Poznan, dnia 20.01.2012 r.
WK-0911/1/2012

: Pan
W* Janusz Piechocki
o W Burmistrz

1 A Miasta i Gminy Margonin

; ,,tq}(?fmmuc,

Regionalna Izba Obrachunkowa w Poznaniu zawiadamia, Zze na podstawie art. 5 ust.
| ustawy z dnia 7 pazdziernika 1992 r. o regionalnych izbach obrachunkowych (Dz.U. z 2001
r. Nr 55, poz. 577 ze zm.) oraz § 4 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
16 lipca 2004 r. w sprawie siedzib i zasiggu terytorialnego regionalnych izb obrachunkowych
oraz szezegOlowej organizacji izb, liczby czlonkéw kolegium i trybu postepowania (Dz.U. Nr
167. poz. 1747) przeprowadzi kompleksowa kontrolg gospodarki finansowej Miasta i Gminy
Margonin za okres od 01.01.2011r. do 31.12.2011r. oraz w miare potrzeb inne lata, na

podstawie kryterium zgodnosci z prawem i zgodnosci dokumentacji ze stanem faktycznym.

Termin rozpoezgeia kontroli: od dnia 30.01.2012r.
Orientacyjny czas trwania kontroli: 70 inspektorodni

Zgodnie z art, 8 cytowanej wyzej ustawy oraz zalgcznikiem nr 2 ww. rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow, kierownik jednostki kontrolowanej jest obowigzany zapewnié
upowaznionym inspektorom dokonanie czynnodci kontrolnych, a pracownicy tej jednostki
sq zobowiazani udzieli¢ wyjasnien ustnych i pisemnych w sprawach dotyczacych przedmiotu

kontroli w zakresie wynikajacym z powierzonych im czynnosci.
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PROTOKOL KOMPLEKSOWEJ KONTROLI
GOSPODARKI FINANSOWEJ MIASTA I GMINY
MARGONIN ZA OKRES
OD 01.01.2011 r. DO 31.12.2011 r.

przeprowadzonej przez:

— Ryszarda Roguszke - na podstawie upowaznienia nr 1/2012, znak sprawy: WK-0911/1/2012,
wydanego przez Prezesa Regionalnej Izby Obrachunkowej w Poznaniu w dniu 20.01.2012 r.;

— Monikg Paczynsks i llong Zwierzykowsks - na podstawie upowaznienia nr 1A/2012, znak
sprawy: WK-0911/1A/2012, wydanego przez Prezesa Regionalnej Izby Obrachunkowej w Po-
znaniu w dniu 21.03.2012 r,

Kontrola zostala przeprowadzona w jednostce kontrolowanej w okresie od 30.01.2012 r. do
27 kwietnia 2012 r. (z przerwami).

Przedmiot kontroli:

—  gospodarka finansowa Miasta i Gminy Margonin za okres od 01.01.2011 r. do 31.12.2011 r.
oraz w miarg potrzeb inne lata na podstawie kryterium zgodnosei z prawem i zgodnodci do-
kumentacji ze stanem faktycznym.

Adres kontrolowanej jednostki: Urzad Miasta i Gminy w Margoninie, ul. Kodciuszki 15,
64-830 Margonin.

L11. ORGAN WYKONAWCZY GM]NY, K[ERDWN]K URZEDU, ORGAN
PODATKOWY

Burmistrzem Miasta i Gminy jest pan Janusz Piechocki - objecie stanowiska nastapifo w
dniu 06 grudnia 2010 r., co wynika z protokolu Nr 2 z IT sesji Rady Miasta i Gminy w Margoninie,
odbytej w dniu 06 grudnia 2010 r., na ktorej Burmistrz ztozyt slubowanie.
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Zaswiadczeniem z dnia 25 listopada 2010 r. Miejska Komisja Wyborcza w Margoninie
stwierdzila, ,,ze w wyborach, ktdre odbyly sie dnia 21 listopada 2010 r. pan Piechocki Janusz An-
drzej wybrany zostal Burmistrzem Miasta i Gminy Margonin™ - kserokopia zaswiadczenia ujeta w
.Wykazie dokumentéw przekazanych inspektorowi™, sporzadzonym przez panig K. K. Referenta
prawno-administracyjnego (Alkta kontroli - dok. 1 - z pokwitowaniem zwrotu).

I.1.2. ZASTEPCA BURMISTRZA

Zastgpcq Burmistrza Miasta i Gminy Margonin w okresie od 01.01.2011r. do
31.03.2011 r. (okres objety kontrolg) byt pan Wiestaw Swosinski. W okresie do 30.11.2010 r. pan
Swosinski zajmowat stanowisko Sekretarza Gminy w wymiarze 9/10 etatu i Zastepcy Burmistrza w
wymiarze 1/10 etatu.

Od 1.01.2011 r. Zastgpca Burmistrza jest pan Lukasz Malczewski - powolany zarzadze-
niem Nr 172/2010 Burmistrza Miasta i Gminy Margonin z dnia 31 grudnia 2010 r. w sprawie po-
wotlania Zastgpcy Burmistrza Miasta i Gminy Margonin - kserokopia zarzadzenia ujeta w wykazie
Jw., sporzadzonym przez panig K. K. Referenta prawno-administracyjnego.

1.1.3.  SKARBNIK GMINY MARGONIN

Skarbnikiem Gminy Margonin od 15 stycznia 2001 r. jest pani Danuta Bogacz - powolana
na to stanowisko uchwalg Nr XX/199/2000 Rady Miasta i Gminy w Margoninie z dnia 28 grudnia
2000 r. w sprawie powolania Skarbnika Gminy - kserokopia uchwatly ujeta w wykazie jw., sporza-
dzonym przez pania K. K. Referenta prawno-administracyjnego.

Uchwata wchodzita w zycie z dniem 15 stycznia 2001 r.

Dokumenty, z ktérych wynikaja numery REGON, identyfikacji podatkowej ujete zostaly w
.-Zestawieniu dokumentéw przedlozonych do kontroli” sporzadzonym przez Skarbnika Gminy
(Akta kontroli - dok. 2). W ,,Zestawieniu (...)” ujgte zostaly:

~  zaswiadczenie o nr identyfikacyjnym REGON z dnia 08.12.2008 r.;

- zaswiadczenie o nr identyfikacyjnym REGON z dnia 26.01.2009 r.;

— decyzja w sprawie nadania numeru identyfikacji podatkowej z dnia 22.03.1996 r. - NIP-4;

— decyzja w sprawie nadania numeru identyfikacji podatkowej z dnia 09.12.2008 r. - NIP-4;

—~  Potwierdzenie zarejestrowania podatnika VAT UE z dnia 03.06 2004 r. -VAT-5UE;

-~ Potwierdzenie zarejestrowania podatnika VAT UE z dnia 15.12.2008 r. -VAT-5UE.

! Sporzadzanie (od 05.03.br.) ,,Wykazéw dokumentéw przekazanych inspektorowi” (dokumentéw,
ale réwniez kserokopii) do przedlozenia przez pracownikéw Urzedu za pokwitowaniem, a nastep-
nie (od 09.03.br.) ,,Zestawien dokumentéw przedlozonych do kontroli” nie wynikato z konieczno-
sci zabezpieczenia tych dokumentow, o ktorym mowa w art. 8 ust. 1 pkt 6 ustawy z dnia 7 paz-
dziernika 1992 r. o regionalnych izbach obrachunkowych (Dz.U. z 2001 r. Nr 55, poz. 577 z po#n.
zm.) - bylo sprzeczne z tym przepisem. Przepis ten stanowi: , W zwigzku z wykonywang kontrolg
inspektorzy majq prawo: zabezpieczania dokumentow i innych dowoddw ”; por. sposéb zabezpie-
czenia za pokwitowaniem w art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 23 grudnia 1994 r. o NIK (Dz.U. 22012 r.
poz. 82), a wzér pokwitowania: MP z 2011 r. Nr 87, poz. 913). Czgéé dokumentéw (oryginalow)
oraz kserokopii przedlozona zostala bez pokwitowan (przekazania, przedlozenia, zwrotu); czesé
kserokopii jest potwierdzona przez kontrolujacego, bez przekazywania dokumentow.
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Numery identyfikacyjne REGON odzwierciedlaja:
—=  Urzgdu Miasta i Gminy - nr 000529404 - zaswiadczenie Urzgdu Statystycznego w Poznaniu z
dnia 26.01.2009 r.;
-~ Gminy Margonin - nr 570791030 - zaswiadczenie Urzgdu Statystycznego w Poznaniu z dnia
08.12.2008 r.

Numery identyfikacji podatkowej odzwierciedlaja:
—  Urzad Miasta i Gminy Margonin - nr 766-10-33-974 - decyzja Urzedu Skarbowego w Wa-
growcu z dnia 22.03.1996 r. (NIP-4);
— Gmina Margonin - nr 6070055742 - decyzja Urzedu Skarbowego w Chodziezy z dnia
09.12.2008 r. (NIP-4).

Potwierdzenie zarejestrowania podmiotu jako podatnika VAT UE odzwierciedlaja:
~  Urzad Miasta i Gminy - nr PL 7661033974 - potwierdzenie wydane przez Urzad Skarbowy w
Chodziezy w dniu 03.06.2004 r.;
— Gmina Margonin - nr 6070005742 - potwierdzenie wydane przez Urzad Skarbowy w Chodzie-
zy w dniu 15.12.2008 1.

