Wroctaw, 11 maja 2009 roku

WK.60/132/K-4/09 Pan
Arkadiusz Cezary Wichniak
Burmistrz Szklarskiej Poreby

ul. M. Buczka 2
58-580 Szklarska Por¢ba

Regionalna Izba Obrachunkowa we Wroctawiu, dzialajac na podstawie art. 1 ust. 1 ustawy
z 7 pazdziernika 1992 roku o regionalnych izbach obrachunkowych (tekst jednolity: Dz. U. z 2001
roku Nr 55, poz. 577 ze zm.) przeprowadzita w okresie od 15 grudnia 2008 roku do 13 marca 2009
roku kontrolg kompleksowa gospodarki finansowej gminy Szklarska Porgba.

Ustalenia kontroli przedstawiono w protokole, podpisanym 13 marca 2009 roku przez
Burmistrza oraz Skarbnika Miasta i pozostawionym w jednostce.

Ponadto zostala przeprowadzona kontrola gospodarki finansowej Miejskiego Zaktadu
Gospodarki Lokalowej w Szklarskiej Porgbie. Na podstawie jej ustalen zawartych w odrgbnym
protokole, Izba skierowata do kierownika jednostki wystapienie pokontrolne (przekazane Panu do
wiadomosci).

Stwierdzone w wyniku kontroli gospodarki finansowej gminy Szklarska Porgba uchybienia
i nieprawidtowos$ci wynikaly gléwnie z nieprzestrzegania przez pracownikéw obowiazujacych
przepisow prawa, w tym takze uregulowan wewngtrznych, a w niektérych przypadkach
z niedopetnienia obowiazkéw stuzbowych.

Nieprawidlowosci i uchybienia wystapity przy realizacji nastgpujacych zagadnien.

W zakresie spraw organizacyjnych

Na zewngtrznych dokumentach wplywajacych do Urzedu Miejskiego, w tym ofertach na
realizacj¢ zadan publicznych w 2008 roku i sprawozdaniach koncowych z wykonania zadan
publicznych nie zamieszczano kazdorazowo pieczgci z data ich wpltywu do Urzedu. Daty wptywu nie
posiadaty m.in. oferty dwunastu podmiotéw na szesnascie zlozonych i sprawozdania trzech
podmiotéw. W konsekwencji brak byto udokumentowania ich wplywu w terminie okreSlonym w
ogloszeniu konkursu ofert, lub terminie okreslonym w umowie dotacji. Naruszato to przepisy § 6 ust.
11 Instrukcji kancelaryjnej dla organéw gminy i zwiazkéw mig¢dzygminnych, stanowiacej zatacznik do
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z 22 grudnia 1999 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej
dla organéw gmin i zwiazkéw mi¢dzygminnych (Dz.U. Nr 112, poz. 1319 ze zm.).

W prowadzonych w Referacie Organizacji i Spraw Spotecznych rejestrach upowaznien
1 pelnomocnictw oraz zarzadzen kierownika Urzedu nie zostaty ujete udzielone na podstawie art. 47
ust. 1 ustawy z 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2001 roku Nr 142, poz. 1591 ze

zm.) pelnomocnictwa dla trzech kierownikéw jednostek organizacyjnych nieposiadajacych
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osobowosci prawnej, na trzy udzielone w latach 2006-2008. O wymogu prowadzenia w Urzedzie
centralnego rejestru kancelaryjnego wydanych upowaznien i petnomocnictw stanowi § 21 ust. 1
Instrukcji stanowiacej zalacznik do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla organéw gmin i zwiazkéw migdzygminnych.

Kierownik jednostki nie powierzyl na piSmie Skarbnikowi Miasta obowiazkéw
1 odpowiedzialnos$ci w zakresie prowadzenia rachunkowosci okreslonych w art. 45 ust. 1 w zwiazku z
art. 44 ust. 2 ustawy z 30 czerwca 2005 roku o finansach publicznych (tekst jednolity: Dz.U. z 2005
roku Nr 249, poz. 2104 ze zm.) oraz art. 4 ust. 5 ustawy z 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci
(tekst jednolity: Dz.U. z 2002 roku Nr 76, poz. 694 ze zm.).

Burmistrz nie ustalit w formie pisemnej szczegétowych procedur kontroli finansowej,
zwigzanych z pobieraniem i gromadzeniem S$rodkéw publicznych oraz zacigganiem zobowiazah
finansowych, czym nie dopelnit obowiazku wynikajacego z przepiséw art. 47 ust. 3 ustawy z 30
czerwca 2005 roku o finansach publicznych. Nie zostata przeprowadzona kontrola przestrzegania
realizacji procedur, w zakresie celowo$ci zaciagania zobowigzan finansowych i dokonywania
wydatkéw, obejmujaca co najmniej 5% wydatkéw poniesionych w 2007 roku w Urzedzie Miejskim
w Szklarskiej Porgbie, co bylo zaniechaniem obowiazku wynikajacego z art. 187 ust. 2 ustawy
o finansach publicznych.

W Urzedzie Miejskim nie zostala opracowana i wprowadzona do stosowania instrukcja
w sprawie wspélpracy z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej w zakresie przeciwdziatania
wprowadzeniu do obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub
nieujawnionych zrédet, stosownie do obowiazku wynikajacego z przepiséw art. 15a ust. 2 ustawy z 16
listopada 2000 roku o przeciwdziataniu wprowadzaniu do obrotu finansowego wartosci majatkowych
pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrédet oraz przeciwdziataniu finansowaniu
terroryzmu (tekst jednolity: Dz.U. z 2003 roku Nr 153, poz. 1505 ze zm.).

Zakladowy Plan Kont dla budzetu miasta oraz Zakladowy Plan Kont dla Urzedu Miasta,
wprowadzone do stosowania zarzadzeniem nr 24/2001 Burmistrza z 28 wrze$nia 2001 roku ze
zmianami nie okreslaly przeciwlegtych stron konta korespondujacego z kontem syntetycznym.

Obowiazek taki wynikat z art. 10 ust. 1 pkt 3 lit a ustawy o rachunkowosci.

W zakresie ksiggowosci

Wbrew postanowieniom zawartym w zataczniku nr 1 do Zaktadowego Planu Kont budzetu
miasta do konta 133 ,Rachunek budzetu” nie byla prowadzona ewidencja analityczna wediug
poszczegblnych bankowych rachunkéw budzetu, tj. rachunku §rodkéw na wydatki niewygasajace oraz
rachunku $rodkéw na usuwanie klgsk zywiolowych. Na koncie 139 ,Inne rachunki bankowe”
ewidencjonowano operacje pienigzne dotyczace czterech wyodrgbnionych rachunkéw bankowych.
Nie prowadzono ewidencji analitycznej stanu $rodkéw oraz wptywéw i rozchodu $rodkéw do tych
rachunkéw, co bylo niezgodne z tre§cig zatacznika nr 2 Zakladowego Planu Kont oraz przepisami

rozporzadzenia Ministra Finanséw z 28 lipca 2006 roku w sprawie szczeg6lnych zasad rachunkowosci
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oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektdrych
jednostek sektora finanséw publicznych (Dz.U. Nr 142, poz. 1020 ze zm.), zgodnie z ktérymi
ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 139 powinna zapewni¢ podziat srodkéw na ich rodzaje.

Zapisy na koncie 133 , Rachunek budzetu” dotyczace wptywow Srodkéw pienigznych i wyptat
z rachunku dokonywane byly zbiorczo na podstawie polecen ksiggowania. Nie ewidencjonowano
poszczegblnych operacji gospodarczych objetych wyciagiem bankowym, co bylo niezgodne z zasada
funkcjonowania konta 133, okre§long w zalaczniku nr 1 do rozporzadzenia Ministra Finanséw z 28
lipca 2006 roku w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci..., w $wietle ktdrej zapisy na tym
koncie winny by¢ dokonywane wytacznie na podstawie wyciagdw bankowych oraz zgodne z zapisami
w ksiggowosci banku. Tym samym zapisy na koncie 133 ,Rachunek budzetu” nie zawieraly
powotania na numer wyciagu bankowego.

Ewidencja analityczna uzytkownikéw wieczystych (lista przypiséw, odpiséw, wplat, zwrotow)
w 2007 i 2008 roku nie odpowiadala w peilni wymogom przepiséw rozdzialu 2 ustawy
o rachunkowosci. Prowadzona byla w sposéb uniemozliwiajacy sprawne sprawdzenie poprawno$ci
dokonanych w nich zapiséw, stanéw (sald), poniewaz zapisy nie zawieralty wymaganych art. 23 ust. 2
pkt 2 ustawy o rachunkowosci informacji, tj. okreslenia rodzaju i numeru identyfikacyjnego dowodu
ksiggowego stanowiacego podstawe zapisu. Dokonywanie zapisdw w sposéb niepozwalajacy na
identyfikacje dowodéw ksiggowych naruszato art. 24 ust. 4 pkt 1 ustawy o rachunkowosci w zakresie
sprawdzalnosci ksiag rachunkowych. Wydruki komputerowe nie byly sumowane na kolejnych
stronach w spos6b ciagly w roku obrotowym, do czego zobowiazywaly przepisy art. 13 ust. 5 ustawy
o rachunkowosci. Czg$¢ wydrukéw sporzadzonych w 2009 roku posiadata nieaktualne daty ich
wykonania. Bylo to niezgodne z trescia § 15 pkt III.2 Instrukcji obiegu, kontroli i archiwowania
dokumentéw ksiggowych w Urzedzie Miejskim, stanowiaca, iz wydruki powinny zawiera¢ salda kont
na poczatek roku, faktyczna dat¢ sporzadzenia wydruku, obroty miesi¢czne i narastajaco od poczatku
roku oraz sume¢ obrotéw. Stwierdzono przypadki braku powiazania zapiséw pomig¢dzy kontem

uzytkownika, a ewidencjq analityczna.

W zakresie gospodarki srodkami pieni¢znymi

Operacje kasowe z tytutu wptat podatkéw i optat w 2008 roku, byly dokumentowane
asygnatami kasowymi KP ,,Kasa przyjmie”, co pozostawalo w sprzecznos$ci z przepisami § 4 ust. 3
rozporzadzenia Ministra Finanséw z 21 czerwca 2006 roku w sprawie zasad rachunkowosci i planu
kont w zakresie ewidencji podatkéw, optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych dla organéw
podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U Nr 112, poz. 761), w $wietle ktérych do
dokumentowania wplat stuza pokwitowania z kwitariuszy przychodowych. Tym samym nie
realizowano obowiazku potwierdzania zgodno$ci obrotéw kasy z kwitariuszami przychodowymi,
wbrew postanowieniom § 3 ust. 7 rozporzadzenia. Pokwitowania wptat nie okreslaly okresu, ktérego

dotyczyta wptata, co bylo niezgodne z trescia § 5 ust. 5 rozporzadzenia. W czasie kontroli do
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dokumentowania wptat podatkéw i optat wprowadzono od 2009 roku wiasciwe dowody, ¢tj.
kwitariusze przychodowe K-103.

