Wroctaw, 28 marca 2007 roku

WK.660/214/K-61/06

Pan
Tadeusz Krzakowski
Prezydenta Miasta

Pl. Stowianski 8
59-220 Legnica

Regionalna Izba Obrachunkowa we Wroctawiu, dziatajac na podstawie przepisow art. 1 ust. 1
ustawy z 7 pazdziernika 1992 roku o regionalnych izbach obrachunkowych (tekst jednolity: Dz.U.
22001 roku Nr 55, poz. 577 ze zm.), przeprowadzita od 27 listopada 2006 roku do 16 lutego 2007
roku kontrol¢ kompleksowa gospodarki finansowej miasta Legnicy. Kontrola zostata przeprowadzona
w Urzedzie Miasta oraz w okresie od 25 stycznia do 8 lutego 2007 roku w Szkole Podstawowej Nr 10
w Legnicy.

W Urzedzie Miasta kontrola obejmowata gospodarke finansowa za okres 2005 roku, do
wrzesnia 2006 roku. Zagadnienia objgte kontrola oraz szczegétowe ustalenia zostaty przedstawione
w protokole podpisanym i przekazanym Panu Prezydentowi 16 lutego 2007 roku.

Z ustalen kontroli wynika, ze w Urzedzie Miasta wigkszos¢ zadan w zakresie gospodarki
finansowej byta realizowana zgodnie z obowiazujacymi przepisami. Jednak nieuregulowanie
okreslonych zagadnien w instrukcjach wewngtrznych lub nieprzestrzeganie zawartych w nich
postanowien, a takze przyjecie nieprawidtowej interpretacji obowiazujacych przepiséw prawa badz
ich nieprzestrzeganie, spowodowato wystapienie takze nieprawidtowosci i uchybien. Pozytywnie
nalezy ocenic¢ fakt, Zze juz w trakcie kontroli zostaty podj¢te dziatania w celu usunigcia stwierdzonych
nieprawidlowosci. Dzigki takim dziataniom:

-  postanowieniem Nr 45/2006 Prezydenta Miasta z 19 grudnia 2006 roku zostala wyeliminowana
réznica migdzy postanowieniami Nr 3086/IV/2006 z 24 maja 2006 roku i Nr 3336/IV/2006
z 19 wrzesnia 2006 roku ustalajagcymi limity zatrudnienia w Urzedzie Miasta i w Wydziale
Finansowym;

- opracowano i postanowieniem Nr 156/07 Prezydenta Miasta z 9 lutego 2007 roku wprowadzono
do stosowania wewngtrzna instrukcje w sprawie wspotpracy z Generalnym Inspektorem
Informacji Finansowej, zgodnie z wymogiem okre§lonym w art. 15a ust.2 ustawy z 16 listopada
2000 roku o przeciwdzialaniu wprowadzeniu do obrotu finansowego wartosci majatkowych
pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrédet oraz przeciwdzialaniu finansowania
terroryzmu (Dz.U. z 2003 roku Nr 153, poz. 1505 ze zm.);

— zamieszczono w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta informacje o prowadzonym
odrgbnym rejestrze upowaznien i petnomocnictw udzielonych kierownikom jednostek
organizacyjnych nieposiadajacych osobowoS$ci prawnej, stosownie do przepiséw art. 6 ust. 1 pkt
3 lit. f ustawy z 6 wrze$nia 2001 roku o dostgpie do informacji publicznej (Dz.U. Nr 112, poz.
1198 ze zm.);
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pismami z 5 i 8 stycznia 2007 roku Prezydent Miasta upowaznit pracownikéw, w tym dyrektoréw
wydziatéw, ktérzy wczesniej takich pisemnych upowaznien nie posiadali, do kontroli
merytorycznej dokumentéw ksiggowych, stosownie do przepiséw art. 44 ust. 2 ustawy
z 30 czerwca 2005 roku o finansach publicznych (Dz.U. Nr 249, poz. 2104 ze zm.);

zostato sporzadzone w Wydziale Finansowym aktualne (z data 17 stycznia 2007 roku)
zestawienie wzoréw podpisOw oséb upowaznionych do kontroli dokumentéw ksiggowych pod
wzgledem merytorycznym, na podstawie informacji z Wydzialu Organizacji, Kadr i Kontroli
o upowaznieniach udzielonych przez Prezydenta Miasta;

Skarbnik Miasta i Zastgpca Skarbnika Miasta — Gléwny Ksiggowy 24 stycznia 2007 roku zostali
pisemnie upowaznieni przez Prezydenta Miasta do zatwierdzania dowodéw ksiggowych do
realizacji, zgodnie z zasadami ustalonymi w wewngtrznej ,,Instrukcji obiegu i1 kontroli dowodéw
ksiggowych” z 2006 roku;

wprowadzono obowiazek rejestracji faktur w dzienniku korespondencji w kancelarii ogdlnej,
zgodnie z wymogiem okreslonym w § 6 ust. 11 ,Instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin
i zwiazkéw migdzygminnych” (Dz.U. z 1999r. Nr 112, poz. 1319 ze zm.);

do zakresu obowiazkéw stuzbowych kierownika Referatu Wymiaru Podatkéw, Optat i Egzekucji
wprowadzono od 12 lutego 2007 roku obowigzek kontroli wyciagéw z raportéw kasowych,
stosownie do przepisow art. 44 ust. 2 ustawy o finansach publicznych;

przeprowadzono 17 stycznia 2007 roku, na podstawie postanowienia Nr 74/2007 Prezydenta
Miasta z 11 stycznia 2007 roku, inwentaryzacje czekéw gotdwkowych i zaprowadzono od
17 stycznia 2007 roku ewidencje czekéw gotéwkowych w ksiggach drukéw Scistego
zarachowania, zgodnie z zasadami ustalonymi w wewngtrznej ,,Instrukcji ewidencji i kontroli
drukéw $cistego zarachowania” z 2006 roku;

dla udokumentowania wplat i wyptat gotéwki w kasie zastosowano wymagane dowody kasowe,
okreslone w wewngtrznej ,Instrukcji dotyczacej gospodarki kasowej” 1 ,Instrukcji obiegu
1 kontroli dowodéw ksiggowych” z 2006 roku, tj. bankowe dowody wplaty gotéwki z kasy na
rachunki bankowe i dowody wptaty w przypadku przyjecia do kasy gotéwki podjetej z banku na
podstawie czekéw gotéwkowych,

raporty kasowe i wyciagi z raportu kasowego od 2 lutego 2007 r. sa podpisywane czytelnie lub
z pieczatka imienna przez kasjerow i osoby upowaznione do sprawdzania ww. dokumentéw;
zmieniona zostala (5 lutego 2007 roku) karta wzoréw podpiséw oséb upowaznionych do
dysponowania rachunkami bankowymi, w celu usunigcia pomylek w karcie wzoréw podpiséw
z 16 stycznia 2007 roku w zakresie wymaganego dla waznosci dyspozycji pienig¢znych
powigzania podpiséw tych oséb;

na dowodach ksiggowych dotyczacych obrotéw na rachunku biezacym budzetu jest podawany
sposéb ich ujecia w ksiggach rachunkowych, zgodnie z wymogiem ustalonym w art. 21 ust. 1 pkt
6 ustawy z 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz.U. z 2002 roku Nr 76,
poz. 694 ze zm.);

z ewidencji drukéw Scistego zarachowania z dniem 1 lutego 2007 r. zostaty wyprowadzone bloki

dowodéw wyptaty KW, w ktérych poszczegdlne kwity nie byly ponumerowane.
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- otrzymane w 2006 r. kwoty subwencji i dotacji stanowiace dochody 2007 roku zostaty
zaksiggowane pod data 31 grudnia 2006 r. na wilasciwym koncie 909-"Rozliczenia
migdzyokresowe”, zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finanséw z 28 lipca 2006 r. w sprawie
szczegllnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu pafistwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora finanséw publicznych (Dz.U. Nr 142,
poz. 1020);

— nalezne za 2006 r. udzialy miasta w podatkach dochodowych zostaty pod data 31 grudnia 2006
roku ujete na wiasciwym koncie 224-,Rozrachunki budzetu”, zgodnie z powotanym wyzej
rozporzadzeniem Ministra Finanséw z 28 lipca 2006 roku w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci (...);

—  sposob prowadzenia ewidencji analitycznej do konta 134-"Kredyty bankowe” zostat dostosowany
do wymogéw okreslonych w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z 28 lipca 2006 roku w sprawie
szczeg6lnych zasad rachunkowosci (...);

—  postanowieniem Nr 19/07 Prezydenta Miasta z 17 stycznia 2007 roku zostat okreslony przedmiot
dziatania zaktadu budzetowego — Zarzadu Gospodarki Mieszkaniowe;j.

Kontrola wykazata, niezaleznie od wymienionych pozytywnych dziatan, wystapienie

omoéwionych nizej nieprawidtowosci 1 uchybien.

