Wroctaw, 4 sierpnia 2000 roku

WK.0913/323/K-43/00

Pan
Tadeusz Mateusiak
Burmistrz Miasta i Gminy Niemcza

Rynek 10
58 - 23- Niemcza

Regionalna Izba Obrachunkowa we Wroctawiu, dziatajac na podstawie art. 1 ust. 1 ustawy z 7
pazdziernika 1992 r. o regionalnych izbach obrachunkowych (Dz. U. Nr 85, poz. 428 z pdézn. zm.)
przeprowadzita w gminie Niemcza w okresie od 10 kwietnia do 21 czerwca 2000 r. kontrolg kompleksowa
gospodarki finansowej. Ustalenia kontroli zostaly szczegétowo opisane w protokole kontroli, ktérego jeden
egzemplarz zostal wrgczony Panu Burmistrzowi w dniu jego podpisania.

Kontrola objgto losowo wybrane i udokumentowane operacje finansowo-gospodarcze, dokonane w
okresie objetym kontrola.

W wyniku kontroli stwierdzono, ze od strony formalno-prawnej organizacja pracy Urzgdu oraz
obowiazujace wewngtrzne przepisy w zasadzie zapewniaja prawidlowa realizacj¢ zadan z zakresu
gospodarki finansowo-budzetowej Gminy. Ewidencj¢ ksiggowa prowadzono w sposob umozliwiajacy
terminowe sporzadzanie sprawozdawczo$ci budzetowej. Urzadzenia ksiggowe sg dostosowane do potrzeb
jednostki. Prawidtowo dokumentowano obroty kasowe i bankowe, poprawnie rejestrowano obroty na
kontach rozrachunkowych, a wykazane w ksiggach rachunkowych salda zobowiazan i nalezno$ci wobec
dostawcow robot 1 ustug zostaty zinwentaryzowane w sposob i terminie okre§lonym przepisami ustawy o
rachunkowosci. Stwierdzono szereg pozytywnych dziatan na odcinku realizacji zadan podatkowych,
gospodarki nieruchomo$ciami 1 mieniem komunalnym. Realizacji wydatkow budzetowych, w
kontrolowanym okresie dokonywano w granicach kwot okreslonych w planie finansowym. Prawidlowo
naliczano i odprowadzano w obowiazujacych terminach zaliczki na podatek dochodowy i sktadki ZUS.

Podkreslenia wymaga fakt, ze w trakcie trwania niniejszej kontroli podjg¢te zostaly dziatania majace
na celu usunigcie stwierdzonych uchybiefi i nieprawidtowosci poprzez:

- upowaznienie pracownika wyznaczonego przez Skarbnika Gminy do codziennego sprawdzania
raportow kasowych sporzadzanych przez kasjera i doprowadzenia do zgodnosci sald wynikajacych z
raportu kasowego i ewidencji ksiggowe;j,

- sporzadzanie od 2.06.2000 r. odrgbnego raportu kasowego znakdéw optaty skarbowej do ewidencji ich

zakupu i sprzedazy,
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doprowadzenie do prawidlowosci salda konta 234 - Pozostate rozrachunki z pracownikami poprzez
wyksiggowanie zobowiazania dot. rozrachunku z PKO Bank Panstwowy Oddziat w Dzierzoniowie na

prawidlowe konto rozrachunkowe.

Obok tych pozytywnych faktow, na niektorych odcinkach prowadzonej gospodarki finansowej

Gminy, wystapity jednak uchybienia i nieprawidtowosci. Znalazto to swoje odzwierciedlenie m. in. w tym,

ze stosowany w jednostce Zakladowy Plan Kont nie odpowiadal w pelni przepisom zawartym w ustawie o

rachunkowosci, bowiem nie zawierat:

wykazu stosowanych ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera (wykazu zbioréow stanowiacych
ksiggi rachunkowe na no$nikach czytelnych dla komputera), oraz dokumentacji przetwarzania danych
ijej zmian wymaganych przepisami at. 10 ust. 1 pkt 3 powolanej ustawy,

przyjetych zasad wyceny aktywow i pasywow,

zasad prowadzenia ksiag pomocniczych (ewidencji analitycznej) i ich powiazania z kontami ksiggi

glowne;j.

Ponadto pracownicy komorki finansowo-ksiggowej nie posiadali aktualnych zakreséw czynnos$ci, z uwagi

na brak okreslenia w nich szczegdélowych zadan przez nich wykonywanych.

