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Pani
Barbara Jasinska
Wojt Gminy Chojnow

ul. Fabryczna 1
59-225 CHOINOW

Regionalna Izba Obrachunkowa we Wroctawiu, dziatajac na podstawie art. 1 ust. 1 ustawy z dnia
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 7 czerwca 2004r. do 28lipca 2004 r. kontrole
kompleksowa Gminy Chojnow. Zakres badanych zagadnien, okres objety kontrola oraz ustalenia
przedstawiono szczegdlowo w protokole kontroli, podpisanym (bez wniesienia zastrzezen przez strong
kontrolowana) 28 lipca 2004 r. i przekazanym Pani Wojt.

Uprzednia kontrola Regionalnej Izby Obrachunkowej zakonczona zostata w Gminie w maju 2000 r.
Badania przeprowadzone w 2004 r. wykazaty, ze mimo podjgcia przez éwczesne kierownictwo dziatan
naprawczych, w niektorych przypadkach okazaty si¢ one nieskuteczne. Dotyczyto to m.in. braku spojnosci
regulacji wewngetrznych, niedostatecznej kontroli wewngtrznej, braku dostatecznych zabezpieczen
stosowanych programoéw komputerowych, nieprawidlowego przeprowadzania inwentaryzacji.

Nalezy podkresli¢, ze w toku przeprowadzanej kontroli zostato podjetych szereg dziatan majacych
na celu usunigcie stwierdzonych nieprawidlowos$ci, m. in. poprzez: wydanie zarzadzenia w sprawie
»realizacji obowiazkdéw wynikajacych z ustawy o przeciwdzialaniu wprowadzaniu do obrotu finansowego
warto$ci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych Zrédet oraz przeciwdziataniu
finansowaniu terroryzmuQ zloZenie na pismie przez pracownikéw Wydziatu Finansowo-Budzetowego
Urzedu (poza Skarbnikiem Gminy) przyrzeczen o przestrzeganiu tajemnicy skarbowej - zgodnie z art. 294
§ 2 ustawy z29sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa, egzekwowanie od pracownikow skladania
oswiadczen o uzywaniu w miesiacu do celow stuzbowych samochodu niebedacego wiasnoscia pracodawcy
zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Infrastruktury z 25 marca 2002 r. w sprawie warunkow ustalania oraz
sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celéw stuzbowych samochodéw osobowych,
motocykli i motoroweré6w niebedacych wlasnoscia pracodawcy, sporzadzenie hasetl stosowanych przy
uruchomieniu si¢ wygaszaczy ekranu, sporzadzenie wykazu kopii zapasowych, ograniczenie obiegu
dyskietek iinnych no$nikéw informatycznych w Urzedzie (poprzez ich ostemplowanie — zgodnie z
rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla
organdéw gmin i zwiazkéw migdzygminnych), dostosowanie sktadnikéw wynagrodzenia pracownikéw do
obowiazujacych przepisow rozporzadzenia Rady Ministréw z 11 lutego 2003 r. w sprawie zasad
wynagradzania i wymagan kwalifikacyjnych pracownikow samorzadowych zatrudnionych w urzedach

gmin, starostwach powiatowych i urzedach marszatkowskich.



W zakresie spraw organizacyjnych i kontroli wewnetrznej

Rada Gminy do dnia 28 lipca 2004 r. formalnie nie utworzyta jednostek pomocniczych (sotectw)
w Gminie Chojnéw, natomiast zatwierdzata statuty 22 solectwom Gminy Chojnéw (ostatnia uchwata
zatwierdzajaca statuty: Nr XX1/127/2000 z 27 stycznia 2000 r.). W Urzgdzie Gminy brak bylo uchwaty
Rady Miasta i Gminy Chojnow w sprawie wykazu aktéw prawa miejscowego nadal obowiazujacych,
podjetej w 1990 r. na podstawie art. 31 ustawy z dnia 10 maja 1990 r. — Przepisy wprowadzajace ustawe
o samorzadzie terytorialnym i ustawe o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 32, poz. 191 ze zm.).

Przepisy wewngetrzne nie wyczerpywaly wymaganego minimum odno$nie dokumentacji opisujacej
przyjete przez jednostke zasad rachunkowosci, poniewaz nie regulowaty ewidencji i poboru podatkéw
i optat, na podstawie okreslonych ramowo przepisoOw rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 maja
1999 r. w sprawie zasad rachunkowosci iplanu kont dla prowadzenia ewidencji podatkow i optat dla
organow podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (w tym zagadnien dotyczacych obstugi kasowe;j
pobieranych w Urzedzie Gminy podatkéw ioptat, wysylania upomnien i wystawiania tytutéw
wykonawczych na zalegto$ci, trybu postgpowania z zaleglosciami przedawnionymi, sposobu postgpowania
z niewykorzystanymi pokwitowaniami w kontokwitariuszu, sposobu postgpowania w razie zaginigcia
kwitariusza. Wymog posiadania przez jednostke dokumentacji opisujacej przyjete przez nia zasady
rachunkowosci, ustalonej w formie pisemnej przez kierownika jednostki, wynika zart. 10 ustawy
z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci. Szereg instrukcji wprowadzonych w zycie w 2004 r. zawierato
uchybienia, wtym polegajace na powotywaniu w podstawie prawnej nieaktualnych przepisow,
niedostosowaniu przepisow wzorcowych do potrzeb jednostki, nieokre$leniu sposobu inwentaryzacji
budynkow i budowli.

