Kontrola kompleksowa gospodarki finansowej gminy Kolno
przeprowadzona w Urzedzie Gminy w Kolnie
przez inspektorow Regionalnej Izby Obrachunkowej
w Biatymstoku Zesp6t w tomzy

Ustalenia kontroli zostaty zawarte w wystgpieniu pokontrolnym z dnia 18 kwietnia
2005 roku (znak: RIO.IV.6011 - 3/04), o tresci jak nizej:

Pan Henryk Duda
Wéjt Gminy Kolno

W wyniku kompleksowej kontroli gospodarki finansowej gminy za okres 2004
roku, przeprowadzonej w Urzedzie Gminy Kolno na podstawie art. 1 ust. 1 oraz w trybie
art. 5 ust. 1 ustawy z dnia 7 pazdziernika 1992 roku o regionalnych izbach
obrachunkowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 55, poz. 577 ze zm.) przez inspektordow
Regionalnej Izby Obrachunkowej w Biatymstoku Zespot w tomzy, stwierdzono
nieprawidtowosci opisane w protokole kontroli, ktérego jeden egzemplarz pozostawiono w
kontrolowanej jednostce.

Badaniu poddano zagadnienia organizacji i funkcjonowania wewnetrznej kontroli
finansowej w Urzedzie Gminy. Uregulowania w tej materii zawarte sg w dwdch
dokumentach, tj. w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu oraz zarzadzeniu Wojta w
sprawie zaktadowego planu kont, planu kont dla prowadzenia ewidencji podatkéw i opfat,
wprowadzenia w zycie instrukcji kontroli finansowej i audytu wewnetrznego, zasad
rachunkowosci, obiegu dowoddw finansowo-ksiegowych i instrukcji inwentaryzacyjnej.

W zakresie wykonywania kontroli w oparciu o ustalone procedury, stwierdzono przypadki
nieprzestrzegania uregulowan obowigzujgcych w jednostce, skutkujgce nieprawidtowym
funkcjonowaniem mechanizmow kontrolnych. Uchybienie ustalonym procedurom miato
szczegdlne znaczenie w zakresie gospodarki kasowej, gdyz bylo jedna z przyczyn
naduzy¢ finansowych, polegajacych na przywiaszczeniu gotéwki, jakich dopuscita sie
Skarbnik Gminy.

Nie przestrzegano postanowien § 13 ust. 4 Instrukcji kontroli finansowej i audytu
wewnetrznego... wymagajacych, aby z dokonywania operacji kasowych wytaczony byt
gtowny ksiegowy (skarbnik) oraz osoby, ktére ztozyty wzory podpisow w banku - str. 6
protokotu kontroli, zatgcznik Nr 2d do protokotu kontroli. Z dniem 1 kwietnia 2004 roku
dokonano likwidacji kasy w kontrolowanej jednostce, ograniczajac ewidencje na koncie
101 ,Kasa” tylko do operacji dotyczacej znakéow skarbowych. Po likwidacji kasy Urzedu
operacje gotowkowe realizowano za posrednictwem kasy banku na podstawie dowoddéw
~Kasa wyptaci” - KW. Ustalono, iz Skarbnik Gminy - wbrew postanowieniom § 13 ust. 4
Instrukcji — dziewieciokrotnie dokonata pobrania gotowki z banku na podstawie dowoddéw
KW, z czego 6 razy na poczet wyptaty diet sottysom biorgcym udziat w sesjach Rady
Gminy. Podkreslenia wymaga, ze w kilku przypadkach Skarbnik Gminy pobierata gotowke
na podstawie dowodow KW wystawionych przez siebie. Dowody KW zatwierdzane byty
przez osoby upowaznione (w tym Pana Wadjta) — str. 13-14 protokotu kontroli. Pobrania
gotowki na wyptate diet sottysom za udziat w sesji dokonywane byty na podstawie list
ptac zawierajacych kwoty jednostkowe diet oraz kwoty zbiorcze do wyptaty. Listy
sporzadzane byly przez Skarbnika, jak rowniez zawieraty podpisy Skarbnika na dowod
sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym. Na listach znajdowaty sie ponadto
adnotacje o ich sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym oraz podpisy Pana Wdjta o
charakterze zatwierdzenia do wyptaty kwot wynikajgcych z listy. Uwidocznienie na listach
ptac procedur kontroli wewnetrznej nie zapobiegto fatszerstwom rachunkowym, jakich
dopuscita sie Skarbnik przy dokonaniu 4 wyptat: Na listach wyptat diet nr 7/04 z 14 lipca
2004 r., nr 8/04 z 30 sierpnia 2004 r., nr 11/04 z 30 listopada 2004 r. i nr 12/04 z 29
grudnia 2004 r. Skarbnik zawyzyta sumy ogolne do wyptaty w stosunku do wynikajacych



z posumowania kwot naleznych i odebranych przez sottysow. Ogdétem, na podstawie
wszystkich wymienionych list, Skarbnik przywtaszczyta kwote 5.960 zt - str. 14-18
protokotu kontroli, zatagczniki Nr 18-24 do protokotu kontroli.

Z opisanego stanu faktycznego wynika, iz przyczyne stworzenia mozliwosci zagarniecia
mienia przez Skarbnika stanowito niewfasciwe wykonywanie wewnetrznej kontroli
finansowej w Urzedzie Gminy. Przedstawione czyny zaistniaty mimo tego, iz dokumenty
finansowe opatrzono stosownymi klauzulami, wskazujacymi na zastosowanie
wymaganych procedur kontroli. Oznacza to zatem, iz kontrola wewnetrzna ex ante
sprowadzata sie jedynie do poczynienia odpowiednich adnotacji na dokumentach, bez jej
faktycznego przeprowadzenia. Dopiero analiza dokumentéw, na podstawie ktérych
zostaly dokonane wyptaty, przeprowadzona w dniu 30 grudnia 2004 r. przez p. Beate
Ciszewskg zatrudniong na stanowisku referenta, wykazata zawyzenie kwot zbiorczych w
listach ptac.

Zezwalajac na pobieranie gotéwki przez Skarbnika Pan Wajt usankcjonowat jednoczesnie
odstepstwo od wewnetrznych procedur ustalonych w Instrukcji. Zastosowana droga
obiegu dokumentéw dotyczacych operacji zwigzanych z wyptata diet sottysom wskazuje,
iz do zadan jednej osoby nalezato zaréwno sporzadzenie odpowiednich dowodéw, jak i ich
kontrola pod wzgledem formalno-rachunkowym, a takze pobranie gotéwki na realizacje
wynikajacych z nich wyptat. Stan taki nalezy uznac¢ za niewtasciwy w $wietle ,Standardow
kontroli finansowej w jednostkach sektora finanséw publicznych”, ogtoszonych
Komunikatem Ministra Finanséw z dnia 30 stycznia 2003 r. (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 3, poz.
13), ktére zgodnie z art. 35a ust. 3 ustawy o finansach publicznych powinny by¢ brane
pod uwage przy organizowaniu systemu kontroli wewnetrznej. Zgodnie ze standardami
14 ,Zatwierdzanie operacji finansowych” i 15 ,Podziat obowigzkéw”, zawartymi w czesci
D ,Mechanizmy systemu kontroli finansowej”, poszczegdlne czynnosci zwigzane z
realizacjq operacji finansowych lub gospodarczych sa wykonywane wytacznie przez osoby
do tego upowaznione, zas$ kluczowe obowigzki dotyczace prowadzenia, zatwierdzania,
rejestrowania i sprawdzania operacji finansowych, gospodarczych i innych zdarzen sa
rozdzielone pomiedzy rézne osoby, z uwzglednieniem obowigzkéw i odpowiedzialnosci
gtownego ksiegowego jednostki okreslonych w przepisach prawa.

Odnoszac sie do przytoczonych standardow nalezy uznac za nieprawidtowe ustalenie w
Instrukcji, wprowadzonej zarzgdzeniem Pana Wdéjta, odpowiedzialnosci skarbnika za
zorganizowanie i prawidtowe funkcjonowanie systemu kontroli finansowej i audytu
wewnetrznego oraz natozenie obowigzku sprawowania osobistego nadzoru nad
skutecznoscig dziatania tego systemu. Osoba gtéwnego ksiegowego (skarbnika) jednostki
sektora finanséw publicznych sprawuje szczegdlng funkcje w systemie wewnetrznej
kontroli finansowej, czego wyrazem sg regulacje art. 35 ustawy o finansach publicznych,
okreslajgce obowigzki tego pracownika w procesie kontroli. Ustawa o finansach
publicznych w art. 28a stanowi jednak, ze kierownik jednostki sektora finanséw
publicznych jest odpowiedzialny za cato$¢ gospodarki finansowej, w tym za wykonywanie
okreslonych ustawg obowigzkow w zakresie kontroli finansowej. Organizacja systemu
kontroli wewnetrznej musi zatem uwzglednia¢ wynikajacy z przepisow rozdziat funkcji
gtdbwnego ksiegowego od innych zadan kontrolnych w jednostce i nie moze prowadzi¢ do
stworzenia rozwigzan, ktére przenoszg cato$¢ obowigzkéw w zakresie kontroli
wewnetrznej z kierownika jednostki na gtdwnego ksiegowego. System wewnetrznej
kontroli finansowej oparty jest na pieciu elementach: $rodowisku systemu kontroli
finansowej, zarzadzaniu ryzykiem, informacji i komunikacji, mechanizmach systemu
kontroli finansowej oraz ocenie i audycie wewnetrznym. Sprawowanie kontroli w tych
obszarach wymaga bezposredniego zaangazowania kierownika jednostki. Mozna tu
wskazac¢ chociazby na ustalanie zakresow czynnosci pracownikow, wydawanie przepisow
wewnetrznych ustalajacych procedury kontroli czy tez dokonywanie stalej oceny
funkcjonowania sytemu kontroli.