Dokumenty dotyczace uchwalenia budzetu Miasta i Gminy Margonin ujete zostaly w ,,Ze-
stawieniu dokumentéw przediozonych do kontroli” dotyczacym uchwal budzetowych, sporzadzo-
nym przez Skarbnika Gminy (Akta kontroli - dok. 3); w ..Zestawieniu (...)" ujete zostaly:

—  zarzadzenie nr 135/10 z dnia 12.11.2010 r. w sprawie projektu budzetu na 2011 r.;

— uchwaly: budzetowa i zmiany do uchwaly:

Lp. | Data aktu Nr aktu Tresc Organ
1 26.01.2011 |Iv/22/2011 uchwala budzetowa  |Rada
2 10.03.2011  |V/29/2011 zmiana Rada
3 [21.042011 |VI412011 __|zmiana Rada
4  |26.05.2011 |VIII/60/2011 zmiana Rada
5 [29.06.2011 [IX/71/2011  [zmiana Rada |
6 |03.08.2011 |X/88/2011 Zmiana Rada
7 |08.09.2011 |[X1/97/2011 Zmiana Rada
8§ 104102011 |146/2011  |zmiana Burmistrz
9 109.11.2011 |[XII/102/2011  |zmiana Rada
10 |22.12.2011 |XIII/131/2011  |zmiana |Rada

— uchwala Nr 22.12.2011 Rady Miasta i Gminy Margonin z dnia 22.12.2011 r. w sprawie wy-
datkéw niewygasajacych

oraz
—  uchwatla w sprawie trybu prac nad projektem budzetu.

Uchwala budzetowa zawiera upowaznienia dla Burmistrza:
o ()8 12, Ustala sie limit zobowigzah z tytutu zaciqganych kredytow i pozyczek oraz emito-
wanyeh papierow wartosciowych w kweocie 100.000 z1, w tym na:
- pokrycie wystepujqcego w ciqgu roku przejsciowego deficytu budzetu w kwoeie 100.000 =1,
§ 13. Upowaznia si¢ Burmistrza Miasta i Gminy Margonin do:

1) zaciqgania pozyczek i kredytéw na pokrycie wystepujqcego w ciqgu roku budzeto-
wego deficyvtu budzetu do wysokosei 100.000 =1,
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2) dokonywania zmian w planie wydatkéw pomiedzy rozdzialami i paragrafami w za-
kresie wynagrodzen ze stosunku pracy, przy czym kwoty wynagrodzen ze stosunku pracy w da-
nym dziale nie mogq ulec zmianie,

3) lokowania wolnych srodkéw budzetowyeh na rachunkach bankowych w innych
bankach niz bank prowadzqcy obstuge budzetu.

§ 14. Ustala sie kwote 1.200.000 =1, do ktérej Burmistrz Miasta i Gminy Margonin moze sa-
modzielnie zaciqgad zobowigzania. (...)".

L3.1. UCHWALA BUDZETOWA

Budzet Miasta i Gminy Margonin ustalony zostal uchwalq Nr IV/22/2011 Rady Miasta i
Gminy Margonin z dnia 26 stycznia 2011 r. w sprawie budzetu gminy na 2011 rok - opublikowana
w Dz.Urz.Woj.Wlkp. Nr 130, poz. 2115.

W budzecie gminy - plan po zmianach (ostatnia z dnia 22 grudnia 2011 r.) - wykazane

zostaly:

—  1aczna kwota dochodow budzetu na 2011 r. w wysokosci 25.784.984,88 z1, z tego:
— dochody biezace w kwocie 22.087.319,88 zl;
— dochody majatkowe w kwocie 3.697.665,00 zi;

—  1gczna kwota wydatkow budzetu na rok 2011 w wysokosci 24.883.279,88 zI, w tym:
— wydatki biezgce gminy w wysokosci 21.681.750,88 zt;
—  wydatki majatkowe w wysokosci 3.201.529,00 zi.

Plan dotacji i wydatkéw na zadania z zakresu administracji rzadowej - kwota 2.940.264 zl.

Ostatnia zmiana w przychodach i rozchodach budzetu gminy zostala wprowadzona uchwa-
1a nr X1I/102/2011 Rady Miasta i Gminy z dnia 09.11.2011 r. w sprawie zmiany budzetu gminy na
2011 r. - okreslona zostala laczna kwota planowanych:

—~  przychodéw budzetu w kwocie 2.805.531 zt;
— rozchoddéw budzetu w kwocie 3.707.236 zL

L3.2.  WYDATKI NIEWYGASAJACE

Aktem prawnym dotyczacym wydatkéw niewygasajacych jest uchwata Nr XI11/130/2011
Rady Miasta i Gminy Margonin z dnia 22 grudnia 2011 r. w sprawie ustalenia wydatkéw niewyga-
sajacych z uplywem roku budzetowego 2011.

W zalaczniku nr 1 do uchwaly . Zestawienie wydatkéw niewygasajacych z upltywem roku
budzetowego 2011 ujete zostalo jedno zadanie: ,,Budowa §ciezki pieszo-rowerowej we wsi Mly-
nary”; kwota 124.478,00 zI; termin realizacji: 30.06.2012 r.

W ,.Planie finansowym wydatkéw niewygasajacych z uplywem roku budzetowego 20117
ujete zostaly w dziale 600 - Transport 1 lacznosé, rozdzial 60016 - Drogi publiczne gminne; § 6050
- Wydatki inwestycyjne jednostek budzetowych, w tym Budowa $ciezki pieszo-rowerowej we wsi
Miynary - kwota 124.478 zl.

L4 STATUT GMINY R R

Przedtozona uchwala nr XI11/126/2004 Rady Miasta i Gminy w Margc)mme z dnia 26
kwietnia 2004 r. w sprawie Statutu Gminy Margonin ujeta zostala w wykazie wymienionym wyzej,
sporzadzonym przez panig K. K. - Referenta prawno-administracyjnego. Uchwala zostata opubli-
kowana w Dzienniku Urz&dowym Wojewddztwa Wielkopolskiego z dnia 08.04.2004 r. Nr 105,
poz. 2106.
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Statut Miasta i Gminy w okresie od 2004 do 2008 r. zmieniany byl trzykrotnie - zmiany
zostaly opublikowane w Dziennikach Urzedowych Wojewddztwa Wielkopolskiego:
~  w2004r. - Nr 153, poz. 3235;
— w2007 r. - Nr 62, poz. 1612;
—  w2008r. - Nr 51, poz. 1071.

Wedlug statutu:
o) § 4. (...) 3. Burmistrz prowadzi rejestr jednostek pomocniczych Gminy.
§ 5. 1. W celu wykonywania swych zadan Gmina tworzy Jednostki organizacyjne.
2. Burmistrz prowadzi refestr gminnych jednostek organizacyinych oraz ksiege rejestrowqg
gminnych instytucji kultury.
§ 73. 1. Radni potwierdzajq swojq obecnosé na sesjach i posiedzeniach komisji podpisem na
liscie obecnosei.

Przedlozone zarzadzenie nr 12/2008 Burmistrza Miasta i Gminy Margonin z dnia 25 stycz-
nia 2008 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Miasta i Gminy Margonin
ujete zostalo w wykazie wymienionym wyzej, sporzadzonym przez pania K. K. - Referenta praw-
no-administracyjnego.

Kserokopia zarzadzenia nr 12/2008 Burmistrza Miasta i Gminy Margonin z dnia 25 stycz-
nia 2008 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Margonin z
pozn. zm. zostata wlaczona do akt kontroli jako dok. 4.
Regulamin byl zmieniany zarzadzeniami Burmistrza:
— nr 63/2008 z dnia 10 czerwca 2008 r.;
— nr 107/2008 z dnia 27 pazdziernika 2008 r.;
— nr 87/2009 z dnia 25 czerwea 2009 r.;
~ nr 138/2010 z dnia 18 grudnia 2009 r.;
— ur 76/2010 z dnia 30 czerwea 2010r.;
— nr 80/2010 z dnia 12 lipca 2010 r;
— nr 127/2010 z dnia 03 listopada 2010 r.;
~ nr 169/2010 z dnia 30 grudnia 2010 r.;
— nr 162/2011 z dnia 21 listopada 2011 r. (ostatnia zmiana).

Wedhug Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy:
o) § 13. 1. Sekretarz zapewnia sprawng obstuge dzialahn Burmistrza Miasta, sprawne funk-
cjonowante Urzedu oraz nadzoruje tok pracy biurowej w Urzedzie, przebieg obslugi interesan-
iow terminowosé przygotowania materialdw, sprawozdan i informacji niezbednych do wyko-
nywania zadan Burmistrza.
2. Do zadan Sekretarza Gminy nalezy w szczegdlnosci: (..).
s 14. Do zadan Skarbnika Gminy naleZy w szezegdlnodei:
1) opracowywanie projektow przepisow dotyezqcych gospodarki finansowej gminy,
2)  koordynowanie prac na opracowaniem i realizacjq budzetu,
3) kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujqcych powstanie zobowiqzar pienigznych
4)  wykonywanie budzetu i organizowanie gospodarki finansowej gminy,
5)  opiniowanie decyzji wywolujacych skutki finansowe dla budzetu,
6} opracowywanie okresowveh analiz i sprawozdan o sytuacji finansowej gminy,
7)  kontrolowanie gospodarki finansowej jednostek i zakladdw budzetowych gminy,
8)  prowadzenie ksiegowosci i ewidencji majatku gminy,
9)  wymiar i pobdr podatkéw i oplat lokalnych,

iy ()




Protokot kontroli gospodarki finansowej Miasta i Gminy Margonin za okres od 01.01.2011 r. do 31.12.2011 r.

10) prowadzenie gospodarki mandatami,

11) wykonywanie innych zadan wynikajqcych z przepisow prawa lub polecen burmistrza. .

Rozdzial III. Struktura organizacyjna Urzedu.

