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Rynek 1
59-230 Prochowice

Regionalna Izba Obrachunkowa we Wroclawiu, dzialajac na podstawie art. 1 ust. 1 ustawy z
7 pazdziernika 1992 r. o regionalnych izbach obrachunkowych (tekst jednolity: Dz. U. z 2001 r. Nr
55, poz. 577 ze zm.), przeprowadzila od 4 wrzesnia 2006 r. do 24 listopada 2006 r. kontrole
kompleksowa gospodarki finansowej gminy Prochowice. Zakres zbadanych zagadnien, okres objety
kontrola oraz ustalenia przedstawiono szczegétowo w protokole kontroli, przekazanym Pani
Burmistrz 24 listopada 2006 r. Poprzednia kontrola kompleksowa Regionalnej Izby Obrachunkowej
gminy Prochowice zostata zakonczona 29 listopada 2002 r. Wydane wéwczas zalecenia pokontrolne
zostaty wykonane

Obecna kontrola wykazata, ze wigkszo$¢ spraw zwiazanych z biezaco realizowana gospodarka
finansowa, prowadzona byla zgodnie z obowiazujacymi wymogami, aczkolwiek wystapily tez
uchybienia i nieprawidtowosci, z ktérych najwazniejsze zostaly przedstawione w niniejszym
wystapieniu. Wynikaty one gtéwnie z niedostatecznej znajomosci okreslonych przepiséw prawnych,
trudno$ci w ich interpretacji oraz wadliwo$ci niektérych uregulowan wewngtrznych. Nalezy
podkresli¢, ze podczas kontroli wiele ze stwierdzonych uchybien zostalo usunigtych w wyniku dziatan
naprawczych.

W trakcie kontroli migdzy innymi zostaly nadane nowe statuty solectwom gminy. Zalozono
odpowiednie centralne rejestry pelnomocnictw 1 upowaznien, zarzadzen i postanowien, oraz
przypisano pracownikom Urzedu ich prowadzenie. Wprowadzono do stosowania nowe instrukcje
wewngetrzne w sprawie: “gospodarki majqtkiem trwatym gminy, inwentaryzacji majqtku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie” oraz ‘“‘zasad wykonywania ustawy Prawo zamowien
publicznych”. Uregulowano sprawy zwiazane z wykorzystywaniem posiadanego przez Urzad
samochodu stuzbowego, poprzez ustalenie normy zuzycia paliwa dla tego pojazdu oraz wprowadzenie
zasad rozliczania przebiegu i paliwa na kartach drogowych. Karty te zostaty zaliczone do drukéw
$cislego zarachowania i przyjete na stan prowadzonej ewidencji drukéw. Przypisano pracownikom
Urzedu obowiazki w zakresie wymierzania renty planistycznej i oplaty adiacenckiej. Ponadto zlecono
wykonanie operatéw szacunkowych dla 81 nieruchomos$ci na potrzeby ustalenia wysokosci optaty
adiacenckiej. Pracownikowi prowadzacemu obstuge kasy wydane zostalo wymagane upowaznienie do
pobierania czekéw gotéwkowych z ewidencji drukéw $cistego zarachowania. Przekazano do

archiwum zaktadowego dokumentacje¢ placowa, w tym listy plac za lata 1994 - 2004 i karty



wynagrodzen pracownikéw z lat 1969 — 2004. Przyjeto do ewidencji ksiggowej, w tym na stan
srodkéw trwalych, inwestycj¢ pn. “Budowa odcinka 1040 mb drogi gminnej nr 104581D
w Lisowicach” o wartosci 382.678,26 zl, ktora zostata zakonczona i1 odebrana w dniu 17.10.2005 r.,
oraz na stan wartosci niematerialnych i prawnych nabyte w dniu 06.04.2006 r. programy uzytkowe do

prowadzenia ewidencji ksiggowej jednostki o wartosci 14.548,50 zt.

W przekroju najwazniejszych dzialéw gospodarki finansowej, stwierdzone zostaly nizej

oméwione uchybienia i nieprawidlowosci, ktére wymagaja jeszcze podjgcia dziatan naprawczych.

W zakresie spraw organizacyjnych i kontroli wewnetrznej

Burmistrz, zarzadzeniami nr 150/2005 i 220/2005, wprowadzila zmiany do ‘“Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Prochowice”, wprowadzonego uchwala Rady Miasta
i Gminy z 1999 roku, podczas gdy zgodnie z obowiazujacym stanem prawnym (art. 33 ust. 2, ustawy
o samorzadzie gminnym) burmistrz winna byla ustali¢ organizacj¢ i zasady funkcjonowania Urzgdu
poprzez wprowadzenie zarzadzeniem nowego regulaminu.

