Nr KEI.0913-4/06

Protokot
z kontroli problemowej przeprowadzonej w Urzedzie Gminy w Mszanie

Jednostka kontrolowana:

Urzad Gminy w Mszanie:
1. Referat Organizacyjno-Administracyjny
2. Referat Finanséw i Podatkow

Adres jednostki:
44-325 Mszana
ul. 1 Maja 81

NIP jednostki: 647-17-73-271

Termin kontroli:
rozpoczcie — 02.03.2006 r.
zakaczenie — 06.03.2006 r.

Przedmiot i temat kontroli:

Stosownie do ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. anBach publicznych (Dz.U. z 2005 r. Nr
249 poz. 2104) kontrglobjcte zostaty obowizujace w roku 2005 i 2006 w Ugdzie Gminy
w Mszanie — w Referacie Organizacyjno-Administragyp, oraz Referacie Finansow

i Podatkéw — regulaminy, instrukcje, rejestry, mdary.

Kontrolg przeprowadzit zesp6t kontrolgy w sktadzie:

- mgr Katarzyna Bylicka — przewodnigza zespotu

- mgr Matgorzata @sior — cztonek zespotu
dziatapcy na podstawie upownienia nr 4/06 z dnia 27.02.2006 r. wydanego pi&gta
Gminy Mszana.

I. STAN FAKTYCZNY:
1.1. Ustalenia ogélne

Zgodnie z art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 am®@zadzie gminnym (Dz.U. z 2001 r. Nr
142 poz. 1591 z @d. zm.) Wojt Gminy wykonuje zadania przy pomocy ediiz gminy.
Organizag} i zasady funkcjonowania wdu gminy okréla regulamin organizacyjny, nadany
przez wojta w drodze zaydzenia.

W latach obgtych kontroy obowhzywalty regulaminy organizacyjne:

- w2005 r. - regulamin nadany zadzeniem Nr 214/2003 Wojta Gminy Mszana z dnia 31
grudnia 2003 r. w sprawie nadania Regulaminy Owmgyjnego Urzdowi Gminy
Mszana (zarglzenie weszto wycie z dniem 01 stycznia 2004 r.)

- w 2006 r. - regulamin nadany zadzeniem Nr 1/2006 Wdjta Gminy Mszana z dnia 2
stycznia 2006 r. w sprawie: nadania Regulaminu Qrgayjnego Urzdowi Gminy
Mszana (zargdzenie weszto wycie z dniem 03 stycznia 2006 r. - podlega podaau
wiadomaci przez ogtoszenie na tablicy ogtosz&)G i zamieszczeniu na stronie



internetowej Urzdu Gminy). Do dnia rozpoezia kontroli, tj. do 02.03.2006 r.
Regulamin Organizacyjny Ugdu Gminy nie zostat zamieszczony na stronach
internetowych Gminy Mszana.

W roku 2005 (zgodnie z Regulaminem Organizacyjnwrgkiad Urzdu Gminy wchodzity
nastpujace komorki organizacyjne - referaty, ktore dla xamenia jednolitego
oznakowania aktaywaty nasgpujacych symboli:

Kierownictwo Urzdu:

- Wojt - W”

Zastpca Wojta - ,ZW”

Sekretarz Gminy - ,S”

- Skarbnik Gminy - ,Fn”

Komorki organizacyjne:

- Referat Organizacyjno-Administracyjny - ,OA”

- Referat Finansow i Podatkéw - ,Fn”

- Referat Edukaciji, Kultury, Sportu i Promocji - ,EKS

- Referat Budownictwa, Rolnictwa i Inwestycji - ,BR”

- Referat Gospodarki Komunalnej, Zamowi®ublicznych i Funduszy Zewtmznych -
.GK”,

Urzad Stanu Cywilnego - ,USC".

W schemacie organizacyjnym,edacym zahcznikiem do regulaminu organizacyjnego,
stanowisko Inspektora ds. obrony cywilnej zostatgodcbnione — przedstawione jako
samodzielne stanowisko. Nie ma to pokrycia w zaisagulaminu organizacyjnego.

Natomiast w roku 2006 w zazku z wegciem wzycie nowego Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Gminy, zmianie ulegly nazwy niektorych komoradganizacyjnych Urgdu. Tak

wigc struktue Urzedu tworz w 2006 r.:

Kierownictwo Urzdu:

- Wijt - W~

- Zastpca Wojta - ,ZW”

Sekretarz Gminy - ,S”

Skarbnik Gminy - ,Fn”

Komorki organizacyjne:

- Referat Organizacyjno-Administracyjny - ,OA”

- Referat Finanséw i Podatkéow - ,Fn” (na schemaciganizacyjnym widnieje: Referat
Finanséw i Budetu)

- Referat Kontroli Wewgtrznej, Edukacji i Informacji - ,KWI”

- Referat Planowania i Inwestycji - ,PI”

- Referat Gospodarki Komunalnej, Ochrd$rpdowiska i Rolnictwa - ,GK”,

- Urzad Stanu Cywilnego - ,USC”.

W zwiazku ze zmianami organizacyjnymi w Wdzie Gminy w Mszanie, pracownikom

Urzedu Gminy z dniem 09.01.2006 r. przydzielone noweesy czynnéci.

W przedstawionych do wgllu zakresach czyndao stwierdzono, 4 znak sprawy nadany

przez osob przygotowujca zakres, jest niezgodny z rzeczowym wykazem akakresy

posiadaly znak np. OA.0114/3/2006. Zgodnie z adhpwacym Rzeczowym wykazem akt

symbol klasyfikacji 0114 — przypisany zostat ,Spoaw organizacyjnym”. Podzialy

czynngci ujete zostaty w rzeczowym wykazie akt pod symbolem2011



Kontrola objete zostaty obowizujace w roku 2005 i 2006 w dwdch referatach ddiz Gminy
w Mszanie - w Referacie Organizacyjno-Administragyn i Referacie Finansow i Podatkow
— regulaminy, rejestry, instrukcje, procedury.

[I. REFERAT ORGANIZACYJNO-ADMINISTRACYJNY

Zgodnie z zapisami Regulaminu Organizacyjnego ¢tliz Gminy Mszana, Referatowi
Organizacyjno-Administracyjnemu powierzono do rzadji m.in. zadania:

sprawy organizacji i funkcjonowania Wdu, kadr i szkole pracownikéw Urzdu,
spoteczno-administracyjne, ewidencji ludaioi dowodoéw osobistych, wojskowe, obronne,
bezpieczastwa przeciwpgarowego, obstugi Rady Gminy i komisji, prowadzesigraw
zwigzanych z ewidengjdziatalngci gospodarczej.