W zakresie ksiggowosci i kontroli finansowej

Niewtasciwie byto dokumentowane przyjecie do stosowania zakresow obowiazkéw stuzbowych
przez pracownikdéw. Nie byla podawana data sporzadzenia zakreséw obowiazkéw lub data przyjecia
tych obowiazkéw przez pracownikéw, a takze nieczytelne byly podpisy pracownikéw
potwierdzajacych przyjecie do stosowania zakreséw obowiazkéw. Nie pozwalato to na wiarygodne
ustalenie terminu przyjgcia obowiazkdw przez pracownikdw, mimo ze przepisy art. 44 ust. 2 ustawy
o finansach publicznych wymagaty, aby przyjecie obowiazkéw w zakresie gospodarki finansowej
przez te osoby bylo potwierdzone dokumentem.

Wykonywany byt obowiazek kontroli przestrzegania, przez podlegte i nadzorowane jednostki
organizacyjne sektora finanséw publicznych, realizacji procedur w zakresie celowosci zaciagania
zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkdw, okre§lony w art. 127 ust. 2 i 3 ustawy
z 26 listopada 1998 roku o finansach publicznych (tekst jednolity: Dz.U. z 2003 roku Nr 15, poz. 148
ze zm.) i art. 187 ust. 2 i 3 ustawy z 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych. Jednak, mimo
znacznej liczby przeprowadzonych kontroli, do stycznia 2007 roku pozostaly jeszcze jednostki
organizacyjne, ktére nie byly obje¢te przedmiotowa kontrola za 2004 i 2005 rok. Zgodnie z deklaracja
Dyrektora Wydzialu Organizacji, Kadr i Kontroli, kontrole w tych jednostkach bgda przeprowadzone
w 2007 roku.

W 2005 roku pracownicy, dokonujacy sprawdzenia dowoddéw ksiggowych pod wzgledem
merytorycznym, dziatali na podstawie imiennych upowaznien Prezydenta Miasta lub postanowien
wewnetrznej ,,Instrukcji kontroli i obiegu dowodéw ksiggowych”, wprowadzonej postanowieniem Nr
151/2001 Prezydenta Miasta z 31 grudnia 2001 rok. Natomiast po wejsciu w zycie od 1 stycznia 2006

roku przepis6w art. 44 ust. 2 ustawy z 30 czerwca 2005 roku o finansach publicznych, umocowanie
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pracownikéw, ktorzy dziatali dotychczas na podstawie zasad ustalonych w ww. ,Instrukcji...”, nie
zostato dostosowane do wprowadzonych zmian. Zgodnie z art. 44 ust. 2 powotanej ustawy, przyjecie
przez pracownikow okreslonych obowiazkéw w zakresie gospodarki finansowej powinno by¢
potwierdzone imiennym upowaznieniem lub wskazaniem w regulaminie organizacyjnym. W trakcie
kontroli nieprawidtowo$¢ ta zostata naprawiona.

Dowody ksiggowe, bez wzgledu na ich rodzaj, byly zatwierdzane do realizacji przez dwie
osoby, tj. Prezydenta Miasta i Zastepcg Skarbnika - Gidwnego Ksiggowego lub osoby upowaznione,
mimo ze taki obowiazek nie wynikat z ,.Instrukcji kontroli i obiegu dowodéw ksiggowych” z 2001

’

roku. W ,Instrukcji...” zostaty ustalone rézne zasady zatwierdzania do realizacji poszczegdlnych
rodzajow dowodoéw ksiggowych. Podobnie faktury i rachunki byly opisywane przez pracownikéw ze
wzgledu na operacj¢ gospodarcza, ktéra dokumentowaty, mimo ze w wymienionej ,,Instrukcji...” nie

>

byto takiego wymogu. W ,Instrukcji...” nie byl ustalony wzér stosowanej pieczatki, ulatwiajacej
udokumentowanie sprawdzenia i zatwierdzenia dowodéw ksiggowych do realizacji oraz podania
sposobu ich ujecia w ksiggach rachunkowych. Zgodnie z przepisami art. 35a ust. 3 ustawy o finansach
publicznych z 1998 roku i nastgpnie art. 47 ust. 3 ustawy o finansach publicznych z 2005 roku,
wszystkie stosowane w jednostce procedury w zakresie kontroli finansowej powinny by¢ ustalone
w formie pisemnej przez kierownika jednostki.

W zasadach rachunkowosci, przyjetych postanowieniem Nr 152/2001 Prezydenta Miasta
z 31 grudnia 2001 roku (ze zmianami), nie zostala opisana struktura systemu prowadzenia ksiag
rachunkowych, tj. prowadzenie ksiag rachunkowych z podziatem na ,zadania (jednostki)
rozliczeniowe”, a zasady prowadzenia ewidencji pomocniczej do konta 201-,Rozrachunki
z odbiorcami i dostawcami” byty niezgodne z przepisami art. 17 ust. 1 pkt 2 ustawy o rachunkowosci
oraz rozporzadzenia Ministra Finanséw z 18 grudnia 2001 roku w sprawie szczegélnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu miasta i1 budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego
oraz niektérych jednostek sektora finanséw publicznych (Dz.U. Nr 153, poz. 1752 ze zm.). Wedlug
przyjetych w jednostce zasad, konta analityczne do konta 201 powinny by¢ tworzone dla
poszczegblnych kontrahentéw w ostatnim miesiacu kazdego kwartalu, mimo ze powotane przepisy
zobowiazywaly do biezacego prowadzenia ewidencji tych rozrachunkéw. W zasadach rachunkowosci
z 2006 roku, wprowadzonych postanowieniem Nr 3459/IV/2006 Prezydenta Miasta z 31 pazdziernika
2006 roku, zostalty juz wymienione ,,zadania rozliczeniowe” i nie bylo nieprawidlowych postanowien
ustalajacych zasady ewidencji analitycznej do konta 201.

W ,Instrukcjach kontroli i obiegu dowodéw ksiggowych”, wprowadzonych postanowieniami
Prezydenta Miasta Nr 151/2001 z 31 grudnia 2001 rok i Nr 3460/1V/2001 z 31 pazdziernika 2006
roku, nie zostaty ustalone zasady oznaczania dowodéw ksiggowych, mimo ze w § 2 ust. 1 pkt 3 czgsci
Il ,,Szczegbétowej” obu ,Instrukcji...” bylo wymagane oznaczenie dowodu ksiggowego numerem lub
w inny sposéb, umozliwiajacy powiazanie dowodu z zapisami ksiggowymi dokonanymi na jego
podstawie. Zasady oznaczania dowodéw ksiggowych nie byly réwniez ustalone w dokumentacjach
zasad (polityki) rachunkowosci, przyjetych ww. postanowieniami Nr 152/2001 1 Nr 3459/1V/2006.
W praktyce dowody ksiggowe byly oznaczane w sposob, opisany szczegdétowo w protokole kontroli

(str. 16-17), ktéry nie pozwalal na jednoznaczne powiazanie dowodu ksiggowego z zapisami
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ksiggowymi dokonanymi na jego podstawie, a takze na umiejscowienie (kolejno$¢) dowodu
ksiggowego w dowodzie zbiorczym, co byto niezgodne z przepisami art. 14 ust. 2 i art. 24 ust. 4 pkt 1
ustawy o rachunkowosci.

W obu ww. ,Instrukcjach kontroli i obiegu dowodéw ksiggowych” nie byly okreSlone
stosowane zasady gromadzenia dowodow ksiggowych odrgbnie dla jednostek (zadan)
rozliczeniowych, a w ramach tych jednostek oddzielnie wedltug wyciagéw bankowych, wyciagéw
z raportow kasowych, polecen ksiggowania, zadan inwestycyjnych i ewentualnie innych podzbioréw.

Nie byl na biezaco aktualizowany wykaz wersji oprogramowania stosowanego do prowadzenia
ksiag rachunkowych, mimo takiego obowiazku wynikajacego z przepiséw art. 10 ust. 1 pkt 3 lit. ¢
ustawy o rachunkowosci.

Objete kontrola dowody ksiggowe, kasowe 1 bankowe byly opisane, sprawdzone i1 zatwierdzone
do zaptaty, ale - z wyjatkiem sprawdzenia merytorycznego - podpisy pracownikéw wykonujacych te
czynnoéci byly nieczytelne, czgsto mialy forme ,parafki”, i tylko sporadycznie na ,podpisie”
znajdowala si¢ pieczatka imienna. Nie pozwalalo to na jednoznaczne ustalenie pracownikéw
odpowiedzialnych za wykonanie tych czynnosci; z art. 28a ust. 2 ustawy o finansach publicznych
z 1998 roku i art. 44 ust. 2 ustawy o finansach publicznych z 2005 roku wynikato, ze okreS§lone
obowiazki w zakresie kontroli finansowe] moga wykonywa¢ wylacznie pracownicy upowaznieni

przez kierownika jednostki.