Obowiazujace w jednostce kontrolowanej przepisy wewngtrzne w zakresie gospodarki kasowej,
obiegu dokumentéw ksiggowych i zaktadowego planu kont, czg§ciowo nie uwzgledniaty aktualnego
stanu prawnego. Stwierdzono bowiem, ze w instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw
ksiggowych w podstawie prawnej wymienione zostalo rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia
9 grudnia 1999 r. zmieniajace rozporzadzenie w sprawie amortyzacji Srodkéw trwatych oraz warto$ci
niematerialnych i prawnych (Dz. U. z 1999 r. Nr 100, poz. 1175), podczas gdy przepisy te zostaty
uchylone z dniem 01.01.2001 r. Zakladowy plan kont zawieral nieaktualng regulacje dotyczaca
stawek amortyzacyjnych §rodkéw trwatych, wobec normujacego te kwestie dla jednostek samorzadu
terytorialnego i jednostek budzetowych przepisu §5 ust. 2 rozporzadzenia Ministra Finanséw
z 18 grudnia 2001 r. w sprawie szczegllnych 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.), z uwzglednieniem przepiséw ustawy z dnia
20 listopada 1999 r. o zmianie ustawy o podatku dochodowym od os6b prawnych (Dz. U. Nr 95, poz.
1101 ze zm.). W przytoczonych wyzej instrukcjach nie dokonano aktualizacji zapisow zwiazanych
z wprowadzeniem w jednostce od 1 stycznia 2006 r. nowego systemu oprogramowan ksiggowych
autorstwa Zaktadu Systeméw Informatycznych “SIGID” w Poznaniu; na przyktad, brak byto
wymienionych w instrukcji kasowej, generowanych komputerowo, stosowanych dowodéw
operacyjnych kasy. Wéréd dowodéw operacyjnych kasy dokumentujacych przyjecie gotéwki do kasy,
w instrukcji kasowej nie zostaly takze ujete rgcznie wystawiane przez mieszkancéw gminy jednolite
dowody wptat z tytulu optat eksploatacyjnych (czynsz, woda).

Stwierdzono brak petnych regulacji wewngtrznych zabezpieczajacych ewidencje i pobdr
podatkéw i optat. Przepisy instrukcji winny byty stanowi¢ niezbedne dla potrzeb praktyki rozwinigcie

okreslonych ramowo w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 25 maja 1999 r. w sprawie zasad



rachunkowosci i planu kont dla prowadzenia ewidencji podatkéw i optat dla organéw podatkowych
jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 50, poz. 511 ze zm.) takich zagadnien jak:

— inkaso podatkéw 1 optat, w tym rozliczanie inkasentow,

— obstuga ksiggowa pobranych w drodze inkasa podatkéw,

— wplyw na rachunek bankowy i spos6b zarachowania wptat,

— tryb postgpowania z zaleglo$ciami przedawnionymi,

— tryb postgpowania w wypadku zaginigcia kwitariusza,

— 1iinne, jak np. sposéb uniewazniania niewykorzystanych kwitéw w kwitariuszach.

Wymég ich wprowadzenia wynikal z przepiséw art. 35a ust. 3 ustawy z 23 listopada 1998 r.
o finansach publicznych (tekst jednolity: Dz. U. z 2003 r. Nr 15, poz. 148 ze zm.), a od 1 stycznia
2006 r. z art. 47 ust. 3 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz.
2104 ze zm.), nakladajacych na kierownika jednostki obowiazek ustalenia w formie pisemne;j
procedur kontroli m.in. w zakresie dotyczacym procesOw pobierania i gromadzenia $rodkéw
publicznych.

Zaktadowy plan kont nie byt uzupetniony o wykaz kont ksiag pomocniczych, co byto niezgodne
z wymogiem okreSlonym w § 12 ust. 1 pkt 2 powolanego wyzej rozporzadzenia Ministra Finanséw
z dnia 18 grudnia 2001 r.

Wprowadzone do stosowania przez burmistrza zasady sprawdzania dowodéw ksiggowych pod
wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym, byly wewngtrznie niespdjne. Wedlug
instrukcji kasowej zrédtowe dowody kasowe i zastgpcze dowody wyptat gotoéwki powinny byly by¢
sprawdzane pod wzglegdem merytorycznym i formalnym, zgodnie natomiast z instrukcja w sprawie
obiegu dokumentéw ksiggowych, konieczno$¢ sprawdzania dokumentéw pod wzgledem
merytorycznym, formalnym i rachunkowym ograniczona zostata wylacznie do list ptac. Faktycznie
jednak, w wigkszosci dowodoéw ksiggowych potwierdzano ich sprawdzanie wylacznie pod wzgledem
merytorycznym i rachunkowym, wykorzystujac w tym zakresie stosowana w urzedzie pieczeé dla
celéw dekretacji sprawdzania i zatwierdzania dokumentow.

