REGIONALNA IZBA OBRACHUNKOWA
W KIELCACH

Kielce, dnia 25.09.2018 roku
WK.60.22.2018

Pan Mariusz Adamczyk
Woéjt Gminy Mnidw

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Regionalna Izba Obrachunkowa w Kielcach, na podstawie art. 7 ust. 1 ustawy z dnia
7 pazdziernika 1992 r. o regionalnych izbach obrachunkowych?, przeprowadzita w okresie
od 14 czerwca do 3 sierpnia 2018 roku kontrole kompleksowa gospodarki finansowej Gminy Mniow
za 2017 rok i inne wybrane okresy. Protokét kontroli omdwiono i podpisano w dniu 3 sierpnia
2018 roku.

W wyniku kontroli stwierdzono nizej opisane nieprawidtowosci i uchybienia, ktére powstaty na
skutek nieprzestrzegania obowigzujacych przepiséw prawa przez osoby odpowiedzialne
za gospodarke finansowg Gminy. Stwierdzone nieprawidtowosci i uchybienia dotyczyly,
w szczegdinosci:

W zakresie ksiegowosci i sprawozdawczosci:

1. Nie sporzadzano zestawieri obrotow dziennikéw czesciowych za poszczegbine okresy
sprawozdawcze pomimo, ze w 2017 roku w ramach ksigg rachunkowych prowadzono dzienniki -
czesciowe grupujgce zdarzenia wg ich rodzajow, co narusza art. 14 ust. 3 ustawy z dnia
29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosciZ.

2. Operacje gotéwkowe ujete w raportach kasowych dochodéw sporzadzanych za okresy dtuzsze
niz jednodniowe ujmowano w ksiegach rachunkowych pod datg zamkniecia raportu kasowego,
zamiast pod faktyczng datg operacji, co narusza art. 24 ust. 5 pkt 3 ustawy o rachunkowosci. '

3. W ksiegach rachunkowych zdarzenia gospodarcze dotyczace realizowanych dochodéw z tytutu
zadan zleconych - opfaty za udostepnianie danych osobowych ujmowano na stronie Wn konta
131, w korespondencji ze strong Ma konta 221 - wptyw opfaty, natomiast jej przekazanie na
rachunek bankowy budzetu zapisem Wn 221 i Ma 131. Przypis optaty z ww. tytutu ujmowano
tylko w czesci naleznej budzetowi Gminy (5% opfaty) na koncie Wn 222 w korespondenciji
z kontem 720. Dokonywane na ww. kontach zapisy ksiggowe nie odzwierciedlaty ujecia
przychodéw z ww. tytutu w petnej wysokosci opfaty, a ponadto przekazanie zrealizowanych
dochodéw ujmowano na koncie 131 (strona Ma) w korespondencji ze strong Wn konta 221,
zamiast konta 222. Na stronie Wn konta 221 ,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”
nalezy ujmowac przypis oplaty.

1Dz. U, z 2016 r. poz. 561, dalej ustawa o regionalnych izbach obrachunkowych
?Dz.U.z2018 . poz. 395 ze zm., dalej ustawa o rachunkowosci
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Powyzsze narusza art. 15 ust. 1 ustawy o rachunkowosci oraz zasady funkcjonowania ww. kont
okreslone w zatgczniku Nr 3 do dwczeénie obowigzujgcego rozporzadzenia Ministra Finansow
z dnia 5 lipca 2010 roku w sprawie szczeg6lnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla
budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego jednostek budzetowych,
samorzgdowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz parfistwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej®
i w obowigzujgcej w jednostce polityce rachunkowosci’.

Zdarzenia dotyczace zwiekszenia wartosci Srodkdw trwatych, co najmniej na kwote 546.185,04 zt
nie zostaly ujete na koncie 011 ,Srodki trwate” we wiasciwych okresach sprawozdawczych na Y
skutek nieterminowego sporzadzania przez wydziat merytoryczny dowodow OT, a tym samym
nieterminowo zostaty przyjete na stan Srodkéw trwatych. Opdinienia wyniosty od 1 do 8
miesiecy. Powyzsze narusza art. 20 ust. 1 ustawy o rachunkowosci.