W zakresie gospodarki kasowej

W wewnetrznej ,,Instrukcji dotyczacej gospodarki kasowej”’, wprowadzonej postanowieniem Nr
151/2001 Prezydenta Miasta z 31 grudnia 2001 roku, nie byty opisane stosowane zasady sporzadzania
raportu kasowego i wyciagéw z raportu. Zasady te nie byly réwniez ustalone w ,,Instrukcji dotyczace;j
gospodarki kasowej”, stanowiacej zatacznik nr 3 do postanowienia Nr 3460/IV/2006 Prezydenta
Miasta z 31 pazdziernika 2006 roku. W kasie byl sporzadzany raport kasowy tylko w jednym
egzemplarzu i nie bylo udokumentowane przekazanie raportu gtdwnemu ksiggowemu lub osobie
upowaznionej, mimo ze wedlug § 5 ust. 16 obu ww. ,Instrukcji...” kasjer powinien podpisa¢ raport
i przekaza¢ jego oryginat wraz z dowodami kasowymi, za pokwitowaniem, gtéwnemu ksiggowemu
lub osobie przez niego upowaznionej. W ,Instrukcjach...” nie zostalty w ogdle wymienione wyciagi
z raportéw, chociaz byly one sporzadzane w réznych ilosciach egzemplarzy dla kazdego rodzaju
obrotéw gotéwkowych, m.in. do kazdego rachunku bankowego, ktérego te obroty dotyczyly.
W ,Instrukcjach dotyczacych gospodarki kasowej” nie zostaly takze okreslone zasady sprawdzania
raportu kasowego i wyciagéw z raportu.

Przekazanie kasy migdzy pracownikami w dniu 3 stycznia 2007 roku nastapito protokotem
przekazania gotéwki, zamiast protokolarnego przekazania kasy w obecnosci komisji wyznaczonej
przez gtéwnego ksiggowego, stosownie do zasad ustalonych w § 4 ust. 2 ,Instrukcji dotyczacej
gospodarki kasowej” z 2006 roku.

Raporty kasowe i wyciagi z raportéw byly podpisywane nieczytelnie (faktycznie byly tylko
,oparafowane”), zar6wno przez kasjeréw, jak 1 osoby dokonujace ich sprawdzenia, co nie pozwalato

na ustalenie os6b wykonujacych te obowiazki. Nieprawidlowo$¢ ta zostata wyeliminowana w czasie
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kontroli. Zaden z kontrolowanych raportéw kasowych nie byl zatwierdzony przez gléwnego
ksiggowego, mimo takiego obowiazku zawartego w § 14 ust. 4 czgsci II ,,Szczegétowej™ ,,Instrukcji
obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych” z 2001 roku. Od pazdziernika 2006 roku raporty kasowe
sa zatwierdzane przez gltéwnego ksiggowego, stosownie do wymogéw § 14 ust. 4 czgSci II
»zczegdtowej” , Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych” z 2006 roku.

W przyjetych przez jednostke zasadach (polityce) rachunkowosci i w ,,Instrukcjach dotyczacych
gospodarki kasowej” nie byly ustalone zasady ewidencji ksiggowej obrotéw gotéwkowych w kasie,
mimo ze stosowane zasady odbiegaly od ogdlnie przyjetych zasad, okreslonych w rozporzadzeniu
Ministra Finanséw z 18 grudnia 2001 roku w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw
kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektérych jednostek
sektora finanséw publicznych (Dz.U. Nr 153, poz. 1752 ze zm.). Ewidencji ksiggowej podlegaty
przychody i rozchody gotéwki ustalone w poszczegdlnych wyciagach z raportu kasowego, a nie
obroty gotéwkowe wynikajace z raportu kasowego.

Podejmowane dziatlania dla skrécenia czasu oczekiwania klientéw pod kasa Urzedu
spowodowaly wystapienie szeregu nieprawidtowosci w gospodarce kasowej, w tym dokonywanie
niektérych czynnos$ci kasowych przez pracownikéw, ktérzy nie wykonywali w tym czasie
obowiazkow kasjeréw. Gotéwke z banku na podstawie czekéw pobieraty i wplat na rachunki bankowe
gotéwki z kasy dokonywaty inne osoby niz kasjerzy, mimo ze zgodnie z zakresami obowigzkow
stuzbowych nalezalo to do zadah kasjeréw,. Dla pracownikéw innych niz kasjer, ktérzy dokonywali
wplaty gotéwki z kasy na rachunki bankowe, wyptata gotéwki z kasy byta dokonywana bez
wystawiania dowodu kasowego, mimo ze przepisy § 5 ust. 2 ,Instrukcji dotyczacej gospodarki
kasowej” z 2001 roku wymagaly udokumentowania dowodami kasowymi wszelkich obrotéw
gotowkowych. Taki sam wymdg byt zawarty w § 5 ust. 2 ,.Instrukcji dotyczacej gospodarki kasowej”
z 2006 roku.

Umowy z 7 lutego 2005 roku o indywidualnej odpowiedzialnosci za powierzone mienie zawarte
z trzema pracownikami, ktérzy mieli obowiazek zastgpowania kasjera, zawieraly postanowienia
wylaczajace praktycznie, w przypadku wykonywania zastgpstwa za jednego z Kkasjeréw,
odpowiedzialno§¢ kasjera za szkody spowodowane niedoborem w kasie. Wedlug tych umoéw
pracownicy ponosili petna odpowiedzialno$¢ z tytulu niedoboru w kasie, podczas gdy kasjerzy,
zgodnie z umowami o wspdlnej odpowiedzialno$ci, ponosili odpowiedzialno§¢ materialng
w wysokosci po 50% ewentualnego niedoboru.

Dla udokumentowania niektorych rodzajéw obrotéw gotdwkowych w kasie nie byly stosowane
dowody kasowe, mimo takiego wymogu w § 5 ust. 2 ,Instrukcji dotyczacej gospodarki kasowej”
z 2001 roku, tj. nie byly wystawiane dowody wptaty w przypadku przyjmowania do kasy gotdéwki
pobranej z banku na podstawie czekéw gotéwkowych i nie byly stosowane bankowe dowody wptaty
dla gotéwki odprowadzanej z kasy na rachunku bankowe. W tym drugim przypadku do wyciagéw
z raportu dla wydatkéw Urzedu Miasta byly dolaczone bankowe wydruki potwierdzajace dokonanie
wplaty, natomiast dla dochodéw budzetowych odprowadzanych na rachunki bankowe do wyciagéw
zraportow nie byl dolaczony zaden dokument — potwierdzenia wptaty dochodéw na rachunki

bankowe znajdowaty si¢ w innym zbiorze dowodéw ksiggowych. Bankowe potwierdzenia wptaty



7

obejmowaty ogélng kwotg gotowki odprowadzana do banku, mimo ze w wyciagach z raportéw byty
ujete rozchody gotéwki wedlug poszczegdlnych rodzajéow dochodéw lub czastkowych kwot
wplacanych na rézne rachunki bankowe. Stosowane bankowe potwierdzenia wplat nie byly takze
wymienione w ,Instrukcjach obiegu i kontroli dowodéw ksiggowych” z 2001 roku i 2006 roku.
Zgodnie z § 9 ust. 2 obu ,,Instrukcji obiegu i kontroli dowodéw ksiggowych”, dla udokumentowania
wplat gotéwki z kasy na rachunki bankowe powinny by¢ stosowane bankowe dowody wptlaty,
wystawione wedlug zasad ustalonych w tych ,.Instrukcjach...”. W trakcie kontroli, od lutego 2007
roku, dla udokumentowania opisanych operacji kasowych zastosowano dowody wymienione
w powotanych instrukcjach z 2006 roku, tj. ,,Instrukcji dotyczacej gospodarki kasowej” i ,,Instrukcji
obiegu i kontroli dowodéw ksiggowych”.

Na rozchodowych dowodach kasowych nie byta podawana data, numer i pozycja raportu
kasowego, mimo takiego wymogu okreslonego w § 5 ust. 15 ,Instrukcji dotyczacej gospodarki
kasowej” z 2001 roku. Taki sam wymog znajdowat si¢ w § 5 ust. 15 ,,Instrukcji dotyczacej gospodarki
kasowej” z 2006 roku. Ze wzgledu na stosowanie wyciagéw z raportu kasowego i dotaczanie
dokumentéw zrédtowych do wyciagdéw, rozwazenia wymaga dostosowanie powotanych przepisow
wInstrukcji...” do przyjetych rozwiazan i ustalenie innych zasad oznaczania rozchodowych dowodéw
kasowych, tak aby mozliwe bylo powiazanie dowodu z raportem kasowym lub wyciagiem z raportu,
a takze wykluczona mozliwo$¢ ponownego wykorzystania dowodu kasowego.

