Wroctaw, 4 czerwca 2002 roku

WK.0913/339/K-10/02

Pan
Leszek Gucwa
Burmistrz Miasta

Ratusz 1 )
58 — 160 Swiebodzice

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 ze zmianami), w okresie od 4 lutego 2002 r. do 26 kwietnia 2002 r. przeprowadzita
kontrole kompleksowa gospodarki finansowej Gminy Swiebodzice. Ustalenia kontroli przedstawione
zostaty w protokole, ktorego jeden egzemplarz zostat Panu przekazany w dniu jego podpisania.

Z ustalen kontroli wynika, Ze organizacja pracy Urzedu oraz obowiazujace przepisy
wewngetrzne zapewniaty od strony formalnej prawidtowa realizacje przez Zarzad Miasta stawianych
przed nim zadan, jednak w praktyce nie byly one respektowane, co bytlo powodem takich
nieprawidlowos$ci, jak np. zaniechanie przeprowadzenia inwentaryzacji sktadnikow finansowego
majatku trwatego Gminy (akcje i udzialy w spotkach prawa handlowego), czy finansowe rozliczenie
inwestycji niezwlocznie po ich zakonczeniu (dokument OT).

Stwierdzono ponadto, ze w ksiggach rachunkowych nie ujmowano rachunkéw i not
obciazeniowych powodujacych powstanie naleznosci Urzgdu i zmiany w stanie rzeczowych
sktadnikow majatku trwatego oraz nie dokonywano przypisu optaty rocznej z tytutlu wieczystego
uzytkowania, co byto sprzeczne z art. 20 ust. 1 ustawy z 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U.
Nr 121, poz. 591 ze zmianami), a w §wietle art. 24 ust. 2 stanowito o ich nierzetelnosci. Nierzetelnos¢
ksiag nie miala wprawdzie negatywnych skutkow dla finansow Gminy, jednak z jej powodu
zestawienia obrotow i sald nie wykazywaly wszystkich naleznosci Urzedu (wadliwo$¢ ksiag
rachunkowych w $wietle art. 18 ust. 1 ustawy o rachunkowosci), a ponadto utrudnialy kontrole
egzekwowania powstatych naleznosci. Efektem powyzszego zaniedbania byly m.in. zobowiazania
Urzedu, ktére nie zostaty objete inwentaryzacja. Osoba odpowiedzialng za stan ksiag rachunkowych
byta Pani Jadwiga Kosowska petniaca funkcj¢ Zastepcy Skarbnika Gminy.

Istotne nieprawidlowosci wystapity rowniez w gospodarce kasowej. Obok drobnych uchybien,
takich jak ujmowanie w raportach kasowych operacji gotowkowych z innych okreséw, wyplaty
srodkow pienigznych na podstawie wadliwych dokumentéw czy niedopilnowanie potwierdzenia
odbioru gotowki przez upowazniong osobg, stwierdzono, ze zardbwno w raportach kasowych, jak i na
koncie Urzedu 101 — ,Kasa”, nie ujgto dowodow kasowych (KW, KP) potwierdzajacych obroty
gotdwkowe zwigzane z wnoszonymi wadiami oraz z rozliczeniem wzajemnych wierzytelnosci Gminy

i Dolnoslaskich Zaktadéw Przemystu Cukierniczego ,Sniezka” S.A. w Swiebodzicach z tytulu
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podatku od nieruchomosci oraz nabycia przez Gming akcji Spotki. W zwiazku z powyzszym w/w
ksiggi uznano za nierzetelne w Swietle art. 24 ust. 2 ustawy o rachunkowosci. Ponadto uregulowanie
zobowiazania podatkowego gotowka bylo sprzeczne z art. 61 § 1 ustawy z 27 sierpnia 1997 r. —
Ordynacja podatkowa (Dz. U. Nr 137, poz. 926 ze zm.) wobec wynikajacego z art. 2 ust. 1 pkt.1
ustawy o rachunkowosci obowiazku prowadzenia przez podatnika ksiag rachunkowych. Nie
stwierdzono przypadkow uszczuplenia srodkoéw pieni¢znych.

Ustalono, ze dziatanie Zarzadu w zakresie wykonania zobowiazania z tytulu zwigkszenia
kapitalu akcyjnego DZPC ,Sniezka” S.A. bylo niezgodne z upowaznieniem udzielonym w tym
zakresie przez Rade Miejska w Uchwale Nr XXIX/496/00 Rady Miejskiej w Swiebodzicach z 3
listopada 2000 r. w sprawie zwigkszenia kapitatu akcyjnego w DZPC, poniewaz wola Rady Miejskiej,
ujeta w § 2 powyzsze] Uchwaly, bylo zwigkszenie kapitatu akcyjnego w 27 ratach miesigcznych po
7.296,30 zt kazda, co — w $wietle § 4 tej Uchwaly — miato znalezé odzwierciedlenie w planie
wydatkéw budzetu miasta na rok 2000 i lat nastgpnych. Tymczasem transakcja zostata dokonana
przed zakonczeniem 2000 r.

