decyzjach nie informowal kazdorazowo Rady, co jest sprzeczne z art. 36 ust. 11 ustawy.

W zakresie wydatkéw z tytulu podrézy stuzbowych

W poleceniach wyjazdu stuzbowego, odbywanego $srodkami komunikacji publicznej: PKP lub
PKS, nie umieszczono zapisow S$wiadczacych o posiadaniu przez pracownika ulgi na S$rodki
komunikacji publicznej, co bylo wymagane przepisami § 5 ust. 2 rozporzadzenia Ministra Pracy i
Polityki Socjalnej z 1 czerwca 1998 roku w sprawie zasad ustalania oraz wysokos$ci naleznosci
przystugujacych pracownikom z tytulu podrdzy stuzbowej na obszarze kraju (Dz. U. Nr 69 poz. 454
ze zm.).
Wprowadzenie do stosowania w Urzedzie miesigcznych kart drogowych do rozliczania jazd lokalnych
spowodowato, ze w 2001 roku wyptacono pracownikom 876,84 zt ponad dopuszczalny limit, co byto
sprzeczne z § 3 ust. 3 rozporzadzenia Ministra Transportu i Gospodarki Morskiej z 26 marca 1998
roku w sprawie warunkéw ustalania 1 zasad zwrotu kosztow uzywania do celow stuzbowych

samochodow osobowych, motocykli i motorowerow nie bedacych witasnoscia pracodawcy (Dz. U.
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Nr 41 poz. 239 ze zm.). Od ponadnormatywnych wyptat ryczaltéw od pracownikdéw nie naliczono, nie
pobrano i nie odprowadzono naleznego podatku dochodowego, co jest sprzeczne z art. 21 ust. 1 pkt
22a, w zwiazku z art. 12 ust. 1 ustawy z 26 lipca 1991 roku o podatku dochodowym od o0s6b
fizycznych (tekst jednolity z 2000 roku, Dz. U. Nr 14 poz.176 ze zm.).

Pojazdami nie bgdacymi wiasnoscia pracodawcy wykonywano réwniez podréze poza teren

gminy. Pomimo, ze do tych wyjazdow nie prowadzono ewidencji przebiegu pojazdu wedlug wzoru
okreslonego w wytycznych Ministra Finanséw z 18 grudnia 1996 roku w sprawie stosowania wzoru
ewidencji przebiegu pojazdu (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 25) oraz w rozporzadzeniu Ministra Finansow z 4
grudnia 2000 roku w sprawie okres$lenia wzoru ewidencji przebiegu pojazdu (Dz. U. Nr 108 poz.
1152), zaliczano te wydatki do kosztow, co jest sprzeczne z art. 16 ust. 1 pkt 51 i ust. 5, w zwiazku z
ust. 1 pkt 30 ustawy z 15 lutego 1992 roku o podatku dochodowym od 0s6b prawnych (tekst jednolity
z 2000 roku, Dz. U. Nr 54 poz. 654 ze zm.).
Natomiast kosztow podrozy stluzbowych zagranicznych, wykonanych w 2001 roku, nie rozliczono
wecale, pomimo, ze w mysl § 4 ust. 6 pkt 1b k powotanego wyzej rozporzadzenia w sprawie...podrozy
stuzbowych na obszarze kraju, przystugiwaly delegowanym dwie pelne diety, a w mys$l § 5 ust. 1
rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 3 lipca 1998 roku w sprawie zasad ustalania oraz
wysokosci naleznos$ci przystugujacych pracownikom z tytulu podrézy stuzbowej poza granicami kraju
(Dz. U. Nr 89 poz. 568 ze zm.), za granica przyshugiwalo 25 % diety ustalonej wedlug zasad
okreslonych w § 4 ust. 6.”, tj. 25 % z 43 USD za kazdy dzien pobytu za granica.