Od 2000 roku nie byta prowadzona ewidencja czekéw gotdwkowych, w tym od 2002 roku
wedlug zasad ustalonych w ,Instrukcji ewidencji i kontroli drukéw S$cistego zarachowania”,
stanowiacej zatacznik nr 2 do postanowienia Nr 151/2001 Prezydenta Miasta z 31 grudnia 2001 roku,
a od 31 pazdziernika 2006 roku w ,Instrukcji ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania”,
stanowiacej zatacznik nr 2 do postanowienia Nr 3459/IV/2006 z 31 pazdziernika 2006 roku.

Stwierdzona nieprawidtowos$¢ zostata usunigta w czasie kontroli.

W zakresie gospodarki bankowej

Do 16 stycznia 2007 roku nie zostata zmieniona karta wzoréw podpiséw 0s6b upowaznionych
do dysponowania rachunkami bankowymi ze stycznia 2005 roku, mimo ze jedna z oséb
upowaznionych, wymienionych w tej karcie, byt poprzedni Sekretarz Miasta, petniacy obowiazki do
31 marca 2005 roku. W kolejnej karcie wzoréw podpiséw z 16 stycznia 2007 roku zostaty popetnione
pomyltki w zakresie wskazania powiazania podpisOw oséb upowaznionych dla waznosci dyspozycji
srodkami pieni¢znymi. To uchybienie zostato usunigte w czasie kontroli.

Od pazdziernika 2003 roku, wedtug wyjasnien Zastgpcy Skarbnika — Gléwnego Ksiggowego,
do obstugi rachunkéw bankowych dla budzetu i Urzedu Miasta stosowany byt elektroniczny system
BETA, a nastgpnie od 4 kwietnia 2006 roku system bankowosci internetowej PekaoBIZNES"24, co nie
znalazto jednak odzwierciedlenia w wewngtrznych ,Instrukcjach obiegu i kontroli dowodéw
ksiggowych” z 2001 i 2006 roku. W § 9 ust. 4 cze$ci II ,,Szczegétowej” obu ,.Instrukcji...” byty
opisane wytacznie zasady wystawiania i podpisywania polecen przelewu $rodkéw z rachunkow

bankowych, nieuwzgledniajace stosowanych systeméw elektronicznych do obstugi rachunkéw
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bankowych, w tym systemu wprowadzonego na podstawie umowy z Bankiem Pekao S.A. I Oddziat
w Legnicy z 4 kwietnia 2006 roku.

Od pazdziernika 2003 roku do jednoosobowego dysponowania S$rodkami na rachunkach
bankowych, po zastosowaniu systeméw BETA i PekaoBIZNES24, upowaznione byly Skarbnik
Miasta i Zastgpca Skarbnika — Gléwny Ksiggowy. Dodatkowo w systemie PekaoBIZNES'24 Skarbnik
Miasta i Zastgpca Skarbnika — Gtéwna Ksiggowa mialy nadany szczegélny status ,,S”-
Superuzytkownika, co zgodnie z regulaminem korzystania z systemu i zatacznikami do dyspozycji
konfiguracji uprawnien oznaczalo, ze posiadaty pelny zakres uprawnien do systemu, w tym do
modyfikacji uprawnien na podstawie dyspozycji konfiguracji innym uzytkownikom i dodawania
nowych uzytkownikéw do systemu. Bez wzgledu na zaufanie do Skarbnika Miasta i Zastgpcy
Skarbnika — Gtéwnego Ksiggowego, nalezy mie¢ na uwadze, ze kierownik jednostki - ustalajac
pisemne procedury systemu kontroli finansowej - powinien bra¢ pod uwage standardy kontroli
finansowej, zgodnie z obowiazkiem okre§lonym w przepisach art. 35a ust. 3 ustawy o finansach
publicznych z 1998 roku oraz art. 47 ust. 3 ustawy o finansach publicznych z 2005 roku, okre$lone
i upowszechnione przez Ministra Finanséw. Jednym z podstawowych standardéw kontroli finansowej,
ze standardéw ogtoszonych w komunikacie nr 1 z 30 stycznia 2003 r. w sprawie ogloszenia
,tandardow kontroli finansowej w jednostkach sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. Nr
3, poz.13), a nastgpnie w komunikacie nr 13 z 30 czerwca 2006 r. w sprawie standardéw kontroli
finansowej w jednostkach sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 7, poz. 58), jest
rozdzielenie kluczowych obowiazkéw dotyczacych zatwierdzania, realizacji 1 rejestrowania
(ksiggowania) operacji finansowych, gospodarczych i innych zdarzeh pomigdzy rdéznych
pracownikéw, z uwzglednieniem obowiazkéw i odpowiedzialnosci gtéwnego ksiggowego jednostki
okreslonych w odrgbnych przepisach prawa (czgs$¢ III.D pkt 15 standardéw z 2003 roku i czgs¢ II.C
pkt 13 standardéw z 2006 roku). W Urzedzie Miasta powstala natomiast sytuacja, w ktérej do
obowiazkéw Skarbnika Miasta i Zastgpcy Skarbnika Miasta — Gléwnego Ksiggowego, nalezaty
jednoczes$nie wszystkie ww. istotne obowigzki.

Na dowodach zrédlowych dotaczonych do wyciagéw z rachunku budzetu miasta nie byt podany
sposéb ich ujecia w ksiggach rachunkowych, mimo takiego wymogu okre$lonego w art. 21 ust. 1 pkt 6
ustawy o rachunkowosci. W trakcie kontroli nieprawidtowo$¢ ta zostata wyeliminowana.

Niezgodnie z postanowieniami § 9 ust. 1 pkt 2 w czesci II ,,Szczegdtowej” obu ww. ,,Instrukcji
obiegu i kontroli dowodéw ksiggowych” z 2001 i 2006 roku, do wyciagéw z rachunku biezacego
Urzedu Miasta nie byty dotaczane odcinki zrealizowanych czekéw gotéwkowych, mimo ze czeki byty
wymienione w$réd dokumentéw bankowych i w tym momencie podlegaty ewidencji ksiggowej
wydatki optacone z pobranych kwot. Dokumenty te znajdowaly si¢ natomiast przy wyciagach
z raportéw kasowych.

Na koncie rozrachunkowym nie byty ujmowane rozliczenia zwiazane z udzialem pracownikéw
w szkoleniach, w przypadku optacenia kosztéw przed terminem szkolenia. Wydatki te byty
ksiggowane bezposrednio w koszty na koncie 400-,,Koszty wedlug rodzajéw” na podstawie
wewngtrznej dyspozycji zaptaty, mimo ze nie bylo jeszcze dokumentu potwierdzajacego poniesione

koszty, a otrzymane w terminie péOzniejszym faktury nie byly juz ujmowane w ksiggach
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rachunkowych. Przyjete rozwiazanie w zakresie ewidencji kosztéw szkolen nie odpowiadato
wymogom dla zapiséw ksiggowych, okreslonym w art. 20 ust. 2 pkt 1 ustawy o rachunkowosci,
zgodnie z ktérymi podstawa zapiséw w ksiggach rachunkowych powinny by¢ Zrédiowe dowody

ksiggowe otrzymane od kontrahentéw, stwierdzajace dokonanie operacji gospodarcze;j.

W zakresie gospodarki drukami $cistego zarachowania

W Instrukcjach ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania”, stanowiacych zalaczniki
nr 2 do postanowien Prezydenta Miasta Nr 151/2001 z 31 grudnia 2001 roku i Nr 3459/1V/2006
z 31 pazdziernika 2006 roku nie byly ustalone, faktycznie stosowane, zasady prowadzenia ewidencji
drukéw Scistego zarachowania, w tym drukéw wydawanych do uzywania pracownikom i inkasentom
optaty targowej oraz drukéw podlegajacych ewidencji ,,magazynowej” (nieoznaczonych
1 nieposiadajacych nadanych numeréw identyfikacyjnych), a takze zasady prowadzenia ewidencji
pomocniczej, stuzacej do rozliczania drukéw wydanych inkasentom optaty targowe;.

Bloki optaty targowej, nieposiadajace cech drukéw S$cistego zarachowania, nie zostaty
oznaczone i objete ewidencja w sposéb ustalony w § 1 ust. 3 czesci II ,,Szczegélowej” obu ww.
,Instrukcji ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania”.

Niewykorzystane druki zostaty anulowane niezgodnie z zasadami ustalonymi w § 2 ust. 6 czg¢Sci
II ,,Szczegdtowej” , Instrukcji ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania” z 2001 roku, tj. bez
podania daty anulowania i podpisu osoby odpowiedzialnej. Takie same zasady anulowania drukéw
scislego zarachowania byly okreslone w § 2 ust. 6 czgsci II ,,Szczegbétowej” ,,Instrukcji ewidencji
i kontroli drukéw $cistego zarachowania” z 2006 roku.

