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Regionalna Izba Obrachunkowa we Wroctawiu, dzialajac na podstawie art. 1 ust. 1 ustawy z
7 pazdziernika 1992 roku o regionalnych izbach obrachunkowych (tekst jednolity: Dz. U. z 2001 roku Nr 55,
poz. 577 ze zm.), przeprowadzita w okresie od 11 sierpnia do 29 pazdziernika 2004 roku kompleksowa
kontrolg gospodarki finansowej Gminy Kondratowice. Kontrola objeto w szczegolnosci okres od 1 stycznia
2003 roku do 30 czerwca 2004 roku. Ustalenia kontroli przedstawione zostaly w protokole, ktorego jeden
egzemplarz przekazano Panu w dniu jego podpisania.

Obok dziatan zgodnych z obowiazujacymi przepisami prawa stwierdzono roOwniez nieprawidlowosci,
ktorych glowna przyczyna bylo nieprzestrzeganie obowiazujacych w Urzedzie przepisow wewngtrznych.
Przejawiato si¢ ono m.in. w niezgodnym z instrukcja kasowa dokumentowaniem operacji gotowkowych,
wadliwym w S$wietle postanowien instrukcji ewidencji 1 kontroli drukow S$cistego zarachowania
prowadzeniu ewidencji arkuszy spisow z natury stanowiacych druki $cistego zarachowania i
nieprzestrzeganiu przepisow zawartych w instrukcji inwentaryzacyjnej odnosnie zasad przeprowadzania i
dokumentowania spisu z natury.

Na wniosek kontrolujacych czg§¢ stwierdzonych nieprawidtowosci zostata usunigta jeszcze w trakcie
trwania czynnos$ci kontrolnych. Wérdd nich nalezy wymienic:

- wyptacenie naleznych $rodkéw pienigznych pracownikom Urzedu, ktorym nieprawidlowo naliczono
wynagrodzenie, dodatek funkcyjny, nagrode jubileuszowa, oraz dodatkowe wynagrodzenie roczne;

- powierzenie Skarbnikowi Gminy, na pi§mie, obowiazkéw w zakresie gospodarki finansowej, o ktérych
mowa w art. 35 ust. 1 ustawy z dnia 26 listopada 1998 roku o finansach publicznych (tekst jednolity:
Dz.U. 22003 r. nr 15, poz. 148 ze zm.);

- podjecie przez Rade¢ Gminy uchwaty nr XXXI1/91/2004 w sprawie upowaznienia Przewodniczacego
Rady Gminy w Kondratowicach do dokonywania czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec
Wojta Gminy;

- wyegzekwowanie od pracownikow korzystajacych z limitow kilometrow na jazdy lokalne nienaleznie
otrzymanego ryczattu w wysokos$ci 91,48 z oraz wyptacenie naleznego ryczattu w wysokosci 32,53 zt;

- wprowadzenie zarzadzeniem Wojta Gminy nr 13/UG/2004 z 1 pazdziernika 2004 roku, nowego
regulaminu premiowania pracownikow obstugi;

- doprowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzedu Gminy do zgodnosci z przepisami § 6 ust. 2 1 3
rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia
przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu

prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. nr 62, poz. 286 ze zm.);
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- wydanie pisemnych upowaznien pracownikom przeprowadzajacym kontrole merytoryczng oraz
formalno-rachunkowa dokumentéw ksiggowych;

- uzupetnienie Instrukcji obiegu, kontroli i archiwowania dokumentéw ksiggowych o wzory podpisow
0sOb upowaznionych do zatwierdzania dowoddéw ksiggowych oraz wystawienie upowaznien dla osob
pobierajacym druki $cistego zarachowania i zatozenie rejestrow upowaznien dla pracownikow
prowadzacych ewidencje drukéw Scislego zarachowania, stosownie do wymogoéw czgsci II pkt. 8
instrukcji ewidencji i kontroli drukow $cistego zarachowania;

- dostosowanie wykorzystywanego w jednostce programu komputerowego do wymogoéw okreslonych w
art. 23 ust. 2 pkt. 1 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz. U. z 2002 r.
Nr 76, poz. 694 ze zm.), poprzez wprowadzenie mozliwo$ci uwzglgdniania daty operacji gospodarczej w
dokonywanych zapisach ksiggowych;

- zaprzestanie prowadzenia sprzedazy znakow skarbowych i blankietow wekslowych w Sekretariacie

Urzedu, w warunkach niegwarantujacych nalezytego ich zabezpieczenia.

Pozostate nieprawidlowosci bedace nastgpstwem wadliwej interpretacji przepisOw prawa oraz

niewystarczajacej staranno$ci w ich przestrzeganiu, sprowadzaty si¢ do nizej wskazanych.

W zakresie wewnetrznych regulacji prawnych

W zataczniku do Statutu Gminy nr 4 — Wykaz Jednostek Organizacyjnych Gminy Kondratowice
pominigto Gminna Bibliotekg Publiczna, funkcjonujaca jako instytucja kultury.

Obowiazujacy w Urzgdzie Regulamin Organizacyjny, nie odzwierciedlal aktualnej struktury
wewngtrznej Urzgdu. Nie zostaty usunigte nieprawidlowosci, wskazane w wystapieniu pokontrolnym Izby z

11 sierpnia 2000 roku.

W zakresie funkcjonowania kontroli wewnetrznej

Kierownik jednostki nie ustalit procedur kontroli, speliajacych wymogi art. 35a ust. 3 ustawy o
finansach publicznych z uwzglgdnieniem standardow kontroli finansowej. Nie zostaly rowniez ustalone
zasady 1 procedury dotyczace kontroli przestrzegania, przez podlegle i nadzorowane jednostki, realizacji
procedur, stosownie do wymogow art. 127 ust. 2 ustawy o finansach publicznych.

Zakresy czynnosci pracownikow Referatu Ksiggowosci i Finansow, nie odzwierciedlaly w catosci
zadan faktycznie wykonywanych przez tych pracownikow. Ponadto nie wszyscy pracownicy posiadali
zastepstwa w przypadku ich nieobecno$ci w pracy.

Wystapily przypadki dokonywania zaptaty za wptywajace do Urzedu faktury oraz rachunki po
terminie ich ptatnos$ci. Jedna z przyczyn zaistniatej nieprawidtowosci byt fakt, iz pracownicy merytoryczni
na poszczegolnych stanowiskach z opoznieniem przekazywali dokumenty do Referatu Ksiggowosci i
Finansow. Kontrola pod wzglgdem merytorycznym przeprowadzana byta przez nich po terminie ptatnosci
lub w dniu uniemozliwiajacym dokonanie terminowych ptatno$ci, a postanowienia zawarte w instrukcji
obiegu, kontroli i archiwowania dokumentow ksiggowych nie regulowaty szczegélowo kwestii dotyczacych

obiegu dokumentow potwierdzajacych fakt powstania zobowiazan, m.in. w zakresie termindéw ich



przekazywania poszczeg6lnym pracownikom Urzedu.

W funkcjonujacym w Urzedzie Gminy systemie kontroli wewngtrznej nie uwzgledniono w
dostatecznym stopniu podstawowego srodka kontroli — podzialu obowiazkow, o czym $wiadczyt fakt, iz
kontrola merytoryczna list ptac, na podstawie ktorych realizowano wyptaty diet radnym oraz sottysom,
przeprowadzana byla przez Podinspektora ds. obstugi rady, pelniacego jednoczesnie funkcjg kasjera i

realizujacego wyplaty gotowkowe.

W zakresie prowadzenia ksieggowosci i sporzadzania sprawozdan

Kontrolowana jednostka nie posiadala dokumentacji opisujacej przyjete przez nia zasady
rachunkowosci, w petni zgodnej z wymogami okreslonymi przepisami art. 10 ust. 1 ustawy o
rachunkowosci. W zakresie sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych (art. 10 ust. 1 pkt. 3 ww. ustawy) w
zaktadowym planie kont nie ustalono zasad klasyfikacji zdarzen gospodarczych. W wykazie ksiag
rachunkowych, bgdacym elementem Zakladowego Planu Kont, pomini¢to prowadzony w jednostce
dziennik, stanowiacy zgodnie z art. 13 ust. 1 ustawy o rachunkowosci ksiege rachunkowa.

Uregulowania wewngtrzne dotyczace ochrony danych i ich zbioréw w stosowanych systemach
komputerowych nie obejmowaty postanowien dotyczacych stosowania odpornych na zagrozenia no$nikow
danych, doboru stosowanych $rodkéw ochrony zewngtrznej, systematycznego tworzenia rezerwowych kopii
zbiorow danych zapisanych na nosnikach komputerowych, o ktérych mowa w art. 71 ust. 2 ustawy o
rachunkowosci.

Dostgp do programéw komputerowych wykorzystywanych do prowadzenia ewidencji ksiggowej nie
byt ograniczony. Pracownicy nie mieli nadanych haset oraz przyznanych stosownych uprawnien —
odpowiednich do zakresu powierzonych obowiazkow, co stanowito o nieprzestrzeganiu § 16 pkt 1 instrukcji
obiegu, kontroli i archiwowania dokumentow ksiggowych w Urzgdzie Gminy w Kondratowicach.

Ewidencja ksiggowa na koncie 201 — ,Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami” w zakresie
zobowiazan wynikajacych z otrzymywanych od kontrahentéw faktur i rachunkéw w §wietle art. 24 ust. 2
ustawy o rachunkowosci prowadzona byla nierzetelnie, bowiem na koncie tym nie ujmowano wszystkich
zdarzen gospodarczych wynikajacych z otrzymanych faktur i rachunkéw od dostawcoéw — wyjatek stanowity
faktury dotyczace realizowanych inwestycji oraz zobowiazan, ktdrych termin platnosci nastgpowat w
kolejnym kwartale, po uptywie kwartatu w ktérym powstato zobowiazanie.

Dowody zrodtowe stanowiace podstawg dokonywania wydatkow (faktury, rachunki, listy ptac) nie
posiadaly dekretacji, co byto niezgodne z art. 21 ust. 1 pkt. 6 ustawy o rachunkowosci. Dekretacji podlegaty
wylacznie polecenia przelewu dokumentujace fakt dokonania wydatku. Dekretacja ta byla niepelna z uwagi
na fakt, iz na dowodach ksiggowych nie wskazywano miesiaca ujgcia dowodu w ksiggach rachunkowych.

Ewidencja syntetyczna na koncie 221 — ,Nalezno$ci z tytulu dochodow budzetowych” nie byta
prowadzona na biezaco, co stanowito naruszenie art. 20 ust. 1 ustawy o rachunkowos$ci — ksiggowan
dokonywano raz w roku pod data 31grudnia. Ponadto na dzien 31.12.2003 r. konto 221 wykazywato
wylacznie saldo strony WN — tzw. per saldo, powstate na skutek pomniejszenia kwoty sktadajacej si¢ na
nalezno$ci budzetowe o kwotg zobowiazan (nadplat w podatkach stanowiacych dochody Gminy) i nie

przedstawiato rzeczywistej kwoty naleznosci oraz zobowiazan wynikajacych z ewidencji analitycznej



prowadzonej do konta 221.

Zaniechano obowiazku sporzadzania zestawienia sald kont pomocniczych do konta 221, czego
wymagatl art. 18 ust. 2 ustawy o rachunkowosci.

Wystapily przypadki dokonywania zapisow ksiggowych na podstawie dowodoéw zbiorczych
niespetiajacych wymogow okreslonych w art. 20 ust. 3 pkt. 1 ustawy o rachunkowosci — niezawierajacych
pojedynczo wymienionych dowodow zrodtowych stanowiacych podstawe ich sporzadzenia.

W ksigdze gtownej Urzgdu dokonywano zapisow ksiggowych dotyczacych rozliczen z urz¢dami
skarbowymi z tytutu zrealizowanych przez nie dochodéw na rzecz budzetu Gminy, ktére zgodnie z
zatacznikiem nr 1 do rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci
winny by¢ objete wylacznie ewidencja prowadzona na kontach ksiggi gtownej budzetu.

W Urzedzie Gminy bezpodstawnie prowadzono ewidencj¢ dochodoéw z tytutu czynszu dzierzawnego
od gruntow stanowiacych wiasnos¢ Agencji Wiasnosci Rolnej Skarbu Panstwa, mimo ze umowa zawarta z
AWRSP dotyczaca prowadzenia sprzedazy i dzierzawy nieruchomos$ci stanowiacych wilasnos¢ AWRSP
zostala wypowiedziana z dniem 30 listopada 2002 r. pismem nr SGZ.I-1140/8/17385/HES/2002 z dnia
14.11.2002 r., a do dnia 28 lutego 2003 r. miato nastapi¢ protokolarne wydanie i1 przejgcie catosci
dokumentow zwiazanych z prowadzeniem spraw sprzedazy i dzierzawy oraz rozliczenie naleznosci z tytutu
pobierania czynszu dzierzawnego.