W odniesieniu do dziatan Skarbnika, noszacych znamiona przywtaszczenia srodkow
publicznych, stwierdzono ponadto, ze Skarbnik nie rozliczyta w catosci zaliczki w
wysokosci 1.200 zt, ktorg pobrata w 1997 r. ze Srodkéw budzetowych na zakup
materiatdow. W 1998 r. Skarbnik zwrocita 300 zi, zas$ pozostate do uregulowania
zobowigzanie (900 zt) bezpodstawnie wyksiegowata zapisem ksiegowym z dnia 30



kwietnia 2004 r., dokonanym na podstawie dyspozycji zawartej w dowodzie PK
~polecenie ksiegowania” nr 13/04. Tres¢ ekonomiczna zapisu dokonanego w sposéb: Ma
234 ,Pozostate rozrachunki z pracownikami” - Wn 400 ,Koszty wedtug rodzajow”
spowodowata, ze Skarbnik - z punktu widzenia ewidencji ksiegowej - nie byita
zobowigzana wobec jednostki. Tym samym, usuniecie przez Skarbnika z ewidencji
ksiegowej wtasnego zobowigzania wskazuje na dziatanie zmierzajqce do przywtaszczenia
kwoty 900 zt - str. 30-33 protokotu kontroli, zatgczniki Nr 30-38 do protokotu kontroli.
Nalezy doda¢, iz Skarbnik zobowigzana byta z mocy przepiséw prawa i przyznanego
zakresu obowigzkéw do inwentaryzacji naleznosci jednostki drogg pordéwnania danych
ewidencji z odpowiednimi dokumentami. Tymczasem saldo jej zobowigzania wobec
jednostki widniato w ewidencji przez 7 lat. Z istoty zaliczek wyptacanych ze Srodkdéw
budzetowych wynika, iz udzielane s one pracownikom w celu dokonania wydatku
budzetowego, co powoduje, ze ich rozliczenie powinno nastgpi¢ w danym roku
budzetowym.

Badajac zagadnienia dotyczace funkcjonowania kontroli wewnetrznej stwierdzono
ponadto, ze w okresie od 1 kwietnia 2004 r. do 2 lutego 2005 r. (do czasu kontroli RIO),
w Urzedzie Gminy nie wykonywano kontroli rachunkowej obrotow wykazywanych w
raportach kasowych (ich zgodnosci z dowodami zrédtowymi) i wynikajacych z nich sald, o
czym Swiadczg nierealne salda raportow kasowych z tego okresu, czestokroc
przekraczajace wielkos¢ zaliczki (500 zt) w znakach optaty skarbowej (np. w dniu 2
lutego 2005 r. wykazano w raporcie gotéwke na kwote 964,50 zi). W przywotanym
okresie w kasie Urzedu dokonywane byty wytacznie operacje dotyczace obrotu znakami
skarbowymi, a zatem gotowka ze sprzedazy znakéw, w zadnym z raportdw z tego
okresu, nie powinna przekracza¢ kwoty 500 zt. Wskutek braku kontroli nieprawidtowo
przedstawiano obroty i salda na koncie 101 ,Kasa”. Wystepowaty ponadto niezgodnosci
miedzy stanem gotowki wykazanym w raporcie i saldem konta 101, co swiadczy o braku
uzgodnien miedzy zapisami raportéw kasowych i ewidencji syntetycznej. Btedy
ewidencyjne w raporcie kasowym i na koncie 101 wyeliminowano dopiero w trakcie
kontroli RIO - str.10-12 protokotu kontroli.

Nie okreslono w zakresie czynnosci p. Beaty Ciszewskiej faktycznie wykonywanych
przez nig obowigzkdéw, dotyczacych gospodarki drukami $cistego zarachowania oraz nie
wykonywano kontroli wewnetrznej w tym zakresie (str. 17 i 18 protokotu kontroli). W
dniu 2| lutego 2005 r. w kasie znajdowato sie 12 sztuk kwitariuszy przychodowych,
podczas gdy w ewidencji drukéw Scistego zarachowania wykazano 22 kwitariusze.
Dopiero w trakcie kontroli RIO ustalono, ze rdznica ta wynikta z btedéw w ewidencji -
dokonano stosownych korekt. Zgodnie ze standardami wewnetrznej kontroli finansowej
kazdemu pracownikowi powinien by¢ przedstawiony na piSmie zakres jego obowigzkdw,
uprawnien i odpowiedzialnosci. Zakres czynnosci powinien by¢ podstawg wykonywanych
przez niego zadan w zakresie gospodarki finansowej (standard 3 ,Struktura
organizacyjna” w czesci A ,,Srodowisko systemu kontroli wewnetrznej”).

Badanie prawidtowosci wykonywania kontroli w stosunku do czynnosci prawnych
powodujacych powstanie zobowigzan jednostki wykazato rowniez, Ze nie wszystkie
umowy powodujgce powstanie zobowigzan pienieznych byly opatrzone kontrasygnatg
Skarbnika Gminy lub osoby przez niego upowaznionej - str. 61 i 68 protokotu kontroli.
Wymog opatrzenia kontrasygnata skarbnika czynnosci prawnych powodujacych
powstanie zobowigzan pienieznych wynika z art. 46 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.). Jego zachowanie
jest warunkiem skutecznosci zawieranej umowy.

W zakresie kompletnosci procedur wewnetrznych stwierdzono, iz nie odnoszg sie one do
operacji zwigzanych z wyptatg ryczattow z tytutu uzywania prywatnych samochodow do
celéow stuzbowych - str. 56 protokotu kontroli. Zgodnie z art. 35a ust. 3 ustawy,
wewnetrzne procedury kontroli powinny by¢ ustalone w formie pisemnej i obejmowac
wszystkie podejmowane w jednostce operacje dotyczace gromadzenia i rozdysponowania
$rodkow publicznych oraz gospodarowania mieniem publicznym.

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu (§ 8 pkt 8) natozono na skarbnika miedzy
innymi obowigzek organizowania kontroli finansowej wydatkéw pod wzgledem legalnosci,
celowosci i gospodarnosci w ,jednostkach organizacyjnych Urzedu i Gminy” w wysokosci



co najmniej 5% wydatkdéw w roku budzetowym. Zadanie to nie bylo wykonane w okresie
objetym kontrolg. Nalezy doda¢, ze przypisanie w Regulaminie tych zadan nie znalazto
wyraznego odbicia w zakresie czynnosci Skarbnika Gminy. Ponadto, postanowienia
Regulaminu wskazuja (§ 25), ze kontrole w jednostkach organizacyjnych gminy
przeprowadzane sg na podstawie odrebnych upowaznien wydawanych przez wojta gminy
- str. 5 protokotu kontroli, zatacznik Nr 2 do protokotu kontroli. Stosownie do przepiséw
art. 127 ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2003 r. Nr
15 poz. 148 ze zm.), organ wykonawczy jednostki samorzadu terytorialnego winien
kontrolowac przestrzeganie przez podlegte i nadzorowane przez siebie jednostki sektora
finansow publicznych, realizacje procedur, o ktérych mowa w art. 35 a ust. 2 pkt 1
ustawy. Kontrolg takg nalezy obejmowaé¢ w kazdym roku, co najmniej 5% wydatkow
podlegtych jednostek organizacyjnych.

Kontroli poddano organizacje i funkcjonowanie jednostek gminy, ktorych obstuge
finansowo-ksiegowg prowadzi Urzad. Ustalono, iz nie byly przestrzegane zasady
gospodarki finansowej Gminnej Biblioteki Publicznej, wynikajace z przepiséw Rozdziatu
IIT ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 roku o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (Dz. U. z 2001 r. Nr 13, poz. 123 ze zm.). Z ustalen kontroli wynika, iz
dziatalnos$¢ Biblioteki finansowana jest bezposrednio z budzetu gminy, mimo ze jednostka
ta zostata formalnie powotana jako instytucja kultury. Stosownie do przepiséw art. 28
przywofanej ustawy, instytucja kultury pokrywa koszty dziatalnosci z uzyskiwanych
przychodow, w tym z dotacji podmiotowej przekazywanej przez organizatora - str. 70-71
protokotu kontroli.