W skiad Referatu Organizacyjno-Administracyjnegoheaz pracownicy zatrudnieni na
stanowiskach:

- Kierownik Referatu,

- Inspektor d/s obstugi administracyjnej

- Inspektor d/s dowoddw osobistych i dziatalciqgospodarczej,

- Inspektor d/s obrony cywilnej i p.pp

- Inspektor d/s obstugi rady gminy

2.1. REGULAMINY, INSTRUKCJE, REJESTRY | PROCEDURY

Z uwagi na zakres zaflaktére powierzone zostaly do realizacji Referat@vgnizacyjno-
Administracyjnemu Urgdu Gminy kontrad objete zostaly nasgpujace regulaminy,
instrukcje, rejestry i procedury:

Regulaminy:

- Regulamin Organizacyjny Ugdu Gminy Mszana

- Regulamin Wynagradzania Pracownikow téta Gminy

- Regulamin Pracy

Centralne rejestry kancelaryjne:

- rejestr uchwal organéw samadu gminnego (rejestr interpelacii)

- rejestr skarg i wnioskow

- rejestr aktow wewgtrznych

- rejestr wydawanych upowmien i petnomocnictw,

Inne rejestry:

- Rejestr zargdzenr Wijta ,

- Rejestr wydanych postanowi&Véjta

- Rejestr uméw

- Rejestr delegacji sibowych

- Rejestr wydanych opinii prawnych

- Rejestr poczty wplywapej i wychodacej z Urzdu Gminy (Dziennik
korespondencyjny),

- Procedura kontroli rozchodu materiatéw biurowych

- Rejestry zwizane z zadaniami Gminy w zakresie wydawania zezwoke sprzeda
alkoholi (prowadzenie rejestrow w tym zakresie aos poddane kontroli ogonej —
zaplanowanej na mieg maj 2006 r.)

2.1.REGULAMIN ORGANIZACYJINY URZ EDU GMINY W MSZANIE



O Regulaminie Organizacyjnym Wau Gminy Mszana zostalo opisane WsCz pierwszej
niniejszego protokotu.

2.2.REGULAMIN WYNAGRADZANIA PRACOWNIKOW

Zgodnie z zapisami art. 77.2 8 1 Ustawy z dnizZ8&wca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz.U. z
1998 r. Nr 21 poz. 94 z pn. zm.) Pracodawca zatrudnigy co najmniej 20 pracownikéw,
nie obgtych zaktadowym ukladem zbiorowym pracy ani pon&tidowym uktadem
zbiorowym pracy odpowiadgym wymaganiom ok&onym w 8§ 3, ustala warunki
wynagradzania za pracw regulaminie wynagradzania. Mpgyv tym regulaminie b
ustalone take inneswiadczenia zwjzane z pragi zasady ich przyznawania.

W Urzedzie Gminy w Mszanie regulamin taki nie zostat utzamy.

2.3.REGULAMIN PRACY

Opracowywanie regulaminéw wynikaych z przepisow prawa pracy natledo zada
Referatu Organizacyjno-Administracyjnego. W zakebsaczynnéci pracownikéw tego
referatu brak jest wskazania, kto jest odpowiedyiaka dokonywanie zmian w tych
regulaminach.

Zgodnie z art. 104 Kodeksu Pracy Dz.U. 03.213.2@ffulamin pracy ustala organizacje i
porzadek w procesie pracy oraz zwane z tym prawa i obowd#ki pracodawcy i
pracownikow.

Regulamin pracy w Urzlzie Gminy Mszana nadany zostat Zalzeniem Nr 2/A/96 Wojta
Gminy Mszana z dnia 20.09.1996 r. w sprawie wpraead regulaminu pracy Usdu
Gminy Mszana ( regulamin wszedtaycie po uptywie 14 dni od podania go do wiaddnio
pracownikow Urzdu Gminy).

Regulamin pracy , oké& prawa i obowjzki pracodawcy i pracownika, powinien ustalv

szczegolnéci:

- organizacje pracy, warunki przebywania na tereaidadu pracy w czasie pracy i po jej
zakaczeniu, wyposzenie pracownikbw w naegdizia i materiaty, a tale w odzie i
obuwie robocze oraz wodki ochrony indywidualnej i higieny osobistej,

- systemy i rozktady czasu pracy oraz peiyjokresy rozliczeniowe czasu pracy,

- POR nocCry,

- termin, miejsce , czas i ¢ztotliwosé¢ wyptaty wynagrodze,

- wykazy prac wzbronionych pracownikom mtodociangraz kobietom,

- rodzaje prac i wykaz stanowisk pracy dozwolonych,

Przedigony przez Kierownika Referatu Organizacyjno - Adistiracyjnego Regulamin
Pracy Urzdu Gminy w Mszanie nie wprowadzono zmian do ard 4Qv szczegolriai

- brak zapiséw dotyezych okreséw rozliczeniowych czasu pracy

- brak wykazu prac wzbronionych pracownikom mtodogim oraz kobietom,

- brak zapisu sposobu informowania pracownikowzyky zawodowym, ktére wie sk z

wykonywary prac
2.4.CENTRALNE REJESTRY KANCELARYJNE

Zgodnie z 8 21 Instrukcji kancelaryjnej dla organgmin i zwizkow midzygminnych,
stanowicej zahcznik do rozporzdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnig@199



(Dz.U. Nr 112 poz. 1319 z pn. zm.) , w Urzdzie prowadzone powinny by nastpujace
centralne rejestry kancelaryjne:

1) rejestr uchwal organéw samadz gminnego,

2) rejestr skarg i wnioskow,

3) rejestr aktowvewretrznych,

4) rejestr wydawanych upowien i petnomocnictw.

2.4.1. Rejestr uchwat organéw samogdu gminnego

Zgodnie z regulaminem Organizacyjnym kbia Gminy do zada Referatu Organizacyjno-

Administracyjnego naley rowniez obstuga Rady Gminy i Komis;ji.

Zakres czynngi stwzbowych inspektora ds. obstugi Rady Gminy obejmuedzy innymi:

- Prowadzenie zbioru uchwata Rady Gminy,

- Prowadzenie rejestrow wymaganych instrakdjancelaryjna w zakresie dziatania
stanowiska pracy,

- Prowadzenie ewidencji udziatu radnych w posiedmdnrady i komisiji.

Zgodnie z instrukcja kancelargnpowinny by zala’one na okres kadencji nastijace
rejestry:

- uchwat rady gminy,

- wnioskow i opinii komisji rady gminy,

- interpelacji i wnioskow radnych.

Przez pracownika ds. obstugi rady gminy zostahegi@one nasgpujace rejestry:

1. Rejestr Uchwat — zawiera Nr Uchwat od 2002 r.
w 2005 roku - od Nr Uchwaty XXI11/1/2005
do Nr Uchwaty XXXIV/83/260
w 2006 roku - od Nr Uchwaty XXXV/1/2006
do Nr Uchwaty XXXV/6/2006
2. Rejestr wnioskow i interpelacji radnych — kagark002-2006

w 2005 roku - 14 wnioskow
w 2006 roku - 4 wnioski

3. Rejestr Radnych Gminy Mszana — kadencja IV 28026 — wybory 27.10.2002

W przedi@zonym rejestrze uchwat numery uchwat spdea s¢ i ewidencjonuje wedhug
zasad ustalonych przez Rade Gminy w Statucie GiMisgana § 27 ( uchwaly numeruje si
uwzgkdniajc: numer sesji /cyfry rzymskie/ kolejny numer uchweyfry arabskie/ i rok
podgcia.

