Wroctaw, 28 lipca 2003 roku

WK.660/201/K-16/03

Pan
Franciszek Skibicki
Burmistrz Miasta i Gminy

ul. Ratuszowa 10
59-140 Chocianéw

Regionalna Izba Obrachunkowa we Wroctawiu, dzialajac na podstawie art. 1 ust. 1 ustawy

z 7 pazdziernika 1992 r. o regionalnych izbach obrachunkowych (tekst jednolity: Dz. U. z2001 r.

Nr 55, poz. 577 ze zm.), przeprowadzita w okresie od 27 marca do 17 czerwca 2003 r. kontrolg

kompleksowa gospodarki finansowej Miasta i Gminy Chociandéw. Zakres badanych zagadnien, okres

objety kontrola oraz ustalenia przedstawiono szczegdélowo w protokole kontroli, podpisanym bez
whniesienia zastrzezen 18 czerwca 2003 r. i pozostawionym w jednostce.
Kontrola realizacji wnioskow pokontrolnych wydanych pismem Nr WK.0913/201/K- 24/99

z 22 pazdziernika 1999 r. wykazata, ze podjgte dziatania naprawcze w niektorych przypadkach

okazaly si¢ niewystarczajace, gdyz nie zostaly w pelnym zakresie wykonane nw. punkty wystapienia

pokontrolnego dotyczace:

— braku wykazu stosowanych ksiag rachunkowych w dokumentacji opisujacej przyjete zasady
rachunkowos$ci, w tym prowadzonych systemem tradycyjnym; nie zostaly w sposob formalny
uregulowane sprawy prowadzenia wymiaru podatkéw oraz ksiggowosci podatkow i optat (pkt 1),

— niewlasciwego korygowania bledéw w dowodach i zapisach ksiggowych (pkt 7),

— niesktadania przez Skarbnika Miasta i Gminy kontrasygnaty, wymaganej dla skutecznosci
czynnosci prawnej, na umowach o uzywanie samochodéw do celow stuzbowych oraz na umowach
o prowadzenie inkasa, (pkt 27 ),

— niewyeliminowania naruszen przepisow wewngtrznych w zakresie wyznaczania zespolow
spisowych pod wzgledem liczby cztonkow, niepoddania kontroli wypetlnionych arkuszy spiséw
znatury oraz nieprzeprowadzenia szkolenia czlonkow  zespolow  spisowych  przez

przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej (pkt 32).

W czasie trwania niniejszej kontroli podejmowane byly dzialania majace na celu usprawnienie
organizacji pracy oraz doprowadzenie gospodarki finansowej do zgodno$ci z prawem, dotyczace
uaktualnienia wzoréw podpisdéw 0s6b upowaznionych do zatwierdzania dowoddéw ksiggowych
w zalaczniku Nr4 do “Instrukcji obiegu, kontroli iarchiwowania dokumentéw ksiggowych” oraz
ustalenia prawidtowego wykazu stosowanych programoéw komputerowych. Ponadto pracownicy
merytoryczni, w wyniku udzielonego instruktazu, podczas kontroli podejmowali dziatania w celu
usunigcia nieprawidtowosci np. poprzez uaktualnienie zapisow w ksiggach rachunkowych na
syntetycznym koncie jednostki “Finansowy majatek trwaly” oraz zaprowadzenie do niego kont
pomocniczych.

Przepisy wewnetrzne regulujace gospodarke finansowa Miasta i Gminy, stanowiace odrgbne

zataczniki do okdlnikow lub zarzadzenia Burmistrza (wielostronicowe instrukcje, takze
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z zalacznikami), nie byly podpisane przez kierownika jednostki, a niektore nie mialy
ponumerowanych stron.

W tresci “Zakladowego planu kont... “ z4 marca 2002r. opracowanego Ww oparciu
o rozporzadzenie Ministra Finansow z 18 grudnia 2001 r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego
oraz niektorych jednostek sektora finanséw publicznych (Dz.U. Nr 153, poz. 1752), zostaty powotane
przepisy nieobowiazujacego zarzadzenia Nr 46 Ministra Finanséw z 1 sierpnia 1995 r., ktore utracito
moc 31 grudnia 2000 r., a takze rozporzadzenia Ministra Finansow z 17 stycznia 1997 r. w sprawie
amortyzacji $rodkow trwatych iwartoSci niematerialnych iprawnych (Dz.U.Nr6, poz. 35
z pozn.zm.), ktore utracito moc 31 grudnia 1999 r. w odniesieniu do jednostek samorzadu
terytorialnego. Ponadto wskazane symbole paragrafow wydatkéw nie byty zgodne z wymienionymi
w zataczniku Nr 4 do rozporzadzenia Ministra Finanséw z 18 lipca 2000 r. w sprawie szczegélowej

klasyfikacji dochodoéw i wydatkow oraz przychodow i rozchodéw (Dz.U. Nr 59, poz. 688 ze zm.).

