Wroctaw, 11 lutego 2009 roku

WK.60/414/K-69/08 Pan
Wactaw Jaskula
Wojt
Gminy Kostomtoty
ul. Slezna 2
55-311 Kostomloty

Regionalna Izba Obrachunkowa we Wroctawiu, dziatajac na podstawie art. 1 ust. 1 ustawy
z 7 pazdziernika 1992 roku o regionalnych izbach obrachunkowych (tekst jednolity: Dz. U. z 2001 r.
Nr 55, poz. 577 ze zm.), przeprowadzita od 14 listopada 2008 roku do 16 stycznia 2009 roku kontrolg
kompleksowa gospodarki finansowej gminy Kostomtoty. Zakres badanych zagadnief, okres objgty
kontrola oraz ustalenia przedstawiono szczegétowo w protokole kontroli, podpisanym 16 stycznia
2009 roku.

Kontrola wykazala, ze wigkszo$§¢ obowiazkéw i zadan wynikajacych z przepiséw prawa
iuchwat Rady Gminy realizowana byla prawidlowo, wystapily réwniez uchybienia
1 nieprawidtowos$ci, oméwione szczegétowo w protokole kontroli. Powstaty one na skutek niepelnej
znajomosci przez pracownikéw niektérych przepiséw prawnych z zakresu finanséw publicznych
1 rachunkowosci, trudnosci z ich interpretacja oraz niedostatecznej skutecznosci kontroli wewngtrznej.
Cze$¢ z nich zostala usunigta w trakcie kontroli, co nalezy oceni¢ pozytywnie, podobnie jak
wykazywanga przez pracownikéw gotowos¢ do wspélpracy, polegajaca na biezacym przygotowywaniu
dla potrzeb kontroli wymaganych dokumentéw i udzielaniu niezbgdnych wyjasnien.
Nieprawidlowosci i uchybienia zostaty stwierdzone w nizej oméwionych sferach dziatalnosci Urzedu

Gminy.

W zakresie spraw organizacyjnych i regulacji wewnetrznych

Wéjt Gminy i Zastgpca Wojta przyrzeczenia o przestrzeganiu tajemnicy skarbowej ztozyli
w dniu rozpoczecia kontroli przez Regionalng Izbg Obrachunkowa, to jest z opdznieniem, poniewaz
byli zatrudnieni na zajmowanych stanowiskach odpowiednio od 1.12.2006 r. 1 19.09.2007 r. Powyzszy
stan naruszal obowiazek okre§lony w art. 294 §2 w zwiazku z §1 pkt 2 ustawy z 29 sierpnia 1997 r. -
Ordynacja podatkowa (tekst jednolity: Dz.U. z 2005 r. Nr 8, poz. 60 ze zm.).

W gminie funkcjonowal Gminny Osrodek Kultury z siedziba w Kostomlotach, ktéry byt
wpisany do prowadzonego w Urzgdzie Gminy Rejestru instytucji kultury. Rejestr nie posiadat
zadnych wpiséw w dziale III pn. ,,Mienie instytucji kultury”. Informacje, ktére nalezato tam wpisaé
okreslone zostaty w § 2 ust. 1 pkt 3 rozporzadzenia Ministra Kultury i Sztuki z 17 lutego 1992 r.
w sprawie sposobu prowadzenia rejestru instytucji kultury (Dz. U. Nr 20, poz. 80).

W strukturze Gminnego O$rodka Kultury dzialata Gminna Biblioteka Publiczna z filiami w Osieku

i w Karczycach, co bylo niezgodne z art. 13 ust. 7 i art. 18 ust. 2 ustawy z 27 czerwca 1997 r.



2
o bibliotekach (Dz.U. Nr 85, poz. 539 ze zm.), ktére wymagaja, aby biblioteki publiczne nie byly

taczone z innymi instytucjami oraz z bibliotekami szkolnymi i pedagogicznymi, oraz Zeby byly
zorganizowane w formie instytucji kultury, co oznacza ze powinny mie¢ osobowo$¢ prawna, dziata¢
samodzielnie poprzez powotane do tego organy i dysponowac¢ odrgbnym majatkiem.

Urzad Gminy posiadat szereg przepisOw wewngtrznych regulujacych gospodarke finansowa,
lecz w odniesieniu do wigkszo$ci brak bylo pisemnego potwierdzenia, ze przepisy te lub ich zmiany
zostaly przekazane do wiadomoSci i stosowania na wlasciwe stanowiska pracy. Dotyczylo to
wprowadzonych zarzadzeniem Wéjta Gminy Nr 1/2002 z 25 pazdziernika 2002 r.: Zaktadowego
Planu Kont dla budzetu gminy, Urzedu Gminy i funduszy celowych, Instrukcji w sprawie gospodarki
majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialno$ci za powierzone mienie,
Instrukcji obiegu, kontroli i archiwowania dokumentéw ksiggowych oraz Instrukcji kasowej z 4
wrzes$nia 2000 r., Instrukcji ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania z 29 sierpnia 2000 r.,
Instrukcji w sprawie ewidencji i poboru podatkéw i optat lokalnych w Urzgdzie Gminy Kostomtoty
z 16 listopada 2007 r.

W § 22 ust. 2 Instrukcji obiegu (...) okreslony zostal obowiazek kontroli dowodéw ksiggowych
pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym, ale nie zostaly wskazane stanowiska pracy
ani osoby obowigzane do wykonywania tych czynno$ci. W trakcie kontroli, w dniu 18.11.2008 r.
sporzadzone zostaly wykazy os6b upowaznionych do kontroli dokumentéw ksiggowych w ww.
zakresie.

