Wroctaw, 14 stycznia 2003 roku

WK.0913/337/K-58/02

Wojt Gminy
Swidnica

ul. Glowackiego 4
58 — 100 Swidnica

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 r.
Nr 55, poz. 577), przeprowadzita kontrolg kompleksowa gospodarki finansowej Gminy Swidnica w
okresie od 7 pazdziernika do 16 grudnia 2002 r. Ustalenia kontroli przedstawione zostaty w protokole,
ktorego jeden egzemplarz zostat Wojtowi Gminy przekazany w dniu jego podpisania. Kontrola objeto
losowo wybrane i udokumentowane operacje finansowo — gospodarcze dokonane w okresie od 1
stycznia 2000 r. do 30 wrzesnia 2002 r. w zakresie wydatkow budzetowych, w tym inwestycyjnych,
prawidlowosci 1 skuteczno$¢ realizacji dochodow wiasnych z tytutu podatkow i optat lokalnych oraz
gospodarowania mieniem komunalnym. Z jej ustalen wynika, ze w wielu dziedzinach dziatalno$¢
Urzgdu Gminy nie budzita zastrzezen, stwierdzono jednak réwniez, ze w trakcie realizacji zadan przez

Zarzad Gminy mialy miejsce nieprawidlowos$ci i uchybienia, polegajace na tym, ze:

W zakresie spraw ogdlno-organizacyjnych

W Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw wprowadzonej do stosowania Zarzadzeniem
Wojta Gminy nr 11/97 z 2 czerwca 1997 r. w § 7 zapisano, ze nalezy ,,przestrzega¢ systematycznego
przekazywania dokumentéw zainteresowanym komorkom, w dniu ich sporzadzenia (wtlasne) lub
otrzymania (obce). Okre$li¢ czas przetrzymywania dokumentow przez odpowiednie komorki oraz ich
czas przekazywania do ksiggowosci — przy czym terminy te powinny by¢ tak ustalone, by umozliwiaty
komorce ksiggowosci ich zaksiggowanie w obowiazujacym terminie”. W przepisach wewngtrznych
jednostki nie okreslono jednak zasad i termindw opracowywania i przekazywania do ksiggowosci
poszczegdlnych dokumentow, w tym min. dotyczacych obiegu dokumentacji zwiazanej z
pobieraniem, podziatem, rozliczaniem i zwrotem depozytow (wniesionych z tytulu wadidw i
zabezpieczen nalezytego wykonania uméw); zasad zaliczania i przekazywania wadiow przetargowych
na dochody z tytut sprzedazy mienia lub na poczet zabezpieczen nalezytego wykonania uméw; zasad
oraz terminow sporzadzania i przekazywania dokumentéw OT ,Przyjecie s$rodka trwatego z
inwestycji”. W przepisach wewngtrznych jednostki nie wskazano takze osob odpowiedzialnych za
sporzadzanie 1 przekazywanie do ksiggowosci powyzszej dokumentacji, co bylo przyczyna
nieprawidtowosci w pobieraniu i rozliczaniu sum depozytowych oraz dokumentowaniu przychodow

srodkow trwatych z inwestycji.



W zakresie ksiggowosci i sprawozdawczosci budzetowej

Zaktadowy Plan Kont (dla organu i jednostki budzetowej), wprowadzony do stosowania
Zarzadzeniem Wojta Gminy nr 11/97 z 2 czerwca 1997 r., nie zostal z dniem 1 stycznia 2002 r.
dostosowany do nowych przepisow w zakresie ustalonym w ustawie z 29 wrzesnia 1994 r. o
rachunkowosci (Dz. U. Nr 121, poz. 591 ze zm.) oraz rozporzadzeniu Ministra Finanséw z 18 grudnia
2001 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowo$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetow jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finanséw publicznych
(Dz. U. Nr 153, poz. 1752).

Kontrola sprawozdawczosci w zakresie dlugu publicznego wykazata, ze Wojt Gminy,
dysponujacy Gminnym Funduszem Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej, nie wywiazat sie z
obowiazku ztozenia Zarzadowi Gminy sprawozdan jednostkowych Rb-Z i Rb-N funduszu za 2001 r.,
do czego zobowiazywaly go przepisy § 4 ust. 2 lit. d 3 rozporzadzenia Ministra Finanséw z 13 marca
2001 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. Nr 24, poz. 1769). Poza tym stwierdzono, ze
sprawozdania Rb-Z: jednostkowe Urzedu Gminy oraz zbiorcze Gminy Swidnica sporzadzone wg
stanu na 31 grudnia 2001 r. byly nierzetelne, poniewaz nie wykazano w nich wymagalnych
zobowiazan z tytutu dostaw i ustug wynikajacych z ewidencji konta 201 (Urzedu i budzetu) w kwocie
ogbélem 165.869,91 zt. Zgodnie z § 12 ust. 2 1 3 ww. rozporzadzenia w sprawie sprawozdawczos$ci
budzetowej, do zobowiazan wymagalnych zalicza si¢ wszystkie bezsporne zobowiazania wynikajace z
ewidencji ksiggowej obciazajace budzet, ktérych termin zaplaty minat przed uptywem okresu
sprawozdawczego, a nie sg one przedawnione ani umorzone. W przypadku jednostek samorzadu
terytorialnego dotyczy to zobowigzah wymagalnych jednostki samorzadu terytorialnego jako jednostki

budzetowej i1 jako organu oraz podlegtych jednostek organizacyjnych.

W zakresie gospodarki pieniginej i rozrachunkow

Skarbnik Gminy nie zarzadzal i nie przeprowadzat kwartalnych inwentaryzacji gotowki w
kasie Urzgdu Gminy, wymaganych zgodnie zapisami rozdz. V pkt. 2 Instrukcji kasowe;.

Bank sprawujacy obstuge bankowa Gminy Swidnica nie zostat wskazany przez Rade Gminy
w trybie okreslonym w przepisach o zamowieniach publicznych, zgodnie z wymaganiami okre§lonymi
w art. 134. ust 1 ustawy z 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 155, poz. 1014 ze
zm.).

Ewidencje 1 gospodarke drukami S$cislego zarachowania — arkuszami spisu z natury -
prowadzit inny pracownik Urzedu, niz wskazany przez Wéjta Gminy w § 2 ust. 4 Instrukcji ewidencji
i kontroli drukéw Scistego zarachowania.

Réznica w ilosci 3 sztuk blokow kwitariuszy K-103 pomigdzy stanem ewidencyjnym a
rzeczywistym (nadwyzka), stwierdzona w czasie inwentaryzacji drukéw Scistego zarachowania
przeprowadzonej na 31 grudnia 2001 r., nie zostala wpisana do protokotu inwentaryzacyjnego i

rozliczona.



Kontrolowana jednostka nie przeprowadzita na 31 grudnia 2001 r. inwentaryzacji zobowiazan
z tytutu dostaw i ustug, wynoszacych wg danych z ksiag rachunkowych 810.210 zt. Stosownie do
przepiséw art. 26 ust. 1 pkt 2 ustawy o rachunkowosci (wg stanu prawnego obowigzujacego do
31 grudnia 2001 r.) zobowiazania te podlegaty inwentaryzacji na koniec kazdego roku obrotowego,
droga uzyskania od kontrahentéw pisemnego potwierdzenia prawidtowosci sald wykazanych w
ksiggach rachunkowych. Zgodnie z zapisami Tabeli nr 2 § 6 Instrukcji inwentaryzacyjnej za
sporzadzenie i wyslanie do kontrahentow zawiadomien o wysokosci sald, ustalenie niezgodnosci sald,
ich wyjasnienie i rozliczenie w ksiggach rachunkowych odpowiadal Skarbnik Gminy.