W sprawozdaniu Rb-27S z wykonania planu dochodéw budzetowych za okres od poczatku roku
do dnia 31.12.2017 roku (korekta nr 3 sporzadzona w dniu 27.03.2018 r.) wykazane dane
w zakresie naleznosci pozostatych do zaptaty ogétem (kolumna 9) nie wynikaja z ewidencji
ksiegowej konta 221 ,Naleznosci z tytutu dochoddw budzetowych” wg podziatki klasyfikacji
budzetowej: 700/70005/0750 i 756/75618/0490. Réinica w kwocie 14.951,48
(700/70005/0750) i 1.251,16 zt (756/75618/0490) dotyczy naleznego podatku VAT (BO konta
221-02, na ktdérym prowadzona jest ewidencja naleznosci z tytutu dochoddéw budietowych
w zakresie podatku VAT), ktory jednostka przelata z subkonta dochoddw. Powyzsze narusza § 9
ust. 1 i ust. 2 rozporzadzenia Ministra Finansdow z dnia 16 stycznia 2014 roku w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej®,

W sprawozdaniu Rb-Z o stanie zobowigzan wedtug tytutéw dtuinych oraz poreczed i gwarancji
wedfug stanu na koniec IV kwartatu 2017 roku (sporzadzonym w dniu 25.01.2018 r.) nie
wykazano w cze$ci A w poz. Kredyty ipozyczki zobowigzan z tytutu zakupu 3 telefonow
komadrkowych, ktérych ptatnosé roztozono na raty w kwocie 527,00 zt. Nieprawidtowosc¢ narusza
§ 4 ust. 1 pkt 1§ 10 ust. 4 rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 4 marca 2010 roku w sprawie
sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych®,
w zwigzku z § 2 ust. 1 pkt 2 Instrukcji sporzadzania sprawozdan stanowiacej zatgcznik nr 9 do
tego rozporzadzenia w zwigzku z § 3 pkt 2 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 28 grudnia
2011 roku w sprawie szczegétowego sposobu klasyfikacji tytutéw dtuznych zaliczanych do
panstwowego dtugu publicznego’. :
Wydatki w {gcznej kwocie 5.040,00 zt stanowigce zaptate za ustugi medyczne — badania
profilaktyczne cztonkéw ochotniczych strazy pozarnych zaklasyfikowano do § 4300 ,,Zakup ustug
pozostatych”, zamiast do § 4280 ,Zakup ustug zdrowotnych”, co narusza zasady klasyfikacji
paragrafow wydatkow okreslone w zatgczniku Nr 4 do rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia
2 marca 2010 roku w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochoddw, wydatkéw, przychodow
i rozchodéw oraz srodkdw pochodzacych ze zrédet zagranicznych®.

3Dz. U, 2 2017 r. poz. 760 ze zm., dalej rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 roku

4 Zarzadzenie Nr 90/2013 Wdjta z dnia 4.12.2013 r. ze zm. wprowadzonymi zarzadzeniami Wéjta: Nr 9/2016 z dnia
18.02.2016 r., Nr 88/2016 z dnia 30.12.2016 r., Nr 99/2017 z dnia 13.11.2017 r.

5Dz, U.z 2016 1. poz. 1015 ze zm.

8 Dz.U. 2 2014 r. poz. 1773, dalej rozporzadzenie Ministra Finansdéw w sprawie sprawozdati jednostek sektora finansow
publicznych w zakresie operacji finansowych

7 Dz. U, Nr 298, poz. 1767 .

8 Dz.U. z 2014 r. poz. 1053 ze zm., dalej rozporzadzenie Ministra Finansow w sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochodéw,



W zakresie dochodow:

W 2017 roku inkasenci pobrali zalegto$ci podatkowe zardwno z roku biezacego jak i lat poprzednich
z tytutu podatkéw w kwocie 589,49 zt i opfaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
w kwocie 2.434,00 zt, czym naruszono art. 9 i art. 47a ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku
Ordynacja podatkowa®.

