Wroctaw, 15 stycznia 2002 roku

WK.0913/227/K-42/01

Pani

Sabina Zawis

Wojt Gminy

67-223 RADWANICE

Regionalna Izba Obrachunkowa we Wroctawiu, dziatajac na podstawie art. 1 ust. 1 ustawy
z dnia 7 pazdziernika 1992 r. o regionalnych izbach obrachunkowych (tekst jednolity Dz. U.
z 2001 Nr 55, poz. 577), przeprowadzita w okresie od 31 sierpnia do 16 listopada 2001 r. kontrole
kompleksowa Gminy Radwanice. Zakres badanych zagadnien, okres objegty kontrola oraz ustalenia
przedstawiono szczegotowo w protokole kontroli, podpisanym (bez wniesienia zastrzezen przez

strong kontrolowana) 16 listopada 2001 r. i przekazanym Pani Wojt.

Po powzigciu informacji o nieprawidlowosciach, odpowiedzialne organy gminy na biezaco -
w toku kontroli - usprawnialy, legalizowaly, inspirowaly iregulowaly dziatania jednostki i jej
pracownikoéw. Ustalono dla Przewodniczacego Rady Gminy zakres czynno$ci w sprawach z zakresu
prawa pracy - wobec Przewodniczacego Zarzadu Gminy (uchwata Nr XXVIII/155/01 Rady Gminy
z 27 wrzesnia 2001 r.). Dokonano wyboru banku do obstugi budzetu gminy (uchwata
Nr XXVIII/160/01 Rady Gminy z 27 wrzesnia 2001 r.). Powotano komisj¢ do przyjecia drukow
cistego zarachowania (zarzadzenie Nr2/01 Wdjta Gminy z 10 wrze$nia 2001 r.), okreslono
wysoko§¢ naleznosci przystugujacych pracownikom ztytulu podrézy shuzbowych wlasnym
samochodem (zarzadzenie Nr3/01 Wojta Gminy z 10 wrzesnia 2001 r.) oraz uaktualniono dane
dotyczace parametrow jednego z samochodow prywatnych uzywanych do celow stuzbowych (pismo
Org.1122/1/01 Wéjta Gminy z 28 wrzesnia 2001 r.). Doprowadzono do zgodnosci z obowiazujacymi
przepisami przyznanej kategorii zaszeregowania dla stanowiska inspektora ds. ksiggowosci
budzetowej (pismo Ob.IV-1131/14/01 z 1 pazdziernika 2001 r.). W kasie Urzedu zatozono wymagany
przepisami wewngtrznymi rejestr depozytow. Skorygowano biedny zapis w ksiggach rachunkowych,

dotyczacy niewlasciwej klasyfikacji budzetowej kosztow podrézy stuzbowe;.

Przeprowadzona kontrola wykazata jednak, Zze obok wymienionych wyzej pozytywnych

faktow, w zakresie realizacji zadan przez Zarzad Gminy miaty miejsce nieprawidlowosci 1 uchybienia.

Gospodarka finansowa gminy byla uregulowana przepisami wewngtrznymi, normujacymi

zagadnienia odnos$nie: gospodarki kasowej, kontroli i obiegu dowodoéw ksiggowych, przeprowadzania



inwentaryzacji, gospodarki drukami §cistego zarachowania, planow kont dla budzetu gminy oraz dla
jednostki budzetowej. Regulacje te w czg$ci powolywaly nieaktualne przepisy, np. w ,,Regulaminie
kontroli wewngetrznej 1 obiegu dokumentéw” - w zakresie podrozy shuzbowych, sprawozdawczosci
budzetowej lub nie normowaty w petni zagadnienia, ktérego dotyczyly, np. w zakladowym planie
kont nie bylo oméwionych zasad prowadzenia kont ksiag pomocniczych iich powigzan z kontami
ksiggi gtownej. Ponadto, Kierownik jednostki nie ustalit szczegdtowych procedur kontroli wydatkow,
zasad wstepnej oceny celowosci wydatkow ponoszonych w zwiazku z realizacja zadan, sposobu
wykorzystania wynikdéw kontroli i oceny. Nie uregulowat zasad postepowania w przypadku zamoéwien
publicznych o warto$ciach ponizej 30.000 EURO. Nadto nie sporzadzit wykazu programéow
komputerowych oraz nie dopuscit (w formie pisemnej) zmienionych programéw do stosowania
w jednostce. Pracownicy zaniechali uzytkowania rejestru zamowien publicznych, przyjetego do

prowadzenia przez Wdjta Gminy w odpowiedzi na zalecenia pokontrolne z 1998 r.