Ewidencja pozyczki zaciagnietej w Wojewodzkim Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki
Wodnej we Wroclawiu prowadzona byta na koncie 134 — , Kredyty bankowe”, co bylo niezgodne trescia
ekonomiczna tego konta okreslona w zataczniku nr 1 do rozporzadzenia Ministra Finansow z 18 grudnia
2001 r. w sprawie szczeg6lnych zasad rachunkowosci (...).

Ksiggi inwentarzowe stanowiace ewidencje¢ analityczna do konta 011 — ,Srodki trwate” 1013 —
»~Pozostale §rodki trwale” zawierata zapisy nieczytelne. Blgedy w zapisach ksiggowych poprawiane byty
poprzez zamazanie tresci korektorem, nadpisywanie oraz poprawianie pierwotne;j tresci, co bylo niezgodne z
art. 25 ust. 1 pkt. 1 ustawy o rachunkowosci, a dokonywane w nich zapisy byly nietrwale, co naruszato
postanowienia zawarte w art. 23 ust. 1 powolanej ustawy.

Ewidencja $rodkow trwatych nie byta prowadzona w podziale na grupy, podgrupy i rodzaje, zgodnie z
zasadami okreslonymi w rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 30 grudnia 1999 r. w sprawie Klasyfikacji
Srodkéw Trwatych (Dz. U. nr 112, poz. 1317, ze zm.).

W ksigdze inwentarzowej stanowiacej ewidencj¢ analityczna do konta 011 ujmowano $rodki trwale o
wartos$ci nieprzekraczajacej kwoty okreslonej w ustawie z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od
osob prawnych (tekst jednolity: Dz. U. z 2000 r., nr 54, poz. 654 ze zm.), co bylo niezgodne z
uregulowaniami zawartymi w § 7 ust. 1 obowiazujacego w Urzedzie Zaktadowego Planu Kont, oraz srodki
trwale niespetniajace wymogow okreslonych w definicji srodkow trwalych zawartej w art. 3 ust. 1 pkt. 15
ustawy o rachunkowosci.

Na koncie 071 — ,,Umorzenie $rodkow trwalych” ewidencjonowano umorzenia aktywow zaliczanych
do warto$ci niematerialnych i prawnych (licencji na programy uzytkowe), o wartosci nieprzekraczajace;
kwoty 3.500 zl, co bylo sprzeczne z zasadami prowadzenia ewidencji ksiggowej na koncie 071 okreslonymi

w zalaczniku nr 2 do rozporzadzenia w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci.
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Odsetki za zwloke naliczano i uyjmowano w ewidencji ksiggowej w momencie ich zaptaty. W ksiggach
rachunkowych Urzg¢du nie ujmowano odsetek dotyczacych zobowiazan w wysokosci odsetek naleznych na
koniec kwartatu, czego wymagat art. 14 ust. 2 pkt 3 ustawy o finansach publicznych. W my$l powotanego
przepisu odsetki od nieterminowych platnosci winny by¢ naliczane i ewidencjonowane nie pdzniej niz na
koniec kazdego kwartatu.

Ewidencja analityczna do konta 221 — ,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”, prowadzona w
formie kartotek dla poszczegolnych podatnikow, z wykorzystaniem komputera, nie spelniala wymogow
okreslonych w art. 13 ust. 4 pkt. 1 i 2 oraz ust. 5 ustawy o rachunkowosci. Kartoteki podatnikoéw nie byty
bowiem oznaczone nazwa jednostki, ktorej dotyczyly, nazwa ksiggi rachunkowej i nazwa programu
przetwarzania, nie byty rowniez wyraznie oznaczone co do roku obrotowego oraz nie mialy numerowanych
kolejno stron, z okresleniem pierwszej i ostatniej. Ponadto zdarzaty si¢ przypadki ksiggowania na jednej
kartotece analitycznej prowadzonej do konta 221 — ,Nalezno$ci z tytutu dochodéw budzetowych” zaréwno
nalezno$ci z tytulu podatku rolnego, jak i lesnego od osob prawnych i jednostek organizacyjnych, w tym
spotek nieposiadajacych osobowosci prawnej. Tymczasem z przepisow § 9 ust. 6 pkt 1 rozporzadzenia
Ministra Finanséw z 25 maja 1999 r. w sprawie zasad rachunkowos$ci i planu kont dla prowadzenia
ewidencji podatkéw i optat dla organow podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. nr 50,
poz. 511 ze zm.) wynika, iz dla kazdego podatnika, osoby trzeciej i inkasenta prowadzi si¢ odrgbne konto w
kazdym podatku, placonym przez niego bezposrednio do kasy urzgdu lub na rachunek bankowy urzedu.

W ewidencji analitycznej do konta 221 — ,Naleznos$ci z tytulu dochodéw budzetowych” wystapity
przypadki naruszenia zasady chronologii zapisow okreslonej w art. 24 ust. 4 pkt 2 ustawy o rachunkowosci.

Nie sporzadzano sprawozdan jednostkowych dla Urzedu Gminy jako jednostki budzetowej, do czego
zobowiazywal § 4 ust. 1 pkt. 2 lit. a rozporzadzenia Ministra Finansow z 13 marca 2001 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. Nr 24, poz. 279 ze zm.). Nie egzekwowano réwniez, wynikajacego z
§ 14 ust. 1 ww. rozporzadzenia, obowiazku przekazywania sprawozdan jednostkowych przez kierownikow
jednostek organizacyjnych podlegtych Gminie. Z uwagi na zaniechanie sporzadzania sprawozdan
jednostkowych dla Urzedu, sprawozdanie zbiorcze Rb-27S z wykonania planu dochoddéw budzetowych
jednostki samorzadu terytorialnego za okres od poczatku roku do dnia 31.12.2003 r. nie zostato sporzadzone
na podstawie sprawozdan jednostkowych, co naruszato przepisy § 8 ust. 1 pkt. 3 rozporzadzenia w sprawie
sprawozdawczo$ci budzetowej, a wykazane w nim dane nie odzwierciedlaly stanu rzeczywistego. W
sprawozdaniu nie ujeto wynikajacych z ewidencji ksiggowej nalezno$ci z tytutu czynszu najmu za lokale
uzytkowe w kwocie 1.657,96 zt oraz naleznosci z tytulu czynszu dzierzawnego w kwocie 959,21 zt.

Powyzsze kwoty nalezno$ci nie zostaty rowniez uwzglednione w sporzadzonym na dzien 31.12.2003
r. bilansie Urzgdu Gminy, co stanowilo o jego nierzetelno$ci. Poza nalezno$ciami z tytutu czynszu najmu za
lokale uzytkowe oraz naleznosci z tytutu czynszu dzierzawnego, w sprawozdaniu tym kwota naleznosci w
podatku od S$rodkéw transportowych od osoéb fizycznych wykazana zostala w wysoko$ci zanizonej o
2.187,23 zl.

Na nierzetelno$¢ bilansu wptyw miat rowniez fakt uznania za zobowiazanie dtugoterminowe kwoty
2.000 zt stanowiacej ,,tymczasowe” (obowiazujace do momentu dostarczenia gwarancji ubezpieczeniowe;j)

zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy, powstatej z przeniesienia kwoty wadium oraz potracenia
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nalezno$ci kontrahenta Gminy z wystawionej przez niego faktury. W $wietle zapisow zawartych w art. 3 ust.
1 pkt. 21 ustawy o rachunkowosci ww. zobowiazanie spetlnialo wymogi okreslone w definicji rezerw.

Ponadto nie we wszystkich pozycjach bilansu wykazano operacje gospodarcze zgodnie z ich trescia
ekonomiczna — w pozycji bilansu ,,Nalezno$ci od budzetow” wykazana zostala kwota naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych ewidencjonowanych na koncie 221, a w pozycji bilansu ,,Zobowigzania
dlugoterminowe” kwota tworzaca zabezpieczenia nalezytego wykonania umow, stanowigca tzw. ,,Sumy
obce”, wobec czego sprawozdanie finansowe Urzgdu nie odzwierciedlalo jasno i rzetelnie sytuacji

majatkowej 1 finansowej jednostki, czego wymagaty przepisy art. 4 ust. 1 ustawy o rachunkowosci.

W zakresie gospodarki pieni¢znej i rozrachunkow

Nie zrealizowano postanowien zawartych w rozdziale I pkt. 2 instrukcji w sprawie gospodarki
kasowej dotyczacych konieczno$ci wydzielenia odrgbnego pomieszczenia na potrzeby dokonywania wplat i
wyptat gotowkowych oraz zabezpieczenia go poprzez zainstalowanie urzadzenia alarmowego.

Osoba pelniaca funkcje kasjera nie miata ustalonego zastgpstwa, a podczas jej nieobecno$ci nie w
kazdym przypadku dokonywano przekazania kasy, co uniemozliwialo realizacj¢ wszelkich wptat lub wyptat
gotdéwkowych.

W raportach kasowych wydatkow, jako dat¢ dokonania rozchodu gotowki z kasy zamieszczano date
wystawienia/sporzadzenia dokumentow zrodtowych, bez wzgledu na faktyczna dat¢ dokonania operacji
gospodarczych — rozchodu gotowki z kasy, co bylo niezgodne z art. 23 ust. 2 pkt. 1 ustawy o rachunkowosci
oraz utrudniato ustalenie faktycznego stanu gotowki na okreslony dzien, i w $wietle art. 24 ust. 2 powotane;
ustawy stanowilo o nierzetelnym prowadzeniu raportow kasowych.

Raporty kasowe dochodow nie zawieraly okreslenia rodzaju dowodu ksiggowego stanowiacego
podstawe zapisu, czego wymagaly przepisy art. 23 ust. 2 pkt. 2 ustawy o rachunkowosci.

Zapisy na koncie 101 — ,Kasa” nie byly dokonywane na biezaco, co bylo sprzeczne z art. 24 ust. 5
pkt. 3 ustawy o rachunkowosci.

Nie przestrzegano takze postanowien instrukcji w sprawie gospodarki kasowej wyrazonych w jej
czg$ci LI pkt. 13, odnosnie obowiazku dekadowego sporzadzania raportow kasowych.

Zaniechano okreslonego w pkt. 6 w czgsci IV instrukcji w sprawie gospodarki kasowej, obowiazku
prowadzenia rejestru przechowywanych w kasie Urzedu depozytow.

Wystapily przypadki dokonywania wyptat gotéwkowych na rzecz pracownikow interwencyjnych oraz
cztonkéw OSP bez potwierdzania przez nich na listach ptac daty odbioru gotowki, co uniemozliwiato
weryfikacje¢ terminowos$ci ujgcia w ksiggach rachunkowych operacji gotowkowych oraz stanowito
naruszenie zasad dokonywania wyplat gotowkowych, okreslonych w czgsci III pkt. 10 instrukcji w sprawie
gospodarki kasowe;j.

W niektérych przypadkach dokonywano wyplat gotowkowych na podstawie dokumentéw
niezawierajacych adnotacji potwierdzajacych przeprowadzenie kontroli merytorycznej, do czego
zobowiazywaly zapisy zawarte w czesci Il pkt. 8 instrukcji w sprawie gospodarki kasowe;.

Na koncie 201 — ,,Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami”, ujmowano naleznosci z tytutu zwrotu

czgsci kosztow wynagrodzenia pracownikow interwencyjnych od AWRSP, zwrotu kosztow wynagrodzenia
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pracownikow od PUP w Strzelinie, oraz zakupu znakow skarbowych przez radcg prawnego prowadzacego
obstuge prawna Urzgdu, niezgodnie z postanowieniami zawartymi w komentarzu do konta 201 — zatacznik
nr 2 do rozporzadzenia w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci (...). Ponadto na koncie 201
dokonywano zapisow na podstawie dokumentéw niewyrazajacych faktu zajscia zdarzen gospodarczych
polegajacych na powstaniu nalezno$ci. Jako naleznosci od dtuznikow ewidencjonowano faktycznie
poniesione przez Urzad Gminy koszty zaliczane do tzw. pozostalych kosztow operacyjnych, dotyczace:
wezwan do usunigcia brakow formalnych pism procesowych (optaty sadowe), oplat kancelaryjnych za
wydanie tytutow wykonawczych, badz optat komorniczych. Jednoczesnie w ewidencji ksiggowej nie
ujmowano nalezno$ci wynikajacych z wyrokow sadowych, stanowiacych nalezno$ci Gminy z tytutu
kosztow procesowych badz wykazywano je w wysoko$ci pomniejszonej o koszty zwigzane z wczesniej
poniesionymi i ujgtymi w ewidencji oplatami sadowymi/egzekucyjnymi. Przyjety sposob ewidencji nie
odpowiadal wymogom okreslonym w art. 4 ust. 2 ustawy o rachunkowos$ci, nakazujacym ujmowanie
zdarzen gospodarczych w ksiggach rachunkowych zgodnie z ich trescia ekonomiczna. W zwiazku z ta
nieprawidlowos$cia na dzien 31.12.2003 r. saldo strony Wn konta 201 zostato zanizone o 1.103,30 zt.