Ponadto inkasentom dokonujacym nieterminowych wptat zainkasowanych sum podatkow i opfat
na rachunek Urzedu wyptacono wynagrodzenie w tacznej kwocie 10.829,00 zt, pomimo ze Rada
Gminy w § 4 uchwaty Nr 52/XI1/2015 z dnia 13.08.2015 r. w sprawie zarzagdzenia poboru podatku
rolnego, podatku le$nego, podatku od nieruchomosci od oséb fizycznych w drodze inkasa oraz
wyznaczenia inkasentéw iokre$lenia wysokoséci wynagrodzenia za inkaso oraz § 6 uchwaly
Nr 117/XX/2016 z dnia 28.04.2016 r. w sprawie poboru optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi w drodze inkasa oraz wyznaczenia inkasentéw iokreslenia wysokosci
wynagrodzenia za inkaso okreslita wynagrodzenie za inkaso od sumy kwot zainkasowanych
i terminowo przekazanych na rachunek Urzedu Gminy.

W zakresie wydatkow:

W zakresie przyznawania dodatkéw specjalnych dla pracownikéw Urzedu Gminy stwierdzono
nastepujace nieprawidtowosci:

pracownikowi zatrudnionemu na % etatu na stanowisku Zastgpca Wdjta oraz na % etatu na
stanowisku Sekretarz odpowiednio pismem z dnia 24.12.2014 r. oraz umowg O prace
z dnia 01.09.2016 r. przyznano dodatek specjalny na czas nieokreslony. Ponadto
w ww. dokumentach nie wskazano uzasadnienia przyznania dodatku.

pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku Zastepca Skarbnika, nieprzerwanie od dnia
31.07.2013 r. przyznawano dodatek specjalny za wykonywanie tego samego zadania, tj. ,ze
wzgledu na charakter pracy i zakres wykonywanych zadan (optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi)”. Dodatek przyznawano pismami na czas okreslony wynoszgcy od 1 do 6 miesigcy.
Powyisze narusza art. 36 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych'®, zgodnie z ktérym pracownikowi samorzgdowemu z tytutu okresowego
zwiekszenia obowigzkéw stuzbowych lub powierzenia dodatkowych zadah moze zostac
przyznany dodatek specjalny.

W analizowanych przypadkach dodatek specjalny miat ciggly charakter. Przyznawanie dodatku
na czas nieokreslony lub okreslony nieprzerwanie przez okres 5 lat na te same zadania nie miato
charakteru tymczasowego. Przyznawanie dodatku w ww. sposob zaprzecza istocie tego dodatku.
Dodatek specjalny to $wiadczenie, ktére moze by¢ przewidziane jedynie za wykonanie
dodatkowych zadan, poza biezgcymi zadaniami stuzbowymi, lub z tytufu okresowego zwigkszenia
obowigzkéw stuzbowych. Jest to zatem $wiadczenie o charakterze jednorazowym lub tez
krétkookresowym, nieposiadajgcym cech statosci. W zwigzku z tym nie moze byC stalym
elementem wynagrodzenia, przyznawanym na czas nieokreslony. Jezeli pracownik stale
wykonuje okreslone czynnosci, ktére réwnoczesnie sg czynnosciami dodatkowymi i wymagaja

wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz $rodkéw pochodzacych ze Zrodet zagranicznych
9 Dz. U.z 2018 r. poz. 800, dalej Ordynacja podatkowa
10 Dz. U. 2 2018 r. poz. 1260, dalej ustawa o pracownikach samorzadowych



zwiekszonego nakiadu pracy, to wynagrodzenie z tego tytutu powinno by¢ uwzglednione
w poziomie jego wynagrodzenia zasadniczego (w przypadku oséb na stanowiskach
kierowniczych — takZe w formie dodatku funkcyjnego). Dodatek specjalny natomiast powinien
mie¢ charakter fakultatywny, a okolicznosci jego przyznania bezwzglednie charakter
,okresowosci”, co dotyczy zarowno zwiekszenia obowigzkéw stuzbowych, jak i powierzenia
dodatkowych zadan, na co wprost wskazuje ustawodawca.