Whbrew art. 45 ust. 1 ustawy z 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 249, poz.
2104 ze zm.) Wojt nie powierzyt Skarbnikowi Gminy obowiazkéw i odpowiedzialnosci okreslonych

w punktach 1-4 tego artykutu; nastgpito to dopiero podczas kontroli w dniu 18 listopada 2008 roku.

W zakresie ksiggowosci i sprawozdawczo$ci budzetowej

Kontrolowana jednostka posiadala dokumentacje opisujaca przyjete zasady rachunkowosci,
o ktérej mowa w art. 10 ust. 1 ustawy z 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz.U.
22002 r. Nr 76, poz. 694 ze zm.), lecz nie okreslono w niej sposobu inwentaryzacji gruntow,
budynkéw i budowli, mimo zZe jest to wymagane przez przepis §5 ust. 7 rozporzadzenia Ministra
Finanséw z 28 lipca 2006 r. w sprawie szczegllnych zasad rachunkowos$ci oraz planéw kont dla
budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora
finanséw publicznych (Dz.U. Nr 142, poz. 1020 ze zm.).

Plan kont dla budzetu gminy zawieral wszystkie konta niezbgdne do ewidencji wystgpujacych
operacji gospodarczych i finansowych, natomiast w planie kont dla Urzedu Gminy wystapity
uchybienia polegajace na:

—  nieujeciu wprowadzonych we wtasnym zakresie kont 091-"Srodki trwate obce”, 092-"Umorzenie
srodkéw trwatych obcych”, 991-"Rozliczenie inkasentéw”, na ktérych w 2007 r. i w I pétroczu
2008 r. prowadzono ewidencjg ksiggowa oraz konta 290-"Odpisy aktualizujace naleznosci”, na

ktérym nie prowadzono ewidencji,
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— zachowaniu konta 131-"Rachunki biezace”, ktére stuzylo do ewidencji $rodkéw specjalnych
jednostki budzetowej znajdujacych si¢ na rachunku bankowym, zlikwidowanych z koncem
2005 r.,

—  wystgpowaniu konta 014-"Zbiory biblioteczne”, ktére odnosi si¢ do bibliotek.

W zakresie sprawozdawczosci budzetowej ustalono, ze w 2007 r. i w I pétroczu 2008 r. nie byto
sporzadzane sprawozdanie jednostkowe Rb-27S jednostki samorzadu terytorialnego jako jednostki
budzetowej i jako organu, mimo ze obowiazek sporzadzania wymienionego sprawozdania wynikat
z przepiséw § 2 ust. 1 Instrukcji sporzadzania sprawozdan budzetowych w zakresie budzetéw
jednostek samorzadu terytorialnego, stanowiacej zatacznik Nr 34 do rozporzadzenia Ministra
Finanséw z 27 czerwca 2006 roku w sprawie sprawozdawczos$ci budzetowej (Dz.U. Nr 115, poz. 781
ze zm.).

Sprawozdania Rb-28S dla szkét sporzadzat Gminny Osrodek Obstugi Szkét, powotany do obstugi

finansowo-ksiggowej i ekonomiczno-administracyjnej szkét podstawowych i gimnazjum. Byty one

podpisywane przez dyrektora tego Osrodka, zamiast przez dyrektoréw poszczegdlnych szkodt, jak tego
wymaga § 4 pkt 2 lit. ,,b” ww. rozporzadzenia. Brak bylo potwierdzenia, iz sprawozdania zostaty

sprawdzone pod wzgledem formalno-rachunkowym, wbrew wymogowi § 9 ust. 3 rozporzadzenia.

W zakresie gospodarki pieni¢znej i drukoéw Scistego zarachowania

W kasie nie prowadzono rejestru depozytéw, wymaganego przepisami pkt 8 Czgs¢ IV -
Objasnienia dotyczace sposobu i zasad wypetniania formularzy i drukéw kasowych, Instrukcji
kasowej z 4 wrze$nia 2000 r., pomimo iz zdeponowano w niej 10 gwarancji ubezpieczeniowych na
taczna kwoteg 139.904,79 zt. W trakcie kontroli powyzszy brak zostal uzupetniony.

Kontrola prawidlowos$ci sporzadzania raportéw kasowych oraz kompletno$ci zataczonych do
nich dowodéw zrédtowych wykazata, ze przy raportach kasowych dochodéw za 2007 r. i 2008 r. brak
byto zrédtowych dowodéw kasowych, stanowiacych udokumentowanie przyjetej do kasy gotéwki.
Dowody te przekazywano do ksiggowosci analitycznej celem zaksiggowania na kontach imiennych,
a nastgpnie przechowywano przy dzienniku obrotéw z danego dnia wraz z dokumentami kasowymi
oraz wyciagami bankowymi. Powyzsze bylo niezgodne z pkt 2 Czg¢$¢ III - Dokumentacja kasowa,
Instrukcji kasowej.

Na dowodach ksiggowych ujetych pod raportami kasowymi wydatkéw (m. in. polecenia
wyjazdéw stuzbowych, listy wypltat) brak bylo wskazania miesiagca ujgcia ich w ksiggach
rachunkowych wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za to wskazanie, wbrew wymogom art. 21 ust.
1 pkt 6 ustawy z 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci. Odnosito si¢ to réwniez do raportéw kasowych
sporzadzanych dla dochodéw. Ponadto, wszystkie objgte kontrola zrédtowe dowody kasowe nie
zawieraly numeru identyfikacyjnego (kolejnego numeru dowodu ksiggowego w danej grupie
rodzajowej), wymaganego na podstawie § 9 Rozdziatu II Dowody ksiggowe - Dane szczegétowe

