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Pani

Grazyna Rencz

Wéjt Gminy Zukowice
67-237 Zukowice

Regionalna Izba Obrachunkowa we Wroctawiu, dzialajac na podstawie art. 1 ust. 1 ustawy
z dnia 7 pazdziernika 1992 r. o regionalnych izbach obrachunkowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 55, poz.
577 ze zm.), przeprowadzita w okresie od 5 listopada 2003 r. do 27 stycznia 2004 r. kontrolg
kompleksowa gospodarki finansowej gminy Zukowice. Szczegdélowe ustalenia kontroli zawiera
protokoét podpisany 27 stycznia 2004 1., bez wniesienia zastrzezen przez Panig Woijt.

Kontrola wykazata, ze wigkszos¢ spraw byta prowadzona zgodnie z przepisami. Stwierdzone
uchybienia i nieprawidlowosci wynikaly glownie z niedostosowania przepisow wewngtrznych do
obowiazujacych przepiséw prawa oraz do struktury organizacyjnej i charakteru dziatalnosci jednostki
kontrolowanej. Cz¢$¢ uchybien zostala skorygowana juz w trakcie kontroli. W niniejszym wystapieniu
zostaly przedstawione najwazniejsze zagadnienia, ktére wymagaja podjecia dzialan naprawczych badz
usprawnienia dziatalnosci Urzgdu Gminy.

Rada Gminy 30 listopada 1990 r. utworzyta jednostki pomocnicze, tj. sotectwa (15) oraz nadata
im statuty, w ktorych okreslita m.in. zakres ich dziatania, zasady przekazywania im sktadnikéw mienia
do korzystania oraz zasady przekazywania srodkow budzetowych na realizacje zadan przez te
jednostki. Uchwata Nr V1/28/2003 z dnia 29 kwietnia 2003 r. Rada nadata sotectwom nowe statuty,
w ktorych ustalono, ze jednostki te gospodarke finansowa mogly prowadzi¢ w ramach budzetu gminy.

Wéjt Gminy wprowadzila instrukcje regulujace gospodarke finansowa i wewngtrzna kontrolg
finansowa. Nie wszystkie faktycznie stosowane w jednostce procedury kontrolne wynikaty z
wymogow tych instrukcji. Na przyklad, w obowiazujacej ,,Instrukcji obiegu dokumentéw ksiggowych
w Urzedzie Gminy Zukowice” nie mozna bylto ustali¢ procedur obiegu ikontroli dla kazdego
dokumentu finansowo-ksiggowego, jaki powinien by¢ stosowany w jednostce kontrolowane;.
W Instrukcji...” zostaly opisane ogolne zasady obiegu dowodow ksiggowych (czesci IIL
»Szczegblowa™), takie jak: terminowos$¢, systematycznosé, czgstotliwos¢, odpowiedzialnosc
indywidualna i samokontrola, ale nie zostaly okreslone szczegoétowe procedury kontroli iobieg
poszczegdlnych rodzajow dowodow. Nie zostaly ustalone takze terminy wykonania czynno$ci i nie
byly wyznaczone imiennie osoby badz stanowiska odpowiedzialne za konkretne czynnosci,
przynalezne do systemu kontroli i obiegu dokumentdéw. Ze szczegdtowych ustalen kontroli wynikato
jednoczesnie, ze dokumenty ksiggowe byly opisane, sprawdzone pod wzgledem formalno-

rachunkowym i merytorycznym, z nielicznymi wyjatkami, takze w tym okresie, gdy obowiazek takiej



kontroli nie wynikat z instrukcji wewngtrznych. Wszystkie dowody ksiggowe byly takze zatwierdzone
do realizacji.

Nie byl przestrzegany, przez inkasentow tacznego zobowiazania pienigznego, termin wplaty na
rachunek budzetu gminy zainkasowanych kwot podatkéw. Stosownie do przepisow art. 47 § 4a ustawy
z dnia 29 sierpnia 1997r. — Ordynacja podatkowa (Dz. U. Nr 137, poz. 926 ze zm.), terminem ptatnosci
dla inkasentow byl dzien nastgpujacy po ostatnim dniu, w ktérym, zgodnie z przepisami prawa
podatkowego, wplata podatku powinna nastapi¢, chyba ze organ stanowiacy wlasciwej jednostki
samorzadu terytorialnego wyznaczyl inny termin, z uwzglednieniem przepiséw art. 12 § 5 tej ustawy.
W badanym okresie inkasenci w kilku przypadkach wptacili kwoty po terminach. Zgodnie z art. 51 § 1
Ordynacji, podatek nie zaptacony w terminie platnosci jest zalegloscia podatkowa, od ktérej — na
podstawie art. 53 § 1 tej ustawy — naliczane sa odsetki za zwlokg.