“Instrukcja w sprawie gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialno$ci za powierzone mienie” z 18 listopada 1999r. nie byla dostosowana do
obowiazujacych przepisow prawa w zakresie odpisow umorzeniowych $rodkéw trwatych oraz
odpowiedzialno$ci za przeprowadzenie inwentaryzacji w formie spisow z natury, atakze do zmian
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy z 21 grudnia 2000 r. dotyczacych zakresu

prowadzenia obshugi finansowej przez Referat Finansow i Budzetu.

W Statucie Miasta i Gminy z 21 grudnia 2000 r. postanowiono, ze jednostki pomocnicze moga
prowadzi¢ wiasng gospodarke finansowa. Zapis ten nie spelnia wymogoéw art. 51 ust. 3 ustawy z 8
marca 1990 r. o samorzadzie gminnym stanowiacego, ze statut gminy okresla uprawnienia jednostki

pomocniczej do prowadzenia gospodarki finansowej w ramach budzetu gminy.

Kontrola wykazata szereg zaniedban w przestrzeganiu uregulowan zawartych w wewngtrznych

przepisach, ktore byty wynikiem m.in. braku nalezycie sprawowanego nadzoru w tym zakresie.

W zakresie gospodarki kasowej

Na wewngtrznych dowodach zrodtowych “KP” oraz w prowadzonej systemem tradycyjnym
ewidencji analitycznej do konta 240 “Pozostale rozrachunki” dokonywano poprawek niezgodnie
z zasadami okre$lonymi w art. 22 ust. 1 i ust. 3 oraz art. 25 ust. 1 ustawy z 29 wrzesnia 1994 1. o
rachunkowosci (tekst jednolity: Dz.U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694).

W zwiazku ze stosowana praktyka ujmowania pod wyciagami bankowymi dowodow
zrodlowych - kwitow dokumentujacych przyjmowane do kasy wptaty z tytulu podatkéw, optat oraz
roznych wplat, nie byly sporzadzane do raportow kasowych odpowiednie zestawienia tych wptat,

wymagane pkt 15 - Czgsci Il “Instrukcji w sprawie gospodarki kasowe;j”.

Stosowane w marcu 2002 r. bloczki dowodow KP “Kasa przyjmie” nie posiadaty potwierdzenia
liczby zawartych w nich formularzy, wymaganego pkt 8 - Cze$ci III wymienionej “Instrukcji...”.

Ponadto, zaden dowdd “KP” nie byt oparafowany przez osobg prowadzaca ewidencjg drukow Scistego
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zarachowania, niezgodnie z pkt 1 tiret trzecie - Cze$ci Il “Ewidencji i kontroli drukéw S$cistego

zarachowania w Urzedzie Miasta i Gminy w Chocianowie”.

W przepisach wewngtrznych nie zostaly wymienione ‘“nakazy platnicze” i kwitariusze
przychodowe jako rodzaj dowodu ksiggowego, podczas gdy byly one stosowane w operacjach
gotowkowych. Ze wzgledu na nienadanie ww. dokumentom numeru identyfikacyjnego, nie spetniaty
one podstawowego wymogu dla dowodu ksiggowego okreslonego w art. 21 ust. 1 pkt 1 ustawy o
rachunkowosci. Ponadto w wielu przypadkach dokonywane poprawki w odniesieniu do wystawionych
technika komputerowa kwot do zaptaty, odbywaly si¢ z naruszeniem zasad okreslonych w art. 22 ust.

1 1 3 ustawy o rachunkowosci.

Wystapit przypadek przyjecia przez kasjerke pobranej z banku na czek gotéwki do kasy na
podstawie dowodu KP Nr 136/A/2002, tj. dokumentu nieujetego w ewidencji drukoéw Scistego
zarachowania. Wedtug zlozonych wyjasnien (zatacznik nr III-2 do protokotu kontroli), druk “KP”
zostat bez zadnych przeszkod pobrany przez kasjerke z czystego bloku drukow, nastgpnie ocechowany
pieczeciami: nagtowkowa jednostki oraz o tresci “Druk $cistego zarachowania”. Powyzsze wynikato
z nieprawidtowej gospodarki tymi drukami, nienalezycie sprawowanego nadzoru nad ich gospodarka

oraz niezabezpieczenia prawidtowego funkcjonowania w tym zakresie wewngtrznej kontroli.

W jednym przypadku pobrane do kasy w danym dniu indywidualne wptaty z tytutu podatku od
nieruchomosci, ujgte zostaty w raporcie kasowym w dniu nastgpnym, co stanowito o nie biezacym
ewidencjonowaniu wplat w raporcie kasowym, wobec wymogu okreslonego w art. 24 ust. 5 pkt 3

ustawy o rachunkowosci.