§ 15. Strukture organizacyjng Urzedu tworzq nastepujqcee stanowiska kierownicze i stanowiska

samodzielne;
1. Kierownictwo Urzedu:

1) Burmistrz B

2) Zastepea Burmistrza ZB

3) Sekretarz hy

4) Skarbnik FN

3) Kierownik Urzedu stanu Cywilnego usciI

6) Zastepca Kierownika USC
7) Gléwny ksiggowy
25.06.2009r)

2, Stanowiska samodzielne:

uscii
FN (po zmianie dokonanej zarzqdzeniem nr 87/2009 z dnia

1) ds. ksiegowosei budzetowey, FN

2) ds. wymiaru podatkéw i oplat lokalnych, FN

3) ds. ksiegowodci podatkowej, FN

4) kasjer, FN

5) ds. ksiegowosci budzetowej, FN

6) ds. ogdlno-organizacyjnych, ORG
7) ds. prawno-administracyjnych, ORG-I
8) ds. kadrowych, ORG-11
9) ds. rolnictwa i ochrony srodowiska, ROS
10) ds. gospodarki komunalnej i lokalowe;, GLK
11) ds. zamdwien publicznych, ZP

12) ds. obstugi Rady, OR
13) ds. ewidencji ludnosci, ElL

14) radca prawny, RP

15) ds. wojskowyeh, OC i dzialalnoici gospodarezej, WoCDG
16) ds. drog publicznych, DPU
17) ds. ewidencji materiatowe] i archiwum, EMA
18) ds. gospodarki przestrzennej, GP

19) ds. wodociqgowa-kanalizacyjnych, WK
20) ds. promocji Gminy, turystyki, kultury i sportu PTKSS
21) ds. BHP, BHP
22) ds. ochrony danych osobowych, 0DO
23) ds. gospodarki gruntami, GG
25) petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych OIN
26) kierownik kancelarii tajnej OIN
27) goniec

28) sprzqtaczka

29) elektryk
30) konserwator oczyszczalni Sciekdw

31) konserwator instalacji sieci wodociggowo-kanalizacyjnej

32) pracownik gospodarczy
33) rybak - rzemiesinik wykwalifikowany

(Stanowisk wymienionych w ust. 2 jest 32 - w wykazie nie wystepuje pkt 24, zostalo wy-

mienione stanowisko gléwnego ksiegowego; w wykazie stanowisk wprowadzane byly zmiany -

przyp. RR).
,, \ \“\\“\ -
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§ 19. Do wspaolnych zadan wszystkich stanowisk nalezy w szczegdlnodcei. (...)
20) wykonywanie zadan przekazanyeh do realizacii przez Burmistrza, Zastepce Burmistrza,
Sekretarza, Skarbnika.

§ 22. I. Do zadarn Skarbnika Gminy, nalezy realizacja zadan wynikajqcych z nastepujqeyvch ak-
tow prawnych:

1. z ustawy o finansach publicznych, ustawy o samorzqdzie gminnym i ustawy o dochodach
Jednostek samorzqdu terytorialnego, w szczegdlnosci poprzez:

1) prowadzenie rachunkowaosci jednostki,

2) wykonvwanie dyspozyeyi srodkami pienigznymi,

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
Jfinansowym,

4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczqcych opera-
¢ji gospodarczych i finansowych,

3) opracowywanie projektow budzetu gminy, wykonywanie budietu i organizowanie gospo-
darki finansowey,

6) kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujgcych powstanie zobowiqzan finansowych,
7) opiniowanie decyzji wywolujqcych skutki finansowe dla budzetu gminy,

8) opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan o sytuacji finansowej Gminy i zglaszanie
swoich propozycji Burmistrzowi oraz Radzie Miasta,

9) kontrolowanie gospodarki finansowej Gminy, zakladow oraz jednostek organizacyjnych
Gminy,

10) czuwanie nad przestrzeganiem trybu i termindw rozliczen z budietem i innymi jednostkami
gospodarczymi,

11) czuwanie nad terminowym wykonywaniem zobowiqzan Gminy oraz realizacjq naleznosci
w spasob zabezpieczajqcy przed przeterminowaniem,

12) wspdlprace z kierownictwem jednostek organizacyjnych gminy w zakresie wykonywania
budzetu,

13) wspotdzialanie z organami kontroli zewnetrznej,

2. z ustawy o rachunkowosei w szczegalnosci poprzez:

1) prowadzenie ksiqg rachunkowych jednostki budzetowej Urzedu Miasta oraz organu Gminy,
2) prowadzenie ksiqg w zakresie ewidencji majatku Gminy,

3) sporzqdzanie sprawozdawczosci jednostkowej oraz zbiorczej,

4) prowadzenie stalego nadzoru na odeinku rachunkowosci | sprawozdawczosci finansowej
Gminy w sposob zapewniajqcy ochrong mienia Gminy | prawidlowesci w sporzqdzaniu spra-
wozdan,

3) ustalanie prawidlowego obiegu dokumentéw niezbednych dla rachunkowosci w formie
szezegdlowych instrukeji oraz czuwanie nad ich realizacjq,

7) kontrole dokumentéw ksiegowyeh (faktur, rachunkéw) pod wzgledem merytoryeznym po-
przez stwierdzenie rzetelnosci ich danych,

8) kontrolg dokumentow ksiegowych (faktur, rachunkow) poprzez stwierdzenie celowodci, go-
spodarnosci i legalnosci wydatkéw,

3. z ustaw:

1. Ordynacja podatkowa, (...), w szczegdlnosci:

1) nadzorowanie zadan Gminy w zakresie prawidlowego prowadzenia ksiqg rachunkowych
oraz prawidlowego stosowania przepisow prawa przez podleglych pracownikéw oraz pracow-
nikow jednostek organizacyjnych Gminy, (...),

5. z ustawy prawo budowlane w szczegolnosci przez:

1) kontrolowanie prowadzenia inwestycji pod wzgledem formalno-finansowym oraz skiadanie
sprawozdan z realizacyi robot,

2) sporzqdzanie dokumentéw ksiggowych odbioru technicznego i przekazania obiektéw do
uzytku. (...)
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1. Stanowisko ds. wymiaru podatkéw | oplat lokalnych realizuje zadania wynikajqce z naste-
pujqeych aktéw prawnych:

1. z ustaw: (...), w szczegdlnosci poprzez: (...)

2.z ustaw (...):

3) dokonywanie kontroli w zakresie rzetelno$ci ztozonych przez podatnikow informacji podat-
kowyeh, (...)

2. z ustawy o rachunkowaoici, w szezegdlnosci poprzez:

1) prowadzenie ewidencji podatnikow,

2) prowadzenie rejestrow wymiarowych oraz rejestrow decyzji przypisowych i opisowych,

3) sporzqdzanie sprawozdawezo$ci wynikajqeej z zakresu czynnosci na zajmowanym stanowi-
sku,

3. z ustawy o finansach publicznych, w szczegdlnosci poprzez:

1) prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych ¢ wymiarem podatkow i optat lokalnych, (...),
4) kontrola pod wzgledem zgodnosci ze stanem prawnym i rzeczywistym danych zawartych w
deklaracjach podatkowych,

HI. Stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej realizuje zadania wynikajqee z nastepujqcych ak-
tow prawnych:

1. 1. Ordynacja podatkowa

2. Ustawa o rachunkowosci oraz ustawa o finansach publicznyeh, w szczegdlnosci poprzez:

1) prowadzenie ksiegowosci analitycznej podatkéw i oplat lokalnych oraz innyeh naleinosci
niepodatkowych,

2) prowadzenie ksiqg inwentarzowych, (...),

3) nadzor i kontrola nad poborem podatkdéw i oplat przez inkasentow,

2. z ustaw;

1. Ustawa o postepowaniu egzekucyjnym w administracji oraz ustawa o ksiegach wieczystych i
hipotece w szczegolnasci poprzez:

2) prowadzenie windykacyi innych naleznosci niepodatkowych, (...).

1V. Stanowisko ds. ksiegowosci budietowej realizuje zadania wynikajqee z nastepujqeych ak-
tow prawnych:

1. Ustawa o rachunkowofci:

1) prowadzenie ksiqg rachunkowych jednostki budzetowe] Urzedu Miasta | Gminy oraz organu
Gminy,

2) prowadzenie rejestru zakupow oraz sprzedazy w zakresie podatiu VAT jednostki budzetowej
Urzedu Miasta i Gminy oraz organu Gminy,

3) prowadzenie kontroli dokumentow ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz
na przygotowywaniu ich do realizacji, ‘

4) przygotowywanie przelewow bankowych,

3) kontrole dokumentdw ksiggowych pod wzgledem merytoryeznym poprzez stwierdzenie rze-
telnosci ich danyceh, (...)

10) kontrolowanie gospodarki finansowej podleglych jednostek budzetowych,

2. z ustaw:

1. Ustawa o finansach publicznych i ustawa o samorzqdzie gminnym w szczegdlnosci poprzez:
(-..) 3) wspdldzialanie = jednostkami organizacyjrymi Gminy, budzetem oraz innymi jednost-
kami gospodarczymi. (...).

