Wroctaw, 19 lipca 2010 roku

WK.60/212/K-25/2010 Pan
Franciszek Chyla
Wojt Gminy Krotoszyce

ul. Piastowska 46
59-223 Krotoszyce

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 2001 r.
Nr 55, poz. 577 ze zm.), przeprowadzita w okresie od 6 kwietnia do 7 czerwca 2010 r. kontrole
kompleksowa gospodarki finansowej gminy Krotoszyce. Zakres badanych zagadnien w Urzedzie
Gminy, okres objety kontrola oraz ustalenia przedstawiono szczegélowo w protokole kontroli,
podpisanym 7 czerwca 2010 r. i przekazanym Panu Wéjtowi.

Ponadto przeprowadzona zostata kontrola w Gminnym O$rodku Zdrowia w Krotoszycach.
Na podstawie ustalen kontroli, zawartych w odrgbnym protokole, Izba skierowata do Zastgpcy p.o.

Kierownika tej jednostki wystapienie pokontrolne (przekazane Panu do wiadomosci).

Kontrola gospodarki finansowej przeprowadzona w Urzedzie Gminy wykazata, ze obowiazki
1 zadania wynikajace z ustaw i przepiséw wykonawczych realizowano na ogét prawidlowo, chociaz
nie uniknigto uchybien 1 nieprawidtowo$ci, szczegdlnie w zakresie stosowania przepiséw
o zamdéwieniach publicznych. Przyczyna ich powstania byt brak staranno$ci w przestrzeganiu
obowiazujacych przepiséw prawnych, w tym regulacji wewngtrznych oraz niedostateczna kontrola
funkcjonalna. Stwierdzone w trakcie kontroli nieprawidlowosci i uchybienia wystapilty w zakresie

nizej wymienionych zagadnien.

W zakresie spraw organizacyjnych, rachunkowosci i sprawozdawczosci budzetowej

Kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowos$ci prawnej
otrzymali od W¢jta Gminy petnomocnictwa do dziatania, o ktérych mowa w art. 47 ust. 1 ustawy
z 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity: Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.).
Pelnomocnictwa Dyrektora Zespotu Szkét w Krotoszycach i Dyrektora Szkoty Podstawowej
w Koscielcu nie zawieraly daty sporzadzenia ani potwierdzenia kiedy te osoby je otrzymaty, co nie
pozwalalo na ustalenie daty od ktérej ponosity odpowiedzialno$§¢ za dziatania wynikajace
z pelnomocnictwa. Wbrew obowiazkowi okreslonemu w § 21 ust. 1 pkt 4 ,,Instrukcji kancelaryjnej dla
organdw gmin izwiazkéw miedzygminnych”, wprowadzonej rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministréw z 22 grudnia 1999 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwiazkow
migdzygminnych (Dz. U. Nr 112, poz. 1319 ze zm.), udzielone petnomocnictwa nie zostaly wpisane

do rejestru wydanych upowaznien i petnomocnictw.
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W strukturze Gminnego O$rodka Kultury i Sportu dziataly Gminna Biblioteka Publiczna
w Krotoszycach i Gminna Biblioteka Publiczna w Warmatowicach Sienkiewiczowskich, niezgodnie
zart. 13 ust. 7 i art. 18 ust. 2 ustawy z 27 czerwca 1997r. o bibliotekach (Dz.U. Nr 85, poz. 539 ze
zm.), ktére wymagaja, aby biblioteki publiczne nie byly laczone z innymi instytucjami oraz
z bibliotekami szkolnymi i pedagogicznymi oraz zeby funkcjonowaly w formie odrgbnych instytucji
kultury.

Dwoch diugoletnich pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach ds. finansowych nie ztozyto
przyrzeczeh o przestrzeganiu tajemnicy skarbowej, wymaganych przepisami 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.).

Urzad Gminy posiadal dokumentacje opisujaca przyjete zasady rachunkowos$ci dostosowana,
z nielicznymi wyjatkami opisanymi w protokole kontroli, do wystgpujacych potrzeb. Stwierdzono, ze
w wykazie uzytkowanych programéw komputerowych nie ujgto 2 programéw, a wersja jednego
programu byta nieaktualna, co bylo niezgodne z art. 10 ust. 1 pkt 3 lit c ustawy z 29 wrze$nia 1994r.
o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz.U. z 2009r. Nr 152, poz. 1223 ze zm.).

Obowiazki Skarbnik Gminy zostaty okreslone w jej zakresie czynno$ci. Przepisy art. 44 ust. 2
obowiazujacej do 31 grudnia 2009 r. ustawy z 30 czerwca 2005r. o finansach publicznych -Dz.U. Nr
249, poz. 2104 ze zm.) wymagaty jednak, aby obowiazki te i odpowiedzialno$¢, okreslone w art. 45
ust. 1 pkt 1-4 ustawy, zostaly powierzone w drodze odrgbnego imiennego upowaznienia albo
wskazania w regulaminie organizacyjnym jednostki. W taki sam spos6b sprawy te zostaty
uregulowane w art. 53 ust. 2 i art. 54 ust. 1 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz.U. Nr 157, poz. 1240 ze zm.).