Wojt Gminy nie kontrolowala inie planowata przeprowadzania kontroli przestrzegania realizacji
procedur kontroli finansowej przez podlegle inadzorowane przez siebie jednostki sektora finansow
publicznych — mimo wymogu art. 127 ust. 2 ustawy o finansach publicznych.

Archiwum zaktadowe bylo prowadzone niezgodnie z uregulowaniami formalnymi; pracownicy
nie przekazywali akt spraw ostatecznie zakonczonych do archiwum zakladowego po uptywie roku, a przy
przekazywaniu akt do archiwum nie postugiwali si¢ wymaganymi wzorami spisu zdawczo-odbiorczego,
naruszajac tym samym wymogi rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organdéw gmin i zwiazkéw migdzygminnych. Kierownik jednostki,
mimo przyjgcia w 2002 r. do realizacji wniosku Archiwum Panstwowego we Wroclawiu, do lipca 2004 .
nie opracowat instrukcji archiwalnej dla potrzeb Urzedu Gminy w Chojnowie i nie przekazat jej do
zatwierdzenia do Archiwum. Zapisy zwiazane z archiwizowaniem dokumentéw, zawarte w ,.Instrukcji
obiegu, kontroli iarchiwowania dokumentéw ksiggowych w Urzedzie Gminy ChojnéwQ stanowiacej
zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr31/2004 Wojta Gminy z 4 lutego 2004 r., byly w czgsci niezgodne
z przepisami powolanego rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999 r. Ponadto, dane
przechowywane w pamigci komputeréw, archiwizowane w cyklu miesigcznym, byly przechowywane
w kasie Urzedu Gminy, a nie w odpowiednio zabezpieczonym pomieszczeniu poza gmachem Urzedu

(wymog § 54 ust. 3 pkt 4 powotanego rozporzadzenia).



W zakresie gospodarki pienieznej i gospodarki drukami Scislego zarachowania

Ujawniono przypadki nieprzestrzegania obowiazujacej ,,Instrukcji w sprawie gospodarki kasowej
w Urzedzie Gminy w ChojnowieQ polegajace na: generowaniu komputerowo dowodow KP, KW
i raportow kasowych (podczas gdy ,,InstrukcjaOprzewidywata reczne ich wypetnianie), braku oznaczenia
daty i pozycji raportu kasowego na zrealizowanych dowodach rozchodowych, braku daty pokwitowania
odbioru gotdéwki, niepotwierdzaniu dokonania sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym rozliczonych
polecen podrozy stuzbowej, braku podpisu Skarbnika Iub osoby upowaznionej pod dekretacjami na
poleceniach podrozy, pokwitowaniu odbioru gotéwki bez okreslenia pobranej kwoty. Kasjer miala
mozliwos¢ dokonywania - przed wydrukiem - korekt dowodow wplat i wyptat wystawianych przez innych
pracownikow Wydzialu Finansowo-Budzetowego (np. w zakresie kwot idanych os6b wplacajacych).
Ponadto Kasjer, bedaca pracownikiem Wydzialu Finansowo-Budzetowego, bezpodstawnie prowadzita
ewidencje czekow gotowkowych, co prowadzito do sytuacji, w ktérej ta sama osoba przyjmowala na stan
czeki, wydawata sobie czeki, kwitowala ich odbidr i rozliczata sama siebie. Zadanie prowadzenia ewidencji
drukéw Scistego zarachowania bylo przypisane dla Wydzialu Organizacyjno-Prawnego Urzgdu Gminy
w ,,Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w ChojnowieQ W 2003 r. ilpotroczu 2004 r.
nie przeprowadzano niezapowiedzianych kontroli kasy Urzedu.

W Urzedzie Gminy nie przestrzegano przepiséw ,Instrukcji ewidencji i kontroli drukéw Scistego
zarachowania w Urzedzie Gminy w ChojnowieQ Przykladowo: nie byta powotana komisja, do ktorej
obowiazkéw mialo naleze¢ sprawdzenie liczby drukéw ze specyfikacja (rachunkiem) wystawiona przez
dostawce, nadanie numeréw ewidencyjnych drukom dostarczonym bez numerdéw, sporzadzenie protokotu
zww. czynno$ci. W efekcie, ww czynnosci byly dokonywane przez nieuprawnione osoby. Ewidencje
niektorych drukow S$cistego zarachowania (KP, czeki gotdwkowe) rdéwniez prowadzily osoby
nieuprawnione. Mimo zapisu w ,,InstrukcjiQ) raporty kasowe nie byly traktowane jak druki Scistego
zarachowania. Ponadto druki te wydawano bez wymaganego pisemnego upowaznienia, pracownik
odpowiedzialny nie prowadzit rejestru upowaznien do ich pobrania, stwierdzono przypadki wydania
drukéw innym osobom niZz wymienione z imienia i nazwiska w ewidencji, omylkowe zapisy w ewidencji
zamazywano korektorem. W latach 2002-2004 nie przeprowadzano w Urzgdzie Gminy wymaganych

corocznych inwentaryzacji drukow $cistego zarachowania.