W zakresie gospodarki pieni¢znej stwierdzono przypadki nie prowadzenia na biezaco ksiag
rachunkowych np. zapisy dotyczace operacji gotdwkowych dokonywano po kilku dniach od ich
realizacji, wprowadzano do ksiag rachunkowych operacje, ktore miaty miejsce przed 5 miesigcami.
Pieniadze za zakupione materialy wyplacano z kasy innym osobom, niz wymienione na fakturach.
Nieprawidlowo dokonywano korekty biednego zapisu ksiggowego - zapisem dodatnim po przeciwnej
stronie, zamiast ujemnym lub dodatnim. Dokonywano niedozwolonych poprawek kwot na dowodach
kasowych, zamiast anulowania btednych dowoddéw i wystawienia nowych. Przekraczano wysokos¢
pogotowia kasowego okreslonego przez Wojta Gminy w pismie z 1.06.1995 roku. Kasjer wystawiat
zastgpcze dowody ,,Kasa wyptaci” - mimo zakazu zawartego w ,,Instrukcji w sprawie gospodarki
kasowej w Urzedzie Gminy w Radwanicach”. Ewidencja czekow gotowkowych i zastgpczych
dowodow KP byla prowadzona przez kasjera, zamiast przez wyznaczonego pracownika. Kontrolg
kasy dokumentowano adnotacjami na dokumentach kasowych, anie poprzez sporzadzenie
wymaganego protokolu. Przekazywanie kasy nastgpowalo bez sporzadzania protokotéw zdawczo-
odbiorczych. Nie sporzadzano na koniec miesigca wymaganego raportu kasowego. Nie wystgpowano
o potwierdzenie sald w stosunku do kontrahentéw, na ktorych kontach rozrachunkowych salda
koncowe byly zerowe (ale byly odnotowane obroty w ciagu roku). Odnos$nie gospodarki drukami
$cistego zarachowania miato miejsce stosowanie ksiag innych niz wzoér dopuszczony ,,Instrukcja
ewidencji i kontroli drukow $cistego zarachowania”, a takze dokonywanie nieformalnych poprawek
w ksigedze. Druki $cistego zarachowania wydawano bez wymaganych upowaznien i bez zdania kopii
bloku wykorzystanego. Nie prowadzono ewidencji niektorych drukéw Scistego zarachowania
(raportow kasowych, dowodow kasa wyda i1 arkuszy spisu z natury). W ewidencji obejmujacej 2001 .
pomini¢to tacznie 35 blokow $wiadectw miejsca pochodzenia zwierzat, przechowywanych wsrod

innych drukéw Scistego zarachowania.



W zakresie spraw podatkowych stwierdzono nieprawidtowe obliczanie terminu zakonczenia
S-letniego okresu zwolnienia w niektorych decyzjach o zwolnieniu z podatku rolnego z tytulu nabycia
gruntow w drodze kupna na utworzenie nowego lub powigkszenie juz istniejacego gospodarstwa do
powierzchni nie przekraczajacej 100 ha (protokédt s. 33 — 34) oraz zaliczanie nadptat w podatku na
poczet przysztych zobowiazan bez ztozenia przez podatnikow wymaganych wnioskow. W podatku od
srodkow transportowych - Rada Gminy nie okreslita w uchwatach na rok 2000 12001 stawek dla
naczep o fadownosci powyzej 5 ton (stawki byly okreslone tylko dla naczep wykorzystywanych na
cele rolnicze przez podatnika podatku rolnego). W podatku od nieruchomo$ci - Rada Gminy
w podjetej uchwale nie okreslita stawek podatkowych od budynkéw lub ich czesci zajetych na
prowadzenie dziatalnosci gospodarczej w zakresie obrotu kwalifikowanym materiatem siewnym oraz
od czgs$ci budynkow mieszkalnych zajetych na prowadzenie dzialalno$ci gospodarczej, mimo wymogu
okreslenia stawek podatku od nieruchomosci dla wszystkich rodzajéw nieruchomosci okreslonych
w art. 5 ustawy z 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych. Ponadto, w uchwale w sprawie
stawek podatku od srodkow transportowych na rok 2001, Rada Gminy zwolnita z podatku Gimnazjum
w Radwanicach. Zwolnienie to miato charakter jednostkowy i jako takie nie moglto by¢ wprowadzone
w uchwale rady gminy. Podj¢te na podstawie art. 12 ust. 4 ustawy o podatkach i optatach lokalnych
uchwatly nie moga by¢ adresowane do konkretnie (imiennie) wskazanego podmiotu, lecz do nie
okreslonego kregu osob, bez wzgledu na to, jakiej faktycznie ich liczby beda dotyczyly. Decyzje o
umorzeniu zalegloSci podatkowych wraz z odsetkami, badZz zaniechaniu poboru podatku od
nieruchomosci dla jednego z przedsigbiorstw (protokot str. 99 — 103) w okresie od sierpnia 1999 roku
do kwietnia 2001 r. spowodowaly uszczuplenie dochodéw gminy o 188.466,80 zi. Szczegdtowa
kontrola dokumentow wykazata, ze organ podatkowy nie zgromadzit wiarygodnych dowodow do
oceny aktualnej sytuacji podatnika, a decyzje nie zawieraly szczegotowego uzasadnienia faktycznego,
co jest sprzeczne z przepisami art. 122 i art. 210 § 5 Ordynacji podatkowej (Dz.U. Nr 137 z 1997 r.,
poz. 926 ze zm.). Stwierdzono réwniez przypadki nie wystawiania, badz wystawiania ze zbedna
zwloka upomnien i tytuldéw wykonawczych wobec zalegajacych z ptatnoscia podatnikéw. Sprawy te
reguluja przepisy rozporzadzenia Ministra Finansow z 21 maja 1999r. w sprawie sposobu
postgpowania wierzycieli naleznosci pieni¢znych przy podejmowaniu czynno$ci zmierzajacych do

zastosowania srodkow egzekucyjnych (Dz. U. Nr 50, poz. 510).