Osoby upowaznione do kontroli dowoddéw ksiggowych pod wzgledem merytorycznym
1 formalno-rachunkowym oraz do zatwierdzania ich do realizacji zostalty wskazane w zalacznikach Nr
11 i Nr 4 do ,.Instrukcji obiegu, kontroli i archiwowania dokumentéw finansowo-ksiggowych” z 21
wrzesnia 2005 r., mimo ze rOwniez te obowiazki nalezatlo powierzy¢ w taki sam sposéb jak dla
Skarbnika Gminy.

Zbiorcze sprawozdania budzetowe w zakresie dochodéw i wydatkéw sporzadzane byty na
podstawie sprawozdan jednostkowych jednostek budzetowych. Sprawozdania jednostkowe nie byty
sprawdzane w Urzedzie Gminy pod wzgledem formalno-rachunkowym, wymaganym przez § 9 ust. 3
rozporzadzenia Ministra Finanséw z 27 czerwca 2006 roku w sprawie sprawozdawczosci budzetowej
(Dz.U. Nr 115, poz. 781 ze zm.). Dotyczyto to réwniez kwartalnych sprawozdan Rb-Z i Rb-N
sktadanych przez Gminny O$rodek Kultury i Sportu w Krotoszycach (§ 6 ust. 9 rozporzadzenia
Ministra Finanséw z 26 czerwca 2006 r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw

publicznych w zakresie operacji finansowych - Dz.U. Nr 113, poz. 770).



W zakresie gospodarki pieni¢znej, drukéw Scistego zarachowania i rozrachunkéw

Sprawy gospodarki kasowej uregulowane byly w ,Instrukcji w sprawie gospodarki kasowej
w Urzedzie Gminy Krotoszyce” z 21 wrze$nia 2005 r. Niektore przepisy prawne na podstawie ktorych
opracowano Instrukcj¢ byly nieaktualne na dzien kontroli (protokét kontroli, str. 9). W § 22 ust. 5
Instrukcji byta mowa o sprzedazy znakéw skarbowych i dokumentowaniu tych czynno$ci, mimo ze
nie byty one w Urzgdzie Gminy prowadzone. Raporty kasowe sporzadzane byly tylko w przypadkach
pobrania gotéwki z banku na biezace wyptaty, natomiast § 17 ust. 1 Instrukcji stanowil, iz sporzadza
si¢ je i zamyka codziennie. Kontrola dokumentowania operacji gotdwkowych w kasie wykazala,
wystepujace sporadycznie, uchybienia polegajace m. in. na:

— niezamieszczeniu na dowodach wptaty KP-,,Kasa przyjmie” podpisu osoby zatwierdzajacej (§ 20
pkt 5 Instrukcji kasowej);

—  braku daty sporzadzenia dokumentu i podpisu osoby dekretujacej (art. 21 ust. 1 odpowiednio pkt
4 1 6 ustawy o rachunkowosci);

— niewskazaniu numeru, daty i pozycji raportu kasowego, w ktérym ujgta byta wyptata (§16 pkt 1
Instrukcji).

W zakresie gospodarki drukami $cistego zarachowania stwierdzono, ze w ,,Instrukcji w sprawie
ewidencji i kontroli drukéw Scislego zarachowania w Urzedzie Gminy Krotoszyce” z 21 wrze$nia
2005r. do tej kategorii drukéw nie zostaly zaliczone kwitariusze przychodowo-ewidencyjne,
stosowane przez inkasentéw przy poborze lacznego zobowiazania pieni¢znego, mimo ze obj¢te byty
taka gospodarka. Nie przestrzegano w stosunku do tych drukéw postanowienia § 8 ust. 3 Instrukcji
otym, ze mozna je wydawaé tylko na podstawie pisemnego upowaznienia do ich pobrania
zaakceptowanego przez kierownika jednostki.

W ewidencji omawianych drukéw wykazywane byty tylko numery rozchodowanych bloczkéw,
bez podania numeréw kart w bloku (,,od - do”), co nie sprzyjato wyrazonemu w § 3 ust. 1 Instrukcji
celowi tej ewidencji, to jest zapobieganiu ewentualnym naduzyciom.

Kontrola terminowosci regulowania zobowigzan wykazata (w badanej prébie) przypadki
regulowania naleznos$ci wynikajacych z zawartych uméw ze znacznym op6znieniem (od 2 do 41 dni)-
protokot kontroli, str. 17, 44 1 69. Bylo to niezgodne z art. 35 ust. 3 pkt 3 ustawy z 30 czerwca 2005 r.
o finansach publicznych a obecnie z art. 44 ust. 3 pkt 3 ustawy z27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych, w mysl ktérych wydatki publiczne powinny by¢ dokonywane w wysokoSci i terminach
wynikajacych z weze$niej zaciagnigtych zobowiazan.

Ustalono ponadto, Ze nie zostala przeprowadzona na koniec 2009 r. inwentaryzacja nalezno$ci
ewidencjonowanych na kontach: 221 ,,Nalezno$ci z tytutu dochodéw budzetowych” (saldo 344.228,24
zt) 1 226 ,,.Dlugoterminowe naleznosci budzetowe” (saldo 116.681,34 z1), co stanowito niedopetnienie
wymogu z art. 26 ust. 1 pkt 3 ustawy o rachunkowosci, ktéry nakazuje przeprowadzenie tej

inwentaryzacji na ostatni dzien kazdego roku obrotowego.



