Wroctaw, 17 listopada 2005 roku

WK.660/319/K-31/05

Pan
Bolestaw Kedzierewicz
Wojt Gminy Lewin Klodzki

ul. Nad Potokiem 4
57-343 Lewin Klodzki

Regionalna Izba Obrachunkowa we Wroctawiu, dzialajac 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 zm.), przeprowadzita kontrolg¢ kompleksowa gospodarki finansowej Gminy Lewin
Ktodzki w okresie od 15 czerwca do 7 pazdziernika 2005 r. (z przerwa w okresie od 1 do 28 sierpnia).
Kontrola objeto losowo wybrane operacje finansowo — gospodarcze dokonane w okresie od 1 stycznia
2002 r. do 30 czerwca 2005 r. Ustalenia kontroli przedstawione zostaly w protokole, ktorego jeden
egzemplarz zostat Panu przekazany w dniu jego podpisania. Wynika z niego, ze w funkcjonowaniu
Urzedu Gminy wystapit caly szereg nieprawidtowosci — poczawszy od braku wlasciwych uregulowan
wewngetrznych, przez uchybienia w prowadzeniu i dokumentowaniu spraw oraz prowadzeniu
ewidencji ksiggowej jednostki, az po razace naruszenia obowiazujacego prawa w zakresie zaciagania
zobowiazan obcigzajacych budzet, ustalania dochodoéw i dokonywania wydatkow budzetowych,
gospodarowania  mieniem  komunalnym oraz  sporzadzania  obowiazujacej  jednostke
sprawozdawczos$ci. Wystapieniu wielu z tych uchybien i naruszen prawa mozna bylo zapobiec, gdyby
zostaly wykonane zalecenia pokontrolne wystosowane do jednostki po poprzedniej kontroli
kompleksowej. Poza tym na skutek ztej organizacji pracy, opieszatosci pracownikéow Urzedu oraz
nieprzestrzegania przez nich przepisOw w zakresie organizacji obiegu i archiwizowania dokumentacji
kontrola kompleksowa byta dwukrotnie przedtuzana, a dokonywanie ustalen przez kontrolujacych
wiazato si¢ z koniecznoscia wielokrotnego upominania si¢ o dostarczenie dokumentéw i wyjasnien,
pomimo, ze dnia 28 lipca 2005 r. zostal Pan na pis$mie poinformowany o odpowiedzialnosci z tytulu
utrudniania kontroli, przewidzianej w przepisach art. 27 ustawy o regionalnych izbach
obrachunkowych.

A oto szczegdlowe wyniki kontroli:

W zakresie funkcjonowania kontroli wewnetrznej

Skarbnik Gminy pani Grazyna Wotowiec, zatrudniona na tym stanowisku od 1993 r., nie
spetniala wymogoéw w zakresie wyksztalcenia, stawianych przez przepisy art. 35 ust. 2 ustawy z 26
listopada 1998 r. o finansach publicznych (tekst jednolity z 2003 r., Dz. U. Nr 15, poz. 148 ze zm.),
poniewaz nie ukonczyta ani szkoty sredniej (policealnej lub pomaturalnej) o kierunku rachunkowos$¢
ani studiow ekonomicznych. Zgodnie z przepisami art. 5 ust. 2 ustawy z 27 lipca 2001 r. o zmianie
ustawy o finansach publicznych, ustawy o organizacji i trybie pracy Rady Ministrow oraz o zakresie

dziatania ministrow, ustawy o dzialach administracji rzadowej oraz ustawy o stuzbie cywilnej (Dz. U.
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nr 102, poz. 1116), na uzupelienie wymaganego przepisami wyksztatcenia Skarbnik Gminy miata 3
lata (od 1 stycznia 2002 r. do 1 stycznia 2005 r. ).

Wojt Gminy w instrukcjach obiegu i kontroli dokumentéw z 2002 i 2005 r. nie okreslit procedur
obiegu i kontroli dla list ptac, diet dla radnych gminy oraz list wyptat ryczaltow dla sottysow,
stanowiacych podstawe wyptat z kasy i rachunku bankowego jednostki. Nie uregulowal w nich
rowniez kwestii zwiazanych z obiegiem dokumentacji w zakresie dokonywania zwrotow i
przerachowan sum depozytowych wnoszonych z tytulu wadiow i zaliczek na poczet sprzedazy
nieruchomosci komunalnych ani wadiéw 1 zabezpieczen nalezytego wykonania umow z zaméwien
publicznych, nie wskazal réwniez oséb odpowiedzialnych za sporzadzanie i przekazywanie do
ksiggowosci dokumentéw w zakresie pozyskiwania $rodkoéw trwatych w wyniku zakupow
inwestycyjnych 1 nieodplatnego nabycia oraz w zakresie wycofywania S$rodkow trwalych z
uzytkowania (na skutek ich sprzedazy i fizycznego zuzycia). Brak tych uregulowan spowodowat, ze
nie byla w ogoéle wykonywana kontrola merytoryczna wyptacanych diet dla radnych i sottysow, ze
salda sum depozytowych nie byly na biezaco weryfikowane i likwidowane oraz ze w ksiggach
rachunkowych jednostki nieprawidlowo i nieterminowo ewidencjonowano przychody i rozchody
srodkoéw trwatych.

Dokumentacja opisujaca przyjete zasady rachunkowos$ci, zatwierdzona do stosowania przez
Woéjta Gminy Zarzadzeniem Nr 1/2002 z 28 listopada 2002 r. w sprawie wprowadzenia Zaktadowego
Planu Kont (wydana w wyniku wykonania zalecen pokontrolnych wystosowanych przez Prezesa
Regionalnej Izby Obrachunkowej we Wroctawiu w 2002 r.), nie spelniata wymogoéw okreslonych w
art. 10 ust. 1 pkt. 1, 2, 3 ustawy z 24 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz.U. z
2002 r., Nr 76, poz. 694 ze zm.) poniewaz nie zawierata: okreslenia roku obrotowego i wchodzacych
w jego sktad okresow sprawozdawczych; metod wyceny aktywow i pasywow i zasad ustalania wyniku
finansowego; przyjetych zasad klasyfikacji zdarzen, okre$lenia zasad prowadzenia ewidencji
ilosciowej 1 iloSciowo — wartosciowej, zasad prowadzenia kont ksiag pomocniczych oraz ich
powiazania z kontami ksiggi gléwnej; wykazu stosowanych ksiag rachunkowych, aktualnego wykazu
programéw komputerowych stosowanych w ksiggowo$ci wraz ze wskazaniem wersji programow i dat
dopuszczenia ich do eksploatacji, a przy jej opracowaniu powolano si¢ na nieaktualne przepisy
Zarzadzenia nr 46 Ministra Finansow z 1998 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci i
planow kont (...), gdy od roku w tym zakresie obowiazywalo Rozporzadzenie Ministra Finansow z 18
grudnia 2001 r. Z dniem 15 czerwca 2005 r. do stosowania w jednostce zostal wprowadzony
Zarzadzeniem nr 8/05 Wdjta Gminy z 1 czerwca 2005r. nowy Zakltadowy Plan Kont., rowniez nie
spelniajacy wymogoéw okreslonych w powotanych wyzej przepisach ustawy o rachunkowosci i
niedostosowany do potrzeb jednostki, poniewaz:

+ nie okreslono w nim okresow sprawozdawczych wchodzacych w sktad roku obrotowego;

+ jako programy komputerowe stosowane do prowadzenia ksiag rachunkowych wymieniono
programy temu nie stuzace, takie jak: System informacji prawnej-Lex; System Ewidencji Gruntow
i Mienia Komunalnego; System Ewidencji Ludno$ci; System Ewidencji Dziatalnosci
Gospodarczej, System Wyborcow; System Wydawania Zezwolen, System Ewidencji Dziatalnosci

Podmiotéw Gospodarczych, Ewidencja Stypendiow Zasitkow Socjalnych O$wiatowych;
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+ nie przewidziano zadnych wyjatkéw od zasady komputerowego prowadzenia ewidencji ksiggowe;j
jednostki i1 budzetu, gdy faktycznie ewidencja analityczna do kont 226 ,Dlugoterminowe
naleznosci budzetowe”, 221 ,,Naleznos$ci budzetu” - w zakresie zaliczek na poczet przygotowania
do sprzedazy nieruchomo$ci komunalnych i wadiéw, 201 ,Rozrachunki z dostawcami i
wykonawcami” - w zakresie wnoszonych sum depozytowych, ewidencja na kontach
pozabilansowych 991 i 992, ewidencja analityczna Srodkdéw trwatych i umorzenia oraz pozostatych
srodkow trwatych (konta 011, 013, 014 i 071) — prowadzone byly recznie na luznych kartotekach
kontowych oraz w ksiggach inwentarzowych;

+ nie okre$lono zasad prowadzenia ksiag rachunkowych ewidencji analitycznej pozostatych srodkow
trwatych (konto 013) dla ewidencji ilo§ciowo — wartosciowej i wylacznie ilosciowe;;

+ nie okres$lono zasad prowadzenia ewidencji analitycznej rozrachunkow w sposob pozwalajacy na
prawidlowe sporzadzenie sprawozdawczo$ci z zakresu dlugu publicznego.

Instrukcje kasowe jednostki z 2002 r. i z 1 czerwca 2005 r. byly niedostosowane do potrzeb
jednostki, poniewaz:

+ nie zawieraly uregulowan w zakresie okre$lenia terminow odprowadzania gotowki przyjgtej do
kasy z tytutu pobranych dochodéw budzetowych (na skutek braku tych zapisow w kasie jednostki
przechowywane byly nadmierne zapasy gotowki; w kontrolowanym okresie od listopada 2004 r. do
konca lutego 2005 r. opdznienia w odprowadzaniu gotowki z kasy jednostki do banku wynosity od
2 dni do 2 miesigcy a zapasy gotdwki wynosity od 1.300 zt do 49.246 z1);

- wplaty byly przyjmowane do kasy na podstawie dokumentow ,Potwierdzenie wptat”
generowanych przez system komputerowy stosowany do obslugi kasowej, pomimo Ze przepisy
wewngtrzne jednostki nie przewidywaty stosowania takich dokumentow, przewidywaty natomiast
stosowanie dokumentéw KP-Kasa przyjmie, ktore stosowane nie byly. Zgodnie z przepisami § 4
ust. 2 pkt. 6 rozporzadzenia Ministra Finanséw z 25 maja 1999 r. w sprawie zasad rachunkowosci i
planow kont dla prowadzenia ewidencji podatkow i optat dla organdéw podatkowych jednostki
samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 50, poz. 511 ze zm.) stosowanie dla dokumentowania wplat z
tytutu podatkow i optat innych dokumentow niz przewidziane w tym rozporzadzeniu winno zostac
zatwierdzone przez Wojta.

W trakcie kontroli uchybienia te zostaly wyeliminowane poprzez wprowadzenie przez Wojta
Gminy nowej Instrukcji kasowej Zarzadzeniem nr 10/05 z 13 lipca 2005 r. wraz z Zarzadzeniem nr
12/05 z 19 lipca 2005 r. w sprawie ustalenia kwoty $rodkéw pochodzacych z dochodéw wiasnych
gminy znajdujacych si¢ w kasie Urzgdu Gminy.

Zapisy instrukcji ewidencji 1 kontroli drukow $cistego zarachowania z 2002 r. i z 1 czerwca
2005 r. byly niedostosowane do potrzeb jednostki, poniewaz jako druki $cistego zarachowania byty w
nich wymienione druki w ogole juz niestosowane takie jak: czeki rozrachunkowe, $wiadectwa miejsc
pochodzenia zwierzat, bilety na imprezy, KW - Kasa wyda, kontokwitariusze. W trakcie kontroli
nieprawidtlowo$¢ zostala wyeliminowana przez Wéjta Gminy Zarzadzeniem nr 11/5 z 19 lipca 2005 r.

Zakresy czynnosci poszczegdlnych pracownikow Urzedu Gminy byly nieaktualne i nie
odpowiadaly faktycznie wykonywanym przez nich obowiazkom. Dotyczyto to np. Inspektor ds.

rachuby i ZUS, ktora sprawowala zastgpstwa w kasie; Inspektor ds. kasowych i materiatowych, ktora
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zajmowala si¢ ewidencja i gospodarowaniem drukami $cistego zarachowania; Inspektor ds. ochrony
srodowiska, ktora prowadzita sprawy zwiazane z wydawaniem pozwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych oraz wnoszeniem optat za korzystanie z tych zezwolen pomimo, ze zadna z tych os6b
nie miata tych obowiazkéw powierzonych na pismie. W trakcie kontroli zakresy ww. osob zostaly
przez Sekretarza Gminy uaktualnione.

W okresie od 1 stycznia 2002 do 14 czerwca 2005 r. - w przepisach wewngtrznych jednostki nie
byly okreslone zasady ani tryby postgpowania i dokumentowania oraz wykorzystania wynikoéw
kontroli w jednostkach podlegtych i nadzorowanych. Unormowania takie zostaly wprowadzone
dopiero od 15 czerwca 2005 r. przepisami Czgsci VII Regulaminu kontroli wewngtrznej, na podstawie
Zarzadzenia Wojta Gminy nr 8/05 z 1 czerwca 2005 r.

W okresie od 1 stycznia 2002 r. do 7 pazdziernika 2005 r. Zarzad Gminy/Wdjt Gminy nie
przeprowadzili zadnych kontroli w jednostkach podlegtych i nadzorowanych w zakresie
przestrzegania przez te jednostki procedur okreslonych w przepisach art. 35a ust 2 pkt. 1 ustawy o
finansach publicznych. Zgodnie z przepisami art. 127 ust 2 i 3 ustawy o finansach publicznych
(obowiazujacymi od dnia 1 stycznia 2002 r., na podstawie ustawy z 27 lipca 2001 r. o zmianie ustawy
o finansach publicznych, ustawy o organizacji i trybie pracy Rady Ministrow oraz o zakresie dzialania
ministréw, ustawy o dziatach administracji rzadowej oraz ustawy o sluzbie cywilnej) kontrola przez
zarzad jednostki samorzadu terytorialnego przestrzegania przez podlegte mu jednostki organizacyjne
nalezace do sektora finansow publicznych realizacji procedur, o ktérych mowa w art. 35a ust. 2 pkt. 1
ustawy o finansach publicznych, powinna obejmowa¢ w kazdym roku (poczawszy od 2002 r.) co

najmniej 5% wydatkoéw podleglych jednostek.

W zakresie ksiggowosci i sprawozdawczosci budietowej
W Urzedzie Gminy stwierdzono wystgpowanie szeregu nieprawidtowosci w gromadzeniu i
przechowywaniu dokumentacji — stanowiacych naruszenie przepisOw rozporzadzenia Rady Ministrow

z 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organow gmin 1 zwiazkow

mig¢dzygminnych (Dz. U. Nr 112, poz. 1319 ze zm.). Polegaty one na tym, ze:

+ pisma wplywajace i wyplywajace do/z Urzedu Gminy nie byly ewidencjonowane w rejestrach
kancelaryjnych;

« faktury wptywajace do Urzedu nie byly oznaczane datami wptywu, co uniemozliwiato jakakolwiek
kontrolg terminowosci regulowania zobowiazan w przypadkach, gdy termin ptatnosci byt
okreslony jako ,,X dni od daty wptywu faktury”;

+ nie byly prowadzone wykazy spraw;

+ teczki spraw ostatecznie zakonczonych nie zawieraty spisu dokumentow;

+ w teczkach spraw ostatecznie zakonczonych przechowywane byly brudnopisy i po kilka réznych
wersji jednego pisma, bez oznaczenia ktore z tych pism bylo wiazace w danej sprawie.

Wysokos¢ zaangazowania wydatkow budzetowych w latach 2004 i 2005 ewidencjonowano w
ksiggach rachunkowych na kontach 998 ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego”
oraz 999 ,Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat” niezgodnie z zasadami

okreslonymi w Zalaczniku nr 2 do rozporzadzenia Ministra Finanséw z 18 grudnia 2001 r. w sprawie
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szczegblnych zasad rachunkowos$ci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finansow publicznych (Dz. U. Nr 153,
poz. 1752 ze zm.) tj. nie ewidencjonowano warto$ci umow, decyzji i innych postanowien, ktorych
wykonanie spowodowatoby konieczno$¢ dokonania wydatkow budzetowych w pozniejszym okresie w
roku sprawozdawczym lub w okresach pdzniejszych — a tylko kwoty faktycznie wykonanych w
danym okresie sprawozdawczym wydatkow. W efekcie, zaangazowanie wydatkéw wynikajace z
ewidencji ksiggowej byto rowne wydatkom wykonanym, cho¢ w rzeczywistosci byto wyzsze.

Sprawozdania Rb-27S z wykonania dochodow budzetowych wg stanu na 31 grudnia 2004 r. i
na 31 marca 2005 r. zostaly sporzadzone niezgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach § 3 ust. 1
pkt. 2, 7 i 8 Zalacznika nr 2 do rozporzadzenia Ministra Finanséw z 13 marca 2001 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. Nr 24, poz. 279 ze zm.), co spowodowalo, ze wykazane w nich
dane byly niezgodne z danymi wynikajacymi z ksiag rachunkowych. W sprawozdaniach wykazano
nierealne dane w kolumnach ,,Naleznosci (poczatkowe)”, ,,Saldo koncowe”, ,,Zalegtosci” i ,,Nadplaty”
dochodéw podatkowych - na skutek nieznajomosci przepisoOw i zasad ustalania tych wielkosci na
podstawie ewidencji analitycznej dochodow oraz nie wypeliono w ogole ww. kolumn w przypadku
dochoddéw cywilno-prawnych klasyfikowanych w dz. 700, rozdz. 7005 § 470, 750 1 770 - pomimo, ze
potrzebne dane byly zawarte w ksiggach rachunkowych jednostki. Poza tym w sprawozdaniach nadal
zamiast sald zalegloSci i nadptat wykazywano ,,persalda” nalezno$ci koncowych, taki sam blad zostat
stwierdzony w wyniku poprzedniej kontroli kompleksowej i w wystapieniu pokontrolnym Izba
zalecita prawidlowe ewidencjonowanie naleznosci i zobowiazan oraz prawidtowe ich wykazywanie w
sprawozdawczosci.

Dane zawarte w sprawozdaniach zbiorczych RB 28-S za rok 2004 i pierwszy kwartat 2005 r.
bylty niezgodne w zakresie wysoko$ci planu, zaangazowania, wydatkow, zobowigzan (wymagalnych i
niewymagalnych) z ewidencja ksiggowa Urzgdu Gminy i sprawozdaniami jednostkowymi gminnych
jednostek organizacyjnych, czym naruszono przepis § 8 ust. 2 pkt 2 Zalacznika nr 2 do ww.
rozporzadzenia w sprawie sprawozdawczo$ci budzetowej. Do nieprawidtowosci doszto na skutek
prowadzenia ksiag rachunkowych przez Urzad Gminy i gminne jednostki organizacyjne w zakresie
ewidencji planu, wykonania i zaangazowania wydatkow budzetowych oraz zobowiazan niezgodnie z
obowiazujacymi przepisami oraz na skutek nieweryfikowania przez Skarbnika Gminy sprawozdan
sktadanych przez jednostki organizacyjne pod wzglgdem formalnym i merytorycznym w trybie

przepisow § 10 ust. 3 1 5 ww. rozporzadzenia.

W zakresie gospodarki kasowej i bankowej

Stan zabezpieczenia kasy w Urzedzie Gminy nie odpowiadat przepisom instrukcji kasowych z
28 listopada 2002 r. i z 1 czerwca 2005 r., poniewaz w pomieszczeniu kasy nie zostato zainstalowane
urzadzenie alarmowe (podobny wymog znajduje si¢ takze w nowej Instrukcji kasowej z 13 lipca
2005 r.).

W listopadzie 2004 r. wystapito az dziewig¢ przypadkow przekroczenia wysokosci pogotowia
kasowego ponad kwotg 25.000 zt, wynikajaca z Zarzadzenia Wojta Gminy nr 6/2004 z 20 wrze$nia
2004 r. Przekroczenia wynosily od 75 zt do 6.358 zt i byly spowodowane nadmiernym pobieraniem
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gotowki z banku na nieokreslone rodzajowo wydatki budzetowe w momencie chwilowego
zawieszenia egzekucji komorniczej z rachunku bankowego budzetu gminy oraz nieprawidtowym
ewidencjonowaniem, w wydatkowym raporcie kasowym, dochodow pobranych z tytutu optat za
wydanie dowodoéw osobistych (zamiast jako dochody ewidencjonowano je jako zwrot wydatkow).
Zgodnie z przepisem § 7 ust. 1 i 3 Instrukcji kasowej w kasie mogly si¢ znajdowac nastgpujace srodki
pieni¢zne: “niezbg¢dny zapas gotowki na biezace wydatki (25.000 zt) oraz gotdéwka podje¢ta z rachunku
bankowego na rodzajowo okreslone wydatki. Nadwyzka gotowki znajdujacej si¢ w kasie na koniec
dnia ponad ustalona wysoko$¢ jej niezbednego zapasu podlega odprowadzeniu na rachunek bankowy
w dniu powstania nadwyzki, a jesli sa zachowane odpowiednie warunki jej przechowywania w kasie -
w dniu nastgpnym”. W trakcie kontroli wyeliminowano nieprawidlowo$¢ w zakresie
ewidencjonowania dochodow z tytutu optat za wydanie dowodow osobistych — tj. rejestrowane sg one
jako dochody budzetowe z tytutu realizacji zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej w
raportach kasowych dochodow.

Do zatwierdzonych przez Skarbnika Gminy pod wzgledem formalnym raportow kasowych
zalaczone byly ,,Potwierdzenia wptat” za podatki i oplaty lokalne, nie podpisane na dowdd ich
wystawienia 1 przyjecia do kasy przez kasjera, co naruszalo postanowienia § 21 ust. 5 Instrukcji
kasowej i $wiadczylo o nieprzeprowadzeniu przez Skarbnika kontroli prawidtowosci raportow,
pomimo ztozenia na nich podpiséw na dowod wykonania tych czynnosci.

W Urzedzie Gminy nie przestrzegano nastgpujacych przepisow wewnegtrznych w zakresie
prawidlowos$ci dokumentow stanowiacych podstawe wyptat z kasy i rachunkéw bankowych jednostki:
« § 13 ust. 3 Instrukcji kasowej — poniewaz:

1) dokonywano wyptat na podstawie dokumentow w ogéle niezatwierdzonych pod wzglgdem
merytorycznym (dotyczyto to w 100% naleznosci z tytutu podrézy stluzbowych pracownikow
Urzgdu Gminy oraz 100% naleznosci z tytutu diet radnych i ryczattéw sottysow) lub
zatwierdzonych przez osoby do tego nieupowaznione (dotyczyto to 100% naleznosci za zakup
ksiazek 1 materiatow do biblioteki, ktorych zakup pod wzgledem merytorycznym zatwierdzita
osoba nieposiadajaca w ogodle do tego upowaznienia - zajmujaca stanowisko Kierownik Biblioteki
— Starszy Bibliotekarz; naleznosci w kwocie 1.542 zt wyptaconej sedziom z Migdzynarodowego
Turnieju o Bursztynowy Puchar Wojta Gminy Lewin Ktlodzki, zatwierdzonej przez Prezesa
Zarzadu Uczniowskiego Klubu Sportowego, niebedacego pracownikiem Urzgdu Gminy);

2) osoby zatwierdzajace dokumenty pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym oraz
do wyptaty nie podawaly dat wykonania tych czynno$ci (nieprawidtowos¢ powyzsza dotyczyta
30% skontrolowanych dokumentéw). Ze wzgledu na to, ze faktury nie byly oznaczane data
wplywu do Urzedu — niezamieszczenie na nich takze dat zatwierdzenia powodowato, ze nie byto
mozliwe nawet posrednie ustalenie terminowosci regulowania zobowiazan we wszystkich
przypadkach gdzie data zaptaty podana byta jako “X dni od daty wplywy faktury”;

3) Skarbnik Gminy zatwierdzata do wyptaty dokumenty przed ich sprawdzeniem pod wzglgdem
formalnym i merytorycznym;

4) na 40% wnioskéw o udzielenie zaliczek jednorazowych pracownicy nie wpisali terminu, w

jakim zobowiazywali si¢ do rozliczenia zaliczek,
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« § 22 ust. 3 Instrukcji obiegu dokumentoéw - poniewaz listy plac: wynagrodzen pracownikow
Urzgdu, wynagrodzen dla czlonkow GKRPA, wynagrodzen z tytutu realizacji uméw zlecen i
uméw o dzieto, ryczattow za korzystanie z pojazdow prywatnych do celéw shuzbowych byly
sporzadzane i podpisywane na dowod sprawdzenia pod wzglgdem formalno-rachunkowym przez
tego samego pracownika jako osobg sporzadzajaca i sprawdzajaca dana list¢ — pomimo, ze zgodnie
z obwiazujacymi w jednostce przepisami wewngtrznymi w ww. przypadkach mozliwe byto
faktyczne rozdzielenie funkcji 0sob sporzadzajacych i kontrolujacych listy;

« § 15 ust. 5 Instrukcji kasowej — poniewaz na podstawie listy ptac nr 217/5 z 2004 r. wyptacono
wynagrodzenie za realizacje umowy zlecenia w kwocie 3.816 zl osobie, ktora przedtozyta w kasie
upowaznienie do odbioru gotowki w imieniu innej osoby, pomimo ze nie bylo na nim
potwierdzenia wiasnorgcznosci podpisu osoby wystawiajacej upowaznienie dokonanego przez
notariusza lub wtasciwy Urzad Gminy;

« § 14 ust. 2 Instrukcji kasowej — poniewaz osoby pobierajace gotowke z kasy na podstawie list ptac:
wynagrodzen pracownikow Urzgdu, wynagrodzen dla cztonkow GKRPA, wynagrodzen z tytulu
realizacji uméw zlecefi i umow o dzielo, ryczaltdéw za korzystanie z pojazdow prywatnych do

celow stuzbowych, diet radnych i sottyséw nie podawaty daty jej otrzymania;

Poza tym dokumenty wydatkowe zwiazane z realizacja dostaw, robdt budowlanych i ustug oraz
swiadczeniami pracowniczymi nie byly opisywane merytorycznie (Instrukcja obiegu dokumentow w
ogble nie przewidywata takiego obowiazku), nie byly nawet kontrolowane pod wzglgdem ich
zgodno$ci z zawartymi umowami i obowiazujacymi przepisami, o czym $wiadcza bardzo liczne
przyktady nieprawidlowosci szczegdtowo opisane w czgsci wystgpienia pokontrolnego dotyczacej
wydatkéow budzetowych — np. w zakresie: realizacji uslug konserwacji o$wietlenia ulicznego na
terenie gminy w latach 2001 — 2004; wykonania dokumentacji projektowej na budoweg sieci
kanalizacji sanitarnej oraz sieci wodociagowej we wsi Kociol; wykonania inwestycji w zakresie
budowy ujgcia wodociagowego we wsi Kociot; wydatkowania srodkéw na wyplaty z tytutu ryczattow
za uzywanie pojazdéw prywatnych do celow stuzbowych oraz na zakup paliwa do pojazdoéw
stuzbowych Urzedu Gminy; wydatkowania §rodkéw z funduszu socjalnego dla osob nieuprawnionych
oraz w nieprawidtowych wysokos$ciach; realizacji ustug telefonicznych, realizacji ustugi polegajace;j
na opracowaniu wniosku o przyznanie srodkow z funduszy strukturalnych Unii Europejskie;j.

Wszystkie opisane powyzej nieprawidlowosci wskazuja, ze Wojt Gminy pan Bolestaw
Kedzierewicz nie podjal wystarczajacych dziatan w celu wykonania zalecenia z poprzedniej kontroli
kompleksowej, zobowiazujacego do sprawowania szczegdtowej kontroli merytorycznej dowodow
ksiggowych 1 potwierdzania faktu jej przeprowadzenia, pomimo informacji, ze “ustalono obieg
dokumentow ksiggowych i wytyczono osoby upowaznione do ich potwierdzania i podpisywania.
Stosowne zapisy zostana wprowadzone do instrukcji obiegu dokumentow”.