2.4.2. Rejestr skarg i wnioskow

Zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym &ffa Gminy Mszana, obowzujacym zaréwno

w roku 2005 jak i 2006, do zadl&eferatu OA naley prowadzenie centralnego rejestru skarg
i wnioskow. W przydziale czynioi realizacja tego zadania przypgikowana zostata
Inspektorowi d/s obstugi administracyjnej (przydziaynnaci nr OA.0114/14/2004 z dnia
01.12.2004 r.; przydziat czyném nr OA.0114/7/2006 z dnia 02.01.2006 r.)

Przeditaony w trakcie kontroli rejestr skarg i wnioskow @adny zostat w roku 2002.

W roku 2005 — brak w rejestrze jakichkolwiek wpiséwnie zostata zarejestrowanadna
skarga i wniosek.



W roku 2006 — do dnia kontroli — rowrierak w rejestrze jakichkolwiek wpisow.
Rejestr prowadzony jest nadmiku papierowym (w formie kgkzkowej).

2.4.3. Rejestr wydawanych upowanien i petnomocnictw

Prowadzenie rejestru wydawanych upemian i petnomocnictw w Regulaminie
organizacyjnym przypisane zostatlo do zadReferatu OA, natomiast w indywidualnym
przydziale czynngi , prowadzenie rejestru upoiwvaen przypisane zostato Inspektorowi d/s
obstugi administracyjnej .

W roku 2005 i 2006 rejestr wydanych upanwen prowadzony jest na 8oiku papierowym
(w formie kshzkowe)).

W roku 2005 — w rejestrze odnotowano wydanie upowea od nr 1 do nr 7. Wydane
upowanienia oznaczone zostaty tylko numerem kolejnymawyd (np. Nr 1/2005). Zgodnie
z Instrukcyp kancelaryjn dla organéw gmin i zwizkGw midzygminnych, stanowcej
zahkcznik do rozporgdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudni®X9€Dz.U. Nr 112
poz. 1319 z pin. zm.) numer upowaienia powinien skladasie z: symbolu literowego
komorki organizacyjnej, symbolu liczbowego hastadiug jednolitego rzeczowego wykazu
akt, liczby kolejnej, pod ktar sprawa zostata zarejestrowana, dwie ostatnie cydky
(paragraf 18 i 20 Instrukcji). Poszczegolne elemerriaku sprawy oddziela esikropka,
kreskami poziomymi oraz kreglpoprzecza.

W roku 2006 (do dnia rozpoezia kontroli) w rejestrze odnotowano wydanie upgmwen od
nr 1 do nr 4. Tak jak w przypadku roku 2005, wydamp®wanienia oznaczanea gylko
numerem kolejnym wydania.

Referat Organizacyjno-Administracyjny nie prowadentralnego rejestru petnomocnictw (
zadanie to nie zostato w indywidualnych przydzibtazzynndci przydzielonezadnemu
pracownikowi Referatu).

2.5.INNE REJESTRY, REGULAMINY,

2.5.1. Rejestr zaradzen Wojta Gminy

Prowadzenie rejestru zadzen przypisane zostato Inspektorowi d/s obstugi adstiacyjnej.

W roku 2005 oraz 2006 — rejestr zgizen prowadzono jako rejestr informatyczny.

W roku 2005 — wydano zagdzenia od nr 1 do nr 198.

W roku 2006 — do dnia rozpagza kontroli — wydano zagglizenia od nr 1 do nr 19.

Zarzadzeniem nr 8/2002 z dnia 03.12.2002 r. Wojt Gmiksedit zasady przygotowywania

| wydawania zargdzen.

Wjt Gminy okralit, i z:

- projekt zaradzenia przygotowuje pracownik Wdu, do ktérego kompetencji naje
merytoryczne zatatwienie sprawy rpegj stanowd przedmiot zargdzenia;

- zaradzenie przygotowuje siw dwoch egzemplarzach;

- projekt zaradzenia przedtzony Wéjtowi, na jednym egzemplarzu winienchyprzednio
podpisany przez pracownika przygotowaggo projekt, radc prawnego oraz w razie
potrzeby skarbnika, dla potwierdzenia jego popraenmerytorycznej, formalnoprawnej
oraz zabezpieczentaodkéw w budecie Gminy dla realizacji zagdzenia;

- podpisane przez Wojta zadzenie w obydwu egzemplarzach skiadavgi kancelarii
Urzedu, zd jego kopia trafia do pracownika zobaganego do wykonania zadzenia.

W trakcie kontroli stwierdzonozipracownicy Urzdu Gminy nie stosudjsic do okrélonych

przez Wojta Gminy Mszana zasad wydawaniaatizeh.

Zarzadzenia sktadane asw kancelarii tylko w jednym egzemplarzu. W ¢kgzaci

przypadkéw brak jest detzonych do oryginaldw zagdzen ich kopii z podpisami:

pracownika przygotowagego zarzdzenie, radcy prawnego, skarbnika. Przyktady sohren



wydanych w 2006 r. z naruszeniem zasad @&ngch przez Woéjta: OA.0151-1/2006 (brak
projektu zarzdzenia z podpisami), OA.0151-2a (brak podpisu psaika merytorycznie
odpowiedzialnego za przygotowanie zg@zenia), Nr OA.0151-6/2006 (brak projektu
zaradzenia z podpisami), Nr OA.0151-5/2006 (brak prajekarzdzenia z podpisami), Nr
OA.0151-7/2006 (na projekcie zadzenia — brak podpisu radcy prawnego), Nr OA.0151-
8/2006 (na projekcie — brak podpisu radcy prawnelo)OA.0151-12/2006 (brak projektu z
podpisami), Nr OA.0151-13/2006 (brak projektu z piedmi), Nr OA.0151-17/2006 (brak
projektu zaradzenia z podpisami)

Ponadto stwierdzonoz numery, ktére snadawane zagdzeniom, g niezgodne z zapisami 8
18 i 8§ 20 Instrukcji kancelaryjnej dla organdéw gmi zwiazkébw midzygminnych,
stanowicej zahcznik do rozporadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 22 grudnigd 199
(Dz.U. Nr 112 poz. 1319 z pn. zm.).

Przyktady bédnie prowadzonej numeracji zadzea:

- OA 0151/182/2005 - winno by OA.0151-182/05

- OA.0151/150/2005 — winno by OA.0151-150/05

Numer zarzdzenia powinien sktadasi¢ z: symbolu literowego komoérki organizacyjnej,
symbolu liczbowego hasta wedtug jednolitego rzeageovwykazu akt, liczby kolejnej, pod
ktOra sprawa (zarglzenie) zostato zarejestrowane, dwie ostatnieyaplku (paragraf 18 i 20
Instrukcji). Poszczegdlne elementy znaku sprawyzieda s¢ kropka, kreskami poziomymi
oraz kresk poprzecza.

