Wroctaw, 2 grudnia 2008 roku
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ul. Fabryczna 1
59-225 Chojnéw

Regionalna Izba Obrachunkowa we Wroctawiu, dziatajac na podstawie art. 1 ust. 1 ustawy
z 7 pazdziernika 1992 roku o regionalnych izbach obrachunkowych (tekst jednolity: Dz. U. z 2001r.
Nr 55, poz. 577 ze zm.), przeprowadzita od 8 wrzesnia do 31 pazdziernika 2008 roku kontrolg
kompleksowa gospodarki finansowej gminy wiejskiej Chojnéw. Zakres badanych zagadnien
w Urzedzie Gminy, okres objety kontrola oraz ustalenia przedstawiono szczegétowo w protokole
kontroli, podpisanym 31 pazdziernika 2008r. Niezaleznie od tego, inspektorzy Izby przeprowadzili
kontrole gospodarki finansowej Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Chojnowie. Na podstawie
jej ustalen, zawartych w odrgbnym protokole, Izba skierowata do kierownika O$rodka wystapienie
pokontrolne (przekazane Pani Wéjt do wiadomosci).

Kontrola w Urzedzie Gminy wykazata, ze obowiazki i zadania wynikajace z ustaw i przepiséw
wykonawczych realizowano na ogét prawidlowo, chociaz wystapity réwniez uchybienia
i nieprawidtowosci, omdéwione szczegdétowo w protokole kontroli. Niektére z nich usunigto w trakcie
kontroli, co nalezy oceni¢ pozytywnie.

Zastrzezenia budzita niepelna realizacja 2 wnioskéw wydanych w wyniku poprzedniej kontroli,
zakonczonej 24 marca 2004r. Odnosity si¢ one do okreSlania przez pracodawce¢ w poleceniach
wyjazdu stuzbowego miejscowosci rozpoczgeia i zakonczenia podrézy stuzbowej, w przypadkach gdy
wyjazd 1 powrdt dotycza miejscowosci zamieszkania pracownika, oraz zamieszczania na poleceniach
podpisu osoby dokonujacej dekretacji wydatku. W powyzszych sprawach kontrolujacy odebrali od
Pani Wéjt wyjasnienie.

Nieprawidlowosci i uchybienia zostaty stwierdzone w nizej oméwionych sferach dziatalnosci Urzgdu

Gminy.

W zakresie spraw organizacyjnych i regulacji wewnetrznych

Kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowos$ci prawnej
otrzymali od Wdjta Gminy pelnomocnictwa do dziatania, o ktérych mowa w art. 47 ust. 1 ustawy
z 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.). Nie byl jednak
prowadzony rejestr wydanych petnomocnictw, wbrew postanowieniu § 21 ust. 1 pkt 4 , Instrukcji
kancelaryjnej dla organéw gmin izwiazkéw miedzygminnych”, wprowadzonej rozporzadzeniem

Prezesa Rady Ministréw z 22 grudnia 1999 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin
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i zwiazkdw miedzygminnych (Dz. U. Nr 112, poz. 1319 ze zm.). Nie prowadzono réwniez rejestru
upowaznien wydanych przez Wéjta Gminy 1 Skarbnika Gminy, co réwniez bylo niezgodne
z powotanymi wyzej przepisami. W trakcie kontroli wymienione rejestry zostaty zatozone.

Prowadzony przez Urzad Gminy Rejestr instytucji kultury, do ktérego wpisana byta Gminna
Biblioteka Publiczna zsiedziba w Krzywej, nie odpowiadal wymogom okreSlonym w §3
rozporzadzenia Ministra Kultury i Sztuki z 17 lutego 1992r. w sprawie sposobu prowadzenia rejestru
instytucji kultury (Dz. U. Nr 20, poz. 80), gdyz nie posiadal niektorych cech dokumentu urzgdowego:
nie byt oznaczony pieczgcia Urzegdu Gminy, nie posiadal daty zatozenia i nie byl podpisany przez
Wjta lub inna upowazniong osobg. Do rejestru nie byt wpisany aktualny dyrektor, ktéry stanowisko
to zajmuje od 1.07.1999r. Wpisy w dziale I-"Oznaczenie instytucji kultury” i w dziale II-”’Organizacja
instytucji kultury” nie posiadaty daty i podpisu pelnomocnika organizatora, a w kolumnie 5 w dziale I
nie byl wpisany numer identyfikacyjny REGON - niezgodnie z wymogami. Ostatnie wpisy w dziale
III-,,Mienie instytucji kultury” w kolumnie 2 pn. ,,Wyposazenie materialowo-techniczne i $rodki
finansowe instytucji kultury” oraz w kolumnie 3 pn. ,,Wzmianka o zlozeniu do rejestru bilansu
instytucji kultury za ostatni rok” pochodzity z I pdtrocza 1992r., a powinny by¢ dokonywane
corocznie po sporzadzeniu bilansu instytucji kultury.

Gospodarka finansowa sotectw prowadzona byta w ramach budzetu gminy. Jednak
w uchwatach budzetowych §rodki na potrzeby sotectw planowane byly w kwocie zbiorczej dla
wszystkich sotectw, podczas gdy w mysl § 11 wust. 3 Statutu Gminy nalezalo je ujmowac
w oddzielnym zataczniku z podziatem na poszczegdlne solectwa.