W  przepisach wewngtrznych nie byly ustalone zasady postgpowania w przypadkach
nieobecnosci w pracy kasjerki i koniecznos$ci prowadzenia w tym czasie obstugi kasowej. W zwiazku
z powyzszym w czasie urlopu lub wyj$¢ kasjerki do banku, kas¢ Urzedu Miasta i Gminy, bez jej
formalnego przekazania, obstugiwaly osoby nieupowaznione, od ktorych nie pobrano stosownych
deklaracji o odpowiedzialno$ci materialnej za powierzona gotowke iinne walory. Ponadto, w

zakresach czynnosci tych pracownikow nie byly okreslone obowiazki wykonywania obstugi kasowe;.

Nieliczne dowody ksiggowe byly zatwierdzane do wyplaty przez Sekretarza Miasta i Gminy,

bez uprawnienia do wykonywania tych czynnosci.

W zakresie gospodarki bankowej

Wykonujacy obshuge budzetu miasta i gminy Bank Spoétdzielczy, pomimo wylonienia go w
drodze przetargu nieograniczonego w 2001 r., nie zostal wybrany przez Radg¢ Miejska, czym
naruszony zostal art. 134 ustawy z 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych. Powyzsze

spowodowane byto brakiem inicjatywy uchwatodawczej ze strony bytego Zarzadu Miasta i Gminy.

W zakresie rozrachunkow i roszczen
Wynikajace z niezaptaconej dla dostawcy robdot budowlano - montazowych: “BOLKO” Spotka
z 0. 0. w Jaworze - czgSci faktury VAT Nr 94/2002 z 12.06.2002 r. zobowiazanie wymagalne na

koniec 2002 r. w wysokosci 32.585 zt, nie zostalo wykazane w Rb-Z - kwartalnym sprawozdaniu o
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stanie zobowiazan wg tytulow dtuznych oraz gwarancji i porgczen jednostki samorzadu terytorialnego
za okres od poczatku roku do dnia 31 grudnia roku 2002, wbrew przepisom §11 i §12 ust. 2
rozporzadzenia Ministra Finansow z 13 marca 2001 r. w sprawie sprawozdawczo$ci budzetowej (Dz.
U. Nr 24 poz. 279). Powyzsze bylo wynikiem niewykazania przez Urzad Miasta i Gminy
przedmiotowych zobowigzan wymagalnych w sprawozdaniu jednostkowym Rb-Z. Ponadto, w
powyzszym sprawozdaniu Rb-Z jednostki samorzadu terytorialnego, niezgodnie z § 13 ust. 2
powolanego rozporzadzenia, bezpodstawnie wykazana zostala warto§¢ nominalna niewymagalnych
zobowiazan z tytutu udzielonych porgczen i gwarancji w wysokosci 340.000,00 zt, z uwagi na fakt, iz

wymienione porgczenie udzielone zostalo przez Miasto i Gming Chocianéw dopiero w 2003 r.

W zakresie ksiggowosci

Na niektorych dokumentach ksiggowych brak byto daty ich wptywu do Urzedu Miasta i Gminy
(np. Faktura VAT z21.12.2001 r. dotyczaca zakupu kopiarki o wartosci 6.170 zl, zawiadomienia o
zmianach geodezyjnych w stanie posiadania).

Wymieniona powyzej operacja zakupu kopiarki oraz protokét nieodptatnego przekazania
kserokopiarki o wartosci 6.100 zt z29.01.2002 r., nie zostaly ujete w ksiggach rachunkowych roku,
w ktorym zostaly przeprowadzone. Podobnie w przypadku s$rodka specjalnego pn. “Drogi”, dwie
decyzje z 2002 r. zezwalajace na zajgcia pasa drogowego nie zostaty ujgte w ksiggach rachunkowych
tego roku budzetowego. Naruszony tym zostat art. 6 ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(tekst jednolity: Dz.U.z2002r. Nr 76, poz. 694). Powyzsze bylo m.in. wynikiem nienalezycie

zorganizowanego przeptywu dokumentacji w Urzedzie Miasta i Gminy.

W zakresie dochodow

Stwierdzono znaczace zaniedbania w zakresie windykacji naleznych Miastu i Gminie kwot
w2002 r. ztytulu lacznego zobowiazania pieni¢znego: upomnienia wystawione zostaly z duzym
opoOznieniem, ponadto w ogéle nie wystawiono tytulow wykonawczych. W przypadku podatku od
nieruchomosci od oséb prawnych i optaty eksploatacyjnej czynnosci egzekucyjne podejmowane byty
z opOznieniem. Naruszone tym zostaly przepisy ustawy z 17 czerwca 1966 r1. o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji i rozporzadzenia Ministra Finansow z 22 listopada 2001 r. w sprawie
wykonania niektorych przepisow ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz.U. Nr
137, poz. 1541).

