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Regionalna Izba Obrachunkowa we Wroctawiu, dzialajac na podstawie art. 1 ust. 1 ustawy z 7
pazdziernika 1992 r. o regionalnych izbach obrachunkowych (tekst jednolity: Dz.U. z 2001 r. Nr 55,
poz. 577 ze zm.), przeprowadzita od 8 listopada 2007 r. do 21 grudnia 2007 r. kontrolg kompleksowa
gospodarki finansowej gminy Paszowice. Zakres zbadanych zagadnien, okres objety kontrola oraz
ustalenia przedstawiono szczegétowo w protokole kontroli, przekazanym Panu Wéjtowi 21 grudnia
2007 r.

W wyniku kontroli wykonania uprzednio wydanych zalecen, ustalono, ze wnioski pokontrolne
Regionalnej Izby Obrachunkowej, a zwarte w wystapieniu WK.660/221/K-55/03 z 2 lutego 2004 r. po
przeprowadzonej éwczesnie kontroli, nie w petni zostaly wykonane. Uwagi dotyczyly wnioskéw
w zakresie: przekazywania po uptywie roku do archiwum zaktadowego akt spraw ostatecznie
zakonczonych (na przykladzie dokumentacji placowej), nieokreslenia w uregulowaniach
wewngtrznych sposobu inwentaryzacji gruntéw, budynkéw i budowli oraz niesktadania kontrasygnaty
przez Skarbnika Gminy.

W toku prowadzonej kontroli, organy Gminy podjely szereg dziatan naprawczych
wynikajacych z dokonanych ustalen. Kazdy taki przypadek odnotowany zostat w protokole kontroli.

W przekroju najwazniejszych dzialéw gospodarki finansowej, stwierdzone zostaly nizej

oméwione uchybienia i nieprawidlowosci, ktére wymagaja jeszcze podjecia dziatan naprawczych.

W zakresie spraw organizacyjnych i kontroli wewnetrznej

Zawarte w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy uregulowania dotyczace obsady
administracyjnej odbiegaty od jej stanu faktycznego. Wystapity rozbiezno$ci pomiedzy ustalonymi,
a funkcjonujacymi na dzien kontroli stanowiskami pracy (protokdt - str. 3, i zalacznik nr I-4 do
protokotu).

,Instrukcja zastosowania, wypelniania i obiegu dokumentéw w Urzedzie Gminy
w Paszowicach” okre$lata w § 4 ust. 3 jednolity sposdb poprawiania btedéw we wszystkich dowodach
ksiggowych. Powyzsze uregulowanie wewngtrzne byto niezgodne z art. 22 ust. 2 i 3 ustawy z 29
wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz.U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694 ze zm.), poniewaz
nie rozréznialo rodzajéw dowodéw ksiggowych (w tym: wewngtrznych, zewngtrznych obcych

i wlasnych), dla ktérych przewidziane zostaly dwa odrgbne sposoby poprawiania w nich bigedow.
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Nie zostaty wprowadzone regulacje wewngtrzne zabezpieczajace ewidencje i pob6ér podatkéw
i optat. Wymoég ich wprowadzenia wynika z przepiséw art. 47 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r.
o finansach publicznych (Dz.U. Nr 249, poz. 2104 ze zm.), nakladajacych na kierownika jednostki
obowiazek okreslenia procedur kontroli m.in. w zakresie pobierania i gromadzenia S$rodkéw
publicznych. Przepisy wewngtrzne winny stanowi¢ rozwinigcie niezbedne dla potrzeb praktyki
okreslonych ramowo w obowiazujacym od dnia 1 lipca 2006 r. rozporzadzeniu Ministra Finanséw
zdnia 21 czerwca 2006 r. w sprawie zasad rachunkowo$ci i planu kont w zakresie ewidencji
podatkéw, optat i niepodatkowych naleznos$ci budzetowych dla organéw podatkowych jednostek
samorzadu terytorialnego (Dz.U. Nr 112, poz. 761), ktére bylo poprzedzone rozporzadzeniem
Ministra Finanséw z dnia 25 maja 1999 r. w sprawie zasad rachunkowosci i planu kont dla
prowadzenia ewidencji podatkéw i optat dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego ( Dz.U. Nr 50, poz. 511 ze zm.).

Wykaz stosowanych programéw komputerowych zostat ujety w zataczniku nr 2 do zarzadzenia
Wojta nr 54/2004 z dnia 12 lutego 2004 roku w sprawie przyjecia zasad rachunkowosci w Urzedzie
Gminy w Paszowicach. Jego aktualizacji dokonywatl inspektor ds. ptac, ubezpieczen spolecznych
i rozliczeh podatkowych, mimo Ze zgodnie z art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci nalezy to do kompetencji kierownika jednostki. W aktualizowanych wykazach nie
okreslano wersji programéw komputerowych, wbrew art. 10 ust. 1 pkt 3 lit. ¢) tej ustawy.

Obowiazujace w jednostce zarzadzenie Nr 13/98 Wéjta Gminy Paszowice z dnia 1 grudnia
1998 roku w sprawie ochrony danych osobowych, w zakresie postgpowania przy przetwarzaniu
danych osobowych w znajdujacych si¢ w Urzedzie Gminy zbiorach oraz zarzadzania systemem
informatycznym, nie uwzglednialo aktualnego stanu prawnego. W podstawie prawnej tego
zarzadzenia pozostawalo rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 3
czerwca 1998 roku, ktére utracito moc z dniem 1 maja 2004 roku. Aktualnie ,,sprawy dokumentacji
przetwarzania danych osobowych oraz warunkéw technicznych i organizacyjnych, jakim powinny
odpowiada¢ urzadzenia i systemy informatyczne stuzace do przetwarzania danych osobowych”, sa
zawarte w rozporzadzeniu Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 r.
w sprawie okreslenia podstawowych warunkéw technicznych, jakim powinny odpowiada¢ urzadzenia
i systemy informatyczne stuzace do przetwarzania danych osobowych (Dz.U. Nr 100, poz. 1024).

