Wroctaw, 17 sierpnia 2007 roku

WK.60/328/K-18/07 Pan
Jerzy Terlecki
Burmistrz Miasta Polanica Zdrdj

ul. Jarostawa Dabrowskiego 3
57 — 320 Polanica Zdrdj

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 kontrole gospodarki finansowej Gminy Polanica Zdrdj
w okresie od 19 marca do 26 czerwca 2007 r. Ustalenia kontroli przedstawione zostaly w protokole,
ktérego jeden egzemplarz zostat Panu przekazany w dniu jego podpisania. Kontrola objgto losowo
wybrane operacje finansowo — gospodarcze dokonane w okresie od 1 stycznia 2005 r. do 31 grudnia
2006 r. w zakresie: wydatkéw budzetowych (w tym inwestycyjnych oraz dotacji), prawidtowosci
1 skuteczno§¢ realizacji dochodéw wtasnych, gospodarowania mieniem komunalnym oraz
przestrzegania obowiazkéw w zakresie inwentaryzacji mienia jednostki. Z jej ustaleh wynika, ze
w wielu dziedzinach dziatalno$¢ Urzedu Miejskiego nie budzila zastrzezen, stwierdzono jednak
réwniez, ze w trakcie realizacji zadan przez Burmistrza Miasta mialy miejsce nieprawidlowosci

i uchybienia, polegajace na tym, ze:

W zakresie spraw organizacyjnych

Burmistrz Miasta nie wprowadzit do stosowania w Urzedzie Miejskim instrukcji postgpowania
w zakresie zapobiegania przestgpstwom, o ktérych mowa w art. 299 Kodeksu Karnego, w trybie art.
15a ust. 2 ustawy z 16 listopada 2000 r. o przeciwdziataniu wprowadzania do obrotu finansowego
warto$ci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych Zrédet oraz
o przeciwdziataniu finansowania terroryzmu (tekst jednolity: Dz.U. z 2003 r., Nr 153, poz. 1505 ze
zm.).

Upowaznienie Nr 19/2004 z 30 czerwca 2004 r. dla Inspektora ds. Ksiggowosci Budzetowej do
ztozenia w zastgpstwie Skarbnika Gminy kontrasygnaty na umowie o prowadzenie bankowej obstugi
budzetu, zostalo wystawione przez Burmistrza, niezgodnie z art. 46 ust. 3 ustawy z 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (tekst jednolity: Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591Ze zm.), stwierdzajacym,
ze do skuteczno$ci czynno$ci prawnej powodujacej powstanie zobowiazan pieni¢znych potrzebna jest

kontrasygnata skarbnika gminy lub osoby przez niego upowaznione;.

W zakresie funkcjonowania kontroli wewnetrznej

Burmistrz Miasta nie potwierdzit przed powotaniem pani Wioletty Ksiazkiewicz z dniem
1 pazdziernika 2003 r. na stanowisko Skarbnika Gminy, faktu spetniania przez nia wymogu
niekaralnosci w zakresie wskazanym w art. 35 ust. 2 pkt 3 ustawy z 26 listopada 1998 r. o finansach

publicznych (tekst jednolity: Dz.U. z 2003 r. Nr 15, poz. 148 ze zm.). Zaswiadczen o niekaralno$ci nie
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uzyskat takze w przypadku trzech pracownikéw zastepujacych Kasjerke w czasie jej nieobecnosci,
wbrew wymogom § 3 ust. 1 Instrukcji kasowej. Stosowne zaswiadczenia z Krajowego Rejestru
Karnego zostaly dofaczone do akt osobowych Skarbnika Gminy i pracownikdéw zastgpujacych

Kasjerke w trakcie kontroli 28 maja 2007 r.

Zaktadowy Plan Kont, obowiazujacy w jednostce na podstawie Postanowienia nr 98/1/2005
Burmistrza Miasta z 30 wrze$nia 2005 r., nie zawierat odrgbnych planéw kont dla budzetu i jednostki
budzetowej ale jednolity plan kont obejmujacy tacznie konta budzetu i jednostki (z wytaczeniem kont
budzetu: 133, 222), wbrew przepisom § 12 ust. 1 pkt. 1 rozporzadzenia Ministra Finanséw
z 18 grudnia 2001 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowos$ci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora finanséw
publicznych (Dz.U. Nr 153, poz. 1752 ze zm.). Po wejSciu w zycie przepisow rozporzadzenia Ministra
Finanséw z 28 lipca 2006 r. 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) Burmistrz Miasta nie dokonal aktualizacji
zaktadowego planu kont, pomimo, ze zgodnie z § 21 ww. rozporzadzenia mial obowiazek
dostosowania prowadzenia rachunkowosci do szczegdtowych =zasad okreSlonych w  tym
rozporzadzeniu do 31 pazdziernika 2006 r.

W dokumentacji opisujacej zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie Miejskim nie zostaty

okreslone zasady i terminy sporzadzania, obiegu i kontroli dla dokumentéw zwiazanych z:

— rozliczaniem i zatwierdzaniem rachunkéw kosztow podrézy stluzbowych krajowych
1 zagranicznych, odbywanych przez pracownikéw Urzedu Miejskiego i radnych;

— rozliczaniem ryczattow na pokrycie kosztow podrézy stuzbowych odbywanych pojazdami nie
bedacymi wtasnoscia pracodawcy;

— rozliczaniem i obcigzaniem pracownikéw Urzedu Miasta za rozmowy prywatne odbywane przy
uzyciu stuzbowych telefonéw stacjonarnych i komérkowych;

— dokonywaniem w ksiggach rachunkowych tacznych zapiséw zbioré6w dowodéw zrédtowych,
zapiséw korygujacych poprzednie zapisy oraz zapiséw ujmujacych wczesniej dokonane zapisy
wedlug nowych kryteriéow klasyfikacyjnych;

—  dokumentowaniem wptat do kasy za pomoca drukéw generowanych przez system komputerowy
stuzacy do prowadzenia ewidencji ksiggowej jednostki;

— rozliczaniem zuzycia paliwa samochodu stuzbowego uzytkowanego przez Straz Miejska;

—  sporzadzaniem i zatwierdzaniem list wyptat wynagrodzen dla pracownikéw Urzedu Miejskiego
oraz list wyptat diet dla radnych;

—  przyjmowaniem i zwrotem sum depozytowych z tytulu wadiéw i zabezpieczen nalezytego
wykonania uméw;

— wprowadzaniem do ksiag rachunkowych operacji odptatnego i nieodptatnego nabywania
1zbywania $rodkéw trwatych i pozostatych S$rodkéw trwatych (w tym S$rodkéw trwatych

wchodzacych w sktad nieruchomosci komunalnych).
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Oprocz opisanych wyzej brakéw, stosowana w Urzedzie Miejskim Instrukcja obiegu
dokumentéw zawierata sprzeczne zapisy w zakresie wskazania os6b upowaznionych do zatwierdzania
dokumentéw do wyptaty, poniewaz wedtug cz. II § 6, pkt. 1.3 tej Instrukcji osobami zatwierdzajacymi
do wyplaty sa Burmistrz i Skarbnik lub osoby przez nich upowaznione, natomiast Zatacznik nr 1 do
Instrukcji obiegu dokumentéw, zawierajacy wzory podpisOw o0s6b upowaznionych do sprawdzania
dokumentéw pod wzgledem merytorycznym i formalno — rachunkowym oraz do zatwierdzania do
wyplaty, wymienia cztery osoby zatwierdzajace do wyplaty: Burmistrza, Wiceburmistrza, Skarbnika
i Sekretarza, pomimo, ze ani Wiceburmistrzowi ani Sekretarzowi nie zostaly udzielone odrgbne
upowaznienia w tym zakresie. Poza tym ww. Zalacznik nr 1 do Instrukcji obiegu dokumentéw byt
niekompletny, poniewaz w wykazie os6b upowaznionych do zatwierdzania dokumentéw nie zawierat
wzoréw podpiséw Burmistrza, Wiceburmistrza, Skarbnika, Sekretarza oraz pracownika Dziatu
Administracyjnego 1 Sekretariatu. Instrukcja w sprawie ewidencji i kontroli drukéw S$cistego
zarachowania byta nieaktualna i niedostosowana do potrzeb jednostki. Nie zaktualizowano podstawy
prawnej Instrukcji, pomimo wej$cia w Zycie nowej ustawy o finansach publicznych z 30 czerwca
2005 r. (Dz.U. Nr 249, poz. 2104 ze zm.). Instrukcja wymieniata jako druki §cistego zarachowania
kontokwitariusze inkasa tacznego zobowijzania pieni¢znego, mimo iz nie byly one w jednostce
stosowane, natomiast nie zostaly w niej ujete dokumenty PW - , potwierdzenie wptaty”, faktycznie
uzywane w jednostce. Zgodnie z przepisami art. 35a ustawy o finansach publicznych z 1998 r. oraz
art. 47 ustawy z 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych obowiazek ustalenia w formie pisemnej
procedur kontroli finansowej w zakresie procesOw zwiazanych z gromadzeniem i rozdysponowaniem
srodkéw publicznych oraz gospodarowaniem mieniem ciazyl na Burmistrzu Miasta.

W . Instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwatym Gminy, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialno$ci za powierzone mienie”’, wprowadzonej Zarzadzeniem Burmistrza nr 24 z 24 lutego
2003 r., nie zostaly okreSlone osoby odpowiedzialne oraz zasady, tryb przeprowadzania,
dokumentowania i rozliczania inwentaryzacji przeprowadzanych metodami pisemnego potwierdzenia
sald oraz por6éwnania danych wynikajacych z ksiag rachunkowych z dokumentami i weryfikacji

realnej wartosci tych sktadnikéw, niezgodnie z wymogami art. 27 ustawy o rachunkowosci.

W zakresie ksiggowosci i sprawozdawczo$ci budzetowej

W Urzgdzie Miejskim dla udokumentowania operacji gospodarczych dotyczacych wyplat
z kasy i rachunkéw bankowych stosowano po dwa rézne dowody ksiggowe, przy czym Burmistrz
Miasta nie okreslit w przepisach wewngtrznych sposobu postgpowania z kazdym z nich i nie wskazat
ktéry dowéd ma by¢ podstawa dokonania zapisu w ksiggach rachunkowych, wbrew wymogom art. 22
ust. 4 ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz.U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694
ze zm.). Dotyczylo to na przyktad wyptat z tytulu uméw zlecenia i uméw o dzieto, w przypadku
ktérych zgodnie z cz. II. § 6 pkt 1.1 Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych podstawa
wyplaty powinien by¢ rachunek/faktura, faktycznie jednak w jednostce do kazdego rachunku
sporzadzano liste ptac, powielajaca zapisy rachunku, stanowiaca podstawe wyptaty (to na niej byt
kwitowany odbidr gotéwki i to listy byly podstawa zapiséw w ksiggach rachunkowych). Réwniez

wyplata ryczaltéw za uzywanie samochodu prywatnego do celéw stuzbowych nastgpowata na
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podstawie niepotrzebnie tworzonych w tym celu list ptac, ktérych nie przewidywaly przepisy
wewngtrzne Urzedu, a ktére dublowaty trescig o§wiadczenia ztozone przez pracownikéw.

Wydruki z ewidencji analitycznej, generowane przez program komputerowy, w pozycji
,Biezace saldo” nie wskazywaty czy jest to saldo Wn czy Ma danego konta, a w przypadku
wykazywania salda Wn generowaly je ze znakiem minus. Naruszalo to art. 24 ustawy
o rachunkowosci uznajacy ksiggi rachunkowe za rzetelne, sprawdzalne i bezbledne, jezeli dokonane
w nich zapisy odzwierciedlaja stan rzeczywisty, istnieje mozliwo$¢ sprawdzenia na kazdym etapie
zawartych w nich zapiséw oraz zapewniono bezbledno$¢ dziatania stosowanych procedur
obliczeniowych.

Ksiggi rachunkowe jednostki w czgsci dotyczacej ewidencji zobowiazah byly prowadzone
w sposéb niepozwalajacy na sporzadzenie na podstawie ich zapiséw sprawozdan Rb-28S 1 Rb-Z.
Z ksiag rachunkowych nie dato si¢ uzyska¢ danych na temat wielkoSci:

—  poszczegdlnych zobowiazan w podziale wedtug klasyfikacji budzetowej;

— poszczegdlnych zobowiazan w podziale na zobowiazania ogélem i zobowigzania
wymagalne, a tych z kolei w podziale na zobowiagzania wymagalne powstale w latach
ubiegtych i powstale w roku biezacym;

— zaangazowania wydatkéw budzetowych (w ksiggach rachunkowych w ogdle nie byla

prowadzona ewidencja w tym zakresie).

Niedostosowanie zasad prowadzenia ewidencji ksiggowej do wymogéw wynikajacych
z obowiazkéw w zakresie sprawozdawczosci pozostawato w sprzecznosci z wymogami okreslonymi
w art. 24 ust. 4 pkt 2 ustawy o rachunkowosci, ktéry nakazuje prowadzenie ksiag rachunkowych
w sposdb pozwalajacy na sporzadzenie wszystkich obowiazujacych jednostke sprawozdan.
W przypadku wyszczegélnionych wyzej danych obowiazki takie wynikaty z przepiséw rozporzadzen
Ministra Finanséw w sprawie sprawozdawczo$ci budzetowej: za rok 2005 i I kwartal 2006 r. —
z 19 sierpnia 2005 r. (Dz.U. Nr 170, poz. 1426) oraz od potrocza 2006 — z 27 czerwca 2006 r. (Dz.U.
Nr 115, poz. 781).
W sprawozdaniach Rb-N jednostki samorzadu terytorialnego wedlug stanu na dzien
31 grudnia 2005 1 2006 r. nie zostaly ujgte wymagalne naleznos$ci z tytutu dochodéw budzetowych,
wynikajace z ksiag rachunkowych Urzedu Miejskiego, a dotyczace m.in. zalegtosci w podatkach
i optatach lokalnych, w wysoko$ci odpowiednio 155.085 zt za 2005 r. i 2.448.212 zt za 2006 r. Nie
ujecie ww. kwot nalezno$ci naruszato przepisy § 20 ust. 2 pkt 4 Rozdzialu 7 Zalacznika nr 32 do ww.
rozporzadzenia w sprawie sprawozdawczosci budzetowej z 2005 r. oraz § 20 pkt 4 Rozdzialu 7
Zatacznika nr 34 do obecnie obowiazujacego rozporzadzenia w sprawie sprawozdawczosci

budzetowej z 27 czerwca 2006 r.

W zakresie gospodarki pieni¢znej (kasowej i bankowej) oraz rozrachunkéw
Kasjerka nie przestrzegata przepiséw § 6 pkt 1.3 czgsci Il Instrukcji obiegu dokumentéw oraz
§ 13 ust. 3 i 4 Instrukcji kasowej w zakresie kontroli prawidlowosci dokumentéw stanowiacych

podstawe wyptat z kasy, dokonujac wyptat na podstawie dokumentéw: nie zatwierdzonych pod
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wzgledem merytorycznym lub zatwierdzonych przez osoby nieupowaznione; nie zatwierdzonych pod
wzgledem formalno — rachunkowym; zatwierdzonych do wyptaty przez osoby nieupowaznione lub
zatwierdzonych wylacznie jednoosobowo przez Burmistrza lub Skarbnika. Poza tym nie wpisywata na
rozchodowych dokumentach kasowych dat przy numerze i pozycji raportu kasowego, w ktérym objete
nimi wyptaty zostaly zaewidencjonowane, wbrew wymogom § 16 ust. 1 Instrukcji kasowej oraz nie
wymagala od 0s6b pobierajacych gotéwke z kasy aby kwitowaty fakt jej otrzymania z podaniem daty,
wbrew zapisom § 14 ust. 2 Instrukcji kasowe;.

Przepiséw wewngtrznych w zakresie zasad przeprowadzania kontroli merytorycznej, formalno
rachunkowej i zatwierdzania do wypflaty, nie przestrzegali réwniez pracownicy odpowiedzialni za
zlecanie wyptat dokonywanych z rachunkéw bankowych jednostki oraz za udzielanie zaliczek
pracownikom Urzgdu Miejskiego.

Pomimo, ze Kasjerka byla nieobecna w pracy w dniach: 12 stycznia i 27 maja w 2005 r. i od 3
do 7 kwietnia i 22 czerwca w 2006 r., oraz pomimo tego, ze w dniach tych byty wykonywane operacje
kasowe przez pracownikéw Urzedu Miejskiego zastgpujacych Kasjerke, nie zostaly sporzadzone
protokoty przyjecia/przekazania kasy przez osoby sprawujace zastepstwo, wbrew postanowieniom § 3
ust. 2 Instrukcji kasowej. Oprécz opisanych wyzej przypadkéw braku protokolarnego przekazania
kasy, postgpowanie stosowane przez pracownikow jednostki przy zdawaniu/przyjmowaniu kasy byto
niezgodne z postanowieniami § 28 pkt 1, 3, 4 i 5 Instrukcji kasowej, wedlug ktérych nalezato
przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢ kasy na dziefn przekazania obowiazkéw kasjera, z ktérej powinien byt
by¢ sporzadzony protokét podpisany przez cztonkéw zespolu spisowego, wyznaczonego przez
kierownika jednostki oraz osobg przyjmujaca i przekazujaca, a w razie nieobecno$ci kasjera przez
zespot spisowy skladajacy si¢ z trzech osdéb, ktéry powinien wskazaé w protokole przyczyny
nieobecnosci kasjera. W latach 2005 — 2006 Burmistrz Miasta nie wyznaczyt takiego zespotu
spisowego, a z 28 skontrolowanych protokotéw przyjecia/przekazania kasy wynika, ze w 10
przypadkach przekazanie kasy odbylo si¢ wylacznie pomigdzy zdajacym 1 przyjmujacym, 16
protokotéw zdawczo/odbiorczych zostalo oparafowanych przez Skarbnika Gminy, natomiast 2
przekazania kasy odbyly si¢ w obecno$ci pracownikéw Referatu Finansowego.

W dniu 16 grudnia 2005 r. Kasjerka wyptacita z kasy 4 §wiadczenia z tytulu dofinansowania
doskonalenia nauczycieli, w kwocie ogétem 400 zi, osobom ktére nie byly wymienione jako
uprawnione do ich otrzymania, ani nie przedtozyly stosownych upowaznien wydanych przez osoby
wymienione w rozchodowym dowodzie kasowym. Zgodnie z § 15 ust. 4, 5, 6 Instrukcji kasowe;j jezeli
wyplata naste¢puje na podstawie upowaznienia wydanego przez osobg¢ wymieniong w rozchodowym
dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okre$li¢, ze wyplata zostata dokonana osobie do tego
upowaznionej oraz nalezy do niego dotaczy¢ upowaznienie do odbioru gotéwki zawierajace
potwierdzenie tozsamosci i wlasnorgcznos$ci podpisu wystawiajacego upowaznienie przez notariusza
lub wiasciwy urzad gminy.

Wszystkie raporty kasowe nie zostaly podpisane na dowdd przeprowadzenia ich kontroli przez
upowaznione osoby, wbrew wymogowi wynikajacemu z § 4 ust. 5 czgsci II Instrukcji obiegu
dokumentéw, a dokumenty ksiggowe stanowiace podstawg wplat/wyplat z kasy nie posiadaty

dekretacji lub jej czgsci (dotyczacej wskazania podziatek klasyfikacji budzetowej), co bylo niezgodne
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z art. 21 ust. 1 pkt 6 ustawy o rachunkowosci - poniewaz Burmistrz Miasta nie wskazat w przepisach
wewngtrznych osoby odpowiedzialnej za wykonywanie tych czynnosci.

Skarbnik Gminy nie przestrzegatla obowiazku natozonego na nia przepisami § 21 pkt 5
Instrukcji kasowej, poniewaz nie podpisywala na dowdd zatwierdzenia prawidlowosci dowodéw
wplaty KP — , kasa przyjmie”.

Z kasy Urzedu Miejskiego wyptacano $wiadczenia na podstawie list ptac sporzadzanych
i zatwierdzanych do wyptaty przez pracownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Polanica Zdrdj,
takich jak: ,,dofinansowanie doskonalenia nauczycieli ze §rodkéw budzetu gminy” — szkoly publiczne;
»ryczalty za centralne ogrzewanie” - Osrodek Pomocy Spotecznej, pomimo, ze Burmistrz Miasta nie
okreslit w przepisach wewngtrznych tego rodzaju list ptac ani nie zawart uméw z ww. jednostkami
w zakresie realizacji ich $wiadczen za posrednictwem kasy Urzedu Miejskiego (przy czym nalezy
zaznaczy¢, ze na przyklad OPS prowadzil wtasna kasg).

Na kontach 101 ,Kasa” oraz 130 ,Rachunek biezacy jednostek budzetowych”
ewidencjonowano operacje polegajace na dokonywaniu zwrotéw nadptaconych nalezno$ci
budzetowych oraz wplat na poczet zwrotu kosztow przygotowania nieruchomo$ci gminnych do
sprzedazy po niewlasciwej stronie konta ze znakiem minus, niezgodnie z trescia ekonomiczna tych
kont, okreslona w Zalacznikach nr 2 do ww. rozporzadzen w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont (...) z 2001 i 2006 r.

Zapisy dotyczace ilosci stwierdzonych drukéw Scistego zarachowania oraz stwierdzonej ilo$ci
gotowki na protokotach przekazania/przejecia kasy i protokotach z inwentaryzacji kasy bytly
poprawiane przez zamazywanie korektorem, co wskazuje na nie podjgcie przez Burmistrza Miasta
wystarczajacych dziatan w celu wykonania wniosku z wystapienia pokontrolnego Prezesa Regionalne;j
Izby Obrachunkowej z 16 lutego 2004 r., zalecajacego ,,poprawianie bledéw na dowodach ksiggowych
1 sprawozdaniach budzetowych (jednostkowych), wylacznie w sposéb wskazany w art. 22 ust. 2
ustawy o rachunkowosci”.