W zakresie dochodow budzetowych

W stosunku do zalegajacych z zaptata podatkéw byly podejmowane czynnosci windykacyjne.
Jednak do niektorych podatnikéw upomnienia wysylano z opéznieniem, a takze z op6znieniem
kierowano tytuly wykonawcze do organu egzekucyjnego, w poréwnaniu do terminéw okreslonych
w przepisach § 3 ust. 11 § 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.). Wystapity takze przypadki niewystania upomnien do dtuznikéw.

Na ztozonych przez osoby prawne deklaracjach na podatek od nieruchomosci oraz podatek
rolny na 2009 r. brak byto udokumentowania sprawdzenia ich formalnej poprawnosci, o ktérej mowa

w art. 272 pkt 2 ustawy z 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa.

W zakresie wydatkow i zaméwien publicznych

Listy ptac nie byly oznaczane data i podpisem osoby sporzadzajacej, niezgodnie z wymogiem
§ 12 ust. 9 ,Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo- ksiggowych” z 21
wrze$nia 2005 r. Pracownicy kwitowali odbiér wynagrodzenia na liscie ptac bez podania daty, wbrew
obowiazkowi wynikajacemu z art. 14 ust. 2 Instrukcji kasowej. Poza tym listy ptac, a takze listy
wyplat diet dla Przewodniczacego i Wiceprzewodniczacego Rady Gminy nie zawieraly dekretacji
ksiggowej i podpisu osoby odpowiedzialnej za to wskazanie, wymaganych przez art. 21 ust. 1 pkt 6
ustawy o rachunkowos$ci. Na poleceniach wyjazdu stuzbowego, odbywanych samochodem
niebedacym wtasnoscia pracodawcy, nie podawano pojemnosci silnika, niezbg¢dnej do kontroli
prawidtowosci obliczenia kosztéw podrézy.

Wéjt Gminy przyznawal pracownikom limity kilometréw na jazdy lokalne. Ustalono, ze
oswiadczenia pracownikdéw o uzywaniu w danym miesiacu samochodu stuzbowego do jazd lokalnych,
ktére w mys$l § 9 pkt 2 Instrukcji kasowej zostaly uznane za zrédlowe dowody kasowe, nie byty
opatrzone adnotacja o sprawdzeniu ich pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym,
mimo ze bylo to wymagane przez § 13 ust. 3 Instrukcji. Wyptacone ryczatty byty ewidencjonowane
na koncie 231,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”, podczas gdy nalezalo je ewidencjonowa¢ na
koncie 234 ,Pozostate rozrachunki z pracownikami”, zgodnie z tre§cia ekonomiczna tego konta,
okreslona w zataczniku Nr 2 do rozporzadzenia Ministra Finanséw z 28 lipca 2006r. w sprawie
szczegblnych zasad rachunkowos$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora finanséw publicznych (Dz.U. Nr 142, poz.
1020 ze zm.).

Kontrola wydatkéw zwiazanych z realizacja zadan gminy wynikajacych z ustawy z 21 sierpnia
1997r. o ochronie zwierzat (tekst jednolity: Dz.U. z 2003r. Nr 106, poz. 1002 ze zm.) wykazala, ze
Rada Gminy nie podje¢la uchwaty w sprawie wylapywania bezdomnych zwierzat oraz dalszego
postgpowania z tymi zwierzgtami, pomimo takiego obowiazku nalozonego przez art. 11 ust. 3 ustawy.

W zakresie zaméwien publicznych obowiazywat ,,Regulamin udzielania zaméwien publicznych

przez Urzad Gminy Krotoszyce” z 21 wrzesnia 2005 r., ktérego zapisy od czasu wejscia w zycie nie
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byty aktualizowane. Skutkiem tego nawiazywat w niektérych postanowieniach do nieobowiazujacych
na dzien kontroli przepiséw prawnych, jak uchylona z dniem 1.01.2006 r. ustawa z 26 listopada 1998
roku o finansach publicznych (tekst jednolity: Dz.U. z 2003r. Nr 15, poz. 148 ze zm.) i nieaktualny
zapis art. 4 pkt 8 ustawy z 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (tekst jednolity: Dz.U.
22007 r. Nr 223, poz. 1655 ze zm.), ktéry stanowit, ze przepisy tej ustawy stosuje si¢ do zamowien
powyzej 6.000 euro, mimo iz z dniem 11 czerwca 2007 r. kwota ta zostala zmieniona na 14 000 euro
(Dz.U. Nr 82, poz. 560).

Szczegbétowa kontrola prawidtowo$ci udzielenia zamdéwienia 1 wydatkowania $rodkéw
publicznych objgto zadanie pn. ,,Budowa sieci wodociagowej i kanalizacji sanitarnej w Prostyni”.
Ustalono, ze skierowany do Wéjta wniosek o uruchomienie tego postgpowania nie zawierat informacji
o planowanym trybie udzielenia zamdwienia wraz z uzasadnieniem oraz o przewidywanym terminie
jego realizacji, wymaganych przez § 7 ust. 1 odpowiednio pkt 3 i 4 Regulaminu.

Ogloszenie o przetargu zamieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej i wywieszone na
tablicy ogtoszen Urzedu Gminy nie zawieralo informacji o dniu jego zamieszczenia w Biuletynie
Zamowien Publicznych, wbrew wymogowi art. 40 ust. 6 pkt 3 ustawy Prawo zaméwien publicznych.
W trakcie postgpowania zamawiajacy przedluzyl termin skladania ofert, termin zwiazania oferta
i termin wykonania zamdwienia, jednak mimo ze powodowato to odpowiednie zmiany w ogloszeniu
o przetargu, nie zostato zamieszczone w Biuletynie Zaméwien Publicznych, jak tego wymaga art. 38
ust. 4a pkt 1 ustawy.