Sprawozdania z wykonania podstawowych dochodow podatkowych gminy za I pdtrocze
2000 1. 1 I potrocze 2001 r. sporzadzono niezgodnie z zasadami okreslonymi przepisami § 9 ust. 1 pkt
8 rozporzadzenia Ministra Finanséw z 2 marca 2000 r. w sprawie zasad i termindw sporzadzania
sprawozdawczo$ci budzetowe] jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 16, poz. 209), bowiem
wykazano kwotg¢ skutkéw obnizenia gornych stawek podatkowych oraz udzielonych przez gming ulg,
odroczen, umorzen i zwolnien w podatkach i1 optatach lokalnych w 2000 r. o 4.129 zl nizsza (nie
podano skutkow finansowych obnizenia gornych stawek podatkowych — 20.924 zt i podano zawyzone
skutki finansowe ulg i zwolnien w podatkach — 16.795 zI) niz to wynika z decyzji oraz uchwal Rady
Miejskiej, natomiast w 2001 r. wyzsza o 124.521 zt (zanizono skutki finansowe obnizenia gérnych
stawek podatkowych o 316 zt i zawyzono o 124.837 zl) niz to wynika z decyzji oraz uchwat Rady
Miejskiej.

Rzeczywiste dochody podatkowe Gminy w przeliczeniu na jednego mieszkanca przekroczyty
relacj¢ podstawowych dochodow podatkowych przypadajacych na jednego mieszkanca Gminy do
podstawowych dochodow podatkowych obliczonych tacznie dla wszystkich gmin, okre$lona
przepisami art. 23 ust. 1 ustawy z 26 listopada 1998 r. o dochodach jednostek samorzadu
terytorialnego w latach 1999 i 2001 (Dz. U. Nr 150, poz. 983 ze zmianami), wobec czego wykazanie
przez Gming w sprawozdaniach z wykonania podstawowych dochodéw podatkowych za I potrocze
2000 r. skutkéw obnizenia gornych stawek podatkowych oraz udzielonych ulg, odroczen, umorzen i
zwolnien w podatkach i optatach lokalnych nizszych od rzeczywistych spowodowato konieczno$¢
zwrotu do budzetu panstwa przyznanej gminie nienaleznie kwoty subwencji wyrdOwnawcze] w
wysokosci 8.261 zt.

Przedtozona do kontroli dokumentacja Urz¢du Miasta potwierdzita, ze przy realizacji zadan
bardzo duzy nacisk zostal potozony na przestrzeganie przepiséw ustawy z 10 czerwca 1994 r. o

zamoOwieniach publicznych (tekst jednolity: Dz. U. z 1998 r. Nr 119, poz. 773 ze zmianami). Niestety,
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przy organizacji pracy w tym zakresie, zostala pominigta kwestia kredytu, ktorego udzielenie jest
ustuga §wiadczong przez banki na rzecz m.in. jednostek samorzadu terytorialnego i w zwiazku z tym —
na podstawie art. 3 ustawy — stanowi przedmiot postgpowania o zamoéwienie publiczne. Powyzsze
przeoczenie skutkowato licznymi nieprawidlowo$ciami przy zawieraniu umow kredytowych w latach
1999 — 2001, ktore polegaty na przechowywaniu dokumentacji postgpowania w wielu wydziatach
Urzgdu Miasta, tj. niezgodnie z § 16 zalacznika do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 22
grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwiazkéw mig¢dzygminnych
(Dz. U. Nr 112, poz. 1319), zastosowaniu trybu innego niz przetarg bez zgody Prezesa Urzgdu
Zamoéwien Publicznych w  przypadku, gdy warto$¢ zamoéwienia przekraczata rownowarto$é
200.000 EURO (konieczno$¢ uzyskania zgody Prezesa UZP wynikat z art. 14 ust. 3 ustawy o
zamowieniach publicznych), uchybieniu zasady pisemnosci postgpowania, wymaganej art. 16 ust. 2
ustawy o zamowieniach publicznych oraz stosowaniu uproszczonej procedury postgpowania w
przypadkach zamowien przekraczajacych rownowartos¢ 30.000 EURO, tzn. takich, ktore w $wietle
art. 15 tej ustawy wymagaly pelnej procedury (opracowanie specyfikacji istotnych warunkow
zamoOwienia, publikowanie ogloszen o rozpoczeciu postgpowania i o wyniku postgpowania w
Biuletynie Zaméwien Publicznych, zachowanie terminéw — m.in. ztozenia ofert, wniesienie wadium
itd.).