Kontrola prawidlowosci postgpowania z aktami spraw zakonczonych na przyktadzie
dokumentacji ptacowej (listy ptac za 2004 rok, karty wynagrodzen za lata 2003-2004) wykazala, ze
nie byl przestrzegany termin przekazywania tych akt jako ostatecznie zakonczonych — po uptywie
roku — okreslony w § 35 ust. 3 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z 22 grudnia 1999 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwiazkéw migdzygminnych (Dz.U. Nr 112,
poz. 1319 ze zm.) oraz w § 15 ust. 8 ,Instrukcji dzialania i organizacji archiwum zaktadowego

w Urzedzie Gminy w Paszowicach”.



W zakresie gospodarki pieni¢znej, drukéw $cistego zarachowania i rozrachunkéw

Nie byly potwierdzane na dowdd sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym, rozliczenia
kosztéw w wystawionych poleceniach wyjazdéw stluzbowych, a niektére listy ptac (wymienione na
str. 12 protokotu) nie dokumentowaty ich sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym, formalnym
i rachunkowym. Naruszato to przepisy rozdz. I § 2 ust. 1 pkt 2 i rozdz. Il ust. 3 pkt 7 lit. biciust. 5
,Instrukcji zastosowania, wypetniania i obiegu dokumentéw w Urzedzie Gminy w Paszowicach” oraz
rozdz. I ust. 2 ,.Instrukcji prowadzenia gospodarki kasowe;j”.

Kwity z kwitariusza przychodowego, wystawiane z tytutu wptat podatkéw i oplat, byly
podpisywane na dowdd przyjecia gotéwki do kasy przez inspektora ds. wymiaru podatkéw i optat lub
przez podinspektora ds. ptac, ubezpieczen spotecznych i obstugi $rodkéw pomocowych UE.
Pracownicy ci nie posiadali upowaznien do pobierania wptat z ww. tytutu i nie powierzono im
prowadzenia kasy. Do przyjmowania gotéwki do kasy zobowiazany byt jedynie kasjer, zgodnie z pkt
IIT ppkt 1 zakresu czynno$ci i obowiazkéw stuzbowych. Ponadto, kopie wykorzystanych kwitéw
z kwitariusza przychodowego nie byly sygnowane pieczgcia jednostki; w tej sytuacji zrédtowe
dowody ksiggowe nie spetnialy wymogu okreslonego w art. 21 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia
1994 r. o rachunkowos$ci, odno$nie okreslenia strony (nazwy, adresu) dokonujacej operacji
gospodarczej.

Niepoprawnie byly rozchodowane czeki gotéwkowe =z ewidencji drukéw Scisltego
zarachowania. Wydawane byly pobierajacemu w ilosci kilkunastu sztuk w sytuacji, gdy kazdy z tych
blankietéw stanowil odrgbny druk S$cistego zarachowania. W powyzszej kwestii, w ,Instrukcji
ewidencji 1 wydawania drukéw Scislego zarachowania”, stanowiacej zatacznik do zarzadzenia nr
53/2004 Wéjta Gminy Paszowice z dnia 10 lutego 2004 roku, brak bylo okre$lonej procedury
gospodarowania czekami gotéwkowymi i innymi drukami, zabezpieczajacej wydawanie kolejnych
drukéw z ewidencji, pod warunkiem wykorzystania (rozliczenia si¢) z uprzednio pobranych.

Odnosnie dokumentowania gospodarowania drukami $cistego zarachowania w ,,Ksiedze (...)”
zatozonej w dniu 2.01.2002 r., stwierdzono przypadki poprawiania blgdnych danych bez zachowania
czytelno$ci poprzednich zapiséw, tj. w sposéb niezgodny z okreslonym w § 4 “Instrukcji ewidencji
i wydawania drukéw $cistego zarachowania”.

Zbadane na dzien 31.12.2006 r. zobowiazania wobec dostawcéw, w wigkszo$ci przypadkéw
zostaly uregulowane w wymaganym terminie. Stwierdzono jednak wystapienie zobowiazan
wymagalnych wobec 4 kontrahentéw w tacznej wysokosci 21.459,50 zt, wynikajace z faktur
wymienionych w zataczniku nr III-3 do protokotu (poz.: 11, 12, 13 i 17). Pomimo, iz termin ptatno$ci
tych zobowiazan uptynat w 2006 r., nie zostaly one zakwalifikowane do zobowigzah wymagalnych
i nie zostaly wykazane w sprawozdaniach: zbiorczym Rb-Z o stanie zobowigzan wg tytutéw dtuznych
oraz gwarancji i porgczen jednostki samorzadu terytorialnego za 2006 i jednostkowym Rb-Z o stanie
zobowiazan wg tytutéw dtuznych oraz gwarancji i porgczen jednostki budzetowej — Urzgdu Gminy za
2006 rok oraz w sprawozdaniach: zbiorczym Rb-28S o wydatkach budzetowych jednostki samorzadu
terytorialnego za 2006 i jednostkowym Rb-28S o wydatkach budzetowych jednostki budzetowej —