Skarbnik Gminy i pracownicy Wydzialu Finansowo-Budzetowego posiadali zakresy czynnosci.
Zakres czynnosci Skarbnika z 3.09.2001r. zawieral nieaktualne postanowienia w pkt 7 ipkt 12,
a zakresy czynnosci 2. pracownikéw nie posiadaty daty przyjecia do wiadomosci i stosowania
(protokét kontroli, str. 4). Dwoch pracownikéw Wydziatlu nie zlozylo przyrzeczen o przestrzeganiu
tajemnicy skarbowej, nie dopetniajac obowiazku okreslonego w art. 294 §2 w zwiazku z §1 pkt 2
ustawy z 29 sierpnia 1997r. - Ordynacja podatkowa (tekst jednolity: Dz.U. z 2005r. Nr 8, poz. 60 ze
zm.).

Kontrolowana jednostka posiadata wymagane procedury kontroli majace zapewni¢ prawidlowe
prowadzenie gospodarki finansowe;j.

Z duzym opdznieniem, bo dopiero zarzadzeniem Wdjta Nr 44/04 z 14 lipca 2004r., wdrozona
zostata ,Instrukcja postgpowania w celu przeciwdzialania wprowadzaniu do obrotu finansowego
warto$ci  majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych Zrédet oraz
o przeciwdziataniu finansowaniu terroryzmu”, mimo ze art. 15a ust. 2 ustawy z 16 listopada 2000r.
o przeciwdziataniu wprowadzaniu do obrotu finansowego warto$ci majatkowych pochodzacych
z nielegalnych lub nieujawnionych Zrédet oraz o przeciwdziataniu finansowaniu terroryzmu (tekst
jednolity: Dz. U. z 2003r. Nr 153, poz. 1505 ze zm.), nakazujacy jej sporzadzenie, wszedl w zycie
z dniem 1 grudnia 2002r. (Dz.U. Nr 180, poz. 1500).
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W odniesieniu do zarzadzenia Nr 113/2008 z 3 wrze$nia 2008r. w sprawie wprowadzenia
procedur kontroli wewnetrznej w Urzedzie Gminy Chojnéw, a takze wprowadzonych zarzadzeniem
Nr 114/2008 z 3 wrzesnia 2008r. ,Instrukcji w sprawie gospodarki kasowej” oraz ,Instrukcji
ewidencji 1 kontroli drukéw Scistego zarachowania” brak bylo pisemnego potwierdzenia, ze regulacje
te zostaty przekazane do wiadomosci i stosowania na wtasciwe stanowiska pracy. Powyzsze dotyczyto
réwniez zmian do wprowadzonych zarzadzeniem Nr 31/2004 z 4 lutego 2004r.: ,Instrukcji obiegu,
kontroli i archiwizowania dokumentéw ksiggowych”, ,,Zaktadowego Planu Kont dla budzetu Gminy,
Urzedu Gminy i funduszy celowych w Chojnowie” oraz ,,Instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem
trwatym gminy, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialno$ci za powierzone mienie”.

W § 22 wust. 2 ,Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw ksiggowych”
24.02.2004 r. wprowadzono wymodg sprawdzania dowodéw ksiggowych pod wzgledem
merytorycznym, formalnym i rachunkowym i wyznaczono do kazdej z tych czynno$ci po jednej
osobie, nie wskazano natomiast nikogo do kontroli dowodéw ksiggowych w przypadku nieobecnos$ci
wyznaczonych oséb. Uchybienia te zostaly usunigte w wyniku zmian w Instrukcji, wprowadzonych

zarzadzeniem Wéjta Nr 114/2008 z 3 wrze$nia 2008r.

W zakresie ksiegowosci
W okresie objetym kontrola obowiazywat ,,Zaktadowy plan kont” wprowadzony zarzadzeniem

Woéjta Gminy Nr 31/2004 z 4 lutego 2004r. w sprawie instrukcji regulujacych gospodarke finansowa

gminy (ze zm.). Stwierdzono, ze powotane w ZPK nazwy zalacznikéw nie odpowiadaty ich

faktycznym nazwom. Poza tym jeden z zalacznikéw nie byl oznaczony numerem i nie zostal
powotany w tresci ZPK.

W planie kont dla budzetu gminy byly ujete wszystkie konta niezbgedne do ewidencji operacji

gospodarczych i finansowych wystepujacych w kontrolowanej jednostce, natomiast w planie kont dla

Urzedu Gminy wystapity uchybienia, polegajace na:

— nieujeciu w planie kont, na ktérych prowadzono ewidencj¢: 310-"Materiaty”, 640-"Rozliczenia
mig¢dzyokresowe”, 700-’Sprzedaz produktow 1ikoszt ich wytworzenia”, 840-"Rezerwy
irozliczenia migdzyokresowe przychodéw”, 290-"Odpisy aktualizujace nalezno$ci” (do
3.09.2008r.);

— zachowaniu konta 131-"Rachunki biezace”, ktére stuzylo do ewidencji $rodkéw specjalnych
jednostki budzetowej znajdujacych si¢ na rachunku bankowym, zlikwidowanych z koncem
2005r.;

— ujgciu w planie kont sluzacych do ewidencji operacji gospodarczych 1 finansowych
niewystgepujacych w Urzedzie Gminy, jak: 014-"Zbiory biblioteczne”, 015-,Mienie
zlikwidowanych jednostek™, 016-"Dobra kultury”, 017-"Uzbrojenie i sprzgt wojskowy”; 077-
”Umorzenie uzbrojenia i sprzgtu wojskowego”.