Nie zostato udokumentowane wydanie poborcom kwitariuszy przychodowych. Kwitariusze te
pobierat kierownik Referatu Egzekucji, a rozliczenia kwitariuszy byly dokonywane w stosunku do
pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach poborcéw, mimo ze nie bylo dokumentu
potwierdzajacego wydanie kwitariuszy tym osobom.

W ksigdze drukéw zatozonej 5 lutego 1984 roku w nieprawidlowy sposéb byly dokonywane
zapisy przychoddw i rozchodéw kwitariuszy przychodowych, a w konsekwencji ustalony stan drukéw
nie wynikal z tych zapiséw, co bylo niezgodne z przepisami § 1 ust. 2 czgsci I ,,Og6lnej” obu
,Instrukcji ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania”.

Niezgodnie z postanowieniami § 2 ust. 2 lit b czesci II ,,Szczegdtowej” ,,Instrukcji ewidencji
i kontroli drukéw S$cistego zarachowania” z 2001 roku i 2006 roku, w ksiedze drukéw zatozonej
1 stycznia 2001 roku odbiér kwitariuszy przychodowych potwierdzaty inne osoby niz osoby wskazane
w pozycjach rozchodéw kwitariuszy. Zgodnie z powotanymi przepisami podstawa zapisOw

rozchodéw drukéw powinno by¢ pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukéw.

W zakresie rozrachunkoéow

Nie byta prowadzona ewidencja analityczna zobowiazan Urzedu Miasta jako jednostki
budzetowej, w tym do konta 201-,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”, wedlug zasad
okreslonych dla kont zespotu 2 w zataczniku nr 2 do rozporzadzenia Ministra Finanséw z 18 grudnia

2001 roku w sprawie szczeg6lnych zasad rachunkowosci (...). Ewidencja ta byta prowadzona wedlug
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podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkéw w szczegétowosci do paragrafu, mimo ze powolane
przepisy wymagaty, aby ewidencja szczegétowa byla prowadzona w sposéb umozliwiajacy
wyodrebnienie poszczegllnych grup rozrachunkéw, rozliczen 1 roszczen spornych, ustalenie
przebiegu ich rozliczen oraz stanu rozliczen, roszczen spornych i zobowigzan z podzialem wedtug
kontrahentéw, z uwzglednieniem zasad ustalonych dla poszczegdlnych kont rozrachunkowych.

W wydrukach zestawien stanéw kont analitycznych do kont rozrachunkowych zespotu 2 nie
byty ustalane odrebnie stany naleznosci i zobowiazan, ale wylacznie kwoty stanowiagce saldo sald
naleznosci i zobowigzan. W przypadku kont wykazujacych zaréwno naleznosci, jak i zobowiazania,
przysparzalo to pracownikom dodatkowej pracy, mimo komputerowego prowadzenia ksiag
rachunkowych, w celu ustalenia faktycznych, szczegétowych oraz ogdélnych kwot naleznosci
1 zobowiazan. Dodatkowo nie zostatlo udokumentowane, na taSmach papieru na maszynach liczacych,
obliczenie ogblnych kwot rozrachunkéw, mimo ze - dla niektérych kont syntetycznych - salda
naleznosci lub zobowigzan wykazywaly po kilkaset kont analitycznych. Opisany stan wydrukéw
komputerowych moégt wynika¢ z przyjetych zasad prowadzenia ewidencji rozrachunkéw
z kontrahentami lub z funkcjonowania samego oprogramowania. Niemniej w tym zakresie nie byty
spetnione wymogi dla komputerowego prowadzenia ksiag rachunkowych, okre§lone w art. 13 ust. 5
ustawy o rachunkowosci (nie byly ustalane i przenoszone salda kont ksiag pomocniczych), i nie byto
mozliwosci sporzadzenie komputerowego zestawienia sald wszystkich kont ksiag pomocniczych do
kont rozrachunkowych, mimo takiego wymogu w art. 18 ust. 2 ustawy.

Nalezne odsetki od niezaptaconych naleznosci nie byly ujmowane na koniec kwartatu
w ksiggach rachunkowych na koncie 290-,,0dpisy aktualizujace nalezno$ci”’, mimo takiego
obowiazku okreslonego w § 7 ust. 2 rozporzadzenia Ministra Finanséw z 18 grudnia 2001 r. w sprawie
szczegblnych zasad rachunkowosci (...). Wynikalo to z przyjetej interpretacji powotanych przepisow,
a w konsekwencji zasad ewidencji ksiggowej naleznych odsetek, w dokumentacji polityki
rachunkowosci z 2001 roku.

Stosowane rozwiazanie w zakresie ewidencji rozrachunkéw migdzy rachunkami bankowymi
(analityka do konta 130) z tytulu podatku od towaréw i ustug spowodowato, ze w bilansie Urzgdu
Miasta za 2005 rok dwukrotnie zostalo wykazane zobowiazanie w kwocie 239.524 zi, raz wedlug
ewidencji na koncie 201 (ze wzgledu tres¢ ekonomiczna konta 201, nie bylo to konto wtasciwe do
ewidencji wewngtrznych rozliczen z tytutu podatku VAT) i drugi raz wedlug ewidencji na koncie 225-
»Rozrachunki z budzetami”. Przyjgty sposéb ewidencji ksiggowej i pomytki w tym zakresie
spowodowaly takze, ze kwota zobowigzania wobec urz¢du skarbowego z tytutu podatku VAT,
wykazana w ksiggach rachunkowych i w bilansie, r6znita si¢ od faktycznej kwoty zobowiazania z tego
tytutu. Byto to niezgodne z zasadami ustalonymi dla konta 225 w zalaczniku nr 2 do rozporzadzenia
Ministra Finanséw z 18 grudnia 2001 roku w sprawie szczeg6lnych zasad rachunkowosci (...).

W naleznosciach ujetych na koncie 201 czg$¢ kwot stanowity naleznosci przejete po
zlikwidowanych: z dniem 31 sierpnia 2002 roku Przedszkolu Nr 20 oraz z dniem 31 grudnia 2003
roku Zaktadzie Ustug Administracyjnych, w tym naleznosci od 0s6b fizycznych zasadzone wyrokami
sadowymi lub naleznosci od jednostek organizacyjnych postawionych w stan likwidacji badz

upadtosci. Ze wzgledu na uptyw czasu, niezbgdne jest podjgcie dziatan w celu wyegzekwowania tych
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kwot, po przeanalizowaniu mozliwo$ci przewidzianych prawem w odniesieniu do kazdej z kwot
naleznosci, tak aby nie doszto do ewentualnego ich przedawnienia.

Ewidencja analityczna do konta 134-,Kredyty bankowe” nie byla prowadzona wedlug zasad
ustalonych w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z 18 grudnia 2001 r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci (...). Pod data 31 grudnia 2006 roku ewidencja ksiggowa zobowiazah z tytutu
kredytéw zostata dostosowana do zasad okreslonych w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z 28 lipca
2006 roku w sprawie szczegélnych zasad rachunkowos$ci (...), co umozliwialo ustalenie stanu

zadluzenia wobec poszczegdlnych bankéw i z tytutu kazdego z szedciu zaciagnigtych kredytow.

W zakresie wydatkow budzetowych

Ewidencja ksiggowa kosztow inwestycji do konta 080-,,Inwestycje ($rodki trwale w budowie)”
nie byla prowadzona wedlug zadan inwestycyjnych, ale wedtug klasyfikacji budzetowej wydatkow.
W kosztach kontrolowanego zadania inwestycyjnego nie zostaly ujete koszty sfinansowane ze
$srodkéw Gminnego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej. Przedstawiony sposéb
ewidencji ksiggowej kosztéw zadan inwestycyjnych byl niezgodny z rozporzadzeniem Ministra
Finanséw z 18 grudnia 2001 roku w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci (...) i utrudniat
wyodrebnienie kosztow inwestycji wedlug poszczegdlnych rodzajow efektéw inwestycyjnych oraz
skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegdlnych obiektow srodkéw trwatych oraz
wartoéci niematerialnych i prawnych. Srodki trwate, uzyskane w wyniku zakonczenia realizacji
kontrolowanego zadania inwestycyjnego, zostaly przyjete na stan ewidencyjny w ksiggach
rachunkowych 2006 roku, zamiast w ksiggach rachunkowych 2005 roku, jak wymagaly przepisy art.
20 ust. 1 ustawy o rachunkowosci. Zgodnie ze ztozonymi wyjasnieniami, op6znienie w rozliczeniu
kosztéw zakonczonych inwestycji wynikato ze znacznego wzrostu obowiazkéw z jednoczesnym
przejSciowym zmniejszeniem zatrudnienia w komoérce merytorycznej, ale pod koniec 2006 roku
przystapiono do rozliczania kosztéw tych zadah i rozliczanie zadan inwestycyjnych bedzie

prowadzone na biezaco.