Urzad Gminy za 2006 r. Zgodnie z § 9 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 27 czerwca
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2006 r. w sprawie sprawozdawczo$ci budzetowej (Dz.U. Nr 115, poz. 781 ze zm.), kierownicy
jednostek sa zobowiazani sporzadzal sprawozdania rzetelnie i prawidlowo pod wzgledem
merytorycznym i formalno rachunkowym, a kwoty wykazane w sprawozdaniach powinny by¢ zgodne
z danymi wynikajacymi z ewidencji ksiggowej. Jak wynikato m.in. z wyjas$nienia éwczesnej Skarbnik
Gminy, powodem niewykazania w sprawozdawczo$ci ww. zobowigzan wymagalnych byto
sporzadzanie sprawozdania jednostkowego Urzedu Gminy (Rb-28S) w uzytkowanym programie
komputerowym AFK v.6.54b, ktéry nie przewiduje w formularzu tego sprawozdania rubryki pn.
,Zobowigzania wymagalne”.

W trakcie kontroli dokonane zostaly odpowiednie korekty powyzszych sprawozdan
budzetowych, z uwzglednieniem powstatych zobowiazan wymagalnych.

Naleznosci wobec pracownikéw z tytulu pozyczek udzielonych z zaktadowego funduszu
$wiadczen socjalnych (wg stanu na 31.12.2006 r. wynoszace 39.100,00 zt) zaewidencjonowane byty
na koncie 240-"Pozostale rozrachunki”, podczas gdy wtasciwym dla ujecia tego rodzaju aktywow jest
konto 234-"Pozostate rozrachunki z pracownikami”, zgodnie z jego opisem i przeznaczeniem
zawartym w zalaczniku Nr 2 do rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 28 lipca 2006 r. w sprawie
szczegblnych zasad rachunkowos$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora finanséw publicznych (Dz.U. Nr 142,
poz. 1020) jak réwniez w ZPK dla Urzedu Gminy, wprowadzonym zarzadzeniem nr 48/2004 Wéjta

Gminy w Paszowicach z dnia 6 lutego 2004 roku.

W zakresie dochodéw

Kontrola przeprowadzonego rozliczenia inkasenta podatkéw z terenu wsi Pogwizdéw
wykazata, ze w okresie 2006 r. i I pdtrocza 2007 r., w trzech na szes¢ przypadkéw, nie byt
przestrzegany przez niego termin wplaty na rachunek budzetu gminy zainkasowanych kwot podatkéw,
okreslony w art. 47 § 4a ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (tekst jednolity:
Dz.U. z 2005 r. Nr 8, poz. 60 ze zm.).

W stosunku do podatnikéw zalegajacych z zaplata podatkéw byty podejmowane czynnosci
windykacyjne. Jednak do niektérych podatnikéw upomnienia, a takze tytuly wykonawcze do organu
egzekucyjnego, wysyltano z opdznieniem w stosunku do terminéw okre§lonych w przepisach § 3 ust. 1
i § 5 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Finanséw z 22 listopada 2001 r. w sprawie wykonywania
niektérych przepiséw ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz.U. Nr 137, poz.
1541 ze zm.).

Na objetych kontrola informacjach w sprawie podatku rolnego brak byto udokumentowania
daty ich wplywu do Urzedu Gminy oraz potwierdzenia dokonania czynno$ci sprawdzajacych,
majacych na celu stwierdzenie formalnej poprawnosci informacji, niezgodnie z art. 272 pkt 2 ustawy
z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa. Osoba przyjmujaca informacje podatkowe oraz
deklaracje podatkowe dokonywala czynno$ci sprawdzajacych, jednak bez udokumentowania ich na

ztozonych deklaracjach i informacjach.
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Wnoszone w 2006 r. na konto Urzedu Gminy optaty za zezwolenia na sprzedaz napojow
alkoholowych réznity si¢ pod wzgledem wysokosci od oplat, jakie winny by¢ ustalone zgodnie
z przepisem art. 11' ustawy z 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi (tekst jednolity: Dz.U. z 2007 r. Nr 70, poz. 473 ze zm.). Na 11 skontrolowanych
zezwolen, tylko w dwoéch przypadkach kwota wniesionej optaty zostata naliczona prawidiowo;
w pozostalych — kwota wniesionej oplaty byla zanizona. Réznica ta powstala na skutek przyjecia do
naliczenia oplaty liczby miesigcy zamiast liczby dni w roku. Pracownik prowadzacy sprawy zwiazane
z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych, czynno$ci tych nie miat wpisanych do

zakresu obowiazkéw stuzbowych.

W zakresie wydatkow i zamowien publicznych

Przedktadane do rozliczenia ryczaltu o$wiadczenia (wedtug jednolitego wzoru) o uzywaniu
w danym miesigcu samochodu osobowego do celéw stuzbowych, nie zawieraly informacji
o pojemnosci silnika, marce samochodu oraz ilo$ci dni, w ktérych pracownik nie dysponowat
pojazdem do celéw stuzbowych, niezgodnie z wymogiem zawartym w § 4 ust. 1 rozporzadzenia
Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkow ustalania oraz sposobu
dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celéw stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli
i motorowerdw niebedacych wilasnoscia pracodawcy (Dz.U. Nr 27, poz. 271 ze zm.).