W Urzedzie Gminy nie prowadzono ewidencji syntetycznej i analitycznej na koncie 226
»Dlugoterminowe naleznos$ci budzetowe” i Zakladowy Plan Kont jednostki nie przewidywat
funkcjonowania tego konta, ani innego o podobne;j tresci ekonomicznej. Kontrola wykazata jednak, ze
wystepowaly operacje podlegajace ksiggowaniu na tym koncie zgodnie z zasadami okre$lonymi w:
Zataczniku nr 2 do Zarzadzenia nr 46 Ministra Finanséw z 1 sierpnia 1995 r. w sprawie szczegdlnych
zasad prowadzenia rachunkowosci oraz jednolitych planow kont dla panstwowych i gminnych
jednostek budzetowych i ich gospodarstw pomocniczych, zaktadow budzetowych i gminnych
funduszy celowych oraz gmin i ich zwiazkow (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 14, poz. 60) i w Zataczniku nr 2
do rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont
dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora
finansow publicznych, oraz w § 9 i § 13a Rozporzadzenia Ministra Finanséw z 25 maja 1999 r. w
sprawie zasad rachunkowosci i planu kont dla prowadzenia ewidencji podatkow i optat dla organow
podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. nr 50, poz. 511 ze zm.). Dotyczylo to
zahipotekowanych naleznos$ci z tytutu ratalnej sprzedazy nieruchomosci, ktére na koniec 2001 r.
wynosity 313.098,81 zt, na 30 wrzesnia 2002 r. — 264.674,47 zl, oraz zahipotekowanych nalezno$ci
podatkowych, ktore na koniec 2001 r. wyniosty — 129.372,60 z1, na 30 wrzesnia 2002 r. wyniosty —
79.873,40 zt.

Na koncie 221 ,,Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych” ewidencji syntetycznej nie byty
ewidencjonowane wszystkie naleznosci 1 wptywy z tytulu: optat za zarzad, uzytkowanie, uzytkowanie
wieczyste 1 sprzedaz nieruchomosci oraz czynszow za lokale komunalne. W Urzgdzie Gminy nie byla
prowadzona w ogodle ewidencja analityczna niepodatkowych nalezno$ci budzetowych w zakresie:
optat za zarzad, uzytkowanie, uzytkowanie wieczyste oraz sprzedaz nieruchomosci, natomiast
program komputerowy stosowany do prowadzenia ewidencji analitycznej nalezno$ci z tytutu
czynszow za lokale komunalne nie dawat mozliwosci ustalenia kwot zaleglosci i nadptat w czynszach
na dany dzien, po dokonaniu w nim biezacych zapisow. Wszystko to spowodowato, ze sprawozdania
sporzadzone przez Urzad Gminy w cze$ci dotyczacej zaleglosci i nadptat w naleznosciach
cywilnoprawnych nie odzwierciedlaty stanu faktycznego. Zgodnie z opisem zasad funkcjonowania
konta 221 w Zaktadowym Planie Kont Urzedu ewidencji na tym koncie podlegaly wszystkie

rozliczenia z tytulu dochodow budzetowych a zgodnie z cz¢scia C ,,Urzadzenia analityczne wymagane



dla poszczegdlnych kont” Zaktadowego Planu Kont do konta 221 winny by¢ prowadzone: ksigga
kontowa i kartoteki analityczne.

Zobowiazania jednostki z tytulu przyjetych sum depozytowych (wadia i zabezpieczenia
nalezytego wykonania umow) wykazane w ksiggach rachunkowych na koncie 240, roéwniez nie
odzwierciedlaty stanu faktycznego, poniewaz w ewidencji figurowaly zobowiazania nierealne
(nieistniejace) oraz przedawnione. Kontrola przeprowadzona w zakresie ustalania, pobierania i
zwracania sum depozytowych z tytutu zabezpieczen nalezytego wykonania umoéw wykazata, ze
zabezpieczenia byly: wnoszone po terminach okre§lonych w umowach, tworzone z kwot potracanych
z faktur zamiast podczas gdy winny by¢ oplacane gotoéwka najpdzniej w dniu podpisania umow
(zgodnie z ich postanowieniami) a takze wnoszone w kwotach nizszych od wynikajacych z
postanowien umownych. W jednym z przypadkéw jako zabezpieczenie roszczen z tytutu rekojmi
przyjeto polisg ubezpieczeniowa, ktdrej wazno$¢ uptywa na rok przed uptywem terminu do wykonania
uprawnien wynikajacych z rekojmi. Poza tym kwoty zabezpieczen nie byly zwracane wykonawcom,
pomimo uplywu terminéw zwrotu okreslonych w umowach i przepisach ustawowych. Kontrola w
zakresie prawidtowosci rozliczania i zwracania sum depozytowych z tytulu wadiéw na przetargi
wykazata, ze na cale saldo w kwocie 45.726,55 zt wykazane w ksiggach rachunkowych na 31 grudnia
2001 r. sktadaly si¢ kwoty, ktére powinny zosta¢ rozliczone i zdj¢te z konta depozytowego w okresie
od 30 lipca 1993 do 30 czerwca 2001 r., poniewaz dotyczyly one np. wplaty wadiow zwiazanych ze
sprzedaza nieruchomosci komunalnych — ktére powinny zosta¢ przeksiggowane w latach 1993, 1994,
1996 i 1998 na dochody gminy, po zaliczeniu ich na poczet cen sprzedazy uiszczonych przez
nabywcow wygrywajacych przetargi, lub ktorych termin zwrotu ulegt przedawnieniu, oraz wadia,
ktére powinny by¢ przeksiggowane na zabezpieczenia nalezytego wykonania umow i zwrocone
wykonawcom po uptywie termindw gwarancji i r¢gkojmii okre§lonych w umowach.

W trakcie kontroli odpowiedzialny pracownik rozliczyt i wyjasnit realno$¢ zobowiazah z tytulu
objetych kontrola sum depozytowych z tytulu zabezpieczen nalezytego wykonania umow (ok. 30%
populacji) oraz wadiow (100% populacji) i dnia 6 listopada 2002 r. dokonano przelewow
odpowiednich kwot z rachunku depozytowego na rachunek dochodéw budzetowych oraz na rachunki
bankowe dostawcow 1 wykonawcow.

Powyzsze nieprawidlowosci wskazywaly na niewywiazywanie si¢ pracownikow Referatu
Inwestycji i Infrastruktury Technicznej z obowiazkéw w zakresie terminowego i prawidlowego
ustalania, pobierania, rozliczania i zwrotu sum depozytowych oraz na niewywiazanie si¢ Skarbnika
Gminy i pracownikow Referatu Budzetu i Rachunkowosci w latach 1993 — 2001 z obowiazku
przeprowadzenia inwentaryzacji zobowiazan, wynikajacego z art. 26 ust. 1 pkt. 3 oraz ust. 3 pkt. 1
ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. Nr 121, poz. 591 ze zm.) w zakresie
przeprowadzenia na koniec kazdego roku obrotowego inwentaryzacji zobowiazan jednostki — droga
poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej wartosci

tych sktadnikow.



W zakresie dochodow budietowych

Kontrola wykazata, ze nierealne zaleglosci podatkowe osob prawnych, co do ktérych zostato
zakonczone postgpowanie upadlosciowe w latach 2000 i 2001 nie zostaty zweryfikowane i zdjgte z
ewidencji ksiggowej, odpowiednio na koniec 2000 i 2001 r., co byto niezgodne z brzmieniem art. 26
ust. 1 pkt ustawy o rachunkowosci, stanowiacym, ze na koniec kazdego roku obrotowego nalezato
dokona¢ inwentaryzacji naleznosci z tytuldw publicznoprawnych droga poréwnania danych z ksiag
rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji ich realnej wartosci.

Wymiar podatku rolnego dokonywany byl niezgodnie z danymi na temat powierzchni i klas
gruntéow rolnych wynikajacych z ewidencji geodezyjnej prowadzonej przez Starostwo Powiatowe,
podczas gdy wedtug art. 21 ustawy z 17 maja 1989 r. prawo geodezyjne i kartograficzne (tekst
jednolity z 2000 r. Dz. U. Nr 100, poz. 1086 ze zm. ) podstawe wymiaru podatkow stanowia dane
zawarte w ewidencji gruntéw 1 budynkéw. W toku kontroli Wéjt Gminy wydat w tym zakresie
stosowne decyzje.

U podatnikéw, ktorym wydano w 2001 r. decyzje dotyczace odroczenia lub umorzenia
ptatnosci podatkéw, zgromadzony materiat dowodowy nie zawieral wartosci poniesionych strat z
tytulu wystapienia kleski zywiotowej 1 oszacowania wplywu tych strat na sytuacj¢ majatkowa
podatnikow oraz wysokos$ci dochodow osiaganych przez podatnikdw i1 osoby pozostajace z
podatnikami we wspolnym gospodarstwie domowym, co jest niezgodne z art. 122 ustawy z 29
sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. Nr 137, poz. 926 ze zm.), stanowiacym, Ze organ
podatkowy zobowiazany jest w toku postgpowania do podjecia wszelkich dziatan niezbednych w celu
doktadnego wyjasnienia stanu faktycznego.