Druki kontokwitariuszy wykorzystywane w 2002 i 2003 roku przez inkasentéw naleznosci
podatkowych, nie stanowily drukéw Scistego zarachowania, nie byly ujete w ,,ksigdze drukow Scistego
zarachowania” prowadzonych dla innych drukéw S$cistego zarachowania, mimo uregulowania tych
spraw w ,,instrukcji ewidencji i kontroli drukow $cistego zarachowania w urzedzie gminy Zukowice”.

W okresie kontrolowanym gospodarka kasowa i gospodarka drukami $cistego zarachowania,
uregulowane byly zarzadzeniem Nr 1/2002 Woéjta Gminy Zukowice z dnia 02.01.2002r.,
wprowadzajacym m.in. ,,Instrukcje w sprawie gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy Zukowice” oraz
wInstrukcje ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania w Urzedzie Gminy Zukowice”, gdzie
zostalty wymienione druki Scislego zarachowania, w tym druki KP i KW. Ponadto druki $cistego
zarachowania zostaly rowniez wymienione w § 12 pkt 5 ,,Instrukcji obiegu, kontroli i archiwowania
dokumentéw ksiggowych w Urzedzie Gminy Zukowice”, jednak bez uwzglednienia drukéw KP i KW.

Kasjerka kwitowata odbiér dodatkéw mieszkaniowych mimo, iz nie posiadata stosownego
upowaznienia. Dziatala na podstawie o$wiadczen zlozonych przez dhuznikow gminy w sprawie
potracania dodatku mieszkaniowego z zarachowaniem na zadluzenie wobec Urzgdu Gminy. W
zwiazku z czym, wskazane byloby uzupehienie druku listy wyptat dodatkow mieszkaniowych, o
kolumng potracen zdodatkow mieszkaniowych, ze wskazaniem rodzaju potracenia i konta
bankowego, w celu wyeliminowania kwitowania odbioru gotowki z kasy przez kasjerke.

Czeki gotowkowe ksiggowane byly pod raportami kasowymi, zamiast pod wyciagami
bankowymi. W trakcie kontroli zostat zmieniony sposéb ksiggowania czekow, poprzez wytaczenie ich
z raportow kasowych i ksiggowanie pod wyciagami bankowymi zgodnie z zasada kompletnosci (art.
24 ust. 3 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 o rachunkowosci - Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694 ze
zmianami).

Przyjeta gotowka do kasy z tytulu podatkéw i optat odprowadzana byta na rachunek bankowy
w dniu powstania nadwyzki, zgodnie z ,Instrukcja w sprawie gospodarki kasowej w Urzgdzie Gminy
Zukowice”. Natomiast w powotanej ,Instrukcji...” brakowalo zapisu o terminie odprowadzania
dochodéw z tytutu podatkow i optat. Od dnia 20 listopada 2003 r., dochody z podatkow i optat byty

odprowadzane na rachunek bankowy na koniec kazdego dnia.



Rozliczenia z Urzgdami Skarbowymi prowadzone byly na koncie 221, zamiast na wlasciwym
koncie 224 -, Rozrachunki budzetu”, stosowne do przepiséw ust.1 pkt 8.1. ,,opisu kont” w zataczniku
Nr 1 do rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 18 grudnia 2001 r. w sprawie szczeg6élnych zasad
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego
oraz niektorych jednostek sektora finansow publicznych (Dz. U. Nr 153, poz. 1752).

Na sktadanych przez przedsigbiorcow oswiadczeniach (o warto$ci sprzedazy poszczegdlnych
rodzajow napojow alkoholowych w punkcie sprzedazy w roku poprzednim), brak bylo adnotacji
o dacie zlozenia dokumentu oraz wskazania jakiego dotyczyty okresu. W zwiazku z powyzszym nie
mozna bylo stwierdzi¢, czy zostaly ztozone w terminie (zgodnie z zapisami art. 11' ust. 4 powotane;j
powyzej ustawy (przedsigbiorcy, prowadzacy sprzedaz napojow alkoholowych w roku poprzednim, sa
zobowiazani do ztozenia takich o$wiadczen do 31 stycznia.. Ponadto, wnoszone w 2002 r. na konto
Urzedu Gminy oplaty za zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych roznily si¢ pod wzgledem
wysokosci od optat, jakie winny byé ustalone zgodnie z przepisami art. 11" ustawy o wychowaniu w
trzezwosci.

