Wroctaw, 23 maja 2007 roku

WK.60/210/K-11/07 Pani
Alicja Serdak
Wojt Gminy Jerzmanowa

ul. Glogowska 7
67-222 JERZMANOWA

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. z2001 r.
Nr 55, poz. 577 ze zm.), przeprowadzita od 15 lutego 2007 r. do 27 kwietnia 2007 r. kompleksowa
kontrole gospodarki finansowej gminy Jerzmanowa. Zakres badanych zagadnien, okres objgty
kontrola oraz ustalenia przedstawiono szczegétowo w protokole kontroli, podpisanym 27 kwietnia
2007 r.

Z ustalen kontroli wynika, ze wigkszo$¢ spraw w zakresie gospodarki finansowej prowadzona
byta prawidlowo, natomiast w innych wystapity okreslone nieprawidtowosci i uchybienia. Wynikaty
one gtéwnie z nieprzestrzegania badz z nieznajomos$ci przez pracownikéw niektérych przepisow
prawnych i uregulowan wewnetrznych oraz z niedostatecznej kontroli wewnetrznej. Niektore z nich
zostaty usunigte w trakcie kontroli, co nalezy oceni¢ pozytywnie.

Nieprawidlowosci i uchybienia zostaty stwierdzone w nizej oméwionych zakresach dziatalnosci

Urzedu Gminy.

W zakresie spraw organizacyjnych, regulacji wewnetrznych i rachunkowosci

Ustréj gminy okreslat Statut Gminy przyjety uchwata Rady Gminy Nr XV1/83/963 z 30 stycznia
1996r. w sprawie uchwalenia Statutu Gminy Jerzmanowa (ze zm.). Paragraf 42 ust. 4 Statutu zawierat
postanowienie, ze jednostki pomocnicze gminy uprawnione sa ,,do otwierania konta bankowego i do
dokonywania operacji do wysokosci ulokowanych na nim $rodkéw finansowych”, co byto sprzeczne
z art. 51 ust. 3 ustawy z 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity: Dz.U. z 2001 r.
Nr 142, poz. 1591 ze zm.), ktéry stanowi, ze jednostka pomocnicza prowadzi gospodarke finansowa
w ramach budzetu gminy.

Prowadzone w Urzedzie Gminy rejestry: instytucji kultury, gminnych jednostek
organizacyjnych, jednostek pomocniczych i wadidw nie posiadaly cech dokumentu urzedowego,
poniewaz nie zawieraly daty zalozenia oraz nie byly opieczg¢towane ani podpisane przez Woéjta lub
inng upowazniong osobg. W ,.Rejestrze instytucji kultury” wpisy w dziale I-,,Oznaczenie instytucji
kultury” i w dziale II-,,Organizacja instytucji kultury” nie posiadaly daty, wbrew wymogowi
okreslonemu w § 3 rozporzadzenia Ministra Kultury i Sztuki z 17 lutego 1992 r. w sprawie sposobu
prowadzenia rejestru instytucji kultury (Dz.U. Nr 20, poz. 80). W dziale III-,Mienie instytucji
kultury” nie byto zadnych wpiséw, mimo Ze instytucje kultury posiadaly mienie.

Osoby zatrudnione na stanowiskach referenta ds. ksiggowosci budzetowej i referenta ds. ptac

irozliczen z budzetami nie ztozyly przyrzeczen o przestrzeganiu tajemnicy skarbowej, naruszajac
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obowiazek okreSlony w art. 294 § 2 w zwiazku z § 1 pkt 2 ustawy z 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja
podatkowa (tekst jednolity: Dz.U. z 2005 r. Nr 8, poz. 60 ze zm.). Nieprawidtowo$¢ ta zostata usunigta
w trakcie kontroli.

W niektérych regulacjach wewngtrznych powotywane byly w podstawie prawnej lub w tresci
nieaktualne na dzien kontroli przepisy prawne badZz powtarzano w nich tre$¢ tych przepisow.
Najwigcej uchybien w tym zakresie wystapito w ,Instrukcji obiegu, kontroli i archiwowania
dokumentéw ksiggowych”, ,Instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwalym gminy,
inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialno$ci za powierzone mienie”, wprowadzonych
okdlnikiem W¢jta Gminy Nr 12/2002 z 12 czerwca 2002 r. w sprawie instrukcji regulujacych
gospodarke gminy (ze zm.) oraz w okdlniku Wéjta Nr 36/2001 z 31 grudnia 2001r. (ze zm.) w sprawie
regut postgpowania w Urzedzie Gminy w Jerzmanowej przy udzielaniu zaméwien publicznych.
Szczeg6ty przedstawiono w protokole kontroli na stronach 4, 40 i 63.