W decyzjach nieuwzgledniajacych w catosci zadania strony organ podatkowy nie zamieScit
uzasadnienia faktycznego i prawnego, wymaganego art. 210 § 1 pkt 6 ustawy Ordynacja podatkowa.

Decyzje w sprawie zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych przeznaczonych do
spozycia w miejscu i poza miejscem sprzedazy wydano z naruszeniem art.39 ust.2 ustawy z dnia
8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym, poniewaz pracownik wydajacy ww. decyzje nie posiadal
upowaznienia wodjta do wydawania decyzji administracyjnych. W trakcie kontroli nieprawidlowosé
zostala usunieta.

Stwierdzono, ze optaty za korzystanie z zezwolen w 2002 r w 13 przypadkach zostaly
whniesione po terminie wskazanym w art. 11" ust. 4 ustawy z 26 pazdziernika 1982 r. 0 wychowaniu w
trzezwos$ci 1 przeciwdzialaniu alkoholizmowi. Optaty zostaty przyjete i podmioty nadal prowadzity
sprzedaz napojow alkoholowych, pomimo, ze wg art.18 ust.8 pkt. 5 ww. ustawy zezwolenia na
sprzedaz napojow alkoholowych wygasaja w przypadku niewniesienia optaty do 31 stycznia kazdego
roku objetego zezwoleniem.

Ponadto optaty za korzystanie z zezwolen zostaly naliczone i pobrane niezgodnie z

obowiazujacymi przepisami art. 11' ust. 2 ww. ustawy, poniewaz do ich naliczania stosowano



nieprawidlowe ceny sprzedazy spirytusu oraz kurs euro, a takze pobierano optaty za okres dtuzszy, niz
okres waznos$ci zezwolen. Na skutek nieprawidlowego naliczania i pobierania optat za korzystanie z
zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych przeznaczonych do spozycia na miejscu i poza
miejscem sprzedazy, od czgéci zobowiazanych pobrano optaty w wysokosci wyzszej lub nizszej od
naleznej.

Decyzje w sprawie zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych nie byly dorgczane
stronom za pokwitowaniem odbioru wraz ze wskazaniem jego daty, czego wymaga art.46 ustawy z
dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks Postgpowania Administracyjnego (tekst jednolity Dz.U. z 2000 r. Nr
98, poz. 1071 ze zm.).

W zakresie wydatkow budzetowych

Umowy zawarte z pracownikami o uzywanie samochodow prywatnych do celow stuzbowych,
nie spelnialy wymagan okre§lonych art. 46 ust.3 ustawy z dnia 3 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym, nie zawieraly bowiem kontrasygnaty Skarbnika Gminy. W wystapieniu pokontrolnym
wystosowanym do jednostki przez Prezesa Regionalnej Izby Obrachunkowej we Wroctawiu 31 marca
1998 r. stwierdzono, ze podpisywanie niektorych umoéw (z pracownikami lub wykonawcami drobnych
ushug) odbywalo si¢ z naruszeniem art.46 ust.3 ustawy samorzadowej w zakresie sktadania
kontrasygnaty przez Skarbnika Gminy na umowach rodzacych skutki finansowe dla gminy. Wojt
Gminy w odpowiedzi na wystapienie pokontrolne z 12 maja 1998r., poinformowal, ze “przestrzegany
jest obowiazek skladania kontrasygnaty na wszystkich umowach rodzacych skutki finansowe dla
gminy”.

W okresie od 1 stycznia 2001 r. do 30 wrzesnia 2002 r. wysoko$¢ ustalonego dla Wojta
Gminy wynagrodzenia zasadniczego (4.330 zt.) przekraczata o 130 zl. (miesigcznie) gbrna granice
stawki wynagrodzenia zasadniczego w przyznanej XX kategorii zaszeregowania, okreslong w
zataczniku nr 1 do rozporzadzenia Rady Ministrow z 26 lipca 2000 r. w sprawie wynagradzania i
wymagan kwalifikacyjnych pracownikow samorzadowych zatrudnionych w urzgdach gmin,
starostwach powiatowych i urzedach marszatkowskich.( Dz. U. Nr 61 poz. 707, ze zm.). Zatem za ww.
miesigce Wojtowi Gminy zawyzono wynagrodzenie zasadnicze, dodatek za wystuge lat oraz
dodatkowe wynagrodzenie roczne za rok 2001 na taczna kwote 3.435,12 zi. Powyzsze ustalenia
dowodza niezgodnosci z obowiazujacymi przepisami.

Stwierdzono brak uregulowan wewngtrznych dotyczacych rozliczania paliwa w samochodzie
shuzbowym i brak sprawowania skutecznej kontroli kart drogowych samochodu nalezacego do Urzedu
Gminy (w prowadzonej dokumentacji rachunki za zakupione paliwo wpisywano do kart drogowych
nie w dniu zakupu lecz z kilkudniowym opo6znieniem) — w zwiazku z czym nie mozna byto ustali¢

faktycznego zuzycia paliwa.



W zakresie udzielania zamdowien publicznych

W Urzedzie Gminy nie zapewniono odpowiednich warunkéw przechowywania dokumentacji
z przeprowadzanych zamowien publicznych, poniewaz nie zachowywano kopert ani innych
dokumentow potwierdzajacych datg¢ wplywu ofert przetargowych do Urzedu, zagingta jedna z ofert
ztozonych przez wykonawcg na przetarg nieograniczony na zadanie ,,Odbudowa obiektu gimnazjum,
adaptacja szeSciu izb lekcyjnych w Szkole Podstawowej w Pszennie, modernizacja kotlowni”, z
powodu braku dokumentéw i ewidencji depozytow wnoszonych w innej formie niz gotdbwkowa nie
mozna ustali¢ czy wykonawcy bioracy udzial w drugiej czg$ci postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego na ww. zadanie wniesli pisemna zgodg na przedtuzenie terminu zwiazania oferta i nowe
wadium. Artykul 26a ustawy o zamodwieniach publicznych zobowiazuje zamawiajacego do
przechowywania ofert oraz protokotu z postgpowania w sposob gwarantujacy ich nienaruszalnosé¢
przez okres 3 lat od zakonczenia postgpowania o udzielenie zamowienia.

W trakcie kontroli dnia 6 grudnia 2002 r. wszystkie aktualne wadia i zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy wniesione w formie gwarancji bankowych i polis ubezpieczeniowych
zostaty zlozone w depozycie w kasie Urzedu Gminy i zostata zatozona ksiazka ewidencji depozytow
w szczegotowosci pozwalajacej na ustalenie termindéw ztozenia i odbioru depozytow.

Specyfikacja Istotnych Warunkéw Zamdwienia stosowana w ww. postgpowaniu nie spetniata
wymogow okreslonych w art. 35 ust. 1 pkt pkt 5, 13 1 17 ustawy o zamoéwieniach publicznych,
poniewaz nie zawarto w niej: wskazania pozadanego lub wymaganego terminu wykonania zadania,
o$wiadczenia zamawiajacego w sprawie zamiaru zwolania zebrania wykonawcow, oraz stanowiska
stuzbowego pracownika uprawnionego do kontaktowania si¢ z wykonawcami.

Komisja przetargowa przeprowadzajaca przetarg nieograniczony na udzielenie zamowienia na
wykonanie zadania ,,Odbudowa obiektu gimnazjum, adaptacja szesciu izb lekcyjnych w Szkole
Podstawowej w Pszennie, modernizacja kotlowni”, nie odrzucita oferty, ktora byla sporzadzona
niezgodnie z wymogami pkt. VI SIWZ, poniewaz wykonawca dolaczyt do niej kopig bilansu oraz
rachunku zyskow i strat, ktore nie byly potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginatem. Zgodnie z § 1 ust. 2
rozporzadzenia Rady Ministrow z 6 stycznia 1998 r. w sprawie okre$lenia dokumentow, jakich
zamawiajacy moze zada¢ od dostawcy lub wykonawcy w celu potwierdzenia spelniania warunkow, o
ktérych mowa w art. 22 ust. 2 ustawy o zamowieniach publicznych dokumenty potwierdzajace
spetnianie przez wykonawcow tych warunkow — w tym bilans oraz rachunek zyskow i strat — moga
by¢ przedstawione w formie oryginatu lub kserokopii po$wiadczonej za zgodno$¢ z oryginatem.
Podobnie w przypadku przetargu nieograniczonego na wykonanie zadania ,,Wykonanie nawierzchni
boiska szkolnego w Grodziszczu” komisja przetargowa nie odrzucita wszystkich ofert wykonawcow
niespetniajacych warunkow okre§lonych w czesci II pkt 1 1 8 SIWZ, tj. takich do ktérych dotaczono
nieaktualne dokumenty potwierdzajace status prawny oferentéw, oraz niezawierajacych wymaganego

o$wiadczenia w sprawie udzielonej gwarancji na wykonanie zadania.