W 2005 r., mimo obowiazku zawartego w przepisach art. 127 ust. 2 i 3 ustawy z 26 listopada
1998 r. o finansach publicznych, nie zostaty przeprowadzone kontrole przestrzegania przez podlegte
jednostki sektora finanséw publicznych realizacji procedur kontroli finansowej, o ktérych mowa
w art. 35a ust. 2 pkt 1 tej ustawy, w wymiarze w kazdym roku co najmniej 5% wydatkéw podlegtych
jednostek organizacyjnych (od 1 stycznia 2006 r. wymdg przeprowadzania ww. kontroli wynika
z przepiséw art. 187 ust. 2 ustawy z30czerwca 2005 r. o finansach publicznych). Do dnia

zakonczenia niniejszej kontroli przeprowadzono tylko 2 kontrole w ww zakresie.

W zakresie gospodarki pieni¢znej i rozrachunkéw
Kontrola obrotéw kasowych jednostki wykazata uchybienia i1 nieprawidlowosci w ich
dokumentowaniu. Stwierdzono przypadki ujmowania w raportach kasowych operacji wyptat gotéwki

wedlug innych dat niz ich wykonanie, pomimo wymogu art. 24 ust. 5 pkt 3 ustawy z dnia 29 wrzes$nia



1994 r. ustawy o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694 ze zm.), ze ksiggi
rachunkowe uznaje si¢ za prowadzone biezaco, jezeli ujecie wyplat gotdwka nastgpuje w tym samym
dniu, w ktérym zostaly dokonane. Powyzsze dotyczylo raportow kasowych i ujetych w nich list
wyptat diet radnych i cztonkéw Okregowej Komisji Wyborczej w przypadkach wymienionych na
stronach 17 1 50 protokotu kontroli.

Skontrolowane raporty kasowe w wigkszosci nie zostaly potwierdzone w miejscu do tego
wyznaczonym na dowdd ich sprawdzenia przez Skarbnika lub osobg upowazniona, stosownie do
wymogu zawartego w Czesci III pkt 16 “Instrukcji w sprawie gospodarki kasowej (...) “.

Wedtug kilku raportéw kasowych, na kilkanascie skontrolowanych, zostat przekroczony stan
niezbednego zapasu gotéwki w kasie, co pozostawalo w sprzeczno$ci z zasadami okre$lonymi
w Czgsci I Rozdz. V pkt 2 lit. ¢ “Instrukcji w sprawie gospodarki kasowej (...)”.

Zalaczone pod raportami kasowymi wszystkie kopie wystawionych komputerowo dowodéw
wptat, dokumentujacych przyjecie gotéwki do kasy z tytutu podatkéw i1 oplat nie byty potwierdzone
przez kasjerk¢ podpisem, pomimo wymogu zawartego w CzeSci Il pkt 7 “Instrukcji w sprawie
gospodarki kasowej (...)”. W wigkszosci przypadkéw zrédtowe dowody wyplat gotéwki z kasy nie
zostaty sprawdzone pod wzgledem formalnym, niezgodnie z wymogiem CzgSci III pkt 11 “Instrukcji
w sprawie gospodarki kasowej (...)”.

Niepoprawnie byly rozchodowane czeki gotéwkowe 2z ewidencji drukéw Scistego
zarachowania, gdyz wydawane byty pobierajacemu jednorazowo w ilosci kilkunastu sztuk.
W ewidencji drukéw nie dokumentowano takze, data w miejscu do tego wyznaczonym, potwierdzen
pobrania czekéw. Zgodnie z Czgscia Il pkt 8 “Instrukcji ewidencji 1 kontroli drukéw (...)”, pobranie
nowego druku (bloku) mogto nastapi¢ wytacznie po zdaniu wykorzystanego.

Druki Scistego zarachowania zostaly zinwentaryzowane na dzien 30.12.2005 r. Na arkuszu
spisowym wymieniono jedynie rodzaje drukéw i ich ilo§¢, mimo ze zgodnie z Czg$cia II pkt 11
“Instrukcji ewidencji i kontroli drukow Scistego zarachowania (...)” nalezalo poda¢ takze serie
i numery tych drukéw.