Bankowa obstuge budzetu gminy wykonywat Bank Powszechna Kasa Oszczg¢dnosci BP S.A.
Oddziat w Kudowie Zdroju, na podstawie umowy rachunku bankowego nr 89669-6158, zawartej 24
wrzesnia 1996 r. przez Wojta Gminy pana Jerzego Cierczka na czas nieokreslony. Bank zostat

wskazany przez Rade Gminy uchwata nr XXXV/193/96 z 28 sierpnia 1996 r. (ustawa o zamowieniach
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publicznych w tym przypadku nie miata jeszcze zastosowania do wyboru banku). Umowa byla
zmieniana aneksami w latach 1999, 2001 i 2002, podpisywanymi przez obecnego Wojta Gminy pana
Bolestawa Kedzierewicza (aneksy dotyczyly zasad §wiadczenia uslug oraz warunkow odptatnosci za
te ustugi i oprocentowania $rodkow na rachunkach). Réwniez wszystkie jednostki organizacyjne
Gminy — 2 jednostki budzetowe i 1 zakltad budzetowy — posiadaly i nadal posiadaja rachunki biezace
jednostek w ww. banku - na podstawie odrgbnie zawartych umoéw. Przepis art. 134 ust. 1 ustawy z 26
listopada 1998 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 155, poz. 1014 ze zm.) od 1 stycznia 1999r.
wymagal, aby bank obstugujacy budzet jednostki samorzadu terytorialnego byt wybrany przez
jednostke samorzadu terytorialnego w trybie okre$lonym w przepisach o zaméwieniach publicznych, a
art. 73 ustawy z 10 czerwca 1994 r. o zamdowieniach publicznych (w brzmieniu obowiazujacym od 9
listopada 1997 r. Dz. U. Nr 76, poz. 344) oraz art. 142 ust. 1 ustawy z 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamoOwien publicznych (Dz. U. Nr 19, poz. 177 ze zm.) stanowity, Zze umowy w sprawach zamowien
publicznych nie moga by¢ zawierane na czas nie oznaczony. Pomimo ww. zmian przepisOw, oraz
zmian warunkow wynikajacych z tresci aneksOw, w jednostce nie przeprowadzono nowego
postgpowania na wybdr banku sprawujacego obstuge gminy w trybie przepisOw o zamowieniach
publicznych. Od 9 listopada 1997 r. (tj. od daty wejScia w zycie zmiany przepisOw ustawy o
zamowieniach publicznych) do dnia kontroli tj. 21 czerwca 2005 r., umowa o prowadzenie obstugi
bankowej budzetu obowiazywata juz 7 i po6t roku.

Wyrywkowa kontrola prawidtowosci ewidencjonowania obrotéw i sald operacji na rachunku
biezacym budzetu gminy za miesiace od listopada 2004 r. do lutego 2005 r. wykazata, Ze stan srodkow
pienigznych wynikajacy z ewidencji konta 133 ,,Rachunek budzetu” w ksiggach rachunkowych
jednostki byt niezgodny z danymi wynikajacymi z wyciagéw bankowych za ten okres. Salda srodkow
pienigznych wynikajace z wyciagéw bankowych bylty wyzsze od kwot wykazanych na koncie 133 -
réznice wynosity od 2.720,71 zt do 6.347,03 zl i byly spowodowane nieujmowaniem w ksiggach
rachunkowych kwot wptaconych na rachunek bankowy a wedlug pracownikow Urzedu Gminy
niedotyczacych budzetu gminy (takich jak: odsetki od kaucji gwarancyjnych zlozonych na lokatach
terminowych; wptaty z egzekucji komorniczych dotyczacych Komunalnego Zaktadu Budzetowego;
wplaty za dowody osobiste; wptaty sktadek PZU z ubezpieczen grupowych pracownikow z
podleglych jednostek organizacyjnych gminy; wadia na przetargi — w zwiazku z brakiem rachunku
sum depozytowych, rozliczenia z tytutu VAT). Zgodnie z przepisami Zalacznika nr 1 i 2 do
rozporzadzenia Ministra Finanséw z 18 grudnia 2001 r. w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci
oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektorych
jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. U. Nr 153, poz. 1752 ze zm.) zapisy na koncie 133
powinny by¢ dokonywane wyltacznie na podstawiec dowodow bankowych i powinny by¢ zgodne z
zapisami w ksiggowosci banku. Natomiast opisane wyzej operacje powinny by¢ ewidencjonowane za
posrednictwem kont planu kont budzetu: 224 ,,Rozrachunki budzetu” - z tytulu optat za dowody
osobiste, pobieranych przez gming na rzecz budzetu panstwa; 240 ,,Pozostate rozrachunki” - z tytutu
odsetek od depozytéw, mylnych wptat komorniczych, wptat sktadek PZU, wadium itp. Poza tym w

celu zapewnienia prawidlowej ewidencji depozytow i odsetek od nich gmina powinna otworzy¢
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odrgbny rachunek bankowy sum depozytowych i prowadzi¢ dla nich ewidencjg za posrednictwem

kont 139 , Pozostate rachunki bankowe” i 240 ,,Pozostate rozrachunki”.

W zakresie rozrachunkow i roszczen

Stosowany w jednostce program komputerowy nie dawal mozliwos$ci wykazania na kontach
»Zespotu 2” w ewidencji syntetycznej rozrachunkéw jednoczesnie dwu sald — na koniec okresow
sprawozdawczych program wykazywat persalda, zamiast odrgbnych sald nalezno$ci i zobowiazan.
Poza tym wydruki robione z ksiag rachunkowych ksiggi gldéwnej w odmiennych przekrojach,
pokazywaly rozne dane na temat wysoko$ci naleznosci i zobowiazan, gdyz wydruki o wigkszym
stopniu uogolnienia pokazywaty persalda z persald wydrukow bardziej szczegétowych. Poniewaz
obowiazujace jednostke¢ sprawozdania sporzadzane byly na podstawie ,,Syntetycznego zestawienia
stanow kont” (wydruku o najwigkszym stopniu uogoélnienia), zawierajacego persalda z persald, dane
wykazane w tym wydruku oraz bilansie i sprawozdaniach budzetowych odbiegaty od rzeczywistych
kwot naleznosci i1 zobowigzan jednostki w poszczegdlnych tytulach wynikajacych z ksiag
rachunkowych ewidencji analitycznej. Zgodnie z przepisami Zalacznika nr 2 do rozporzadzenia w
sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz plandéw kont, konta “Zespotu 2” sa kontami
dwusaldowymi i powinny wykazywac odrgbnie kwote naleznosci i odrgbnie kwote zobowiazan, a
wedlug art. 24 ustawy o rachunkowosci program komputerowy stosowany w ewidencji ksiggowe;j
powinien by¢ dostosowany do wymogdw tego rozporzadzenia i zapewniaé takie stosowanie procedur
obliczeniowych, aby dane generowane przy jego pomocy odpowiadaly stanowi faktycznemu.

Poza tym, ze dane wynikajace z ksiag rachunkowych na temat wielko$ci nalezno$ci i
zobowigzan jednostki byly niezgodne ze stanem rzeczywistym na skutek nieprawidlowego
funkcjonowania programu stosowanego do ich prowadzenia, to jeszcze byly niekompletne i
nierzetelne na skutek: prowadzenia ewidencji rozrachunkéw na poszczegdlnych kontach niezgodnie z
ich trescia ekonomiczng; wprowadzania odmiennych zapisow na temat poszczegodlnych operacji
gospodarczych do ksiag rachunkowych ewidencji syntetycznej i analitycznej; nieuzgadniania sald
ewidencji syntetycznej z analityczng; niewprowadzania do ksiag rachunkowych okresu
sprawozdawczego danych na temat wszystkich operacji, ktore w tym okresie mialy miejsce oraz
nieprzeprowadzania prawidlowej inwentaryzacji sald kont rozrachunkowych.

Na przyklad ewidencja syntetyczna i analityczna nalezno$ci dlugoterminowych z tytutu
sprzedazy ratalnej nieruchomosci komunalnych prowadzona byta niezgodnie z zasadami okreslonymi
w przepisach Zatacznika nr 2 do ww. rozporzadzenia w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci
oraz planéw kont — co polegato na tym, ze raz w miesiacu po stronie Ma konta 226 dokonywano
przeksiggowan naleznosci dlugoterminowych na konto 221 w wysokosci odpowiadajacej ratom
sptaconym przez dluznikéw. Jezeli raty przypadajace do zaptaty w danym roku nie zostaly
uregulowane przez zobowiazanego, ich wartos¢ wykazywana bylta na saldzie konta 226. Powyzszy
sposob prowadzenia ewidencji na koncie syntetycznym 226 byl nieprawidlowy, poniewaz po stronie
Ma nalezalo ewidencjonowac przeniesienie nalezno$ci dtugoterminowych do krotkoterminowych w
wysokos$ci raty naleznej do zaptaty na dany rok w korespondencji z kontem 221, a wplaty

przypadajace na dany rok i ewentualne zaleglosci i nadplaty powinny by¢ ewidencjonowane na koncie
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221. W efekcie z danych ewidencji ksiggowej wedlug stanu na 31 grudnia 2004 r. wynikalo, ze

jednostka posiadata wylacznie niewymagalne naleznosci dtugoterminowe z tytutu ratalnej sprzedazy
nieruchomosci w kwocie 326.249,10 zI. Nie byto to jednak zgodne ze stanem faktycznym, gdyz jak
ustalono na podstawie dokumentoéw zrodtowych na koniec 2004 r. jednostka posiadata niewymagalne
naleznosci dtugoterminowe w wysokosci 273.595,30 zl, natomiast réznica w wysokosci 52.653,80 zt
dotyczyta zalegltosci z tytulu nieuregulowanych w terminie rat za nabyte nieruchomosci komunalne.
W trakcie kontroli wedtug stanu na dzien 30 czerwca 2005 r. ustalono prawidlowe salda naleznosci
dlugoterminowych z tytulu naleznosci cywilnoprawnych i dokonano odpowiednich korekt zapisow
ksiggowych w ewidencji syntetycznej kont 226 i 221 oraz zalozono prawidlowa ewidencj¢ analityczna
tych nalezno$ci.

Oproécz opisanych wyzej nieprawidlowosci w prowadzeniu kont 266 1 221 wystapity jeszcze
niezgodno$ci pomigdzy danymi na temat wysokosci obrotéw i sald ewidencji syntetycznej i
analitycznej obu tych kont, powstale na skutek blgdow w zakresie prowadzenia ewidencji analitycznej
naleznosci dlugoterminowych z tytutu podatkow lokalnych zabezpieczonych hipotecznie. Wynikato to
z tego, ze ewidencja syntetyczna tych naleznosci prowadzona byta prawidlowo, natomiast ewidencja
analityczna nie — poniewaz dla czeSci naleznosci prowadzona byta na odrebnych kartotekach pn.
,Hipoteka” (odpowiednik analityki do konta 226) a dla pozostalych - lacznie z biezacymi
nalezno$ciami na koncie 221 na jednej kartotece kontowej w sposdb niepozwalajacy na ustalenie
wysokosci poszczegolnych naleznosci. Je$li chodzi o salda obu ww. kont na dzief 31 grudnia 2004 r.,
to na skutek tej nieprawidtowosci wedlug ewidencji syntetycznej konta 226 gmina posiadata
nalezno$ci podatkowe zabezpieczone hipotecznie w kwocie 230.436,51 zl, natomiast wedtug
ewidencji analitycznej w kwocie 57.852,50 zl oraz analogicznie saldo konta syntetycznego 221 byto
nizsze od wynikajacego z analityki 0 230.436,51 zt. Obroty i salda konta 221 w ewidencji syntetyczne;j
i analitycznej wedlug stanu na 31 grudnia 2004 r. byly ze soba niezgodne takze na skutek
niewprowadzenia do ewidencji syntetycznej tego konta danych na temat nalezno$ci wymagalnych
(zaleglosci) z tytulu: czynszow najmu i dzierzawy w wysokosci 16.843,26 zt i w podatku od §rodkow
transportowych w wysokosci 500 zt, oraz zobowiazan wymagalnych (nadptat) z tytulu: podatku od
nieruchomosci, rolnego i lesnego — 732,33 zt i optat za uzytkowanie wieczyste i czynsz dzierzawny —
601,49 z1, ktore byly zaewidencjonowane wytacznie analitycznie. Opisane powyzej nieprawidtowosci
byly wynikiem naruszenia art. 16 ustawy o rachunkowos$ci, wedlug ktorego ewidencja analityczna
winna by¢ prowadzona jako uszczegdlowienie zapisow kont ksiggi gtownej i by¢ uzgodniona z
zapisami i saldami kont ksiggi gtowne;.

Szczegotowa kontrola dokumentacji zrodtowej w zakresie prawidlowosci naliczania,
ewidencjonowania i egzekwowania naleznosci i zobowiazah cywilno-prawnych wykazata poza tym,
ze do ksiag rachunkowych ewidencji analitycznej i syntetycznej rozrachunkéw wedtug stanu na 31
grudnia 2004 r. nie wprowadzono w ogodle danych na temat faktycznie istniejacych naleznosci i
zobowiazan wymagalnych w kwotach:

« 3.000 zt - nalezno$¢ z tytutlu ,,oplaty amortyzacyjnej” od osoby fizycznej, wynikajaca z umowy
dzierzawy nr 45/02 z 26 lipca 2002 r. za Osrodek Wypoczynkowy ,,Nad Basenem” w Lewinie

Ktodzkim (nalezno$¢ w wysokosci ogolem 9.336,08 zt zostala wprowadzona do ksiag
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rachunkowych ewidencji analitycznej dochodoéw nieprzypisanych w 2005 r. - kwota jest wyzsza,
poniewaz aneksem nr 6/2005 z 16 maja 2005r. z moca wsteczng od 1 wrze$nia 2004 r. zostaly
zmienione postanowienia w zakresie wysokosci optaty; do zakonczenia kontroli odpowiedni zapis
nie zostal jednak wprowadzony do ewidencji syntetycznej);

« 17.479,38 zt - naleznos¢ z tytutu czynszu dzierzawnego od osoby fizycznej za lata 1999 — 2003 za
Schronisko w Gotaczowie;

+ 259.350,15 zt - kwota glowna zobowiazania spornego, wynikajaca z wyroku Sadu Najwyzszego z
17 wrzesnia 2004 r. (sygn. akt V CK 60/04) o zaptate naleznosci z tytutu realizacji na rzecz gminy
zadania inwestycyjnego w zakresie modernizacji systemow grzewczych na podstawie umowy nr
38/99 z 25 sierpnia 1999 r. Z wyroku wynikato, ze gmina zostala obciazona takze: odsetkami
wyliczonymi na dzien wydania wyroku w kwocie 78.675,47 zl, kosztami procesu i kosztami
adwokackimi w kwocie ogotem 21.659,90 zt (cata zasadzona kwota zostata sptacona do konca
marca 2005 r.).

Postgpowanie takie naruszalo przepisy art. 20 ust. 1 ustawy o rachunkowosci, zgodnie z ktéorym
do ksiag rachunkowych okresu sprawozdawczego nalezalo wprowadzi¢ wszystkie operacje
gospodarcze, ktore miaty miejsce w tym okresie.

Zobowiazania jednostki z tytutlu sum depozytowych byty ewidencjonowane zamiast na koncie
240 ,,Pozostate rozrachunki” na innych kontach ,,Zespotu 2”, niezgodnie z ich treScia ekonomiczna.
Na przyktad wedlug stanu na 31 grudnia 2004 r. - na koncie 201 ,,Rozrachunki z tytulu dostaw i
ustug” figurowata kwota 73.869,92 zl - na ktora sktadaty si¢ zobowiazania z tytulu sum depozytowych
- kaucji z umoéw najmu oraz depozytow z tytutu zabezpieczen nalezytego wykonania uméw wraz z
odsetkami wynikajacymi z oprocentowania rachunkéw bankowych lokat terminowych. Na koncie 221
»Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych” kwota 14.814,60 zt dotyczyla nie nadptat ale
zobowigzan gminy z tytutu sum depozytowych - wadiow przetargowych i zaliczek na poczet kosztow
przygotowania do sprzedazy nieruchomos$ci komunalnych. Postgpowanie powyzsze naruszato
przepisy art. 4 ust. 2 ustawy o rachunkowosci, wedtug ktorych zdarzenia, w tym operacje gospodarcze
ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych zgodnie z ich tre$cia ekonomiczna, oraz przepisy Zatacznika nr
2 do rozporzadzenia w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci i planow kont w zakresie zasad
ewidencjonowania naleznosci i zobowiazan na kontach 201, 221 i 240.

Na koniec 2004 r. w jednostce, na skutek nieznajomosci obowiazujacych przepisow przez
pracownikow ksiggowosci oraz braku nadzoru ze strony Skarbnika Gminy nad ich praca, nie
przeprowadzono inwentaryzacji sald naleznosci 1 zobowiazan cywilnoprawnych i podatkowych (konta
analityczne 221 i 226) oraz naleznosci i zobowiazan wobec 0sob fizycznych i prawnych z tytutu sum
depozytowych (ewidencjonowanych na kontach 201 i 221). Obowiazek inwentaryzacji tych
rozrachunkéw na koniec 2004 r. wynikal z przepisow art. 26 ust. 1 pkt. 3 ustawy o rachunkowosci —
zgodnie z ktérym naleznos$ci i zobowiazania sporne i watpliwe, naleznosci i zobowiazania wobec 0sdb
nieprowadzacych ksiag rachunkowych i z tytutow publiczno-prawnych oraz inne aktywa i pasywa,
podlegaja inwentaryzacji na ostatni dzien roku obrotowego metoda porownania danych wynikajacych
z ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami oraz weryfikacji ich realnej warto$ci.

Opisane powyzej nieprawidlowos$ci w prowadzeniu ewidencji syntetycznej i analitycznej
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rozrachunkéw spowodowaly, ze ksiggi rachunkowe jednostki w tym zakresie nie spelnialty wymogow
art. 24 ustawy o rachunkowosci, poniewaz byly: nierzetelne, niekompletne, nieprowadzone na
biezaco, niesprawdzalne i zawieraly blgdy. Ponadto wszystkie sprawozdania sporzadzone przez
jednostke na podstawie tych ksiag (bilans, sprawozdania Rb — 27S, Rb-28S, Rb-Z i Rb-N) zawieraly
dane na temat stanu nalezno$ci i zobowiazan jednostki odbiegajace od rzeczywistosci.

Identyczne nieprawidlowosci w dzialaniu programu komputerowego oraz przy prowadzeniu
ewidencji rozrachunkéw, a takze przy sporzadzaniu bilansu i sprawozdan budzetowych, zostaty
stwierdzone rowniez w wyniku poprzedniej kontroli kompleksowej, w zwiazku z czym w wystapieniu
pokontrolnym zalecono, aby ,,jednostka zapewnita prawidtowos¢ dziatania stosowanych przy uzyciu
programéw komputerowych procedur obliczeniowych tak, aby dokonane w ksiggach rachunkowych
zapisy odzwierciedlaly stan rzeczywisty oraz aby jednostka prowadzila zapisy na kontach
rozrachunkowych zespotu 2 zgodnie z ich treScia ekonomiczng oraz dokonywata szczegdtowych
analiz zapisow na tych kontach w celu biezacego rozliczania sald”. Pomimo, ze Wdjt Gminy pan
Bolestaw Ke¢dzierewicz odpowiedzial, ze ,,program komputerowy zostat dostosowany do prawidtowe;j
ewidencji ksiggowej oraz zaktualizowano i dokonano analizy sald na kontach rozrachunkowych
zespotu 2”, obecna kontrola wykazata, ze odpowiedZ ta nie byta zgodna z prawda, a liczba obecnie
stwierdzonych nieprawidtowos$ci byta znacznie wigksza od stwierdzonych w wyniku poprzedniej
kontroli kompleksowej. W Urzedzie Gminy nie byto zadnych dowodow na to, ze Wojt lub Skarbnik
Gminy wystegpowali w ciagu ostatnich 4 lat do autora oprogramowania w sprawie dostosowania jego
dziatania do wymogdéw obowiazujacych przepisow w zakresie ewidencji rozrachunkow. Co wigcej
Skarbnik Gminy, po zapoznaniu jej w trakcie poprzedniej kontroli kompleksowej z blgdami w
funkcjonowaniu programu w zakresie ewidencji syntetycznej rozrachunkoéw, mogta i powinna byta
przynajmniej sporzadzac bilans i pozostate sprawozdania (w ktorych wykazuje si¢ kwoty naleznosci i
zobowiazan) na podstawie danych wynikajacych z ewidencji analitycznej - tak jak robity to inne
jednostki samorzadu terytorialnego postugujace si¢ oprogramowaniem niespetniajacym wymogow w
zakresie ewidencji rozrachunkéw. Poza tym zaréwno rodzaj jak i bardzo duza ilos¢ stwierdzonych
btedow w ewidencji rozrachunkéw $wiadcza o nieznajomosci obowiazujacych przepisow w zakresie
rachunkowosci i1 planéw kont i to zardwno u poszczegdlnych pracownikdéw ksiggowosci
prowadzacych ksiggi rachunkowe ewidencji syntetycznej i analitycznej jak i u Skarbnika Gminy,

ktory powinien byl w ramach biezacego nadzoru doprowadzi¢ do ich wyeliminowania.

W zakresie egzekwowania naleZnosci cywilnoprawnych i rozliczania sum depozytowych

W okresie od 1 stycznia 2004 r. do 30 czerwca 2005 r. pracownicy ksiggowosci nie wysytali
wezwan do zaptaty do dtuznikow gminy zalegajacych z optatami z tytutéw czynszéw dzierzawnych.

Na skutek braku nadzoru nad toczacymi si¢ postgpowaniami egzekucyjnymi w zakresie
naleznosci cywilno-prawnych, prowadzonymi w imieniu gminy przez kancelari¢ wykonujaca obstuge
prawna gminy, kancelaria ta przetrzymywata na swoim rachunku bankowym dochody budzetu gminy
sciagnigte od dtuznikow przez komornikéw sadowych w 2004 i I potroczu 2005 r. w kwocie ogotem
19.456,03 zt. Dopiero na wniosek kontrolujacych Skarbnik Gminy wyegzekwowala od kancelarii

prawniczej rozliczenie ww. kwoty i jej zwrot do budzetu 25 lipca 2005 r. RoOwniez jeszcze w trakcie
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trwania kontroli strony ustalily, ze odstepuja wzajemnie od naliczania odsetek za zwloke (gmina
odsetek od ww. kwoty — kancelaria odsetek za nieterminowe regulowanie przez gming naleznosci za
obstuge prawna w okresie od pazdziernika 2004 do 20 lipca 2005 r.).

Od wnoszonych po umownych terminach ptatnosci rat cen za nabyte nieruchomosci komunalne
dluznikom gminy nie naliczono i nie pobrano odsetek za zwtoke, poniewaz akty notarialne sprzedazy
nieruchomosci komunalnych nie zawieraly postanowien w zakresie natozenia na strony obowiazku
zaptaty takich odsetek. Wedtug przepisoéw art. 359 § 1 ustawy z 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny
(Dz. U. Nr 16, poz. 93 ze zm.) od sumy pieni¢znej naleza si¢ odsetki tylko wtedy, gdy wynika to z
czynnosci prawnej albo z ustawy, natomiast zgodnie z przepisem art. 481 § 1 tej ustawy jezeli dtuznik
opoznia si¢ ze spelnieniem $wiadczenia pieni¢znego, wierzyciel moze zada¢ odsetek za czas
opOznienia, chociazby nie ponidst Zadnej szkody i chociazby opdznienie bylo nastgpstwem
okolicznosci, za ktore dtuznik odpowiedzialno$ci nie ponosi.

Wojt Gminy oraz Skarbnik Gminy umarzali i odraczali terminy platno$ci naleznosci
cywilnoprawnych (z tytutu czynszéw dzierzawnych, ,,oplat amortyzacyjnych”, ratalnej sprzedazy
nieruchomosci komunalnych), pomimo, ze Rada Gminy nie podj¢ta uchwaty w trybie art. 34a ustawy
o finansach publicznych, regulujacej zasady umarzania i udzielania ulg w sptacaniu wierzytelnosci
jednostek organizacyjnych gminy, do ktérych nie stosuje si¢ przepisow ustawy Ordynacja podatkowa,
oraz wskazania organdw do tego uprawnionych. Umorzenia i odroczenia byly udzielane przez
wystanie do zobowiazanych pisemnych informacji ,,0 przychyleniu si¢ do podania dluznika w
sprawie...”’oraz w formie postanowien i decyzji administracyjnych wydawanych na podstawie
przepisow ustawy z 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (tekst jednolity z 2005 r., Dz. U. nr 8,
poz. 60 ze zm.), pomimo, ze przepisy art. 2 § 4 tej ustawy wyraznie stanowily, Zze nie ma ona
zastosowania do §wiadczen pienigznych wynikajacych ze stosunkow cywilnoprawnych.

Jednostka nie posiadala wyodrebnionego rachunku bankowego sum depozytowych, depozyty
wnoszone z tytulu wadiow na przetargi i jako zabezpieczenia nalezytego wykonania umoéw z tytutu
zamoOwien publicznych oraz wadia na przetargi i zaliczki na poczet przygotowania do sprzedazy
nieruchomosci komunalnych przechowywane byly na rachunku podstawowym budzetu i na
rachunkach lokat terminowych. Postgpowanie takie spowodowato wystapienie wielu
nieprawidtlowosci w ewidencji ksiggowej jednostki. Na przykltad sumy z tytulu zabezpieczen
nalezytego wykonania umoéw byly przechowywane na rachunkach lokat terminowych i
ewidencjonowane na koncie 139, a rozrachunki z tego tytulu na koncie 201. Poniewaz sumy nie byty
na biezaco rozliczane, po uplywie okresu zadeklarowania lokat terminowych odsetki od nich byly
przekazywane przez bank na rachunek biezacy budzetu. Pomimo Ze odsetki faktycznie wptywaty na
ten rachunek, ewidencjonowane byly wytacznie jako zwigkszenie zobowigzan na koncie 201, co
spowodowato w ewidencji ksiggowej gminy niezgodnos$¢ obrotow i sald na koncie 133 ,,Rachunek
biezacy budzetu” z obrotami i saldami wynikajacymi z ewidencji banku. Sumy depozytowe z tytutu
wadiow 1 zaliczek na poczet przygotowania do sprzedazy nieruchomosci komunalnych byly wnoszone
na rachunek biezacy budzetu gminy i ewidencjonowane na koncie 133 oraz wykazywane jako
zrealizowane dochody z mienia komunalnego (pomimo, ze nie byly nimi w rozumieniu ustaw: z 13

listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego — Dz. U. Nr 203, poz. 1966 i
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ustawy z 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami — tekst jednolity z 2004 r. Dz. U. Nr 261,

poz. 2603 ze zm.). Oprocz tego wykazywano je jednoczesnie jako zobowiazania gminy z tytulu
dochodéw cywilnoprawnych w ewidencji analitycznej do konta 221. Gdy nieruchomo$¢ ktorej
dotyczyly zostala sprzedana, likwidowano rozrachunek. Poniewaz w 100% skontrolowanych operacji
wplata wadium/zaliczki na poczet kosztow przygotowania nieruchomosci do sprzedazy odbywala si¢
w innym roku budzetowym niz data sprzedazy nieruchomosci, dochody z tytutu sprzedazy mienia
komunalnego danego roku byly zawyzane. I tak np. zawyzenie za 2003 r. wyniosto 3.124,60 zt, za
2004 r. - 10.490 zt (z tym, Ze dane te dotycza jedynie salda konta 221 wg stanu na 31 marca 2005 r.).
Zgodnie z przepisami Zatacznika nr 2 do rozporzadzenia w sprawie szczegdlnych zasad prowadzenia
rachunkowosci i planow kont, gromadzenie wplywoéw wnoszonych do gminy z tytulu sum
depozytowych winno odbywac sig na odrgbnym rachunku bankowym sum depozytowych, operacje na
tym rachunku w zakresie wniesienia depozytu i jego zwrotu badz przelania na podstawowy rachunek
budzetu w chwili zaliczenia na dochody budzetowe winny by¢ ewidencjonowane na koncie 139 ,,Inne
rachunki bankowe”, natomiast rozrachunki z tego tytulu na koncie 240 ,,Pozostate rozrachunki”.