Wedtug art. 27a ustawy o zamowieniach publicznych (w brzmieniu obowiazujacym do 26
pazdziernika 2001 r.) zamawiajacy zobowiazany byl odrzuci¢ oferte, jezeli byla sprzeczna z ustawa
lub specyfikacja istotnych warunkéw zaméwienia, i kiedy oferent nie ztozyt wymaganych o§wiadczen
lub nie spetit innych wymagan okreslonych w specyfikacji.

Zabezpieczenia nalezytego wykonania umow byly tworzone niezgodnie z zapisami umow
oraz przepisami rozporzadzenia Ministra Gospodarki Przestrzennej i Budownictwa z 30 grudnia 1994
r. w sprawie ustalenia warto$ci robot budowlanych, co do ktérych konieczne jest zabezpieczenie
nalezytego wykonania umowy oraz form tego zabezpieczenia (Dz. U. Nr 140, poz. 794 ze zm.),
poniewaz od wykonawcow nie egzekwowano wniesienia wymaganych kwot zabezpieczen najpdzniej
w dniu podpisania umow, a takze przyjmowano wplaty na poczet zabezpieczen w kwotach nizszych
od wymaganych zgodnie z postanowieniami umownymi. Wystgpowaly takze przypadki przyjmowania
na poczet zabezpieczen gwarancji bankowych, ktorych okres waznosci byt krotszy od ustalonych
umownie okreséw gwarancji i r¢kojmii.

Zamoéwienie publiczne na dostawe kserokopiarki na potrzeby Urzedu Gminy w trybie
zapytania o ceng zostato udzielone z naruszeniem przepisu art. 69 ust. 2 ustawy z 10 czerwca 1994 1. o
zamo6wieniach publicznych (tekst jednolity Dz.U. z 2002 r. Nr 72, poz. 664 ze zm.), poniewaz
udzielono zamoéwienia dostawcy, ktory zaoferowal wyzsza ceng — a ww. przepis stanowi, ze
zamawiajacy udziela zamowienia w tym trybie dostawcy, ktory zaoferowal cen¢ najnizsza i jest to
jedyne kryterium, ktoére moze by¢ brane pod uwagg przy ocenie ofert.

Poza tym dokumentacja podstawowych czynno$ci z ww. postgpowania nie spelniala
wymogow okreslonych w art. 26 ust. 1 w zwiazku z art.. 25 ust. 1 pkt. 5, 9 i 15 ustawy o
zamoOwieniach publicznych, poniewaz nie zawarto w niej streszczenia oceny i porownania ztozonych
ofert; w dokumentacji podawano rézne zastosowane tryby wytonienia dostawcy: ,,zakup z wolnej
reki” oraz ,,zapytanie o ceng”’; a takze nie podano uzasadnienia wyboru oferenta z ktérym zawarto
umowe.

Warto$ci zamoéwien dotyczacych zakupoéw inwestycyjnych sprzgtu komputerowego byty
okreslane w dokumentacji podstawowych czynno$ci postgpowania w kwotach brutto, gdy zgodnie z
art. 2 ust. 1 pkt 9 ustawy o zamdwieniach publicznych przez warto$¢ zamowienia nalezy rozumie¢
warto$¢ szacunkowa zamodwienia, ustalona przez zamawiajacego z nalezyta starannos$cia — bez

podatku od towarow i ustug (VAT).

W zakresie mienia komunalnego

Zarzad Gminy nie zamieszczal w prasie lokalnej oraz na tablicach informacyjnych w
sotectwach informacji o wywieszeniu wykazow nieruchomos$ci przeznaczonych do sprzedazy i
oddania w uzytkowanie wieczyste w siedzibie Urze¢du, czego wymagaly przepisy art. 35 ust. 1 ustawy
z 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomos$ciami (tekst jednolity Dz. U. z 2000 r. Nr 46, poz. 543

ze zm.).



Ogtoszenia o przetargach na sprzedaz nieruchomosci nie zawieraly danych wymaganych na
podstawie § 16 pkt 1 i pkt 6 rozporzadzenia Rady Ministrow z 13 stycznia 1998 r. w sprawie
okreslenia szczegdtowych zasad i trybu przeprowadzania przetargdbw na zbycie nieruchomosci
stanowiacych wlasno$¢ Skarbu Pafistwa lub wlasno$¢ gminy (Dz. U. Nr 9, poz. 30) tj.: informacji na
temat: nr ksiggi wieczystej nieruchomosci oraz miejsca wptacenia wadium.

W przypadku przetargdéw pisemnych nieograniczonych na sprzedaz nieruchomosci, termin
wplacenia wadium oraz termin zlozenia ofert wyznaczono na te same dni co termin otwarcia ofert, gdy
zgodnie z przepisami § 4 ust. 2 ww. rozporzadzenia w sprawie przetargdw wyznaczony termin wplaty
wadium nie moze uptywaé podzniej niz na trzy dni przed dniem przetargu i wg § 17 ust. 2 tego
rozporzadzenia oferty pisemne moga by¢ sktadane najpdzniej na 3 dni przez wyznaczonym terminem
przetargu.

Drugie przetargi na sprzedaz nieruchomosci, byly zorganizowane przed uptywem jednego
miesiaca od daty zamknigcia pierwszych przetargéw. Postgpowanie to naruszato przepis § 2 ust. 2
rozporzadzenia w sprawie przetargow.

Jedna z nieruchomosci objetych kontrola zostata sprzedana nabywcy wyltonionemu w II
przetargu pisemnym nieograniczonym, pomimo, ze nie zaoferowal on ceny wyzszej od ceny
wywotawczej. Wedlug § 10 rozporzadzenia w sprawie przetargow, jesli zaden z uczestnikéw
przetargu pisemnego nie zaoferowal ceny wyzszej od ceny wywolawczej, przetarg uwaza si¢ za
zakonczony wynikiem negatywnym.

Komisja przetargowa zakwalifikowala jako wazna do udzialu w przetargu pisemnym na
sprzedaz nieruchomosci ofertg, ktora nie zawierata o§wiadczenia oferenta o tym, ze zapoznal sig z
warunkami przetargu i przyjmuje je bez zastrzezen, wymaganego zgodnie z § 17 ust. 3 pkt. 3
rozporzadzenia w sprawie przetargéw (byla to jedyna oferta, ktora wptyngla na przetarg i osoba ta
nabyla nieruchomos$¢). Wedlug § 20 ww. rozporzadzenia komisja przetargowa odmawia
zakwalifikowania do czg$ci niejawnej przetargu ofert jezeli nie zwieraja one danych wymienionych w
§ 17 ust. 3 rozporzadzenia, lub gdy sa one nickompletne.