Instrukcji obiegu, kontroli i archiwowania dokumentéw ksiggowych.
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Kontrola obrotéw kasowych jednostki wykazata wystawienie dowodu wyptaty KW nr 8 z 10
stycznia 2007 r. na kwotg 625,19 zt przez kasjera, oraz przyjecia 16 czerwca 2008 r. do kasy kwoty
566,80 zt na podstawie wypisanego odrecznie dowodu ,,Pobranie gotéwki z rachunku bankowego nr
22/0002 nr czeku 1006867896 — wydatki”. Zgodnie z pkt 3 Czg§¢ III — Dokumentacja kasowa
Instrukcji kasowej, dowéd KW, jako zastgpczy dowdd wyptaty nie mogl by¢ wystawiony przez
kasjera lecz wytacznie przez Skarbnika Gminy lub osobg przez niego upowazniong. Dokument pod
nazwa ,,Pobranie gotéwki z rachunku bankowego (...)”, byl dokumentem niesformalizowanym,
niespelniajacym wymogoéw okre§lonych w art. 21 ust. 1 pkt 1, 2 i 6 ustawy o rachunkowosci. Nie byt
on réwniez zatwierdzony przez Skarbnika Gminy lub osobg przez niego upowazniona, wbrew
wymogom pkt 3 Cze$¢ IV - Objasnienia dotyczace sposobu i zasad wypetniania formularzy i drukéw
kasowych Instrukcji kasowe;j.

Wykorzystywane w operacjach kasowych druki K-103 oraz generowane komputerowo wydruki
stanowigce udokumentowanie przyjetej do kasy gotowki, nie byty zaliczone do drukéw operacyjnych
kasy wymienionych w Instrukcji kasowe;j.

Stwierdzone zostaly réwniez przypadki niepodawania daty odbioru gotéwki z kasy przez osoby,
ktérym zostata ona wyptacona, oraz brak przy listach wyptat upowaznien do odbioru gotéwki z kasy
w przypadkach, gdy wyplaty dokonywano dla oséb innych niz wymienione na listach, co byto
niezgodne z pkt 13 i pkt 14 Cze$¢ III — Dokumentacja kasowa, Instrukcji kasowe;.

Inwentaryzacji drukéw $cistego zarachowania w formie spisu z natury, wg stanu na koniec 2007
r., dokonano bez udziatu osoby odpowiedzialnej za ewidencj¢ tych drukéw, niezgodnie z § 8 pkt 8
Inwentaryzacja wtasciwa Czg¢$¢ III — Inwentaryzacja, Instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem
trwatym Gminy, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialno$ci za powierzone mienie, stanowigcej
zatacznik nr 3 do zarzadzenia Nr 1/2002 Wéjta Gminy Kostomloty z 25 pazdziernika 2002 r.
w sprawie instrukcji regulujacych gospodarke finansowa Urzedu Gminy. W dokumentach
z inwentaryzacji gotowki w kasie brak bylo o$wiadczenia, ktére zgodnie z wymogiem § 2 pkt 8
Inwentaryzacja wtasciwa, Czgs¢ III — Inwentaryzacja powotanej wyzej Instrukcji, pracownik ktéremu

powierzono odpowiedzialno$¢ za powierzone pieniadze powinien ztozy¢ przed inwentaryzacja.

W zakresie dochodow i gospodarkim mieniem

Inkasentami podatkéw: rolnego, od nieruchomosci, lesnego — od 0sé6b fizycznych i podatku od
posiadania pséw byli soltysi. Ustalono, ze listy ptac, w ktérych ujete bylo m. in. wynagrodzenie
sottysa wsi P., nie byly oznaczone numerem identyfikacyjnym, wymaganym na podstawie art. 21 ust.
1 pkt 1 ustawy o rachunkowosci.

Organ podatkowy nie przestrzegal wynikajacego z art. 272 ustawy z 29 sierpnia 1997 r.
Ordynacja podatkowa (tekst jednolity: Dz.U. z 2005 r. Nr 8, poz. 60 ze zm.) wymogu sprawdzania
terminowos$ci sktadania deklaracji podatkowych (pkt 1 lit. “a”) i formalnego dokumentowania
wszystkich czynnosci sprawdzajacych. Kontrola 10. deklaracji na podatek od §rodkéw transportowych

na rok 2007 wykazata bowiem, ze na 5. z nich brak byto daty wptywu, co nie pozwalato stwierdzi¢
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czy zostaly ztozone w terminie okre$lonym w art. 9 ust. 6 pkt 1 ustawy z 12 stycznia 1991 r.
o podatkach i optatach lokalnych (tekst jednolity: Dz.U. z 2006 r. Nr 121, poz. 844 ze zm.). Dziewigc¢
deklaracji zaparafowano jako sprawdzone, ale bez zamieszczenia daty i pieczgci osoby dokonujace;j tej
czynnosci, co utrudniato jej identyfikacjg. Sposréd 10. deklaracji na rok 2008 w 8. przypadkach brak
byto potwierdzenia daty wptywu, w 2. nie dokonano czynnosci sprawdzajacych, w 7. czynnosci te
zostaty potwierdzone tylko parafa.

Prowadzone w Wydziale Oswiaty 1 Spraw Obywatelskich rejestry (wykazy) wydanych
zezwolen na sprzedaz napojoéw alkoholowych nie byly formalnie zatwierdzone przez kierownika
jednostki. Nie ujgto w nich 9. zezwolen jednorazowych wydanych w 2007 r.