Poza nieprawidtowosciami w przechowywaniu i ewidencjonowaniu sum depozytowych,
stwierdzono réwniez ich nieprawidlowe i nieterminowe rozliczanie — co byto spowodowane brakiem
wewngetrznych uregulowan w zakresie obiegu dokumentdéw zwiazanych z rozliczaniem depozytow,
oraz brakiem nadzoru ze strony Skarbnika Gminy nad czynno$ciami wykonywanymi w tym zakresie
przez pracownikow Urzedu Gminy. W przypadku depozytow z tytulu nalezytego zabezpieczenia
umoéw, ich nieterminowe rozliczanie spowodowane bylo m.in.: nieprawidtowymi zapisami i/lub
brakami zapisow w umowach na temat zasad podziatu i zwrotu zabezpieczen; niewydawaniem przez
Wojta Gminy dyspozycji co do potracenia z zabezpieczen kosztow usuwania przez gming usterek w
wykonanych robotach budowlanych na koszt wykonawcow; zaginigciem dokumentéw Zrodlowych,
pozwalajacych na ustalenie czego dotyczyt depozyt i podjgcie decyzji w jaki sposob i kiedy powinien
zosta¢ zlikwidowany. Analiza salda depozytéw z tytulu wadiow i zaliczek wniesionych na poczet
sprzedazy nieruchomosci komunalnych na dzien 30 czerwca 2005 r., wynoszacego 14.814,60 zi
wykazata, ze bylo ono nierealne, poniewaz sktadaty si¢ na nie sumy, ktore zgodnie z obowiazujacymi
przepisami winny zosta¢ juz zwrocone lub zaliczone na dochody budzetowe tj.: kwota 8.500 zt -
winna zosta¢ wykazana jako dochody ze sprzedazy mienia komunalnego osiagnigte w I pdiroczu
2005 r. (poniewaz w tym okresie nieruchomosci, ktorych dotyczyly zostaly zbyte); kwota 1.490 zt
wniesiona jako wadium na przetarg, ktory byl wyznaczony na 30 grudnia 2004 r. ale si¢ nie odbyt
winna by¢ zwrdcona niezwtocznie (zostata zwrdcona dopiero w trakcie kontroli dnia 14 lipca 2005 t.).
Co do pozostalej kwoty 4.824,60 zI — dotyczacej sum wniesionych jako zaliczki na poczet
przygotowania do sprzedazy nieruchomos$ci komunalnych w latach 1995 — 2004, Wéjt Gminy po
przeanalizowaniu poszczegélnych przypadkéw powinien podjac¢ decyzje o zastosowaniu przepisu § 2
Zarzadzenia nr 37/133/03 z 24 listopada 2003 r. w sprawie pobierania zaliczek na wyceng
nieruchomosci przy sprzedazy nieruchomosci stanowiacych wilasnos¢ gminy Lewin Klodzki,
stanowiacego, z¢ ,,zaliczka nie podlega zwrotowi w przypadku rezygnacji wnioskodawcy z nabycia
nieruchomosci, jezeli Gmina poniosta koszty zwiazane z przygotowaniem nieruchomosci do

sprzedazy”. Konieczno$¢ dokonania tej analizy i podjgcia decyzji wynika z faktu zmiany z dniem
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22 wrze$nia 2004 r. przepiséOw art. 156 ust. 3 i 4 ustawy o gospodarce nieruchomos$ciami, wedlug
ktorych operat szacunkowy moze by¢ wykorzystany do celu, dla ktorego zostat sporzadzony, przez
okres 12 miesigcy od daty jego sporzadzenia. Operat moze by¢ wykorzystywany po uplywie tego
okresu, po potwierdzeniu jego aktualno$ci przez rzeczoznawcg majatkowego. Potwierdzenie
aktualno$ci operatu nastgpuje poprzez umieszczenie stosownej klauzuli w operacie szacunkowym
przez rzeczoznawce, ktory go sporzadzit.”

Opisane powyzej nieprawidlowosci $wiadcza o niewykonaniu zalecenia wydanego po
poprzedniej kontroli kompleksowej jednostki dotyczacego ,,prowadzenia zapisow na kontach
rozrachunkowych zespotu ,,2” zgodnie z ich tre$cia ekonomiczng oraz dokonywanie szczegdtowej
analizy zapiséw na tych kontach, w celu biezacego rozliczania sald”. Pomimo, ze Wojt Gminy pan
Bolestaw Kedzierewicz poinformowatl, ze ,,zaktualizowano i dokonano analizy sald na kontach
rozrachunkowych zespolu 2 nieprawidtowosci w ich prowadzeniu i rozliczaniu wykazanych na nich

sald nadal wystgpuja i to w duzo wigkszym zakresie niz poprzednio.

W zakresie regulowania zobowiqzan oraz dtugu publicznego

Urzad Gminy oraz Komunalny Zaktad Budzetowy w ksiggach rachunkowych i
sprawozdawczo$ci wykazywaly odsetki naliczone i1 zaplacone w zwiazku z nieterminowym
regulowaniem zobowiazan tych jednostek w § 461 ,Koszty postgpowania sadowego i
prokuratorskiego” zamiast zgodnie z przepisami rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 marca
2003 r. w sprawie szczegolowej klasyfikacji dochodow i wydatkow oraz przychoddéw i rozchodow
(Dz. U. Nr 68, poz. 634 ze zm.) oraz Zatacznika nr 4 do rozporzadzenia Ministra Finansow z 20
wrzesnia 2004 r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodow, rozchodow
oraz $rodkow pochodzacych ze zrodet zagranicznych (Dz. U. Nr 209, poz. 2132 ze zm.) w § 458
,Pozostale odsetki”. W ztozonym do Urzedu Gminy sprawozdaniu Rb-30 wedtug stanu na 31 grudnia
2004 r., do § 461 Komunalny Zaktad Budzetowy zaliczyt odsetki za nieterminowa platnos¢ faktur za
dostawy gazu, energii i za ustugi telekomunikacyjne w kwocie 4.972,96 zt oraz odsetki za
nieterminowe odprowadzanie sktadek na ZUS w kwocie 1.407.81 zk. Pomimo, ze w czg$ci opisowej
do tego sprawozdania Kierownik Zaktadu i Gléwna Ksiggowa Zaktadu poinformowali, ze “rozchody
§ 461 stanowia zaptacone odsetki” Skarbnik Gminy nie zakwestionowata prawidlowosci
sprawozdania i nie zazadata ani dokumentéw zrédlowych, ani wyjasnien koniecznych do ustalenia
jego prawidtowosci merytorycznej. W 2005 r. § 461 wystapit takze w sprawozdaniu Rb-28 zbiorczym
gminy za I kwartal 2005r. w dziale 750 rozdziale 75023 — gdzie wykazano wykonane wydatki w
kwocie 423.692 zt. Wynikaly one z uregulowania w marcu 2005 r. nalezno$ci zasadzonych wyrokiem
Sadu Najwyzszego z 17 wrzesnia 2004 r. (sygn. akt V CK 60/04) o zaptate nalezno$ci z tytutu
realizacji na rzecz gminy zadania inwestycyjnego w zakresie modernizacji systemow grzewczych w
kwocie 259.350,15 zl, wraz z zasadzonymi w wysokosci na dzien wydania wyroku: odsetkami w
kwocie 78.675,47 z, kosztami procesu i kosztami adwokackimi w kwocie ogdtem 21.659,90 zi.
Pomimo, Ze zobowiazanie to zostato sptacone w marcu 2005 r., w jednostce na dzien kontroli (tj. 2
wrzesnia 2005 r.) nie byto zadnych dokumentow, z ktorych wynikalby ostateczny podziat zaptaconej
kwoty w zakresie odsetek (ktore byly nadal naliczane od nast¢pnego dnia po wydaniu wyroku do dnia
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zaptaty) oraz kosztow egzekucyjnych.

Sprawozdania jednostkowe i zbiorcze w zakresie dtugu publicznego (Rb-Z i Rb-N) oraz w
zakresie zobowigzan wymagalnych i niewymagalnych (Rb-28S) byly sporzadzane z naruszeniem
zasad okreSlonych w rozdzialach 6 1 7 Zalacznika nr 2 do rozporzadzenia w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej. Naruszenia te polegaty na:

+ wykazaniu w nich kwot naleznos$ci i zobowiazan niewymagalnych;

+ niewykazaniu pozostalych wymagalnych zobowiazan z tytutu nadptat w podatkach i optatach
lokalnych oraz w optatach z tytutu uzytkowania wieczystego;

« wykazaniu jako naleznosci z tytulu podatkéw 1 optat lokalnych; kwoty bedacej persaldem
naleznosci i zobowigzan zamiast kwoty faktycznych zobowiazan;

+ niewykazaniu naleznosci wymagalnych z tytutu sprzedazy nieruchomos$ci komunalnych oraz z
tytutu zalegto$ci w czynszach dzierzawnych;

« wykazaniu calo$ci nalezno$ci i zobowigzan jako naleznosci i zobowigzan wobec sektora finansow
publicznych (przy jednoczesnym nieprawidlowym =zaliczaniu ich do poszczegélnych grup
sprawozdawczych), gdy faktycznie jednostki posiadaly naleznosci i zobowiazania wobec rdznych
podmiotow i z sektora publicznego i spoza niego.

Wszystkie te nieprawidtowosci powstaty na skutek nieznajomosci przepisow dotyczacych zasad
sporzadzania sprawozdan oraz niedostosowania ksigg rachunkowych poszczegdlnych jednostek
organizacyjnych gminy (w tym Urzgedu Gminy) do potrzeb sprawozdawczosci z zakresu dlugu
publicznego (co przejawiato si¢ na przyklad: nieoznaczaniem czy dluznicy/wierzyciele naleza do
sektora finansow publicznych, a jesli tak to do ktorej z trzech grup sprawozdawczych, a takze
nieoznaczeniem i/lub nieprawidlowym oznaczeniem termindéw ptatnosci naleznosci i zobowiazan).
Wedtug art. 24 ustawy o rachunkowosci ksiggi rachunkowe jednostki winny by¢ uporzadkowane
wedlug kryteriow klasyfikacyjnych umozliwiajacych sporzadzenie obowiazujacych jednostke
sprawozdan. W efekcie tych wszystkich nieprawidtowos$ci, ani na podstawie danych z ksiag
rachunkowych ani na podstawie sprawozdawczos$ci jednostki nie bylo mozliwe ustalenie w trakcie

kontroli rzeczywistej wielkosci dtugu publicznego Gminy Lewin Ktodzki.

W zakresie realizacji dochodow budzetowych

Organ podatkowy w stosunku do osdb prawnych i fizycznych oplacajacych na rzecz gminy
podatek od nieruchomosci nie wykonywat na biezaco obowiazkow okreslonych w art. 272 ustawy
Ordynacja podatkowa. tj. nie badat skladanych przez te osoby deklaracji podatkowych/informacji o
nieruchomosciach pod katem ich poprawno$ci formalnej oraz nie ustalat stanu faktycznego w zakresie
niezbednym do stwierdzenia zgodnosci tych deklaracji z przedstawionymi dokumentami. W efekcie u
7. z 10. skontrolowanych os6b prawnych (przy wielkosci proby 90% podatnikéw) oraz 4. z 60.
skontrolowanych o0séb fizycznych stwierdzono niezgodno$ci wystgpujace pomiedzy zadeklarowanymi
przez nich w latach 2004 — 2005 powierzchniami i rodzajami gruntdéw a danymi na ten temat
wykazanymi w ewidencji geodezyjnej prowadzonej przez Starostwo Powiatowe w Klodzku. Poza
tym, wystapily roéwniez réznice w podstawach opodatkowania wykazywanych przez podatnikow w

stosunku do deklaracji/informacji za poprzedni okres, ktorych przyczyny nie zostaty przez podatnikow
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objasnione. Zgodnie z przepisami art. 21 ust. 1 ustawy z 17 maja 1989 r. Prawo geodezyjne i
kartograficzne (tekst jednolity z 2000 r. Dz. U. Nr 100, poz. 1086 ze zm.), podstawg¢ wymiaru
podatkow stanowia dane zawarte w ewidencji gruntow i budynkow. Na wniosek inspektorow kontroli
organ podatkowy wszczal we wszystkich tych sprawach w dniach 5 i 6 wrze$nia postgpowania
wyjasniajace w trybie art. 274 ustawy Ordynacja podatkowa. Do zakonczenia kontroli zostalo
zakonczone jedno postgpowanie w sprawie osoby prawnej (podatnika nr 522) — na skutek ktdérego
dokonano odpisu zawyzonego podatku od nieruchomos$ci za 2004 r. w kwocie 74,40 zt oraz 3
postegpowania wobec 0sdb fizycznych (podatnicy o nr 289, 296 i 274) — w ich wyniku odpisano
zawyzony podatek za lata 2004/2005 w kwocie ogdtem 71,50 zt oraz przypisano zanizony podatek za
ten sam okres w kwocie 1.383,80 zt. Poniewaz w pozostatych przypadkach podatnicy nie przedtozyli
ani wyjasnien ani korekt deklaracji podatkowych (pomimo uptywu 7 dniowego terminu
wyznaczonego im na to przez organ podatkowy), w trakcie kontroli nie bylo mozliwe ustalenie ani
rodzaju ewentualnych nieprawidtowos$ci ani ich skutkow finansowych.

W okresie od 1 stycznia 2004 do konca I kwartatu 2005 r. organ podatkowy nie przeprowadzit u
podatnikow ani jednej kontroli w trybie i na zasadach przewidzianych w przepisach art. 281 ustawy
Ordynacja podatkowa, zgodnie z ktoérymi organ pierwszej instancji przeprowadza kontrole u
podatnikow aby sprawdzi¢ czy wywiazuja si¢ oni z obowiazkow wynikajacych z przepiséw prawa.

Kwota 33.604 zl, stanowiaca 20% salda zaleglosci na koniec 2004 r. w podatku od
nieruchomosci od 0s6b prawnych, nie zostata obj¢ta tytutami wykonawczymi az do czasu zakonczenia
kontroli, mimo Ze zgodnie z przepisami § 2 i 6 rozporzadzenia Ministra Finansow z 22 listopada 2001
r. w sprawie wykonania niektorych przepisow ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji
(Dz. U. Nr 137, poz. 1541 ze zm.) wierzyciel jest zobowigzany do systematycznej kontroli
terminowos$ci zaptaty zobowigzan pienigznych. Jesli nie zostana one optacone pomimo uplywu
terminu, winien wszczac postgpowanie egzekucyjne — tj. sporzadzi¢ tytul wykonawczy i niezwlocznie
skierowac¢ go do wlasciwego miejscowo naczelnika urzedu skarbowego.

Organ podatkowy nie przeprowadzal biezacej analizy kont podatkowych i nie likwidowal na
biezaco nadptat wystgpujacych na kontach podatkowych, pomimo obowiazku wynikajacego z art. 74a
oraz art. 76 ustawy Ordynacja podatkowa — wedlug ktérych powinien okres§lic wysokos¢ nadptat w
drodze decyzji oraz z urz¢du zaliczy¢ je na poczet zaleglosci lub biezacych naleznosci podatkowych —
a w razie ich braku winien je z urz¢du zwrdci¢ podatnikom (chyba, ze ztoza oni wnioski o zaliczenie
nadplat na poczet przyszlych zobowiazan podatkowych). W efekcie tego w 2005 r. na kontach
podatnikow, ktorych obowiazki podatkowe na rzecz gminy catkowicie wygasty, figurowaty nadptaty
pochodzace z lat 2000 — 2003.

W 2005 r. decyzje wymiarowe na podatki rolny, lesny i od nieruchomosci byly dorgczane przez
bezrobotnych, odbywajacych w Urzedzie Gminy staz na podstawie umow o odbywanie stazu bez
nawiazania stosunku pracy, zawartych z Powiatowym Urzedem Pracy w Klodzku. Osoby te nie
otrzymaty odrgbnego upowaznienia do dorgczania pism i decyzji w sprawach podatkowych, pomimo,
ze przepisy art. 144 ustawy Ordynacja podatkowa stanowia, Zze organ podatkowy dorgcza pisma za
pokwitowaniem przez pocztg, swoich pracownikow lub przez upowaznione osoby.

Odbidr przez adresatow decyzji dorgczanych przez ww. osoby zostal potwierdzony niezgodnie
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z przepisami art. 152 ustawy Ordynacja podatkowa, poniewaz ani odbierajacy ani dorgczajacy pisma
nie wskazali na pokwitowaniach odbioru dat ich dorgczenia.

W toku zatatwiania przez organ podatkowy spraw zwiazanych z umarzaniem, odraczaniem i
rozkladaniem na raty podatkéw od nieruchomosci, rolnego, lesnego i od $rodkow transportowych,
doszto do bardzo licznych naruszen przepisow ustawowych. Polegaly one migdzy innymi na
przewleklosci zalatwiania spraw — zgodnie z przepisami art. 139 ustawy Ordynacja podatkowa sprawy
wymagajace przeprowadzenia postgpowania dowodowego powinny by¢ zalatwione w ciagu 1.
miesiaca, sprawy szczegolnie skomplikowane w ciaggu 2 miesigcy. W jednostce regula byto
zalatwianie spraw w ciagu 2. miesigcy, pomimo, ze nie byly one sprawami szczeg6lnie
skomplikowanymi, poza tym wyst¢epowaty takze przypadki, gdy sprawy byly zatatwiane dopiero po
uptywie 2. miesigcy od daty wszczgeia postgpowania. W decyzjach podawano nieprecyzyjne
rozstrzygnigcia - np. nie wskazywano czego dotyczy decyzja - jakiego podatku, za jaki okres, ktore
raty sa odraczane itp., a takze postugiwano si¢ zbiorczym terminami “zobowiazania”, ,,podatek” w
przypadkach umarzania i odraczania zalegtosci obejmujacych lacznie podatki oraz naleznosci
cywilnoprawne. Poza tym podawano w nich btedne lub niepelne podstawy prawne — na przyktad w
decyzjach dotyczacych odroczen termindéw platnosci podatkow podawano podstawy dotyczace
umorzenia podatkoéw; w decyzjach dotyczacych tacznie odroczenia terminow ptatnosci podatkoéw oraz
zaleglo$ci podatkowych nie podawano zadnej podstawy prawnej; w decyzjach dotyczacych
przedsigbiorcow nie podawano przepisow dotyczacych udzielania pomocy publicznej. Tres¢
uzasadnien prawnych nie odpowiadala rozstrzygnigciom, poniewaz w decyzjach o odroczeniu
termindw platnosci podatkow wpisywano, ze: “zgodnie z art. 48 ustawy Ordynacja podatkowa w
przypadkach uzasadnionych waznym interesem podatnika lub interesem publicznym organ podatkowy
moze umorzy¢ w calosci lub czgéci zaleglo$ci podatkowe lub odsetki za zwiloke”. Uzasadnienia
faktyczne decyzji odmownych nie zawieraly wskazania faktow, ktore organ podatkowy uznat za
udowodnione, dowodoéw ktorym dal wiarg¢ oraz innych dowodow ktorym odmoéwit wiarygodnosci.
Wszystkie te nieprawidtowos$ci stanowily naruszenie obowiazujacych przepisow art. 210 ustawy
Ordynacja podatkowa.

Decyzje w sprawach odroczenia terminu ptatnosci podatkow byly wydawane przez Skarbnika
Gminy, pomimo, ze nie zostata ona do tego upowazniona przez Wojta Gminy. Zgodnie z przepisami
art. 13 § 1 pkt. 1 ustawy Ordynacja podatkowa organem podatkowym uprawnionym do wydawania
decyzji w sprawach podatkowych jest Wojt, a inni pracownicy kierowanej przez niego jednostki
organizacyjnej moga zalatwiaé te sprawy tylko w zakresie okreslonym przez niego w pisemnym
upowaznieniu wydanym na podstawie art. 143 § 1 tej ustawy.

W jednostce nie przestrzegano przepisow dotyczacych pobierania optat skarbowych od podan.
W kontrolowanym okresie nie pobrano optat skarbowych w kwocie ogétem 115 zt od 23 podan w
sprawie umorzenia i odroczenia ptatno$ci nalezno$ci cywilnoprawnych oraz odroczenia terminu
ptatnosci podatku od $rodkéw transportowych, pomimo, ze podlegaly one tym optatom zgodnie z
przepisami art. 1 ust. 1 pkt. 1 lit. a) ustawy z 9 wrzesnia 2000 r. o optacie skarbowej (Dz. U. Nr 86,
poz. 960 ze zm.). Poza tym na podaniach nie podlegajacych optatom skarbowym (w sprawach

zatatwianych w trybie ustawy o gospodarce nieruchomosciami) oraz zwolnionych z tych optat
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(w sprawach umorzenia naleznosci, do ktorych maja zastosowanie przepisy ustawy Ordynacja
podatkowa oraz w sprawach odroczenia termindw platnosci podatkow rolnego, lesnego i od
nieruchomosci na okres do 6 miesigcy) nie dokonywano adnotacji o podstawie prawnej zwolnienia z
oplaty, pomimo obowiazku jej zamieszczenia wynikajacego z przepisow § 9 ust. 1 rozporzadzenia

Ministra Finansow 25 grudnia 2000 r. w sprawie sposobu pobierania, zaptaty i zwrotu oplaty

skarbowej oraz sposobu prowadzenia rejestrow tej optaty (Dz. U. 110, poz. 1176 ze zm.). Pracownicy

Urzedu Gminy nie przestrzegali takze przepisow § 8 ww. rozporzadzenia, poniewaz badz to w ogodle

nie kasowali znakow optaty skarbowej naklejonych na podaniach, badz tez tylko przekreslali je na

krzyz, podczas gdy powinni byli je kazdorazowo kasowac poprzez przekreslenie ich na krzyz, tak aby
konce kresek przechodzily na papier na ktorym zostaty one naklejone oraz zamieszczenie na znakach
daty ich skasowania, a obok sumy na jaka znaki skasowano oraz swojego podpisu.

W postgpowaniach administracyjnych zwiazanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz
napojow alkoholowych stwierdzono bardzo liczne naruszenia obowigzujacego prawa wystgpujace na
kazdym etapie postgpowania, poczawszy od zlozenia wnioskow, poprzez tryb wydawania decyzji az
po naruszenia przepisow w zakresie skladania o$wiadczen o wysoko$ci obrotow i nieterminowe
regulowanie ptatno$ci. Naruszenia te polegaty na tym, ze:

+ wydano zezwolenie na sprzedaz napojow alkoholowych pomimo, Ze strona nie ztozyla w tej
sprawie pisemnego wniosku, wymaganego na podstawie art. 18 ust. 2 ustawy z 26 pazdziernika
1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi (tekst jednolity z 2002 r.
Dz. U. Nr 147, poz. 1231 ze zm.);

« wydawano decyzje zezwalajace na sprzedaz napojow alkoholowych pomimo nieztozenia przez
strony wraz z podaniami dokumentacji wymaganej przepisami art. 18 ust. 6 pkt. 3 i 4 ustawy o
wychowaniu w trzezwosci tj: decyzji wlasciwego panstwowego powiatowego inspektora
sanitarnego potwierdzajacego spelnianie warunkow sanitarnych przez punkt sprzedazy oraz
pisemnej zgody wlascicieli (uzytkownikoéw, zarzadcow Iub administratoréw) budynkéw
mieszkalnych, w ktorych zlokalizowane byly punkty sprzedazy. Zgodnie z przepisami art. 64 § 2
ustawy z 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (tekst jednolity z 2000 r. Dz.
U. nr 98, poz. 1071 ze zm.), jezeli podania nie czynily zado$¢ wymaganiom ustalonym w
przepisach prawa, nalezalo wezwaé strony do usunigcia tych brakow w terminie 7 dni z
pouczeniem, ze nieusunigcie brakow spowoduje pozostawienie podan bez rozpatrzenia;

+ na zadnym ze skontrolowanych zezwolef, wydawanych w formie decyzji administracyjnych, nie
podano daty jego wydania, wbrew przepisom art. 107 § 1 ustawy Kodeks postgpowania
administracyjnego. Takze na zadnym ze skontrolowanych zezwolen strony nie potwierdzity daty
ich dorgczenia, wbrew przepisowi art. 46 Kpa (w zwiazku z tymi dwiema nieprawidtowosciami nie
byta mozliwa kontrola terminowosci zatatwiania spraw);

+ czynnosci przy zatatwianiu sprawy wydania zezwolenia nr 1I/58/A/61/04 wykonywata Inspektor
ds. ochrony $rodowiska, pomimo, ze to ona sama jako osoba fizyczna prowadzaca dziatalnos¢
gospodarcza zarejestrowana pod nr 285/04 ubiegata si¢ we wlasnym imieniu i na wlasny rachunek
o wydanie tego zezwolenia. Zgodnie z przepisami art. 24 § 1 Kodeksu postgpowania

administracyjnego pracownik organu administracji publicznej podlega wylaczeniu od udzialu
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w sprawie, w ktorej jest strona;

+ nie byla prowadzona kontrola wywiazywania si¢ przez strony korzystajace z zezwolen z
obowiazkow przedktadania oswiadczen o wysokos$ci obrotow za rok poprzedni oraz z terminowego
wnoszenia oplat za korzystanie z zezwolen (okreslonych przepisami art. 11' ust. 4 i 7 ustawy o
wychowaniu w trzezwosci), w efekcie czego Wojt Gminy nie wydal decyzji o stwierdzeniu
wygasnigcia zezwolen w trybie art. 18 ust. 12 pkt. 5 ustawy o wychowaniu w trzezwosci. W 2004
r. 1 2005 r. na skutek niewywiazania si¢ przez strony z ustawowych obowiazkow powinny zostac
wydane decyzje stwierdzajace wygasnigcie: 3. zezwolen obowiazujacych w okresie od 1 stycznia
2004 r. do 31 grudnia 2005 r. wydanych dla GS ,,Samopomoc Chtopska” w Jeleniowie dla punktu
sprzedazy ,,Sklep nr 1 w Lewinie Ktodzkim” (podmiot ten nie ztozyl oswiadczenia o wysokosci
obrotow za rok 2003, pomimo, ze prowadzil w tym punkcie sprzedaz na podstawie zezwolen
wydanych w roku 2001 oraz nie wniost trzeciej raty optaty za korzystanie z zezwolen w 2004 r. w
kwocie 1.050 zl); 2. zezwolen obowiazujacych w okresie od 1 stycznia 2004 r. do 31 grudnia
2005r., wydanych dla ,,Ewa” S.C. - Sklep spozywczy Pl. Ko$ciuszki 5 w Lewinie Klodzkim
(podmiot nie zlozyl oswiadczenia o wysokoSci obrotow za rok 2004 za sprzedaz napojow
alkoholowych objetych tymi zezwoleniami pomimo, ze prowadzit w tym punkcie ich sprzedaz); 3.
zezwolen obowiazujacych w okresie od 1 stycznia 2004 r. do 31 grudnia 2008 r. wydanych dla
»Kawiarnia-Sklep ogdlnospozywczy” Pl. Ko$ciuszki 8 w Lewinie Ktodzkim (podmiot wnidst I ratg
oplaty za korzystanie z zezwolen w 2005 r. w wysokosci 350 zi, gdy zgodnie z przepisami
powinien wnie$¢ 525 zt).

W programach profilaktyki i rozwiazywania probleméw alkoholowych na lata 2003 — 2005
zasady wynagradzania cztonkow Gminnej Komisji Rozwiazywania Problemow Alkoholowych zostaty
okreslone w tak nieprecyzyjny sposob, ze w trakcie kontroli nie byto mozliwe ustalenie prawidtowosci
ustalania 1 wyplacania tych wynagrodzen za miesiace, w ktdrych posiedzenia komisji si¢ nie
odbywaty.