Komisja przetargowa powotana zostata zarzadzeniem Wéjta Nr 0151/9/2009 z 31 marca 2009 r.
Kierownik jednostki nie okreslit trybu pracy ani zakresu obowiazkéw cztonkéw komisji, chociaz miat
taki obowiazek, okre§lony w art. 21 ust. 3 ustawy.

Tres¢ zawiadomienia o wyborze oferty nie zawierala wymaganych przez art. 92 ust. 1 pkt 1
ustawy informacji dotyczacych nazw, siedzib i adresOw pozostatych oferentéw, ktérzy ztozyli oferty
wraz ze streszczeniem oceny i porOwnania zlozonych ofert zawierajacych przyznang punktacje.
Odrzucone zostaly 2 oferty ze wzgledu na nieaktualnos$¢ zataczonych do nich zaswiadczen z Urzedu
Skarbowego 1 Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych, mimo ze w takim przypadku, w mysl art. 26 ust. 3
ustawy, nalezalo wezwa¢ wykonawcéw do zlozenia prawidtowych zaswiadczeh w wyznaczonym
terminie.

Zawarcie umowy z wykonawca i wniesienie zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy
nastapito 14.08.2009 r., natomiast zwrotu z rachunku bankowego 3 wadiéw dokonano 4.09.2009 r.,
podczas gdy art. 46 ust. 1 pkt 2 ustawy stanowil (w obowiazujacym wdéwczas brzmieniu), ze po
spetnieniu ww. warunkéw wadium powinno by¢ zwrdcone niezwlocznie. W dokumentacji sprawy
brak bylo potwierdzenia, ze ogloszenie o udzieleniu zaméwienia zostalo zamieszczone w Biuletynie
Zamowien Publicznych, co jest wymagane przez art. 95 ust. 1 ustawy. Inspektor ds. budownictwa
prowadzacy sprawy zaméwien publicznych, wytlumaczyl ten fakt awaria systemu komputerowego

1 utrata danych w komputerze.



W zakresie mienia komunalnego

Wedtug ewidencji ksiggowej oraz rocznego sprawozdania Rb-27S z wykonania planu
dochodéw budzetowych za 2009 r., wykonane w wysokosci 17.856,34 zt dochody z tytutu czynszéw
za wynajem lokali mieszkalnych zakwalifikowane zostaty do rozdziatu 70095 ,,Pozostata dziatalnos¢”,
natomiast zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finanséw z 14 czerwca 2006 r. w sprawie
szczeg6lowej Kklasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz Srodkéw
pochodzacych ze zrédet zagranicznych (Dz.U. Nr 107, poz. 726 ze zm.) prawidtowa podziatka
klasyfikacji budzetowej dla tego rodzaju dochodéw jest rozdziat 70005 ,,Gospodarka gruntami
1 nieruchomos$ciami”.

Niezgodnie z przepisami ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowo$ci prowadzona byta
ewidencja ksiggowa operacji gospodarczych dotyczacych zmian wartosci $rodkéw trwatych,
wynikajacych z dokonanych w ciagu 2009 r. szeSciu transakcji sprzedazy nieruchomosci. Stan
i warto$¢ $rodkéw trwatych pomniejszone zostaly jednorazowo na koniec roku na podstawie
przekazanej przez pracownika zatrudnionego na stanowisku inspektora do spraw gospodarki mieniem
gminy informacji o sprzedanych nieruchomos$ciach, wbrew zasadom okre$§lonym w art. 20 ust. 1 i ust.
2 pkt 3 ustawy mowiacym, iz do ksiag rachunkowych okresu sprawozdawczego nalezy wprowadzic,
w postaci zapisu kazde zdarzenie, ktére nastapito w tym okresie sprawozdawczym na podstawie
wewnetrznych zrédlowych dowodéw ksiggowych stwierdzajacych dokonanie operacji gospodarczych.

Kontrola terminowos$ci dokonywania wptat z tytutu czynszéw za korzystanie z oddanych
w dzierzawg¢ gruntéw rolnych oraz czynszéw za najem lokali uzytkowych i komunalnych oraz
czynnosci windykacyjnych podejmowanych w przypadku ich braku w 2009 r. wykazata, iz do
dzierzawcéw 1 najemcoéw posiadajacych zaleglosci w optatach nie kierowano wezwan do
uregulowania naleznosci.

Na 16 uméw dzierzawy gruntéw rolnych — 5 dzierzawcéw nie dotrzymato terminu wniesienia
czynszu za 2009 r. okre§lonego w umowie (op6znienie od 46 do 133 dni), a 2-ch nie dokonato wptat.
Od nieterminowych wptat czynszu dzierzawnego nie pobrano naleznych odsetek za zwlokg.

CzynnoS$ci zwiazane z windykacja a takze ewidencja wplat czynszéw dzierzawnych nie byly
ujete w zakresie obowiazkéw pracownika zajmujacego stanowisko inspektora do spraw gospodarki
mieniem gminy.

W przypadku najemcéw lokali uzytkowych i mieszkalnych, wezwania do zaptaty zaleglo$ci
z tego tytulu skierowane zostaty dopiero 22 lipca 2009 r.