W zakresie sprawozdawczoSci

Wykazane w bilansie budzetu Gminy Chojnéw oraz bilansach czg¢$ciowych jednostki budzetowej
stany naleznosci izobowigzan wynikaty z ewidencji ksiggowej. Sporzadzania bilanséw czgSciowych
nie przewidywaly przepisy rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 18 grudnia 2001 r. w sprawie
szczegodlnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finansow publicznych. Bilanse czgsciowe, a w
konsekwencji takze bilans jednostki, zostaly sporzadzone zdata 2004-04-30, tj. z przekroczeniem
dopuszczalnego terminu sporzadzenia bilansu, okreslonego na 3 miesigce od dnia, na ktory zamyka sig
ksiggi rachunkowe (31 marca roku nastepnego).

W sprawozdaniu Rb-NDS o nadwyzce/deficycie jednostki samorzadu terytorialnego za okres od
poczatku roku do dnia 31 grudnia roku 2003, nie wykazano pozyczki w wysokosci 800.000 zt
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z Wojewédzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej we Wroctawiu, otrzymanej
29.07.2003 r., a sptaconej 31.10.2003 r., co pozostawalo w sprzecznosci z wymogami §10 zat. Nr 2 do
rozporzadzenia Ministra Finanséw z 13 marca 2001 r. w spr. sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U. Nr 24,
poz. 279 ze zm.). Stwierdzono réwniez przypadki wykazania w sprawozdaniu zbiorczym (po stronie planu
1 wykonania) wydatkow w podziatakach klasyfikacji niezgodnych z przepisami rozporzadzenia Ministra
Finansow z 18 lipca 2000 r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow i wydatkow oraz przychodow i
rozchodow (Dz.U. Nr 59, poz. 688 ze zm.). Ponadto nie byly sporzadzane sprawozdania jednostkowe Rb-
27S z wykonania planu dochodéw budzetowych jednostek organizacyjnych, w tym réwniez sprawozdanie
jednostkowe jednostki samorzadu terytorialnego jako jednostki budzetowej ijako organu, majacego
stanowi¢ — obok sprawozdan jednostkowych jednostek podleglych - podstawe sporzadzenia przez Wojta

Gminy zbiorczego sprawozdania.

W zakresie poboru dochodow budzetowych

W 2003 r. poboru zobowiazania pienigznego dokonywali soltysi na podstawie upowaznien
wynikajacych z uchwat Rady Gminy. Soltysi pobierali réwniez podatek od posiadania psow, mimo braku
upowaznienia przez Rad¢ Gminy do ich inkasa. Inkasenci tacznego zobowigzania pieni¢znego
nie przestrzegali okreslonych w ustawie Ordynacja podatkowa terminow wptlaty na rachunek budzetu
gminy zainkasowanych kwot podatkéw. Zrealizowane ,,LISTY PLAC D Prowizja soltysow za inkasoO
nie byly sprawdzane pod wzgledem merytorycznym. W decyzjach dla tacznego zobowiazania
podatkowego oraz dla poszczegdlnych podatkéw nie zawsze prawidlowo okreslano ilo$¢ rat podatkow i
daty ich ptatnosci. Uchybienie wystapito na skutek btednego zapisu w ,,stawkach i parametrach dla roku
podatkowego 200300 tresci: ,,maksymalna kwota ptacona przez podatnika w jednej racie 20,00 ztQ Zapis
ten w efekcie prowadzit w okreslonych przypadkach do ustalania mniejszej ilo$ci rat od przewidzianych
w ustawie o podatkach i optatach lokalnych. W 2003 r. wydano tacznie 60 decyzji jw.

Przy wydawaniu zezwolen na sprzedaz napojoéw alkoholowych stwierdzono uchybienia: polegajace
na braku okre$lenia termindw wydawania zezwolen oraz nieokre$laniu terminéw na skladanych
o$wiadczeniach o warto$ci sprzedazy poszczegdlnych rodzajow napojow alkoholowych wynikajacych z
przepisow art. 11" ust. 4 w zwiazku z jego ust. 3 w punkcie sprzedazy w roku poprzednim, co stanowito o
niewypelieniu  obowiazkéw  ustawy z 26 pazdziernika 1982r. o wychowaniu = w trzezwosci

i przeciwdzialaniu alkoholizmowi.

W zakresie wydatkéw biezacych

Listy ptac brutto, obejmujace wszystkie pochodne i potracenia wynagrodzen, nie byly zatwierdzane
do wyptaty przez upowaznione osoby, co bylo niezgodne z zasadami ustalonymi w ,,Instrukcji obiegu,
kontroli i archiwizowania dokumentéw ksiegowych (...)Q do wyplaty zatwierdzano jedynie sporzadzone
imienne zestawienia wynagrodzen netto. Przy dokumentowaniu poniesionych wydatkéw na podroze
stuzbowe wystapily przypadki naruszania przepisow rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej
z 19 grudnia 2002 r. w sprawie wysokosci oraz warunkow ustalania nalezno$ci przystugujacych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowe]j lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu

podrézy shuzbowej na obszarze kraju, poprzez nieokreslenie miejscowosci rozpoczecia i zakonczenia
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podrozy stuzbowej, brak potwierdzenia pobrania przez delegowanych gotowki z tytulu rozliczonych
kosztow delegacji (polecenia nr nr: 251 ujete w raporcie kasowym Nr A004/03, 6/03 - RK Nr A005/03,
32/03 - RK Nr A049/03, 59/03 i 87/03 - RK Nr A065/03, 98/03 - RK Nr A075/03, 99/03 - RK Nr A076/03,
104/03 - RK Nr A085/03), wyptaty pracownikowi kosztoéw podrozy shuzbowych za wyjazdy w okresie,
ktory nie byt objety przedtozonym poleceniem wyjazdu stuzbowego.