Bez przeprowadzania przetargdw zostaty sprzedane nieruchomosci przeznaczone na cele rolne
na rzecz ich dlugoletnich dzierzawcow w trybie art. 695 § 2 ustawy z 23 kwietnia 1964 r. Kodeks
cywilny (Dz. U. Nr 16, poz. 93 ze zm.). Zbycie nieruchomosci bez przetargu jest mozliwe jedynie w
przypadkach wymienionych w art. 37 ustawy o gospodarce nieruchomo$ciami, ktory stanowi migdzy
innymi, ze bezprzetargowy tryb sprzedazy ma zastosowanie w przypadku osob, ktorym przystuguje
pierwszenstwo nabycia nieruchomosci zgodnie z art. 34 cytowanej ustawy, poniewaz przystuguje im z
mocy ustawy roszczenie o nabycie nieruchomosci, sa poprzednimi wilascicielami nieruchomosci
przeznaczonych do sprzedazy lub sa najemcami lokali mieszkalnych. Dtugoletni dzierzawcy
nieruchomosci rolnych nie spetniaja zadnego z tych wymogow, a art. 695 § 2 Kodeksu cywilnego daje
im jedynie prawo pierwokupu nieruchomosci ktorg dzierzawili, a nie prawo pierwszenstwa jej nabycia

w rozumieniu art. 34 ustawy o gospodarce nieruchomos$ciami. Zgodnie z art. art. od 596 do 600
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Kodeksu cywilnego prawo pierwokupu polega na przyznaniu jednej ze stron pierwszenstwa
oznaczonej rzeczy na wypadek, gdyby druga strona sprzedata rzecz osobie trzeciej. We wszystkich
skontrolowanych przypadkach natomiast nieruchomosci rolne nie byly sprzedawane na zasadach
ogoblnych wynikajacych z ustawy o gospodarce nieruchomo$ciami osobom innym niz dzierzawcy, ale
od razu dzierzawcom z pominigciem etapu wylonienia nabywcy, zawarcia z nim umowy i
powiadomienia dzierzawcy nieruchomosci o przystugujacym mu prawie pierwokupu i wyznaczeniu

terminu w jakim moze je zrealizowa¢ z zachowaniem warunkow okreslonych przepisami.

W zakresie ewidencji ksiggowej mienia komunalnego

W ksiggach rachunkowych jednostki nie ewidencjonowano operacji nabywania i zbywania
gruntdw komunalnych zabudowanych i niezabudowanych (w catos$ci i w udzialach procentowych)
zbycia udziatow w budynkach mieszkalnych (zwiazanych ze sprzedaza lokali komunalnych) oraz
zbycia w catoéci budynkéw gospodarczych. Zgodnie z art. 20 ust. 1 ustawy z 29 wrzesnia 1994 1. o
rachunkowosci do ksiag rachunkowych okresu sprawozdawczego nalezy wprowadzi¢ w postaci
zapisu, kazde zdarzenie, ktore nastapilo w tym okresie sprawozdawczym, co nie byto realizowane w
Urzedzie Gminy w odniesieniu do operacji zbywania i nabywania $srodkow trwatych nalezacych do
kategorii nieruchomos$ci komunalnych.

Poza tym w ewidencji ksiggowej nieprawidlowo dokonywano zapisow dotyczacych
zmniejszenia warto$ci srodkow trwalych na skutek ich zbycia, poniewaz na stronie Ma konta 011 pod
data sprzedazy $rodka trwatego ksiggowano warto$¢ jaka za dany S$rodek trwaly zaplacit jego
nabywca, zgodnie z ustaleniami aktu notarialnego. W zwiazku z tym, ze ceny ptacone za poszczegodlne
srodki trwale nie odzwierciedlalty w zaden sposob ich wartosci ksiggowej, w ksiggach rachunkowych
znalazly si¢ dane nie oddajace stanu faktycznego w zakresie ilo$ci i wartosci $rodkéw trwatych
nalezacych do grupy budynki. W trakcie kontroli Skarbnik Gminy sporzadzita zestawienie srodkow
trwatych — nieruchomosci komunalnych, ktére zostalty w catosci zbyte od 1 stycznia 1999 r. do
30 pazdziernika 2002 r. a mimo to figurowaty w ewidencji ksiggowej gminy (o warto$ci ogodlem
490.267,51 zb) i dokonata korekty nieprawidlowych zapisoéw ksiegowych w ww. zakresie na kontach
0111071.

W Urzedzie Gminy nie prowadzono ewidencji analitycznej srodkow trwatych (konto 011)
oraz ewidencji analitycznej warto$ci niematerialnych i prawnych (konto 020). Zgodnie z art. 13 i art.
17 ustawy o rachunkowosci ksiggi rachunkowe obejmuja min. ksiggi pomocnicze, ktdre prowadzi si¢
w szczegolnosci dla srodkow trwatych. Wedlug zapisow pkt. C Zaktadowego Planu Kont Urzedu
Gminy ,,Urzadzenia analityczne wymagane dla poszczegdlnych kont” do konta 011 winny by¢
prowadzone: ksigga inwentarzowa lub karty srodkow trwatych, a do konta 020 winna by¢ prowadzona
ksigga inwentarzowa.

Dokumenty OT ,,Przyjecie $rodka trwalego z inwestycji” byly sporzadzane nieprawidtowo,

poniewaz obejmowaly wartos¢ ogdtem naktadoéw inwestycyjnych poniesionych w zwiazku z realizacja
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danego zadania badz zakupu inwestycyjnego, zamiast by¢ sporzadzone odrgbnie na poszczegolne
srodki trwate i warto$ci niematerialne i prawne wytworzone w wyniku realizacji danego
zadania/zakupu. Zgodnie z § 15 ust. 3 Instrukcji Obiegu i Kontroli Dokumentow Urzgdu Gminy w
Swidnicy, w dokumentach OT nalezato ustali¢ warto$é i granice poszczegolnych sktadnikoéw obiektow
srodkow trwatych otrzymanych z inwestycji. Opisany sposob sporzadzania dokumentow OT
uniemozliwiat takze prowadzenie w sposob prawidtowy ewidencji analitycznej do konta 011 — wedlug
zasad prowadzenia ewidencji analitycznej do konta 011 okre$lonych w Zataczniku nr 2 do
Rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont
dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora
finansow publicznych, ewidencja ta powinna umozliwia¢ ustalenie wartosci poczatkowej
poszczegbdlnych srodkéw trwatych oraz ustalenie osob lub komorek organizacyjnych, ktorym
powierzono S$rodki trwate. Poza tym dokumenty OT sporzadzane byly w terminach
uniemozliwiajacych ujecie operacji gospodarczych nabycia $rodkow trwatych w  ksiggach
rachunkowych miesiaca, w ktorym nastapilty, wbrew przepisom art.20 ust.1 ustawy o rachunkowosci .

W tabelach umorzeniowych (ewidencja analityczna do konta 071) nie wpisywano daty
przyjecia do uzytkowania $rodkdéw trwalych oraz wysokos$ci obowiazujacych dla nich stawek
umorzeniowych. Warto§¢ umorzenia srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych w
ww. tabelach umorzeniowych nie zostata wyliczona zbiorczo dla poszczegdlnych grup Srodkéw
trwatych i ogdtem dla wszystkich srodkow trwatych, tj. nie ustalono warto§ci umorzenia wg stanu
poczatkowego na 1 stycznia 2001, warto$ci umorzenia za 2001 r. i stanu koncowego na 31 grudnia
2001 r. Zgodnie z art. 16 ustawy o rachunkowosci zapisy na kontach ksiag pomocniczych (ewidencji
analitycznej) winny by¢ uzgodnione z zapisami ewidencji syntetycznej (suma ich sald i obrotow
powinna by¢ zgodna z saldem i obrotami kont ksiggi glownej). Wedlug art. 18 ww. ustawy na dzien
zamknigcia ksiag rachunkowych nalezy sporzadzi¢ zestawienie sald wszystkich kont ksiag
pomocniczych, co w ww. przypadku nie zostalo zrobione. Umorzenie $rodkéw trwalych i warto$ci
niematerialnych i1 prawnych za 2001 r., wyliczone zgodnie z tabelami umorzeniowymi, nie zostalto
wprowadzone do ksiag rachunkowych ewidencji syntetycznej. Wedlug art. 20 ust. 1 ustawy o
rachunkowosci, do ksiag rachunkowych miesigca nalezy wprowadzi¢ w postaci zapisu kazda operacj¢
gospodarcza, ktora nastapita w tym miesiacu.

Umorzenie $rodkow trwatych i warto$ci niematerialnych i prawnych dla poszczegdlnych
obiektow srodkow trwalych i warto$ci niematerialnych i prawnych zostato wyliczone niezgodnie z
przepisami ustawowymi, poniewaz warto§¢ umorzenia tych obiektow wujeta w tabelach
umorzeniowych byla wyzsza od ich warto$ci netto. Zgodnie z art. 32 ust. 4 ustawy o rachunkowosci
(w brzmieniu obowiazujacym do 31 grudnia 2001 r.) odpiséw umorzeniowych dokonuje si¢ do konca
tego miesiaca w ktorym nastgpuje zréwnanie wartosci odpisdéw umorzeniowych z wartoscia
poczatkowa, tak wigc warto$¢ umorzenia ww. sktadnikow majatkowych nie powinna byta by¢ wyzsza

od ich warto$ci poczatkowe;j.
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Poza tym warto$ci umorzenia $rodkow trwatych zaewidencjonowane na koncie 071 nie
odzwierciedlaty stanu faktycznego, poniewaz umorzenie bylo naliczane od srodkow trwatych, ktore na
31 grudnia 2001 r. nie byly juz wiasno$cia gminy (dotyczylo to grupy budynkéw komunalnych).