Sprzecznie z zasadami okreslonymi w zataczniku nr 2 do rozporzadzenia w sprawie szczegdlnych
zasad rachunkowosci prowadzono réwniez ewidencj¢ ksiggowa na koncie 225 — ,,Naleznosci od budzetow”
w zakresie rozliczen z Urzgdem Skarbowym z tytulu VAT.

Na koncie 229 — ,Pozostale rozrachunki publicznoprawne” ewidencjonowano kwoty stanowiace
potracenia z wynagrodzen pracownikow z tytutu zaleglo$ci czynszowych oraz alimentow, naruszajac tym
samym zasady prowadzenia ewidencji na koncie 229 wyrazone w zalaczniku nr 2 do rozporzadzenia w
sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci (...).

W 2003 r. wystapity przypadki umarzania wierzytelnosci przez Woéjta Gminy z tytulu czynszu za
lokale mieszkalne, mimo iz Rada Gminy nie okre$lita szczegdtowych zasad itrybu umarzania
wierzytelno$ci, na mocy art. 34a ustawy o finansach publicznych.

W kilku przypadkach nie dokonano zwrotu kwot stanowiacych zabezpieczenia nalezytego wykonania
umoéw w terminach wynikajacych z uméw zawieranych z kontrahentami oraz z uwzglg¢dnieniem przepisow
zawartych w § 6 ust. 3 1 4 rozporzadzenia Ministra Gospodarki Przestrzennej i Budownictwa z dnia 30
grudnia 1994 r. w sprawie ustalenia warto$ci robot budowlanych, co do ktorych konieczne jest
zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy, oraz form tego zabezpieczenia (Dz. U. z 1994 r. Nr 140, poz.
794).

Ewidencja naleznosci z tytulu dochoddéw budzetowych objgtych zabezpieczeniem hipotecznym
prowadzona byla na kontach ksiag pomocniczych do konta 221 — ,Naleznosci z tytulu dochodow
budzetowych”. Zaniechano obowiazkow prowadzenia ewidencji tych nalezno$ci na koncie 226 —
»Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”, co pozostawato w sprzecznos$ci z postanowieniami okreslonymi
w zalaczniku nr 2 do rozporzadzenia w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci (...).

Przeprowadzona inwentaryzacja naleznosci nie zostala udokumentowana, czego wymagaty przepisy
zawarte w art. 27 ust. 1 ustawy o rachunkowosci.

Udzielajac porgczenia pozyczki zaciagnigtej przez spotke ,,EKOBIOENERGETYKA” w Narodowym

Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Warszawie nie spelniono wymogéw okreslonych w



art. 52 ust. 2 ustawy o finansach publicznych, bowiem nie wskazano terminu obowiazywania porgczenia.

W zakresie gospodarki drukami $cislego zarachowania

Arkusze spisu z natury, w momencie ich wydawania, nie byly oznaczone stosowna pieczgcia, a osoba
odpowiedzialna za ewidencje arkuszy spisu z natury nie zamieszczata na nich podpisu, co bylo sprzeczne z
postanowieniami zawartymi w czes$ci Il pkt. 1 instrukcji ewidencji i kontroli drukow $cistego zarachowania.
Zapisy w ksiedze drukow $cistego zarachowania dotyczacej arkuszy spisu z natury dokonywane byly w
sposob nietrwaly — olowkiem, co bylo sprzeczne z wymogami okreslonymi w czg$ci Il pkt. 7 ww. instrukcji.
W ksigdze drukéw S$cistego zarachowania nie dokonywano adnotacji odnos$nie daty zwrotu pobranych
arkuszy, a osoby dokonujace zwrotéw arkuszy nie skladaty stosownego podpisu na dowod potwierdzenia
zwrotu.

Uregulowan zawartych w czg$ci II pkt. 1 ww. instrukcji ewidencji i kontroli drukéw Scistego
zarachowania nie przestrzegano rowniez w zakresie ewidencji kart drogowych, bowiem karty drogowe w
momencie ich zakupu byly ewidencjonowane w ksiazce drukow $cislego zarachowania, bez nadania im
numerdéw ewidencyjnych oraz oznaczenia podpisem osoby odpowiedzialnej za ich ewidencje.

Na kontokwitariuszach K-103 nie zamieszczano adnotacji o numerach kart poszczegdlnych blokow
oraz o liczbie kart kazdego bloku poswiadczonej podpisem osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami
$cistego zarachowania, naruszajac unormowania zawarte w czg$ci II pkt. 2 instrukcji ewidencji i kontroli

drukéw Scistego zarachowania.

W zakresie gospodarki bankowej

Organ stanowiacy Gminy nie podjat uchwaty w sprawie wyboru banku prowadzacego obstuge
bankowa budzetu, czego wymagat art. 134 ust. 1 ustawy o finansach publicznych.

Przyjety sposob gromadzenia dochodéw oraz dokonywania wydatkow budzetowych, odpowiednio na
wyodrgbnionym rachunku bankowym budzetu oraz Urz¢du Gminy, byl niezgodny z zasadami gospodarki
finansowej jednostek budzetowych okreslonymi w art. 18 ust. 1 ustawy o finansach publicznych oraz wbrew
tym zasadom wymuszal konieczno$¢ przekazywania z rachunku biezacego Urzgdu $rodkéw finansowych
przeznaczonych na wydatki jednostek organizacyjnych Gminy.

Rozwiazanie w zakresie prowadzenia obstugi bankowej skutkowalo rowniez koniecznoscia
ewidencjonowania zdarzen gospodarczych na kontach ksiggi gtownej Urzedu w korespondencji z kontami
ksiggi glownej budzetu — ewidencja zwrotow nadptat prowadzona byla na koncie 101 — ,Kasa” w
korespondencji z kontem 901 — ,,Dochody budzetu”; pobranie gotoéwki czekiem z banku ewidencjonowane
bytlo na koncie 101 — ,Kasa” w korespondencji z kontem 133 — , Rachunek biezacy budzetu”, co nie
znajdowato odzwierciedlenia w dokumentacji opisujacej polityke rachunkowos$ci oraz uniemozliwiato
przedstawienie rzetelnie i jasno sytuacji finansowej jednostki, zgodnie z wymogami okreslonymi w art. 4
ust. 1 ustawy o rachunkowosci.

Nie przestrzegano zasady czystosci obrotow, obowiazujacej przy prowadzeniu ewidencji na koncie
130 - ,,Rachunek biezacy jednostek budzetowych”, bowiem zapisy ksiggowe dotyczace tzw. zwrotow

wydatkow dokonywane byly ze znakiem ujemnym po stronie Ma konta 130, bez stosownego zapisu
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technicznego oraz sprzecznie z dekretacja zawarta na dowodach ksiggowych, co prowadzilo do
niezgodnosci zapisow pomigdzy jednostka a bankiem i pozostawato w sprzecznosci z zasadami prowadzenia
ewidencji ksiggowej na koncie 130, okreSlonymi w zataczniku nr 2 do rozporzadzenia w sprawie

szczegodlnych zasad rachunkowosci (...).

W zakresie dochodow budzetu

Przy wymiarze podatkow nie przeprowadzano na biezaco czynnosci sprawdzajacych, o ktorych mowa
w art. 274 § 1 ustawy z 29 sierpnia 1997 roku Ordynacja podatkowa (Dz. U. Nr 137, poz. 926 ze zm.) w celu
ustalenia faktycznej podstawy opodatkowania w przypadkach, gdy deklaracje zawieraty blgdy lub oczywiste
omytki badZz wypelniono je niezgodnie z ustalonymi wymaganiami. Organ podatkowy pierwszej instancji
nie korzystat z przyslugujacej mu na podstawie art. 274a § 2 Ordynacji podatkowej mozliwosci wezwania
podatnika do udzielenia w wyznaczonym terminie niezbg¢dnych wyjasnien lub uzupelnienia ztozonych
deklaracji w sytuacji stwierdzenia rdznicy w podstawie opodatkowania gruntow pomigdzy wykazanymi w
deklaracji/informacji, a wynikajacymi z ewidencji gruntow i budynkéw, a takze, gdy w skladanych
deklaracjach/informacjach wystgpowaty rozbieznosci w pordwnaniu z danymi wykazywanymi w pierwotnie
ztozonych deklaracjach/informacjach, a podatnicy nie uzasadniali przyczyn dokonywanych zmian. Organ
podatkowy nie wykonywal rowniez czynnos$ci sprawdzajacych okre§lonych w art. 272 pkt 3 Ordynacji
podatkowej, polegajacych na ustaleniu stanu faktycznego w zakresie niezb¢gdnym do stwierdzenia zgodnosci
ztozonych przez podatnikow deklaracji z przedstawionymi dokumentami, np. umowami dzierzawy.
Skutkiem braku kontroli w tym zakresie bylo nieprawidtowe ustalenie wysokosci naleznych podatkow.

Organ podatkowy pierwszej instancji nie korzystal, z przystugujacej mu na podstawie art. 275 § 1
Ordynacji podatkowej, mozliwosci weryfikowania danych wykazanych w deklaracjach odnos$nie
nieruchomosci wpisanych do rejestru zabytkéw (zwolnionych z podatku). Nieegzekwowanie tych informacji
prowadzilo do rozbiezno$ci pomigdzy dokumentacja znajdujaca si¢ w Urzedzie lub wynikajaca z ewidencji
gruntow 1 budynkow, a danymi wynikajacymi z deklaracji podatkowych w zakresie nieruchomosci
zwolnionych.

Do gruntow sklasyfikowanych w ewidencji gruntéw i budynkow jako sady, stosowano przeliczniki
powierzchni uzytkéw rolnych wedtug danych zawartych w tej ewidencji, niezgodnie z przepisami art. 4 ust.
6 ustawy z 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym (tekst jednolity: Dz. U. z 1993 roku nr 94, poz. 431 ze
zm.), zgodnie z ktorym sady przelicza si¢ na hektary przeliczeniowe wedtug przelicznikow okreslonych dla
gruntéw ornych, z tym ze do sadow klasy Il i IV stosuje si¢ odpowiednio przeliczniki dla klasy Illa i [Va.

Nie egzekwowano od osob fizycznych bedacych podatnikami podatku od nieruchomosci,
wykazywania w skladanych informacjach gruntow dzierzawionych od Gminy, Agencji Wiasnosci Rolnej
Skarbu Panstwa oraz Nadle$nictwa — stosownie do przepisow art. 6 ust. 6 ustawy o podatkach i optatach
lokalnych. W Urzgdzie brak bylo dokumentéw pozwalajacych na ustalenie faktycznej podstawy
opodatkowania w zakresie gruntow dzierzawionych. Wykazy sporzadzane przez Kierownika Referatu
Rolnictwa byly nieczytelne, nie zawieraly okresu obowiazywania umow, tj. informacji niezbgdnych do
prawidlowego dokonania wymiaru podatku rolnego w zakresie ulgi wynikajacej z uchwaty Rady Gminy, a

ponadto nie byly podpisane, przez co nie mogly stanowi¢ wiarygodnego zrodta informacji do wymiaru
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podatkow.

