Wroctaw, 29 maja 2007 roku

WK.60/237/K-10/07 Pan
Leszek Kucharczyk
Wéjt Gminy Zukowice

67-231 Zukowice

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 od 15 lutego 2007 r. do 27 kwietnia 2007 r. kontrole
kompleksowa gospodarki finansowej Gminy Zukowice. Zakres zbadanych zagadnien, okres objety
kontrolg oraz ustalenia przedstawiono szczegétowo w protokole kontroli, przekazanym Panu Wéjtowi
27 kwietnia 2007 r. Poprzednia kontrola kompleksowa Regionalnej Izby Obrachunkowej Gminy
Zukowice zostata zakonczona 27 stycznia 2004 r. Wydane wéwczas wnioski pokontrolne zostaty
wykonane.

Obecna kontrola wykazata, ze wigkszo$¢ spraw zwiazanych z biezaco realizowana gospodarka
finansowa, prowadzona byla zgodnie z obowiazujacymi wymogami. Wystapily jednak uchybienia
i nieprawidtowo$ci, z ktérych najwazniejsze zostaly przedstawione w niniejszym wystgpieniu.
Wynikaty one gtéwnie z niedostatecznej znajomosci okre§lonych przepisow prawnych, trudno$ci
w ich interpretacji oraz wadliwosci niektérych uregulowan wewngtrznych. Nalezy podkresli¢, ze
podczas kontroli wiele ze stwierdzonych uchybien zostato usunigtych w wyniku dziatan naprawczych.
Miedzy innymi, w trakcie kontroli, Urzgdowi Gminy zostat nadany nowy statut, wprowadzona zostata
do stosowania “Instrukcja postgpowania w zakresie przeciwdziatania wprowadzeniu do obrotu
finansowego warto$ci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych Zrédet oraz
przeciwdziataniu finansowaniu terroryzmu”, przekazano do archiwum zakladowego indywidualne
karty wynagrodzen czynnych pracownikéw urzedu, wydano dla kasjerki upowaznienie do pobierania
czekoéw (drukéw Scistego zarachowania), sprostowano btedna kategori¢ zaszeregowania, ustalona dla
pracownika zatrudnionego na stanowisku Inspektora ds. obywatelskich i ochrony zdrowia, dla
udokumentowania wyptat diet dla radnych zaczgto stosowaé “list¢ ptac”, tj. dowdd ksiggowy
spetniajacy wymogi ustawy o rachunkowosci, przyjgto na stan $rodkéw trwatych grunty o wartos$ci

52.900,00 zt oddane w wieczyste uzytkowanie Odrzanskiej Spétdzielni Mleczarskiej z/s w Koscianie.

W przekroju najwazniejszych dzialéw gospodarki finansowej, stwierdzone zostaly nizej

oméwione uchybienia i nieprawidtowosci, ktére wymagaja podjgcia dziatah naprawczych.

W zakresie spraw organizacyjnych i kontroli wewnetrznej
Nie zostala ustalona organizacja i zasady funkcjonowania Urzgdu Gminy w regulaminie
organizacyjnym, nadanym przez Wéjta Gminy w drodze zarzadzenia. Od dnia 27 pazdziernika 2002

r., tj. od wejscia w zycie zmienionych przepiséw art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
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o samorzadzie gminnym (tekst jednolity: Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.), kompetencja
w tym zakresie nalezy do wylacznej wtasciwosci wéjta. “Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy
w Zukowicach”, przyjety przez Rade Gminy w 2000 r., stracit moc obowiazujaca wraz z utrata przez
Rade Gminy ustawowego upowaznienia do jego uchwalenia. Niektére uregulowania zawarte
w dotychczasowym regulaminie odbiegaty od stanu faktycznej organizacji w Urzedzie. Dotyczylo to
rozbieznos$ci pomigdzy ustalonymi a funkcjonujacymi stanowiskami pracy (protokét — str. 4). Ponadto
wéréd jednostek organizacyjnych gminy, zestawionych w zalaczniku Nr 6 do ‘“Regulaminu
Organizacyjnego (...)”, nie zostal wymieniony Urzad Gminy bedacy odrebna gminng jednostka
budzetowa.

Udzielone na podstawie art. 47 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,
petnomocnictwa z dnia 17 listopada 2003 r. dla kierownikéw jednostek organizacyjnych
nieposiadajacych osobowo$ci prawnej, nie zostaly oznaczone numeracja wedtug kolejnosci ich
wydania oraz nie byty uj¢te we wlasciwym rejestrze. O wymogu prowadzenia w urzedzie centralnego
rejestru kancelaryjnego wydawanych upowaznien i pelnomocnictw stanowi § 21 ust. 1 pkt 4
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.).

W prowadzonej Ksiedze Rejestrowej Nr 1 dla Biblioteki Publicznej Gminy Zukowice z/s
w Nielubi, dokonywane kolejne wpisy o zmianach nie byly opatrzone podpisem pelnomocnika
Organizatora, pomimo wymogu § 3 rozporzadzenia Ministra Kultury i Sztuki z dnia 17 lutego 1992 r.
w sprawie sposobu prowadzenia rejestru instytucji kultury (Dz.U. Nr 20, poz. 80).