Warto§¢ umorzenia wartosci niematerialnych i prawnych ewidencjonowanego na koncie 071
w ewidencji analitycznej byta rdzna od jego wartosci wynikajacej z ewidencji syntetycznej. Zgodnie z
art. 16 ustawy o rachunkowosci zapisy na kontach ksiag pomocniczych winny by¢ uszczegotowieniem
zapisow ewidencji syntetycznej, a sumy ich sald i obrotow powinny stanowi¢ salda i obroty
odpowiedniego konta ksiggi gtdwne;j.

Zgodnie z zapisami Zaktadowego Planu Kont Urzgdu Gminy na koncie 071 winno by¢
ewidencjonowane umorzenie wartos$ci niematerialnych i prawnych o cenie nabycia powyzej 2.000 zt,
natomiast pozostatych na koncie 072 — zapis ten nie byl stosowany i wszystkie licencje na
uzytkowanie programow komputerowych niezaleznie od wartosci poczatkowej byly umarzane
stopniowo i ewidencjonowane na koncie 071.

»Instrukcja inwentaryzacyjna” wprowadzona Zarzadzeniem Wojta Gminy nr 11/97 z
2 czerwca 1997 r. nie zostata dostosowana do nowych przepisow w zakresie ustalonym w art. 26
ustawy o rachunkowosci oraz w § 5 ust. 7 rozporzadzenia w sprawie szczegolnych zasad
rachunkowosci jednostek samorzadu terytorialnego, ktore weszty w zycie od 1 stycznia 2002 roku.

W ciagu ostatnich 4 lat poprzedzajacych obecna kontrol¢ kompleksowa nie byta przeprowadzana
inwentaryzacja gruntow komunalnych oraz budowli (np. drog, mostow, linii energetycznych) —
zgodnie z art. 26 ustawy o rachunkowo$ci (w brzmieniu obowigzujacym do 31 grudnia 2001 r.)
jednostki przeprowadzaja na ostatni dzien kazdego roku obrotowego inwentaryzacje Srodkow
trwatych, z tym Ze termin inwentaryzacji sktadnikoéw majatkowych znajdujacych sig¢ na terenie

strzezonym uwaza si¢ za zachowany, jesli inwentaryzacj¢ przeprowadzono raz w ciagu 4 lat.

Na skutek opisanych wyzej nieprawidlowos$ci w zakresie prowadzenia ewidencji syntetyczne;
i analitycznej rozrachunkow, S$rodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych oraz
nieprzeprowadzenia w pelnym zakresie okreSlonym w przepisach ustawy o rachunkowosci
inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych gminy, ksiggi rachunkowe kontrolowanej jednostki nie
spetnialy wymogow okreslonych w art. 24 ww. ustawy, tj. nie byly prowadzone rzetelnie, bezbtednie i
na biezaco.

Przyczynami wszystkich nieprawidtowosci stwierdzonych w sferze gospodarki finansowej
bylo nieprzestrzeganie obowiazujacych przepisow ustawowych oraz uregulowan wewngtrznych
jednostki (wynikajace z ich nieznajomos$ci oraz wadliwe] interpretacji), a takze brak w Urzedzie

nalezytej kontroli wewngtrznej, za co odpowiedzialni sa Wojt Gminy oraz Skarbnik.

Przedstawiajac powyzsze panu Wdjtowi i panu Przewodniczacemu Rady Gminy,

Regionalna Izba Obrachunkowa we Wroclawiu dzialajac na podstawie art. 9 ust. 2 ustawy z 7
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pazdziernika 1992 r. o regionalnych izbach obrachunkowych (tekst jednolity Dz. U. z 2001 r. Nr
55, poz. 577 ze zm.) wnosi o podjecie dzialan, majacych na celu wyeliminowanie stwierdzonych
nieprawidlowo$ci i niedopuszczenie do ich ponownego wystapienia, poprzez realizacje

ponizszych wnioskow:

1. Ustalenie w Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw zasad dotyczacych obiegu dokumentacji
finansowej, poprzez okreslenie osob odpowiedzialnych za sporzadzenie oraz przekazanie
poszczegdlnych dokumentdéw, czas przetrzymywania dokumentow przez odpowiednie komorki
oraz terminy ich przekazywania do ksiggowosci — przy czym terminy te powinny by¢ tak
ustalone, by umozliwiaty komorce ksiggowosci ich zaksiggowanie w terminie wskazanym w art.
20 ust. 1 ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2002 r. Nr 76,
p0z.694 );

2. Dostosowanie Zakladowego Planu Kont Urz¢du Gminy (budzetu i jednostki) oraz Instrukcji
inwentaryzacyjnej do nowych przepisoéw w zakresie ustalonym w ustawie o rachunkowosci oraz
w rozporzadzeniu Ministra Finansow z 18 grudnia 2001 r. w sprawie szczegoélnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetdéw jednostek samorzadu
terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finansow publicznych (Dz. U. Nr 153, poz.
1752);

3. Sporzadzanie przez Wojta Gminy sprawozdan jednostkowych Rb-Z i Rb-N Gminnego Funduszu
Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej, zgodnie z przepisami § 4 ust. 1 pkt 2 lit. d
rozporzadzenia Ministra Finanséw z 13 marca 2001 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowe;j
(Dz. U. Nr 24, poz. 279);

4. Wykazywanie w sprawozdaniach Rb-Z (jednostkowych Urzgedu Gminy oraz zbiorczych Gminy
Swidnica) kwot wymagalnych zobowiazan z tytutu dostaw i ustug, zgodnie z § 12 ust. 2 i ust. 3
zatacznika nr 2 do ww. rozporzadzenia w sprawie sprawozdawczo$ci budzetowej;

5. Przeprowadzanie kwartalnych inwentaryzacji gotowki w kasie Urzgdu Gminy, zgodnie z
dyspozycjami rozdz. V pkt. 2 Instrukcji kasowej Urzgdu Gminy;

6. Dokonanie przez Rade Gminy wyboru banku sprawujacego obstuge bankowa Gminy Swidnica w
trybie okreslonym w przepisach o zamowieniach publicznych, zgodnie z wymaganiami
okreslonymi w art. 134. ust 1 ustawy z 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr
155, poz. 1014 ze zm.);

7. Dokonywanie zapisOw w ewidencji syntetycznej prowadzonej dla budzetu i dla Urzedu Gminy o
stanie $rodkow na rachunkach bankowych na koncie 133, wylacznie na podstawie dowodow
bankowych; w razie stwierdzenia bledu w dowodzie bankowym - stosowanie postgpowania
okreslonego w Zataczniku nr 1 do rozporzadzenia w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci

oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetoéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz
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niektorych jednostek sektora finanséw publicznych (ksigguje si¢ sumy zgodnie z wyciagiem,
natomiast r6znice wynikajaca z btedu odnosi si¢ na konto 240 jako ,,sumy do wyjasnienia” i
wyksiggowuje si¢ na podstawie dokumentu bankowego zawierajacego sprostowanie bigdu);
Zmiang zapisow § 2 ust. 4 Instrukcji ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania w
zakresie wskazania osoby odpowiedzialnej za ewidencj¢ i1 gospodarke drukami $cislego
zarachowania (arkuszami spisu z natury);

Niezwloczne rozliczanie roznic ilo§ciowych drukow S$cistego zarachowania stwierdzonych
pomigdzy stanem ewidencyjnym a rzeczywistym w czasie rocznych inwentaryzacji drukow
$cislego zarachowania;

Przeprowadzanie na koniec kazdego roku obrotowego inwentaryzacji nalezno$ci metoda
pisemnego potwierdzenia prawidtowosci sald wykazanych w ksiggach rachunkowych, stosownie
do przepisoéw art. 26 ust. 1 pkt 2 ustawy o rachunkowosci;