W zakresie gospodarki mieniem

Przy sprzedazy nieruchomosci w trybie bezprzetargowym i przetargowym wystapity uchybienia
i nieprawidtowo$ci polegajace na niezachowaniu dostatecznej starannosci w sporzadzaniu
dokumentacji. Spowodowato to m.in. potrzebg sporzadzania anekséw do protokotéw uzgodnien
i aktow notarialnych, a takze nie bylo mozliwe potwierdzenie okresu podania do publicznej
wiadomosci wykazu nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy. Zgodnie z przepisami art. 35 ust. 1
ustawy z 21 sierpnia 1994 roku o gospodarce nieruchomosciami (tekst jednolity: Dz.U. z 2004 roku
Nr 261, poz. 2603 ze zm.), wykaz nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy powinien by¢ podany
do publicznej wiadomosci w okresie 21 dni. W wykazach nieruchomosci przeznaczonych do
sprzedazy nie byly podane informacje, o ktérych mowa w art. 35 ust. 2 pkt 12 ustawy o gospodarce

nieruchomosciami.
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Nie sporzadzano dokumentéw potwierdzajacych zlozenie oraz terminowe rozpatrzenie
wnioskéw oséb, wymienionych w art. 34 ust. 1 pkt 1 i 2 ustawy o gospodarce nieruchomosciami
(dotyczy to pierwszenstwa w nabyciu nieruchomosci).

W protokotach z przetargu brak bylo informacji, o ktérej mowa w § 10 ust. 21 3 oraz § 18 ust. 2
rozporzadzenia Rady Ministréw z 14 wrze$nia 2004 roku w sprawie sposobu i trybu przeprowadzania
przetargdw oraz rokowan na zbycie nieruchomosci (Dz.U. Nr 207, poz. 2108), a takze nie
przestrzegano obowiazku, okre$lonego w § 12 rozporzadzenia, tj. wywieszania na okres 7 dni
w siedzibie Urzedu Miasta informacji o wyniku przetargu.

Nie udokumentowano faktéw wywieszenia wykazéw nieruchomosci przeznaczonych do
sprzedazy, w spos6b okreslony w art. 9 ustawy z 10 czerwca 1994 roku o zagospodarowaniu
nieruchomosci Skarbu Panstwa przejetych od Wojsk Federacji Rosyjskiej (Dz.U. Nr 79, poz. 363 ze
zm.), tak w siedzibie wojewody, jak i jednostki samorzadu terytorialnego. Wprawdzie w dokumentacji
byty o$wiadczenia pracownikéw Delegatury Dolnoslaskiego Urzedu Wojewddzkiego w Legnicy
o wywieszeniu wykazow nieruchomosci, jednak z tresci o§wiadczenia nie wynikalo, czy zachowano
wymagany przez art. 9 powotlanej ustawy 14-dniowy okres.

Ponadto mialy miejsce przypadki sporzadzania umowy sprzedazy nieruchomosci po terminach
wyznaczonych w protokotach uzgodnien w sprawie wyznaczenia nabywcy nieruchomosci oraz
w protokole z przetargu.

Na koncie 093 byla prowadzona ewidencja ksiggowa srodkéw trwatych, bedacych wtasnoscia
Telefonii Lokalnej S.A. we Wroctawiu, Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji oraz Polskiej
Wytworni Papierow WartoSciowych w Warszawie, mimo ze konto 093 nie zostalo ustalone w
zaktadowym planie kont, wprowadzonym postanowieniem Nr 152/2001 Prezydenta Miasta.
Prowadzenie ewidencji na kontach niewykazanych do stosowania w jednostce, przepisami

wewngtrznymi, byto niezgodne z art. 10 ust. 1 pkt 3) lit. a ustawy o rachunkowosci.

Przeprowadzona w 2005 roku inwentaryzacja rzeczowych skladnikéw majatku spetniata
wymogi okreslone w art. 26 ust. 1 i ust. 3 pkt 3 oraz art. 27 ustawy o rachunkowosci, ale w czasie
inwentaryzacji wystapity pewne uchybienia i nieprawidtowosci, tak w przeprowadzaniu czynnosci
zwigzanych z inwentaryzacja, jak i przy sporzadzaniu dokumentacji. Polegaty one m.in. na tym, ze
zadania komisji inwentaryzacyjnej zostaly wykonane przede wszystkim przez zespoty spisowe. I tak
przy sporzadzaniu arkuszy spisu z natury w licznych przypadkach stwierdzono: pobieranie przez
pracownikéw arkuszy spisu z natury z Wydzialu Administracyjnego, podczas gdy obowiazek ten
zostal przypisany przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej lub wyznaczonemu przez niego
cztonkowi komisji, zgodnie z § 17 lit. a ,,Instrukcji inwentaryzacyjnej”, stanowiacej zatacznik nr 4 do
postanowienia Nr 151/2001 Prezydenta Miasta z 31 grudnia 2001 roku; brak czytelnych numeréw
drukéw, co uniemozliwiato identyfikacje drukéw; brak podpiséw cztonkéw zespotéw spisowych
wpisanych na poczatku druku; brak wyceny niektérych spisanych $rodkéw trwatych; brak adnotacji
o kontroli pod wzgledem formalnym i rachunkowym arkuszy spisowych, co byto niezgodne z § 17 lit.
b powotywanej ,,Instrukcji...”; poprawianie zapisow na arkuszach spisu z natury niezgodnie z art. 25

ust. 1 pkt 1 ustawy o rachunkowos$ci. Przy sporzadzaniu sprawozdan zespotéw spisowych
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stwierdzono: brak informacji o kilkakrotnym przeprowadzeniu spisu z natury w tych samych
wydziatach, w réznych terminach, opisanych w protokole kontroli; brak informacji o tym, zZe liczne
arkusze spisu z natury posiadaly nieczytelne, badZz poprawiane numery identyfikacyjne.
W sprawozdaniach komisji inwentaryzacyjnej stwierdzono: brak podpiséw wszystkich cztonkéw
komisji; brak zapiséw o kontroli pod wzgledem formalnym i rachunkowym arkuszy spisu z natury;
brak biezacego nadzoru nad przebiegiem spisu z natury, sposobem wypelniania arkuszy spisu z natury

i sprawozdan zespotdéw spisowych, co bylo niezgodne z § 4, § 71 § 15 ,.Instrukcji inwentaryzacyjnej”.

Odpowiedzialno$¢ za stwierdzone nieprawidlowo$ci w zakresie rachunkowosci ponosi
Prezydent Miasta, stosownie do przepisOw art. 4 ust. 5 ustawy o rachunkowos$ci, poniewaz
odpowiedzialno$§¢ za wykonywanie okreslonych obowiazkéw w zakresie rachunkowosci nie zostata
przekazana, Skarbnikowi Miasta lub Zastgpcy Skarbnika — Gléwnemu Ksiggowemu, za ich zgoda. Za
nieprawidlowos$ci w ww. przepisach wewngtrznych odpowiedzialnos¢ ponosi Zastgpca Skarbnika —
Gltowny Ksiggowy, do ktérej obowigzkéw nalezato przygotowanie projektéw tych przepiséw, zgodnie
z pkt 4 zakresu obowiazkéw przyjetego 18 czerwca 1997 roku oraz § 4 pkt 4 postanowienia Nr
3336/IV/2006 Prezydenta Miasta z 19 wrze$nia 2006 roku w sprawie ustalenia regulaminu
wewngtrznego Wydziatu Finansowego. W pozostatym zakresie odpowiedzialno$¢ za stwierdzone
nieprawidlowosci 1 uchybienia z tytulu nadzoru ponosi Prezydent Miasta, a w odniesieniu do

Wydziatu Finansowego - Skarbnik Miasta.

WNIOSKIPOKONTROLNE

Przedstawiajac powyzsze Panu Prezydentowi, dzialajac na podstawie przepisow art. 9 ust.

2 ustawy o regionalnych izbach obrachunkowych, Regionalna Izba Obrachunkowa we

Wroclawiu wnosi o podjecie niezbednych dzialan w celu wyeliminowania uchybien

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

1. Potwierdzanie przez pracownikéw data i1 podpisem przyjecia do stosowania zakreséw
obowiazkéw stuzbowych, w celu wilasciwego udokumentowania przyjecia tych obowiazkéw,
stosownie do przepiséw art. 44 ust. 2 ustawy z 30 czerwca 2005 roku o finansach publicznych
(Dz.U. Nr 249, poz. 2104 ze zm.).

2. Przeprowadzenie w 2007 roku kontroli realizacji procedur w zakresie zaciagania zobowiazan
finansowych i dokonywania wydatkéw w tych jednostkach organizacyjnych, w ktérych takie
kontrole za 2004 rok i 2005 rok nie zostaty dotychczas przeprowadzone, zgodnie z obowigzkiem
okreslonym w art. 187 ust. 2 1 3 ustawy o finansach publicznych oraz deklaracja Dyrektora
Wydziatu Organizacji, Kadr i Kontroli.