Zaréwno ewidencja ksiggowa dochodéw z tytutu dzierzawy gruntéw, jak i najmu lokali nie
spetniata wymogéw dla prowadzenia ksiag rachunkowych okreslonych w ustawie o rachunkowosci.
Ewidencja analityczna wptat czynszu dzierzawnego prowadzona byla recznie, w formie luznych
zestawien wplat czynszu, sporzadzonych przez inspektora do spraw gospodarki mieniem gminy.
Wbrew wymogom art. 13 ust. 4 pkt 1-3 ustawy, nie byta trwale oznaczona nazwa jednostki, nazwa
danego rodzaju ksiggi rachunkowej, wyraznie oznaczona co do roku obrotowego, okresu

sprawozdawczego i daty sporzadzenia, przechowywana byta bez starannie ustalonej kolejnosci. Zapisy
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dokonywane na tych zestawieniach, nie zawieraly daty dokonania operacji gospodarczej, okreslenia
rodzaju i1 numeru identyfikacyjnego dowodu ksiggowego stanowigcego podstawe zapisu oraz kwoty
1 daty zapisu, co bylo niezgodne z art. 23 ust. 2 pkt 1, 2 i 4 ustawy.

Ewidencja czynszow za lokale uzytkowe oraz za lokale mieszkalne nie posiadata nadanej
numeracji umozliwiajacej identyfikacje poszczegélnych najemcéw, wbrew art. 16 ust. 1 ustawy
o rachunkowosci, zgodnie z ktérym konta ksiag pomocniczych winny zawiera¢ zapisy begdace
uszczeg6lowieniem i uzupetnieniem zapiséw kont ksiggi gtéwne;.

Regczny sposéb prowadzenia ewidencji analitycznej dochodéw z tytutu najmu i dzierzawy
mienia komunalnego nie zostat okreslony w przepisach wewngtrznych jednostki, w szczegd6lnosci
w Zaktadowym Planie Kont stanowiacym zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 0151/18/2005 Wdjta
Gminy Krotoszyce z 21 wrze$nia 2005 r. w sprawie przepiséw wewngtrznych regulujacych
gospodarke finansowa w Urzedzie Gminy Krotoszyce.

W przypadkach dokonywania przez najemc6éw ulepszen w zajmowanych lokalach komunalnych
(5 najemcéw lokali mieszkalnych z 7 objetych kontrola), nie byly przestrzegane przepisy art. 6d
ustawy z 21 czerwca 2001 r. o ochronie praw lokator6w, mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie
Kodeksu cywilnego (tekst jednolity: Dz.U. z 2005 r. Nr 31, poz. 266 ze zm.) oraz postanowienia
poszczegdlnych uméw najméw (brak byto pisemnej umowy okreslajacej sposdb rozliczenia z tytulu
dokonywania ulepszen).

Komisja inwentaryzacyjna nie sporzadzila protokotu rozliczen wynikéw inwentaryzacji
sktadnikéw majatkowych, przeprowadzonej wedtug stanu na 31 grudnia 2008 r. Obowiazek taki
wynikat z § 16 pkt 1 ,Instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku
1 zasad odpowiedzialno$ci za powierzone mienie z 21 wrzesnia 2005 r., ktéra okreslata rowniez wzor

takiego protokotu.

W zakresie realizacji zadan zleconych oraz rozliczen finansowych jednostki samorzadu
terytorialnego z jej jednostkami organizacyjnymi

Listy wyptat, stanowiace podstawg wyplaty zwrotu podatku akcyzowego (...) zawieraly
uchybienia formalne, jak brak daty oraz podpisu osoby, ktéra je sporzadzita, co byto niezgodne z art.
21 ust. 1 pkt 4 1 5 ustawy o rachunkowosci. Na niektérych z nich — wbrew uregulowaniom okreslonym
w § 22 ust. 3 ,Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo-ksiggowych
w Urzedzie Gminy Krotoszyce” - brak bylo podania dekretacji dowodéw ksiegowych i zatwierdzenia
kwoty do wyptaty. Listy wyplat nie zawieraly podpiséw Skarbnika Gminy oraz Wdjta, jako os6b
upowaznionych do zatwierdzania ich do realizacji.

Decyzja Wo¢jta Gminy Nr Fm.3101/A/65/09 z 10 lipca 2009 r., ktéra stanowita
udokumentowanie wyptaty kwoty 765,00 zt nie spelniata wymogéw dla dowodu ksiggowego
okreslonego w art. 21 ust. 1 pkt 6 ustawy o rachunkowos$ci, poniewaz nie zawierata potwierdzenia

sprawdzenia 1 zakwalifikowania do wujecia w ksiggach rachunkowych, podpiséw o0séb
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odpowiedzialnych za te wskazania, nie byta sprawdzona pod wzgledem formalnym, rachunkowym
1 merytorycznym ani zatwierdzona do wyptaty przez osoby do tego upowaznione.

Zawarta 4 maja 2009 r. umowa zlecenia Nr 1/W/ 09 na sporzadzenie spis6w 0s6b uprawnionych
do glosowania nie zawierata kontrasygnaty Skarbnika Gminy Krotoszyce, wymaganej trescia 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.).