Wymiar podatku rolnego w zakresie ulgi udzielonej na podstawie uchwaty nr III/11/2002 Rady
Gminy z 6 grudnia 2002 r. oraz nr XXIII/69/2003 z 28 listopada 2003 r. w sprawie zastosowania ulgi w
podatku rolnym odpowiednio na 2003 i 2004 rok zostat dokonany nieprawidtowo, gdyz ulge t¢ stosowano
do gruntdw wydzierzawionych na okres krotszy niz 10 lat, do gruntéw nabytych w drodze darowizny oraz
do gruntow w zakresie ktorych podatnik nie ztozyt wniosku o ulgg zakupowa. Z § 1 ust. 2 powotanych
uchwal wynikato, Ze ulge stosuje si¢ do gruntow lub prawa wieczystego uzytkowania gruntow nabytych w
drodze kupna na utworzenie nowego lub powigkszenie juz istniejacego gospodarstwa do powierzchni nie
przekraczajacych 100 ha fizycznych oraz gruntéw Panstwowego Funduszu Ziemi i Zasobu Wtasnosci
Rolnej Skarbu Panstwa objgtych w trwate zagospodarowanie w tym samym celu po uptywie okresu
ustawowego zwolnienia oraz nastgpujacego po nim okresu ustawowych ulg. Ponadto w 2003 r. powyzsza

ulga zostata naliczona w wysokosci niewynikajacej ze stawki uchwalonej przez Rad¢ Gminy.

Stwierdzono przypadki nierozksi¢ggowania wptaty dokonanej po terminie proporcjonalnie na poczet
kwoty zaleglo$ci podatkowej oraz kwoty odsetek za zwloke w stosunku w jakim - w dniu wplaty -
pozostawata kwota zaleglosci podatkowej do kwoty odsetek za zwloke, do czego zobowiazywaty przepisy
art. 55 § 2 Ordynacji podatkowe;j.

Organ podatkowy nie przeprowadzal kontroli w terenie celem sprawdzenia czy kontrolowani
wywiazuja si¢ z obowiazkow wynikajacych z przepisow prawa podatkowego, do czego uprawniaty przepisy
art. 281 Ordynacji podatkowej. Ustalenia poczynione w trakcie kontroli wskazuja, iz takie kontrole sg
potrzebne do ustalenia faktycznej podstawy opodatkowania nieruchomos$ci budynkowych.

W sytuacji powstania w ciagu roku obowiazku podatkowego, w decyzjach ustalajacych zobowiazanie
podatkowe, termin ptatnosci I raty podatku ustalano na 14 dni od dnia wydania decyzji. W mysl przepisow
art. 47 § 1 Ordynacji podatkowej termin ptatnosci podatku wynosi 14 dni od dnia dorgczenia decyzji
ustalajacej wysokos$¢ zobowiazania podatkowego.

Decyzje w sprawie rozloZzenia na raty i odroczenia terminu ptatno$ci wydawane byly wyltacznie na
podstawie sktadanych przez podatnikdw wnioskow, bez rozpatrzenia stosownych dowodow uzasadniajacych
fakt wydania decyzji odraczajacej badz rozktadajacej na raty, co byto niezgodne z art. 187 ust. 1 Ordynacji
podatkowe;.

Przed wydaniem decyzji w sprawie umorzenia, odroczenia, roztozenia na raty — nieuwzgledniajacych
wniosku strony, organ podatkowy nie stosowat zasady okreslonej w art. 123 § 1 Ordynacji podatkowej. W
mysl powotanych przepisow organy podatkowe obowigzane sa zapewni¢ stronom czynny udziat w kazdym
stadium postgpowania, a przed wydaniem decyzji umozliwi¢ im wypowiedzenie si¢ co do zebranych
dowodow i materialow oraz zgloszonych zadan. Nieprawidtowo$¢ powstata na skutek niepotwierdzania na
pismie ustalen wynikajacych z przeprowadzonych rozmow telefonicznych z podatnikami, pomimo tego, ze
art. 126 Ordynacji podatkowej naklada na organy podatkowe obowiazek zalatwiania spraw podatkowych w
formie pisemne;.

Uzasadnienia faktyczne decyzji w sprawie umorzenia, odroczenia, roztozenia na raty zawieraly

subiektywne odczucia i opinie pracownika, ktory sporzadzal takie decyzje. Zgodnie z art. 210 § 4 Ordynacji
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podatkowej uzasadnienie faktyczne zawiera w szczegdlnosci wskazanie faktow, ktore organ uznat za
udowodnione, dowoddéw, ktorym dal wiarg, oraz przyczyn dla ktorych innym dowodom odmowit
wiarygodnosci.

Od wszystkich podah w sprawie rozlozenia na raty oraz odroczenia zaleglo$ci podatkowej nie
pobierano optaty skarbowej, co bylo niezgodne z przepisami ustawy z 9 wrzesnia 2000 r. o optacie
skarbowej (Dz. U. nr 86, poz. 960 ze zm.). Z zalacznika do tej ustawy wynika, ze zwolnione od optaty
skarbowej sa wylacznie podania w sprawie umorzenia oraz odroczenia terminu ptatnosci podatkow: rolnego,
lesnego i1 od nieruchomosci na okres 6 miesigcy.

Posiedzenia czlonkéw Gminnej Komisji Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych nie byly
dokumentowane lista obecnosci, ktora stanowitaby podstawe do wyplaty wynagrodzenia ustalonego w
Gminnym Programie Profilaktyki i Rozwiazywania Problemow Alkoholowych. W zwiazku z powyzszym
cztonkom tej Komisji nie wyptacano wynagrodzen.

Wystapily przypadki dorgczenia zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych niezgodnie z zasadami
okreslonymi w art. 46 ustawy z 14 czerwca 1960 r. Kodeks Postgpowania Administracyjnego (tekst
jednolity: Dz. U. z 1980 roku nr 9, poz. 26 ze zm.) — zezwolenia nie zawieraty albo daty odbioru, albo
podpisu osoby odbierajacej. W mysl powotanych przepiséw odbierajacy pismo potwierdza dorgczenie mu
pisma swym podpisem ze wskazaniem daty dorgczenia.

W 11 przypadkach (31,42 % badanej proby) na oswiadczeniach o wartos$ci sprzedazy poszczegdlnych
rodzajow napojow alkoholowych w punkcie sprzedazy w roku poprzednim nie zostata zamieszczona data
wplywu do Urzedu Gminy. Z przepisow § 6 ust. 11 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 22
grudnia 1999 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organdw gmin i zwiazkéw migdzygminnych
(Dz. U. Nr 112 poz. 1319 ze zm.) wynika, ze na kazdej wptywajacej na no$niku papierowym korespondencji
umieszcza si¢ w gornym lewym rogu pierwszej strony pieczatk¢ wplywu okre$lajaca datg otrzymania i
numer ewidencyjny z rejestru kancelaryjnego.

Podmiotom, ktérym zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych wygasty w trakcie roku, a obroty
w roku poprzednim w punkcie sprzedazy przekroczyly warto$¢ sprzedazy napojow alkoholowych okreslong
w art. 11' ust. 5 ustawy z 26 pazdziernika 1982 roku o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi (tekst jednolity: Dz. U. nr 147, poz. 1231 ze zm.) oplaty pobierano w podstawowe;
wysokosci. Powyzsze byto niezgodne z art. 11' ust. 3 powotanej ustawy, zgodnie z ktorym optata w
podstawowej wysoko$ci dotyczy przedsigbiorcow rozpoczynajacych dzialalnos¢ w zakresie sprzedazy
napojow alkoholowych. W wyniku powyzszej nieprawidtowosci do budzetu gminy z tytutu optat za

korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych nie wptynegta kwota 2.340,21 zt.

W zakresie wydatkéw budzetowych

Z budzetu Gminy dokonywane byty wydatki niestuzace realizacji zadan wlasnych Gminy, o ktorych
mowa w art. 7 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity: Dz. U. z 2001 r.
nr 142, poz. 1591 ze zm.). W latach 1999 — 2004 na rzecz odbudowy kosciota w Karczynie dokonano
zakupu materiatoéw 1 wyposazenia o tacznej wartos$ci 70.153,42 zt; a w 2002 r. na remont kaplicy w Podgaju

dokonano wydatkow w tacznej wysokosci 2.988,60 zt. Z kolei w 2003 r. zrealizowano wydatek w wysokos$ci
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561,20 zt na zakup upominkow dla Klubu Honorowych Dawcoéw Krwi w Strzelinie. Powyzsze wydatki
dokonane zostaly z naruszeniem art. 111 ust. 2 ustawy o finansach publicznych. W $wietle powolanego
przepisu wydatki budzetow jednostek samorzadu terytorialnego moga by¢ przeznaczone wylacznie na
realizacj¢ zadan okreslonych w ustawach, a w szczeg6lno$ci na realizacje zadan wiasnych.

W 2002 i 2005 roku zrealizowano wydatki w kwocie wyzszej od wynikajacej z planu wydatkow,
odpowiednio o 19.498 zt i 2.267 zt, co naruszato przepisy art. 28 ust. 1 ustawy o finansach publicznych, w
swietle ktorych wydatki publiczne moga by¢ ponoszone na cele i w wysoko$ciach ustalonych w uchwale
budzetowej jednostki samorzadu terytorialnego.

Rada Gminy nie przyznata Wojtowi Gminy, w okresie od listopada 2002 roku do grudnia 2003 r.,
dodatku specjalnego, stanowiacego obligatoryjny sktadnik wynagrodzenia wojta. Zgodnie z § 7 ust. la
rozporzadzenia Rady Ministrow z 11 lutego 2003 roku w sprawie zasad wynagradzania i wymagan
kwalifikacyjnych pracownikow samorzadowych zatrudnionych w urz¢dach gmin, starostwach powiatowych
i urzedach marszatkowskich (Dz. U. nr 33, poz. 264 ze zm.) Wojtowi przystugiwat dodatek specjalny w
kwocie wynoszacej co najmniej 20 % i nieprzekraczajacej 40 % lacznie wynagrodzenia zasadniczego i
dodatku funkcyjnego. W ww. okresie Wojtowi Gminy nie wyptacono dodatku specjalnego w lacznej
wysokos$ci 15.536 zt (brutto).

Wystapily przypadki okreslania w angazach kategorii zaszeregowania oraz stawek dodatku
funkcyjnego niezgodnych z przepisami rozporzadzenia Rady Ministréw z 11 lutego 2003 r. w sprawie zasad
wynagradzania i wymagan kwalifikacyjnych pracownikow samorzadowych zatrudnionych w urzedach gmin,
starostwach powiatowych i urzedach marszatkowskich (Dz.U. Nr 33, poz. 264 ze zm.).

Rejestr polecen wyjazdow stuzbowych, prowadzony w Sekretariacie Urzg¢du, nie zawierat wszystkich
rozliczonych w ksiggach rachunkowych delegacji. W 3 przypadkach zostaly przedlozone i rozliczone
polecenia wyjazdéw stuzbowych o tych samych numerach.

Polecenia wyjazdu sluzbowego nie zawieraty adnotacji o przeprowadzonej kontroli merytorycznej, a
ponadto polecenia wyjazdu sluzbowego, ktore byly ptacone przelewem nie byly dekretowane - nie
zamieszczano na nich adnotacji o sposobie ujgcia w ksiggach rachunkowych, co byto niezgodne z art. 21 ust.
1 pkt. 6 ustawy o rachunkowosci.

Stwierdzono przypadki niewylaczania w skladanych przez pracownikow o$wiadczeniach o uzywaniu
samochodow prywatnych do celow stuzbowych dni, w ktérych odbywali podr6z stuzbowa trwajaca powyzej
8 godzin, tj. wbrew zapisom § 4 ust. 2 rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z 25 marca 2002 r. w sprawie
warunkow ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztoéw uzywania do celéw shuzbowych
samochodow osobowych, motocykli i motorowerow niebgdacych wlasnoscia pracodawcy (Dz. U. nr 27,
poz. 271).

Nieprawidlowos$ci dotyczace rozliczania naleznych pracownikom ryczattow z tytulu uzywania
samochodow prywatnych do celow stuzbowych, byly przyczyna zaréwno zawyzenia naleznych
pracownikom ryczaltow (o 91,48 zt) jak i ich zanizenia (o 32,53 z}).

W licznych przypadkach pracownicy odbywajacy podroz stluzbowa nie przedktadali w terminie do
rozliczenia polecen wyjazdow stuzbowych, co uniemozliwialo biezace ewidencjonowanie ich w ksiggach

rachunkowych Urzedu.
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Przewodniczacemu Rady Gminy wyptacano diet¢ w wysoko$ci niezgodnej z uchwalg nr XIX/50/2003
Rady Gminy z dnia 29 wrze$nia 2003 roku w sprawie ustalenia wysokosci diet dla radnych bioracych udziat
w pracach Rady Gminy w Kondratowicach. Wyptacano diete stata wynikajaca z pkt. 3 zatacznika do ww.
Uchwaty oraz dodatkowo diety za kazdy udzial w posiedzeniu komisji lub sesji Rady, natomiast z powolane;j
uchwaly wynikalo, ze Przewodniczacy Rady Gminy otrzymuje stala diet¢ miesigczng na podstawie listy ptac
w wysokosci 275 zt.