Nie byly podejmowane czynnosci windykacyjne w2002 r. w stosunku do zalegajacych
z platno$ciami za nabyte od Miasta i Gminy nieruchomosci na raty. Przy tym, nalezne dochody z tego
tytutu nie zostaly objete w catosci ewidencja szczegdtowa do konta 226 “Dlugoterminowe naleznosci
budzetowe” - prowadzone konta pomocnicze nie spelnialy wymogow okreslonych dla tego konta
w zalaczniku Nr 2 do powyzej powolanego rozporzadzenia Ministra Finanséw z 18 grudnia 2001 r.

w sprawie szczegblnych zasad rachunkowosci oraz planow kont...

Inkaso podatkéw wystepujacych w sotectwach prowadzone bylo przez sottyséw mimo, iz Rada
Migjska nie zarzadzita poboru w drodze inkasa podatkow: rolnego i leSnego od oséb fizycznych oraz
nie okreslita, ze w tym przypadku inkasentami sa soltysi. Umowy na wykonanie czynnosci inkasa nie
byty kontrasygnowane przez Skarbnika Miasta i Gminy. W umowach, zakres objgty inkasem
wyznaczony zostal na taczne zobowiazanie pieni¢zne (obejmujqce podatki: od nieruchomosci, rolny

i lesny) ipodatek stosownie do otrzymanych kontokwitariuszy i wykazow, przy czym nie zostato
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dookreslone pojecie “podatek”. Wynagrodzenia byly wyplacane wedtug stawek procentowych za
inkaso okre§lonych w zataczniku do uchwaly Rady Miejskiej z 28 listopada 2001 r. w sprawie
okreslenia wysokosci stawek podatku od nieruchomos$ci izwolnien ztego podatku w2002 r.
Zatacznik 6w pn. “Stawki procentowe wynagrodzenia za inkaso zobowigzan pienigznych solectw
Gminy Chocianow dla inkasentow na 2002 r.” wykraczal poza zakres przedmiotowy uchwaly,

dotyczacej wytacznie podatku od nieruchomosci.

Nieprawidtowo klasyfikowane byly dochody budzetowe dotyczace wptlat z tytutu uzytkowania
wieczystego. Wplaty dochoddéw ujgte w jednym dowodzie wplaty: za sprzedane nieruchomosci
i pierwsza optlate z tytutu uzytkowania wieczystego, zaliczane byly w catosci na dochody z tytulu
sprzedazy, podczas gdy powyzej powolane rozporzadzenie w sprawie klasyfikacji dochodow

i wydatkow ... przewidywato odrebne paragrafy do poszczegodlnych tytulow wplat.

W zakresie wydatkow

W umowach w sprawie uzywania prywatnego samochodu osobowego do celéw stuzbowych
pozostawat zapis o pokrywaniu kosztow uzywania samochodéw w oparciu o nieaktualne przepisy
rozporzadzenia Ministra Transportu i Gospodarki Morskiej z26.03.1998 r. w sprawie warunkow
ustalania i zwrotu kosztow uzywania do celow stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli
i motorowerow nie bedacych wlasnoscia pracodawcy (Dz. U. Nr 41, poz. 239).

W przedktadanych oswiadczeniach o uzywaniu w danym miesiacu samochodu osobowego do
celow stuzbowych nie zostal uwzgledniony punkt, ktory obligowatby do ewentualnego okreslenia
przez pracownika ilosci dni, w ktorych nie dysponowal pojazdem do celéw stuzbowych — na
podstawie § 4 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z 25 marca 2002 r. w sprawie warunkow
ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celow stuzbowych samochodow,
motocykli i motorowerdw nie bedacych wiasnoscia pracodawcy (Dz. U. Nr 27, poz.271).

Umowy z pracownikami, pomimo zobowiazania Miasta i Gminy do $wiadczenia pienigznego,
nie posiadaly kontrasygnaty Skarbnika Gminy, wymaganej przepisami art. 46 ust. 3 ustawy z 8 marca

1990 r. 0 samorzadzie gminnym.

Po przeprowadzonym postgpowaniu o zamoOwienie publiczne na wykonywanie ushug
prawniczych dla Urzedu Miasta i Gminy w Chocianowie w trybie zapytania o ceng i wyborze
najkorzystniejszej oferty, od marca 2002 r. do dnia kontroli, wylonionemu oferentowi wyptacane byty
miesigczne zryczattowane wynagrodzenia za §wiadczone ustugi prawnicze bez zawarcia odpowiedniej
umowy w formie pisemnej, podczas gdy zgodnie z art. 74 ustawy o zamoéwieniach publicznych,
umowy w sprawach zamdéwien publicznych wymagaja pod rygorem niewaznosci zachowania formy
pisemnej, chyba Ze przepisy odrgbne wymagaja innej formy szczegolne;j.