2, Pracownikowi zatrudnionemu na % etatu na stanowisku Gtéwny Specjalista, aneksem do umowy

o prace zawartym w dniu 02.10.2016 r. przyznano od dnia 01.10.2016 . m.in. dodatek funkcyjny
w wysokosci w kwocie 740,00 zt, pomimo iz maksymalny poziom dodatku funkcyjnego dla tego
pracownika zatrudnionego niepeinym wymiarze czasu pracy zgodnie zatgcznikiem nr 3 do
zarzadzenia Nr 50/2016 Wéjta z dnia 30 sierpnia 2016 r. (ze zmianami z dnia 29 grudnia 2017 r.)
w sprawie ustalenia Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Mniéw do dnia
31.12.2017 r. wynosit 660,00 zt, natomiast od dnia 01.01.2018 r. wynosit 440,00 zi. taczna
wysoko$¢ zawyzonego dodatku funkcyjnego wyptaconego w okresie od dnia 01.10.2016r. do
dnia 31.05.2018 r. stanowi kwote 2.486,64 zi.
Powyzsze narusza art. 44 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych®,
w zwigzku z § 11 dwczeénie obowigzujgcego rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 18 marca
2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych??, art. 29% ust. 1 ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy®® oraz postanowieniami ww. Regulaminu wynagradzania
pracownikéw Urzedu Gminy Mniow.

3. Do naliczenia ekwiwalentu za niewykorzystany urlop wypoczynkowy, wyptaconego w 2017 r. dla
pracownika zatrudnionego na stanowisku Zastepca Kierownika Referatu Gospodarki Komunalinej
przyjeto skladniki wynagrodzenia tego pracownika okreslone w stawce miesigcznej w statej
wysokosci naleznej w miesigcu nabycia prawa do tego ekwiwalentu w nieprawidtowej wysokosci,
tj. w kwocie 2.250,00 zt, zamiast w kwocie 2.666,50 zt. W konsekwencji pracownikowi zanizono
wyptacony ekwiwalent o kwote 139,93 zt. Powyzsze narusza § 14-15 rozporzadzenia Ministra
Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 8 stycznia 1997 r. w sprawie szczegbétowych zasad udzielania
urlopu wypoczynkowego, ustalania i wyptacania wynagrodzenia za czas urlopu oraz ekwiwalentu
pienieznego za urlop™®.

4. Umowy zlecenie, na podstawie ktdrych w 2017 r. dokonano wydatkéw zaklasyfikowanych:
w rozdziale 75095 § 4170 w kwocie 10.520,00 zt oraz w rozdziale 92605 § 4170 w kwocie
2.697,31 zf a takie umowe w sprawie finansowania budowy chodnika w ciggu drogi powiatowej
nr 0467T w miejscowosci Zaborowice, na podstawie ktérej zobowigzano si¢ do przekazania
Powiatowi Kieleckiemu dotacji celowej w kwocie 150.000,00 zt zawarto bez uzyskania
kontrasygnaty Skarbnika Gminy (gtéwnego ksiegowego budzetu) lub osoby przez niego
upowaznionej, co narusza art. 46 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym?®,

5. W postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego pn. ,0dbiér, transport
i zagospodarowanie statych odpadéw komunalnych od wiascicieli nieruchomosci zamieszkatych

11 pgz.U. 2 2017 r. poz. 2077 ze zm., dalej ustawa o finansach publicznych

12 pz,U. z 2014 r. poz. 1786 ze zm., dalej rozporzadzenie Rady Ministrow w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych

13 Dz.U. z 2018 r. poz. 917 ze zm., dalej ustawa Kodeks Pracy

12 pz,U. z 1997 r. Nr 2, poz. 14 ze zm., dalej rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej w sprawie szczegdtowych zasad

udzielania urlopu wypoczynkowego, ustalania i wyptacania wynagrodzenia za czas urlopu oraz ekwiwalentu pieniginego za

urlop

15 Dz.U. z 2018 r. poz. 994 ze zm., dalej ustawa o samorzadzie gminnym
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na terenie Gminy Mniéw w okresie od dnia 1 stycznia 2018 r. do dnia 31 grudnia 2019 r.”,
Zastepca Wojta wykonywat czynno$ci zwigzane z przygotowaniem postgpowania (zatwierdzenie
w dniu 19.10.2017 r. SIWZ) oraz jego przeprowadzeniem (powotanie w dniu 03.11.2017 r. Komisji
Przetargowej) pomimo, iz na dziert dokonywania ww. czynnosci Kierownik Zamawiajgcego nie
powierzyt mu pisemnie wykonywania zastrzezonych dla siebie czynnoéci w postepowaniu.
PowyZsze narusza art. 18 ust. 2 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamodwien publicznych?®.
W informacjach o wyborze najkorzystniejszej oferty skierowanych do wykonawcow w
postepowaniach o udzielenie zaméwien publicznych pn. , 0dbidr, transport i zagospodarowanie
statych odpadéw komunalnych od wiascicieli nieruchomosci zamieszkatych na terenie Gminy
Mnidw w okresie od dnia 1 stycznia 2018 r. do dnia 31 grudnia 2019 r.” oraz pn. ,Przebudowa
drogi gminnej Nr 348015T Straszéw — Sosnina — Gliniany Las odcinek od km 0+700 do km 1+265
o tacznej dtugosci 565 mb” nie podano punktacji przyznanej ofertom w kazdym kryterium oceny
ofert, co narusza art. 92 ust. 1 pkt 1 ustawy Prawo zaméwien publicznych.

W postepowaniach o udzielenie zamdwienia publicznego przeprowadzonych w trybie przetargu
nieograniczonego pn. ,,0dbidr, transport i zagospodarowanie statych odpadéw komunalnych od
wiascicieli nieruchomosci zamieszkatych na terenie Gminy Mnidw w okresie od dnia 1 stycznia
2018 r. do dnia 31 grudnia 2019 r.” oraz pn. ,,Przebudowa drogi gminnej Nr 348015T Straszdw —
Soénina — Gliniany Las odcinek od km 0+700 do km 14265 o tacznej dtugosci 565 mb”
Zamawiajacy nie dokonat zwrotu wadium wniesionego w formie gwarancji ubezpieczeniowe;j
wykonawcom, ktérych oferty nie zostaly wybrane jako oferta najkorzystniejsza. Powyisze
narusza art. 46 ust. 1 ustawy Prawo zamowien publicznych.

1V. W zakresie rozliczenia otrzymanych i udzielonych dotacji:

1.

2‘

Wojt umowg zawartg w dniu 30.08.2017 r. z Powiatem Kieleckim w sprawie finansowania
budowy chodnika w ciggu drogi powiatowej nr 0467T w miejscowosci Zaborowice na terenie
Gminy Mniéw zaciggnat zobowigzanie w kwocie 150.000,00 zi, tj. z przekroczeniem
upowaznienia Rady Gminy wyrazonego w uchwale Nr 175/XXVI1/2016 z dnia 29 grudnia 2016 r.
w sprawie udzielenia pomocy finansowej Powiatowi Kieleckiemu oraz w zatgczniku nr 11
do uchwaty Nr 178/XXVI11/2016 z dnia 29 grudnia 2016 r. w sprawie uchwalenia budzetu Gminy
Mniéw na 2017 r., zgodnie z ktérym na realizacje ww. inwestycji przewidziano pomoc finansowg
w kwocie 100.000,00 zt. Powyzsze narusza art. 46 ust. 1 i art. 216 ust. 2 pkt 5 ustawy o finansach
publicznych.

Ogfoszenie z dnia 22.09.2016 r. w sprawie naboru wnioskéw o udzielenie dotacji z budzetu gminy
na realizacje wspierania i rozwoju sportu dla klubéw sportowych dziatajgcych na terenie Gminy
Mniéw w 2017 r. oraz ogloszenie z dnia 15.02.2017 r. o przyznanych kwotach dotacji na wybrane
projekty nie zostaty zamieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy, czym naruszono § 5
ust. 1i § 7 ust. 3 uchwaty Nr 7/XVIil/12 Rady Gminy z dnia 28.03.2012 r. w sprawie okreélenia
warunkow i trybu finansowania rozwoju sportu w Gminie Mniow.