Kontrola rozrachunkéw Urzedu Miasta i Gminy wykazata, ze Sciagalno$¢ naleznosci w tacznej
kwocie 62.799,56 zi, przejetych w dniu 30 kwietnia 1998 r. po bylym Zaktadzie Gospodarki
Komunalnej i Mieszkaniowej w Prochowicach, nie byla na biezaco monitorowana. Dopiero w trakcie
kontroli podjete zostaly dzialania w sprawach dotyczacych: uzyskania informacji w Sadzie
Rejonowym Wydzial VI Ksiag Wieczystych w Legnicy w przedmiocie nieruchomos$ci gminnych,
zajmowanych przez dluznikéw — uzytkownikéw wieczystych; otrzymania od Komornika Sadu
Rejonowego dla Wroctawia — Krzyki informacji o etapie na jakim znajduje si¢ sprawa jednego
z dluznikéw; uzyskania informacji od administratora cmentarza miejskiego czy mialo miejsce
sciaganie naleznosci za “przedtuzenie uzywalnosci grobéw”. Ponadto wystapiono do Urzedu Miasta
w Legnicy z prosba o podanie informacji nt. prowadzonej dziatalnoSci gospodarczej przez firme

“PRALMEX”, zalegajaca z zaplata naleznosci za wodg, wg stanu na dzien 31.12.2005 r. w wysokosci



389,40 zl. Szczegdly przytoczonych spraw zostaly przedstawione na stronach 20 i 21 protokotu

kontroli i w zalacznikach: nr III-5 i nr 1II-6 do protokotu.

W zakresie wydatkow

Kontrola dokumentowania wyptat wynagrodzen wykazata, ze listy plac wynagrodzen
sporzadzone w I pétroczu 2006 r., nie byly sprawdzone pod wzgledem merytorycznym przez
Kierownika Referatu Organizacyjno — Prawnego lub pracownika prowadzacego sprawy osobowe oraz
pod wzgledem formalnym i rachunkowym przez Skarbnika lub pracownika upowaznionego przez
Skarbnika, pomimo wymogu §4 ust. 5 “Instrukcji obiegu, kontroli i archiwowania dokumentow
ksiegowych (...)”.

W zawartych umowach o uzywanie samochodéw prywatnych do celéw stuzbowych, zawarte
bylo uregulowanie dotyczace zmian stawek za jeden kilometr przebiegu w odniesieniu do stopnia
odpowiadajacego sredniozmiennemu wskaznikowi cen towaréw i ustug konsumpcyjnych, ustalonemu
w ustawie budzetowej na dany rok. Powyzsze bylo nieaktualne, z uwagi na uchylenie z dniem
18 listopada 2004 r. przepisu §2 ust. 2 rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r.
w sprawie ustalenia oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celéw stuzbowych
samochodéw osobowych, motocykli i motoroweréw niebgdacych wtasnoscia pracodawcy (Dz. U. Nr
27, poz. 271 ze zm.).

Przedktadane do rozliczenia ryczaltu oswiadczenia pracownikéw o uzywaniu w danym
miesigcu prywatnego samochodu osobowego do celéw stuzbowych nie okreslaty liczby dni,
w ktorych pracownik nie dysponowat pojazdem do celéw stuzbowych, co bylo niezgodne
z przepisami § 4 ust. 1 powotanego wyzej rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca
2002 r. w sprawie ustalenia oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celéw
stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli i motoroweréw niebgdacych wlasnoScia
pracodawcy.

Zasady zwrotu radnym kosztéw podrézy stuzbowych, odbywanych pojazdem samochodowym
niebedacym wiasnoscia gminy, regulowata uchwata Nr XXV/159/2000 Rady Miasta i Gminy
Prochowice z dnia 29 listopada 2000 r. W podstawie prawnej uchwaly tej zawarte byly nieaktualne
przepisy, tj.: rozporzadzenie Ministra Transportu i Gospodarki Morskiej z dnia 26 marca 1998 r.
w sprawie warunkéw ustalania i zasad zwrotu kosztéw uzywania do celéw stuzbowych samochodéw
osobowych, motocykli i motorowerdéw nie bedacych wtasnoscia pracodawcy (Dz. U. Nr 41, poz. 239),

ktére zostato uchylone z dniem 01.01.2002 r.

W zakresie realizacji zaméwien publicznych

Badajac prawidtowos$¢ postgpowan o zamdéwienia publiczne stwierdzono uchybienia w zakresie
ich dokumentowania. W przypadku realizowanego w 2005 r. postgpowania o zaméwienie publiczne
na remont dachéw na budynkach komunalnych, ogtoszenie o przetargu nie zawierato opisu

przedmiotu oraz wielkosSci lub zakresu zamoéwienia, z podaniem informacji o mozliwosci sktadania



ofert czgsciowych, wymaganych przepisami art. 41 ust. 4 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamOwien publicznych (Dz. U. Nr 19, poz. 177 ze zm.) zwanej dalej upzp. Natomiast przy
przeprowadzonym postgpowaniu o zaméwienie publiczne na “Budowe odcinka 1040 mb drogi
gminnej nr 104581D w Lisowicach” nie zostalo udokumentowane wniesienie przez wykonawcow
wadiéw w formie gwarancji przed terminem sktadania ofert, pomimo wymogu pkt 12 zdanie trzecie
SIWZ w zwiazku z przepisem art. 45 ust. 3 upzp. W aktach tego postgpowania, a takze
w kancelaryjnym rejestrze pism przychodzacych i wychodzacych, nie zostaly udokumentowane daty
1 godziny wplywu do zamawiajacego ofert przetargowych, co nie pozwala stwierdzi¢ czy zostat
zachowany wymagany termin ich zlozenia, pomimo instrukcji w tym zakresie dla wykonawcow
zawartej w pkt 15 SIWZ w zwiazku z przepisem art. 84 ust. 2 upzp.