Zaprowadzenie ewidencji syntetycznej 1 analitycznej dtugoterminowych naleznosci budzetowych
na koncie 226 w zakresie zahipotekowanych naleznosci z tytutu ratalnej sprzedazy nieruchomosci
oraz zahipotekowanych nalezno$ci podatkowych, zgodnie z wymogami okreSlonymi w
Zalaczniku nr 2 do rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie szczegdélnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetdéw jednostek samorzadu
terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finanséw publicznych, oraz w § 9 i § 13a
rozporzadzenia Ministra Finansow z 25 maja 1999 r. w sprawie zasad rachunkowosci i planu kont
dla prowadzenia ewidencji podatkéw i optat dla organow podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz. U. nr 50, poz. 511 ze zm.);

Ewidencjonowanie na koncie 221 ,Naleznosci z tytulu dochodoéw budzetowych” ewidencji
syntetycznej wszystkich nalezno$ci z tytutu dochodow budzetowych, zgodnie z zasadami
okreslonymi w Zataczniku nr 2 do rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie szczegdlnych
zasad rachunkowos$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéow jednostek samorzadu
terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finanséw publicznych. Zaprowadzenie ewidencji
analitycznej niepodatkowych nalezno$ci budzetowych w zakresie: optat za zarzad, uzytkowanie,
uzytkowanie wieczyste oraz sprzedaz nieruchomosci w sposob okreslony w ww. Zataczniku nr 2.
Dostosowanie programu komputerowego stosowanego do prowadzenia ewidencji analitycznej
naleznosci z tytulu czynszow za lokale komunalne do obowiazujacych przepisow w zakresie
rachunkowosci 1 sprawozdawczos$ci budzetowe;j;

Dokonanie analizy i rozliczenia prawidtowosci salda zobowiazania jednostki z tytutu przyjetych
sum depozytowych (zabezpieczenia nalezytego wykonania uméw) wykazanego w ksiggach
rachunkowych na koncie 240. Zwrdcenie kwot nalezytego zabezpieczenia wykonania umow wraz
z naleznym oprocentowaniem wszystkim wykonawcom, w stosunku do ktérych uptynety
okreslone umownie terminy zwrotu zabezpieczen. Dokonywanie zwrotow kwot nalezytego

zabezpieczenia wykonania uméw w terminach okreslonych w przepisach rozporzadzenia Ministra
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Spraw Wewnetrznych i Administracji z 16 lipca 2002 r. w sprawie zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy o zamowienia publiczne (Dz. U. Nr 115, poz. 1002);

Przeprowadzanie na koniec kazdego roku obrotowego inwentaryzacji rozrachunkow z tytulu
przyjetych sum depozytowych zgodnie z dyspozycja art. 26 ust. 1 pkt. 3 oraz ust. 3 pkt. 1 ustawy
o rachunkowosci;

Niezwloczne przelewanie na konto dochodow budzetowych kwot wadidow zaliczonych na poczet
ceny sprzedazy uczestnikom wygrywajacym przetargi.

Dokonywanie zwrotow kwot wadidéw uczestnikom przetargéw, ktorzy ich nie wygrali w
terminach okreslonych przepisami § 4 ust. 6 rozporzadzenia Rady Ministréw z 13 stycznia 1998
r. w sprawie okreslenia szczegétowych zasad i trybu przeprowadzania przetargéw na zbycie
nieruchomosci stanowiacych wilasnos¢ Skarbu Panstwa lub wtasno$¢ gminy (Dz. U. Nr 9, poz.
30) oraz w art. 42 ustawy z 10 czerwca 1994 r. o zamdéwieniach publicznych (tekst jednolity z
2002 r., Dz. U. Nr 72, poz. 664);

Dokonywanie inwentaryzacji tytutéw publicznoprawnych, zgodnie z brzmieniem art. 26 ust. 1
pkt. ustawy o rachunkowosci , stanowiacym, ze na koniec kazdego roku obrotowego nalezy
dokona¢ inwentaryzacji naleznosci z tytutow publicznoprawnych droga poréwnania danych z
ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji ich realnej wartosci;
Zweryfikowanie danych na temat podstaw opodatkowania podatkiem rolnym, znajdujacych si¢ w
ewidencji podatkowej Urzedu Gminy oraz dokonywanie wymiaru tego podatku, zgodnie z
danymi na temat powierzchni i klas gruntow rolnych wynikajacych z ewidencji geodezyjnej,
zgodnie z art. 21 ustawy z 17 maja 1989 r. prawo geodezyjne i kartograficzne (tekst jednolity z
2000 r. Dz. U. Nr 100, poz. 1086 ze zm. );

Gromadzenie materialu dowodowego w sprawach dotyczacych umorzenia, odroczenia badz
roztozenia na raty podatkéw, w sposob okreslony w art. 122 ustawy z 29 sierpnia 1997 r.
Ordynacja podatkowa (Dz. U. Nr 137, poz. 926 ze zm.), tj. pozwalajacy na doktadne wyjasnienie
stanu faktycznego oraz zatatwienia sprawy;

Zamieszczanie przez organ podatkowy uzasadnienia faktycznego i prawnego decyzji, zgodnie z
art. 210 ustawy - Ordynacja podatkowa tj. w kazdym przypadku, gdy decyzja nie uwzglednia w
catosci zadania stron;

Pobieranie optat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych przeznaczonych
do spozycia na miejscu i poza miejscem sprzedazy, zgodnie z art. 11' ust. 2 ustawy z 26
pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwoS$ci i przeciwdziataniu alkoholizmowi (tekst
jednolity Dz.U. z 2002 r. Nr 147, poz. 1231 ze zm.);

Dorgczanie stronom decyzji w sprawie wydawanych decyzji na sprzedaz napojow alkoholowych
przeznaczonych do spozycia w miejscu i poza miejscem sprzedazy, za pokwitowaniem odbioru
wraz ze wskazaniem daty odbioru, zgodnie z art.46 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks

Postgpowania Administracyjnego (tekst jednolity: Dz. U. z 2000 r. Nr 98 poz. 1071 ze zm.);
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Kontrolowanie terminowos$ci wptat naleznosci z tytulu optat za korzystanie z zezwolen na
sprzedaz napojow alkoholowych i przestrzeganie, aby podmioty , ktére wniosty optaty po
31 stycznia danego roku, nie sprzedawatly alkoholu, stosownie do art. 18 ust. 12 pkt 2 ustawy o
wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi;

Spowodowanie wypeiania przez Skarbnika Gminy obowiazku zamieszczania kontrasygnaty na
wszystkich dokumentach powodujacych powstanie zobowiazan finansowych, po stronie Gminy ,
zgodnie z przepisami art. 46 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity; Dz.U. z 2001 r. nr 142, poz. 1591 ze zm.);

Prowadzenie biezacej ewidencji kart drogowych do samochodu stuzbowego oraz poddawanie ich
weryfikacji, szczegélnie w zakresie ewidencji zakupionego paliwa), za kazdy miesiac
obrachunkowy;

Zapewnienie w Urzgdzie Gminy odpowiednich warunkow przechowywania dokumentacji z
przeprowadzanych zaméwien publicznych w zakresie wymaganym art. 26a z 10 czerwca 1997 r.
ustawy o zaméwieniach publicznych (tekst jednolity Dz.U. z 2002 r. Nr 72 poz. 664 ze zm.) tj.
przechowywania ofert i protokolu post¢powania w sposob gwarantujacy ich nienaruszalno$¢
przez okres 3 lat od zakonczenia postgpowania o udzielenie zamoéwienia;

Zamieszczanie w specyfikacjach istotnych warunkow zamowienia informacji okreslonych w art.
35 ust. 1 pkt pkt 5, 13 1 17 ustawy o zamdwieniach publicznych, dotyczacych pozadanego Iub
wymaganego terminu wykonania zadania; o$wiadczenia zamawiajacego, W sprawie zamiaru
zwolania zebrania wykonawcow oraz stanowiska stuzbowego pracownika uprawnionego do
kontaktowania si¢ z wykonawcami;

Wykluczanie z udziatu w przetargach na udzielenie zamowienia publicznego wszystkich ofert nie
spelniajacych wymogéw ustawowych i okre$lonych w specyfikacjach istotnych warunkow
zamoOwienia, zgodnie z art. 27a ustawy o zamdowieniach publicznych;