W kasie jednostki przechowywano druki $cistego zarachowania, ktére wyszty z uzycia: czeki
gotowkowe wystawione przez bank, w ktérym Urzad Miasta nie posiadal rachunkéw od kwietnia
2004 r. oraz $wiadectwa pochodzenia zwierzat, wycofane w zwiazku ze zmiang z dniem 13 lutego
2002 r. przepisOw art. 7 ust. 3 ustawy z 24 kwietnia 1997 r. o zwalczaniu choréb zakaznych zwierzat,
badaniu zwierzat rzeznych i migsa oraz Inspekcji Weterynaryjnej (Dz.U. z 2001 r. Nr 129, poz. 1438),
poniewaz w Instrukcji drukéw $cistego zarachowania kierownik jednostki nie zawarl uregulowan
w zakresie postgpowania z drukami, ktére wyszty z uzytku. W trakcie kontroli, 14 maja 2007 r.,

dokonano likwidacji ww. drukow.

Pomimo, ze w § 4 ust. 3 Instrukcji drukéw Scistego zarachowania wskazano, ze pracownikiem
odpowiedzialnym za prawidlowa gospodarkg, ewidencje i1 zabezpieczenie drukéw Scistego
zarachowania jest Kasjerka, ewidencje kart drogowych pojazdéw Strazy Miejskiej prowadzita
Inspektor ds. Dziatalnosci Gospodarczej, a ewidencj¢ kart drogowych pojazdéw i maszyn Strazy
Pozarnej Inspektor ds. Obywatelskich. Zadnej z ww. pracownic nie powierzono obowiazkéw

prowadzenia ewidencji kart drogowych w zakresie czynnosci.
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Protokoty z inwentaryzacji kasy i drukéw $cistego zarachowania, przeprowadzonych na dzien
30 grudnia 2005 r. i 29 grudnia 2006 r., nie zawieraly wskazania stanéw ewidencyjnych drukéw
scislego zarachowania, co uniemozliwiato ich poréwnanie ze stanem rzeczywistym wynikajacym
z arkuszy spisu z natury, wbrew art. 27 ust. 1 ustawy o rachunkowosci wymagajacemu, aby fakt
przeprowadzenia i wyniki inwentaryzacji odpowiednio udokumentowac.

Rada Miejska Polanicy-Zdroju nie podjeta, przed podpisaniem przez Burmistrza Miasta 1 lipca
2004 r. umowy z Bankiem PKO BP, uchwaly o dokonaniu wyboru banku prowadzacego bankowa
obstuge budzetu Gminy, pomimo Zze wymagat tego przepis art. 134 ust. 1 ustawy z 1998 r. o finansach
publicznych, w brzmieniu obowigzujacym do 31 grudnia 2005 r.

Ewidencja syntetyczna i analityczna prowadzona dla kont rozrachunkowych ,,Zespotu 2” nie
spetniala wymogéw okreSlonych w przepisach art. 16 ust. 1 ustawy o rachunkowosci oraz zasad
funkcjonowania kont rozrachunkowych okreslonych w Zatacznikach nr 1 i 2 do ww. rozporzadzen
w sprawie szczegblnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont (...) z 2001 i 2006 r., poniewaz salda
ewidencji analitycznej byly niezgodne z saldami wykazanymi w ewidencji syntetycznej oraz w obu
ewidencjach konta rozrachunkowe zamiast dwu sald obrazujacych wysokos¢ naleznos$ci i zobowiazan
wykazywatly persalda naleznosci i zobowiazan. Na przyktad na wydrukach z ewidencji ksiggi gléwnej
1 ksiag pomocniczych konta 201 ,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami” widniaty persalda po
stronie Ma w kwocie 13.013,78 zi, gdzie faktycznie powinny one wykazywa¢ saldo Wn w wysokoSci
30 zt i saldo Ma w wysokosci 13.043,78 zl; na wydruku z ewidencji ksiggi gtéwnej konta 224
,Rozrachunki z budzetem” widniaty salda: Wn w kwocie 279.295,33 zt i Ma w kwocie 190.297,75 zi,
a na wydruku z ewidencji ksiag pomocniczych persaldo po stronie Wn w kwocie 88.997,58 zi
(analogiczna sytuacja miata miejsce w przypadku ewidencji konta 234 ,Pozostale rozrachunki
z pracownikami”). Poza tym na koncie 234 ,Pozostate rozrachunki z pracownikami”, prowadzona
byta ewidencja naleznos$ci i zobowigzan pracownikéw O$rodka Pomocy Spotecznej, z tytutu obciazen
za prywatne rozmowy telefoniczne odbywane z telefonéw stuzbowych Urzedu Miejskiego, pomimo,
ze zgodnie z zasadami funkcjonowania kont okreslonymi w Zalacznikach nr 2 do ww. rozporzadzen
Ministra Finanséw z 2001 r. 1 2006 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci i planéw kont (...)
powinny by¢ one ewidencjonowane na koncie 240 ,,Pozostate rozrachunki”.

Przy ewidencjonowaniu nalezno$ci cywilnoprawnych nie byly przestrzegane zasady
dokonywania przypiséw z uwzglednieniem terminéw ich wymagalno$ci, na skutek czego ewidencja ta
zawierala nieprawdziwe dane w zakresie zaleglosci i nadplat. Na przyktad na koniec 2006 r.
w ksiggach rachunkowych jednostki figurowata fikcyjna zalegto$¢ z tytulu sprzedazy nieruchomosci
w kwocie 157.522 zt i fikcyjne odsetki za zwioke w kwocie 7.494,20 zi, powstale na skutek
nieprawidlowego zaksiggowania przypisu i wplaty na poczet ceny nieruchomosci, ktérej nabywca
zostal wyloniony w drodze przetargu w grudniu 2006 r. Zgodnie z aktem notarialnym z dnia 2 marca
2007 r. nabywca byt zobowiazany do dnia zawarcia tego aktu wptaci¢ do budzetu Gminy kwotg
258.762 z1 z tytutu nabycia na wlasno$¢ nieruchomosci komunalnej. Poniewaz nabywca dokonat wptat
w kilku czgsciach w okresie od wygrania przetargu do zawarcia aktu notarialnego, tj. w terminie od
8 grudnia 2006 r. do 2 marca 2007 r. Inspektor ds. Windykacji Naleznosci zaewidencjonowata na

kartotece analitycznej konta 221 w 2006 r. kwotg 258.762 zt - jako wymagalny przypis w wysokosci
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odpowiadajacej catej naleznej cenie oraz dokonane czg$ciowe wptaty w kwocie 101.240 zi, co
spowodowalo, ze program stuzacy do ewidencji naleznosci budzetowych wygenerowal na koniec
2006 r. saldo oznaczajace zaleglo§¢ w kwocie 157.522 zi, odpowiadajace faktycznie czgSci ceny
nieruchomosci ktéra nie byla wymagalna, gdyz akt notarialny przenoszacy wiasnos¢ nieruchomosci
zostatl podpisany 2 marca 2007 r. Zgodnie z art. 476 ustawy z 23 kwietnia 1964 r. Kodeks Cywilny
(Dz.U. Nr 16, poz. 93 ze zm.), dtuznik dopuszcza si¢ zwtoki, gdy nie spetnia $wiadczenia w terminie —
wedlug art. 70 ust. 1 ustawy z 1997 r. o gospodarce nieruchomos$ciami (tekst jednolity: Dz.U. z 2004 r.
Nr 261, poz. 2603 ze zm.), cena nieruchomosci sprzedawanej w drodze przetargu podlega zaptacie nie
pézniej niz do dnia zawarcia umowy przenoszacej wlasno$¢. W zwiazku z tym, ze opisywana
nalezno$¢ na dzien 31 grudnia 2006 r. nie byla wymagalna, rozliczenia z tytulu sprzedazy ww.
nieruchomosci powinny zosta¢ prawidtowo ujgte w ksiggach rachunkowych na 31 grudnia 2006 r. jako
nadptata w kwocie 101.240 zt — odpowiadajaca kwocie zaptaconej na poczet ceny nieruchomosci
przez nabywce nieruchomos$ci w 2006 r. przed zawarciem aktu notarialnego.

Burmistrz Miasta oraz Zast¢pca Burmistrza Miasta przyznawali w okresie od 1 stycznia 2004 r.
do 31 marca 2007 r. ulgi polegajace na zaniechaniu poboru i umarzaniu odsetek za zwlok¢ oraz
rozktadaniu sptaty naleznosci cywilno-prawnych na raty, pomimo ze nie posiadali do tego
kompetencji, poniewaz Rada Miejska nie podje¢la uchwaly w sprawie zasad i trybu umarzania
wierzytelno$ci z tytulu naleznosci pieni¢znych nie podlegajacych ustawie Ordynacja podatkowa oraz
innych ulg w ich sptacaniu w trybie art. 34a ustawy z 1998 r. o finansach publicznych, a od 1 stycznia
2006 r. art. 43 ustawy o finansach publicznych z 2005 r. Postgpowanie to doprowadzito do
uszczuplenia $srodkéw publicznych w kwotach: 1.170,90 zt z tytulu umorzenia odsetek; 450 zt z tytutu
zaniechania poboru odsetek; 19.105,84 zt z tytutu roztozenia nalezno$ci na raty. Stosowna uchwata
zostata podjeta przez Radg Miejska w trakcie kontroli 29 marca 2007 roku.

Burmistrz Miasta nie wykonat wniosku nr 13 z wystgpienia pokontrolnego wystosowanego
16 lutego 2004 roku przez Prezesa Regionalnej Izby Obrachunkowej we Wroctawiu, zalecajacego
,.dokonywanie zwrotu kwot zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy po okresie gwarancji
zgodnie z przepisami art. 75 ust. 5 i ust. 6 ustawy z 10 czerwca 1994 r. o zaméwieniach publicznych”.
Niewykonanie wniosku pokontrolnego dotyczylo np. zwrotu zabezpieczenia Przedsigbiorstwu Wodno
— Melioracyjnemu Sp. z 0.0. Datami granicznymi zwolnienia dwdch czg$ci zabezpieczenia w kwocie
tacznej 11.852 zt byly 23 maja 2004 r. i 7 maja 2005 r. Kwote¢ w wysokosci 4.635 zt zwrécono
11 stycznia 2006 r., a pozostala kwote 24 kwietnia 2007 r. Poza tym zabezpieczenia nie byly zwracane
z odsetkami wynikajacymi z umowy rachunku bankowego pomniejszonymi o koszt prowadzenia
rachunku oraz prowizji bankowej za przelewy pieni¢dzy na rachunek wykonawcy, co byto niezgodne
z art. 75 ust. 2a ustawy z 10 czerwca 1994 r. o zamdéwieniach publicznych (tekst jednolity: Dz.U.
22002 r. Nr 72, poz. 664 ze zm.) oraz art. 148 ust. 5 ustawy z 29 stycznia 2004 r. Prawo zamodwien
publicznych (tekst jednolity: Dz.U. z 2006 r. Nr 164, poz. 1163 ze zm.). Dotyczyto to np.
zabezpieczen firmy CAKO Sp. z 0.0. w kwocie 522 zt i Przedsigbiorstwa Wodno — Melioracyjnego
Sp. z 0.0. w kwocie 11.852 zi.

Jednostka nie przestrzegata zasady terminowosci dokonywania wydatkéw publicznych,

okreslonej w art. 28 ust. 3 pkt 3 ustawy z 1998 r. o finansach publicznych, a obecnie art. 35 ust. 3 pkt 3
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ustawy z 2005 r.; stanowiacym, ze wydatki publiczne powinny by¢ dokonywane w wysokosci
1 terminach wynikajacych z wczesniej zaciagnigtych zobowigzah. Doprowadzito to do uszczuplenia
srodkéw publicznych wskutek zaptaty odsetek za opdznienie w zaptacie zobowigzan w 2005 r.
w wysokosci 293.323 zt; w 2006 r. w wysokosci 460.906,65 zt. Jednostka zaptacita réwniez 2005 r.
odsetki karne z tytutlu nieterminowego regulowania zobowiazanh wynikajacych z zaciagnigtych

kredytéw i pozyczek na taczna kwote 6.348,98 zi.

W zaKkresie ustalania i egzekwowania dochodéw budzetowych

W uchwatach okre$lajacych stawki oplaty miejscowej/uzdrowiskowej oraz zarzadzajacych
pobdr tej optaty w drodze inkasa na lata 2003-2006 Rada Miejska nie okreslita terminu ptatnosci optat
miejscowych/uzdrowiskowych, pomimo, ze nalezato to do jej obowiazkéw wynikajacych z przepisu
art. 19 pkt 1 ustawy z 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych (tekst jednolity: Dz.U.
22006 r. Nr 121, poz. 844 ze zm.).W trakcie kontroli nieprawidlowo$¢ zostata wyeliminowana,
odpowiednie przepisy zostaty wprowadzone przez Radg Miejska uchwata nr VIII/38/2007 z 31 maja
2007 r.

Na skutek przeoczenia przez organ podatkowy bigdéw w deklaracjach na podatek od
nieruchomosci za lata 2005 — 2006 od oséb prawnych/jednostek organizacyjnych nie posiadajacych
osobowosci prawnej, doszto do niezgodnego z obowiazujacymi przepisami opodatkowania 3
podmiotéw. Podatnik o nr 6099 (bedacy przedsigbiorca) w deklaracji za 2005 r. wykazal powierzchnig
22,77 m® budynkéw pozostatych, nie wyjasniajac przyczyn takiego zakwalifikowania. Zgodnie z art.
la ust. 1 pkt. 3 ustawy o podatkach i optatach lokalnych wszystkie budynki bgdace w posiadaniu
przedsigbiorcy sa zwiazane z dziatalno$cia gospodarcza, za wyjatkiem budynkéw mieszkalnych oraz
budynkéw w ktérych nie jest i nie moze by¢ prowadzona dziatalno$¢ ze wzgledéw technicznych.
Podatnik o nr 2396 w 2006 r. wykazal warto$¢ budowli zwiazanych z dzialalnoscia gospodarcza
w kwocie 143.379 zi, podczas gdy w 2005 r. wynosita ona 157.710,10 zl, uzasadniajac zmiany
,rocznym umorzeniem”. Zgodnie z przepisami art. 4 ust. 1 pkt. 3 ustawy o podatkach i optatach
lokalnych, podstawa opodatkowania dla budowli zwiazanych z dziatalno$cia gospodarcza jest warto§¢
o ktérej mowa w przepisach o podatkach dochodowych, ustalona na dzieh 1 stycznia roku
podatkowego, stanowiaca podstawe obliczania amortyzacji w tym roku, niepomniejszona o odpisy
amortyzacyjne a w przypadku budowli catkowicie zamortyzowanych — ich warto$¢ z dnia 1 stycznia
roku, w ktérym dokonano ostatniego odpisu amortyzacyjnego. Natomiast podatnik o nr 3705/6491
wykazal w 2006 r. nizsze wielkoSci we wszystkich podstawach opodatkowania w stosunku do
wykazanych w 2005 r., nie przedkladajac jednoczesnie zadnych wyjasnien na temat przyczyn
1zakresu zmian, co uniemozliwialo przeprowadzenie przez organ podatkowy czynnosci
sprawdzajacych opisanych w art. 272 pkt. 2 i 3 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja
podatkowa (tekst jednolity: Dz.U. z 2005 r. Nr 8 poz. 60 ze zm.), polegajacych na stwierdzeniu
formalnej poprawnosci ztozonej deklaracji oraz ustaleniu stanu faktycznego w zakresie niezbednym
do stwierdzenia zgodno$ci z przedstawionymi dokumentami. W efekcie postgpowan wyjasniajacych,
wszczetych przez organ podatkowy na wniosek kontrolujacych, podatnicy ztozyli wyjasnienia

1 korekty deklaracji obejmujace lata 2002 — 2006. W ich wyniku podatnikowi nr 6099 przypisano



10

dodatkowa kwote podatku za 2005 r. w wysokos$ci 272,50 zt; podatnikowi o nr 3705/6491 odpisano
kwote podatku za 2006 r. w wysokos$ci 509 zt; podatnikowi o nr 2396 przypisano dodatkowa kwote
podatku za lata 2002 - 2006 r. w tacznej wysokosci 21.545,70 zi.

Organ podatkowy przy dokonywaniu potracen wzajemnych zobowiazan z tytutu podatkéw
naleznych Gminie i zobowiazan Gminy wobec dostawcéw/wykonawcéw z tytutu ustug wykonanych
na jej rzecz, nie stosowal przepisow art. 64 § 2 — 7 w zwiazku z art. 65 § 2 ustawy Ordynacja
podatkowa, co przejawialo si¢ tym, ze zamiast wydawal¢ wymagane prawem postanowienia
o dokonaniu potracenia (czy to z urzgdu czy na wniosek strony), na ktére podatnikom stuzy zazalenie,
wysytal do nich ,,informacje” nie zawierajace w swojej tresci sktadnikéw wymaganych przepisem art.
217 § 1 pkt. 1, 4 1 6 oraz § 2 ustawy Ordynacja podatkowa, takich jak: oznaczenie organu
podatkowego, powotanie podstawy prawnej, pouczenie czy i w jakim trybie stuzy zazalenie,
uzasadnienie faktyczne i prawne.

W skontrolowanej préobie 10 podatnikéw, nieprawidtowe potracenia zostaly wykonane
w stosunku do 2 podatnikdéw i objety naleznosci Gminy z tytutu podatku od nieruchomosci od oséb
prawnych wynoszace lacznie 199.553,67 zl. Powyzsze postgpowanie spowodowato réwniez
naruszenie § 4 ust. 2 - 6 rozporzadzenia Ministra Finanséw z 21 czerwca 2006 r. w sprawie zasad
rachunkowosci i planu kont w zakresie ewidencji podatkéw, oplat i niepodatkowych naleznosci
budzetowych dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U. Nr 112, poz. 761),
zgodnie z ktérym do udokumentowania przypiséw lub odpiséw w przypadku potracen o ktérych
mowa w art. 65 ustawy Ordynacja podatkowa stuza wytacznie postanowienia o dokonaniu potracenia,
ktére nie moga by¢ zastgpowane zadnymi innymi dokumentami wewngtrznymi.

Z 50 skontrolowanych oséb fizycznych optacajacych podatek od nieruchomos$ci w aktach 11
osob, ktore zaczely optaca¢ podatek w latach 1997 — 2000, brakowato wykazoéw
nieruchomosci/informacji o nieruchomosciach 1 obiektach budowlanych, ktére zgodnie z art. 6 ust. 6
113 ustawy o podatkach i1 optatach lokalnych zawieraja dane dotyczace podmiotu i przedmiotu
opodatkowania niezb¢dne do wymiaru i poboru podatku od nieruchomos$ci od oséb fizycznych.
Zgodnie z przepisami Zatacznika nr 4 ,Jednolity rzeczowy wykaz akt dla organéw gmin i zwiazkow
mi¢dzygminnych” do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z 22 grudnia 1999 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej dla gmin i zwiazkéw migdzygminnych (Dz.U. Nr 112, poz. 1319 ze zm.) akta
podatkowo- wymiarowe (w tym zgloszenia podatkowe) dla podatku od nieruchomos$ci posiadaja
kategori¢ archiwalng B i objete sa 10 letnim obowiazkiem przechowywania.

Kontrolowana jednostka nie wykonata wniosku nr 17, z wystapienia pokontrolnego
wystosowanego przez Prezesa Regionalnej Izby Obrachunkowej we Wroctawiu 16 lutego 2004 r.,
zalecajacego ,biezace wszczynanie postgpowania egzekucyjnego wobec oséb zalegajacych
z ptatno$ciami podatkéw, zgodnie z zasadami i terminami okre§lonymi w przepisach §§ 2, 3, 51 6 pkt.
1 rozporzadzenia Ministra Finanséw z 22 listopada 2001 r. w sprawie wykonania niektérych
przepisow ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz.U. Nr 137, poz. 1541 ze zm.)”.
O niezrealizowaniu zalecenia pokontrolnego $wiadcza nastgpujace fakty, stwierdzone w ramach
kontroli prawidlowoSci prowadzenia postgpowania egzekucyjnego wobec o0s6b fizycznych

zobowiazanych do optacania podatku od nieruchomosci, obejmujacej 57% kwoty zalegtego podatku
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wedlug stanu na 31 grudnia 2006 r. (czyli 202.886,27 zt z zalegto$ci ogdtem wynoszacej 357.089,37
zh):

nieterminowe wysylanie upomnien - w 2005 r. upomnienia byly wystawione dwukrotnie — za
zaleglo$ci z tytutu 1 i1 2 raty — 31 maja, za zaleglodci z tytutu 3 i 4 raty w okresie od 3
listopada do 5 grudnia. W 2006 r. upomnienia zostaty wystawione tylko raz — 7 czerweca,
objety zalegtosci z tytutu 1 i 2 raty;

— tytulami wykonawczymi - wystawionymi réwniez ze znacznym opdznieniem - objgto
zaleglos$ci tylko 5 z 20 skontrolowanych podatnikéw- na taczna kwote 21.255,10 zl, poza
tym zalegto$ci 2 podatnikéw - na laczna kwotg 87.572,10 zt - zostaly zgloszone do
komornika sadowego w zwiazku ze zbiegiem egzekucji administracyjnej z sadowa.
Z powyzszych kwot w 2007 r. do czasu kontroli komornicy wyegzekwowali i odprowadzili
do budzetu Gminy 2.844,56 zt;

— zalegloSci w kwocie ogétem 88.933,74 zt w ogédle nie zostaly objete postgpowaniem
egzekucyjnym, w tym zaleglosci 1 podatnika w kwocie 875,50 zt z lat 1994 — 1999 ulegly
przedawnieniu w rozumieniu art. 70 ustawy Ordynacja podatkowa;

—  zadne zaleglo$ci nie zostaty zabezpieczone hipotecznie, pomimo, ze zgodnie z przepisami
art. 70 § 8 ustawy Ordynacji podatkowe]j naleznosci zabezpieczone hipotecznie nie ulegaja
przedawnieniu.