Zbiorcze sprawozdania budzetowe byly zgodne zodpowiednimi sprawozdaniami
jednostkowymi Urzedu Gminy, a kwoty w sprawozdaniach jednostkowych byly na ogdt zgodne
z kwotami ujetymi w ksiggach rachunkowych. Rdznice ujawniono w sprawozdaniu o wydatkach
budzetowych jednostki samorzadu terytorialnego za okres od poczatku roku do 31 grudnia 2000 r.,
w ktorym wykazano w dz. 85 rozdz. 8536 planowane wydatki w niektorych paragrafach inne niz
wynikajace z uchwaty Nr XX1/121/00 Rady Gminy z 28 grudnia 2000 r. w sprawie ustalenia wykazu



wydatkoéw, ktore nie wygasaja z uptywem roku budzetowego. Odnosnie wydatkdéw wykonanych
w dz. 79-,,08wiata i wychowanie” rozdz. 7912-,,Gimnazja” § 72 wykazano kwote 1.406.400 z1, tj.
020.000 zt nizsza od rzeczywistych kwot dotacji, ktore wplynely na rachunek finansowania
inwestycji 1 byly oznaczone jako dotacje na Centrum Nowoczesnej Edukacji Wiejskiej (Gimnazjum).
Réwniez w sprawozdaniu Rb-PDP z wykonania podstawowych dochodéw podatkowych za okres od
poczatku roku do dnia 30 czerwca roku 2001 nie wykazano skutkow w kwocie 550 zt z tytulu
zwolnienia przez Rad¢ Gminy - uchwalg Nr XX/113/00 z dnia 11 grudnia 2000 r. w sprawie podatku
od srodkéw transportowych - ztego podatku od autobusu nalezacego do Gimnazjum. Z kolei we
wniosku o przyznanie czgsci subwencji rekompensujacej utracone dochody z tytutu ustawowych ulg i
zwolnien w podatkach i optatach stanowiacych dochody gmin zawyzono utracone dochody w podatku
leSnym o0 592,15 zt. Ponadto, wedtug zbiorczego sprawozdania o wydatkach budzetowych jednostki
samorzadu terytorialnego za 2000 r., w Gminie Radwanice wydatkowano w omawianym okresie
w dz. 79-,,08wiata 1 wychowanie” rozdz. 7911-,,Szkoty podstawowe” $rodki z § 39-,Kary
i odszkodowania” w wysokosci 4.997 zt. Wydatki jw. z§ 39-,Kary iodszkodowania” zostaly
wykazane w sprawozdaniu jednostkowym o wydatkach budzetowych Szkoly Podstawowej
im. Mariana Falskiego w Radwanicach. Na kwotg karnych odsetek (doktadnie - 4.996,58 zt), zlozyty
sig: odsetki za nieterminowe przekazanie naleznych sktadek na ubezpieczenia spoteczne dla ZUS
odsetki za nieterminowe przekazanie zaliczki na podatek dochodowy od 0sob fizycznych, odsetki za
nieterminowe optacenie za 2000 r. abonamentéw RTV, odsetki za nieterminowa zaptate naleznosci za
miesiac sierpien dla TP SA Zaktady Telekomunikacji w Legnicy. Zgodnie z przepisem art. 28 ust. 2
ustawy z 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych jednostki sektora finanséw publicznych

dokonuja wydatkow zgodnie z przepisami dotyczacymi poszczegdlnych rodzajow wydatkow.

Place pracownikow pionu finansowego Urzedu Gminy byly ustalone przez Kierownika
jednostki w wysokosciach zgodnych z przepisami rozporzadzenia Rady Ministrow z 26 lipca 2000 r.
w sprawie wynagradzania i wymagan kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych zatrudnionych
wurzedach gmin, starostwach powiatowych iurzedach marszatkowskich pracownikow
samorzadowych (Dz. U. Nr 61, poz. 707). Listy ptac dot. ww. pracownikow, generowane przez
program komputerowy, zawieraty nalezne skladniki wynagrodzenia miesi¢cznego we wilasciwych
wysokosciach, podpisy osoby sprawdzajacej pod wzgledem merytorycznym, formalnym
i rachunkowym oraz zatwierdzajacej. Wydruki list ptac z programu zatytulowanego ,,Ewidencja
Placowo-Kadrowa”, system APER v. 4.1p - producent ,,Cuprimex” Spoétka z 0.0. w Glogowie, nie
byly oznaczone nazwa programu przetwarzania, a sam system nie byt dopuszczony do stosowania
w jednostce. Wynagrodzenie Przewodniczacego Zarzadu Gminy okreslal w miesiacach grudzien
1999 r. - styczen 2001 r. (wynagrodzenie obowiazujace do listopada 2001 r.) Przewodniczacy Rady

Gminy, podczas gdy zgodnie z art. 27 ust. 1 ustawy z dnia 3 marca 2000 r. o wynagradzaniu osob



kierujacych niektorymi podmiotami prawnymi (Dz. U. Nr 26, poz. 306) - to rady gmin miaty podjac
uchwaly w sprawie wynagrodzen przewodniczacych zarzadow w ciagu 3 miesigcy od dnia wejscia
w zycie ustawy, tj. do konca lipca 2000 r. Obowiazki Dyrektora Zespolu Szkolno-Przedszkolnego
w Radwanicach od 1 wrze$nia 2001 r. (pismo Or.I-1130/1/01 z24.05.2001 r.) powierzyla Wojt
Gminy, a zgodnie z przepisem art. 30 ust. 2 pkt 5 ustawy z 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych” nalezy do zadan
zarzadu. Kontrola wydatkow z tytutu podrozy stuzbowych wykazata bledy przy ich dokumentowaniu
i rozliczaniu, np.: brak okreslenia miejscowosci rozpoczecia i zakonczenia podrdzy stuzbowych,
niewlasciwe naliczenia naleznych diet i ryczattow, dokonywanie zwrotu kosztow uzywania do celow
stuzbowych samochodéw nie begdacych wlasno$cia pracodawcy - bez zawarcia umowy

cywilnoprawnej (protokoét s. 59-60).