Zamowienia publiczne

Z dokumentacji post¢gpowania o zamowienie publiczne w trybie zapytania o cen¢ na dostaweg
w 2003 r. materiatow biurowych do Urzgdu Gminy wynikato, ze Zamawiajacy wystapit z zapytaniem do
trzech dostawcoéw (zamiast wowczas co najmniej do czterech, obecnie do pigciu). Kontrola realizacji
umowy wykazata, ze przedstawione przez dostawce materiatdw biurowych do zaptaty faktury zawieraty
zawyzone ceny niektorych materialow biurowych w stosunku do cen ryczattowych ustalonych w umowie
na ich dostawe w 2003 r. Nadptata z tego tytutu wyniosta 368,54 zt.

W aktach postgpowania o zamoéwienie publiczne w trybie przetargu nieograniczonego na wykonanie
kompleksowej ushugi zzakresu ochrony mienia iutrzymania czystoSci pomieszczen biurowych oraz
sanitarnych, nie zostato udokumentowane wystanie do uczestnikow postgpowania wymaganych ogloszen
o wyborze najkorzystniejszej oferty.

Weryfikacja zapisow umow o zamowienia publiczne udzielone w 2003 r. na roboty budowlane
wykazata, ze wystgpowaly przypadki wnoszenia zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy po
zawarciu uméw (przy zapisach w umowach, ze Wykonawca wnosi zabezpieczenie przed podpisaniem
Umowy).

Przyjeto zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy (Nr 28/2003 zawartej z wykonawca w dniu
09.06.2003 r.) w formie nieprzewidzianej w przepisach Owczesnie obowiazujacej ustawy z 10 czerwca

1994 r. 0 zaméwieniach publicznych (weksel whasny ,,in blancoQ bez porgczenia banku).

W zakresie gospodarki mieniem komunalnym

Przy sprzedazy nieruchomo$ci w trybie przetargowym oraz w trybie bezprzetargowym, wystapity
nieprawidtowosci polegajace na braku informacji wymaganych przepisem art.35 ust.2 ustawy
z 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomos$ciami — w wykazach nieruchomos$ci przeznaczonych do
sprzedazy, oraz informacji okreslonych w § 9 ust. 2 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 13 stycznia
1998 r. wsprawie okreslenia szczegétowych zasad itrybu przeprowadzania przetargéw na zbycie
nieruchomosci — w protokolach z przeprowadzonych przetargéow, braku podpiséw czlonkéw Komisji
Przetargowej na protokotach z przeprowadzonych przetargdw na sprzedaz nieruchomosci.

W ,,Protokotach likwidacji $rodkéw trwatych/érodkéw trwatych w uzytkowaniu/wyposazeniaO
(tacznie 5 sztuk), Komisja likwidacyjna (w zbiorach dokumentéw brak decyzji ojej powotaniu)
nie dokonata zapiséw dotyczacych: miejsca pochodzenia $rodka trwalego w uzywaniu, obecnosci 0sob
materialnie odpowiedzialnych, sposobu likwidacji $rodka trwalego w uzywaniu, podpiséw osoby
materialnie odpowiedzialnej. Likwidacja $rodkéw trwalych w uzywaniu obejmowata meble, sprzet
biurowy. Z dokumentéw dotyczacych rozchodow nie wynikato kto podjat decyzje o likwidacji i sprzedazy

srodka trwatego — pianina.
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W nieprawidtowy sposob zostal ujety w ewidencji ksiggowej zakupiony s$rodek trwaty (sprzet
1 programy komputerowe na taczna kwotg 3.722,00 zt). Warto$¢ sprzetu w wysokosci 2.678,00 zt ujgto na
koncie 020-,,Wartoéci niematerialne iprawneQ a warto§¢ programéw komputerowych w wysokosci
1.044,00 zt ujeto na koncie 011-,Srodki trwateQ) Sposéb przeprowadzenia w latach 2001 i2003
inwentaryzacji Srodkow trwatych wskazywal na niezrozumienie celu inwentaryzacji i poprzestanie na
formalnym jej udokumentowaniu (przyktadowo: osoba materialnie odpowiedzialna ijeden z cztonkow
Komisji Inwentaryzacyjnej, w dniu 3.01.2001 r. wykazanym jako czas przeprowadzania spisu z natury -
byli nieobecni w pracy z powodu urlopu wypoczynkowego, Komisja 3.01.2001 r. postugiwata si¢
wydrukami z programu ewidencji $§rodkéw trwalych zamiast arkuszami spisu z natury, Przewodniczacy
Komisji Inwentaryzacyjnej w 2003 r. pobrat druki $cistego zarachowania — arkusze spisu z natury nr nr 77-
100 w dniu 29.12.2003 r., podczas gdy na wykorzystanych arkuszach Komisja wykazata rozpoczecie spisu
w dniu 03.11.2003 r., tj. 56 dni przed pobraniem arkuszy).