Dotacje na zadania wlasne Gminy, realizowane przez obce jednostki organizacyjne

Zarzad Gminy i shuzby finansowe Urzedu nie korzystalty z uprawnien do kontroli
wydatkowania zgodnie z umownym przeznaczeniem kwot dotacji przydzielonych Ludowym
Zespotom Sportowym. Tymczasem z kwoty 180.000 zt przydzielonej m. in. na organizacj¢ i obstuge
biura Rady Miejsko-Gminnej Zrzeszenia LZS, niezgodnie z przeznaczeniem, wykorzystano 1.381,15
zt, na zakup materialow ogrodzeniowych na boisku we wsi Ga¢. Nie kontrolowano réwniez
umownych termindéw rozliczenia kwot wyptaconych dotacji, co spowodowato, ze LZS rozliczyly
16.000 zt dotacji po terminie (9 dni - umowa z 15 listopada 2000 roku, 15 dni - umowa z 2 czerwca
2000 roku oraz ponad 2 miesiace - umowa z 16 maja 2000 roku).
Pomimo, Zze grunt pod obiektami sportowymi oraz obiekty byly wlasnoscia Gminy i nie zostaly
formalnie przekazane we wladanie LZS, Zarzad Gminy przydzielal réwniez dotacje (w tym ze
srodkéw przeznaczonych na realizacj¢ programu profilaktyki antyalkoholowej) na ich remonty. LZS
nie posiadaty wyspecjalizowanych stuzb inwestycyjnych i nie stosowaly ustawy o zamowieniach
publicznych, co doprowadzito do tego, Zze w obiekcie sportowym w Osieku i Bystrzycy Otawskiej nie
wbudowano niektorych materiatdéw budowlanych lub wbudowano o innych parametrach lub jakosci
mimo, ze zakupow dokonywali lokalni dziatacze sportowi - radni Gminy. Stuzby finansowe Urzedu
rozliczaly te dotacje, nie zwazajac na brak potwierdzenia wbudowania materialdw przez
wyspecjalizowanego pracownika Urzedu - inspektora ds. remontow obiektow komunalnych, ale na

podstawie nieprawdziwego potwierdzenia sekretarza Rady Miejsko-Gminnej Zrzeszenia LZS.

W zakresie zamowien publicznych
Po udzieleniu zamoéwienia publicznego wykonawcy budowy wodociagu wiejskiego
przesylowo-rozdzielczego dla miejscowosci: Marcinkowice, Stanowice, Jankowice, nie przekazano

Ministrowi Spraw Wewngtrznych i Administracji informacji cenowych z postgpowania oraz kopii



6

oferty najkorzystniejszej, co jest sprzeczne z art. 25 ust. 4 ustawy z 10 czerwca 1994 roku o
zamowieniach publicznych (tekst jednolity z 1998 roku, Dz. U. Nr 119 poz. 773 ze zm.). Wartos¢
zamowienia zwigkszono o 58.215,58 zi, a zakres rzeczowy zadania o 1.577 m, aneksem nr 1/2001 do
umowy, co jest sprzeczne z art. 76 ust. 1 ustawy.

Warto$¢ i zakres tego zadania, na skutek niewlasciwie przeprowadzonej weryfikacji dokumentacji
projektowej, zwigkszano jeszcze dwukrotnie, zlecajac w trybie z wolnej reki, temu samemu
wykonawcy, wykonanie 390 m wodociagu, itp. urzadzen w Marcinowicach o wartosci 28.050 z netto
oraz w Stanowicach 312 m wodociagu za 44.913,94 zt netto.

Do protokotow i faktur konczacych etap lub gotowy element stuzby inwestycyjne nie sporzadzaly
dowodow wewngetrznych OT, co powodowato, ze stuzby finansowe nie rozliczaty kosztéw inwestycji

z konta 080, na efekty dziatalno$ci na koncie 011.

W zakresie Srodkéw trwalych i warto$ci niematerialnych i prawnych

W komputerowych rejestrach majatku gminy zaewidencjonowano dziatki pod boiskami, ale
nie zarejestrowano obiektow sportowych - boisk (murowana szatnia w Bystrzycy Otawskiej), a
kontenery i barakowozy (szatnie) nie posiadaty charakterystyki obiektow. Dla obiektow sportowych
nie wyznaczono rowniez osob odpowiedzialnych materialnie. Ewidencja ta nie zawierata takze
informacji niezbednych do obliczenia wysoko$ci odpisow umorzeniowych, co jest sprzeczne z art. 9
ust. 1 ustawy z 15 lutego 1992 roku o podatku dochodowym od 0s6b prawnych (tekst jednolity z 2000
roku, Dz. U. Nr 54 poz. 654 ze zm.).

