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Grodzisk Mazowiecki, 23 czerwca 2010r.

Zastepca Prezesa

w Warszawie

dot. protokotu z kontroli kompleksowej RIO-11-0913/203/2010

W nawiazaniu do pisma z dnia 21 maja 2010 roku Nr RIO — 11-0913/203/2010 informuje, ze
nieprawidtowosci i uchybienia stwierdzone w czasie kontroli kompleksowe]j gospodarki finansowej

gminy zostaty wyeliminowane w spos6b nastepujacy:

1. Znaleziono i poprawiono btad rachunkowy na kohcie organu 133 i koncie 224-11 powodujacy
niezachowanie ciggtosci bilansowej w kwocie 60,80 zt. Jednoczeénie zobowigzatem Skarbnika
Gminy oraz merytorycznie odpowiedzialng osobe to wnikliwej biezgcej kontroli w zakresie

ujmowania danych ksiegowych.

2. Poinstruowatem Skarbnika Gminy oraz wszystkich pracownikdw odpowiedzialnych za
dekretowanie dowoddw ksiegowych o koniecznoéci stosowania zasad sporzadzania dowoddéw
ksiggowych majac na uwadze zapisy zawarte w Zatgczniku nr 1 do Zarzadzenia nr 195 z dnia 6
stycznia 2009 r. w sprawie wprowadzenia zasad obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych w
Urzedzie Miejskim w Grodzisku Mazowieckim oraz zawartych w art. 21 ust 1 pkt 6 ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (j.t z 2009 r. Dz. Nr 152, poz 1223 ze zm.). Poczawszy od Il
kwartatu tj, od dnia 01.06.2010 r., dekretacja ksiegowa oraz podpis osoby odpowiedzialnej

znajduje sig na kazdym dowodzie ksiegowym.

3. Informuje, iz odsetki od zalegtosci podatkowych wraz z Il kwartatem 2010 r. ujmowane sg
przypisem stosownie do § 7 ust.8 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 28 lipca 2006 r. w
sprawie szczegétowych zasad rachunkowosci i planéw kont dla budzetu paristwa, budietéw

jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora finanséw publicznych
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(Dz.U. Z 2006 R. Nr 142, poz.1020 ze zm.). Naliczone i zaewidencjonowane odsetki za zwtoke od
naleznosci podatkowych wykazywane sg w kolumnie ,Naleznosci pozostate do zaptaty-ogdtem”.
Zobowigzatem Skarbnika Gminy do monitorowania, by podobne uchybienia nie miaty miejsca w

przysztosci.

Zobowigzatem dyrektora Biura Obstugi Ekonomiczno-Administracyjnej Oswiaty do sporzadzania
sprawozdan budzetowych rzetelnie i prawidfowo pod wzgledem merytorycznym jak i formalno-

rachunkowym. (zat. nr 2)

Zobowigzatem Skarbnika Gminy oraz podlegtego pracownika do sporzadzania zbiorczego
sprawozdania z dochoddéw Rb-27S z wykonania planu dochodéw budzetowych stosownie do
rozdz.4 § 6 ust.1 pkt.3 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 3 lutego 2010 r. w sprawie

sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U. z 2010 r., Nr 20, poz. 103)

Poinstruowatem Skarbnika Gminy oraz odpowiedzialnych merytorycznie pracownikéw Wydziatu
Finansowego do prawidlowego ujmowania w sprawozdaniach Rb-27S z wykonania planu
dochoddw, skutkdow udzielonych ulg i zwolnien bez ulg i zwolnien ustawowych oraz do

wiasciwego ujmowania skutkéw umorzeri podatkéw od srodkéw transportowych.

Zobowigzatem Skarbnika Gminy oraz odpowiedzialnego merytorycznie pracownika Wydziatu
Finansowego do sporzadzania jednostkowego sprawozdania Rb-50 o wydatkach zwigzanych z
wykonywaniem zadan z zakresu administracji rzagdowej zgodnie z ustaleniami zawartymi w
zatgczniku Nr 39 do rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 3 lutego 2010 r. w sprawie

sprawozdawczosci budzetowej ( Dz.U z 2010., Nr 20, poz.103).