W Gminie nie byly sporzadzane projekty i plany finansowe jednostek budzetowych, w tym zarowno
projekt jak i plan finansowy Urzedu Gminy w Chojnowie, projekt planu finansowego Gminnego Zaktadu
Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Chojnowie, plan finansowy Gospodarstwa Pomocniczego
Urzegdu Gminy w Chojnowie z siedziba w Piotrowicach oraz plany finansowe $rodkéw specjalnych.
Niesporzadzanie projektow iplanéw finansowych jednostek stanowito naruszenie przepiséw ustawy
z 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych oraz przepisow rozporzadzenia Ministra Finansow
729 grudnia 2000 r. w sprawie szczegdtowych zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych,
zakladow budzetowych, gospodarstw pomocniczych jednostek budzetowych oraz szczegdtowych zasad
i termindw rocznych rozliczen i wplat do budzetu przez zaklady budzetowe i gospodarstwa pomocnicze
jednostek budzetowych.

Rada Gminy okreslata corocznie zakres dotacji przedmiotowej dla Gminnego Zaktadu Gospodarki
Komunalnej i Mieszkaniowej, jednak co najmniej w okresie 2001-2004 nie ustalata stawek jednostkowych
dotacji przedmiotowych dla Zaktadu, atym samym conajmniej wtym okresie dotacje nie byly
kalkulowane, co bylo niezgodne z przepisami art. 117 ust. 1 iust. 3 ustawy o finansach publicznych.
W praktyce, wobec uznania tak przez organ wykonawczy jak i stanowiacy Gminy Chojnéw o koniecznos$ci
przekazania dotacji przedmiotowej dla Gminnego Zakladu (tj. przyznania, ze ustalone ceny za ushugi
nie pokrywaja rzeczywistych kosztow), sytuacja niepowiazania wielkosci dotacji z wielkoS$ciami
$wiadczonych ustug mogta prowadzi¢ - w przypadku zwigkszenia wielkosci ustug — do zwigkszenia
ujemnego stanu srodkéw obrotowych.

Do gtownych przyczyn powstania nieprawidlowosci stwierdzonych w toku kontroli nalezy zaliczy¢:
brak nadzoru nad praca poszczegolnych stanowisk w zakresie egzekwowania terminowego i pelnego
wykonywania okreslonych przepisami czynnos$ci, zaniechanie kontroli podstawowych zagadnien, w tym
gospodarki pienigznej idrukami S$cislego zarachowania, nieznajomo$¢ obowiazujacych przepiséw
regulujacych gospodarke finansowa - ustawowych, wykonawczych i wewngetrznych, braki w wewngtrznych

przepisach dotyczacych gospodarki finansowej i przyjetych zasad rachunkowosci.

Przekazujac powyzsze do wiadomosci Pani Wojt, Regionalna Izba Obrachunkowa we Wroctawiu,

dzialajac na podstawie art.9 ust.2 ustawy z 7 pazdziernika 1992r. o regionalnych izbach
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obrachunkowych, wnosi o podjgcie niezbednych dziatan wcelu wyeliminowania nieprawidlowos$ci

opisanych w protokole kontroli, a w szczego6lnosci:

1. Podjecie dzialan w celu uzyskania (np. z Miasta Chojnowa lub z Archiwum Panstwowego), uchwaty
w sprawie wykazu aktow prawa miejscowego nadal obowiazujacych, podjetej w 1990 r. na podstawie
art. 31 ustawy z dnia 10 maja 1990 r. — Przepisy wprowadzajace ustawe¢ o samorzadzie terytorialnym
i ustawe o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 32, poz. 191 ze zm.).

2. Uregulowanie ewidencji podatkéw i optat lokalnych w przepisach wewngtrznych poprzez rozwinigcie,
niezbednych dla potrzeb praktyki, przepisow rozporzadzenia Ministra Finansow z 25 maja 1999 r.
w sprawie zasad rachunkowosci i planu kont dla prowadzenia ewidencji podatkow i optat dla organéw
podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 50, poz. 511 ze zm.).

3. Podanie w przepisach wewnetrznych, opisujacych przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci,
aktualnej podstawy prawnej (,,Instrukcja obiegu, kontroli i archiwowania dokumentow ksiggowychO),
dotaczenie powolanych zatacznikow (,,Zakladowy Plan Kont dla budzetu Gminy i Urzedu GminyO),
dostosowanie przyjetych przepisow wzorcowych do potrzeb jednostki (,Instrukcja w sprawie
gospodarki majatkiem trwalym gminy, inwentaryzacji majatku izasad odpowiedzialno$ci za
powierzone mienie(), okreslenie sposobu inwentaryzacji budynkéw i budowli — zgodnie z wymogiem
§ 5 ust. 7 rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 18 grudnia 2001 r. w sprawie szczegolnych zasad
rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego
oraz niektorych jednostek sektora finansow publicznych (Dz. U. Nr 153, poz. 1752 ze zm.).