Dodatkowo podkreslenia wymaga fakt, ze zalegtosci w podatku od nieruchomosci od oséb
fizycznych od czasu poprzedniej kontroli wzrosty: wedlug stanu na 31 grudnia 2002 r. wynosity
141.238,20 zt, na 31 grudnia 2005 r. - 274.610,46 zt, na 31 grudnia 2006 r. - 357.089,37 zi.

Zgodnie z przepisami § 2, 3, 5 i 6 ww. rozporzadzenia w sprawie wykonania niektérych
przepisOw ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji, wierzyciel jest zobowiazany do
systematycznej kontroli terminowoS$ci zaplaty zobowiazan pienig¢znych, jezeli nalezno$¢ nie zostata
zaplacona w terminie wierzyciel wysyla do zobowiazanego upomnienie z zagrozeniem wszczgcia
egzekucji po uptywie 7 dni od dnia dorgczenia upomnienia. Po bezskutecznym uplywie terminu
okreslonego w upomnieniu wierzyciel wystawia tytut wykonawczy, ktéry niezwlocznie kieruje do
wlasciwego miejscowo naczelnika urzedu skarbowego. Zgodnie z przepisami art. 34 do art. 36 ustawy
Ordynacja podatkowa jednostce samorzadu terytorialnego przystuguje ,hipoteka przymusowa” na
wszystkich nieruchomos$ciach podatnika z tytutu zalegtosci podatkowych i odsetek za zwloke.
Hipoteka ta powstaje przez dokonanie wpisu do ksiggi wieczystej, ktérego podstawa moga by¢ m.in.
decyzja okres$lajaca wysoko$¢ zobowiazania podatkowego i/lub odsetek oraz tytut wykonawczy.

Organ podatkowy nie przeprowadzal réwniez na biezaco postgpowan zwiazanych z ustalaniem
1 likwidacja nadptat, co stwierdzono na przyktadzie nadptat w podatku od nieruchomos$ci od os6b
fizycznych i prawnych figurujacych w ksiggach rachunkowych jednostki na koniec 2005 i 2006 r.
o warto$ci ogdtem 10.165 zt (39% populacji). Nadptaty skontrolowanych podatnikéw powstaty na
skutek: ztozenia korekt deklaracji, zmiany decyzji ustalajacych wysoko$¢ zobowigzan podatkowych,
wygasnigcia obowiazku podatkowego oraz zaplaty podatku w nadmiernej wysoko$ci i/lub podatku

nienaleznego. Nadplaty w 10 przypadkach zostaly zlikwidowane na biezaco, przez zaliczenie na
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poczet zobowigzan podatkowych roku przysziego badz zwrot na wniosek zainteresowanych (przy
czym w sprawie zaliczenia organ podatkowy nie wydal postanowien, a tylko zaksiggowatl operacje na
kontach), w 7 przypadkach (kwota ogétem 4.539,94 zt) nie zostaty rozliczone, pomimo, ze od chwili
ich powstania uptynal okres od 3 lat do 1 roku. Organ podatkowy nie wydal decyzji w sprawie
okreslenia wysokos$ci nadptat w przypadkach oplacenia podatkéw nienaleznych i/lub w nadmierne;j
wysokos$ci, pomimo, ze zgodnie z postanowieniami art. 74a w zwiazku z art. 73 § 1 ustawy Ordynacja
podatkowa miatl taki obowiazek. Zgodnie z przepisami art. 76 i 76a ustawy Ordynacja podatkowa
nadptaty podlegaja z urzedu zaliczeniu na poczet zalegtosci podatkowych wraz z odsetkami za zwtoke
lub biezacych nalezno$ci podatkowych, w razie ich braku podlegaja zwrotowi z urzedu, chyba, ze
podatnik ztozy wniosek o ich zaliczenie na poczet przysztych zobowiazan. W sprawie zaliczenia
nadptaty na poczet zalegtych lub biezacych zobowiazan wydaje si¢ postanowienie, na ktére stuzy
zazalenie. Wedlug art. 77 ustawy Ordynacja podatkowa nadptaty podlegaja zwrotowi w terminach: 30
dni od dnia wydania decyzji o zmianie, uchyleniu lub niewazno$ci decyzji ustalajacej wysoko$¢
zobowiazania podatkowego, 30 dni od dnia wydania decyzji okre$lajacej wysoko$¢ optaty, 3 miesiace
od dnia skorygowania przez podatnika deklaracji podatkowe;.

W 2005 r. dziewigciu ze sprawdzonych inkasentéw optaty miejscowej dokonato odprowadzenia
1 rozliczenia pobranych optat po terminie wskazanym przez Radg¢ — dotyczylo to 20 rat, podobnie
w 2006 r. - siedmiu inkasentéw wplacito i rozliczyto po terminie 10 rat, opdznienie wynosito od 1 dnia
do 3 miesigcy. W zadnym z przypadkéw opdznien nie zostaty okreSlone przez organ podatkowy
odsetki za zwloke. Zgodnie z art. 47 § 4a ustawy Ordynacja podatkowa terminem platnosci dla
inkasentéw jest dzien nastgpujacy po dniu, w ktérym zgodnie z przepisami prawa podatkowego wptata
podatku powinna nastgpi¢, chyba, ze organ samorzadu terytorialnego wyznaczyt termin pdzniejszy.
W przypadku Gminy Polanica Zdr6j Rada Miejska nakazala, aby inkasenci wptacali zainkasowane
kwoty do budzetu gminy za dany miesiac do dnia 30 tego miesigca. Zgodnie z przepisami art. 51 § 3
oraz art. 53 § 1 ustawy Ordynacja podatkowa, pobrane podatki niewptacone przez inkasentow
w terminie platnosci traktowane sa jak zalegtosci podatkowe, od ktérych naleza sig¢ odsetki za zwloke.
Poza tym inkasenci wypelniali pokwitowania wptat niezgodnie z zasadami okreslonymi
w obowiazujacych przepisach, poniewaz nie wpisywali daty uiszczenia optat i/lub okresu za jaki
zostaty wniesione optaty i liczby oséb za jakie je naliczono, co uniemozliwialo dokonanie pelnej
kontroli prawidlowo$ci pobierania oplat i terminowos$ci ich odprowadzania do budzetu. Zgodnie
z przepisami rozporzadzen Ministra Finanséw w sprawie zasad rachunkowoS$ci i planu kont dla
prowadzenia ewidencji podatkéw 1 optat dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego z 25 maja 1999 r. (Dz.U. Nr 50, poz. 511 ze zm.) - § 5 pkt 3, 51 7 oraz rozporzadzenia
z21 czerwca 2006 r. - § 5 pkt 3, 4 1 6 pokwitowanie wptaty powinno zawiera¢ dane umozliwiajace
identyfikacje: tytutu wptaty, jej wysokosci, okresu ktérego dotyczy oraz daty jej dokonania (ktéra jest
jednocze$nie data pokwitowania).

Program komputerowy stuzacy do prowadzenia ewidencji analitycznej i szczegdtowej
podatkéw “Pogrun — program do naliczania podatkéw gminnych” oraz “WIP — program windykacji
podatkowej” firmy Radix Software nie spelniat wymogéw okreSlonych w art. 23 ust. 1 ustawy

o rachunkowosci, ktéry wymaga, aby przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera
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stosowa¢ procedury i $rodki chronigce przed zniszczeniem, modyfikacja lub ukryciem zapisu,
poniewaz istniata w nim mozliwo$¢ wprowadzenia zmiany ustawien systemowych, ktéra
powodowata, ze na wydrukach kartotek szczegétowych podatnikéw nie byly uwidaczniane zapisy
oznaczone jako ,,storna” (przy czym program komputerowy nie drukowat ani wiasciwych storn, ani
przerachowan, ktére nastgpowaly na przyktad w zwiazku z umorzeniem odsetek). Nieprawidlowe
dzialanie programu spowodowato, ze ksiggi rachunkowe w tej czeSci nie spetnialy wymogu
rzetelnosci okreslonego w art. 24 ust. 2 ww. ustawy, poniewaz ich zapisy nie odzwierciedlaly
rzeczywistego przebiegu operacji gospodarczych. W trakcie kontroli w ksiggach rachunkowych 2007
r. zostata prawidtowo ustawiona opcja drukowania pozycji wystornowanych, nie stanowi to jednak
o catkowitym wyeliminowaniu nieprawidtowosci, dla ktérego konieczne jest, aby program
komputerowy w ogoéle nie posiadat opcji pozwalajacej na ukrywanie zapiséw ksiggowych.

Zwroty nadptat w podatkach, wynikajace z korekt deklaracji podatkowych oraz ze zmian
decyzji wymiarowych byly ksiggowane na kontach analitycznych/szczegétowych na podstawie
dokumentéw PK-Polecenie ksiggowania, gdy zgodnie z przepisami rozporzadzen Ministra Finanséw
w sprawie zasad rachunkowos$ci i planéw kont dla prowadzenia ewidencji podatkéw i optat dla
organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego: z 25 maja 1999 r. - § 4 ust. 4;
z21 czerwca 2006 1. - § 4 ust. 5, do udokumentowania zwrotu powinny stuzy¢ zatwierdzone pod
wzgledem merytorycznym i formalno - rachunkowym dowody wyptat KW, jezeli wyptaty
dokonywane sa w kasie, pokwitowania z kwitariuszy rozchodowych lub dokumenty zwrotu zataczone
do wyciagu bankowego, jezeli zwroty dokonywane sa za pos$rednictwem banku lub poczty. W trakcie
kontroli nieprawidtowos$¢ zostata wyeliminowana.

W latach 2005 — 2006 jedynie dane wykazane w ksiggach rachunkowych jednostki w ewidencji
szczegblowej prowadzonej do kont 221 ,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych” i 226
,2Dlugoterminowe naleznosci budzetowe” odzwierciedlaty faktyczne wielkosci zaleglosci i nadptat
w poszczeg6lnych nalezno$ciach podatkowych i niepodatkowych. Dane wynikajace z ewidencji
analitycznej 1 syntetycznej byly nierzetelne, poniewaz:

—  system komputerowy stosowany do ich prowadzenia nie uwzgledniat zasady dwusaldowosci
konta 221, wynikajacej z przepisow Zatacznikéw nr 2 do rozporzadzen Ministra Finanséw
w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont (...) z 18 grudnia 2001 r.
oraz z 28 lipca 2006 r. - np. w ewidencji syntetycznej wykazywal saldo jedynie po jedne]
stronie konta (Wn), bedace faktycznie persaldem zaleglo$ci i nadplat, jednocze$nie
w ewidencji analitycznej wykazywat to samo persaldo ale ze znakiem minus;

— salda ewidencji syntetycznej i analitycznej réznily si¢ od sald wykazanych w ewidencji
szczeg6towej — nie tylko na skutek generowania przez system persald, lecz takze na skutek
ujecia w ewidencji szczegélowej konta 221 facznie naleznosci podatkowych
i niepodatkowych biezacych oraz zabezpieczonych hipotecznie, podczas gdy w ewidencji
syntetycznej byty one ujgte na dwdch kontach — 221 1 226. Zgodnie z przepisami art. 16 ust.
1 ustawy o rachunkowos$ci konta ksiag pomocniczych (analitycznych i szczegétowych),

zawieraja zapisy bedace uszczegdétowieniem zapiséw kont ksiggi gléwnej — i powinny by¢
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prowadzone jako komputerowe zbiory danych uzgodnione z saldami i zapisami na kontach
ksiegi gtéwne;.

Ksiggi rachunkowe ewidencji szczegélowej, prowadzonej dla naleznosci 1 zobowiazan
podatkowych i cywilnoprawnych (kartoteki podatnikéw/zobowigzanych oraz zestawienia sald
rozrachunkowych zbiorczo dla poszczegdlnych rodzajéw naleznosci z tytulu dochodéw
budzetowych), nie byly oznaczane numerami kont syntetycznych i analitycznych, ktérych stanowity
uszczeg6lowienie. Poniewaz ewidencja nalezno$ci z tytutu dochodéw budzetowych byta w jednostce
prowadzona w 2005 r. na kontach 221 i 226, a w 2006 r. na kontach 221, 226 i 240, brak oznaczenia
kont w ewidencji szczegélowej spowodowat brak mozliwosci powiazania zapisOw ewidencji
szczegblowej z analityczna i syntetyczna. Zgodnie z art. 13 ust. 4 pkt. 1 ustawy o rachunkowosci
ksiggi rachunkowe — kazda ksigga wiazana, kazda luzna karta kontowa, takze wtedy gdy maja postac
wydrukéw komputerowych lub zestawienia wysSwietlanego na ekranie monitora komputerowego —
powinny by¢ oznaczone nazwa danego rodzaju ksiggi rachunkowej. W efekcie opisanych powyzej
nieprawidlowosci ksiggi rachunkowe nie spetnialty wymogu sprawdzalno$ci, okreslonego w art. 24 ust.
4 ustawy o rachunkowosci.

Burmistrz Miasta 25 lipca 2006 r. wydat przedsigbiorcy G.D. Zezwolenie nr 1I/A/47/2006 r. na
sprzedaz napojow alkoholowych, zawierajacych do 4,5% alkoholu oraz piwa, pomimo ze
przedsigbiorca ten nie przedlozyl wraz z wnioskiem o wydanie zezwolenia decyzji wtasciwego
panstwowego powiatowego inspektora sanitarnego, potwierdzajacej spelnienie warunkéw sanitarnych
przez punkt sprzedazy (przepis art. 18 ust. 6 pkt. 4 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. w brzmieniu obowiazujacym do 27 pazdziernika 2006 r.). Zgodnie z przepisami art. 14 § 1 oraz
art. 64 § 2 ustawy z 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (tekst jednolity:
Dz.U. z 1998 r. Nr 98, poz. 1071 ze zm.) jezeli podanie nie czyni zado$¢ innym wymaganiom
ustalonym w przepisach prawa nalezy wezwac strong na piSmie do usunigcia tych brakéw w terminie
7 dni z pouczeniem, ze nieusunigcie brakéw spowoduje pozostawienie podania bez rozpatrzenia.
Podkreslenia wymaga fakt, ze przedsigbiorca nie dostarczyl wymaganej prawem decyzji inspektora

sanitarnego do czasu zakonczenia kontroli.

W zakresie dokonywania wydatkéow budzetowych

Wynagrodzenie Burmistrza Miasta za okres od 26 listopada 2006 r. (czyli od dnia ponownego
wyboru na to stanowisko) do 29 marca 2007 r. byto wyptacane na podstawie uchwaty obowiazujace;j
w poprzedniej kadencji. Nieprawidlowo$¢ zostata wyeliminowana w trakcie kontroli, dnia 29 marca
2007 r. Rada Miejska Uchwata nr V1/25/2007 ustalita wynagrodzenie dla Burmistrza Miasta.

Na skutek prowadzenia akt osobowych pracownikéw w sposéb nieuporzadkowany, niezgodnie
z przepisami rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu
prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz
sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz.U. Nr 62, poz. 286 ze zm.), w jednostce zostaty

btednie ustalone okresy zatrudnienia pracownikéw, od ktérych przepisy prawa uzaleznialy nabycie
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praw do dodatkéw za wieloletnia prace oraz nagrdd jubileuszowych. Dotyczyto to nastgpujacych
swiadczen:
— dodatku za wieloletnia prace Burmistrza Miasta, zawyzonego w latach 2004 - 2006 na
skutek btednie ustalonej daty wzrostu stawki procentowej stuzacej do jego naliczania,
o kwote 1.386 zi;
— dodatku za wieloletnia pracg¢ Zastgpcy Burmistrza, zanizonego w okresie od 1 lipca do
31 grudnia 2006 r. na skutek btednie ustalonej daty wzrostu stawki procentowej stuzacej do
jego naliczania, o kwotg 246 zit;
— nagrody jubileuszowej wyptaconej Burmistrzowi Miasta o 11 miesigcy za wcze$nie
(25 stycznia zamiast 11 listopada 2006 r.),co spowodowato jej zanizenie o 90,00 zt.

Nieprawidlowosci przy ustalaniu ww. dodatkéw spowodowaly biedne ustalenie dodatkowego
wynagrodzenia rocznego, ktére w przypadku Burmistrza wyptacono w kwocie zawyzonej o 117,81 zi,
a w przypadku Zastgpcy Burmistrza zanizonej o 20,91 zt. W trakcie kontroli opisane nieprawidtowosci
zostaty wyeliminowane - Sekretarz Gminy uporzadkowatla i uzupetnita dokumentacj¢ pracownikéw
Urzedu Miejskiego znajdujaca si¢ w aktach osobowych, Burmistrz Miasta zwrdcil do budzetu kwoty
nienaleznie pobranych $§wiadczen, natomiast Zastgpcy Burmistrza wyréwnano dodatek za wieloletnia
prace i dodatkowe wynagrodzenie roczne.

Dodatek funkcyjny Skarbnika Gminy w okresie od 1 stycznia 2004 r. do 31 marca 2006 r. byt
naliczany 1 wyptacany wedtug stawki 95%, pomimo, ze zgodnie z zapisami Umowy o prac¢ przyznany
dodatek wynosit 120%. Nieprawidlowos¢ powstata na skutek przyjecia przez Burmistrza Miasta
interpretacji zapisow umowy, wedlug ktérej zapisane w umowie 120% oznaczalo wylacznie gérna
granicg przyznanego dodatku, ktéry mégl by¢ wyptacany w wysokosci réwnej lub nizszej od 120%,
zaleznie od mozliwosci finansowych pracodawcy. Przyjecie takiej interpretacji pozostawato
w sprzecznosci z przepisami art. 29 § 1 pkt. 3 oraz § 4 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(tekst jednolity: Dz.U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 ze zm.), stanowiacymi, ze warunki pracy i ptacy,
obejmujace w szczegdlnosci wynagrodzenie za prac¢ ze wskazaniem skladnikéw wynagrodzenia,
okresla pracodawca na piSmie w umowie o pracg, przy czym zmiana tych warunkéw wymaga formy
pisemnej. Lacznie na skutek opisanej nieprawidtowosci dodatek funkcyjny zostat zanizony o 5.331 zi.
Nieprawidlowosci przy wyptacie dodatku funkcyjnego wplynglty na zanizenie przyznanego
Skarbnikowi dodatku specjalnego o kwote 1.339,29 zi, a to doprowadzito do zaniZzenia wyptaty
dodatkowego wynagrodzenia rocznego o kwotg 566,97 zt. Laczna kwota zanizonego wynagrodzenia
Skarbnika Gminy wyniosta w okresie od 1 stycznia 2004 r. do 31 marca 2006 r. 7.237,26 zt.

Burmistrz Miasta zatrudniajac pracownikow obstugi nie przestrzegat przepiséw rozporzadzenia
Rady Ministréw z dnia 11 Iutego 2003 r. w sprawie zasad wynagradzania pracownikéw
samorzadowych zatrudnionych w urzedach gmin, starostwach powiatowych 1 urzg¢dach
marszatkowskich (Dz.U. Nr 33, poz. 264 ze zm.) i obecnie obowiazujacego rozporzadzenia
z 2 sierpnia 2005 r. (Dz.U. Nr 146, poz. 1223 ze zm.). Na przyktad: zatrudnit pracownika na 3/4 etatu
na stanowisku ,,obstugi technicznej” i przyznal mu wynagrodzenie zasadnicze wg VII kategorii

zaszeregowania, pomimo, ze stanowiska takiego nie przewidywaly Zataczniki nr 3 do ww.
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rozporzadzen. Poza tym przyznane i wyptacane temu pracownikowi wynagrodzenie zasadnicze
przekraczato maksymalne stawki okreslone w Zatacznikach nr 1 do ww. rozporzadzen w sprawie
zasad wynagradzania dla kategorii VII zaszeregowania, przez co w latach 2005 i 2006 wyptacono
zawyzone wynagrodzenie w tacznej kwocie 565,20 zt i wynikajacego z tego zawyzone dodatkowe
wynagrodzenie roczne w tacznej kwocie 48,04 zi.

Burmistrz Miasta nie opracowal i nie wprowadzit do stosowania w jednostce regulaminu
premiowania pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obslugi w trybie
okreslonym przepisami ww. rozporzadzen w sprawie zasad wynagradzania i wymagan
kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych: § 16 rozporzadzenia z 2003 r. oraz § 14
rozporzadzenia z 2005 r., pomimo, ze w kontrolowanym okresie na takich stanowiskach byto
zatrudnionych w Urzedzie Miejskim przecigtnie 15 oséb. W zwiazku z brakiem Regulaminu
pracownicy obstugi nie otrzymywali premii regulaminowych tylko nagrody przyznawane na ogélnych
zasadach wszystkim pracownikom Urzedu Miejskiego.

Ewidencja wynagrodzen pracownikéw Urzedu Miejskiego prowadzona byta z naruszeniem ww.
przepisow rozporzadzenia w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji
w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika
oraz niezgodnie z Zaktadowym Planem Kont. Polegalo to na tym, ze wynagrodzenia pracownikéw
byty ujmowane dwukrotnie na kartotekach rgcznych i komputerowych w podziale na poszczegdlne
swiadczenia z tytutu stosunku pracy zamiast na jednej komputerowej, imiennej karcie wynagrodzen,
prowadzonej lacznie dla wszystkich wyptaconych $wiadczen. W trakcie kontroli nieprawidtowosé
zostata wyeliminowana.

W efekcie nieuregulowania przez Burmistrza Miasta w przepisach wewngtrznych zasad
sporzadzania i zatwierdzania do wyptaty list wynagrodzen pracownikéw Urzedu Miejskiego,
stwierdzono szereg nieprawidtowo$ci polegajacych na: niesprawdzaniu list pod wzgledem
merytorycznym (100%), niesprawdzaniu list pod wzgledem formalno-rachunkowym (68,2 %) lub
sprawdzaniu ich przez ta sama osobg, ktora je sporzadzata (31,8 %), niezatwierdzaniu list do wyptaty
przez Skarbnika lub osobg upowazniona (18,2 %) oraz zatwierdzaniu ich do wyptaty za kierownika
jednostki przez osoby do tego nieupowaznione (86,4 %).