Stwierdzony stan faktyczny byt niezgodny z wymogami okreslonymi dla zaktadowych planéw

kont w § 12 ust. 1 pkt 1 rozporzadzenia Ministra Finanséw z 28 lipca 2006 r. w sprawie szczegdlnych
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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 ze
zZm.).

W przyjetych zasadach rachunkowosci nie okreslono sposobu inwentaryzacji gruntéw,
budynkéw i budowli, mimo Ze jest to wymagane na podstawie §5 ust. 7 ww. rozporzadzenia.
Wykaz stosowanych programéw komputerowych nie spetnial wymogdéw okreslonych w art. 10 ust. 1
pkt 3 lit. ,,c” ustawy z 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz.U. z 2002r. Nr 77, poz.
694 ze zm.), gdyz nie zawieral informacji o wersji oprogramowania i dacie rozpoczgcia jego
eksploatacji. Byl réwniez nieaktualny, poniewaz nie uj¢to w nim 10 nowych wersji programéw
finansowo-ksiggowych uzytkowanych w Wydziale Finansowo-Budzetowym (protokét kontroli, str.

10).

W zakresie gospodarki pieni¢znej

Na raportach kasowych nie dokonano dekretacji, a na zataczonych do nich dokumentach brak
wskazania miesiaca ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych oraz podpisu osoby odpowiedzialnej za
te wskazania, co bylo niezgodne z art. 21 ust 1 pkt 6 ustawy o rachunkowosci. Pod raportami
znajdowaly si¢ oryginaly dowodéw wplaty zamiast ich kopie, jak tego wymagat § 7 pkt 3, ppkt 2
,Instrukcji kasowej” z 3 wrzesnia 2008r. (od 21.10.2008r. zaczgto postgpowac zgodnie z Instrukcja).
Dowody wptaty do 25.09.2008r. nie byly sygnowane pieczgcia jednostki, wbrew wymogowi art. 21
ust.1 pkt 2 ustawy.

Gotoéwka pobrana z Banku Spétdzielczego w Chojnowie na podstawie skontrolowanych
jedenastu czekéw na laczna kwotg 73.876,64 zl, a nastgpnie przyjeta do kasy, ksiggowana byla
z pominigciem konta 140-"Krétkoterminowe papiery wartosciowe 1 inne Srodki pienigzne”
przewidzianego w zataczniku Nr 2 do rozporzadzenia Ministra Finanséw z 28 lipca 2006 r. w sprawie
szczeg6lnych zasad rachunkowosci (...).

We wszystkich dokumentach ksiggowych PK — , Polecenie ksiggowania” brak bylo podpisu
osoby sprawdzajacej oraz dokonujacej ksiggowania, niezgodnie z § 5 pkt 1 ,,Instrukcji obiegu, kontroli
1 archiwizowania dokumentéw w Urzedzie Gminy Chojnéw” z 4 lutego 2004r.

Podczas inwentaryzacji §rodkéw pieni¢znych w kasie nie pobierano od kasjera stosownych
oswiadczen przed i po inwentaryzacji, wymaganych przepisem § 2 pkt 8 czgsci III , Instrukcji
w sprawie gospodarki majatkiem trwatym Gminy, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialno$ci

za powierzone mienie” z 4 lutego 2004 r.

W zakresie dochodow i gospodarki mieniem

Kontrola terminowos$ci dorgczen decyzji wymiarowych w tacznym zobowiazaniu pieni¢znym
na 2007 i 2008 rok kierowanych do podatnikéw we wsi Okmiany wykazata, iz w 38 przypadkach
organ podatkowy kierowat nakazy ptatnicze bez potwierdzen ich odbioru. Zgodnie z art. 21 § 1 pkt 2
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ustawy z 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa zobowiazanie podatkowe powstaje z dniem
dorgczenia decyzji organu podatkowego ustalajacej wysokos¢ takiego zobowiazania.

W stosunku do podatnikéw zalegajacych z zaplata podatkéw byly podejmowane czynnoSci
windykacyjne, jednak niektére upomnienia wysylano z opdznieniem w stosunku do termindéw
przyjetych w przepisach wewngtrznych, to jest w § 17 pkt 4 ,,Instrukcji w sprawie ewidencji i poboru
podatkéw i optat w Gminie Chojnéw” (wprowadzonej zarzadzeniem Nr 58/2008 Wojta Gminy
Chojnéw z 8 pazdziernika 2004 r.; obowiazujacej do 22 stycznia 2008 r.) oraz w § 30 pkt 3 ,,Instrukcji
w sprawie ewidencji i poboru podatku i optat w Gminie Chojnéw” (wprowadzonej zarzadzeniem
Nr 73/2008 z 22 stycznia 2008 r.). Stwierdzono takze przypadki zaniechania wyslania upomnien,
w wyniku czego 2 podatnikéw uregulowato w 2007 r. swoje zobowiazania z opdznieniem 169 dni
(I'rata) 1 108 dni (II rata).