W gospodarce nieruchomosciami stwierdzono uchybienia formalne polegajace gltéwnie na
nieprzestrzeganiu przepisOw ustawy z 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomo$ciami (tekst
jednolity: Dz.U. z 2004 r. Nr 261, poz. 2603 ze zm.) oraz rozporzadzenia Rady Ministréw z 14
wrze$nia 2004 r. w sprawie sposobu i trybu przeprowadzania przetargéw oraz rokowan na zbycie
nieruchomosci (Dz.U. Nr 207, poz. 2108) w zakresie dokumentowania wywieszenia w siedzibie
Urzedu Gminy wykazu nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy i ogloszenia o przetargu
(odpowiednio art. 35 ust. 1 i 38 ust. 2 ustawy) oraz informacji o wynikach przetargu (§ 12

rozporzadzenia).

W zakresie wydatkéw biezacych

Do podrézy stuzbowych pracownicy Urzedu Gminy uzywali najczgsciej swoich wiasnych
samochodéw. Obowigzujace stawki za 1 km przebiegu pojazdu ustalit Wojt Gminy zarzadzeniem Nr
116/04 z 21 wrzesnia 2004 r., ktore stanowi, iz sa to stawki maksymalne okreslone przez Ministra
Pracy 1 Polityki Spotecznej, mimo ze poczawszy od od 1 stycznia 2002 r. do chwili obecnej omawiane
stawki byly ustalane przez innych ministréw (protokét kontroli, st r.36).

W Instrukcji obiegu, kontroli i archiwowania dokumentéw z 25.10.2002 r. nie okreslono
sposobu dokumentowania czy pracownikowi przystuguje ulga na okreslony $rodek transportu, by -
zgodnie z §5 ust. 2 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z 19 grudnia 2002 r.
w sprawie wysokoSci oraz warunkéw ustalania nalezno$ci przystlugujacych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytulu podrézy
stuzbowej na obszarze kraju (Dz.U. Nr 236, poz. 1990 ze zm.) - przy zwrocie kosztéw przejazdu
uwzgledniaé przystugujaca pracownikowi ulge na dany $rodek transportu.

Kontrola prawidlowosci wystawiania polecen wyjazdu stuzbowego i rozliczen kosztéw podrézy
wykazata niepetne przestrzeganie przepisOw ww. rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spoleczne;j
oraz ustawy o rachunkowosci. Najczeéciej wystepujace uchybienia polegaty na:

— objeciu podréza miejscowosci niewskazanych w poleceniu wyjazdu stuzbowego (niezgodnosé
z § 2 rozporzadzenia);
— braku na poleceniach wyjazdu stuzbowego z maja 2007 r. dekretacji ksiggowej wraz ze

wskazaniem miesiaca ujgcia dowodu w ksiggach rachunkowych i podpisu osoby odpowiedzialnej
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za to wskazanie, a na poleceniach z maja 2008 r. - niewskazaniu miesiaca ujgcia dowodu
w ksiggach rachunkowych i podpisu osoby odpowiedzialnej za to wskazanie, mimo Ze jest to
wymagane przez art. 21 ust. 1 pkt 6 ustawy o rachunkowosci;

— niesprawdzeniu rachunku kosztéw podrézy pod wzgledem merytorycznym, formalnym lub
rachunkowym oraz zatwierdzeniu go do wyptaty tylko przez Sekretarz Gminy z pominig¢ciem
Skarbnik Gminy lub osoby przez nig upowaznionej, wbrew wymogom odpowiednio § 22 ust. 2
i § 23 ust. 5 Instrukcji obiegu, kontroli i archiwowania dokumentéw.

W jednym przypadku polecenie wyjazdu wystawione byto z data wsteczna i obejmowato okres
znacznie przekraczajacy czas potrzebny na realizacj¢ celu podrézy.

Wojt ustalit pracownikom Urzgdu Gminy, limity kilometréw na jazdy lokalne w celach
stuzbowych samochodami niebedacymi wtasnoscia pracodawcy. Objete kontrola umowy o uzywanie
pojazdéw do celéw stuzbowych nie posiadaly kontrasygnaty Skarbnika Gminy lub osoby przez niego
upowaznionej, niezgodnie z przepisem art. 46 ust. 3 ustawy z 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(tekst jednolity: Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.).

W zakresie udzielania dotacji podmiotom niezaliczanym do sektora finanséw publicznych

Dotacja w wysokoSci 97.000 zt, udzielona w 2006 r. dla Parafii Rzymskokatolickiej
przeznaczona byta na dofinansowanie remontu kosciota w P.. Srodki na ten cel zostaly po raz pierwszy
wprowadzone do budzetu gminy uchwata Rady Gminy Nr XXXVII/184/06 z dnia 31 marca 2006 r.
w sprawie zmiany budzetu gminy Kostomtoty na rok 2006 (kwota 52.000 zt bez wskazania
dotacjobiorcy), mimo ze przed jej podjeciem kosciét w P. nie byl jeszcze wpisany do rejestru
zabytkéw, a ponadto Rada Gminy nie uchwalita przedtem zasad udzielania i rozliczania dotacji na
prace przy zabytkach wpisanych do rejestru. Powyzsze dziatania naruszaly przepisy art. 81 ust. 1
ustawy z 28 lipca 2003 r. o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami (Dz.U. Nr 162, poz. 1568 ze
zm.); wpis kosciola do rejestru zabytkéw nastapit w dniu 12.04.2006 r., natomiast uchwata Rady
Gminy w sprawie zasad udzielania i rozliczania dotacji na prace konserwatorskie, restauratorskie lub
roboty budowlane przy zabytkach wpisanych do rejestru zabytkéw na terenie gminy Kostomtoty
zostata podjeta dopiero w dniu 28 lipca 2006 r., a weszta w zycie z dniem 25 sierpnia 2006 r.
Tymczasem umowa dotacji zostata podpisana juz 31 lipca 2006 r. Z powodu braku omawianych zasad
nie powinna réwniez by¢ podjeta uchwata Rady Gminy Nr XXXIX/192/06 z dnia 28 czerwca 2006 r.
w sprawie zmiany budzetu gminy Kostomtoty na rok 2006, zwigkszajaca dotacj¢ o 25.000 zi. Dotacja
byta nastgpnie przekazywana w 5 ratach, w terminie od 29 sierpnia 2006 roku.