Badajac prawidlowos$¢ przeprowadzonego w 2005 r. postgpowania o udzielenie zamdwienia

publicznego w trybie przetargu nieograniczonego o wartosci powyzej 60 000 euro na ,,Kanalizacje
sanitarng ci$nieniowa w Zgbowicach”, stwierdzono uchybienia proceduralne w odniesieniu do
przepisow zawartych w ustawie z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (tekst
jednolity: Dz.U. z 2006 r. Nr 164, poz. 1163 ze zm.) oraz rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw
z dnia 7 kwietnia 2004 r. w sprawie protokotu postgpowania o udzielenie zamdéwienia publicznego
(Dz.U. Nr 71, poz. 646). W szczegdlnos$ci polegaty one na: nieudokumentowaniu faktu zamieszczenia
ogloszenia na wlasnej stronie internetowej, niezawarciu w ogtoszeniu o zamowieniu informacji o dniu
jego przekazania Prezesowi UZP oraz pelnej informacji o terminie sktadania oferty (brak podane;j
godziny), niepodaniu w SIWZ trybu udzielenia zaméwienia oraz niewskazaniu oséb uprawnionych do
porozumiewania si¢ z wykonawcami, nieudokumentowaniu terminu zlozenia ofert do zamawiajacego,
zawiadomieniu Prezesa UZP o udzieleniu zaméwienia przed faktycznym zawarciem umowy
z wykonawca, a ponadto niesporzadzeniu do protokotu postgpowania streszczenia oceny i porownania
ztozonych ofert. W zakresie udokumentowania kolejno wykonywanych czynno$ci, nie okre§lono daty
sporzadzenia — podpisania: informacji o spelnianiu przez wykonawcéw warunkéw udziatu
w postgpowaniu (druk ZP-14), informacji o ofertach odrzuconych (druk ZP-16) oraz zatwierdzenia
protokotu postgpowania o udzielenie zaméwienia o warto$ci zaméwienia przekraczajacej wyrazona
w ztotych réwnowarto$¢ kwoty 60 000 euro (druk ZP-1).

W toku ww. postgpowania o udzielenie zamdéwienia publicznego, nie byta ponadto

przestrzegana procedura wewngtrzna, ustalona zarzadzeniem nr 119/2005 Wéjta Gminy Paszowice
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z dnia 20 maja 2005 roku w sprawie organizacji, sktadu, trybu pracy oraz zakresu obowiazkéw
cztonkéw komisji przetargowej w Gminie Paszowice. Dotyczylo to nieprzygotowania
i nieprzekazania Wéjtowi Gminy przez komisj¢ przetargowa propozycji trybu udzielenia zamdéwienia
wraz z uzasadnieniem, projektu ogloszenia oraz projektu SIWZ, pomimo takiego wymogu
wynikajacego z § 9 ust. 1 zarzadzenia i zawartego w ust. 3 zastrzezenia iz podstawa do rozpoczegcia
postgpowania w sprawie zamdéwienia publicznego jest zatwierdzenie przez Wdjta przedmiotowych

dokumentow.

W zakresie gospodarki majatkiem gminy

Poréwnanie z ksiggami rachunkowymi danych wykazanych w zalaczonej do projektu budzetu
na 2007 r. Informacji o stanie mienia komunalnego za okres od 15 listopada 2005 r. do 15 listopada
2006 r. wykazato réznice w warto$ci sprzedazy skladnikéw mienia gminnego, wptywéw z tytutu
czynszOow za dzierzawe i najem lokali mieszkalnych, uzytkowych i gruntéw oraz wpltywéw z tytutu
uzytkowania wieczystego. Powyzsze byto spowodowane brakiem weryfikacji tych danych na etapie
przygotowywania informacji, poprzez poréwnanie z ewidencja ksiggowa.

Ewidencja analityczna $rodkéw trwatych prowadzona byla w ksigdze inwentarzowej oraz na
kartach $rodkéw trwatych. Nie zawierata informacji, ktérym osobom $rodki trwale zostaty
powierzone, niezgodnie z wymogiem okreslonym w zasadach funkcjonowania konta 011-"Srodki
trwale”, zawartych w zalaczniku Nr 2 do rozporzadzenia Ministra Finanséw z 18 grudnia 2001 r.
w sprawie szczegllnych zasad rachunkowos$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw
jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora finanséw publicznych (Dz.U.
Nr 153, poz. 1752 ze zm.), a od dnia 24 sierpnia 2006 r. - ustalonym w zasadach ewidencji na koncie
011-"Srodki trwate”, zamieszczonych w zataczniku Nr 2 do rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
28 lipca 2006 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowo$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora finanséw
publicznych (Dz.U. Nr 142, poz. 1020). W wigkszos$ci przypadkéw na kartach srodkéw trwatych nie
byty wskazane cechy identyfikacyjne poszczegdlnych srodkéw trwatych.

W przypadku prowadzonej ewidencji szczegdétowej pozostatych $rodkéw trwatych, zawarte
w niej informacje o osobach lub komérkach organizacyjnych, ktérym powierzono te sktadniki
majatku, dokonywane byly w sposéb nietrwaty (otdwkiem), czym naruszono przepis art. 23 ust. 5
ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci.