Na wniosek kontrolujacych czgsé stwierdzonych nieprawidlowos$ci zostata usunigta jeszcze w
trakcie trwania czynno$ci kontrolnych. Wsrdd nich nalezy wymieni¢:

- uzupehienie akt osobowych pracownikéw o dokumenty stanowiace podstawe przyznania dodatku
stuzbowego w wysokos$ci przekraczajacej 40 % sumy wynagrodzenia zasadniczego i dodatku
funkcyjnego oraz dostosowanie wysokosci zakwestionowanych sktadnikow wynagrodzenia do
zgodnosci z obowigzujacymi przepisami prawa;

- doprowadzenie ewidencji ksiggowej do zgodnosci z dokumentacja zrodtowa w zakresie ilosci i
wartosci sktadnikow finansowego majatku trwatego;

- sporzadzenie aneksoOw do umoéw zawartych z pracownikami, dotyczacych uzywania samochodow
prywatnych do celow stuzbowych;

- zaksiggowanie przypisow rocznej oplaty z tytulu wieczystego uzytkowania oraz renty
planistycznej;

- dokonania na kartotekach kontowych podatnikow przypisu z tytulu podatku od nieruchomosci od
0s6b prawnych w tacznej wysokosci 10.124 zt oraz podatku od nieruchomosci od 0séb fizycznych

w tacznej wysokosci 250,40 z1.

Ponadto w trwajacych pracach nad zmianami w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta
uwzgledniono problem prowadzenia ewidencji ksiggowej jednostek Gminy organizacyjnie
wyodrgbnionych  (Miejska  Biblioteka  Publiczna oraz  Hala  Widowiskowo — Sportowa
w Swiebodzicach) przez pracownikéw Wydzialu Finansowo — Budzetowego Urzedu Miasta, co byto

niezgodne z art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 grudnia 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity: Dz.
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U. 22001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zmianami), a takze rozpoczgto prace nad aktualizacja zaktadowego

planu kont oraz przygotowaniem regulaminu okreslajacego zasady przyznawania pracownikom

urzedu Miasta dodatku specjalnego i nagrod. Zostata rowniez wszczgta procedura majaca na celu

udzielenie zamoOwienia publicznego, dotyczacego bankowej obstugi budzetu. Zgodnie z przygotowana

specyfikacjg istotnych warunkow zamowienia oprocz prowadzenia rachunku budzetu zadaniem banku

bedzie rowniez obstuga kasowa Urzedu, co wyeliminuje stwierdzone w trakcie kontroli

nieprawidlowo$ci w zakresie gospodarki kasowe;.

Pozostate nieprawidtowosci dotyczyly:

w zaKkresie wewnetrznych regulacji organizacyjno — prawnych:

niedostosowania zakladowego planu kont jednostki (Urzad) do wymogoéw art. 10 ustawy o
rachunkowosci, a takze art. 17 ust. 2 w zakresie metod prowadzenia kont pomocniczych dla
poszczegdlnych sktadnikow rzeczowego majatku obrotowego oraz nieujecia w nim uproszczen
stosowanych w ewidencji ksiggowej,

zawarcia w instrukcji kasowej zapisu umozliwiajacego realizacje biezacych wydatkow
gotowkowych z biezacych wplywow (odpowiedzialny: Skarbnik Gminy — Pan Hieronim
Ksigzopolski);

nieujmowania w sprawozdaniach z kontroli przeprowadzanych przez pracownikow Urzedu
Miasta faktow stwierdzonych w trakcie kontroli, co byto wada w $wietle § 29 ust. 1 Regulaminu

Organizacyjnego Urz¢du Miasta;

w zakresie funkcjonowania ksiggowosci i sporzadzania sprawozdawczoSci:

poprawiania bledow ksiggowych niezgodnie z art. 25 ust. 1 ustawy o rachunkowosci,
stosowania zasad ewidencji ksiggowej niezgodnych z zasadami okre§lonymi w zataczniku nr 2
do Zarzadzenia Nr 46 Ministra Finanséw z 1 sierpnia 1995 r. w sprawie szczegdlnych zasad
prowadzenia rachunkowos$ci oraz jednolitych planow kont dla panstwowych i gminnych
jednostek budzetowych i ich gospodarstw pomocniczych, zaktadow budzetowych, panstwowych
i gminnych funduszy celowych oraz gmin i ich zwiazkéw (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 14, poz. 60),

niezgodnosci ewidencji analitycznej z ewidencja syntetyczna (rzeczowe sktadniki majatku
trwatego), co byto sprzeczne z art. 16 ust. 1 pkt 1 ustawy o rachunkowosci, nieterminowego
prowadzenia ewidencji ksiggowej (konto syntetyczne 101 — ,,Kasa”), tj. niezgodnie z art. 20 ust.
1 oraz art. 24 ust. 5 pkt 3) ustawy o rachunkowos$ci, zaniechania prowadzenia ewidencji
dochodéw na koncie 130 — ,,Rachunek bankowy urzedu”, co bylo sprzeczne z § 9 ust. 4
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 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 zmianami); (odpowiedzialna Pani Jadwiga

Kosowska);
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zaniechania obowiazku przedkladania przez poszczegélne jednostki organizacyjne Gminy
sprawozdan jednostkowych o stanie zobowiazan wg tytulow dluznych wymaganych przepisami
§ 3 pkt 1 Rozporzadzenia Ministra Finansé6w z 2 marca 2000 r. w sprawie zasad i termindw
sporzadzania sprawozdawczo$ci budzetowej jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 16,
poz. 209 ze zmianami) - odpowiedzialni kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy

Swiebodzice;

w zakresie wykonywania budzetu:

niepodejmowania na biezaco czynno$ci wyjasniajacych, wymaganych art. 274 ustawy
Ordynacja podatkowa, w odniesieniu do wszystkich tych os6b prawnych i jednostek
organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawnej, u ktorych w deklaracjach podatkowych
za dany okres, wystapity roznice w podstawach opodatkowania w poréwnaniu do tych, jakie
wykazane zostaly w deklaracjach za poprzedni okres, niedokonywania we wszystkich
przypadkach poréwnania podstaw opodatkowania podatkiem od nieruchomos$ci wykazywanych
w wykazach nieruchomosci ztozonych przez osoby fizyczne z ewidencja gruntéw i budynkow,
nie egzekwowania od o0so6b prawnych i jednostek organizacyjnych nie posiadajacych
osobowosci prawnej sktadania deklaracji podatkowych w terminach okre$lonych w art. 6 ust. 8
pkt 1 ustawy z 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych (Dz. U. Nr 9, poz.31 ze
zm.);

przyjmowania wykazow nieruchomosci nie odpowiadajacych wymogom formalnym z uwagi na
brak okreslenia rodzaju posiadanych budynkow pozostatych (od rodzaju posiadanego budynku
pozostalego uzalezniona jest wysokos¢ stawki podatkowej okreslonej w uchwale Rady
Miejskiej) oraz brak powierzchni posiadanych gruntdow, co uniemozliwialo ustalenie
prawidlowej podstawy do opodatkowania (odpowiedzialna Pani Krystyna Paternoga);
zaniechania podejmowania czynnosci zmierzajacych do biezacego egzekwowania zaleglo$ci
podatkowych wymaganych przepisami § 1 1 2 ust. 2 oraz § 6 ust. 2 rozporzadzenia Ministra
Finansow z 21 maja 1999r. w sprawie sposobu postgpowania wierzycieli nalezno$ci
pienigznych przy podejmowaniu czynnosci zmierzajacych do zastosowania $rodkow
egzekucyjnych (Dz. U. Nr 50, poz. 510);

zaliczania wptat dokonanych po terminie platnosci bez wymaganego przepisem art. 55 § 2
Ordynacji podatkowe]j rozksiggowania ich na zaleglto$¢ gtowna i odsetki, przez co zanizono
dochody z tytulu odsetek w 2000r. o 19.471,12 zI, natomiast w 2001 r. 056.010,92 =zl
(odpowiedzialna Pani Genowefa Kucharczyk);

naliczania i pobierania optaty za korzystanie z zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych
niezgodnie z art. 11" ust. 2 i 5 ustawy z 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i
przeciwdziataniu alkoholizmowi (Dz. U. nr 35, poz. 230 ze zm.) — (odpowiedzialna Pani

Aleksandra Dziasek);
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stosowania btednej — w $wietle rozporzadzenia Ministra Finanséw z 18 lipca 2000 r. w sprawie
szczegotowej klasyfikacji dochodow i1 wydatkoéw oraz przychodoéw i rozchodéw (Dz. U. Nr 59,
poz. 688 ze zmianami) — klasyfikacji wydatkow i dochodow;

przekazywania $rodkéw finansowych na rachunek bankowy ZFSS z naruszeniem termindéw
okreslonych w art. 6 ust. 2 ustawy o zakladowym funduszu $wiadczen socjalnych (Dz. U. z
1996 r. Nr 70 poz. 355 ze zmianami);

ujmowania niektorych wptat jako tzw. ,,zwrot wydatkow” niezgodnie z rozporzadzeniem
Ministra Finansow z 29 grudnia 2000 r. w sprawie szczegotowych zasad gospodarki finansowe;
jednostek budzetowych, zaktadow budzetowych 1 gospodarstw pomocniczych jednostek
budzetowych oraz zasad iterminéw rocznych rozliczen i wptat do budzetu przez zaktady
budzetowe i gospodarstwa pomocnicze jednostek budzetowych (Dz. U. Nr 122, poz. 1333), w
ktérym pojecie zwrotu wydatkow dotyczy wylacznie panstwowych jednostek budzetowych,
(odpowiedzialna Pani Jadwiga Kosowska);

finansowania biezacej dzialalnoSci Gminy przy wykorzystaniu — na zasadzie pozyczki —
srodkéw zgromadzonych na rachunku bankowym Gminnego Funduszu Ochrony Srodowiska i
Gospodarki Wodnej, co bylo niezgodne z art. 88 ustawy z dnia 31 stycznia 1980 r. o ochronie i
ksztattowaniu srodowiska (tekst jednolity: Dz. U. z 1994 r. Nr 49, poz. 196 ze zmianami), a
obecnie jest sprzeczne z art. 405 i 406 ustawy z 27 kwietnia 2001 r. — Prawo ochrony
srodowiska (Dz. U. Nr 62, poz. 627), dokonywania wydatkow na realizacj¢ zadan
wykraczajacych poza zadania gminy okreslone w art. 18 ust. 2 ustawy o samorzadzie gminnym
(odpowiedzialny Skarbnik Gminy);