Rozliczajac otrzymane $rodki, dotacjobiorca przedstawit kserokopie faktur wystawionych przez
wykonawce rob6t wraz z kosztorysami budowlanymi i protokotami czgSciowego odbioru robét.
Wigkszo$§¢ faktur nie zawierala informacji w jakiej kwocie zostaty optacone ze srodkéw z budzetu
gminy, co nie pozwalalo na prawidtowe rozliczenie dotacji, oraz wraz z zalaczonymi do nich

dokumentami, nie byly one potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem.
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Dotacja w kwocie 41.300 zt zostala przekazana w 2007 r. G. Z. L. Z. S. w Kostomlotach
z przeznaczeniem na ,,Organizacj¢ przygotowan i uczestnictwo w regionalnych i ponadregionalnych
imprezach sportowych w pilce noznej na terenie gminy Kostomtoty”. Powierzenie tego zadania
odbyto sig¢ po przeprowadzeniu otwartego konkursu ofert, o ktérym mowa w art. 11 ust. 2 ustawy z 24
kwietnia 2003 r. o dziatalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie (Dz.U. Nr 96, poz. 873 ze zm.).
Stwierdzono, ze nie w pelni byt przestrzegany okreSlony w ustawie i wprowadzony w jednostce
wymog odnosnie publikacji ogloszenia o konkursie i o wynikach konkursu; nie byto bowiem
potwierdzenia, ze wywieszono je na tablicy ogtoszefnh Urzgdu Gminy, co w pierwszym przypadku byto
wymagane przez przepis art. 13 ust. 3 ustawy, a w drugim wynikato z tresci ogtoszenia o konkursie.

Zawarta przez Wojta umowa ze zleceniobiorca z dnia 15 lutego 2007 r. i aneks do umowy
z dnia 24 lipca 2007 r. nie posiadaty kontrasygnaty Skarbnika Gminy, wbrew wymogowi art. 46 ust. 3

ustawy z 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym.

W zakresie zamoéwien publicznych

Do 15 listopada 2007 r. zagadnienia zwiazane z udzielaniem zaméwien publicznych regulowato
zarzadzenie Wdjta Gminy Nr 114/04 z 2 wrze$nia 2004 r. w sprawie regulaminu udzielania zamdéwien
publicznych w Urzedzie Gminy Kostomloty. Zarzadzenie to odnosito si¢ do wszystkich zamoéwien,
bez wzgledu na ich warto$¢. Zostalo ono uchylone zarzadzeniem Wdjta Nr 89/07 z 16 listopada 2007
r. o takiej samej nazwie jak poprzednie, dotyczace jednak zamdwien publicznych nieobjetych
przepisami ustawy z 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (tekst jednolity: Dz.U. z 2007 r.
Nr 223, poz. 1655 ze zm.). Od tego czasu Urzad Gminy nie posiadal przepisOw wewngtrznych
w sprawie zaméwien publicznych, do ktérych stosuje si¢ przepisy ww. ustawy, pomimo ze jest to
wymagane przez przepis art. 47 ust. 3 w zwiazku z ust. 2 pkt 2 ustawy o finansach publicznych.

Szczegbétowa kontrola w zakresie prawidlowosci udzielenia zamoéwienia publicznego,
wydatkowania $rodkéw finansowych i przekazania do uzytku uzyskanego $rodka trwalego objeto
realizowane w 2007 r. zadanie inwestycyjne pn. ,,Przebudowa stacji uzdatniania wody w B..
Stwierdzono, ze umowa o dzielo na opracowanie kosztorysu inwestorskiego nie posiadata
kontrasygnaty Skarbnika Gminy, wymaganej przepisami art. 46 ust. 3 ustawy o samorzadzie
gminnym.

Dokumentacja z postgpowania nie zawierata, sporzadzonego przez inspektora ds. zamdéwien
publicznych, wniosku do kierownika jednostki w sprawie podjecia decyzji o wyborze wilasciwej
procedury postgpowania o udzielenie zamdéwienia publicznego, wymaganego przez §6 ust. 1
obowiazujacego wéwczas Regulaminu udzielania zamdéwien publicznych z dnia 2 wrze$nia 2004 r.
Nie byto réwniez potwierdzenia, ze ogloszenie o przetargu zostato zamieszczone w miejscu publicznie
dostgpnym w siedzibie zamawiajacego oraz na jego stronie internetowej, jak tego wymaga art. 40 ust.
1 ustawy Prawo zamdwien publicznych. Zarzadzeniem Wéjta Nr 28/07 z 15 marca 2007 r. powotana
zostata komisja przetargowa, ktéra liczyta 4 osoby zamiast 5, a w jej sktad nie wchodzit Sekretarz

Gminy, niezgodnie z §8 ust. 3 ww. Regulaminu (...). Z przeprowadzonych czynno$ci komisja nie
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sporzadzita protokotu, wymaganego przez §8 ust. 4 Regulaminu. Brak bylo réwniez potwierdzenia, ze
zawiadomienie o wyborze oferty zostato zamieszczone na stronie internetowej zawiadamiajacego (art.
92 ust. 2 ustawy).

Odbiér koncowy zadania inwestycyjnego odbyt si¢ 29.06.2007 r., a przyjgcie otrzymanego
srodka trwalego do ewidencji ksiggowej nastapito w dniu 29.08.2007 r., to jest z opdznieniem,
poniewaz wedlug art. 20 ust. 1 ustawy o rachunkowosci do ksiag rachunkowych okresu
sprawozdawczego nalezy wprowadzi¢, w postaci zapisu, kazde zdarzenie, ktére nastapito w tym

okresie sprawozdawczym.