Zwrot 70% wniesionego w pieniadzu zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy na
Wykonanie Przylqczy Sieci Wodno-Kanalizacyjnej oraz Przepompowni Sciekéw na Osiedlu
Trzebnicka w Chocianowie - dla wykonawcy, dokonany zostal bez odsetek wynikajacych z umowy
rachunku bankowego, na ktérym zabezpieczenie byto przechowywane, co bylo niezgodne z przepisem
art. 75 ust. 2a ustawy o zamdwieniach publicznych.

Przyjecie na stan srodkéw trwalych z ww. zakonczonej inwestycji odbyto si¢ bez dowodu OT
“Przyjecie srodka trwatego” wymaganego § 6 pkt VI ppkt 4 tiret trzecie “Instrukcji Obiegu, Kontroli i

Archiwowania Dokumentéw Ksiggowych”.



W zakresie sprzedazy mienia komunalnego

Nie podawano do publicznej wiadomos$ci, przez ogloszenie w prasie lokalnej oraz w inny
sposob zwyczajowo przyjety wdanej miejscowosci, - informacji o wywieszeniu wykazow
nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy. Nie dopelniono tym obowiazku wynikajacego z art. 35
ust. 1 ustawy z 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami (tekst jednolity: Dz.U. z 2000 r. Nr

46, poz. 543 ze zm).

W zakresie gospodarki pozostalymi sktadnikami majatku

Mimo zapisu w “Instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem...”, iz na koncie srodkoéw trwatych
(symbol konta 011) ewidencjonuje si¢ grunty bez wzgledu na wartosc¢, nie zostaly one wprowadzone
do ksiag rachunkowych jednostki. Niezgodnie zuregulowaniami w wymienionej “Instrukcji...”,
ksiggowania na kocie 011 dokonywane byly bez dowodu OT “Przyjgcie $rodka trwatego”, badz
z op6znieniem w stosunku do daty ich wystawienia. Z opoznieniem tez byly ksiggowane operacje na
koncie jednostki 013 “Pozostale srodki trwate”. Powyzsze bylo wynikiem nienalezycie
zorganizowanego przeptywu dokumentow w Urzedzie Miasta i Gminy, a w przypadku konta 013 -

takze stosowania nieprawidtowej korespondencji kont.

Nie zostal oszacowany, w my$l postanowien uchwaly Rady Miejskiej z 9 sierpnia 2002 r.,
majatek trwaty Miasta i Gminy o warto$ci ksiggowej netto 580.677,18 zt, przed wniesieniem go
w postaci aportu do Przedsigbiorstwa Wodno-Kanalizacyjnego jednoosobowej gminnej Spotki
z ograniczona odpowiedzialno$cia w Chocianowie. W zataczniku nr V.2-2/6 do protokotu kontroli
Burmistrz wyjasnit m.in., iz w oparciu o umowg zawarta 3 czerwca 2003 r., Przedsigbiorstwo
Projektowo Wdrozeniowe ,,Czyste Powietrze” Sp. z 0.0. zsiedziba we Wroctawiu inwentaryzuje
i wycenia infrastruktur¢ wodno-kanalizacyjng Miasta i Gminy, a w tym takze majatek begdacy
przedmiotem aportu wniesionego do ww. Spotki, ize po uzyskaniu wynikow realizacji tego

zamoOwienia, notarialnie zmieniona zostanie warto$¢ tego aportu.

Niedostatecznie udokumentowana zostata operacja nieodptatnego przekazania Komisariatowi

Policji w Chocianowie $rodka trwatego - kserokopiarki o wartosci 6.100 zt (protokot z 29.01.2002 r.).

W Urzedzie Miasta i Gminy nie bylo zorganizowanego magazynu, a na koncie syntetycznym
jednostki 310 “Materiaty” zaewidencjonowane byly materiaty o wartosci 20.644,85 zt. Na kontach
pomocniczych nie byly wpisane faktyczne daty zakupu tych materiatow, ktore nabyte zostaty przed
1998 r., a w przypadku rur betonowych oraz przewodu, nie podano blizszych istotnych danych o tych

materiatach.

Poprzednia inwentaryzacja materialow i$rodkow trwatych przeprowadzona byla w 1998 r.
W zakresie przeprowadzonych inwentaryzacji w pdzniejszych terminach: pozostatych $rodkow
trwatych (1999 r.-konto 013), oraz niektorych srodkoéw trwatych znajdujacych si¢ w pomieszczeniach
Urzedu Miasta i Gminy (1. 2001 i 2002-konto 011), kontrola wykazata szereg nieprawidtowosci na
wszystkich etapach inwentaryzacji, ktore istotnie naruszaly postanowienia “Instrukcji w sprawie

gospodarki majatkiem...”:
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— w Okolniku  badz Zarzadzeniach  Burmistrza Miasta 1 Gminy w sprawie zarzadzenia
przeprowadzenia inwentaryzacji nieprecyzyjnie okreslany byt zakres majatku podlegajacy
zinwentaryzowaniu, nie okre$lono terminu przeprowadzenia spisdw z natury, nie okreslono dnia,
na ktory miat by¢ przeprowadzony spis albo wyznaczony zostal nieprawidtowo na 2.12.2002 r.,
zamiast na koniec roku,