Badanie postgpowania w sprawach o udzielenie zamowienia publicznego ujawnito szereg
nieprawidtlowoséci. W prowadzonym postgpowaniu o wytonienie wykonawcy zadania ,,remont
elewacji wraz z wymiana okien budynku Wiejskiego O$rodka Zdrowia w Radwanicach” cena
najkorzystniejszej oferty przewyzszata kwote przeznaczong przez Zamawiajacego na finansowanie
zamowienia. Zawarta z Wykonawca umowa, kontrasygnowana przez Skarbnika Gminy, przewidywata
wynagrodzenie wyzsze od $srodkow zabezpieczonych w budzecie w dniu jej podpisania. Wydatki
zaklasyfikowano jak na inwestycje wlasne jednostki budzetowej, podczas gdy dotyczyly one
realizowanego remontu obiektu (WOZ) nie stanowiacego wowczas wilasnosci gminy. Poniesiono
koszty remontu wyzsze o 529,64 zt od ostatecznej kwoty zaplanowanej w odpowiedniej podziatce
klasyfikacji budzetowej przez Rade Gminy. Nie powigkszono wartosci poczatkowej obiektu WOZ -
mimo ukonczenia remontu w 2000 r. Ponadto, warto$¢ poczatkowa obiektu WOZ, ktory zostat po
komunalizacji ujety w ksiggach rachunkowych jednostki, byla inna od wartosci ustalonej w decyzji
Wojewody Dolnoslaskiego, stanowiacej podstawe do dokonania wpisu prawa wlasnosci w ksiedze
wieczystej. W przypadku realizowanego w 2000 r. zadania ,,przytacza wodociagowe w Jakubowie”,
wadium zwrécono oferentowi przed dniem zawarcia umowy z Wykonawca. Zabezpieczenie
nalezytego wykonania umowy byto zbyt niskie w stosunku do warto$ci zadania. Wykonano roboty
dodatkowe za dodatkowym wynagrodzeniem - bez udokumentowania, ze zaistnialy okolicznoS$ci
uzasadniajace zastosowanie zamoOwienia publicznego z wolnej reki. Koszty catkowite zadania
przekroczyly o0 50.137,23 zt kwot¢ przewidziana w budzecie gminy (130.000 zt) i1 przekazana
zrachunku budzetu na rachunek s$rodkoéw inwestycyjnych. W jednostce nie byla prowadzona
ewidencja analityczna do konta 132-,Rachunek $rodkéw inwestycyjnych”, mimo wymagan

w przyjetym zaktadowym planie kont.

W gospodarce nieruchomos$ciami stwierdzono drobne uchybienia i nieprawidlowosci

o charakterze formalnym. Polegaly one gtownie na braku o$wiadczenia najemcy kupujacego lokal



o wyrazeniu zgody na ceng ustalong przez rzeczoznawcg majatkowego, na nie zamieszczaniu opisu
nieruchomos$ci w wykazach nieruchomosci przeznaczonych do zbycia oraz na informowaniu
w ogloszeniach o przetargu, ze wadium nalezy wplaci¢ najpdzniej w dniu przetargu. Bylo to
niezgodne z przepisami odpowiednio art. 34 ust. 5 iart. 35 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 21 sierpnia
1997 r. o gospodarce nieruchomos$ciami (tekst jednolity: Dz. U. z 2000 r. Nr 46, poz. 543) i § 4 ust. 2
rozporzadzenia Rady Ministrow z 13 stycznia 1998 r. w sprawie okreslenia szczegoétowych zasad i
trybu przeprowadzania przetargdw na zbycie nieruchomosci stanowiacych wiasnos¢ Skarbu Panstwa
lub wilasnos¢ gminy (Dz. U. Nr9, poz. 30). Niezgodnie z obowiazujacym od 1 stycznia 2001 r.
rozporzadzeniem Ministra Finansow z dnia 18 lipca 2000 r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji
dochodéw i wydatkdbw oraz przychodéw irozchodow (Dz.U. NrS59, poz. 688 zpdzn.zm.)
klasyfikowano dochody ze sprzedazy i dzierzawy nieruchomosci, z uzytkowania wieczystego gruntow
oraz z czynszow za lokale mieszkalne i uzytkowe. Prawidtowy sposob kwalifikowania tych dochodow

wskazany zostat w protokole kontroli na str. 80.

Uchybienia wystapity takze w ewidencji analitycznej $rodkow trwatych 1 pozostatych
srodkow trwatych w uzywaniu. Systematyka ksiag inwentarzowych s$rodkoéw trwatych nie byla
dostosowana do obowiazujacej od dnia 1 stycznia 2000r. Klasyfikacji Srodkéw Trwatych
(rozporzadzenie Rady Ministrow z 30 grudnia 1999 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych -
Dz. U. Nr 112, poz. 1317). Czg$¢ zapisdéw w ewidencji dokonywana byla olowkiem pomimo, ze
art. 23 ust. 1 ustawy z 29 wrzes$nia o rachunkowosci (Dz. U. Nr 121, poz. 591 z p6zn. zm.) wymaga,
aby zapisy w ksiggach rachunkowych dokonywane byty w sposéb trwaly. Ewidencja nie zawierata tez
numerdow fabrycznych niektorych srodkéw trwatych, co mogto utrudni¢ ich identyfikacje. Ksiggi
inwentarzowe pozostatych srodkow trwatych nie spelnialty wymogow okre§lonych w art. 13 ust. 2
ustawy o rachunkowosci, a ponadto dokonywano w nich poprawek biedéw w sposdb niezgodny
z okreslonym w art. 25 ust. 1 pkt 1 ustawy. Nie zatozono ewidencji szczegdtowej do konta 014-
,»Zbiory biblioteczne”, pomimo takiego wymogu ustalonego w Zaktadowym Planie Kont.

Inwentaryzacje Srodkdéw trwalych na koniec 1998 r. przeprowadzil zespdt spisowy, ktory
wykonywal rowniez obowiazki komisji inwentaryzacyjnej, co bylo niezgodne z instrukcja
inwentaryzacyjng. W arkuszach spisowych stwierdzono uchybienia o charakterze formalnym, ktore
polegaty na braku podpiséw osoby wyceniajacej i sprawdzajacej oraz na niezakres$leniu niezapisanych
pozycji w arkuszach spisowych. Inwentaryzacja materiatow, warto$ci niematerialnych i prawnych
oraz finansowego majatku trwatego nie wykazala r6znic migdzy stanem faktycznym i ksiggowym.