4. Przeprowadzanie kontroli przestrzegania, przez podleglte i nadzorowane jednostki sektora finansow
publicznych, realizacji procedur, o ktorych mowa wart. 35a ust.2 pkt1 ustawy o finansach
publicznych — zgodnie z art. 127 ust. 2 i ust. 3 ustawy z 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych
(tekst jednolity: Dz. U. z 2003 r. Nr 15, poz. 148 ze zm.).

5. Zrealizowanie wniosku Archiwum Panstwowego we Wroctawiu (pismo OL-402-13/02
7 31.07.2002 1.), tj. opracowanie instrukcji archiwalnej dla potrzeb Urzgdu Gminy w Chojnowie
i przekazanie jej do Archiwum celem zatwierdzenia.

6. Terminowe iwlasciwe dokumentowanie przekazywania akt do archiwum zaktadowego, zgodnie
z przepisami § 35 - § 37 rozdzialu XI ,Instrukcji kancelaryjnej dla organdéw gminy i zwiazkéw
migdzygminnychO i zatacznika wzér nr 9, ujetych jako zatacznik do rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwiazkéw
migdzygminnych (Dz. U. Nr 112, poz. 1319 ze zm.).

7. Zabezpieczanie danych przechowywanych w pamigci komputerow, poprzez archiwizowanie w cyklu
miesigcznym danych zpamigei serwera na odpowiednich no$nikach iprzechowywanie ich w
odpowiednio zabezpieczonym pomieszczeniu poza gmachem Urzedu, tj. zgodnie z § 54 ust. 3 pkt4
powotanego rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999 r.

8. Doprowadzenie do przestrzegania przez stuzby finansowe przepisow:

- LInstrukcji w sprawie gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy w ChojnowieQ w tym zwlaszcza:
potwierdzanie dokonania sprawdzenia polecen podrézy stuzbowej pod wzgledem merytorycznym
(cze$¢ III ust. 11) oraz list ptac soltysow (prowizja za inkaso), okreSlanie przez odbiorce daty

otrzymania gotowki (cze¢s¢ I1I ust. 13), podawanie daty i pozycji raportu kasowego na zrealizowanych
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dowodach rozchodowych (czgs¢ 111 ust. 15). Ponadto, sporzadzanie dowodéw KP i KW, w sposéb

zgodny z uregulowaniami instrukcji (z mozliwoscia jej dostosowania do stosowanej praktyki).
»lnstrukcji obiegu , kontroli iarchiwowania dokumentéw ksiggowych w Urzgdzie Gminy
w ChojnowieQ w tym: opatrywanie dekretacji dowodow ksiggowych — delegacji - podpisem Skarbnika
Iub osoby upowaznionej (§ 23 ust. 3.3. tiret szoste).
Bezzwloczne pozbawienie osoby obstugujacej kas¢ Urzedu mozliwosci dokonywania korekt dowodow
kasowych, wystawionych przez innych pracownikow Wydziatu Finansowo-Budzetowego.
Wdrozenie zapiséw ,,Instrukeji ewidencji i kontroli drukow $cistego zarachowania w Urzedzie Gminy
w ChojnowieQ zatwierdzonej i wprowadzonej jako zatacznik nr5 zarzadzeniem Nr 31/2004 Wojta
Gminy z dnia 4 lutego 2004 r. w sprawie instrukcji regulujacych gospodarke finansowa gminy, w tym
zwlaszcza:
- powotanie komisji, do ktorej obowiazkow nalezatoby porownanie ze specyfikacja wystawiona przez
dostawce liczby faktycznie dostarczonych drukéw, nadanie numeréw ewidencyjnych drukom
dostarczonym bez numeroéw, sporzadzenie protokotu z ww. czynnosci,
- zapoznanie osoby wyznaczonej do prowadzenia gospodarki drukami $cistego zarachowania
z przepisami obowiazujacej ,,Instrukcji ewidencji 1 kontroli drukow $cistego zarachowania w Urzedzie
Gminy w ChojnowieO oraz wyegzekwowanie przestrzegania powolanej instrukcji; przekazanie
wyznaczonej osobie ewidencji drukoéw $cistego zarachowania dotychczas prowadzonej przez Kasjera
(czeki gotdwkowe, KP),
- objecie ewidencja wszystkich dowodoéw okreslonych w przepisach wewngtrznych jako druki $cistego
zarachowania, w tym raportéw kasowych, (ewentualnie zmiana przepisu).
- przeprowadzanie wymaganych corocznych inwentaryzacji drukéw S$cistego zarachowania, w tym
réwniez drukow pobranych przez soltysow-inkasentow.
Wykazywanie w sprawozdaniu Rb-NDS o nadwyzce/deficycie jednostki samorzadu terytorialnego
danych po stronie przychodow i rozchodéw zgodnych z danymi wynikajacymi z urzadzen ksiggowych
za dany okres sprawozdawczy, zgodnie z § 10 pkt6 ipkt7 rozdziatu5 zalacznika nr2 do
rozporzadzenia Ministra Finanséw z 13 marca 2001 r. w sprawie sprawozdawczo$ci budzetowej
(Dz. U. Nr 24, poz. 279 ze zm.).
Wyegzekwowanie sporzadzania sprawozdan jednostkowych Rb-27S z wykonania planu dochodéw
budzetowych przez gminne jednostki budzetowe oraz sprawozdania jednostkowego jednostki
samorzadu terytorialnego jako jednostki budzetowej i jako organu, zgodnie z § 4 ust. 1 pkt 2 lit. bi § 8
ust. 1 pkt3 powotanego rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 13 marca 2001 r. Wypetnianie
obowiazku sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym otrzymanych sprawozdan
jednostkowych, zgodnie z § 10 ust. 3 powotanego rozporzadzenia.
Ujmowanie wydatkdw we wlasciwych paragrafach, zgodnie z zatacznikiem Nr 4 , KLASYFIKACJA
PARAGRAFOW WYDATKOW I SRODKOWO do rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
25 marca 2003 r. w sprawie szczegolowej klasyfikacji dochodéw i wydatkow oraz przychodéw
i rozchodow (Dz. U. Nr 68, poz. 634 ze zm.).
Doprowadzenie do prawidlowego okre§lania w decyzjach liczby i dat platnosci poszczegdlnych rat