Badajac zasady funkcjonowania Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej stwierdzono
natomiast niezgodnos¢ miedzy faktycznym stanem zatrudnienia w Os$rodku (9,5 etatu), a
stanem zatrudnienia okreslonym w jego Statucie, uchwalonym przez Rade Gminy (7
etatéw) - str. 68 protokotu kontroli.

W zakresie kompletnosci dokumentacji opisujacej zasady rachunkowosci
(dotyczacej ewidencji podatkowej prowadzonej przy uzyciu komputera) stwierdzono, iz
nie zostat opracowany m.in. wykaz zbiorow danych tworzacych ksiegi rachunkowe na
komputerowych nosnikach danych z okresleniem ich struktury, wzajemnych powigzan
oraz ich funkcji w procesach przetwarzania, a takze nie okreslono systemu stuzacego
ochronie danych i ich zbioréw, czego wymaga art. 10 ust. 1 pkt 3 lit. b) i ¢) ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694 ze zm.) - str. 37
protokotu kontroli.

W zakresie prowadzenia ksigqg rachunkowych stwierdzono licznie wystepujace
nieprawidtowosci, naruszajace zaréowno przepisy ustawy o rachunkowosci, jak i
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 18 grudnia 2001 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 153, poz. 1752), a takze uregulowania wewnetrzne, poprzez:

a) nieprawidtowe ujmowanie w ewidencji ksiegowej obrotow rachunku budzetu; zgodnie z
zasadami funkcjonowania konta 133 ,Rachunek budzetu”, zapisy na tym koncie powinny
by¢ dokonywane wyfgcznie na podstawie dowoddéw bankowych i muszg by¢ zgodne z
zapisami w ksiegowosci banku. Wbrew tym zasadom rozdzielono ewidencje obrotow na
rachunku bankowym, ewidencjonujgac na koncie 133 tylko zrealizowane dochody oraz
inne wptywy na ten rachunek, a zrealizowane wydatki wykazywano tylko w ewidencji
Urzedu Gminy na koncie 130 ,Rachunek biezgacy jednostek budzetowych”, wskutek czego
zadne z przywotanych kont nie wykazywato obrotdw i sald stanowigcych odzwierciedlenie
zapisow dokonanych w ewidencji banku. Konto 130 moze stuzy¢ do ewidencji wydatkow
realizowanych bezposrednio z rachunku biezacego budzetu, stad zapisy na nim
dokonywane powinny by¢ tylko pochodng zapiséw na koncie 133, a nie je zastepowac jak
to miato miejsce w badanej jednostce. Niewyodrebnianie rachunku bankowego dla
Urzedu Gminy powoduje, ze na koncie 130 powinny znalez¢ odzwierciedlenie takze



obroty bedace pochodng zapiséw na koncie 133 w zakresie dochoddw zrealizowanych
przez Urzad Gminy - str. 18-19 protokotu kontroli.

Obroty rachunku budzetu na wskazanych kontach ksiegowano ponadto niezgodnie z
danymi wyciagéw bankowych. Miedzy innymi bezpodstawnie zarachowywano kwoty
prowizji potracone przez komornika z przelewdéw naleznosci podatkowych gminy jako
obroty na kontach dotyczacych rachunku bankowego (na stronie Wn konta 133 i stronie
Ma konta 130), podczas gdy w rzeczywistosci obrét na rachunku bankowym nie miat
miejsca. Wtasciwym ujeciem takiej operacji byto ksiegowanie w korespondencji Ma 901
»~Dochody budzetu” - Wn 902 ,Wydatki budzetu”. Z kolei zwroty dochodéw ksiegowano
zapisem ujemnym po stronie Wn konta 133, a zwroty wydatkéw zapisem ujemnym po
stronie Ma konta 130, czyli takze niezgodnie z wyciggami bankowymi - str. 18-19
protokotu kontroli. W ewidencji budzetu zwroty dochodéw powinny by¢ ksiegowane Ma
133 - Wn 901, zas zwroty wydatkow Wn 133 - Ma 902. W ewidencji jednostki budzetowej
- Urzedu Gminy obroty dotyczace tych operacji (stanowigc pochodng zapisow na koncie
133), powinny by¢ ksiegowane na koncie 130 w korespondencji z odpowiednim kontem
dotyczacym wydatku lub przychodu, ktérego dotyczy zwrot. Do zapiséw na koncie 130
winien by¢ zastosowany techniczny zapis ujemny w celu zachowania czystosci obrotow;
b) nieujmowanie na subkoncie lokaty terminowej, utworzonej do konta 133 (oznaczonym
jako 133/1), operacji uwidocznionych na wyciggach bankowych, tj. odsetek dopisanych
przez bank do rachunku lokaty i ich przelewu na rachunek podstawowy budzetu - str. 23
protokotu kontroli;

c) przyjmowanie na rachunek budzetu $rodkdw wnoszonych przez wykonawcow zadan
inwestycyjnych na poczet zabezpieczenia nalezytego wykonania robdt budowlanych i
tworzenie z tych srodkéw lokat, wykazywanych w ewidencji jako subkonto do konta 133
(oznaczone 133/2); stosownie do =zasad funkcjonowania kont zawartych w
rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 18 grudnia 2001 r., kontem wifasciwym dla
ewidencjonowania tego typu srodkow jest konto 139 ,Inne $rodki pieniezne” w ewidencji
Urzedu Gminy - str. 22-23 i 26-27 protokotu kontroli; przyjmowanie zabezpieczen na
rachunek budzetu powodowato pdzniejsze nieprawidtowosci w zakresie rozliczen z
wykonawcami, dokonywanych w ewidencji Urzedu - str. 33 protokotu kontroli;

d) btedne ewidencjonowanie obrotdw na pozostatych rachunkach bankowych, a takze
brak uzgodnien ewidencji z wyciggami bankowymi, w wyniku czego salda niektérych kont
w ewidencji ksiegowej przez szereg miesiecy nie przedstawiaty rzeczywistego stanu
$rodkow na rachunkach bankowych; np. salda kont 135/0 do obstugi Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych i 135/1 do obstugi Gminnego Funduszu Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej nie byly uzgodnione z bankiem od wrzeénia 2004 r.;
zapisy prowadzone na tych kontach nie spetniaty zatem wymogéw art. 24 ust. 2 ustawy z
powodu nieodzwierciedlania stanu rzeczywistego; odpowiednich korekt zapisow dokonano
dopiero w trakcie sporzadzania bilansu za 2004 rok - str. 23-26 protokotu kontroli;

e) wykazanie na dzien 31 grudnia 2004 r. stanu Zakfadowych Funduszy Swiadczen
Socjalnych w wysokosci 26.331,37 zt (wyrazonego saldem konta 851 ,Zaktadowy
fundusz sSwiadczen socjalnych”), tj. w kwocie wyzszej o 118,89 zt od sumy Srodkow
pienieznych zgromadzonych na rachunku bankowym Funduszu (saldo strony Wn konta
135/0 - 1.607,23 zt) i naleznosci od pracownikéw (saldo strony Wn konta 234 -
24.605,25 zt). Stan Funduszy nie byt uzgodniony juz w bilansie zamkniecia za rok 2003 -
str. 24 prot. kontroli;

f) niedokonywanie w trakcie roku budzetowego zapiséw dotyczacych wydatkow
zrealizowanych bezposrednio z rachunku budzetu na koncie 902 w ewidencji budzetu;
stosownie do zasad funkcjonowania kont, w sytuacji posiadania wspoélnego rachunku
bankowego dla budzetu i Urzedu Gminy wydatki z rachunku budzetu powinny by¢
ewidencjonowane zapisem Ma 133 - Wn 902 z jednoczesnym powieleniem zapisu w
ewidencji Urzedu (Ma 130 - Wn np. 400 lub 080); przeksiegowania wydatkow na konto
902 dokonano pod datg 31 grudnia 2003 r. zapisem Ma 133 - Wn 902, na podstawie
danych ewidencji Urzedu wynikajacych z konta 130 - str. 20-21 protokotu kontroli,
zataczniki Nr 28-29 do protokotu kontroli;

g) dokonanie rocznego przeksiegowania kwot zrealizowanych dochoddw, w ewidencji
Urzedu Gminy jako jednostki budzetowej, w wysokosci niewynikajacej z ewidencji



ksiegowej, wskutek czego wypaczono wynik finansowy jednostki - str. 21 protokotu
kontroli, zatgqcznik Nr 29 do protokotu kontroli;

