Zarzgdzenie pokontrolne Nr 1/2019
Burmistrza Miasta i Gminy Ostrzeszow
z dnia 11 lutego 2019 roku

W sprawie: wykonania zalecen pokontrolnych Regionalnej Izby Obrachunkowej w Poznaniu
zdnia 31 stycznia 2019 roku

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym
(Dz. U. z 2018 roku poz. 994 z pozn. zm.) oraz w zwiazku z wystgpieniem pokontrolnym
Regionalnej Izby Obrachunkowej w Poznaniu z dnia 31 stycznia 2019 roku znak WK-
0911/35/2018, zarzadzam, co nastepuje:

§ 1

1. Wszystkie zdarzenia gospodarcze w sposéb  prawidlowy ujmowa¢ w ksiegach
rachunkowych, a nastepnie zgodnie z prowadzong ewidencja wykazywaé
w sporzgdzanych sprawozdaniach. Zaréwno ksiggi, jak i sprawozdania w sposéb rzetelny
winny odzwierciedla¢ sytuacje finansowg jednostki. Dotyczy to w szczegdlnosei konta
221 ,,Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych” konta 999 »Zaangazowanie wydatkow
budzetowych przysztych lat”, konta 800 ,Fundusz jednostki” oraz konta 080 ,Srodki
trwate w budowie”,

Odpowiedzialni: Michat Adamski - Skarbnik
Wioletta Anielska - Kierownik Referatu Ksiggowosci
Monika Kostecka - Inspektor
Agnieszka Spigiel - Miodszy Referent

2. Przestrzega¢ zasad zachowania czystosci obrotdw na koncie 130 ,Rachunek biezgcy
jednostki”. W tym celu do blednych zapisOw, zwrotow nadplat i korekt wprowadzaé
dodatkowy techniczny zapis ujemny.

Odpowiedzialni: Michat Adamski - Skarbnik
Monika Kostecka - Inspektor

3. Rozchody sprzedanych gruntéw ujmowaé zapisem Wn 800 ,,Fundusz jednostki” Ma 011
»Srodki trwale”, wszystkie koszty poniesione na wytworzenie $rodkow trwatych
ewidencjonowa¢ na koncie 080 ,.Srodki trwate w budowie”.

Odpowiedzialni: Michat Adamski - Skarbnik

Wioletta Anielska - Kierownik Referatu Ksiegowosci

4. Koszty z tytutu podrézy stuzbowych odbytych na podstawie polecen wyjazdu stuzbowego
pracownikow na szkolenia i koszty zwiazane z wyplatg zwrotu czesci podatku
akcyzowego producentom rolnym ewidencjonowa¢ w ksiegach jednostki budzetowe;,
tj. Urzedu MiG, na koncie 409 , Pozostate koszty rodzajowe”.

Odpowiedzialni: Michat Adamski - Skarbnik
Wioletta Anielska - Kierownik Referatu Ksiegowosci

5. Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkéw ewidencjonowac
na koncie pozabilansowym 991, nie stosujgc zasady dwustronnego zapisu w nastepujacy
sposob:

a) Na stronie Wn konta 991 ksiggowag:
- przypisy w wysokosci naleznosci do pobrania,




9.

10.

[SS]

- odsetki za zwlokg i inne naleznosci uboczne w kwocie wplacone;;
b) Na stronie Ma konta 991 ksiegowa¢ wszystkie:
- wplaty kwot pobranych, dokonane na rachunek biezacy urzedu,
- wplaty kwot pobranych, dokonane w kasie urzedu,
- odpisy kwot naleznosci przypisanych inkasentowi do pobrania ale niepobranych.
Odpowiedzialni: Michat Adamski - Skarbnik
Monika Kostecka - Inspektor

Wszelkie dokumenty stanowigce dowody ksiegowe i bedace podstawg do wyplaty
srodkow finansowych przedklada¢ do zatwierdzenia osobom upowaznionym zgodnie
z postanowieniami Instrukcji wewnetrznej obiegu dokumentacji finansowo-ksiegowej
wprowadzonej zarzgdzeniem Burmistrza.
Odpowiedzialni: Michal Adamski - Skarbnik

Wioletta Anielska - Kierownik Referatu Ksiegowosci

Monika Kostecka - Inspektor

Agnieszka Spigiel - Mtodszy Referent

W planowaniu, ewidencji ksiggowej i sprawozdawczodci budzetowej stosowac
obowigzujgcy klasyfikacje zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 2 marca
2010 r. w sprawie szczegélowej klasyfikacji dochodéw, wydatkow, przychoddw
1 rozchodow oraz $rodkéw pochodzgcych ze Zrodet zagranicznych.
Odpowiedzialni: Michat Adamski - Skarbnik