W zakresie zadan zleconych i realizowanych w ramach porozumien

Listy wyptat diet dla cztonkéw komisji wyborczych nie spetnialty wymogéw okreslonych w § 6
ust. 4 rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z 6 wrze$nia 2004 r. w sprawie
naleznosci pieni¢znych przystugujacych cztonkom komisji wyborczych w wyborach do Sejmu
i Senatu oraz trybu udzielania im dni wolnych od pracy (Dz.U. Nr 202, poz. 2076 ze zm.), gdyz brak
byto na nich potwierdzenia przewodniczacych poszczegdlnych komisji wyborczych o udziale
cztonkéw komisji w jej pracach.

Listy te, a takze 23 polecenia wyjazdéw stuzbowych, 4 faktury oraz 3 listy ptac zwiazane z
przygotowaniem i przeprowadzeniem wybordw, nie spetniaty réwniez wymogéw okreslonych w art.
21 ust. 1 pkt 1, 4 i 6 ustawy o rachunkowosci (brak bylo na nich okre$lenia rodzaju dowodu i jego
numeru identyfikacyjnego, daty i podpisu osoby, ktéra je sporzadzita oraz podpisu osoby
odpowiedzialnej za wskazanie miesigca oraz sposobu ujgcia tych dowodéw w  ksiggach
rachunkowych).

Na listach ptac brak bylo dat potwierdzajacych odbiér gotowki z kasy, przez osoby, ktére na
podstawie uméw zlecenia wypetnialy zadania koordynator6w 1 operatoréw informatycznych
obwodowych komisji wyborczych, co bylo niezgodne z pkt 13 Czg$¢ IlI-Dokumentacja kasowa

Instrukcji kasowej.

W zakresie planow finansowych jednostek budzetowych i zakladow budzetowych

Kontrola objgto procedury zwigzane z opracowaniem przez jednostki budzetowe i zaktad
budzetowy projektéw planéw finansowych na rok 2007. Projekt budzetu gminy na rok 2007 zostat
przyjety przez Wojta zarzadzeniem Nr 268/06 z 14 listopada 2006 roku. Stwierdzono brak
udokumentowania daty przekazania tego projektu Radzie Gminy i jednostkom budzetowym, wobec
czego nie mozna bylo stwierdzi¢ czy zachowane zostaly terminy, o ktérych mowa odpowiednio w art.
181 ust. 1 pkt 2 i 185 ust. 1 ustawy o finansach publicznych. Jednostki budzetowe i zaktad budzetowy
opracowaty wiasne projekty plandw finansowych i przekazaty je Wojtowi w obowiazujacym terminie;
brak bylo jednak potwierdzenia, ze zostaly one zweryfikowane w Referacie Finansowym pod
wzgledem zgodnosci z projektem uchwaly budzetowej, mimo Ze jest to wymagane przez §6 ust. 3

rozporzadzenia Ministra Finanséw z 29 czerwca 2006 r. w sprawie gospodarki finansowej jednostek
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budzetowych, zaktadéw budzetowych i gospodarstw pomocniczych oraz trybu postgpowania przy
przeksztatcaniu w inng forme¢ organizacyjno-prawng (Dz.U. Nr 116, poz. 783).

Na sktadanych przez samorzadowe osoby prawne (Gminny Os$rodek Kultury i Zaktad Ustug
Medycznych) w Urzedzie Gminy sprawozdaniach, wyszczegdlnionych w § 2 ust. 1 rozporzadzenia
Ministra Finanséw z 26 czerwca 2006 r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw
publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz. U. Nr 113, poz. 770) brak bylo potwierdzenia, ze
zostaty one sprawdzone pod wzgledem formalno-rachunkowym, mimo takiego wymogu okreslonego

w §6 ust. 9 tego rozporzadzenia.

WNIOSKI POKONTROLNE

Przekazujac powyisze do wiadomosci, Regionalna Izba Obrachunkowa we Wroclawiu,
dzialajac na podstawie art. 9 ust. 2 powolanej ustawy z 7 pazdziernika 1992 r. o regionalnych
izbach obrachunkowych, wnosi o podjecie niezbednych dzialan w celu wyeliminowania
nieprawidlowosci opisanych w protokole kontroli, a w szczegélnosci o:

1. Zamieszczanie w Rejestrze instytucji kultury w dziale III pn. ,,Mienie instytucji kultury”
informacji, o ktérych mowa w § 2 ust. 1 pkt 3 rozporzadzenia Ministra Kultury i Sztuki z 17
lutego 1992 r. w sprawie sposobu prowadzenia rejestru instytucji kultury (Dz. U. Nr 20, poz. 80).

2. Przygotowanie i1 przediozenie Radzie Gminy projektu uchwaly w sprawie odlaczenia od
Gminnego Os$rodka Kultury w Kostomiotach Gminnej Biblioteki Publicznej, ktéra powinna by¢
odrgbna instytucja kultury, dzialajaca samodzielnie poprzez powotane do tego organy
1 dysponujaca wlasnym majatkiem, zgodnie z art. 13 ust. 7 i art. 18 ust. 2 ustawy z 27 czerwca
1997 r. o bibliotekach (Dz.U. Nr 85, poz. 539 ze zm.).

3. Wymaganie od pracownikéw pisemnego potwierdzenia przyjecia do wiadomosci i stosowania
przepis6w wewngtrznych regulujacych gospodarke finansowa Urzedu Gminy oraz ich zmian.