Podczas niniejszej kontroli podjgto probg dostosowania programu komputerowego do potrzeb
ewidencji ksiggowej mienia gminnego.

Niewtlasciwy obieg informacji pomigdzy referatami Urzgedu oraz nie egzekwowanie przepisow
wewngetrznych instrukeji spowodowalo, ze zbyte w 2000 roku dziatki nr 190/2, nr 127/2 oraz lokal
mieszkalny w Bystrzycy przy ul. Lokietka 11/3 i lokal uzytkowy w Starym Gorniku, nie zostaty zdjete
z ewidencji ksiggowej. Natomiast sprzedane w 2000 roku dziatki: nr 494/217, nr 494/247, nr 494/219,
nr 494/225, nr 494/282, nr 494/233 i nr 494/265 oraz w 2001 roku dziatka nr 137/2 w ewidencji
ksiggowej nie byty ujete.

Wewnetrzne dowody OT wypehiano niezgodnie z Klasyfikacja Srodkéw Trwatych, bowiem
w dowodach OT dotyczacych inwestycji sieciowych ujmowano po kilka obiektow w jednym
dowodzie oraz okreslano wspolna warto$¢ tych obiektow, co jest sprzeczne z komentarzem dla Grupy
2 — Obiekty inzynierii ladowej i wodnej ww klasyfikacji (KST). Dowody OT, nie byly numerowane,
nie zawieraty podpisow zespotu przyjmujacego, podpisu osoby odpowiedzialnej materialnie, numeru
inwentarzowego, stopy umorzenia, sposobu ksiggowania oraz podpisow o0sob akceptujacych
(Skarbnika i Wojta).

W zakresie inwentaryzacji majatku trwalego

Niestaranno$¢ podczas tworzenia wewngtrznych przepisow spowodowala, ze od 2001 roku
obowiazywaly dwie instrukcje inwentaryzacyjne o roznych tre§ciach, a nie przestrzeganie ich
postanowien doprowadzito do powolania na przewodniczaca komisji inwentaryzacyjnej pracownika
nie spehliajacego wymagan, co do zajmowanego stanowiska oraz zatrudnienia w stuzbach
finansowych. Inwentaryzacjg rozpoczg¢to, pomimo ze sktadniki majatkowe nie posiadaty oznakowania,
co bylo sprzeczne z § 4 ust. 3 pkt 6a Instrukcji. To spowodowalo, ze zespoty spisowe nie wykonaty

przepisow § 5 ust. 11 Instrukcji, w zakresie wypetnienia wszystkich wierszy i rubryk, jak rowniez § 5
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ust. 6 Instrukcji w zakresie pobrania przed rozpoczgciem spisu z natury od oséb odpowiedzialnych
materialnie za poszczegdlne sktadniki majatkowe pisemnych oswiadczen o ujeciu w ewidencji
ilosciowej wszystkich zrealizowanych dowodéw przychodu i rozchodu oraz o przekazaniu ich do

ksiggowosci.

Przekazujac powyzsze do wiadomos$ci Panu Wojtowi, Regionalna Izba Obrachunkowa we
Wroclawiu, dzialajac na podstawie art. 9 ust. 2 ustawy z 7 pazdziernika 1992 roku o regionalnych
izbach obrachunkowych, wnosi o podjecie skutecznych dziatan majacych na celu usunigcie

powstatych nieprawidlowosci i uchybien, a w szczegdlnosci:

1. Stosowanie aktualnych przepisow przy wydawaniu wewngtrznych instrukcji  oraz
przeanalizowanie tresci posiadanych instrukcji pod katem przydatnosci i potrzeb Urzedu.