Stwierdzono przypadki wyplaty diet uczestnikom Komisji Przewodniczacych Komisji Rady Gminy
oraz Zespotu ds. Zaopiniowania Kandydatow na Lawnikow, tj. za udzial w posiedzeniach komisji, ktore nie
zostaly powotane przez Rad¢ Gminy. W mysl § 14 ust. 4 obowiazujacego w Gminie Statutu (uchwata Rady
Gminy nr XXIX/82/2004 z dnia 30 czerwca 2004 r.) komisje dorazne powotuje Rada Gminy, okreslajac ich
sktad i zakres dzialania.

Dokonano zakupu ustugi polegajacej na prowadzeniu obslugi prawnej Gminy, bez stosowania zasad
okreslonych w przepisach ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. nr 19,
poz. 177, ze zm.), co stanowilo naruszenie art. 28 ust. 4 ustawy o finansach publicznych. Nieprawidtowos¢
ta dotyczyla umowy zawartej w dniu 1.07.2004 r. z Radca Prawnym prowadzacym Kancelari¢ Radcy
Prawnego z siedziba we Wroctawiu przy ul. Tureckiej 24. Z wydatkéw zrealizowanych przez Urzad Gminy
w 2003 r. na obstugg prawna wynikato, iz wyrazona w euro warto$¢ udzielonego zamowienia publicznego
wyniosta 7.413,26 euro i tym samym przekroczyla kwotg okreslona w art. 4 pkt. 8 ustawy Prawo zamowien
publicznych, co skutkowato konieczno$cia przeprowadzenia postgpowania w trybie tej ustawy. Ponadto
umowa na prowadzenie obstugi prawnej Urzedu zawarta zostala na czas nieoznaczony, tj. z naruszeniem
przepisow art. 142 ust. 1 ustawy Prawo zamowien publicznych.

Bez stosowania procedur wynikajacych z ustawy o zamowieniach publicznych w 2003 r.
zrealizowano rowniez zadanie dotyczace niwelacji terenu po bylym dzikim wysypisku $mieci w
Gotostowicach. Na podstawie kosztorysu kontrolujacy ustalili, iz wyrazona w euro warto$¢ udzielonego
zamoOwienia publicznego wyniosta 3.085,39 euro, przekraczajac tym samym kwotg okre$lona w art. 6 ust. 1
pkt. 7 ustawy o zamdwieniach publicznych.

Wykonanie zadania dotyczacego niwelacji terenu po bylym dzikim wysypisku $mieci w
Gotostowicach bez stosowania procedur wynikajacych z ustawy o zamowieniach publicznych stanowito
roéwniez o niewypehieniu obowiazkéw ustalonych w umowie nr 4/17.2/2003 z dnia 25 lipca 2003 r.
zawartej z Wojewodztwem Dolno$laskim. Zapisy tej umowy uzaleznialy przyznanie dotacji na realizacjg
ww. zadania od wylonienia wykonawcy z zachowaniem rygorow ustawy o zamowieniach publicznych.
Mimo, iz zadanie zrealizowane zostato bez zastosowania procedur wynikajacych z ustawy o zamowieniach
publicznych, zamawiajacy przedtozyl oswiadczenie o wytonieniu wykonawcy z zachowaniem rygorow tej
ustawy. Na realizacje¢ zadania rekultywacyjnego Gmina otrzymata dotacjg z Terenowego Funduszu Ochrony
Gruntoéw Rolnych.

Kontrolujac wydatki na remonty zrealizowane w 2003 r. stwierdzono, ze nie w peli byly
przestrzegane procedury wynikajace z ustawy z dnia 10 czerwca 1994 r. o zamdwieniach publicznych (Dz.
U. z 1998 1. nr 119, poz. 773, ze zm.). Na realizacj¢ zadania dotyczacego remontu pokrycia dachowego

przedszkola gminnego w Gorce Sobockiej nie sporzadzono kosztorysu inwestorskiego, co stanowito
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naruszenie art. 35 ust. 2 ustawy o zamoOwieniach publicznych oraz uniemozliwiato realizacj¢ normy
okreslonej w art. 35 ust. 2a tej ustawy (zgodnie z tym przepisem kosztorys inwestorski stanowi podstawg do
okreslenia wartosci szacunkowej zamoOwienia na roboty budowlane). Ogloszenie o przetargu dotyczacym
remontu pokrycia dachowego przedszkola gminnego w Gorce Sobockiej nie spetnialo wymogow
okreslonych w art. 30 ustawy o zamdowieniach publicznych — brakowato kryteriow oceny ofert, o ktoérych
mowa w art. 30 pkt. 9 tej ustawy.

Do przetargu na remont pokrycia dachowego przedszkola gminnego w Gorce Sobockiej dopuszczono
oferentéw, ktorzy nie ztozyli o§wiadczen wymaganych na podstawie art. 22 ust. 2 ustawy o zamoéwieniach
publicznych. Stanowilo to naruszenie postanowien zawartych w art. 19 ust. 1 pkt. 8 ustawy o zamoéwieniach
publicznych, ktory wymagal wykluczenia z postgpowania o udzielenie zamdOwienia publicznego m.in.
dostawcow lub wykonawcow, ktorzy nie zlozyli wymaganych o§wiadczen. Mimo, iz wszystkie sposrod
ztozonych ofert w postepowaniu dotyczacym remontu dachu ww. przedszkola podlegaly odrzuceniu,
zamawiajacy nie uniewaznil postgpowania, naruszajac tym samym przepisy art. 27b ust. 1 pkt. 1 ustawy o
zamoOwieniach publicznych. Ponadto nie dokumentowano faktu zamieszczania ogloszen o przetargach w
siedzibie zamawiajacego, w miejscu publicznie dostgpnym. Brakowalo réwniez dokumentow
potwierdzajacych fakt powiadomienia wszystkich wykonawcow bioracych udzial w postgpowaniu o
wyborze najkorzystniejszej oferty oraz dokumentow potwierdzajacych wywieszenie informacji o wynikach
postgpowania w miejscu publicznie dostgpnym w siedzibie zamawiajacego, co stanowilo naruszenie art. 6
ust. 1 ustawy z 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tekst jednolity: Dz. U. z
2002 r. nr 171, poz. 1396 ze zm.), nakladajacego na organy jednostek samorzadu terytorialnego oraz
samorzadowe jednostki organizacyjne obowiazek zapewnienia odpowiedniej ewidencji, przechowywania
oraz ochrony przed zniszczeniem badz utrata powstajacej w nich dokumentacji, w sposob odzwierciedlajacy
przebieg zatatwiania i rozstrzygania spraw

Zaliczki state udzielane pracownikom Urzgdu na zakup blankietow wekslowych, znakow skarbowych
oraz na zakup dziennikéw budowy nie byly corocznie rozliczane przed koncem roku budzetowego, czego
wymagaly przepisy § 18 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Finanséw z 29 grudnia 2000 r. w sprawie
szczegotowych zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych, zaktadow budzetowych, gospodarstw
pomocniczych jednostek budzetowych oraz szczegétowych zasad i terminéw rocznych rozliczen i wptat do
budzetu przez zaktady budzetowe i gospodarstwa pomocnicze jednostek budzetowych (Dz. U. Nr 122, poz.
1333). Ponadto wystapity przypadki nierozliczania zaliczek jednorazowych udzielanych na realizacjg
wydatkow biezacych przez pracownikow Urzgdu Gminy, w terminach zadeklarowanych na skladanych
przez nich wnioskach o udzielenie zaliczki.

Udzielenie pozyczki dla spotki ,,EKOBIOENERGETYKA” na podstawie umowy z dnia 8
pazdziernika 2003 r. wraz z aneksem (bez daty) nastgpilo bez zastosowania przepisow ustawy z dnia 27
lipca 2002 roku o warunkach dopuszczalnos$ci i nadzorowaniu pomocy publicznej dla przedsigbiorcow (Dz.
U. nr 141, poz. 1177). Przedsigbiorca nie ztozyl wniosku o udzielenie pomocy publicznej oraz informacji o
pomocy udzielonej mu w okresie 3 kolejnych lat poprzedzajacych dzien ztozenia wniosku o udzielenie
pomocy, o ktorych mowa w art. 44 ust. 1 tej ustawy, a organ udzielajacy pomocy nie okre$lat terminu, ani

zakresu tych informacji, do czego byt zobowiazany na podstawie art. 44 ust. 2 powotanej ustawy.
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W zakresie gospodarki mieniem komunalnym

Ogtoszenia o przetargach ustnych ograniczonych oraz protokoly z przetargdbw nie zawieraty
wszystkich informacji wymaganych przepisami § 121 § 15 oraz § 9 ust. 2 rozporzadzenia Rady Ministrow z
13 stycznia 1998 roku w sprawie okreslenia szczegotowych zasad i trybu przeprowadzania przetargow na
zbycie nieruchomosci stanowiacych wlasnos¢ Skarbu Panstwa lub gminy (Dz. U. Nr 9, poz. 30 ze zm.) w
zwiazku z art. 35 ust. 2 ustawy z 21 sierpnia 1997 roku o gospodarce nieruchomosciami (tekst jednolity: Dz.
U. z 2000 roku, nr 46, poz. 543 ze zm.), brakowalo w nich numeru ksiggi wieczystej, przeznaczenia
nieruchomos$ci w planie miejscowym 1 sposobu jej zagospodarowania a takze informacji o obciazeniu
nieruchomosci, a w protokole dodatkowo miejsca przetargu.

Wykazy nieruchomosci, a takze ogloszenia o przetargach nie zawieraly réwniez adnotacji o podaniu
ich do publicznej wiadomosci, co uniemozliwialo skontrolowanie przestrzegania postanowien art. 35 ust. 1
ustawy o gospodarce nieruchomosciami oraz § 6 ust. 1 powotanego rozporzadzenia Rady Ministrow w
sprawie okreslenia szczegolowych zasad i trybu przeprowadzania przetargow (...).

Termin wptaty wadium w ogloszeniu o przetargu ustalono na dzien przed rozstrzygnigciem przetargu,
co bylo niezgodne z § 4 ust. 2 powotanego rozporzadzenia.

W dokumentacji w sprawie sprzedazy nieruchomos$ci w trybie przetargu ustnego ograniczonego
brakowalo potwierdzenia powolania Komisji Przetargowej, co uniemozliwialo skontrolowanie
przestrzegania postanowien § 8 ust. 1 1 2 powotanego rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie okreslenia
szczegodtowych zasad i trybu przeprowadzania przetargow (...).

Ewidencja $rodkow trwatych nie obejmowata wszystkich, znajdujacych si¢ w posiadaniu Gminy
gruntéw, co w S$wietle art. 24 ust. 2 ustawy o rachunkowosci stanowilo o nierzetelno$ci prowadzone;
ewidencji $rodkow trwatych. W ewidencji ksiggowej figurowaty dziatki o tacznej powierzchni 20,7783 ha,
natomiast w posiadaniu Gminy znajdowaly sig¢ grunty o powierzchni 427,18 ha.

Dokumenty OT oraz informacje o zbyciu poszczegdlnych $rodkow trwatych sporzadzane przez
pracownikow merytorycznych przeprowadzajacych sprzedaz $rodkow trwatych przekazywane byly po
uptywie okresu sprawozdawczego, w ktérym dokonano zakupu/zbycia §rodkow trwatych lub ich przyjecia
na podstawie protokotu odbioru robot i oddania do uzytkowania, co uniemozliwialo ujgcie kompletnych i
zdatnych do uzytku $rodkéw trwatych w ksiggach rachunkowych w okresie sprawozdawczym, w miesiacu,
w ktorym faktycznie nastapilo ich nabycie/odbior i oddanie do uzytkowania, czego wymagat art. 20 ust. 1
ustawy o rachunkowosci.

Przeprowadzajac spis z natury srodkow trwatych, nie przestrzegano postanowien zawartych w § 10
ust. 4 instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem gminy, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci
za powierzone mienie, bowiem wycena sktadnikow majatkowych przeprowadzona zostata przez cztonkow
Komisji Inwentaryzacyjnej, podczas, gdy nalezato to do obowiazkéw pracownika Referatu Ksiggowosci i
Finansow.