Kontrolowana jednostka posiadala dokumentacje opisujaca przyjete zasady rachunkowosci,
o ktérej mowa w art.10 ust. 1 ustawy z 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz. U.
22002 r. Nr 76, poz. 694 ze zm.). W przyjetych zasadach nie okreslono:

— sposobu inwentaryzacji gruntéw, budynkéw 1 budowli, wbrew wymogowi § 5 wust. 7
rozporzadzenia Ministra Finanséw z28 lipca 2006 r. w sprawie szczegllnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego oraz niektdrych jednostek sektora finanséw publicznych (Dz.U. Nr 142, poz.
1020);

— okreséw sprawozdawczych (wymdg z art.10 ust. 1 pkt 1 ustawy o rachunkowosci).

W Zaktadowym planie kont, stanowiacym zalacznik Nr 5 do okdlnika Nr 12 Wéjta Gminy
z 12 czerwca 2002 r. (...), ujgto wszystkie konta syntetyczne dla budzetu i dla Urzgdu Gminy, ktére
stuza do ewidencji operacji gospodarczych i finansowych wystgpujacych w jednostce. Wykazy kont
analitycznych do poszczeg6lnych kont syntetycznych dla budzetu gminy i Urzgdu Gminy sporzadzono
jednak tylko do kont rozrachunkowych, podczas gdy nalezalo je sporzadzi¢ réwniez dla pozostatych
kont na ktérych prowadzono ewidencje¢ analityczna, zgodnie z wymogiem § 12 ust. 1 pkt 2
obowiazujacego do 23 sierpnia 2006 r. rozporzadzenia Ministra Finanséw z 18 grudnia 2001 r.
w sprawie szczegllnych zasad rachunkowos$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw
jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finanséw publicznych (Dz.U.
Nr 153, poz. 1752 ze zm.), a od 24 sierpnia 2006 r. - zgodnie z wymogiem § 12 ust. 1 pkt 2
rozporzadzenia Ministra Finanséw z 28 lipca 2006 r., o ktérym byla mowa wyzej. Niezgodnie z
zatacznikiem Nr 2 do wymienionych rozporzadzen prowadzono ewidencj¢ na koncie 240 ,,Pozostate
rozrachunki” ewidencjonujac na nim, zamiast na koncie 234 ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”,
niewyptacone ryczalty za uzywanie samochodéw prywatnych do celéw stuzbowych w jazdach

lokalnych.

W zakresie gospodarki pieni¢znej i inwentaryzacji naleznosci
Zagadnienia zwiazane z gospodarka kasowa uregulowane byly w ,Instrukcji w sprawie

gospodarki kasowej”, stanowiacej zalacznik Nr 2 do okélnika Nr 12 Wdjta Gminy z 12 czerwca
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2002 r. (...). Instrukcja nie okreslata rodzaju ani nazw raportéw kasowych, ktére nalezy prowadzi¢
w Urzedzie Gminy. Osoba, ktéra przez wiele miesigcy prowadzila kas¢ w zastgpstwie kasjerki, nie
miata tego obowiazku wpisanego do zakresu czynnosci z dnia 4.08.2004 r. W czasie kontroli kasy nie
posiadata ona na stanowisku pracy, wbrew wymogowi pkt 2 w rozdz. II Instrukcji, wykazu oséb
upowaznionych do dysponowania $rodkami pieni¢znymi oraz do zatwierdzania dowodéw kasowych
do realizacji wraz ze wzorami ich podpiséw. Do dnia 10.01.2007 r. Urzad Gminy nie posiadal
dokumentu potwierdzajacego jej niekaralno$¢, pomimo takiego obowiazku okreslonego w pkt 1 rozdz.
II Instrukcji.

Kontrola dokumentéw zataczonych pod raportami kasowymi wykazata, ze na wszystkich
poleceniach wyjazdu stuzbowego brak bylo wskazania miesigca, w ktérym wydatek nalezy uja¢ na
kontach ksiggowych oraz podpisu osoby odpowiedzialnej za to wskazanie, co byto niezgodne
z wymogiem art. 21 ust. 1 pkt 6 ustawy o rachunkowosci. Poza tym stwierdzono pojedyncze przypadki
wpisu operacji kasowej do raportu w innym dniu niz miala ona miejsce, tj. niezgodnie
z postanowieniem pkt 5 w czgsci IV Instrukcji (...) oraz ujmowanie wydatku w ksiggach
rachunkowych w miesiacu nastegpnym od wskazanego w dekretacji.