W przepisach wewngtrznych nie zostaly uregulowane sprawy dotyczace odpowiedniego
zabezpieczenia mienia. Brak bylo réwniez wprowadzonych jednolitych zasad o odpowiedzialno$ci
materialnej pracownikéw za mienie przekazane im do uzywania. Konieczno$¢ sktadania przez
pracownikéw stosownych o$wiadczen o odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mienie
wynikala jedynie z zapiséw w § 2 pkt 2 oraz § 3 Instrukcji inwentaryzacyjnej, wprowadzonej
Zarzadzeniem Nr 52/04 Wéjta Gminy w Paszowicach z dnia 10 lutego 2004 r., pkt 1 Rozdziatu

Dokumentacja $rodkéw i przedmiotéw nietrwatych Instrukcji zastosowania, wypetniania i obiegu
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dokumentéw w Urzedzie Gminy w Paszowicach, wprowadzonej Zarzadzeniem Nr 51/2004 Wojta
Gminy Paszowice z dnia 10 lutego 2004 r. oraz czgsci opisowej (str. 1) Instrukcji magazynowej,
wprowadzonej Zarzadzeniem Nr 50/2004 Wojta Gminy w Paszowicach z dnia 10 lutego 2004 r.
W praktyce jednak nikomu nie powierzano takiej odpowiedzialno$ci, co wykluczalo roszczenie
wobec 0s6b, ktérym oddano mienie do uzywania, wynikajace z art. 124 § 1 i 2 ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tekst jednolity: Dz.U. z 1998 1. Nr 21, poz. 94 ze zm.).

Do czasu kontroli, w Urzedzie Gminy obowiazywata ,Instrukcja inwentaryzacyjna (...)”
wprowadzona zarzadzeniem nr 52/2004 Wéjta Gminy w Paszowicach z dnia 10 lutego 2004 roku.
Niektére jej postanowienia bigdnie utozsamiaty komisj¢ inwentaryzacyjna z zespotem spisowym.
Okreslata ona sposéb inwentaryzacji wigkszosci sktadnikéw mienia jednostki, za wyjatkiem gruntéw,
budynkéw i budowli. Zasad w tym zakresie nie zawarto takze w zadnych innych przepisach
wewnetrznych regulujacych przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci, co naruszato przepis § 5
pkt 7 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 28 lipca 2006 r. w sprawie szczegélnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego
oraz niektérych jednostek sektora finanséw publicznych. W trakcie kontroli Wéjt Gminy
zarzadzeniem Nr 69/2007 z dnia 11 grudnia 2007 r. wprowadzit do stosowania w Urzedzie Gminy
nowa ,.Instrukcje inwentaryzacyjna”’, uwzgledniajaca przytoczone powyzej uwagi.

Do przeprowadzenia w 2006 r. rocznej inwentaryzacji srodkow trwatych i pozostatych §rodkéw
trwatych, kierownik jednostki powotal Komisj¢ inwentaryzacyjna i 4 zespoly spisowe.
Przewodniczacym Komisji zostal pracownik, ktéry nie spetniat wymogéw formalnych dla petnienia
tej funkcji, okre§lonych w § 8 pkt 2 Instrukcji inwentaryzacyjnej. Do sktadu komisji i zespotéw
spisowych wyznaczono te same osoby, co spowodowato konflikt intereséw przewodniczacego
i cztonkéw tych organéw w kwestii uprawnien i obowiazkéw wymienionych w § 10 Instrukcji
inwentaryzacyjnej, tj. odpowiedzialnosci z jednej strony za rzetelny spis z natury $rodkéw trwatych,
az drugiej strony za skontrolowanie pod wzglgdem formalnym i rachunkowym arkuszy spiséw
z natury i innych dokumentéw z inwentaryzacji.

Kontrola dokumentacji inwentaryzacyjnej wykazata, iz wyposazenie Urzegdu Gminy zostato
ujete na arkuszach spisu z natury w formie zbiorczej, tj. podano pelne ilosci poszczegdlnych rodzajéow
wyposazenia, wbrew zasadom okre$lonym w § 16 Instrukcji inwentaryzacyjnej stanowigcym, iz
arkusze spisOw z natury nalezy sporzadzi¢ w sposéb umozliwiajacy podziat ujetych w nich
sktadnikow majatku wg miejsca przechowywania i wg os6b majatkowo odpowiedzialnych. Nie byty
przestrzegane uregulowania zawarte w § 15 pkt 6 Instrukcji inwentaryzacyjnej, tj. na arkuszach
spisowych brak byto okreslenia symboli spisowych sktadnikéw majatku oraz w § 10 pkt 8 Instrukcji
inwentaryzacyjnej, nakladajacym na przewodniczacego Komisji inwentaryzacyjnej obowiazek
sprawdzenia prawidlowo$ci arkuszy spisowych pod wzglegdem formalnym i rachunkowym. Nie
sporzadzono réwniez sprawozdan opisowych z przebiegu spisu z natury, wymaganych przepisem § 18

Instrukcji inwentaryzacyjnej.



W zakresie realizacji zadan zleconych

W trakcie kontroli wydatkowania §rodkéw dotacji z budzetu panstwa na przeprowadzenie
12 listopada i 26 listopada 2006 r. wyboréw do rady gminy i wyboréw wdjta stwierdzono, iz pomimo
wymogu okre§lonego przepisami art. 46 ust. 3 ustawy z 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity: Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.), zawarte w zwiazku z przeprowadzonymi
wyborami umowy nie zawieraly kontrasygnaty Skarbnika Gminy lub innej osoby do tego
upowaznionej. Listy wyptat diet nie zawieraly potwierdzenia przewodniczacego wilasciwej komisji
o udziale jej cztonkéw w pracach komisji, co byto niezgodne z wymogiem okre§lonym w § 6 ust. 4
rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z 9 wrze$nia 2004 r. w sprawie
naleznosci pieni¢znych przystugujacych komisarzom wyborczym, czionkom komisji wyborczych
i osobom powotanym w sktad inspekcji w wyborach do rad gmin, rad powiatéw i sejmikéw
wojewddztw oraz trybu udzielania im dni wolnych od pracy (Dz.U. Nr 208, poz. 2125 ze zm.). Poza
tym przedmiotowe listy wyptat nie spelnialty wymogéw okreslonych w art. 21 ust. 1 pkt 4 i 5 ustawy
z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci, gdyz brak bylo na nich daty i podpisu osoby, ktora je
sporzadzita. Nie zawieraly tez potwierdzenia sprawdzenia ich pod wzgledem merytorycznym,

formalnym i rachunkowym.