naliczania naleznosci z tytutu przyznania limitu kilometréw na jazdy lokalne bez poréwnania
dni nieobecnosci wykazanych w o$wiadczeniach — z lista obecnos$ci (odpowiedzialna Pani Lidia
Ztotek);

wyplacanie diet radnym i cztonkom komisji spoza Rady przed zakonczeniem miesiaca, ktorego
dotyczyty co uniemozliwiato realizacjg zapisu § 5 Uchwaly Nr XXIV/450/00 Rady Miejskiej z
31 maja 2000 r. w sprawie ustalenia wysoko$ci miesigcznych diet oraz zasad ich wyplacania
zmienionej Uchwata Nr XX VII/485/00 z 10 sierpnia 2000 r., uzalezniajacego wysokos¢ diety od
obecnosci radnych i cztonkow komisji spoza rady w pracach Rady (odpowiedzialna Pani

Krystyna Swierczek);

w zakresie gospodarki mieniem komunalnym:

braku w wykazach nieruchomosci i ogloszeniach o przetargach wszystkich informacji
wymaganych odpowiednio przepisami art. 35 ust. 2 ustawy z 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce
nieruchomosciami (tekst jednolity Dz.U. z 2000 r. Nr 46, poz. 543 ze zm.) oraz § 121 § 16
rozporzadzenia Rady Ministrow z 13 stycznia 1998 r. w sprawie okreslenia szczegdélowych
zasad i trybu przeprowadzania przetargdw na zbycie nieruchomosci stanowiacych wilasnos¢

Skarbu Panstwa lub gminy (Dz. U. Nr 9, poz. 30).
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podpisywania protokotdow uzgodnien, jak rowniez aktow notarialnych przed uptywem
okreslonego w art. 34 ust. 1 pkt.1 i 2 ustawy o gospodarce nieruchomo$ciami terminu, tj. przed
uplywem 6 tygodni od dnia wywieszenia wykazu.

sprzedazy dziatek rolnych z pominigciem trybu przetargowego wymaganego przez ustawe o
gospodarce nieruchomos$ciami

podawania do publicznej wiadomosci ogloszen o przetargu przed uptywem terminu okreslonego
w art. 38 ust. 1 w zwiazku z art. 34 ust. 1 pkt. 1 i 2 oraz ust. 4 ustawy o gospodarce
nieruchomos$ciami.

sposobu obliczania odsetek z tytulu roztozenia ceny nieruchomos$ci na raty (tj. od dnia
nast¢pnego po podpisaniu aktu notarialnego do konca roku kalendarzowego — od kwoty zawarte;
w akcie, nastepnie od 1 stycznia roku nastgpnego do dnia wptaty — od kwoty wynikajacej z aktu,
pomniejszonej 0 nie uiszczona jeszcze ratg; w powolanej uchwale ustalono stawki
oprocentowania rat nie sptaconej czesci sprzedazy na 2% — od roztozonej na raty niesplaconej
ceny), co bylo niezgodne z ustaleniami zawartymi w uchwale Rady Miejskiej nr VIII/19/99 z
dnia 31 marca 1999r. w sprawie zasad sprzedazy w drodze bezprzetargowej lokali
mieszkalnych i uzytkowych w budynkach mieszkalnych stanowiacych wlasno$¢ Gminy

Swiebodzice.

Przekazujac powyzsze do wiadomos$ci Pana Burmistrza Regionalna Izba Obrachunkowa

we Wroclawiu dzialajac na podstawie art. 9 ust. 2 ustawy o regionalnych izbach

obrachunkowych wnosi o podjecie niezbednych dzialan w celu wyeliminowania

nieprawidlowosci opisanych w protokole kontroli, a w szczego6lnoSci:

1.

Przestrzeganie Instrukcji Obiegu Dokumentow Ksiggowych w Urzgdzie Miasta w zakresie spraw,
ktore naleza do kompetencji poszczegolnych wydziatdéw Urzedu oraz pozostalych instrukcji i
regulaminow zatwierdzonych przez Burmistrza Miasta.

Zakonczenie prac nad modyfikacja Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miasta, zakladowego
planu kont jednostki (urzgdu) oraz opracowaniem regulaminu przyznawania dodatkow
specjalnych i nagréd pracownikom Urzedu Miasta poprzez wprowadzenie ich w zycie na
podstawie stosownych dokumentéw (Uchwata Rady Miejskiej, Zarzadzenie Burmistrza Miasta)
do dnia 30 czerwca 2002 r.

Zapewnienie gromadzenia i przechowywania dokumentacji zadan zakonczonych zgodnie z § 16
zatacznika do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla organdéw gmin i ich zwiazkow.

Wykazywanie w sprawozdawczo$ci budzetowej danych wynikajacych z ewidencji ksiggowej —
zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z 13 marca 2001 r. w sprawie sprawozdawczos$ci
budzetowej (Dz. U. Nr 24, poz. 279 ze zmianami).