h) ksiegowanie wptywu niektérych naleznosci stanowigcych dochody budzetu zapisem Wn
221 ,Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych” - Ma 750 ,Przychody i koszty
finansowe” z jednoczesnym réwnolegtym zapisem Wn 750 - Ma 221 (str.19-20 protokotu
kontroli), co w praktyce oznaczato, ze zapisy te nie miatly sensu ekonomicznego - nie
przedstawiaty bowiem wynikéw rozliczen z kontrahentami na koncie 221, jak rowniez nie
tworzyty sald okreslajacych wielko$¢ przychoddéw z tytutu dochoddow budzetowych na
koncie 750; wskazane zapisy w ewidencji Urzedu stosowano jako pochodng zapisow w
ewidencji budzetu, dotyczacych realizacji dochodéw (Wn 133, Ma 901), co miato zwigzek
z tym, iz w ewidencji jednostki na koncie 130 nie ksiegowano obrotéw bankowych w
zakresie wptywu dochoddow budzetowych; wskazane zapisy dokonywane byly wbrew
zasadom funkcjonowania kont 221 i 750, stanowigcym m.in., ze na stronie Wn konta 221
ujmuje sie ustalone (przypisane) na dany rok budzetowy naleznosci z tytutu dochoddéw
budzetowych i zwroty nadptat, a na stronie Ma wptaty naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych oraz odpisy (zmniejszenia) naleznosci, zas konto 750 stuzy do ewidengji
przychodow z tytutu dochoddw budzetowych, ktére w koncu roku przenosi sie na strone
Ma konta 860 "Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy";

i) nieprowadzenie ewidencji analitycznej rozliczen z tytutu dochoddw uzyskiwanych z
optat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojoéw alkoholowych - str. 47 protokotu
kontroli; wediug postanowien w zatacznika Nr 2 do rozporzadzenia naleznosci z tytutu
dochoddw budzetowych, ktérych termin ptatnosci przypada w danym roku, powinny by¢
przypisane na koncie 221, za$ ewidencja szczegotowa do tego konta powinna by¢
prowadzona wedtug dtuznikow i podziatek klasyfikacji budzetowej - str. 47 protokotu
kontroli;

j) nieprawidtowe ujmowanie na koncie 221, zamiast na koncie 226 "Diugoterminowe
naleznosci budzetowe", naleznosci, ktérych termin zaptaty przypadat na lata nastepne;
ustalono, iz konto 226 nie funkcjonuje w ewidencji jednostki — str. 28 i 49 protokotu
kontroli;

k) niedokonywanie uzgodnien miedzy zapisami ewidencji analitycznej prowadzonej do
konta 221 i ewidencjq syntetyczng - str. 29 protokotu kontroli; salda na koniec 2004 r.,
ustalone na podstawie ewidencji analitycznej do konta 221, wyniosty po stronie Wn -
91.863,83 zt, a po stronie Ma - 1.610,23 zt (per saldo Wn - 90.253,60 zt), natomiast w
ewidencji syntetycznej saldo sald konta 221 wykazywato kwote po stronie Wn w
wysokosci 150.526,24 zt; wskazany stan faktyczny naruszat postanowienia art. 16 ust. 1
ustawy, wedtug ktérych konta ksiagg pomocniczych powinny zawiera¢ zapisy bedace
uszczegotowieniem i uzupetnieniem zapiséw kont ksiegi gtdownej; prowadzi sie je w ujeciu
systematycznym jako wyodrebniony system ksigqg, kartotek (zbioréw kont),
komputerowych zbioréw danych, uzgodniony z saldami i zapisami na kontach ksiegi
gtownej. Roznica miedzy danymi obu ewidencji (60.272,64 zt) wynikata z btedéw przy
ksiegowaniu sald dotyczacych rozliczen naleznosci podatkowych (m.in. na koniec 2004 r.
zaksiegowano salda koncowe, bez rozliczenia sald podatkowych ujetych w bilansie
otwarcia) i zostata wyeliminowana w trakcie kontroli;

) nieprawidtowe prowadzenie rozliczen z jednostkami organizacyjnymi oswiaty,
polegajace na tym, ze:

- na koncie 223 ,Rozliczenie wydatkéw budzetowych” widniato saldo Wn przedstawiajgce
wielko$¢ srodkdéw przelanych z rachunku budzetu na pokrycie wydatkéw, poniewaz nie
ujmowano na koncie 223 wydatkéw wykazanych przez jednostki budzetowe w
okresowych sprawozdaniach Rb-28S; ponadto nieprawidtowo - poprzez konto 223 -
dokonywano rozliczenia srodkéw przelanych przez jednostki w koncu roku na rachunek
budzetu, tytutem zrealizowanych przez nie dochodéw budzetowych, co takze wptyneto na
znieksztalcenie salda tego konta - str. 26-27 protokotu kontroli,

- kwoty przekazywane przez jednostki organizacyjne w trakcie roku na rachunek
budzetu, tytutem zrealizowanych przez nie dochoddéw, zarachowywano wprost na konto
901, zamiast poprzez konto 222 ,Rozliczenie dochodow budzetowych”; w trakcie roku
zrealizowane dochody budzetowe, w wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdan
jednostek budzetowych, powinny by¢ ujmowane na stronie Wn konta 222 w



korespondencji z kontem 901, za$ przelewy dochodéw budzetowych na rachunek
budzetu, dokonane przez jednostki budzetowe, powinny by¢ ujmowane w korespondencji
kont Wn 133 - Ma 222 - str. 27 protokotu kontroli,

m) prowadzenie ewidencji analitycznej do konta 234 ,Pozostate rozrachunki z
pracownikami” bez wskazania stanu rozrachunkéw z poszczegdlnych tytutdw, tj. wbrew
wymogom okreslonym w zatgczniku Nr 2 do rozporzadzenia, wedtug ktérych ewidencja ta
powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu naleznosci, roszczen i zobowigzan z
poszczegolnymi pracownikami wedtug tytutdw rozrachunkéw; w zakresie ewidencji
prowadzonej na tym koncie stwierdzono réwniez niezgodno$¢ miedzy zapisami
syntetycznymi i szczegdtowymi - str. 30 protokotu kontroli; ustalenia kontroli wskazuja,
iz nieprawidtowosci stwierdzone w zakresie sposobu prowadzenia ewidencji na koncie 234
byty okolicznoscig sprzyjajaca bezpodstawnemu wyksiegowaniu przez Skarbnika kwoty
900 zt, stanowigcej zobowigzanie wobec jednostki;

n) dokonywanie zapisbw w ksiegach rachunkowych w sposéb naruszajacy szereg
przepisow ustawy o rachunkowosci (str. 33-35 protokotu kontroli) w wyniku:

- niezachowywania ciggtosci zapisdw; przepisy art. 13 ust. 5 ustawy nakazujg - przy
prowadzeniu ksigg za pomocg komputera - zapewnienie automatycznej kontroli ciggtosci
zapisOw, zas przepisy art. 14 ust. 2 i 4, ustalajagce zasady prowadzenia dziennika,
wskazujg, iz przy prowadzeniu ksigqg rachunkowych przy uzyciu komputera zapis
ksiegowy powinien posiada¢ automatycznie nadany (kolejny) numer pozycji; z ustalen
kontroli wynika, iz stosowany program komputerowy umozliwia dokonywanie zapisow bez
zachowania wskazanych wymagan ustawy;

- niezachowywania chronologii zapisow (art. 14 ust. 1 i art. 15 ustawy); z zatgczonych do
protokotu kontroli przyktadowych wydrukéw dziennika (zatacznik Nr 39 do protokotu
kontroli) wynika, ze daty zapisu (ksiegowania) sg takie same jak daty dokumentéw
stanowigcych podstawe zapiséw, a mimo tego zapisy pdzniejsze sg ujete w dzienniku
przed zapisami, ktorych daty wskazujg na wczesniejsze wystgpienie zdarzenia i
wczeséniejsze ich ujecie w ksiegach rachunkowych;

- dokonywania znacznej ilosci zapiséw korygujacych, ktoére nie wynikaty z dowoddéw
ksiegowych, bowiem zaniechano ich sporzadzania. Korekty czestokro¢ byty btednie
nanoszone, co wymuszato nastepne zapisy korygujace, utrudniajace przesledzenie
przebiegu operacji; stosownie do art. 20 ust. 2 ustawy, podstawg zapisow w ksiegach
rachunkowych sg dowody ksiegowe stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczej;
rodzaje dowodow ksiegowych wymieniajg przepisy art. 20 ust. 2 i 3 ustawy; nalezy
ponadto wskaza¢, iz wedtug art. 14 ust. 2 ustawy, sposdb dokonywania zapisow w
dzienniku powinien umozliwia¢ ich jednoznaczne powigzanie ze sprawdzonymi i
zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi;

- wykazaniu na komputerowym wydruku za pazdziernik 2004 r. nierébwnowazgcych sie
sum obrotow kont ksiegi gtdéwnej: po stronie Wn - 13.968.941,92 zt, zas po stronie Ma -
13.967.941,92 zt (réznica 1.000 zt); swiadczy to o niezapewnieniu kontroli prawidtowosci
zapiséw w Swietle podstawowej zasady ewidencjonowania operacji na kontach ksiegi
gtownej, tj. zasady podwdjnego zapisu (art. 15 ust. 1 ustawy).