Uchybienia i nieprawidtowosci w zakresie udzielonych zaméwien publicznych dotyczyty takze
realizacji uméw zawartych z wykonawcami. W umowie na wykonanie w 2005 r. remontu dachéw na
budynkach komunalnych, zamawiajacy wymagal wniesienia zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy. Zabezpieczenie to zostalo wniesione w 3. dniu po zawarciu umowy o wykonanie remontu, tj.
niezgodnie z §9 ust. 2 umowy. Ponadto forma tego zabezpieczenia: weksel in blanco z deklaracja
wekslowa wystawcy weksla (wykonawcy), byla niezgodna z formami zabezpieczen, przewidzianymi
w art. 148 ust. 1 1 2 upzp. W zakresie realizacji powyzszej umowy, zamawiajacy nie zadal od
wykonawcy zaptaty kary za zwloke w oddaniu okreslonego w umowie przedmiotu odbioru, pomimo,
1z zgloszenie przez wykonawce odbioru remontu dachéw zostato dokonane 03.11.2005 r., a umowny
termin zakonczenia rob6t uptynat 30.10.2005 r. Nadzorujacy merytorycznie realizacje powyzszej
umowy Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w wyjasnieniu (zatacznik nr
IV.3-10 do protokotu) potwierdzit, ze fizyczne zakonczenie prac remontowych nastapito w umownym
terminie, a formalne niedotrzymanie terminowego zgloszenia zakonczonych prac do odbioru byto
niedopatrzeniem ze strony wykonawcy, w zwiazku z czym nie zostala podjeta decyzja o naliczaniu
kary.

Zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy na “Budowg odcinka 1040 mb drogi gminnej nr
104581D w Lisowicach” wniesione przez wykonawc¢ w formie gwarancji bankowych w wysokosci
30% zabezpieczenia o waznosci do 30.09.2008 r., majace stluzy¢ zabezpieczeniu roszczen z tytutu
udzielonej 36 miesigcznej gwarancji, nie obejmowato udzielonego petnego okresu gwarancyjnego,

liczonego od dnia koncowego odbioru robdt i trwajacego do dnia 16.10.2008 r.

W zakresie gospodarki majatkiem gminy

Na podstawie udzielonego w 2005 r. zlecenia, wykonano szafg biurowa o wartosci 6.000,00 zt
w pokoju nr 14 Biura Rady w Urzedzie Miasta i Gminy. W momencie zakupu szafy, spisano ja
jednorazowo w koszty jednostki i nie ujgto w zadnej ewidencji na stanie sktadnikéw majatku gminy.
Powyzsze bylo niezgodne z przyjetymi w Urzgdzie Miasta i Gminy zasadami ewidencji $rodkéw
trwatych, uregulowanymi w “Zaktadowym planie kont dla budzetu gminy, urzedu miasta i gminy

1 funduszy celowych Prochowice”, wprowadzonym Postanowieniem Nr 1/2002 Burmistrza Miasta



1 Gminy Prochowice z dnia 25 marca 2002 r. oraz przepisami § 5 ust. 2 1 3 oraz opisem konta 011 -
“Srodki trwate” - rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 18 grudnia 2001 r. w sprawie
szczegllnych zasad rachunkowos$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. U. Nr 153,
poz. 1752 ze zm.).

W prowadzonej rgcznie na kartach kontowych, ewidencji ilosciowo — wartoSciowe]
zakupionych i1 wydanych ilosci paliwa dla potrzeb OSP Prochowice, dokonywane byty poprawki
btednych zapiséw w sposéb niezgodny z zasadami postgpowania w takich przypadkach, okre§lonymi

w art. 25 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci.

W zakresie rozliczen finansowych jednostki samorzadu terytorialnego z jej jednostkami
organizacyjnymi

Stwierdzono brak udokumentowania weryfikacji przez Burmistrza Miasta i Gminy ztozonych
przez jednostki organizacyjne projektow planéw finansowych na 2006 r. pod wzgledem ich zgodnosci
z projektem uchwaly budzetowej, mimo wymogu zawartego w § 5 ust. 3 rozporzadzenia Ministra
Finanséw z 26 stycznia 2005 r. w sprawie gospodarki finansowej jednostek budzetowych, zaktadéw
budzetowych i gospodarstw pomocniczych jednostek budzetowych oraz zasad i terminéw rocznych
rozliczen i1 wptat do budzetu (Dz. U. Nr 23, poz. 190). Stwierdzono réwniez brak projektu planu
finansowego Urzedu Miasta i Gminy Prochowice na 2006 rok.