Stwierdzono takze nie wykonanie 2 zalecen pokontrolnych zawartych w wystapieniu Prezesa Regionalne;

Izby Obrachunkowej z 4 lutego 1997 roku w zakresie:

1.

Przystosowania pomieszczenia kasowego do warunkéw zapewniajacych odpowiednie zabezpieczenie
przechowywanej w nim gotowki i innych walorow.

Przestrzegania zasad gospodarki drukami $cistego zarachowania zgodnie z obowiazujaca instrukcja
wewnetrzna, w zakresie ewidencji i cechowania (oznaczania) drukéw bedacymi drukami Scistego
zarachowania.

Niezaleznie od powyzszego, nieprawidtowosci i uchybienia wystapity rowniez przy realizacji

poszczegdlnych zadan, a mianowicie:

W zakresie gospodarki pieni¢znej

Brak odpowiedniego zabezpieczenia §rodkow pienigznych w Kasie, - bowiem pomieszczenie kasowe
nie zostalo odpowiednio przystosowane do wymogow zapewniajacych pewne zabezpieczenie
przechowywanej w nim gotéwki i innych walorow. Znalazto to swoje potwierdzenie m. in. w braku
wydzielenia i zabezpieczenia stanowiska i okienka kasowego oraz w braku systemu alarmowego.

Nie przestrzegano zasad w zakresie wystawiania dowodow obrotu gotowkowego ,,KW - kasa wyplaci”,
bowiem dowody te byly wystawiane i jednocze$nie realizowane przez jedna i t¢ sama osobe (kasjera),
Nie przestrzegano zapisu zawartego w § 3 pkt la , pkt 2 a-c i pkt 5 ,,Instrukcji ewidencji i kontroli
drukéw S$cistego zarachowania, co znalazto swoje potwierdzenie w tym, ze druki te nie byly

oznakowane w sposob okreslony w tej instrukcji i przez osobe, ktora nie posiadata do tego
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upowaznienia, nie prowadzono dla nich odpowiedniej ewidencji (dotyczy drukéw obroty
magazynowego),

Nie uzgadniano sald konta 101 - Kasa, wynikajacych z ewidencji ksiggowej a raportem kasowym za
dany okres rozliczeniowy (miesiac),

Dokonywano wyptat z kasy na podstawie dowodow nie zatwierdzonych do wyptaty przez Burmistrza
Miasta i Gminy lub Skarbnika Gminy, co bylo niezgodne z zapisem § 2 ,Instrukcji Obiegu

Dokumentow Finansowo - Ksiggowych”.

W zakresie rozrachunkow i roszczen

W ewidencji ksiggowej budzetu prowadzono zapisy na koncie 201 - Rozrachunki z dostawcami i
odbiorcami z tytutu dostaw, robot i ustug niezgodnie z planem kont i przepisami zarzadzenia nr 46
Ministra Finansow z 1 sierpnia 1995 r. w sprawie szczegdlowych zasad prowadzenia
rachunkowosci..... (Dz. Urz. M. F. Nr 14, poz. 60), bowiem w $wietle tych przepisow wymienione

konto nie ma zastosowania w odniesieniu do budzetu gminy.

W zakresie dochodéw budzetowych

Nie realizowano w pelni dochodow wilasnych gminy oraz zalegto$ci podatkowych i niepodatkowych w
latach 1998 - 1999,

Nie egzekwowano terminowego skladania do Urzedu Gminy deklaracji podatkowych przez osoby
prawne i jednostki organizacyjne nie majace osobowosci prawne;j,

Nieterminowo dorgczano podatnikom decyzje i nakazy platnicze na podatek od nieruchomosci i

zobowiazania pienig¢zne,

W zakresie realizacji wydatkow budzetowych

Listy plac - jako dowody ksiggowe nie odpowiadaly podstawowym wymogom formalnym i
merytorycznym, bowiem nie zawieraly nazwy programu komputerowego stosowanego do ich
sporzadzania, wskazania klasyfikacji budzetowej wydatku, wskazania osoby wprowadzajacej dane
(zlecajacej czynnosc), co byto sprzeczne z przepisami art. 21 ust.1 i art. 23 ust. 5 ustawy z 29 wrzes$nia
1994 r. o rachunkowosci. Nadto do kart wynagrodzen nie wpisywano takich danych jak: kategoria
zaszeregowania, przebieg zatrudnienia itp.