W 2002 r. przeprowadzono przetarg nieograniczony na ,,Wykonanie rob6t ogélnobudowlanych
w budynku administracyjnym Urzedu Gminy w Zukowicach”, o wartosci ponizej 30.000 euro. Na
kopertach z ofertami odnotowano dat¢ wptywu ofert, natomiast nie zostata udokumentowana godzina
wplywu oferty mimo, ze taki wymog zawarto w specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia oraz w
ogloszeniu o przetargu nieograniczonym.

W wyniku kontroli zadania inwestycyjnego pn. ,,Rozbudowa SUW Kromolin” stwierdzono
brak w dokumentacji adnotacji o wywieszeniu ogloszenia o przetargu nieograniczonym na tablicy
ogloszen w siedzibie Urzedu Gminy, o czym stanowit art. 29 ust. 1 ustawy o zamdwieniach
publicznych; nie zachowano takze kopert zewngtrznych do poszczegdlnych ofert, w zwiazku z czym,
niemozliwe byto ustalenie daty i godziny ich wplywu do Urzedu, okre§lonej w punkcie 16.1 czesci
VIII ,Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamoéwienia” na dzien 21.06.2001 r., do godz. 10%. Ponadto
w ramach zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, zostata przyjeta ,,Gwarancja dobrego
wykonania kontraktu do Polisy Nr 0298125”, ktora obowiazywata do 28.02.2002 r.; wedtug § 22 ust.
4 umowy z Wykonawca, 70% zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy miato by¢ zwrocone po
30 dniach, po bezusterkowym komisyjnym odbiorze koncowym robot. Natomiast ,,Gwarancja...”
zostala zwrocona w terminie zakonczenia roboét, wyznaczonym na 28.02.2002r., co w tym momencie
nie zabezpieczato interesu gminy.

Podczas organizacji przetargu na sprzedaz dziatek nr 108 i 469/1-3 wystapity nieprawidtowosci
iuchybienia polegajace na braku udokumentowania faktéw podania ogloszenia do publicznej
wiadomos$ci wykazow nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy, stosownie do wymogow art. 35
ust. 1 ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomos$ciami (tekst jednolity: Dz. U.
z2000r. Nr46, poz.543 ze zmianami), braku w protokole z przeprowadzonych przetargow
wszystkich informacji, wymaganych przepisami § 9 ust. 2 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia

13 stycznia 1998 r. w sprawie okreslenia szczegétowych zasad i trybu przeprowadzania przetargdw na



zbycie nieruchomosci /.../, oraz braku kompletu podpisow cztonkow Komisji Przetargowej na
protokotach z przeprowadzonych przetargdw na sprzedaz nieruchomosci; ponadto nastgpny przetarg
zostal ogloszony przed uptywem jednego miesigca, co bylo sprzeczne z zapisami § 2 ust. 2 ww.
rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 13 stycznia 1998 r.

Przy sprzedazy lokali mieszkalnych dotychczasowym najemcom w trybie bezprzetargowym
stwierdzono uchybienia, polegajace m.in. na rozbieznosciach w zapisach protokotu z posiedzenia
Zarzadu Gminy oraz zapisach w Uchwale Nr21/2002 dotyczacych sprzedazy, spowodowanych
niestarannos$cia pracy redakcyjnej pracownika. Ponadto, w ,,Wykazie...” nie umieszczono wszystkich
informacji, ktore sa wymagane przepisem art. 35 ust. 2 ustawy o gospodarce nieruchomos$ciami.