Majac na uwadze uchybienie w postaci braku podpisu osoby potwierdzajacej sprawdzenie
raportu kasowego, zobowigzatem Naczelnika Wydziatu Finansowego do dokonywania biezgcej
kontroli raportéow kasowych, zgodnie z ustaleniami zwartymi w ,Karcie obiegu i kontroli

dokumentow”. (zat. nr 3)

Zgodnie ze zfozonymi pisemnymi wyjasnieniami do przedmiotowej kontroli zobowigzatem
Skarbnika Gminy oraz merytorycznie odpowiedzialnych pracownikéw Wydziatu Finansowego do

ewidencjonowania odsetek od kredytéw i pozyczek na koncie 134 , Kredyty bankowe”.
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Zobowigzatem  Skarbnika Gminy oraz podlegtego pracownika Wydziatu Finansowego do
prowadzenia analityki do konta 201 ,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”, jednoczeénie
informuje iz, od 1 stycznia 2010 roku ewidencja dla tego konta jest prowadzona z w/w

szczegotowoscia.

Poinstruowatem Skarbnika Gminy oraz merytorycznie odpowiedzialnego pracownika Wydziatu
Finansowego do wtasciwego ujmowania w ksiegach rachunkowych zaciggnietej pozyczki z
Narodowego Funduszu Ochrony Srodowiska i gospodarki Wodnej tj. na koncie 260
»Zobowigzania finansowe” majgc na uwadze zapisy zawarte w zatgczniku nr 1 rozporzgdzenia
Ministra Finanséw z dnia 28 lipca 2006 roku w sprawie szczegdtowych zasad rachunkowosci oraz
planéw kont dla budietu panstwa, budietéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz

niektdrych jednostek sektora finanséw publicznych (Dz.U. z 2006 r., Nr 142, poz.1020).

Zobowigzatem Skarbnika Gminy do bezwzglednego przestrzegania terminow ptatnosci, zwracajac
uwage na art. 481 ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks Cywilny (Dz.U. z 1964 r., Nr 16,

poz.93 ze zm.).

Zobowiazatem Skarbnika Gminy i pracownika Wydzigtu Finansowego by wszystkie bez wyjatku
obroty gotéwkowe byly dokumentowane zirédtowymi dowodami kasowymi, ktdre zostaty
okredlone w pkt.5 Instrukcji Kasowej Urzedu Miejskiego, i ktéra stanowi zataczniku Nr 1 do
Zarzadzenia nr 197/2009 Burmistrza Gminy z dnia 6 stycznia 2009 r., w sprawie wprowadzenia
Instrukcji Kasowej w Urzedzie Miasta Grodzisk Mazowiecki i Instrukcji ewidencji i kontroli drukéw

$cistego zarachowania Urzedu Miasta Grodzisk Mazowiecki.

Zobowigzatem wszystkich pracownikéw Urzedu Miejskiego do terminowego rozliczania pobranej
zaliczki, tj. w terminie nie dtuzszym niz 14 dni, a w przypadku zaliczki statej do 30 grudnia tj.,
zgodnie z zatacznikiem nr 3 do zarzadzenia Nr 195/2009 Burmistrza Grodziska Mazowieckiego z
dnia 06.01.2009 r. w sprawie wprowadzenia zasad obiegu kontroli dokumentéw ksiggowych w
Urzedzie Miejskim w Grodzisku Mazowieckim. Jednoczeénie informuje, ze dokonano zmiany
Zarzadzenia nr 195/2009 polegajacej na zmiane terminu rozliczenia zaliczek statych z 26 grudnia

(Swieto) na 30 grudnia. (zat. nr 4)

Pouczytem Skarbnika oraz podlegtych pracownikéw Wydziatu Finansowego by dokonywali
weryfikacji sktadanych przez podatnikéw deklaracji podatkowych w tym do sprawdzania danych
ujetych w przedmiotowych deklaracjach ze stanem faktycznym, stosownie do art. 272 pkt 2i 3

ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (j.t. Dz.U. z 2005 r. Nr 8. poz.60 ze zm.} i
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niezwtocznie usuwali wady formalne i rachunkowe. Zobowigzatem merytorycznie
odpowiedzialne osoby do korekty uchybien zawartych w protokole kontroli w aspekcie btednie

sporzadzonych deklaracji podatkowych.

Zobowigzatem Skarbnika Gminy oraz merytorycznie odpowiedzialnych pracownikow Wydziatu
Finansowego do wnikliwej kontroli deklaracji podatkowych sktadanych przez podatnikéow i
weryfikacje tych danych z danymi zawartymi w ewidencji gruntéw i budynkéw, by wyeliminowac
w przysztosci uchybienia w postaci rozbieznosci miedzy dokumentami a ewidencja oraz naleznym

podatkiem i wptata.