lacznego zobowiazania pieni¢znego, zgodnie z wymogami zawartymi w art. 6 ust. 7 ustawy z dnia
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12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych (tekst jednolity: Dz. U. z 2002 r. Nr 9, poz. 84

ze zm.).

Przestrzeganie uchwaly Rady Gminy przy pobieraniu podatku od posiadania pséw, okreslajacej forme
gotowkowa wplaty do kasy Urzedu Gminy, (ewentualnie wystapienie z inicjatywa uchwatodawcza,
w celu upowaznienia przez Rad¢ Gminy inkasentéw do poboru podatku od posiadania pséw — na
podstawie art. 14 pkt 3 powotanej ustawy o podatkach i optatach lokalnych).

Wyegzekwowanie przestrzegania przez inkasentow lacznego zobowiazania pieni¢znego termindw
wplaty na rachunek budzetu gminy zainkasowanych kwot podatkéw, zgodnie z terminami okre§lonymi
w art. 47 § 4a ustawy z 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa (Dz. U. Nr 137, poz. 926 ze zm.).
Nalezno$ci z tytulu podatkéw, zaliczek na podatki oraz rat podatkéw niewptaconych w terminie
platnoéci przez inkasenta nalezy traktowac jako zaleglo$¢ podatkowa (art. 51 powotanej ustawy —
Ordynacja podatkowa).

Dokumentowanie daty wptywu ,,O$wiadczenO o wartosci sprzedazy poszczegdlnych rodzajow
napojow alkoholowych w punkcie sprzedazy w roku poprzednim, w celu umozliwienia kontroli
przestrzegania terminéw wymaganych przepisami art. 11" ust. 3 i ust. 4 ustawy z dnia 26 pazdziernika
1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi (tekst jednolity Dz. U. z 2002 r.
Nr 167, poz. 1372 ze zmianami).

Zatwierdzanie do wyplaty sporzadzanych list ptac brutto, zgodnie z § 12 ust. 1 ,,Instrukcji obiegu,
kontroli i archiwizowania dokumentéw ksiggowychQ

Dokumentowanie wydatkow na podroze stuzbowe poprzez okreslanie w poleceniach wyjazdu
shuzbowego miejscowosci rozpoczecia i zakonczenia podrozy stuzbowej, stosownie do przepisow § 2
rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z 19 grudnia 2002 r. w sprawie wysokos$ci oraz
warunkow ustalania nalezno$ci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub
samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytulu podrozy stuzbowej na obszarze kraju (Dz. U.
Nr 236, poz. 1990). Wyjasnienie braku potwierdzenia pobrania przez delegowanych gotéwki z tytutu
rozliczonych kosztow delegacji (polecenia nr nr: 251 ujgte w raporcie kasowym Nr A004/03, 6/03 -
RK Nr A005/03, 32/03 - RK Nr A049/03, 59/03 i 87/03 - RK Nr A065/03, 98/03 - RK Nr A075/03,
99/03 - RK Nr A076/03, 104/03 - RK Nr A085/03).

Przestrzeganie przepisow §4 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 motoroweréw niebgdacych wlasnoscia pracodawcy (Dz.U. Nr
27, poz. 271) w zakresie ustalania i wyplacania naleznego ryczattu. Wyegzekwowanie od pracownika
zwrotu nienaleznej kwoty 10,49 zt wyptaconego ryczattu samochodowego za miesiac czerwiec 2003 r..
Przestrzeganie przepisow ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U.
Nr 19, poz. 177 ze zm.), zwlaszcza w zakresie:

- udokumentowania zachowania trybu zapytania o ceng, odno$nie zaproszen do sktadania ofert zgodnie
z art. 71 ust. 112 ustawy,

- zawiadamiania wykonawcow, ktorzy ubiegali si¢ o udzielenie zamoéwienia, o wyborze

najkorzystniejszej oferty, zgodnie z art. 92 ustawy;
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- przyjmowanie wnoszonych zabezpieczen nalezytego wykonania umowy — w przypadku zastosowania
formy weksla, wylacznie w formie weksla z porgczeniem wekslowym banku, tj. zgodnie z art. 148
ust. 2 pkt 1 ustawy.