Jednostka kontrolowana posiadata instrukcje wewngtrzne, zawierajace uregulowania majace
zapewni¢ prawidtowo$¢ obiegu dokumentéw ksiggowych. Nie byly one jednak w peini przejrzyste
i czytelne, z powodu duzej liczby wprowadzonych zmian oraz réznych uregulowan tych samych
zagadnien w kilku przepisach wewngtrznych. Dotyczyto to w szczegélnosci “Instrukcji w sprawie
obiegu, kontroli i archiwowania dokumentéw ksiggowych” oraz “Instrukcji w sprawie kasowej”,
stanowiacych odpowiednio zataczniki Nr 1 i Nr 4 do zarzadzenia Nr 1/2002 W¢jta Gminy z dnia 2
stycznia 2002 r. i “Instrukcji kontroli wewngtrznej obiegu dokumentéw finansowo—ksiggowych”
wprowadzonej zarzadzeniem Nr 5/2004 Wéjta Gminy z dnia 26 kwietnia 2004 r.

W wymienionych przepisach wewngtrznych nie zostaly ustalone dokumenty obowigzujace
w zakresie wyptat diet radnym. ,Instrukcja kontroli wewngtrznej i obiegu dowodéw finansowo —
ksiggowych” byla opracowana na podstawie nieaktualnych na dzien kontroli przepiséw
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 29 grudnia 2000 r. w sprawie szczegétowych zasad
gospodarki finansowej jednostek budzetowych, gospodarstw pomocniczych oraz szczegdtowych
zasad i terminéw rocznych rozliczen i wptat do budzetu przez zaklady budzetowe i gospodarstwa
pomocnicze (Dz.U. Nr 122, poz. 1333). Na dzien kontroli zatacznik Nr 2 do “Instrukcji obiegu,
kontroli i archiwowania dokumentéw ksiggowych” zawieral nieaktualny wykaz wzoréw podpiséw
0s6b upowaznionych do zatwierdzania dowodéw ksiggowych do wyptaty; pozostawaly w nim wzory

podpiséw o0séb z bytego kierownictwa Urzedu, a brak byto obecnych: Wéjta i Skarbnika.
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Brak byto ustalonych petnych procedur kontroli finansowej w zakresie udzielania zamdéwien
publicznych, pomimo takiego wymogu zawartego w art. 47 ust. 3 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r.
o finansach publicznych (Dz.U. Nr 249, poz. 2104 ze zm.).

W 2005 r. i 2006 r., mimo obowiazku zawartego do dnia 31 grudnia 2005 r. w art. 127 ust. 2
ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych, a od dnia 1 stycznia 2006 r. w art. 187
ust. 2 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych, nie zostaty przeprowadzone kontrole
przestrzegania przez podlegte jednostki sektora finanséw publicznych realizacji procedur kontroli
finansowej, o ktérych odpowiednio: do dnia 31 grudnia 2005 r. byta mowa w art. 35a ust. 2 ustawy,
aod dnia 1 stycznia 2006 r. jest mowa w art. 47 ust. 2 ustawy, w wymiarze w kazdym roku co
najmniej 5% wydatkéw podlegtych jednostek organizacyjnych.

Dokumentacja opisujaca przyjete zasady rachunkowos$ci, w odniesieniu do wszystkich
programéw komputerowych nie zawierata informacji o dacie rozpoczgcia ich eksploatacji, co jest
wymagane przez art. 10 ust. 1 pkt 3 lit. ,,c” ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tekst

jednolity: Dz.U. z 2002r. Nr 76, poz. 694 ze zm.).

W zakresie ksiggowosci

W zakresie prowadzonej ewidencji kont zespolu drugiego, w przypadku konta 268 —
“Zobowiazania z tytutu prefinansowania”, nie byta prowadzona ewidencja pomocnicza umozliwiajaca
ustalenie stanu zobowiazan z poszczegllnymi kontrahentami wedlug tytuléw zobowiazan,
a w przypadku konta 224 — “Rozliczenie udzielonych dotacji budzetowych”, ewidencja pomocnicza
nie umozliwiata ustalenia przeznaczenia dotacji udzielonych dla tego samego kontrahenta. Powyzszy
sposéb prowadzenia ewidencji byl niezgodny z zasadami okre$lonymi w opisach tych kont, ujetymi
odpowiednio w zalacznikach Nr 1 i Nr 2 do rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 28 lipca 2006 r.
w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowos$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw
jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora finanséw publicznych (Dz.U.
Nr 142, poz. 1020).

Operacje rozliczeniowe ujmowane byly w ksiggach rachunkowych jednostki, na podstawie
przyjetych do stosowania polecen ksiggowania (PK). Skontrolowane dowody “PK” (protokét — str.:
19, 36, 42, 56) nie byly oznaczone wtasnymi numerami identyfikacyjnymi, mimo wymogu art. 21 ust.
1 pkt 1 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci.

Kontrola biezacego ujmowania w ksiggach rachunkowych wydatkéw ujawnita przypadki
(protokét — str. 38) ujecia w raporcie kasowym wyplat gotéwki z kasy z tytutu kosztéw podrézy
stuzbowych, wedlug innej daty niz ich wykonanie, pomimo wymogu art. 24 ust. 5 pkt 3 ustawy z dnia
29 wrzes$nia 1994 r. ustawy o rachunkowosci, ze ksiegi rachunkowe uznaje si¢ za prowadzone
biezaco, jezeli ujecie wptlat i wyptat gotéwka nastgpuje w tym samym dniu, w ktérym zostaty

dokonane.