V. Kasjer realizuje zadania wynikajqce z nastepujqcych aktéw prawnych:

1. Ustawa o rachunkowosci oraz ustawa o finansach publicznych, w szczegdlnosci poprzez:

1) prowadzenie obstugi kasowej Urzedu Miasta i Gminy w Margoninie,

2) przyjmowanie wplat do kasy i odprowadzanie gotéwki na rachunek Urzedu,

3) dokonywanie wyplat a podstawie zatwierdzonych dowodéw,

4) sporzqdzanie raportow kasowych,

3) prowadzenie ksiggi drukow scislego zarachowania,

6) prowadzenie analityki do naleznosci z tvtulu dochodow z majathu gminy tj. wieczystego
uzythowania, wykupu mieszkan, sprzedazy gruntéw i dzialek gminnyeh, (...).".
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Zarzadzeniem Nr 87/2009 z dnia 25 czerwca 2009 r. wprowadzone zostaly zmiany:

W w § 15 wust. | dodaje si¢ pkt 7 w brzmieniu:

. 7) Gléwny ksiegowy - FN,

2)w § 22 dodaje sie 14 w brzmieniu:

. IA. Do zadah Gléwnego ksiggowego nalezy realizacja zadan wynikajqcych z nastepujqcych
aktow prawnych: 1j. z ustaw: o finansach publicznych, o samorzqdzie gminnym, o dochodach
Jednostek samorzqdu terytorialnego, o rachunkowosci, Ordynacja podatkowa, Kodeks postg-
powania administracyjnego, o postepowaniu egzekucyinym w administracji, o ksiggach wie-
czystych i hipotekach, o warunkach dopuszczalnosei i nadzorowaniu pomocy publicznej (...), w
szezegolnosci poprzez:

1) wykonywanie czynnodci i zadan gtdwnego ksiegowego w przypadku nieobecnosci skarbni-

ka,

2)  wspdldzialanie z jednostkami organizacyinymi Gminy,

3) monitorowanie wykonywania budzetu i przestrzegania dyscypliny budzetowej,

4) nadzor nad rozliczaniem inwentaryzacji okresowych i rocznych,

5) dekretowanie dokumentow ksiggowych,

6) prowadzenie ksigg rachunkowych,

7) prowadzenie ewidencji ksiggowej zadari inwestycyjnych,

8)  przygotowywanie sprawozdan i bilansow jednostkowych i zbiorczych

9) wspdlpraca przy opracowywaniu projektu budzetu Gminy,

10) przygotowywanie analizy finansowej z zakresu dochodéw i wydatkéw budzetu gminy,

11) przygotowywanie dokumentow i sprawozdan zwigzanych z uzyskaniem dofinansowanie ze

§rodkéw bezzwrotnych Unii Europejskiej.
(...) § 3. Zarzqdzenie wechodzi w Zycie z dniem podjecia.

Zarzadzenie Nr 138/2009 z dnia 18.12.2009 r. zawiera postanowienia:
WS 1 (..)6)§ 16 otrzymuje brzmienie:
. 1. Burmistrz, na czas pelnienia funkcji, moze zatrudnié¢ osoby na stanowiskach doradeéw i

asystentow.
2. Przydzielenie zakresu czynnosci dla wszystkich pracownikow dokonuje Burmistrz, "

Zarzadzeniem Nr 76/2010 z dnia 30.06.2010 r. utworzone zostalo Stanowisko ds. $rodkow
pomocowych i zamdwien publicznych - w regulaminie dodany zostal § 34h (zadania stanowiska

pracy).
Zarzadzeniem Nr 127/2010 z dnia 03 listopada 2010 dodany zostal § 15a w brzmieniu:

wd. W skiad Urzedu wchodzi komdrka organizacyjna - Straz Miejska, réwnorzedna Referato-
wi. (.).".

Z  Regulaminu (...)" nie wynika, aby w Urzedzie wystgpowala struktura referatowa.

Zatacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Margoninie
stanowig ,.,Ogdlne zasady organizacji kontroli”.

Wymienione w ,,Regulaminie organizacyjnym (...)” stanowiska Sekretarza Gminy i Gtéw-
nego ksiggowego w roku objetym kontrolg nie byly obsadzone.

LS. 2. KONTROLA ZARZADCZA

Dokumenty w zakresie kontroli zarzadcze] ujete zostaly w wykazie: ,,Wykaz dokumentdw
przekazanych inspektorowi RIO ”, sporzadzonym przez panig A. S. - Referenta ds. dobrej praktyki
administracyjnej, kontroli i rolnictwa (Akta kontroli - dok. 5 - z pokwitowaniem zwrotu). W

~Wykazie (...)" ujete zostaly:
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—  Zarzgdzenie Nr 17/2011 Burmistrza Miasta i Gminy Margonin z dnia 04.02.2011 r. w sprawie
powolania zespolu ds. opracowania systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta i Gminy w
Margoninie;

—  Zarzadzenie Nr 151/2011 Burmistrza Miasta i Gminy Margonin z dnia 28 pazdziernika 2011 .
w sprawie samooceny kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta i Gminy w Margoninie oraz w
Jjednostkach podleglych; wedlug zarzadzenia:

w(..) § 1. Zobowiqzuje pracownikdw merytoryczaych Urzedu Miasta i Gminy Margonin oraz
kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Margonin do przeprowadzenia raz w roku, w
terminie do kovica grudnia samooceny kontroli zarzqdczej,

§ 2. Samoocene przeprowadza sie z wykorzystaniem jednolitego kwestionariusza samooceny
kontroli zarzqdezej opracowanego w oparciu o ,, Standardy kontroli zarzqdczej dla sektora fi-
nansow publiczrych™ (...).

§ 3. Samoocena winna byé przeprowadzona za okres od stycznia do 7 grudnia kazdego roku.

§ 4. Przygotowanie i przeprowadzenie samooceny oraz opracowanie wynikéw dzialan kontroli
zarzqdczej powierzam pracownikowi na stanowisku ds. dobrej praktyki administracyjnej, kon-
troli i rolnictwa.

§ 3. Zarzqdzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.”.

—  Zarzadzenie Nr 54/2011 Burmistrza Miasta i Gminy Margonin z dnia 5 kwietnia 2011 r. w
sprawie wprowadzenia kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim; wedlug zarzadzenia:
(o) § 1. Ustanawia sig zasady kontroli zarzqdezej w Urzedzie Miasta i Gminy Margonin sta-
nowiqee zalqeznik nr 1 do niniejszego zarzqdzenia,
§ 2. Wprowadza sie polityke zarzqdzania ryzykiem w Urzedzie Miasta i Gminy Margonin sta-
nowiqeq zalqeznik nr 2 do niniejszego zarzqdzenia.
§ 3. Wprowadza sie procedure zarzqdzania ryzykiem w Urzedzie Miasta i Gminy Margonin
stanowiqcq zalqeznik nr 3 do niniejszego zarzqdzenia.
§ 4. Zarzqdzenie wehodzi w zycie z dniem podjecia.”,

W zalaczniku nr 1 -, Zasady kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta i Gminy w Margoni-
nie” okreflone zostaly m.in.:

w(-..) Dzial I. Wstep. (...)
Rozdzial 1. Postanowienia ogdlne
(-..) § 2 1. Kontrola zarzqdcza w Urzedzie Miasta i Gminy Margonin stanowi ogdl dzialan po-
dejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zdan w sposob efektywny, oszczedny i termi-
nowy.
2. Cele i zadania osiqgane sq w sposob zgodny z obowiqzujqcymi altami prawnymi, uchwala-
mi Rady Miasta i Gminy Margonin oraz zarzqdzeniami Burmistrza Miasta i Gminy Margonin.
3. Kontrola zarzqdeza:
1) stwarza podstawy efektywnego zarzqdzania,
2) dostarcza niezbednych informacji do podejmowania decyzji zwigzanych z zarzqdzaniem,
3) sygnalizuje naruszenie prawa,
4) sygnalizuje zaniedbania i nieprawidlowodei,
3) sygnalizuje ewentualne naduzycia i inne uchybienia.
§ 3. Celem kontroli zarzqdczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:
1) zgodnosci dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, podejmowanie
dzialan zgodnie z przepisami prawa oraz wewnetrznymi aktami i wytyczrymi,
2) skutecznosci i efektywnosci dzialania i realizacji zadan: w tym w szczegolnosci oszczedne i
efektywne wykorzystanie zasobdw majatkowych i ludzkich,
3)wiarygadnosci sprawozdan (...),
5) przestrzegania | promowanie zasad etycznego postepowania. (...).
Rozdzial 2. Zasady kontroli zarzqdczej
§ 5. Burmistrz zapewnia fupkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzqd-
czef w Urzedzie.
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§ 6. Burmistrz do konca kwietnia kazdego roku otrzymuje oswiadczenia o stanie kontroli za-
rzadezef od jednostek organizacyinyeh gminy.

§ 7. Burmistrz zleca Zast¢pcy Burmistrza zadania zwigzane z wdrozeniem i koordynacjq kon-
troli zarzqdezej. (...).

Rozdzial 3. Delegowanie uprawnien

§ 10. 1. W Urzedzie zakresy zadan, uprawnien, odpowiedzialnofci oraz zastepstwa powierza
sie w formie pisemnej. Uprawnienie deleguje sie w zakresie adekwatnym do wagi podejmowa-
nych decyzji, stopnia ich skomplikowania i ryzyka z nimi zwiqzanego. Przyjecie delegowanych
uprawnien potwierdza sie podpisem.

Dzial IV. Mechanizmy kontroli,

Rozdzial 1. Dokumentowanie systemu kontroli zarzqdezej

§ 17. 1. Jednym z elementow kontroli zarzqdczej jest system wprowadzonych mechanizmdw
kontroli, na ktdry sktadajq si¢ procedury wewnetrzne, wytyczne, dokumenty okreslajqce zakres
obowiqzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw.