Rozliczenie zadania pn. ,,Przebudowa drogi gminnej Nr 348015T Straszow - Sosina- Glinany Las-
etap 2” oraz rozliczenie inwestycji zrealizowanej w ramach tego zadania przekazano Wojewodzie
w dniu 30.01.2018 r., zamiast odpowiednio do dnia 13.12.2017 r. oraz do dnia 06.01.2018 r,, czym
naruszono terminy okreslone w § 8 pkt 1 i pkt 3 umowy dotacji Nr 31/PRGiPID/2017 z dnia
18.08.2017 r.

16Dz,U. z 2017 r. poz. 1579 ze zm., dalej ustawa Prawo zamoéwien publicznych



Stwierdzone w trakcie kontroli nieprawidfowosci i uchybienia byty w gtéwnej mierze wynikiem
nieprzestrzegania przepiséw prawnych dotyczacych gospodarki finansowej i rachunkowosci gminy,
a takze niewtasciwego funkcjonowania kontroli zarzadczej.

Niezaleznie od wyszczegdlnienia indywidualnej odpowiedzialnosci za powstanie
nieprawidtowosci w poszczegéinych dziedzinach funkcjonowania Gminy poprzez wskazanie
merytorycznych pracownikow w protokole kontroli, Wéjt oraz Skarbnik Gminy ponosza w odpowiednim
zakresie, odpowiedzialno$¢ z tytutu nadzoru, za opisane w wystapieniu pokontroinym
nieprawidtowosci.

Obowigzki w zakresie prowadzenia rachunkowosci oraz nadzorowania prac z tego zakresu
spoczywaly, stosownie do zakresu czynnosci, na Skarbniku Gminy, Prawa i obowigzki gtéwnego
ksiegowego (skarbnika) okreslajg przepisy art. 54 ustawy o finansach publicznych.

Organem wykonawczym gminy jest Wajt, na ktdérym spoczywajg obowigzki dotyczace m.in.
przygotowania projektéw uchwat Rady Gminy, wykonywania budzetu i gospodarowania mieniem .
gminy, a takze ogoina odpowiedzialnoé¢ za prawidtowg gospodarke finansowa 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).

Odpowiedzialnos¢ za gospodarke finansowg Urzedu, jako jednostki sektora finansdw publicznych,
w tym za wykonywanie obowigzkéw w zakresie kontroli wewnetrznej, spoczywa na Wéjcie (kierowniku
jednostki) zgodnie z art. 53 ust. 1 i art. 69 ust. 1 ustawy o finansach publicznych.

WNIOSKI POKONTROLNE

Przedstawiajgc powyzsze ustalenia kontroli Regionalna Izba Obrachunkowa w Kielcach, na podstawie
art. 9 ust. 2 ustawy o regionalnych izbach obrachunkowych, wnosi o ich wykorzystanie celem usunigcia
stwierdzonych nieprawidtowosci poprzez realizacje nizej przedstawionych wnioskéw pokontrolnych
oraz podjecie innych niezbednych dziatan w celu niedopuszczenia do powstania podobnych
nieprawidtowosci w dalszej dziatalnosci.

1. Przy prowadzeniu dziennikdw czeéciowych, grupujacych zdarzenia wedtug ich rodzajow,
sporzgdzaé zestawienia obrotéw tych dziennikow za dany okres sprawozdawczy, stosownie do
art. 14 ust. 3 ustawy o rachunkowosci.

2.  Operacje gotéwkowe dotyczace wptat gotéwki do kasy ujmowac w ksiegach rachunkowych na
koncie 101 ,Kasa” w tym samym dniu, w ktérym zostaty dokonane, stosownie do art. 24 ust. 5
pkt 3 ustawy o rachunkowosci.