4. Okreslenie w przyjetych zasadach rachunkowos$ci sposobu inwentaryzacji gruntéw, budynkéw
1 budowli, zgodnie z przepisem §5 ust. 7 rozporzadzenia Ministra Finanséw z 28 lipca 2006 r.
w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw
jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora finanséw publicznych (Dz.
U. Nr 142, poz. 1020 ze zm.).

5.  Ujecie w Planie kont dla Urzedu Gminy z 20 listopada 2006 r. uzywanych kont 091-"Srodki
trwate obce”, 092-"Umorzenie $rodkéw trwatych obcych”, 991-"Rozliczenie inkasentéw” oraz
(nieuzywanego dotychczas) konta 290-"Odpisy aktualizujace naleznosci” - zgodnie z wymogami
odpowiednio § 12 ust. 1 pkt 1 rozporzadzenia Ministra Finanséw z 28 lipca 2006 r. w sprawie
szczegblnych zasad rachunkowosci (...) oraz zatacznika Nr 2 do tego rozporzadzenia; usunigcie
z Planu kont konta ,,131”, ktére stuzylo w przesztosci do ewidencji srodkéw specjalnych oraz
konta 014-"Zbiory biblioteczne”, przewidzianego dla bibliotek.

6. Sporzadzanie sprawozdania jednostkowego Rb-27S jednostki samorzadu terytorialnego jako

jednostki budzetowej i jako organu, zgodnie z wymogiem § 2 ust. 1 ,Instrukcji sporzadzania
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sprawozdan budzetowych w zakresie budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, stanowiacej
zatacznik Nr 34 do rozporzadzenia Ministra Finanséw z 27 czerwca 2006 roku w sprawie
sprawozdawczos$ci budzetowej (Dz.U. Nr 115, poz. 781 ze zm.).

Wymaganie, aby sprawozdania budzetowe dla szkét sporzadzane przez Gminny O$rodek Obstugi
Szkét byly podpisywane przez dyrektoréw poszczegdlnych szkot 1 gtédwnego ksiggowego
Osrodka, zgodnie z § 4 pkt 2 lit. ,,b” rozporzadzenia, o ktérym mowa w pkt 6. Potwierdzanie
sprawdzenia sprawozdan jednostkowych pod wzgledem formalno-rachunkowym (wymoég z § 9
ust. 3 rozporzadzenia).

Przestrzeganie, aby dowody ksiggowe, w tym kasowe, spetnialy wymogi, o ktérych mowa w art.
21 ust. 1 ustawy o rachunkowosci.

Ujecie w Instrukcji gospodarki kasowej, ws$rod dowoddw operacyjnych kasy, stosowanych
kwitariuszy K-103 i generowanych komputerowo dowodéw wptat i wypltat.

Ujmowanie przy raportach kasowych zrédlowych dowodéw kasowych, stanowiacych podstawe
wplaty i wyptaty gotowki z kasy, zgodnie z pkt 2 Czg$¢ III - Dokumentacja kasowa, Instrukcji
gospodarki kasowej Urzedu Gminy i jednostek organizacyjnych budzetu gminy Kostomtoty.
Egzekwowanie podawania daty odbioru gotéwki z kasy przez osoby, ktérym zostata wyptacona,
w celu prawidlowego udokumentowania operacji kasowych, zgodnie z pkt 13 Czg$¢ III-
Dokumentacja kasowa Instrukcji kasowej oraz zataczanie do list wyptat stosownych upowaznien,
o ktérych mowa w pkt 14 Instrukcji.

Przestrzeganie Instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwaltym Gminy, inwentaryzacji
majatku 1 zasad odpowiedzialnoSci za powierzone mienie odno$nie przeprowadzania spisu
znatury w obecno$ci os6éb, ktérym powierzono odpowiedzialno$¢ materialng za spisywane
sktadniki (§ 8 pkt 8 Instrukcji) oraz skladania o$wiadczen przed inwentaryzacja (§ 2 pkt 8
Instrukcji).

Sprawdzanie deklaracji podatkowych w podatku od $rodkéw transportowych, szczegdlnie
w zakresie o ktorym mowa w art. 272 pkt 1 lit. “a” ustawy z 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja
podatkowa (tekst jednolity: Dz. U. z 2005 r. Nr 8, poz. 60 ze zm.); potwierdzanie tych czynnoSci
przez osobg upowazniong w sposéb umozliwiajacy jej identyfikacje oraz zamieszczanie daty
potwierdzenia.

Nadanie cech dokumentu urzgdowego rejestrowi wydanych zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych. Objgcie rejestrem jednorazowych zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych.
Dokumentowanie wywieszenia w siedzibie Urzegdu Gminy wykazu nieruchomosci
przeznaczonych do sprzedazy i ogloszenia o przetargu, zgodnie, odpowiednio, z art. 35 ust. 1
iart. 38 ust. 2 ustawy z 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomos$ciami (tekst jednolity:
Dz.U. z 2004 r. Nr 261, poz. 2603 ze zm.) oraz informowania o wynikach przetargu, zgodnie
z wymogiem § 12 rozporzadzenia Rady Ministréw z 14 wrze$nia 2004 r. w sprawie sposobu
1 trybu przeprowadzania przetargéw oraz rokowan na zbycie nieruchomosci (Dz.U. Nr 207, poz.

2108).
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Przyjecie w podstawie prawnej zarzadzenia Wdjta Gminy w sprawie obowiazujacej stawki
stosowanej przy przejazdach stuzbowych pojazdami prywatnymi pracownikéw Urzedu Gminy
Kostomtoty wlasciwego oznaczenia Ministra, ktéry wydal rozporzadzenie okreSlajace
maksymalne stawki za 1 km przebiegu pojazdu.