Wioletta Anielska - Kierownik Referatu Ksiegowosci

Monika Kostecka - Inspektor

Agnieszka Spigiel - Miodszy Referent

Dokonywa¢ wydatkéw na cele i w wysoko$ciach ustalonych w Uchwale budzetowej
przestrzegajac zasad uzyskiwania najlepszych efektéw z danych nakladow i optymalnego
doboru metod i $rodkdw stuzacych osiagnieciu zatozonych celdw.
Odpowiedzialni:  Naczelnicy — wszystkich Wydzialéw, Kierownicy referatow
i Pracownicy na stanowiskach jednoosobowych

Wdrozy¢ procedury kontroli w zakresie dokonywania wydatkow publicznych
Odpowiedzialni:  Naczelnicy wszystkich Wydziatow, Kierownicy referatow
i Pracownicy na stanowiskach jednoosobowych

Wykazywa¢ wszystkie zadania obcigzajgce budzety przyszlych lat, stanowigce
przedsigwzigcia w rozumieniu przepiséw art. 226 ustawy o finansach publicznych,
w zalgezniku do Wieloletniej Prognozy Finansowej ,, Wykaz przedsiewzie¢ do WPF”,
Odpowiedzialni: Michal Adamski - Skarbnik
Dariusz Kwiatek - Inspektor

- Zwigkszy¢ nadzor i kontrolg przy rozliczaniu kosztow podrozy stuzbowych pracownikéw

i radnych gminy, a w szczegoélnosci:
1) Dokonywa¢ sprawdzenia rachunkow kosztéw podrozy stanowigcych dowody
ksiggowe pod wzgledem merytorycznym i dokumentowaéd te czynnos¢ zgodnie
z Instrukcjg wewnetrzng obiegu dokumentacji finansowo-ksiegowej
dla wszystkich wydzialow Urzedu Miasta i Gminy w Ostrzeszowie objetych
obstuga finansowo-ksiggowa przez wydzial finansowy, stanowigceg zalgeznik nr 5
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do Zarzadzenia Nr 2/2017 Burmistrza Miasta j Gminy Ostrzeszow z dnia
3 stycznia 2017 r..

2) Egzekwowa¢ od delegowanych pracownikow sktadania odpowiednich o$wiadczen
dotyczacych otrzymania bezptatnych positkéw w czasie podrozy na drukach
delegacji.

3) Przy wystawianiu delegacji i na etapie rozliczania kosztow podrézy stuzbowych
Radnych, przestrzega¢ przepisow rozporzagdzenia Ministra Spraw Wewnetrznych
1 Administracji z dnia 31 lipca 2000 r. w sprawie sposobu ustalania naleznosci
z tytutu zwrotu kosztéw podrézy stuzbowych radnych gminy (Dz.U. Nr 66, poz.
800, z pézn. zm.) oraz postanowien Uchwaty Nr XXI1I/170/2000 Rady Miejskiej
Ostrzeszow z dnia 30 listopada 2000 roku w sprawie ustalania diet radnych i zasad
ich wyplacania, z pozn. zm.

Odpowiedzialni: Michat Adamski - Skarbnik
Wioletta Anielska - Kierownik Referatu Ksiegowosci
Agnieszka Spigiel - Mfodszy Referent

Zaplanowane w budzecie Miasta i Gminy dotacje podmiotowe dla niepublicznych szkét
i przedszkoli oraz dotacje celowe dla niepublicznych ztobkdéw (paragrafy 2540, 2590,
2830) uymowac w planie finansowym Urzedu Miasta i Gminy.

Odpowiedzialny: Michat Adamski - Skarbnik

Ewidencj¢ naleznosci z tytutu optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi
przy uzyciu komputera prowadzi¢ rzetelnie i wyeliminowaé mozliwosé tworzenia
dodatkowych kont rozrachunkowych platnikow po przekazaniu sald rozrachunkowych
do wydziatu ksiegowosci.
Odpowiedzialni: Teresa Sufryd - Naczelnik Wydziatu
Joanna Zielinska - Podinspektor
Mateusz Chwalisz - Podinspektor

Zwigkszy¢ nadzor i kontrole nad realizacjg dochodow z tytutu optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi w cely zapewnienia jej egzekucji oraz wykorzystywac
mozliwosci zabezpieczenia naleznosci w  odniesieniu  do zaleglosci w  oplacie
za gospodarowanie odpadami komunalnymi zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r.
Ordynacja podatkowa (Dz.U. z 2018r. poz.800, z pézn. zm.).

Odpowiedzialna: Teresa Sufryd - Naczelnik Wydziatu

Egzekwowaé postanowienia zawartych uméw na $wiadczenie opieki weterynaryjnej
dla bezdomnych zwierzat, w szczegOlnosei odnoénie kar umownych oraz zwiekszyc
nadzor i kontrole przy formutowaniu postanowien tych umadw.