Operacje przychodu do kasy gotéwki pobranej z banku nie byty dokumentowane wewngtrznymi
dowodami kasowymi KP ,Kasa przyjmie”, wbrew obowiazkowi wynikajacemu z tresci § 6 pkt 2
Instrukcji w sprawie gospodarki kasowe;.

Zastgpcze dowody wyplat gotowki KW ,Kasa wyptaci” byly wystawiane przez kasjerke,
zamiast przez osobg¢ upowazniong do akceptowania wyptat, w zwigzku z czym nie zapewniono
rozdziatu funkcji kontrolnych od wykonywanych w zakresie obrotu srodkami pieni¢znymi. Przyczyna
tej nieprawidtowosci byl niewtasciwy zapis w § 7 pkt 3 Instrukcji w sprawie gospodarki kasowe;j
o wykonywaniu tej czynnosci przez kasjerke.

Pobrane w dniu 28 stycznia 2009 roku za posrednictwem kasy Urzgdu Miejskiego dochody
z tytutu podatkéw i optat w kwocie 2.950 zt zostaty bezposrednio przeznaczone na wydatki poniesione
w tej jednostce, tj. na wyptlatg zaliczki dla Burmistrza i dwéch pracownikéw Urzedu. Stanowito to
naruszenie art. 20 ust. 1 ustawy o finansach publicznych, w mysl ktérego jednostkami budzetowymi sa
takie jednostki organizacyjne sektora finanséw publicznych, ktére pokrywaja swoje wydatki
bezposrednio z budzetu, a pobrane dochody odprowadzaja na rachunek odpowiednio dochodéw
budzetu panstwa albo budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

W raporcie kasowym nr 4/2009 rozliczono zaliczk¢ na wydatki do rozliczenia na kwote 259,84
zt, na podstawie dowodéw zrédtowych nie zatwierdzonych do zaptaty przez Burmistrza lub osobg
upowazniong. Z kolei w raporcie kasowym nr 3/2009 rozliczono zaliczkg¢ w kwocie 8.275,80 zt na
podstawie dowodéw zrédlowych, ktére nie zawieraly podpiséw os6b pobierajacych gotowke,
dotyczyto to rachunku nr 10/01/09 z 17.01.2009 roku na kwotg 8.200 zt za koncert zespotu ,,AVANTI”
oraz faktury VAT 11/2009 z 16.01.2009 roku na kwotg 75,80 zl. Analogicznie wydatek w kwocie
15.687,49 zt, w zwiazku z pobrang na czek gotéwkowy nr 4002312985 w dniu 26.04.2007 roku
zaliczke w kwocie 16.000 zl, rozliczono fakturami za koncerty, na ktérych brak bylo potwierdzenia
odbioru gotéwki na dokumencie. Obowiazek uzyskania na dowodzie ksiggowym podpisu osoby,
ktérej wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki aktywoéw, wynikal z art. 21 ust. 1 pkt 5 ustawy
o rachunkowosci. Nie przestrzegano obowiazku wpisywania daty odbioru gotéwki przez osoby
kwitujace odbidr tej gotoéwki na listach wyptlat z tytutu pomocy materialnej w formie stypendium.

Ponadto w uregulowaniach wewnetrznych Urzgdu nie okreslono w ciagu ilu dni moze
nastgpowaé wyplata na podstawie list wyptat, a po uptywie tego terminu wylacznie na podstawie
dowodéw KW ,.Kasa wyptaci”.

Stwierdzono tez nieprawidlowos$ci wynikajace z nieprzestrzegania zasad ustalonych
w Instrukcji w sprawie gospodarki kasowej. Kasjerka do raportéw kasowych nie zataczata kompletu
dokumentéw potwierdzajacych dokonanie operacji gotéwka, tj. dowodéw wptat gotéwki do banku, co
byto niezgodne z trescia § 6 pkt 2b Instrukcji. Raporty kasowe byly przekazywane do ksiggowania bez
potwierdzenia na kopii faktu ich odbioru przez osobg upowazniona, co byto niezgodne z trescig § 7

pkt 1 ppktld Instrukcji.
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Stanowisko pracy kasjerki usytuowane byto w pomieszczeniu, ktére nie bylo zabezpieczone
w sposéb zapewniajacy nalezyta ochrong¢ wartosci pienigznych. Pomieszczenie kasy Urzedu
Miejskiego nie zostato wydzielone z czg$ci pomieszczenia stuzacego do obstugi interesantéw Urzedu,
co byto niezgodne z trescia § 1 pkt 4b Instrukcji w sprawie gospodarki kasowej, ponadto byto
dostepne dla klientéw i pracownikéw Urzedu, wbrew postanowieniom § 1 pkt 4c Instrukcji.
Zakupione druki S$cistego zarachowania (KP ,Kasa przyjmie” i KW ,Kasa wyptaci”)
ewidencjonowano po stronie przychodu w ilosci niezgodnej z dowodem zakupu, ewidencjonowano
pojedyncze bloki, w konsekwencji czego przychody drukéw nie miaty zwiazku z faktyczna data
zakupu drukéw, a czg$¢ zakupionych drukéw pozostawata poza ewidencja drukéw. Ksigga drukéw
$cislego zarachowania nie spetniata zatem funkcji kontrolnej. Przyczyna tego stanu byto m.in. to, iz w
Urzedzie nie zostaly jednoznacznie uregulowane zasady gospodarowania drukami S$cistego
zarachowania. Wskutek btednie przeprowadzonej w dniu 8 stycznia 2009 roku inwentaryzacji drukéw
$cislego zarachowania na dzien 31.12.2008 roku spisano asygnaty kasowe KP ,Kasa przyjmie” oraz
KW ,Kasa wyptaci”, ktére zgodnie z protokolem kasy znajdowaty si¢ w kasie i nie zostaly zdane
osobie prowadzacej ewidencje drukdw Scistego zarachowania. Na wykorzystanych kwitariuszach
przychodowych K-103 stuzacych do poboru optaty miejscowej nie zamieszczono adnotacji
$wiadczacych o przeprowadzonej kontroli kwitariusza przychodowego, adnotacji odno$nie numeru

kolejnego bloku, ilosci blankietow zawartych w kwitariuszu, daty wydania, daty zwrotu bloku.

W zakresie rozrachunkéw

Urzad Miejski nie uzyskat od Karkonoskiego Systemu Wodociagéw i1 Kanalizacji Sp. z 0.0
z siedzibag w Bukowcu pisemnego potwierdzenia stanu nalezno$ci na dzien 31 grudnia 2007 i 31
grudnia 2008 roku, zaewidencjonowanej na koncie 240 ,,Pozostale rozrachunki” z tytutu doptaty
zwrotnej w kwocie 144.877,53 zl. udzielonej na rzecz Spoétki, co bylo niedopetlnieniem obowigzku
wynikajacego z art. 26 ust.1 pkt 2 ustawy o rachunkowosci.

W sprawozdaniu Rb-28S za 2007 rok nie wykazano zobowigzania z tytutu zakupu ustug
remontowych w kwocie 1.833,10 zl, pomimo Ze zobowiazanie to zostalo zaewidencjonowane na
koncie 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”, co bylo niezgodne z przepisami § 9 ust. 2
rozporzadzenia z 27 czerwca 2006 roku w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U. z 2006 roku,
Nr 115, poz. 781 ze zm.), zgodnie z ktérymi kwoty wykazane w sprawozdaniach powinny by¢ zgodne
z danymi wynikajacymi z ewidenc;ji ksiggowe;j.

Wystapily przypadki nieterminowego regulowania zobowigzan z tytutu zrealizowanych dostaw
i ustug. Zobowiazanie w kwocie 11.170,69 zt zostalo uregulowane 23.01.2008 roku, tj. 12 dni po
terminie platno$ci okreslonym w § 5 umowy nr 129/ZPO/07 z 19.12.2007 roku. Zobowiazanie
nalezato uregulowaé w terminie do 11.01.2008 roku.

Dopuszczono do wystgpienia zobowigzania wymagalnego na dzien 31.12.2007 roku w kwocie
3.030 zl, pomimo ze stan $rodkéw pieni¢znych na rachunku bankowym zapewnial uregulowanie

zobowiazania w wysokosci i terminie okre§lonym w umowie. Zobowigzanie powstale na podstawie
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faktury nr 137/12/2007 z 17.12.2007 roku za wykonanie inwentaryzacji budynku, w zwiazku z umowa
o dzieto nr 4/ZGN/342/2007 z 22 czerwca 2007 roku, zostato uregulowane w dniu 15.01.2008 roku.
Zgodnie z zapisem § 5 pkt 2 umowy wyplata wynagrodzenia powinna nastapi¢ w terminie 14 dni od
wystawienia i dorgczenia faktury (wptyw do Urzedu 17.12.2007 roku). Ziozone wyjasnienie, iz
ustugodawca nie wywiazat si¢ z warunkéw umowy nie znajduje uzasadnienia, gdyz 21 grudnia 2007
roku podinspektor ds. sprzedazy nieruchomosci stwierdzita swoim podpisem na fakturze, iz wydatek
jest uzasadniony pod wzgledem celowosci, gospodarnosci i legalnosci, mieSci si¢ w planie
finansowym na 2007 roku, a na dokumentacji z inwentaryzacji przediozonej przez rzeczoznawce
zawarto zapis o opracowaniu jej z data 17 grudnia 2007 roku. Odbioru wykonanego dzieta przez
Wykonawce nie potwierdzil na pismie upowazniony pracownik Urzedu, mimo obowiazku zawartego
w § 3 ust. 1 przedmiotowej umowy.

Zabezpieczenie hipoteczne naleznosci z tytutu podatku od nieruchomosci w kwocie 63.040,97
zt z 19 kwietnia 2006 roku (wplyw zawiadomienia Sadu Rejonowego do Urzedu 2 maja 2006 roku)
zostato zaewidencjonowane na koncie 226 ,.Dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe” 28 lutego 2007
roku, tj. po dziewieciu miesigcach, a zabezpieczenie hipoteczne w kwocie 104.303,90 zt z dnia
27.12.2006 roku ujeto w ewidencji 31 stycznia 2007 roku. Byto to niezgodne z art. 20 ust. 1 oraz art.
24 ust. 5 pkt 1 ustawy o rachunkowosci, w mys$l ktérych do ksiag rachunkowych okresu
sprawozdawczego nalezy wprowadzi¢ w postaci zapisu, kazde zdarzenie, ktére nastapilo w tym
okresie sprawozdawczym, a ksi¢gi uznaje si¢ za prowadzone biezaco, jezeli pochodzace z nich
informacje umozliwiaja sporzadzenie w terminie obowiazujacych jednostke sprawozdan finansowych
1 innych sprawozdan.