3. Uzupetnienie ,Instrukcji obiegu 1 kontroli dowodéw ksiggowych”, wprowadzone]
postanowieniem Nr 3460/IV/2006 Prezydenta Miasta z 31 pazdziernika 2006 roku, w zakresie:

a) opisania, faktycznie stosowanych, jednolitych zasad zatwierdzania do realizacji wszystkich
dowodoéw ksiggowych przez dwie osoby, tj. przez Prezydenta Miasta i Gléwnego

Ksiggowego lub osoby upowaznione;
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b) ustalenia wzoru obowiazujacej pieczatki utatwiajacej udokumentowanie przez pracownikow
dokonania sprawdzenia dowodu ksiggowego i jego zatwierdzenia do realizacji, a takze
podania sposobu ujgcia dowodu w ksiggach rachunkowych;

c) obowiazku opisywania dowodéw ksiggowych ze wzgledu na operacje gospodarcza, ktéra
dokumentuja;

d) ustalenia zasad oznaczania dowodéw ksiggowych zgodnie z wymogiem okre$lonym w § 2
ust. 1 pkt 3 w czedci 11 ,,Szczegdlowej” tej ,,Instrukcji...” oraz w celu spetnienia wymagan
dla zapiséw ksiggowych, zawartych w art. 14 ust. 2 i art. 24 ust. 4 pkt 1 ustawy
z 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz.U. z 2002 roku Nr 76, poz.
694 ze zm.);

e) ustalenia zasad gromadzenia dowoddéw ksiggowych, z uwzglednieniem funkcjonujacych
poszczegdlnych zadan (jednostek) rozliczeniowych, a takze dowodéw ksiggowych objetych
wyciagami bankowymi, wyciagami z raportéw kasowych, poleceniami ksiggowania i innymi
rodzajami wyodrebnionych grup dowodéw ksiggowych;

f) zasad obstugi rachunkéw bankowych droga internetowa, z zastosowaniem programu
PekaoBIZNES"24, z wytaczeniem szczegétowych zasad ustalonych w umowie z 4 kwietnia
2006 roku z Bankiem Pekao S.A. I/O w Legnicy;

Biezace aktualizowanie wykazu programéw stosowanych do prowadzenia ksiag rachunkowych

w zakresie wersji oprogramowania i daty rozpoczgcia jego eksploatacji, stosownie do przepisow

art. 10 ust. 1 pkt 1 lit. ¢ ustawy o rachunkowosci.

Uzupelnienie dokumentacji opisujacej przyjete zasady (polityke) rachunkowos$ci, wprowadzonej

postanowieniem Nr 3459/V/2006 Prezydenta Miasta z 31 pazdziernika 2006 roku, w zakresie

stosowanych zasad ewidencji ksiggowej na kontach 101-,Kasa”, funkcjonujacych

w wyodregbnionych jednostkach (zadaniach) rozliczeniowych, obrotéw gotéwkowych w kasie na

podstawie wyciagdw z raportu kasowego.

Uzupetnienie i przestrzeganie ,Instrukcji dotyczacej gospodarki kasowej”, wprowadzonej

postanowieniem Nr 3460/IV/2006 Prezydenta Miasta z 31 pazdziernika 2006 roku, w zakresie:

a) ustalenia faktycznie stosowanych zasad sporzadzania i sprawdzania raportu kasowego oraz
wyciagdéw z raportu, w tym okreslenia poszczegdlnych wyciagéw z raportu kasowego, ktére
powinni sporzadza¢ kasjerzy oraz ilo$ci sporzadzanych egzemplarzy raportu kasowego
1 wyciagéw z raportu;

b) ustalenia zasad dokumentowania faktu przekazania przez kasjera (kasjeréw) giéwnemu
ksiggowemu lub osobie upowaznionej raportu kasowego 1 wyciagdw =z raportu
z dokumentami zrédtowymi oraz przestrzeganie tych zasad, zgodnie z wymogami
ustalonymi w § 5 ust. 16 powotanej wyzej ,Instrukcji dotyczacej gospodarki kasowe;j”;

c¢) wykonywania wszystkich czynno$ci kasowych wylacznie przez kasjeréw lub pracownikéw
upowaznionych do zastgpstwa oraz stosowanie jednakowych zasad odpowiedzialnosci
materialnej pracownikéw wykonujacych obowiazki kasjeréw z tytulu ewentualnego
niedoboru w kasie, w tym wyeliminowanie postanowien waznych jeszcze uméw z 7 lutego

2005 roku, powodujacych wylaczenie odpowiedzialnosci kasjera za szkody spowodowane
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niedoborem w przypadku obstugi kasy lacznie z pracownikiem zastgpujacym drugiego
kasjera;

oznaczania rozchodowych dowodéw kasowych data oraz numerem 1 pozycja raportu
kasowego lub wyciagu z raportu, w ktérym objete nimi wyplaty zostaty zaksiggowane,
zgodnie z wymogiem zawartym w § 5 ust. 15 ,Instrukcji...”, Iub ustalenie innych zasad
oznaczania rozchodowych dowodéw kasowych, umozliwiajacych powigzanie dowodu
kasowego z raportem kasowym lub wyciagiem z raportu i wykluczajacych mozliwo$¢
ponownego wykorzystania dowodu kasowego;

wylacznie protokolarnego przekazywania kasy migdzy pracownikami, w obecno$ci komisji
wyznaczonej przez gléwnego ksiggowego, stosownie do przepiséw § 4 ust. 2, Instrukcji...”;
dokumentowania wszystkich obrotéw gotéwkowych dowodami kasowymi, stosownie do

przepiséw § 5 ust. 2, Instrukcji...”.

Przestrzeganie zasad gospodarki drukami $cistego zarachowania ustalonych w ,Instrukcji

ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania”, stanowiacej zatacznik nr 2 do postanowienia

Nr 3460/IV/2006 Prezydenta Miasta z 31 pazdziernika 2006 roku, oraz dokonanie zmian w tej

,Instrukcji...” w zakresie:

a)

b)

ustalenia zasad ewidencji i1 rozliczania drukéw S$cislego zarachowania stosowanych
w Wydziale Finansowym, w tym drukéw wydawanych pracownikom i inkasentom w celu
poboru gotéwki oraz drukéw podlegajacych ewidencji ,,magazynowej” (nieoznaczonych
i nieposiadajacych nadanych numeréw identyfikacyjnych), a takze zasad prowadzenia
ewidencji pomocniczej sluzacej do rozliczania drukéw wydanych inkasentom optaty
targowe;j;

oznaczania i objecia ewidencja blokéw optaty targowej, nieposiadajacych cech drukéw
Scistego zarachowania, wedlug zasad ustalonych w § 1 ust. 3 cze$ci I ,,Szczegbtowej”
Lnstrukcji...”;

wydawania drukéw Scistego zarachowania wylacznie osobom upowaznionym do ich odbioru
i podawania w ksiggach drukéw Scistego zarachowania danych os6b faktycznie
odbierajacych druki, zgodnie z § 2 ust. 2 lit. b czegsci II ,,Szczegétowej” , Instrukcji...”;
wtasciwego udokumentowania wydania drukéw Scistego zarachowania poborcom naleznosci
na rzecz budzetu miasta, zgodnie z § 2 ust. 2 lit. b czesci Il ,,.Szczegétowej” , Instrukcji...”;
anulowania drukéw S$cislego zarachowania przez osoby upowaznione, z podaniem daty
anulowania i podpisem osoby odpowiedzialnej, zgodnie z zasadami ustalonymi w § 2 ust. 6
czescei 11 ,,Szczegotowe;” , Instrukcji...”;

dokonywania zapisOw rozchodéw i przychodéw kwitariuszy przychodowych w ksigdze
drukéw Scistego zarachowania w taki sposéb, aby ustalony ewidencyjny stan drukéw
wynikal z zapisow przychodéw i rozchodéw, stosownie do § 1 ust. 2 czesci I ,,0g6lnej”

»Instrukcji...”.

Czytelne podpisywanie przez pracownikéw (lub z zastosowaniem pieczatek imiennych)

dokonywanego opisu dowodéw ksiggowych oraz ich sprawdzenia i zatwierdzenia do realizacji,
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w celu spelnienia wymogéw w zakresie wykonywania okre$§lonych obowiazkéw w ramach
gospodarki finansowej, wynikajacych z przepiséw art. 44 ust. 2 ustawy o finansach publicznych.
Przeanalizowanie mozliwych rozwigzan w zakresie os6b upowaznionych do dysponowania
srodkami na rachunkach bankowych oraz ustalenie zasad wykonywania tych obowiazkéw i os6b
upowaznionych, z uwzglednieniem standardéw kontroli finansowej, ogtoszonych w komunikacie
nr 13 Ministra Finanséw z 30 czerwca 2006 r. w sprawie standardéw kontroli finansowe;j
w jednostkach sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 7, poz. 58), w tym standardu
z czgsdci 1I.C pkt 13, w celu rozdzielenia kluczowych obowiazkéw dotyczacych zatwierdzania,
realizacji 1 rejestrowania operacji finansowych, gospodarczych i innych zdarzeh pomigdzy
réznych pracownikéw, z uwzglednieniem obowiazkéw i odpowiedzialnosci Skarbnika Miasta
1 Zastepey Skarbnika - Gtéwnego Ksiggowego okre§lonych w odrebnych przepisach.
Przestrzeganie postanowien § 9 ust. 1 pkt 2 w czgsci II ,,Szczegdtowej” ,,Instrukcji obiegu
i kontroli dowodéw ksiggowych” z 2006 roku, zgodnie z ktérymi czeki gotéwkowe stanowia
dokumenty bankowe i powinny by¢ dolaczone do wyciagéw bankowych.