Odpowiedzialna: Teresa Sufryd - Naczelnik Wydziatu

Przed wydaniem zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych na biezaco dokumentowaé
fakt uzyskania pozytywnej opinii Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych o zgodnosci lokalizacji punktu sprzedazy z Uchwatlg Rady Miejskiej
Nrll/12/2018 z dnia 29 listopada 2018 r. w sprawie ustalenia maksymalnej liczby
zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych oraz zasad usytuowania miejsc sprzedazy
napojow alkoholowych na terenie Miasta i Gminy Ostrzeszéow (Dz. Urz. Woj. Wlkp.
22018 r. poz. 9593) '
Odpowiedzialny: Mirostaw Narloch - Inspektor
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W zawieranych przez Gmine umowach o $wiadczenie ustug oprocz stawki jednostkowe;
okresla¢ maksymalng wysoko$¢ wynagrodzenia za wykonanie przedmiotu umowy
w okresie jej realizacji w celu kontroli wysokosci zacigganych zobowigzan z planem
jednostki,
Odpowiedzialni: Naczelnicy wszystkich Wydziatow, Kierownicy referatéw
1 Pracownicy na stanowiskach jednoosobowych

Przestrzega¢ Zarzadzenia Nr 30/2014 Burmistrza Miasta i Gminy Ostrzeszéw z dnia 11

kwietnia 2014 r. w sprawie regulaminu zaméwien publicznych o wartosci szacunkowe;j

nieprzekraczajgcej wyrazonej w ztotych réwnowartosei kwoty 30.000 euro. '
Odpowiedzialni: wszyscy pracownicy jednostek organizacyjnych Miasta i Gminy
Ostrzeszow

Przestrzega¢ przepisow Ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dzialalnodci pozytku
publicznego i o wolontariacie (Dz.U. z 2018 r., poz. 450, z pdin. zm.), szczegblnie
odnosnie zasady uczciwej konkurencji w zakresie wspotpracy miedzy organami
administracji publicznej i organizacjami pozarzadowymi, o ktorej mowa w art. 5 ust. 3
ww. ustawy. Dostosowa¢ zapisy uméw zawieranych na podstawie ww. ustawy w tym
zakresie. W przypadku przeznaczenia s$rodkéw z dotacji na pokrycie kosztow nie
wynikajgcych z zawartej umowy ustalaé kwoty dotacji podlegajacych zwrotowi
I wydawa¢ decyzje o ich zwrocie zgodnie z przepisami art. 251 1 252 ustawy o finansach
publicznych.
Odpowiedzialni: Wojciech Bak - Sekretarz
Beata Krol - Mlodszy Referent d.s. kontroli miej sko-gminnej

Przestrzega¢ rejestrowania korespondencii wptywajacej do Urzedu Miasta i Gminy (takze
w odniesieniu do wnioskéw o zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napgdowego wykorzystywanego do produkeji rolnej) iumieszczaé na niej pieczeé
wplywu stosownie do przepisow § 40 ust. 1 i 3 oraz § 42 ust. 2 zalgcznika nr 1
do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
1 zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67).
Odpowiedzialni: Wojciech Bak - Sekretarz

Agnieszka Kokoszko - Pomoc Administracyjna

Magdalena Katuzna - Pomoc Administracyjna

Monika Puchata - Inspektor

Przy wydawaniu decyzji w sprawie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napgdowego wykorzystywanego do produkcji rolnej wynikajacych z Ustawy z dnia 10
marca 2006 r. o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego
wykorzystywanego do produkcji rolnej (Dz.U. z 2015 r. poz. 1340, z pdzn. zm.)
w przypadkach ustalenia decyzjg Burmistrza kwoty zwrotu nizszej od kwoty wynikajacej
z sumy zafgezonych do wniosku faktur z uwagi na przekroczenie ustalonego zgodnie
z przepisami limitu, uwzgledniajac wniosek w czgsci mieszezace] sie w granicach limitu
zamieszcza¢ w decyzjach stosowne rozstrzygnigcie o odmowie przyznania zwrotu
podatku akcyzowego w wysokosci przekraczajacej roczny limit.
Odpowiedzialni: Michat Adamski - Skarbnik
Monika Puchata - Inspektor




22. Porozumienia w sprawie wykonywania zadan publicznych zawarte miedzy jednostkami

A
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samorzadu terytorialnego przesyla¢ do ogloszenia w wojewddzkim dzienniku urzedowym
stosownie do przepisow art. 13 pkt 6 lit. a Ustawy z dnia 20 lipca 2000 r. o oglaszaniu
aktow normatywnych i niektérych innych aktow prawnych (Dz. U. z2017 r. poz. 1523,
z pdzn. zm.).
Odpowiedzialni: Michal Adamski - Skarbnik
Justyna Kedzia - Inspektor

Zadanie z zakresu wlasciwosci powiatu dotyczace powierzenia Bibliotece Publicznej im.
Stanistawa Czernika w Ostrzeszowie zadan powiatowej biblioteki publicznej dla Powiatu
Ostrzeszowskiego przyjmowaé do realizacji na podstawie porozumienia z Zarzadem
Powiatu wylacznie na podstawie wezesnie] podjetej Uchwaty Rady Miejskiej Ostrzeszow,
stosownie do przepisow art. 18 ust 2 pkt 11 Ustawy z dnia 8 marca 2011 1. o samorzadzie
gminnym.