Na koncie 226 ,,.Dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe” zostala zaewidencjonowana operacja
gospodarcza z dnia 31.10.2007 roku w kwocie 42.112,00 zt przed operacja gospodarcza z 31 sierpnia
2007 roku na kwotg 10.900 zl, co bylo niezgodne z art. 15 ust. 2 ustawy o rachunkowosci,
stanowigcym iz zapisOw na okreSlonym koncie ksiggi gtéwnej dokonuje si¢ w kolejnosSci
chronologiczne;j.

Naliczona kwota 158.663,01 zt dodatkowego wynagrodzenia rocznego za 2007 rok zostata ujgta
na koncie 640 ,Rozliczenia migdzyokresowe kosztéw”, na ktérym ewidencjonuje si¢ odpisanie
kosztéw rozliczanych w czasie w czg$ci przypadajacej do rozliczenia w danym okresie; podczas gdy
do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki z tytulu wyptat pienigznych, a w szczegdlno$ci
naleznosci za pracg wykonana na podstawie stosunku pracy stuzy konto 231 ,,Rozrachunki z tytutu
wynagrodzen”. Tym samym w sprawozdaniu Rb-28S za 2007 rok nie zostaly wykazane zobowigzania
Urzedu wobec pracownikéw z tyt. dodatkowego wynagrodzenia rocznego za 2007 rok w wymienione;j
wyzej kwocie.

W ewidencji ksiggowej oraz w sprawozdaniu Rb-28 za 2007 rok nie zostaty réwniez wykazane
wystepujace na dzien 31.12.2007 roku zobowiazania w kwocie 14.658,05 zt wobec radnych z tytutu
niepobranych diet za grudzien 2007 roku. Naruszono w ten sposéb zasade¢ okreslona w art. 6 ustawy

o rachunkowosci, polegajaca na obowiazku ujmowania w ksiggach rachunkowych jednostki
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wszystkich obciazajacych ja kosztéw dotyczacych danego roku obrotowego, niezaleznie od terminu

ich zapftaty.

Wystapily przypadki braku egzekwowania od pracownikéw terminowego rozliczenia sig
z zaliczek pobranych na wydatki do rozliczenia, czym naruszano § 4 pkt 1 Instrukcji obiegu, kontroli
1 archiwowania dokumentéw ksiggowych. Na trzech wnioskach o zaliczke¢ na sze$¢ objgtych kontrola
brak bylo okreslenia terminu rozliczenia si¢ z pobranej zaliczki.

Nie zachowano terminéw zwrotu zabezpieczenia nalezytego wykonania umow po uptywie
okresu rgkojmi i gwarancji. Zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy przyjgtego na okres
realizacji remontu werandy budynku Urzedu Miejskiego w kwocie 980,68 zi, stosownie do § 13 pkt 1
umowy nr 9/342/arch.i IM./2004 o roboty budowlane zawartej 18 sierpnia 2004 roku nalezato zwolnié¢
w terminie do 4 pazdziernika 2008 roku. Zwrotu zabezpieczenia dokonano w dniu 22 stycznia 2009
roku (w trakcie kontroli). Réwniez po terminie ustalonym w umowie nr 108/Arch2003 z 28.10.2003
roku na wymiang wewngtrznej instalacji elektrycznej w budynku Urzedu Miejskiego w Szklarskiej
Porgbie dokonano zwrotu zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy z tytutu rekojmi i gwarancji
w kwocie 662,10 zt, ktéra nalezato zwréci¢ do dnia 20.12.2007 roku, co uchybiato przepisom art. 151
ustawy z 29 stycznia 2004 roku — Prawo zamdwien publicznych (tekst jednolity: Dz.U. z 2007 roku Nr
223, poz. 1655 ze zm.). Natomiast dopiero w dniu 6 lutego 2008 roku dokonano zwrotu wadium
w kwocie 796,21 zt wykonawcy tego zadania, wbrew przepisom art. 46 ust. 1 wymienionej ustawy,
w Swietle ktérych zamawiajacy zwraca niezwlocznie wadium, jezeli uptynat termin zwiazania oferta
lub zawarto umoweg i wniesiono zabezpieczenie nalezytego wykonania tej umowy (co mialo miejsce

w tym przypadku).

W zakresie dochod6ow budzetowych

W sprawozdaniach Rb-PDP z wykonania podstawowych dochodéw podatkowych za 2006
12007 rok w skutkach finansowych wynikajacych z decyzji wydanych przez organ podatkowy na
podstawie ustawy - Ordynacja podatkowa wykazano odpowiednio kwoty 166.435,70 zt i 83.215,70 zi,
ktére zostaty juz ujgte w sprawozdaniu Rb-PDP za 2005 rok, w zwiazku z wydana w dniu 30.11.2005
r. decyzja Fn 3110-D/2/178/05 Burmistrza Szklarskiej Porgby w sprawie roztozenia na raty zaleglosci
z tytutu podatku od nieruchomosci za lata 2002-2003 w kwocie 249.655,70 zt na raty miesigczne
ptatne od stycznia 2006 do grudnia 2008 roku. Wykazanie ponownie w sprawozdaniach Rb-PDP za
2006 i 2007 rok skutkéw stanowiacych pozostate do zaptacenia raty odpowiednio w latach 2007-2008
oraz w 2008 roku, pozostawalo w sprzecznosci z przepisami § 3 ust. 1 pkt 11 lit.b zalacznika nr 34
»Instrukcja sporzadzania sprawozdan budzetowych w zakresie budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego” do rozporzadzenia Ministra Finanséw z 27 czerwca 2006 r. w sprawie
sprawozdawczo$ci budzetowej, zgodnie z ktérymi skutki finansowe wynikajace z decyzji powinny
by¢ wykazywane za kolejne okresy sprawozdawcze w roku, w ktérym zostala wydana decyzja.

Powyzsza nieprawidtlowos$¢ byta konsekwencja btednej interpretacji przez Skarbnika przepiséw
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prawnych dotyczacych wykazywania skutkéw finansowych wynikajacych z roztozenia na raty zaplaty
zalegtos$ci podatkowych (na raty ptatne w kolejnych latach po roku wydania decyzji).

Ponadto w sprawozdaniu Rb-PDP za 2007 rok nie wykazano réwniez skutkéw finansowych
w kwocie 31.519,32 zt wynikajacych z udzielonego w 2007 r. zwolnienia od podatku od
nieruchomosci podatnikowi o identyfikatorze JO00002, ktéry w zlozonej deklaracji na 2007 rok
wykazal zwolnienie budowli na podstawie uchwaly Nr XXX/339/05 Rady Miejskiej w Szklarskiej
Poregbie z dnia 31 marca 2005 r., co byto niezgodne z przepisami § 3 ust. 1 pkt 10 zatacznika nr 34 do
cyt. wyzej rozporzadzenia Ministra Finanséw z 27 czerwca 2006 r. w sprawie sprawozdawczoS$ci
budzetowe;.

Organ podatkowy nie egzekwowal od podatnikéw o identyfikatorach: JO00019, J000020
1J000033, ktérzy ztozyli deklaracje na podatek od nieruchomo$ci na 2008 rok na niewlasciwym
formularzu, ich ponownego zlozenia na nowym formularzu obowiazujacym od roku podatkowego
2008, wprowadzonym uchwata Nr XV/136/07 Rady Miejskiej w Szklarskiej Porgbie z dnia 30
pazdziernika 2007 roku. Nie podejmowat rowniez zadnych czynno$ci w zwiazku z brakiem ujgcia
w deklaracjach na podatek od nieruchomosci ztozonych przez podatnikéw o identyfikatorach:
J000002, JO0O0013 i JO00033 danych dotyczacych polozenia przedmiotéw opodatkowania, ktére byty
wymagane w przyjetym przez Radg formularzu deklaracji.

Organ podatkowy nie wydal decyzji okreS$lajacych wysoko$¢ zobowiazania podatkowego,
w zwiazku z brakiem ztozenia przez 2. podatnikéw podatku od $rodkéw transportowych deklaracji
podatkowych (podatnik o identyfikatorze DO00180 deklaracji na 2007 rok oraz D003034 deklaracji na
2008 rok), co pozostawato w sprzeczno$ci z art. 21 § 3 ustawy z 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja
podatkowa (tekst jednolity: Dz.U. z 2005 r. Nr 8, poz. 60 ze zm.). Ponadto pomimo braku ztozenia
deklaracji przez 1. z ww. podatnikéw dokonano w prowadzonej ewidencji szczegotowej (na koncie
tego podatnika) przypisu podatku, co byto niezgodne z przepisami § 4 ust. 2 rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 21 czerwca 2006 r. w sprawie zasad rachunkowosci i planu kont w zakresie ewidencji
podatkéw, optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych dla organéw podatkowych jednostek
samorzadu terytorialnego Dz.U. Nr 112, poz. 761).

W zwiazku z dokonanymi wplatami zaleglo$ci w podatku od $rodkéw transportowych przez
podatnikéw o identyfikatorach: D003021, D001135 i D003036 organ podatkowy nie wydat
postanowien w sprawie zaliczenia wplaty na poczet zalegtosci podatkowych, do czego zobowiazywat
art. 62 § 4 cyt. ustawy Ordynacja podatkowa. Postanowienia te, zgodnie z przepisami § 4 ust. 3 pkt 4
rozporzadzenia Ministra Finanséw z 21 czerwca 2006 roku w sprawie zasad rachunkowosci i planu
kont w zakresie ewidencji podatkéw (...), stuzyly do udokumentowania wptat i stanowity podstawe
zapiséw w ksiggach rachunkowych. Wystapienie powyzszych nieprawidlowo$ci byto wynikiem braku
stosowania przez pracownika merytorycznego, odpowiedzialnego m.in. za wymiar i pobdr podatku od
srodkéw transportowych, obowiazujacych przepiséw prawa w przedmiotowym zakresie.

Analiza sald zaleglosci podatnikéw podatku od $rodkéw transportowych o identyfikatorach:

D000981, D000722 i D001109, wykazanych w prowadzonej ewidencji ksiggowej na kontach
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imiennych - wedlug stanu na dzien 31.12.2007 r., wykazata ze dotyczyly one zobowiazan
podatkowych za lata 1997-2001, ktére zgodnie z art. 70 § 1 ustawy Ordynacja podatkowa ulegly
przedawnieniu. Odpowiedzialno$¢ za nieuzasadnione wykazywanie w ewidencji ksiggowej
zobowiazan podatkowych, ktére ulegly przedawnieniu, ponosit pracownik merytoryczny, ktéry nie

dokonywat ich analizy, celem zapewnienia ich realnosci.