Egzekwowanie od kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy obowiazku sktadania

jednostkowych sprawozdan Rb-Z zgodnie z § 4 ust. 1 pkt.2 lit. b rozporzadzenia Ministra
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Finanséw z 13 marca 2001 r. w sprawie sprawozdawczo$ci budzetowej — w terminach
okreslonych w § 13 ust. 1 rozporzadzenia.

Podawanie w sprawozdaniach z wykonania podstawowych dochodéw podatkowych gminy
danych w zakresie obnizenia goérnych stawek podatkowych oraz udzielonych ulg, umorzen,
odroczen i zwolnien zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach regulujacych sporzadzanie
potrocznych sprawozdan z wykonania podstawowych dochodow podatkowych (zalacznik nr 2 do
rozporzadzenia Ministra Finanséw z 13 marca 2001 r. w sprawie sprawozdawczo$ci budzetowe;
oraz doprowadzenie rejestrow przypisow i odpisow do wymogdéw sprawozdawczych.
Sporzadzenie korekty sprawozdania z wykonania podstawowych dochodow podatkowych gminy
za 1 potrocze 2000 r. wraz ze wskazaniem danych, ktore ulegly zmianie i wyjasnieniem ich
przyczyn w zakresie skutkow finansowych ulg i zwolnien w podatkach. Przestanie ww. korekt
wraz z objasnieniami do Regionalnej Izby Obrachunkowej we Wroctawiu - Zespot w Watbrzychu.
Wykazywanie prawidlowych danych we wnioskach o przyznanie subwencji rekompensujacej
utracone dochody z tytutu ulg i zwolnien, zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finanséw z 17
lutego 1999 r. w sprawie szczegotowych zasad obliczania i trybu przekazywania gminom kwoty
rekompensujacej dochody utracone z tytulu ustawowych ulg i zwolnien, sporzadzanie tych
wnioskow na podstawie prawidtowych dokumentow.

Ewidencjonowanie w urzadzeniach syntetycznych i analitycznych (w tym w raportach kasowych)
wszystkich dokumentéw powodujacych powstanie naleznosci Urzgdu oraz dowoddéw kasowych
zgodnie z wymogami art. 20 ust. 1 oraz art. 24 ust. 5 pkt.3 ustawy o rachunkowosci.

Skuteczne wyeliminowanie przypadkdw poprawiania btedow ksiggowych w sposob inny niz
przewidziane w art. 25 ustawy o rachunkowosci.

Prowadzenie ewidencji ksiggowej zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci, a szczegdlnie z
art. 16 ust. 1 pkt 1.

Bezwzgledne przestrzeganie art. 61 ust. 1 ustawy — Ordynacja podatkowa w zakresie bankowych
rozliczen bezgotowkowych.

Biezace analizowanie przez pracownika odpowiedzialnego za wymiar podatkow lokalnych
deklaracji podatkowych osob prawnych i innych jednostek nieposiadajacych osobowosci prawne;j
pod katem poprawno$ci ich sporzadzania i zgodno$ci ze stanem faktycznym, a w przypadku
stwierdzenia w nich btedow, oczywistych omytek badz wypetnienia niezgodnie z wymaganiami —
podjecie dziatan okreslonych przepisami art. 274 Ordynacji podatkowej, zmierzajacych do
ustalenia prawidlowej podstawy opodatkowania i wysokosci podatku.

Egzekwowanie od o0sdb prawnych i jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci
prawnej sktadania deklaracji podatkowych w terminach ustawowych (art. 6 ust. 8 pkt. 112 ustawy
o podatkach i optatach lokalnych — tj. Dz.U. z 2002 r. nr 9, poz. 84).

Przy zatatwianiu wnioskow w sprawie umorzenia zaleglo$ci, rozlozenia na raty, odroczenia

terminu platnosci podatku po terminie okreSlonym w art. 139 § 1 Ordynacji podatkowe;



16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

9

informowanie stron o poézniejszym terminie zalatwienia sprawy w trybie art. 140 ustawy
Ordynacja podatkowa.

Przy rozpatrywaniu podan w sprawie odroczenia terminu ptatnosci oraz roztozenia na raty
podejmowanie wszelkich niezbg¢dnych dziatah w celu doktadnego wyjasnienia stanu faktycznego
oraz zbieranie i rozpatrywanie catego materialu dowodowego, stosownie do postanowien art. 122
oraz 187 § 1 Ordynacji podatkowej. Ponadto stosowanie przepisow art. 123 § 11 § 2 oraz 200 § 1
Ordynacji podatkowe;.

Dokonywanie zarachowania wplat na poczet zaleglosci podatkowych w przypadkach, gdy
zaptacona kwota nie wystarcza na pokrycie zaleglo$ci wraz z naleznymi od niej na dzien wptlaty
odsetkami, w sposob okreslony w art. 55 § 2 Ordynacji podatkowej oraz wydawanie postanowien
na podstawie art. 273§ 1 pkt. 2 lit. a ustawy. Przeprowadzenie analizy wszystkich kont
podatkowych i wyegzekwowanie od podatnikow naleznych a nie zaptaconych odsetek od wptat
dokonanych w latach ubiegtych.