W zakresie gospodarki pieni¢znej i drukéw $cislego zarachowania

Zasady sprawdzania dowoddéw ksiggowych pod wzgledem merytorycznym, formalnym
i rachunkowym byty wewngtrznie niespdjne. Wedtug instrukcji kasowej zrédlowe dowody kasowe
i zastgpcze dowody wyptaty gotéwki powinny byly by¢ sprawdzone pod wzgledem merytorycznym
i formalnym, a zgodnie z instrukcja w sprawie obiegu dokumentéw ksiggowych, wymagano aby
kazdy z dowod6éw ksiggowych zawieral cechy poprawno$ci merytorycznej, formalnej i rachunkowe;j.
Wedtug natomiast instrukcji kontroli wewnetrznej i obiegu dowoddéw finansowo—ksiggowych,
z koniecznosci dokonywania sprawdzania pod wzglgdem merytorycznym, formalnym i rachunkowym
wylaczono takie dowody ksiggowe jak rozliczenie kosztéw wyjazdu stuzbowego oraz wniosek
o zaliczke gotowkowa.

Z objetych ewidencja drukéw $cistego zarachowania niepoprawnie byly rozchodowane czeki
gotowkowe, gdyz wydawane byly pobierajacemu jednorazowo w ilo$ci kilkunastu sztuk, podczas gdy
zgodnie z Czgscia II pkt 8 “Instrukcji ewidencji i kontroli drukéw (...)”, pobranie nowego druku

(bloku) mogto nastapi¢ wylacznie po zdaniu wykorzystanego.

W zakresie dochodéw

Niektérzy podatnicy podatku rolnego i podatku od nieruchomos$ci nie dotrzymywali
obowiazujacych terminéw sktadania deklaracji podatkowych, o ktérych mowa odpowiednio w art. 6a
ust. 8 pkt 1 ustawy z dnia 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym (Dz.U. z 2006 r. Nr 136, poz. 969 ze
zm.) oraz art. 6 ust. 9 pkt 1 ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i oplatach lokalnych,
a podatnicy podatku od $rodkéw transportowych w ogéle nie ztozyli deklaracji na podatek za 2006 r.,
pomimo obowiazku okreslonego w art. 9 ust. 6 pkt 1 ustawy o podatkach i optatach lokalnych.
W kazdym z wyzej wymienionych przypadkéw organ podatkowy nie skorzystat z przystugujacych mu
uprawnien, okreslonych w art. 274a § 1 ustawy z 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (tekst
jednolity: Dz.U. z 2005 r. Nr 8, poz. 60 ze zm.), polegajacych na zadaniu udzielenia wyja$nien
w sprawie przyczyn nieztozenia deklaracji lub wzywania do ich ztozenia.

Przedlozone przez podatnikéw deklaracje zawieraly dat¢ i podpis inspektora ds. wymiaru
podatkéw 1 optat, tj. osoby kwitujacej przyjecie formularza. Brak bylo jednak potwierdzenia
dokonania czynno$ci sprawdzajacych, majacych na celu stwierdzenie formalnej poprawnos$ci
deklaracji, zgodnie z art. 272 pkt 2 ustawy Ordynacja podatkowa.

W 2006 r. Wéjt Gminy wydat 14 decyzji o zwolnieniu z podatku rolnego gruntéw nabytych
w drodze umowy sprzedazy na utworzenie nowego lub powigkszenie juz istniejacego gospodarstwa
rolnego oraz gruntéw objetych w trwale zagospodarowanie. W poszczegdlnych decyzjach
niewtasciwie okreslono poczatek i koniec udzielenia ulgi, a w trzech przypadkach przyjeta do
obliczenia okresu zwolnienia data zawarcia umowy sprzedazy nie wynikata z aktéw notarialnych
(protokét — str. 27-28). Dzialania te pozostawaly w sprzecznos$ci z przepisami art. 13d ust. 3 ustawy
z 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym stanowiacymi, ze zwolnienia i ulgi podatkowe udzielone na
wniosek podatnika stosuje si¢ od pierwszego dnia miesiaca nastgpujacego po miesiacu, w ktérym

ztozono wniosek. Zastosowanie zwolnien w okresie wcze$niejszym od obowiazujacego spowodowato
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zawyzenie kwoty zwolnienia tacznie o 34,00 zi, a z tytutu skrdécenia przystugujacego podatnikowi
okresu zwolnienia — zanizenie tego zwolnienia o kwoteg 10,00 z1.

Kontrola przestrzegania obowiazujacego terminu ptatno$ci podatku od nieruchomosci,
przeprowadzona na przyktadzie podatnikéw wsi Domaniowice wykazata, ze czynno$ci windykacyjne
wobec wigkszo$ci podatnikdw, polegajace na wystawianiu upomnien i tytutéw wykonawczych, nie
byty przeprowadzane na biezaco, wbrew zasadom okre§lonym w przepisach § 3 ust. 11 § 5 ust. 1
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 22 listopada 2001 r. w sprawie wykonania niektérych

przepisOw ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz.U. Nr 137, poz. 1541 ze zm.).

W zakresie wydatkow i zamowien publicznych

Zrealizowane listy ptac za miesigc grudzien 2006 r., nie zostaly sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym, pomimo wymogu zawartego w tabeli pn. “Rodzaj dokumentu, miejsce tworzenia,
rodzaj kontroli i terminy przekazywania do wiasciwych referatéw i stanowisk pracy” — poz. lc
kolumna 7, bedacej zatacznikiem Nr 2 do zarzadzenia Nr 5/2004 Wéjta Gminy Zukowice z dnia 26
kwietnia 2004 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji kontroli wewngtrznej i obiegu dowoddéw
finansowo—ksiggowych.