Pouczytem odpowiedzialnych merytorycznie pracownikéw Wydziatu Finansowego oraz Skarbnika
Gminy o obligatoryjnym obowigzku dochodzenia naleznosci podatkowych w tym takie o
obowigzku postepowania egzekucyjnego w postaci wystawiania tytutow wykonawczych w
stosunku do podatnikow posiadajgcych zalegtosci podatkowe okreslone wiasciwymi przepisami,
majgc szczegolnie na wzgledzie przepisy & 3 ust.1i § 5 ust.1 Rozporzadzenia Ministra Finansow z
dnia 22 listopada 2001 r. w sprawie wykonywana niektérych przepiséw ustawy o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji (Dz.U z 2001 r. Nr 137, poz.1541 ze zm.).

Zobowigzatem odpowiedzialnych merytorycznie pracownikéw oraz Skarbnika Gminy do
stosowania ustalen zawartych w art.49 § 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r, Ordynacja
podatkowa (j.t Dz.U. z 2005 r., Nr 137 poz. 926 ze zm.), oraz do wydawania decyzji
stwierdzajgcych wygasniecie decyzji o odroczeniu i roztozeniu na raty podatku lub zalegtosci
podatkowej w stosunku do tych podatnikéw, ktérzy nie wywigzali sie z terminéw pfatnosci

zgodnie z art. 158 § 2 w/w Ustawy.

Podjafem kroki zmierzajgce do wyeliminowania w przysziosci uchybien w postaci
przeterminowania sie naleznosci podatkowych poprzez stworzenie komdrki zajmujacej sie

windykacjg zalegtosci podatkowych i monitoringiem biezgcych nalezno$ci do dnia 01.01.2011 r.

Jednoczesnie zobowigzatem merytorycznie odpowiedzialnych pracownikéw Wydziatu

Finansowego do monitorowania we wiasnym zakresie stanu nalezno$ci podatkowych.

Zobowigzatem podlegtych pracownikéw w tym Skarbnika Gminy do prawidtowego
klasyfikowania dochoddéw i wydatkéow budzetowych, majgc na uwadze zapisy Rozporzadzenia

Ministra Finansow z dnia 14 czerwca 2006 r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochoddw,
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wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz srodkéw pochodzgcych ze zrédet zagranicznych (Dz.U.

z 2006 r. Nr 107, poz.726 ze zm.).

Zobowigzatem pracownikéw Wydziatu Finansowego i Skarbnika Gminy do przestrzegania
wewnetrznych przepiséw okreslonych w zatgczniku nr 3 do zarzadzenia Nr 195/2009 Burmistrza
Grodziska Mazowieckiego w sprawie wprowadzenia zasad obiegu kontroli dokumentéw
ksiegowych w Urzedzie Miejskim w Grodzisku w Grodzisku Mazowieckim, szczegdlnie w aspekcie

terminowego rozliczania pracownikéw odbywajgcych krajowe podréze stuzbowe.

Zobowigzatem merytorycznie odpowiedzialnych pracownikéow Wydziatu Finansowego do
prawidtowego rozliczania zagranicznych podrozy stuzbowych majac na uwadze zapisy
rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 19 grudnia 2002 r. w sprawie wysokosci
oraz warunkéw ustalania naleznosci przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu w
panstwowej lub samorzgdowe] jednostce sfery budzetowej z tytutu podréizy stuzbowej poza

granicami kraju (Dz.U. z 2002 r., Nr 236, p0z.1991 ze zm.).

Pouczytem merytorycznie odpowiedzialnych pracownikéw Wydziatu Finansowego o obowigzku
stosowania zapisow § 4 ust. 2 rozporzadzenia lV!Ainistra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w
sprawie warunkow ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celow
stuzbowych samochoddw osobowych, motocykli i motorowerow nie bedacych  wtasnosciag
pracodawcy (Dz.U. z 2002 r., Nr 27 poz.271 ze zm.) w aspekcie rozliczania ryczattu podczas
nieobecnosci pracownika w miejscu pracy z powodu choroby, urlopu, podréizy stuibowej
trwajacej co najmniej 8 godzin., celem nie dopuszczenia do pojawienia sie podobnych uchybien

w przyszfosci.