W zbiorach jednostki przechowywano plany finansowe, ztoZzone przez 4 gminne jednostki
budzetowe. W zbiorze tym brak bylo planu finansowego Urzedu Miasta i Gminy, wymaganego
przepisem art. 186 ust. 3 i 4 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych.

Prochowicki Os$rodek Kultury iSportu w Prochowicach, bedacy samorzadowa instytucja
kultury oraz Przychodnia Rejonowa w Prochowicach, bgdaca samodzielnym publicznym zaktadem
opieki zdrowotnej - jako jednostki organizacyjne gminy, zlozyly za IV kwartat 2005 i II kwartat
2006 r. wymagane jednostkowe sprawozdania budzetowe: Rb-Z - “kwartalne sprawozdanie o stanie
zobowiazan wedtug tytutéw dtuznych oraz porgczen i gwarancji” i Rb-N — “kwartalne sprawozdanie
o stanie naleznoéci”. Niemniej na sprawozdaniach tych nie zostalo udokumentowane dokonanie
weryfikacji  prawidlowosci  otrzymywanych sprawozdan jednostkowych pod wzgledem
merytorycznym 1 formalno-rachunkowym, mimo przepisu §4 ust. 6 powolanego rozporzadzenia
Ministra Finans6w z dnia 10 grudnia 2001 r. w sprawie rodzajéw 1 zasad sporzadzania sprawozdan
w zakresie panstwowego dlugu publicznego oraz porgczen i gwarancji jednostek sektora finanséw

publicznych (Dz. U Nr 148, poz. 1653).

WNIOSKI POKONTROLNE
Przedstawiajac powyzsze Pani Burmistrz, dzialajac na podstawie art. 9 ust. 2 ustawy
oregionalnych izbach obrachunkowych, wnosz¢ o podjecie niezbgdnych dziatah w celu

wyeliminowania uchybien i nieprawidlowosci opisanych w protokole kontroli, a w szczeg6lnosci o:



Ustalenie organizacji i1 zasad funkcjonowania Urzedu Miasta i Gminy w regulaminie
organizacyjnym, nadanym przez Burmistrza Miasta 1 Gminy w drodze zarzadzenia, stosownie do
przepis6w art. 33 ust. 2 ustawy z 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity: Dz. U.
22001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.).

Dostosowanie przepisow wewngtrznych, sktadajacych si¢ na system kontroli finansowej, do
wymogow art. 47 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz.
2104 ze zm.), zgodnie z uwagami zawartymi w rozdz. 1.3.2. i rozdz. II.1.a) protokotu oraz
opracowanie jednej kompleksowej instrukcji w zakresie ewidencji i poboru podatkéw i optat.
Doprowadzenie przepiséw wewngtrznych w sprawie gospodarki kasowej, obiegu dokumentow
ksiggowych i zaktadowego planu kont, do wewngtrznej zgodnosci z uzytkowanym przez Urzad
Miasta i Gminy od dnia 1 stycznia 2006 r. nowym systemem oprogramowan ksiggowych
autorstwa Zaktadu Systeméw Informatycznych “SIGID” w Poznaniu, w tym réwniez ujgcie
w instrukcji  kasowej, wséréd dowodoéw operacyjnych kasy, stosowanych przez Urzad
generowanych komputerowo rodzajéw dowodéw wptat i wyptat oraz jednolitych dowodéw wptat
z tytulu optat eksploatacyjnych (czynsz, woda) wystawianych recznie przez mieszkancéw gminy.
Uzupetnienie zaktadowego planu kont o wykaz kont ksiag pomocniczych, zgodnie z wymogiem
okreslonym w § 12 ust. 1 pkt 2 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 28 lipca 2006 r.
w sprawie szczeg6lnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw
jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora finanséw publicznych (Dz.
U. Nr 142, poz. 1020).

Ujednolicenie w przepisach wewngtrznych i w praktyce zasad sprawdzania dokumentéw
ksiggowych pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym, w mys§l przepisu art. 21
ust. 1 pkt 6 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (t.j.: Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz.
694 ze zm.), ze dowdd ksiggowy powinien zawiera¢ co najmniej stwierdzenie jego sprawdzenia.
Ponadto, sprawdzanie dowodéw wyplat gotéwki z kasy pod wzgledem formalnym, zgodnie
z wymogiem CzegSci Il pkt 11 “Instrukcji w sprawie gospodarki kasowej (...)” oraz list ptac pod
wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym, zgodnie z wymogiem §4 ust. 5
“Instrukcji obiegu, kontroli i archiwowania dokumentow ksiegowych (...)”.