W dwoch poleceniach wyjazdu stuzbowego na dwanascie skontrolowanych, pracodawca nie
okreslit srodka transportu wlasciwego do odbycia podrézy stuzbowej, czym naruszony zostat przepis
§ 5 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 19 grudnia 2002 r. w sprawie
wysoko$ci oraz warunkéw ustalania naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu
w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej na obszarze
kraju (Dz.U. Nr 236, poz. 1990 ze zm.).

Niektére polecenia wyjazdu stuzbowego dla Wéjta Gminy zostaly wystawione przez Zastgpce
Wojta 1 Skarbnika Gminy, mimo ze zgodnie z art. 4 pkt 1 ustawy z dnia 22 marca 1990 r.
o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 ze zm.)
i stosownie do § 1 uchwaty Nr V/20/2003 Rady Gminy w Zukowicach z dnia 11 marca 2003 r.,
upowaznionym do wykonywania czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec Wéjta Gminy,
z zastrzezeniem prawa do ustalania wysokosci wynagrodzenia, jest Przewodniczacy Rady Gminy.

W przeprowadzonym w 2006 r. postgpowaniu o zamdéwienie publiczne na “Odnowe
srodowiska kulturowego — Remont i modernizacje $wietlicy wiejskiej w Dobrzejowicach i urzadzenie
placu zabaw” w trybie przetargu nieograniczonego o wartosci powyzej 60.000 euro, brat udzial jeden
wykonawca. Wnidst on wadium w wymaganej wysoko$ci 5.000,00 zt w formie gotéwki, w dniu
sktadania ofert przetargowych. Jednak ze wzgledu na niedotrzymanie przez niego procedury
okreslonej w pkt 3.2. lit. b Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zaméwienia (SIWZ), dotyczacej ujecia
w swojej ofercie przetargowej potwierdzenia wniesienia wadium, nie mozna bylo stwierdzi¢ czy
zostat spetniony wymog art. 45 ust. 3 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych

(Dz.U. Nr 19, poz. 177 ze zm.), tj. wniesienia wadium przed terminem skladania ofert — wyznaczony

przez zamawiajacego do godziny 1090 dnia 8 maja 2006 r. Pomimo niespetnienia wymienionego

wymogu SIWZ, oferta tego wykonawcy byla rozpatrywana i zostata wybrana w wyniku przetargu.
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Zwrot wykonawcy przedmiotowego wadium zostal dokonany nieprawidlowo, bo w formie wyptaty
naleznosci z kasy Urzedu. W podanym przypadku, zgodnie z art. 46 ust 4 ustawy z dnia 29 stycznia
2004 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz.U. Nr 19, poz. 177 ze zm.) oraz instrukcja dla
wykonawcéw, ktéra byta zawarta w pkt 3.6.7. SIWZ, zwrot wadium w pieniadzu winien byt nastgpic
wraz z odsetkami wynikajacymi z umowy rachunku bankowego, na ktérym bylo ono przechowywane,
pomniejszone o koszty prowadzenia rachunku bankowego za przelew pienigdzy na rachunek bankowy
wskazany przez wykonawce.

Przekazanie wykonawcy placu budowy w zakresie powyzszego zadania inwestycyjnego,
zostato dokonane bez udziatu wyznaczonego kierownika budowy, mimo ze zgodnie z art. 17 pkt 4
ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane (Dz.U. z 2003 r. Nr 207, poz. 2016 ze zm.), kierownik
budowy (lub kierownik robdt) jest uczestnikiem procesu budowlanego, a w mysl art. 22 pkt 1 tej
ustawy do jego podstawowego obowiazku nalezy protokolarne przejgcie od inwestora i odpowiednie
zabezpieczenie terenu budowy.

W wyniku kontroli przeprowadzonego postgpowania w trybie zapytania o cen¢ na dostawe
wegla do budynkéw komunalnych na terenie Gminy Zukowice w okresie grzewczym: IX 2006 r. — IV
2007 r. stwierdzono istotne uchybienia i nieprawidlowosci w odniesieniu do przepiséw zawartych
w ustawie z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych oraz rozporzadzeniu Prezesa Rady
Ministrow z dnia 19 maja 2006 r. w sprawie protokotu postgpowania o udzielenia zamdéwienia
publicznego (Dz.U. Nr 87, poz. 606). W szczegdlnosci dotyczyly one nieudokumentowania: ustalenia
szacunkowej warto$ci zaméwienia oraz zamieszczenia zawiadomienia o wyborze najkorzystniejszej
oferty na stronie internetowej zamawiajacego i w miejscu publicznie dostgpnym, zawarcia umowy
z wykonawca przed terminem przekazania zawiadomienia o wyborze oferty, nieprzekazania
Prezesowi Urzedu Zaméwien Publicznych — po zawarciu umowy — ogloszenia o udzieleniu
zamOwienia, nieujgcia w protokole z postgpowania: ceny i innych istotnych elementéw ofert, daty
i sposobu ustalenia warto$ci zamowienia oraz imienia i nazwiska osoby dokonujacej tego ustalenia,
streszczenia oceny 1 porOwnania ztozonych ofert, informacji o zawarciu umowy w sprawie
zamOwienia publicznego, niezastosowania dla udokumentowania postgpowania wzoréw: protokotu

postgpowania (druk ZP-2/Z0C) oraz streszczenia i poréwnania ztozonych ofert (druk ZP-21).