2. Dokumentacje systemu kontroli zarzqdezej tworzy sie w szezegolnosei o dokumenty wskaza-
ne w zalgezniku nr 1 do zasad kontroli zarzqdezej.(...). "

W ..Wykazie dokumentéw zwigzanych z kontrolgq zarzadcza” stanowiacym zalacznik nr 1

do ,,Zasad kontroli zarzadczej” wymienione zostaly:

u i)
Obszar Lp. Dokument
I Srodowisko|1. Statut Urzedu Miasta i Gminy Margonin
wewnetrzne i I
2. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta | Gminy Margonin
3, Opisy stanowisk pracy - zdefiniowane dla kazdego stanowiska s
4. Imienne upowainienia
3, Regulamin okresowej oceny pracownikéw
6. Zarzqdzenie w sprawie szczegdlowego sposobu przeprowadzania shuzby przygoto-
wawczej i organizowania egzaminu kohiczacego te sluzbe w Urzedzie Miasta i Gmi-
ny w Margoninie —
7 Regulamin naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy w
Margoninie
8. Regulamin Pracy Urzedu Miasta i Gminy w Margoninie ]
9. Regulamin wynagradzania
II. Cele i zarzq-|1. Politvka zarzqdzania ryzykiem w Urzedzie Miasta | Gminy Margonin
dzanie ryzykiem |
2. Procedura zarzqdzania ryzyvkiem o
3. Powolanie Zespolu ds. opracowania systemu kontroli zarzqdezej w Urzedzie Miasta
i Gminy w Margoninie
() _1() o
Il Mechani-|I. Procedura kontroli finansowej w Urzedzie Miasta | Gminy w Margoninie

zmy kontroli

2 Zasady polityki rachunkowosci

3. Ogdlne zasady kontroli o

4. Instrukcja sporzqdzania, obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowyeh w Urzedzie
Miasta | Gminy Margonin

5. Procedura kontroli zasad wstepnej oceny celowosci zaciqgania zobowigzan finan-
sowych oraz wydatkowania §rodkami pienigznymi

6. Instrukeja w sprawie gospodarki majqtkiem trwatym gminy, inwentaryzacji majaqthu
i zasad odpowiedzialnosci z powierzone mienie w Urzedzie Miasta i Gminy Margo-
Hin

7. Instrukcia w sprawie gospodarki kasowej w Urzedzie Miasta ﬁﬁﬁ)ﬁi&rém
ustalenie wykazu oséb upowaznionvch do dvsponowania gotéwkq i zatwierdzania
dowadow kasowych oraz dysponowania pienigznymi skladnikami majatkowymi w
Urzedzie miasta | Gminy Margonin,

8. Instrukeja ewidencji i kontroli drukdw scistego zarachowania w Urzedzie Miasta i

| |Gminy Margonin
9. (...)
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10. Regulamin Gospodarowania Srodkami Zakladowego Funduszu Swiadczeh socjal-
nyveh w Urzedzie Miasia | Gminy Margonin. ‘
I, Uchwata w sprawie zasad udzielania bonifikat przy sprzedazy nieruchomosci ko-

- munalnych
12- (s
15
16. Wykaz aktéw prawa miejscowego .
17. Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwum zakladowego
IV, Informacja i|1. Rejestr korespondencji
komunikacja -
() ()
% Rejestr aktéw prawa miejscowego
V. Monitoro-|1. 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Margonin

wanie | ocenda

Regulamin okresowef oceny pracownikow

Analiza przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wrioskéw obywateli
Rejestr Skarg i whioskdw - -
Sprawozdanie Burmistrza z prac w okresie miedzysesyjnym

b f s b

0

Dokumenty wymienione w wykazie nie sa zalacznikami do zarzgdzenia (odrebne doku-
menty); kserokopie zarzadzefi Burmistrza przekazane do akt kontroli:

~  zarzadzenia Nr 17/2011 Burmistrza Miasta i Gminy z dnia 04 lutego 2011 r. w sprawie powo-
lania zespotu ds. opracowania systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta i Gminy w
Margoninie;

~  zarzgdzenia Nr 54/2011 Burmistrza Miasta i Gminy Margonin z dnia 5 kwietnia 2011 r. w
sprawie wprowadzenia kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta i Gminy Margonin;

— zarzadzenia Nr 151 Burmistrza Miasta i Gminy Margonin z dnia 28 paZdziernika 2011 1. w
sprawie przeprowadzenia samooceny kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta i Gminy w Mar-
goninie oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy Margonin

ujete zostaly w formularzu ,,Zestawienie dokument6éw przedlozonych do kontroli” (Akta kontroli -

dok. 6).

L.5.3. ZASADY GOSPODARKI F]]‘(ANSD’WEJ URZE,])ZIE MIASTA 1 GMI-
NY MARGONIN

Dokumenty dotyczace zasad gospodarki finansowej ujgte zostaly w formularzu ,.Zestawie-
niu dokumentéw przedloZzonych do kontroli” sporzadzonym przez Skarbnika Gminy (Akta kon-
troli - dok. 7 - zwrdcone).

W okresie objetym kontrolg zasady gospodarki finansowej gminy regulowaly przepisy
zarzadzenia Nr 75/2011 Burmistrza Miasta i Gminy w Margoninie z dnia 16 maja 2011 r. w spra-
wie instrukeji regulujacej zasady gospodarki finansowej w Urzedzie Miasta i Gminy Margonin
(Akta kontroli - dok. 8).

Wedlug zarzadzenia:

w() § 3. Traci moc Instrukcja obiegu, kontroli i archiwowania dokumentow ksiegowych w
Urzedzie Miasta i Gminy Margonin ujeta w Zarzqdzeniu nr 2307 Burmistrza Miasta { Gminy
Margonin z dnia 21.05.2007 r.

§ 4. Zarzqdzenie wehodzi w Zycie z dniem podpisania’.

Wedlug ..Instrukcji sporzgdzania, obiegu i kontroli dowodéw ksiegowych” stanowigcej
zalgcznik do zarzadzenia Nr 75/2011 Burmistrza Miasta i Gminy w Margoninie:
o (o) Cze$é 4. Czynnosci kontrolne
1. Kazdy dowdd ksiggowy dokumentujqcy wydatek lub koszt, przez przekazaniem do realizacji
(wyplaty) i dojecia w ksiegach rachunkowych powinien by¢:
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(...) - sprawdzony pod wzgledem formalnym i rachunkowym przez pracownika zgodnie z upo-
waznieniem

- poddany wstepnej kontroli przez Gl. ksiegowego (...).

2. Sprawdzenie dowodu przez pracownika wlasciwego rzeczowo zgodnie z ustawq o finansach
publicznych polega na ustaleniu:

- czy wydatek jest zgodny z celem [ wysokosciq ustalong w planie finansowym, (...),

- ezy dokonano zakupu dostaw ustug i robdt budowlanych na zasadach okreslonych w przepi-
sach prawa zamowien publicznyeh, (...),

(...) 4. Poddanie dowodow Zrodlowych wstepnej kontroli zgodnie z zasadami wyrazonymi w
ustawie o finansach publicznych polega na sprawdzeniu zgodnosci operacji gospodarczych i
finansowych z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnoici dokumentdw dotyczqeych
operacji gospodarczych i finansowych. Czynnosci dokonywania wstepnej kontroli zastrzezono
dla G1. ksicgowego. Dowodem dokonania przez Gldwnego ksiegowego wstepne] kontroli jest
Jego podpis zlozony na dokumentach dotyczacych danej operacji. Podpis ten jest skladany
obok wlasciwego rzeczowo pracownika, co oznacza, 2e operacja wyrazona w dokumencie zo-
stata wezesniej, niz dokonano wstepnej kontroli przez glownego ksiegowego poddana kontroli
pracownika wyznaczonego przez kierownika jednostki, co jest zgodne ze standardami. Ponadto
zlozenie przez gidwnego ksiggowego podpisu na dokumencie oznacza, Ze:

a) nie zglasza on zastrzeze# (...),

b) nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i prawidlo-
woscl dokumentow (...),

¢) zobowiqzania wynikajqce z dokonanej operacji mieszczq sie w planie finansowym oraz ?e
Jednostka posiada Srodki finansowe na ich pokrycie.

5. Zatwierdzenie dowoddw ksiegowych do wyplaty to ostatni etap kontroli dowodu. Po za-
twierdzeniu do wyplaty mozna dokonaé wyplaty §rodkow zaréwno w formie przelewu jak i go-
towki, Zatwierdzenia dokoruje kierownik jednostki lub pracownik upowazniony. (...).

Czedé 5. Obieg dowoddw ksiegowych

(-..) 2. Obieg doweddw ksiggowych rozpoczyna sie w momencie zlozenia lub wplywu drogq
pocztowq dowodow do sekretariatu, ktory nastepnie przekazuje dowody do ksiegowosci, po
czym przekazuje je upowainionemu pracownikowi, ktory dokona wstepnej oceny celowosci
poprzez umieszczenie uzasadnienia dokonania wydatku na odwrocie dowodu ksiegowego oraz
sprawdzenia zgodnosci z planem finansowym (...).

5. Poszezegdlne dowody majq rézne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj dowodu, nalezy zaw-
sze dqzyc do tego aby ich obieg odbywal sig najkrétszq drogq. W tym celu nalezy stosowaé na-
stepujqee zasady:

- (...) odpowiedzialnosci indywidualnej - imienne wyznaczenie osob odpowiedzialnych za kon-
kretne czynnosci przynalezne do systemu obiegu dokumentdw, (...),

7. (...) po dokonaniu tych czynnosci dokumenty finansowo-ksiegowe przekazuje sie natych-
miast do ksiegowosci w celu realizacji,

9. Sprawdzenie prawidlowosci dowodow (...) poprzez dokonanie adnotacyi:

«Akceptacja do zaplaty/ujecia w kosztach z sum... ..., kwota ......... zi, data ......; glowny ksie-
gowy, kierownik jednostki

10. Na dowodzie zatwierdzonym do wyplaty, upowaznieniu pracownicy ksiegowasci po doko-
naniu zaplaty (...) zamieszczajq klauzule: |, Zaptacono (...); zrealizowano z pobranej zaliczki
. L

W odniesieniu do dowodow kasowych stanowiqeych podstawe wyplaty gotéwki, nalezy ponad-
to sprawdzié, czy sq one skontrolowane przez Gl. ksiegowego,

Czesc 7. Dekretacja

(...) 4. w celu zmniejszenia pracochlonnodci dekretacji nalezy stosowad pieczqtki z odpowied-
nimi rubrykami
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Dekretacja - zaksi@gawaéfpaéf datq ......oooooor... 200...r.
K-to Wn KWOTA K-to Ma
Symbol podzialki klasyf. ) Symbol podzialki klasyf.
. RAZEM:| Do wyplaty/ zwrotu B
Skarbnik/gldwny ksiggowy”,
3. (1) Umowy:

Prajekt umowy, sporzqdza upowazniony pracownik. Projekt umowy opiniuje radca prawny. Po
podpisaniu umowy przez obie strony przedklada sie je do kontrasygnaty.

o Faktury - rachunki wplywajqce do stanowisk pracy Urzedu Miasta i Gminy Margonin winny
byé sprawdzone pod wzgledem wstepnej oceny celowosci przez stanowiska, nastepnie przeka-
zane do dziatu ksiegowosci (w tej czesci instrukeji wymieniona zostata komorka organizacyjna
okreslona jako , dzial ksiegowosci” - przyp. RR) do sprawdzenia pod wzgledem formalno-
rachunkowym.