W 2004 r. ze $rodkdow przeznaczonych na realizacj¢ gminnego programu profilaktyki i
przeciwdziatania alkoholizmowi przyznawano i wyptacano srodki dla jednostek sektora finanséw
publicznych i jednostek spoza tego sektora niezgodnie z obowiazujacymi przepisami ustawowymi.
Dofinansowanie z budzetu gminy otrzymaly w tym okresie dwie gminne jednostki budzetowe -
Gminna Biblioteka Publiczna w Lewinie Ktodzkim oraz Zesp6t Szkolno-Przedszkolny w Lewinie
Ktodzkim oraz podmioty spoza sektora finanséw publicznych: Caritas Archidiecezji Wroctawskiej,
Polski Zwiazek Hokeja na Trawie w Poznaniu, Zwigzek Harcerstwa Polskiego Komenda Hufca ZHP
w Klodzku, Ochotnicza Straz Pozarna w Lewinie Ktodzkim, Uczniowski Klub Sportowy w Lewinie
Klodzkim. Srodki dla gminnych jednostek budzetowych oraz Ochotniczej Strazy Pozarnej zostaly
przyznane na podstawie wnioskow ztozonych w Urzedzie Gminy przez te podmioty, natomiast
pozostale podmioty otrzymaty dotacje na podstawie wnioskéw ztozonych przez jednostki budzetowe
Gminy Lewin Ktodzki - Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej oraz Zespdt Szkolno - Przedszkolny.
Finansowanie odbywalo si¢ na dwa sposoby - Ochotnicza Straz Pozarna, Gminna Biblioteka
Publiczna, Uczniowski Klub Sportowy oraz Zespdt Szkolno-Przedszkolny przedtozyty rachunki za

zakup materiatéw 1 ustug wystawiane przez bezposredniego wykonawce na Urzad Gminy w Lewinie
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Klodzkim, natomiast pozostatle podmioty otrzymaly s$rodki poleceniami przelewu wylacznie na
podstawie zatwierdzonych wnioskdw o przyznanie dotacji. Wydatki z powyzszych tytulow
niezaleznie od sposobu finansowania klasyfikowane byty do § 4210 i 4300. Z Zzadnym z ww.
podmiotow nie zawarto umow o realizacj¢ zadan w zakresie profilaktyki antyalkoholowej, a Caritas,
ZHP i Polski Zwiazek Hokeja na Trawie nie przedtozyly nawet sprawozdan z realizacji zadan ani
rozliczen finansowych.

Zgodnie z przepisami art. 9 ust. 1 ustawy z 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity z 2001 r., Dz. U. Nr 142, poz. 1591 ze zm.) w celu wykonywania zadan gmina moze tworzy¢
jednostki organizacyjne a takze zawiera¢ umowy z innymi podmiotami, w tym z organizacjami
pozarzadowymi. Wedtug postanowien art. 118 ust. 1 1 2 ustawy o finansach publicznych (w brzmieniu
obowiazujacym od 1 stycznia 2004 r.) zlecanie zadah publicznych do realizacji 1 udzielanie dotacji
podmiotom niezaliczanym do sektora finanséw publicznych i niedziatajacym w celu osiagnigcia zysku
winno odbywaé si¢ zgodnie z przepisami ustawy z 24 kwietnia 2003 r. o dziatalno$ci pozytku
publicznego i wolontariacie (Dz. U. Nr 96, poz. 873 ze zm.). W kontrolowanym okresie to jest do dnia
1 czerwca 2004 r. na podstawie art. 23 ust. la ustawy z 24 kwietnia 2003 r. Przepisy wprowadzajace
ustawe o dzialalnosci pozytku publicznego i wolontariacie (Dz. U. Nr 96, poz. 874 ze zm.), jednostki
samorzadu terytorialnego mogly zleca¢ realizacj¢ ww. zadan publicznych w trybie okreslonym w
uchwale wydanej na podstawie art. 118 ust. 3 ustawy o finansach publicznych w brzmieniu
obowiazujacym do 31 grudnia 2003r. Gmina Lewin Ktodzki nie stosowata jednak przy finansowaniu
zadan z zakresu profilaktyki i przeciwdzialania alkoholizmowi ani przepisow ustawy o pozytku
publicznym ani przepisow uchwaly Rady Gminy nr XXX/223/01 z 28 czerwca 2001 r. w sprawie:
trybu postgpowania o udzielenie dotacji z budzetu gminy dla podmiotéw nie zaliczanych do sektora
finansow publicznych i nie dziatajacych w celu osiagnigcia zysku, sposobu jej rozliczenia oraz

kontroli wykonania zadan przyj¢tych do realizacji.

W zakresie zaciqgania zobowiqzan i dokonywania wydatkow

W roku 2004 W¢éjt Gminy przekroczyl upowaznienie do zaciagania zobowiazan obcigzajacych
budzet o kwote 11.691 zt, czym naruszyt przepisy art. 29 ust. 6 ustawy o finansach publicznych,
zgodnie z ktoérym jednostki sektora finanséw publicznych moga zaciaga¢ zobowiazania do wysokosci
wynikajacej z planu wydatkow jednostki, a kierownik jednostki budzetowej jednostki samorzadu
terytorialnego, zgodnie z art. 132 ww. ustawy, moze w celu realizacji zadan zaciaga¢ zobowigzania
pienigzne do wysokosci kwot wydatkoéw okreslonych w zatwierdzonym planie finansowym jednostki.
Poniewaz Rada Gminy nie udzielita Wojtowi upowaznienia do samodzielnego zaciagania zobowiazan
obciazajacych budzet w trybie art. 60 ust. 2 ustawy o samorzadzie gminnym, W¢jt nie miat uprawnien
do zaciagania zobowiazan w wysokos$ci wyzszej niz przewidywat to plan.

W Urzedzie Gminy nie wprowadzono regulaminu premiowania pracownikow obshugi i nie
utworzono funduszu premiowego dla pracownikdéw zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i
obstugi, ktérego wprowadzenie — zgodnie z § 16 ust. 1 i1 2 rozporzadzenia w sprawie wynagradzania i
wymagan kwalifikacyjnych pracownikow samorzadowych zatrudnionych w urz¢dach gmin — bylo

wymagane, gdyz faktycznie premie takie byly wyplacane. W trakcie kontroli Zarzadzeniem
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wewngetrznym nr 9/05 Wéjt Gminy wprowadzit Regulamin premiowania pracownikow zatrudnionych
w Urzgdzie Gminy Lewin Ktodzki na stanowiskach pomocniczych i obstugi.

Rachunki kosztow podrozy stuzbowych odbywanych na terenie kraju byly sporzadzane i
rozliczane niezgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach § 3 rozporzadzenia Ministra Pracy i
Polityki Spolecznej z dnia 19 grudnia 2002 r. w sprawie wysoko$ci oraz warunkow ustalania
naleznosci przyshugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce
sfery budzetowej z tytulu podrézy stuzbowej na obszarze kraju (Dz. U. nr 236, poz. 1990 ze zm.),
poniewaz: nie okreslano miejsca, do ktérego osoba delegowana miata si¢ udaé; nie okreslano czasu
trwania delegacji; podroze odbywano w innych terminach niz te wyznaczone przez pracodawce. W
rachunku kosztéw podrézy odbywanej poza granicami kraju nie wpisano godzin przekroczenia granic
kraju, wbrew wymaganiom § 3 pkt. 1 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 19
grudnia 2002 roku w sprawie wysoko$ci oraz warunkow ustalania nalezno$ci przystugujacych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytulu
podrozy stuzbowej poza granicami kraju (Dz. U. Nr 236, poz. 1991 ze zm.), co uniemozliwialo
skontrolowanie prawidtowosci naliczenia wyptaconych naleznoséci (diety). Wydatkow z tytutu
podrézy zagranicznych w budzecie nie wykazano, mimo ze w trakcie roku budzetowego byty na to
zapewnione $rodki. Na skutek pomytki wydatek powyzszy zostat zaklasyfikowany do § 4410
»Krajowe podroze stuzbowe” zamiast zgodnie z Zalacznikiem nr 4 do rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 25 marca 2003 r. w sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochodow i wydatkdéw oraz
przychodow i rozchodoéw (Dz. U. nr 68, poz. 634 ze zm.) do § 4420.

Kontrola rozliczania ryczaltdw miesigcznych za przyznany Wojtowi limit kilometrow na
przejazdy lokalne, wykazata, ze w o$wiadczeniach bedacych podstawa do sporzadzenia list plac
ryczaltow Wojt nieprawidlowo wpisywal liczbg dni nieobecno$ci w pracy. Na przyklad nie odliczat
dni w czasie ktorych przebywal w podrozach stuzbowych trwajacych powyzej 8 godzin lub odliczat
wigcej dni niz wynikato to z udokumentowanych nieobecnosci, co byto niezgodne z przepisami § 4
rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z 25 marca 2002 r. w sprawie warunkow ustalania oraz
sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celow stluzbowych samochodéw osobowych,
motocykli i motorowerdw nie bedacych wlasnoscia pracodawcy (Dz. U. Nr 27, poz. 271 ze zm.). W
trakcie trwania kontroli rozliczono wyptaty z tytutu ryczattow za okres od 1 stycznia 2004 do 31
marca 2005 r. i potracono Wojtowi nienaleznie pobrane ryczatty w wysokosci 55,88 zt.

W rozliczaniu wydatkow zwiazanych z uzytkowaniem pojazdow stuzbowych Urzgdu Miasta
wystapito szereg nieprawidtowosci, polegajacych na: okreslaniu stanu paliwa przy zdaniu karty
drogowej w ilosci innej niz wynikatoby to ze stanu poczatkowego paliwa i ilo$ci paliwa zuzytego,
nierzeczywistym wykazywaniu stanu licznika, braku ciagtosci stanu licznika pomigdzy kolejnymi
kartami, rozliczaniu paliwa w ilo§ci wyzszej niz wynikaloby to z norm zuzycia paliwa za przejechane
kilometry liczone wg wskazan licznika, poprawianiu stanu licznika przejechanych kilometréw poprzez
zamazywanie korektorem danych pierwotnych i wpisywaniu nowych oraz poprawianiu pojedynczych
cyfr. Rodzaj i ilo§¢ btedow, ktore wynikaty z braku systematycznosci w sporzadzaniu kart drogowych
i braku kontroli merytorycznej, spowodowaly, ze w ostatecznym rozrachunku — przy kontroli zuzycia

paliwa za okres od 1 stycznia 2004 r. do 16 czerwca 2005 r. — wykazano przepat w wysokosci 23,63 1.
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Wszystkie te bledy powstaly na skutek nieznajomos$ci zasad zwiazanych z dokumentowaniem i
rozliczaniem gospodarki materiatlowej przez Inspektora ds. ochrony $rodowiska, ktory byt
zobowiazany do sprawowania kontroli merytorycznej wydatkow zwiazanych z zakupami paliwa.

Na skutek nieokre$lenia w przepisach wewngtrznych jednostki osob odpowiedzialnych za
kontrol¢ merytoryczna wydatkow z tytulu diet radnych, w kontrolowanym okresie doszto do
uszczuplenia srodkow gminy o 604 zl, poniewaz diety wyptacano nieprawidtowo potracajac kwoty z
tytulu nieobecnos$ci, spdznien i niecusprawiedliwionego opuszczania posiedzen Sesji Rady Gminy i
posiedzen Komisji Rady Gminy (wbrew postanowieniom uchwaty Rady nr I11/29/02 z 30 grudnia
2002 r. ze zm.) oraz wyptacono dodatkowa jednorazowa diete jednemu z radnych na podstawie
uchwaly Rady Gminy nr XXVI/160/04 z dnia 30 czerwca 2004 r., ktéora przez Wojewodeg
Dolnoslaskiego zostata uznana za niewazna z powody razacego naruszenia prawa. Na szczeg6Olng
uwage zastuguje fakt, Zze jednej z radnych nie potracono z diety kwoty z tytutu nieobecnosci na
posiedzeniu Komisji Rewizyjnej, mimo, ze w dokumentacji znajdowaty si¢ dwie listy obecnosci z
rzeczonego posiedzenia; na oryginale figurowat podpis radnej na dowod obecno$ci na posiedzeniu, a
na kserokopii podpisu nie bylo. Wyptacajac dietg nie uczyniono nic, by sprawg wyjasnic.

Na koniec 2004 r. Skarbnik Gminy nie skorygowata odpisu podstawowego na Zakladowy
Fundusz Swiadczen Socjalnych za ten rok w trybie okre§lonym w przepisach § 1 rozporzadzenia
Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 14 marca 1994 r. w sprawie sposobu ustalania przecigtnej liczby
zatrudnionych w celu naliczania odpisu na zaktadowy fundusz $§wiadczen socjalnych (Dz. U. Nr 43,
poz. 168 ze zm.), co spowodowato zanizenie naleznego odpisu o 1.565,28 zt.

W 2004 r. z ZFSS wyptacono wszystkim pracownikom Urzedu Gminy tzw. ,$wiadczenia
urlopowe” w wysokos$ci wyzszej niz okre§lona w § 5 ust. 2 pkt 1 Regulaminu. Zgodnie z nim powinny
one wynies¢ 19% odpisu podstawowego czyli 132 zl, natomiast faktycznie wyplacono po 400 zi.
Ogolem nienaleznie wyptacone z tego tytulu §wiadczenia wyniosty 3.752 zt.

Na skutek nieprawidtowego obiegu i rejestracji aktdéw wewnegtrznych wydawanych przez
kierownika jednostki, a dotyczacych zasad gospodarowania ZFSS, w jednostce pobierano
oprocentowanie od udzielonych pozyczek mieszkaniowych niezgodnie z zasadami wynikajacymi z
regulaminéw gospodarowania zaktadowym funduszem $wiadczen socjalnych i zawartych umow. Na
przyktad w roku 2002 odsetki pobierano w wysokosci 5%, mimo ze regulamin nie przewidywat
oprocentowania pozyczek; w latach 2003 - 2004 zgodnie z obowigzujacym wowczas regulaminem,
odsetek nie pobierano ale w zawartych umowach zawarto zapisy o oprocentowaniu w wysokosci 5%;
w roku 2005 odsetki pobierano w wysokosci 1,5% mimo, Zze zgodnie z regulaminem oprocentowanie
nie byto ustalone. Skutkiem finansowym nieprawidtowosci byta nadptata srodkéow do Funduszu w
kwocie 875,70 zt.

Wykonanie ustugi polegajacej na dostawie i wdrozeniu Programu FINNSSQL GMINA Wojt
powierzyt firmie LTC sp. z 0. 0. umowa nr 19/03 z dnia 10 czerwca 2003 r., ta z kolei upowaznita w
dniu 9 wrzesnia 2003 r. do realizacji umowy firme ,,VOLVOX”. Tymczasem z analizy dokumentow
rozliczeniowych ustugi wynika, ze faktura za wykonanie tej ustugi nr 822 z dnia 1 sierpnia 2003 r.,
zostala wystawiona przez firme¢ ,,VOLVOX”, a wigc ponad miesiac wczesniej niz LTC sp. z o.o.

przeniosta prawa i obowiazki wynikajace z zawartej umowy na firme¢ ,,VOLVOX”. W opisie
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merytorycznym Sekretarz Gminy potwierdzita, ze ww. dokument byl zgodny z umowa nr 19/03, co

oczywiscie nie bylo prawda, poniewaz w tym czasie nie zachodzita zgodno$¢ podmiotowa kontrahenta

umownego i wykonujacego ustugg. Ponadto pozostate faktury o numerach 194, 195, 819 i 822,

wystawione przez firme¢ ,,VOLVOX” byty obarczone co najmniej dwoma nizej wymienionymi

btedami:

+ brak numeréw NIP odbiorcy, co naruszato § 35 ust. 1 pkt 2 rozporzadzenia Ministra Finansow z 22
marca 2002 r. w sprawie wykonania niektorych przepisow ustawy o podatku od towardéw i ustug
oraz o podatku akcyzowym (Dz. U. nr 27 poz. 268 ze zm.);

+ brak podpisow 0so6b uprawnionych do wystawiania i odbioru faktur VAT, co bylo niezgodne z § 35
ust. 1 pkt 13 ww. rozporzadzenia; brak podpisu osoby odbierajacej fakture byt mozliwy jedynie w
sytuacji, gdy odbiorca wystawitl stosowne o$wiadczenie na podstawie § 35 ust. 8§ ww.
rozporzadzenia, a takiego nie wystawiono przy dokumentach 194 i 195;

+ brak oznaczen czy faktury byly dokumentem oryginalnym czy kopia, co byto niezgodne z § 48 ust.
2 ww. rozporzadzenia;

 faktury wptywaty do Urzedu Gminy droga pocztowa, ale nie oznaczano ich data wptywu i nie
odnotowywano tego faktu w ksiazce korespondencyjnej, co miato wptyw na trudnosci w okresleniu
terminu ptatnosci, ktory zgodnie z umowa wynosit ,,X dni od dnia otrzymania faktury”.

Kazdy z tych dokumentoéw zostat zaptacony z opdznieniem, ktére oscylowato od 168 dni do 396
dni (termin platnosci ustalono na podstawie dat sprawdzenia pod wzglgdem formalnym Ilub
merytorycznym), co naruszato przepisy art. 28 ust. 3 pkt. 3 ustawy o finansach publicznych.

Przy realizacji ustug w zakresie ,,Konserwacji o$wietlenia ulicznego Gminy Lewin Ktodzki” w
latach 2001 - 2004 na skutek zaniedban w wypeianiu obowiazkéw przez pracownikow Urzgdu
Gminy dopuszczono do powstania nastgpujacych nieprawidlowosci:

« zawarcia umowy o realizacj¢ ww. ustug nr 7/00 z 1 marca 2001 r. na okres 3 lat i 10 miesigcy, co
byto niezgodne z art. 73 ustawy z dnia 10 czerwca 1994 r. o zamoéwieniach publicznych (tekst
jednolity z 2002 r., Dz. U. nr 72 poz. 664 ze zm.), ktory mowil, ze umowa mogta by¢ zawarta na
okres do lat 3;

+  wysoko$¢ wynagrodzenia wynosita 5,20 zt brutto za kazdy punkt o$wietlenia, ale ani w
dokumentacji przetargowej, ani w umowie nie okreslono ile tych punktéw byto;

« rachunki za realizacj¢ ustugi byty niezgodne z zawarta umowa poniewaz wykonawca rozliczat
jeden punkt o$wietlenia w kwocie 5,564 zt brutto;

« wykonawca przyjal, iz konserwowatl 195 punktow $wietlnych przez caly okres obowiazywania
umowy, ale faktycznie nie wiadomo czy dane te sa prawdziwe, poniewaz z zestawienia danych
dotyczacych o$wietlenia drog publicznych wg stanu na dzien 1 stycznia 2002 r. sporzadzonego dla
Dolnoslaskiego Urzedu Wojewddzkiego we Wroctawiu wynika, ze tych punktow byto 217; nie
wiadomo réwniez jaka ilo$¢ punktow $wietlnych byta konserwowana, bo tego nie okreslono w
umowie;

+ umowa zobowiazywala obie strony do rokrocznej inwentaryzacji lamp 1 przegladu stanu
technicznego o$wietlenia ulicznego, co ani razu nie zostato wykonane.

Wojewddzkie Biuro Projektow w Klodzku wykonywalo dla Urzgedu Gminy dokumentacjg



25

projektowa zadania inwestycyjnego pn. ,,Budowa sieci kanalizacji sanitarnej oraz zasilania w sie¢

wodociagowa we wsi Kociot do Lewina Klodzkiego”. Zadanie o warto$ci netto 16.400 zt tj. 3.682,99

euro zostato zlecone do realizacji przez Wojta Gminy umowa o dzieto nr 28/03 z 10 lipca 2003 r. w

trybie z wolnej r¢ki na podstawie art. 71 ust. 1 pkt. 3 ustawy o zamdwieniach publicznych tj. ze

wzgledu na wyjatkowa sytuacj¢ niewynikajaca z przyczyn lezacych po stronie zamawiajacego, ktorej
nie mogt on przewidzie¢, wymagane jest natychmiastowe wykonanie zamowienia publicznego, a nie
mozna zachowaé termindw okreslonych dla innych trybow udzielenia zamoéwienia. Przy czym wedtug

Wojta przyczyna ta byla mozliwos¢ pozyskania $§rodkoéw na realizacjg inwestycji z Wojewddzkiego

Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej we Wroctawiu, a warunkiem ubiegania si¢ o

dotacj¢ byto zalaczenie do wniosku aplikacyjnego migdzy innymi dokumentacji projektowej wraz z

pozwoleniem na budowg. Niestety w Gminie nie bylo zadnych dowodow, ze sytuacja taka miata

faktycznie miejsce. Nie wiadomo bowiem, w jakim czasie zlecono zadanie do wykonania, w jakim
terminie mozna bylo sktada¢ wnioski o dotacjg. Biorac jednak pod uwagg fakt, ze zadanie wykonano

w maju 2005 r. (22 miesiace po zawarciu umowy), mozna byto zachowac terminy okreslone dla

innych trybow udzielania zamdwienia publicznego. Kolejne nieprawidlowosci stwierdzono przy

rozliczeniu tego zadania, i tak:

+ wykonawca wystawil trzy faktury za realizacje¢ ustugi na taczna warto§¢ 16.508 zt brutto,
tymczasem warto$¢ umowna ustugi wynosita 20.008 zt brutto tj. o 3.500 zt wigcej;

+ § 6 umowy okreslal zasady wyplaty wynagrodzenia ,,jednorazowo po wykonaniu zadania, w
terminie 60 dni od dnia podpisania protokotu zdawczo — odbiorczego i otrzymania faktury”,
tymczasem wynagrodzenie wyplacono w trzech ratach, a protokotu zdawczo — odbiorczego do
zakonczenia kontroli kompleksowej nie podpisano. Oznacza to, ze wykonawce w rzeczywistosci
zaliczkowano, wbrew zaleceniom Prezesa Regionalnej Izby Obrachunkowej wynikajacym z pisma
nr WK.0913/319/K-65/01 z dnia 22 kwietnia 2002 r., mimo ze Wojt Gminy w odpowiedzi na
wystapienie pokontrolne (pismo nr S/777/2002 z dnia 24 maja 2002 r.) poinformowat, Ze zaliczki
wyptacane beda tylko w przypadku odpowiedniego zapisu w umowie z wykonawca;

+ w fakturach nieprawidtowo okreslano termin zaptaty (od 1 do 7 dni od daty otrzymania), a zgodnie
z umowa termin ten wynosit 60 dnia od dnia podpisania protokotu zdawczo — odbiorczego i
przedlozenia faktury;

« Gmina nie skorzystala z zapisu § 8 ust. 1 umowy, ktéry dawat jej prawo naliczenia kar umownych
w wysokosci 0,02 % wynagrodzenia ryczattowego za kazdy dzien zwloki w wykonaniu ushugi,
mimo ze op6znienie wykonawcy wyniosto prawie 1,5 roku (zgodnie z § 3 umowy okre$lono termin
wykonania zadania na dzien 10 stycznia 2004 r. tymczasem zadanie zakonczono i ostatnig fakture
wystawiono w dniu 16 maja 2005 r. - przy zastrzezeniu, ze do konca kontroli strony nie podpisaty
protokotu zdawczo-odbiorczego).

Przy realizacji ustug w zakresie opracowania koncepcji i dokumentacji projektu ubiegajacego
si¢ 0 pomoc z Funduszy Strukturalnych Komisji Europejskiej w ramach Zintegrowanego Programu
Operacyjnego Rozwoju Regionalnego na podstawie umowy nr 21/04 z 15 pazdziernika 2004 r. z firma
»Stomar” Biuro Ustug Ksiggowo — Informatycznych Mariola Stochmal wystapita nieprawidtowosc,

polegajaca na zatwierdzeniu pod wzglgdem merytorycznym i bezpodstawnym wyplaceniu naleznosci
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wynikajacej z faktury VAT nr 17/D/2004 z 30 pazdziernika 2004 r. w kwocie 3.660 zl, pomimo, ze

kwota ta powinna zosta¢ wyptacona kontrahentowi zgodnie z postanowieniami § 3 ust. 3 umowy
dopiero po catkowitej formalnej akceptacji wniosku o dofinansowanie — do ktorej nigdy nie doszto.

Wszystkie opisane powyzej zdarzenia §wiadcza o nieprzestrzeganiu przepisow art. 28 ust. 3
ustawy o finansach publicznych, zgodnie z ktéorym wydatki publiczne powinny by¢ dokonywane w
sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych
naktadow.

Na skutek btednej interpretacji przepiséw rozporzadzenia w sprawie szczegotowej klasyfikacji
dochodéw i wydatkéw, wydatki zwigzane z opracowaniem dokumentacji zadan inwestycyjnych
klasyfikowano do § 4270 ,,zakup uslug remontowych” zamiast do § 605 ,,Wydatki inwestycyjne
jednostek budzetowych”. Dotyczylo to opisanych wyzej zadan oraz wydatkéw na opracowanie decyzji
o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu wykonywanych przez Pracowni¢ Urbanistyczno —
Architektoniczna mgr. inz. Czestawa Malinowskiego i za projekt drogi transportu rolnego relacji
Lewin Ktodzki — Le$na wykonywanego przez pana Stanistawa Seidel.

Przy realizacji zadania inwestycyjnego pn. ,,Wykonanie ujecia wodociaggowego do budynku nr
8 1 10 we wsi Kociol”, Wojt Gminy nie zabezpieczyl nalezycie interesow gminy, poniewaz nie
przestrzegal postanowien umownych w zakresie rozliczania kosztow wykonania tego zadania oraz nie
zapewnil sprawowania nadzoru nad ta inwestycja przez inspektora nadzoru budowlanego. W zawarte;j
w dniu 18 sierpnia 2004 r. umowie ustalono, Ze roboty mialy zosta¢ rozliczone kosztorysem
powykonawczym po zakonczeniu cato$ci inwestycji — kosztorys taki nie zostat jednak sporzadzony.
Ponadto w dniu 10 listopada 2004 r. do umowy podstawowej sporzadzono aneks, zwigkszajac warto$¢
zakresu robot o kwotg 7.450 zi. Kwota ta nie wynikata z zadnych dokumentéw, poniewaz na te
okolicznos$¢ nie zostaty sporzadzone ani protokol koniecznosci ani kosztorys wstgpny. Faktury za
zrealizowane roboty (nr 9/08/2004 z 31 sierpnia 2004r. na kwotg 12.500 zt., 22/09/2004 z 30 wrze$nia
2004r. na kwote 2.700 zi., 1/11/2004 z 4 listopada 2004r. na kwote 10.500 zl.) zostaty zaptacone,
chociaz na zadnej z nich inspektor nadzoru nie potwierdzit zgodnosci wykonanych prac i ich warto$ci
z kosztorysem, nie byto tez protokotdw czgsciowego odbioru robot. Pomimo tych brakow Wojt i
Skarbnik Gminy zlecili wyptate wynagrodzenia wykonawcy, co $swiadczy o nieprzestrzeganiu zasad
dotyczacych dokonywania wydatkow budzetowych okreslonych w art. 28 ust. 3 ustawy o finansach
publicznych.

Funkcjg¢ inspektora nadzoru nad ww. zadaniem miata sprawowac pani B.L. z ktora w dniu 6
lipca 2004r. zawarto umowg o dzieto o pelieniu funkcji nadzoru inwestorskiego za wynagrodzeniem
4.500 zI. Na zadnym z przedtozonych do kontroli dokumentdéw (kosztorysach, fakturach za czg¢§ciowo
zrealizowane roboty, protokotach odbioru) nie widnieje podpis tej osoby, natomiast na protokole
koncowego odbioru robot, w pozycji inspektor nadzoru podpisat si¢ pan J.Z. — pomimo, Ze nie zostat
upowazniony do do sprawowania tej funkcji. Pomimo, ze w dokumentacji jednostki nie ma zadnego
dowodu na to, ze pani B.L. wykonywala jakiekolwiek czynnoséci wynikajace z zawartej z nia umowy o
petnienie nadzoru inwestorskiego oraz z przepisow art. 25 ustawy z 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane
(tekst jednolity z 2003 r. Dz. U. Nr 207, poz. 2016 ze zm.), Wojt i Skarbnik Gminy podje¢li decyzj¢ o

wyplaceniu jej wynagrodzenia umownego (przy czym wyptacone zostatlo ono na podstawie faktury
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wystawionej przez pania B.L. panu J.Z., po przedlozeniu przez niego upowaznienia do odbioru
gotowki wystawionego przez pania B.L., ktore nie zostalo jednak potwierdzone we wlasciwym

Urzedzie Gminy w Zabkowicach Slaskich na dowéd, ze zostato wystawione przez pania B.L.).