W zakresie gospodarki majatkiem gminy

W kazdym ze skontrolowanych przypadkéw sprzedazy nieruchomosci, informacje o wykazach
przedmiotowych nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy, nie zostaly podane do publicznej
wiadomosci przez ogtoszenie w prasie lokalnej, mimo wymogu art. 35 ust. 1 ustawy z dnia 21 sierpnia
1997 r. o gospodarce nieruchomos$ciami (tekst jednolity: Dz.U. z 2004 r. Nr 261, poz. 2603 ze zm.).

W okresie objetym kontrola sprawy gospodarki $rodkami trwatymi i umorzenia $rodkéw
trwatych uregulowane byly m.in. w “Instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwatym Gminy,
inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialno$ci za powierzone mienie”. Instrukcja ta, w § 1 ust. 1
czedci I, okreslata pojecie srodkéw trwalych w sposéb niezgodny z art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy z dnia

29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci, poniewaz odnosita si¢ tylko do wartosci tych aktywdw, nie
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uwzgledniajac ich rodzaju i cech ekonomicznych, o ktérych mowa w tym artykule. Podobnie
niezgodny z obowiazujacymi przepisami pozostawal zapis, dotyczacy przedzialéw stawek
amortyzacyjnych $rodkéw trwatych, wobec uregulowan zawartych w zataczniku Nr 1 do ustawy
z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od 0séb prawnych pn. ,,Wykaz rocznych stawek
amortyzacyjnych” (tekst jednolity: Dz.U. z 2000 r. Nr 54, poz. 654 ze zm.).

W mysl § 3 w czedci I “Instrukeji (...)” pracownicy mogli otrzymywa¢ do uzywania sprzgt
biurowy pod warunkiem ztozenia o$wiadczenia o przyjeciu odpowiedzialno$ci materialnej za
powierzone mienie i zobowiazania, ze zostanie ono zwrdcone. Ustalono, ze o§wiadczen takich nie
ztozyli w wigkszo$ci pracownicy, ktérym przekazano sprzet komputerowy, w tym pracownikom
zatrudnionym w sekretariacie urz¢du oraz na stanowiskach ds. ewidencji ludnos$ci i obstugi Rady
Gminy. Wylaczalo to ich odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mienie, wynikajaca z art. 124
§ 1 pkt 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tekst jednolity: Dz.U. z 1998 r. Nr 21, poz.
94 ze zm.). Ponadto w zakresie zakupionego i przekazanego pracownikom sprzetu komputerowego na
taczng kwote 6.394,00 z1, nie zostaty wystawione dowody OT — "Przyjecie $rodka trwatego”, mimo
wymogu powotanego § 3 w czesci Il “Instrukcji (...)".

Ewidencja szczegétowa $rodkéw trwalych prowadzona byta na kartach $rodka trwalego
i w ksigdze srodkéw trwatych. Kartom tym nie nadano kolejnej numeracji, ponadto wbrew art. 13 ust.
4 pkt 3 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci nie byty one przechowywane starannie
i w ustalonej kolejnosci. W odniesieniu do niektérych $rodkéw trwatych (protokdt kontroli — str. 63-
64), ewidencja nie zawierala informacji o miejscu ich uzytkowania, pomimo takiego wymogu
okreslonego w zasadach ewidencji na koncie 011 — ”Srodki trwate”, zamieszczonych w zataczniku
Nr 2 do do rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 18 grudnia 2001 r. w sprawie szczegdlnych
zasad rachunkowos$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora finanséw publicznych (Dz.U. Nr 153, poz. 1752),
a nastepnie 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
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego
oraz niektérych jednostek sektora finanséw publicznych (Dz.U. Nr 142, poz. 1020). W przypadku
prowadzonej ewidencji szczegélowej pozostatych $rodkéw trwatych, zawarte w niej informacje
o0 osobach lub komérkach organizacyjnych, ktérym powierzono pozostate §rodki trwate, dokonywane
byty w spos6b nietrwaty (otéwkiem), czym naruszony zostal przepis art. 23 ust. 5 ustawy z dnia
29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci.

Do przeprowadzenia w 2006 r. rocznej inwentaryzacji srodkow trwatych i pozostatych §rodkéw
trwatych kierownik jednostki powotal komisje inwentaryzacyjna i dwa zespoly spisowe.
Przewodniczacym komisji inwentaryzacyjnej zostal pracownik, ktéry nie spetnial wymogéw
formalnych dla pelnienia tej funkcji, okreslonych w § 2 ust. 2 Czesci III “Instrukc;ji (...)”. Do sktadéw
komisji 1 zespotéw wyznaczono te same osoby, co spowodowato konflikt intereséw
przewodniczacych i cztonkéw tych organéw, w kwestii uprawnien i obowiazkéw wymienionych

w § 2 czgéci II “Instrukcji (...)”, tj. odpowiedzialno$ci z jednej strony za rzetelny spis z natury
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srodkéw trwatych, a z drugiej strony za skontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym
arkuszy spiso6w z natury i innych dokumentéw z inwentaryzacji.

Kontrola dokumentacji inwentaryzacyjnej wykazata ponadto wypetnianie arkuszy spisowych w
sposéb niezgodny z zasadami okreslonymi w § 2 ust. 8 cze$ci III “Instrukc;ji (...)” (protokdt — str. 70).
Wystapity réwniez uchybienia o charakterze formalnym odnoszace si¢ do braku potwierdzenia
sprawdzenia pod wzgledem formalnym i rachunkowym arkuszy spisowych przez przewodniczacego

komisji inwentaryzacyjnej.