Okreslenie w Instrukcji obiegu, kontroli i archiwowania dokumentéw z 25.10.2002 r. sposobu
stwierdzania, czy pracownikowi przystuguje ulga na okreslony $rodek transportu, w zwiazku
z postanowieniami §5 ust. 2 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z 19 grudnia
2002 r. w sprawie wysokoS$ci oraz warunkow ustalania naleznosci przystugujacych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy
stuzbowej na obszarze kraju (Dz.U. Nr 236, poz. 1990 ze zm.) - dotyczacymi zwrotu kosztéw
przejazdu danym $rodkiem transportu.

Przestrzeganie przepisow §2 ww. rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z 19
grudnia 2002 r., i ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz.U. z 2002 r.
Nr 76, poz. 694 ze zm.) w zakresie okre$lania przez pracodawce miejscowosci rozpoczegcia
i zakonczenia podrézy stuzbowej oraz zamieszczania na poleceniu wyjazdu stuzbowego miesiaca
ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych i podpisu osoby odpowiedzialnej za to wskazanie (art.
21 ust. 1 pkt 6 ustawy o rachunkowosci).

Sprawdzanie w poleceniach wyjazdu stuzbowego rachunku kosztéw podrézy pod wzgledem
merytorycznym, formalnym i rachunkowym, zgodnie z wymogiem § 22 ust. 2 Instrukcji obiegu,
kontroli i archiwowania dokumentéw z 25.10.2002 r. Zatwierdzanie rachunku do zaptaty przez
Wojta i Skarbnik Gminy lub osoby przez nich upowaznione.

Zamieszczanie kontrasygnaty Skarbnika Gminy lub osoby przez niego upowaznionej na
umowach, ktére moga spowodowa¢ powstanie zobowiazah pieni¢znych, zgodnie z przepisem art.
46 ust. 3 ustawy z 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity: Dz.U. z 2001 r. Nr
142, poz. 1591 ze zm.).

Przedktadanie Radzie Gminy projektéw uchwat w sprawie dotacji na zadania z zakresu ochrony
zabytkow, wytacznie w odniesieniu do zabytkéw juz wpisanych do rejestru zabytkow.
Wymaganie od dotacjobiorcéw, aby przedktadane przez nich rozliczenia z wykorzystania dotacji
byty podpisane przez upowaznione osoby oraz by zataczone do nich kserokopie faktur i innych
dokumentéw zawieraly informacje w jakiej kwocie zostaty oplacone ze §rodkéw pochodzacych
z dotacji z budzetu gminy i byty potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem.

Dokumentowanie zamieszczania w siedzibie Urzgdu Gminy ogloszen o otwartym konkursie ofert
na realizacje zadania publicznego oraz ogloszen o wynikach konkursu, zgodnie z art. 13 ust. 3
ustawy z 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnos$ci pozytku publicznego i o wolontariacie (Dz.U. Nr 96,
poz. 873 ze zm.) i z wymogami ustalonymi w ogtoszeniach o konkursie.

Opracowanie i przestrzeganie procedur wewngtrznych w zakresie udzielania zamoéwien
publicznych objetych przepisami ustawy z 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdéwien publicznych

(tekst jednolity: Dz.U. z 2007 r. Nr 223, poz. 1655 ze zm.), zgodnie z wymogami art. 47 ust. 3
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w zwiazku z ust. 2 pkt 2 ustawy z 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 249,
poz. 2104 ze zm.).

Dokumentowanie zamieszczania w siedzibie Urzedu Gminy i na stronie internetowej ogloszen
o przetargu oraz informacji, o ktérych mowa w art. 92 ust. 1 pkt 1 ustawy Prawo zaméwien
publicznych, zgodnie z dyspozycja odpowiednio art. 40 ust. 11 92 ust. 2 ustawy.

Przestrzeganie, przy przyjeciu do ewidencji ksiggowej $rodka trwatego pochodzacego
z inwestycji, przepisu art. 20 ust. 1 ustawy o rachunkowosci, w mys$l ktérego do ksiag
rachunkowych okresu sprawozdawczego nalezy wprowadzi¢, w postaci zapisu, kazde zdarzenie,
ktére nastapito w tym okresie sprawozdawczym.

Dokumentowanie daty przekazania Radzie Gminy i jednostkom budzetowym projektu uchwaty
budzetowej na dany rok w celu potwierdzenia, czy zachowane zostaly terminy, o ktérych mowa
odpowiednio w art. 181 ust. 1 pkt 2 i 185 ust. 1 ustawy o finansach publicznych.

Weryfikowanie projektéw planéw finansowych jednostek budzetowych i Zaktadu Gospodarki
Komunalnej pod wzgledem zgodnosci z projektem uchwaty budzetowej, w my$l wymogu § 6 ust.
3 rozporzadzenia Ministra Finanséw z 29 czerwca 2006 r. w sprawie gospodarki finansowej
jednostek budzetowych, zakladéw budzetowych i gospodarstw pomocniczych oraz trybu
postgpowania przy przeksztalcaniu w inng forme organizacyjno-prawna (Dz.U. Nr 116, poz. 783).
Sprawdzanie pod wzglegdem formalno-rachunkowym prawidlowosci sprawozdan Gminnego
Osrodka Kultury i Zaktadu Ustug Medycznych, zgodnie z wymogiem § 6 ust. 9 rozporzadzenia
Ministra Finanséw z 26 czerwca 2006 r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw

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

Przedstawiajac powyzsze Panu Wéjtowi, 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 wnioskow

zawartych w wystapieniu pokontrolnym przystuguje 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 bledna jego wykladni¢ lub

niewlasciwe zastosowanie.

Do wiadomosci:

Pani

Janina Gawlik
Przewodniczaca Rady Gminy Kostomtoty