W omawianej Instrukcji nie okreslono czgstotliwosci kontroli kasy i ich nie przeprowadzono, co
byto niezgodne z art. 44 ust. 1 ustawy z 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 249,
poz. 2104 ze zm.) i z zasadami prawidlowej gospodarki kasowej wypracowanymi przez praktyke
rachunkowosci.

Z kasy pobierane byty zaliczki gotéwkowe m. in. na wyptatg diet dla radnych i soltyséw, mimo
ze obowiazujaca ,,Instrukcja obiegu, kontroli i archiwowania dokumentéw ksiggowych” w § 3 czgéci
III stanowita, iz zaliczki mogly by¢ pobierane na biezace zakupy materiatéw i ustug oraz na poczet
kosztéw podrézy stuzbowej. Listy wyptat diet dla radnych i soltyséw w wielu przypadkach nie byty
sprawdzone pod wzgledem formalno-rachunkowym i zatwierdzone do wyptaty przez Skarbnika
1 Wojta lub osoby przez nich upowaznione, co naruszalo wymogi okreSlone w pkt 11 czesci 111
,Instrukcji w sprawie gospodarki kasowej” (protokét kontroli, str. 16-17). Podobnie byto z listami
wyplat prowizji dla inkasentéw podatkéw i list wyptat diet dla cztonkéw komisji wyborczych, ktdre
obok ww. uchybien nie zawieraly réwniez podpiséw oséb sporzadzajacych, co bylo niezgodne
z przepisami art. 21 ust. 1 pkt 4 i 5 ustawy o rachunkowosci (protokét kontroli, str. 22 i str. 70). Listy
stosowano nieformalnie, poniewaz nie byto o nich mowy w przepisach wewngtrznych.

Kontrola inwentaryzacji naleznosci Urz¢gdu Gminy z tytulu rozrachunkéw z odbiorcami
1 dostawcami (konto 201) wykazata brak potwierdzenia wystania zawiadomienia o stanie salda do 4

kontrahentéw, co bylo niezgodne z przepisami art. 26 ust. 3 pkt 1 ustawy o rachunkowosci.

W zakresie dochodéw budzetowych

Sprawy ewidencji i poboru podatkéw i optat nie zostaly uregulowane przepisami wewngtrznymi
w zakresie szczegétowych zasad rozliczen, wplat podatkéw, oplat i niepodatkowych nalezno$ci
budzetowych, ktére nalezalo opracowa¢ zuwzglednieniem przepisOw rozporzadzenia Ministra
Finanséw z 25 maja 1999 r. w sprawie zasad rachunkowosci i planu kont dla prowadzenia ewidencji

podatkéw i oplat dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U. Nr 50,
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poz. 511 ze zm.), obowiazujacych do 1.07.2006 r., a nastgpnie na podstawie przepiséw rozporzadzenia
Ministra Finanséw z 21 czerwca 2006 r. w sprawie zasad rachunkowos$ci i1 planu kont w zakresie
ewidencji podatkéw, opfat i niepodatkowych naleznosci budzetowych dla organéw podatkowych
jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U. Nr 112, poz.761). Pomimo braku wymienionych
uregulowan wewngtrznych w praktyce postgpowano zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

Podczas kontroli deklaracji podatkowych stwierdzono, ze jedna osoba prawna nie zlozyta
deklaracji na podatek rolny i na podatek od nieruchomosci na rok 2006 (protokét kontroli, str. 24),
naruszajac wymogi okre$lone odpowiednio w art. 6a ust. 8§ pkt1 ustawy z 15 listopada 1984 r.
o podatku rolnym (tekst jednolity: Dz.U. z 2006 r. Nr 136, poz. 969 ze zm.) oraz w art. 6 ust. 9 pkt 1
ustawy z 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych (tekst jednolity: Dz.U. z 2006 r. Nr 121,
poz. 844 ze zm.).

W zakresie wydatkow budzetowych

Do podrézy stuzbowych uzywano najczesciej samochodéw osobowych bedacych wtasno$cia
pracownikéw. W takim przypadku do rachunku kosztéw podrdézy pracownicy zataczali zatwierdzana
przez Wéjta ewidencje¢ przebiegu pojazdu, na podstawie ktérej obliczane byty koszty przejazdu. Byto
to uzasadnione, jednak wymdg ten i1 wzdér ewidencji nie zostaly okreslone w przepisach
wewngtrznych, np. w ,,Instrukcji obiegu, kontroli i archiwowania dokumentéw ksiggowych”. W mysl
art. 47 ust. 3 ustawy o finansach publicznych z 2005 r. wszystkie stosowane w jednostce procedury
w zakresie kontroli finansowej powinny by¢ ustalone w formie pisemnej przez kierownika jednostki.