— na arkuszach spisow znatury 1 w zestawieniu réznic inwentaryzacyjnych stwierdzono
zamazywanie i poprawianie cyfr w sposdb niedozwolony, skre§lenia nie byly oparafowane przez
osobe dokonujaca spisu; w 2002 r. arkusze nie zostaly oznaczone jako druki $cistego zarachowania
i nieprawidlowo wypelniona zostata na nich rubryka “Tlo$¢”. W 1999 r. arkusze spiséw z natury
sporzadzone zostaly wtrzech (zamiast dwoéch) egzemplarzach 1wszystkie pozostawaly
w ksiggowosci,

— sporzadzana dokumentacja w zakresie rozliczenia inwentaryzacji oraz procedury postgpowania
w przypadkach stwierdzenia réznic nie byly dokonywane w mys$l zapisow ina wzorach
okreslonych w “Instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem ...”.

Nie zostata zachowana czgstotliwo$¢ przeprowadzania inwentaryzacji okreslona w art. 26 ust. 3
pkt 2 i 3 ustawy o rachunkowosci oraz w “Instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem...”:
— materialow, raz w ciagu dwoch lat,

— $rodkéw trwalych, raz w ciagu czterech lat.

W zakresie zadan zleconych

Nie zostaly opracowane projekty planow finansowych na 2002 r. przez Zarzad Miasta i Gminy
oraz przez jednostki organizacyjne realizujace zadania zlecone, czym naruszone zostaly przepisy
§ 3 ust. 2 i § 4 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Finansow z 10 lipca 2000 r. w sprawie szczegdétowych
zasad, trybu i termindw opracowywania planéw finansowych zadan z zakresu administracji rzadowe;j
oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego ustawami oraz przekazywania

jednostkom samorzadu dotacji celowych na realizacj¢ tych zadan (Dz.U. Nr 100, poz. 1077 ze zm.).

Zarzad Miasta i Gminy, naruszajac § 5 ust. 4 wymienionego rozporzadzenia, w 2002 r. nie
przekazat wlasciwym dysponentom czg$ci budzetowych plandéw finansowych jednostek
organizacyjnych, a w 2003 r. - z opdznieniem i po monicie - Burmistrz Miasta i Gminy przekazat te

plany jedynie Dolnoslaskiemu Urzedowi Wojewodzkiemu we Wroctawiu.

Do gléwnych przyczyn wystapienia uchybien i nieprawidlowosci nalezy zaliczy¢ brak
prawidtowo zorganizowanego przeptywu dokumentacji, niewystarczajaca znajomos¢ przepisOw prawa
i wewnetrznych przepiséw regulujacych gospodarke finansowa, a takze brak skutecznego nadzoru nad
terminowym 1ipelnym wykonywaniem obowiazkow na poszczegdlnych stanowiskach pracy.
Odpowiedzialno$¢ za ten stan ponosza Burmistrz Miasta i Gminy, a takze Zarzad Miasta i Gminy

w poprzedniej kadencji, oraz Skarbnik Miasta i Gminy.

Przekazujac powyzsze do wiadomosci, Regionalna Izba Obrachunkowa we Wroclawiu,
dzialajac na podstawie art. 9 wust. 2 ustawy z 7 pazdziernika 1992 r. o regionalnych izbach
obrachunkowych, wnosi o podjgcie niezbgdnych dziatan wcelu wyeliminowania uchybien

i nieprawidtowos$ci opisanych w protokole kontroli, a w szczegdlnosci:
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1. Zapewnienie skutecznego mnadzoru nad wyeliminowaniem nieprawidlowosci wynikajacych
z niepelnej realizacji wnioskow pokontrolnych wydanych pismem z 22 pazdziernika 1999 r.

2. Biezace dostosowywanie wewngtrznych uregulowan do zmian w obowiazujacych przepisach
prawa, jak rowniez w Regulaminie Organizacyjnym Urz¢du Miasta i Gminy. Wyeliminowanie
stwierdzonych uchybien w tym zakresie w “Zakladowym planie kont” oraz “Instrukcji w sprawie
gospodarki majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialno$ci za powierzone
mienie”.

3. Doprowadzenie statutu gminy do zgodnos$ci z art. 51 ust. 3 ustawy z 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (jednolity tekst: Dz.U.z2001r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.) w zakresie sposobu
prowadzenia przez jednostki pomocnicze gospodarki finansowe;.

4. Szczegbdtowe okreslenie w wewngtrznych przepisach jednostki procedur dotyczacych zastgpstwa
kasjera oraz bezwzgledne przestrzeganie w praktyce ustalonych zasad.