Stosowanie art. 12 Ordynacji podatkowej przy naliczaniu odsetek od nieterminowych wptat rat
podatku.

Dokonywanie przypisow na kartotekach kontowych podatnikow wyltacznie na podstawie
dokumentéow stuzacych do zaksiggowania tej operacji, a wymienionych w § 4 ust. 1
rozporzadzenia Ministra Finanséw z 25 maja 1999 r. w sprawie zasad rachunkowosci i planu kont
dla prowadzenia ewidencji podatkéw i optat dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz. U. Nr 50, poz. 511 ze zm.)

Ustalenie takich zasad organizacji pracy i podzialu obowiazkow w Wydziale Finansowo —
Budzetowym, aby postgpowanie egzekucyjne wobec 0sob zalegajacych z platnoscia podatkow
bytlo prowadzone na biezaco, zgodnie z zasadami i1 terminami okreslonymi w § 2, 3, 4, 5
rozporzadzenia Ministra Finansow z 22 lipca 2001 r. w sprawie wykonania niektorych przepisow
ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz.U. nr 137, poz. 1541). Ustanowienie
zabezpieczen hipotecznych zaleglosci podatkowych, co do ktoérych istnieje mozliwos¢ ich
przedawnienia stosownie do postanowien art. 34 ustawy Ordynacja podatkowa.

Dorgczanie decyzji wymiarowych, nakazow ptatniczych zgodnie z art. 152 Ordynacji podatkowe;j
tj. poprzez wlasnorgczny podpis odbierajacego wraz ze wskazaniem daty dorgczenia.

Biezace poréwnywanie u wszystkich osob fizycznych, placacych podatek od nieruchomosci,
powierzchni wykazanych w wykazach z powierzchniami zawartymi w ewidencji gruntdw i
budynkow oraz przeprowadzanie postgpowania wyjasniajacego w celu ustalenia prawidtowe;j
podstawy opodatkowania

Egzekwowanie od 0sob fizycznych, bedacych posiadaczami nieruchomosci, sktadania aktualnych
i czytelnych wykazéw nieruchomos$ci a takze ustalanie w decyzjach wymiarowych i nakazach
ptatniczych zobowiazania podatkowego, na podstawie danych wykazanych w wykazach

nieruchomosci, ztozonych przez podatnikow.
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Biezace korzystanie z ewidencji dziatalno$ci gospodarczej w celu ustalenia prawidtowe;j
wysokosci zobowigzania podatkowego od 0sob prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza.
Przeprowadzenie postgpowania wyjasniajacego odno$nie rozbiezno$ci stwierdzonych w trakcie
kontroli u podatnikéw podatku od nieruchomosci od 0séb prawnych i fizycznych oraz wezwanie
do ztozenia korekt deklaracji i wydanie stosownych decyzji w przypadku stwierdzenia
nieprawidlowego opodatkowania.

Ustalanie okresu wazno$ci zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych zgodnie
z postanowieniami art. 18 ust. 5 ustawy z 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i
przeciwdziataniu alkoholizmowi (Dz. U. Nr 35, poz. 230 ze zm.)

Pobieranie od oséb, ktérym wydano zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych pierwszej
oplaty z tytutu nabycia tego zezwolenia w terminie okreslonym w art. 11" ust. 5 ww. ustawy, t;.
przed wydaniem zezwolenia. Naliczanie i pobieranie optat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz
napojow alkoholowych w wysokosci proporcjonalnej do okresu waznosci zezwolenia.
Powierzanie do realizacji zadan w zakresie profilaktyki i przeciwdziatania alkoholizmowi
jednostkom spoza sektora finanséw publicznych wylacznie na podstawie umoéw zawartych w
trybie art. 118 ust. 2 i art. 71 ust. 2 ustawy o finansach publicznych oraz uchwaty Rady Miejskie;j
w sprawie trybu post¢gpowania o udzielenie dotacji celowych dla podmiotéw nie zaliczajacych sig
do sektora finanséw publicznych 1 nie dziatajacych w celu osiagnigcia zysku, sposobu jej
rozliczenia oraz sposobu kontroli wykonania zleconego zadania.

Stosowanie prawidlowej klasyfikacji budzetowej wydatkow 1 dochodéw — zgodnie
z rozporzadzeniem Ministra Finansow z dnia 18 lipca 2000 r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji
dochodéw i1 wydatkow oraz przychodow i rozchodow (Dz. U. Nr 59, poz. 688 ze zmianami).
Przekazywanie $rodkéw finansowych na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych zgodnie z
terminem okre§lonym w art. 6 ust. 2 ustawy o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych.
Przyjmowanie wplat dokonywanych z tytulu refundacji poniesionych wydatkow na poczet
dochodéw budzetu.

Dokonywanie wyplat nalezno$ci z tytulu przyznanego limitu kilometréw na jazdy lokalne oraz
diet radnych i cztonkéw komisji spoza Rady nie wcze$niej niz po zakonczeniu miesiaca, za ktory
te naleznos$ci przystuguja.