2.5.2. Rejestr wydawanych postanowfeWojta Gminy.

Prowadzenie rejestru wydawanych postanawidVéjta Gminy w Regulaminie
Organizacyjnym przyposzlkowane zostatlo Referatowi OA, natomiast w indyvaidym
przydziale czynngei — Inspektorowi d/s obstugi administracyjnej.

Rejestr postanowfeprowadzony jest systemem komputerowym.

W roku 2005 — zarejestrowano wydanych 47 postanowie

W roku 2006 — do dnia rozpogza kontroli — zarejestrowano wydanych 6 postanawie

W trakcie kontroli stwierdzonozinumery, ktére s nadawane postanowieniom, iezgodne
z zapisami Instrukcji kancelaryjnej dla organow giinkwiazkow midzygminnych.
Przyktady najcgsciej bikednie stosowanej numeracji postanofwie

- Nr OA-0156/44/05

- Nr OA/0156/35/2005.

Prawidtowy sposéb prowadzenia numeracji postanbwigalono w § 18 i § 20 Instrukcji
kancelaryjnej dla organow gmin i zygkdw migdzygminnych.

2.5.3. Centralny rejestr umow i zleca
Kontrola objeto prowadzenie Centralnego Rejestru Umow i Zex@005 i 2006 r.
W rejestrze zostaly wyoelbnione nasijpujace pozycje:

OA.342 - umowy zawarte w wyniku pegbwania w trybie zamowiepublicznych
OA.1162 - umowy zlecenia

OA.1163 - umowy o dzieto

OA.1164 - umowy zawarte z pracownikami

OA.0719 - umowy z dziataldoi pazytku publicznego i wolontariacie

OA.4317 - nadzor nad placowkangvoaty

Niezgodne z Rzeczowym wykazem Akt jest nadanie symii164 — umowy zawarte z
pracownikami oraz 0719- umowy z dziatadnopozytku publicznego i wolontariacie. Zmiany
w wykazie akt polegage na przeksztaiceniu lub dodaniu nowych symbolhaiset



klasyfikacyjnych w klasach trzeciego i czwartegediz mog by¢ dokonywane tylko na
podstawie zarglzenia kierownika ukgtlu w porozumieniu z wkgiwym archiwum
paastwowym.

W Rejestrze umow w 2005 r. znajduje siykaz umow:

1. OA.342-1/05 — OA.342-28/05 - 28 umow
2. OA.1162-1/05 - 0OA1162-55/05 - 55 umoéw
3. OA.1163-1/2005 — OA.1163-11/05 - 11 umow
4. OA.1164-1/2005 — OA.1164-02/2005 - 2 umowy
5. OA.0719/1/2005 - OA.0719/5/2005 - 5umow
6. OA.4317-1/2005 — OA..4317-3/2005 - 3 umowy
W Rejestrze umow w 2006 r. znajduje siykaz umow:

1. OA.342/1/2006-03-09 - 1 umowa
2. OA.1162/1/2006 — OA.1162/4/2006 - dowm

3. OA.1163/1/2006 — OA.1163/2/2006 - 2owm

Zgodnie z art.46 o samazie gminnym, jeeli czynnd¢é prawna mee spowodowa
powstanie zobowkzan pienkznych, do jej skuteczsoi potrzebna jest kontrasygnata
skarbnika gminy(gtéwnego kgjowego budetu) lub osoby przez niego upaimione;.

W przedstawionym rejestrze nie wszystkie umowy zgod zobowizania piengzne
posiadaj kontrasygnat Skarbnika Gminy, przyktadowo Nr umowy OA.1162/2303.

Nie wszystkie umowy posiadgparaflc Radcy Prawnego .

2.5.4. Rejestr delegacji stibowych

W Referacie Organizacyjno-Administracyjnym prowaagzojest centralnie — Ewidencja

delegacji stubowych krajowych i zagranicznych. Ewidencja — rgjggowadzona jest na

nosniku papierowym.

W roku 2005 — wystawiono 242 ,polecenia wyjazdowzBbwych”, w roku 2006 (do dnia

rozpoczcia kontroli) — 27 ,polece wyjazdow stibowych”.

Z uwagi na fakt, 4 nie wszystkie kwestie zazane z rozliczaniem wyjazdow showych

uregulowane zostaly w rozpadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dri8

grudnia 2002 r. w sprawie wysaam oraz warunkéw ustalania natesci przystugugcych

pracownikowi zatrudnionemu w fistwowej lub samoeglowej jednostce sfery baetowej z

tytutu podray stuzbowej na obszarze kraju , Wojt Gminy Mszana wydeh daradzenia:

- zaradzenie Nr OA.0151/90/2005 z dnia 01 sierpnia wwpaatwierdzenia regulaminu
delegacji stubowych na obszarze kraju (obazuje od dnia 01.08.2005 r.)

- zaradzenie Nr OA.0151/195/2005 z dnia 30 grudnia 200% isprawie zatwierdzenia
regulaminu delegacji stbowych poza granicami kraju

Za prowadzenie ,Ewidencji delegacji showych krajowych i zagranicznych” w UWdzie

Gminy odpowiedzialny jest Inspektor d/s adminisgjagch .

2.5.5. Rejestr wydanych opinii prawnych

Prowadzenie Rejestru wydanych opinii prawnych haledo zada Inspektora d/s
administracyjnych.

W roku 2005 — nie odnotowariadnych wydanych opinii prawnych,

W roku 2006 — do dnia kontroli — odnotowano 2 wyelapinii prawne.

2.5.6. Rejestr korespondencji
Zgodnie z paragrafem 21 Instrukcji kancelaryjnep dbrganéw gminy i zvwizkdéw
miedzygminnych, sekretariat kierownictwa &z maoe prowadzi  dziennik



korespondencyjny (na &oiku papierowym lub jako rejestr informatyczny), kiGrym
rejestrowane dmla wszystkie pisma kierowane do kierownika qtu wedtug wzoru
ustalonego przez kierownika wydziatu wdavego w sprawach organizacyjnych.

W Urzedzie Gminy Mszana w roku 2005 oraz 2006 dziennitekpondencyjny prowadzony
jest jako rejestr informatyczny.

W roku 2005 zadania w zakresie prowadzenia rejelstmespondencji przychodeej do
urzedu oraz wychodgcej z urzdu, realizowane byly przez pracownika Referatu OA —
Inspektora d/s administracji (zgodnie z zapisamva#ymi w Regulaminie Organizacyjnym
oraz indywidualnym przydziatem czyniwd pracownika).

W roku 2006 — zgodnie z obaosziujacym Regulaminem Organizacyjnym du Gminy
Mszana, zadania w zakresie m.in. prowadzenie rajekbrespondencji przychogzej
przydzielone zostaly Inspektorowi d/s promocji &t Gminy Mszana. Inspektor d/s
promocji podlega stitbowo kierownikowi Referatu Kontroli Wewirznej, Edukacji i
Informacji. Natomiast Punkt Obstugi Klienta (w kgén m.in. rejestruje s8i poczt
wptywajaca do urzdu) na schemacie organizacyjnym, stamowmn zahcznik do
Regulaminy Organizacyjnego Wadu Gminy w Mszanie, podlega beZpednio Referatowi
Organizacyjno-Administracyjnemu. Inspektor d/s abgstadministracyjnej w roku 2006
rejestruje tylko koresponderojvychodzaca z urzdu.