Nie przestrzegano przepiséw § 2, § 3 ust. 1 1 § 5 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Finanséw z 22
listopada 2001 r. w sprawie wykonania niektorych przepiséw ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym
w administracji (Dz.U. Nr 137, poz. 1541 ze zm.), obligujacych wierzyciela do systematycznej
kontroli terminowoS$ci zaptaty zobowiazaf, a w przypadku braku wptat w terminie do wystawiania
i wysylania upomnien z zagrozeniem wszczgcia egzekucji administracyjnej. Kontrola terminowo$ci
wplat rat podatku wykazata brak wysytania upomnien dla podatnikéw, ktérzy nie dokonali wptaty
podatku w ustawowym terminie; powyzsze stwierdzono u podatnikéw podatku od $rodkéw
transportowych o identyfikatorach: D003021 (wptata rat 1 i 2/2007 w dniu 19.12.2007 r.), D001135
(wptata raty 1/2006 w dniu 30.03.2007 r. i raty 1/2007 w dniu 26.09.2007 r.), D003036 (wplata rat 1
1 2/2007 odpowiednio w dniach: 26.11. i 05.12.2007 r.), DO03035 (wplata rat 1 i 2/2006 oraz 1
12/2007 w dniach: 25.09. i 16.12.2008 r.) oraz D003033 i D003034, ktérzy nie dokonali wptat
odpowiednio rat 1 i 2/2006 oraz rat 1 i 2/2007.

Natomiast nieterminowe wysylanie upomnien podatnikom ww. podatku stwierdzono
u podatnikéw o identyfikatorach: D003034 (w dniu 31.12.2007 r. na raty 1 i 2/2006) oraz D002298
1 D003016 (w dniu 31.12.2007 r. na raty 1-2/2006 i raty 1-2/2007 oraz w dniu 31.12.2008 r. na raty 1-
2/2008). Po bezskutecznym uptywie terminu wskazanego w upomnieniu na dokonanie wptaty nie
wszczynano egzekucji, tj. nie wystawiano tytuléw wykonawczych.

Brak podejmowania czynnos$ci zmierzajacych do zastosowania srodkéw egzekucyjnych lub ich
nieterminowe podejmowanie poprzez wysylanie upomnief, a nast¢pnie wystawianie tytuléw
wykonawczych, stwierdzono réwniez m.in. w stosunku do podatnika podatku od nieruchomosci
o identyfikatorze JO00002 (osoba prawna) oraz podatnika o identyfikatorze N183400 (osoba fizyczna).
W przypadku 1. z ww. podatnikéw upomnienia na raty 1-4/2007 oraz raty 5-12/2007 zostaly wystane
odpowiednio w dniach: 29.06.2007 r. i 21.01.2008 r.; nie wystawiano tytutéw wykonawczych,
natomiast tytuly wykonawcze na raty 2-12/2006 zostaly wystawione w dniu 27.02.2007 r.
(upomnienie na raty 2-5/2006 zostalo wystane w dniu 13.06.2006 r.; nie wysytano upomnien na raty 6-
12/2006). W przypadku 2. podatnika upomnienia na raty 1-2 i 3-4/2007 zostaly wystane odpowiednio
w dniach: 25.06.2007 r. 1 13.02.2008 r., natomiast tytuly wykonawcze na ww. raty zostaly wystawione
w dniach: 12.02. 1 05.03.2008 roku.

Inkasenci optaty miejscowej o identyfikatorach 1000382 i 1000089 nie przestrzegali
postanowien § 4 uchwaly Nr II/9/6 Rady Miejskiej w Szklarskiej Porgbie z dnia 5 grudnia 2006 r.
w sprawie optaty miejscowej, dotyczacych terminu wptaty na rachunek Urzedu zainkasowanych optat,
zgodnie z ktérymi powinny one zosta¢ wptacone w ciagu 10 dni po uptywie danego miesiaca.

Pierwszy z ww. inkasentow wptaty pobranych optat w okresie od stycznia do maja 2007 r. dokonat
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w dniu 26.06.2007 r. (od nieterminowych wplat nie zostaly naliczone i pobrane odsetki za zwiloke).
W przypadku 2. inkasenta wptaty za marzec i sierpien 2007 r. zostaly dokonane odpowiednio
w dniach: 23.05.1 11.10.2007 roku.

Nie zostaty wygaszone przez Burmistrza Szklarskiej Porgby zezwolenia na sprzedaz napojéow
alkoholowych przedsigbiorcom ujetym w ewidencji wydanych zezwolen w pozycjach 182/98 i 183/99,
ktérzy wptat optaty dokonali po terminie okre§lonym w art. 11" ust. 7 ustawy z 26 pazdziernika 1982 r.
o wychowaniu w trzezwoSci i przeciwdziataniu alkoholizmowi (tekst jednolity: Dz.U. z 2002 r. Nr
147, poz.1231 ze zm.), a mianowicie w 1. przypadku wptata III raty za 2007 r. zostata dokonana
w dniu 2.10.2007 r. a wplata II raty za 2008 r. w dniu 3.06.2008 r. (termin wptat odpowiednio: 30
wrzesien i 30 maj), natomiast w 2. przypadku wptaty II i III raty za 2008 r. zostaty dokonane
odpowiednio w dniach: 2.06. i 3.10.2008 roku. Obligatoryjno$¢ wygaszania zezwolen na sprzedaz
napojéw alkoholowych przedsigbiorcom nie wywiazujacym si¢ z obowiazku terminowego
dokonywania wptat oplaty wynikata z art. 18 ust. 12 pkt 5 ustawy.

Na czgsci ztozonych przez przedsigbiorcow pisemnych o$wiadczenh o wartosci sprzedazy
napojéw alkoholowych w roku poprzednim (w 2007 r.) nie zamieszczono daty ich wptywu do Urzedu
Miasta, co bylo niezgodne z przepisami § 6 ust. 11 zatacznika do rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwiazkéw
miedzygminnych, ktére zobowiazywaly do jej zamieszczania na kazdej wptywajacej do urzedu gminy
korespondencji (na nosniku papierowym). Konsekwencja powyzszego byt brak mozliwosci
sprawdzenia czy ww. o$wiadczenia wptynely w terminie do 31 stycznia 2008 r. - wynikajacym z art.
11" ust. 4 cyt. wyzej ustawy. Nieprawidlowo$é ta nie wystapita juz w 2009 roku, gdyz o$wiadczenia za
2008 r. ztozone przez przedsigbiorcéw objetych préba kontrolna, posiadaty datg wptywu do Urzedu

(zostaty ztozone w ustawowym terminie).

W zakresie wydatkéw budzetowych.

Akta osobowe pracownikéw Urzedu Miejskiego nie zawieraly kompletu dokumentéw, tj.
pisemnych decyzji Burmistrza przyznajacych nagrody pieni¢zne pracownikom w maju 2008 roku
1 listopadzie 2008 roku, stanowiacych podstawe naliczenia wynagrodzenia, wbrew obowiazkowi
wynikajacemu z przepiséw § 6 ust. 2 pkt 2lit.g rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 28
maja 1996 roku w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz.U. z 1996
roku Nr 62, poz. 286 ze zm.).

Decyzja Burmistrza Miasta z 31 stycznia 2007 roku w sprawie przyznania dodatku specjalnego
podinspektorowi ds. sportu i promocji miasta nie okre$lala jakie dodatkowe zadania,
odpowiedzialno$ci lub zwigkszone obowiazki zostaly powierzone pracownikowi. Z regulacji zawartej
w § 8 ust. 1 rozporzadzenia Rady Ministréw z 2 sierpnia 2005 roku w brzmieniu obowiazujacym do 1

maja 2008 roku wynikato, ze kierownik jednostki moze przyzna¢ pracownikowi na czas okreslony
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dodatek specjalny jedynie z tytutu okresowego zwigkszenia obowiazkéw stuzbowych lub powierzenia
dodatkowych zadan o wysokim stopniu ztozonosci lub odpowiedzialnosci.

Prowadzone odr¢bnie dla kazdego pracownika karty ewidencji czasu pracy nie obejmowaty
pracy w godzinach nadliczbowych. W zwiazku z czym przepracowane w 2008 roku godziny
nadliczbowe (w ilosci 86 godzin) przez Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego i jego Zastgpce nie
znalazty odzwierciedlenia w ich kartach ewidencji czasu pracy. Stanowilo to naruszenie obowigzku
wynikajacego z § 8 pkt 1 powotanego rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 28 maja
1996 roku w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji w sprawach zwiazanych
ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika. Wynagrodzenie za pracg
w godzinach nadliczbowych w okresie od 1 stycznia do 31 grudnia 2008 roku Kierownikowi Urzgdu
Stanu Cywilnego i jego Zastgpcy w tacznej kwocie 2.352,24 zi wyptacono oraz ujgto w ewidencji
ksiggowej dopiero 31 grudnia 2008 roku. Nieprawidtowo$¢ ta byta wynikiem nieterminowego
przekazania do Referatu Finansowo-Budzetowego dyspozycji wyplaty. Wniosek o zatwierdzenie
godzin nadliczbowych do Burmistrza ztozono 19 grudnia 2008 roku. Byto to niezgodne z art. 20 ust. 1
oraz art. 24 ust. 5 pkt 1 ustawy o rachunkowos$ci, w §wietle ktérego ksiggi rachunkowe uznaje si¢ za
prowadzone biezaco, jezeli pochodzace z nich informacje umozliwiaja sporzadzenie w terminie
obowiazujacych jednostke sprawozdan finansowych i innych sprawozdan. W nastgpstwie powyzszego
zapisy w ksiggach ww. dowodéw zawieraly wylacznie dat¢ dokonania operacji gospodarczej
(31.12.2008 roku). W mysl art. 23 ust. 2 pkt 1 i 2 ustawy o rachunkowosci, zapis ksiggowy powinien
zawiera¢ co najmniej: dat¢ dokonania operacji, okreslenie rodzaju 1 numer identyfikacyjny dowodu
ksiggowego stanowigcego podstawe zapisu oraz jego datg, jezeli rézni si¢ ona od daty dokonania
operacji.

W umowie o dzieto nr 1163/27/OR/08 na przeprowadzenie kontroli wydatkéw finansowych
w miejskich jednostkach samorzadowych w Szklarskiej Porgbie, zawartej 24 listopada 2008 roku oraz
w umowie o dzieto nr 116/Um/07 z 8.10.2007 roku nie okreslono, ktére jednostki organizacyjne
gminy miejskiej Szklarska Porgba zostana objgte kontrola — beda przedmiotem zawartych umoéw.
Warunkiem zaistnienia umowy o dzieto jest okreSlenie w umowie dzieta jakie ma wykonaé
przyjmujacy zamowienie (art. 627Kc.).

Rachunki kosztéw podrdzy (polecenia wyjazdéw o numerach: 353/08, 354/08, 355/08) zostaty
przedtozone do rozliczenia z datg 18 listopada 2008 roku, tj. 18 dni po zakonczeniu podrézy (podréz
zakonczono 30.10.2008 roku), a koszty podrézy stuzbowej (polecenie nr 92/07 z 19.03.2007 roku do
Wroclawia na szkolenie w dniu 23.03.2007 roku, wystawione dla inspektora ds. personalnych) zostaty
rozliczone po trzech miesiagcach po odbyciu podrézy, co pozostawato w sprzecznosci § 8a ust. 2
rozporzadzenia Ministra Finanséw z 19 grudnia 2002 roku, bowiem rozliczenie kosztéw podrézy
nalezato przedtozy¢ w terminie 14 dni od dnia zakonczenia podrézy.