Zgodnie z przeznaczeniem wydatkowano i prawidtowo rozliczono, obj¢te badaniem, srodki

z dotacji na realizacj¢ zadan zleconych.

Zarzad Gminy nie przekazat jednostkom budzetowym informacji niezbednych do

opracowania projektow ich planéw finansowych na 2001 r., co powinien uczyni¢ w terminie 7 dni od



przekazania projektu uchwaly budzetowej organowi stanowiacemu jednostki samorzadu
terytorialnego. W zwiazku zpowyzszym podlegle jednostki nie opracowaly projektow plandow
finansowych, mimo wymogu opracowania ich w terminie 30 dni od dnia otrzymania danych, nie
poézniej jednak, niz do 22 grudnia. W planach finansowych jednostek budzetowych na 2001 r. nie
dokonywano zadnych zmian, mimo, Zze w toku wykonywania budzetu byly wprowadzane zmiany
planu dochodow i wydatkéw. Obowiazek zawiadamiania samorzadowych jednostek budzetowych
o zmianach planu dochodéw iwydatkow budzetu spoczywal na zarzadzie jednostki samorzadu
terytorialnego, a zawiadomienia jw. powinny stanowi¢ podstawe¢ dokonania zmian w planach

finansowych samorzadowych jednostek budzetowych.

Do gltownych przyczyn powstania nieprawidtowosci stwierdzonych w toku kontroli nalezy
zaliczy¢: niewystarczajaca skuteczno$¢ nadzoru nad praca poszczegdlnych stanowisk w zakresie
egzekwowania terminowego 1ipelnego wykonywania okreSlonych przepisami czynno$ci; brak
aktualizacji niektorych wewngtrznych przepisow, majacych na celu uregulowanie gospodarki
finansowej i opisanie przyjetych zasad rachunkowos$ci. Nadto niewystarczajace opanowanie przez
pracownikow obowiazujacych przepiséw oraz trudnosci z wlasciwa ich interpretacja, a takze brak
uregulowan wewngtrznych w zakresie dokumentowania postgpowania o udzielenie zamoéwienia

publicznego.

Przekazujac powyzsze do wiadomosci Pani Wojt, Regionalna Izba Obrachunkowa we
Wroctawiu, dziatajac na podstawie art. 9 ust. 2 ustawy z 7 pazdziernika 1992 r. o regionalnych izbach
obrachunkowych, wnosi o podjecie niezbgdnych dzialan w celu wyeliminowania nieprawidtowosci
opisanych w protokole kontroli, a w szczegdlnosci o:

1. Ustalenie szczegotowych procedur kontroli wydatkow, zasad wstepnej oceny celowosci wydatkow
ponoszonych w zwiazku zrealizacja zadan, wymaganych przepisem art. 35a ust. 3 ustawy z
26 listopada 1998 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 155, poz. 1014 ze zm.).

2. Dostosowanie istniejacych przepisow wewngtrznych, zwlaszcza ,,Regulaminu kontroli
wewngtrznej 1 obiegu dokumentéw” oraz zakltadowego planu kont, do wymogow przepisow
ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. Nr 121, poz. 591 ze zm.) oraz ustawy
o finansach publicznych.

3. Przyjecie w sposéb formalny (np. przepisami wewngtrznymi) uregulowan w sprawie obiegu
dokumentow, zwiazanych zzaméwieniami publicznymi, wtym okreslenie wewngtrznych
(wlasnych) wzorow dokumentow, ktore winny by¢ stosowane jako dokumentacja podstawowych
czynno$ci zwiazanych z postgpowaniem o udzielenie zamowienia publicznego o wartosci nie
przekraczajacej réwnowarto$ci 30.000 EURO, dla ktérych nie stosuje si¢ przepiséw ustawy

dotyczacych m.in.: protokotu postgpowania, specyfikacji istotnych warunkow zamodwienia,



terminow, wadiow, protestow 1odwotan - zgodnie zart. 15 ustawy z 10 czerwca 1994 r.
o zamowieniach publicznych (tekst jednolity Dz.U. z 1998 r. Nr 119, poz. 773 ze zm.).

4. Sporzadzenie wykazu programéw komputerowych oraz dopuszczenie w formie pisemnej
programéw do stosowania w jednostce zgodnie z art. 10 ust. 11 2 ustawy o rachunkowosci.

5. Wyegzekwowanie od producenta programu zatytulowanego ,,Ewidencja Placowo-Kadrowa”,
system APER v.4.1p - ,,Cuprimex” Spdtka zo.0. w Glogowie - oznaczania nazwa programu
przetwarzania wydrukow komputerowych zgodne =z przepisami art. 13 ust.3 ustawy
o rachunkowosci.

6. Prowadzenie na biezaco ksiag rachunkowych, w tym: dokonywanie w raportach kasowych zapisow
dotyczacych operacji gotowka w dniu ich przeprowadzenia - zgodnie z art. 24 ust. 5 pkt 3 ustawy
o rachunkowosci. Wprowadzanie do ksiag rachunkowych miesiaca, operacji gospodarczych, ktore
mialy miejsce w tym miesigcu - zgodnie z art. 20 ust. 1 ustawy o rachunkowosci.

7. Wyplacanie zkasy pieniedzy za zakupione materialy osobom upowaznionym, wedlug zasad
okreslonych w przepisach ust. 13 i 14 czesci Il ,,Dokumentacja Kasowa” ,,Instrukcji w sprawie
gospodarki kasowej” wprowadzonej w zycie zarzadzeniem Wojta Gminy Radwanice z 18 grudnia
2000 .