W trakcie kontroli ustalono jak nej:

Zarzadzeniem nr OA.0151/8a/04 Wojta Gminy Mszana z dnitia 26.01.2004 r. w sprawie
wdrazania systemu zagdzania jakécia wg normy 1SO 9001 : 2000 wprowadzona zostata do
uzytku stwwbowego Procedura jaka PJUGM4 - ,Obieg korespondencji”. Celem procedury
byto ustalenie sposobu p@gbwania przy przyjmowaniu korespondencji w téizie Gminy
oraz zapewnienie terminod@ zatatwianych spraw. Procedura ta zapewnia wuekli

i systematyczne monitorowanie termindw realizacjirasv zatatwianych za pom@c
korespondencji w Ukglzie Gminy. Zakresem procedura obejmuje m.in. pnpyyanie

| obieg korespondencji w Ugdzie Gminy oraz zasady rejestracji, znakowanizygzielania,
zatatwiania i przechowywania dokumentow.

Procedura zaklada m.in. dla pracownikbw Sekrdtaria Referatu Organizacyjno-
Administracyjnego:

- przyjmowanie korespondenciji,

- prowadzenie Rejestru korespondenciji przyclhodgi wychodzcej,

- rozdziat korespondencji na poszczegolne referaty,

Natomiast dla Kierownikow referatow UWidu procedura zaktada m.in.:

- nadzér nad obiegiem korespondencji w referacie,

- pisemne potwierdzanie odbioru korespondencji,

- rozdziat korespondenciji na poszczegolne stanowiskey w swoim referacie.

Kierujac sk powyzszymi zapisami, ustalono nagtjace nieprawidtowéci w zakresie

prowadzenia Rejestru korespondencji przychodg

- Zgodnie z procedygr Obiegu korespondencji — Rejestr korespondencjiieminby¢
prowadzony w Referacie Organizacyjno-AdministragginUrzedu Gminy. Tymczasem
od 01 stycznia 2006 r. zadania w tym zakresie zealane s przez Inspektora d/s
promocji, podlegaicego stibowo Kierownikowi Referatu Kontroli Wewtrznej,
Edukacji i Informacji . Zapisy w procedurzey siiezgodne z nowymi ustaleniami
zawartymi w Regulaminie Organizacyjnym Wdz Gminy Mszana, obowzujacym od
03.01.2006 .

- Sprawdzac Rejestr korespondencji przychadej w roku 2005 jak i rowniew roku
2006 ustalono,zi korespondencja przychaga nie zawsze jest kierowana na stanowiska
pracy Kierownikbw poszczegolnych referatow, aby thogni zgodnie ze swymi



kompetencjami rozdzietaja na poszczegélne stanowiska pracy w swoim referacie
Ustalono, & zaréwno w roku 2005 jak i 2006 — bezsmmnictwa Kierownika Referatu
Organizacyjno-Administracyjnego — byly liczne ppaglki przekazywana korespondencji
bezpdrednio na stanowiska pracy pracownikow wykaoygh zadania w zakresie
obrony cywilnej oraz rady gminy. Z Regulaminu Orgagyjnego Urzdu Gminy
wynika, iz zadania te realizowaneg rzez Referat Organizacyjno-Administracyjny
Urzedu, tak wec sprawy z zakresu obrony cywilnej oraz rady gmumypierwszej
kolejnasci powinny trafig na stanowisko pracy Kierownika Referatu.

- Nie wszystkie symbole Referatdw Wdu Gminy, w programie komputerowym za
posrednictwem ktorego prowadzony jest Rejestr koredpanji przychodzcej, & zgodne
z oznaczeniami referatbw wprowadzonymi zdeeniem Nr OA.0151-1/2006 Wojta
Gminy w Mszanie z dnia 02.01.2006 r. w sprawie:ama Regulaminu Organizacyjnego
Urzedowi Gminy. Dotyczy to w szczegolém Referatu Kontroli Wewgtrznej, Edukacji i
Informacji.

2.5.7. Procedura Kontroli rozchodu materiatéw biuowych

Jednym z zadareferatu organizacyjno-administracyjnego jest plaanie i zaopatrzenie
materialowo-technicznego $vodki trwate, przedmioty nietrwate, materiatowo-tawe.
Prowadzenie ewidencji materiatdw biurowych zostptaydzielone w zakresie czynitd
stuzbowych inspektorowi ds. obstugi administracyjnej.

W urzdzie funkcjonuje procedura jad@ PJUGM3 — ,Kontrola rozchodu materiatow
biurowych”. Celem procedury jest ustalenie spospbatpowania przy kontroli zakupow
oraz wydawania materiatéw biurowych dla pracownikdmedu Gminy Mszana. Kontrola ta
ma na celu ustalenie optymalnych parametréwécibwych oraz kosztowych zwycia
materiatéw w urzdzie.

Faktury za zakupione materialy biurowe podlegajierwszej rejestracji w karcie

materialowej. Do karty wpisuje swielkos¢ przychodu dla poszczegoélinych materiatdw. Na

bazie karty materiatowej przychodéw i rozchoddéw enatéw biurowych Referat

Organizacyjno-Administracyjny prowadzi kontrole icbzchodu na poszczegdlne referaty

urzedu. Co trzy miesice Kierownik referatu tworzy zestawienie sbiowe i rodzajowe

wydanych materiatow. Takie zestawienie przedstagvjast Sekretarzowi Gminy

Ewidencja materialtdw w magazynie obejmuje ewideiiojeiowa.

W 2005 roku obowizywaly kartoteki materiatowe prowadzone metodgzm. Od

02.01.2006 r. obowruje druk karty materialowej wprowadzony jako azahik Nr 1 do

powyzsze] procedury. Karta materialowa prowadzona jeshputerowo z zapisami kto

pobierat towar oraz ile tego towaru pobrat. Obrazpjzychody i rozchody materiatdw

uzywanych w urzdzie. Odpowiedzialnym za prowadzenie kartotek prscownik referatu

organizacyjno-administracyjnego. Do kompetencflpowiedzialnéci nalezy:

- zakup materiatéw biurowych

- przedstawienie umow w zakresie zakupu materiddiuwsowych do zaakceptowania przez
Woijta

- komputerowe prowadzenie karty materiatowe]

- archiwizacja dokumentacji zakupow i rozchodowangteriatow biurowych,

- wydawanie materiatéw biurowych z jednoczekontrob rozchodu tych materiatow

Do Kierownika Referatu Organizacyjno-Administracygo naley:

- kontrola merytoryczna przebiegu procesu rozcha@tosvmateriatdw biurowych

- zatwierdzanie pod wzgdlem merytorycznym faktury, rachunku w zakresie pa&awosci

zakupu materiatdw biurowych.
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Kontrola wykazata,2 przebieg pogpowania w zakresie realizacji procedury jest
prawidtowy. Na dzié 31.12.2005 r. dokonano przeliczenia materiatéwdviych i
sporadzono protokét z przeliczenia stanu materiatdw digrch. W wyniku przeliczenia
stwierdzono zgodrig stanu rzeczywistego ze stanem wykazanym w kartetkriatowych
na dzié 31.12.2005r.