Prowadzenie ewidencji ksiggowej, na koncie kosztéw oraz na koncie rozrachunkowym, rozliczen
z kontrahentami z tytutu udzialu pracownikéw w szkoleniach wylacznie na podstawie
zrédtowych dowodéw  ksiggowych, stwierdzajacych dokonanie operacji gospodarczej
otrzymanych od kontrahentéw, stosownie do wymogéw dla zapiséw ksiggowych, zawartych
w art. 20 ust. 2 pkt 1 ustawy o rachunkowosci.

Prowadzenie ewidencji ksiggowej analitycznej rozrachunkéw i rozliczen z kontrahentami
(budzetami) na kontach zespotu 2 , Rozrachunki i roszczenia” wedtug zasad okreslonych przez
Ministra Finanséw w rozporzadzeniu z 28 lipca 2006 roku w sprawie szczegélnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora finanséw publicznych (Dz.U. Nr 142, poz.
1020).

Przeanalizowanie mozliwosci oprogramowania uzytkowanego do prowadzenia ksiag
rachunkowych, pod katem zmiany zasad prowadzenia ewidencji analitycznej rozrachunkéw
z kontrahentami (na kontach zespotu 2), tak aby wydruki stanéw i obrotéw kont analitycznych
wykazywaly ogdlne kwoty zar6wno nalezno$ci jak i zobowigzan, a nie tylko réznic¢ migdzy tymi
wielko$ciami, lub wystgpienie do twoércy oprogramowania o wprowadzenie zmian
zapewniajacych spelnianie przez program wymogéw okreslonych w art. 13 ust. 5 ustawy
o rachunkowosci i sporzadzanie zestawienia sald wszystkich kont ksiag pomocniczych, stosownie
do przepisow art. 18 ust. 2 ustawy.

Naliczanie i uyymowanie na koncie 290-,,Odpisy aktualizujace nalezno$ci”’, pod data ostatniego
dnia kwartatlu, odsetek od naleznosci i zobowiazan w wysokosci odsetek naleznych na koniec
kwartatu, stosownie do przepiséw § 7 ust. 2 rozporzadzenia Ministra Finanséw z 28 lipca 2006
roku w sprawie szczeg6lnych zasad rachunkowosci (...), oraz zgodnie z planem kont ustalonym
w zataczniku nr 2 do rozporzadzenia.

Dokonanie zmiany sposobu prowadzenia ewidencji ksiggowej wewngtrznych rozliczen z tytutu

podatku od towaréw i ustug VAT migdzy rachunkami bankowymi, tak aby w ksiggach
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rachunkowych byt ustalany faktyczny stan zobowiazan z tego tytutu wobec urzedu skarbowego,
zgodnie z zasadami ustalonymi w zalaczniku nr 2 do rozporzadzenia Ministra Finanséw
z 28 lipca 2006 roku w sprawie szczeg6lnych zasad rachunkowosci (...).

Podjgcie stosownych dziatah, po przeanalizowaniu mozliwo$ci przewidzianych prawem,
w odniesieniu do naleznos$ci przejetych po zlikwidowanym Przedszkolu Nr 20 oraz Zaktadzie
Ustug Administracyjnych, w celu wyegzekwowania tych kwot i niedopuszczenia do ich
przedawnienia.

Dotozenie wigkszej starannosci przy sporzadzaniu dokumentacji z przeprowadzanych sprzedazy
nieruchomosci w celu wyeliminowania potrzeby sporzadzania anekséw do protokotéw
uzgodnien, badz aktéw notarialnych.

Prowadzenie ewidencji analitycznej kosztéw zadah inwestycyjnych do konta 080-,Inwestycje
(Srodki trwate w budowie)” tak, aby ewidencja ksiggowa umozliwiata wyodregbnienie kosztow
inwestycji wedtug poszczegdlnych rodzajéow efektéw inwestycyjnych oraz skalkulowanie ceny
nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegdlnych obiektéw S$rodkéw trwalych oraz warto$ci
niematerialnych i prawnych, stosownie do zasad ustalonych w rozporzadzeniu Ministra Finanséw
z 28 lipca 2006 roku w sprawie szczegd6lnych zasad rachunkowosci (...).

Dotozenie staran, aby koszty zadan inwestycyjnych byly rozliczane i ujmowane w ksiggach
rachunkowych zgodnie z przepisami art. 20 ust. 1 ustawy o rachunkowosci, tj. w okresie
sprawozdawczym, w ktérym zadanie zostalo zakonczone, a uzyskane efekty inwestycyjne
przyjete do uzywania.

Dokumentowanie okreséw wywieszania wykazéw nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy,
ustalonych w art. 35 ust. 1 ustawy z 21 sierpnia 1997 roku o gospodarce nieruchomos$ciami (tekst
jednolity: Dz.U. z 2004 roku Nr 261, poz. 2603 ze zm.) i art. 9 ustawy z 10 czerwca 1994 roku
o zagospodarowaniu nieruchomosci Skarbu Panstwa przejetych od Wojsk Federacji Rosyjskiej
(Dz.U. Nr 79, poz. 363 ze zm.), oraz zamieszczanie w wykazach informacji okre§lonych w art. 35
ust. 2 pkt 12 ustawy o gospodarce nieruchomos$ciami.

Sporzadzanie niezbgdnych dokumentéw potwierdzajacych ztozenie oraz terminowe rozpatrzenie
wnioskéw 0s6b, wymienionych w art. 34 ust. 1 pkt 1 i 2 ustawy o gospodarce nieruchomo$ciami
(dotyczy to pierwszenstwa w nabyciu nieruchomosci).

Umieszczanie w protokolach z przeprowadzanych przetargéw na zbycie nieruchomosci
informacji o ktérych mowa w § 10 ust. 2 i 3 oraz § 18 ust. 2 rozporzadzenia Rady Ministrow
z 14 wrze$nia 2004 roku w sprawie sposobu i trybu przeprowadzania przetargéw oraz rokowan
na zbycie nieruchomosci (Dz.U. Nr 207, poz. 2108 ze zm.).

Przestrzeganie obowiazku wywieszania na okres 7 dni w siedzibie Urzedu Miasta informacji
o wyniku przeprowadzonych przetargéw na zbycie nieruchomosci, okre§lonego w przepisach
§ 12 rozporzadzenia Rady Ministréw w sprawie sposobu i trybu przeprowadzania przetargéw
oraz rokowan na zbycie nieruchomosci.

Przestrzeganie termindéw sporzadzania umow sprzedazy ustalonych w protokotach uzgodnien
w sprawie wyznaczenia nabywcy nieruchomosci oraz w protokotach z przeprowadzonych

przetargéw na zbycie nieruchomosci.
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25. Przestrzeganie przy przeprowadzaniu inwentaryzacji rzeczowych sktadnikéw majatku przepisow
§4,87,8§ 15 oraz § 17 lit. b ,Instrukcji inwentaryzacyjnej”’, wprowadzonej postanowieniem Nr
3460/1V/2006 Prezydenta Miasta z 31 pazdziernika 2006 roku, a takze art. 25 ust. 1 pkt 1 ustawy

o rachunkowosci.

Przedstawiajac powyisze Panu Prezydentowi, Regionalna Izba Obrachunkowa we
Wroclawiu, zgodnie z przepisami art. 9 ust. 3 i ust. 4 ustawy o regionalnych izbach
obrachunkowych, oczekuje w terminie 30 dni od dnia otrzymania niniejszego wystapienia
pokontrolnego, zawiadomienia o wykonaniu wnioskéw lub o przyczynach ich niewykonania.
Do wnioskéw zawartych w wystapieniu pokontrolnym przysluguje prawo zgloszenia
zastrzezenia do Kolegium Izby. Zastrzezenie sklada wlasciwy organ jednostki kontrolowanej, za
posrednictwem Prezesa Izby, w terminie 14 dni od otrzymania wystapienia pokontrolnego.
Podstawa zgloszenia zastrzezenia moze by¢ tylko zarzut naruszenia prawa poprzez btedna jego

wykladni¢ lub niewlasciwe zastosowanie.

Do wiadomosci:

Pan

Robert Kropiwnicki
Przewodniczacy Rady Miejskiej