Zobowigzatem Dyrektora Osrodka Pomocy Spofecznej do stosowania prawidfowego wyliczania
wysokosci stawek za energie elektryczng w oparciu o przepisy & 3 rozporzadzenia Rady Ministréw
z dnia 28 grudnia 2001 r, w sprawie dodatkéw mieszkaniowych (Dz.U. z 2001 r., Nr 156, poz.1817

ze zm.) oraz do skorygowania zaistniatych uchybien. (zat. nr 5)

Zobowigzatem pracownikéw Wydziatu Zamoéwien publicznych do stosowania art.40 ust.6 pkt 3,
art. 95 ust.1 i art. 32 ust. 1 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (t.].
Dz.U. z 2007 r. Nr 223, poz.1655 ze zm.) w zakresie zamieszczania informacji o dniu
zamieszczenia ogtoszenia w Biuletynie Zamoéwien publicznych lub dniu przekazania ogfoszenia
Urzedowi Oficjalnych Publikacji Wspdlnot Europejskich w ogtoszeniach o zamdwieniach

publicznych regulowanych stosownymi przepisami, oraz dochowaé nalezytej starannosci w
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aspekcie szacowania wartoéci zamdéwieri publicznych i niezwtocznego zamieszczania ogtoszen o

udzieleniu zamdéwienia publicznego. (zat. nr 6)

Zobowiazatem pracownikéw Wydziatu Zamowieri publicznych do obligatoryjnego przestrzegania
zapiséw wskazanych w § 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 16 pazdziernika 2008
r., w sprawie protokotu postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego (Dz.U. z 2008 r., Nr
188, poz.1154) tj. do zamieszczania informacji o zawarciu umowy w sprawie zamdéwienia

publicznego w protokole postepowania. (zat. nr 6)

Zobowigzatem merytorycznie odpowiedzialnych pracownikéw Wydziatu Finansowego oraz
Skarbnika Gminy do stosowania ustaleri zawartych w Uchwale Nr 648/2006 Rady Miejskiej z dnia
27 wrzesnia 2006 r. w sprawie szczegélnych zasad i trybu umarzania, odraczania i rozktadania na
raty naleznosci pienieznych Gminy Grodzisk Mazowiecki oraz jej jednostek organizacyjnych, dla
ktérych nie stosuje sie przepisow ustawy Ordynacja podatkowa, w szczegdlnosci w sytuacji nie
wywigzywania sie dtuznika z terminu ptatnoéci wierzytelnosci okreslonego w decyzji o odroczeniu

lub roztozeniu na raty.

Pouczytem pracownika wystawiajgcego dokumenty sprzedazy aby faktury VAT wystawiane z
tytutu uméw dzierzawy zostang wysytane do odbiorcéw z potwierdzeniem odbioru, aby
umozliwito to okreélenie terminu zaptaty, co umozliwi ewentualne naliczenie odsetek od

nieterminowych wptat.

Zobowigzatem Skarbnika Gminy i pracownikéw Wydziatu Finansowego do naliczania i egzekucji
odsetek ustawowych od nieterminowych wptat z tytutu uzytkowania wieczystego w wysokosci
okreslonej w obowigzujgcych w danym okresie rozporzadzeniu Ministra Finanséw, majac na

uwadze art. 481 § 1i § 2 ustawy z dnia 23.04.1964 Kodeks cywilny.

Zobowigzatem Skarbnika Gminy i pracownikéw Wydziatu Finansowego do zwrdcenia uwagi na
stosowane klasyfikacje $rodkéw trwatych i stawki umorzeniowe aby byly zgodne z przepisami
Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 30.12.1999 roku w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych
i Zarzadzenia Burmistrza nr 196 z dnia 6.01.2009 roku w sprawie wprowadzenia zasad

rachunkowosci i zaktadowego planu kont w Urzedzie Miejskim w Grodzisku Mazowieckim.
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Zobowigzatem Skarbnika Gminy i pracownika Wydziatu Finansowego do zaprowadzenia i
stosowania konta 013 ,pozostate érodki trwale” oraz konta 072 do umorzeni pozostatych

srodkow.

Operacje gospodarcze zwigzane z przyjeciem na stan majatku gminy w ksiegach rachunkowych
beda ewidencjonowane na biezgco. Zobowigzatem do tego Skarbnika Gminy, jak réwniez

komérki merytorycznie odpowiedzialne za ,powstanie majgtku”.

Zobowigzatem Skarbnika Gminy i pracownikéw podlegiych do stosowania Zatgcznika nr 1 do
Zarzadzenia Burmistrza nr 196 z dnia 6.01.2009 roku w sprawie wprowadzenia zasad
rachunkowoéci i zaktadowego planu kont w Urzedzie Miejskim w Grodzisku Mazowieckim przy
umarzaniu wartoéci niematerialnych i prawnych o wartosci powyzej 3.500 ztotych zgodnie z jego

postanowieniami bez jednorazowego umorzenia.