Pracownikom, ktérzy uzywali do jazd lokalnych samochodéw osobowych niebedacych
wlasno$cia pracodawcy, wyptacano miesigczne ryczalty na podstawie uméw zawartych z pracodawca.
W umowach ani w przepisach wewngtrznych nie okre§lono terminu do ktérego nalezy ztozyc
oswiadczenie o uzywaniu w danym miesigcu samochodu do jazd lokalnych oraz terminu do ktdérego
nalezy wyplaci¢ ryczatt. Po za tym umowy, ktére powodowaty po stronie pracodawcy zobowiazanie
pieni¢zne, nie posiadaty kontrasygnaty Skarbnika Gminy, co naruszato obowigzek okreslony w art. 46
ust. 3 ustawy z 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym.

Radnym wyptacane byty diety za udzial w sesji Rady Gminy i w posiedzeniach komisji Rady.
Zgodnie z § 1 ust. 4 uchwaly Rady Gminy Nr 8/2002 z 19 listopada 2002 r. w sprawie ustalenia diety
radnego Rady Gminy Jerzmanowa oraz zwrotu poniesionych kosztéw podrézy stuzbowej, wyptata
diety miata odbywa¢ si¢ w dniu posiedzenia Rady Gminy w kasie Urzgdu Gminy na podstawie
podpisanej listy obecnosci, potwierdzonej przez Przewodniczacego Rady. Kontrola wykazata, ze diety
wyptacane byly poza kasa oraz ze listy obecno$ci radnych nie byly potwierdzone przez
Przewodniczacego Rady.

Z budzetu gminy udzielane byty dotacje dla wiejskich kluboéw sportowych, ktérym na podstawie
art. 5 ust. 4 ustawy z 24 kwietnia 2003 r. o dziatalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie (Dz.U.
Nr 96, poz. 873 ze zm.) powierzono wykonywanie zadan publicznych w sferze upowszechniania
kultury fizycznej i sportu. Stwierdzono, ze na objetych kontrola ofertach zlozonych przez GKS
,»0okol” Jerzmanowa byla pieczatka z data wptywu 13.02.2006 r., ale nie zawierata ona numeru tej

korespondencji w rejestrze kancelaryjnym i podpisu osoby przyjmujacej, co byto niezgodne zaréwno
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z trescia pieczatki, jak i z wymogiem § 6 ust. 11 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z 22 grudnia
1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwiazkéw migdzygminnych (Dz.U. Nr
112, poz. 1319 ze zm.).

Niektore zataczniki do oferty, bedace kserokopiami dokumentéw zZrédtowych, nie byly
potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem, pomimo takiego wymogu okre§lonego w ogloszeniu
o otwartym konkursie ofert z dnia 9.01.2006 r. Czg$¢ III sprawozdania czeSciowego z wykorzystania
dotacji, ktére dotacjobiorca miat ztozy¢ do 15.07.2006 r. byta niekompletna, poniewaz nie zawierata —
wymaganych w zataczniku Nr 3 do rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z 27 grudnia
2005 r. w sprawie wzoru oferty realizacji zadania publicznego, ramowego wzoru umowy o wykonanie
zadania publicznego i wzoru sprawozdania z wykonania tego zadania (Dz.U. Nr 264, poz. 2207) —
oswiadczen podpisanych przez osobg lub osoby upowaznione do sktadania o§wiadczen woli w imieniu
dotacjobiorcy oraz poswiadczenia ztozenia sprawozdania.

Przy udzielaniu zaméwien publicznych przestrzegano, poza kilkoma przypadkami, przepiséw
ustawy z 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdéwien publicznych (tekst jednolity: Dz.U. z 2006 r. Nr 164,
poz. 1163 ze zm.). W ogloszeniu o przetargu na ,,Budowg sieci kanalizacji sanitarnej dla miejscowosci
Kuréw Maty” w aktach sprawy nie bylo dokumentu potwierdzajacego, ze zostalo ono zamieszczone
w miejscu publicznie dostgpnym w siedzibie zamawiajacego, jak tego wymaga art. 40 ust. 1 ww.
ustawy. Po zakonczeniu postgpowania nie zostalty zwrdcone wadia ztozone w formie gwarancji
ubezpieczeniowych, co naruszalo wymogi okre§lone w art. 46 ust. 1, pkt 2 ustawy i w samych
gwarancjach.