W zakresie prawidlowosci udzielenia dotacji dla podmiotow niezaliczonych do sektora finansow
publicznych

Rada Gminy nie dostosowala uchwaly w sprawie trybu postgpowania o udzielenie dotacji z
budzetu gminy dla podmiotoéw nie zaliczonych do sektora finanséw publicznych i nie dziatajacych w
celu osiagnigcia zysku, sposobu jej rozliczenia oraz kontroli wykonania zadan przyjetych do realizacji
do wymogdéw okreslonych w przepisach ustawy o dzialalnosci pozytku publicznego i wolontariacie,
na co miala czas zgodnie z dyspozycja art. 23 ust. 2 ustawy Przepisy wprowadzajace ustawg o
dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie do 31 marca 2004r.

Ani w 2004 ani w 2005r. Rada Gminy nie podje¢ta uchwaly w sprawie rocznego programu
wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi, wymaganej przepisami art. 5 ust. 3 ustawy o dziatalnosci
pozytku publicznego i wolontariacie.

Poniewaz zgodnie z dyspozycja art. 23 ust. 1la ww. ustawy wprowadzajacej ustawe o pozytku
publicznym do 1 czerwca 2004 r. jednostki samorzadu terytorialnego przy udzielaniu dotacji dla
podmiotow spoza sektora finansow publicznych mogly stosowaé zasady okreslone w uchwale
wydanej na podstawie art. 118 ust. 3 ustawy o finansach publicznych w brzmieniu obowiazujacym do
31 grudnia 2003r. - oceniajac prawidlowo$¢ udzielania z budzetu tych dotacji za 2004 r. odnoszono si¢
do uchwaty Rady Gminy nr XXX/223/01 z 28 czerwca 2001 r. w sprawie okre$lenia trybu
przyznawania dotacji dla podmiotow nie zaliczanych do sektora finanséw publicznych. W ww. roku z
budzetu gminy Lewin Klodzki udzielono dotacji 2 podmiotom: Stowarzyszeniu Mitosnikow
Zabytkowych Obiektow Sakralnych w Gminie Lewin Klodzki przy Parafii $w. Michala w Lewinie
Klodzkim i Ochotniczej Strazy Pozarnej. W obu przypadkach doszio do naruszenia zasad, trybu i
formy udzielania dotacji, okreslonych w ww. uchwale, polegajacych na tym, ze wnioski o udzielenie
dofinansowania nie spelnialty wymogow okreslonych w jej §1 pkt. 5, gdyz nie zawieraty
nastgpujacych danych: pelnej nazwy oraz dokladnego adresu podmiotu wnoszacego o dotacje;
okreslenia jej statusu prawnego, numeru identyfikacyjnego NIP, numeru REGON oraz numeru
rachunku bankowego i nazwy banku obslugujacego podmiot; kwoty wnioskowanej dotacji i
catkowitego kosztu realizacji zadania zleconego w tym udziatu dotacji w kosztach; terminu i sposobu
realizacji zadania zleconego; precyzyjnego okreslenia wydatkow, ktére zostang pokryte z dotacji;
wskazania imion i1 nazwisk osob odpowiedzialnych za realizacj¢ i rozliczenie zadania; termindéw i
sposobu przekazywania dotacji, podpisow 1 pieczgci osOb dziatajacych w imieniu podmiotu
ubiegajacego si¢ o udzielenie dotacji, upowaznien petlnomocnictwa do wystgpowania w imieniu
podmiotu ubiegajacego si¢ o dotacje, zaswiadczen z rejestrow prowadzonej dziatalnos$ci.

Umowy zawarte z jednostkami, ktorym udzielono dotacji w 2004 r., byly niezgodne z ppkt. 7 i
8 § 1 pkt 7 ww. uchwaly Rady Gminy, poniewaz nie zawieraty zapisOw odnosnie zasad i terminow
zwrotu dotacji niewykorzystanych lub wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem oraz sposobu i

terminu sporzadzenia sprawozdania z realizacji zleconego zadania.
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W roku 2004 dofinansowanie dla Ochotniczej Strazy Pozarnej przekazano na rachunek
bankowy jednostki jeszcze przed podpisaniem umowy, poniewaz umowe¢ zawarto w dniu 21 kwietnia
2004r., natomiast w okresie od 28 stycznia do 15 marca 2004 r. przelano do tego podmiotu 3 raty
dotacji w tacznej kwocie 2.910 zt., co bylo niezgodne z zapisami 71 ust.1 i art. 118 ust. 2 ustawy o
finansach publicznych.

Ochotnicza Straz Pozarna przedtozyta w Urzedzie Gminy rozliczenie z wykorzystania dotacji
niezgodne z zapisami § 3 ww. uchwaly Rady, poniewaz nie dolaczyta dwustronnych kserokopii faktur,
rachunkow i innych dokumentéw zrodtowych potwierdzonych za zgodno$¢ z oryginatem,
zawierajacych adnotacje, ze poniesione wydatki zostaly zatwierdzone do zaptaty przez kierownika i
gldwnego ksiggowego dotowanego przedmiotu lub inne osoby upowaznione do wykonywania w/w
czynnos$ci. Poza tym kontrolujacy nie mogli stwierdzi¢, czy podmiot dochowat terminu rozliczenia
dotacji wyznaczonego na 31 stycznia 2005r., poniewaz na dokumentach rozliczeniowych nie
odnotowano daty wptywu.

Stowarzyszenie Mitosnikow Zabytkowych Obiektow Sakralnych w Gminie Lewin Ktodzki przy
Parafii $w. Michala w Lewinie Ktodzkim w 2004 r. otrzymalo dotacj¢ w wysokosci 25.000 zt z
przeznaczeniem na wykonanie dokumentacji projektowej remontu zabytkowego ko$ciota. Zgodnie z
zawarta umowa, rozliczenia dotacji nalezato dokona¢ najpdzniej do dnia 31 stycznia 2005r., natomiast
zamiast tego w dniu 29 grudnia 2004 r. Wéjt Gminy sporzadzit Aneks nr 1/04, z ktérego wynikato, ze:
»W przypadku opdznienia w wykonaniu w/w prac i niemozno$cia wykorzystania S$rodkoéw
finansowych w roku budzetowym, przekazana kwota dotacji pozostaje do dyspozycji Stowarzyszenia
na kolejny rok budzetowy.” Sporzadzenie takiego aneksu bylo niezgodne z art. 23 ust. 1 ww.
przepisow wprowadzajacych ustawg o pozytku publicznym, zgodnie z ktorym umowy zawarte na
podstawie art. 118 ust. 2 ustawy o finansach publicznych w brzmieniu obowigzujacym do dnia 1
stycznia 2004 r. zachowuja moc do czasu ich wygasnigcia lub rozwigzania. Ponadto zgodnie z
przepisami art. 130 1 art. 93 i 93a w zwiazku z art. 129a ustawy o finansach publicznych,
niezrealizowane kwoty wydatkow budzetowych wygasaja z uplywem roku budzetowego a dotacje
pobrane nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci podlegaja zwrotowi do budzetu wraz z odsetkami w
wysokosci okreslonej jak dla zaleglosci podatkowych, w terminie do 28 lutego roku nastgpujacego po
roku w ktorym udzielono dotacji. Nalezy zauwazy¢ tez, ze zgodnie z art. 93a ww. ustawy w
przypadku niedokonania zwrotu dotacji w terminie organ , ktory udzielil dotacji, wydaje decyzje
okreslajaca kwotg przypadajaca do zwrotu i termin, od ktorego nalicza si¢ odsetki.

O dotacje dla podmiotow niezaliczanych do sektora finanséw publicznych i niedzialajacych w
celu osiagnigcia zysku w roku 2005 ubiegaty si¢ te same podmioty - Ochotnicza Straz Pozarna oraz
Stowarzyszenie Mitosnikéw Zabytkowych Obiektow Sakralnych w Gminie Lewin Klodzki przy
Parafii §w. Michata w Lewinie Ktodzkim. Podmioty te podobnie jak w roku 2003 i 2004 ubiegaly si¢
o dotacje w oparciu o przepisy uchwaty Rady Gminy nr XXX/223/01 z 28 czerwca 2001 r., pomimo,
ze zadania przez nie wykonywane nalezaly do zadan okre$lonych w art. 4 ust.1 pkt 13, 14,1 19 ustawy
o0 pozytku publicznym i w zwiazku z tym przy ich przyznawaniu i przekazywaniu nalezato stosowac
tryby i zasady okreslone w tej ustawie.

Na zZadnej z umoéw o udzielenie dotacji z 2004 i 2005 roku Skarbnik Gminy nie ztozyla
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kontrasygnaty, wymaganej przepisami art. 46 ust.3 ustawy o samorzadzie gminnym. PowyzZsza
nieprawidlowo$¢ zostala stwierdzona takze w trakcie poprzedniej kontroli przeprowadzonej przez
inspektorow z Regionalnej Izby Obrachunkowej w 2000 r. i zwiazku z tym w pkt. 7 wystapienia
pokontrolnego z 22 kwietnia 2002 r. zalecono ,umieszczanie kontrasygnaty Skarbnikach na
wszystkich umowach, ktére moga spowodowac¢ powstanie zobowiazan pieni¢znych, zgodnie z art. 46
ust. 3 ustawy o samorzadzie gminnym”. Jak wida¢ Wéjt Gminy nie podjal wystarczajacych dziatan w
celu wyeliminowania tej nieprawidlowosci, pomimo, ze w odpowiedzi na zalecenia pokontrolne z dnia
24 maja 2002r. poinformowal, ze ,,dostosowujac si¢ do zalecen kontroli, wszystkie aktualnie

zawierane umowy sa kontrasygnowane przez Skarbnika Gminy”.

W zakresie udzielania zamowien publicznych

Przy udzieleniu zamowienia publicznego Kancelarii Prawniczej Dudek, Derejczyk i Partnerzy
na obstuge prawna Urze¢du na rok 2004 w trybie z wolnej reki, zgodnie z art. 5 ust. 1 pkt 7 ustawy z
dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. Nr 19, poz. 177 ze zm.), nie
przestrzegano przepisow art. 68 oraz art. 96 ust. 1 tej ustawy, poniewaz nie wyegzekwowano od
wykonawcy aby najpozniej z chwila zawarcia umowy zlozyt oswiadczenie o spetnianiu warunkoéw
udzialu w postgpowaniu, oraz nie sporzadzono pisemnego protokotu z przeprowadzonego
postgpowania.

Przy podpisywaniu umowy na okres 6 lat i 3 miesi¢cy na obstuge informatyczna Urzgdu Gminy
z firma HESIO (nr 21/00 z dnia 1 pazdziernika 2000 r. zmieniona aneksem nr 1/2000 z dnia 1
pazdziernika 2001 r.) nie przestrzegano art. 73 ustawy z 10 czerwca 1994 r. o zamowieniach
publicznych w brzmieniu obowigzujacym od 9 listopada 1997 r. (Dz. U. nr 76 poz. 344), ktory
warunkowal zawarcie umowy na czas dtuzszy niz 3 lata zgodq Prezesa Urzgdu Zamowien, a takiej
Urzad Gminy nie otrzymal. W dniu 19 lipca 2005 r. zawarto porozumienie w sprawie rozwigzania z
tym dniem umowy na obstuge informatyczna Urzedu Gminy w Lewinie Ktodzkim, jednak do dnia
zakonczenia kontroli kontrolujacym nie przedtozono stosownych dokumentéw dotyczacych
rozwiazania umowy.

Ushugi pocztowe byly swiadczone na podstawie umowy z Poczta Polska nr 1/99 z 17 lutego
1999 r. zmienionej aneksem nr 1 z dnia 1 listopada 2002 r. 1 porozumienia z dnia 15 czerwca 2005 .
W sprawie przeniesienia praw i obowiazkow z tej umowy (zawartymi na czas nieokre$lony). Po
wejsciu w zycie ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. nr 19 poz.
177) od 1 marca 2004 r. powszechne ustugi pocztowe podlegaty zasadom udzielania zamowien
okreslonym w tej ustawie, stad umowa powinna by¢ zawarta na okres do lat trzech.

W dokumentacji postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego na roboty budowlane,
polegajace na wykonaniu ujecia wodociagowego do budynku nr 8 i 10 we wsi Kociot, zamawiajacy na
zadnym z trzech istniejacych kosztorysow inwestorskich nie umiescit daty jego sporzadzenia ani
podpisu na dowdd jego zaakceptowania, czego wymagaly przepisy § 2 ust. 8 pkt. 1 rozporzadzenia
Ministra Spraw Wewngetrznych i Administracji z dnia 26 lutego 1999 r. w sprawie metod i podstaw
sporzadzania kosztorysu inwestorskiego (Dz. U. nr 26, poz. 239). Na skutek tych btedow w trakcie

kontroli nie byto mozliwe ustalenie, ktory z kosztorysow stanowit podstawg do ustalenia wartosci tego
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zadania.

W zakresie gospodarki mieniem komunalnym

W Gminie nie uregulowano spraw zwiazanych z wysokos$cia stawki procentowej pierwszej
oplaty z tytulu uzytkowania wieczystego, pomimo, ze w ustawie o gospodarce nieruchomosciami w
art. 72 ust. 2 okres$lono, ze stawka procentowa pierwszej oplaty z tytutu uzytkowania wieczystego
powinna wynosi¢ od 15% do 25% ceny nieruchomosci gruntowej. Zgodnie z art. 18 ust 2 pkt 8 ustawy
o samorzadzie gminnym do wylacznej wlasciwosci Rady Gminy nalezy podejmowanie uchwat w
sprawach podatkéw i oplat w granicach okre§lonych w odrgbnych ustawach.

W postgpowaniach zwiazanych ze sprzedaza i oddawaniem w uzytkowanie wieczyste
nieruchomos$ci komunalnych doszto do bardzo licznych naruszen obowiazujacego prawa
wystepujacych na kazdym etapie postgpowania, poczawszy od przeznaczania nieruchomosci do
sprzedazy, przez wykonywanie i dokumentowanie poszczegolnych czynnos$ci zwiazanych z danymi
trybami zbywania nieruchomo$ci az po nieprawidlowa ewidencje ksiggowa tych operacji
gospodarczych.

Przy sprzedazy dzialtki nr 109/6, AM-1, obr¢gb Lewin Klodzki, jako nieruchomosci
przeznaczonej na poprawe zagospodarowania nieruchomosci przylegtych na podstawie art. 37 ust. 2
pkt 6 ustawy o gospodarce nieruchomos$ciami, Wojt Gminy Bolestaw Kedzierewicz dopuscit sig
razacego naruszenia przestanek zastosowania trybu bezprzetargowego. Zgodnie z ww. przepisem
ustawy o gospodarce nieruchomos$ciami bezprzetargowo mozna byto zby¢ nieruchomos¢ jezeli ta byta
niezbgdna do poprawienia warunkow zagospodarowania nieruchomosci przyleglej, stanowiacej
wlasno$¢ lub oddanej w uzytkowanie wieczyste osobie, ktora zamierza t¢ nieruchomos¢ naby¢. W tym
przypadku nie spetniono przestanki dotyczacej przylegtosci nieruchomosci, poniewaz jak ustalono na
podstawie wypisu z rejestru gruntow i z mapy ewidencji gruntow, sprzedang dziatke nr 109/6 otaczaly
4 nieruchomosci, z ktorych zadna nie nalezata do nabywcy przedmiotowej dziatki.

Aktem notarialnym nr 3352/2004 z 26 marca 2004 r. Wojt Gminy pan Bolestaw Kedzierewicz
sprzedat w trybie bezprzetargowym dziatke niezabudowana, wykorzystywana na cele rolne, o nr

44/4/AM-1/ we wsi Danczow o pow. 1.900 m2 osobie, ktora dzierzawita ja od 1996 r. — powohujac sie
na art. 695 § 2 Kodeksu Cywilnego. Powyzszym czynem razaco naruszono przestanki trybu sprzedazy
bezprzetargowej, okreslone w art. 34 ustawy o gospodarce nieruchomosciami. Przepis Kodeksu
Cywilnego powotany w akcie notarialnym brzmial: ,jezeli dzierzawa nieruchomosci rolnej byta
zawarta na okres dluzszy niz 3 lata lub trwata faktycznie przez okres co najmniej dziesigciu lat,
dzierzawcy przystuguje z mocy ustawy prawo pierwokupu przy sprzedazy tej nieruchomosci” i zostal
uchylony z dniem 16 lipca 2003 r. (a wigc na 8 miesigcy przed zawarciem tego aktu notarialnego) na
mocy art. 10 pkt. 1 ustawy z 11 kwietnia 2003 r. o ksztattowaniu ustroju rolnego (Dz. U. Nr 64, poz.
592). Od tego dnia sprawy zwiazane z prawem pierwokupu nieruchomosci rolnych dla ich
dzierzawcow regulowane bylty przez art. 3 ust. od 1 do 3 ww. ustawy o ksztattowaniu ustroju rolnego.
Tak czy inaczej oba te przepisy daja dzierzawcy prawo pierwokupu, a nie pierwszenstwa nabycia
nieruchomos$ci w trybie bezprzetargowym. Nabywca opisywanej dziatki winien by¢ wyltoniony,

zgodnie z przepisami art. 28 ust. 1 oraz art. 37 ustawy o gospodarce nieruchomos$ciami, w drodze
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przetargu. Dopiero po wylonieniu nabywcy, jej dzierzawca winien by¢ w trybie przepiséw art. 3
ustawy o ksztaltowaniu ustroju rolnego powiadomiony o przystugujacym mu prawie pierwokupu i
moglby ja naby¢ pod warunkiem zlozenia o$wiadczenia o jego wykonaniu, za ceng wynikajaca z
przetargu. Analiza dokumentacji sprawy wykazata jednak, ze powyzszy akt notarialny nie zostat
zawarty w trybie powotanych przepisow w zwiazku ze skorzystaniem przez dzierzawcg z prawa
pierwokupu, poniewaz pierwsza i jedyna osoba, ktora wystapita o sprzedaz ww. dziatki byl jej
dzierzawca — ten, ktory ja nastgpnie zakupit.

W wykazach nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy/oddania w uzytkowanie wieczyste
nie okre$lono: wysokos$ci stawek procentowych, termindw wnoszenia oraz zasad aktualizacji oplat z
tytulu uzytkowania wieczystego; informacji o przeznaczeniu do sprzedazy, do oddania w uzytkowanie
wieczyste, uzytkowanie a takze terminu zlozenia wniosku przez osoby, ktorym przystugiwato
pierwszenstwo w nabyciu nieruchomosci na podstawie art. 34 ust. 1 pkt 1 1 pkt 2 ustawy o gospodarce
nieruchomosciami - co bylo niezgodne z art. 35 ust. 2 pkt 7, 9, 10, 11 i 12 ww. ustawy.

Po sporzadzeniu wykazow lokali mieszkalnych do sprzedazy w trybie bezprzetargowym na
rzecz ich dotychczasowych najemcow, osob tych nie informowano na pismie o przystugujacym im
pierwszenstwie nabycia tych lokali na warunkach i w trybie okreslonym w art. 34 ust. 4 ustawy o
gospodarce nieruchomosciami.

W 30% skontrolowanych transakcji nie mozna byto ustali¢, czy Wéjt Gminy wywiazat si¢ z
obowiazkéw okreslonych w art. 35 ust. 1 oraz art. 38 ust. 2 ustawy o gospodarce nieruchomos$ciami,
poniewaz w aktach spraw w Zaden sposob nie dokumentowano faktow wywieszenia na tablicy
ogloszen w Urzedzie Gminy wykazow nieruchomos$ci oraz ogloszen o przetargach ani o ich
opublikowaniu w prasie lokalnej, pomimo, ze wymagaty tego przepisy § 24 Instrukcji kancelaryjne;j
dla organéw gmin i zwiazkéw migdzygminnych. Poza tym na podstawie dokumentacji transakcji
dokonywanych w trybie przetargowym nie mozna byto okresli¢, ktory dokument byt ogloszeniem o
przetargu, poniewaz w teczkach spraw byty po dwa, noszace ta sama nazwe, cho¢ o réznej tresci. W
dokumentach podlaczonych do zarzadzen Wojta w sprawie podania do publicznej wiadomosci
ogloszenia o przetargu, nie bylo wielu istotnych informacji wymaganych przez przepisy § 12 pkt. 2
rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 13 stycznia 1998r. w sprawie okreslenia szczegdétowych zasad i
trybu przeprowadzania przetargdw na zbycie nieruchomosci stanowigcych wtasnos¢ Skarbu Panstwa
lub wiasnos¢ gminy (Dz. U. Nr 9, poz. 30 ze zm.), takich jak: miejsce przetargu, wysokos¢ wadium,
termin 1 miejsce jego wniesienia, obcigzenia nieruchomosci, o skutkach uchylenia si¢ od zawarcia
umowy sprzedazy nieruchomos$ci. Wszystkie przepisami wymagane dane (poza informacja o
obciazeniach nieruchomosci), zawieraly natomiast dokumenty tytulowane jako ,,Ogloszenia o
przetargach” nie publikowane zadnym zarzadzeniem Wojta.

Do pracy w komisjach przetargowych na sprzedaz nieruchomo$ci komunalnych dopuszczano
osoby, ktére nie byly do tego uprawnione, na podstawie Zarzadzenia nr 30/116/03 Wdjta Gminy
Lewin Klodzki z dnia 14 pazdziernika 2003 r. w sprawie powotania statej Komisji ds.
przeprowadzania przetargéw na sprzedaz i dzierzawg nieruchomosci stanowiacej wlasno$¢ Gminy
Lewin Ktodzki, co stanowilo naruszenie przepisow § 8 ust. 1 rozporzadzenia Rady Ministrow z 14

wrzesnia 2004 r. w sprawie sposobu i trybu przeprowadzania przetargdéw oraz rokowan na zbycie
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nieruchomosci (Dz. U. Nr 207, poz. 2108).

Uczestnikowi przetargu, zorganizowanego w dniu 15 lutego 2005 r. na sprzedaz nieruchomosci
niezabudowanej potozonej na dziatce nr 94, Am-2, obreb Jeleniow, ktory tego przetargu nie wygrat,
wadium zwrocono 30 marca 2005 1. tj. 40 dni po terminie wymaganym przepisem § 4 ust 7 pkt 2
rozporzadzenia w sprawie sposobu i trybu przeprowadzania przetargdéw oraz rokowan na zbycie
nieruchomosci.

W przypadkach sprzedazy lokali mieszkalnych wraz z oddaniem w uzytkowanie wieczyste
utamkowej cze$ci gruntow dotychczasowym najemcom nieprawidlowo wyliczano ceng zbycia
nieruchomosci, wysokos$¢ pierwszej optaty oraz optat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego, w
sytuacji, gdy nabywcom udzielono bonifikaty, poniewaz nie udzielano bonifikat od wartosci gruntu,
pomimo, ze zgodnie z art. 67 ust. la ustawy o gospodarce nieruchomosciami, cena nieruchomosci
lokalowej obejmuje lokal wraz z pomieszczeniami przynaleznymi oraz udzial w nieruchomosci
wspolnej.

W ksiggach rachunkowych Urzgdu Gminy nie prowadzono ewidencji ilosci i warto$ci gruntow
komunalnych oraz zmian w ich stanie, pomimo ze Urzad Gminy jako jednostka budzetowa byt
zobowiazany do prowadzenia ksiag rachunkowych syntetycznych i analitycznych $rodkéw trwatych
(gruntow) nie tylko w zakresie $Srodkow trwatych bedacych w posiadaniu Urzedu Gminy jako
jednostki budzetowej, lecz takze srodkow trwatych stanowiacych wilasnos¢ gminy, w stosunku do
ktorych jako jednostka wykonuje uprawnienia wlascicielskie, na mocy przepisow art. 2 ust. 1 pkt. 4 lit.
a oraz art. 4 ustawy o rachunkowosci w zwiazku z § 2 pkt. 5 rozporzadzenia w sprawie szczeg6lnych
zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finanséw publicznych. Ewidencji nie prowadzono
mimo, ze po poprzednich kontrolach gospodarki finansowej Gminy przeprowadzonych przez
Regionalng Izbg¢ Obrachunkowa w roku 1997 i 2001 zalecano wprowadzenie do ewidencji ksiggowe;j
danych na temat wszystkich, posiadanych przez Gming sktadnikow majatkowych (w szczegdlnosci
gruntow i budowli) wg ich wartoSci okreslonej przepisami art. 28 ust. 1 pkt 1 ustawy o
rachunkowosci. Juz po raz drugi wnioski pokontrolne nie zostaly wykonane, pomimo, Ze i poprzedni i
obecny Wojt Gminy poinformowali Prezesa Regionalnej Izby Obrachunkowej o tym, ze zostana one
wykonane (wnioski z 1997 r. miaty zosta¢ wykonane najpdzniej do konca 1998 r., natomiast wnioski z
2002 r. - najpdzniej do 30 maja 2003 r.).

Do dnia kontroli w ksiggach rachunkowych Urzgdu Gminy nie prowadzono nadal ewidencji
gruntéw komunalnych i znajdujacych si¢ na nich budowli, czym ponownie nie wykonano wnioskow
pokontrolnych, mimo ze w Urzedzie Gminy znajduja si¢ dokumenty zroédlowe konieczne do
wprowadzenia do ewidencji ksiggowej ilosci i wartosci gruntdow komunalnych oraz program
komputerowy stosowany w ewidencji jednostki zapewnial mozliwo$¢ prowadzenia ewidencji

ilosciowo-wartosciowej gruntéw i budowli komunalnych.

W zakresie gospodarki pozostalymi skltadnikami majqtku
Ewidencja analityczna do konta 011 prowadzona w ksiazce S$rodkoéw trwatych byla

niekompletna, poniewaz nie zawierala informacji pozwalajacych na identyfikacj¢ srodkoéw trwatych tj.
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doktadnej charakterystyki srodka trwatego (opisu typu, roku produkcji, numeréw fabrycznych, rodzaju

konstrukcji,) wskazania miejsca uzytkowania, dostawcy/wykonawcy, stopy procentowej umorzenia,
numeréw inwentarzowych, symbolu klasyfikacji rodzajowej. Roéwniez w kartotekach s$rodkow
trwatych nie wpisywano numeréw inwentarzowych, symboli klasyfikacji srodkow trwatych, rocznych
stawek amortyzacji i miejsca uzywania $rodkéw trwatych. W efekcie tych brakéw, na przyktad w
zakresie konta 011 nie bylo w trakcie kontroli w ogdle mozliwe skontrolowanie prawidlowosci
naliczania umorzenia $rodkoéw trwatych. Ksiggi inwentarzowe do konta 013 byly prowadzone tacznie
dla pozostalych s$rodkow trwatych ewidencjonowanych ilo$ciowo- warto§ciowo oraz wylacznie
ilosciowo, bez podzialu na poszczegélne grupy asortymentowe, bez podania rodzaju i numeru
identyfikacyjnego dowodu ksiggowego, stanowiacego podstawe zapisu w ewidencji oraz numerow
inwentarzowych. Ksiggi inwentarzowe prowadzone jako analityka do konta 013 byly nieoznaczone
tzn. brak bylo w nich opisania, ktorego fragmentu ewidencji syntetycznej pozostalych srodkow
trwatych dotycza (a w jednostce ewidencja ta byla podzielona na 4 czgséci, wyodrebnione ze wzgledu
na miejsce uzytkowania). Wszystkie te nieprawidlowosci spowodowaty, ze ewidencja ta nie spetniata
wymogow okreslonych w art. 24 ust. 4 pkt. 2 ustawy o rachunkowosci.

Na koniec zadnego roku obrotowego (2001, 2002, 2003, 2004) nie byty wyspecyfikowane salda
ewidencji analitycznej srodkow trwatych ewidencjonowanych na kontach 011 i 013 oraz poréwnane z
saldami ewidencji syntetycznej, co bylo niezgodne z art. 18 ust 2 ustawy o rachunkowosci, wedtug
ktorego na dzien zamknigcia ksiag rachunkowych sporzadza si¢ zestawienie sald wszystkich kont
ksiag pomocniczych. W trakcie kontroli Inspektor ds. kasowo — materiatowych sporzadzita
odpowiednie zestawienia dla ksiag srodkow trwatych i pozostatych srodkow trwatych na koniec roku
2004.

Przychody s$rodkow trwalych na koncie 011 ksiggowane byly nieterminowo — opdznienie
wynosilo od jednego roku do 5 lat - gdy zgodnie z art. 20 ust. 1 ustawy o rachunkowosci do ksiag
rachunkowych okresu sprawozdawczego nalezalo wprowadzi¢ w postaci zapisu kazde zdarzenie,
gospodarcze, ktore w tym okresie miato miejsce.