6. (...) ad. 4 Wyciqgi z rachunkéw bankowych

Otrzymane z banku wyciqgi rachunkow bankowych winny byé sprawdzone przez gldwnego
ksiegowego (...).

Zgodnie z ustaleniami, w listach plac dopuszczalne jest dokonywanie nastepujqcych potrqeen

(i)

- ezynszu za lokal mieszkalny udostepniony przez zaklad pracy, (...),
(...) d) pracownika dokonujqcego wstepnej kontroli - GI. Ksiggowego (...)

(...) Wszystkie naliczone potrqgcenia z plac odprowadzane sq na wlasciwe rachunki bankowe
za pomocq polecen przelewow sporzqdzonych przez pracownikéw ksiegowosci (...)
Czefé 9. Zasady obrotu mieniem

1. Pod pojeciem mienia urzedu nalezy rozumie¢ wilasnosé i inne prawa majatkowe nabyte
przez gmine lub inne osoby prawne.

Czes$é 11, Terminarz wplywu dowodow ksiggowych do ksiegowosci

(-..) 5. (...) Podstawe zwrotu kosztow jest umowa cywilnoprawna zawarta migdzy pracodaweq
a pracownikiem dotyczqca uzywania pojazdu dla celéw stuzbowych:

(...) - jazdy zamiejscowe (podroze stuzbowe) polecenie wyjazdu stuzbowego oraz ewidencja
przebiegu pojazdu prowadzong przez pracownika zgodnie z postanowieniami umowy cywilno-
prawnej. (..)."

Postanowienia ,,Instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli dowodéw ksiggowych” w zakre-
sie, w jakim okreslone zostaly w niej zadania ,ksiegowosci”, dziatléw, Referatu finansowego sq
sprzeczne z § 15 Regulaminu organizacyjnego ustalonego zarzadzeniem nr 12/2008 Burmistrza
Miasta i Gminy Margonin z dnia 25 stycznia 2008 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyj-
nego Urzedu Miasta i Gminy Margonin oraz z § 10 ust. 1 ,,Zasad kontroli zarzadczej w Urzedzie
Miasta i Gminy w Margoninie”, stanowiacych zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 54/2011 Burmi-
strza Miasta i Gminy Margonin z dnia 5 kwietnia 2011 r. w sprawie wprowadzenia kontroli zarzad-
czej w Urzedzie Miejskim.

Jako obowiazujace w okresie objetym kontrolg przedlozone zostalo zarzadzenie

Nr 74/2011 Burmistrza Miasta i Gminy Margonin z dnia 16 maja 2011 r. ,, w sprawie wprowadze-
nie procedury kontroli - zasad wstepnej celowosci zaciggania zobowiqzan finansowych oraz wy-
datkowania srodkéw publicznych” wymienione w formularzu ,,Zestawienie dokumentéw przedlo-
zonych do kontroli” Kserokopia zarzadzenia nr 74/2011 Burmistrza Miasta i Gminy Margonin z
dnia 16 maja 2011 r. (...) zostala wlaczona do akt kontroli jako dok. 9.
Wedlug zarzadzenia:

(o) § 6. 3. Wydatki ze srodkdw publicznyeh powinny byé dokonywane:

a) w sposch celowy i oszezedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efekiow z da-

rych nakladdw,

b) w sposéh umozliwiajgey terminowq realizacje zadan,
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¢) w wysokosci i terminach wynikajqeyeh z wezednief zaciqenietych zobowigzan,

d) na ustugi, dostawy lub roboty remontowe i budowlane umowy zawiera sie na zasadach
okreslonych o zamdéwieniach publicznych,

§ 8 1. Pracownik ds. zamowien publicznych dokonuje wstepnej oceny wydatkow zgodnie z § 6
pkt 3 (ust. 3 - przyp. RR) na biezqeq dzialalnosé w zakresie wydatkow na zakup materialdw i
ustug na potrzeby:

a) biezqcego utrzymania drog, chodnikow i placéw,

b) utrzymania czystosci miasta i pielegnacji zieleni,

¢) budowy punktow oswietlenia ulicznego,

2. Dla dokonania prawidlowej oceny wydatkow:

a) zbiera potrzebne informacje dotyczqee kosztdow zamierzonych dzialan i stopnia ich uzytecz-
nosci,

b) na podstawie zebranych informacji okresla alternatywne linie dzialania,

¢) wybiera rozwigzanie pozwalajgce na zminimalizowanie potrzebnych wydatkow przy maksy-
malizacfi efektow, uwzgledniajqe jakosé produktow | ustug wymaganych dla realizacji celéw
Jednostki.

3. Przy wydatkach przekraczajqcych jednorazowo kwote 500 z1 upowazniony pracownik doko-
nuje oceny wydatkow, o ktorej mowa w pkt 2, w formie pisemne;.

§ 9. 1 Pracownik ds. budownictwa, inwestycji i spraw komunalnych dokonuje wstepnej oceny
wydatkow zgodnie z § 6 pkt 3 (ust. 3 - przyp. RR) na biezqcq dzialalnosé w zakresie wydatkéw
na zakup materiatow i ustug na potrzeby:

a) Prowadzenia zadan remontowych i inwestycyjnych,

b) funkcjonowania plazy i stanicy WOPFR,

¢) funkcjonowania stadionu i boisk wiejskich,

d) utrzymania $wietlic wiejskich,

e) zadania z zakresu funduszu wiejskiego,

2. Dla dokonania prawidlowej oceny wydatkéw:

a) zbiera potrzebne informacje dotyczqce kosztéw zamierzonych dzialan i stopnia ich uzytecz-
nosci,

b) na podstawie zebranych informacji okresla alternatywne linie dzialania,

¢) wybiera rozwiqzanie pozwalajqce na zminimalizowanie potrzebnych wydatkow przy maksy-
malizacji efektow, uwzgledniajqc jakosé produktow i ustug wymaganych dla realizacji celdw
Jednostki.

3. Przy wydatkach przekraczajqcych jednorazowo kwote 500 zt upowazniony pracownik doko-
nuje oceny wydatkow, o ktdrej mowa w pkt 2, w formie pisemnej. (...).

§ 19. Traci moc Zarzqdzenie Nr 12/07 Burmistrza Miasta i Gminy Margonin z dnia
19.03.2007 r. zmienione Zarzqdzeniami Nr 50/2009 z dnia 3.04.2009 r. oraz Nr 1150/2009 z
dnia 31 12.2009 r.

§ 20. Zarzqdzenie wehodzi w 2ycie z dniem 1.06.2011 r.”,

Rozwiazania przyjete w ust. 21 3 § 8 i 9 zamieszczone zostaly m.in. w § 11 (dotyczy do-
konywania wstepnej oceny wydatkéw przez Przewodniczacego Komisji Rozwiazywania Proble-
moéw Alkoholowyceh), § 12 (dotyczy dokonywania wstepnej oceny wydatkéw przez pracownika ds.
gospodarki gruntami) Regulaminu organizacyjnego.

1.5.4. POLITYKA RACHUNKOWOSCI
W okresie objetym kontrola (od 01.01.2011 r.) obowigzywalo zarzadzenie nr 173/10 Bur-

mistrza Miasta i Gminy Margonin z dnia 31 grudnia 2010 r. w sprawie dokumentacji opisujacej
zasady/polityki rachunkowosci (Akta kontroli - dok. 10).

Zalacznikami do zarzadzenia sg:
1) ,.Ogélne zasady (polityki) rachunkowosci wraz z metodami wyceny aktywow i pasywéw oraz
ustalaniem wyniku finansowego™ -stanowi zalacznik nr 1;




2)
3)

4)

5)

6)

7)
8)
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~Zakladowy plan kont dla budzetu Miasta i Gminy Margonin” okreélony zatacznikiem nr 2;
»Zakladowy plan kont dla jednostki budzetowej - Urzgdu Miasta i Gminy w Margoninie, usta-
lajacy wykaz kont ksiegi gléwnej, przyjete zasady klasyfikacji zdarzen, zasady prowadzenia
kont ksigg pomocniczych oraz ich powiazania z kontami ksiegi gléwnej” - stanowi zalacznik
nr 3;

»Wykaz ksiag rachunkowych z wykazem zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na
komputerowych nosnikach danych z okresleniem ich struktury, wzajemnych powigzan oraz
ich funkcji w organizacji calodci ksiag rachunkowych i w procesach przetwarzania danych” -
stanowi zalacznik nr 4;

“Opis systemu informatycznego, zawierajgcy wykaz programoéw wraz z charakterystyka wraz
z programowymi zasadami ochrony danych, a ponadto okreslenie wersji oprogramowania i da-
ty rozpoczecia jego eksploatacji” - stanowi zalacznik nr 5;

,»Opis systemu sfuzacego ochronie danych i ich zbioréw, w tym dowodéw ksiegowych, ksiag
rachunkowych i innych dokumentéw stanowiacych podstawe dokonanych w nich zapisow” -
stanowi zalacznik nr 6;

Instrukeja kasowa - zalgeznik nr 7;

»Instrukcja w sprawie gospodarki majatkiem trwalym gminy, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnoéci za powierzone mienie” - zalacznik nr 8.