Kontrolowanie przestrzegania przez podlegte jednostki organizacyjne realizacji procedur
w zakresie celowos$ci zaciagania zobowigzah finansowych i dokonywania wydatkéw, na
podstawie co najmniej 5% wydatkéw podlegtych jednostek w kazdym roku, zgodnie
z obowiazkiem okre$lonym w art. 187 ust. 2 i 3 ustawy o finansach publicznych.

Biezace prowadzenie raportéw kasowych, poprzez ujmowanie w nich operacji wyptat gotéwki
w tym samym dniu, w ktérym zostaty dokonane, zgodnie z wymogiem art. 24 ust. 5 pkt 3 ustawy
z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. ustawy o rachunkowosci.

Sprawdzanie raportéw kasowych przez Skarbnika lub osobg upowazniona, zgodnie z wymogiem

Czesci 11 pkt 16 “Instrukcji w sprawie gospodarki kasowej (...) “.
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Przestrzeganie zasad zawartych w przepisach instrukcji kasowej wprowadzonej postanowieniem
Nr 2/2002 przez Burmistrza z dnia z dnia 25 marca 2002 r. odno$nie wysokos$ci ustalonego
niezbednego poziomu gotéwki.

Potwierdzanie przez kasjerke podpisem na kopiach dowodéw wptat, przyjecie gotéwki do kasy z
tytulu podatkéw i optat, zgodnie z wymogiem Czgsci Il pkt 7 “Instrukcji w sprawie gospodarki
kasowej (...) .

Wydawanie czekéw gotéwkowych z ewidencji drukéw Scistego zarachowania pojedynczo, po
wykorzystaniu uprzednio pobranego czeku, zgodnie z Czg$cia II pkt 8 “Instrukcji ewidencji
1 kontroli drukéw (...)”. Dokumentowanie w miejscu do tego wyznaczonym w ksiedze drukéw,
daty pobrania czeku gotdéwkowego z ewidencji.

Przestrzeganie, przy dokonywaniu spisu z natury drukéw S$cistego zarachowania, obowiazku
ujmowania na arkuszu spisowym serii i numeréw tych drukéw, zgodnie z wymogiem Czgsci 11
pkt 11 “Instrukcji ewidencji i kontroli drukow Scistego zarachowania (...)".

Podjecie staranh w celu wyegzekwowania zalegtych naleznosci gminy w wysokosci 62.799,56 zi,
przejetych w dniu 30.04.1998 r. po bytym Zaktadzie Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowe]
w Prochowicach oraz nalezno$ci w wysokosci 389,40 zt za wodg od firmy “PRALMEX”.
Dostosowanie tre§ci zawartych uméw o uzywanie samochodéw prywatnych do celéw
stuzbowych, w zakresie uregulowan dotyczacych zmian stawek za jeden kilometr przebiegu, do
przepis6w rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie ustalenia
oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celéw stuzbowych samochodéw
osobowych, motocykli i motoroweréw niebedacych wilasnoscia pracodawcy (Dz. U. Nr 27, poz.
271 ze zm.).

Przestrzeganie § 4 ust. 1 ww rozporzadzenia Ministra Infrastruktury w zakresie dokonywania
zwrotu kosztéw uzywania przez pracownikOw samochodéw, w ramach przyznanego limitu
kilometréw, na podstawie o$wiadczen zawierajacych wszystkie dane (w tym liczbg dni,
w ktorych pracownik nie dysponowat pojazdem do celéw stuzbowych).

Przygotowanie projektu zmiany uchwaty Nr XXV/159/2000 Rady Miasta i Gminy Prochowice
z dnia 29 listopada 2000 r. w sprawie zasad zwrotu radnym kosztéw podrézy stuzbowych
odbywanych pojazdem samochodowym niebgdacym wtasnoscia gminy, zawierajacym
obowiazujace przepisy prawne stanowigce podstawg¢ do rozliczania kosztéw podrézy
stuzbowych, tj.: rozporzadzenie Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie
ustalenia oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celéow stuzbowych
samochodéw osobowych, motocykli i motoroweréw niebgdacych wilasnoScia pracodawcy,
w zwiazku z § 5 ust. 3 rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 31
lipca 2000r. w sprawie sposobu ustalania nalezno$ci z tytulu zwrotu kosztéw podrézy
stuzbowych radnych gminy (Dz. U. Nr 66, poz. 800 ze zm.).