Rejestr wadiow prowadzony byt niezgodnie z wymogami okre§lonymi w pkt 11 w czgsci IV
nInstrukcji w sprawie gospodarki kasowej”, poniewaz brakowato w nim pozycji ,rodzaj
zabezpieczenia” i ,,pokwitowanie”.

Na skutek popelnionych bledéw nieprawidtowo obliczono warto$¢ szacunkowa zamdéwienia pn.
,2Budowa szatni dla Klubu Sportowego ,,Sokét” w Jerzmanowej” i jej rOwnowarto$¢ w euro (protokét
kontroli str. 45-46). W omawianym postgpowaniu zaplacono tez za opracowanie kosztorysu
inwestorskiego i przedmiaru rob6t kwotg 700 zt przed zaplanowaniem tego wydatku w budzecie
gminy, co naruszato wyrazong w art. 138 pkt 3 ustawy o finansach publicznych z 2005 r. zasadg, ze
,dokonywanie wydatkéw nastgpuje w granicach kwot okre§lonych w planie finansowym,
z uwzglednieniem prawidlowo dokonanych przeniesien i zgodnie z planowanym przeznaczeniem,
w spos6b celowy i1 oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych

naktadéw” (protokét kontroli, str. 47-48).

W zakresie gospodarki mieniem

Podczas sprzedazy nieruchomosci wystapity uchybienia i nieprawidtowosci polegajace na:
braku w wykazach nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy informacji, ktére sa wymagane
przepisem art. 35 ust. 2 pkt 12 ustawy z 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami (tekst
jednolity: Dz.U. z 2004 r. Nr 261, poz. 2603 ze zm.); niesporzadzaniu dokumentéw potwierdzajacych
ztozenie oraz terminowe rozpatrzenie wnioskow os6b, wymienionych w art. 34 ust. 1 pkt 1 i 2 ustawy,

co bylo niezgodne zjej zapisami w art. 38; braku dokumentu potwierdzajacego ustalenie przez
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wlasciwy organ ceny sprzedazy nieruchomosci, ktéra wedtug art. 67 ust. 1 ustawy winna odpowiadad
jej wartosci; braku w ,,protokole z przetargu ustnego nieograniczonego (...)” informacji dotyczacych
wysokoSci postgpienia, ktére powinno zosta¢ okreSlone przez uczestnikéw przetargu, zgodnie
z postanowieniami § 2 pkt 3 zarzadzenia Nr 0152-34/2006 W¢éjta Gminy Jerzmanowa z 6 czerwca
2006 r. w sprawie powotania komisji oraz ustalenia regulaminu przetargéw zgodnie z zarzadzeniem
Nr 0152-26/2006 Wdjta Gminy Jerzmanowa zdnia 19 kwietnia 2006 r. w sprawie wykazu
nieruchomos$ci przeznaczonych do sprzedazy; niedotrzymywaniu terminu 21 dni, w ktérym
organizator przetargu jest obowiazany zawiadomi¢ osobg ustalona jako nabywca nieruchomosci,
o terminie i miejscu zawarcia umowy sprzedazy, co bylo niezgodne z art. 41 ust. 1 ustawy (np.
przetargi zostaly rozstrzygnigte w dniu 12.06.2006 r., apisma informujace o terminie i miejscu
zawarcia umowy sprzedazy zostaty wystane w dniu 13.07.2006 r.).

Objeta kontrolg inwentaryzacja sktadnikéw majatkowych, zostata przeprowadzona na podstawie
zarzadzenia Nr 0152/2005 Wéjta Gminy Jerzmanowa 7z 16 grudnia 2005r. w sprawie
przeprowadzenia inwentaryzacji. Zarzadzenie nie spetniato niektérych wymogéw okreslonych w § 2
nInstrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwalym gminy (...)”; np. wust.2 zapisano:
,»2. Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej powotuje Wo¢jt Gminy. Powinien by¢ nim
pracownik na stanowisku kierowniczym, nie moze to by¢ gtéwny ksiggowy lub inny pracownik dziatu
finansowo-ksiggowego.”, a osoba powotana ww. zarzadzeniem byla zatrudniona na stanowisku
inspektora ds. gospodarki komunalnej i mieszkaniowej, poza tym nie okreslalo harmonogramu
przeprowadzenia inwentaryzacji, ani nie powotywato zespotéw spisowych dla przeprowadzenia spisu
z natury. Nie zostalo réwniez sporzadzone rozliczenie pobranych drukéw arkuszy spisowych, a na
arkuszach nie zostal udokumentowany fakt ich sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym,
co nalezalo do obowiazkéw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, zgodnie z przepisami
czgsciIlll § 2 wst.5 ,Instrukcji (...). Ponadto stwierdzono nieprawidlowo$ci przy sporzadzaniu
dokumentacji z przeprowadzonej inwentaryzacji, polegajace na: braku daty sporzadzenia dokumentu,
zmianie nadanych numeréw drukéw Scistego zarachowania — arkuszy spisu z natury, braku wyceny

niektdrych spisanych §rodkéw trwatych jak i poprawianiu zapiséw na arkuszach spisowych.