Z grupy podatnikéw objetych kontrola w zakresie obowiazku terminowego sktadania deklaracji
na podatek od nieruchomosci, w 2007 r. deklaracjg po terminie ztozyl jeden podatnik, a w 2008r. —
dwéch. Organ podatkowy nie udokumentowal w aktach spraw sposobu ztozenia tych deklaracji, tzn.
nie zachowat kopert potwierdzajacych ewentualne nadanie deklaracji poczta w terminie okre§lonym
w art. 6 ust. 9 pkt 1 ustawy o podatkach i optatach lokalnych (tekst jednolity Dz.U. z 2006 r. Nr 121,
poz. Nr 844 ze zm.).

Na 9 z 10 skontrolowanych wnioskéw o udzielenie ulgi z tytulu kupna gruntéw brak byto
prezentaty Urzedu Gminy (pieczatki wplywu okreslajacej datg) z wchodzacym numerem rejestru
kancelaryjnego, co byto niezgodne z wymogiem § 6 pkt 11 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw
z22 grudnia 1999 r. w sprawie Instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwiazkéw
migdzygminnych (Dz. U. Nr 112, poz. 1319). Witasciwe udokumentowanie wptywu wnioskéw w tym
przedmiocie ma réwniez istotne znaczenie w $wietle przepisow art. 13d ust. 3 ustawy o podatku
rolnym (tekst jednolity: Dz.U. z 2006 r. Nr 136, poz. 969 ze zm.) stanowiacym, iz zwolnienia i ulgi
podatkowe udzielone na wniosek podatnika stosuje si¢ od pierwszego dnia miesiaca nastgpujacego po
miesigcu, w ktérym ztozono wniosek.

Prowadzone w Wydziale O$wiaty i Spraw Obywatelskich rejestry wydanych zezwolefi na
sprzedaz napojéow alkoholowych nie byly formalnie zatwierdzone przez kierownika jednostki.
Rejestrem nie objgto dziewigciu zezwolen jednorazowych wydanych w 2007 r.

W przypadku jednego przedsigbiorcy, wniesiona w 2007 r. na konto Urzedu Gminy optata za
zezwolenia na sprzedaz napojéw alkoholowych réznita si¢ o 8,99 zt pod wzgledem wysokosci od
optaty, jaka winna byé ustalona 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.).

Prowadzony odrecznie rejestr sprzedazy mienia gminnego nie posiadat cech dokumentu
urzgdowego, poniewaz nie byl zatwierdzony przez kierownika jednostki jako osoby wprowadzajacej

rejestr do stosowania.



W zakresie wydatkéw biezacych

Podczas kontroli wynagrodzen stwierdzono, ze listy plac nie posiadaly daty sporzadzenia,
sprawdzenia i zatwierdzenia do wyptaty, oraz stwierdzenia zakwalifikowania dowodu do ujgcia
w ksiggach rachunkowych przez wskazanie miesiagca 1 sposobu ujgcia dowodu w ksiggach
rachunkowych (dekretacja) wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania, co byto
niezgodne z przepisami odpowiednio art. 21 ust. 1 pkt 4 i 6 ustawy o rachunkowosci. Poza tym listy
nie byly oznaczone symbolem klasyfikacji budzetowej, wbrew wymogowi art. 16 ust. 1 ustawy z 30
czerwca 2005r. o finansach publicznych.

Nieprawidtowo, bo na kontach 229/130 ewidencjonowano przelewy wynagrodzen dla
pracownikéw na rachunki oszczgdno$ciowo-rozliczeniowe. Zgodnie z opisem funkcjonowania kont,
zamieszczonym w zataczniku Nr 2 do rozporzadzenia Ministra Finanséw z 28 lipca 2006 r. w sprawie
szczeg6lnych zasad rachunkowosci (...) operacje te nalezalo ujmowac¢ na kontach 231/130.

Kontrola prawidlowosci wystawiania polecen wyjazdu stuzbowego i rozliczen kosztéw podrézy
wykazata niepelne przestrzeganie przepiséw rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z 19
grudnia 2002 r. w sprawie wysokoSci oraz warunkéw ustalania nalezno$ci przystugujacych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu
podrézy stuzbowej na terenie kraju (Dz.U. Nr 236 poz. 1990 ze zm.) oraz ustawy o rachunkowosci.
Najczes$ciej wystgpujace uchybienia polegaty na:

— rozpoczgeiu 1 zakonczeniu podrézy stuzbowej w innej miejscowosci niz Chojnéw, pomimo ze
pracodawca nie wskazat tej miejscowosci w poleceniu wyjazdu stuzbowego (niezgodno$¢ z § 2
ww. rozporzadzenia);

— odbyciu podrézy stuzbowej innym Srodkiem transportu niz wskazatl pracodawca (§ 5 ust. 1);

— niedotaczeniu do rozliczenia kosztéw podrézy biletéw za przejazd (§ 8a ust. 3);

— niewskazaniu na poleceniu wyjazdu stuzbowego miesiaca ujgcia dowodu w ksiggach
rachunkowych i podpisu osoby odpowiedzialnej za to wskazanie, mimo Ze jest to wymagane
przez art. 21 ust. 1 pkt 6 ustawy o rachunkowosci.