Z powodu braku $rodkéw finansowych Urzad Miejski w Polanicy odprowadzit nalezne sktadki
na ubezpieczenie spoteczne, fundusz pracy oraz sktadki na ubezpieczenia zdrowotne od wynagrodzen
pracownikéw za miesiace od stycznia do lipca 2005 r. po terminie ich platnosci, okre§lonym
przepisami art. 47 ust. 1 pkt. 2 ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen
spotecznych (Dz.U. 137, poz. 887 ze zm.) - opdznienie wynosito od 2 do 35 dni. Zaptacone z tego
tytulu odsetki za zwloke wyniosty 1.938,10 zt. Opdznienia w regulowaniu sktadek miaty miejsce
réwniez na skutek opisanego wyzej niewlasciwego ewidencjonowania wynagrodzen — dotyczylo to
sktadki zdrowotnej za miesiace sierpien i wrzesien 2006 r. (zaptacone odsetki za zwloke¢ wyniosty
26,74 z1) oraz zaliczki na podatek dochodowy od oséb fizycznych, odprowadzonej z naruszeniem
terminu okre$lonego w art. 38 ust. 1 ustawy z 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od oséb

fizycznych (tekst jednolity: Dz.U. z 1993 r. Nr 90, poz. 416 ze zm.) w maju 2005r. - z tytutu
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dofinansowania z ZFSS wyptaconego w marcu 2005 r. (naliczone odsetki za zwloke wyniosty 19,33
z}).

W wyniku nie uregulowania zasad obiegu i kontroli dokumentéw zwiazanych z odbywanymi
podrézami stuzbowymi, zatwierdzenia do wyptaty rachunkéw kosztéw podrézy stuzbowych w wielu
przypadkach albo nie dokonywat nikt albo dokonywata osoba nieupowazniona (np. zamiast Skarbnika
zatwierdzenia dokonala osoba nieupowazniona w 24,4 % przypadkach, a zamiast Burmistrza w 90,9
% przypadkach albo zatwierdzata dokumenty osoba nieupowazniona albo nikt). Stwierdzono réwniez
brak kontroli merytorycznej, poniewaz albo nie dokonano jej wcale albo nie dokonata tego osoba
upowazniona, czego efektem byto wyptata w 36,4 % przypadkach naleznosci z tytutu podrézy
stuzbowych mimo nie wskazania w rachunkach kosztéw podrézy godzin przyjazdu tam i godzin
wyjazdu z powrotem.

Rachunki kosztéw podrézy stuzbowych odbywanych na terenie kraju byly sporzadzane
i rozliczane niezgodnie z zasadami okre§lonymi w przepisach § 2, § 3, § 5 pkt 1 oraz § 6 ust. 2
rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 19 grudnia 2002 r. w sprawie wysokosci
oraz warunkéw ustalania nalezno$ci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub
samorzadowe] jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej na obszarze kraju (Dz.U. Nr
236, poz., 1990). Stwierdzono migdzy innymi:

— odbywanie podrézy w innym terminie niz wskazat pracodawca;

— rozliczanie kosztéw podrézy innym S$rodkiem transportu niz wskazat pracodawca (na
rachunku nr 13/2006 rozliczono jazdg wtasnym samochodem osobowym i wyptacono z tego
tytulu 160,05 zt podczas gdy wedlug polecenia wyjazdu podréz miata si¢ odby¢
samochodem stuzbowym);

—  rozliczanie kosztéw przejazdéw autobusem pospiesznym, podczas gdy pracodawca wskazat
autobus zwykly (wyptacona nalezno$¢ z tego tytulu zostata zawyzona o kwote 27,20 zt
w rachunkach nr 10,29,41,62/2006);

—  wyplacanie podwdjnych kosztéw dojazdu komunikacja miejscowa (w formie ryczattu oraz
zwrotu kosztow biletéw);

— wyplacanie nienaleznych ryczattéw za jazde Srodkami komunikacji miejskiej w Ktodzku,
pomimo niekorzystania przez pracownikéw z takiej komunikacji (w latach 2005 — 2006
wyplacono z tego tytutu nienaleznie 287z1);

— wyplacanie poniesionych wydatkéw na podstawie niezatwierdzonych dowodéw ich
poniesienia (np. dowody zalaczone do rachunkéw nr 8,22,48,59/2006 na laczna kwote
295,60 zt) oraz bez dowodéw ich poniesienia (np. przy rachunku nr 48/2006 wyptacono
nieudokumentowany wydatek w wysokosci 9,00 zl). Wyplaty na podstawie
niezatwierdzonych i niesprawdzonych dokumentéw mialy miejsce takze z tytutu odbywania
podrézy stuzbowych poza granicami kraju, przez co w rozliczeniu kosztéw podrézy nr
24472005 uwzgledniono czeski dokument wystawiony 4 dni wcze$niej niz termin podrézy

stuzbowej 1 wyptacono na jego podstawie kwotg 26,50 z1, a w rozliczeniu kosztéw podrézy
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nr 252/2005 wyptacono kwotg 120,00 zt za parkowanie samochodu, na podstawie nie
zatwierdzonego do wyplaty przez nikogo paragonu fiskalnego.

Na skutek naruszenia przepiséw § 4 ust. 4 pkt 2 i § 5 ust. 2 rozporzadzenia Ministra Pracy
1 Polityki Spotecznej z 19 grudnia 2002 r. w sprawie wysokosci oraz warunkéw ustalania naleznosci
przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej i samorzadowej jednostce budzetowej
z tytutu podrézy stuzbowej poza granicami kraju (Dz.U. Nr 236, poz. 1991 ze zm.) oraz Zatacznika do
ww. rozporzadzenia w 2005 i 2006 r. naleznosci z tytulu diet zostaly wyptacone w nieprawidtowej
wysokosci. Nieprawidtowosci polegaty na: obliczaniu diet przy zastosowaniu blednej waluty (zamiast
USD - Euro), nieuwzglednianiu zapewnionego wyzywienia, o ktdére proporcjonalnie w sposéb
okreslony w przepisach rozporzadzenia pomniejsza si¢ kwotg diety, a takze w jednym przypadku na
niewyptaceniu pracownikowi naleznej diety. Lacznie na skutek tych nieprawidtowos$ci wyptacono za
duzo kwotg 194,74 z1, a za malo kwote 42,54 zi.

Na podstawie ww. rozporzadzen w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi z tytutu
podrézy stuzbowych odbywanych na terenie kraju oraz poza granicami kraju, dokonywano wyptat
naleznoséci z tytulu kosztéw podrézy stuzbowych osobom nie begdacym pracownikami Urzedu
Miejskiego w Polanicy Zdr6j. W okresie od 1 kwietnia 2004 do 31 marca 2007 r. wyplacono zwroty
kosztéw podrézy odbywanych na terenie kraju dwém osobom wykonujacym na rzecz Urzgdu
Miejskiego ustugi na podstawie uméw zlecenia, ktére poza kwotowo okreslonym wynagrodzeniem nie
przewidywaly innych wyptat, na przyktad z tytutu zwrotu kosztéw podrézy stuzbowych. W zwiazku
z tym wyptacono bez podstawy prawnej: radcy prawnemu zatrudnionemu na umowg — zlecenie za
okres od 1 kwietnia 2004 r. do 31 marca 2007 r. kwote 7.206,85 zt, informatykowi zatrudnionemu na
umowe — zlecenie za okres od 1 kwietnia 2004 r. do 30 czerwca 2006 r. kwote 1.454,96 zt. Poza tym
naleznosci z tytutu zwrotu kosztéw podrézy stuzbowych odbywanych poza granicami kraju
wyptacono w 2005 r. 2 osobom nie bedacym pracownikami Urzgdu Miasta ani nie realizujacym zadan
na rzecz Gminy - cztonkom Towarzystwa Milo$nikéw Polanicy oraz Izby Gospodarczej, w tacznej
wysokosci 466,34 zt. Zgodnie z przepisami art. 2 i art. 77° § 1 i 2 Kodeksu pracy powotane wyzej
rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej okre$laja zasady, na jakich przystuguja zwroty
kosztéw wykonywania zadan stuzbowych na polecenie pracodawcy poza miejscowoscia, w ktorej
znajduje si¢ jego siedziba - pracownikom - czyli osobom zatrudnionym na postawie umowy o pracg,
powotania, wyboru, mianowania lub spétdzielczej umowy o prace.

W wyniku nie zapewnienia kontroli merytorycznej o§wiadczen zwiazanych z uzywaniem
samochodéw prywatnych do celéw stuzbowych, naliczanie naleznego z tego tytutu ryczattu odbywato
si¢ z naruszeniem przepisOw rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r.
w sprawie warunkOw ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celéw
stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli i motoroweréw niebgdacych wtasno$cia pracodawcy
(Dz.U. Nr 27, poz. 271 ze zm.). O$§wiadczenia pracownikow o uzywaniu samochodu prywatnego do
celéw stuzbowych za okres od 1 pazdziernika 2005 r. do 31 marca 2006 r. zawieraly biedy, polegajace
na nieuwzglednianiu w rozliczeniach dni zwiazanych z nieobecno$ciami w pracy oraz na potracaniu
naleznosci z tytutu ryczattéw w zwiazku z wyjazdami stuzbowymi trwajacymi ponizej 8 godzin, co

stanowito naruszenie zasad obliczania nalezno$ci z tytutu ryczattéw okreslonych w § 4 ust. 2 ww.



19

rozporzadzenia. Na skutek tych btedéw doszlo do zanizenia naleznych wyptat za ww. okres o 35,61 zt
oraz do zawyzenia o 21,38 zt.

Doktadnie te same nieprawidlowosci w zakresie rozliczania kosztéw podrézy stuzbowych na
terenie kraju i1 poza jego granicami wystapily w trakcie poprzedniej kontroli kompleksowe;j,
przeprowadzonej przez inspektoréw Regionalnej Izby Obrachunkowej we Wroctawiu w 2003 r.
Swiadczy to o niewykonaniu wnioskéw nr 18 i 20, z wystapienia pokontrolnego z 16 lutego 2004 r.,
zalecajacych ,,sprawowanie przez stuzby finansowe rzetelnej kontroli formalnej i rachunkowej przy
rozliczaniu kosztéw podrézy stuzbowych na terenie kraju i poza jego granicami, zgodnie
z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami” oraz ,,dokonywanie wyplat gotéwkowych wytacznie na
podstawie zweryfikowanych i1 zatwierdzonych do wyptaty dowodéw ksiggowych”.

Kontrola rozliczania wydatkéw zwiazanych z uzytkowaniem pojazdu stuzbowego Strazy
Miejskiej wykazata szereg nieprawidtowosci, polegajacych na: nieustaleniu przez Burmistrza Miasta
normy zuzycia paliwa i gazu dla samochodu, dokonywaniu poprawek w kartach drogowych
w zakresie danych liczbowych na temat stanu licznika, zuzycia paliwa poprzez zamazywanie
i przerabianie pojedynczych cyfr, braku kontroli prawidlowosci wypetniania kart drogowych
1 rozliczen miesigcznych zuzycia paliwa oraz rozliczania zuzytego paliwa i gazu — co doprowadzito do
tego, ze ewidencja zuzycia paliwa za lata 2005 — 2006 byla niezgodna ze stanem rzeczywistym
i zawierala nierealne dane na temat zuzycia i stanu paliwa.

W  wyniku braku kontroli merytorycznej, w kwietniu 2005 r. dieta wyptacona
Przewodniczacemu Komisji Rewizyjnej przekroczyla dopuszczalng wysoko$¢ diety o 144,88 zi,
a w grudniu 2005 r. 0 204,08 zt. Radny zwrdcit do kasy nienaleznie pobrane diety mimo nie ustalenia
przez Burmistrza Miasta dokumentu, na podstawie ktérego powinno zosta¢ zaewidencjonowane
obciazenie Radnego z tytulu nienaleznie pobranej wyptaty.

Burmistrz Miasta, wbrew obowiazkowi wynikajacemu z art. 8 ust. 2 ustawy i art. Sust. 415z 4
marca 1994 r. o zaktadowym funduszu §wiadczen socjalnych (tekst jednolity: Dz.U. z 1996 r. Nr 70,
poz. 335 ze zm.), nie zawarl w Regulaminie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych regulacji
dotyczacych dokonywania odpisu na osoby, w stosunku do ktérych orzeczono znaczny Ilub
umiarkowany stopien niepetnosprawno$ci oraz odpisu z tytutu sprawowania opieki nad rencistami
i emerytami, pomimo, ze przepis art. 5 ust. 4 1 5 daje taka mozliwo$¢ i pomimo tego, ze w 2006 r.
zostat zwigkszony odpis na ZFSS z tytutu sprawowania opieki nad rencistami i emerytami. Na koniec
2006 r. nie skorygowano naliczonego odpisu do faktycznej przecigtnej liczby oséb zatrudnionych
w Urzedzie — wbrew postanowieniom § 1 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.). Wysoko$¢ odpisu
przekazanego na rachunek bankowy Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych Urzedu
w zwiazku z opisanymi nieprawidtowo$ciami za 2005 r. zostala zanizona o 477,85 zt, a za 2006 r.
zawyzona o 313,35 zt.

Na skutek braku kontroli merytorycznej ze Srodkéw Funduszu zakupiono zelazko jako prezent
dla pracownicy odchodzacej na emeryturg za kwotg 199 zt, czego nie przewidywat ani obowiazujacy

w Urzedzie Regulamin ZFSS, ani przepisy ww. ustawy.
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Zaliczka na podatek dochodowy od dofinansowania wyptacanego przez caty rok pracownikom
ze $rodkéw ZFSS nie byla przelewana ze s$rodkéw Funduszu w terminach wyplaty tego
dofinansowania, tylko jeden raz w 2005 roku i dwukrotnie w 2006 roku. Ze Srodkéw biezacych
Urzedu przelewano nalezne kwoty do Urzedu Skarbowego, ale nie klasyfikowano tych wydatkéw do
odpowiedniej podziatki klasyfikacji budzetowej i nie ujmowano tych wydatkéw w sprawozdaniach
z wykonania wydatkéw, czym naruszano art. 13 ust.1 pkt 1 i art. 15 ust. 1 ustawy o finansach
publicznych z 1998 r., obecnie art. 16 ust. 1 pkt 1 ustawy z 30 czerwca 2005 r., ktére nakazuja
klasyfikacje wydatkéw publicznych wedtug dzialéw i rozdzialéw - okreslajacych rodzaj dziatalnosci,
a w mysl art. 18 ust. 1 ustaw o finansach publicznych wydatkowanie §rodkéw publicznych podlega
ujeciu w sprawozdaniu.

Obowiazujacy w Urzedzie Regulamin ZFSS nie wskazywat podstawy oprocentowania
udzielanych pozyczek na remont i modernizacj¢ mieszkania lub domu, przez co mimo, ze w paragrafie
4 Regulaminu zapisano, ze oprocentowanie zalezy od okresu na jaki udzielono pozyczki i wynosi ,,do
1 roku — 1%, do 2 lat — 2%, do 3 lat — 3% w stosunku rocznym”, to faktycznie stosowano
oprocentowanie - 1 % od udzielonej kwoty pozyczki za kazdy rok splaty.

W wyniku nieprzestrzegania postanowien obowiazujacego w Urzedzie Regulaminu ZFSS - § 1
ust. 3 oraz art. 8 ust. 1 ustawy o zakladowym funduszu $wiadczen socjalnych, pracownikom
zatrudnionym w ramach robdt publicznych oraz niezatrudnionym przez caty rok wyptacano kwoty
pomocy ze srodkéw funduszu proporcjonalne do okresu zatrudnienia a nie wedtug obowiazujacych
w Urzedzie przedziatéw zarobkéw. Wedlug powolanych wyzej przepiséw ,,przyznawanie $wiadczen
oraz doptat z funduszu uzaleznia si¢ od sytuacji zyciowej, rodzinnej i materialnej osoby uprawnionej
do korzystania ze §wiadczen”. W ten sposéb 5 osobom, ktérym wyptacono pomoc 5 grudnia 2006 r.
(lista nr 308) zanizono $wiadczenia na kwote 1.935,00 zt. Nieprawidlowos$ci przy przyznawaniu
bezzwrotnych $§wiadczenh byly réwniez efektem nie okreSlenia przez Burmistrza Miasta
w Regulaminie ZFSS, na jakich zasadach i na podstawie jakich dokumentéw maja byé przyznawane
swiadczenia.

W jednostce nie przestrzegano przepisOw wewngtrznych w  zakresie prawidtowosci
dekretowania dokumentéw stanowiacych podstawe wyptat z rachunku bankowego. W szczegdlnosci
stwierdzono nieuzasadnione ksiggowanie zakupu wszystkich materiatéw i ustug na koncie ,,300-
Rozliczenie zakupu”, czego nie przewidywat Zaktadowy Plan Kont Jednostki; ewidencjonowanie
operacji niezgodnie z treScia ekonomiczna kont oraz klasyfikowanie wydatkéw niezgodne
z przepisami rozporzadzenia z 20 wrzesnia 2004 r. w sprawie szczeg6lowej klasyfikacji dochodéw,
wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych (Dz.U. Nr
209, poz. 2132 ze zm.), a od 1 lipca 2006 r. przepisami rozporzadzenia z 14 czerwca 2006 r. (Dz.U. Nr
107, poz. 726 ze zm.). Nieprawidtowos$ci w zakresie dekretowania i ewidencjonowania niezgodnie z
treScia ekonomiczna konta stwierdzono migdzy innymi w przypadkach: zakupu kétek do foteli
obrotowych za kwote 48,80 zt — zaewidencjonowanego na kontach 013-072 zamiast na koncie 400;
zakupu programu LEX za kwotg 6.908,29 zt — zaewidencjonowanego na koncie 400 zamiast na
kontach 020-071; zakupu gabloty pod komputer za kwote 3.734,42 zt — zaewidencjonowanego na

koncie 400 zamiast na kontach 013-072. Natomiast nieprawidtowosci w zakresie btednej klasyfikacji
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budzetowej stwierdzono migdzy innymi w nastgpujacych przypadkach: zakupu programu LEX za
kwote 6.908,29 zt — zaliczonego jako: zaptata I raty § 4210, zaptata II raty § 4300 - podczas gdy
prawidtowo catos¢ wydatku powinna zosta¢ zaliczona do § 6060; zakupu ustug pocztowych za kwote
2.223,21 zt — zaliczonego do § 4210 - podczas gdy powinien to by¢ § 4300; zakupu aparatu
fotograficznego dla Strazy Miejskiej za kwotg 1.405,00 zt — zaliczonego do wydatkéw Urzedu rozdz.
75023 - podczas gdy powinien by¢ to rozdz. 75416 — Straz Miejska; zakupu ustugi ,,montaz rolet” za
kwote 1.885,19 zt — zaliczonego do § 4210 - podczas gdy powinien to by¢ § 4300.

Szereg nieprawidtowosci stwierdzono w zakresie wydatkéw dokonywanych przez Urzad na
ustugi telefoniczne. Kontrolowana jednostka nie dysponowata umowa na $swiadczenie ustug telefonii
stacjonarnej przez TP S.A. oraz czterema umowami dotyczacymi ustug telefonii komdrkowej,
zawartymi przed rokiem 2002 i nadal obowiazujacymi w dniu kontroli, pomimo, ze zgodnie z art. 74
ustawy o rachunkowosci okres przechowywania dla tych uméw wynosi 5 lat od daty ich wygasnigcia.
Brak uméw dowodzi, ze faktury za zrealizowane ustugi nie byly kontrolowane pod wzgledem ich
zgodnos$ci z umowami oraz $wiadczy o niewykonywaniu przez pracownikéw nalezytej kontroli
wewnetrznej, a w przypadku Burmistrza $wiadczy o nie dotozeniu staran w celu uzyskania
odpisu/duplikatu uméw, co pozwolitoby na rzeczywista kontrolg wydatkéw ponoszonych na te ustugi.

Pomimo objgcia z dniem 25 maja 2006 r. ustug telefonicznych przepisami ustawy Prawo
zamowien publicznych, Burmistrz Urzedu Miasta w Polanicy nie przeprowadzit postgpowania na
udzielenie zaméwienia publicznego na $wiadczenie tych ustug i wciaz obowiazywaty umowy zawarte
na czas nieokre§lony, co bylo naruszeniem postanowien art. 142 ww. ustawy Prawo zaméwien
publicznych. Poniesione wydatki na rozmowy telefoniczne wyniosty w 2005r. 63.759,08 zi,
aw?2006r. 65.626,01zt, co wykluczalo mozliwo$¢ przewidziang w art. 4 ust. 8 ustawy Prawo
zamowien publicznych udzielenia zamdéwienia publicznego bez stosowania przepisow tej ustawy.