W rachunku kosztéw podrézy do Bad Harzburg (polecenie wyjazdu stuzbowego nr 260/08 na
czas od 22.08. do 24.08.2008 roku wystawione na Burmistrza) rozliczono zwrot kosztéw przejazdu

samochodem nie bedacym wilasnos$cia pracodawcy wedtug stawki za jeden kilometr przebiegu, ktéra
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nie odpowiadata stawce okreslonej w § 1 zarzadzenia nr 051/219/07 Burmistrza z 31 grudnia 2007
roku w sprawie ustalenia stawki za 1 kilometr przebiegu pojazdu niebgdacego wiasnoscia pracodawcy
do celéw odbycia podrézy stuzbowej, czym zawyzono kwot¢ wyptaconych kosztéw podrdzy.
Nienaleznie pobrana kwota 222,84 zt w dniu 12 lutego 2009 roku zostata przekazana na rachunek
budzetu.

W rachunku kosztéw podrézy (polecenie wyjazdu stuzbowego nr 262/08 z dnia 20.08.2008
roku, wystawione na inspektora ds. promocji) rozliczono koszty za noclegi stwierdzone trzema
rachunkami hotelowymi na 504,67 EUR (1.679,75 z1) za siedmiu uczestnikéw spotkania (Burmistrza,
radnego, inspektora ds. pozyskiwania §rodkéw pozabudzetowych, inspektora ds. promocji oraz trzech
os6b nie begdacych pracownikami Urzedu. Pobyt w miescie partnerskim nie zostal udokumentowany
zaproszeniem. Jednostka nie przedlozyla dokumentéw okreslajacych zasady, zakres i cel spotkania,
z ktérych by wynikato kto pokrywa koszty w spotkaniu. Ztozone wyjasnienie nie zostato poparte
zadnym dokumentem uzasadniajacym poniesienie wydatkéw ze §rodkéw z rachunku budzetu miasta.
Rachunki kosztéw podrézy do wyplaty ze $rodkéw budzetu miasta zostaly zatwierdzone przez
Skarbnika i Sekretarza Miasta. Na pokrycie kosztéw noclegu w dniach 22-24.08.2008 roku w hotelu
w Band Harzburg os6b nie bedacych pracownikami Urze¢du zostaty poniesione wydatki w wysokos$ci
176 (352) EUR oraz koszty przejazdu. Rozliczenie kosztéw podrézy stuzbowych dla oséb nie
bedacych pracownikami Urzedu wykraczato poza dyspozycje § 1 rozporzadzenia Ministra Pracy
1 Polityki Spotecznej z 19 grudnia 2002 roku w sprawie wysokoSci oraz warunkow ustalania
naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce
budzetowej z tytulu podrézy stuzbowej na obszarze kraju. Poniesione wydatki nie znajdowaty tez
umocowania w przepisach art. 35 ustawy o finansach publicznych, w mysl ktérych wydatki publiczne
powinny by¢ dokonane zgodnie z przepisami oraz w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem
zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadéw.

Umowa w sprawie uzywania samochodu osobowego nie bedacego wtasnoscia pracodawcy do
celéw stuzbowych zawarta 17 czerwca 2008 roku z podinspektorem ds. kontroli podatkéw i optat nie
zawierata kontrasygnaty Skarbnika Miasta, co naruszato przepisy art. 46 ust. 3 ustawy z 8 marca 1990
roku o samorzadzie gminnym (tekst jednolity: Dz.U. z 2001 roku Nr 142, poz. 1591 ze zm.) i art. 45
ust. 3 ustawy o finansach publicznych, bowiem - ,Jezeli czynno$¢ prawna moze spowodowad
powstanie zobowiazan pieni¢znych, do jej skutecznosci potrzebna jest kontrasygnata gminy lub osoby
przez niego upowaznionej”. Os$wiadczenia pracownikéw o uzywaniu samochodu prywatnego do
celéw stuzbowych, stanowiace w 2007 i 2008 roku podstawe zwrotu kosztéw z tytutu uzywania
samochodu prywatnego do celéw stuzbowych, nie zawieraty wszystkich danych dotyczacych pojazdu,
okreslonych w § 4 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z 25 marca 2002 roku w sprawie
warunkéw ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celéw stuzbowych
samochodéw osobowych, motocykli i motoroweréw niebgdacych wlasnoscia pracodawcy (Dz.U. Nr
27, poz. 271 ze zm.), tj: nie okreslalty marki i pojemnosci silnika. Ponadto o$wiadczenia te

przedktadane byty do rozliczenia z kilku miesigcznym opdznieniem, tj. w terminie uniemozliwiajacym
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dopetnienie przez pracownikéw ksiggowosci obowiazku wynikajacego z art. 20 ust. 1 ustawy
o rachunkowosci.

W porozumieniu nr 34a/UM/07 z 16.04.2007 roku na wykonanie biezacych remontéw drég
gminnych oraz zakup materiatéw do remontu zawartym z Miejskim Zaktadem Gospodarki Lokalowe;j
w Szklarskiej Porgbie, nie zostaty ustalone zasady rozliczania ustug remontowych, nie ustalono kosztu
naprawy m? nawierzchni ulicy, co skutkowalo m.in. tym, Zze zakupione materialy do remontu zostaty
rozliczone w iloSci zakupionego materiatu, a nie faktycznego ich zuzycia. W kosztach ustug
remontowych (drég) nie ewidencjonowano kosztéw robocizny, poniewaz poniesione przez Miasto
w 2007 roku koszty utrzymania pracownikéw komunalnych MZGL w pelnej wysoko$ci zostaty
zaewidencjonowane w dziale 900 rozdziale 90003 ,,Oczyszczanie miasta” § 4300 ,,Zakup ustug
pozostatych”. Zaliczenie wydatkéw z tytutu kosztéw robocizny zwiazanych z remontem drég do
wydatkéw na oczyszczanie miasta, byto niezgodne z rozporzadzeniem Ministra Finanséw z 14
czerwca 2006 roku w sprawie szczegdlowej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw
i rozchodéw oraz $rodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych (Dz. U. Nr 107, poz. 726 ze zm.).
Ponadto w dniu 3.10.2007 roku dla MZGL zostata uiszczona zaliczka w kwocie 10.000 z pomimo, iz

takiej mozliwoSci nie zawierato porozumienie nr 34a/UM/07 z 16.04.2007 roku.

W zakresie dotacji celowych

Ogloszenie otwartego konkursu ofert na realizacj¢ zadan publicznych w 2008 roku
opublikowane 12-13 stycznia 2008 roku w dzienniku o zasi¢gu lokalnym nie zawierato informacji o:
wysokosci srodkéw publicznych przeznaczonych na realizacj¢ zadan; zasadach przyznawania dotacji;
terminach i1 warunkach realizacji zadania; terminie sktadania ofert; terminie, trybie i kryteriach
stosowanych przy dokonywaniu wyboru oferty; zrealizowanych przez organ administracji publicznej
w roku ogloszenia otwartego konkursu ofert i w roku poprzednim zadaniach publicznych tego samego
rodzaju i zwigzanych z nimi kosztami, wbrew obowiazkowi wynikajacemu z art. 13 ust. 3 ustawy z 24
kwietnia 2003 roku o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie (Dz.U. Nr 96, poz. 873 ze
zm.). Nie zostato opublikowane w dzienniku o zasiggu lokalnym ogtoszenie II otwartego konkursu
ofert na realizacj¢ zadan publicznych w 2008 roku, co bylo niezgodne z art. 13 ust. 3 ustawy
o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie, stanowiacym iz ogloszenie otwartego konkursu
ofert zamieszcza si¢, w zalezno$ci od rodzaju zadania, w dzienniku o zasiggu ogdlnopolskim lub
lokalnym.

Burmistrz zatwierdzit zakwalifikowane przez Komisj¢ Konkursowa oferty na realizacje¢ zadan
publicznych w 2008 roku i udzielit podmiotom dotacji mimo, ze ztozyly one oferty niezgodnie
z warunkami ogloszenia oraz postanowieniami § 3 Regulaminu Pracy Komisji Konkursowe;j,
stanowigcego zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 0151/221/08 Burmistrza Szklarskiej Porgby z 9
stycznia 2008 roku. Oferty podmiotéw nie zawieraly dokumentéw potwierdzajacych stan prawny
oferenta (odpis z rejestru lub odpowiednio wyciag z ewidencji lub inne), sprawozdan merytorycznych

i finansowych za ostatni rok (bilans, rachunek wynikéw) oraz kopii statutu potwierdzonego za
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zgodno§¢ z oryginatem przez Urzad Miejski. Wymdg taki wynikat réwniez z przepiséw
rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z 27 grudnia 2005 roku w sprawie wzoru oferty
realizacji zadania publicznego, ramowego wzoru umowy o wykonanie zadania publicznego 1 wzoru
sprawozdania z wykonania takiego zadania (Dz.U. z 2005 roku Nr 264, poz. 2207). Dotyczyto to 12
na 16 uméw zawartych z podmiotami w 2008 roku.

Zaniechano podania do publicznej wiadomosci w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Miejskiego w Szklarskiej Porgbie wynikéw konkursu, tj. wykazu podmiotéw, ktére uzyskaty dotacje,
rodzaju zleconego zadania, wysokosci przyznanej dotacji w 2008 roku. Tym samym nie byty
respektowane postanowienia okre§lone w § 11 zatacznika nr 1 do zarzadzenia nr 0151/221/08
Burmistrza z 9 stycznia 2008 roku w sprawie powotania Komisji Konkursowej do rozpatrzenia i oceny
ofert na realizacje zadan publicznych w 2008 roku.

W 2007 roku nie zostata przeprowadzona kontrola i ocena realizacji siedmiu zadan publicznych
finansowanych ze $rodkéw pochodzacych z dotacji celowych na kwote 52.000 zt, a w 2008 roku nie
przeprowadzono kontroli i oceny realizacji 17 zadah publicznych finansowanych ze S$rodkéw
pochodzacych z dotacji celowych w wysokosci 70.030 zi, w tym dotacji na realizacj¢ ustug
opiekunczych. Tym samym nie byly przestrzegane przez organ dotujacy postanowienia art. 17 ustawy
z 24 kwietnia 2003 roku o dzialalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie i art. 34 ustawy z 12
marca 2004 roku o pomocy spolecznej (Dz.U. Nr 64, poz. 593 ze zm.), w $wietle ktérych organ
administracji publicznej zlecajacy zadanie publiczne dokonuje okresowej kontroli i oceny realizacji
zadania, a w szczegdlnosci: stanu realizacji zadania, efektywnosci, rzetelnosci i jakosci wykonania
zadania, prawidlowoSci wykorzystania $srodkéw publicznych otrzymanych na jego realizacjg,
prawidtowosci prowadzenia dokumentacji okreslonej w przepisach prawa i w postanowieniach
umowy oraz postanowienia § 7 uméw dotacji.