Zwrotu poniesionych kosztow podrozy shuzbowych dokonywano na podstawie dowodow
niekompletnie wypeklionych, nie podpisanych przez osoby zlecajace wyjazd, na ktérych brak byto
podpisow 0sOb zatwierdzajacych do wyplaty.

W ksiggach rachunkowych dokonywano zapisOw operacji gospodarczych niezgodnie z art. 20 ustawy o
rachunkowosci, poprzez nie wprowadzanie do ksiag rachunkowych miesigaca kazdej operacji

gospodarczej, ktora nastgpita w tym samym miesiacu (dotyczy ewidencji do konta 310 - Materiaty).
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Nie przestrzegano wymogow formalnych, w odniesieniu do dowoddéw ksiggowych, okreslonych w art.
21 ust. 1 pkt 5 powotanej ustawy, z uwagi na niezamieszczenie na dowodach ksiggowych pokwitowan
odbiorow i skladnikow majatkowych lub wskazafh sposobu ich ewidencji, oraz korygowano bl¢dne
zapisy w ksiggach rachunkowych i dowodach ksiggowych poprzez zamazywanie korektorem,
dokonujac skreslenia bez parafowania, co byto sprzeczne =z art. 25 ust. 1 pkt lpowolanej wyzej
ustawy.

Zadania zwigzane z realizacja inwestycji gminnych, nie zostaly w sposob jasny przypisane
okreslonemu stanowisku pracy.

Skarbnik Gminy, nie bedac czlonkiem Zarzadu podpisywal umowy w imieniu gminy zawierane w
oparciu o wyniki przetargow, co bylo niezgodne z zapisem art. 46 ust. 1 ustawy o samorzadzie
gminnym. O$wiadczenia woli w imieniu gminy w zakresie zarzadu mieniem sktadaja dwaj cztonkowie
zarzadu lub jeden cztonek zarzadu i osoba upowazniona przez Zarzad (pelnomocnika), o ile statut nie

stanowi inaczej.

W zakresie powigzan budzetu z jednostkami organizacyjnymi gminy i innymi

podmiotami.

Nie przestrzegano zasad przekazywania dotacji zakladom budzetowym okreslonych w uchwale Rady
Miejskiej nr XII/82/95 z 19 wrzesnia 1995 r. oraz nie egzekwowano obowiazku przedktadania
informacji o wykorzystaniu przyznanych dotacji przez kierownikow zaktadow w okreslonym terminie,
co rowniez byto sprzeczne z przedmiotowa uchwata.

Nie opracowano zalacznika do uchwaly budzetowej w zakresie dotacji przyznanych innym jednostkom

organizacyjnym nie zwigzanych z gmina,

W zakresie Gminnego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej.

Nie opracowano szczegétowego programu G.F.0.S i G. W, mimo ze uchwata nr XXXVIII/231/93
Rady Miejskiej z 29.12.93 r. zobowiazata Zarzad Miasta i Gminy do jego opracowania.

Do zadania pn. Przebudowa i modernizacja kottowni, finansowanej ze $srodkow Gminnego Funduszu
Ochrony Srodowiska..., nie okreslono w umowie zabezpieczenia (w postaci kar umownych) za nie

wykonanie lub nieterminowe wykonanie umowy oraz nie dokonano koncowego rozliczenia zadania.

W zakresie gospodarki Srodkami rzeczowymi

Ewidencja $rodkéw trwatych nie zawierata danych dotyczacych ich charakterystyki.
Ewidencja pozostatych $rodkéw trwalych w uzywaniu byla prowadzona w sposob nieczytelny bowiem
nie zawierata danych identyfikacyjnych poszczegdlnych srodkow trwatych i miejsca ich uzytkowania.

Nie objgto ewidencja ksiggowa gruntdw, ktore stanowia wlasno$¢ gminy.
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Przekazujac powyzsze Panu Burmistrzowi, Regionalna Izba Obrachunkowa we Wroctawiu, dziatajac

na podstawie art. 9 ust. 2 ustawy z 7 pazdziernika 1992 roku o regionalnych izbach obrachunkowych (Dz.

U. Nr 85, poz. 428 z p6zn. zm.), wnosi o podjecie skutecznych dzialan majacych na celu wyeliminowanie

stwierdzonych nieprawidtowosci oraz niedopuszczenie do ich ponownego wystapienia w przysztosci, a w

szczegollnosci:

1.