Kontrola wydatkéw na rozmowy telefoniczne wykazata nieprawidlowosci zwigzane
z zaliczaniem do wydatkéw Urzgdu kosztéw abonamentéw i rozméw innych podmiotoéw, wbrew
postanowieniom art. 16 ust. 1 pkt. 1 ww. ustaw o finansach publicznych, w mysl ktérego wydatki
publiczne klasyfikuje si¢ wedtug dziatéw i rozdzialéw okres$lajacych rodzaj dziatalnos$ci. W zakresie
telefonii stacjonarnej optacano abonament za telefon uzytkowany przez ,,Post6j taksowek’’; abonament
i rozmowy Ochotniczej Strazy Pozarnej, Strazy Miejskiej, ,,Biura Promocji Miasta” oraz rozmowy
pracownikéw Os$rodka Pomocy Spolecznej, odbywane przez 3 numery wewnetrzne centrali Urzedu
Miasta. Natomiast w zakresie telefonii komérkowej w catosci w wydatkach Urzedu ujmowano koszty
abonamentéw 1 rozméw dwéch numeréw uzywanych przez Straz Miejska. ,,Postdj takséwek™ oraz
Biuro Promocji Miasta zwracaly koszty wytozone wczesniej przez Urzad, mimo braku w tej sprawie
stosownych uméw, na podstawie faktur VAT. Wystawiane przez Urzad faktury byly niezgodne
z przepisem § 9 ust. 1 pkt. 1 i 2 rozporzadzenia z dnia 25 maja 2005 r. w sprawie zwrotu podatku
niektérym podatnikom, zaliczkowego zwrotu podatku, wystawiania faktur, sposobu ich
przechowywania oraz listy towaréw i ustug, do ktérych nie maja zastosowania zwolnienia od podatku
od towaréw i ustug (Dz.U. Nr 95 poz. 798 z pdzn. zm.), poniewaz nie zawieraly numeréw

identyfikacji podatkowej oraz nazw nabywcow. Kolejna nieprawidtowos¢ dotyczyta tego, ze faktury te
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byty wystawiane na podmioty nie uprawnione do zaciggania zobowigzan, w rozumieniu przepisow art.
33 i art. 33" ustawy Kodeks cywilny.

Burmistrz Miasta w przepisach wewngtrznych nie uregulowat zasad rozliczania i zatwierdzania
dokumentéw zwigzanych z prywatnymi rozmowami telefonicznymi odbywanymi przy uzyciu
telefonéw stacjonarnych i komérkowych. W przypadku rozméw prowadzonych przy uzyciu telefonu
stacjonarnego pracownicy sami deklarowali, ktére rozmowy byty prywatne i ich koszt byt potracany
z wynagrodzenia, natomiast rozmowy odbywane przy uzyciu telefonéw komérkowych nigdy nie byty
dzielone na rozmowy stuzbowe i prywatne, przez co nie zapewniono przestrzegania przepisu art. 6 ust.
pkt. 1 ustawy o finansach publicznych, nakazujacego przeznacza¢ srodki publiczne na wydatki

publiczne.

W zakresie udzielania dotacji z budzetu gminy dla jednostek spoza sektora finansow
publicznych

Udzielenie i rozliczanie dotacji dla jednostek spoza sektora finanséw publicznych w 2006 r.
odbyto si¢ z naruszeniem ustawy z 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnos$ci pozytku publicznego
i wolontariacie (Dz.U. Nr 96, poz. 873 ze zm.). Po pierwsze Burmistrz Miasta nie zapewnil
opublikowania ogloszenia o ,,Otwartym konkursie ofert na wsparcie realizacji przez organizacje
pozarzadowe w roku 2006 zadan publicznych z zakresu: kultury i ochrony dziedzictwa narodowego
1 upowszechniania kultury fizycznej 1 sportu” na trzydziesci dni przed otwarciem ofert, czym naruszyt
przepis art. 13 ust. 1 ww. ustawy. Poza tym Burmistrz Miasta przyznat Klubowi Sportowemu dotacj¢
w wysoko$ci 72.500 zt umowa nr 2/D/2006 pomimo, ze oferta Klubu nie spetniala wymagan
okreslonych w art. 14 ust. 3 ustawy o dziatalno$ci pozytku publicznego, poniewaz nie zawierata
kalkulacji przewidywanych kosztoéw realizacji zadania. Brak danych w tym zakresie nie pozwalat na
weryfikacje¢ oferty w zakresie celowosci kosztow oraz ich realnosci, przez co nie zostato wypetnione
postanowienie art. 15 ust.1 pkt 2 ww. ustawy, zgodnie z ktérym przy rozpatrywaniu ofert nalezy
oceni¢ przedstawiona kalkulacj¢ kosztéw realizacji zadania, w tym w odniesieniu do zakresu
rzeczowego zadania. Doda¢ nalezy, ze umowa nr 2/D/2006 zawarta z KS Polanica nie byla
kontrasygnowana przez Skarbnika Gminy, co naruszylo przepis art. 46 ust. 3 ustawy o samorzadzie
gminnym, w my$l ktérego jezeli czynno$¢ prawna moze spowodowal powstanie zobowigzan
pienig¢znych, do jej skuteczno$ci potrzebna jest kontrasygnata skarbnika gminy.

Trzy stowarzyszenia, ktérym powierzono realizacje¢ zadan publicznych ztozyty sprawozdania
z ich wykonania bez zachowania postanowien art. 28 ust. 1 ustawy o pozytku publicznym, zgodnie
z ktérym obowiazek ztozenia sprawozdania uptywa 30 dni po uptywie terminu, na ktéry zawarto
umowe.

Dotujacy nie zakwestionowal ani zlozonych przez wszystkie dotowane stowarzyszenia
sprawozdan ani rozliczen pomimo, ze nie odpowiadaly one wymogom okre§lonym w rozporzadzeniu
Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 27 grudnia 2005 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 264, poz. 2207), a warunek taki zapisano w § 8 ust. 2

podpisanych uméw. Zestawienia faktur/rachunkéw, stanowiace czg$¢ sprawozdania, nie wskazywaty
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wydatkéw w podziale na optacone z kwoty dotacji oraz $rodkéw wtasnych. Ponadto sprawozdania
zawieraly terminy wykonania zadan niezgodne z umowami. W przypadku Wodnego Ochotniczego
Pogotowia Ratunkowego i Towarzystwa Mito$nikéw Polanicy zapisany w umowach termin
wykonania zadan przewidziano na okres od 1 kwietnia 2006 r. do 15 grudnia 2006 r., a w przypadku
KS ,,Polanica” byl to okres od 1 czerwca 2006 r. do 15 grudnia 2006 r., przy czym umowy dawaty
prawo ponoszenia wydatkdw jeszcze 14 dni po zakonczeniu zadania tj. do 29 grudnia 2006 r.
Natomiast kontrola zlozonych przez Stowarzyszenia rozliczen wykazala, ze kwoty dotacji zostaty
rozliczone na wydatki poniesione przed zawarciem umoéw oraz po ich zakonczeniu. W zwiazku
z powyzszym Klub Sportowy ,Polanica” kwotg 36.487,47 zt wydatkowal przed i po terminie
obowiazywania umowy, Towarzystwo Mitosnikow Polanicy kwote 10.617,21 zt wydal przed
terminem umowy. Natomiast Wodne Ochotnicze Pogotowie Ratunkowe niezgodnie z przeznaczeniem
dotacji wydat kwotg 174,67 zl, kwota ta stanowi koszt prowizji od prowadzonego rachunku
bankowego, z czego 30 zt dotyczy optat za prowadzenie rachunku przed podpisaniem umowy, a 15 zt
koszt upomnienia. Pomimo ww. nieprawidlowos$ci Burmistrz Miasta nie wezwal dotowanych
podmiotéw do zwrotu dotacji wykorzystanych niezgodnie z umowa na taczna kwotg 47.279,35 zt

przez co nie wypetnit zapisu § 9 ust. 2 uméw w sprawie realizacji zadan publicznych.

W zakresie udzielania zamoéwien publicznych

Dokonanie wyboru banku do bankowej obstugi budzetu gminy przeprowadzone zostalo na
podstawie przepiséw ustawy z 10 czerwca 1994 r. o zaméwieniach publicznych, pomimo ze wszczgcie
postgpowania o wybdr banku nastapito po 2 marca 2004 r., czyli w okresie obowiazywania ustawy
z 29 stycznia 2004 r. prawo zaméwien publicznych.

Zamawiajacy przed przystapieniem do postgpowania o wylonienie banku do prowadzenia
bankowej obstugi budzetu nie okreslit warto$ci zamowienia zgodnie z przepisami art. 34 ust. 1 pkt 2,
ust. 2 i 4 oraz art. 35 ust. 1 ww. ustawy. Z oszacowania wykonanego w trakcie kontroli na wniosek
kontrolujacych wynika, ze w okresie od 1 lipca 2004 do 31 marca 2007 r. faktyczne koszty obstugi
bankowej wyniosty 62.987,56 zt (réwnowarto$¢ 15.564,78 euro). Oszacowanie to nie odzwierciedlato
w petni faktycznej warto$ci zamOwienia poniewaz zostalo wykonane na podstawie uméw zawartych
z bankiem PKO BP S.A., ktéry zaoferowal nieodplatne wykonywanie wigkszosci ustug. Gdyby
zostata wyliczona warto$¢ ustug nieodptatnych (np. na podstawie tabel taryf i optat za ustugi bankowe
bankéw obstugujacych teren gminy) bytaby ona wyzsza od warto$ci oszacowanej w trakcie kontroli,
poniewaz nieodptatnie byly §wiadczone uslugi najcz¢sciej wykorzystywane przez gming takie jak:
prowadzenie rachunku, przelewy w banku obstlugujacym, wyptaty gotéwkowe, sporzadzenie
wyciagéw bankowych.

Powotana do przeprowadzenia tego postgpowania Komisja Przetargowa dziatala bez
Regulaminu, ktéry zgodnie z art. 21 ust. 3 ustawy prawo zamowien publicznych powinien zostac
okreslony przez kierownika jednostki. Ani Burmistrz Miasta ani cztonkowie Komisji Przetargowej, nie
ztozyli na piSmie o§wiadczen o podleganiu wyltaczeniu z udzialu w postgpowaniu, wymaganych przez
art. 17 ust. 1 1 2 ww. ustawy. W trakcie prowadzenia tego postgpowania nie przestrzegano takze

nastepujacych przepiséw ustawy Prawo zaméwien publicznych:
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— art. 85 ust. 1 pkt 1 ustawy okreslajacego termin zwiazania oferta na 30 dni — zastosowano 45
dni;

— art. 40 ust. 1 ustawy, wymagajacego opublikowania ogloszenia o przetargu na stronie
internetowej,;

— art. 41 pkt 3 i 11 ustawy, wymagajacego aby w ogloszeniu o przetargu poda¢ sposéb
uzyskania specyfikacji istotnych warunkéw zamdéwienia, a takze jej ceng, oraz termin
zwigzania oferta;

— art. 43 ust. 1 ustawy, stanowiacego, ze termin sktadania ofert, nie moze by¢ krétszy niz 15
dni — faktycznie wynosit 9 dni;

— art. 94 ust. 1 ustawy, poniewaz umowa na uslugi bankowe zostata podpisana prawie 2
miesigce po uptywie terminu zwigzania oferta;

— art. 21 ust. 2 ustawy — poniewaz Komisja Przetargowa, ktéra zgodnie z protokotem
z 24 marca 2004 r., odrzucita ofertg¢ Nr 1, dokonata tej czynnosci w dwuosobowym sktadzie,
podczas gdy powinna liczy¢ co najmniej 3 osoby.

Dokumentacja zaméwienia publicznego nie zawierala protokotu postgpowania o udzielenie
zamoOwienia, sporzadzonego wedlug wzoru okreslonego w rozporzadzeniu Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji z 5 czerwca 2003 r. w sprawie wzoru protokotu postgpowania
o zaméwienie publiczne oraz dodatkowych wymagan, ktérym musi odpowiada¢ protokdt (Dz.U. Nr
116, poz. 1101). Dokumenty opisujace przebieg postgpowania, zawarte w dokumentacji zaméwienia,
nie zawieraly elementéw wymaganych od protokolu z postgpowania o udzielenie zamdéwienia
wymienionych w art. 96 ust. 1 ustawy prawo zaméwien publicznych oraz w § 1 ww. rozporzadzenia,
takich jak: opis przedmiotu zamdwienia; informacje o trybie udzielania zamdwienia; okreSlenie
warto$ci zamoéwienia, daty jej ustalenia oraz imienia i nazwiska osoby dokonujacej ustalenia warto$ci
zamOwienia; miejsca otwarcia ofert; terminu zakonczenia prac komisji przetargowej oraz
zatwierdzenia wyniku postgpowania; informacji o dokonaniu czynno$ci nowych lub czynnosci
powtdrzonych oraz terminu zakonczenia prac komisji przetargowej i ostatecznego zatwierdzenia
wyniku postgpowania, jezeli takie nastapito.

Zlecenie $wiadczenia ustug w zakresie obstugi prawnej Urzedu zostalo wudzielone
z pominigciem przepiséw ustawy Prawo zamdwiefn publicznych. W latach 2004 — 2006 obstuga
prawna prowadzona byla na podstawie uméw zlecenia zawartych na czas nieokre§lony z trzema
radcami prawnymi, od 31 marca 2005 r. z jednym radca prawnym na podstawie umowy zlecenia z 2
listopada 1999 r. Burmistrz Miasta pan Jerzy Terlecki Aneksem z 1 kwietnia 2005 r. dokonat zmian
zapiséw tej umowy w zakresie wskazania dni §wiadczenia ustug i zwigkszenia wynagrodzenie radcy
prawnego, ale nie zmienit terminu obowigzywania umowy mimo, ze umowa w sprawie zaméwien
publicznych zawarta na czas nieokreslony stanowi naruszenie przepisu art. 142 ust. 1 ustawy Prawo
zamowien publicznych. Wydatki na obstuge prawna w okresie od 1 stycznia 2004 r. do 31 marca 2007
r. wyniosty tacznie 150.755,80 zt, z czego w roku 2004 r. - 43.305,20 zt, w 2005 r. — 45.978,65 zt,
w 2006 1. — 49.177,56 zt a w okresie od 1 stycznia 2007 r. do 31 marca 2007 r. — 12.294,39 z1, tak wigc

przekraczaty granice 6.000 euro, zwalniajaca od stosowania przepisow w zakresie udzielania
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zamowien publicznych. Umowy zlecenia, dotyczace $wiadczenia ustug prawnych spetniaja warunki
o jakich méwi przepis art. 2 ust. 1 pkt. 13 ustawy Prawo zaméwien publicznych, wedlug ktérego przez
zamOwienia publiczne nalezy rozumie¢ odplatne umowy zawierane migdzy zamawiajacym
a wykonawca, ktérych przedmiotem sa ustugi — czyli w rozumieniu art. 2 ust. 1 pkt. 10 cyt. ustawy
wszelkie §wiadczenia, ktérych przedmiotem nie sg roboty budowlane lub dostawy.

Burmistrz Miasta bez stosowania przepiséw ustawy Prawo zaméwien publicznych dwoma
zleceniami - UM-IT-5513/236/05 z 16 wrze$nia 2005 r. na wykonanie komdrkowca o wartosci netto
24.000 zt i UM-IT-5513/271/05 z 5 grudnia 2005 r. na pomalowanie §cian komdrkowca, pomalowanie
drewnochronem elementéw drewnianych, zawieszenie kiddek i1 ponumerowanie pomieszczen
o wartosci netto 1.032,21 zl, powierzyl firmie ,,Dekarstwo Ustugi Ogélno Budowlane Marian
Sosnowski” wybudowanie budynku gospodarczego (komérkowca). W wyniku realizacji powyzszych
zlecen powstat obiekt budowlany o tacznej wartosci netto 25.032,21 zi, ktéra wyrazona w euro
wyniosta 6.185,68 czyli przekroczyta wyrazona w art. 4 ust. 8 ustawy Prawo zaméwien publicznych
warto$¢ 6.000 euro, ponizej ktérej nie stosuje si¢ przepisOw ustawy. Zamawiajacy nie sporzadzit na
etapie opracowania dokumentacji projektowej wymaganego przepisami art. 33 ust. 1 ustawy Prawo
zamoOwien publicznych kosztorysu inwestorskiego dla ,.komérkowca”, przez co naruszyl przepis art.
32 ust. 1 ww. ustawy, poniewaz nie dokonal oszacowania warto$ci zaméwienia z nalezyta
staranno$cia. Nalezy zauwazyC, ze Burmistrz dysponowat kosztorysem, sporzadzonym 14 stycznia
2005 r. przez gminny zaktad budzetowy, zgodnie z ktérym wykonanie budynku gospodarczego
oszacowano na kwot¢ netto 37.336,68 zt (9.226,22 euro). Powyzsze wskazuje, ze Burmistrz
powierzajac wybudowanie ,komérkowca” dwoma zleceniami bez stosowania przepisow
o zamdéwieniach publicznych naruszyt postanowienie art. 32 ust. 2 ustawy Prawo zamdwien
publicznych, zgodnie z ktérym zamawiajacy nie moze w celu uniknigcia stosowania przepisow ustawy
dzieli¢ zamdéwienia na czesci.

Réwniez bez stosowania przepisow ustawy Prawo zamdéwien publicznych Burmistrz Miasta
dokonal w 2005 r. zakupu samochodu ratownictwa drogowego dla Ochotniczej Strazy Pozarnej,
pomimo ze ze znajdujacych si¢ w aktach sprawy: pisma z 22 kwietnia 2005 r. i internetowych
ogloszen o sprzedazy uzywanych samochodéw terenowych wynikato, Zze szacunkowa warto$¢
zamOwienia zawierala si¢ w przedziale od 24.400 do 43.000 zi, co w przeliczeniu na réwnowarto$¢
euro dawato kwoty od 6.029 do 10.625.

Postgpowanie o udzielenie zamdéwienia publicznego na zadanie ,Modernizacja Parku
Zdrojowego przy zakladzie przyrodoleczniczym”, ktérego wartos¢ umowna wyniosta 672.866,65 zt
nastgpito bez aktualnego kosztorysu inwestorskiego, czyli sporzadzonego nie wczesniej niz 6 miesigcy
przed wszczgciem postgpowania, przez co nie zostal zachowany warunek zapisany w art. 35 ust. 1
ustawy Prawo zaméwien publicznych. Zamawiajacy w SIWZ na to zadanie wymagat od oferentéw
ztozenia dokumentéw niewymienionych w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw z 19 maja 2006 r.
w sprawie rodzajow dokumentdéw potwierdzajacych spetnianie warunkéw udzialu w postgpowaniu
o udzielenie zamdwienia publicznego, jakich moze Zzada¢ zamawiajacy od wykonawcy, oraz formy
w jakich te dokumenty moga by¢ skiadane (Dz.U. Nr 87, poz. 605), poniewaz niezgodnie z zapisami

§ 1 ust. 2 pkt 1 ww. rozporzadzenia skrécit z 5 do 3 lat okres, w ktérym oferent mial wykona¢ roboty
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odpowiadajace rodzajom i warto$cia robotom budowlanym stanowigcym przedmiot zaméwienia.
Ogloszenie o udzieleniu zamdéwienia zamawiajacy przestal do Urzedu Zamoéwien Publicznych bez
zachowania terminu okre§lonego w art. 95 ust. 1 ustawy Prawo zaméwien publicznych, ktéry nakazuje
zrobi¢ to po zawarciu umowy, czyli po 4 wrzesnia 2006 r., natomiast ogloszenie wystano 24 sierpnia
2006 r. Umowa nr 71/2006 zostatla zawarta z wykonawca, cho¢ nie dopetnit on obowiazku
okreslonego w § 16 umowy, a mianowicie do dnia podpisania umowy nie wnidst zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy w kwocie 16.545,90 zt. Dopiero 9 dni p6zniej przedtozyl gwarancje
bankowa opiewajaca na ww. kwotg, pomimo ze w umowie wymagano wniesienia zabezpieczenia
w gotéwce.

Udzielenie zamdéwienia na ustugi w zakresie prowadzenia eksploatacji 1 konserwacji oswietlenia
ulicznego na terenie Miasta Polanica Zdrdj nastapito w trybie przetargu nieograniczonego, ale
w aktach sprawy brak dokumentu na dowdd oszacowania wartosci zaméwienia. Burmistrz Miasta nie
powotat Komisji Przetargowej do otwarcia i oceny ofert, cho¢ przewidywat to pkt. 1 rozdziatlu VI
SIWZ pn. ,,otwarcie ofert i praca Komisji Przetargowe;j”.

Umowa nr 3/2006 na eksploatacje i konserwacje os$wietlenia ulicznego zostala zawarta
9 stycznia 2006 r. z wykonawca, ktéry na mocy przepisow art. 24 ust. 2 pkt. 2 ustawy Prawo
zamoOwien publicznych podlegat wykluczeniu, poniewaz nie ztozyl dokumentéw wymaganych przez
SIWZ:

— dokumentu stwierdzajacego posiadanie wilasnego podnosnika samochodowego, wtlasnej
koparko-spycharki lub kserokopii umowy na wynajem tego sprzgtu;

— o$wiadczenia o posiadaniu uprawnien do wykonywania okreslonej dziatalnosci, jezeli
ustawy naktadaja obowiazek posiadania takich uprawnien, o czym moéwit art. 22 ust. 1 pkt. 1
ustawy Prawo zamdwien publicznych (przy czym SIWZ nie wskazywata o jakie konkretnie
uprawnienia chodzi);

— o$wiadczenia o nie podleganiu wykluczeniu z postgpowania o udzielenie zaméwienia, czego
wymagat art. 22 ust. 1 ustawy Prawo zamdéwien publicznych oraz pkt. 11 rozdz. III ,,Wykaz
dokumentéw, jakie Oferent powinien ztozy¢ przystepujac do przetargu” SIWZ.