W zakresie rozliczen finansowych jednostki samorzadu terytorialnego z jej jednostkami
organizacyjnymi

W zbiorach jednostki przechowywano plany finansowe, ztozone przez 5 gminnych jednostek
budzetowych. W zbiorze tym brak bylo planu finansowego Urzedu Gminy w Paszowicach,
wymaganego przepisem art. 186 ust. 3 i 4 ustawy z 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych
(Dz.U. z 2005 r. Nr 249, poz. 2104 ze zm.).

W Gminie funkcjonowata jedna osoba prawna — Gminny Os$rodek Kultury w Paszowicach,
ktéra ztozyta wymagane sprawozdania Rb-Z, Rb-UZ, Rb-N i Rb-UN za IV kwartat 2006 r. oraz za
okres od poczatku roku do 30 czerwca 2007 r. (dot. Rb-Z i Rb-N). Brak byto jednak
udokumentowania faktu weryfikacji tych sprawozdan w Urzedzie Gminy, mimo obowiazku
sprawdzenia prawidtowos$ci otrzymywanych sprawozdan jednostkowych pod wzgledem formalno-
rachunkowym, zawartego w § 6 ust. 9 rozporzadzenia Rady Ministréw z 26 czerwca 2006 r.
w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych

(Dz.U. Nr 113, poz. 770).

WNIOSKI POKONTROLNE

Przedstawiajac powyzsze Panu Wojtowi, dzialajac na podstawie art. 9 ust. 2 ustawy
oregionalnych izbach obrachunkowych, wnosz¢ o podjecie niezbednych dziatan w celu

wyeliminowania uchybien i nieprawidlowosci opisanych w protokole kontroli, a w szczeg6lnosci o:
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Dostosowanie Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy w zakresie organizacji iloSci i nazw
stanowisk pracy do stanu faktycznego, zgodnie z uwagami zawartymi na str. 3 protokotu kontroli
i zataczniku nr I-4 do protokotu.

Dostosowanie ,,Instrukcji zastosowania, wypelniania i obiegu dokumentéw w Urzedzie Gminy

w Paszowicach”, w zakresie sposobu poprawiania btedéw w dowodach ksiggowych

wewnetrznych, zewngtrznych obeych i wlasnych, do przepiséw art. 22 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 29

wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz.U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694 ze zm.).

Opracowanie i wdrozenie kompleksowej instrukcji w zakresie ewidencji i poboru podatkéw

i optat, wypelniajacej wymdg okreslenia procedur kontroli w zakresie pobierania i gromadzenia

srodkéw publicznych, zgodnie z przepisami art. 47 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach

publicznych (Dz.U. Nr 249, poz. 2104 ze zm.).

Przestrzeganie obowiazujacych przepisow przy tworzeniu dokumentacji opisujacej zasady

(polityke) rachunkowosci, a w szczegdlnosci:

a) dokonywanie przez kierownika jednostki aktualizacji wykazu stosowanych programéw
komputerowych oraz okreslanie wersji wykazywanych programdéw, stosownie do wymogoéw
art. 10 ust. 1 pkt 3 lit. c¢) i ust. 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci,

b) dostosowanie do aktualnego stanu prawnego funkcjonujacych zasad w zakresie
postepowania przy przetwarzaniu danych osobowych w znajdujacych si¢ w Urzedzie Gminy
zbiorach oraz zarzadzania systemem informatycznym, przy wykorzystaniu przepiséw
rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 r.
w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkéw technicznych
i organizacyjnych, jakim powinny odpowiada¢ urzadzenia i systemy informatyczne stuzace
do przetwarzania danych osobowych (Dz.U. Nr 100, poz. 1024).

Przekazywanie dokumentacji ptacowej do archiwum zakltadowego w terminie okre$§lonym w § 35

ust. 3 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji

kancelaryjnej dla organdéw gmin i zwiazkéw migdzygminnych (Dz.U. Nr 112, poz. 1319 ze zm.)
oraz w § 15 ust. 8 ,,Instrukcji dziatania i organizacji archiwum zaktadowego w Urzedzie Gminy

w Paszowicach”.

Przestrzeganie obowiazku potwierdzania pod wzglegdem merytorycznym rozliczenia kosztow

wystawionych polecen wyjazdéw stuzbowych, oraz pod wzglegdem merytorycznym formalnym

i rachunkowym list ptac, stosownie do wymogéw rozdz. I § 2 ust. 1 pkt 2 i rozdz. II ust. 3 pkt 7

lit. bi c i ust. 5 ,,Instrukcji zastosowania, wypelniania i obiegu dokumentéw w Urzgdzie Gminy

w Paszowicach” oraz rozdz. I ust. 2 ,,Instrukcji prowadzenia gospodarki kasowej”’; dopilnowanie

aby listy wyplat zawieraly datg i podpis osoby, ktdra je sporzadzita, zgodnie z wymogiem art. 21

ust. 1 pkt 4 i 5 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci.