2. W celu wypemienia dyspozycji art. 35a ust. 2 pkt 1 ustawy z 26 listopada 1998 r. o finansach
publicznych (Dz. U. Nr 155, poz. 1014 ze zm.) — podjgcie dzialan polegajacych na
przeanalizowaniu tresci wszystkich regulaminéw kontroli i wewngtrznych instrukceji regulujacych
postepowanie jednostki w zwiazku z wykonywaniem operacji dotyczacych pobierania i
gromadzenia §rodkow publicznych, zaciagania zobowiazan i wydatkowania srodkow publicznych
oraz gospodarowania mieniem, w celu ustalenia niezb¢dnych s$rodkow kontroli (procedur
kontroli) zapewniajacych wykonywanie zadan przez odpowiedzialnych pracownikow zgodnie z
kryterium legalnosci, rzetelnosci, gospodarnosci i celowosci, a w tym takze wykonywanie zadan
z zakresu nadzoru kierowniczego. Wprowadzenie procedur do stosowania w sposob okreslony
przepisami art. 35¢ ust. 3 tej ustawy.

3. Skladanie o$wiadczen woli w imieniu Gminy oraz kontrasygnaty Skarbnika zgodnie z art. 46 ust.
1 i 3 ustawy o samorzadzie gminnym, a takze Statutem Gminy.

4. Uwzglednianie przy zatrudnianiu nowych pracownikow w Urzedzie Gminy wymogow
dotyczacych kwalifikacji i wyksztatcenia, zgodnie z przepisami rozporzadzenia Rady Ministrow z
26 lipca 2000 roku w sprawie zasad wynagradzania i wymagan kwalifikacyjnych pracownikow
samorzqdowych zatrudnionych w urzedach gmin, starostwach powiatowych i urzedach
marszatkowskich (Dz. U. Nr 61 poz. 707 ze zm.).

5. Egzekwowanie od stuzb finansowych $cistego stosowania przepiséw ustawy o rachunkowosci, w
szczegolnosci art. 22 1 23, dotyczacych obowiazku zachowania czysto$ci zapisow ksiggowych
oraz sposobow poprawiania btedow w zapisach.

6. Stosowanie w ksiggowosci jednostki, w ciagu roku obrachunkowego, jednolitej, pelnej i ciaglej
numeracji identyfikacyjnej zrédtowych dowodow ksiggowych, zgodnie z postanowieniami art. 21
ust. 1 pkt. 1 ustawy o rachunkowosci.

7. Egzekwowanie od kasjera przestrzegania wewngtrznych uregulowan obowiazujacych w Urzgdzie
w szczegblnosci rozdziatu V pkt 2¢ Instrukcji w sprawie gospodarki kasowej, w zakresie
wysokosci niezbednego dziennego zapasu gotowki w kasie oraz zasad i terminéw odprowadzania
nadwyzek tej gotowki ponad ustalona wysokos¢ ,,pogotowia kasowego”.

8. Prawidlowe przeksiggowywanie sald wszystkich kont ksiggowych z ewidencji prowadzonej
recznie do ewidencji komputerowej. Przeprowadzanie przez Skarbnika Gminy kontroli bilanséw
zamknigcia i otwarcia w nowej ewidencji, w celu uniknigcia naruszenia przepisow art. 5 ustawy o

rachunkowosci.
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Ujecie w zakladowym planie kont szczegotowych zasad prowadzenia ksiggi gtownej Urzedu
Gminy z uwzglednieniem faktu dotychczasowego prowadzenia dwoch, fizycznie odrgbnych ksiag
(, JEDNOSTKA” i ,,INWESTYCIJE”), w sposob zgodny z art. 10 ustawy o rachunkowosci.
Ustalenie zasad przeprowadzania kontroli ze wskazaniem pracownikow odpowiedzialnych za
nadzorowanie terminowego rozliczenia przekazywanych przez Gming ,materiatow do
wbudowanie” réznym podmiotom niepublicznym, zgodnie z art. 118 ustawy o finansach
publicznych.

Sporzadzanie bilansu jednostki wytacznie w oparciu o dane zawarte w ksiggach rachunkowych
po ich zamknigciu, ze szczegdlnym uwzglednieniem prawidlowego przenoszenia sald kont
ksiggowych do odpowiednich rubryk formularza bilansu.