Nieprawidlowo zaewidencjonowano wydatek na kwotg 575,76 zt. Kwota ta wynikata z trzech
odrebnych faktur (Nr: 154/09, 45127/8041/2009 i 45201/8041/2009), ktére w ksiggach rachunkowych
ujeto facznie, bez sporzadzenia zbiorczego dowodu ksiggowego, co byto niezgodne z art. 20 ust. 3 pkt
1 ustawy o rachunkowosci.

Otrzymane z jednostek organizacyjnych projekty planéw finansowych na 2009 r. nie zawieraty
potwierdzenia o poddaniu ich weryfikacji pod wzgledem zgodnosci z projektem uchwaty budzetowe;j,
stosownie do wymogéw § 6 ust. 3 rozporzadzenia Ministra Finanséw z 20 czerwca 2006 r. w sprawie
gospodarki finansowej jednostek budzetowych, zaktadéw budzetowych i gospodarstw pomocniczych
oraz trybu postgpowania przy przeksztalcaniu w inna form¢ organizacyjno-prawna (Dz.U. z 2006 r. Nr

116, poz. 783 ze zm.).

WNIOSKI POKONTROLNE

Przekazujac powyzsze do wiadomosci, Regionalna Izba Obrachunkowa we Wroclawiu,
dzialajac na podstawie art. 9 ust. 2 powolanej ustawy z 7 pazdziernika 1992 r. o regionalnych
izbach obrachunkowych, wnosi o podjecie niezbednych dzialan w celu wyeliminowania
nieprawidlowosci szczegélowo opisanych w protokole kontroli, a w szczegdlnosci o:

1. Wskazywanie w pelnomocnictwach dla kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych
nieposiadajacych osobowosci prawnej, udzielonych na podstawie art. 47 ust. 1 ustawy z 8 marca
1990r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity: Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.), daty
ich udzielenia. Wymaganie od ww. oséb, aby otrzymanie petnomocnictwa potwierdzaty
podpisem wraz z data.

2. Ujmowanie udzielonych pelnomocnictw w rejestrze wydanych upowaznien i petnomocnictw,
o ktérym mowa w § 21 ust. 1 pkt 4 ,Instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwiazkéw
migdzygminnych”, wprowadzonej rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z 22 grudnia 1999
roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwiazkéw migdzygminnych (Dz. U.
Nr 112, poz. 1319 ze zm.).

3. Podjecie dziatan majacych na celu zapewnienie funkcjonowania Gminnej Biblioteki Publiczne;j
w Krotoszycach i Gminnej Biblioteki Publicznej w Warmatowicach Sienkiewiczowskich
w sposdb zgodny z prawem, tj.: z przepisami art. 13 ust. 7 i art. 18 ust. 2 ustawy z 27 czerwca
1997r. o bibliotekach (Dz.U. Nr 85, poz. 539 ze zm.), ktére wymagaja, aby biblioteki publiczne
nie byly laczone z innymi instytucjami oraz z bibliotekami szkolnymi i pedagogicznymi oraz

zeby funkcjonowaty w formie odregbnych instytucji kultury.
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Wyegzekwowanie od pracownikéw zajmujacych stanowiska inspektorow d/s finansowych
obowiazku ztozenia przyrzeczenia o przestrzeganiu tajemnicy skarbowej, wynikajacego z art. 294
§ 2 w zwiazku z § 1 pkt 2 ustawy z 29 sierpnia 1997r. - Ordynacja podatkowa (tekst jednolity:
Dz.U. 22005 r. Nr 8, poz. 60 ze zm.).
Rozwazenie powierzenia Skarbnikowi Gminy obowiazkéw i odpowiedzialnosci, o ktérych mowa
w art. 54 ust. 1 ustawy z 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157, poz. 1240 ze
zm.) w sposOb okreslony w art. 53 ust. 2 tej ustawy, to jest w drodze odrgbnego imiennego
upowaznienia albo wskazania w regulaminie organizacyjnym jednostki. Przekazanie réwniez
w taki sam sposéb upowaznien pracownikom do kontroli dowodéw ksiggowych pod wzgledem
merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz do zatwierdzania ich do realizacji.
Potwierdzanie sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym sprawozdan budzetowych
otrzymywanych z gminnych jednostek budzetowych oraz sprawozdan Rb-N i Rb-Z skladanych
przez Gminny Osrodek Kultury i Sportu w Krotoszycach, zgodnie z wymogami okreslonymi
w § 9 ust. 3 rozporzadzenia Ministra Finanséw z 3 lutego 2010 r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej (Dz.U. Nr 20, poz. 103) oraz § 10 ust. 6 rozporzadzenia Ministra Finanséw z 4 marca
2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji
finansowych (Dz.U. Nr 43, poz. 247).
Dokonanie zmian w tresci ,Instrukcji w sprawie gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy
Krotoszyce” z 21 wrzesnia 2005 r. poprzez:
a) uaktualnienie przepiséw prawnych w obowiazujacej Instrukcji kasowej, w tym w zakresie
sprzedazy znakéw oplaty skarbowe;j,
b) dostosowanie treSci postanowienia § 17 ust. 1 Instrukcji, w zakresie terminu sporzadzania
i zamykania raportéw kasowych, do stanu faktycznego — czyli potrzeb jednostki,
z uwzglednieniem obowiazku ich zamkni¢cia na koniec okresu sprawozdawczego
(miesiaca).
Sporzadzanie rozchodowych dowodéw kasowych w sposéb wymagany dla dowodu ksiggowego,
tj. zgodnie z art. 21 ustawy o rachunkowosci oraz art. 14 ust. 2 Instrukcji w sprawie gospodarki
kasowej (...), w szczegdlnosci: podpisywanie ich przez osoby dokonujace dekretacii,
zatwierdzenia do wyptaty jak réwniez wymaganie od pracownikéw pobierajacych wynagrodzenie
z kasy - zamieszczania daty dokonania wyplaty przy podpisie na li§cie ptac.
Zaliczenie w ,Instrukcji ewidencji i kontroli drukéw S$cistego zarachowania” z 21 wrze$nia
2005r. kwitariuszy przychodowo-ewidencyjnych uzywanych przez inkasentéw do ewidencji
wplat tacznego-zobowigzania pienigznego do drukéw S$cistego zarachowania. Wydawanie tych
drukéw inkasentom w sposéb okreSlony w § 8 ust. 3 Instrukcji, tj. wylacznie na podstawie
pisemnego upowaznienia do ich pobrania zaakceptowanego przez kierownika jednostki.
Wykazywanie w ewidencji drukéw Scistego zarachowania rozchodowywanych bloczkéw
dowodéw KP - ,Kasa przyjmie” wg numeréw kart w bloczku (,,od — do”) stosownie do