Wymaganie od dostawcow i wykonawcdéw, aby wnosili nalezyte zabezpieczenie umoéw w
formach, terminach, kwotach i na zasadach okreslonych w umowach i w przepisach
rozporzadzenia w sprawie zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy o zamodwienia
publiczne;

Udzielanie zamowien w trybie zapytania o ceng wylacznie tym dostawcom, ktorzy zaoferowali
najnizsza cen¢ oraz kierowanie si¢ przy wyborze oferty najkorzystniejszej w ww. trybie
wylacznie wysoko$cia zaoferowanych cen — zgodnie z postanowieniami przepisu art. 69 ust. 2
ustawy o zamdwieniach publicznych;

Sporzadzanie dokumentacji podstawowych czynnosci z postgpowania o udzielenie zamowien
publicznych o wartosci do 30.000 euro w pelnej szczegotowosci okreslonej w art. 26 ust. 1
ustawy o zamdwieniach publicznych;

Okreslanie wartosci zamowien w dokumentacji podstawowych czynno$ci postgpowania w

kwotach netto, zgodnie z art. 2 ust. 1 pkt 9 ustawy o zamoéwieniach publicznych;
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Zamieszczanie przez Zarzad Gminy w prasie lokalnej oraz na tablicach informacyjnych w
sotectwach informacji o wywieszeniu wykazoéw nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy i
oddania w uzytkowanie wieczyste w siedzibie Urzgdu, zgodnie z przepisami art. 35 ust. 1 ustawy
z 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomos$ciami (tekst jednolity z 2000 r. Dz. U. Nr 46, poz.
543 ze zm.);

Podawanie w ogloszeniach o przetargach na sprzedaz nieruchomo$ci informacji odno$nie numeru
ksiggi wieczystej nieruchomo$ci oraz miejsca wptacenia wadium, zgodnie z wymogami § 16 pkt
1 i pkt 6 rozporzadzenia Rady Ministréw w sprawie okreslenia szczegdlowych zasad i trybu
przeprowadzania przetargéw na zbycie nieruchomosci stanowiacych wiasno$¢ Skarbu Pafistwa
lub wilasnos¢ gminy. W przypadku przetargdbw pisemnych nieograniczonych na sprzedaz
nieruchomosci - ustalanie terminu wptacenia wadium oraz terminu ztozenia ofert nie pozniej niz
na trzy dni przed wyznaczonym terminem przetargu, zgodnie z przepisami § 4 ust. 2 ww.
rozporzadzenia;

Organizowanie drugich przetargdw na sprzedaz nieruchomosci nie wezesniej niz przed upltywem
jednego miesiaca od daty zamknigcia pierwszych przetargdw, zgodnie z postanowieniami § 2 ust.
2 rozporzadzenia w sprawie przetargow.

Uznawanie przetargow pisemnych za niewazne w kazdym przypadku, gdy zaden z jego
uczestnikow nie zaoferowal ceny wyzszej od ceny wywolawczej, zgodnie z § 10 rozporzadzenia
W sprawie przetargow;

Wykluczanie z przetargow pisemnych, w trybie § 20 rozporzadzenia w sprawie przetargow, ofert
niezawierajacych wszystkich danych wymaganych przez przepisy § 17 ust. 3 ww. rozporzadzenia
W sprawie przetargow;

Sprzedawanie nieruchomo$ci w trybie bezprzetargowym jedynie w przypadkach okreslonych
enumeratywnie w art. 37 ustawy o gospodarce nieruchomo$ciami;

Biezace ewidencjonowanie w ksiggach rachunkowych jednostki operacji nabywania i zbywania
gruntow komunalnych zabudowanych i niezabudowanych, zbywania udzialow w budynkach
mieszkalnych oraz zbywania w cato$ci budynkow gospodarczych, zgodnie z art. 20 ust. 1 ustawy
o rachunkowos$ci. Dokonywanie ww. zapisow w ewidencji ksiggowej w sposob zgodny z
rzeczywista wartoscia ksiggowa ww. srodkow trwatych i odzwierciedlajacy rzeczywisty przebieg
operacji gospodarczej;

Zaprowadzenie w Urzedzie Gminy ewidencji analitycznej $rodkéw trwatych (konto 011) oraz
ewidencji analitycznej warto$ci niematerialnych i prawnych (konto 020) w sposob okreslony w
Zalaczniku nr 2 do Rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie szczegélnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finanséw publicznych;

Sporzadzanie dokumentow OT ,,Przyjecie srodka trwalego z inwestycji” zgodnie z § 15 ust. 3

Instrukcji Obiegu i Kontroli Dokumentéw Urzedu Gminy w Swidnicy, ustalajac w nich warto$¢ i
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granice poszczegélnych sktadnikow obiektow Srodkow trwatych otrzymanych z inwestycji oraz
przekazywanie ich do ksiggowosci w terminach umozliwiajacych ujgcie ich w ksiggach
rachunkowych w odpowiednim okresie sprawozdawczym, zgodnie z art. 20 ust. 1 ustawy o
rachunkowosci;

Sporzadzanie tabel umorzeniowych $rodkow trwatych i warto$ci niematerialnych i prawnych
(ewidencji analitycznej do konta 071) w peinej szczegdtowosci. Uzgadnianie obrotow i sald
ewidencji analitycznej i syntetycznej prowadzonej do konta 071 zgodnie z wymogami art. 16 i
art. 18 ustawy o rachunkowosci.

Wprowadzanie do ksiag rachunkowych danego roku obrotowego kompletnych zapisow
dotyczacych warto$ci umorzenia $rodkéw trwalych i wartosci niematerialnych i prawnych,
zgodnie z art. 20 ust. 1 ustawy o rachunkowosci.

Wyliczanie umorzenia $rodkéw trwatych 1 warto$ci niematerialnych 1 prawnych dla
poszczegdlnych obiektow srodkow trwatych i warto$ci niematerialnych i prawnych zgodnie z art.
32 ust. 1 ustawy o rachunkowosci;

Dokonanie analizy zapisow na koncie 071 i dokonanie korekt zapisow mylnych oraz
wprowadzenie zapisow pominigtych (np. w zakresie: wyliczonego umorzenia srodkéw trwatych i
wartos$ci niematerialnych i prawnych za 2001 r., umorzenia srodkéw trwatych nie stanowiacych
wiasnosci gminy od 1999 r., umorzenia sktadnikoéw majatkowych w kwotach przekraczajacych
ich wartosc¢ netto);

Ewidencjonowanie umorzenia wartosci niematerialnych i prawnych (w zaleznosci od ich wartosci
poczatkowej) na kontach 071 i 072, zgodnie z postanowieniami Zaktadowego Planu Kont
Jednostki;

Przeprowadzanie inwentaryzacji wszystkich sktadnikow majatkowych (w tym gruntéw
komunalnych oraz budowli np. drég, mostow, linii energetycznych) — na zasadach, w terminach i
z czgstotliwos$cia okreslong w art. 26 ustawy o rachunkowosci;

Wprowadzenie do ewidencji ksiggowej Urzgedu Gminy wszystkich $rodkow trwatych wobec
ktérych jednostka sprawuje uprawnienia witascicielskie, zgodnie z § 2 pkt. 5 rozporzadzenia w
sprawie szczeg6Olnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finanséw publicznych oraz

art. 3 ust. 1 pkt. 15 ustawy o rachunkowosci;

Stosownie do postanowien art. 9 ust. 3 i 4 powolanej wyzej ustawy o regionalnych izbach

obrachunkowych prosz¢ o poinformowanie Regionalnej Izby Obrachunkowej we Wroclawiu w

terminie 30 dni od dnia otrzymania niniejszego wystapienia pokontrolnego o wykonaniu

wnioskow lub o przyczynach ich niewykonania. Do wnioskéw zawartych w wystapieniu

pokontrolnym przyshuguje prawo zgloszenia zastrzezenia do Kolegium Izby. Zastrzezenie sklada

wlasciwy organ jednostki kontrolowanej w terminie 14 dni od dnia otrzymania wystapienia
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pokontrolnego za posrednictwem Prezesa Izby. Podstawg zgloszenia zastrzezenia moze by¢ tylko

zarzut naruszenia prawa poprzez bledng jego wykladni¢ lub niewlasciwe zastosowanie.

Do wiadomosci:

Pan

Wiestaw Malisz
Przewodniczacy Rady Gminy
w Swidnicy