Dokumenty przychodowe srodkow trwatych (OT) byly sporzadzane niezgodnie z zapisami §14
Instrukcji obiegu, kontroli i archiwowania dokumentéw ksiggowych, poniewaz brakowato w nich:
charakterystyki $srodka trwatego (z podaniem informacji dotyczacej srodka trwatego - parametrow
technicznych, numeréw fabrycznych, roku produkcji, w przypadku gruntu - potozenia, powierzchni,
dzialki, jej numeru, klasy gruntu, itp.), numeru i daty dowodu dostawy, nazwy dostawcy-wykonawcy.
W § 14 pkt. 3 tejze instrukcji wskazano, ze ,,dokument OT sporzadza Inspektor ds budownictwa i
urbanistyki lub inny wyznaczony pracownik prowadzacy cato$¢ zadania inwestycyjnego" (z tym, ze
Wjt nie wyznaczyt zadnego innego pracownika). Faktycznie wigkszo$¢ dokumentow OT sporzadzata
Inspektor ds kasowych i materiatowych (prowadzaca ewidencj¢ analityczna do konta 011), pomimo
braku upowaznienia do wykonywania tych czynnosci. Na dokumentach OT nie byly wypetniane takze
pozycje dotyczace ksiggowania — tzn. nie wpisywano symbolu uktadu klasyfikacyjnego, stopy
procentowej umorzenia, numeru inwentarzowego, brakowato tez podpisu osoby dokonujacej ujecia w
ewidencji ksiggowej a takze podpisu osoby, ktorej powierza si¢ piecz¢ na przyjetym Srodkiem

trwatym. Ponadto kazdy ze sporzadzonych w 2004 r. dowodow OT byl nieprawidlowy réwniez



34

merytorycznie, poniewaz:

OT na $rodek trwaly pn. ,,Budowa i montaz wiat przystankowych” - nie wpisano na nim ilosci
zakupionych wiat a jedynie ich warto$¢ zbiorcza 23.950 zl, natomiast w pozycji miejsce
uzytkowania wpisano - Jeleniow, Jerzykowice Wlk. W tym przypadku szczegoélnie nalezy
podkresli¢ fakt, ze w trakcie kontroli nie byto mozliwe ustalenie ilo$ci wiat poniewaz nie zostata
ona okre$lona w zadnym dokumencie zrodlowym z realizacji tego zadania (umowie, protokole
odbioru, fakturach), co $wiadczy o zupelnym lekcewazeniu przez pracownikow Urzedu przepisow
w zakresie sprawowania kontroli merytorycznej dokumentow ksiggowych;

OT na $rodek trwaly pn. ,,Zbiornik wodny” - w OT ujgto koszty zwiazane z odbudowa po powodzi
uszkodzonego mostu oraz oczyszczania zanieczyszczonego zbiornika wodnego, tak wigc nie byt to
zaden nowy $rodek trwaly a naklady poniesione w zwiazku z ulepszeniem istniejacego Srodka
trwatego - mostu figurujacego juz w ksigdze inwentarzowej oraz koszty zwiazane z czyszczeniem
zbiornika (usuwanie mutu, transport, plantowanie mechaniczne, zasypywanie wykopu), ktore nie
powinny zosta¢ ujgte w ksiggach rachunkowych jako naktady zwigkszajace warto$¢ $rodka
trwatego, a tylko jako koszty biezacego utrzymania zbiornika wodnego, ewentualnie jego remontu,
zgodnie z art. 16g ust.13 ustawy z 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od o0séb prawnych
(tekst jednolity z 2000 r. Dz. U. Nr 54, poz. 654 ze zm.);

OT na $rodek trwaly pn. ,,Oczyszczalnia, wykonanie koncepcji - kompleksowe uregulowanie
gospodarki $ciekowej” - z opisu $rodka trwatego wynikato, ze dotyczy on $rodka o nazwie
"oczyszczalnia". Faktycznie rzecz dotyczyta opracowania dokumentacji projektowej dotyczace;
budowy i rozbudowy uje¢ wodnych na potrzeby komunalne w dwdch wsiach oraz wykonania
koncepcji na realizacj¢ zadania inwestycyjnego pn. ,.Kompleksowe uregulowanie gospodarki
scickowej w gminie Lewin Klodzki”. Tak wigc byly to naklady na poczet srodkow trwatych w
budowie a nie zaden $rodek trwaty, a ww. kwota winna nadal figurowa¢ na koncie 080 - co wynika
z definicji zawartej w art. 3 ust. 1 pkt. 151 16 ustawy o rachunkowosci;

OT na $rodek trwaty pn. ,,Plac T. Kos$ciuszki 14” - z dokumentacji zrodtowej wynika, ze faktycznie
byto to wzmocnienie $cian budynku mieszkalnego w Lewinie Klodzkim przy Placu Kos$ciuszki 14 i
zgodnie z art. 16g ust.13 ustawy o podatku dochodowym od 0s6b prawnych nalezato o warto$¢
tego ulepszenia zwigkszy¢ wartos¢ istniejacego juz srodka trwatego — budynku potozonego przy
placu Kosciuszki 14;

OT na $rodek trwaty pn. ,,Komputer z wyposazeniem, oprzyrzadowaniem, modemem, programem,
instalacja i meblami” o warto$ci ogotem 8.000 zt — zostato sporzadzone i zaewidencjonowane na
koncie 011 niezgodnie z obowiazujacymi przepisami ustawowymi i postanowieniami § 3 pkt. 3
Instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwatlym, inwentaryzacji majatku 1 zasad
odpowiedzialno$ci za powierzone mienie w Urzgdzie Gminy Lewin Klodzki. Prawidlowe
ksiggowanie tego przychodu winno odby¢ si¢ w ten sposob, ze na koncie 011 nalezato uja¢ kwote
6.117.80 zt stanowiaca warto$¢ zakupu sprzetu komputerowego, meble o wartosci 675,20 zi
nalezato uja¢ na koncie 013, natomiast oprogramowanie komputerowe o wartosci 1.207 zl. - na
koncie 020.

Opisane powyzej nieprawidtowosci §wiadcza o zupelnej nieznajomosci u pracownikéw Gminy
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sporzadzajacych dokumenty OT oraz u Skarbnika Gminy (ktory wszystkie te dokumenty podpisal na

dowdd sprawdzenia) definicji $rodkoéw trwatych, $rodkow trwatych w budowie 1 wartosci
niematerialnych i prawnych zawartych w przepisach art.3 ust. 1 pkt 14, 15 i 16 ustawy o
rachunkowosci oraz przepisow ustawy o podatku dochodowym od 0s6b prawnych, rozporzadzenia w
sprawie Klasyfikacji Rodzajowej Srodkéw Trwatych i rozporzadzenia w sprawie szczegolnych zasad
rachunkowosci i planéw kont.

Zgodnie z § 5 Instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku i
zasad odpowiedzialno$ci za powierzone mienie w Urzedzie Gminy w Lewinie Klodzkim
wprowadzonej Zarzadzeniem Wojta Gminy nr 1/2002 z 28 listopada 2002r. ,,pozostate srodki trwate
obje¢te ewidencja iloSciowo-warto$ciowa, stanowiace wyposazenie biurowe winny by¢ przypisane do
kazdego pomieszczenia z osobna i ujgte w spisie inwentarzowym. Spis inwentarzowy oprocz numeru
pomieszczenia powinien okresla¢ rodzaj, ilo$¢ sktadnikow wyposazenia, ich numer inwentarzowy,
nazwiska 1 imiona pracownikow oraz podpisy osob, ktorych pieczy sktadniki te powierzono”.
Tymczasem, w spisach inwentarzowych brak byto numeréw pomieszczen, nie podano tez imion i
nazwisk pracownikéw odpowiedzialnych za powierzone mienie, brak byto podpisoéw 0sob, ktorym
powierzono te sktadniki. Wszystkie te bledy powstaly na skutek niewyznaczenia przez Wojta Gminy
pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie tych spisow, wbrew postanowieniom § 5 ww.
Instrukcji. W trakcie kontroli uzupeliono zakres czynno$ci Inspektora ds. gospodarki kasowej i
materiatlowej o wykonywanie przedmiotowych zadan.

Na fakturach dotyczacych zakupu pozostatych $rodkow trwalych brakowato jakiejkolwiek
adnotacji o sposobie ujgcia srodka trwatego w ksiggach inwentarzowych (tj. daty ujecia, oznaczenia w
ktorej z czerech ksiag inwentarzowych §rodek zaewidencjonowano, numeru inwentarzowego), co
naruszalo przepisy art. 21 ust. 1 pkt. 6 ustawy o rachunkowosci. Poza tym w ewidencji nieprecyzyjnie
ujmowano przychody pozostatych §rodkow trwatych — na przyktad na str. 13 ksiggi inwentarzowe;j
(Urzad) w pozycji o nr 229 wpisano dwie faktury (faktura o nr 1630 i 5354) - opis tych faktur
natomiast nie pozwala na ustalenie, czy w wyniku zakupu uzyskano jeden czy wigcej Srodkow
trwatych (chodzi o czgs$ci wchodzace w sktad zestawow komputerowych). Zgodnie z przepisami art.
24 ust. 4 zapisy dokonane w ksiggach rachunkowych powinny by¢ sprawdzalne, tj. dokonane w
sposob pozwalajacy na kontrolg ich poprawnosci.

Wszystkie opisane powyzej nieprawidlowosci zostaly stwierdzone takze w trakcie poprzednie;j
kontroli przeprowadzonej przez inspektorow Regionalnej Izby Obrachunkowej w 2000 r., i zwiazku z
tym w pkt. 20 i 21 wystapienia pokontrolnego z 22 kwietnia 2002 r. zalecono ,,prowadzenie ewidencji
srodkéw trwatych zgodnie z obowiazujaca klasyfikacja $rodkow trwatych, podawanie niezbgdnych
danych dotyczacych ich charakterystyki i nadanie im numeréw inwentarzowych” oraz ,,ujmowanie w
ksiggach rachunkowych wszystkich operacji dotyczacych przychodéw i rozchodow skladnikow
majatkowych gminy za dany rok budzetowy (...)”. Wéjt Gminy nie spowodowal zatem zastosowania
si¢ przez pracownikow Urzedu do tych wskazan, pomimo, ze w odpowiedzi na zalecenia pokontrolne
stwierdzil, ze ,,pracownik prowadzacy ewidencj¢ $rodkow trwatych, uzupehil czg¢$¢ danych
dotyczacych charakterystyki $rodkow trwatych w gminie Lewin Klodzki. Ponadto zobowiazano

pracownika merytorycznego do starannego, czytelnego, przejrzystego i bezblednego ujmowania
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w ksiggach rachunkowych jednostki wszystkich sktadnikow majatkowych gminy”.

W dniu 19 lutego 2004 r. Inspektor ds. rachuby i ZUS oraz Inspektor ds. administracyjnych
przeprowadzity likwidacj¢ pozostatych srodkow trwatych objetych ewidencja iloSciowa, pomimo, ze
Wojt Gminy nie upowaznil tych pracownikéw do dokonywania likwidacji - poniewaz nie wydat
odpowiedniego zarzadzenia w sprawie wyznaczenia komisji likwidacyjnej. W przepisach
wewngetrznych nie ustalono zasad na jakich maja by¢ przeprowadzane likwidacje srodkow trwatych, w
§ 20 Instrukcji obiegu, kontroli i archiwowania dokumentéw ksiggowych wpisano tylko, ze
,udokumentowanie ruchu majatku trwatego ma stanowi¢ - dla likwidacji pozostatego $rodka trwatego
w uzywaniu — dokument LW”.

Ewidencja syntetyczna i analityczna wartosci niematerialnych i prawnych nie byta prowadzona
w jednostce w sposob przewidziany przepisami Zatacznika nr 1 i 2 do rozporzadzenia Ministra
Finansow w sprawie szczegodlnych zasad rachunkowosci, poniewaz zgodnie z tym przepisem do konta
020 nalezy prowadzi¢ szczegdtowa ewidencj¢ poszczegdlnych sktadnikéw wartosci niematerialnych i
prawnych z jednoczesnym grupowaniem w przekrojach niezbednych do ustalenia umorzenia
podstawowych warto$ci niematerialnych i prawnych na koncie 071 oraz umorzenia pozostatych
warto$ci niematerialnych i prawnych na koncie 072, a takze umozliwiajacych rozliczenie osdb
odpowiedzialnych za ich stan. Ponadto zgodnie z zapisami czgsci I Zakladowego Planu Kont na
koncie 020 ewidencjonuje si¢ licencje na uzytkowanie programéw komputerowych zarowno
traktowane jako srodek trwaty (wartos¢ zakupu — ponad 3.500 zt jak i rowniez programy ponizej 3.500
zh). Na podstawie wydruku komputerowego ewidencji syntetycznej prowadzonej do konta 020
ustalono, ze w kontrolowanym okresie nie byto zadnych ruchéw w zakresie przychodow i rozchodoéw
warto$ci niematerialnych i prawnych, natomiast na podstawie przedtozonych dokumentoéw
stwierdzono, ze w roku 2004 miaty miejsce zakupy oprogramowan komputerowych np. — system MS
Windows — 413,58z1; system MS Word — 535,58 zi; MS Windows — 395 zl. Na skutek
nieprawidlowych ksiggowan przychodow i rozchodéw srodkéw trwatych i pozostalych srodkéw
trwatych, poszczegolne warto$ci niematerialne i prawne ewidencjonowano raz na koncie 011 a raz na
koncie 013 tacznie ze srodkiem trwatym lub pozostatym $Srodkiem trwatym z ktorym byly zakupione i
figurowaty na jednej fakturze (przy czym nie wyodrgbniano ich ale wchodzity w sktad $rodka
trwatego np. o nazwie komputer i tylko analiza dokumentéw zrodtowych przez inspektoréw kontroli
pozwolita stwierdzi¢, ze zaistnialy przypadki zakupu licencji na uzytkowanie programow
komputerowych).

Umorzenie warto$ci niematerialnych i prawnych i ewidencja tego umorzenia w kontrolowanym
okresie odbywala si¢ rowniez niezgodnie z przepisami okreslonymi ustawa o podatku dochodowym
od osob prawnych, gdzie warto$ci niematerialne i prawne, ktorych warto$¢ poczatkowa przekracza
wielko$¢ ustalona w tejze ustawie (3.500zt), umarza si¢ zgodnie z okre§lonymi w niej zasadami z
uwzglednieniem dtugos$ci okresu amortyzowania ustalonego w art. 16m ustawy. Faktycznie wszystkie
warto$ci niematerialne i1 prawne, bez wzgledu na ich warto$¢, byly umarzane w stawkach
procentowych odpowiadajacych stawkom umorzenia $rodkow trwatych i pozostatych s$rodkow
trwatych, z ktorymi byly tacznie zaewidencjonowane (np. zestawu komputerowego, drukarki itp.).

Natomiast zgodnie z zapisami czgsci Il Planu Kont umorzenie warto$ci niematerialnych i prawnych
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o wartosci nabycia ponad 3.500 zt powinno by¢ ewidencjonowane na koncie 071, a 0 warto$ci ponizej
3.500 zt winno by¢ dokonywane jednorazowo w 100% w momencie oddania do uzywania i
ewidencjonowane na koncie 072.

Biorac pod uwage powyzsze nieprawidlowosci, ich ilo$¢ 1 rodzaj stwierdzono, Zze ksiggi
rachunkowe w zakresie ewidencji sktadnikow majatkowych jednostki prowadzone byly niezgodnie z
art. 24 ww. ustawy o rachunkowos$ci, poniewaz zapisy w nich dokonywane byly niebiezaco,
niechronologicznie, dane w nich zawarte nie odzwierciedlaly stanu rzeczywistego oraz byly
niesprawdzalne z powodu braku mozliwosci identyfikacji dowodow bedacych podstawa dokonywania
w nich zapisoéw oraz nieuporzadkowania systematycznego wedtug kryteriow klasyfikacyjnych.

Przeprowadzona w 2002 r. metoda spisu z natury inwentaryzacja sktadnikoéw majatkowych
gminy wykazata szereg nieprawidlowos$ci. I tak w zarzadzeniu o inwentaryzacji Wojt Gminy nie
wskazat doktadnie, ktore sktadniki majatkowe maja by¢ spisane, wpisat tylko, Zze metoda spisu z
natury miala zosta¢ zinwentaryzowana ,,Gmina Lewin Ktodzki”. Spisem w trakcie tej inwentaryzacji
oprocz $rodkow trwalych Urzgdu Gminy zostaly objgte pozostate §rodki trwale gminnej jednostki
budzetowej - Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Lewinie Klodzkim, pomimo, Ze zgodnie z art. 4 pkt.
5 ustawy o rachunkowosci to kierownik danej jednostki ponosi odpowiedzialno$¢ za wykonywanie
obowiazkow okreslonych ustawa, w tym z tytulu nadzoru, réwniez w przypadku, gdy okreslone
obowiazki w zakresie rachunkowosci, zostang powierzone innej osobie za jej zgoda. Stwierdzono, ze
ksiggowo$¢ szkoly prowadzona byla i jest w Urzedzie Gminy, jednakze Dyrektor Szkoty nie
powierzyl na piSmie obowiazkow w zakresie rachunkowosci Zadnemu pracownikowi Urzedu.
Udokumentowanie przeprowadzonego spisu nie odpowiadalo wymogom § 44 ust. 2 Instrukcji obiegu i
kontroli dokumentéw — poniewaz osoby materialnie odpowiedzialne nie ztozyly przed rozpoczgciem
spisu oswiadczen, ze wszystkie dowody przychodu i rozchodu zostaty ujgte w ewidencji i przekazane
do ksiggowosci. Arkusze spisu z natury wypetnione zostaly w sposob niestaranny i niekompletny,
niepozwalajacy na prawidlowe rozliczenie wynikow dokonanych spisow. Brakowato w nich:

+ numeréw inwentarzowych wszystkich spisanych skladnikow mienia, umozliwiajacych
identyfikacje spisywanych $rodkow trwatych, pozostatych $rodkéw trwatych oraz przedmiotow
ewidencjonowanych wytacznie ilosciowo;

+ na arkuszach spisowych dotyczacych $rodkow trwatych (kontoO11), w pozycji “nazwa, okreslenie
przedmiotu spisywanego” nie wpisano zadnej charakterystyki $rodka trwatego pozwalajacej na
jego identyfikacjg, co w przypadku kilku $rodkow trwalych o tej samej nazwie nie pozwalalo na
rozrdznienie, o ktory srodek trwaty chodzito;

« ilosci i cen jednostkowych wszystkich spisanych srodkow trwatych (konto 011).

Opisane wyzej braki w arkuszach spisowych srodkoéw trwalych ewidencjonowanych na koncie
011 oraz analiza poszczegdlnych pozycji §rodkow trwatych spisanych na arkuszach nr 026 i 027
wskazuja, ze inwentaryzacja tych §rodkoéw trwatych nie byla wykonywana w formie spisu z natury
metoda przeliczeniowa, ale dane do arkuszy spisowych zostaly po prostu przepisane z ewidencji
ksiggowej. Wskazuje na to nie tylko to, ze w arkuszach nie podano numerow inwentarzowych i ilosci
spisanych sktadnikow ale i to, ze w przypadku czg$ci wykazanych srodkow trwatych zastosowanie tej

9 9

metody bylo niemozliwe - dotyczy takich §rodkow trwatych jak: ,,grunt”, ’przytacza do kanalizacji”,
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,»sie¢ gazowa”, uzbrojenie terenu pod budowe nieruchomosci”, “kanalizacja burzowa” - ktore jako

srodki trwate trudno dostgpne ogladowi ze wzgledu na to Ze znajdujq si¢ pod ziemia, inwentaryzuje si¢

zgodnie z art. 26 ust. 1 pkt. 3 ustawy o rachunkowos$ci metoda poréwnania danych z ksiag
rachunkowych z dokumentacja.

Zgodnie z § 44 pkt 5 Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw” arkusze spisu z natury nalezato
wypehi¢ “odrebnie dla kazdego uzytkownika bezposrednio”. Powyzszy zapis nie byt stosowany,
poniewaz na arkuszach spisowych ujeto sktadniki majatkowe bez stosowania tej zasady tj. na arkuszu
spisowym nr 26 i 27 znajduja si¢ $rodki trwate Urzgdu Gminy a takze Schroniska w Gotaczowie i
Osrodka “Nad Basenem”. Takie wypelnienie arkuszy spisowych uniemozliwiato skontrolowanie
prawidtowosci spisow 1 odniesienie ich do ewidencji ksiggowej, gdyz ta prowadzona byta odrebnie dla
poszczegdlnych uzytkownikow. Kontrola prawidlowosci rozliczania spisow byla mozliwa dopiero po
sporzadzeniu przez Inspektora ds. kasowych i materialowych na polecenie inspektorow kontroli
zestawienia poszczegdlnych pozycji arkuszy spisowych z uwzglednieniem pol spisowych i
odpowiadajacych im pozycji w arkuszach spisowych.

Kontrola prawidlowosci rozliczenia inwentaryzacji na przyktadzie srodkow trwatych
ujmowanych na koncie 011 wykazata szereg niezgodno$ci pomigdzy zapisami ewidencji syntetycznej,
analitycznej oraz wynikami spisu z natury ujgtymi w dokumentacji inwentaryzacyjne;j. I tak:

+  Wedlug ewidencji syntetycznej konta 011/Schronisko Gotaczow — pole spisowe obejmowato 2
srodki trwate ujete jako 011/0202 o wartosci 33.479,46 zt i jako 011/0205 o wartosci 90.857 zt
(ogotem 124.336,46 zt). Wedtug arkusza spisowego istnial $rodek trwaty o nazwie “Schronisko
Gotaczow”, bez podanej charakterystyki, numeru inwentarzowego, ilosci i ceny jednostkowej — o
warto$ci ogotem 124.336,46 zi. W ewidencji analitycznej “Ksigdze inwentarzowej s$rodkow
trwatych” na dzien spisu z natury figurowal 1 $rodek trwaty o nazwie “Schronisko Gotaczow”o
warto$ci 124.336,50 zi. Natomiast wedtug ewidencji analitycznej srodkow trwalych, prowadzonej
na kartotekach indywidualnych $rodkéw trwatych, byly 3 $rodki trwate o nazwie “Schronisko
Gotaczow” (taczna warto$¢ tych 3. sSrodkdw wynosita 98.296,22 zt);

+  Wedlug ewidencji syntetycznej konta 011 Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Lewinie Ktodzkim -
pole spisowe obejmowato $rodki trwale o wartosci 751.190,06 zt. Wedlug arkusza spisu z natury
istnialy nast¢pujace $rodki trwate o nazwie szkota: poz. 5 “Szkota podstawowa Lewin KI” - bez
podanej charakterystyki, numeru inwentarzowego, ilosci i ceny jednostkowej — o warto$ci ogotem
39.567,85 zt; “Szkota — Koscielna” - bez podanej charakterystyki, numeru inwentarzowego, ilosci i
ceny jednostkowej — o warto$ci ogotem 709.028,42 zi; “Boisko szkolne” - bez podanej
charakterystyki, numeru inwentarzowego, ilosci i ceny jednostkowej — o wartosci ogoétem 105.000
zt; “Sale lekcyjne” - bez podanej charakterystyki, numeru inwentarzowego, ilosci i ceny
jednostkowej — o warto$ci ogotem 50.000 zt (czyli na wartos$¢ ogdtem 903.596,27 zt). W ewidencji
analitycznej “Ksiedze inwentarzowej $rodkoéw trwatych” na dzien spisu z natury figurowaty 3
srodki trwate o nazwie Szkota Podstawowa tj: “Szkola podstawowa Koscielna 1 Lewin K1’ o
wartosci 709.028,44 zt; “Szkota podstawowa - tacznik Pl. Ko$cielny 17 o wartosci 124.207,60 zi;
“Boisko szkolne” o wartosci 105.000 zt (o wartosci tacznej 938.236,04 zl). Natomiast wedtug

ewidencji analitycznej $srodkow trwalych, prowadzonej na kartotekach indywidualnych $rodkow
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trwatych, byly 3 $rodki trwate o nazwie: nr karty 7 “Szkota podstawowa Koscielna 1 -lacznik o
warto$ci 39.567,85 zt, nr karty 6 “Szkota podstawowa Kos$cielna 1 Lewin KIL” o warto$ci
32.834,26 zt oraz nr karty 44 “Boisko szkolne” o warto$ci 105.000 zi.(taczna warto$¢ tych 3
srodkéw wynosita 177.402,11 zl). W rzeczywistosci w Lewinie Klodzkim istnieje tylko jeden
budynek Szkoty Podstawowej, w ktdrej miesci si¢ jednostka organizacyjna gminy Zespo6t Szkolno-
Przedszkolny.

Pomimo tych rozbiezno$ci (ktére zostaly podane tylko przyktadowo, gdyz ze wzgledu na
nieprawidlowo prowadzong ewidencj¢ na koncie 011 w trakcie kontroli nie bylo mozliwe rozliczenie
100% srodkéw trwalych) wedlug dokumentacji z rozliczenia inwentaryzacji w wyniku jej
przeprowadzenia nie stwierdzono zadnych roéznic — co jak wykazala kontrola bylo nieprawda i
skutkowato tym, ze dane zawarte w ksiggach rachunkowych jednostki na temat ilosci i wartosci
srodkow trwatych ewidencjonowanych na koncie 011 byty niezgodne ze stanem rzeczywistym.

W zwiazku ze stwierdzonymi nieprawidlowos$ciami w zakresie ewidencjonowania warto$ci
niematerialnych i prawnych - licencji na uzytkowanie programéw komputerowych opisanymi
wczesniej stwierdzono, ze ich inwentaryzacje, przeprowadzone w 2002 i 2004 r., zostaly sporzadzone
niezgodnie ze stanem rzeczywistym. W ich wyniku bowiem nie stwierdzono rozbieznosci pomigdzy
stanem rzeczywistym a ewidencyjnym wynikajacym z salda konta 020— gdy faktycznie jednostka
posiadata wigcej licencji na oprogramowanie niz wynikato to z ewidencji konta 020, poniewaz byly
one nieprawidlowo ewidencjonowane tacznie ze Srodkami trwatymi i pozostatymi §rodkami trwatymi
na kontach 011 i 013. Natomiast na koniec 2003 roku inwentaryzacja warto$ci niematerialnych i
prawnych nie zostala w ogole przeprowadzona, pomimo, ze jednostka posiadata takie sktadniki
aktywow (saldo konta 020 na 31 grudnia 2003 r. wynosilo 26.981,80 zl). Nieprzeprowadzenie tej
inwentaryzacji stanowito naruszenie art. 26 ust.1 pkt 3 ustawy o rachunkowosci — wedtug ktorego
jednostka miata obowiazek na ostatni dzien roku obrotowego przeprowadzi¢ inwentaryzacje tych
sktadnikow aktywow droga poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami.

Jednostka nie wywiazata si¢ z obowiazku przeprowadzenia w 2004 r. inwentaryzacji
dtugoterminowych aktywow finansowych, poniewaz nie obje¢ta inwentaryzacja 40 udzialow po 500 zi
o wartosci ogoélem 20.000 zt wniesionych jako wklad pieni¢zny do Regionalnego Centrum
Medycznego w Dusznikach Zdroju Sp. z 0.0. Zgodnie z art. 26 ust.1 pkt 1 ustawy o rachunkowosci
jednostka byla obowigzana do przeprowadzenia na ostatni dzien roku obrotowego inwentaryzacji
posiadanych sktadnikow finansowego majatku trwatego (akcji i udziatdéw). Inwentaryzacja tych
sktadnikow za 2003 r. zostala wykonana po terminie okre§lonym w art. 26 ust. 3 ww. ustawy,
poniewaz potwierdzenie stanu ilo§ciowo-wartoSciowego udzialdéw wniesionych przez Gming do
Dolnoslaskiej Agencji Rozwoju Regionalnego nastapilo w dniu 3 lutego 2005 r., podczas gdy
powinno nastapic¢ najp6zniej do 15 stycznia 2005 r.