Umowa na wykonanie zadania nie okre$lala maksymalnego wynagrodzenia wykonawcy
przewidzianego do wyplaty za okres trwania umowy, co stanowito naruszenie warunku opisanego
w art. 85 ust. 1 ustawy o finansach publicznych z 2005 r., zgodnie z ktérym jednostki sektora finansow
publicznych nie moga zaciaga¢ zobowiazan finansowych, ktérych warto§¢ nominalna nalezna do
zaplaty w dniu wymagalnoS$ci, wyrazona w zlotych, nie zostata ustalona w dniu zawierania transakcji.
Taka sama nieprawidtowos$¢ dotyczyta uméw zlecenia, ktérymi Burmistrz Miasta powierzat petnienie
obowiazkéw inspektora nadzoru. Dotyczylo to nastgpujacych zadan:

,,Bksploatacja i konserwacja oswietlenia ulicznego™;
,Budowa budynku mieszkalnego z lokalami socjalnymi’;

,Modernizacja Parku Zdrojowego przy zakladzie przyrodoleczniczym”.
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W zakresie gospodarki nieruchomosciami

W kolejnych przetargach na sprzedaz lokalu mieszkalnego nr 1, potozonego przy ul. Ktodzkiej
2 w Polanicy Zdroju, wraz z oddaniem w uzytkowanie wieczyste utamkowej czg$ci gruntu, cena
wywotawcza nieruchomosci zostata okreslona niezgodnie z przepisami § 7 rozporzadzenia Rady
Ministréw z 14 wrze$nia 2004 r. w sprawie sposobu i trybu przeprowadzania przetargéw oraz rokowan
na zbycie nieruchomosci (Dz.U. nr 207, poz. 2108 ze zm.). Polegato to na tym, Ze cena wywotawcza
do obu przetargéw zostata ustalona w wysokosci 76.000 zt — na co sktadata si¢ cena lokalu wynoszaca
74.500 zt oraz pierwsza oplata z tytutu uzytkowania wieczystego nieruchomosci w wysokosci 1.500
zt. Zgodnie z postanowieniami ww. przepisu ,,w cenie wywolawczej nieruchomos$ci gruntowej
zabudowanej oddawanej w uzytkowanie wieczyste do ustalania optat pierwszych i rocznych z tytutu
uzytkowania wieczystego wyodrgbnia si¢ ceng gruntu i lokalu, ktéry ma by¢ przedmiotem odrgbne;j
wlasnos$ci (...) w cenie uzyskanej z przetargu, dla odrgbnego ustalenia cen, przyjmuje si¢ proporcje
zachodzace migdzy nimi w cenie wywotawczej”, czyli w tym przypadku cena wywolawcza powinna
wynie$¢ 83.594,48 zt (w tym wedlug wyceny bieglego: cena lokalu — 74.400 zt; cena udziatu
w gruncie 9.194,48 zl; proporcje cen lokalu i gruntu w cenie wywotawczej - odpowiednio 89% i 11%).
Po licytacji (zaoferowano jedno postapienie wynoszace 1% ceny wywolawczej, w kwocie 760 zt) cena
sprzedazy wyniosta faktycznie 76.760 zi, w tym cena lokalu 75.220 zi, pierwsza oplata z tytutu
uzytkowania wieczystego - 1.540 zl, roczna optata z tytutu uzytkowania wieczystego — 102,70 zi.
Zgodnie z powotanymi przepisami ceny i oplaty powinny po przetargu wynies¢: cena wylicytowana -
84.430,48 zt (przy jednym postapieniu wynoszacym 1% ceny wywotawczej, w kwocie 836 z1); w tym
cena lokalu: 75.143,13 zl, cena gruntu: 9.287,35 zl; cena sprzedazy i warto$¢ optat z tytutu
uzytkowania wieczystego: cena lokalu — 75.143,13 zl; pierwsza optata z tytulu uzytkowania
wieczystego — 1.393,10 zi, roczna optata z tytutu uzytkowania wieczystego — 92,87 zi.

Umowy dzierzawy nieruchomo$ci komunalnych, zawarte przez Burmistrza Miasta w latach
2005-2006, nie zawieraty postanowien w zakresie okresowej waloryzacji czynszu oraz rozliczania
innych naktadéw niz konieczne poniesionych przez dzierzawce na przedmiot dzierzawy w okresie
trwania umowy, pomimo, ze § 21 uchwaty Rady Miejskiej nr V/36/2003 z 20 lutego 2003 r. w sprawie
okreslenia zasad nabycia, zbycia i obcigzania nieruchomosci gruntowych oraz ich wydzierzawiania na

okres dtuzszy niz 3 lata wymagat, aby takie postanowienia byty zamieszczone.

W zakresie gospodarki pozostalymi skladnikami majatku

W jednostce nie przestrzegano zasad okreSlonych w art. 24 ust. 1, 2 1 5 ustawy
o rachunkowosci, odnos$nie rzetelno$ci i terminowos$ci prowadzenia ksiag rachunkowych w zakresie
srodkéw trwatych wchodzacych w sklad nieruchomo$ci komunalnych, a ich ewidencja byta
niekompletna. Ze skontrolowanych operacji dokonanych w latach 2005 - 2006 zbycia: 22

nieruchomosci i nabycia 4 nieruchomosci, w ksiggach rachunkowych:
— ujeto operacje zbycia 8 nieruchomosci, z tego tylko 1 terminowo, natomiast 7 operacji
sprzedazy (4 lokali i 3 dzialek gruntowych) wprowadzono do ksiag rachunkowych

z opdznieniem wynoszacym od 2 do 6 miesigcy;
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do ksiag nie wprowadzono 3 operacji zbycia dzielek gruntowych i 3 operacji nabycia dziatek
gruntowych, poniewaz do dziatu ksiggowosci nie zostaly przekazane akty notarialne/decyzje
0 nabyciu z mocy prawa;

do ksiag nie wprowadzono operacji zbycia 8 nieruchomosci gruntowych, poniewaz pomimo,
ze byly one wiasnoscia Gminy Polanica Zdréj nie figurowaly na stanie w ksiggach

rachunkowych ewidencji syntetycznej i analityczne;.

Zgodnie z przepisami art. 20 ust. 1 ustawy o rachunkowosci, do ksiag rachunkowych okresu

sprawozdawczego nalezy wprowadzi¢ w postaci zapisu kazde zdarzenie, ktdre nastapito w tym okresie

sprawozdawczym.

Nieterminowe wprowadzanie do ksigg rachunkowych ewidencji syntetycznej i analitycznej

operacji gospodarczych dotyczacych nabywania i zbywania sktadnikéw majatkowych dotyczyto

réwniez innych $rodkéw trwatych ewidencjonowanych na koncie 011, pozostatych srodkéw trwatych

ewidencjonowanych na koncie 013 oraz wartosci niematerialnych i prawnych, ewidencjonowanych na

koncie 020 — op6znienia w tych przypadkach wynosity od 1 miesigca do 2 lat.

Ewidencja analityczna do konta 011 ,,Srodki trwate” byta prowadzone nieprawidtowo, w sposéb

nie pozwalajacy na identyfikacje poszczegdélnych obiektéw Srodkéw trwatych. Nieprawidlowosci

polegaty na tym, ze na kartotekach srodkéw trwatych:

nie wpisywano symboli klasyfikacji sSrodkéw trwatych, badz postugiwano sig¢ niewtasciwymi
oraz nieaktualnymi symbolami klasyfikacji rodzajowej Srodkéw trwatych - zgodnie z art. 40
ust. 2 i 3 ustawy z 29 czerwca 1995 r. o statystyce publicznej (Dz.U. Nr 88, poz. 439 ze zm.)
Gmina Polanica Zdréj miata obowiazek stosowania od 1 stycznia 2001 r. standardowych
klasyfikacji wprowadzonych rozporzadzeniem Rady Ministréw z 30 grudnia 1999 r.
w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (KST) (Dz.U. Nr 112, poz. 1317 ze zm.)
w statystyce, ewidencji, dokumentacji oraz rachunkowosci;

w grupie 2 zostat w ewidencji ujety Srodek trwaty nr 02-0360 o nazwie ,,Odszkodowania za
grunt pod drogi” o wartosci 138.086 zi, dla ktérego przyjgta zostata stawka umorzenia 4%,
pomimo ze zgodnie z przepisami art. 28 ust. 8 ustawy o rachunkowosci oraz z Komentarzem
do Planu Kont autorstwa pani Marii Augustowskiej — odszkodowania za grunt sa jednym
z kosztéw wytworzenia §rodkéw trwatych, podlegajacych ewidencji na koncie 080. Z chwila
zakonczenia budowy $rodka trwalego i przyjecia go do uzytkowania koszty te powinny
zosta¢ zaliczone do kosztéw wytworzenia Srodka trwatego w rozumieniu art. 3 ust. 1 pkt. 15
ustawy o rachunkowosci, dla oznaczenia ktérego nalezato stosowa¢ nazwy i oznaczenia
okre$lone w KST;

nie zamieszczano informacji pozwalajacych na identyfikacj¢ Srodkéw trwatych, dotyczacych
na przyktad: wskazania lokalizacji/miejsca uzytkowania $rodka trwatego; charakterystyki
srodkéw trwatych (obejmujacej charakterystyke przedmiotu, typ, rok oddania do
uzytkowania/rok produkcji, numer fabryczny); daty i/lub numeru dowodu na podstawie
ktérego Srodek trwaty zostat wprowadzony do ewidencji. Poza tym na kartotekach uzywano

liczby mnogiej w nazwie Srodkéw trwatych, z tym ze brakowato jednoczesnego wskazania
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ilosci sztuk, numeréw inwentarzowych i cen jednostkowych poszczegdlnych $rodkéw
trwatych oraz jakiejkolwiek innych zapiséw umozliwiajacych stwierdzenie, czy chodzi
o jeden czy kilka $rodkéw trwatych.

Opisane postgpowanie stanowito naruszenie art. 16 ust. 1 ustawy o rachunkowosci, wedtug
ktérego ksiggi kont pomocniczych stuza uszczegétowieniu i uzupetnieniu zapiséw ksiggi gtéwne;j,
a zapisy w nich dokonane musza odpowiada¢ wymogom okre§lonym w art. 23 ust. 2 ww. ustawy, tj.
powinny zawiera¢ co najmniej: date¢ dokonania operacji, okre§lenie rodzaju i numeru
identyfikacyjnego dowodu ksiggowego stanowigcego podstawe zapisu oraz jego datg, jesli rézni sig
ona od daty dokonania operacji, zrozumiaty tekst, skrét lub kod operacji, kwotg i datg zapisu.

Na kontach 011/071 byly ewidencjonowane przychody i umorzenie S$rodkéw trwatych
o wartosci nieprzekraczajacej 3.500 zi, pomimo, ze Zakladowe Plany Kont stosowane w Urzedzie
Miejskim w latach 2005-2006 stanowity, ze konta 011/071 stuza do ewidencjonowania Srodkéw
trwatych i umorzenia $rodkéw trwatych o wartosci okreslonej w przepisach ustawy o podatku
dochodowym od oséb prawnych. tj. 3.500 zi, pozostate $rodki trwate o okresie uzywalno$ci
przekraczajacym rok o warto$ci mieszczacej si¢ w przedziale od 3.500 zt do 210 zt powinny by¢
ewidencjonowane na koncie 013, a ich umorzenie dokonywane w 100% w dniu przyjecia do
uzytkowania na koncie 072.

Pomimo, ze w Zaktadowych Planach Kont jednostki, obowiazujacych w latach 2005 — 2006
przewidziano, ze S$rodki trwale sa umarzane metoda linowa wedlug stawek amortyzacyjnych
ustalonych przepisami Zatacznika nr 1 ,,Wykaz rocznych stawek amortyzacyjnych” do ustawy
z 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od 0séb prawnych (tekst jednolity: Dz.U. z 2000 r. Nr 54,
poz. 654 ze zm.), jednostka zastosowala inne stawki dla srodkéw trwatych:

— nalezacych do grupy 2 ,.Budowle”, ktérych umorzenie naliczane byto wedlug stawki 4%,
podczas gdy obowiazujace przepisy przewidywaty stawke 4,5% (nieprawidlowo$¢ dotyczyta
235 srodkéw trwatych);

—  zespotu pradotwérczego nr 03-0001 (ks$t — 344) — dla ktérego przewidziano w przepisach
stawke 7%, natomiast jednostka stosowata stawke 10%;

— roweréw gorskich nr 07-0007 (kst-790) - dla ktérych przewidziano w przepisach stawke
18%, natomiast jednostka stosowata stawke 20%.

Takze ksiggi rachunkowe ewidencji syntetycznej i analitycznej prowadzone dla konta 013
,Pozostate $rodki trwate”, 020 ,,Wartosci niematerialne i prawne” oraz 072 ,,Umorzenie pozostatych
srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych” nie spetnialy wymogéw rzetelnoci,
bezbtednosci i sprawdzalnosci, stawianych przez art. 24 ust. 2, 3 1 4 ustawy o rachunkowosci, ze
wzgledu na powazne nieprawidtowos$ci w ich prowadzeniu, polegajace na tym, ze:

— obroty 1 salda ewidencji analitycznej i syntetycznej kont 013 i 072 (w czgsci dotyczacej
umorzenia pozostalych §rodkéw trwatych) oraz 020 i 072 (w czg$ci dotyczacej umorzenia
warto$ci niematerialnych i prawnych) w kontrolowanym okresie byly niezgodne (réznica

przekraczata kwote 300.000 z1), co naruszato przepis art. 16 ust. 1 ustawy o rachunkowosci;
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w ewidencji analitycznej konta 013 ujete byly warto$ci niematerialne i prawne (licencje na
uzytkowanie programéw komputerowych), o wartosci ogétem na 31 grudnia 2005 r. -
42.772,49 zt, na 31 grudnia 2006 r. - 58.939,08 zt. W 2005 r. saldo w wysoko$ci 42.772,49 zt
figurowato wytacznie w opisanej ewidencji analitycznej, w 2006 r. zostato wprowadzone na
podstawie dokumentu nr 5060236/3 z 30 czerwca 2006 r. do ewidencji syntetycznej na konta
013 1 072, co bylo niezgodne z zasadami funkcjonowania kont 020, 071 i 072 opisanymi
w Zalacznikach nr 2 do rozporzadzen Ministra Finanséw w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowos$ci oraz planéw kont (...) z 2001 r. 1 2006 r.;

w ewidencji analitycznej konta 013 jako odrgbne obiekty ewidencjonowane byly drzwiczki
i zamki zakupione do naprawy/ulepszenia uzywanych mebli biurowych oraz cz¢éci skltadowe
mebli (np. blaty, nogi stotowe, nadstawki do szaf), co naruszalo zasady okre$lone w art. 3
ust. 1 pkt 15 ustawy o rachunkowosci stanowiacym, ze §rodki trwate to aktywa trwale
o przewidywanym okresie ekonomicznej uzyteczno$ci dtuzszym niz rok, kompletne i zdatne
do uzytku oraz w § 8 ust. 2 i 3 Zaktadowego Planu Kont z 30 wrze$nia 2005 r., stanowiagcym
ze materialy stuzace do napraw nie podlegaja ewidencji ilosciowo wartoSciowej ani
iloSciowej, ale sa zaliczane do kosztéw w momencie zakupu;

cze$¢ operacji nabycia i zbycia pozostatych $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych zaewidencjonowana zostala wytacznie w ewidencji analitycznej; czg$¢ zostala
wprowadzona do ewidencji syntetycznej po roku od wprowadzenia do ewidencji
analitycznej; czg$¢ zostata ujeta podwdjnie na réznych kontach (te same licencje na
uzytkowanie programéw komputerowych zostaly ujete w ewidencji syntetycznej
i analitycznej kont 020 i 071 oraz po raz drugi w ewidencji syntetycznej i analitycznej kont
013 1 072) — czym naruszono zasady okre§lone w powolanym wyzej art. 16 ust 1 ustawy
o rachunkowosci;

zapisy w ksiagzce inwentarzowej konta 013 byty niekompletne w rozumieniu art. 23 ust. 2 pkt
1, 2 1 3 ustawy o rachunkowosci, poniewaz: czg$¢ zapisOw nie zawierala dat i numeréw
dowodéw przychodu/rozchodu; wszystkie byly opatrzone datami innymi niz wynikajace
z dokumentu ksiggowego bedacego podstawa zapisu; cze$¢ zapisoéw nie zawierata wskazania
cen jednostkowych poszczegdlnych obiektéw inwentarzowych;

licencja na uzytkowanie programu Lex Omega o warto$ci 6.908,29 zt zakupiona 14 marca
2005 r. nie zostala ujeta ani na kontach 020/071 ani na kontach 013/072, ale zaliczona
bezposrednio w koszty, niezgodnie z zasadami okres§lonymi w Zaktadowych Planach Kont,
obowiazujacych w jednostce w latach 2005 — 2006;

przy kwalifikowaniu warto$ci niematerialnych i prawnych do poszczegdlnych rodzajow
ewidencji (020/013 i 071/072) nie przestrzegano postanowien Zaktadowych Planéw Kont,
ktére wskazywaly, ze wartosci niematerialne i prawne nalezy ewidencjonowa¢ na koncie
020, przy czym warto$ci niematerialne o wartosci jednostkowej powyzej 3.500 zt powinny
by¢ amortyzowane wedtug zasad i stawek procentowych (konto 071), a o wartosci nizszej od

3.500 zt powinny zosta¢ odpisane jednorazowo w petnej ich warto$ci w koszty (konto 072).



31

W efekcie tego umorzenie 4 z 5 licencji na uzytkowanie programéw komputerowych
zaewidencjonowanych na koncie 020 o wartosci ponizej 3.500 zt byto ujmowane na koncie
071, a umorzenie 3 z 27 licencji na uzytkowanie programéw komputerowych
zaewidencjonowanych na koncie 013 o wartosci powyzej 3.500 zt byto ujmowane na koncie

072.

Wszystkie opisane powyzej nieprawidtowos$ci $wiadcza o nie podjeciu przez kierownika
jednostki wystarczajacych dziatah w celu wykonania wnioskéw nr 34 1 37 z wystapienia
pokontrolnego, wystosowanego do jednostki przez Prezesa Regionalnej Izby Obrachunkowej we
Wroctawiu pismem z 16 lutego 2004r., zalecajacych “wprowadzenie do ewidencji ksiggowej
syntetycznej i analitycznej danych na temat wszystkich posiadanych przez Gming skiadnikéw
majatkowych (w szczegllnosci gruntéw, Srodkéw trwatych powstatych w wyniku realizacji
inwestycji) wg ich wartoSci okreslonej przepisami ustawy o rachunkowosci, biezace
ewidencjonowanie wszystkich przychodéw i rozchodéw sktadnikéw mienia (np. z ich komunalizacji,
zakupu, zamiany, darowizny, sprzedazy itp.), tak, aby ksiggi rachunkowe byly prowadzone rzetelnie
i biezaco, w rozumieniu przepiséw art. 20 ust. 1 i art. 24 ustawy o rachunkowos$ci” oraz ,,naliczanie
odpiséw umorzeniowych od §rodkéw trwatych, zgodnie z przepisami § 5 pkt. 2, 3 i 4 rozporzadzenia

b3

Ministra Finanséw z 18 grudnia 2001 r. w sprawie szczeg6lnych zasad rachunkowosci....”.

W zakresie przeprowadzania inwentaryzacji
Inwentaryzacja sktadnikéw majatkowych jednostki zaewidencjonowanych na kontach 011, 013

i 020 oraz naleznosci i zobowigzah zaewidencjonowanych na kontach ,,Zespotu 2”, przeprowadzona

na koniec 2005 r. metodami spisu z natury oraz poréwnania stanéw wykazanych w ewidencji

zksiggami rachunkowymi, zostala przeprowadzona niezgodnie ze stanem rzeczywistym,

nieprawidlowo udokumentowana i nieterminowo rozliczona, wbrew postanowieniom art. 26 i 27

ustawy o rachunkowosci. Nieprawidlowosci wystapily na wszystkich etapach inwentaryzacji

a mianowicie: dokumentowania przeprowadzenia 1 wynikéw inwentaryzacji, rozliczania

inwentaryzacji, powigzania wynikéw inwentaryzacji z zapisami ksiag rachunkowych oraz ujgcia

wynikéw inwentaryzacji w ksiggach rachunkowych. Wszystkie nieprawidtowosci byly skutkiem
nieprzestrzegania postanowien Instrukcji Inwentaryzacyjnej i polegaty na:

1. nierozliczeniu przez Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej drukéw arkuszy spisu
z natury pobranych i wykorzystanych podczas inwentaryzacji przez zespoly spisowe, na skutek
czego wyniki spisu zostaly ujete na arkuszu nr 45I, nie posiadajacym cech druku Scistego
zarachowania;

2. przeprowadzeniu spisu z natury Srodkéw trwatych i pozostatych srodkéw trwatych ujetych na
arkuszach 44, 45 i 451 po 17 sierpnia 2006 r., podczas gdy termin przeprowadzenia spisow byt
wyznaczony zgodnie z § 5 Postanowienia 103/2005 Burmistrza Miasta o przeprowadzeniu
inwentaryzacji $rodkéw trwatych wedtug stanu na 31 grudnia 2005 r. w okresie od 15 grudnia
2005 do 15 stycznia 2006 r.;

3. nieprawidtowym wypetnieniu arkuszy spiséw z natury, a mianowicie:
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a) braku klauzuli pod ostatnia pozycja o tresci ,,spis zakonczono na poz...” i niewykresleniu
wolnych pozycji arkusza, co pozwolito osobie wyceniajacej arkusze na dopisywanie
sktadnikéw majatkowych;

b) braku podpiséw os6b wykonujacych czynnoS$ci zwigzane z przeprowadzaniem i rozliczaniem
inwentaryzacji: os6b materialnie odpowiedzialnych za spisywane sktadniki majatkowe,
Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej/Zespolu spisowego nr 3 oraz osoby
dokonujacej wyceny sktadnikéw majatkowych;

¢) niestosowaniu zasady spisywania na oddzielnych arkuszach §rodkéw trwatych i pozostatych
srodkéw trwatych w uzywaniu oraz nie spisywania na jednym arkuszu sktadnikéw majatku
znajdujacych si¢ w réznych pomieszczeniach;

d) niewypelnieniu przez zespdt spisowy rubryk w zakresie numeréw/symboli spisywanych
obiektéw Srodkéw trwatych oraz rubryki ,,stwierdzona ilo§¢” odno$nie pozycji: ,.licencje
opieka”, ,telefony komoérkowe” oraz ,,Novell Netware” (ilo§¢ zamiast by¢ ustalona
w wyniku spisu z natury zostala dopisana na podstawie danych zawartych w ksiggach
rachunkowych przez osobg dokonujaca wyceny sktadnikéw majatkowych), co
uniemozliwito identyfikacj¢ spisanych sktadnikéw majatkowych a co za tym idzie
prawidlowa wyceng skladnikéw majatkowych 1 ustalenie rzeczywistych rdéznic
inwentaryzacyjnych;

przeprowadzeniu podwdjnej inwentaryzacji wartosci niematerialnych i prawnych — raz metoda

spisu z natury, drugi raz metoda weryfikacji salda konta 020 z dokumentacja zrodtowa;

nieprzeprowadzeniu petnej inwentaryzacji zobowiazan i naleznos$ci figurujacych na kontach 201,