3. Przypis naleznos$ci z tytutu optaty za udostepnianie danych osobowych ujmowaé w ewidencji
ksiegowej jednostki w petnej kwocie naleznosci — zaréwno w czesci naleznej budzetowi panstwa,
jak i w czesci stanowigcej dochdd gminy na stronie Wn konta 221, Naleznosci z tytutu dochodéw
budzetowych” w korespondencji z kontem 720 ,Przychody z tytutu dochodéw budzetowych”,
natomiast przekazanie zrealizowanych dochodéw z ww. tytutu na rachunek budzetu na koncie
rachunku bankowego (131) w korespondencji z kontem 222 ,Rozliczenie dochodéw
budzetowych”, stosownie do art. 15 ust. 1 ustawy o rachunkowosci z uwzglednieniem zasad
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9!
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funkcjonowania kont okreélonych w zataczniku nr 3 do rozporzadzenia Ministra Rozwoju
i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 roku w sprawie rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu
pafistwa, budzetéw jednostek samorzadu terytoriainego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktadéw budzetowych, parnstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej'’
oraz w obowigzujacej w jednostce dokumentacji przyjetych zasad rachunkowosci.

Zapewni¢ biezace sporzadzanie i dostarczanie do Referatu Finansowego Urzedu Gminy dowodéw
OT, celem umoiliwienia ujmowania zdarzen zwiekszenia stanu $rodkéw trwatych w ksiegach
rachunkowych okresu sprawozdawczego (miesigca), w ktérym zdarzenia wystgpity, zgodnie
z art. 20 ust. 1 ustawy o rachunkowosci.

Sprawozdania budzetowe Rb-27S z wykonania planu dochodéw budzetowych sporzadzac
w sposob rzetelny i prawidtowy pod wzgledem merytorycznym iformalno-rachunkowym
oraz wykazywac w nich kwoty wynikajace z ewidencji ksiegowej, stosownie do § 9 ust. 12
rozporzadzenia Ministra Rozwoju iFinanséw z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej'®.

W sprawozdaniu Rb-Z o stanie zobowigzan wg tytutéw diuznych oraz poreczeri i gwarancji
wykazywaé rzetelnie dane wynikajace z ewidencji ksiegowej jednostki oraz innych dokumentéw
dotyczacych jednostki, w szczeg6lnosci zaliczajgc do kategorii zobowigzan z tytutu kredytow
i pozyczek réwniez zobowigzania, ktorych cena jest ptatna w ratach (tzw. sprzedaz na raty),
stosownie do § 4 ust. 1 pkt 1 i § 10 ust. 4 rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie
sprawozdan jednostek sektora finansdw publicznych w zakresie operacji finansowych, w zwigzku
2 § 2 ust. 1 pkt 2 zatgcznika nr 9 ,Instrukcja sporzadzania sprawozdan...” do ww. rozporzgdzenia
oraz § 3 pkt 2 rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie szczegdtowego sposobu kiasyfikacji
tytutéw dtuznych zaliczanych do panstwowego dtugu publicznego.

Wydatki stanowigce zaptate za ustugi medyczne - badania profilaktyczne cztonkédw ochotniczych
strazy pozarnych ujmowaé w planowaniu, ewidencji i sprawozdawczosci w § 4280 ,Zakup ustug
zdrowotnych”, stosownie do zasad klasyfikacji paragraféw wydatkéw okreslonych w zatgczniku
Nr 4 do rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochoddw,
wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz Srodkdw pochodzacych ze Zrédet zagranicznych.

Zobowigzaé inkasentéw do niepobierania od podatnikéw zalegtosci podatkowych i zalegtosci
z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, stosownie do art. 9 i art. 47a ustawy
Ordynacja podatkowa.

Wyptaty wynagrodzer dla inkasentéw podatkéw i optaty za gospodarowanie dokonywaé zgodnie
z postanowieniami ustalonymi przez Rade Gmine w obowigzujacych uchwatach.

Dodatki specjalne przyznawac zgodnie z art. 36 ust. 5 ustawy o pracownikach samorzadowych,
tj. na czas okresowego zwiekszenia obowigzkéw stuzbowych lub powierzenia dodatkowych
zadan.