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 byto planu finansowego Urzedu Gminy, wymaganego przepisem
art. 186 ust. 3 i 4 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych.

Biblioteka Publiczna Gminy Zukowice z/s w Nielubi, bedaca samorzadowa instytucja kultury
— jako jednostka organizacyjna Gminy, ztozyta za IV kwartal 2006 r. wymagane jednostkowe
sprawozdania budzetowe: Rb-Z - “kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan wedtug tytutéw
dluznych oraz porgczen i gwarancji” i Rb-N — “kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci”.
Niemniej na sprawozdaniach tych nie zostalo udokumentowane dokonanie weryfikacji prawidtowosci
pod wzgledem formalno—rachunkowym przez odbiorcg tych sprawozdan — Gming, mimo przepisu § 6
pkt 9 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).

WNIOSKI POKONTROLNE

Przedstawiajac powyzsze Panu Wojtowi, dziatajac na podstawie art. 9 ust. 2 ustawy
o regionalnych izbach obrachunkowych, wnosz¢ o podjecie niezbgdnych dziatan w celu
wyeliminowania uchybienn i nieprawidtowo$ci opisanych w protokole kontroli, w szczegdlno$ci

poprzez realizacj¢ nizej przedstawionych wnioskéw.

1. Ustalenie organizacji i zasad funkcjonowania Urzedu Gminy w regulaminie organizacyjnym,
nadanym przez Wéjta Gminy w drodze zarzadzenia, stosownie do przepisow art. 33 ust. 2 ustawy
z 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity: Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze
zm.); uwzglednienie w nim faktycznie funkcjonujacych w Urzedzie stanowisk pracy.

2. Prowadzenie centralnego rejestru kancelaryjnego petnomocnictw — wydawanych wedlug
ustalonej kolejnosci kierownikom jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci
prawnej, stosownie do wymogu § 21 ust. 1 pkt 4 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.); ujecie w nim wszystkich, dotychczas

wydanych waznych petnomocnictw.
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Opatrywanie wpiséw do ksiegi rejestrowej Biblioteki Publicznej Gminy Zukowice z/s w Nielubi

podpisami pelnomocnika Organizatora, zgodnie z § 3 rozporzadzenia Ministra Kultury i Sztuki

z dnia 17 lutego 1992 r. w sprawie sposobu prowadzenia rejestru instytucji kultury (Dz.U. Nr 20,

poz. 80).

Uporzadkowanie i uzupetnienie przepiséw wewngtrznych regulujacych gospodarke finansowa

oraz procedury kontroli finansowej, na podstawie wymogdéw art. 47 ustawy z dnia 30 czerwca

2005 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 249, poz. 2104 ze zm.), a w szczegdlnosci:

— wyeliminowanie powtarzajacych si¢ postanowien w réznych przepisach wewngtrznych,
a zwlaszcza dotyczacych kontroli i obiegu dokumentéw ksiggowych;

— rozwazenie mozliwosci wprowadzenia tekstow jednolitych lub opracowanie nowych
instrukcji w odniesieniu do tych przepisow wewngtrznych, ktére byly kilkakrotnie
zmieniane;

— ustalenie obowiazujacych w Urzedzie Gminy dokumentéw ksiggowych, na podstawie
ktérych wyptacane sa diety radnym;

— uaktualnienie podstawy prawnej ,lInstrukcji kontroli wewnetrznej i obiegu dowodéw
finansowo—ksiggowych”;

— uaktualnienie wykazu wzoréw podpiséw oséb upowaznionych do zatwierdzania dowodéw
ksiggowych do wyptaty;

— opracowanie jednej kompleksowej instrukcji ustalajacej procedury kontroli finansowe]
w zakresie udzielania zam6wien publicznych.

Kontrolowanie przestrzegania przez podlegte jednostki organizacyjne realizacji procedur

w zakresie celowos$ci zaciagania zobowigzah finansowych i dokonywania wydatkéw, na

podstawie co najmniej 5% wydatkow kazdej z tych jednostek w kazdym roku, zgodnie

z obowiazkiem okre$§lonym w art. 187 ust. 2 i 3 ustawy z 30 czerwca 2005 r. o finansach

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

Zawarcie w dokumentacji opisujacej przyjete zasady rachunkowos$ci, w odniesieniu do

wszystkich programéw komputerowych, informacji o dacie rozpoczecia ich eksploatacji

i przestrzeganie w tym zakresie art. 10 ust. 1 pkt 3 lit. ,,c” ustawy z 29 wrze$nia 1994 r.

o rachunkowosci (tekst jednolity Dz.U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694 ze zm.).

Prowadzenie ewidencji pomocniczej kont zespotu drugiego, tj.: 268 — ‘“Zobowiazania z tytutu

prefinansowania”, i 224 —”Rozliczenie udzielonych dotacji budzetowych”, zgodnie z zasadami

okreslonymi w opisach tych kont, ujetymi odpowiednio w zalacznikach Nr 1 i 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 (Dz.U. Nr 142, poz.

1020).
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Nadawanie wewngtrznym dowodom ksiggowym PK — “Polecenie ksiggowania” wilasnych
numerdw identyfikacyjnych, zgodnie z art. 21 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r.
o rachunkowosci.