wymogow okreslonych w § 3 ust. 1 Instrukcji.
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Prowadzenie windykacji nalezno$ci z tytutu zalegtosci podatkowych z wykorzystaniem

przepis6w 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).

Biezace sprawdzanie deklaracji podatkowych, w zakresie o ktérym mowa w art. 272 pkt 2

ustawy z 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa.

Dokonywanie wydatkéw publicznych zgodnie z przepisami art. 44 ust. 3 pkt 3 ustawy

z 27sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, tj. w wysokosci i terminach wynikajacych

z wezesniej zaciagnigtych zobowiazan.

Podawanie, w przypadkach odbywania podrézy stuzbowej samochodem niebgdacym wtasnoscia

pracodawcy, pojemnosci silnika w celu prawidlowego rozliczenia kosztow podrézy.

Sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym o$wiadczen pracownikéw

o uzywaniu w danym miesigcu do jazd lokalnych samochodéw niebgdacych wtasno$cia

pracodawcy, w mysl wymogu § 13 ust. 3 Instrukcji w sprawie gospodarki kasowej (...).

Ewidencjonowanie wydatkéw z tytutu uzywania do celéw stuzbowych w jazdach lokalnych

samochodéw niebgdacych wtasno$cia pracodawcy na koncie 234, Pozostale rozrachunki

z pracownikami”, zgodnie z tre$cia ekonomiczna tego konta, okreslonag w zataczniku Nr 2 do

rozporzadzenia Ministra Finanséw z28 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

ze zm.).

Przestrzeganie przepisow ustawy z 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz.U.

22009 r. Nr 152, poz. 1223 ze zm.) w zakresie:

a) ujmowania w wykazie uzytkowanych programéw komputerowych wszystkich programéw
stosowanych w rachunkowosci z uwzglednieniem ich aktualnej wersji (art. 10 ust. 1 pkt 3 lit.
,»C .~ ustawy);

b) przeprowadzania na ostatni dzien kazdego roku obrotowego inwentaryzacji naleznosci
ewidencjonowanych na kontach 221 ,Nalezno$ci z tytulu dochodéw budzetowych” i 226
,Dtugoterminowe nalezno$ci budzetowe” (art. 26 ust. 1 pkt 3);

c) ewidencjonowania operacji gospodarczych na podstawie dowodéw  ksiggowych
spetniajacych wymogi, o ktérych mowa w art. 21 ust. 1 ustawy oraz w § 12 ust. 91 22 ust. 3
,Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo- ksiggowych” z 21
wrzesnia 2005r.

d) uwzgledniania, w przypadku ewidencji zbiorczych dowodéw ksiggowych, wymogdéw
okreslonych w art. 20 ust. 3 pkt 1 ustawy;

e) stosowania przy ewidencji ksiggowej dochodéw z tytulu najmu i dzierzawy sktadnikéw

majatkowych zasad, o ktérych mowa w art. 13 ust. 4 ustawy.
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Sporzadzenie projektu uchwaly w sprawie wylapywania bezdomnych zwierzat oraz dalszego

postgpowania z tymi zwierzgtami i przedtozenie Radzie Gminy do uchwalenia w celu spetnienia

obowiazku, o ktérym mowa w art. 11 ust. 3 ustawy z 21 sierpnia 1997r. o ochronie zwierzat

(tekst jednolity: Dz.U. z 2003 r. Nr 106, poz. 1002 ze zm.).

Dostosowanie przepisow ,,Regulaminu udzielania zaméwien publicznych” z 21 wrze$nia 2005

roku do postanowien ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych oraz ustawy z 29

stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (tekst jednolity: Dz.U. z 2007 r. Nr 223, poz. 1655

ze zm.). Ujmowanie we wniosku o uruchomienie postgpowania o udzielenie zamdwienia

publicznego informacji, o ktérych mowa w § 7 ust. 1 pkt 314 ,,Regulaminu (...).