Arkusze spisu z natury wydawane byty przez t¢ sama osobg, ktora byla czltonkiem Komisji
Inwentaryzacyjnej i przeprowadzala spis z natury - Pania Podinspektor ds. obstugi Rady Gminy. Ponadto

arkusze spisowe nie miaty nadanych stosownych numerow, nie zostaty ujgte w ksiazce drukéw $cistego
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zarachowania — nie zostaty objete gospodarka drukami §cistego zarachowania.
Podlegajace spisowi z natury sktadniki majatku nie miaty nadanych numeréw inwentarzowych, a w
poszczegdlnych pokojach nie bylo stosownych wywieszek, co uniemozliwiato jednoznaczng identyfikacje

poszczegdlnych sktadnikow majatkowych oraz utrudniato ich wyceng.

W zakresie rozliczen finansowych jednostki samorzadu terytorialnego z jej jednostkami
organizacyjnymi

Nie przestrzegano zawartych w art. 125 ust. 1 oraz 126 ust. 1 pkt. 2 ustawy o finansach publicznych
procedur dotyczacych przekazywania funkcjonujacym w Gminie jednostkom organizacyjnym informacji o
kwotach dochodéw i wydatkow budzetowych przyjetych w projekcie uchwaty budzetowej, a nastgpnie
informacji o ostatecznych kwotach dochodow i wydatkdéw, co uniemozliwito kierownikom tych jednostek
realizacjg¢ postanowien zawartych w art. 125 ust. 2 i art. 126 ust. 2 ustawy o finansach publicznych.

Ze s$rodkow zgromadzonych na rachunku biezacym Urzedu Gminy dokonywano wydatkow na
realizacj¢ remontow w funkcjonujacych w Gminie instytucjach kultury, co pozostawalo w sprzecznosci z
postanowieniami zawartymi w art. 27 ust. 1 ustawy z 25 pazdziernika 1991r. o organizowaniu i
prowadzeniu dziatalno$ci kulturalnej (Dz. U. z 2001 r. nr 13, poz. 123 ze zm.). W 2003 r. na realizacjg
remontéw w instytucjach kultury dokonano wydatkow w wysokos$ci 24.407,63 zt.

Ponadto w 2003 r., ze $rodkéw na rachunku biezacym Urzgdu, dokonano wydatkow w wysokosci
6.674,40 zI na realizacj¢ remontu oraz wydatkow na zakup i montaz zaluzji o facznej wartosci 1.409,48 zI na
rzecz funkcjonujacego w Gminie Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej, co nie
odpowiadato sposobom finansowania dziatalno$ci SPZOZ-u przewidzianym w ustawie z dnia 30 sierpnia

1991 r. o zaktadach opieki zdrowotnej (Dz. U. nr 91, poz. 408 ze zm.).

Przekazujac powyzsze do wiadomos$ci Pana Wéjta Regionalna Izba Obrachunkowa we
Wroclawiu dzialajac na podstawie art. 9 ust. 2 ustawy o regionalnych izbach obrachunkowych wnosi
0o podjecie dzialan, majacych na celu wyeliminowanie stwierdzonych nieprawidlowosci i

niedopuszczenie do ich ponownego wystapienia, poprzez realizacje ponizszych wnioskéw:

6. Uzupeienie zatacznika do Statutu Gminy nr 4 — Wykaz jednostek Organizacyjnych Gminy
Kondratowice o Gminng Bibliotek¢ Publiczna;

7. Doprowadzenie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy do zgodno$ci z istniejaca w Urzedzie
strukturg wewngtrzng i dostosowanie go do potrzeb jednostki, oraz wprowadzenie w trybie art. 33 ust. 2
ustawy z 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze
zm.);

8. Doprecyzowanie uregulowan zawartych w instrukcji obiegu, kontroli i archiwowania dokumentow
ksiggowych w zakresie okre$lenia termindéw realizacji czynnosci poprzedzajacych dokonanie zaptaty za
faktury i rachunki wplywajace do Urzedu oraz zobowiazanie pracownikow odpowiedzialnych
merytorycznie za przestrzeganie ustalonych terminéw regulowania platnosci, celem wypehienia

obowiazku wynikajacego z art. 28 ust. 3 pkt 2 ustawy z 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych
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(tekst jednolity Dz.U. z 2003 r. Nr 15, poz. 148 ze zm.).
Ustalenie w formie pisemnej procedur kontroli, o ktorych mowa w art. 35a ust. 2 pkt. 1 ustawy o
finansach publicznych, z uwzglednieniem standardow kontroli finansowej, zgodnie z wymogami
okreslonymi w art. 35a ust. 3 tej ustawy;
Rozdzielenie realizowanych przez Podinspektora ds. obstugi rady czynnosci dotyczacych dokonywania
wyptat diet radnym oraz soltysom oraz sprawdzania pod wzgledem merytorycznym list plac
stanowiacych podstawg dokonania wyplaty tych diet pomigdzy réznych pracownikow Urzgdu Gminy,
celem zapewnienia wilasciwej kontroli dokonywanych wyptat gotowkowych; dostosowanie zakresow
czynno$ci pracownikow Referatu Ksiggowosci 1 Finansow do czynnos$ci faktycznie przez nich
wykonywanych, a takze jednoznaczne okreslenie odpowiedzialno$ci za zadania wykonywane przez
poszczegdlnych pracownikow tego referatu;
Dostosowanie dokumentacji opisujacej przyj¢te przez jednostkg zasady rachunkowos$ci do wymogow
okreslonych w art. 10 ust. 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz.
U. 22002 r. Nr 76, poz. 694 ze zm.);
Ograniczenie dostgpu do programow komputerowych wykorzystywanych do prowadzenia ewidencji
ksiggowej poprzez zabezpieczenie ich hastami, oraz przyznanie pracownikom stosownych uprawniefi,
odpowiednio do wymogéw okreslonych w § 16 pkt. 1 instrukcji obiegu, kontroli iarchiwowania
dokumentow ksiggowych w Urzgdzie Gminy w Kondratowicach;
Ewidencjonowanie na koncie 201 — ,,Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami” wszystkich zobowigzan
wynikajacych z otrzymywanych od kontrahentow faktur i rachunkow, celem zapewnienia rzetelnosci
prowadzonej ewidencji, zgodnie z wymogami okreslonymi w art. 24 ust. 2 ustawy o rachunkowosci;
Przestrzeganie postanowien zawartych w art. 18 ust. 2 ustawy o rachunkowosci w zakresie obowiazku
sporzadzania zestawienia sald kont pomocniczych do konta 221 — ,Naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych”;
Ewidencjonowanie otrzymanych przez Gming pozyczek na koncie ksiggi glownej budzetu 260 —
»Zobowiazania finansowe”, zgodnie z postanowieniami zawartymi w zataczniku nr 1 do rozporzadzenia
Ministra Finanséw w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci (...);
Sporzadzanie wszystkich, wymienionych w § 4 ust. 1 pkt. 2 lit. a rozporzadzenia Ministra Finansow z 13
marca 2001 r. w sprawie sprawozdawczo$ci budzetowej (Dz. U. Nr 24, poz. 279), sprawozdan
jednostkowych dla Urzedu Gminy jako jednostki budzetowej oraz egzekwowanie obowiazku
wynikajacego z § 14 ust. 1 ww. rozporzadzenia dotyczacego przekazywania sprawozdan jednostkowych
przez kierownikow jednostek organizacyjnych podlegtych Gminie;
Rzetelne sporzadzanie sprawozdan zbiorczych na podstawie sprawozdan jednostkowych, zgodnie z
wymogami § 8 ust. 1 pkt. 3 rozporzadzenia w sprawie sprawozdawczos$ci budzetowej oraz wykazywanie
w sporzadzanych sprawozdaniach jednostkowych danych zgodnych z zapisami wynikajacymi z
ewidencji ksiggowej;
Wykazywanie w bilansie Urzedu rzeczywistych kwot zobowiazan i naleznosci wynikajacych z kont
rozrachunkowych prowadzonych w jednostce oraz ujmowanie zdarzen gospodarczych zgodnie z ich

trescia ekonomiczng we wlasciwych pozycjach, celem jasnego i rzetelnego przedstawienia sytuacji
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majatkowej 1 finansowej jednostki, zgodnie z wymogami art. 4 ust. 1 ustawy o rachunkowosci;
Coroczne rozliczanie udzielonych pracownikom Urzedu zaliczek statych stosownie do przepisow § 18
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 i terminéw rocznych rozliczen i wplat do budzetu
przez zaklady budzetowe i gospodarstwa pomocnicze jednostek budzetowych (Dz. U. Nr 122, poz.
1333). Egzekwowanie od o0sOb pobierajacych zaliczki jednorazowe obowiazku rozliczania ich w
terminie okre§lonym we wniosku o udzielenie zaliczki;
Sporzadzanie zbiorczych dowodow ksiggowych zgodnie z wymogami okre§lonymi w art. 20 ust. 3 pkt 1
ustawy o rachunkowosci;
Ujmowanie na kontach ksiggi gtownej budzetu operacji gospodarczych dotyczacych rozliczen z
urzedami skarbowymi z tytulu zrealizowanych przez nie dochodow na rzecz budzetu Gminy, zgodnie z
zasadami prowadzenia ewidencji tych operacji, okreslonymi w zatacznikach nr 1 i 2 do rozporzadzenia
Ministra Finans6w z dnia 18 grudnia 2001 r. w sprawie szczego6lnych zasad rachunkowosci oraz planow
kont dla budzetow panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektoérych jednostek
sektora finansow publicznych (Dz. U. nr 153, poz. 1752);
Przekazanie cato$ci dokumentéw zwigzanych z prowadzeniem spraw sprzedazy i dzierzawy gruntow
stanowigcych wlasno$¢ Agencji Wtasnosci Rolnej Skarbu Panstwa oraz rozliczenie naleznosci z tytutu
pobierania czynszu dzierzawnego, zgodnie z warunkami okre$§lonymi w przestanym przez AWRSP
pismie nr SGZ.1-1140/8/17385/HES/2002 z dnia 14.11.2002 r.;
Dokonywanie zapisoOw w ksiggach inwentarzowych w sposob trwaty, zgodnie z wymogami art. 23 ust. 1
ustawy o rachunkowosci oraz poprawianie stwierdzonych btedow zgodnie z art. 25 ust. 1 pkt. 1 tej
ustawy;
Prowadzenie ewidencji srodkoéw trwatych w podziale na grupy, podgrupy i rodzaje, zgodnie z zasadami
okreslonymi w rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 30 grudnia 1999 r. w sprawie Klasyfikacji
Srodkow Trwatych (Dz. U. nr 112, poz. 1317, ze zm.);
Prowadzenie ewidencji ksiggowej srodkow trwalych zgodnie z uregulowaniami zawartymi w § 7 ust. 1
obowiazujacego w Urzedzie Zakladowego Planu Kont oraz ujmowanie na koncie 011 sktadnikow
majatkowych speliajacych wymogi definicji srodkow trwatych, zawartej w art. 3 ust. 1 pkt. 15 ustawy
o rachunkowosci;
Ewidencjonowanie na koncie 071 — ,,Umorzenie §rodkow trwatych” umorzenia aktywow zaliczanych do
warto$ci niematerialnych i prawnych zgodnie z zasadami prowadzenia ewidencji ksiggowej na koncie
071 okreslonymi w zataczniku nr 2 do rozporzadzenia w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci
(s
Przestrzeganie zasad wynikajacych z § 7 ust.2 rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie
szczegodlnych zasad rachunkowosci (...) dotyczacych ujmowania w ksiggach rachunkowych odsetek w
wysokosci odsetek naleznych na koniec kwartatu;
Prowadzenie ksiag rachunkowych zgodnie z art. 13 ust. 4 i ust. 5 ustawy o rachunkowosci oraz