8. Dokumentowanie przeprowadzanych doraznych kontroli kasy poprzez sporzadzenie protokotu,
zgodnie z przepisem ust. 6 czgs$ci V-, Inwentaryzacja kasy” ,Instrukcji w sprawie gospodarki
kasowej.

9. Dokonywanie korekt btednych zapisow w ksiggach rachunkowych zgodnie z przepisami art. 25
ustawy o rachunkowosci.

10.Wystawianie dowodow ksiggowych przez osoby upowaznione, ze szczegodlnym zwrdoceniem uwagi
na zakaz wystawiania przez kasjera zast¢gpczych dowodoéw wyptaty, zawarty w ust. 3 czeSci 111
,Instrukcji w sprawie gospodarki kasowej”.

11.Poprawianie biedéow w wewngtrznych dowodach ksiggowych, zgodnie zart. 22 ust. 3 ustawy
o rachunkowosci, a w przypadku dowodéw kasowych, gdy poprawki nie sa dopuszczalne,
anulowanie i wystawienie nowych, zgodnie zust. 3 czgsci IV ,,Objasnienia dotyczace sposobu
i zasad wypeiania formularzy i1 drukéw kasowych” ,,Instrukcji” jw.

12.Przekazywanie kasy zgodnie z przepisem ust. 2 Rozdziatu II-,,Kasjer” ,Instrukcji” jw., tj. po
sporzadzeniu protokotow zdawczo-odbiorczych.

13.Sporzadzanie na koniec miesiaca raportow kasowych, zgodnie z przepisem ust.5 czesci IV
LHInstrukcji” jw.

14.Przestrzeganie wysokosci pogotowia kasowego, okreslonego przez Wojta Gminy w pismie
7 1.06.1995 roku.

15.Doprowadzenie gospodarki drukami $cistego zarachowania do zgodnosci z przepisami ,,Instrukcji

ewidencji i kontroli drukoéw $cistego zarachowania w Urzedzie Gminy Radwanice”, stanowiace;j



zatacznik nr 1 do zarzadzenia Nr 2/2000 Wojta Gminy Radwanice z 16 grudnia 2000 r., w tym
zwlaszcza w zakresie:
- zgodno$ci stosowanej ksigegi drukéw S$cistego zarachowania z wzorem, stanowiacym
zatacznik Nr 1 do ,,Instrukcji”,
- wydawania drukéw $cistego zarachowania wylacznie na podstawie upowaznien, po zdaniu
kopii bloku wykorzystanego,
- ujecia w ewidencji uzytkowanych drukow bedacych drukami $cistego zarachowania - arkuszy
spisu z natury, raportow kasowych, dowodow KW (przechowywanych przez kasjera),
- uregulowania  sprawy 35 blokéw  §wiadectw  miejsca  pochodzenia  zwierzat
(o zdezaktualizowanej tresci), pomini¢tych w ewidencji 2001 r. drukow Scistego
zarachowania,
- prowadzenia ewidencji wszystkich drukéw Scistego zarachowania przez wyznaczonego
pracownika, ze zwroceniem uwagi na zachowanie zasady rozdziatu funkcji dysponenta
1 wykonawcy, tj. niedopuszczanie do sytuacji, w ktorej np. kasjer dokonuje zapiséw odnosnie
czekow gotowkowych lub zastepczych dowodow kasa przyjmie.
16.Ewidencjonowanie operacji gospodarczych na kontach syntetycznych i analitycznych (w tym
zwlaszcza na kontach rozrachunkowych oraz srodkow trwatych) zgodnie z zasadami okre$lonymi
w ustawie o rachunkowosci oraz zasadami przyjetymi w zaktadowym planie kont, wprowadzonym
okélnikiem Nr3/95 Wojta Gminy Radwanice z 2 pazdziernika 1995 r. (zm. okolnik Nr 3/98
z 13 sierpnia 1998 r.).
17.Wystgpowanie do kontrahentdéw o potwierdzenie stanu nalezno$ci izobowiazan ujetych na
kontach rozrachunkowych - zgodnie z art. 26 ust. 1 pkt 2 ustawy o rachunkowosci.
18.Stosowanie prawidtowej klasyfikacji budzetowej, zgodnej z ,,Klasyfikacja paragrafow wydatkow”
stanowiaca zalacznik nr4 do rozporzadzenia Ministra Finansow z 18 lipca 2000 r. w sprawie
szczegotowej klasyfikacji dochodow i wydatkéw oraz przychodow irozchodéw (Dz. U. Nr 59,
poz. 688 ze zm.).
19.Wyeliminowanie uchybien w decyzjach o zwolnieniu z podatku rolnego oséb, ktore nabyly
w drodze kupna grunty Iub prawo wieczystego uzytkowania gruntdw na utworzenie nowego lub
powigkszenie juz istniejacego gospodarstwa do powierzchni nie przekraczajacej 100 ha.
20.Okres$lanie w projektach uchwatl rady gminy w sprawie podatku od nieruchomosci i podatku od
srodkow transportowych stawek od wszystkich przedmiotéw opodatkowania wyszczegdlnionych w
przepisach ustawy z 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych (Dz. U. Nr 9, poz. 31
ze zm.).
21.0dstapienie w przygotowywanych projektach uchwat Rady Gminy od udzielania jednostkowych
zwolnien od podatku, poniewaz uchwaty te jako przepisy prawa miejscowego musza byc¢

adresowane do nieokreslonego kregu osob.
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22 .Przestrzeganie przepisow ustawy z 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. Nr 137,

poz. 926 z p6zn. zm.), w zakresie:

a) umarzania zalegloéci podatkowych (art. 67),

b) podejmowania w toku postgpowania podatkowego wszelkich niezbgdnych dziatan w celu
doktadnego wyjasnienia stanu faktycznego oraz zatatwienia sprawy (art. 122),

¢) zamieszczania uzasadnienia faktycznego i prawnego w decyzji na podstawie ktorej przyznano
ulge w zaptacie podatku (art. 210 § 5).

d) rozliczania nadptat podatkow (art. 75 §1).