W kontrolowanej jednostce pracownicy uzywali do jazd lokalnych w celach stuzbowych
samochodéw niebgdacych wilasnoscia pracodawcy i otrzymywali z tego tytutu ryczatt, o ktérym mowa
w § 4 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z 25 marca 2002r. w sprawie warunkéw ustalania
oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celéw stuzbowych samochodéw osobowych,
motocykli i motoroweréw niebgdacych wtasnoscia pracodawcy (Dz.U. Nr 27, poz. 271 ze zm.).
Objete kontrola umowy o uzywanie pojazdéw do celéw stuzbowych, zawarte z pracownikami, nie
posiadaty kontrasygnaty Skarbnika Gminy lub osoby przez niego upowaznionej, wymaganej
przepisem art. 46 ust. 3 ustawy z 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity: Dz.U.
z2001r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.). W jednym przypadku stwierdzono nadplat¢ ryczattu w wysokosci
11,40 zt, wskutek zanizenia przez pracownika podanej w o$wiadczeniu liczby dni nieobecnosci

w pracy. Wyptaty ryczaltéw ewidencjonowane byty na kontach 231/101, zamiast na kontach 234/101,
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jak tego wymagaja zasady ewidencji na tych kontach, opisane w zataczniku Nr 2 do rozporzadzenia

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

W zakresie dotacji udzielanych podmiotom spoza sektora finanséw publicznych na realizacje
zadan publicznych

Kontrola objeto 4 dotacje udzielone organizacjom pozytku publicznego na realizacj¢ zadan
publicznych w latach 2006-2007. Powierzanie tych zadan odbywato si¢ po przeprowadzeniu
otwartego konkursu ofert, o ktérym mowa w art. 11 ust. 2 ustawy z 24 kwietnia 2003r. o dziatalno$ci
pozytku publicznego i o wolontariacie (Dz.U. Nr 96, poz. 873 ze zm.). Stwierdzono, ze nie w petni
byly przestrzegane okreSlone w ustawie i wprowadzone w jednostce wymogi dotyczace publikacji
ogloszen o konkursie i o wynikach konkursu. Brak bylo bowiem potwierdzenia, ze ogloszenia te
wywieszano na tablicy ogloszen Urzedu Gminy, co w pierwszym przypadku byto wymagane przez
przepis art. 13 ust. 3 ustawy, a w drugim wynikalo z tresci ogloszen o konkursie. Nie zawsze
dotrzymywane byly wymagania odnoszace si¢ do uméw zawieranych z organizacjami pozytku

publicznego, okreslone w zataczniku Nr 2 do rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z 27

grudnia 2005r. 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). Ustalono, ze do umowy Nr 6/2007 z 12.02.2007r., zawartej z Gminnym Zrzeszeniem LZS

w Chojnowie nie zalaczono o$wiadczenia zleceniobiorcy o zgodno$ci odpisu z rejestru ze stanem

prawnym i faktycznym w dniu podpisania umowy (poz. ,,zalaczniki”, pkt 4). Takie samo uchybienie

wystapito réwniez w umowie Nr 91/2007 z 14.05.2007r. zawartej ze Stowarzyszeniem Wspierania

Inicjatyw Oswiatowo-Wychowawczych im. Teresy Kras w Lublinie; Ponadto tre§¢ umowy Nr 91/2007

nie odpowiadata w petni wymogom zawartym w ww rozporzadzeniu, poniewaz:

— brakowalo o$wiadczenia zleceniobiorcy, ze byl jedynym posiadaczem wskazanego w umowie
rachunku bankowego i zobowiazywal si¢ do utrzymania go nie krécej niz do chwili dokonania
ostatecznych rozliczen ze zleceniodawca, wynikajacych z umowy (§ 2 ust. 3);

— w §4 umowy zobowiazujacym zleceniobiorcg do prowadzenia wyodrebnionej dokumentacji
finansowo-ksiggowej srodkéw finansowych otrzymanych na realizacj¢ zadania nie bylo
wskazania, Ze nalezato to robi¢ zgodnie z zasadami ustawy o rachunkowosci (§5 ww. zatacznika);

— nie podano terminu przediozenia przez zleceniobiorcg sprawozdania koficowego (§ 9 ust. 3).

Sprawozdanie koncowe Zwiazku Harcerstwa Polskiego Komenda Hufca w Chojnowie

z wykonania zadania, polegajacego na organizacji wypoczynku dzieci i mlodziezy szkolnej w czasie

wakacji, zgodnie z umowa Nr 29 z 8 maja 2006 r. zawarta na okres od 24.06.2006r. do 31.07.2006r.,

zawierajace rozliczenie otrzymanej dotacji, wptyneto do Urzedu Gminy 19.10.2006r., podczas gdy

w mysl art. 18 ust. 1 ustawy o dziatalno$ci pozytku publicznego (...), a takze §8 ust. 2 umowy,

powinno by¢ sporzadzone w terminie 30 dni po uptywie terminu, na ktéry umowa zostata zawarta (to

jest do 31.08.2006r.). Urzad Gminy nie wystgpowal do zleceniobiorcy o niezwloczne ztozenie

sprawozdania. Z wyjasnien uzyskanych w tej sprawie od Komendanta Hufca i od Skarbnik Gminy
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wynikalo, ze opisany stan faktyczny powstal na skutek przyczyn niezawinionych przez zadna ze stron

(protokot kontroli, str. 43).