10.

11.

Uzupehienie dokumentacji opisujacej przyjgte zasady rachunkowos$ci, stosownie do wymogow
okreslonych w art. 10 ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. Nr 121, poz. 591 z pdzn.
zm.) tj. o wykaz stosowanych ksiag rachunkowych, dokumentacji przetwarzania danych i jej zmian
oraz przyjetych zasad wyceny aktywow 1 pasywow a takze zasad prowadzenia ksiag pomocniczych.
Opracowanie i dorgczenie pracownikom aktualnych zakresow czynnosci 1 przypisanych im zadan
stosownie do zajmowanego stanowiska.

Usunigcie brakéw w zabezpieczeniu kasy, wykazanych w protokole kontroli kasy oraz przestrzeganie
zasad w sprawie formalnego przekazywania kasy na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego (na
czas nieobecno$ci kasjera), a takze ztozenia o$wiadczenia o materialnej odpowiedzialnosci przez
osoby sprawujace zastgpstwo w kasie.

Dokonanie niezbg¢dnych uregulowan w zakresie wystawiania dowodow KW - kasa wyplaci oraz
przestrzeganie uregulowan zawartych w ,Instrukcji ewidencji 1 kontroli drukéw S$cistego
zarachowania” w zakresie ich znakowania, ewidencji, rozliczania.

Biezace sprawdzanie raportow kasowych sporzadzanych w jednostce oraz sald konta 101 - Kasa
wynikajacych z ewidencji ksiggowej ze stanem wykazanym w raportach kasowych za dany okres
rozliczeniowy (miesiac).

Realizowanie wyptat gotowkowych z kasy wylacznie na podstawie dowodow, zatwierdzonych do
wyplaty przez osoby do tego upowaznione.

Ewidencjonowanie operacji gospodarczych wylacznie w urzadzeniach  ksiggowych objgtych
Zaktadowym Planem Kont i zgodnie z zasadami okre$lonymi w zataczniku nr 1 do zarzadzenia nr 46
Ministra Finansoéw z 1 sierpnia 1995 r.

Opracowanie programu likwidacji zaleglo$ci podatkowych i1 niepodatkowych oraz przedtozenie go w
I kwartale br. Zarzadowi Miasta i Gminy celem podjgcia stosownych decyzji w powyzszej sprawie,
Egzekwowanie od o0sob prawnych i jednostek organizacyjnych nie majacych osobowos$ci prawnej
obowiazku sktadania deklaracji podatkowych w terminie ustawowym i na obowiazujacych drukach,
zgodnie z przepisami art. 6a ust. 8 ustawy o podatku rolnym, art. 66 ust. 8 ustawy o lasach, art. 6 ust. 8
pkt 1 ustawy o podatkach i optatach lokalnych.

Dorgczanie decyzji i nakazow ptlatniczych podatnikom w terminie 14 dni przed ustawowym terminem
ptatnosci. W przypadku nie dotrzymania tego terminu nalezy na decyzji lub nakazie ptatniczym
umiesci¢ klauzulg o tresci: ,,termin ptatnosci 14 dni od dnia dorgczenia decyzji”,

Wykorzystywanie dochodow budzetowych z tytutu wydawanych zezwolen na sprzedaz napojow

alkoholowych wylacznie na potrzeby dotyczace profilaktyki i rozwiazywanie problemow
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.
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alkoholowych zgodnie z art. 18> ustawy z 26 pazdziernika 1982 r. (Dz. U. z 1984 . Nr 35, poz. 230 z
pézn. zm.),

Sporzadzanie list wypltat w sposob prawidlowy ze wskazaniem klasyfikacji budzetowej wydatku.
Rozliczanie kosztow podrozy stluzbowych na terenie kraju, zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie
przepisami prawa.

Wprowadzanie w postaci zapisu do ksiag rachunkowych miesiaca wszystkich operacji gospodarczych
ktore nastapity w tym miesiacu.

Sktadanie o$wiadczen woli w imieniu gminy przez osoby do tego upowaznione (zgodnie z
postanowieniami art. 46 ustawy o samorzadzie gminnym) oraz sktadanie przez Skarbnika Gminy lub
osob¢ upowazniong kontrasygnaty, na wszystkich umowach cywilnoprawnych, ktére moga
spowodowa¢ powstanie zobowigzan pienigznych - zgodnie z wymogami art. 46 ust. 3 ustawy o
samorzadzie gminnym.