Wedlug ,.Zasad (polityki) prowadzenia ksiag rachunkowych wraz z metodami wyceny

aktywow i pasywow (...)" - zalacznik nr 1 do zarzadzenia:

w (+..) II. Technika prowadzenia ksiqg rachunkowych

Ksiegi rachunkowe

Zbiory zapisow ksiggowyeh, 1j.;

- dziennik,

- ksiega glowna,

- ksiegi pomocnicze,

- zestawienia: obrotow i sald ksiegi gldwne] oraz sald kont ksiqg pomocniczych,

- wykaz skladnikdw aktywow i pasywdw (inwentarz)

tworzq ksiegi rachunkowe prowadzone przy uzyeiu komputera (...).

Wykaz ten potwierdzony jest inwentaryzacjiq. (...).

Dziennik prowadzony jest w sposdéb nastepujqcey:

- (...) zapisy sq kolejno numerowane w okresie roku, co pozwala na ich jednoznaczne powiq-
zanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi

Inwentarz - wykaz sktadnikow aktywdw i pasywéw,

Wykaz ten potwierdzony jest inwentaryzacjq. Inwentaryzacje sporzqdza sig w celu weryfikacji
wykazanego w ksiegach rachunkowych stanu skladnikéw majqtkowych (aktywow) i Zrédet ich
Sfinansowania.

Inwentaryzacja jest sporzadzana, jako,

1) spis z natury (...)

2) uzgodnienie z bankami i kontrahentami naleznosci oraz powierzonych kontrahentom wia-
snych skladnikéw aktywow (...)

3) pordwnanie danych zapisanych w ksiegach jednostki z odpowiednimi dokumentami (...).
Metody i terminy inwentaryzacji skiadnikéw majatkowych szezegétowo okreslone sq w odreb-
nym zatqezniku.(...). ",

(...} II. Obowiqzujqce zasady wyceny aktywow i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego
1. Zasady wyceny aktywéw I pasywdw

Pozostale srodki trwate (...).

Obejmujq one:

- $rodki trwale o wartosci poczqtkowe] nieprzekraczajqeef wielkosei ustalonej w przepisach o
podatku dochodowym od oséb prawnych, dia ktérych odpisy amortyzacyjne sq uznawane za
koszty uzyskania przychuhddw w 100 % ich wartosci odpisuje si¢ jednorazowo w momencie od-
dania do uzywania.
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Pozostale srodki trwale wimuje sie w ewidencji ilosciowo-wartesciowej na koncie 013 i uma-
rza w 100 % w miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie to uyymowane jest na koncie 072
(...).
2. Wykaz przyjetveh uproszczen

Materialy przekazywane bezposrednio z zakupu na potrzeby administracyjno - gospodarcze
odpisuje sig w koszty w pelnej ich wartosci wynikajqeej z faktur pod datq ich zakupu. Niewiel-
kie ilo$ci stanu na koniec danego roku nie powodujq korekty kosztow.
3. Wykaz operacji dokumentowanych dowodami zastepczymi

W przypadku uzasadnionego braku mozliwofci uzyskania zewnetrznych obcych dowoddw
Zrédiowych stosuje sie zastepczy w postaci dokumentu poswiadczajacego priyjecia dostawy
lub wykonania ustugi wystawionego przez uprawnionq osobe, sprawdzonego i podpisanego
przez kierownika - naczelnika wladciwego wydziatu oraz akceptowanego przez kierownika
Jednostki - burmistrza. "

Postanowienia ,,Zasad (polityki) prowadzenia ksigg rachunkowych (...)” w zakresie w
Jjakim obejmuja ,inwentarz” sa sprzeczne z art. 19 ustawy o rachunkowosci, a w zakresie, w jakim
osobg uprawniong do sprawdzania i podpisywania dowodéw zastepczych przez kierownika - na-
czelnika wlasciwego wydziatu sq sprzeczne z § 15 Regulaminu organizacyjnego ustalonego zarza-
dzeniem nr 12/2008 Burmistrza Miasta i Gminy Margonin z dnia 25 stycznia 2008 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Margonin

Wedtug ,,Zakladowego planu kont dla Urzedu Miasta i Gminy Margonin” stanowigcego

zalacznik nr 3 do zarzadzenia nr 173/10 Burmistrza Miasta i Gminy Margonin z dnia 31.12.2010 r.:

.+ 1. Konta bilansowe:

o (-..) Zespdl 2 - Rozrachunki | roszczenia

(...) 222 - Rozliczenie dochoddw budzetowych

223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych. (...)."

Opis kont (zasady ich funkcjonowania) nie zostal w ZPK podany; konta nie byly prowadzone.

(...) 2. Konta pozabilansowe

975 - Wydatki strukturalne

980 - Plan finansowy wydatkow budzetowych

981 - Plan finansowy niewygasajqcych wydatkdw

998 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezqeego

999 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat.

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen, zasady prowadzenia kont ksiqg pomocniczych oraz ich

powiqzania z kontami ksiegi glownej (...)

(...) Konto 130 ,, Rachunek biezqcy jednostek budzetowych”

Urzqd Miasta { Gminy nie posiada rachunku bankowego jednostki budzetowej.

Wydatki i dochody sq ksiggowane dodatkowo na koncie 130 w korespondencji z wlasciwym dla

danej operacji kontem na podstawie polecenia ksiegowania. ™,

W planie kont nie zostaly ujete konta pozabilansowe do ewidencjonowania naleznoéci
warunkowych: bonifikat, wadiéw i zabezpieczeni nalezytego wykonania umdéw wnoszonych w
innej formie niz pieniadze. Z inwentaryzacji przeprowadzonej na 31.12.2011 r. wynika, ze w kasie
Urzedu przechowywanych bylo 6 gwarancji ubezpieczeniowych.

Gmina zbywala lokale mieszkalne z udzieleniem bonifikat.

Ewidencja pozabilansowa naleznosci warunkowych nie byla prowadzona.

W wyjasnieniu w sprawie przyczyn nieprowadzenia ewidencji pozabilansowej naleznoéci
warunkowych - bonifikat udzielonych przy sprzedazy lokali mieszkalnych, z tytulu wadidw i za-
bezpieczenia nalezytego wykonania uméw wnoszonych w innej formie niz pieniadze (Akta kon-
troli - dek. 11) pani D. M. - Referent ds. ksiggowosci budzetowej podala:

» Do prowadzenia ewidencji pozabilansowej naleznosci warunkowych: - bonifikat udzielonych
przy sprzedazy lokali mieszkalnych, z tytulu wadidw, zabezpieczenia nalezytego wykonania
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umow wnoszonych w formie niepienigznej, konieczne jest okreslenie w zaktadowym planie kont
pozabilansowych: naleznosci warunkowe; zobowigzania warunkowe. Wskazane konta pozabi-
lansowe bedq ujete i opisane w zakladowym planie kont. "

W zataczniku nr 4 do zarzadzenia nr 173/10 Burmistrza Miasta i Gminy - ,,Wykaz ksiag

rachunkowych z wykazem zbioréw tworzacych ksiggi rachunkowe na komputerowych nosnikach
danych (...) ujgte zostaly:

() 1. Jednostka prowadzi ksiegi przy uzyciu komputera (...), korzystajge z programow
apracowanych przez firme ZETO Olsztyn skladajqcych si¢ z moduldéw: FK (system finansowo-
ksiegowy), Place, Kadry, Lqczne Zobowigzanie Pienieine, Odsetki, Paliwa, Tytuly wykonaw-
cze, Zaswiadczenia, Kasa, Podatek OP.J, Podatek od psow.

5. Ksiggi rachunkowe prowadzone sq przy uZyciu oprogramowania:

(...) modut ,, Ksiegowoié budzetowa”

- katalog Urzqd/FK, wersja 17.12b w technologii Clipper,

- data rozpoczecia eksploatacji 2001 (...)

Wykaz programow:

- program ,, KSIEG " - ewidencja operacji ksiegowych,

- program ,, RACH " - rozliczanie rachunkow (...)."

6. Wykaz ksiqg rachunkowych - pomoceniczych prowadzonych reczenie:

- ksiegi inwentarzowe,

- karty obiektdow,

- Tabele amortyzacyjne,

- Karty analityczne z tytutu dochodow: koncesje na alkohol, niektdrych podatkdw i oplat, za
sktadowanie Smieci, wieczyste uzytkowanie, sprzedaz nieruchomosci gruntowych i lokalowych,
oplata uwlaszczeniowa. (...).".

Wedtug ..Instrukeji kasowej” stanowigcej zalacznik nr 7 do Zarzadzenia nr 173/10 Burmi-

strza Miasta i Gminy Margonin z dnia 31.12.2010 r.:

o (...) Inwentaryzacja kasy

1. Podstawowym narzedziem kontroli prowadzonej gospodarki kasowej jest inwentarvzacja.
2. Walory gotéwkowe powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz:

a) na dzien koviczqcy rok obrotowy,

b) przy zmianie kasjera, (...). "

Wedlug ..Instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwalym gminy, inwentaryzacji ma-

jatku i zasad odpowiedzialnoéci za powierzone mienie” stanowiacej zalacznik nr 8 do zarzadzenie
nr 173/20 Burmistrza Miasta i Gminy Margonin z dnia 31 grudnia 2010 r.:

o (o) Czeéé I - Zasady ogolne

§ 1. (..) 5. Ewidencja llodciowo-wartosciowa nalezy objaé srodki trwale (wyposazenie) kto-
rych dolnq granice ustala sig w wysokosei 10 % w stosunku do wartosci srodkéw trwalych
okreslonych odrebnymi przepisami. Na dzien sporzqdzenia instrukcji dolna granica $rodka
trwalego zgodnie z ustawq z dnia 15.02.1992 r. o podatku dochodowym od oséb prawnych (...)
wynosi 3.500 zt - 10 % - 350,00 z1. (...).