Odpowiedzialna: Dorota Owczarczak - Dyrektor Biblioteki

Przestrzega¢ zasad okreslonych w Ustawie z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce
nieruchomosciami (Dz.U. z 2018 r. poz. 2204, z pdzn. zm.), w szczegolnosci:

1) Prowadzi¢ ewidencje nieruchomosci Gminy z uwzglednieniem danych okreslonych
wart. 23 ust. 1 ¢ ww. Ustawy.

2) Informacje o ogloszeniu przetargu na sprzedaz nieruchomosci podawaéd
do publicznej wiadomosci w sposdb zwyczajowo przyjety, na stronie internetowe;j
Urzedu Miasta i Gminy oraz w Biuletynie Informacji Publicznej; gdy cena
wywolaweza jest wyzsza od réwnowartosci 100.000 euro przestrzega¢ co najmnie;j
2-u  miesigcznego okresu podawania ogloszenia do publicznej wiadomosci
przed wyznaczonym terminem przetargu.

3) Wyegzekwowa¢ oplate roczng z tytutu uzytkowania wieczystego nieruchomosci
za lata 2016-2018 od uzytkownikow wieczystych, ktorzy nabyli prawo w drodze
spadkobrania, majgc na uwadze przepisy art. 71 ust. 4 ww. Ustawy, w mysl ktorych
optaty roczne wnosi sig za caly okres uzytkowania wieczystego w terminie do 31
marca kazdego roku z gory za dany rok; spadkobiercow zmartych uzytkownikow
wieczystych obcigzaé ich zaleglosciami z tytutu optat rocznych w zakresie
wynikajgcym z dokumentéw stwierdzajacych nabycie spadku.

4) Nie dopuszczaé do przedawnienia roszczefhi z tytutu naleznosci budzetowych,
dla ktorych termin przedawnienia okreslony zostat w art. 118 Ustawy z dnia 23
kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (Dz. U. 2018 r. poz. 1025, z pdzn. zm.).

5) Umowy dzierzawy nieruchomosci na czas dluzszy niz 3 lata zawieraé
z dzierzawcami wytonionymi w wyniku przetargu lub po uzyskaniu zgody Rady
w tym zakresie, udzielonej w formie uchwaty.

6) W wykazie nieruchomosci przeznaczonych do dzierzawy zawieraé wymagane
informacje okreslone w art. 35 ust. 2 Ustawy o gospodarce nieruchomosciami,
wykaz ten zamieszczaé na stronach internetowych Urzedu Miasta i Gminy
w Ostrzeszowie w sposdb zapewniajacy jawnosé postepowania.

7) W zawiadomieniu o podpisaniu umowy zamieszczac informacje okreslong w art.
41 ust 2. Ustawy o gospodarce nieruchomosciami.

8) W przypadku zawarcia umowy dzierzawy w trakcie roku i okreslenia w niej
czynszu w wysokosci rocznej, w ewidencji szczegétowej dzierzawcy ujmowaé
przypis czynszu w wysokosci proporcjonalnie ustalonej do okresu obowigzywania
umowy.




9) Odsetki ustawowe za opdznienie w zaplacie czynszow z tytutu dzierzawy obliczac
zgodnie z obwieszczeniem Ministra Sprawiedliwoéci z dnia 7 stycznia 2016 r.
W sprawie wysokosci odsetek ustawowych za opéznienie (M.P. z 2016 r. poz. 47)
w wysokosci 7 % w stosunku rocznym.
Odpowiedzialni: Wojciech Bgk - Sekretarz
Helena Cielinska - Inspektor
Karolina Stachowczyk - Inspektor
Katarzyna Rybczynska - Podinspektor
Agnieszka Spigiel - Mlodszy Referent

§2
Nadzér nad wykonaniem niniejszego Zarzadzenia sprawujg Naczelnicy poszczegolnych
Wydziatow, Dyrektorzy jednostek organizacyjnych Miasta i Gminy i gminnych instytucji

kultury, Kierownicy referatow oraz Pracownicy na stanowiskach jednoosobowych
lub samodzielnych.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