23.Egzekwowanie od podatnikow zalegloSci podatkowych, =z wykorzystaniem przepisow
rozporzadzenia Ministra Finansow z 4 lipca 2001 r. w sprawie sposobu postgpowania wierzycieli
naleznos$ci pieni¢znych przy podejmowaniu czynno$ci zmierzajacych do zastosowania $rodkow
egzekucyjnych (Dz. U. Nr 74, poz. 790).

24 . Wykazywanie w sprawozdaniach Rb-27S z wykonania planu dochodéw budzetowych jednostek
samorzadu terytorialnego i w sprawozdaniach Rb-PDP z wykonania podstawowych dochodow
podatkowych gminy wszystkich skutkéw obnizenia gornych stawek podatkéw oraz udzielonych
przez gming ulg, odroczen, umorzen, zwolnien - obliczonych za okres sprawozdawczy - zgodnie
z wymogiem okreslonym w § 7 ust. 3 instrukcji sporzadzania sprawozdan budzetowych w zakresie
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, stanowiacej zatacznik Nr2 do rozporzadzenia
Ministra Finansow z 13 marca 2001 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. Nr 24,
poz. 279).

25.Wykazanie we wniosku o przyznanie czgsci rekompensujacej subwencji utracone dochody z tytutu
ustawowych ulg i zwolnien w podatkach i optatach stanowiacych dochody gmin, ktory bedzie
sktadany do Regionalnej Izby Obrachunkowej po zakonczeniu roku podatkowego 2001, nizszej
0 592,15 zt w stosunku do wniosku z 23.07.2001 r. kwoty utraconych dochodow =z tytutu ulg
i zwolnien okreslonych w ustawie z 28 wrzesnia 1991 r. o lasach - tekst jednolity: Dz. U. z 2000 r.
Nr 56, poz. 679 (protokot kontroli str. 47).

26.Wykazywanie w sprawozdaniach budzetowych danych zgodnych ze stanami faktycznymi, w tym
odnosnie: planu wydatkow - wedtug uchwat organéw gminy, wykonania wydatkow - wg zapisow
w ksiggach rachunkowych.

27.Przestrzeganie zasady okreslonej w art. 92 pkt 3 (w zwiazku z art. 129 ust. 1) ustawy o finansach
publicznych, zgodnie z ktéra dokonywanie wydatkow nastgpuje w granicach kwot okreslonych
w planie finansowym, zuwzglgdnieniem prawidlowo dokonanych przeniesien i zgodnie
z planowanym przeznaczeniem.

28.Przestrzeganie przepisow art. 28 ustawy o finansach publicznych w celu wyeliminowania op6znien
w regulowaniu zobowiazan jednostki, skutkujacych uszczupleniem $rodkdéw publicznych wskutek

zaptaty odsetek.
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29.Przestrzeganie przepisow art. 133 ust. 1 ustawy o finansach publicznych, przy dokonywaniu
czynnosci prawnych, polegajacych na zaciaganiu kredytow i pozyczek oraz udzielaniu gwarancji.

30.Prawidlowe naliczenie i wyptacenie pracownikom diet oraz ryczaltdéw oraz dokumentowanie
i rozliczanie kosztow przejazdow dokonywanych na podstawie polecen wyjazdu shuzbowego
zgodnie z przepisami rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z 19 grudnia 2001 r.
w sprawie zasad ustalania oraz wysoko$ci nalezno$ci przystugujacych pracownikom z tytulu
podrézy stluzbowej na obszarze kraju (Dz. U. Nr 151, poz. 1720), rozporzadzenia Ministra Pracy
i Polityki Spotecznej z 19 grudnia 2001 r. w sprawie zasad ustalania oraz wysokos$ci naleznosci
przystugujacych pracownikom z tytutu podrézy stuzbowej poza granicami kraju (Dz. U. Nr 151) a
takze rozporzadzenia Ministra Transportu i Gospodarki Morskiej z 26 marca 1998 r. w sprawie
warunkow ustalania izasad zwrotu kosztow uzywania do celow stuzbowych samochodow
osobowych, motocykli i motoroweréw nie bedacych wlasnoscia pracodawcy (Dz. U. Nr4l,
poz. 239), ktére na podstawie art. 109 ust. 2 ustawy z 6 wrzesnia 2001 r. o transporcie drogowym
(Dz. U. Nr 125, poz. 1371) zachowuje moc do czasu wydania nowych przepiséw, nie dtuzej jednak
niz do 31 grudnia 2002 r., o ile jego przepisy nie sa sprzeczne z ww. ustawa.

31.Przestrzeganie przepisow art. 18 ust. 2 pkt 9 lit. e ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (jednolity tekst Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591) przy podejmowaniu inwestycji i
remontow.

32.Przestrzeganie przepisu art. 30 ust. 2 pkt 5 ustawy z 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,
ktory stanowi, ze do zadan zarzadu nalezy zatrudnianie izwalnianie kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych.