Omowione w niniejszym wystgpieniu nieprawidtowosci w zakresie prowadzenia
rachunkowosci pozwalajg na sformutowanie wniosku, ze ksiegi rachunkowe nie spetniajg
szeregu wymagan, o ktérych mowa w art. 24 ustawy o rachunkowosci. Stosownie do
przepisow tego artykutu ustawy, ksiegi nalezy prowadzi¢ m.in. z zachowaniem cech
rzetelnosci, bezbtednosci i sprawdzalnosci. Rzetelnos$¢ oznacza, ze dokonane w ksiegach
rachunkowych zapisy odzwierciedlajgq stan rzeczywisty. Ceche sprawdzalnosci ksiegi
rachunkowe posiadajg wowczas, gdy mozliwe jest stwierdzenie poprawnosci dokonanych
w nich zapisow i wykazanych standéw (sald). Bezbtedno$¢ ksiag polega z kolei na
poprawnym i kompletnym wprowadzeniu do nich wszystkich dowodéw ksiegowych oraz
zapewnieniu ciggtosci zapisow i bezbtednosci stosowanych procedur obliczeniowych.

W zakresie realizacji budzetu po stronie wydatkéw ustalono, ze planowane w niektérych
podziatkach klasyfikacyjnych wydatki zostaty przekroczone o tgczng kwote 7.708 zt, w
tym: wydatki dotyczace wynagrodzen i pochodnych o taczng kwote 3.913 zt, wydatki w
rozdziale 85154 ,Przeciwdziatanie alkoholizmowi” o kwote 2.104 zt (par. 4300 ,Zakup



ustug pozostatych”), wydatki w rozdziale 92116 ,Biblioteki” o taczng kwote 1.335 zt - str.
51-52 protokotu kontroli; szczegdtowy wykaz przekroczen wydatkéw zawiera zatgcznik Nr
42 do protokotu kontroli. Przekroczenia planu nastgpity w miesigcu grudniu 2004 roku,
np. w rozdziale 75023 ,Urzad Gminy” przekroczenie wyniosto 1.082 zt i dotyczyto
wynagrodzen. Ustalono, ze poza wyptatg wynagrodzen biezgcych wyptacono w tym
okresie takze nagrody uznaniowe dla 16 pracownikdw w tacznej wysokosci 7.750 zt.
Wynika stad, iz ustalajac wysokos$¢ nagrod mozliwe byto dostosowanie ich kwoty do
limitu wydatkéw na wynagrodzenia zapisanego w podziatce klasyfikacyjnej. Podobny
charakter miaty przekroczenia w innych rozdziatach, gdzie nieprawidlowosci mozna byto
unikna¢ przy dotozeniu nalezytej starannosci na etapie monitorowania realizacji planu
finansowego (np. zakup biurek do Biblioteki - przekroczenie o 1.098 zt; nabycie biurek
nie miato charakteru wydatku niezbednego i mogto by¢ przesuniety w czasie bez
uszczerbku dla funkcjonowania Biblioteki). Z wyjasnienia Pana Wéjta wynika, iz Skarbnik
nie uzgadniata z Panem w miesigcu grudniu 2004 roku wielkosci realizowanych wydatkdéw
z limitami ustalonymi w planie. Nalezy wskaza¢, iz stosownie do przepiséow art. 35 ust. 1
pkt 3 i ust. 3 pkt 3 ustawy o finansach publicznych do zadan gtéwnego ksiegowego
(skarbnika) jednostki sektora finansow publicznych nalezy m.in. dokonywanie wstepnej
kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz
poswiadczanie faktu dokonania tej kontroli poprzez ztozenie podpisu na dowodzie
dokumentujacym dang operacje. Podpis gtdwnego ksiegowego $wiadczy m.in. o tym, ze
zobowigzania wynikajace z operacji mieszczq sie w planie finansowym. Powstanie
opisanych przekroczen swiadczy o niewtasciwym wykonywaniu obowigzkow kontrolnych
przez Skarbnika.

Stosownie do postanowien art. 28 i art. 92 pkt 3 ustawy o finansach publicznych wydatki
publiczne moga by¢ ponoszone w wysokosciach ustalonych ustawie budzetowej, uchwale
budzetowej jednostki samorzadu terytorialnego i w planie finansowym jednostki sektora
finansow publicznych, z uwzglednieniem prawidtowo dokonanych przeniesien. Ustalone w
ten sposob limity sg nieprzekraczalne — art. 26 ustawy o finansach publicznych - za
wyjatkiem wydatkéw nieprzewidzianych, ktérych obowigzkowe ptatnosci wynikajg z
tytutdow egzekucyjnych lub wyrokéw sadowych (art. 92 pkt 7 ustawy).

Stwierdzono istotne nieprawidtowosci w zakresie prowadzenia postepowania o udzielenie
zamoéwienia publicznego na budowe drogi w miejscowosci Janowo. Wykonawca,
wytonionym w trybie przetargu nieograniczonego, zostato Przedsiebiorstwo Budownictwa
Komunikacyjnego spoétka z o0.0. w tomzy, ktérego Prezes W. Olechwierowicz wykonat
rowniez projekt budowlany i sporzadzit kosztorys inwestorski (ustalit wartosc
zamowienia). Stosownie do postanowien art. 24 ust. 2 pkt 1 ustawy z dnia 29 stycznia
2004 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. Nr 19, poz. 177 ze zm.), wykluczeniu z
postepowania podlegajg wykonawcy, ktérzy postugiwali sie w celu sporzadzenia oferty
osobami wykonujacymi czynnosci zwigzane z przygotowaniem postepowania. Skutkiem
ztozenia oferty przez tego wykonawce powinno by¢ zatem jego wykluczenie oraz
uniewaznienie przetargu (byta to jedyna ztozona oferta). Udzielenie zamodwienia PBK
spotka z 0.0. stanowito naruszenie zasady okreslonej w art. 7 ust. 3 ustawy, nakazujacej
udzielanie zamowienia wytgcznie wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami ustawy.

W zakresie udzielenia opisywanego zamodwienia publicznego stwierdzono takze
inne nieprawidlowosci. Z dokumentacji przetargowej wynika rozbiezno$¢ pomiedzy
ogtoszeniem o przetargu, specyfikacjg istotnych warunkdéw zamowienia i umowg zawartg
z wykonawca. W ogtoszeniu i specyfikacji okreslono date wykonania robét na 30
listopada 2004 r., zas w umowie na 31 grudnia 2004 r., co byto niezgodne takze z trescig
oferty ztozonej przez wykonawce. Termin ten przedtuzono nastepnie aneksem na 30
czerwca 2005 r., nie podajac przyczyn przesuniecia terminu zakonczenia robot. Tym
samym nie wskazano okolicznosci, o ktérych mowa w art. 144 ust. 1 Prawa zamodwien
publicznych, warunkujacych dopuszczalnos¢ zmiany tresci umowy — str. 60-61 protokotu
kontroli, zatacznik Nr 12 do protokotu kontroli. Zabezpieczenie nalezytego wykonania
umowy wykonawca wnidst w gwarancjach ubezpieczeniowych o tacznej wartosci 32.074
zt (5% wartosci umownej) w dwoch polisach, w tym jedna na kwote 3.208 zt z terminem
waznosci do 28 stycznia 2007 roku i druga na kwote 28.866 zt z terminem waznosci do



13 lutego 2005 roku. A zatem druga polisa stracita waznos$¢ przed uptywem terminu
zakonczenia robdt ustalonego aneksem. W specyfikacji postanowiono, ze czesc
zabezpieczenia moze by¢ zwrdcona po ostatecznym odbiorze. Nie moze to jednakze
nastgpi¢ wobec przesuniecia terminu zakonczenia robot na 30 czerwca 2005 roku i braku
dziatan majacych na celu przedtuzenie polisy stanowigcej zabezpieczenie - str. 60
protokotu kontroli, zatagcznik Nr 12 do protokotu kontroli.

Badajac wydatki ze $rodkow przeznaczonych na realizacje Gminnego Programu
Profilaktyki i Przeciwdziatania Alkoholizmowi (rozdz. 85154) stwierdzono, iz $rodki te
wydatkowano w 66,9% (41.290 zf) na optacenie catosci wynagrodzenia p. K.
Murawskiego, zatrudnionego na stanowisku inspektora w Referacie Rolnictwa i Rozwoju
Gospodarczego Urzedu Gminy, petnigcego jednoczesnie funkcje petnomocnika, o ktérym
mowa w art. 4! ust. 2 ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i
przeciwdziataniu alkoholizmowi (Dz. U. z 2002 r. Nr 147, poz. 1231 ze zm.) - str. 65-67
protokotu kontroli. Stosownie do przepisu art. 182 ustawy, $rodki pochodzace z optat za
wydane zezwolenia na sprzedaz napojéw alkoholowych powinny by¢ wykorzystywane na
realizacje gminnych programéw profilaktyki i rozwigzywania problemow alkoholowych i
nie moga by¢ przeznaczane na inne cele. Przedmiotem gminnego programu mogg by¢
tylko cele wskazane w art. 4' ustawy.