Zapewnienie prawidlowego stosowania przepisOw ustawy o zamowieniach publicznych przy
udzielaniu zamowien polegajacych na zawieraniu umow kredytowych.

Zakonczenie postgpowania o udzielenie zamowienia na obstuge bankowa budzetu poprzez
podpisanie umowy z wybranym bankiem do dnia 30 czerwca 2002 r.

Wykorzystywanie $rodkéw Gminnego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej
wylacznie w sposob okre§lony art. 406 i 408 ustawy z 27 kwietnia 2001 r. — Prawo ochrony
srodowiska (Dz.U. nr 62, poz. 627).

Zamieszczanie w wykazach nieruchomosci, ogloszeniach o przetargach oraz protokotach z

przetargdw wszystkich informacji wymaganych przepisami prawa, tj. odpowiednio art. 35 ust. 2
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ustawy z 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomos$ciami § 12, § 16 oraz § 9 ust. 2
rozporzadzenia Rady Ministrow z 13 stycznia 1998 r. w sprawie okres$lenia szczegotowych zasad i
trybu przeprowadzania przetargdw na zbycie nieruchomos$ci stanowiacych wlasno§¢ Skarbu
Panstwa lub gminy.

Przestrzeganie terminu okre$lonego przepisami art. 34 ust. 1 pkt.1 i 2 ustawy o gospodarce
nieruchomosciami, celem umozliwienia osobom, ktorym przystuguje pierwszenstwo w nabyciu
nieruchomos$ci ztozenia stosownych wnioskow oraz zawieranie umow sprzedazy po uplywie tego
terminu.

Ustalanie ceny nieruchomos$ci zbywanej w drodze rokowan zgodnie z zasadami okre$lonymi w
art. 39 ust. 2 ustawy o gospodarce nieruchomo$ciami oraz stosowanie wymaganego przepisami
art. 70 ust. 3 lub 4 oprocentowania w przypadku roztozenia ceny nieruchomosci na raty.
Stosowanie postanowien uchwaty Rady Miegjskiej nr XXXIII/537/01 z 25 stycznia 2001 r. w
sprawie zasad sprzedazy w drodze bezprzetargowej lokali mieszkalnych i uzytkowych bedacych w
zasobie nieruchomosci Gminy Swiebodzice, wraz ze zmianami wynikajacymi zuchwaty
nr XLII/619/01 z 25 pazdziernika 2001 r. w zakresie naliczania odsetek z tytutu roztozenia ceny
nieruchomosci na raty.

Przestrzeganie przepisow rozdziatu 4 dziatu II ustawy o gospodarce nieruchomosciami przy
sprzedazy dziatek rolnych.

Podawanie do publicznej wiadomo$ci ogloszen o przetargach po uptywie terminu okre§lonego w
art. 38 ust. 2 w zwiazku z art. 34 ust. 1 pkt 1 i pkt 2 ww. ustawy.

Zaniechanie pobierania optaty skarbowej od wnioskow w sprawie wykupu nieruchomosci,
poniewaz wnioski takie zgodnie z art. 2 ust. 1 pkt 1 lit. g ustawy z 9 wrzesnia 2000 1. o oplacie
skarbowej (Dz. U. Nr 86, poz. 960) nie podlegaja oplacie skarbowe;j.

Ujmowanie pelnych danych wymaganych przepisami art. 120 ustawy o finansach publicznych w
opracowywanej przez Zarzad informacji o stanie mienia komunalnego.

Wydawanie decyzji ustalajacych oplatg z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci w zwiazku ze
zmiang planu zagospodarowania przestrzennego na podstawie art. 36 ustawy z 7 lipca 1994 1. o
zagospodarowaniu przestrzennym (Dz. U. Nr 15, poz. 139 ze zm.) — w przypadkach zbycia
nieruchomosci przez wilascicieli.

Sporzadzenie aktualnych spisow inwentarzowych poszczegdlnych srodkdéw trwatych znajdujacych
si¢ w kazdym pomieszczeniu.

Przestrzeganie termindéw przeprowadzania inwentaryzacji rzeczowych sktadnikow majatkowych,

okreslonych w art. 26 ust. 3 ustawy o rachunkowosci

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

obrachunkowych prosze o poinformowanie Regionalnej Izby Obrachunkowej we Wroclawiu w

terminie 30 dni od dnia otrzymania niniejszego wystapienia pokontrolnego o wykonaniu

wnioskéw lub o przyczynach ich niewykonania. Do wnioskéw zawartych w wystapieniu
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pokontrolnym przystluguje prawo zgloszenia zastrzezenia do Kolegium Izby. Zastrzezenie sklada
wlasciwy organ jednostki kontrolowanej w terminie 14 dni od dnia otrzymania wystapienia
pokontrolnego za posrednictwem Prezesa Izby. Podstawa zgloszenia zastrzeZenia moze by¢ tylko

zarzut naruszenia prawa poprzez bledng jego wykladnie lub niewlasciwe zastosowanie.

Do wiadomosci:

Pan Leszek Holowaty
Przewodniczacy Rady Miejskiej
w Swiebodzicach