Nie korzystano z uprawnien do systematycznego monitorowania i kontroli prawidtowosci
wykorzystania dotacji celowej, wynikajacych z tresci § 15 ust. 4 porozumienia nr 4/05 z 20 wrze$nia
2005 roku zawartego ze starosta Powiatu Jeleniogdrskiego, tym samym nie przeprowadzono kontroli
prawidtowosci wykorzystania dotacji celowej przekazanej do Powiatu Jeleniogérskiego na realizacje
zadan z zakresu o§wiaty i wychowania w 2007 roku w wysokosci 1.668.637,40 zt oraz w 2008 roku
w wysokosci 1.847.114,26 zt.

Trzy podmioty realizujace cztery zadania publiczne w 2008 roku na podstawie zawartych uméw
o nr: 31/DM/08 z 4.04.2008 roku i nr 71/DM/08 z 24.10.2008 roku, nr 73/DM/08 z 24.10.2008 roku,
nr 17/DM/08 z 5.03.2008 roku nie przedtozyly sprawozdan z realizacji zadan - do dnia 17 lutego 2009
roku (wyznaczony termin ztozenia sprawozdan to 30 stycznia 2009 r.), a podmiot dotujacy nie podjat
zadnych dziatan wobec tych podmiotéw w zwiazku z nieprzestrzeganiem przez nie postanowien § 8
przedmiotowych uméw.

Organ dotujacy przyjal jako prawidlowo rozliczone sprawozdania koncowe z wykonania zadan
ztozone przez Kluby i zatwierdzit rozliczenie dotacji mimo, ze w sprawozdaniach zostaty

uwzglednione dowody zrédlowe stanowiace podstawe rozliczenia $rodkéw dotacji, na ktérych nie
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zostata zawarta adnotacja, z jakich zrédet wydatkowana kwota zostata pokryta oraz jakie byto
przeznaczenie zakupionych ustlug lub innego rodzaju naleznosci, tj. informacji wymaganych
rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z 27 grudnia 2005 roku. Dotyczyto to mi.in.
realizacji zadania na podstawie umowy dotacji o numerach: 17, 22, 25, 26 i 33. Dowody zrédiowe
stanowigce podstaweg rozliczenia dotacji celowej nie odpowiadaly wymogom okreslonym w ustawie
o rachunkowosci, poniewaz dowodom tym nie zostaly nadane numery identyfikacyjne, zgodnie z
trescig art. 21 ust. 1 pkt 1 ustawy. Niektoére dowody zrédtowe nie zawieraly stwierdzenia sprawdzenia
ich pod wzgledem formalnym, rachunkowym i merytorycznym, co moze $wiadczy¢ iz podmioty
dotowane nie prowadzity dokumentacji finansowo-ksiggowej srodkéw finansowych otrzymanych na
realizacj¢ zadania zgodnie z zasadami wynikajacymi z ustawy o rachunkowos$ci (w sposéb
umozliwiajacy identyfikacje¢ poszczegdlnych operacji ksiggowych) oraz z przepisami rozporzadzenia
z 27 grudnia 2005 roku w sprawie wzoru ofert realizacji zadania publicznego, ramowego wzoru

umowy o wykonanie zadania publicznego i wzoru sprawozdania z wykonania tekiego zadania.

W zakresie gospodarki skladnikami majatku

Nie przestrzegano postanowien Rady Miejskiej w Szklarskiej Porgbie zawartych w § 3 pkt 4
uchwaty Nr VIII/102/03 z dnia 27 maja 2003 r. w sprawie okreslenia zasad sprzedazy komunalnych
lokali mieszkalnych na rzecz najemcéw, dotyczacych wysoko$ci oprocentowania rat w zwiazku z
rozlozeniem ptatnosdci ceny nieruchomosci na raty. W przypadku 2. nieruchomosci (lokal mieszkalny
nr 1 przy ul. Plac Sportowy 8 i dziatka nr 872/2) zaptaty 2. raty dokonano wraz z oprocentowaniem
przy zastosowaniu stopy procentowej réwnej stopie redyskonta weksli stosowanej przez NBP,
wynikajacej z art. 70 ust. 3 ustawy o gospodarce nieruchomoS$ciami, zamiast z zastosowaniem
umownych stawek oprocentowania ustalonych przez Radg.

W zawartych umowach dzierzawy ujetych w prowadzonej ewidencji uméw w pozycjach:
60/1215 1 87/1081 (grunty wydzierzawione pod tablice informacyjne) oraz w pozycji 93/1201 (grunty
wydzierzawione na zaplecze budowy sieci wodociggowych i1 kanalizacyjnych) przy ustalaniu
wysokoSci  czynszu dzierzawnego zastosowano ryczattowe kwoty czynszu dzierzawnego
(w przypadku 2. pierwszych uméw — czynsz roczny, w przypadku 3. - czynsz miesigczny), wbrew
postanowieniom zawartym w zarzadzeniu Nr 0151/478/05 Burmistrza Szklarskiej Porgby z dnia 4
pazdziernika 2005 r. w sprawie okreslenia minimalnych stawek czynszu dzierzawnego za grunty
komunalne. Przy okres$laniu wysokos$ci ww. czynszu nie stosowano stawek okreslonych w § 1 pkt 2
tego zarzadzenia.

W umowie dzierzawy czeSci dziatki nr 404/1- obr. 5 zawartej 28 maja 2007 roku
i obowiazujacej od 1 czerwca 2007 roku ustalono dodatkowa optatg za bezumowne uzytkowanie
dziatki w okresie od 1 do 31 maja 2007 roku w wysokosci jednomiesigcznego czynszu, co byto
niezgodne z postanowieniami zawartymi w § 3 zarzadzenia Burmistrza nr 0151/478/05, zgodnie
z ktéorymi optata dodatkowa powinna wynosi¢ 3-krotno$§¢ obowiazujacej stawki czynszu

dzierzawnego.
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W ksiggach rachunkowych nie ewidencjonowano na biezaco zmian w stanie skladnikéw
majatku, zwiazanych z uzyskanymi efektami inwestycyjnymi, czym nie zapewniono ich rzetelnosci,
co pozostawalo w sprzecznosci z przepisami art. 20 ust. 1 i art. 24 ust. 2 ustawy o rachunkowosci.
W 2007 i 2008 r. nie dokonywano na koncie 011 ,,Srodki trwate” zapiséw ksiggowych dotyczacych
operacji gospodarczych zwiazanych z przyjeciem na stan ewidencyjny zakonczonych i odebranych
w 2007 i 2008 r. zadan inwestycyjnych. W dniu 31.12.2008 r. zostaty sporzadzone przez pracownika
Referatu Inwestycji Miejskich i Gospodarki Komunalnej dowody OT ,,Przyjecie Srodka trwatego”
dotyczace 5. zadan inwestycyjnych, dla ktérych protokoty odbioru koncowego robét zostaty
sporzadzone odpowiednio w dniach: 16.05., 28.05. (2 zadania), 03.12. 1 07.12.2007 r. oraz 2. zadah
przyjetych na podstawie protokoléw przekazania-przyjecia S$rodka trwalego sporzadzonych
odpowiednio w dniach 14 i 25.07.2008 roku. Ww. $rodki trwate, ktérych ogdélna wartos¢ wytworzenia
stanowita kwote 1.862.024,12 zl, zostaly ujete na koncie 011 dopiero w dniu 03.02.2009 roku.
Odpowiedzialno$¢ za brak biezacego sporzadzania dowodéw OT, bezposrednio po zakonczeniu
i dokonaniu odbioru koncowego zadania inwestycyjnego, zgodnie z postanowieniami zawartymi w § 6
pkt 4 instrukcji obiegu, kontroli i archiwowania dokumentéw ksiggowych, ponosil pracownik
merytoryczny Referatu Inwestycji Miejskich i Gospodarki Komunalnej. Ponadto w ww. dowodach OT
nie podano informacji dotyczacej dekretacji operacji i daty jej ksiggowania oraz w 3. przypadkach
stopy procentowej umorzenia.

Brak ujmowania w ksiggach rachunkowych operacji gospodarczych w okresach
sprawozdawczych, w ktérych one miaty miejsce, dotyczyt réwniez operacji zwiazanych ze zmianami
w stanie wartoSciowym gruntéw. Przeprowadzone transakcje zamiany nieruchomosci
niezabudowanych dokonane na podstawie uméw zawartych odpowiednio w dniach: 19.06. (dziatki nr
187/1 1 174) 1 13.11.2006 r. (dziatka nr 646/4) zostaly ujgte w ewidencji ksiggowej odpowiednio
w dniach: 28.02.2007 r. i 31.03.2007 r., natomiast operacja zwigzana z nabyciem gruntu na podstawie
umowy zawartej w dniu 24.07.2007 r.,zostata zaksiggowana w dniu 31.12.2007 roku. Stwierdzono, ze
dowody ,,OT” sporzadzone na wymienione wyzej nieruchomos$ci niezabudowane, nabyte w drodze
zamiany 1 zakupu, zostaly sporzadzone przez Referat Rozwoju, Planowania Przestrzennego
i Nieruchomosci odpowiednio w dniach: 05.02., 27.03. oraz 31.12.2007 roku.

Réwniez w 2007 r. zaksiggowano operacje gospodarcze, ktérych wynikiem bylo zmniejszenie
wartos$ci gruntéw, zwiazane z zamiang nieruchomosci niezabudowanych dokonana na podstawie
umowy zawartej w dniu 19.10.2006 r. (dziatki nr 335/2, 244/1 i 226/3; zaksiggowano w dniu
31.03.2007 r.) oraz wniesieniem aportu rzeczowego do Karkonoskiego Systemu Wodociagéw
i Kanalizacji Spéika z 0.0. (umowa przeniesienia prawa wilasnosci przedmiotu wktadu niepieni¢znego
z dnia 31.07.2006 r.; zaksiggowano w dniu 31.03.2007 r.).

Zmiany wynikajace ze sprzedazy gruntéw byly sporzadzane przez ww. Referat za okresy
poiroczne, tj. za 1 i II pdtrocze 2007 1. oraz I pétrocze 2008 r., co bylo niezgodne z postanowieniami
zawartymi w zataczniku nr 2 do instrukcji obiegu dokumentéw ,, Terminarz sptywu dokumentéw

finansowych” - zobowiazujacymi ten referat do przekazywania na biezaco w formie wykazu
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informacji o dokonanych sprzedazach gruntéw. Warto§¢ sprzedanych gruntéw zostata wyksiggowana
z konta 011 odpowiednio w dniach: 30.06., 31.12.2007 r. i 30.06.2008 roku.