Analiza realizacji zadan przewidzianych w Gminnym Programie wykazata, iz z powodu
braku s$rodkow niektére zadania objete Programem nie byly realizowane, np. nie
zorganizowano obozow terapeutycznych dla dzieci i mtodziezy z rodzin patologicznych
oraz nie finansowano akcji kolonijnych i obozowych. Niewykonanie zadan okreslonych w
Programie nalezy wigza¢ bezposrednio z przeznaczeniem wiekszosci $rodkow, ktére
powinny zapewni¢ jego realizacje, na wynagrodzenie p. K. Murawskiego. Koszty
wynagrodzenia, facznie z dietami cztonkdw Komisji Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych, pochtonety okoto 80% $rodkdéw przeznaczonych na rozwigzywanie
problemow alkoholowych. Zastrzezenia budza takze niektére wydatki na diety cztonkdw
Komisji. Ustalono, ze za opracowanie Gminnego Programu Profilaktyki na 2004 rok
wyptacono cztonkom Komisji diety w tgcznej wysokosci 260 zt. Cztonkowie Komisji zostali
wynagrodzeni za opracowanie Programu, podczas gdy opracowanie Programu ujete byto
w zakresie obowigzkéw p. K. Murawskiego. Dodatkowo nalezy dodaé, iz z analizy
programu na 2004 rok wynika, ze byt on zaréwno w formie, jak i tresci powieleniem
programu na 2003 rok; nie zmieniono w nim m.in. niektérych dat, ktére znajdowaty sie w
programie na 2003 rok - str. 66-67 protokotu kontroli.

Ustalono, iz wyptacanie ryczattu z tytutu uzywania prywatnych samochodéw do celéow
stuzbowych nastepowato na podstawie oswiadczen pracownikéw sktadanych przed
zakonczeniem miesigca, za ktory nalezny byt ryczalt, zamiast po zakonczeniu tego
miesigca. Praktyka taka pozostawata w sprzecznosci z przepisem § 4 wust. 1
rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkow
ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celdw stuzbowych
samochodow osobowych, motocykli i motorowerdw niebedacych witasnoscig pracodawcy
(Dz. U. Nr 27, poz. 271 ze zm.) stanowigcym, ze zwrot kosztéw nastepuje po ztozeniu
przez pracownika pisemnego os$wiadczenia o uzywaniu przez niego pojazdu w danym
miesigcu. Nieprzestrzeganie tego przepisu spowodowato, iz jeden z pracownikéw pobrat
za miesigc maj 2004 roku ryczatt w kwocie wyzszej od naleznej o 10,79 zt. Nienaleznie
pobrany ryczatt zostat zwrécony w trakcie kontroli - str. 55-56 protokotu kontroli.

W zakresie podrézy stuzbowych stwierdzono, iz Pan Wéjt odbywat podréze na podstawie
polecen wyjazdu stuzbowego, ktore nie zawieraty podpisu osoby delegujacej. Odbywanie
podrozy stuzbowych przez Pana Wdéjta powinno odbywac¢ sie na podstawie polecen
wystawionych przez przewodniczacego Rady Gminy, ktdry zostat upowazniony uchwatg
Rady z 29 sierpnia 2000 r. do dokonywania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec
wojta, stosownie do art. 4 pkt 1 ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 ze zm.) - str. 56-57 protokotu
kontroli.
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Badanie realizacji wydatkéw ze érodkéw Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
wykazato nieprawidtowosci w zakresie przestrzegania przepiséw Regulaminu ZFSS.
Polegaty one na niepartycypowaniu pracownikow w kosztach wycieczek, mimo
wynikajacego z Regulaminu obowigzku pokrywania przez pracownikéow kosztéw
wyzywienia - str. 55 protokotu kontroli.

Stwierdzono takze przypadki nieprawidtowego klasyfikowania wydatkéw - str. 61-62 i 64
protokotu kontroli. W okresie objetym kontrolg zasady klasyfikacji budzetowej ustalaty
przepisy rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 25 marca 2003 r. w sprawie
szczegdtowej klasyfikacji dochoddw i wydatkéw oraz przychoddéw i rozchodéw (Dz. U. Nr
68, poz. 634 ze zm.). Od 1 stycznia 2005 roku aktem regulujacym te kwestie jest
rozporzadzenie Ministra Finansdéw z dnia 20 wrzesnia 2004 r. w sprawie szczegdtowych
zasad klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodéw i rozchodéw oraz s$rodkow
pochodzacych ze zrédet zagranicznych (Dz. U. Nr 209, poz. 2132).

Kontroli poddano sposéb prowadzenia ewidencji $rodkéw trwatych oraz ich
inwentaryzacje. Ustalono, ze w ewidencji sie¢ wodociggowa ujeta byta tylko wartosciowo
-bez okreslenia dtugosci sieci. Nie byty réwniez uwidocznione wszystkie cechy sktadnikéw
majatkowych stuzace ich blizszej identyfikacji, tj. na przyktad numery fabryczne
sktadnikdéw posiadajacych takie oznaczenie (np. komputerdw). Stan taki nalezy uznac za
utrudniajacy nalezyte wykonanie obowigzkéw w zakresie ochrony posiadanych zasobdéw
majatkowych, w tym przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji oraz powigzania jej
wynikéw z zapisami ksiag rachunkowych, stosownie do przepisow art. 26 i 27 ustawy o
rachunkowosci — str. 80 protokotu kontroli.

W przedmiocie inwentaryzacji stwierdzono natomiast, ze od 1999 roku do czasu kontroli
nie przeprowadzono inwentaryzacji czesci S$rodkéw trwatych, zas cze$¢ z nich
zinwentaryzowano z uchybieniem czestotliwosci przeprowadzania inwentaryzacji (za
wyjatkiem sktadnikéw majatkowych znajdujacych sie w OSP, ktore zinwentaryzowano w
2003 roku). W dniu 20 stycznia 2004 roku Pan W4jt wydat zarzadzenie w sprawie
przeprowadzenia inwentaryzacji srodkéw trwatych. Termin, w ktérym podjete zostaty
dziatania inwentaryzacyjne wskazuje, iz naruszono czestotliwos¢ przeprowadzania
inwentaryzacji srodkéw trwatych, okreslong przepisem art. 26 ust. 3 pkt 3 ustawy o
rachunkowoséci, stanowigcym Ze czestotliwos¢ inwentaryzacji $rodkow trwatych,
znajdujacych sie na terenie strzezonym, uwaza sie za dotrzymang, jezeli przeprowadzono
ja raz w ciggu czterech lat - okres 4-letni w Urzedzie Gminy minat w 2003 roku. Wydanie
zarzadzenia w sprawie inwentaryzacji w dniu 20 stycznia 2004 roku nie moze byc¢
traktowane jako zachowanie terminu jej przeprowadzenia w roku 2003, a tym samym
przesgdza o uchybieniu czestotliwosci. Stosownie bowiem do art. 26 ust. 3 pkt 1 ustawy,
termin przeprowadzenia inwentaryzacji uwaza sie za dochowany, jezeli zakonczono jg do
15 stycznia roku nastepujacego po roku, na ktéry przypada termin inwentaryzacji (a
zatem powinna ona by¢ zakonczona do 15 stycznia 2004 roku). Poza tym, czynnosci
podjete na podstawie zarzadzenia Pana Wdjta nie mialy cech petnej i prawidiowej
inwentaryzacji, poniewaz ograniczyty sie jedynie do naniesienia na arkusze spisowe
(sporzadzone ze znacznymi uchybieniami formalnymi) danych dotyczacych pozostatych
$rodkow trwatych (ewidencjonowanych na koncie 013), bez ich rozliczenia. W ogdle
natomiast nie rozpoczeto spisu z natury podstawowych S$rodkéw trwatych
(ewidencjonowanych na koncie 011) - str. 81-82 protokotu kontroli, zatacznik Nr 11 do
protokotu kontroli.