Wynagrodzenie pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, w tym dodatek
funkcyjny ustalaé w wysokosci nie wyzszej niz okreslony postanowieniami obowigzujacego

17 Dz, U. poz. 1911, dale]j rozporzadzenie Ministra Finanséw i Rozwoju z dnia 13 wrzesnia 2017 r.
18 Dz. U.z 2018 . poz. 109 ze zm.
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Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy, proporcjonalnie do wymiaru czasy
pracy, stosownie do art. 297 ust. 1 ustawy Kodeks Pracy.

Rozwazy¢ zwrot do budzetu nienaleznie pobranej czesci wynagrodzen wystepujgc do pracownika
o dobrowolny zwrot nadptaconego dodatku funkcyjnego. W przypadku odmowy zwrotu,
bezpodstawnie wydatkowang kwote wyegzekwowac od oséb odpowiedzialnych za naliczenie
i jej wyptate na zasadach okreslonych w obowiazujacych przepisach, z uwzglednieniem okresu
przedawnienia.

Dokonujgc naliczenia ekwiwalentu za niewykorzystany urlop wypoczynkowy przestrzegaé
przepisu § 14 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej w sprawie szczegétowych zasad
udzielania urlopu wypoczynkowego, ustalania i wyptacania wynagrodzenia za czas urlopu oraz
ekwiwalentu pienieznego za urlop.

Umowy skutkujace powstaniem zobowigzan pienieznych przedktada¢ do kontrasygnaty
Skarbnikowi Gminy, stosownie do art. 46 ust. 3 ustawy o samorzadzie gminnym.

Czynnosci zastrzezonych dla kierownika zamawiajacego, wykonywanych przez jego pracownika
dokonywa¢ na podstawie pisemnego powierzenia, stosownie do art. 18 ust. 2 ustawy Prawo
zamowien publicznych.

W informacji do wykonawcéw o wyborze najkorzystniejszej oferty zamieszcza¢ wszystkie dane
wymagane art. 92 ust. 1 ustawy Prawo zamoéwien publicznych, tym punktacje przyznang ofertom
w kazdym kryterium oceny ofert.

Niezwtocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty lub uniewaznieniu postepowania zwracac
wadium wszystkim wykonawcom z wyjatkiem wykonawcy, ktérego oferta zostata wybrana jako
najkorzystniejsza, stosownie do art. 46 ust. 1 ustawy Prawo zamodwien publicznych.

Zobowigzania pieniezne z tytutu pomocy finansowej dla innej jednostki samorzadu
terytorialnego zacigga¢ w danym roku do wysokosci wynikajacej z planu wydatkdw oraz uchwaty
w sprawie udzielenia tej pomocy, stosownie do art. 46 ust. 1 i art. 216 ust. 2 pkt 5 ustawy
o finansach publicznych.

Ogtoszenie naboru wnioskéw o udzielenie dotacji z budietu gminy na realizacje¢ wspierania
i rozwoju sportu dla klubdéw sportowych dziatajgcych na terenie Gminy oraz ogtoszenie
o przyznanych kwotach dotacji na wybrane projekty zamieszcza¢ w BIP Gminy, stosownie do
postanowieri obowigzujacej uchwaty Rady Gminy okreslajgcej warunki i tryb finansowania
rozwoju sportu w Gminie.

Rozliczenia dotacji celowych udzielonych z budzetu panstwa przekazywaé¢ Wojewodzie
w terminach wynikajgcych z zawartych uméw dotaciji.

Regionalna Izba Obrachunkowa w Kielcach, na podstawie art. 9 ust. 3 ustawy z dnia

7 pazdziernika 1992 r. o regionalnych izbach obrachunkowych, oczekuje od Pana Wéjta zawiadomienia
o wykonaniu wnioskéw pokontrolnych lub przyczynach ich niewykonania, w terminie 30 dni od daty

otrzymania niniejszego wystapienia.



Do wnioskéw zawartych w wystgpieniu stuzy prawo ztozenia zastrzezen na podstawie
art. 9 ust. 3 i ust. 4 przedmiotowe] ustawy do tutejszego Kolegium, za posrednictwem Prezesa Izby,
w terminie 14 dni od daty otrzymania wystgpienia pokontroinego.

Do wiadomosci:
Rada Gminy Mniow




