Zarzadzenie pokontrolne Nf 1/2022
Burmistrza Miasta i Gminy Ostrzeszow
z dnia 3 sierpnia 2022 roku

w sprawie wykonania zalecen pokontrolnych Regionalnej Izby Obrachunkowej w Poznaniu
z dnia 19 lipca 2022 roku

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(tj. Dz.U. z 2022 r. poz. 559 z pdzn. zm.) oraz w zwigzku z wystgpieniem pokontrolnym
Regionalnej Izby Obrachunkowej w Poznaniu z dnia 19 lipca 2022 roku znak WK-0911/5/2022
zarzgdzam, co nast¢puje:

§1

1. Wyeliminowaé nieprawidlowosci w zakresie prowadzenia ksigg rachunkowych oraz
przestrzega¢ zasad zawartych w ustawie z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci
(tj. Dz.U. 22021 r. poz. 217 z p6ézn. zm.) oraz rozporzadzeniu Ministra Rozwoju i Finansow
z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2020 r.
poz. 342), a w szczegolnosci:

1) Zapewni¢ aby uregulowania wewnetrzne w zakresie zasad (polityki) rachunkowosci
zawieraly sposob prowadzenia ksiag rachunkowych zawierajacy zakladowy plan
kont, ustalajacy wykaz kont ksiegi glownej, przyjete zasady klasyfikacji zdarzen,
zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiegi
gtowne;j.

2) Na koncie 290 ,Odpisy aktualizujace naleznodci” ewidencjonowaé operacje
gospodarcze dotyczace zwigkszen i zmniejszen wartosci odpisow aktualizujgcych
naleznosci stosownie do przepisow art. 35b i art. 35¢ ustawy o rachunkowosci oraz
opisem do konta 290 wynikajacym z zalgcznika Nr 3 do rozporzadzenia.

3) Konto 800 ,,Fundusz jednostki” prowadzi¢ w sposob okreslony w Zalgczniku Nr 3
do rozporzgdzenia. Saldo konta 800 winno oznaczaé stan funduszu jednostki.

4) Ksiegi rachunkowe prowadzi¢ rzetelnie, to znaczy tak aby dokonane w nich zapisy
odzwierciedlaty stan rzeczywisty.

Odpowiedzialni: Michal Adamski — Skarbnik

Wioletta Anielska — Kierownik referatu ksiggowosci

2. Podja¢ dzialania w celu wyboru prowadzacego bankowa obstuge budzetu Gminy w trybie
art. 264 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2021
r. poz. 305 z p6zn.zm.) z uwzglednieniem przepisow art. 434 ust. 1 ustawy z dnia 11
wrzesénia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych (t.j. Dz.U. z 2021 r. poz. 1129 z p6zn. zm.).

Odpowiedzialny: Michat Adamski - Skarbnik

3. Okresli¢ uregulowania wewnetrzne w zakresie gospodarki kasowej oraz zasad
gospodarowania i ewidencjonowania drukéw Scistego zarachowania.

Odpowiedzialni: Michat Adamski — Skarbnik

Wioletta Anielska — Kierownik referatu ksiggowosci

4, Okresli¢ szczegdtowe zasady, sposéb i tryb przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart

platniczych przy dokonywaniu wydatkéw z budzetu Miasta i Gminy Ostrzeszéw a takze



zasady rozliczania platnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu, z uwzglednieniem
koniecznosci zapewnienia prawidtowosci i1 gospodarnosci dokonywania wydatkow
stosownie do przepisow art. 247 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (t.j. Dz.U. z 2021 r. poz. 305 z pdzn. zm.).

Odpowiedzialny: Michal Adamski - Skarbnik

5. Zobowigza¢ odpowiedzialnych merytorycznie pracownikéw do przestrzegania przepisow
ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (t.j. Dz.U. z 2021 r. poz. 1540
Zpozn. zm.) a w szczegodlnosci egzekwowaé od osdb odpowiedzialnych obowigzek
rzetelnego dokonywania czynno$ci sprawdzajgcych przedkladanych deklaracji w celu
stwierdzenia ich formalno-rachunkowej poprawnosci oraz ustalenia stanu faktycznego
w zakresie niezbednym do stwierdzenia ich zgodnoéci z przedstawionymi dokumentami
stosownie do przepisow art. 272 pkt 2 i 3 ustawy Ordynacja podatkowa.