Przechowywanie kopii decyzji wymiarowych (w tym nakazoéw platniczych) dorgczanych
podatnikom na kolejne lata podatkowe, zgodnie z art. 27 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
z 22 grudnia 1999 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organdw gmin i zwiazkow
mi¢dzygminnych (Dz. U. Nr 112 poz. 1319), w zwiazku z art. 210 § 1 ustawy z dnia 29 sierpnia
1997 roku - Ordynacja podatkowa.

Przestrzeganie formy dostarczania pism i1 decyzji wymiarowych, w tym egzekwowanie
potwierdzenia daty ich otrzymania przez podatnikéw, zgodnie z art. 152 ustawy - Ordynacja
podatkowa.

Przedstawienie Radzie projektu zmian do uchwaty Rady Gminy nr XXVIII/195/97 z 14 marca
1997 roku w sprawie poboru tqcznego zobowiqzania pienieznego od 0sob fizycznych w drodze
inkasa, tak aby sankcjonowala obecny stan faktyczny, badz opracowania projektu nowej
uchwaty.

Rozliczanie inkasentow z pobranych podatkéw w terminach wynikajacych z art. 47 § 4 ustawy z
29 sierpnia 1997 roku — Ordynacja podatkowa.

Wyegzekwowanie od inkasentow przyrzeczenia o zachowaniu ,tajemnicy skarbowej”, o ktorej
mowa w art. 294 § 2 ustawy — Ordynacja podatkowa.

Stosowanie w ewidencji dochodow 1 wydatkow klasyfikacji budzetowej wynikajacej z
rozporzadzenia Ministra Finansow z 18 lipca 2000 roku w sprawie szczegotowej klasyfikacji
dochodow i wydatkoéw oraz przychodéw i rozchodow (Dz. U. Nr 59 poz. 688 ze zm.).
Prowadzenie ewidencji analitycznej dotyczacej gospodarowania mieniem komunalnym
(indywidualnych kart kontowych) w sposob zgodny z art. 13 i 22 ustawy o rachunkowosci,

Nie przekraczanie iloéci punktow sprzedazy napojow alkoholowych, okreslonej w uchwale Rady
Gminy oraz zgodnej z art. 18 ust. 2 ustawy o wychowaniu w trzezwosci 1 przeciwdziataniu
alkoholizmowi.

Pobieranie optaty za wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych zgodnie z art. 11
ust. 2 ustawy o wychowaniu w trzezwo$ci i przeciwdziataniu alkoholizmowi — bez rozktadania na
raty.

Wykorzystywanie dochodéw z wydanych zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych
wylacznie na zadania okreslone w Gminnym Programie Profilaktyki i Rozwiazywania
Probleméw Alkoholowych, zgodnie z art. 18> ustawy o wychowaniu w trzezwoséci i
przeciwdziataniu alkoholizmowi.

Stosowanie w ewidencji wydatkdow ,na przeciwdziatanie alkoholizmowi” przepisow

rozporzadzenia Ministra Finansow z 18 lipca 2000 roku w sprawie szczegotowej klasyfikacji
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dochodéw i1 wydatkow oraz przychodow i rozchodow, w szczegolnosci poprzez kwalifikowanie
zakupu ksiazek do § 424, a nie do § 421 — zakup materialow i wyposazenia, lub innych.
Kasowanie znakow optaty skarbowej od podan i pism kierowanych do Urzgdu Gminy w sposob
uniemozliwiajacy powtdrne ich uzycie, to znaczy w sposdb okreslony w § 39 wust.2
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z 22 grudnia 1999 roku w sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla organow gmin i zwigzkéw migdzygminnych (Dz. U. Nr 112 poz. 1319).
Ustalanie optaty planistycznej oraz informowanie o tym Rady Gminy w terminach zgodnych z
art. 36 ust. 9 oraz ust. 11 ustawy z 7 lipca 1994 roku o zagospodarowaniu przestrzennym (tekst
jednolity z 1999 roku, Dz. U. Nr 15 poz. 139 ze zm.), a od nieterminowych oplat naliczanie
naleznych odsetek za zwloke.