Ill. REFERAT FINANSOW | PODATKOW

Zgodnie z zapisami Regulaminu Organizacyjnego ¢tiz Gminy Mszana, Referatowi
Finanséw i Podatkéw powierzono do realizacji mzadania takie jak prowadzenie spraw
zwiazanych z planowaniem i realizadpudzetu gminy, obstug finansowo-ksigowa Urzedu
oraz wymiarem i poborem podatkow i optat.

W sktad Finansow i Podatkéw wchadaracownicy zatrudnieni na stanowiskach:

- Skarbnik Gminy bdacy jednoczénie Kierownikiem Referatu,

- Zastpca Skarbnika

- Inspektor ds. kggowasci budzetowe;j

- Inspektor ds. kggowdasci podatkowe),

- Inspektor ds. podatkow i optat,

- Inspektor ds. gospodarki materiatowe]

3.1. REGULAMINY, INSTRUKCJE, REJESTRY | PROCEDURY

Z uwagi na zakres zafigktore powierzone zostaly do realizacji ReferatBmiansow

I Podatkébw Urzdu Gminy kontral objete zostaly przedimne nasfpujace regulaminy,
instrukcje i procedury opisage przygte w Urzdzie zasady (polity® rachunkowsci :

- Zaktadowy Plan kont i zasady prowadzenia rachwukoi,

- Wykaz programow komputerowych dopuszczonych dgtkowania w Urzdzie
Gminy w Mszanie do prowadzenia &30WGasCi,

- Instrukcja obiegu dokumentoéw finansowodggwych Urzdu Gminy Mszana,

- Instrukcja dotycaca inwentaryzacji,

- Procedury dotycce ewidencji podatkowe] i wymiaru podatku orazegswasci
podatkowej,

- Instrukcja w sprawie ewidencji i kontroli druk&eistego zarachowania w Usdzie
Gminy Mszana.

3.1.1. Zaktadowy Plan kont i zasady prowadzenia rdainkowosci

Zaktadowy plan Kont

Przedtaony Plan kont zostat wprowadzony Zgizeniem Nr 4/2001Wojta Gminy w
Mszanie z dnia 31.12.2001r w sprawie : ustalenitadmwego planu kont i zasad
prowadzenia rachunkowa. Zostat opracowany na podstawie ustawy z dniawEgsinia
1994 r o rachunkowioi oraz rozporgdzenia Ministra Finansow z dnia 18 grudnia 2004 r.
sprawie szczegétowych zasad rachunkawooraz planéw kont dla budtu pastwa |,
budzetow jednostek samardu terytorialnego oraz niektérych jednostek sektiimanséw
publicznych .

Zarzadzeniem wprowadzono:

1. Zakladowy Plan Kont dla Ugdu Gminy Mszana obejmugy dwa wykazy kont

syntetycznych stanowgce zafczniki do zarzdzenia
Zafacznik Nr 1 - Plan kont dla badtu gminy
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Zalkacznik Nr 2 - Plan kont dla jednostek atbwych, zaktadéw bugtowych pastwowych
i gminnych funduszy celowych

2. Zasady prowadzenia rachunkawaio

Zafacznik Nr 3 — Zasady otwierania i funkcjonowania kanalitycznych i ewidencyjnych do
niektorych kont syntetycznych dla planu kont betti gminy.

Zafacznik Nr 4 — Zasady otwierania i funkcjonowania kanalitycznych i ewidencyjnych do
niektérych kont syntetycznych dla planu kont jedeks budetowych, zakladdéw
budzetowych pastwowych i gminnych funduszy celowych

Zalacznik Nr 5 — Wykaz kont pozabilansowych wraz z élaeiem zasad ich dziatania.

Na podstawie 8§ 2 Rozpamzenia Ministra Finansow z dnia 24 czerwca 2005 r.
zmieniajcego rozporadzenie w sprawie szczegotowych zasad rachunkowaraz planéw
kont dla budetu pastwa, budetéw jednostek samadu terytorialnego oraz niektorych
jednostek sektora finanséw publicznych Kierownikinestki powinien dostosowazasady
rachunkowéci do zasad wynikagych z niniejszego rozpadzenia oraz zapewdi
przeniesienie sald kont dotychczasowych na konta rowg@dzone niniejszym
rozporadzeniem w terminie do dnia 30 wiréa 2005 r.

Zmiany w Zarzadzeniu Nr 4/2001 z dnia 31 grudnia 2001 r w spraustalenia
zakladowego planu kont i zasad prowadzenia rachmod@ zostaly wprowadzone
zaradzeniem Nr OA.0151/197/2005 Woéjta Gminy w Mszanginia 30.12.2005 r .

Wprowadzono zmiany do z@iznika Nr 1 - wykaz kont syntetycznych dla beil
gminy, oraz zmiany do zgznika Nr 2 - wykaz kont syntetycznych jednostakietowych,
zaktadow budetowych i gminnych funduszy celowych

Stosownie do wymogoéw zawartych w przepisach artustOl ustawy o rachunkowm plan

kont winien zapewsi jednostce posiadanie dokumentacji opisej w jzyku polskim

przyjete przez i zasady rachunkowoi dotyczce;

1. okrdlenie roku obrotowego i wchoaleych w jego skfad okreséw sprawozdawczych

2. metod wyceny aktywow i pasywow oraz ustaleniaky finansowego

3. sposobu prowadzenia &girachunkowych w tym co najmniej:

- zaktadowego planu kont

- wykazu ksag rachunkowych

- opisu systemu przetwarzania danych, a przy praemid ksig rachunkowych przy
uzyciu komputera — opisu systemu informatycznego,ie@gcego wykaz programow,
procedur lub funkcji wraz z opisem algorytmow i graetrow oraz programowych zasad
ochrony danych , w tym w szczegOiod metod zabezpieczania dgstt do danych i
systemu ich przetwarzania

4. Systemu stiycego ochronie danych i ich zbioréw , w tym dowodiksiegowych, ksig

rachunkowych i innych dokumentéw stanagyich podstaw dokonanych w nich zapiséw

Instrukcja dotycaca inwentaryzacji wprowadzona zasizeniem Nr 27/2002 Woéjta Gminy

Mszana z dnia 31.12.2002 r. W sprawie : zatwierdzestrukcji dotyczcej inwentaryzacji

Przedigona do kontroli dokumentacja zawiera zasady raobmokci, okreslono rok
obrotowy jednostki i wchodze w jego skiad okresy sprawozdawcze, sposoby pizevea
ksiag rachunkowych, metody wyceny aktywOw i pasywoOw zorastalenie wyniku
finansowego, sposrlzenie sprawozda finansowych, gromadzenie | przechowywanie
dowodow finansowo - ksgowych oraz pozostatej dokumentacji przewidziarstqw.
Zaktadowy plan kont zawiera wykaz kont dgii gtdbwnej, przygte zasady klasyfikacji
zdarzé, zasady prowadzenia kont &gipomocniczych.
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Dokumentacja opisaga przygte zasady rachunkowa w szczegOlnéci zakladowy
plan kont powinna hy na biegaco aktualizowany o zmiany wynikgje z obowizujacych
przepisow prawnych.