dokonywanie zapisow w ksiggach rachunkowych na zasadach okre§lonych w art. 24 ust. 4 tej ustawy, a
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w zakresie podatkow od osob prawnych i jednostek organizacyjnych, w tym spoétek nieposiadajacych
osobowosci prawnej, ponadto zgodnie z § 9 ust. 6 pkt 1 rozporzadzenia Ministra Finansow z 25 maja
1999 r. w sprawie zasad rachunkowosci 1 planu kont dla prowadzenia ewidencji podatkow i optat dla
organow podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. nr 50, poz. 511 ze zm.);
Prowadzenie ewidencji ksiggowej zgodnie z przepisami art. 20 ust. 1 ustawy o rachunkowo$ci w
zakresie terminowego wprowadzania kazdego zdarzenia gospodarczego do ksiag rachunkowych;
Dokonywanie wydatkow budzetowych wylacznie na podstawie dowodow ksiggowych zawierajacych
wszystkie wymienione w art. 21 ust. 1 ustawy o rachunkowosci informacje, a w szczego6lnosci na
podstawie dowodow ksiggowych sprawdzonych pod wzglgdem merytorycznym oraz formalno—
rachunkowym, a takze zakwalifikowanych do ujgcia w ksiggach rachunkowych przez wskazanie
miesiaca oraz sposobu ujecia w ksiggach rachunkowych;
Wypekienie postanowien okreslonych w rozdziale I pkt. 2 instrukcji w sprawie gospodarki kasowej w
zakresie wydzielenia odrgbnego pomieszczenia na potrzeby dokonywania wplat i wyptat gotdéwkowych
oraz zabezpieczenia go poprzez zainstalowanie urzadzenia alarmowego;
Ustalenie zastgpstwa dla osoby petniacej funkcje¢ kasjera, celem zachowania ptynnosci dokonywania
wplat i wyplat gotdéwkowych;
Zamieszczanie w raportach kasowych wszystkich informacji wymaganych przepisami art. 23 ust. 2
ustawy o rachunkowos$ci, m.in. poprzez podawanie w nich faktycznej daty przeprowadzonej operacji
gospodarczej — rozchodu gotéwki z kasy, stosownie do wymogdéw art. 23 ust. 2 pkt. 1 ustawy o
rachunkowosci oraz celem zapewnienia mozliwoséci poréwnania stanu gotowki wynikajacego z ksiag
rachunkowych z jej stanem rzeczywistym,;
Ewidencjonowanie na koncie 101 — ,,Kasa” wszystkich operacji gotdwkowych w dniu ich wystapienia,
zgodnie z art. 24 ust. 5 pkt. 3 ustawy o rachunkowosci;
Przestrzeganie postanowien obowiazujacej instrukcji w sprawie gospodarki kasowej — okre$lonych w
czg$ci III pkt. 13, w zakresie czgstotliwosci sporzadzania raportow kasowych, oraz w pkt. 6 w czgsci 1V,
w zakresie prowadzenia rejestru przechowywanych w kasie Urzedu depozytow;
Rozliczenie salda strony WN figurujacego na koncie 225 — ,Nalezno$ci od budzetéw”, celem
doprowadzenia do realno$ci zapisOw zawartych w tym urzadzeniu ksiggowym; przestrzeganie zasad
prowadzenia ewidencji ksiggowej na koncie 225 okre§lonych w zalaczniku nr 2 do rozporzadzenia w
sprawie szczeg6lnych zasad rachunkowosci (...);
Przestrzeganie zasad prowadzenia ewidencji na koncie 229 — ,,Pozostate rozrachunki publicznoprawne”,
zgodnie z wymogami okres$lonymi w zataczniku nr 2 do rozporzadzenia w sprawie szczeg6lnych zasad
rachunkowosci (...);
Umarzanie wierzytelnosci, do ktorych nie stosuje si¢ przepisow Ordynacji podatkowej, wylacznie w
trybie okre$§lonym w art. 34a ustawy o finansach publicznych.
Dokonywanie zwrotu kwot stanowiacych zabezpieczenia nalezytego wykonania umow w terminach
wynikajacych z umow zawieranych z kontrahentami oraz z uwzglgdnieniem przepisoéw art. 151 ustawy z
dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdéwien publicznych (Dz. U. nr 19, poz. 177, ze zm.);

Przeksiggowanie z ewidencji analitycznej prowadzonej do konta 221 — ,Naleznos$ci z tytutu dochodoéw
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budzetowych” nalezno$ci z tytutlu dochoddéw budzetowych objgtych zabezpieczeniem hipotecznym na
wyodrgbnione do tego celu konto 226 — ,,Dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe” oraz prowadzenie
ewidencji naleznosci objgtych hipoteka zgodnie z postanowieniami okreslonymi w zalaczniku nr 2 do
rozporzadzenia w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci (...);

Przeprowadzanie inwentaryzacji wszystkich wymienionych w art. 26 ust. 1 ustawy o rachunkowosci
sktadnikow aktywow i pasywow wystepujacych w jednostce, w terminach okreslonych w art. 26 ust. 3
tej ustawy i1 zgodnie z uregulowaniami zawartymi w instrukcji inwentaryzacyjnej. Kazdorazowe
dokumentowanie faktu przeprowadzenia i wynikow inwentaryzacji stosownie do przepisoéw art. 27 ust. 1
ustawy o rachunkowosci;

Udzielanie porgczen wytacznie terminowych i do okreslonej kwoty, zgodnie z dyspozycja art. 52 ust. 2
ustawy o finansach publicznych;

Sporzadzanie i przekazywanie do Referatu Ksiggowosci i Finansow dokumentéw OT oraz informacji o
zbyciu poszczegdlnych §rodkow trwalych na biezaco tj. przed uptywem okresu sprawozdawczego, w
ktorym dokonano zakupu $rodkéw trwalych lub ich przyjgcia na podstawie protokotu odbioru robot i
oddania do uzytkowania, celem umozliwienia przestrzegania zapisow zawartych w art. 20 ust. 1 ustawy
o rachunkowosci;

Prowadzenie gospodarki drukami $cistego zarachowania zgodnie z uregulowaniami zawartymi w
instrukcji ewidencji i1 kontroli drukow $cistego zarachowania oraz w sposob umozliwiajacy ich kontrole
i prawidtowe wykorzystanie;

Podjgcie uchwaly w sprawie wyboru banku prowadzacego obstugg bankowa budzetu, zgodnie z
wymogami art. 134 ust. 1 ustawy o finansach publicznych;

Prowadzenie gospodarki finansowej Urzedu zgodnie z art. 18 ust. 1 ustawy o finansach publicznych
oraz prowadzenie ewidencji ksiggowej dochoddéw budzetowych zgodnie z zasadami okre§lonymi w
rozporzadzeniu w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci (...) oraz uregulowaniami zawartymi w
dokumentacji opisujacej polityke rachunkowosci;

Przestrzeganie zasady czysto$ci obrotoéw obowiazujacej na koncie 130 - ,,Rachunek biezacy jednostek
budzetowych” poprzez stosowanie tzw. technicznego zapisu ujemnego, zgodnie z wymogami
okreslonymi w komentarzu do tego konta zawartym w zalaczniku nr 2 do rozporzadzenia Ministra
Finansow w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci (...) oraz zgodnie z dekretacja zawarta na
dowodach ksiggowych;

Dokonywanie wydatkow budzetowych wylacznie na realizacje zadan okre$lonych w ustawach, a w
szczegodlnosci na realizacjg zadan wilasnych Gminy, o ktérych mowa w art. 7 ust. 1 ustawy z dnia
8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity: Dz. U. z 2001 r. nr 142, poz. 1591 ze zm.),
zgodnie z wymogami okre§lonymi w art. 111 ust. 2 ustawy o finansach publicznych;

Przestrzeganie zasad gospodarki finansowej okreslonych w art. 28 ust. 1 i 4 ustawy o finansach
publicznych poprzez dokonywanie wydatkow z budzetu Gminy w wysoko$ciach ustalonych w uchwale
budzetowej jednostki samorzadu terytorialnego oraz poprzez dokonywanie zakupoéw dostaw, ustug i
robdt budowlanych na zasadach okreslonych w przepisach o zamdéwieniach publicznych;

Biezace analizowanie przez pracownika odpowiedzialnego za wymiar podatkéw lokalnych informacji o



51.

52.

53.

54.

55.

21
nieruchomosciach i obiektach budowlanych, informacji o gruntach i informacji na podatek lesny
skladanych przez osoby fizyczne, oraz deklaracji podatkowych o0s6b prawnych i1 jednostek
organizacyjnych, w tym spotek nieposiadajacych osobowos$ci prawnej, pod katem poprawnos$ci ich
sporzadzania i zgodno$ci ze stanem faktycznym, a w przypadku stwierdzenia w nich blgdow,
oczywistych omytek badz wypehienia niezgodnie z ustalonymi wymaganiami — wszczynanie czynnosci
wyjasniajacych w trybie z art. 274 § 1 ustawy z 29 sierpnia 1997 roku Ordynacja podatkowa (Dz. U. Nr
137, poz. 926 ze zm.); analizowanie zlozonych przez podatnikéw deklaracji/informacji w celu ustalenia
stanu faktycznego w zakresie niezbednym do stwierdzenia zgodnosci z przedstawionymi dokumentami,
do czego zobowiazuje art. 272 pkt 3 powolanej ustawy; wykorzystanie uprawnien wynikajacych z art.
274a § 2 powolanej ustawy, w razie watpliwosci co do poprawnos$ci ztozonej deklaracji; porownywanie,
w ramach czynno$ci sprawdzajacych, powierzchni gruntow wykazanych przez podatnikow z
powierzchnia zawarta w ewidencji gruntow, zgodnie z art. 21 ustawy z 17 maja 1989 roku Prawo
geodezyjne i kartograficzne (tekst jednolity: Dz. U. z 2000 roku Nr 100, poz. 1086 ze zm.). ;
Wykorzystanie uprawnien wynikajacych z przepisow art. 275 § 1 Ordynacji podatkowej w zakresie
wymagania od podatnikow okazania dokumentéw lub zlozenia fotokopii dokumentow, ktore stanowig
podstaweg do udzielenia ulgi podatkowej, w szczegdlno$ci w zakresie nieruchomosci wpisanych do
rejestru zabytkow;

Dokonywanie na kartotekach analitycznych prowadzonych do konta 221 — ,Nalezno$ci z tytulu
dochodow budzetowych” przypisu na podstawie ztozonych deklaracji/informacji w my$l przepisow art.
21 § 2 Ordynacji podatkowej — odno$nie 0sob prawnych i jednostek organizacyjnych, w tym spotek
nieposiadajacych osobowosci prawnej oraz art. 21 § 5 powolanej ustawy — odno$nie 0sob fizycznych;
W zakresie podatku rolnego - opodatkowywanie wyltacznie uzytkow rolnych wymienionych w § 68
rozporzadzenia Ministra Rozwoju Regionalnego i Budownictwa z 29 marca 2001 r. w sprawie ewidencji
gruntéw i budynkéw (Dz. U. nr 38, poz. 454 ze zm.); przeprowadzenie postgpowania podatkowego w
stosunku do podatnikéw, ktéorym dokonano nieprawidtowego wymiaru podatku rolnego w zakresie
gruntéw sklasyfikowanych w ewidencji gruntow i budynkow jako sady oraz dokonanie prawidtowego
wymiaru podatku rolnego za lata 1999 — 2004;

Egzekwowanie od o0sob fizycznych informacji, o ktérych mowa w art. 6 ust. 6 ustawy z dnia 12 stycznia
1991 r. o podatkach i oplatach lokalnych (tekst jednolity: Dz. U. z 2001 r. nr 9, poz. 84 ze zm.) oraz w
art. 6 ust. 5 ustawy z dnia 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym (tekst jednolity: Dz. U. z 1993 r. nr 94,
poz. 431 ze zm.) uwzgledniajacych wszystkie dane niezbedne do prawidlowego naliczania tych
podatkow rowniez w zakresie gruntow dzierzawionych. Gromadzenie w komorce podatkowej
wszystkich informacji niezbgdnych do prawidtowego dokonania wymiaru podatkow odnosnie gruntow
dzierzawionych, np. wykazéw od Agencji Wtasnosci Rolnej Skarbu Panstwa, Nadlesnictwa, Referatu
Rolnictwa z uwzglg¢dnieniem danych potrzebnych do zastosowania ulgi w podatku rolnym wynikajacej z
uchwaly Rady Gminy;

Udzielanie ulgi wynikajacej z uchwaty nr XXI11/69/2003 Rady Gminy z 28 listopada 2003 r. w sprawie
zastosowania ulgi w podatku rolnym w wysoko$ci i na zasadach okres$lonych przez Rade Gminy;

zaprzestanie udzielania ww. ulgi od gruntow nieobjetych w trwate zagospodarowanie, od gruntow



56.

57.

58.

59.

60.

61.

62.

63.

64.

65.