Biezace prowadzenie raportéw kasowych, poprzez ujmowanie w nich operacji wyptat gotéwki
w tym samym dniu, w ktérym zostaty dokonane, zgodnie z wymogiem art. 24 ust. 5 pkt 3 ustawy
o rachunkowosci.

Ujednolicenie w przepisach wewngtrznych zasad sprawdzania dokumentéw ksiggowych pod
wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym, w my$l przepisu art. 21 ust. 1 pkt 6
ustawy o rachunkowosci, ze dowdd ksiggowy powinien zawiera¢ co najmniej stwierdzenie jego
sprawdzenia. Ponadto, ustalenie w przepisach koniecznos$ci dokonywania sprawdzania w ww.
zakresie rozliczen kosztéw wyjazdu stuzbowego oraz wnioskdw o zaliczke gotdéwkowa.
Wydawanie czekéw gotéwkowych z ewidencji drukéw Scislego zarachowania pojedynczo, po
wykorzystaniu uprzednio pobranego czeku, zgodnie z Cze$cig II pkt 8 “Instrukcji ewidencji
i kontroli drukéw $cistego w Urzedzie Gminy Zukowice”.

Zadanie od podatnikéw podatku rolnego, podatku od nieruchomosci i podatku od $rodkéw
transportowych, ktérzy nie ztozyli w terminie deklaracji podatkowych, wyjasnien w sprawie
przyczyn niespetnienia tego obowiazku lub wzywanie ich do ztozenia deklaracji, zgodnie z art.
274a §1 ustawy z 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (tekst jednolity: Dz.U. z 2005 r. Nr 8,
poz. 60 ze zm.), pod rygorem odpowiedzialnosci z ustawy z 10 wrze$nia 1999 r. Kodeks karny
skarbowy (Dz.U. Nr 83, poz. 930 ze zm.).

Dokumentowanie sprawdzania na skladanych przez podatnikéw deklaracjach podatkowych
formalnej poprawnosci tych deklaracji, stosownie do wymogu art. 272 pkt 2 ustawy Ordynacja
podatkowa.

Stosowanie zwolnien z podatku rolnego z tytutu nabycia gruntéw lub objecia ich w trwale
zagospodarowanie od pierwszego dnia miesigca nastgpujacego po miesiacu, w ktérym podatnik
ztozyt wniosek o udzielenie zwolnienia, zgodnie z art. 13d ust. 3 ustawy z 15 listopada 1984 r.
o podatku rolnym (tekst jednolity: Dz.U. z 2006 r. Nr 136, poz. 969 ze zm.), z uwzglednieniem
art. 12 ust. 3 tej ustawy.

Prowadzenie windykacji naleznosci z tytulu zaleglo$ci podatkowych zgodnie z przepisami
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 22 listopada 2001 r. w sprawie wykonania niektdérych
przepisOw ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz.U. Nr 137, poz. 1541 ze
zm.).

Sprawdzanie list ptac pod wzgledem merytorycznym, zgodnie z wymogiem zawartym w tabeli
pn. “Rodzaj dokumentu, miejsce tworzenia, rodzaj kontroli i terminy przekazywania do
wlasciwych referatéw i stanowisk pracy” — poz. 1c kolumna 7, stanowiacej zatacznik Nr 2 do
zarzadzenia Nr 5/2004 Wéjta Gminy Zukowice z dnia 26 kwietnia 2004 r. w sprawie
wprowadzenia instrukcji kontroli wewnetrznej i obiegu dowodéw finansowo — ksiggowych.

Przestrzeganie dokumentowania polecen wyjazdu stuzbowego, w zakresie:
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okreslania $rodka transportu wlasciwego do odbycia podrézy stuzbowej, zgodnie z § 5 ust. 1
rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 19 grudnia 2002 r. w sprawie
wysoko§ci oraz warunkéw ustalania naleznosci przystugujacych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytulu
podrézy stuzbowej na obszarze kraju (Dz.U. Nr 236, poz. 1990 ze zm.);

wystawiania polecen wyjazdu stuzbowego dla Wdjta przez Przewodniczacego Rady, w mysl
art. 4 pkt 1 ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2001 r.
Nr 142, poz. 1593 ze zm.) i stosownie do §1 uchwaly Nr V/20/2003 Rady Gminy

w Zukowicach z dnia 11 marca 2003 r.

Przestrzeganie przepiséw ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz.U.

Nr 19, poz. 177 ze zm.), w zakresie:

zwrotu wykonawcy wadium wniesionego w pieniadzu, zgodnie ze sposobem okreslonym
w art. 46 ust 4 ustawy;

dokumentowania ustalenia szacunkowej warto$ci zamdéwien na dostawy z nalezyta
starannoscia, w zwiazku z art. 32 ust. 1 ustawy;

zamieszczenia zawiadomienia o wyborze najkorzystniejszej oferty na stronie internetowe;j
zamawiajacego i dokumentowania zamieszczania tego zawiadomienia w miejscu publicznie
dostepnym, a jezeli warto§¢ zamowienia jest réwna lub przekracza kwoty, o ktérych mowa
w art. 167 ust. 2 — przekazywania informacji Prezesowi UZP oraz Szefowi Centralnego
Biura Antykorupcyjnego, zgodnie z art. 92 ust. 2 ustawy;

zawierania umowy z wykonawca w terminie okreslonym w art. 94 ust. 1 ustawy;
zamieszczania, niezwlocznie po zawarciu umowy w sprawie zamowienia publicznego,
ogloszenia o udzieleniu zamowienia w Biuletynie Zaméwien Publicznych, jezeli warto$é
zamoOwienia jest mniejsza niz kwoty okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 11
ust. 8, zgodnie z art. 95 ust. 1 ustawy;

zawierania w protokole postgpowania o udzielenie zamdéwienia — ceny i innych istotnych

elementow ofert, zgodnie z art. 96 ust. 1 pkt 4 ustawy.