240-9%*, 226 1 260;

przeprowadzeniu inwentaryzacji i zobowiazan po terminie okre$§lonym w art. 26 ust. 3 pkt 1

ustawy o rachunkowosci;

przeprowadzeniu inwentaryzacji zobowiazan oraz nalezno$ci, podlegajacych inwentaryzacji

metoda poréwnania stanéw wykazanych w ewidencji z ksiggami rachunkowymi, oraz weryfikacji

salda konta 011 grupy 0 ,,Grunty” poprzez poréwnanie zapiséw ewidencji syntetycznej

i analitycznej, zamiast poprzez przeprowadzenie poréwnania zapisOw ewidencji syntetycznej

i analitycznej z dokumentami zrodtowymi;

nieprawidlowym sporzadzeniu zbiorczych zestawien arkuszy spisowych i zestawien rdznic

inwentaryzacyjnych, wynikajacym m.in. z tego, ze osoba wyceniajace arkusze spisowe

w przypadku rozbiezno$ci danych wynikajacych ze spisu i z ksiag rachunkowych dokonywata

dopiskéw na arkuszach lub pozostawiata r6znice bez wyjasnienia;

niewykazaniu w zestawieniach rdéznic inwentaryzacyjnych nadwyzek/niedoboréw warto$ci

niematerialnych i prawnych (4 licencji na uzytkowanie programéw komputerowych o warto$ci

ogétem 6.475,15 zt), wynikajacych ze zdublowania zapiséw w ewidencji ksiggowej na kontach

0131 020;

niewykazaniu nadwyzki ,,Licencji na uzytkowanie programu Lex Omega” o wartosci 6.908,29 zi

zakupionej 14 marca 2005 r. (faktura nr 2505007318 z 14 marca 2005 r.), ktéra nie zostata ujgta

ani na kontach 020/071 ani na kontach 013/072;
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11. nierzetelnym wykonaniu spiséw z natury i niewykazaniu réznic pomi¢dzy stanem ewidencyjnym
pozostatych §rodkéw trwatych figurujacych w ksigdze inwentarzowej prowadzonej do konta 013
na 31 grudnia 2005 r. a stanem faktycznym, pomimo, ze saldo tego urzadzenia ksiggowego byto
niezgodne ze stanem rzeczywistym, na co wskazuja zapisy wprowadzone w 2006 r. dotyczace
operacji gospodarczych nabycia i zbycia §rodkéw trwatych dokonanych w latach 2004 — 2005,
niewykazane jako nadwyzki/niedobory w czasie spisu z natury. Zapisy te dotyczyly przychodéw
i rozchodéw kilkudziesigciu obiektéw S$rodkéw trwatych o warto$ci ogétem odpowiednio
9.667,04 zt 1 8.488,58 zl;

12. rozliczeniu wynikoéw inwentaryzacji i ujgciu ich w ksiggach rachunkowych jednostki w ewidencji
syntetycznej pod data 30 czerwca 2006 r., w ewidencji analitycznej w roku obrotowym 2006
z datg 7 lipca 2005 r.

Wszystkie opisane wyzej nieprawidlowosci $wiadcza o braku znajomoSci u o0séb
przygotowujacych, przeprowadzajacych i rozliczajacych inwentaryzacje sktadnikéw majatkowych
definicji $srodkéw trwatych, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji oraz dokumentowania
zwigzanych z tym czynno$ci a takze o braku nadzoru nad czynno$ciami spisowymi wykonywanymi
przez zespoly spisowe/weryfikacyjne oraz pracownikéw ksiggowosci rozliczajacych inwentaryzacje
1 ewidencjonujacych syntetycznie i analitycznie S$rodki trwale oraz nalezno$ci i zobowigzania.
Podobne nieprawidlowosci byly takze wykazane w trakcie poprzedniej kontroli kompleksowe;j
przeprowadzonej w 2002 r. i $wiadcza o niewykonaniu wniosku nr 38 z wystgpienia pokontrolnego,
przestanego do jednostki przez Prezesa Regionalnej Izby Obrachunkowej 16 lutego 2004 r.,
zalecajacego “przeprowadzanie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych, jej udokumentowanie

i rozliczenie zgodnie z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci”.

W zakresie rozliczen finansowych jednostki samorzadu terytorialnego z jej jednostkami
organizacyjnymi

Pomimo, ze Osrodek Pomocy Spolecznej sporzadzal sprawozdania z wykonania dochodéw
budzetowych za 2006 r. niezgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach art. 18 ust. 1 pkt b ustawy
z 30 czerwca2005 r. o finansach publicznych oraz w przepisach Zalacznika nr 34 do rozporzadzenia
z 27 czerwca 2006 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej, zadne z nieprawidtowo i niepotrzebnie
sporzadzonych sprawozdan (obowiazujacych Rb-27S oraz sporzadzonych na nieobowiazujacych
drukach Rb-27 i Rb-32) nie zostaly zakwestionowane przez Skarbnika Gminy w trybie nadzoru.
Zgodnie z przepisami § 9 ust. 3, 4 i 5 rozporzadzenia w sprawie sprawozdawczosci budzetowej
jednostki otrzymujace sprawozdania sa obowiazane do sprawdzenia ich pod wzgledem formalno-
rachunkowym oraz maja prawo zada¢ dostarczenia dokumentéw koniecznych do skontrolowania
merytorycznej poprawnosci sprawozdan. Stwierdzone nieprawidlowosci powinny by¢ usunigte przez
kierownikéw jednostek sporzadzajacych sprawozdania przed wiaczeniem danych 2z nich
pochodzacych do sprawozdan tacznych i zbiorczych.

W ksiggach rachunkowych Urzedu Miejskiego nie bylo prowadzone konto 222 ,Rozliczenie
dochodéw budzetowych”, pomimo wystgpowania operacji podlegajacych ewidencji na tym koncie,

polegajacych na rozliczeniu Osrodka Pomocy Spotecznej z budzetem Gminy z tytutu dochodéw



34

wlasnych osiagnigtych m.in. w zwiazku z realizacja ustug opiekunczych i oprocentowaniem §rodkéw
na rachunku bankowym. Osiagnigte i odprowadzone do budzetu Gminy ww. dochody witasne OPS
wyniosty np. w 2006 r. 12.567,92 zi. Opisane postgpowanie naruszato zasady okreslone w § 12 ust. 1
pkt. 1 rozporzadzen Ministra Finanséw w sprawie szczegélnych zasad rachunkowosci oraz planéw
kont (...) z 2001 i 2006 r., stanowiace, ze plany kont zawarte w tym rozporzadzeniu zawieraja
standardowa liczbg kont, ktéra moze by¢ ograniczona jedynie o konta stuzace do ewidencjonowania

operacji gospodarczych nie wystgpujacych w jednostce.

Przyczynami opisanych powyzej nieprawidlowosci bylo niedostateczne uregulowanie
kwestii zwigzanych z podzialem obowiazkéw pomiedzy pracownikéw Urzedu Miejskiego,
nieokreslenie precyzyjnych zasad obiegu i kontroli dokumentacji finansowej a takze
nieprzestrzeganie obowigzujacych przepiséw ustawowych oraz uregulowan wewnetrznych
jednostki przez pracownikow Urzedu Miejskiego na skutek niesprawowania wlasciwego
nadzoru nad ich praca. Odpowiedzialno§¢ w tym zakresie ponosi Burmistrz Miasta oraz
Skarbnik Gminy.

WNIOSKI POKONTROLNE

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

1. Wprowadzenie przez Burmistrza Miasta do stosowania w Urzedzie Miejskim instrukcji
postgpowania w zakresie zapobiegania przestgpstwom, o ktérych mowa w art. 299 Kodeksu
Karnego, w trybie art. 15a ust. 2 ustawy z 16 listopada 2000 r. o przeciwdzialaniu wprowadzania
do obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych
zrédet oraz o przeciwdzialaniu finansowania terroryzmu (tekst jednolity: Dz.U. z 2003 r., Nr 153,
poz. 1505 ze zm.);

2.  Wystawianie upowaznien dla pracownikéw Urzedu Miejskiego do sktadania kontrasygnaty na
umowach w zastgpstwie Skarbnika Gminy wytacznie przez Skarbnika Gminy, zgodnie z art. 46
ust. 3 ustawy z 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity: z 2001 r. Dz.U. Nr 142,
poz. 1591 ze zm.);

3.  Wprowadzenie przez Burmistrza Miasta odrgbnych Zaktadowych Planéw Kont dla budzetu
Gminy Polanica Zdrdj 1 dla jednostki budzetowej Urzad Miasta w Polanicy Zdroju, zgodnie
z wymogami rozporzadzenia Ministra Finanséw z 28 lipca 2006 r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego oraz niektdrych jednostek sektora finanséw publicznych (Dz.U. Nr 142, poz.
1020);
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Opracowanie precyzyjnych zasad i terminéw sporzadzania, obiegu i kontroli dla wszystkich
dokumentéw bedacych podstawa dokonywania wplat i wyptat z kasy i rachunkéw bankowych
jednostki; dla dokumentéw wewngtrznych 1 zastgpczych, bedacych podstawa zapiséw w ksiggach
rachunkowych jednostki oraz dla dokumentéw bedacych podstawa ujmowania w ewidencji
ksiggowej jednostki odptatnych i nieodptatnych przychodéw i rozchodéw srodkéw trwatych -
zgodnie przepisami art. 47 ustawy z 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 249,
poz. 2104 ze zm.);

Okreslenie w przepisach wewngtrznych jednostki szczegétowych zasad przeprowadzania,
rozliczania 1 dokumentowania wynikéw inwentaryzacji  skladnikéw  majatkowych
przeprowadzanych w drodze pisemnego potwierdzenia sald i weryfikacji sald z dokumentacja
zrédtowa, zgodnie z wymogami art. 27 ustawy o rachunkowosci;

Okreslenie w przepisach wewngtrznych jednostki zasad dokumentowania poszczeg6lnych
operacji gospodarczych, zgodnie z wymogami art. 22 ust. 4 ustawy z 29 wrze$nia 1994 r.
o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz.U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694 ze zm.);

Dostosowanie programu komputerowego stosowanego w ewidencji ksiggowej do wymogoéw art.
24 ustawy o rachunkowosci, poprzez wprowadzenie na wydrukach z ewidencji analitycznej
w pozycji ,,Biezace saldo” oznaczen wskazujacych czy jest to saldo Wn czy Ma danego konta,
a w przypadku wykazywania salda Wn usunigcie opcji generujacej je ze znakiem minus;
Dostosowanie programu komputerowego stosowanego w Urzedzie Miasta do potrzeb
sprawozdawczos$ci, wynikajacych z przepisOw rozporzadzenia Ministra Finanséw z 27 czerwca
2006 r. w sprawie sprawozdawczo$ci budzetowej (Dz.U. Nr 115, poz. 781) — w zakresie
mozliwosci ustalania na podstawie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych kwot
zaangazowania i wysokos$ci zobowiazan wymagalnych z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji
budzetowej;

Wykazywanie w sprawozdaniach Rb-N jednostki samorzadu terytorialnego wszystkich
wymagalnych nalezno$ci wynikajacych z ksiag rachunkowych Urzedu Miejskiego, zgodnie
z zasadami okre§lonymi w § 20 pkt 4 Rozdziatu 7 Zatacznika nr 34 do rozporzadzenia w sprawie
sprawozdawczoS$ci budzetowe;;

Zapewnienie przez Burmistrza Miasta przestrzegania przez wszystkich pracownikéw jednostki
procedur kontroli okre§lonych zgodnie z przepisami art. 47 ustawy o finansach publicznych
w zakresie dokonywania wyplat z kasy i rachunkéw bankowych jednostki;

Sporzadzanie we wszystkich przypadkach zmian na stanowisku Kasjera protokotéw
przyjecia/przekazania kasy, zgodnie z postanowieniami § 3 ust. 2 oraz § 28 pkt 1, 3, 41 5
Instrukcji kasowej;

Dokonywanie wyptat z kasy osobom innym niz wymienione w rozchodowym dokumencie
kasowym wytacznie na podstawie upowaznien wystawionych w trybie okre§lonym przepisami
§ 15 ust. 4, 5, 6 Instrukcji kasowej;

Wyznaczenie przez Burmistrza Miasta os6b odpowiedzialnych za sprawdzanie raportéw
kasowych, zgodnie z dyspozycja § 4 ust. 5 czgsci II Instrukcji obiegu dokumentéw oraz oséb

odpowiedzialnych za dekretowanie dokumentéw ksiggowych stanowiacych podstawe
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wplat/wyptlat z kasy, zgodnie z art. 21 ust. 1 pkt 6 ustawy o rachunkowo$ci. Przestrzeganie przez
Skarbnika Gminy obowiazku natozonego na nia przepisami § 21 pkt 5 Instrukcji kasowej,
w zakresie podpisywania na dowdd zatwierdzenia dowodéw wptaty KP — , kasa przyjmie”;
Ewidencjonowanie na kontach 101 ,,Kasa” oraz 130 ,,Rachunek biezacy jednostek budzetowych”
operacji polegajacych na dokonywaniu zwrotéw nadptaconych nalezno$ci budzetowych oraz
wplat na poczet zwrotu kosztéw przygotowania nieruchomosci gminnych do sprzedazy zgodnie
z tre$cia ekonomiczng tych kont, okre§lona w Zalaczniku nr 2 do rozporzadzenia w sprawie
szczegblnych zasad rachunkowo$ci oraz planéw kont (...);

Poprawianie btedéw w dowodach ksiggowych i protokotach z przeprowadzanych inwentaryzacji,
wylacznie w sposob wskazany w art. 22 ust. 2 ustawy o rachunkowosci;

Dostosowanie przepiséw § 4 ust. 3 Instrukcji drukéw S$cistego zarachowania w zakresie
wskazania pracownikow odpowiedzialnych za prawidlowa gospodarkg, ewidencje
i zabezpieczenie drukéw Scistego zarachowania do stanu faktycznego obowigzujacego
w Urzedzie Miejskim;

Dostosowanie ewidencji syntetycznej i analitycznej rozrachunkéw do wymogéw okreslonych
w przepisach art. 16 ust. 1 ustawy o rachunkowos$ci oraz zasad funkcjonowania kont
rozrachunkowych okreslonych w Zatacznikach nr 1 1 2 do rozporzadzenia w sprawie
szczeg6lnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont (...);

Ewidencjonowanie nalezno$ci cywilnoprawnych z tytulu sprzedazy nieruchomos$ci komunalnych
z uwzglednieniem terminéw ich wymagalno$ci, wynikajacych z przepiséw art. 476 ustawy
z 23 kwietnia 1964 r. Kodeks Cywilny (Dz.U. Nr 16, poz. 93 ze zm.), oraz art. 70 ust. 1 ustawy
z 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomos$ciami (tekst jednolity: Dz.U. z 2004 r. Nr 261,
poz. 2603 ze zm.);

Dokonywanie zwrotu sum depozytowych z tytulu wadiéw i zabezpieczen nalezytego wykonania
umOéw w terminach i na zasadach okreslonych przepisami art. 46, art. 148 ust. 5 oraz art. 151
ustawy z 29 stycznia 2004 roku Prawo zaméwien publicznych (tekst jednolity: Dz.U. z 2006 r. Nr
164, poz. 1163 ze zm.);

Dokonywanie wydatkéw budzetowych w terminach wynikajacych z wcze$niej zaciagnigtych
zobowiazan, zgodnie z zasadami okre§lonymi art. 35 ust. 3 pkt 3 ustawy o finansach publicznych;
Przeprowadzanie przez organ podatkowy na biezaco czynnosci sprawdzajacych opisanych w art.
272 pkt 2 1 3 ustawy z 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (tekst jednolity: Dz.U. z 2005 r.
Nr 8 poz. 60 ze zm.) w odniesieniu do wszystkich deklaracji, w ktérych podatnicy nie wyjasniaja
w sposOb nie budzacy watpliwosci przyczyn zmian w podstawach opodatkowania, majacych
wplyw na wysoko$¢ zobowiazan podatkowych;

Dokonywanie przez organ podatkowy potracen wzajemnych zobowiazan z tytutu podatkéw
naleznych Gminie i zobowiazan Gminy wobec dostawcéw/wykonawcéw z tytutu ushlug
wykonanych na jej rzecz z zachowaniem warunkéw okreslonych w przepisach art. 64 § 2 — 7
w zwiazku z art. 65 § 2 ustawy Ordynacja podatkowa. Dokonywanie odpiséw na kartotekach
podatnikéw z tytulu potracen wylacznie na podstawie wydanych postanowiefi o potraceniu,

zgodnie z zasadami okreslonymi w § 4 rozporzadzenia Ministra Finanséw z 21 czerwca 2006 r.
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w sprawie zasad rachunkowosci i planu kont w zakresie ewidencji podatkéw, opftat
1 niepodatkowych naleznosci budzetowych dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz.U. Nr 112, poz. 761);

Uzupetnienie wszystkich brakujacych informacji o nieruchomosciach i obiektach budowlanych
w aktach podatkowo-wymiarowych oséb fizycznych optacajacych podatek od nieruchomosci,
zgodnie z wymogami art. 6 ust. 6 1 13 ustawy z 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach
lokalnych (tekst jednolity: Dz.U. z 2006 r. Nr 121, poz. 844 ze zm.). Przestrzeganie 10 letniego
okresu przechowywania tych informacji, wynikajacego z przepisow Zalacznika nr 4 ,Jednolity
rzeczowy wykaz akt dla organéw gmin i zwigzkéw mig¢dzygminnych” do rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministréw z 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla gmin i zwiazkéw
migdzygminnych (Dz.U. Nr 112, poz. 1319 ze zm.);

Biezace wszczynanie i prowadzenie przez organ podatkowy postgpowan majacych na celu
wyegzekwowanie zaleglosci podatkowych, w trybie przepiséw § 2, 3, 5 i 6 rozporzadzenia
Ministra Finanséw z 22 listopada 2001 r. w sprawie wykonania niektérych przepisow ustawy
o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz.U. Nr 137, poz. 1541 ze zm.);

Ustanawianie zabezpieczefn hipotecznych zaleglosci podatkowych we wszystkich przypadkach
mogacych wskazywa¢ na mozliwo$¢ ich przedawnienia, zgodnie z przepisami art. 34 do art. 36
ustawy Ordynacja podatkowa;

Dokonanie analizy wszystkich zalegtosci podatkowych figurujacych w ksiggach rachunkowych
jednostki i odpisanie wszystkich naleznosci przedawnionych w rozumieniu art. 70 Ordynacji
podatkowej w trybie okre§lonym w przepisach § 4 ust. 4 pkt. 4 rozporzadzenia w sprawie zasad
rachunkowosci i planu kont w zakresie ewidencji podatkdw, optat i niepodatkowych nalezno$ci
budzetowych dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego;

Dokonanie analizy wszystkich nadptat podatkowych figurujacych w ksiggach rachunkowych
jednostki 1 ich likwidacja przy zastosowaniu odpowiednich trybéw postgpowania okreslonych
przepisami art. 72 do art. 80 ustawy Ordynacja podatkowa. Biezace prowadzenie analiz
i likwidacja nadptat w kolejnych latach podatkowych, tak aby nie dochodzito do naruszenia
termindéw zwrotéw nadptat wynikajacych z powotanych wyzej przepiséw;

Biezace kontrolowanie przez organ podatkowy inkasentéw optat miejscowych w zakresie
przestrzegania terminéw odprowadzania do budzetu Gminy zainkasowanych kwot, okre§lonych
w art. 47 § 4a ustawy Ordynacja podatkowa oraz odpowiedniej uchwale Rady Miejskie;.
Egzekwowanie od inkasentéw nie przestrzegajacych termindéw platnoSci odsetek za zwilokg,
zgodnie z przepisami art. 51 § 3 oraz art. 53 § 1 ustawy Ordynacja podatkowa;

Przeszkolenie przez organ podatkowy inkasentéw optat miejscowych w zakresie zasad
wypetniania pokwitowan wptat, okre§lonych przepisami § 5 pkt. 3, 4 i 7 rozporzadzenia
w sprawie zasad rachunkowosci i planu kont dla prowadzenia ewidencji podatkéw i oplat dla
organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego oraz egzekwowanie od inkasentéw

przestrzegania tych zasad;
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Trwate usunigcie z programéw komputerowych, stuzacych do prowadzenia ewidencji
analitycznej i1 szczegbtowej podatkéw i oplat lokalnych, opcji zezwalajacej na ukrywanie czgsci
zapisow ksiggowych, zgodnie z wymogami art. 23 ust. 1 ustawy o rachunkowosci;
Doprowadzenie zapiséw ewidencji syntetycznej, analitycznej i szczeg6towej, prowadzonej dla
kont 221”’Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”, 226 ,,Naleznos$ci dtugoterminowe” i 240
,Pozostate rozrachunki” do zgodno$ci z obowiazujacymi przepisami art. 13 i 16 ustawy
o rachunkowosci oraz przepisami w zakresie zasad funkcjonowania kont rozrachunkowych
zawartymi w Zalaczniku nr 2 do rozporzadzenia Ministra Finanséw z 28 lipca 2006 r. w sprawie
szczeg6lnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu pafistwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora finanséw publicznych (Dz.U. Nr 142,
poz. 1020) poprzez:

a) zachowanie zasady dwusaldowosci kont ,Zespolu 2” w ewidencji syntetycznej
i analitycznej;

b) doprowadzenie do petnej zgodnosci sald poszczegdlnych nalezno$ci budzetowych
wykazanych w ewidencji szczegétowej, analitycznej i syntetycznej na kontach 221, 226
i 240;

c) zaprowadzenie odrebnej ewidencji szczegétowej dla kont 221 i 226;

d) oznaczenie zrozumialymi nazwami danego rodzaju ksiggi rachunkowej (w tym m.in.
numerem konta) kartotek podatnikéw/zobowiazanych oraz zestawien sald rozrachunkowych
zbiorczo dla poszczegélnych rodzajéow naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych,
nalezacych do ewidencji szczegétowej;

Wydawanie przez Burmistrza Miasta zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych wytacznie na

podstawie wnioskéw zawierajacych peten komplet dokumentéw, wymaganych przepisami art. 18

ust. 6 pkt 4 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.). W przypadkach
brakéw w dokumentacji stosowanie postgpowania okreslonego w art. 64 § 2 ustawy z 14 czerwca

1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (tekst jednolity: Dz.U. z 2000 r. Nr 98, poz.