W zakresie zamoéwien publicznych

Zagadnienia zwigzane z udzielaniem zamdéwien publicznych regulowato zarzadzenie Wdjta
Gminy Nr 125/2005 z 18 pazdziernika 2005r. w sprawie zasad udzielania zamdéwien publicznych,
ktére posiadato m. in. zatacznik Nr 5 pod nazwa Regulamin zaméwien ponizej 6.000 euro, oraz
postanowienie Wéjta Gminy Nr 57/2007 z 16.10.2007r. w sprawie regulaminu udzielania zaméwien
publicznych, do ktérych nie stosuje si¢ ustawy Prawo zaméwien publicznych. Postanowienie nie
uchylito powotanego zalacznika Nr 5, co oznaczato, ze od 16.10.2007r. w sprawach zaméwien
niepodlegajacych ustawie obowiazywaly 2 rézne regulacje.

Zarzadzenie Nr 125/2005 z 18 pazdziernika 2005r. zawieralo niezgodne ze stanem faktycznym
postanowienia odno$nie stanowiska pracy, na ktérym prowadzone byly sprawy zaméwien
publicznych, a takze postanowienia dotyczace zamdwien ponizej 6000 euro, podczas gdy od
11.06.2007r. omawianej ustawie nie podlegaja zamdwienia o warto$ci ponizej 14.000 euro.

Szczegbélowa kontrola w zakresie prawidtowosci udzielenia zaméwienia publicznego,
wydatkowania §rodkéw finansowych i przekazania do uzytku uzyskanego $rodka trwalego objeto
zadanie inwestycyjne pn. ,,Modernizacja drogi gminnej w miejscowo$ci Pawlikowice”. Stwierdzono,
ze ogloszenie o zamdéwieniu wywieszone na tablicy ogloszen w Urzgdzie Gminy i publikowane na
stronie internetowej zamawiajacego nie zawierato informacji o dniu przekazania go Prezesowi Urzgdu
Zamowien Publicznych, co byto wéwczas wymagane przez art. 40 ust. 6 pkt 3 ustawy z 29 stycznia
2004r. Prawo zamoéwien publicznych (tekst jednolity: Dz.U. z 2006 Nr 164, poz. 1163 ze zm.).

Postanowieniem W¢jta Nr 8/2006 z 31 stycznia 2007r. powotana zostata 4-osobowa komisja
przetargowa. Stwierdzono niezgodno$¢ migdzy niektérymi zapisami tego postanowienia i regulaminu
komisji przetargowej (zatacznik Nr 4 do zarzadzenia Wéjta Gminy Nr 125/2005 z 18 pazdziernika
2005r. w sprawie zasad udzielania zaméwien publicznych), dotyczaca tego, kto wystepuje do Wdjta
z propozycja zatwierdzenia trybu udzielenia zamdwienia i kto ma obowiazek przygotowac
Specyfikacje Istotnych Warunkéw Zaméwienia, wzér umowy lub istotne warunki umowy (protokét
kontroli, str. 47-48).

Odbiér koncowy zadania inwestycyjnego odbyl si¢ 11.07.2006r., a przyjecie otrzymanego
srodka trwatego do ewidencji ksiggowej nastgpito dopiero w dniu 31.10.2006r.; wedtug art. 20 ust. 1
ustawy o rachunkowos$ci do ksiag rachunkowych okresu sprawozdawczego nalezy wprowadzic,
w postaci zapisu, kazde zdarzenie, ktére nastapito w tym okresie sprawozdawczym. Dowdd OT-
“Przyjecie $rodka trwatego” Nr 31/2006 z 31.10.2006r. nie wyczerpywal postanowien zawartych
w §14 ust. 3.9 Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw ksiggowych z 4 lutego 2004

r. w zakresie opisu srodka trwatego.



WNIOSKI POKONTROLNE

Przekazujac powyzsze do wiadomosci Pani Dyrektor, Regionalna Izba Obrachunkowa we

Wroclawiu, dzialajac na podstawie art. 9 ust. 2 powolanej ustawy z dnia 7 pazdziernika 1992 r.

o regionalnych izbach obrachunkowych, wnosi o podjecie niezbednych dzialan w celu

wyeliminowania nieprawidlowosci opisanych w protokole kontroli, a w szczegélnosci o:

1.

Nadanie cech dokumentu urzgdowego Rejestrowi instytucji kultury poprzez oznaczenie go nazwa
jednostki, wpisanie daty zatozenia oraz podpisanie przez Wdjta lub inng upowazniona osobg.
Prowadzenie Rejestru zgodnie z wymogami okreslonymi w §2 1 3 rozporzadzenia Ministra
Kultury 1 Sztuki z 17 lutego 1992 r. w sprawie sposobu prowadzenia rejestru instytucji kultury
(Dz.U. Nr 20, poz. 80).

Ujmowanie §rodkéw finansowych planowanych na potrzeby sotectw w odregbnym zataczniku do
uchwaty budzetowej, z podzialem na poszczegdlne sotectwa, zgodnie z wymogiem § 11 ust. 3
Statutu Gminy z 10 marca 2003r.

Doprowadzenie do zgodno$ci z przepisami i stanem faktycznym zakresu czynnosci Skarbnik
Gminy w odniesieniu do zapiséw zawartych w pkt 7 i 12; uzupelnienie zakreséw czynnosci
pracownikéw, o ktérych mowa na str. 4 protokotu kontroli, poprzez okreslenie daty przyjecia do
wiadomosci i stosowania.