Odpowiedzialny: Michal Adamski — Skarbnik

6. Zapewnié przestrzeganie przepisow ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu
w trzezwosci 1 przeciwdziataniu alkoholizmowi (t.j. Dz.U. z 2021 r. poz. 1119 z pdzn. zm.)
a w szczegblnosci:

1) Zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych wydawa¢ po uzyskaniu pozytywnej
opinii Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych o zgodnosci
lokalizacji punktu sprzedazy z uchwatami Rady Miejskiej zgodnie z art. 18 ust. 3a
ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi.

2) Przestrzegaé przepisu art. 11! ust. 2 ustawy o wychowaniu w trzezwosci
i przeciwdziataniu alkoholizmowi, zgodnie z ktéorym oplata za korzystanie
z zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych winna zosta¢ wniesiona na rachunek
Gminy przed wydaniem zezwolenia.

3) W przypadku wystgpienia sytuacji o jakich mowa w art. 18 ust. 12 ustawy
o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi, wygasnigcie
zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych stwierdza¢ poprzez wydanie decyzji
stosownie do przepisu art. 162 § 1 pkt 1 i § 3 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r.
Kodeks postepowania administracyjnego (t.j. Dz.U. z 2021 r. poz. 735 z p6ézn. zm.).

Odpowiedzialni: Aneta Bloch-Hytka — Naczelnik Wydzialu Spraw Obywatelskich
i Dzialalnosci Gospodarczej
Mirostaw Narloch - Inspektor
7. W zawieranych umowach okreslaé¢ maksymalng wysoko$¢ wynagrodzenia (zobowigzania)
za wykonanie przedmiotu umowy w okresie jej realizacji w celu kontroli wysokosei
zaciggnietych zobowigzan z planem finansowym jednostki w okresie realizacji umowy tj.
zgodnie z art. 46 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U.
z 2021 r. poz. 305 z pdzn. zm.).
Odpowiedzialni: Naczelnicy wydziatdw, Kierownicy referatéw, Pracownicy na stanowiskach
jednoosobowych przygotowujacy projekty umoéw z wykonawcami
8. Nagrody jubileuszowe wyplaca¢ po nabyciu przez pracownika prawa do tej nagrody
stosownie do § 8 ust. 4 rozporzadzenia Rady ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021 r.
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2021 r. poz 1960).
Odpowiedzialni: Michal Adamski - Skarbnik
Jolanta Jurasik — Inspektor
Iwona Hylka — Inspektor
9. Dodatek specjalny zobowiazuj¢ si¢ przyznawac zgodnie z przepisami art. 36 ust. 5 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2022 r. poz. 530)
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tj. w uzasadnionych prawnie i merytorycznie przypadkach na czas okresowego zwigkszenia
obowigzkow stuzbowych lub powierzenia dodatkowych zadan.
10. Przestrzega¢ obowiazku przekazywania na rachunek bankowy zakladowego funduszu
swiadczen socjalnych 75 % rownowartosci odpisdéw naliczonych na ten fundusz na dany
rok kalendarzowy w terminie do 31 maja tego roku, stosownie do przepisow art. 6 ust. 2
ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zaktadowym funduszu $§wiadczen socjalnych (t.j. Dz.U.
z 2022 r. poz. 923).
Odpowiedzialni: Michal Adamski — Skarbnik
Wioletta Anielska — Kierownik referatu ksiegowosci
Dyrektorzy jednostek organizacyjnych
Zofia Mucha — Gloéwna Ksiegowa w Zakladzie Obstugi Placowek
Oswiatowych
11. Wydatkdéw dokonywaé wysokoscei i terminach wynikajacych z wezesniej zaciagnigtych
zobowiazan, zgodnie z art. 44 ust. 3 pkt 3 ustawy z dnia 29 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych, w celu uniknigcia ponoszenia przez jednostke kosztéw z tytutu kar 1 odsetek
za zwloke.
Odpowiedzialni: Michat Adamski — Skarbnik
Wioletta Anielska — Kierownik referatu ksiggowosci
Naczelnicy wydzialow, Kierownicy pozostalych referatow, Pracownicy
na stanowiskach jednoosobowych
12. Opisywaé dokumenty ksiggowe zgodnie z postanowieniami instrukcji wewnetrznej
obiegu dokumentacji finansowo — ksiegowej w Urzedzie Miasta i Gminy w Ostrzeszowie.
Odpowiedzialni: Naczelnicy wydziatéw, Kierownicy referatow, Pracownicy na stanowiskach
jednoosobowych przygotowujacy projekty uméw z wykonawcami
13. Przy udzielaniu zaméwien publicznych przestrzega¢ przepiséw ustawy z dnia 11 wrzesnia
2019 r. Prawo zamoéwien publicznych (t.j. Dz.U. z 2021 r. poz. 1129 z pézn. zm.)
a w szczegdlnoscei:

1) Zwrotu wadium dokonywa¢ w terminach okreslonych w art. 98 ustawy.

2) Szacowaé warto$é zamowienia zgodnie z przepisami Dziatu I —,,Przepisy ogoélne”,
Rozdzialu 5 — ,,Szacowanie warto$ci zamdwienia 1 konkursu” ustawy Prawo
zamowien publicznych.

3) Zaprzesta¢ dokonywania platnosci ponad kwoty okreslone w umowie.

4) Zmian umowy dokonywa¢ na pi$mie z uwzglednieniem przepisow art. 454 i art.
455 ustawy oraz z uwzglednieniem zapisOw umowy.

5) W specyfikacji warunkéw zamowienia wskazywaé osoby do kontaktu
z wykonawcami, zgodnie z art. 134 pkt 12 ustawy.

6) Protokét postgpowania w trybie przetargu nieograniczonego podpisywaé przez
osoby sporzadzajgce zgodnie z § 3 pkt 22 rozporzadzenia Ministra Rozwoju, Pracy
i Technologii z dnia 18 grudnia 2020 r. w sprawie protokotéw postgpowania oraz
dokumentacji postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego (Dz.U. z 2020
r. poz. 305 z pdzn. zm.).

Odpowiedzialni: Dariusz Kwiatek — Naczelnik Wydziatu Inwestycji, Drogownictwa i Rozwoju
Naczelnicy pozostatych wydziatéw, Kierownicy referatow, Pracownicy
na stanowiskach jednoosobowych
14. Egzekwowaé od podleglych instytucji kultury realizacji obowigzkéw wynikajacych z art.
265 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2021 r. poz. 305
z pdzn. zm.).



Odpowiedzialny: Michal Adamski - Skarbnik
15. W uregulowaniach wewngetrznych okresli¢ zasady rozliczania dotacji.
Odpowiedzialni: Michal Adamski - Skarbnik
Wojciech Bagk — Sekretarz
16. Informacje o stanie mienia komunalnego, o ktérej mowa w art. 267 ust. 1 pkt 3 ustawy
o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2021 r. poz. 305 z pdZn. zm.) sporzadzaé rzetelnie.
Odpowiedzialni: Marta Ambrozy — Naczelnik Wydzialu Gospodarowania Nieruchomosciami
Paulina Nieborak — Referent
Iwona Hylka - Inspektor
17. W prowadzonej ewidencji gminnego zasobu nieruchomosci wskazywaé datg ostatniej
aktualizacji oplaty rocznej z tytutu uzytkowania wieczystego nieruchomosci, zgodnie
zart. 23 ust. 1 ¢ pkt 5 w zwigzku z art. 25 ust. 1 i ust. 2 ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r.
o gospodarce nieruchomos$ciami (t.j. Dz.U. 2021 r. poz. 1899 z p6zn. zm.).
Odpowiedzialni: Marta Ambrozy — Naczelnik Wydzialu Gospodarowania Nieruchomosciami
Paulina Nieborak — Referent
Iwona Hylka - Inspektor

§2

Nadzér nad wykonaniem niniejszego Zarzgdzenia sprawuja Naczelnicy poszczegoOlnych
Wydziatéw, Dyrektorzy jednostek organizacyjnych Miasta i Gminy Ostrzeszéw i gminnych
instytucji kultury, Kierownicy referatéw oraz Pracownicy na stanowiskach jednoosobowych
lub samodzielnych.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