1071 ze zm.). Wznowienie postgpowania w sprawie wydania zezwolenia na sprzedaz napojow

alkoholowych nr II/A/47/2006 r. dla przedsigbiorcy G.T. na podstawie art. 145 § 1 pkt 6 ustawy

Kodeks postgpowania administracyjnego i w przypadku niedostarczenia przez przedsigbiorcg

stosownej decyzji wlasciwego panstwowego powiatowego inspektora sanitarnego, uchylenie

decyzji w sprawie zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych;

Ustalanie terminéw podwyzszenia stawki dodatku za wieloletnia pracg oraz wyplat nagréd

jubileuszowych zgodnie z § 11 1 § 12 rozporzadzenia Rady Ministrow z 2 sierpnia 2005 r.

w sprawie zasad wynagradzania pracownikdw samorzadowych zatrudnionych w urzedach gmin,

starostwach powiatowych i urzedach marszatkowskich (Dz.U. Nr 146, poz. 1223 ze zm.) na

podstawie przewidzianych prawem dokumentow;

Wyptacenie Skarbnikowi Gminy zanizonego dodatku funkcyjnego i specjalnego oraz

dodatkowego wynagrodzenia rocznego za okres od 1 stycznia 2004 r. do 31 marca 2006 r. na

taczna kwote¢ 7.237,26 zi;
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Dostosowanie stanowisk i kategorii zaszeregowania pracownikéw obstugi zatrudnionych
w Urzedzie Miasta do wykazu stanowisk i zasad wynagradzania okreSlonych w przepisach
rozporzadzenia w sprawie zasad wynagradzania pracownikéw samorzadowych;

Ustalenie przez Burmistrza Miasta regulaminu premiowania pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach pomocniczych i obstugi w trybie okre§lonym przepisami § 14 rozporzadzenia
w sprawie zasad wynagradzania pracownikéw samorzadowych;

Regulowanie sktadek na ubezpieczenia spoleczne, fundusz pracy oraz ubezpieczenie zdrowotne
od wynagrodzen pracownikow Urzedu Miejskiego w terminach okre§lonych przepisami art. 47
ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (Dz.U.
137, poz. 887 ze zm.);

Biezace przekazywanie z rachunku zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych na rachunek
podstawowy Urzedu kwot zaliczek na podatek dochodowy od o0séb fizycznych odprowadzonych
od wyptaconej pomocy socjalnej ze srodkéw biezacych budzetu;

Zapewnienie przez Burmistrza Miasta sprawowania biezacej kontroli merytorycznej i formalno-
rachunkowej rachunkéw kosztéw podrézy odbywanych przez pracownikéw Urzedu, tak aby
naleznosci z tytulu odbywania tych podrézy byly naliczane 1 wyptacane zgodnie
z postanowieniami przepisOw rozporzadzen: Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z 19 grudnia
2002 r. w sprawie wysokoS$ci oraz warunkéw ustalania naleznosci przystugujacych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy
stuzbowej na obszarze kraju (Dz.U. Nr 236, poz., 1990 ze zm.) oraz Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej z 19 grudnia 2002 r. w sprawie wysokosci oraz warunkéw ustalania nalezno$ci
przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej i samorzadowej jednostce
budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej poza granicami kraju (Dz.U. Nr 236, poz. 1991 ze
zm.).Wyegzekwowanie zwrotu do budzetu kwot nalezno$ci z tytulu podrézy stuzbowych
nienaleznie wyptaconych w latach 2005 -2007 pracownikom Urze¢du Miejskiego, radnym oraz
osobom nie bedacym pracownikami Urzedu Miejskiego (w tym osobom wykonujacym na rzecz
Urzedu prace na podstawie umdéw zlecenia);

Zapewnienie przez Burmistrza Miasta sprawowania biezacej kontroli merytorycznej o§wiadczen
pracownikéw o uzywaniu samochodu prywatnego do celéw stuzbowych, tak aby naleznosci byty
naliczane 1 wyplacane zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Infrastruktury z 25 marca 2002 r.
w sprawie warunkow ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celéw
stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli i motorower6w niebgdacych wiasnoscia
pracodawcy (Dz.U. Nr 27, poz. 271 ze zm.). Ustalenie prawidlowych naleznosci i potracen
pracownikéw korzystajacych z ryczattéw na uzywanie samochodéw prywatnych do celéw
stuzbowych za okres trzech ostatnich lat i rozliczenie nalezno$ci (wyplata §wiadczen zanizonych,
zwrot $wiadczen zawyzonych);

Ustalenie przez Burmistrza w Regulaminie ZFSS zasad dokonywania zwigkszonych odpiséw na
rencistOw 1 emerytow oraz osoby o orzeczonym umiarkowanym lub znacznym stopniu
niepetnosprawnosci zgodnie z art. 5 ust. 4 1 5 ustawy z 4 marca 1994 r. o zaktadowym funduszu

swiadczen socjalnych (tekst jednolity: Dz.U. z 1996 r. Nr 70, poz. 355 ze zm.) oraz zasad
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przyznawania pracownikom §wiadczen w mys$l art. 8 ust. 1 ustawy, a takze sposobu i podstawy
naliczania oprocentowania pozyczek udzielanych ze srodkéw funduszu;

Dokonywanie korekty rocznego odpisu na ZFSS w odniesieniu do ilosci pracownikéw faktycznie
zatrudnionych w jednostce w ciagu roku, zgodnie z zasadami wynikajacymi z rozporzadzenia
Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 14 marca 1994 r. w sprawie sposobu ustalania przecigtnej
liczby zatrudnionych w celu naliczania odpisu na zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych
(Dz.U. Nr 43, poz. 168 ze zm.);

Zapewnienie przez Burmistrza Miasta sprawowania wla$ciwej kontroli merytorycznej wydatkow
dokonywanych z ZFSS w celu wyeliminowania przypadkéw przeznaczania $rodkéw na wydatki
nieprzewidziane w Regulaminie. Przestrzeganie przy udzielaniu pomocy socjalnej zasad
okreslonych w art. 8 ust. 1 ustawy o zakladowym funduszu $wiadczen socjalnych (zwlaszcza
zaniechanie okre$lania wysokosci udzielanych §wiadczen w zaleznosci od okresu zatrudnienia
w Urzedzie);

Klasyfikowanie wydatkéw na zakupy materialéw i ustug oraz $rodkéw trwatych i wartoSci
niematerialnych i prawnych do wiasciwych dziatéw, rozdzialéw i paragraféw, zgodnie
z przepisami rozporzadzenia z 14 czerwca 2006 r. w sprawie szczegélowej klasyfikacji
dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz $rodkéw pochodzacych ze zrddet
zagranicznych (Dz.U. Nr 107, poz. 726 ze zm.);

Wystapienie przez Burmistrza Miasta do podmiotéw $wiadczacych na rzecz Gminy ustugi
telefonii stacjonarnej i komérkowej o wydanie duplikatéw zaginionych uméw. Wprowadzenie
przez Burmistrza Miasta w Urzedzie Miejskim zasad ochrony dokumentéw ksiggowych,
zapewniajacych ich ochrong przed zniszczeniem i zagubieniem przez caly wymagany okres
przechowywania, zgodnie z wymogami art. 71 i 74 ustawy o rachunkowosci;

Zaniechanie przez Urzad Miejski wystawiania faktur na podmioty nieuprawnione do zaciagania
zobowiazan w rozumieniu art. 33 i art. 33' ustawy z 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (Dz.U.
Nr 16, poz. 93 ze zm.);

Zamieszczanie na fakturach wystawianych przez Urzad Miejski wszystkich danych wymaganych
przepisami rozporzadzenia z 25 maja 2005 r. w sprawie zwrotu podatku niektérym podatnikom,
zaliczkowego zwrotu podatku, wystawiania faktur, sposobu ich przechowywania oraz listy
towaréw i ustug, do ktérych nie maja zastosowania zwolnienia od podatku od towaréw i ustug
(Dz.U. Nr 95 poz. 798 z pézn. zm.);

Wprowadzenie przez Burmistrza Miasta odpowiednich procedur w zakresie kontroli wydatkéw
ponoszonych na ustugi telefonii stacjonarnej i komérkowej, zapewniajacych ponoszenie przez
Gming wylacznie wydatkéw na cele publiczne, w rozumieniu art. 6 ust. pkt. 1 ustawy o finansach
publicznych;

Przestrzeganie przy udzielaniu i rozliczaniu dotacji dla podmiotéw spoza sektora finanséw
publicznych zasad okreslonych w przepisach ustawy z 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku
publicznego i wolontariacie (Dz.U. Nr 96, poz. 873 ze zm.);

Wyegzekwowanie przez Burmistrza Miasta od podmiotéw spoza sektora finanséw publicznych

dotowanych w 2006 r. zwrotu kwot dotacji wydatkowanych niezgodnie z postanowieniami uméw
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(KS ,,Polanica” - 36.487,47 zt; Towarzystwo Milo$nikéw Polanicy - 10.617,21 zt; Wodne
Ochotnicze Pogotowie Ratunkowe - 174,67 zt) w trybie okreSlonym w art. 145 1 146 w zwiazku
z art. 190 ustawy o finansach publicznych.

Niezwloczne zlozenie przez Burmistrza Miasta do wlasciwego Rzecznika Dyscypliny Finanséw
Publicznych zawiadomien o stwierdzonych naruszeniach dyscypliny finanséw publicznych
w rozumieniu przepiséw art. 9 pkt. 1 i 3 ustawy z 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnos$ci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz.U. z 2005 r. nr 14, poz. 114 ze zm.) przez KS
,,Polanica” oraz Towarzystwo Milo$nikéw Polanicy;

Zamieszczanie przez Skarbnika Gminy kontrasygnaty na wszystkich umowach mogacych
powodowa¢ powstanie po stronienie gminy zobowigzan pieni¢znych, zgodnie z wymogami art.
46 ust. 3 ustawy o samorzadzie gminnym;

Ustalanie przez zamawiajacego przed przystapieniem do udzielania zamdéwien na realizacjg
dostaw, ustug i rob6t budowlanych ich przedmiotu i szacunkowej warto$ci zgodnie z przepisami
art. od 30 do 35 ustawy Prawo zamdéwien publicznych. Przechowywanie dokumentacji z tym
zwiagzanej dla celéw dowodowych takze w przypadkach, gdy prawidlowo oszacowana warto$¢
zamoOwien nie przekroczyla granicy 14.000 euro, wynikajacej z przepisow art. 4 pkt. 8 ww.
ustawy;

Zaniechanie praktyki zanizania wartosci szacunkowej zamoéwien oraz dzielenia zaméwien w celu
uniknigcia stosowania przepiséw ustawy Prawo zaméwien publicznych, zakazanej art. 32 ust. 2
tej ustawys;

Okreslenie przez Burmistrza Miasta organizacji, sktadu, trybu pracy oraz zakreséw obowiazkéw
cztonkéw komisji przetargowych, powotanych do przeprowadzania postgpowan o udzielenie
zamowien publicznych, zgodnie z art. 21 ust. 3 ustawy Prawo zaméwien publicznych;

Sktadanie przez zamawiajacego oraz inne osoby wykonujace czynno$ci przy prowadzeniu
postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych o$wiadczen o niepodleganiu wykluczeniu,
wymaganych przepisami art. 17 ust. 2 ustawy Prawo zamdéwien publicznych. Przestrzeganie
zapis6éw art. 21 ust. 2 ww. ustawy, wymagajacych, aby komisje przetargowe liczyly co najmniej 3
cztonkow;

Przestrzeganie przy prowadzeniu zamowien publicznych przepiséw ustawy Prawo zaméwien
publicznych: art. 85 ust. 1 pkt 1 - okreSlajacego termin zwiazania oferta; art. 40 ust. 1 -
wymagajacego opublikowania ogloszenia o przetargu na stronie internetowej; art. 41 pkt 31 11 -
wymagajacego aby w ogloszeniu o przetargu poda¢ sposéb uzyskania specyfikacji istotnych
warunkéw zamOwienia, a takze jej ceng, oraz termin zwiazania oferta; art. 43 ust. 1 -
stanowigcego, ze termin sktadania ofert, nie moze by¢ krétszy niz 15 dni; art. 94 ust. 1 —
okre$lajacego termin podpisania umowy. Zadanie przez zamawiajacego od wykonawcéw
bioracych udziat w postgpowaniach o udzielenie zamdéwien publicznych wytacznie dokumentéw
wymienionych w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw z 19 maja 2006 r. w sprawie rodzajow
dokumentéw potwierdzajacych spetnianie warunkéw udzialu w postgpowaniu o udzielenie
zamoOwienia publicznego, jakich moze zada¢ zamawiajacy od wykonawcy (Dz.U. Nr 87, poz.

605). Dokumentowanie postgpowan na wzorach protokolu postgpowania, okreslonych



58.

59.

60.

61.

62.

63.

64.

65.

42

w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw z 19 maja 2006 r. w sprawie protokotu postgpowania
o udzielenie zaméwienia publicznego (Dz.U. Nr 87, poz. 606);

Dokonywanie przez zamawiajacego rzetelnej kontroli ofert ztozonych przez wykonawcéw, pod
katem spelnianie przez nie wymogéw okreslonych w art. 24 ust. 1 1 2 ustawy Prawo zaméwien
publicznych i wykluczanie z udzialu w postgpowaniu ofert tych wymogdéw nie spetniajacych,
zgodnie z art. 24 ust. 2 pkt 3 i 4 ustawy;

Niezwloczne wypowiedzenie przez Burmistrza Miasta umowy zlecenia, zawartej na czas
nieoznaczony z 2 listopada 1999 r. o §wiadczenie obstugi prawnej Urzedu Miejskiego i zlecenie
wykonywania ustug w zakresie obstugi prawnej w trybie i na zasadach okreslonych w przepisami
ustawy Prawo zamdwiefn publicznych. Zlecanie zamdéwien na ustugi telefonii stacjonarnej
1 komérkowej w trybie i na zasadach okre$lonych w ustawie Prawo zaméwien publicznych;
Zawieranie uméw z wykonawcami na wykonanie rob6t budowlanych w trybie ustawy Prawo
zamowien publicznych wylacznie wtedy, gdy wniesli w terminie i w sposéb okreslony w umowie
zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy, zgodnie z przepisami od art. 147 do art. 150
ustawy Prawo zaméwien publicznych. W razie uchylania si¢ wykonawcy od wniesienia
zabezpieczenia, stosowanie postgpowania okreslonego w art. 94 ust. 3 ww. ustawy;

Zawieranie we wszystkich umowach na wykonanie dostaw, ustug i rob6t budowlanych
maksymalnego wynagrodzenia wykonawcy przewidzianego do wyptaty za okres trwania umowy,
zgodnie z art. 85 ust. 1 ustawy o finansach publicznych, wedtug ktérego jednostki sektora
finanséw publicznych nie moga zaciaga¢ zobowiazan finansowych, ktérych warto$¢ nominalna
nalezna do zaptaty w dniu wymagalnosci, wyrazona w zlotych, nie zostata ustalona w dniu
zawierania transakcji;

Ustalanie cen wywotawczych nieruchomosci, obejmujacych prawo wtasnosci budynku/lokalu
1 prawo uzytkowania wieczystego gruntu, w sposob okreslony przepisami art. § 7 rozporzadzenia
Rady Ministréow z 14 wrzesnia 2004 r. w sprawie sposobu i trybu przeprowadzania przetargéw
oraz rokowan na zbycie nieruchomosci (Dz.U. nr 207, poz. 2108 ze zm.);

Zawieranie w umowach dzierzawy nieruchomo$ci komunalnych wszystkich postanowien
okreslonych w § 21 uchwaty Rady Miejskiej nr V/36/2003 z 20 lutego 2003 r. w sprawie
okreslenia zasad nabycia, zbycia 1 obcigzania nieruchomos$ci gruntowych oraz ich
wydzierzawiania na okres dluzszy niz 3 lata, ktéry wymagatl aby takie postanowienia byly
zamieszczone;

Terminowe ujmowanie w ksiggach rachunkowych wszystkich operacji zbywania i nabywania
srodkéw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,
zgodnie z przepisami art. 20 ust. 1 ustawy o rachunkowosci;

Uzupelnienie brakujacych zapiséw w ewidencji analitycznej $rodkéw trwalych (w zakresie
prawidtowych symboli klasyfikacji srodkéw trwatych, informacji pozwalajacych na identyfikacje
srodkéw trwatych, dotyczacych na przyklad: wskazania lokalizacji/miejsca uzytkowania $rodka
trwatego; charakterystyki srodkéw trwatych - obejmujacej charakterystyke przedmiotu, typ, rok
oddania do uzytkowania/rok produkcji, numer fabryczny; daty i/lub numeru dowodu na

podstawie ktérego Srodek trwaty zostal wprowadzony do ewidencji oraz biezace prowadzenie tej
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ewidencji zgodnie z przepisami: art. 40 ust. 2 i 3 ustawy z 29 czerwca 1995 r. o statystyce
publicznej (Dz.U. Nr 88, poz. 439 ze zm.); rozporzadzenia Rady Ministréw z 30 grudnia 1999 r.
w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (KST) - (Dz.U. Nr 112, poz. 1317 ze zm.); art. 16 ust.
1 oraz art. 23 ust. 2 ustawy o rachunkowosci;

Przestrzeganie granic warto§ciowych $rodkéw trwatych podlegajacych ewidencji na kontach
011/071 oraz wartosci niematerialnych i prawnych podlegajacych ewidencji na kontach
020/071/072 oraz zasad ich umarzania, okreslonych w Zaktadowym Planie Kont jednostki;
Stosowanie do naliczania umorzenia $rodkéw trwatych stawek amortyzacyjnych ustalonych
przepisami Zatacznika nr 1 ,,Wykaz rocznych stawek amortyzacyjnych” do ustawy z 15 lutego
1992 r. o podatku dochodowym od oséb prawnych (tekst jednolity: Dz.U. z 2000 r. Nr 54, poz.
654 ze zm.). Dokonanie przeliczenia umorzenia naliczonego w ksiggach rachunkowych wedtug
btednych stawek umorzeniowych i skorygowanie nieprawidtowych zapiséw najpdzniej do konca
2007 r.;

Odpowiednie skorygowanie najpdzniej do konca 2007 r. zapiséw w ksiggach rachunkowych
ewidencji syntetycznej i analitycznej, prowadzonych dla kont 013 ,,Pozostate $rodki trwate”, 020
»WartoSci niematerialne i prawne” oraz 072 ,,Umorzenie pozostatych S$rodkéw trwatych
1 warto$ci niematerialnych i prawnych”, tak aby spelnialy wymogi rzetelnosci, bezbtednos$ci
1 sprawdzalnosci, stawiane przez art. 24 ust. 2, 3 i 4 ustawy o rachunkowosci;

Przestrzeganie przy prowadzeniu ewidencji pozostatych Srodkéw trwatych zasad kwalifikacji
nabywanych skladnikéw majatkowych do $rodkéw trwatych i do materialéw, zgodnie
z przepisami art. 3 ust. 1 pkt 151 19 ustawy o rachunkowosci oraz w § 8 ust. 2 i 3 Zakladowego
Planu Kont;

Rzetelne przeprowadzanie, rozliczanie 1 dokumentowanie inwentaryzacji sktadnikow
majatkowych jednostki, z zachowaniem zasad okreslonych w art. 26 1 27 ustawy
o rachunkowosci oraz przepis6w wewngtrznych zawartych w Instrukcji inwentaryzacyjnej;
Biezace wykonywanie przez Skarbnika Gminy obowiazkéw w zakresie sprawdzania
prawidtowosci sprawozdan budzetowych sktadanych przez jednostki organizacyjne Gminy,
zgodnie z dyspozycja § 9 ust. 3, 4 i 5 rozporzadzenia Ministra Finanséw z 27 czerwca 2006 r.
w sprawie sprawozdawczos$ci budzetowej (Dz.U. Nr 115, poz. 781 ze zm.);

Prowadzenie ewidencji rozliczen z tytutu dochodéw uzyskiwanych przez gminne jednostki
budzetowe na koncie 222 ,Rozliczenie dochodéw budzetowych”, zgodnie z rozporzadzeniem

Ministra Finanséw w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont (...).

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

obrachunkowych prosze o poinformowanie Regionalnej Izby Obrachunkowej we Wroclawiu

w terminie 30 dni od dnia otrzymania niniejszego wystapienia pokontrolnego o wykonaniu

wnioskéw lub o przyczynach ich niewykonania. Do wnioskéw zawartych w wystgpieniu

pokontrolnym przystuguje prawo zgloszenia zastrzezenia do kolegium Izby. Zastrzezenia sklada

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



44

pokontrolnego za posrednictwem Prezesa Izby. Podstawa zgloszenia zastrzezen moze by¢ tylko

zarzut naruszenia prawa poprzez bledna jego wykladnig¢ lub niewlasciwe zastosowanie.

Do wiadomosci:

Pani

Magdalena Ptaszek
Przewodniczaca Rady Miejskiej
Gminy Polanica Zdr6j