W toku kontroli dochoddéw budzetowych gminy, badaniu poddano dochody z tytutu
podatkdow i optat lokalnych, dla ktérych organem podatkowym pierwszej instancji,
stosownie do tresci art. 13 § 1 pkt 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku Ordynacja
podatkowa (Dz. U. Nr 137, poz. 926 ze zm.), jest Wéjt Gminy. Kontrola prowadzona byta
miedzy innymi pod katem prawidtowosci poboru wskazanych dochoddéw, co doprowadzito
do nastepujacych ustalen.
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Stwierdzono brak kompletnych i terminowych dziatan windykacyjnych w stosunku do
podatnikéw zalegajacych z zaptatg naleznosci podatkowych. W mys$l opisu na stronie 8
protokotu kontroli nie wystawiono 51 tytutéw wykonawczych na zalegtos¢ w tacznej
kwocie 12.849,79 ztotych. Swiadczy to o naruszeniu przez organ podatkowy obowigzkdéw
wynikajacych z przepiséw ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji (Dz. U. Nr 96, poz. 161 ze zm.) oraz rozporzadzenia
Ministra Finansow z dnia 22 listopada 2001 roku w sprawie wykonania niektérych
przepisOw w administracji (Dz. U. Nr 137, poz. 1541) - strona 8 protokotu kontroli.
Wskazane zaniechania miaty wptyw na wzrost zalegtosci podatkowych.

Jak wynika z ustalen opisanych na stronach 8 i 9 protokotu kontroli w kontrolowanej
jednostce inkasentom naleznosci podatkowych (sottysom) bezpodstawnie wyptacono,
stanowigacy w mys$l wskazan przywotanej uchwaty Rady Gminy Kolno element
wynagrodzenia, ryczatt za I potrocze 2004 r., z tytutu inkasa zobowigzan podatkowych w
wysokosci 230 zt, zawyzajac wyptate tego elementu wynagrodzenia 45 sottysom w
tacznej kwocie 900 ztotych. Sytuacja taka byta pochodnag zastosowania przy naliczaniu
wynagrodzenia inkasentom stawek z nieobowigzujgcej jeszcze uchwaty organu
stanowigcego. Uchwata ta, wchodzac w zycie 14 dni po jej ogtoszeniu w Dzienniku
Urzedowym Wojewoddztwa Podlaskiego, zyskiwata moc obowigzujacg z dniem 27 marca
2004 roku. Natomiast naliczenia wynagrodzenia uwzgledniajgcego wyzsze stawki
dokonano 22 marca, 25 tego miesigca dokonujgc wyptaty. W swietle powyzszego w dniu
wyptaty wynagrodzenia obowigzywata poprzednia uchwata, zgodnie, z ktérg nalezato
wyliczy¢ nalezne wynagrodzenia, uwzgledniajgce nizszg kwote ryczattu.

Kontroli poddano prawidiowos$¢ i rzetelno$¢ sporzadzania sprawozdan z wykonania
podstawowych dochodéw podatkowych (RB-PDP). Opis na stronach 42-44 protokotu
kontroli wskazuje na nieprawidtowosci w tym zakresie, z uwzglednieniem ich skutkdéw
finansowych oraz okresow sprawozdawczych, ktorych dotyczg. Zasady sporzadzania
sprawozdania RB-PDP zawarte w zatgczniku nr 2 do rozporzadzenia Ministra Finanséw z
dnia 13 marca 2001 roku w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. Nr 24, poz.
279). Przepisy § 4 ust. 1 pkt 2 lit. a) przywotanego rozporzadzenia naktadajq obowigzek
sporzadzania omawianego sprawozdania na przewodniczgacego jednostki samorzadu
terytorialnego. Nalezy przy tym wskazaé, iz w my$l art. 74 i 75 ustawy z dnia 13
listopada 2003 roku o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 203,
poz. 1966 ze zm.) szczegdlne znaczenie majg sprawozdania za okresy roczne ztozone za
lata 2002 i 2003, stanowigce m. in. podstawe do wyliczenia czesci wyrdwnawczej
subwencji ogdlnej dla gmin, odpowiednio na rok 2004 i 2005.

Stwierdzone w trakcie kontroli nieprawidtowosci byty wynikiem nieprzestrzegania lub
niewtasciwej interpretacji przepisow prawnych dotyczacych prowadzenia gospodarki
finansowej i rachunkowosci jednostki, wymiaru i poboru podatkéw, a takze
nieprawidtowego funkcjonowania wewnetrznej kontroli finansowej, zawinionego w
znacznej mierze przez Skarbnika Gminy.

Organem wykonawczym gminy jest woajt, na ktérym spoczywajg obowigzki
dotyczace m.in. przygotowania projektéw uchwat rady gminy, wykonywania budzetu i
gospodarowania mieniem gminy, a takze ogdlna odpowiedzialno$¢ za prawidtowg
gospodarke finansowg gminy (art. 30 ust 1 i 2, art. 60 ust. 1 ustawy o samorzadzie
gminnym). Wéjt jako organ wykonawczy gminy wykonuje zadania przy pomocy urzedu,
ktérego jest kierownikiem (art. 33 ust 1 i 3 ustawy). Odpowiedzialno$¢ za gospodarke
finansowg urzedu jako jednostki sektora finanséw publicznych, w tym za wykonywanie
obowigzkdéw w zakresie kontroli wewnetrznej, spoczywa na woéjcie — kierowniku jednostki
- zgodnie z art. 28a ustawy o finansach publicznych.

Wéjt jest réwniez organem podatkowym pierwszej instancji w mys$| przepisu art.
13 § 1 pkt 1 ustawy Ordynacja Podatkowa.

Wykonywanie obowigzkéw w zakresie rachunkowosci, okreslonych ustawg o
rachunkowosci, nalezato, stosownie do przepiséw wewnetrznych i zakresu czynnosci, do
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Skarbnika Gminy. Prawa i obowigzki gtéwnego ksiegowego (skarbnika), w tym w zakresie
kontroli finansowej, okreslajg przepisy art. 35 ustawy o finansach publicznych.

Majac na uwadze stwierdzone nieprawidtowosci, na podstawie art. 9 ustawy o
regionalnych izbach obrachunkowych, zalecam:

1. Wyeliminowanie nieprawidtowosci w zakresie funkcjonowania wewnetrznej kontroli
finansowej, przy uwzglednieniu przywotanych w czesci opisowej wystgpienia przepisow
ustawy o finansach publicznych oraz ,Standardow kontroli finansowej w jendostkach
sektora finansow publicznych”, poprzez:

a) niedopuszczanie do sytuacji, w ktorych wiekszos$¢ czynnosci dotyczacych obiegu i
kontroli danego dowodu ksiegowego wykonywana jest przez jedna osobe,

b) zapewnienie rzetelnego wykonywania procedur wewnetrznej kontroli finansowej w
celu zapobiezenia przypadkom naduzy¢ finansowych, do jakich doszto w kontrolowanej
jednostce mimo uwidocznienia zastosowanych procedur kontroli,

c) uregulowanie w przepisach wewnetrznych zadan gtéwnego ksiegowego (skarbnika) w
sposdb uwzgledniajacy szczegdlng role tej osoby w procesie kontroli finansowej,
wynikajaca z przepisow art. 35 ustawy o finansach publicznych, z uwzglednieniem
jednakze obowigzkow cigzacych na kierowniku jednostki,

d) zapewnienie, aby wszystkie czynnosci prawne skutkujgce powstaniem zobowigzan
pienieznych opatrywane byty kontrasygnatg skarbnika gminy,

e) zweryfikowanie pisemnych zakreséw czynnosci pracownikdw z faktycznie
wykonywanymi przez nich zadaniami,

f) objecie pisemnymi procedurami kontroli finansowej procedury wyptaty ryczattéw za
uzywanie samochoddéw prywatnych do celéow stuzbowych.

2. Wykonywanie, wynikajacego z art. 127 ust. 3 ustawy o finansach publicznych,
obowigzku corocznej kontroli 5% wydatkow w podlegtych jednostkach organizacyjnych.
3. Dostosowanie zasad prowadzenia gospodarki finansowej przez Gminng Biblioteke
Publiczng do wymagan wynikajacych z Rozdziatu III ustawy o organizowaniu i
prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej.

4. Wyeliminowanie rozbieznosci miedzy faktycznym stanem zatrudnienia w GOPS i
postanowieniami statutu tej jednostki.

5. Uzupetnienie dokumentacji opisujacej przyjete zasady rachunkowosci o elementy
dotyczace prowadzenia ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera.