W I pétroczu 2008 r. nie zaewidencjonowano na koncie 011 zmian w stanie wartosciowym
gruntéw wynikajacych z dokonanych zwigkszen na ogdlng kwotg 1.126.274,18 zt oraz zmniejszen na
faczna kwotg 684.881,63 zi, ktére zostaly zaksiggowane w ewidencji szczegbélowej prowadzonej do
tego konta. Zwigkszenia w stanie gruntéw dotyczyly m.in.: gruntéw nabytych z mocy prawa
nieodplatnie na podstawie decyzji Wojewody Dolnoslaskiego, ktoére wptyngty do Urzedu Miasta
w styczniu i lutym 2008 r. o tacznej wartosci ksiggowej 740.223,80 zi, gruntéw nabytych w drodze
darowizny w dniu 08.01.2008 r. o wartosci 65.850 zt oraz gruntéw nabytych w drodze zamiany
dzialek (akt notarialny z dnia 07.05.2008 r.) o wartosci 300.897,20 zl. Zmniejszenia w stanie
warto$ciowym gruntéw dotyczyty m.in. sprzedazy gruntéw w I péiroczu 2008 r. o ogdlnej wartosci
ksiggowej 628.219,02 zt oraz zamiany dzialek gruntu (akt notarialny z 07.05.2008 r.) o wartosci
54.732,40 zt. Odpowiedzialno$¢ za brak ujgcia w I pdéilroczu 2008 r. na koncie 011 operacji
zwigzanych ze zmianami w stanie wartoSciowym gruntéw ponosit pracownik merytoryczny
dokonujacy ksiggowan w ewidencji szczegélowej, ktéry nie sporzadzil polecen ksiggowania,
stanowiacych podstawe ujecia tych operacji w ewidencji syntetyczne;j.

W dowodach dokumentujacych nabycie gruntéw - OT ,,Przyjecie §rodka trwalego” brak byto
informacji dotyczacych: dekretacji operacji, podpisu osoby dokonujacej ksiggowania oraz daty
ksiggowania, natomiast na dowodach ,,LT”- likwidacja Srodka trwalego, na podstawie ktérych
dokonywano zapiséw ksiggowych zwiazanych ze zmniejszeniami warto$ci gruntéw, nie podawano
daty ich sporzadzenia i daty wptywu do komoérki ksiggowej, jak réwniez dekretacji operacji oraz

podpisu osoby dokonujacej ksiggowania.

WNIOSKI POKONTROLNE

Przedstawiajac powyzsze do wiadomosci Pana Burmistrza, Regionalna Izba
Obrachunkowa we Wroclawiu, dzialajac na podstawie art. 9 ust. 2 ustawy z 7 pazdziernika 1992
roku o regionalnych izbach obrachunkowych, wnosi o podjecie stosownych dzialan majacych na
celu wyeliminowanie stwierdzonych nieprawidlowosci szczegélowo opisanych w protokole
kontroli oraz niedopuszczenie do ich ponownego wystapienia w przyszilosci poprzez realizacje
nastepujacych wnioskéw:

1. Opracowanie i wdrozenie procedur kontroli zwiazanych z pobieraniem i wydatkowaniem
srodkéw publicznych oraz zaciaganiem zobowiazan finansowych, zgodnie z art. 47 ust. 3 ustawy
z 30 czerwca 2005 roku o finansach publicznych (Dz.U Nr 249, poz. 2104 ze zm.).

2.  Wykonywanie w pelnym zakresie wynikajacych z art. 187 ust. 2 i 3 ustawy o finansach
publicznych obowiazkéw kontroli przestrzegania przez podlegle jednostki ustalonych procedur
kontroli, obejmujacych co najmniej 5% wydatkéw poniesionych przez te jednostki w danym

roku.
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Opracowanie i wprowadzenie do stosowania instrukcji w sprawie wspdtpracy z Generalnym

Inspektorem Informacji Finansowej w zakresie przeciwdzialania wprowadzeniu do obrotu

finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych Zrédet,

stosownie do przepisOw art. 15a ust. 2 ustawy z 16 listopada 2000 roku o przeciwdziataniu
wprowadzaniu do obrotu finansowego warto$ci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub
nieujawnionych zrdédet oraz przeciwdziataniu finansowaniu terroryzmu (tekst jednolity: Dz.U.

z 2003 roku Nr 153, poz. 1505 ze zm.).

Przestrzeganie przepiséw ustawy z 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci (tekst jednolity:

Dz.U. z 2002 roku Nr 76, poz. 694 ze zm.), a w szczegdlnosci:

a) rzetelne dokumentowanie operacji gospodarczych, to jest zgodne z rzeczywistym
przebiegiem operacji gospodarczej, ktéra dokumentuja, stosownie do art. 22 ust. 1 ustawy,

b) dokonywanie zapiséw w urzadzeniach ksiggowych w sposéb pozwalajacy na identyfikacje
dowodéw ksiggowych na podstawie ktérych dokonano zapisu na wszystkich etapach
przetwarzania danych, zgodnie z art. 23 ust. 2 pkt 2 ustawy i art. 24 ust. 4 pkt 1 ustawy.

¢) dokonywanie zapisOw na okreslonym koncie ksiggi gléwnej w porzadku chronologicznym,
zgodnie z art. 15 ust. 2 ustawy,

d) ujmowanie w ksiggach rachunkowych okresu sprawozdawczego wszystkich operacji
gospodarczych, ktére wystapity w tym okresie sprawozdawczym, w celu zapewnienia
biezacego, bezbtednego i rzetelnego prowadzenia ksiag rachunkowych, zgodnie z art. 6 ust.1,
art. 20 ust. 11 art. 24 ust. 2, 31 5 ustawy,

e) inwentaryzowanie stanu Srodkéw pieni¢znych w kasie na ostatni dzien roku obrotowego
zgodnie z art. 26 ust. 1 pkt 1 ustawy,

f) uzupehienie Zaktadowych Planéw Kont poprzez okreslenie w nich przeciwleglych stron
konta korespondujacego z kontem syntetycznym, stosownie do art. 10 ust. 1 pkt 3 lita ustawy.

Przestrzeganie zasad finansowania jednostek budzetowych okre$lonych w art. 20 ust. 1 ustawy

z 30 czerwca 2005 roku o finansach publicznych poprzez zaprzestanie przeznaczania uzyskanych

dochodéw bezposrednio na wydatki tej jednostki.

Dokumentowanie przychodu do kasy gotéwki pobranej z banku asygnatami kasowymi KP , Kasa

przyjmie” oraz sprawowanie rzetelnej kontroli funkcjonalnej w zakresie obrotu pieni¢znego m.in.

poprzez przeprowadzanie kontroli zainkasowanych wptat na kwitariuszach przychodowy, zgodnie

z tre$cia § 3 pkt 7 rozporzadzenia Ministra Finanséw z 21 czerwca 2006 roku w sprawie zasad

rachunkowosci i planu kont w zakresie ewidencji podatkéw, optat i niepodatkowych nalezno$ci

budzetowych dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U. Nr 112, poz.

761). Zaprzestanie wystawiania przez kasjera zastgpczych dowodéw kasowych.

Realizowanie wyplat gotéwkowych, w tym rozliczanie gotéwki realizowanej na podstawie

czekow gotéwkowych, wylacznie za pokwitowaniem na dowodzie zrédlowym (wraz z data),

przez osobg odbierajaca gotowke, stosownie do art. 21 ust. 1 pkt 5 ustawy o rachunkowosci.

Przestrzeganie uregulowan zawartych w instrukcji gospodarki kasowej, a dotyczacych:
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a) zorganizowania pomieszczenia kasy w spos6b umozliwiajacy nalezyta ochrong wartos$ci
pienigznych,

b) przekazywania raportéw kasowych do ksiggowania za potwierdzeniem odbioru,

c) zalaczania do raportdw kasowych kompletu dokumentéw potwierdzajacych dokonanie
operacji gotéwka, w tym: dokumentowania rozchodu gotéwki z kasy do banku
potwierdzeniem wplaty.

Dokonywanie zapisow w urzadzeniach ksiggowych, zwtaszcza na koncie 133 ,Rachunek

budzetu”, zgodnie z opisem konta zawartym w zataczniku nr 1 do rozporzadzenia Ministra

Finanséw z 28 lipca 2006 roku w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont

dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektérych jednostek

sektora finanséw publicznych (Dz.U. Nr 142, poz. 1020 ze zm.). Zaprowadzenie ewidencji
analitycznej operacji pieni¢znych do wszystkich wyodrgbnionych rachunkéw bankowych.

Prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania w sposéb zapewniajacy wlasciwa kontrolg

gospodarki drukami.

Wykazywanie w sprawozdaniach danych wynikajacych z ewidencji ksiggowej, zgodnie

z postanowieniami § 9 ust. 2 rozporzadzenia Ministra Finanséw z 27 czerwca 2006 roku

w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U. Nr 115, poz. 781 ze zm.).

Potwierdzanie stanu nalezno$ci na koniec roku obrachunkowego w drodze pisemnego

potwierdzenia salda, zgodnie z art. 26 ust. 1 pkt 2 ustawy o rachunkowosci.

Udzielanie 1 rozliczanie zaliczek na wydatki do rozliczenia zgodnie z ustalonymi przez

Burmistrza przepisami wewngtrznymi, ze szczeglélnym uwzglednieniem terminowoS$ci ich

rozliczania.

Ujmowanie w ewidencji ksiggowej na koncie 231 ,,Rozrachunki z pracownikami” zobowigzan

ztytutu dodatkowego rocznego wynagradzania pracownikéw, zgodnie z przepisami

rozporzadzenia Ministra Finanséw z 28 lipca 2006 roku w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci...

Dokonywanie zwrotu kwot stanowiacych zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy, zgodnie

z postanowieniami uméw o wykonawstwo robo6t oraz przepisami art. 151 ust. 1 ustawy z 29

stycznia 2004 roku Prawo zaméwien publicznych (tekst jednolity: Dz.U. z 2007 r. Nr 223, poz.

1655).

Rzetelne sporzadzanie sprawozdan Rb — PDP z wykonania podstawowych dochodéw

podatkowych w zakresie wykazywanych skutkéw obnizenia gdérnych stawek podatkowych,

udzielonych zwolnien, odroczen i umorzen oraz roztozenia na raty, zgodnie z przepisami § 9 ust.

1 rozporzadzenia Ministra Finanséw z 27 czerwca 2006 r. w sprawie sprawozdawczosci

budzetowe;j.

Egzekwowanie od podatnikéw sktadania deklaracji podatkowych na obowiazujacych

formularzach, wprowadzonych przez Rad¢ Miejska oraz zawierania w nich wszystkich

wymaganych informacji.
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Podejmowanie na biezaco czynnosci egzekucyjnych w stosunku do podatnikéw zalegajacych
z wptatami podatkéw, poprzez wystawianie upomnien i tytuléw wykonawczych, zgodnie
z przepisami § 2, § 3 ust. 11 § 5 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Finanséw z 22 listopada 2001 r.
w sprawie wykonania niektdérych przepiséw ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym
w administracji (Dz.U. Nr 137, poz. 1541 ze zm.).