Dopilnowanie, aby gotéwka do kasy byta przyjmowana wylacznie przez pracownika — kasjera,

ktéremu powierzono wykonywanie tych czynno$ci, i ktéry ztozyt o$wiadczenie

o odpowiedzialno$ci materialnej za powierzona gotowke.
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Oznaczanie kopii wykorzystywanych kwitéw z kwitariusza przychodowego - nazwa jednostki,
stosownie do wymogu dla dowodu ksiggowego, okre$lonego w art. 21 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci.

Podjecie dzialan naprawczych w zakresie gospodarki drukami $cistego zarachowania,

a w szczegblnosci:

a) wydawanie czekdéw gotéwkowych bedacych odrgbnymi drukami $cistego zarachowania -
pojedynczo oraz pod warunkiem wykorzystania i rozliczenia si¢ z uprzednio pobranego
czeku; wprowadzenie do ,,Instrukcji ewidencji i wydawania drukéw $cistego zarachowania”
stanowiacej zatacznik do zarzadzenia nr 53/2004 Wéjta Gminy Paszowice z dnia 10 lutego
2004 roku, odpowiedniej procedury postgpowania z drukami §cistego zarachowania w tym
zakresie,

b) poprawianie blednych zapiséw w ksigdze drukéw S$cistego zarachowania w sposdb
okreslony w § 4 “Instrukcji ewidencji i wydawania drukéw $cistego zarachowania”.

Wykazywanie w sprawozdaniach zbiorczych i jednostkowych: Rb-28S z wykonania planu

wydatkéw budzetowych j.s.t. i Rb-Z o stanie zobowigzan wg tytutéw dtuznych oraz gwarancji

i porgczen - wystgpujacych na koniec okresu sprawozdawczego zobowigzan wymagalnych,

stosownie do wymogu § 9 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 27 czerwca 2006 r.

w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U. Nr 115, poz. 781 ze zm.), zgodnie z ktérym

kierownicy jednostek sa zobowiazani sporzadza¢ sprawozdania rzetelnie i prawidtowo pod

wzgledem merytorycznym i formalno rachunkowym, a kwoty wykazane w sprawozdaniach
powinny by¢ zgodne z danymi wynikajacymi z ewidencji ksiggowe;j.

Sporzadzanie sprawozdania jednostkowego ,,Rb-28S” Urzedu Gminy wylacznie na wzorze

sprawozdania stanowiacym zalacznik nr 16 do powotanego zarzadzenia w sprawie

sprawozdawczos$ci budzetowe;j.

Prowadzenie ewidencji nalezno$ci od pracownikéw z tytulu pozyczek udzielonych

z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych na koncie 234-"Pozostale rozrachunki

z pracownikami”, zgodnie z jego opisem i przeznaczeniem zawartym w zataczniku Nr 2 do

rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 28 lipca 2006 r. w sprawie szczegélnych zasad

rachunkowos$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora finanséw publicznych, oraz w ZPK dla Urzedu

Gminy, wprowadzonym zarzadzeniem nr 48/2004 Wéjta Gminy w Paszowicach z dnia 6 lutego

2004 roku; dokonanie przeksiggowania przedmiotowych nalezno$ci, zaewidencjonowanych

aktualnie na koncie 240-"Pozostate rozrachunki”.

Dotrzymywanie przy windykacji nalezno$ci podatkowych terminéw okre$lonych w § 3 ust. 1

rozporzadzenia Ministra Finanséw z 22 listopada 2001r. w sprawie wykonywania niektdrych

przepisow ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz.U. z 2001 r. Nr 137, poz.

1541 ze zm.).
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Dokumentowanie na sktadanych przez podatnikéw deklaracjach podatkowych, faktu sprawdzenia
ich formalnej poprawnosci, stosownie do wymogu art. 272 pkt 2 ustawy z 29 sierpnia 1997 r.
Ordynacja podatkowa.

Ustalanie i pobieranie optat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych

w wysokosci proporcjonalnej do okresu waznosci zezwolenia, stosownie do przepiséw art. 11"

ust. 8 ustawy z 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu

alkoholizmowi (tekst jednolity: Dz.U. z 2007 r. Nr 70, poz. 473 ze zm.); wpisanie tych
obowiazkéw do zakresu czynnos$ci i obowiazkéw stuzbowych pracownika prowadzacego sprawy
zwigzane z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych.

Rozliczanie kosztéw uzywania przez pracownikéw samochodéw nie bedacych wlasno$cia

pracodawcy w ramach przyznanego limitu kilometréw, na podstawie oswiadczen zawierajacych

wszystkie dane (w tym pojemno$¢ silnika, marke samochodu oraz okreslenie ilosci dni,

w ktorych pracownik nie dysponowat pojazdem do celéw stuzbowych), zgodnie z przepisem § 4

ust. 1 rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkéw

ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celéw stuzbowych
samochodéw osobowych, motocykli i motoroweréw niebedacych wtasnoscia pracodawcy (Dz.U.

Nr 27, poz. 271 ze zm.).