Na podstawie wydruku z ewidencji ksiggowej syntetycznej prowadzonej do konta 080 na dzien
31.12.2002r., 31.12.2003r., .31.12.2004r. stwierdzono, ze jednostka posiadata $rodki trwate w
budowie. I tak: saldo wyniosto na koniec 2002 r. 197.639,61 zl, na koniec 2003 - 341.826,31 zl, na
koniec 2004r. - 207.736,13 zi. W latach 2002-2004 nie zostala zarzadzona i przeprowadzona

inwentaryzacja tych aktywow, pomimo, ze zgodnie z art. 26 ust. 1 pkt 3 ustawy o rachunkowosci,



40

powinna ona by¢ wykonana na koniec kazdego roku obrotowego droga poréwnania danych z ksiag
rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej wartosci tych sktadnikow.

Zgodnie z zapisami § 12 ust. 1 Instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialno$ci za powierzone mienie w Urzedzie Gminy Lewin
Ktodzki obowiazujacej od dnia 1 grudnia 2002 r., odpowiedzialno$¢ za zarzadzenie wszystkich ww.
inwentaryzacji oraz terminowe i prawidlowe ich przeprowadzenie ponosit Wojt Gminy.

Podobne nieprawidtowosci w zakresie inwentaryzacji mienia jednostki zostaly stwierdzone
takze w trakcie poprzedniej kontroli przeprowadzonej przez inspektorow z Regionalnej Izby
Obrachunkowej w 2000 r. i zwiazku z tym w pkt. 25 wystapienia pokontrolnego z 22 kwietnia 2002r.
zalecono ,,przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzacji wszystkich sktadnikéw pasywow i aktywow
jednostki w sposob terminowy, rzetelny, i kompletny, stosownie do przepiséw art. 26 i 27 ustawy o
rachunkowosci”. W odpowiedzi na zalecenia pokontrolne Wojt Gminy w pismie L.dz.S/777/2002 z
dnia 24.05.2002r. do Prezesa RIO we Wroctawiu stwierdzil, iz ,,termin dokonania inwentaryzacji
srodkéw trwatych, pozostalych $rodkow trwatych, licencji na uzytkowanie programow
komputerowych, wstgpnie wyznaczytem na miesiac wrzesien br. Spis i rozliczenie inwentaryzacji
wszystkich sktadnikow aktywow i pasywow jednostki zostanie dokonany zgodnie z art. 26 i 27 ustawy
o rachunkowosci”. Z udzielonej odpowiedzi i postgpowania pracownikow Urzedu Gminy wynika, ze
w jednostce tej pracownikom brak podstawowej wiedzy odno$nie obowiazujacych przepisoOw oraz

zasad przeprowadzania, dokumentowania i rozliczania inwentaryzacji aktywOw 1 pasywow.

W zakresie realizacji zadan zleconych 7 zakresu administracji rzqdowej

Ewidencja ksiggowa wydatkéw na zadania zlecone zwiazane z przeprowadzeniem wyborow
uzupehiajacych do parlamentu prowadzona byla lacznie z ewidencja wydatkéw na zadania wlasne
gminy w zakresie przeprowadzania referendoéw gminnych w sposdb niepozwalajacy na wyodrgbnienie
poszczegdlnych wydatkow. Nie prowadzano ewidencji analitycznej w sposoéb umozliwiajacy
stwierdzenie czy wydatkowane kwoty stanowily zadanie wlasne gminy, czy tez pokryto je z dotacji
(co wigcej na skutek brak opisow merytorycznych na fakturach ustalen takich nie mozna byto réwniez
dokona¢ na podstawie dokumentow zrédtowych). Faktycznie wydatki rzeczowe zwiazane z
funkcjonowaniem biur oraz wyplata zryczattowanych diet dla czlonkow obwodowych komisji
wyborczych dopasowano do kwoty dotacji (4.742 zl) na ww. zadanie zlecone. Prowadzone w ten
sposob ksiggi rachunkowe nie speliaty wymogow z art. 24 ust. 5 ustawy o rachunkowo$ci, poniewaz
pochodzace z nich informacje uniemozliwialy sporzadzenie w terminie obowiazujacych jednostke

sprawozdan finansowych w zakresie wydatkow zwiazanych z realizacja zadan zleconych.

W zakresie rozliczen finansowych jednostki samorzqdu terytorialnego z jednostkami
organizacyjnymi gminy

W latach 2004 — 2005 w gminie nie przestrzegano terminéw 1 procedur w zakresie
opracowywania projektow planow i planéw finansowych jednostek organizacyjnych gminy (jednostek
i zakltadow budzetowych), okreslonych w przepisach art. 125 1 126 ust. 1 pkt. 2 ustawy o finansach

publicznych oraz § od 2 do 4 i § 30 rozporzadzenia Ministra Finansow z 28 grudnia 2000 r. w sprawie
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szczegotowych zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych, zaktadow budzetowych,

gospodarstw pomocniczych jednostek budzetowych oraz szczegdtowych zasad i termindw rozliczen i

wplat do budzetu przez zaktady budzetowe i gospodarstwa pomocnicze jednostek budzetowych (Dz.

U. Nr 122, poz. 1333). Na przyktad informacje o kwotach dochodéw i wydatkow ujetych w projekcie

budzetu na 2004 r. zostaly przekazane przez Skarbnika Gminy jednostkom budzetowym i zaktadowi

budzetowemu w dniach od 12 do 14 stycznia 2004 r. - gdy zgodnie z przepisami winny zostac
przekazane najpdzniej do 22 grudnia 2003 r.; Poniewaz pisma te zawieraly informacjg: ,,w zataczeniu
pisma przekazuj¢ Panu/Pani projekt budzetu gminy na 2004 r. Do czasu uchwalenia budzetu gminy
przez Rad¢ Gminy na rok 2004 jest to plan finansowy jednostki budzetowej/zaktadu budzetowego” -
kierownicy poszczegdlnych jednostek organizacyjnych nie przedlozyli wlasnych projektow planow
finansowych na 2004 r. Po uchwaleniu budzetu Wojt Gminy nie przekazat jednostkom

organizacyjnym gminy informacji o ostatecznych kwotach dochodow/wydatkoéw/dotacji ustalonych w

uchwale budzetowej na 2004 r., w zwiazku z czym kierownicy tych jednostek nie przedtozyli do

gminy ostatecznych plandéw finansowych na 2004 r. Podobne nieprawidlowos$ci wystapity w trakcie
opracowywania projektu budzetu i budzetu na 2005 r., z tym, Zze op6znienie w przekazywaniu przez

Wojta jednostkom organizacyjnym informacji o kwotach dochodow i wydatkow ujetych w projekcie

budzetu na 2005 r. byto jeszcze wigksze — informacje przekazano w dniach od 4 do 7 stycznia 2005 r.

- gdy zgodnie z przepisami winno to nastapi¢ najpozniej do 22 listopada 2004 r. I tym razem

kierownicy poszczegélnych jednostek organizacyjnych nie przedtozyli w Urzedzie Gminy projektow

planoéw finansowych na 2005 r., Pomimo, ze w 2005 r. Wojt Gminy przekazat kierownikom gminnych
jednostek organizacyjnych informacje o ostatecznych kwotach dochodow/ wydatkdéw/dotacji
ustalonych w uchwale budzetowej na 2005 r. w okresie od 4 do 20 kwietnia 2005 r., do czasu kontroli

(29 lipca 2005 r.) nie przedtozyli oni w Urzedzie Gminy takze ostatecznych planéw finansowych na

2005r.

Sprawozdania jednostkowe gminnych jednostek i zaktadéw budzetowych byly sporzadzane i
przekazywane Wojtowi Gminy z naruszeniem zasad okreSlonych w rozporzadzeniu w sprawie
sprawozdawczo$ci budzetowej (naruszono przepisy: rozporzadzenia - § 8 ust. 1 pkt. 1, § 9 ust. 2 a
takze: Zatacznika nr 2 - § 8 pkt. 2,4, 5, § 12 ust. 2, § 19 ust. 2 pkt 4 i Zatacznikanr 4 - § 2 pkt. 31 5)
oraz rozporzadzeniu Ministra Finansow w sprawie szczegotowych zasad ustalania warto$ci
zobowigzan zaliczanych do panstwowego dlugu publicznego, dlugu Skarbu Panstwa, wartosci
zobowiazan z tytulu porgczen i gwarancji oraz kwot przewidywanych wyplat z tytulu porgczen i
gwarancji (Dz. U. Nr 109, poz. 1244 — naruszono przepis § 4 ust. 1). Polegato, to na tym, ze:

« sprawozdania byty sporzadzane i przekazywane Wojtowi Gminy przez wszystkie gminne jednostki
organizacyjne po obowiazujacych terminach;

« sprawozdania byty nieprawidtowe pod wzgledem formalnym, na przyktad nie byly oznaczone
wlasciwa nazwa jednostki, ktorej dotyczyly; nie zawieraly podpisu kierownika jednostki lub
gléwnego ksiggowego; nie byly oznaczone co do okresu sprawozdawczego Iub okres
sprawozdawczy byl wpisany blednie; byly sporzadzane na nieobowiazujacych drukach (nie
zawierajacych rubryk odno$nie wysoko$ci zobowigzan ogdétem i zobowiazan wymagalnych na

koniec okresu sprawozdawczego oraz rubryki dotyczacej wydatkow niewygasajacych z uptywem
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roku budzetowego);

« sprawozdania byly nieprawidlowe pod wzglegdem merytorycznym, poniewaz na przyktad w
sprawozdaniach Rb-28S nie byly w ogole podane dane na temat zaangazowania wydatkow
budzetowych oraz wysokosci zobowiazan ogotem i zobowiazan wymagalnych; w sprawozdaniach
Rb-28 i Rb-Z jako zobowigzania wymagalne wykazywane byly zobowiazania niewymagalne na
koniec okresu sprawozdawczego; ta sama jednostka w sprawozdaniach Rb-28S i Rb-Z za ten sam
okres sprawozdawczy wykazywala rézniace si¢ od siebie bardzo znacznie dane na temat wysokosci
zobowigzan wymagalnych; w sprawozdaniach Rb-Z i Rb-N wszystkie naleznosci i zobowigzania
wymagalne byly zaliczane do naleznos$ci i zobowiazan wobec sektora finanséw publicznych grupy
Ii II — pomimo, ze tak naprawdg wigkszos$¢ z nich byta zobowigzaniami/nalezno$ciami wobec/od
podmiotow spoza tego sektora.

Wszystkie opisane wyzej nieprawidlowosci wynikaly z niestarannosci i nieznajomosci
przepisow tak przez glownych ksiggowych poszczegoélnych jednostek organizacyjnych jak i Skarbnik
Gminy, ktéra powinna byta kontrolowa¢ prawidlowos¢ sktadanych sprawozdan jednostkowych pod
wzgledem formalnym i merytorycznym w trybie okreslonym przepisami § 10 ust. od 3 do 5
rozporzadzenia w sprawie sprawozdawczosci budzetowe;.

Komunalny Zaktad Budzetowy otrzymywal w kontrolowanym okresie dotacje z budzetu
(klasyfikowane jako dotacje przedmiotowe), pomimo ze Rada Gminy nie okreslita stawek dotacji
przedmiotowych, do czego zobowiazywaly ja przepisy art. 117 ust. 1 i 3 ustawy o finansach

publicznych.

Przyczynami opisanych powyzej nieprawidtowosci bylo niedostateczne uregulowanie kwestii
zwiazanych z podziatem obowiazkéw pomigdzy pracownikow Urzedu, nieokreslenie precyzyjnych
zasad obiegu i kontroli dokumentacji finansowej a takze nieprzestrzeganie obowiazujacych przepisow
ustawowych oraz uregulowan wewngtrznych jednostki przez pracownikéw Urzedu na skutek
niesprawowania wlasciwego nadzoru nad ich praca. Odpowiedzialno$¢ w tym zakresie ponosi Wojt

Gminy i Skarbnik Gminy w zakresie przypisanych jej obowiazkow.

Przedstawiajac powyzsze panu Wdéjtowi, Regionalna Izba Obrachunkowa we Wroclawiu,
dzialajac na podstawie art. 9 ust. 2 ustawy z 7 pazdziernika 1992 r. o regionalnych izbach
obrachunkowych (tekst jednolity z 2001 r. Dz. U. Nr 55, poz. 577 ze zm.) wnosi o podjecie
dzialan, majacych na celu wyeliminowanie stwierdzonych nieprawidlowosci i niedopuszczenie do

ich ponownego wystapienia, poprzez realizacj¢ ponizszych wnioskéw:

1. Podjgcie przez Wojta Gminy dziatan majacych na celu zapewnienie obsadzenia stanowiska
Skarbnika Gminy przez osobg spelniajaca wymogi w zakresie posiadanego wyksztalcenia,
okreslone w przepisach art. 35 ust. 2 ustawy z 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych (tekst
jednolity z 2003 r., Dz. U. Nr 15, poz. 148 ze zm.);

2. Podjgcie dziatan majacych na celu wprowadzenie niezbgdnych procedur kontroli finansowej

zgodnie z wymogami art. 35a ustawy o finansach publicznych w zakresie okreslenia zasad
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sporzadzania, obiegu i kontroli dla wszystkich dokumentéw wlasnych, stanowiacych podstawe
wyptat z kasy i rachunku bankowego jednostki, a takze zasad i osob odpowiedzialnych za
sporzadzanie dokumentacji koniecznej do prawidtowego dokonywania zwrotow i przerachowan
sum depozytowych, wnoszonych z tytulu wadiow i zaliczek na poczet sprzedazy nieruchomosci
komunalnych oraz wadiow i zabezpieczen nalezytego wykonania uméw z zamdéwien publicznych.
Jednoznaczne okreslenie zakresu obowiazkow poszczegdlnych pracownikow Urzedu Gminy co do
sporzadzania dokumentéw dotyczacych przychodow $rodkow trwatych z zakupow inwestycyjnych
oraz wszystkich rodzajow rozchodoéw srodkow trwatych (tj. ustalenie kto i kiedy ma te dokumenty
sporzadza¢ oraz komu i w jakich terminach je przekazywac) a takze ustalenie w przepisach
wewngetrznych zasad na jakich odbywac si¢ beda likwidacje srodkow trwatych i pozostatych
srodkéw trwatych — w sposOb zapewniajacy pelne, rzetelne, kompletne i terminowe ujmowanie
tych operacji w ksiggach rachunkowych jednostki, zgodnie z przepisami art. 20 ust. 1 ustawy o
rachunkowosci;

. Opracowanie i wprowadzenie do stosowania przez Wojta Gminy dokumentacji opisujacej przyjete
przez jednostkg zasady rachunkowosci (w tym zakladowego planu kont) w sposob okreslony w
przepisach art. 10 ustawy z 24 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity z 2002 r., Dz. U.
Nr 76, poz. 694 ze zm.) oraz odpowiadajacy rzeczywistym potrzebom jednostki w zakresie
prowadzenia ksiag rachunkowych i sporzadzania sprawozdawczosci finansowej i budzetowe;j;

. Przeprowadzanie przez Wojta Gminy kontroli przestrzegania przez podlegle mu jednostki
organizacyjne nalezace do sektora finansow publicznych realizacji procedur, o ktorych mowa w
art. 35a ust 2 pkt. 1 ustawy o finansach publicznych, zgodnie z przepisami art. 127 ust 2 i 3 tej
ustawy;

. Zorganizowanie w Urzgdzie Gminy przyjmowania, obiegu i gromadzenia dokumentéw zgodnie z
przepisami rozporzadzenia Rady Ministrow z 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjne;j
dla organdéw gmin i zwiazkéw migdzygminnych (Dz. U. Nr 112, poz. 1319 ze zm.);

. Ewidencjonowanie zaangazowania wydatkow budzetowych roku biezacego i1 lat przysztych
zgodnie z zasadami okreslonymi w Zalaczniku nr 2 do rozporzadzenia Ministra Finanséw z 18
grudnia 2001 r. w sprawie szczegélnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektdrych jednostek sektora finansow
publicznych (Dz. U. Nr 153, poz. 1752 ze zm.);

. Sporzadzanie sprawozdan zbiorczych z wykonania dochodow i wydatkéw budzetowych zgodnie z
danymi wynikajacymi z ksiag rachunkowych oraz prawidtowych pod wzgledem merytorycznym i
formalno-rachunkowym sprawozdan jednostkowych gminnych jednostek organizacyjnych, zgodnie
z przepisami rozporzadzenia Ministra Finansow z 19 sierpnia 2005 r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej (Dz. U. Nr 170, poz. 1426);

. Prowadzenie gospodarki kasowej jednostki zgodnie z zasadami okreslonymi w Instrukcji kasowej,
a mianowicie:

 zainstalowanie w pomieszczeniu kasy w Urzedzie Gminy urzadzenia alarmowego;

« bezwzgledne przestrzeganie aby limity gotowki przetrzymywanej w kasie jednostki,
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pochodzacej z wplat przyjetych do kasy z tytulu dochodow budzetowych oraz podjgtej z

rachunku bankowego na realizacj¢ wydatkéw, nie przekraczaly granic okreslonych w
zarzadzeniach Wojta w sprawie pogotowia kasowego i okre$lenia wysokosci kwot, powyzej
ktorych nalezy niezwlocznie odprowadzi¢ do banku gotowke pochodzaca z wptlat z tytutu
dochodéw budzetowych gminy;

+ przeprowadzanie pelnej kontroli formalnej raportow kasowych i dotaczonych do nich dowodoéw
zrodtowych;

» dokonywanie wyptat z kasy wylacznie na podstawie dokumentéw zatwierdzonych pod
wzgledem merytorycznym przez upowaznione do tego osoby;

« wyplacanie z kasy gotowki osobom innym niz wskazane w dokumencie zrodtowym wytacznie
na podstawie upowaznien do odbioru gotowki, zawierajacych potwierdzenie wiasnorgcznosci
podpisu o0sob je wystawiajacych, dokonane przez notariusza lub wiasciwy Urzad Gminy;

« wpisywanie przez osoby zatwierdzajace dokumenty pod wzglgdem merytorycznym, formalno-
rachunkowym oraz do wyplaty a takze przez osoby pobierajace gotowke z kasy na podstawie
list ptac, dat wykonania tych czynnosci.

Zorganizowanie zasad sporzadzania 1 zatwierdzania pod wzglgdem formalnym list plac:

wynagrodzen pracownikow Urzgdu, wynagrodzen dla cztonkow GKRPA, wynagrodzen z tytulu

realizacji umoéw zlecen i umow o dzieto, ryczattow za korzystanie z pojazddéw prywatnych do
celow shuzbowych zgodnie przepisami Instrukcji obiegu dokumentow w taki sposob, aby

czynnosci te nie byly wykonywane przez tego samego pracownika Urzedu Gminy;

. Wymaganie od wszystkich pracownikow Urzedu aby wpisywali na wnioskach o udzielenie

zaliczek jednorazowych termin, w jakim zobowiazuja si¢ do rozliczenia zaliczek, zgodnie z
przepisami Instrukcji obiegu dokumentow;

Wprowadzenie obowiazku opisywania wszystkich dokumentow bgdacych podstawa wyptat z
kasy i rachunkow bankowych jednostki pod wzgledem merytorycznym, oraz bezwzgledne
egzekwowanie od pracownikow, aby kazdy dokument ksiggowy przed jego zatwierdzeniem do
wyptlaty byt skontrolowany pod wzgledem zgodnosci z zawarta umowa o realizacj¢ roboét, ustug
czy dostaw i zgodno$ci z obowiazujacymi przepisami;

Wypowiedzenie przez Wojta Gminy umowy nr 89669-6158, zawartej 24 wrzesnia 1996 r. z
Bankiem Powszechna Kasa Oszczednosci BP S.A. Oddziat w Kudowie Zdroju na czas
nieokreslony, o prowadzenie rachunku biezacego budzetu gminy oraz rachunkéw pomocniczych;
zawarcie nowej umowy na czas oznaczony o wykonywanie ustug w zakresie bankowej obstugi
budzetu Gminy Lewin Klodzki z bankiem wskazanym przez Rad¢ Gminy w trybie art. 134
ustawy o finansach publicznych, po przeprowadzeniu postgpowania okreslonego w ustawie z 29
stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. Nr 19, poz. 177 ze zm.);

Prowadzenie ewidencji ksiggowej stanu srodkoéw budzetowych oraz obrotow na rachunku
bankowym budzetu gminy w sposob zgodny z zasadami okreslonymi w przepisach Zatacznika nr

1 1 2 do rozporzadzenia w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz plandéw kont;
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Dostosowanie programu komputerowego, stosowanego w jednostce do ewidencji rozrachunkow,
do wymogow okreslonych w Zataczniku nr 2 do ww. rozporzadzenia w sprawie szczegdlnych
zasad rachunkowosci oraz planéw kont i zapewnienie aby prowadzone przy jego pomocy ksiggi
rachunkowe w zakresie ewidencji nalezno$ci i zobowiazan byly rzetelne, bezbl¢dne i
sprawdzalne w rozumieniu przepisow art. 24 ust. 2, 3 1 4 ustawy o rachunkowosci;

Niezwloczne doprowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej rozrachunkow do zgodnosci z
obowiazujacymi przepisami, oraz ze stanem rzeczywistym (wedtug dyspozycji art. 24 ustawy o
rachunkowosci) tj.:

doprowadzenie do zgodnos$ci obrotow i sald ewidencji analitycznej i syntetycznej naleznosci i
zobowigzan ewidencjonowanych na kontach 221 i 226;

wprowadzenie do ksiag rachunkowych danych na temat wszystkich nalezno$ci i zobowiazan
jednostki wynikajacych z dokumentacji zrédtowe;;

przeanalizowanie sald wszystkich kont rozrachunkowych pod katem zgodnosci dokonanych na
nich zapisow z tre$cia ekonomiczna danego konta (okreslona w przepisach Zatacznika nr 2 do
rozporzadzenia w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci i planow kont) i dokonanie
odpowiednich zapisow korygujacych.

Biezace prowadzenie ksiag rachunkowych w zakresie rozrachunkéw w sposob okreSlony w
przepisach ustawy o rachunkowosci: art. 4 ust. 2 - wedlug ktérego zdarzenia, w tym operacje
gospodarcze ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych zgodnie z ich trescia ekonomicznag; art. 16 -
wedlug ktorego ewidencja analityczna winna by¢ prowadzona jako uszczegodtowienie zapisow
kont ksiggi glownej i uzgodniona z zapisami i saldami kont ksiggi gtownej; art. 20 ust. 1 -
zgodnie z ktérym do ksiag rachunkowych okresu sprawozdawczego nalezy wprowadzi¢
wszystkie operacje gospodarcze, ktore mialy miejsce w tym okresie.

Przeprowadzanie na koniec kazdego roku obrotowego inwentaryzacji sald nalezno$ci i
zobowigzan cywilnoprawnych i podatkowych oraz nalezno$ci i zobowigzan wobec 0sOb
fizycznych i prawnych z tytulu sum depozytowych, zgodnie z przepisami art. 26 ust. 1 pkt. 3
ustawy o rachunkowosci;

Zabezpieczenie interesOw gminy, poprzez wprowadzanie do umow w zakresie sprzedazy ratalnej
nieruchomosci komunalnych postanowien w zakresie naliczania i egzekwowania odsetek za
zwloke od rat uiszczanych po umownych terminach platnosci, zgodnie z przepisami art. 359 § 1
ustawy z 23 kwietnia 1964 r. Kodeks Cywilny (Dz. U. Nr 16, poz. 93 ze zm.);

Podejmowanie dzialan majacych na celu skuteczne egzekwowanie zalegtych oplat z tytulu
czynszOow dzierzawnych, z wykorzystaniem przepisow art. 481 Kodeksu cywilnego stanowiacych
o prawie zadania odsetek za czas opdznienia.

Biezace nadzorowanie czynnosci w zakresie postgpowan egzekucyjnych wykonywanych w
imieniu Gminy przez Kkancelari¢ prawnicza, w celu wyeliminowania przypadkéw
nieodprowadzania przez t¢ kancelari¢ dochodow $ciagnictych od dtuznikdéw przez komornikow

sadowych do budzetu gminy;
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Zaniechanie przez Wojta i Skarbnika Gminy umarzania i odraczania termindéw platnos$ci
naleznosci cywilnoprawnych, jako niemajacych podstaw prawnych ze wzgledu na niepodjecie
przez Rade Gminy uchwaty w trybie art. 34a ustawy o finansach publicznych,

Gromadzenie sum depozytowych na wyodrgbnionym rachunku bankowym oraz prowadzenie
ewidencji tych sum zgodnie z zasadami okre§lonymi w przepisach Zatacznika nr 2 do
rozporzadzenia w sprawie szczegolnych zasad prowadzenia rachunkowosci i planéw kont;
Terminowe rozliczanie i zwracanie sum depozytowych: z tytulu wadidw 1 nalezytego
zabezpieczenia umoéw z zamoéwien publicznych zgodnie z przepisami art. 46 ust. 1,2, 3 i 4 ustawy
Prawo zamoéwien publicznych, z tytulu wadidow na przetargi na zbycie nieruchomosci
komunalnych w terminie okre§lonym w § 4 ust. 7, 8 i 9 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); z tytulu zaliczek wniesionych na poczet
przygotowania nieruchomosci komunalnych do sprzedazy zgodnie z postanowieniami § 2
Zarzadzenia Wojta Gminy nr 37/133/03 z 24 listopada 2003 r. w sprawie pobierania zaliczek na
wyceng nieruchomosci przy sprzedazy nieruchomosci stanowiacych wlasno$¢ gminy Lewin
Ktodzki, w zwiazku z przepisem art. 156 ust. 3 i 4 ustawy o gospodarce gruntami;

Sporzadzanie sprawozdan jednostkowych i zbiorczych w zakresie dtugu publicznego (Rb-Z i Rb-
N) zgodnie z zasadami okreslonymi w rozdziatach 6 i 7 Zatacznika nr 32 do rozporzadzenia
Ministra Finansow w sprawie sprawozdawczosci budzetowej. Dostosowanie ksiag rachunkowych
Urzedu Gminy i gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie ewidencji rozrachunkow do
wymogow powotanych wyzej przepisow, tak aby na ich podstawie bylo mozliwe ustalenie
prawidlowych kwot naleznosci 1 zobowiazan wymagalnych i niewymagalnych oraz naleznosci i
zobowigzan w rozbiciu na jednostki spoza sektora finanséw publicznych i z tego sektora w
rozbiciu na grupy sprawozdawcze — zgodnie z art. 24 ustawy o rachunkowosci, wedtug ktorego
ksiggi rachunkowe jednostek winny by¢ uporzadkowane wedtug kryteriow klasyfikacyjnych
umozliwiajacych sporzadzenie obowiazujacych sprawozdan;

Biezace wykonywanie przez organ podatkowy obowiazkéw okreslonych w art. 272 ustawy z 29
sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (tekst jednolity z 2005 r., Dz. U. Nr 8, poz. 60 ze zm.), tj.
badanie deklaracji/informacji podatkowych pod katem ich poprawnosci formalnej oraz ustalanie
stanu faktycznego w zakresie niezbgdnym do stwierdzenia zgodno$ci tych deklaracji z
przedstawionymi dokumentami. Niezwloczne wszczynanie postgpowan wyjasniajacych i
korygowanie deklaracji podatkowych w sposob wskazany w art. 274 ww. ustawy we wszystkich
przypadkach stwierdzenia niezgodno$ci danych wynikajacych z deklaracji/informacji
podatkowych z danymi zawartymi w ewidencji geodezyjnej nieruchomo$ci oraz w
deklaracjach/informacjach znajdujacych si¢ w aktach podatkowych, a dotyczacych
wczesniejszych okresdw. Ustalenie prawidlowego wymiaru podatku od nieruchomosci za okres
ostatnich 5 lat podatnikom, wobec ktorych zostalo wszczgte postgpowanie wyjasniajace w trakcie

kontroli (osoby prawne o nr kont: 861, 860, 859 i1 1168, osoba fizyczna o nr konta 1178);
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Przeprowadzanie przez organ podatkowy u podatnikow kontroli w trybie i na zasadach
przewidzianych w przepisach art. 281 ustawy Ordynacja podatkowa;

Niezwloczne podjgcie dziatan majacych na celu wyegzekwowanie zaleglych naleznosci z tytutu
podatku od nieruchomosci podatnikow — 0s6b prawnych o nr kont 525, 526 i 549. Biezace
podejmowanie czynnosci egzekucyjnych w stosunku do podatnikéw zalegajacych z ptaceniem
podatkow i optat lokalnych na rzecz gminy, zgodnie z zasadami i terminami okre$lonymi w
przepisach rozporzadzenia Ministra Finansow z 22 listopada 2001 r. w sprawie wykonania
niektorych przepisow ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U. Nr 137, poz.
1541 ze zm.);

Biezace analizowanie kont podatkowych oraz niezwloczne wustalanie 1 likwidowanie
wystgpujacych na nich nadptat, zgodnie z przepisami art. 74a oraz art. 76 ustawy Ordynacja
podatkowa;

Dorgczanie pism i1 decyzji w sprawach podatkowych wylacznie za posrednictwem o0sob
wskazanych w art. 144 ustawy Ordynacja podatkowa; potwierdzanie daty dorgczenia pism i
decyzji podatkowych zgodnie z postanowieniami przepisu art. 152 ustawy Ordynacja podatkowa;
Bezwzgledne przestrzeganie przez organ podatkowy termindéw zatatwiania spraw okre§lonych
przepisami art. 139 ustawy Ordynacja podatkowa.