Dokonanie analizy stanu zaleglosci podatkowych, w celu wyeliminowania zobowiazan
podatkowych, ktére uleglty przedawnieniu na podstawie art. 70 § 1 ustawy z 29 sierpnia 1997 r.
Ordynacja podatkowa (tekst jednolity: Dz.U. z 2005 r. Nr 8, poz. 60 ze zm.), a tym samym
doprowadzenie ich stanu do realnej wysokosci.

Przeprowadzanie postgpowania podatkowego i wydawanie decyzji podatnikom podatku od
srodkéw transportowych, ktérzy nie ztozyli deklaracji podatkowych, zgodnie z art. 21 § 3 ustawy
Ordynacja podatkowa.

Wydawanie postanowien w sprawie zaliczenia dokonanych wptat na poczet zaleglo$ci
podatkowych, zgodnie z art. 62 § 4 ustawy Ordynacja podatkowa.

Prowadzenie ewidencji ksiggowej podatkéw zgodnie z przepisami rozporzadzenia Ministra
Finanséw z 21 czerwca 2006 r. w sprawie zasad rachunkowo$ci i planu kont w zakresie ewidencji
podatkéw, optat i niepodatkowych nalezno$ci budzetowych dla organéw podatkowych jednostek
samorzadu terytorialnego (Dz.U. Nr 112, poz. 761), w szczegdlnosci dotyczacych
udokumentowania wptat (§ 4 ust. 3 pkt 4) i przypisow (§ 4 ust. 2).

Egzekwowanie od inkasentdw oplaty miejscowej obowiazku dokonywania wplat
zainkasowanych kwot w terminie okreslonym przez Rad¢ Miejska. Pobieranie od
nieterminowych wptat odsetek za zwtokg.

Przestrzeganie obowiazku wygaszania zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych
przedsigbiorcom dokonujacym nieterminowych optat za korzystanie z zezwolen, wynikajacego
zart. 18 ust. 12 pkt 5 ustawy z 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci
1 przeciwdzialaniu alkoholizmowi (tekst jednolity: Dz.U. z 2007 r. Nr 70, poz.473 ze zm.).
Umieszczanie w aktach osobowych pracownikow Urzedu Miejskiego pism Burmistrza
przyznajacych pracownikom nagrody, zgodnie z przepisami § 6 ust. 2 rozporzadzenia Ministra
Pracy i Polityki Socjalnej z 28 maja 1996 roku w sprawie zakresu prowadzenia przez
pracownikéw dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu
prowadzenia akt osobowych (Dz.U. Nr 62, poz. 286 ze zm.).

Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw zgodnie z przepisami § 8 rozporzadzenia
Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 28 maja 1996 roku w sprawie zakresu prowadzenia przez
pracownikéw dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu
prowadzenia akt osobowych.

Przy zawieraniu uméw o dzieto bezwzgledne przestrzeganie postanowien art. 627 ustawy z 23
kwietnia 1964 roku Kodeks cywilny (Dz.U. Nr 16, poz. 95 ze zm.) poprzez okreslanie w umowie

o dzieto - dzieta jakie ma wykona¢ przyjmujacy zamoéwienie.
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Przestrzeganie przepiséw § 5 ust. 1 i § 8a ust. 3 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej z 19 grudnia 2002 roku w sprawie wysokosci oraz warunkéw ustalania naleznosci
przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery
budzetowej z tytulu podrézy stuzbowej na obszarze kraju (Dz.U. Nr 236, poz. 1990 ze zm.),
w tym rozliczanie kosztéw podrézy w terminie 14 dni od dnia zakonczenia podrézy.

Rozliczanie kosztéw zagranicznych podrézy stuzbowych odbywanych w terminie okre§lonym
w poleceniu wyjazdu stuzbowego, wystawionym przez pracodawcg, stosownie do przepisu § 2
rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z 19 grudnia 2002 roku w sprawie wysokoSci
oraz warunkéw ustalania naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu
w panstwowej lub samorzadowe;j jednostce sfery budzetowej z tytutu kosztéw podrézy stuzbowej
poza granicami kraju (Dz.U. Nr 236, poz. 1991 ze zm.).

Przestrzeganie przepiséw art. 35 ust. 3 pkt 3 ustawy o finansach publicznych zobowiazujacej do
wydatkowania $rodkéw publicznych w sposéb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady
uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadéw. Podjecie dzialah majacych na celu
spowodowanie zwrotu na rachunek budzetu miasta $rodkéw pieni¢znych z tytutu wydatkéw za
noclegi w Band Harzburg 0s6b nie bedacych pracownikami Urzedu.

Sprawowanie biezacej i rzetelnej kontroli nad robotami remontowymi drég powierzonymi
MZGL. Rozliczanie ustug remontowych drég, w tym materiatéw wykorzystanych na roboty
remontowe w sposéb zapewniajacy spetnienie wymogow art. 35 ust. 3 pkt 1 ustawy o finansach
publicznych.

Przestrzeganie w zakresie realizowanych wydatkéw z tytulu ustug remontowych przepiséw
rozporzadzenia Ministra Finanséw z 14 czerwca 2006 roku w sprawie szczegétowej klasyfikacji
dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz $rodkéw pochodzacych ze zrédet
zagranicznych (Dz. U. Nr 107, poz. 726 ze zm.).

Publikowanie w dzienniku o zasiggu lokalnym ogloszen konkursu ofert na realizacj¢ zadan
publicznych miasta przez podmioty niezaliczane do sektora finanséw publicznych i niedziatajace
w celu osiagnigcia zysku oraz podawanie w ogloszeniach wszystkich wymaganych informacji
stosownie do dyspozycji art. 13 ust. 3 ustawy z 24 kwietnia 2003 roku o dziatalno$ci pozytku
publicznego i o wolontariacie (Dz.U. z 2003 roku Nr 96, poz. 873 ze zm.). Zaprzestanie
zawierania w ogtoszeniach otwartego konkursu ofert na realizacj¢ zadan publicznych informacji,
ktére nie posiadaja umocowania w przepisach prawa.

Udzielanie dotacji podmiotom spoza sektora finanséw publicznych zgodnie z warunkami
ogloszenia o konkursie ofert, postanowieniami Regulaminu Komisji Konkursowej oraz
przepisami rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z 27 grudnia 2005 roku
w sprawie wzoru oferty realizacji zadania publicznego, ramowego wzoru umowy o wykonanie
zadania publicznego i wzoru sprawozdania z wykonania takiego zadania (Dz.U. z 2005 roku Nr

264, poz. 2207).
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Podawanie do publicznej wiadomos$ci wynikow z rozstrzygnigcia konkursu ofert w Biuletynie
Informacji Publicznej, zgodnie z zarzadzeniem Burmistrza.

Przestrzeganie obowiazku sprawowania kontroli realizacji zadania publicznego zleconego do
wykonania organizacji pozarzadowej wynikajacego z umowy dotacji oraz przepiséw art. 17
ustawy o dzialalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie i art. 34 ustawy z 12 marca 2004
roku o pomocy spotecznej (Dz.U. Nr 64, poz. 593 ze zm.).

Egzekwowanie od podmiotéw dotowanych realizujacych zadania gminy, obowigzku prowadzenia
dokumentacji finansowo - ksiggowej Srodkoéw otrzymanych na realizacje¢ zadania, zgodnie
z zasadami wynikajacymi z ustawy o rachunkowos$ci oraz sktadania sprawozdan z wykonania
zadania na wzorze okreslonym w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z 27
grudnia 2005 roku w sprawie wzoru oferty realizacji zadania publicznego, ramowego wzoru
umowy o wykonanie zadania publicznego i wzoru sprawozdania z wykonania takiego zadania
(Dz.U. z 2005 roku Nr 264, poz. 2207), z uwzglednieniem wymogdéw rozporzadzenia.
Uwzglednianie w rozliczeniach dotacji (sprawozdaniach) udzielonych z budzetu miasta
wylacznie wydatkéw zwiazanych z realizacja dotowanego zadania na podstawie rachunkéw
z adnotacja wskazujaca na zrédio finansowania, zgodnie z tre$cig rozporzadzeniu Ministra Pracy
i Polityki Spotecznej z 27 grudnia 2005 roku w sprawie wzoru oferty realizacji zadania
publicznego i wzoru sprawozdania z wykonania tego zadania.

Przestrzeganie postanowien zawartych w § 3 pkt 4 uchwaly Nr VIII/102/03 Rady Miejskie;j
w Szklarskiej Porgbie z 27 maja 2003 r. dotyczacych wysoko$ci oprocentowania rat w zwiazku
z roztozeniem ptatnosci ceny nieruchomosci na raty.

Stosowanie w zakresie ustalania czynszu dzierzawnego stawek czynszu okreslonych
w obowiazujacym zarzadzeniu Nr 0151/478/05 Burmistrza Szklarskiej Porgby z 4 pazdziernika
2005 roku w sprawie okreslenia minimalnych stawek czynszu dzierzawnego za grunty
komunalne.

Egzekwowanie od referatbw merytorycznych przestrzegania uregulowan wewngtrznych,
zawartych w instrukcji obiegu, kontroli i archiwowania dokumentéw ksiggowych, dotyczacych
terminowego sporzadzania dowodéw dokumentujacych operacje gospodarcze zwigzane ze
zmianami w stanie sktadnikéw majatku, stanowiacych podstawe ich ujecia w ewidencji
ksiggowej. Przestrzeganie obowiazku zamieszczania w dowodach OT i LT wszystkich
wymaganych informacji.

Zamieszczanie na zewngtrznych dokumentach daty ich wptywu do Urzedu, zgodnie z przepisami
§ 6 ust. 11 Instrukcji kancelaryjnej dla organéw gminy i zwigzkéw migdzygminnych, stanowiacej
zatacznik do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z 22 grudnia 1999 roku w sprawie
instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwiazkéw migdzygminnych (Dz.U. Nr 112, poz.
1319 ze zm.). Ujmowanie w prowadzonym w Urzedzie rejestrze wszystkich udzielonych

petnomocnictw.
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Stosownie do postanowien art. 9 ust. 3 i 4 ustawy o regionalnych izbach obrachunkowych
prosze o poinformowanie Regionalnej Izby Obrachunkowej we Wroclawiu, w terminie 30 dni od
dnia otrzymania niniejszego wystapienia pokontrolnego o wykonaniu wnioskow lub
przyczynach ich niewykonania. Do wnioskéw zawartych w wystapieniu pokontrolnym
przystuguje prawo zgloszenia zastrzezenia do Kolegium Izby. Zastrzezenie sklada wlasciwy
organ jednostki kontrolowanej w terminie 14 dni od otrzymania wystapienia pokontrolnego za
posrednictwem Prezesa Izby. Podstawa zgloszenia zastrzezenia moze by¢ tylko zarzut

naruszenia prawa poprzez bledng jego wykladnig¢ lub niewlasciwe zastosowanie.

Do wiadomosci:

Pan

Grzegorz Sokolinski
Przewodniczacy Rady Miejskiej
w Szklarskiej Porgbie