Spowodowanie zwrotu przez Dostawcg nadptaconej kwoty naleznosci w wysokosci 368,54 zi,
w stosunku do ustalonej w umowie na dostawe w 2003 r. materialow biurowych - ceny ryczattowej
poszczegdlnych artykutow.

Egzekwowanie okreslanych w umowach o zamowienie publiczne, termindw wnoszenia zabezpieczenia
nalezytego wykonania umow.

Przestrzeganie w pelnym zakresie przepiséw art. 35 ust. 2 ustawy z 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce
nieruchomo$ciami (tekst jednolity: Dz. U. z 2000 r. Nr 46, poz. 543 ze zm.) oraz okre§lonych w § 9
ust. 2 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 13 stycznia 1998 r. w sprawie okreslenia szczegdtowych
zasad 1itrybu przeprowadzania przetargéw na zbycie nieruchomosci stanowiacych wlasnos¢ Skarbu
Panstwa lub wlasnos¢ gminy (Dz. U. Nr 9, poz. 30 ze zm.).

Dokonywanie likwidacji mienia przez komisje powotane przez Wojta Gminy oraz prowadzenie
zapisow w protokotach zgodnie zzapisami §2 ,,Sposob przeprowadzenia inwentaryzacjiO pkt 7
obowiazujacej , INSTRUKCIJI W SPRAWIE GOSPODARKI MAJATKIEM TRWALYM GMINY,
INWENTARYZACII MAJATKU 1ZASAD ODPOWIEDZIALNOSCI ZA POWIERZONE
MIENIEQ bedacej zatacznikiem Nr3 do zarzadzenia Nr31/2004 Wojta Gminy Chojnéw z dnia
04.02.2004 .

Poinformowanie o dokonaniu korekty w zakresie zaksiggowania zakupionego zestawu komputerowego
i programéw komputerowych wg faktury VAT Nr 140/03 z 28.01.2003 r.), stosownie do wymogow
art. 3 ust. 1 pkt 14 i 15 ustawy o rachunkowosci.

Przestrzeganie czestotliwosci i termindw przeprowadzania inwentaryzacji srodkéw trwalych, gruntéw
i $srodkow pieni¢znych, okreslonych w art. 26 ust. 1 i ust. 3 ustawy o rachunkowosci oraz odpowiednie
dokumentowanie przeprowadzenia i wynikoéw inwentaryzacji oraz powiazania ich z zapisami ksiag
rachunkowych, zgodnie z art. 27 ust. 1 powolanej ustawy. Wobec faktow zawartych w protokole z dnia
28 lipca 2004 r., celowym byloby rzetelne przeprowadzenie inwentaryzacji na koniec 2004 r.
Spowodowanie sporzadzania przez jednostki organizacyjne projektow planow i planow finansowych
wymaganych przepisami art. 21 ust. 3 14, art. 125 ust. 2 iart. 126 ust. 2 13 ustawy z 26 listopada
1998 r. o finansach publicznych oraz § 30 ust.2 i§40 ust. 4 rozporzadzenia Ministra Finansow
z 29 grudnia 2000 r. w sprawie szczegdlnych zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych,
zakladow budzetowych, gospodarstw pomocniczych jednostek budzetowych oraz szczegoélowych
zasad iterminéw rocznych rozliczen i wplat do budzetu przez zaklady budzetowe i gospodarstwa
pomocnicze jednostek budzetowych (Dz. U. Nr 122, poz. 1333).

Wystapienie z inicjatywa o ustalenie uchwala Rady Gminy stawek jednostkowych dotacji
przedmiotowych dla Gminnego Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Chojnowie —
zgodnie z przepisami art. 117 ust. 3 ustawy o finansach publicznych. Przestrzeganie przy sporzadzaniu
projektu budzetu gminy Chojnéw zasady, ze z budzetu jednostki samorzadu terytorialnego moga by¢
udzielane dotacje przedmiotowe dla zakladow budzetowych kalkulowane wedlug stawek

jednostkowych (art. 117 ust. 1 powotanej ustawy).
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Regionalna Izba Obrachunkowa we Wroclawiu, zgodnie z przepisem art. 9 ust. 3 iust. 4 ustawy
z dnia 7 pazdziernika 1992 r. o regionalnych izbach obrachunkowych, oczekuje w terminie 30 dni od dnia
otrzymania niniejszego wystapienia pokontrolnego, zawiadomienia o wykonaniu wnioskow lub
o przyczynach ich niewykonania. Do wnioskow zawartych w wystapieniu pokontrolnym przystuguje prawo
zgloszenia zastrzezenia do Kolegium Izby. Zastrzezenie sktada wlasciwy organ jednostki kontrolowanej, za
posrednictwem Prezesa Izby, w terminie 14 dni od otrzymania wystapienia pokontrolnego. Podstawa
zgloszenia zastrzezenia moze by¢ tylko zarzut naruszenia prawa poprzez biedna jego wykladni¢ lub

niewlasciwe zastosowanie.

Do wiadomosci:

Pan

Andrzej Pyrz
Przewodniczacy Rady
Gminy Chojnéw