Dopetnienie obowiazku zlozenia przyrzeczen o przestrzeganiu tajemnicy skarbowej przez
specjaliste ds. budzetowych oraz inspektora ds. ptac 1 sktadek ZUS, zgodnie z wymogiem art. 294
§2 wzwiazku z §1 pkt 2 ustawy z 29 sierpnia 1997r. - Ordynacja podatkowa (tekst jednolity:
Dz.U. z 2005r. Nr 8, poz. 60 ze zm.).

Wymaganie od pracownikéw pisemnego potwierdzenia przyjgcia do wiadomosci i stosowania
przepis6w wewngtrznych regulujacych gospodarke finansowa Urzedu Gminy oraz ich zmian.
Wprowadzenie do planu kont dla Urzgdu Gminy z 4 lutego 2004r. (ze zm.) - zgodnie
z wymogami okreslonymi w zataczniku Nr 2 do rozporzadzenia Ministra Finanséw z 28 lipca
2006 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finanséw
publicznych (Dz. U. Nr 142, poz. 1020 ze zm.) - nastgpujacych kont, na ktérych w okresie
kontroli prowadzona byla ewidencja ksiggowa: 310, 640, 700, 840 oraz wyeliminowanie z tego
planu konta 131, ktére stuzyto w przesztosci do ewidencji srodkéw specjalnych oraz kont: 014,
015, 016, 017, 077, poniewaz przewidziane sa one do ksiggowania operacji gospodarczych
niewystepujacych w jednostce.

Okres$lenie w przyjetych zasadach rachunkowosci sposobu inwentaryzacji gruntéw, budynkéw
i budowli, zgodnie z przepisem §5 ust. 7 rozporzadzenia Ministra Finanséw z 28 lipca 2006 r.
w sprawie szczegbdlnych zasad rachunkowos$ci (...). Prowadzenie aktualnego wykazu
uzytkowanych programéw komputerowych z wyszczegdlnieniem wersji oprogramowania i daty

rozpoczegcia jego eksploatacji (85 ust. 7 ww. rozporzadzenia).
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11.

12.

13.

14.

15.
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Zamieszczanie w zrédlowych dowodach kasowych, w tym w poleceniach wyjazdu stuzbowego,
stwierdzenia sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujgcia w ksiggach rachunkowych przez
wskazanie miesiaca oraz sposobu ujgcia dowodu w tych ksiggach wraz z podpisem osoby
odpowiedzialnej za te wskazania, stosownie do przepisOw art. 21 ust. 1 pkt 6 ustawy z 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz.U. z 2002r. Nr 76, poz. 694 ze zm.).
Ewidencjonowanie operacji pobrania z banku gotéwki i przyjecia jej do kasy z wykorzystaniem
konta 140-,,Krétkoterminowe papiery wartoSciowe 1 inne S$rodki pienigzne”, oraz przelewu
wynagrodzen dla pracownikéw na rachunki oszczgdno$ciowo-rozliczeniowe na kontach 231/130
- zgodnie z opisem funkcjonowania kont wymienionych w zataczniku Nr 2 do rozporzadzenia
Ministra Finanséw z 28 lipca 2006 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw
kont dla budzetu panstwa (...).

Przestrzeganie § 5 pkt 1 ,,Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw w Urzedzie
Gminy Chojnéw” z 4 lutego 2004 r. poprzez dokonywanie sprawdzenia ksiggowania wszystkich
dokumentéw ksiggowych PK - ,Polecenie ksiggowania” oraz potwierdzanie dokonania
ksiggowania przez pracownika za to odpowiedzialnego.

Pobieranie od kasjera o§wiadczen przed i po inwentaryzacji, o ktérych mowa w § 2 pkt 8 czesci
IIT ,,Instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwatym Gminy, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialno$ci za powierzone mienie” z 4 lutego 2004r.

Uzyskiwanie pisemnego potwierdzenia dorgczenia decyzji podatkowych, majac na uwadze tre§¢
art. 21 § 1 pkt 2 ustawy z 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa stanowiacego, iz
zobowiazanie podatkowe powstaje z dniem dorgczenia decyzji organu podatkowego, ustalajace]
wysoko$¢ tego zobowiazania.

Dokumentowanie daty wptywu deklaracji podatkowych w celu umozliwienia kontroli terminu ich
sktadania okreslonego w: ustawie z 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych (tekst
jednolity Dz.U. z 2006 r. Nr 121, Nr 844 ze zm.), ustawie z 15 listopada 1984 r. o podatku
rolnym (tekst jednolity: Dz.U. z 2006 r. Nr 136, poz. 969 ze zm.) oraz ustawie z 30 pazdziernika
2002 r. o podatku lesnym (Dz.U. z 2002 r. Nr 200, poz. 1682 ze zm.). Zachowywanie kopert
potwierdzajacych date nadania deklaracji w przypadku deklaracji nadawanych poczta.
Dotrzymywanie, przy windykacji naleznosci podatkowych, terminéw okreslonych w § 30 pkt 3
,Instrukcji w sprawie ewidencji i poboru podatku i optat w Gminie Chojnéw” oraz w § 31 § 5
rozporzadzenia Ministra Finanséw z 22 listopada 2001 r. w sprawie wykonania niektérych
przepisOw ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U. Nr 137, poz.1541 ze
zm.).