Przestrzeganie przepisow ustawy z 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. Nr

19, poz. 177 ze zm.), w zakresie:
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— zamieszczania w ogloszeniu o zamdéwieniu publicznym opisu przedmiotu oraz wielkoSci lub
zakresu zamOwienia, z podaniem informacji o mozliwosci sktadania ofert czgsciowych,
zgodnie z art. 41 ust. 4 ustawy,

— dokumentowania wniesienia przez wykonawcow wadiow w formie gwarancji przed terminem
sktadania ofert, w zwiazku z przepisem art. 45 ust. 3 ustawy,

— dokumentowania daty i godziny wplywu do zamawiajacego ofert przetargowych, w zwiazku
z przepisem art. 84 ust. 2 ustawy,

— przyjmowania zabezpieczen nalezytego wykonania umowy wyltacznie w formach
przewidzianych w art. 148 ust. 11 2 ustawy.

Wystapienie do wykonawcy przeprowadzajacego w 2005 r. remont dach6w na budynkach

komunalnych, o zlozenie zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy na czas trwania

udzielonej 3-letniej gwarancji, w formie przewidzianej w art. 148 ust. 11 2 ustawy z 29 stycznia

2004 r. Prawo zaméwien publicznych.

Przestrzeganie uregulowan zawartych w umowach o roboty, w zakresie wnoszenia zabezpieczen

nalezytego wykonania umowy i terminéw ich obowiazywania oraz egzekwowania od

wykonawcy zaptaty kary za zwtok¢ w oddaniu okreslonego w umowie przedmiotu odbioru.

Wystapienie do wykonawcy ‘“Budowy odcinka 1040 mb drogi gminnej nr 104581D

w Lisowicach” o przedluzenie waznosci ztozonego zabezpieczenia nalezytego wykonania

umowy, do ostatniego dnia udzielonego okresu gwarancji, liczonego od dnia koncowego odbioru

robot.

Ujmowanie w ewidencji na koncie “011” srodkéw trwatych o wartosci powyzej 3.500 zt, zgodnie

z przepisami § 5 ust. 2 i 3 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 28 lipca 2006 r. w sprawie

szczeg6lnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek

samorzadu terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. U. z 2006

r. Nr 142, poz. 1020) i zalacznikiem nr 2 do rozporzadzenia. Przyje¢cie na stan konta “011”

wykonanej szafy biurowej o wartosci 6.000,00 zt w pokoju nr 14 Biura Rady w Urzedzie Miasta

1 Gminy.

Poprawianie blednych zapiséw na kartach kontowych ewidencji ilosciowo — wartoSciowe]

zakupionych 1 wydanych ilo$ci paliwa dla potrzeb OSP Prochowice, w sposéb przewidziany

w art. 25 ust. 1 ustawy o rachunkowosci.

Opracowywanie projektow i planéw finansowych Urzgdu Miasta i Gminy w Prochowicach,

zgodnie z przepisami art. 185 ust. 2 i art. 186 ust. 3 1 4 ustawy z 30 czerwca 2005 r. o finansach

publicznych oraz ich weryfikowanie zgodnie z wymogami rozporzadzenia Ministra Finanséw z

29 czerwca 2006 r. w sprawie gospodarki finansowej jednostek budzetowych, zaktadéw

budzetowych i gospodarstw pomocniczych oraz trybu post¢powania przy przeksztalcaniu w inna

forme¢ organizacyjno-prawna (Dz. U. Nr 116, poz. 783).

Sprawdzanie prawidlowosci otrzymywanych sprawozdan jednostkowych: Rb-Z - “kwartalne

sprawozdanie o stanie zobowiqzan wedtug tytutow dtuznych oraz poreczen i gwarancji’ i Rb-N —
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“kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci’ pod wzgledem formalnym i rachunkowym,
sktadanych przez samorzadowa instytucj¢ kultury isamodzielny publiczny zaktad opieki
zdrowotnej, stosownie do wymogéw § 6 ust. 9 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 26
czerwca 2006 r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie

operacji finansowych (Dz. U. Nr 113, poz. 770).

Regionalna Izba Obrachunkowa we Wroctawiu, zgodnie z przepisem art. 9 ust. 3 1 ust. 4
ustawy z dnia 7 pazdziernika 1992 r. 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 przystuguje prawo zgloszenia zastrzezenia do Kolegium Izby. Zastrzezenie skiada
wlasciwy organ jednostki kontrolowanej, za posrednictwem Prezesa Izby, w terminie 14 dni od
otrzymania wystgpienia pokontrolnego. Podstawa zgloszenia zastrzezenia moze by¢ tylko zarzut

naruszenia prawa poprzez btedna jego wyktadnig lub niewlasciwe zastosowanie.

Do wiadomosci:

Przewodniczacy Rady Miasta i Gminy
w Prochowicach