WNIOSKIPOKONTROLNE

Przedstawiajac powyzsze Pani Wajt, dzialajac na podstawie przepisow art. 9 ust. 2 ustawy
o regionalnych izbach obrachunkowych, Regionalna Izba Obrachunkowa we Wroclawiu wnosi
o podjecie niezbednych dzialan w celu wyeliminowania uchybien i nieprawidtowosci opisanych

w protokole kontroli, a w szczegolnosci o:

1. Nadanie cech dokumentu urz¢gdowego rejestrom instytucji kultury, gminnych jednostek
organizacyjnych, jednostek pomocniczych i wadiéw poprzez oznaczenie ich nazwa jednostki
i data zatozenia oraz podpisanie przez Wjta lub inna upowazniona osobg.

2. Prowadzenie ,Rejestru instytucji kultury” zgodnie z wymogami okreslonymi w §2 i 3
rozporzadzenia Ministra Kultury i Sztuki z 17 lutego 1992 r. w sprawie sposobu prowadzenia

rejestru instytucji kultury (Dz.U. Nr 20, poz. 80).
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Przygotowanie i przedlozenie Radzie Gminy projektu uchwaly w sprawie zmiany uchwaty Rady

Gminy Nr XVI/83/963 z dnia 30 stycznia 1996 r. w sprawie uchwalenia Statutu Gminy

Jerzmanowa (ze zm.), polegajacej na skresleniu § 42 ust. 4, stanowiacego ze jednostki

pomocnicze gminy uprawnione s3 ,,do otwierania konta bankowego (...)”, poniewaz jest on

niezgodny z art. 51 ust. 3 ustawy z 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity:

Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.).

Okreslenie w przyjetych zasadach rachunkowosci:

— sposobu inwentaryzacji gruntéw, budynkéw i budowli, zgodnie z wymogiem §5 ust. 7
rozporzadzenia Ministra Finanséw z 28 lipca 2006 r. w sprawie szczegllnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego oraz niektdrych jednostek sektora finanséw publicznych (Dz.U. Nr 142, poz.
1020);

— okreséw sprawozdawczych w rachunkowosci, zgodnie z wymogiem art.10 ust. 1 pkt 1 ustawy
z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694
ze zm.).

Ewidencjonowanie na koncie 234 ,Pozostale rozrachunki z pracownikami” niewyptaconych

ryczaltéw za uzywanie samochodéw prywatnych do celéw stuzbowych w jazdach lokalnych,

zgodnie z zasadami ewidencji na tym koncie okreslonymi w zataczniku Nr 2 do rozporzadzenia

Ministra Finanséw z 28 lipca 2006 r. w sprawie szczeg6lnych zasad rachunkowosci (...).

Ustalenie w ,,Instrukcji w sprawie gospodarki kasowej”, stanowiacej zatacznik Nr 2 do okdlnika

Nr 12 W¢jta Gminy z 12 czerwca 2002 r. w sprawie instrukcji regulujacych gospodarke

finansowa gminy (ze zm.) nazw lub rodzajéw raportéw kasowych, ktére nalezy prowadzié¢

w Urzedzie Gminy oraz okre$lenie, w celu zapobiezenia powstaniu nieprawidtowosci

w gospodarce kasowej, czgstotliwo$ci kontroli kasy i przestrzeganie ustalonego wymogu.

Przestrzeganie ,,Instrukcji w sprawie gospodarki kasowej” w zakresie:

— obowiazku posiadania przez kasjerke na stanowisku pracy wykazu oséb upowaznionych do
dyspozycji srodkami pieni¢znymi oraz do zatwierdzania dowodéw kasowych do wyplaty wraz
z wzorami ich podpiséw (rozdz. II, pkt 2);

— sprawdzania rozchodowych dowodéw kasowych pod wzgledem merytorycznym, formalnym
i rachunkowym oraz zatwierdzania ich do realizacji przez Skarbnika i Wéjta Gminy (czg$¢ 111,
pkt 11);

— ujmowania operacji kasowych w raporcie kasowym w dniu ich wystapienia (czgs¢ IV, pkt 5).