Dokumentowanie daty wplywu korespondencji do Urzegdu Gminy w Chojnowie, w szczegdlno$ci
wnioskéw o udzielenie ulgi z tytulu kupna gruntéw, zgodnie z trescia § 6 ust. 11 rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z 22 grudnia 1999 r. w sprawie Instrukcji kancelaryjnej dla organéw

gmin i zwigzkéw migdzygminnych (Dz.U. Nr 112, poz. 1319 ze zm.).



16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

11

Nadanie cech dokumentu urzgdowego rejestrom wydanych zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych oraz rejestrowi sprzedazy mienia gminnego; objgcie rejestrem jednorazowych
zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych.
Ustalanie i pobieranie oplat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojow 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 przeciwdzialaniu
alkoholizmowi (tekst jednolity: Dz.U. z 2007 r. Nr 70, poz. 473 ze zm.).
Przestrzeganie, przy sporzadzaniu list ptac, art. 21 ust. 1 pkt 4 i 6 ustawy z 29 wrzes$nia 1994 r.
o rachunkowosci; oznaczanie list symbolem klasyfikacji budzetowej, zgodnie z wymogiem art.
16 ust. 1 ustawy z 30 czerwca 2005r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104 ze zm.).
Ewidencjonowanie przelewéw wynagrodzen dla pracownikéw na rachunki oszczednosciowo-
rozliczeniowe na kontach 231/130, zgodnie z opisem funkcjonowania tych kont w zalaczniku Nr
2 do rozporzadzenia Ministra Finanséw z 28 lipca 2006 r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu pafistwa (...).
Przestrzeganie przepisdw rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z 19 grudnia
2002 r. w sprawie wysokoS$ci oraz warunkéw ustalania naleznos$ci przystugujacych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrdzy
stuzbowej na terenie kraju (Dz.U. Nr 236, poz. 1990 ze zm.) oraz ustawy o rachunkowosci
w zakresie:
- okre$lania przez pracodawce miejscowosci rozpoczecia i zakonczenia podrézy stuzbowe;j
(§2 ww. rozporzadzenia);
- odbywania podrézy stuzbowej srodkiem transportu, ktéry wskazat pracodawca (§ 5 ust. 1);
- dofaczania biletéw do rozliczenia kosztéw podrézy (§ 8a ust. 3);
- zamieszczania na poleceniu wyjazdu stluzbowego miesiaca ujecia dowodu w ksiggach
rachunkowych i podpisu osoby odpowiedzialnej za to wskazanie (art. 21 ust. 1 pkt 6 ustawy
o rachunkowosci).
Zamieszczanie kontrasygnaty Skarbnika Gminy lub osoby przez niego upowaznionej na
umowach zawieranych z pracownikami o uzywanie do jazd lokalnych w celach stuzbowych
samochodéw niebgdacych wilasnoscia pracodawcy, zgodnie z przepisem art. 46 ust. 3 ustawy
z 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity: Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 ze
zm.).
Wyegzekwowanie od pracownika nadptaconego ryczattu za uzywanie do celéw stuzbowych
w jazdach lokalnych samochodu niebedacego wtasnoscia pracodawcy (protokét kontroli str. 39).
Dokumentowanie zamieszczania w siedzibie Urzedu Gminy ogloszen o otwartym konkursie
ofert na realizacj¢ zadania publicznego oraz ogloszen o wynikach konkursu, zgodnie z art. 13 ust.
3 ustawy z 24 kwietnia 2003r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie (Dz.U. Nr 96,

poz. 873 ze zm.) oraz wymogami ustalonymi w ogtoszeniach o konkursie.
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Przestrzeganie, aby umowy z organizacjami pozytku publicznego w sprawie realizacji zadan
publicznych zawieraly postanowienia, okreslone w zataczniku Nr 2 do rozporzadzenia Ministra
Pracy 1 Polityki Spotecznej z 27 grudnia 2005r. 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).

Egzekwowanie od organizacji pozytku publicznego przestrzegania terminu skltadania
sprawozdania koncowego z wykonania zadania publicznego i rozliczenia otrzymanej dotacji,
okreslonego w art. 18 ust. 1 ustawy o dziatalno$ci pozytku publicznego (...).

Doprowadzenie zarzadzenia Nr 125/2005 z 18 pazdziernika 2005r. w sprawie zasad udzielania
zamowien publicznych do zgodnosci z obowiazujacym stanem prawnym (protokét kontroli str.
45.); przestrzeganie kompetencji komisji przetargowej okreslonych w zataczniku Nr 4 do
zarzadzenia pn. ,,Regulamin komisji przetargowe;j”.

Zamieszczanie w dowodach OT-"Przyjecie $rodka trwatego” wszystkich informacji wymaganych
przez §14 ust. 3.9 ,Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw ksiegowych z 4
lutego 2004r.”. Przestrzeganie, przy przyjeciu do ewidencji ksiggowej $rodka trwalego

pochodzacego z inwestycji, przepisu art. 20 ust. 1 ustawy o rachunkowosci.

Przedstawiajac powyisze Panu Prezydentowi, 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 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 Izby, w terminie 14 dni od otrzymania wystapienia pokontrolnego.

Podstawa zgloszenia zastrzezenia moze by¢ tylko zarzut naruszenia prawa poprzez btedna jego

wykladnig¢ lub niewlasciwe zastosowanie.

Do wiadomosci:

Pan

Krzysztof Sowinski
Przewodniczacy Rady Gminy w Chojnowie