Rada Gminy do dnia 27 stycznia 2004 r. (dzien zakonczenia kontroli w jednostce) nie uchwalita
wieloletniego programu gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy, ktéry powinien by¢
opracowany na co najmniej pie¢ kolejnych lat iobejmowa¢ m.in. zasady polityki czynszowej.
Przygotowanie projektow uchwat Rady Gminy oraz gospodarowanie mieniem komunalnym zgodnie
z art. 30 ust. 2 pkt 1 i3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym — poczawszy od dnia
27 pazdziernika 2002 r. nalezato do zadan Wojta Gminy, (wczesniej - do zadan Zarzadu Gminy).
W efekcie, nadal w Gminie w 200212003 roku stosowano stawki czynszu za najem lokali
mieszkalnych - ustalone przez Rad¢ Gminy na podstawie przepisow ustawy z dnia 2 lipca 1994 r.
o najmie lokali mieszkalnych i dodatkach mieszkaniowych, ktéra stracita moc z dniem 10 lipca 2001 r.,
tj. z dniem ogloszenia ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o ochronie praw lokatorow, mieszkaniowym
zasobie gminy 1o zmianie Kodeksu cywilnego (z wyjatkiem przepisow rozdziatu 6 ,,Dodatki
mieszkaniowe™). Poczawszy od 10 lipca 2001 r., stawki czynszu za 1 m’ powierzchni uzytkowej
w lokalach wchodzacych w sktad mieszkaniowego zasobu gminy powinien ustala¢ organ wykonawczy
tej jednostki, w oparciu o uchwate w sprawie wieloletniego programu gospodarowania mieszkaniowym
zasobem gminy (ktorego to planu Rada Gminy w Zukowicach nie uchwalita).

W przeprowadzonej wedlug stanu na dzien 30.11.2002r. inwentaryzacji skladnikow
majatkowych gminy, nie przeprowadzono inwentaryzacji $rodkow trwatych - gruntow mimo, ze
stosowny przepis art. 26 ust. 1 pkt 3 ustawy o rachunkowosci, stanowit, ze: ,,Jednostki przeprowadzaja
na ostatni dzien kazdego roku obrotowego inwentaryzacjg: /.../ gruntow /.../ - droga pordwnania
danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami iweryfikacji realnej wartosci tych

sktadnikow”.

Podstawowa przyczyna powstania stwierdzonych w toku kontroli uchybien i nieprawidtowosci
byto niestosowanie przez pracownikow Urzedu przepiséw, z uwagi na czgsta ich nieznajomos¢.

Odpowiedzialno$¢ za stwierdzone uchybienia ponosi Wojt Gminy.

Przedstawiajac powyzsze do wiadomosci, na podstawie art. 9 ust. 2 ustawy o regionalnych
izbach obrachunkowych, Regionalna Izba Obrachunkowa wnosi o podjecie niezbednych dzialan w

celu wyeliminowania uchybien opisanych w protokole kontroli, a w szczeg6Inosci:



Uzupetnienie wprowadzonych w jednostce przepisow wewngtrznych w zakresie gospodarki
finansowej i wewngtrznej kontroli finansowej o szczegdtowe procedury dla poszczegdlnych
rodzajow operacji gospodarczych i dokumentéw ksiggowych, stosownie do przepiséw art. 28a
ust. 2 oraz art. 35a ust. 3 ustawy zdnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych (tekst
jednolity Dz. U. z 2003 r. Nr 15, poz. 148 ze. zm.).

Egzekwowanie od inkasentow podatkéw i optat na rzecz budzetu gminy terminu platnosci
zainkasowanych kwot, ustalonego w art. 47 § 4a ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja
podatkowa (Dz. U. Nr 137, poz. 926 ze zm.).

Zamieszczanie na dowodach KW podpisu osoby sprawdzajacej, stosownie do wymogow
zawartych w , Instrukcji obiegu, kontroli i archiwowania dokumentow ksiggowych”.

Uzupetnienie § 12 pkt 5 ,,Instrukcji obiegu, kontroli i archiwowania dokumentéw ksiggowych w
Urzedzie Gminy Zukowice” o stosowane druki KP i KW.

Uzupehienie ,,Instrukcji w sprawie gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy Zukowice” o zapis
dotyczacy terminu odprowadzania na rachunek bankowy pobranych dochodow z podatkow i
oplat, zgodnie z wymogiem § 3 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 25 maja 1999r. w sprawie
zasad rachunkowos$ci i planu kont dla prowadzenia ewidencji podatkéw i optat dla organow
podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 50, poz. 511 ze zmianami).

Objecie kontokwitariuszy ewidencja drukow Scistego zarachowania, zgodnie z wymogami
obowiazujacej ,.instrukcji ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania w Urzedzie Gminy
Zukowice”, stanowiacej zalacznik nr 5 do Zarzadzenia Nr 1/2002 Wéjta Gminy Zukowice z dnia
02.01.2002 r.