Wysytanie do kontrahentéw, przy inwentaryzacji nalezno$ci Urzedu Gminy objetych ewidencja

na koncie 201 ,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”, potwierdzen odbioru informacji

o stanie salda, w celu udokumentowania tej czynnosci.

Wdrozenie przepiséw wewngtrznych regulujacych szczegétowe zasady rozliczen, wptat

podatkéw, oplat i niepodatkowych naleznosci budzetowych, zuwzglednieniem przepisOw

rozporzadzenia Ministra Finanséw z 21 czerwca 2006 r. w sprawie zasad rachunkowosci i planu



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

8

kont w zakresie ewidencji podatkéw, optat iniepodatkowych naleznosci budzetowych dla
organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U. Nr 112, poz. 761).
Przestrzeganie, przy sporzadzaniu list wyptat prowizji dla inkasentéw podatkéw i cztonkéw
komisji wyborczych, wymogéw zawartych w art. 21 ust. 1 pkt4i5 ustawy o rachunkowosci.
Zamieszczanie na poleceniach wyjazdu stuzbowego miesiaca, w ktéorym wydatek ma by¢ ujety na
kontach ksiggowych wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za to wskazanie, zgodnie z pkt 6
ww. artykutu.

Egzekwowanie terminowego skladania przez Rolnicza Spétdzielni¢ Produkcyjna w Gaikach
deklaracji na podatek rolny i deklaracji na podatek od nieruchomosci, zgodnie z wymogami
odpowiednio art. 6a ust. 8 pkt lustawy z 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym (tekst jednolity:
Dz.U. 22006 r. Nr 136, poz. 969 ze zm.) oraz art. 6 ust. 9 pkt 1 ustawy z 12 stycznia 1991 r.
o podatkach i optatach lokalnych (tekst jednolity: Dz.U. z 2006 r. Nr 121, poz. 844 ze zm.).
Uzupetnienie ,Instrukcji obiegu, kontroli i archiwowania dokumentéw ksigegowych”,
wprowadzonej okdlnikiem Wéjta Gminy Nr 12/2002 z 12 czerwca 2002 r. w sprawie instrukcji
regulujacych gospodarkg gminy (ze zm.) o procedury kontroli finansowej, w tym: kontroli
wydatkéw zwiazanych z odbywaniem podrézy stuzbowych samochodem osobowym niebedacym
wlasno$cia pracodawcy, w tym o stosowany wzor ewidencji przebiegu pojazdu, zgodnie z art. 47
ust. 3 ustawy z 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 249, poz. 2104 ze zm.).
Zamieszczanie na umowach z pracownikami o uzywanie do jazd lokalnych samochodéw
osobowych niebgdacych wlasnoscia pracodawcy kontrasygnaty Skarbnika Gminy, zgodnie
z wymogiem okre§lonym w art. 46 ust. 3 ustawy z 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym.
Uzupelnienie w przepisach wewngtrznych lub w zawartych umowach terminu sktadania
oswiadczen o uzywanie samochodéw prywatnych do celéw stuzbowych jak i terminu wyptat
naleznych ryczattéw.

Przestrzeganie zasad wyptaty diet radnym, ustalonych w § 1 ust. 4 uchwaty Rady Gminy Nr
8/2002 z 19 listopada 2002 r. w sprawie ustalenia diety radnego Rady Gminy Jerzmanowa oraz
zwrotu poniesionych kosztéw podrézy stuzbowe;.

Zamieszczanie na wptywajacych do Urzedu ofertach dot. realizacji zadan publicznych, obok daty
otrzymania, réwniez numeru ewidencyjnego z rejestru kancelaryjnego i podpisu osoby
przyjmujacej korespondencjeg, zgodnie z wymogami wynikajacymi z § 6 ust. 11 rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministréw z 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organdéw
gmin i zwigzkéw migedzygminnych (Dz.U. Nr 112, poz. 1319 ze zm.) oraz zgodnie z tresci
uzywanej w Urzedzie Gminy pieczatki wptywu. Wymaganie, aby zataczniki do ofert bedace
kserokopiami dokumentéw zrédtowych, byty potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem.
Egzekwowanie od klubéw sportowych wykonujacych zadania publiczne na podstawie ustawy
z 24 kwietnia 2003 r. o dziatalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie (Dz.U. Nr 96, poz.
873 ze zm.), aby sktadane przez nie sprawozdania z wykonania tych zadan spetnialy wszystkie
wymogi okre$lone w zalaczniku Nr 3 do rozporzadzenia Ministra Pracy i1 Polityki Spoteczne]