Przestrzeganie rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 19 maja 2006 r. w sprawie

protokotu postgpowania o udzielenia zaméwienia publicznego (Dz.U. Nr 87, poz. 606) odnosnie

zamOwien o warto$ci mniejszej od kwot okreslonych w przepisach wydanych na podstawie art.

11 ust. 8 ustawy, w zakresie:

ujmowania w protokole postgpowania daty i sposobu ustalenia warto$ci zaméwienia oraz
imienia i nazwiska osoby dokonujacej tego ustalenia, streszczenia oceny i poréwnania
ztozonych ofert, oraz informacji o zawarciu umowy w sprawie zaméwienia publicznego,
zgodnie z § 2 pkt 2, 13 i 22 rozporzadzenia;

zastosowania dla udokumentowania postgpowan wzoréw: protokotu postgpowania na druku

ZP-2/70C oraz streszczenia i pordwnania ztozonych ofert na druku ZP-21.
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Przestrzeganie przepiséw art. 22 pkt 1 ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane (tekst
jednolity Dz.U. z 2006 r. Nr 156, poz. 1118 ze zm.), w zakresie dokumentowania przekazywania
kierownikowi budowy — placu budowy.

Podawanie do publicznej wiadomosci informacji o wykazie nieruchomosci przeznaczonych do

sprzedazy przez ogloszenie jej w prasie lokalnej, zgodnie z art. 35 ust. 1 ustawy z dnia

21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomos$ciami (tekst jednolity: Dz.U. z 2004 r. Nr 261, poz.

2603 ze zm.).

Dostosowanie tresci “Instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwatym Gminy, inwentaryzacji

majatku i zasad odpowiedzialno$ci za powierzone mienie” do obowiazujacych przepiséw,

poprzez:

—  okreS$lenie pojecia “Srodki trwate” wystgpujacego w § 1 ust. 1 czesci I instrukcji, zgodnie
z definicja okre$long w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r.
o rachunkowosci;

— zweryfikowanie zapiséw dotyczacych przedzialéw stawek amortyzacyjnych, zawartych w §
1 ust. 2 czgsci I instrukcji, stosownie do tresci zatacznika Nr 1 do ustawy z dnia 15 lutego
1992 r. o podatku dochodowym od oséb prawnych pn. ,,Wykaz rocznych stawek
amortyzacyjnych” (t. j.: Dz.U. z 2000 r. Nr 54, poz. 654 ze zm.).

Przestrzeganie postanowien “Instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwalym Gminy,

inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialno$ci za powierzone mienie”, w zakresie:

—  przekazywania pracownikom Urzedu Gminy do uzywania sprzgtu biurowego na podstawie
dowodu OT oraz pod warunkiem zlozenia o$wiadczenia o przyjeciu odpowiedzialnosci
materialnej za powierzone mienie, zgodnie z § 3 czgsci II instrukcji; przyjecie o$wiadczen
o odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mienie od zobowiazanych pracownikéw,
zatrudnionych na stanowiskach pracy, wymienionych w rozdziale V pkt 2.B.b. protokotu
kontroli;

— wyznaczania na przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej osoby spelniajacej wymogi
formalne dla petnienia tej funkcji, okre§lone w § 2 ust. 2 czgséci III instrukcji; ustalania
sktadéw osobowych komisji inwentaryzacyjnej i zespotéw spisowych, w taki sposéb by
uniemozliwiato to odpowiedzialno$¢ tych samych oséb, z jednej strony — za rzetelny spis
z natury $rodkéw trwatych, a z drugiej strony — za skontrolowanie pod wzgledem formalnym
i rachunkowym arkuszy spiséw z natury i innych dokumentéw z inwentaryzacji;

— wypelniania i sprawdzania arkuszy spisowych zgodnie z uwagami zawartymi na str. 70
protokotu, stosownie do zasad okre§lonych w § 2 ust. 5 pkt 9 i ust. 8 czgsci III instrukc;ji.
Wyeliminowanie nieprawidlowosci w ewidencji analitycznej $rodkéw trwatych i pozostatych

srodkéw trwatych, opisanych na stronach 63-65 protokotu kontroli.

Opracowywanie planu finansowego Urzedu Gminy, zgodnie z przepisem art. 186 ust. 3 1 4

ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych.
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26. Sprawdzanie prawidlowosci otrzymywanych sprawozdan jednostkowych: Rb-Z — “kwartalne
sprawozdanie o stanie zobowiazan wedtug tytutéw dtuznych oraz poreczen i gwarancji” i Rb-N —
“kwartalne sprawozdanie o stanie nalezno$ci” pod wzgledem formalno—rachunkowym,
sktadanych przez samorzadowa instytucj¢ kultury, stosownie do wymogéw § 6 ust. 9
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).

Regionalna Izba Obrachunkowa we Wroclawiu, zgodnie z przepisem art. 9 ust. 3 i ust. 4
ustawy z dnia 7 pazZdziernika 1992 r. o regionalnych izbach obrachunkowych, oczekuje
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 wiadomosci:

Pan

Stanistaw Lisiecki
Przewodniczacy Rady Gminy
w Zukowicach