Dokumentowanie terminu wydania zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych, w sposéb
umozliwiajacy kontrole terminu wniesienia optaty za ich wydanie, okreslonego w przepisach art.
11" ust. 2 ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziatania
alkoholizmowi (tekst jednolity Dz. U. z 2002r. Nr 147, poz. 1231 ze zm.), oraz terminu wnoszenia
o$wiadczen o wartoéci sprzedazy napojow alkoholowych w roku poprzednim, zgodnie z art. 112
ust. 4 w zwiazku z art. 18 ust. 8 pkt 5 ww ustawy.

Prowadzenie rozliczen z urzedami skarbowymi z tytutu pobranych dochodow dla budzetu gminy
na koncie 224 -,,Rozrachunki budzetu”, stosownie do przepisow ust.1 pkt 8.1. zatacznika Nr 1 do
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 18 grudnia 2001 r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finansow publicznych (Dz. U. Nr 153, poz.
1752).

Przestrzeganie przepisow ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamoéwien publicznych
(Dz.U. Nr 19, poz. 177) i przepiséw wykonawczych w zakresie:

- dokumentowania daty i godziny wplywu ofert,



10.

11.

12.

- przechowywania kompletow ofert (z kopertami zewngtrznymi) przez okres 4 lat, stosownie do
wymogow art. 97 ust. 1 ustawy.
- potwierdzania w dokumentacji terminu podania do publicznej wiadomos$ci ogloszen
o przetargach, zgodnych z wymogami art. 40 ustawy,
- dokonywania zwrotu zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy zgodnie z art. 151 ust. 1
ustawy.
Prowadzenie dokumentacji w zakresie wynikajacym z wymogoéw art. 35 ust. 1 ustawy z dnia
21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomos$ciami (tekst jednolity: Dz.
U. 22000 r. Nr 46, poz. 543 ze zm.) oraz § 8 ust. 112 1§ 9 ust. 2 rozporzadzenia Rady Ministrow
z dnia 13 stycznia 1998 r. w sprawie okreSlenia szczegdtowych zasad i trybu przeprowadzania
przetargéw na zbycie nieruchomosci stanowiacych wiasnos¢ Skarbu Panstwa lub wlasnos¢ gminy
(Dz. U. Nr 9, poz. 30 ze zm.).
Uchwalenie wieloletniego programu gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy,
wymaganego przepisem art. 21 ust. 1 pkt 1 iust. 2 ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o ochronie
praw lokatorow, mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego (Dz. U. Nr 71,
poz. 733 ze zm.); po podjeciu przez Rade¢ Gminy uchwaly w sprawie jw., ustalenie na jej
podstawie stawek czynszu za 1 m® powierzchni uzytkowej w lokalach wchodzacych w sktad
mieszkaniowego zasobu gminy przez organ wykonawczy, zgodnie z przepisem art. 7 i art. 8 pkt 1
powolanej ustawy o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy i o0 zmianie
Kodeksu cywilnego.
Przeprowadzanie inwentaryzacji srodkéw trwatych - gruntéw, stanowiacych mienie gminne,
stosownie do zapisoéw art. 26 ust. 1 pkt 3 ustawy o rachunkowosci (tekst jednolity Dz.U. z 2002 r.
Nr 76, poz. 694 ze zm.).

Stosownie do przepiséw art. 9 ust. 3 i ust. 4 ustawy o regionalnych izbach obrachunkowych

wnoszg o poinformowanie Izby, w terminie 30 dni od daty otrzymania niniejszego wystapienia,

o wykonaniu wnioskow lub przyczynach ich niewykonania. Do wnioskow zawartych w wystapieniu

pokontrolnym przystuguje prawo wniesienia zastrzezen do Kolegium Izby. Zastrzezenia sklada

wlasciwy organ jednostki kontrolowanej, za posrednictwem Prezesa Izby, w terminie 14 dni od

otrzymania niniejszego wystapienia. Podstawa zgloszenia zastrzezenia moze by¢ tylko zarzut

naruszenia prawa poprzez bledna jego wyktadnig lub niewtasciwe zastosowanie.

Do wiadomosci:

Pan

Grzegorz Aryz
Przewodniczacy Rady Gminy