z 27 grudnia 2005 r. w sprawie wzoru oferty realizacji zadania publicznego, ramowego wzoru
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umowy o wykonanie zadania publicznego i wzoru sprawozdania z wykonania tego zadania
(Dz.U. Nr 264, poz. 2207).
Bezwzgledne przestrzeganie przepisOw ustawy z 29 stycznia 2004 r. Prawo zamodwien
publicznych (tekst jednolity: Dz.U. z 2006 r. Nr 164, poz. 1163 ze zm.), a w szczegdlnos$ci
w zakresie:
— prawidlowego obliczania warto$ci zamdwienia na roboty budowlane (art. 33 ust. 1)
i przeliczania tej wartosci na euro (art. 35 ust. 3);
— zamieszczania ogloszen o przetargu w miejscu publicznie dostgpnym w siedzibie
zamawiajacego (art. 40 ust. 1);
— zwracania wadium uczestnikom postgpowania (art. 46 ust. 1)
oraz prowadzenie rejestru wadiéw zgodnie z wymogami okreSlonymi w pkt 11 czesci IV
,Instrukcji w sprawie gospodarki kasowe;”.
Przestrzeganie wyrazonej w art. 138 pkt 3 ustawy z 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych
zasady gospodarki finansowej, w $wietle ktérej ,,dokonywanie wydatkéw nastgpuje w granicach
kwot okreslonych w planie finansowym, z uwzglednieniem prawidtowo dokonanych przeniesien
i zgodnie z planowanym przeznaczeniem, w sposob celowy i oszczgdny, z zachowaniem zasady
uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadow”.
Dokumentowanie okresu wywieszania wykazéw nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy
oraz umieszczanie na nich wszystkich informacji okreslonych w art. 35 ust. 1 12 pkt 12 ustawy
z 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami (tekst jednolity: Dz.U. z 2004 r. Nr 261,
poz. 2603 ze zm.).
Sporzadzanie niezbgdnych dokumentéw potwierdzajacych ztozenie oraz terminowe rozpatrzenie
wnioskéw 0s6b wymienionych w art. 34 ust. 1 pkt 112 ustawy o gospodarce nieruchomo$ciami
(dotyczy pierwszenstwa w nabyciu nieruchomo$ci), zgodnie z wymogami art. 38 ust. 3 ustawy.
Dokumentowanie ustalania ceny nieruchomos$ci przeznaczonych do sprzedazy, zgodnie
z zapisami art. 67 ust. 1 ustawy o gospodarce nieruchomos$ciami. Dotrzymywanie terminu 21 dni,
w ktéorym organizator przetargu jest obowigzany zawiadomi¢ osobg ustalona jako nabywca
nieruchomosci, o terminie i miejscu zawarcia umowy sprzedazy (art. 41 ust. 1 ustawy).
Dokumentowanie ustalania wysokosci postapienia, ktére powinno zosta¢ okre§lone przez
uczestnikéw przetargu, zgodnie z zapisami § 2 pkt 3 zarzadzenia Nr 0152-34/2006 Wéjta Gminy
Jerzmanowa z dnia 6 czerwca 2006 r. w sprawie powotania komisji oraz ustalenia regulaminu
przetargdw oraz w zwiazku z zarzadzeniem Nr 0152-26/2006 Wéjta Gminy Jerzmanowa
z 19 kwietnia 2006 r. w sprawie wykazu nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy.
Przestrzeganie, podczas przeprowadzania w jednostce inwentaryzacji, uregulowan zapisanych
w obowiazujacej ,,Instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwalym gminy, inwentaryzacji
majatku izasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie”, stanowiacej zalacznik Nr3 do
okélnika Nr 12 Wéjta Gminy z 12 czerwca 2002 r. w sprawie instrukcji regulujacych gospodarke

finansowa gminy, a takze art. 25 ust. 1 pkt 1 ustawy o rachunkowosci.
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Przedstawiajac powyzsze Pani Wdjt, Regionalna Izba Obrachunkowa we Wroclawiu,
zgodnie z przepisami art. 9 ust. 3 i ust. 4 ustawy 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 sklada wlasciwy organ jednostki kontrolowanej, za posrednictwem Prezesa
Izby, w terminie 14 dni od otrzymania wystapienia pokontrolnego. Podstawg zgloszenia
zastrzezenia moze by¢ tylko zarzut naruszenia prawa poprzez bledng jego wykladni¢ lub

niewlasciwe zastosowanie.

Do wiadomosci:

Pan

Tomasz Pawlowski

Przewodniczacy Rady Gminy Jerzmanowa