Ustalenie sposobu biezacego informowania pracodawcy przez pracownikow Urzedu Gminy o
posiadanych ulgach na $rodki komunikacji publicznej, w mysl § 5 ust. 2 rozporzadzenia Ministra
Pracy i Polityki Spotecznej z 19 grudnia 2001 roku w sprawie szczegdtowych zasad ustalania
oraz wysoko$ci naleznosci przystugujacych pracownikowi z tytulu podrozy shuzbowej na
obszarze kraju (Dz. U. Nr 151 poz. 1720).

Zaniechanie rozliczania jazd lokalnych pojazdami nie bgdacymi wlasnoscia pracodawcy przy
pomocy kart drogowych (chyba, Ze nie przekraczaja obowiazujacych limitow kilometréw) oraz
przestrzganie w jazdach lokalnych limitow kilometrow.

Niezwloczne naliczenie i odprowadzenie, z zaleglymi odsetkami, na rachunek Urz¢du
Skarbowego naleznego podatku dochodowego od wyptat w 2001 roku ponadnormatywnych
ryczattow, w mysl art. 21 ust. 1 pkt 22a, w zwiazku z art. 12 ust. 1 ustawy z 26 lipca 1991 roku o
podatku dochodowym od 0séb fizycznych (tekst jednolity z 2000 roku, Dz. U. Nr 14 poz.176 ze
zm.).

Zatozenie ewidencji przebiegu pojazdu w podrézach stuzbowych poza teren gminy, wedlug
wzoru okreslonego w wytycznych Ministra Finansow z 18 grudnia 1996 roku w sprawie
stosowania wzoru ewidencji przebiegu pojazdu (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 25) oraz w rozporzadzeniu
Ministra Finansow z 4 grudnia 2000 roku w sprawie okreslenia wzoru ewidencji przebiegu
pojazdu (Dz. U. Nr 108 poz. 1152).

Rozliczenie kosztow podrozy stuzbowych zagranicznych, w mys$l obowiazujacych przepisow o
podrozach stuzbowych krajowych oraz zagranicznych.

Wzmozenie kontroli prawidlowosci wydatkowania oraz termindéw rozliczania, zgodnie z
umownym przeznaczeniem, kwot dotacji udzielonych z budzetu Gminy obcym podmiotom, ze
szczegbdlnym uwzglgdnieniem Ludowych Zespotéw Sportowych.

Zaniechanie przydzielania dotacji z budzetu Gminy obcym podmiotom, zwlaszcza ze $srodkoéw
przeznaczonych na realizacj¢ programu profilaktyki antyalkoholowej, na remonty wlasnych
obiektow sportowych.

Niezwloczne odzyskanie i wbudowanie w obiektach sportowych zakupionych materiatow
budowlanych oraz przeprowadzenie inwentaryzacji obiektow sportowych.

Sciste przestrzeganie przepisow ustawy z 10 czerwca 1994 roku o zaméwieniach publicznych
(tekst jednolity Dz.U. z 1998 roku, Nr 119 poz. 773 ze zm.) przy udzielaniu zamowien
publicznych na opracowanie dokumentacji technicznej oraz wylanianie wykonawcy robot
budowlanych, ze szczegdlnym uwzglgdnieniem weryfikacji dostarczanej dokumentacji

techniczne;j.
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34. Niezwloczne rozliczenie przez stuzby inwestycyjne Urzedu, zakonczonych i gotowych do
eksploatacji etapow zadan inwestycyjnych oraz sporzadzanie prawidtowych, zgodnych z
przepisami o Klasyfikacji Srodkéw Trwatych, dowodow OT.

35. Dostosowanie wewngtrznych przepiséw dotyczacych inwentaryzacji, do potrzeb Urzedu oraz

Sciste ich przestrzeganie.

Stosownie do przepisow art. 9 ust. 3 1 ust. 4 ustawy o regionalnych izbach obrachunkowych
wnosz¢ o poinformowanie Izby, w terminie 30 dni od daty otrzymania niniejszego wystapienia,
o wykonaniu wnioskow 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

Stanistaw Korsan

Przewodniczacy Rady Gminy Otawa