Przestrzeganie wymogow formalnych w odniesieniu do dowoddéw ksiggowych wynikajacych z art. 21
ust. 1 pkt 5 ustawy o rachunkowoS$ci poprzez zamieszczanie na nich pokwitowania odbioru
sktadnikow majatkowych lub wskazania sposobu ich ewidencji oraz korygowanie btednych zapisow w
ksiggach rachunkowych zgodnie z art. 25 ustawy o rachunkowosci.

Wyznaczenie pracownika Urzgdu gminy, odpowiedzialnego za prowadzenie inwestycji,
realizowanych przez gming oraz wpisanie tego obowiazku do jego zakresu czynnosci.

Opracowanie uregulowan wewngtrznych w zakresie systemu obiegu dokumentow i kontroli
wewngtrznej zwigzanych z zamoOwieniami publicznymi, wskazanie o0s6b uprawnionych do
przeprowadzania postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego ze szczegétowym okresleniem
uprawnien w tym zakresie i odpowiedzialnych za przeprowadzenie go zgodnie z obowiazujacymi
przepisami.

Przestrzeganie ustalonych ustawa o zamoéwieniach publicznych - zasad, form i trybu postgpowania
przy udzielaniu zaméwien.

Przekazywanie dotacji z budzetu gminy dla zakladow budzetowych w terminach okreslonych uchwata
Rady Miejskiej nr XIII/82/95 z 19 maja 1995 r. w wysokosciach 1/12 planowanej kwoty, oraz
opracowanie w formie zalacznika do uchwaty budzetowej na dany rok budzetowy wykazu dotacji dla
innych jednostek organizacyjnych nie zwiazanych z gmina,

Opracowanie szczegbtowego programu G.F.0.S i G.W, w ktérym nalezy okresli¢ zrodta przychodow
(w tym wiasnych) pochodzacych z roznych optat i kar pienigznych, korzystania z urzadzen wodnych
na terenie gminy, sposobu ich gromadzenia i kontroli zgodnie z przepisami ustawy z 31 stycznia 1980
1. 0 ochronie i ksztattowaniu $rodowiska (jednolity tekst Dz. U. z 1994 r. Nr 49, poz. 196 z p6zn. zm.)
art. 90 ust. 112 oraz art. 91.

Zlecanie robdt remontowo-budowlanych zgodnie z przepisami ustawy o zamdwieniach publicznych.
Szczegdlowe okreslanie w umowach cywilno-prawnych, zawieranych na roboty remontowo-

budowlane rodzaju wykonywanych robdt, ich wartosci, wysokosci kar umownych (w przypadku nie
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wykonania lub nienalezytego wykonania robot przez zleceniobiorcg), oraz sposobu i formy odbioru
zgodnie z przepisami prawa budowlanego i Kc.

24. Wprowadzenie do ewidencji ksiggowej posiadanych przez Gming gruntéw, stanowiacych jej
wlasnosc¢.

25. Prowadzenie ewidencji $rodkow trwatych, przy jednoczesnym wpisywaniu danych dotyczacych ich
szczegotowej charakterystyki oraz ewidencji pozostatych $rodkow trwatych w sposob umozliwiajacy
wskazanie miejsca ich uzytkowania, oznakowania numerem inwentarzowym, a w poszczegdlnych

pomieszczeniach umieszczenie spisow inwentarzowych okreslajacych ich wyposazenie.

Stosownie do postanowien art. 9 ust. 3 i 4 powotanej wyzej ustawy o regionalnych izbach
obrachunkowych prosz¢ o poinformowanie Regionalnej Izby Obrachunkowej we Wroctawiu w terminie 30
dni od dnia otrzymania niniejszego wystapienia pokontrolnego o sposobie wykonania wnioskow lub o
przyczynach ich niewykonania. Do wnioskéw zawartych w wystapieniu pokontrolnym przystuguje prawo
zgloszenia zastrzezenia do Kolegium Izby. Zastrzezenie sktada wiasciwy organ jednostki kontrolowanej w
terminie 14 dni od dnia otrzymania wystapienia pokontrolnego za posrednictwem Prezesa Izby. Podstawa
zgloszenia zastrzezenia moze by¢ tylko zarzut naruszenia prawa poprzez bledna jego wyktadnig lub

niewlasciwe zastosowanie.

Do wiadomosci:

Przewodniczaca Rady Miejskiej

w Niemczy