33.Przestrzeganie przepisOw ustawy z 10 czerwca 1994 r. o zamoéwieniach publicznych (tekst
jednolity Dz. U. z1998r., Nrl1l9, poz.773 ze zm.) oraz przepisow wykonawczych
w prowadzonych postgpowaniach o zaméwienia publiczne, w tym zwlaszcza:

- uniewaznianie udzielenia postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego w przypadku,
gdy cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, ktora zamawiajacy przeznaczyt na
finansowanie zamoéwienia - zgodnie z wymogami przepisu art. 27b ust. 1 pkt 2,

- przestrzeganie zasad i termindéw zwrotu wadium okreslonych w art. 42 ust. 1 pkt 2 i ust. 3,

- dokumentowanie w przypadku zamowien zwolnej r¢ki okolicznosci uzasadniajacych
zastosowanie tego trybu, zgodnie z przepisami art. 71 ust. 1,

- zachowanie zgodnie z art. 74 formy pisemnej umow w sprawach zaméwien publicznych pod
rygorem niewaznos$ci chyba ze przepisy odrebne wymagaja innej formy szczegoélnej,

- wprzypadku robdt budowlanych o wartosci przekraczajacej roéwnowarto$¢ kwoty
20.000 EURO, zadanie od Wykonawcy zabezpieczenia, zgodnie z przepisami rozporzadzenia
Ministra Gospodarki Przestrzennej i Budownictwa z 30 grudnia 1994 r. w sprawie ustalenia

wartosci robot budowlanych, co do ktérych konieczne jest zabezpieczenie nalezytego
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wykonania umowy, oraz form tego zabezpieczenia (Dz. U. Nr 140, poz. 794). Odnos$nie
zrealizowanego w 2000 r. zadania ,,przytacza wodociagowe w Jakubowie”, nalezy zwigkszy¢
zabezpieczenie do kwoty 2.400,60 zt.

35. Wyegzekwowanie prowadzenia zatozonego rejestru zamoéwien publicznych, w wyniku zalecen

pokontrolnych Prezesa Regionalnej Izby Obrachunkowej we Wroctawiu z 12 stycznia 1998 .

Nr WK.0913/227/K-55/97

36.Skorygowanie wartosci poczatkowej Wiejskiego Osrodka Zdrowia w Radwanicach do kwoty
207.121,50 z1, zawartej w decyzji Wojewody Dolnoslaskiego znak NGK.VIIL.7222/G/116/81/00 z
15 listopada 2000 r., stanowiacej podstawe do dokonania wpisu prawa wlasnosci w ksiedze
wieczystej.

37.Powigkszenie wartosci poczatkowej $rodka trwatego Wiejskiego Osrodka Zdrowia w Radwanicach
o poniesione w 2000 r. koszty w wysokosci 100.529,64 zt na remont O$rodka, zgodnie z art. 31
ust. 1 ustawy o rachunkowosci.

38.Zlikwidowanie rachunku $rodkow inwestycyjnych stosownie do art. 191 ustawy o finansach
publicznych 1 przeniesienie $rodkow na rachunek podstawowy gminy oraz wprowadzenie
szczegdtowej analityki do zadan inwestycyjnych.

39.Wyeliminowanie uchybien w prowadzeniu ewidencji analitycznej srodkow trwatych i pozostatych
srodkow trwalych w uzywaniu opisanych w protokole kontroli na str. 86-87. Zalozenie ewidencji
szczegotowej do konta 014-,Zbiory biblioteczne”, zgodnie z wymogiem okreslonym
w Zaktadowym Planie Kont.

40.Przestrzeganie instrukcji inwentaryzacyjnej w zakresie:

- powolywania do przeprowadzenia inwentaryzacji zarowno komisji inwentaryzacyjnej jak
1 zespotow spisowych,

- podpisywania arkuszy spisowych przez osobg wyceniajaca i sprawdzajaca oraz kasowania na
nich niezapisanych pozycji.

41. Przekazywanie przez Zarzad Gminy jednostkom budzetowym:

- informacji niezbednych do opracowania projektow ich planéw finansowych, w ciagu 7 dni od
przekazania projektu uchwaly budzetowej organowi stanowiacemu jednostki samorzadu
terytorialnego (wymog art. 125 ust. 1 ustawy o finansach publicznych),

- zawiadomien o zmianach wprowadzanych w planie dochodéw i wydatkdéw w toku
wykonywania budzetu, zgodnie z § 9 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Finanséw z 29 grudnia
2000 r. w sprawie szczegOtowych zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych,
zakladow budzetowych, gospodarstw pomocniczych jednostek budzetowych oraz
szczegotowych zasad iterminow rocznych rozliczen iwptat do budzetu przez zaktady

budzetowe i gospodarstwa pomocnicze jednostek budzetowych (Dz. U. Nr 122, poz. 1333).
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Zawiadomienia te stanowia podstaw¢ dokonania zmian w planach finansowych jednostek

budzetowych.

Regionalna Izba Obrachunkowa we Wroctawiu, zgodnie z przepisem art. 9 ust. 3 i 4 ustawy
z dnia 7 pazdziernika 1992 r. o regionalnych izbach obrachunkowych, oczekuje w terminie 30 dni od
dnia otrzymania niniejszego wystapienia pokontrolnego, zawiadomienia o wykonaniu wnioskow lub
o przyczynach ich niewykonania. Do wnioskow zawartych w wystapieniu pokontrolnym przystuguje
prawo zgloszenia zastrzezenia do Kolegium Izby. Zastrzezenie sktada wiasciwy organ jednostki
kontrolowanej w terminie 14 dni od otrzymania wystapienia pokontrolnego za posrednictwem Prezesa
Izby. Podstawa zgloszenia zastrzezenia moze by¢ tylko zarzut naruszenia prawa poprzez btedna jego

wyktadnig¢ lub niewlasciwe zastosowanie.

Do wiadomo$ci:
Przewodniczaca Rady
Gminy Radwanice
Pani Ewa Flak