5. Zapewnienie prawidtowego prowadzenia gospodarki kasowej, zgodnie z wewngtrznymi przepisami
regulujacymi to zagadnienie, w szczego6lnosci poprzez:

a) stosowanie wylacznie kasowych dowodow zZréodlowych wymienionych w przepisach
wewngtrznych;

b) wprowadzenie stosownych zapisow w “Instrukcji w sprawie gospodarki kasowej”
w odniesieniu do nakazow ptatniczych i kwitariuszy przychodowych,

¢) ujmowanie w raportach kasowych wptat z tytutu podatkow, optat i roznych wptat w oparciu
o zbiorcze ich zestawienia, zgodnie z zasadami okreslonymi w pkt 15 - Czgsci III “Instrukcji w
sprawie gospodarki kasowej

d) biezace ujmowanie w raportach kasowych przyjmowanych wptat, stosownie do przepisu art. 24
ust. 5 pkt 3 ustawy z 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (jednolity tekst: Dz.U. z 2002 r. Nr
76, poz. 694 ze zm.),

e) przestrzeganie oznaczania numerami identyfikacyjnymi kasowych dowodow Zrodlowych,
zgodnie z przepisami art. 21 ust. 1 pkt 1 ustawy o rachunkowosci,

f) postgpowanie zgodnie z procedurami okreslonymi w art. 22 ust. 1 i 3 oraz art. 25 ust. 1 ustawy
o rachunkowos$ci w przypadku bledow w wewngtrznych dowodach kasowych.

6. Zapewnienie skutecznego nadzoru w zakresie bezwzglednego przestrzegania wewngtrznych
przepisow regulujacych gospodarke drukami $cistego zarachowania, w szczegolno$ci w zakresie:

a) wylacznego stosowania zarejestrowanych w ewidencji drukow dowodow KP “Kasa przyjmie”,

b) potwierdzania liczby formularzy na bloczkach dowodow KP “Kasa przyjmie”, stosownie do
pkt 8 - Czesci 111 “Instrukcji w sprawie gospodarki kasowej”,

c) parafowania dowodow KP “Kasa przyjmie” przez osobg prowadzaca druki Scistego
zarachowania, zgodnie z pkt 1 tiret trzecie - Czgséci Il “Ewidencji i kontroli drukow $cistego
zarachowania”,

d) odpowiedniego cechowania arkuszy spisow z natury.

7. Bezwzgledne przestrzeganie art. 134 ust. 1 ustawy z 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych
(jednolity tekst: Dz.U. z 2003 r. Nr 15, poz. 148 ze zm.) stanowiacego, iz wyboru banku do obstugi
budzetu jednostki samorzadu terytorialnego dokonuje jej organ stanowiacy.

8. Wykazywanie w jednostkowym sprawozdaniu Rb-Z 1 zbiorczym Rb-Z jednostki samorzadu
terytorialnego danych wynikajacych z urzadzen ksiggowych, zgodnie z wymogami okre§lonymi w
przepisach rozporzadzenia Ministra Finansé6w z 13 marca 2001 r. w sprawie sprawozdawczos$ci
budzetowej (Dz. U. Nr 24, poz. 279 ze zm.).
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9. Objecie analityczna ewidencja, w petnych wysokosciach, naleznosci z tytutu sprzedazy mienia na
raty - konto jednostki 226 “Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”.

10. Stosowanie zasad i trybu wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych okreslonych w rozporzadzeniu
Prezesa Rady Ministrow z 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin
i zwiazkow migdzygminnych (Dz.U.Nr 112, poz. 1319 ze zm.) - w szczegodlnosci dotyczy to
odnotowywania dat wptywu na dokumentach stanowiacych postawg ksiggowania.

11. Spowodowanie, by w ksiggach danego roku budzetowego ujmowane byly wszystkie operacje
gospodarcze dokonane w tym roku zgodnie z art. 6 ustawy o rachunkowosci.

12.Doprowadzenie do podjgcia przez organ stanowiacy uchwaty w sprawie poboru podatkéw i optat
w formie inkasa stosownie do przepisow art. 6 ust. 2 ustawy z 12 stycznia 1991 r. o podatkach i
optatach lokalnych (Dz. U. z 2002 r. Nr 9 poz. 84 ze zm.), art. 6b ustawy z 15 listopada 1984 r. o
podatku rolnym (tekst jednolity Dz. U. z 1993 r. Nr 94 poz. 431 ze zm.) i art. 5 ust. 8 ustawy z 30
pazdziernika 2002 r. o podatku lesnym (Dz. U. Nr 200 poz. 1682).

13.Przestrzeganie przepisow ustawy z 17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym w
administracji (tekst jednolity Dz. U. Z 2002 r. Nr 120 poz. 968 ze zm.) oraz rozporzadzenia
Ministra Finansow z 22 listopada 2001 r. w sprawie wykonania niektorych przepiséw ustawy o
postepowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U. Nr 137 poz. 1541). Wnikliwe
przeanalizowanie przyczyn niepodejmowania, badz podejmowania z opdznieniem lub w niepelnym
zakresie, czynnosci egzekucyjnych w stosunku do zalegajacych z ptatnosciami podatkow i optat,
wyciagnigcia wnioskow oraz dokonanie podziatu czynnos$ci gwarantujacego biezace wykonywanie
tych obowiazkow.