Zapewnienie szczegolnego nadzoru nad decyzjami wydawanymi w sprawie umorzenia,
odroczenia i rozlozenia na raty naleznosci podatkowych, tak aby odpowiadaly one wymogom
stawianym przez przepisy art. 210 ustawy Ordynacja podatkowa — czyli zawieraly precyzyjne
rozstrzygnigcia, wlasciwe 1 pelne podstawy prawne zgodne z treScia rozstrzygnigcia oraz
wyczerpujace 1 bezbledne uzasadnienia faktyczne i prawne.

Wydawanie decyzji w sprawach podatkowych wytacznie przez Wojta Gminy lub pracownikow
Urzedu Gminy posiadajacych do tego upowaznienie wydane przez Wojta w trybie przepisow
art. 143 § 1 ustawy Ordynacja podatkowa;

Pobieranie optat skarbowych od podan zgodnie z zasadami okre§lonymi w przepisach art. 1 ust. 1
pkt. 1 lit. a) ustawy z 9 wrzes$nia 2000 r. o optacie skarbowej (Dz. U. Nr 86, poz. 960 ze zm.).
Dokonywanie adnotacji na podaniach niepodlegajacych optatom skarbowym oraz zwolnionych z
tych optat o podstawie prawnej zwolnienia z oplaty, zgodnie z przepisami § 9 ust. 1
rozporzadzenia Ministra Finansow 25 grudnia 2000 r. w sprawie sposobu pobierania, zaptaty i
zwrotu optaty skarbowej oraz sposobu prowadzenia rejestrow tej optaty (Dz. U. 110, poz. 1176 ze
zm.). Kasowanie znakow oplaty skarbowej w sposob wskazanych w przepisach § 8 ww.
rozporzadzenia;

Wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych wylacznie po spelieniu przez strony
wymogow okreslonych w przepisach art. 18 ust. 2, 5 i 6 ustawy z 26 pazdziernika 1982 r. o
wychowaniu w trzezwosci i1 przeciwdziataniu alkoholizmowi (tekst jednolity Dz. U. z 2002 r. Nr
147, poz. 1231 ze zm.) tj. po zlozeniu pisemnego wniosku o wydanie zezwolenia wraz z
kompletem wymaganych dokumentow. W razie niespetniania przez wnioski stron powyzszych

wymogow stosowanie post¢gpowania okreslonego w art. 64 § 2 ustawy z 14 czerwca 1960 r.
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Kodeks postgpowania administracyjnego (tekst jednolity z 2000 r. Dz. U. nr 98, poz. 1071 ze

zm.);

Zamieszczanie na decyzjach w sprawach zezwolenia na sprzedaz napojoéw alkoholowych dat ich
wydania, zgodnie z art. 107 § 1 ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego oraz
potwierdzanie dat dorgczenia zezwolen w sposob okreslony w art. 46 tej ustawy;

Wylaczanie od wudzialu w zatatwianiu spraw administracyjnych pracownikow organu
administracyjnego, ktérzy w tych sprawach sa stronami, zgodnie z przepisami art. 24 § 1
Kodeksu postgpowania administracyjnego;

Biezace kontrolowanie wywiazywania si¢ przez strony korzystajace z zezwolen na sprzedaz
napojow alkoholowych z obowiazkow przedkladania o§wiadczen o wysoko$ci obrotow za rok
poprzedni oraz z terminowego wnoszenia optat za korzystanie z zezwolen (okreslonych
przepisami art. 11' ust. 4 i 7 ustawy o wychowaniu w trzezwosci). W razie stwierdzenia
naruszenia przez strony powyzszych przepisow, niezwloczne wydawanie przez Wojta Gminy
decyzji o stwierdzeniu wygasnigcia zezwolen w trybie art. 18 ust. 12 pkt. 5 ustawy o wychowaniu
W trzezZwosci;

Okreslenie zasad wynagradzania cztonkow Gminnej Komisji Rozwiazywania Problemow
Alkoholowych w sposob, pozwalajacy jednoznacznie ustali¢ wysoko$¢ naleznosci z tytutu
udziatu w pracach komisji i ewentualnych potracen zwigzanych z nieodbyciem si¢ posiedzen, lub
z nieobecno$ciami na posiedzeniach poszczegdlnych cztonkow komis;ji;

Zlecanie do realizacji zadan z zakresu profilaktyki i przeciwdzialania alkoholizmowi podmiotom
spoza sektora finansow publicznych wylacznie na zasadach okreslonych w przepisach art. 118
ust. 1 1 2 ustawy o finansach publicznych, zobowiazujacych do stosowania w tym zakresie
przepisow ustawy z 24 kwietnia 2003 r. o dziatalno$ci pozytku publicznego i wolontariacie (Dz.
U. Nr 96, poz. 873 ze zm.);

Zaciaganie przez Wojta Gminy zobowiazan obcigzajacych budzet wylacznie w granicach
okreslonych w przepisach art. 132 ustawy o finansach publicznych;

Przestrzeganie przy dokumentowaniu i rozliczaniu kosztow podrozy stuzbowych odbywanych na
terenie kraju i poza jego granicami przepisoOw rozporzadzen Ministra Pracy i Polityki Spoteczne;j:
z dnia 19 grudnia 2002 r. w sprawie wysokosci oraz warunkow ustalania nalezno$ci
przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery
budzetowej z tytulu podrozy stuzbowej na obszarze kraju (Dz. U. nr 236, poz. 1990) oraz z dnia
19 grudnia 2002 roku w sprawie wysokos$ci oraz warunkoéw ustalania nalezno$ci przystugujacych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z
tytutu podrozy stuzbowej poza granicami kraju (Dz. U. Nr 236, poz. 1991ze zm.);

Sprawowanie przez Inspektora ds. ochrony srodowiska biezacej kontroli rozliczania wydatkow
zwigzanych z uzytkowaniem pojazdow shluzbowych Urzedu Gminy, zgodnie z powierzonym

zakresem czynnosci;
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Sprawowanie w Urzgdzie merytorycznej kontroli wysokosci diet radnych. Podjgcie dziatan
majacych na celu dokonanie zwrotu do budzetu kwoty 604 zt, wyptaconej radnym nienaleznie, na
skutek braku kontroli;

Naliczanie i przekazywanie odpisow korygujacych na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych
zgodnie z przepisami art. 5 ust. 2 ustawy z 4 marca 1994 r. o zakladowym funduszu $wiadczen
socjalnych (tekst jednolity: Dz. U. z 1996 r. Nr 70, poz. 355 ze zm.) oraz rozporzadzenia Ministra
Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 14 marca 1994 r. w sprawie sposobu ustalania przecigtnej liczby
zatrudnionych w celu naliczania odpisu na zaktadowy fundusz $§wiadczen socjalnych (Dz. U. nr
43, poz. 168 ze zm.);

Zapewnienie skutecznej kontroli merytorycznej dokumentow bedacych podstawa wyptaty
$wiadczen z ZFSS, tak aby wydatki z tego Funduszu byty dokonywane wylacznie na rzecz osob
uprawnionych oraz na zasadach i w wysokos$ci okreslonej w Regulaminie Gospodarowania
Srodkami ZFSS;

Zwrocenie pracownikom ze $rodkéw ZFSS nienaleznie pobranych odsetek od udzielonych
»pozyczek mieszkaniowych”;

Rozliczanie kontrahentéw z wykonanych uslug zgodnie z zawartymi umowami, zleceniami i
innymi wiazacymi postanowieniami, szczegdlnie w zakresie wlasciwosci podmiotowe;,
przedmiotowej, terminowo$ci wykonania zadania i1 ustalonych warunkéw ptatnosci (co do
wysokosci naleznych kwot, terminéw zaptaty, dokumentéw bedacych podstawa rozliczenia
zadan) — tak aby wydatki byly ponoszone z budzetu zgodnie z warunkami okreslonymi w art. 28
ust. 3 pkt. 1 ustawy o finansach publicznych; Wyegzekwowanie od Wojewodzkiego Biura
Projektow w Ktodzku kar umownych z tytutu opdznienia w realizacji umowy o dzieto nr 28/03 z
10 lipca 2003 r. w wysokosci 0,02% umownego wynagrodzenia za kazdy dzien zwloki.
Wyegzekwowanie od firmy ,,Stomar” Biuro Ustug Ksiggowo — Informatycznych Mariola
Stochmal zwrotu do budzetu kwoty 3.660 zt z tytulu bezprawnie wyptaconego wynagrodzenia za
realizacj¢ umowy nr 21/04 z 15 pazdziernika 2004 r.;

Przestrzeganie przy realizacji zadan inwestycyjnych zasad dokonywania wydatkow budzetowych
okreslonych w art. 28 ust. 3 ustawy o finansach publicznych, poprzez bezwzgledne
egzekwowanie od wykonawcow aby wywiazywali si¢ z natozonych na nich umowami
obowiazkéw przedkladania kosztorysow powykonawczych. W razie zawierania anekséw do
umowy podstawowej, zwigkszajacych warto§¢ wykonywanych robodt, sporzadzanie na tg
okolicznos$¢ protokotéw koniecznosci wykonania takich robot wraz z kosztorysami wstgpnymi
szacujacymi ich wartosc.

Egzekwowanie przez Wojta Gminy od inspektoréw nadzoru wykonywania obowiazkow
okreslonych w umowach o sprawowanie nadzoru inwestorskiego i przepisach art. 25 ustawy z 7
lipca 1994 r. Prawo budowlane (tekst jednolity z 2003 r. Dz. U. Nr 207, poz. 2016 ze zm.). - w
tym potwierdzania wiasnym podpisem na dokumentach (kosztorysach, protokotach odbioréw
robo6t, fakturach) zgodno$ci wykazanych w nich prac ze stanem rzeczywistym i prawidtowosci

rozliczen finansowych;
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Terminowe regulowanie zaciagnigtych zobowiazan, zgodnie z art. 28 ust. 3 pkt 3 ustawy o
finansach publicznych;

Dostosowanie uchwaly w sprawie trybu postgpowania o udzielenie dotacji z budzetu gminy dla
podmiotow niezaliczonych do sektora finanséw publicznych i niedziatajacych w celu osiagnigcia
zysku, sposobu jej rozliczenia oraz kontroli wykonania zadan przyjetych do realizacji, do
wymogow okre§lonych w przepisach ustawy o dziatalno$ci pozytku publicznego i wolontariacie;
Doprowadzenie do uchwalenia przez Rade¢ Gminy rocznego programu wspotpracy z
organizacjami pozarzadowymi, wymaganej przepisami art. 5 ust. 3 ustawy o dziatalnosci pozytku
publicznego 1 wolontariacie;

Udzielanie, przekazywanie i rozliczanie dotacji dla podmiotow niezaliczanych do sektora
finanséw publicznych i niedziatajacych w celu osiagnigcia zysku, zgodnie z wymaganiami
ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie oraz art.118 ustawy o finansach
publicznych z uwzglednieniem przepisow rozporzadzenia Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki
Spotecznej z 29 pazdziernika 2003 r. w sprawie wzoru oferty realizacji zadania publicznego,
ramowego wzoru umowy o wykonanie zadania publicznego i wzoru sprawozdania z wykonania
tego zadania (Dz.U. Nr 193 poz.1891);

Przekazywanie jednostkom spoza sektora finansow publicznych dotacji z budzetu gminy
wylacznie po zawarciu z nimi stosownych umow, zgodnie z przepisami art.16 ustawy o pozytku
publicznym i1 wolontariacie oraz art. 118 ust.2 pkt 1 ustawy o finansach publicznych;
Przestrzeganie art. 17 ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego w zakresie dokonywania
kontroli i oceny realizacji zadania, w tym takze przeprowadzanie weryfikacji 1 kontroli
dokumentoéw jakie podmiot, ktory otrzymat dotacjg, miat obowiazek ztozy¢ zgodnie z zawarta
umowa;

Egzekwowanie zwrotu do budzetu gminy dotacji przekazanych do jednostek spoza sektora
finanséw publicznych w przypadku niewykonania przez nie zadania na jakie dotacja byta
przyznana, zgodnie z zasadami okre§lonymi w art. 93 i 93a ustawy o finansach publicznych;
Wypehianie przez Skarbnika Gminy obowiazku zamieszczania kontrasygnaty na wszystkich
dokumentach powodujacych powstanie zobowiazan finansowych po stronie Gminy, zgodnie z
przepisami art. 46 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 o samorzadzie gminnym (tekst jednolity z
2001 r. Dz. U. Nr 142 poz. 1591 ze zm.);

Bezwzgledne egzekwowanie od wykonawcow robot i ustug, ktérym zlecono ich wykonanie w
trybie z wolnej reki, aby najpozniej w chwili zawarcia umowy zlozyli o$wiadczenia o spetnianiu
warunkow udziatu w postgpowaniu, zgodnie z dyspozycja art. 68 ustawy - Prawo zamowien
publicznych;

Przestrzeganie obowiazku sporzadzania pisemnych protokotow z przeprowadzonych postgpowan
0 zamowienia publiczne zgodnie z art. 96 ust. 1 ustawy Prawo zamowien publicznych;
Zawieranie umow na realizacjg¢ robdt budowlanych, dostaw 1 ustug na czas oznaczony, zgodnie z
art. 142 ustawy Prawo zamdwien publicznych. Przeanalizowanie obecnie obowiazujacych

jednostke umoéw wieloletnich pod katem ich zgodno$ci z ww. przepisem 1 niezwloczne
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rozwiazanie tych, ktore zostalty zawarte z jego naruszeniem (jak na przyktad umowy wskazane w
wyniku kontroli: nr 21/00 z dnia 1 pazdziernika 2000 r. - zawarta na okres powyzej lat trzech z
firma ,,HESIO” na obstugg informatyczna Gminy oraz nr 1/99 z 17 lutego 1999 r. - zawarta z
Poczta Polska na czas nieokreslony o §wiadczenie ustug pocztowych);

Przestrzeganie przy sporzadzaniu kosztorysow inwestorskich zasad okreslonych w § 7
rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 18 maja 2004 r. w sprawie metod i podstaw
sporzadzania kosztorysu inwestorskiego, obliczania planu kosztow prac projektowych oraz planu
kosztow robot budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno - uzytkowym (Dz. U. nr 130,
poz. 1389). Wyrazne oznaczanie, w przypadku sporzadzenia kilku r6znych kosztoryséw na jedno
zadanie, ktory z nich ostatecznie zostatl przyjety jako podstawa realizacji danego zadania;
Klasyfikowanie wydatkow budzetowych zgodnie z zasadami okreslonymi w zatacznikach do
rozporzadzenia Ministra Finanséw z 20 wrzesnia 2004 r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji
dochodéw, wydatkéow, przychodéw i rozchodéw oraz $rodkéw pochodzacych ze zZrodet
zagranicznych (Dz. U. Nr 209, poz. 2132 ze zm.), a zwlaszcza wydatkow z tytulu odsetek za
nieterminowe regulowanie zobowiazan, wydatkéw z tytulu dotacji przekazanych podmiotom
spoza sektora finansow na realizacj¢ zadan w zakresie profilaktyki i przeciwdzialania
alkoholizmowi oraz wydatkdéw na opracowanie dokumentacji projektowej inwestycji;
Uregulowanie wysokoS$ci stawki procentowej pierwszej oplaty z tytutu uzytkowania wieczystego
zgodnie z art. 72 ust. 2 ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomos$ciami (tekst
jednolity Dz. U. z 2004 r. nr 261, poz. 2603) i z art. 18 ust 2 pkt 8 ustawy o samorzadzie
gminnym;

Przestrzeganie przy sprzedazy w trybie bezprzetargowym nieruchomo$ci na poprawe
zagospodarowania nieruchomosci przyleglej, warunkow okreslonych w art. 37 ust. 2 pkt. 6
ustawy o gospodarce nieruchomos$ciami;

Zaprzestanie praktyki sprzedazy w trybie bezprzetargowym nieruchomosci rolnych na rzecz ich
dlugoletnich dzierzawcow, jako nie znajdujacej podstaw prawnych w przepisach ustawy o
gospodarce nieruchomo$ciami i ustawy z 11 kwietnia 2003 r. o ksztatltowaniu ustroju rolnego
(Dz. U. Nr 64, poz. 592);

Sporzadzanie wykazéw nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy i oddania w uzytkowanie
wieczyste zgodnie z art. 35 ust. 2 ustawy o gospodarce nieruchomosciami;

Przestrzeganie procedury sprzedazy w trybie bezprzetargowym lokali mieszkalnych ich
dotychczasowym najemcom, okreslonej w art. 34 ust. 4 ustawy o gospodarce nieruchomos$ciami;
Wywieszanie na tablicy ogloszen wykazow nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy i
ogloszen o przetargach, a takze publikowanie tych aktow w prasie lokalnej lub w inny
ZWYCzajowo przyjety sposob, zgodnie z art. 35 ust. 1 oraz 38 ust. 2 ustawy o gospodarce
nieruchomosciami, z jednoczesnym sporzadzaniem adnotacji, ze czynnos$¢ taka faktycznie miata
miejsce, stosownie do przepisu § 24 Instrukcji kancelaryjnej dla organdéw gmin i zwiazkow

mi¢dzygminnych;
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Wydawanie przez Wojta, w formie zarzadzenia, ogloszen o przetargach na zbycie nieruchomosci
sporzadzanych zgodnie z przepisami § 13, 15, 16 i 24 rozporzadzenia z 14 wrzesnia 2004 r. w
sprawie sposobu i trybu przeprowadzania przetargéw oraz rokowan na zbycie nieruchomosci
(Dz.U. Nr 207, poz. 2108);

Przestrzeganie, by w pracach komisji przetargowych braly udzial wylacznie osoby powotane
przez Wojta zgodnie z przepisami § 8 ust. 2 ww. rozporzadzenia o przetargach;

Wyliczanie prawidtowych cen zbycia nieruchomosci, wysokos$¢ pierwszej optaty i optat rocznych
z tytulu uzytkowania wieczystego przy zbywaniu lokali mieszkalnych wraz z oddaniem w
uzytkowanie wieczyste utamkowej czesci gruntdéw dotychczasowym najemcom, ktorym udziela
si¢ bonifikaty — wedlug zasad okreSlonych w art. 67 ust. la ustawy o gospodarce
nieruchomos$ciami;

Wprowadzenie do ewidencji ksiggowej (syntetycznej i analitycznej) danych na temat iloSci i
warto$ci gruntow i budowli stanowiacych wlasno$¢ gminy, w stosunku do ktoérych Urzad Gminy
wykonuje uprawnienia wlascicielskie; przy ustalaniu warto$ci nalezy stosowa¢ zasady okreslone
w art. 28 ustawy o rachunkowosci oraz § 5 ust. 1 rozporzadzenia w sprawie szczegolnych zasad
rachunkowosci 1 planéw kont — tak aby dane ujete w ksiggach rachunkowych jednostki
przedstawialy w sposob rzetelny sytuacje majatkowa jednostki, zgodnie z wymogami art. 4 ust. 1
ustawy o rachunkowosci;

Niezwloczne przeanalizowanie danych na temat rodzajow, ilo$ci i wartosci srodkoéw trwatych
zawartych w ewidencji syntetycznej 1 analitycznej srodkow trwatych konta 011 oraz konta 013
pod katem ich zgodnos$ci ze stanem rzeczywistym i obowiazujacymi przepisami oraz dokonanie
odpowiednich zapisow korygujacych, tak aby ksiggi rachunkowe ewidencji srodkow trwatych
spetnialy wymogi okreSlone w przepisach art. 24 ustawy o rachunkowosci (nalezy na podstawie
dokumentacji zrodtowej i pordwnania ze stanem rzeczywistym ustali¢ prawidtowa ilo§¢ i wartosc¢
poszczegdlnych obiektow srodkoéw trwatych, ich wlasciwy symbol klasyfikacji rodzajowej oraz
stawke umorzeniowa, wyodrgbni¢ z wartosci zestawow komputerowych i przeksiggowacé na
konto 020 kwoty dotyczace licencji na uzytkowanie oprogramowania itp.);

Po dokonaniu czynnosci wskazanych w ww wniosku, zatozenie i prowadzenie ewidencji
analitycznej $rodkow trwatych, pozostalych $rodkéw trwalych i wartosci niematerialnych i
prawnych w taki sposob, aby spelnialy one wymogi okreslone w art. 24 ustawy o rachunkowosci
- m.in. poprzez wprowadzenie do tej ewidencji: pelnych i prawidtowych symboli klasyfikacji
rodzajowej $srodkow trwatych zgodnie przepisami rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 30
grudnia 1999r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéow Trwatych (Dz.U. Nr 112, poz. 1317); numeréw
inwentarzowych $rodkow trwatych i1 pozostalych danych pozwalajacych na identyfikacjg
poszczegdlnych obiektow §rodkoéw trwalych - oraz prowadzenie w Urzedzie Gminy ewidencji
ksiggowej tych sktadnikow majatkowych na odpowiednich kontach (011, 013 i 020) — zgodnie z
zasadami ich funkcjonowania okreslonymi w Zataczniku nr 2 do rozporzadzenia w sprawie

planéow kont. Ewidencjonowanie umorzenia warto$ci niematerialnych i prawnych o wartos$ci
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powyzej 3.500 zt na koncie 071, a ponizej tej wartosci na koncie 072, zgodnie z postanowieniami
Zaktadowego Planu Kont;

Wyksiggowanie z ewidencji analitycznej iloSciowo — wartosciowej pozostatych s$rodkow
trwatych (konta 013) przedmiotow nieposiadajacych wartosci i zaprowadzenie ich ewidencji
ilosciowej w sposob ustalony w Zaktadowym Planie Kont jednostki;

Sporzadzanie na koniec kazdego roku obrotowego zestawienia sald ewidencji analitycznej
srodkéw trwatych, pozostatych $rodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych i
poréwnywanie ich z saldami zawartymi w ewidencji syntetycznej, zgodnie z przepisami art. 16 i
art. 18 ust. ustawy o rachunkowosci;

Ujmowanie w ksiggach rachunkowych przychodéw i rozchodow srodkow trwatych w terminie
okreslonym w art. 20 ust. 1 ustawy o rachunkowosci;

Przeszkolenie pracownikow zajmujacych si¢ sporzadzaniem i ewidencjonowaniem dokumentéw
zwigzanych z obrotem $rodkami trwatymi (OT, PT, LT) w =zakresie definicji i zasad
ewidencjonowania $rodkow trwalych zawartych w przepisach ustaw o rachunkowosci i o podatku
dochodowym od 0s6b prawnych oraz rozporzadzen w sprawie Klasyfikacji Rodzajowej Srodkow
Trwatych i w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowos$ci i planow kont. Dopilnowanie przez
Skarbnika Gminy aby dokumenty OT byly sporzadzane prawidlowo pod wzgledem
merytorycznym (tzn. aby odzwierciedlaly stan rzeczywisty i spelnialy wymogi zawarte w
przytoczonych wyzej przepisach) oraz pod wzgledem formalnym — tj. aby byly wypeliane w
pelnej szczegdlowosci wynikajacej z przepisow Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania
dokumentow finansowo-ksiggowych;

Whpisywanie na dokumentach ksiggowych bedacych podstawa ewidencjonowania przychodow i
rozchodoéw pozostatych srodkow trwatych daty i sposobu ich ujgcia w ksiggach rachunkowych,
zgodnie z dyspozycja art. 21 ust. 1 pkt. 6 ustawy o rachunkowosci;

Dokonywanie zapisow w ewidencji analitycznej $rodkow trwatych i pozostatych s$rodkow
trwatych w sposob precyzyjny, zapewniajacy ich sprawdzalno$¢ w rozumieniu przepiséw art. 24
ust. 4 ustawy o rachunkowosci;

Sporzadzenie spisow inwentarzowych $rodkow trwalych i pozostatych $rodkéw trwatych
znajdujacych si¢ w pomieszczeniach Urzedu Gminy w sposob okre§lony w przepisach Instrukcji
w sprawie gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za
powierzone mienie w Urzedzie Gminy w Lewinie Ktodzkim;

Przeprowadzanie, rozliczanie i dokumentowanie inwentaryzacji wszystkich sktadnikéw pasywow
i aktywoéw jednostki z czgstotliwoscia 1 w terminach okreslonych w art. 26 1 27 ustawy o
rachunkowosci. Sporzadzanie dokumentacji inwentaryzacyjnej w pelnej szczegdtowosci z
zachowaniem wymogow okreslonych w przepisach wewngtrznych jednostki regulujacych zasady
inwentaryzacji sktadnikow majatkowych w jednostce;

Prowadzenie ewidencji ksiggowej wydatkéw zwiazanych z realizacja zadan zleconych tak, aby

ksiggi rachunkowe speliaty wymogi art. 24 ust. 5 ustawy o rachunkowosci, tzn. aby pochodzace
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z nich informacje umozliwiaty sporzadzenie w terminie obowiazujacych jednostke sprawozdan
finansowych w zakresie zadan zleconych;

Przestrzeganie przy opracowywaniu budzetu jednostki samorzadu terytorialnego terminoéw i
procedur opracowywania projektow planéw finansowych i plandéw finansowych gminnych
jednostek i1 zakladéw budzetowych okreslonych w przepisach art. 1251 126 ust. 1 pkt. 2 ustawy o
finansach publicznych oraz § 4, § 5 ust. 3, § 6, § 36 ust. 2 i 5 rozporzadzenia Ministra Finansow z
26 stycznia 2005 r. w sprawie gospodarki finansowej jednostek budzetowych, zakladow
budzetowych i gospodarstw pomocniczych jednostek budzetowych oraz zasad i termindéw
rocznych rozliczen i wptat do budzetu (Dz. U. Nr 23, poz. 190);

Wykonywanie przez Skarbnika Gminy kontroli formalnej i merytorycznej sprawozdan
jednostkowych gminnych jednostek organizacyjnych oraz eliminowanie stwierdzonych btedow w
sprawozdaniach jednostkowych przed wtaczeniem pochodzacych z nich danych do sprawozdan
Tacznych i zbiorczych w trybie okre§lonym przepisami § 9 ust. od 3 do 5 rozporzadzenia Ministra
Finanséw z 7 wrze$nia 2005 r. w sprawie sprawozdawczo$ci budzetowe;j;

Opracowanie i przedtozenie do uchwalenia Radzie Gminy projektu uchwaty w sprawie stawek
dotacji przedmiotowych dla Komunalnego Zaktadu Budzetowego, zgodnie z przepisami art. 117

ustawy o finansach publicznych;

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

obrachunkowych prosz¢ o poinformowanie Regionalnej I1zby Obrachunkowej we Wroclawiu w

terminie 30 dni od dnia otrzymania niniejszego wystapienia pokontrolnego o wykonaniu

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

pokontrolnym przystuguje prawo zgloszenia zastrzezenia do Kolegium Izby. Zastrzezenia sklada

wlasciwy organ jednostki kontrolowanej w terminie 14 dni od dnia otrzymania wystapienia

pokontrolnego za posrednictwem Prezesa 1zby. Podstawg zgloszenia zastrzezen moze by¢ tylko

zarzut naruszenia prawa poprzez bledng jego wykladnie lub niewlasciwe zastosowanie.

Do wiadomosci:

Pan

Jerzy Sypek
Przewodniczacy Rady Gminy
Lewin Ktodzki