Opis systemu informatycznego, zawiqm&ggo wykaz programéw oraz system zshy
ochronie danych zostat wprowadzony garym Zaradzeniem Nr 24/2002 Wojta Gminy
Mszana z dnia 31 grudnia 2002 r. w sprawie dopwsdazdo uaytkowania w Urzdzie
Gminy w Mszanie oprogramowania do prowadzenigg@iasci oraz zasad prowadzenia
ksiag za pomog komputera. Zalcznik Nr 1 do Zarzdzenia stanowi wykaz programow
komputerowych dopuszczonych dazytkowania w Urzdzie Gminy w Mszanie do
prowadzenia kggowdici. Zakicznik Nr 2 stanowi zasady prowadzeniaagsza pomog
komputera oraz zasady ochrony danych.

3.1.2. Wykaz programow komputerowych dopuszczonycldo uzytkowania w Urzedzie
Gminy w Mszanie do prowadzenia k3igowasCi

Zgodnie z art. 10 ust. 1 pkt 3b) i 3c) ustawy zadR® wrzénia 1994 r. o rachunkowoi
(Dz.U. z 2002 r. Nr 76 poz. 694 z 0 zm.) jednostka powinna posigddokumentag
opisupca W jezyku polskim przyjte przez rq zasady (polityk) rachunkowsci,

w szczegolnéci dotycace sposobu prowadzeniadgirachunkowych, w tym co najmniej:

- wykazu ksag rachunkowych, a przy prowadzeniu dgsirachunkowych przy ayciu
komputera — wykazu zbiorow danych twagych ksggi rachunkowe na komputerowych
nosnikach danych z okéeeniem ich struktury, wzajemnych payzen oraz ich funkcji w
organizacji catéci ksiag rachunkowych i procesach przetwarzania danych,

- opisu systemu przetwarzania danych, a przy preemd ksag rachunkowych przy
uzyciu komputera — zakmosci od struktury oprogramowania, wraz z opisem attyoow i
parametrow oraz programowych zasad ochrony danychym w szczegoélnai metod
zabezpieczenia degtu do danych i systemu ich przetwarzania, a ponakiteslenie wersji
oprogramowania i daty rozpagza jego eksploataciji.

Jednostka winna réwnigposiada opis systemu shacego ochronie danych i ich zbioréw, w
tym dowodow ksigowych, ksiag rachunkowych i innych dokumentéw stangeyich postaw
dokonanych w nich zapisow.

W zahczniku nr 1 do Zarglzenia nr 24/2002 z dnia 31 grudnia 2002 r. Wditiy Mszana
okreslit dopuszczone do aytkowania w Urzdzie Gminy w Mszanie oprogramowanie do
prowadzenia kggowasci oraz okrélit zasady prowadzenia kg za pomog komputera.

Do wytkowania w Referacie Finanséw i Podatkdw dopuszezaostaly naspujace
programy:

SFINKS, SEMP, SBILOT, SERWIR,REJESTR, Ewidencja, ABE, PODATEK
OSOBISTY. W wykazie (oprécz nazwy programu) podasatora programu,zytkownika i
funkcje programu. W wykazie nie zostat uwgdjiiony program obstugagy podatki od oséb
fizycznych , ktérego autorem jest INFO-SYSTEM Tasled Roman Groszek. Program
uzytkowany jest przez Inspektora ds. dggpwasci podatkowej oraz przez Inspektora ds.
podatkow i optat.

Ponadto w wykazie programow dopuszczonych ggtkowania, nie zostaty uwzgdnione:
wersje oprogramowania oraz daty rozpgmia eksploatacji programow.

W zahczniku nr 2 do Zargdzenia Nr 24/2002 z dnia 31grudnia 2002 r. é&kree zostaty
zasady prowadzenia lggi za pomog komputera oraz zasady ochrony danych .

System staacy ochronie danych i ich zbiorow, w tym dowoddéw c¢kgiwych, ksag
rachunkowych i innych dokumentow stanamyich podstaw dokonania w nich zapisow,
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opisany zostat w zatzniku w spos6b bardzo ogdlny. System ten winierstao
uszczegotowiony.

3.1.3. Instrukcja obiegu dokumentow finansowo-kggowych Urzedu Gminy Mszana
Instrukcja regulujca obieg i kontr@l dokumentow ksigowych winna ustata jednolite
zasady sporgmizania, obiegu, sprawowania kontroli, przechowywaaniarchiwizowania
dokumentéw powodagych skutki prawne, gospodarcze i finansowe z ugdrgéniem
obowigzujacych przepiséw ustawowych. Ponadto powinna @&éekompetencje
i odpowiedzialné¢ pracownikow, zwizarg z prawidtlowymi i rzetelnym opracowaniem
dowodow od momentu ich wystawienia lub wptywu z metnz, & do przekazania ich do
zbioréw archiwalnych.
W Urzedzie Gminy w Mszanie obowauje Instrukcja obiegu dokumentow finansowo-
ksiegowych , zatwierdzona przez Wéjta Gminy Mszana gdweniem Nr 26/2002 z dnia
31.12.2002 r.
W trakcie kontroli ustalonozi
Instrukcja obiegu dokumentow finansowo-ksiegowyéhna zosté uaktualniona , gdy

a) od 31.12.2002 r. zmianie ulegly niektore akigvpme, na podstawie ktérych instrukcja

zostata opracowana,

b) Instrukcja nie zawiera aktualnego imiennego veykasdb upowaionych do:
- sprawdzania poszczegolnych rodzajow dowodow @mtych okrglonych operacji
gospodarczych) pod wzaglem merytorycznym,
- sprawdzania dokumentéw pod wadgm formalnym i rachunkowym,
- zatwierdzania dowodow kgjowych do zaptaty.
Do instrukcji nie daiczono aktualnego wykazu wzorow podpiséw 0sob ugowaych do
sprawdzania i zatwierdzania dowoddow.

3.1.4. Instrukcja dotyczca inwentaryzaciji,

Instrukcja inwentaryzacyjna zostata wprowadzonazatireniem Nr 27/2002 Wojta Gminy
Mszana z dnia 31.12.2002 r. Instrukgpracowano w oparciu 0 przepisy ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowoi.

Zasady przeprowadzenia inwentaryzacji, ékmee w instrukcji ma zastosowanie we
wszystkich jednostkach organizacyjnych. Jest toszajeaktualny, stosownie do powotanych
przepisow odpowiedzialdé za zarzdzenie inwentaryzacji, terminowe i prawidiowe jej
przeprowadzenie ponosi kierownik jednostki .