14.Dokonywanie zwrotu kosztow uzywania przez pracownika w celach sluzbowych samochodow
osobowych niebgdacych wilasnosécia pracodawcy na podstawie umowy cywilnoprawnej zawartej
migdzy pracodawca a pracownikiem, na warunkach okre§lonych w rozporzadzeniu Ministra
Infrastruktury z 25 marca 2002 r. w sprawie warunkow ustalania oraz sposobu dokonywania
zwrotu kosztow uzywania do celow shuzbowych samochodéw osobowych, motocykli i
motorowerdw nie bedacych wilasnoscia pracodawcy (Dz. U. Nr 27, poz. 271).

15.Przestrzeganie przepisow ustawy z 10 czerwca 1994 r. o zamdéwieniach publicznych (jednolity
tekst: Dz. U. z 2002 r. Nr 72, poz. 664 ze zm.) w zakresie:

- zawierania umow w formie pisemnej, zgodnie z wymogiem okre§lonym w art. 74 ustawy, -
dokonywania zwrotu wykonawcy wniesionego w pieniadzu nalezytego zabezpieczenia
- umowy, zgodnie z zasada okre§lona w art. 75 ust. 6 ustawy.

16.Przestrzeganie  przepisow  art. 35ust. 1  ustawy  z 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce
nieruchomosciami  (jednolity tekst: Dz.U. z 2000 r. Nr 46, poz. 543 ze zm.) dotyczacych
obowiazku podawania do publicznej wiadomosci informacji o wywieszeniu wykazu nieruchomosci
przeznaczonych do sprzedazy.

17.Wystawianie dowodow OT “Przyjecie $rodka trwalego” dla srodkow trwatych przyjetych
z zakonczonych inwestycji, zgodnie z §6 pkt VI ppkt 4 tiret trzecie “Instrukcji Obiegu, Kontroli i
Archiwowania Dokumentow Ksiggowych”.

18.Biezace ewidencjonowanie operacji gospodarczych na kontach majatkowych jednostki (030, 011
1013); zorganizowanie prawidlowego przeptywu dokumentow ksiggowych i przestrzeganie
ustalonych zasad w praktyce, by wyeliminowa¢ opdznienia w ksiggowaniu wszelkich operacji

gospodarczych.
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19.Uporzadkowanie  gospodarki materialami zaewidencjonowanymi na koncie jednostki
310 ,,Materiaty”.

20.0bjecie gruntow gminnych ewidencja w ksiggach rachunkowych jednostki, zgodnie z “Instrukcja
w sprawie gospodarki majatkiem...”.

21.Spowodowanie przestrzegania w pelnym zakresie postanowien zwigzanych zinwentaryzacja
majatku okreslonych w wewngtrznych przepisach oraz zapewnienie skutecznego nadzoru w tym
zakresie.

Przestrzeganie czestotliwosci przeprowadzania inwentaryzacji materiatow 1isrodkow trwatych
okreslonych w art. 26 ust. 3 pkt 213 ustawy o rachunkowos$ci oraz w “Instrukcji w sprawie
gospodarki majatkiem...”.

22.0Opracowywanie odrgbnych projektow planu finansowego dla realizowanych zadan zleconych
z zakresu administracji rzadowej — zgodnie z § 3 ust.3 1§ 4ust. 1 rozporzadzenia Ministra
Finansow z 10 lipca 2000 r. w sprawie szczegdtowych zasad, trybu i termindéw opracowywania
planéw finansowych zadan zzakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych
jednostkom samorzadu terytorialnego ustawami oraz przekazywania jednostkom samorzadu dotacji
celowych na realizacj¢ tych zadan (Dz.U. Nr 100, poz. 1077 ze zm.); niezwtoczne przekazywanie
dysponentom $rodkow planéw finansowych jednostek organizacyjnych, zgodnie z § 5 ust. 4

rozporzadzenia.

Regionalna Izba Obrachunkowa we Wroctawiu, zgodnie z przepisami art. 9 ust. 3 i 4 ustawy
o regionalnych izbach obrachunkowych, oczekuje w terminie 30 dni od dnia otrzymania niniejszego
wystapienia, zawiadomienia o wykonaniu wnioskow lub o przyczynach ich niewykonania. Do
wnioskow zawartych w wystapieniu pokontrolnym przystuguje prawo zgloszenia zastrzezen do
Kolegium Izby. Zastrzezenia sktada wiasciwy 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 wyktadnig lub niewlasciwe

zastosowanie.

Do wiadomosci:
Krzysztof Leszczynski
Przewodniczacy

Rady Miejskiej