22
nienabytych w drodze umowy kupna, a takze w okresie w ktorym podatnikowi przystugiwataby ulga
ustawowa z tytulu utworzenia lub powigkszenia gospodarstwa rolnego do powierzchni
nieprzekraczajacej 100 ha, gdyby ztozyt wniosek o jej udzielenie;

Udzielanie ulgi z tytulu utworzenia lub powigkszenia gospodarstwa rolnego do powierzchni
nieprzekraczajacej 100 ha w wysokosci wynikajacej z decyzji wydanej w tej sprawie na podstawie art.
13d ust. 1 ustawy o podatku rolnym, a w przypadku wystapienia przestanek o ktorych mowa w art. 258
§ 1 Ordynacji podatkowej, stwierdzanie wygasnigcia decyzji w sprawie ulgi zakupowe;j;

Dokonywanie we wszystkich przypadkach zarachowania wplat na poczet zalegto$ci podatkowych i
odsetek za zwloke, gdy zaptacona kwota nie wystarcza na pokrycie zalegto$ci wraz z naleznymi od niej
na dzien wplaty odsetkami w sposob okreslony w art. 55 § 2 Ordynacji podatkowej oraz wydawanie w
tej sprawie postanowien na podstawie art. 62 § 4 powolanej ustawy;

Korzystanie z uprawnien o ktérych mowa w art. 282 Ordynacji podatkowe;j, tj. przeprowadzanie kontroli
w terenie w celu dokonania weryfikacji danych wykazywanych przez podatnikow w
deklaracjach/informacjach ze stanem faktycznym i sprawdzenia czy kontrolowani wywiazuja si¢ z
obowiazkoéw wynikajacych z przepisow prawa podatkowego;

Ustalanie w decyzjach terminu ptatnosci I raty podatku, w sytuacji powstania obowiazku podatkowego
w ciagu roku, zgodnie z zasadami okreslonymi w art. 47 § 1 Ordynacji podatkowej, tj. 14 dni od dnia
dorgczenia decyzji ustalajacej wysoko$¢ zobowiazania podatkowego;

Przestrzeganie przepisow art. 187 Ordynacji podatkowej przy wydawaniu decyzji umarzajacych,
odraczajacych lub rozktadajacych na raty; zapewnienie stronom czynnego udzialu w kazdym stadium
postgpowania, a przed wydaniem decyzji umozliwianie im wypowiedzenia si¢ co do zebranych
dowodow 1 materiatow oraz zgloszonych zadan, stosownie do przepiséw art. 123 Ordynacji podatkowej;
uzasadnianie decyzji w sprawie umorzenia, odroczenia, roztozenia na raty zgodnie z wymogami
okreslonymi w art. 210 § 4 Ordynacji podatkowej;

Pobieranie optaty skarbowej od podan w sprawie rozlozenia na raty oraz odroczenia zaleglo$ci
podatkowej, zgodnie z przepisami ustawy z 9 wrzesnia 2000 r. o optacie skarbowej (Dz. U. nr 86, poz.
960 ze zm.);

Sporzadzanie list obecno$ci z posiedzen Gminnej Komisji Rozwiazywania Problemow Alkoholowych i
wyptacanie cztonkom tej Komisji wynagrodzen na zasadach okre$lonych w Gminnym Programie
Profilaktyki i Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych;

Dorgczanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych zgodnie z art. 46 ustawy z 14 czerwca 1960 r.
Kodeks Postgpowania Administracyjnego (tekst jednolity: Dz. U. z 1980 roku nr 9, poz. 26 ze zm.);
Potwierdzanie zlozenia o$wiadczenia o wartosci sprzedazy poszczegélnych rodzajow napojow
alkoholowych w punkcie sprzedazy w roku poprzednim poprzez zamieszczanie daty wptywu do Urzedu
Gminy, w my$l przepisow § 6 ust. 11 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999
roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organdow gmin i zwiazkow migdzygminnych
(Dz. U. Nr 112 poz. 1319 ze zm.);

Pobieranie w podwyzszonej wysoko$ci optat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojow

alkoholowych, od podmiotéw, ktorym zezwolenia wygasly w trakcie roku, a obroty w roku poprzednim
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w punkcie sprzedazy przekroczyly wartoéé sprzedazy napojow alkoholowych okreslona w art. 11" ust. 5
ustawy z 26 pazdziernika 1982 roku o wychowaniu w trzezwos$ci i przeciwdziataniu alkoholizmowi
(tekst jednolity: Dz. U. nr 147, poz. 1231 ze zm.);
Naliczenie i wyplacenie Wojtowi Gminy dodatku specjalnego, przystlugujacego na mocy § 7 ust. la
rozporzadzenia Rady Ministrow z 11 lutego 2003 roku w sprawie zasad wynagradzania i wymagan
kwalifikacyjnych pracownikdw samorzadowych zatrudnionych w urzgdach gmin, starostwach
powiatowych i urzgdach marszatkowskich (Dz. U. nr 33, poz. 264 ze zm.) wraz z naleznymi odsetkami,
za okres od listopada 2002 roku do grudnia 2003 roku;
Zweryfikowanie wszystkich angazy pracownikow zatrudnionych w Urzgdzie Gminy w zakresie
przyznanych kategorii zaszeregowania oraz stawek dodatku funkcyjnego i doprowadzenie ich do
zgodno$ci z przepisami powotanego rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie zasad wynagradzania i
wymagan kwalifikacyjnych pracownikow samorzadowych (...);
Ewidencjonowanie w rejestrze polecen wyjazdow stuzbowych wszystkich wydawanych delegacji;
weryfikowanie pod wzglgdem merytorycznym polecen wyjazdoéw stuzbowych oraz dekretowanie tych
dokumentow zgodnie z art. 21 ust. 1 pkt. 6 ustawy o rachunkowosci;
Rozliczanie oraz wyplacanie naleznych pracownikom ryczattow z tytulu uzywania samochodéw
prywatnych do celow stuzbowych zgodnie z przepisami § 4 ust. 2 rozporzadzenia Ministra
Infrastruktury z 25 marca 2002 r. w sprawie warunkoéw ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu
kosztow uzywania do celow stuzbowych samochodow osobowych, motocykli i motorowerdw
niebedacych wlasnoscia pracodawcy (Dz. U. nr 27, poz. 271 ze zm.);
Wyptacanie diet Przewodniczacemu Rady Gminy oraz radnym na zasadach i w wysokosciach
okreslonych w uchwale Rady Gminy nr XIX/50/2003 z dnia 29 wrze$nia 2003 roku w sprawie ustalenia
wysokosci diet dla radnych bioracych udziat w pracach Rady Gminy w Kondratowicach;
Zaniechanie wyplacania diet uczestnikom komisji, ktore nie zostaly powolane przez Rad¢ Gminy w
sposob okreslony w § 14 ust. 4 obowiazujacego w Gminie Statutu (uchwala Rady Gminy
nr XXIX/82/2004 z dnia 30 czerwca 2004 1.);
Okreslanie warto$ci zamowien publicznych na realizacj¢ robot budowlanych zgodnie z wymogami
okreslonymi w art. 33 ust. 1 ustawy z 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdowien publicznych (Dz.U. Nr 19,
poz. 177 ze zm.);
Kazdorazowe wykluczanie z postgpowania o udzielenie zamoéwien publicznych wykonawcow, ktorzy
nie zlozyli o$wiadczen o spetnianiu warunkéw udzialu w postgpowaniu lub dokumentéw
potwierdzajacych spelianie tych warunkow — stosownie do uregulowan zawartych w art. 24 ust. 2 pkt.
3 ustawy Prawo zamowien publicznych; odrzucanie ofert ztozonych przez wykonawcéw wykluczonych
z udzialu w postgpowaniu — zgodnie z wymogami ustalonymi w art. 89 ust. 1 pkt. 5 tej ustawy, a w
przypadku niezlozenia zadnej oferty niepodlegajacej odrzuceniu uniewaznianie postgpowania o
udzielenie zamowienia, zgodnie z art. 93 ust. 1 pkt. 1 ww. ustawy;
Dokumentowanie dla celow dowodowych ustawowych czynno$ci zwigzanych z obowigzkiem
zamieszczania w miejscu publicznie dostgpnym ogloszen o przetargach nieograniczonych na realizacje

zadan w trybie ustawy Prawo zamowien publicznych oraz czynno$ci dotyczacych powiadamiania
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przystepujacych do przetargu wykonawcow o wyborze oferty, do czego zobowiazuja przepisy art. 6 ust.
1 ustawy z 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. nr 38, poz. 173 ze
zm.);

W przypadku udzielania pomocy publicznej przedsigbiorcom, bezwzgledne przestrzeganie przepisow
ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postgpowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej (Dz.U.
Nr 123, poz. 1291);

Zamieszczanie w ogloszeniach o przetargach oraz protokolach z przetargéw na zbycie nieruchomosci
wszystkich informacji wymaganych odpowiednio przepisami § 131 § 15 oraz § 10 ust. 1 rozporzadzenia
Rady Ministrow z 14 wrzesnia 2004 r. w sprawie sposobu i trybu przeprowadzania przetargéw oraz
rokowan na zbycie nieruchomosci (Dz. U. nr 207, poz. 2108) w zwiazku z art. 35 ust. 2 ustawy z 21
sierpnia 1997 roku o gospodarce nieruchomosciami (tekst jednolity: Dz. U. z 2000 roku, nr 46, poz. 543
ze zm.);

Dokumentowanie (np. w formie adnotacji, notatki stuzbowej) dla celow dowodowych ustawowych
czynno$ci zwiazanych ze zbywaniem nieruchomo$ci, a dotyczacych podawania do publiczne;j
wiadomo$ci wykazoéw nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy oraz ogloszen o przetargach w
terminie okreSlonym w art. 35 ust. 1 ustawy o gospodarce nieruchomosciami oraz § 6 ust. 1
rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie sposobu i trybu przeprowadzania przetargow (...), do czego
zobowiazuja przepisy art. 6 ust. 1 ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach;

Ustalanie w ogloszeniach o przetargu terminu wptaty wadium zgodnie z § 4 ust. 2 powotanego
rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie okreslenia sposobu i trybu przeprowadzania przetargow (...);
Gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zakonczonych transakcji sprzedazy zgodnie z § 16
rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwiazkoéw
migdzygminnych;

Objecie ewidencja ksiggowa wszystkich znajdujacych si¢ w posiadaniu Gminy gruntow z
wyodrgbnieniem poszczegélnych dzialek, zgodnie z zasadami prowadzenia ewidencji na koncie 011
okreslonymi w zataczniku nr 2 do rozporzadzenia Ministra Finansoéw w sprawie szczeg6lnych zasad
rachunkowosci (...) oraz klasyfikacja $rodkoéw trwatych, stanowiaca zalacznik do rozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia 30 grudnia 1999 r. w sprawie klasyfikacji §rodkow trwatych (Dz. U. Nr 112, poz.
1317);

Przestrzeganie przepisow zawartych w instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem gminy,
inwentaryzacji majatku i1 zasad odpowiedzialno$ci za powierzone mienie dotyczacych zasad
przeprowadzania inwentaryzacji w drodze spisu z natury;

Nadanie numeréw inwentarzowych $rodkom trwalych celem umozliwienia ich jednoznacznej
identyfikacji oraz prawidtowego przeprowadzenia ich wyceny podczas inwentaryzacji,

Przestrzeganie procedur zawartych w art. 125 ust. 1 oraz 126 ust. 1 pkt. 2 ustawy o finansach
publicznych dotyczacych przekazywania informacji o kwotach dochodow i wydatkow budzetowych
przyjetych w projekcie uchwaty budzetowej oraz informacji o ostatecznych kwotach dochodow i
wydatkéow funkcjonujacym w Gminie jednostkom organizacyjnym, celem umozliwienia ich

kierownikom realizacji postanowien art. 125 ust. 2 art. 126 ust. 2 ustawy o finansach publicznych;
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84. Zaniechanie dokonywania wydatkow ze $rodkow zgromadzonych na rachunku biezacym Urzgdu Gminy

na realizacj¢ remontéw w funkcjonujacych w Gminie instytucjach kultury, samodzielnie prowadzacym

gospodarke w ramach posiadanych $rodkow, na podstawie art. 27 ust. 1 ustawy z 25 pazdziernika

1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (tekst jednolity Dz. U. z 2001 r. nr 13,
poz. 123 ze zm.);

85. Finansowanie dzialalnosci funkcjonujacego w Gminie Samodzielnego Publicznego Zakladu Opieki

Zdrowotnej wyltacznie na zasadach okre$lonych w ustawie z dnia 30 sierpnia 1991 r. o zaktadach opieki

zdrowotnej (Dz. U. nr 91, poz. 408 ze zm.).

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
przysluguje 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 bledna jego wykladnie lub niewlasciwe zastosowanie.

Do wiadomosci:

Pan

Bronistaw Kory$
Przewodniczacy Rady Gminy
w Kondratowicach