Bezwzgledne przestrzeganie przepisOw ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien

publicznych (tekst jednolity: Dz.U. z 2007 r. Nr 223, poz. 1655) w zakresie:

a) dokumentowania zamieszczania ogloszenia o zamdéwieniu na wlasnej stronie internetowej,
w zwiazku z art. 40 ust. 1 ustawy;

b) zawierania w ogloszeniu o zaméwieniu informacji o dniu jego przekazania Prezesowi UZP
oraz pelnej informacji o terminie sktadania ofert, zgodnie z art. 40 ust. 6 pkt 3 i art. 41 pkt
10 ustawy;

c) zamieszczenia w SIWZ trybu udzielenia zamdwienia oraz wskazywania oséb uprawnionych
do porozumiewania si¢ z wykonawcami, zgodnie z wymogami art. 36 ust. 1 pkt 2 i 7 ustawy;

d) dokumentowania terminu zlozenia ofert do zamawiajacego, w zwiazku z art. 84 ust. 2
ustawy;

Przestrzeganie rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z 24 pazdziernika 2007 r. w sprawie

protokotu postgpowania o udzielenia zamoéwienia publicznego (Dz.U. Nr 202, poz. 1463),

w zakresie:

a) zamieszczania dla udokumentowania postgpowan streszczenia oceny i pordwnania
ztozonych ofert na druku ZP-21, zgodnie z § 2 pkt 13 rozporzadzenia;

b) zamieszczania daty sporzadzenia — podpisania zatacznikéw do protokotu: informacji
o spetnianiu przez wykonawcéw warunkéw udzialu w postgpowaniu (druk ZP-17)
iinformacji o ofertach odrzuconych (druk ZP-19) oraz zatwierdzenia protokotu
postegpowania (druk ZP-1), zgodnie ze wzorami zamieszczonymi w zatacznikach Nr 11 3 do

rozporzadzenia.
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Przestrzeganie zarzadzenia nr 119/2005 Wéjta Gminy Paszowice z dnia 20 maja 2005 roku
w sprawie organizacji, sktadu, trybu pracy oraz zakresu obowigazkéw czlonkéw komisji
przetargowej w Gminie Paszowice, w zakresie przygotowywania i przekazywania Woéjtowi
Gminy przez komisjg przetargowa propozycji trybu udzielenia zamdwienia wraz
z uzasadnieniem, projektu ogloszenia oraz projektu SIWZ, stosownie do wymogoéw § 9 ust. 113
zarzadzenia.

Sporzadzanie informacji o stanie mienia komunalnego zgodnie z ustawa z 30 czerwca 2005 r.
o finansach publicznych; w szczegdlnosci rzetelne ujmowanie w niej danych, o ktérych mowa
w art. 180 - za okres, ktéry informacja obejmuje.

Wyeliminowanie nieprawidlowosci w ewidencji analitycznej $rodkéw trwatych i pozostatych
srodkéw trwatych, opisanych na stronach 45-47 protokotu kontroli.

Opracowanie kompleksowej instrukcji w zakresie zabezpieczenia mienia Urz¢du Gminy i zasad
odpowiedzialnoéci z tytutu jego powierzenia. Powierzenie pracownikom odpowiedzialnos$ci
materialnej za przekazane mienie z obowiazkiem zwrotu albo do wyliczenia sig, stosownie do
art. 124 § 1 pkt 2 i § 2 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tekst jednolity: Dz.U.
2 1998 r. Nr 21, poz. 94 ze zm.).

Przestrzeganie ,,Instrukcji inwentaryzacyjnej” wprowadzonej zarzadzeniem Nr 69/2007 Wojta
Gminy z dnia 11 grudnia 2007 r., z uwzglednieniem uwag odno$nie przeprowadzonej
inwentaryzacji w 2006 r., wymienionych na stronach 48-49 protokotu kontroli.
Kontrasygnowanie przez Skarbnika Gminy czynno$ci prawnych mogacych spowodowaé
powstanie zobowigzan pieni¢znych, zgodnie z przepisem art. 46 ust. 3 ustawy z 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (tekst jednolity: Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.).
Dopilnowanie pisemnego potwierdzania przez przewodniczacego wilasciwej komisji wyborczej,
udziatu jej czlonkéw w pracach komisji, stosownie do wymogu okreslonego w § 6 ust. 4
rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z 9 wrze$nia 2004 r. w sprawie
naleznosci pieni¢znych przystugujacych komisarzom wyborczym, cztonkom komisji wyborczych
i osobom powolanym w sktad inspekcji w wyborach do rad gmin, rad powiatéw i sejmikéw
wojewddztw oraz trybu udzielania im dni wolnych od pracy (Dz.U. Nr 208, poz. 2125 ze zm.).
Opracowywanie planéw finansowych Urzgdu Gminy, zgodnie z art. 186 ust. 3 i 4 ustawy z dnia
30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych.

Sprawdzanie prawidtowos$ci otrzymywanych od Gminnego Osrodka Kultury w Paszowicach,
bedacego samorzadowa instytucja kultury, sprawozdah jednostkowych, o ktérych mowa w § 2
ust. 1 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 26 czerwca 2006 r. w sprawie sprawozdan
jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz.U. Nr 113, poz.
770) - pod wzgledem formalno-rachunkowym, stosownie do wymogéw przepisu § 6 ust. 9

rozporzadzenia.

Regionalna Izba Obrachunkowa we Wroclawiu, zgodnie z przepisem art. 9 ust. 3 i ust. 4

ustawy z dnia 7 pazdziernika 1992 r. o regionalnych izbach obrachunkowych, oczekuje
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w terminie 30 dni od dnia otrzymania niniejszego wystapienia pokontrolnego, zawiadomienia
o wykonaniu wnioskéw lub o przyczynach ich niewykonania. Do wnioskéw zawartych
w wystapieniu pokontrolnym przysluguje prawo zgloszenia zastrzezenia do Kolegium Izby.
Zastrzezenie sklada wlasciwy organ jednostki kontrolowanej, za poSrednictwem Prezesa I1zby,
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 wiadomo$ci:

Pan

Szczepan Eugeniusz Rojak
Przewodniczacy Rady Gminy
w Paszowicach