Przestrzeganie przepisOw ustawy z 29 stycznia 2004r. Prawo zaméwien publicznych w zakresie:

a) zamieszczania w ogloszeniach o przetargu publikowanych w Biuletynie Informacji
Publicznej i wywieszanych na tablicy ogtoszen w Urzgdzie Gminy informacji o dniu
zamieszczenia ogloszenia w Biuletynie Zaméwien Publicznych (art. 40 ust. 6 pkt 3 ustawy);

b) zamieszczania ogloszenia o zmianie ogloszenia w Biuletynie Zaméwien Publicznych
w przypadku zmiany tredci specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia prowadzacej do
zmiany tresci ogloszenia o zaméwieniu (art. 38 ust. 4a pkt 1);

c) okreslania przez kierownika jednostki trybu pracy i zakresu obowiazkéw cztonkéw komisji
przetargowej (art. 21 ust. 3);

d) ujmowania w treSci zawiadomienia o wyborze oferty informacji dotyczacych nazw, siedzib
i adresow pozostatych oferentéw, ktérzy ztozyli oferty wraz ze streszczeniem oceny
i poréwnania ztozonych ofert zawierajacym przyznang punktacje (art. 92 ust. 1 pkt 1);

e) wzywania wykonawcow, ktorych oferty nie zawieraly wymaganych przez zamawiajacego
aktualnych zaswiadczen lub dokumentéw do ich uzupelnienia w wyznaczonym terminie (art.
26 ust. 3);

f) zwracania wadium wykonawcom, ktérych oferta nie zostala wybrana niezwlocznie po
wyborze oferty najkorzystniejszej (art. 46 ust. 1);

g) dokumentowania zamieszczenia w Biuletynie Zaméwien Publicznych ogtoszenia
u udzieleniu zamowienia (art. 95 ust. 1).

Stosowanie prawidtowej klasyfikacji budzetowej, zgodnej z obowiazujacym od 1 stycznia 2010 r.

rozporzadzeniem Ministra Finanséw z 2 marca 2010 r. w sprawie szczegdlowej klasyfikacji

dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz $rodkéw pochodzacych ze zrddet

zagranicznych (Dz.U. Nr 38, poz. 207).

Biezace monitorowanie wplat z tytulu dzierzawy gruntéw oraz wptat z tytutu czynszéw za lokale

uzytkowe i mieszkalne oraz podejmowanie dziatan windykacyjnych w przypadku op6znien we

wnoszeniu optat zgodnie z przepisami ustawy z 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (Dz.U.

z2 1964 r. Nr 16, poz. 93 ze zm.).

Zobowiazanie pracownika zajmujacego stanowisko inspektora do spraw gospodarki mieniem

gminy do biezacego przekazywania informacji o sprzedanych nieruchomosciach w celu ujgcia
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tych zdarzen w ksiggach rachunkowych okresu sprawozdawczego, w ktérym sprzedaz nastapita,
zgodnie z art. 20 ust. 1 ustawy o rachunkowosci.

Przestrzeganie przepisOw rozporzadzenia Rady Ministrow z 4 grudnia 2008 r. w sprawie
okreslenia wysokosci odsetek ustawowych (Dz.U. z 2008 r. Nr 220, poz. 1434) w zakresie
naliczania i poboru odsetek z tytutu nieterminowych wptat czynszéw dzierzawnych za grunty
rolne.

Przestrzeganie przepisow art. 6d ustawy z 21 czerwca 2001 r. o ochronie praw lokatoréw,
mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego (tekst jednolity: Dz.U. z 2005 r.
Nr 31, poz. 266 ze zm.), poprzez zawieranie pisemnej umowy okreslajacej sposéb rozliczen
z najemcami lokali mieszkalnych wyrazajacych che¢¢ dokonania ulepszen w tych lokalach.
Przestrzeganie przepisow § 16 pkt 1 ,Instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie” z 21 wrze$nia 2005r.,
w zakresie sporzadzania przez komisj¢ inwentaryzacyjna protokotu rozliczeh wynikéw
inwentaryzacji.

Zamieszczanie kontrasygnaty Skarbnika Gminy lub osoby przez niego upowaznionej na
umowach, ktére moga 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.).

Weryfikowanie sktadanych przez jednostki organizacyjne projektéw plandéw finansowych tych
jednostek pod wzgledem ich zgodnoSci z projektem uchwaty budzetowej, stosownie do
przepis6w § 6 ust. 3 rozporzadzenia Ministra Finanséw z 29 grudnia 2006 r. w sprawie
gospodarki finansowej jednostek budzetowych, zakladéw budzetowych 1 gospodarstw
pomocniczych oraz trybu postgpowania przy przeksztalcaniu w inng forme¢ organizacyjno-prawna

(Dz.U. Nr 116, poz. 783 ze zm.).

Przedstawiajac powyzsze Panu Wojtowi, 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 wnioskow

zawartych w wystapieniu pokontrolnym przystuguje prawo zgloszenia zastrzezenia do Kolegium

Izby. Zastrzezenie sklada wlasciwy organ jednostki kontrolowanej, za posrednictwem Prezesa

Izby, w terminie 14 dni od otrzymania wystapienia pokontrolnego. Podstawa zgloszenia

zastrzezenia moze byé¢ tylko zarzut naruszenia prawa poprzez bledna jego wykladni¢ lub

niewlasciwe zastosowanie.

Do wiadomosci:

Pan

Zbigniew Kadziotka
Przewodniczacy Rady Gminy Krotoszyce