6. Zobowigzanie o0s6b odpowiedzialnych za prowadzenie ewidencji ksiegowej do
wyeliminowania nieprawidtowosci stwierdzonych w zakresie prowadzenia ksiag
rachunkowych. W tym celu:

a) zaniechanie ewidencyjnego rozdzielania obrotéw rachunku budzetu miedzy konto 133
(wptywy na rachunek) i konto 130 (rozchody z rachunku); ewidencjonowanie catosci
obrotow rachunku budzetu na koncie 133 oraz powielanie zapisow dotyczacych dochoddéw
i wydatkow zrealizowanych przez Urzad Gminy na koncie 130,

b) ewidencjonowanie operacji na koncie 133 i jego subkontach zgodnie z danymi
wyciggéw bankowych, stosownie do zasad funkcjonowania tego konta,

c) zaniechanie przyjmowania na rachunek budzetu zabezpieczen nalezytego wykonania
umow wptacanych przez wykonawcow i tworzenia z tych srodkow lokat w formie subkont
do rachunku budzetu; ewidencjonowanie tego typu operacji powinno nastepowac za
posrednictwem rachunku depozytéw, ktérego obroty nalezy ujmowacé w ewidencji Urzedu
na koncie 139, )
d) zapewnienie zgodnosci ewidencji $srodkdéw pienieznych na rachunkach funduszy (ZFSS
i GFOSIGW) ze stanem konta 135, ,

e) wyjasnienie niezgodnosci miedzy stanem ZFSS wykazanym na koncie 851, a stanem
aktywéw tego Funduszu,

f) biezace ujmowanie wydatkow zrealizowanych bezposrednio z rachunku budzetu na
koncie 902,

g) dokonywanie rocznych przeksiegowan zrealizowanych dochoddéw w ewidencji Urzedu
Gminy w zakresie kwot wynikajacych z sald odpowiednich kont, stosownie do zasad
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zawartych w zatgczniku Nr 2 do rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 18 grudnia 2001
roku w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci...,

h) dokonywanie na koncie 221 przypisu naleznosci z tytutu dochoddw budzetowych,
przypadajacych do realizacji w danym roku, ewidencjonowanie realizacji dochoddéw
Urzedu poprzez konto 130,

i) prowadzenie ewidencji analitycznej naleznosci z tytutu przypisanych dochoddw w
spos6b wymagany zasadami funkcjonowania konta 221,

j) ujmowanie naleznosci, ktérych termin ptatnosci przypada na lata nastepne na koncie
226 oraz okresowe przeksiegowywanie z tego konta czesci naleznosci przypadajacej do
zaptaty w roku biezacym na konto 221,

k) uzgadnianie stanu konta 221 wykazanego w ewidencji syntetycznej ze stanem
wynikajacym z sumowania danych ewidencji analitycznej; dokonywanie zapiséw w
ewidencji analitycznej tylko w formie uszczegdtowienia zapiséw dokonanych na koncie
syntetycznym, w celu zapewnienia zgodnosci miedzy tymi ewidencjami,

1) prawidtowe ewidencjonowanie w ksiegach budzetu operacji dotyczacych rozliczen z
jednostkami organizacyjnymi z tytutu zrealizowanych przez nie dochoddéw i wydatkéw -
wykonane przez jednostki wydatki powinny by¢ ujete na stronie Ma konta 223 (w
korespondencji z kontem 902) w kwocie wynikajacej ze sprawozdan Rb-28S, natomiast
wptywy zrealizowanych przez nie dochoddéw zapisem Wn 133 - Ma 222, zas kwoty
wynikajace ze ztozonych sprawozdan Rb-27S zapisem Wn 222 - Ma 901,

m) prowadzenie ewidencji analitycznej rozrachunkéw z pracownikami w sposéb
zapewniajacy ustalenie rozrachunkéw z poszczegdlnych tytutdw,

n) dokonywanie zapisow ksiegowych w sposdéb zgodny z wymaganiami ustawy o
rachunkowosci poprzez:

- zachowywanie ciggtosci zapiséw oraz ich kolejnej numeracji,

- chronologiczne ujmowanie zdarzen w ksiegach rachunkowych,

- dokonywanie zapisow ksiegowych, w tym korygujacych poprzednie zapisy, wytacznie na
podstawie dowodow ksiegowych, w sposdb umozliwiajacy jednoznaczne powigzanie
zapisu z dowodem ksiegowym,

- zapewnienie zgodnosci miedzy sumami obrotéw stron Wn i Ma kont ksiegi gtownej;

przy czym realizacja wnioskdéw pokontrolnych zawartych w tym punkcie winna nastgpic¢ z
zapewnieniem realizacji wymogow ustawy o rachunkowosci, dotyczacych prowadzenia
ksigg przy uzyciu komputera.

7. Dokonywanie wydatkow do wysokosci kwot ustalonych w planie finansowym, z
uwzglednieniem prawidtowo dokonanych przeniesien. Zapewnienie nalezytej kontroli w
zakresie zgodnosci podejmowanych operacji z planem finansowym.

8. W zakresie udzielania zamdwien publicznych:

a) wykluczanie z postepowania wykonawcow, ktérzy postugiwali sie przy sporzadzaniu
oferty osobami wykonujgacymi czynnosci na etapie przygotowania postepowania,

b) zawieranie w umowach o udzielenie zamdwienia publicznego postanowien zgodnych ze
specyfikacjq istotnych warunkéw zamodwienia,

c) dokonywanie zmian postanowien zawartych umow zgodnie z art. 144 Prawa zamowien
publicznych, tj. przy wskazaniu okolicznosci stanowigcych uzasadnienie wprowadzanych
zmian,

d) zapewnienie zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy przez caty okres realizacji
zadania, stosownie do wymagan specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia oraz
przepisow art. 151 Prawa zamodwien publicznych.

9. W zakresie gospodarowania $rodkami Gminnego Programu Profilaktyki i
Przeciwdziatania Alkoholizmowi:

a) zaniechanie finansowania cato$ci wynagrodzenia K. Murawskiego, zatrudnionego na
stanowisku inspektora w Referacie Rolnictwa i Rozwoju Gospodarczego Urzedu Gminy, ze
srodkdéw przeznaczonych na realizacje Programu;

b) realizacje zadan okreslonych w Programie,

c) rozstrzygniecie kwestii zakresu obowigzkéw podmiotdw uczestniczacych w
opracowywaniu gminnych programoéw profilaktyki i przeciwdziatania alkoholizmowi,
przedktadanych Radzie Gminy.
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10. Zaniechanie wyptacania ryczattéw za uzywanie samochoddéw prywatnych do celow
stuzbowych na podstawie oswiadczen o uzywaniu pojazdu sktadanych przed uptywem
miesigca, za ktéry wyptacany jest ryczatt.

11. Odbywanie podrdézy stuzbowych na podstawie polecenia wyjazdu wystawionego przez
przewodniczacego Rady Gminy.

12. Przestrzeganie postanowiern Regulaminu ZFSS w zakresie finansowania kosztéow
wycieczek organizowanych przez zakfad pracy.

13. Zapewnienie prawidtowego stosowania klasyfikacji budzetowej.

14. Uzupetnienie ewidencji analitycznej srodkdw trwatych o elementy wskazane w czesci
opisowej wystgpienia.

15. Przeprowadzenie petnej inwentaryzacji srodkéw trwatych. Zachowywanie terminow i
czestotliwosci przeprowadzania inwentaryzacji, wynikajacych z ustawy o rachunkowosci
16. Prowadzenie terminowych i systematycznych dziatan windykacyjnych w stosunku do
podatnikéw, na ktérych cigza zalegtosci podatkowe, majac na wzgledzie przepisy ustawy
o postepowaniu egzekucyjnym w administracji oraz rozporzadzenia Ministra Finanséw w
sprawie wykonania niektorych przepisow ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w
administracji.

17. Stosowanie przepisow prawa z uwzglednieniem okresu ich obowigzywania, ze
szczegdlnym zwroceniem uwagi na moment ich wejscia w zycie. Podjecie dziatan
zmierzajacych do rozliczenia nadptaconych kwot wynagrodzenia ryczattowego z tytutu
inkasa zobowigzan pienieznych.

18. Zweryfikowanie rzetelnosci danych stuzacych za podstawe sporzadzania sprawozdan
z wykonania podstawowych dochodéw podatkowych (Rb-PDP) za wskazane okresy
sprawozdawcze, skorygowanie wartosci btednie wykazanych w  powyzszych
sprawozdaniach oraz przekazanie poprawnej wersji sprawozdan do Regionalnej Izby
Obrachunkowej w Biatymstoku, z informacjq, ze jest to efekt przeprowadzonej kontroli.

O sposobie wykonania zalecen prosze powiadomi¢ Regionalng Izbe Obrachunkowgq
w Biatymstoku Zespot w tomzy w terminie 30 dni od daty otrzymania niniejszego
wystgpienia.
Dodatkowo informuje o mozliwosci skladania, w terminie 14 dni od daty otrzymania
wystagpienia pokontrolnego, zastrzezen do zawartych w wystgpieniu wnioskow za
posrednictwem Prezesa Izby do Kolegium Izby, zgodnie z art. 9 ust. 3-4 ustawy o
regionalnych izbach obrachunkowych. Bieg 30-dniowego terminu ulegnie zawieszeniu w
stosunku do wnioskéw objetych zastrzezeniem.
Podstawg zgloszenia zastrzezen moze by¢ tylko zarzut naruszenia prawa poprzez btedng
jego wyktadnie lub niewtasciwe zastosowanie.

Prezes
Regionalnej Izby Obrachunkowej
w Biatymstoku

Do wiadomosci:
Regionalna Izba Obrachunkowa
w Biatymstoku Zespo6t w Lomzy