6. Bez wzgledu na wartosé, ewidencjq ilosciowo-wartosciowq nalezy objaé skiadniki majatko-
we zaliczone do pozostatych srodkéw trwalych dotyczqce:

a) wyposazenia biur:

- meble biurowe (szafy, biurka itp.)

- maszyny liczqee i piszqee ilp.

7) Dla pozostalych srodkow trwalych nie wymienionych w punkcie 6 i 7 prowadzona jest ewi-
dencja ilosciowa (z wyjatkiem drobnych jak: dziurkacze, nozyezki, zszywacze itp.) przez pra-
cownikow, ktérym zostaly powierzone. Faktury i rachunki nie podstawie ktérych dokonano za-
kupu pozostatych srodkow trwatych (wyposazenia) powinny byé dokladnie opisane z podaniem
uzytkownika i zawierajqce klauzulg , wpisano do ewidencjo ilosciowej pok. nr ... poz. ... da-
ta ... podpis ... lub ujeto w ewidencji ilosciowej, pok. nr ... poz, ... data ... podpis ... ".
Nazwisko i imi¢ osoby materialnie odpowiedzialnej. ”.
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W § 2 .Instrukeji (...)” okreslone zostalo postepowanie ze skladnikami majatkowymi w
OSP, a w tym m.in.:

w§ 2. (..) 2. (...) Spis taki, opatrzony pieczeciq jednostki organizacyjnej (Urzqd Gminy w ...
lub OSP) (...),
3. Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia danego pomieszczenia biurowego mogq nastqpié¢ za
wiedze:
- w Urzedzie Miasta | Gminy - Sekretarza Gminy lub Zastepcy Burmistrza
- w jednostkach OSP - Prezes OSP (...)
4. Sekretarz Gminy lub Zastepea Burmistrza obowiqzany jest dopilnowaé aktualizacji w spisie
inwentarzowym podpisow pracownikéw (...) w OSP - Prezes OSP. (...).
Czesé 1. Odpowiedzialnosé za skladniki mienia.
§ 3. (..) 2.W przypadku stwierdzenia wiraty lub zniszczenia skladnika majqtkowego bedacego
na wyposazeniu Urzedu Gminy, gminnych jednostek OSP (...)
Czesci I - Inwentaryzacja
2. Terminy i czestotliwos¢ inwentaryzacyi:
I. Na ostatni dzien kazdego roku nalezy przeprowadzié inwentaryzacje:
a) srodkow pienigznych krajowych i zagranicznych w kasie, akcji, obligacji, bondw i innych
papierdw wartosciowych, rzeczowych skladnikéw aktywow obrotowych, drukdw scistego zara-
chowania, a takze srodkéw trwatych oraz maszyn i urzqdzer wchodzgcych w skiad Srodkdw
trwalych w budowie znajdujqcych sie na terenie strzezonym - drogq spisu ich z natury, wyceny
tych ilosci, porownania wartosci z danymi ewidencji ksigg rachunkowych i rozliczenia ewen-
tualnych roznie,
b) srodkow pienieznych krajowych i zagranicznych zgromadzonych na rachunkach bankowych
lub przechowywanych przez inne jednostki, naleznosci, w tym udzielonych pozyezek - drogq
uzyskania od bankéw i kontrahentéw potwierdzen pisemnych prawidlowosci wykazanego w
ksiggach rachunkowych jednostki stanu tych aktywow lub pasywow oraz wyjasnienia i rozli-
czenia ewentualnych roznic
c) aktywéw i pasywow nie objetych spisem z natury lub uzgodnieniem tj. gruntéw stanowiq-
cych mienie komunalne, §rodkdéw trwalych, trudno dostepnych ogladowi, naleznosci spornych i
watpliwych, naleznosci i zobowiqzan wobec pracownikéw, naleznosci i zobowiqzar z tytuldw
publiczno-prawnych, naleznosci i zobowiqzarn wobec 0sob nie prowadzqeych ksigg rachunko-
wych, srodkdw trwalych w budowie, ktérych spis z natury jest niemozliwy - drogq poréwnania
danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji wartosci tych skladni-
kow.
(...) § 2. Sposéb przeprowadzenia inwentaryzacyi.
1. Inwentaryzacje Srodkéw trwalych, pozostalych Srodkdw trwalych w uzywaniu (wyposazenie)
przeprowadza si¢ metodq spisu z natury w oparciu o Zarzqdzenie Burmistrza Miasta i Gmi-

ny (...

Przepisy § 2 ust. 2 Czedci III - Inwentaryzacja instrukcji w zakresie, w jakim dotyczy in-
nych skladnikéw (rzeczy) niz aktywa i pasywa wymienione w art. 26 ust. 1 pkt 1 ustawy o rachun-
kowosci w brzmieniu ustalonym przez art. 1 pkt 8 lit. a) ustawy z dnia 18 marca 2008 r. (Dz.U. Nr
63, poz. 393) oraz nie obejmuja inwentaryzacji w drodze uzyskania potwierdzen prawidlowosci
wykazanego w ksiggach rachunkowych jednostki stanu aktywéw powierzonych innym jednostkom
(art. 26 ust. 1 pkt 2) sa niezgodne z tymi przepisami.

Przepisy art. 26 ust. 1 ustawy o rachunkowosci stanowig;

wArt. 26. 1. Jednostki przeprowadzajq na ostatni dzien kazdego roku obrotowego inwentaryza-
cje!

1) aktywéw pienigznych (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych), papieréw
wartoSciowych w postaci materialnej, rzeczowych skladnikow aktywow obrotowych, srodkéw
trwatych oraz nieruchomodci zaliczonych do inwestycji, z zastrzezeniem pkt 3, a takze maszyn i
urzqdzen wchodzgeych w sklad $rodkow trwalych w budowie - drogq spisu ich ilosci z natury,
wyceny tyeh ilosci, porownania wartosci z danymi ksiqg rachunkowych oraz wyjasnienia i roz-
liczenia ewentualnych roznic;
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2) aktywow finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych lub przechowywanych
przez inne jednostki, w tym papierow wartosciowych w formie zdematerializowanej, nalezno-
sei, w tym udzielonych pozyczek, z zastrzezeniem pkt 3, oraz powierzonych kontrahentom wia-
snych sktadnikow aktywow - drogq otrzymania od bankdw i uzyskania od kontrahentow po-
twierdzen prawidlowosci wykazanego w ksiegach rachunkowych jednostki stanu tych aktywow
oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic;

3) srodkdw trwalych, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony, gruntow oraz praw zakwali-
Jikowanych do nieruchomos$ci, naleznosci spornych i watpliwyeh, a w bankach réwniez nalez-
nosci zagrozonych, naleinosci i zobowiqzan wobec oséb nieprowadzqcych ksiqg rachunko-
wych, z tytuléw publicznoprawnych, a takze aktywéw i pasywdw niewymienionych w pkt 11 2
oraz wymienionych w pkt 1 i 2, jezeli przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z
przyezyn uzasadnionych nie bylo mozliwe - drogq pordwnania danych ksiqg rachunkowych =z
odpowiednimi dokumentami | weryfikacji wartosci tych skiadnikow. ",

Przepisy .Instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku i
zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Urzedzie Miasta i Gminy w zakresie, w jakim
nakiadajq obowiazki na Prezesow OSP sg sprzeczne z art. 4 ust. 1 ustawy z dnia 29 wrzeénia
1994 r. o rachunkowosei (Dz.U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 z p62zn. zm.).

Zasady ewidencjonowania drukéw $cislego zarachowania okredlone zostaly w Czesci 12,
»Ewidencja i kontrola drukéw $cistego zarachowania™ w zarzadzeniu nr 75/2011 z dnia 16 maja
2011 r. w sprawie instrukcji regulujacej zasady gospodarki finansowej gminy w Urzedzie Miasta i
Gminy Margonin.

Zgodnie z § 3 zarzadzenia nr 75/2011 z dnia 16 maja 2011 r. z dniem 16.05.2011 r. (w
okresie objetym kontrolg) utracita moc , Instrukcja obiegu, kontroli i archiwowania dokumentéw
ksiggowych w Urzgdzie Miasta i Gminy Margonin.”.

1.5.5. ZAKRESY CZYNNOSCI PRACOWNIKOW PROWADZACYCH W
URZ%}:)ZIE MIASTA I Gm KSIEGI RACHUNKOWE URZEDU I
BUD

Kserokopie formularzy opiséw stanowisk pracy w Urzedzie Miasta i Gminy pracownikéw
prowadzgcych w réznym zakresie ksiggi rachunkowe Urzedu i Budzetu lub dokonujacych kontroli
dowodow ksiggowych ujete zostaly w wykazie: ,,Wykaz dokumentow przekazanych inspektoro-
wi”, sporzadzonym przez pania M. Z. - Miodszego Referenta ds. kadr (Akta kontroli - dok. 12).

L.5.5.1. Obowigzki i odpowiedzialno§é Skarbnika Gminy

Zadania i odpowiedzialnoé¢ Skarbnika Gminy wynikaja z dwéch przedlozonych dokumen-

tow:
1) ,,Formularz opisu stanowiska pracy w Urzgdzie Miasta i Gminy Margonin (...) stanowisko:
Skarbnik”.
W formularzu ujete zostaty m.in.

. C. Zasady wspotzaleznofei stuzbowey:

1. Bezpasredni przelozony: Burmistrz

2. Przelozony wyZszego stopnia: Burmistrz.

D. Zasady zastgpstwa na stanowisku:

1. Osoba na w/w stanowisku bedzie zastepowana przez osobe na stanowisku ds. ksiegowosci

budzetowej - pani Katarzyna Baczkowska.

E. Zakres zada# wykonywanych na stanowisku:

L. Wykonywanie czynnosci okreslonych w § 19 Rozdzialu Il Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Miasta i Gminy Margonin (wspélne zadania wszystkich stanowisk) :

Y

L ’