Przedt@aona instrukcja zawiera zasady przeprowadzania itawgracji, metody
inwentaryzacji , organizacje prac zwanych z inwentaryzacja, obawki komisji i
przewodnicacego komisji inwentaryzacyjnej, obmzki zespotdw spisowych, a tak
postanowié@ w sprawie obcaizenia o0sOb odpowiedzialnych w wypadku stwierdzenia
niedoboru, osoby odpowiedzialne za czyuninwentaryzacyjne.

Instrukcja okréla, takze sposob prowadzenia dokumentacji spisowej, w tgrastenia ,w ilu
egzemplarzach nalg sporadzi¢ arkusze spisu z natury, sprawy obiegu dokumentéw
inwentaryzacyjnych po dokonanym spisie .

Integralra czes$¢ instrukcji stanowd wzory drukéw niezednych do przeprowadzenia

inwentaryzaciji.

Zafacznik nr 1 do instrukcji to wzor ssviadczenia osoby materialnie odpowiedzialnej za
mienie powierzone z obowakiem wyliczenia i, ze wszystkie dowody przychodu i

rozchodu inwentaryzowanych skiadnikow ntkpwych zostaly przekazane do komérek
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ksiggowaici oraz zostaty do chwili rozpogeia spisu z natury gie w ewidencji ildciowej tj.
w ksiggach inwentarzowych.

Zalkacznik Nr 2 do instrukcji stanowi wzor protokotu iewtaryzacji gotéwki w kasie .
Zafacznik Nr 3 do instrukcji stanowi wzor sprawozdaniprzebiegu spisu z natury.

W instrukcji nie okrélono czynnéci przedinwentaryzacyjnych polegaych na ocenie
przydatngci dla wyeliminowania i nie obejmowania spisem zuma srodkow trwatych
zuzytych, niepotrzebnych. Dla potrzeb praktyki niedbe jest uregulowanie w sposob
wyczerpujcy takich zagadnie, jak

- procedury przeprowadzenia likwidacji ztych, nieprzydatnychsrodkow trwatych,
ujawnionych w trakcie czynioi przedinwentaryzacyjnych.

3.1.5. Procedury dotycgce ewidencji podatkowej i wymiaru podatku oraz ksggowdasci
podatkowej

Prezes Regionalnej Izby Obrachunkowej w wginiu pokontrolnym z dnia 29.06.2004 r.
Znak: WK-0901/25/2004 jako jedno z uchybievskazat, + w jednostce nie zostaly
opracowane procedury kontroli o ktérych mowa w przach art. 35a ust. 1 i ust. 2 ustawy z
dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznydh.|J. z 2003 r. Nr 15 poz. 148 z 40
zm.) w zakresie gromadzengaodkow publicznych, w szczegolém z tytutu podatkow i
optat, co skutkowato brakiem dostatecznego nadz@d windykacj dochodéw z w.w,
tytutow.

Zarzdzeniem nr OA.0151/198/2005 z dnia 30.12.2005 r.jt\W@miny Mszana
wprowadzit procedury dotyaze ewidencji podatkowej i wymiaru podatku orazcgswasci
podatkowej.

Przedstawione procedury, zostaly opracowane w $pdsirdzo ogoélny. Nie reguhyj
szczegotowo wszystkich zagadijd&tore zostaty w sposob ramowy oiomy

w rozporadzeniu Ministra Finanséw z dnia 25 maja 1999 rpvawie zasad rachunkowm

I planu kont dla prowadzenia ewidencji podatkévplad dla organdéw podatkowych jednostek
samorzadu terytorialnego (Dz.U. z 1999 r. Nr 50 poz. 51p&n. zm.). W rozporgzeniu
pominkto szereg szczegotowych kwestii, ktore normowasdrukcja Ministerstwa Finanséw
Nr 1/DR z dnia 12.09.1991 r. (uchylona w chyejscia w zycie ustawy z dnia 29 sierpnia
1997 r. — Ordynacja podatkowa).

Szczegobtowej regulacji winny bypoddane takie zagadnienia jak:

- inkaso podatkow i optat, w tym rozliczanie inkag®ev oraz obstuga kgjowa
pobranych w drodze inkasa podatkow (sposdb powieazeobowazkédw inkasenta,
rozliczanie inkasentéw, okilenie terminu rozliczania sii zwrotu kwitariuszy przez
inkasenta, odpowiedziald® inkasenta za pobrane i nie odprowadzone na koniyg
wpfaty),

- uzgadnianie przypisow i odpiséw z rejestramigs&jami przypisoéw i odpisoOw oraz
wymiarowymi),

- obstuga wptat podatkéw i optat dokonanych z&@dnictwem banku, w tym kontrola
zakhczonych do wycigu dowodoéw i prawidiowsri ustalanych sald Kmowych danego
rachunku,

- wysytanie upomnig i wystawianie tytutdbw wykonawczych na zalegip w tym
ustalenie konkretnych terminéw, w jakich powinny¢byystane upomnienia, a naghie
wystawione i przekazane na deggostpowania egzekucyjnego tytutu wykonawcze,

- tryb postpowania z zalegkziami przedawnionymi, w tym sposéb przeprowadzania
postpowania wyjdniajacego poprzedzagego wydanie decyzji o odpisaniu zalegiojako
przedawnione.
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W procedurach dotyczgcych ewidencji podatkowej i wymiaru podatku oraz
ksiegowosci podatkowej, stanowacych zahcznik do zarzdzenia nr OA.0151/198/2005 w
sposbb bardzo ogdélny uwezghione zostaly kwestie zgdgane z trybem i zasadami udzielania
ulg w sptacie zobowizan podatkowych. Tryb i zasady udzielania ulg w sgambbowizan
podatkowych winny b§ uszczegétowione.

3.1.6. Instrukcja w sprawie ewidencji i kontroli drukow $cistego zarachowania

w Urzedzie Gminy Mszana.

Do kontroli przediaona zostala przez Referat Finansow i Podatkow riksfa w sprawie
ewidenciji i kontroli drukowécistego zarachowania w Umdzie Gminy Mszana” z dnia

31 grudnia 2002 r.

Instrukcja reguluje w sposob cé&iowy przebieg pogpowania z drukamiscistego
zarachowania: od ustalenia wykazu dowodéw stasoyeh druk scistego zarachowania,
poprzez okrélenie zasad ewidencji i gospodarowania drukdomstego zarachowania (tj.
oznaczenie drukéw, ewidencja przychodu, ewidenaf@hodu oraz sposoéb rozliczania), do
wyznaczenie osoby upowaionej do prowadzenia ewidencji drukdwistego zarachowania.
Brak jest zarzdzenia kierownika jednostki wprowadzeggo Instrukej do stosowania

w Urzedzie.

Na tym protokdét zakaczono.

Protokét sporzdzono w dwoch egzemplarzach, po 1 egz. dla konjtadgo i
kontrolowanego.

Przeprowadzapkontrok wpisano do karki kontroli pod poz. Nr ---/2006.
Podpisano bez zastras.

Jednostka kontrolowana : Zespot kontrolupcey:

1. mgr Katarzyna Bylicka — przewodniga Zespotu

2. mgr Maigorzata 43ior — czionek Zespotu
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