Zobowigzatem Naczelnika Wydziatu Gospodarki Gruntami i Nieruchomoéciami do przygotowania
do korica wrzeénia br. projektu uchwaty Rady Miejskiej w sprawie zasad sprzedazy lokali
mieszkalnych w domach wielomieszkaniowych stanowigcych witasno$¢ Gminy i przediozenie

Radzie do zatwierdzenia. (zat. nr 7)

Zobowigzatem Skarbnika Gminy i pracownika Wydziatu finansowego zajmujacego sie zwrotem
podatku akcyzowego do stosowania procedur okreslonych w art. 6 ust. 4 ustawy z dnia
10.03.2006 roku o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego
wykorzystywanego do produkcji rolnej ze szczegdlnym uwzglednieniem opisu faktur VAT

bedacych podstawa zwrotu podatku.

Przekazano Skarbnikowi Gminy i pracownikom podlegtym instrukcje dotyczace zasad i terminow
rozliczania dochodéw zwiazanych z realizacjg zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej
zgodnie z § 8 ust. 2 Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 24.07.2006 roku w sprawie planéw
finansowych zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom
samorzadu terytorialnego ustawami. Zwrécono szczegélng uwagg na dotrzymanie terminéw

przekazywania dochoddw do 15 i 25 dnia miesigca wg stanu na dzien 10 i 20 kazdego miesigca.

Zobowiazatem Kierownika Obstugi Inwestycyjno Technicznej do podjecia dziatari zmierzajgcych
do dostosowania funkcjonowania jednostki do wymagarn art.11 Ustawy o finansach publicznych z

dnia 27 sierpnia 2009 roku. (zat. nr 8)



Przedktadajgc powyiszg informacje o podjetych przeze mnie dziataniach wyrazam
przekonanie, ze bedg one dostatecznie skuteczne, aby w przysztosci przeciwdziata¢ powstaniu
nieprawidtowosci i uchybien w funkcjonowaniu podlegtego mi Urzedu.

W zatgczeniu przekazuje kopie pism zawierajace wytyczne do odpowiedzialnych za zaistniate

nieprawidtowosci pracownikow poszczegdlnych komérek merytorycznych Urzedu.

Z powaianiem,

W zataczeniu kopie pism :
1. Zah nr1-Zobowigzania dla Skarbnika i Wydziatu Finansowego
Zat. nr 2 ~ Zobowigzanie dla BOEAO
Zal. nr 3 — Zobowigzanie dla Naczelnika Wydziatu finansowego
Zat. nr 4 — Zobowiazanie dla Pracownikéw Urzedu
Zat. nr 5 — Zobowiazanie dla OPS
Zat. nr 6 — Zobowigzanie dla Zamodwier publicznych
Zat. nr 7 — Zobowigzanie dla WGGIN
Zat. nr 8 — Zobowigzanie dla OIT

WNO VAW




Zatgcznik nr 1

Grodzisk Mazowiecki, 21 czerwca 2010r.

BURMISTRZ
Grodziska Mazowieckiego
05-825 Grodzisk Mazowiecki

ni. Kogeiuszki 32 a

Skarbnik Gminy

Pracownicy Wydziatu Finansowego wszyscy

W wykonaniu wnioskéw pokontrolnych przekazanych przez Regionalng lzbe Obrachunkowg w
Warszawie pismem z dnia 21.05.2010 r.,, bedacych wynikiem przeprowadzonej kontroli
kompleksowej gospodarki finansowej oraz stwierdzeniem nieprawidtowosci i uchybieri zobowigzuje

Panstwa do:

1. w zakresie zasad sporzgdzania dowodow ksiegowych zobowigzuje wszystkich pracownikéw
wydziatu finansowego odpowiedzialnych za dekretowanie dowodéw ksiggowych o
koniecznosci stosowania zasad sporzadzania dowoddow ksiggowych majac na uwadze zapisy
zawarte w Zafgczniku nr 1 do Zarzadzenia nr 195 z dnia 6 stycznia 2009 r. w sprawie
wprowadzenia zasad obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych w Urzedzie Miejskim w
Grodzisku Mazowieckim oraz zawartych w art. 21 ust 1 pkt 6 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994
r. o rachunkowosci (j.t z 2009 r. Dz. Nr 152, poz 1223 ze zm.).

2. w zakresie sporzadzania sprawozdan z dochodéw Rb-27S zobowigzuje pracownikow
wydziatu finansowego do sporzadzania zbiorczego sprawozdania z dochodéw Rb-27S z
wykonania planu dochodéw budzetowych stosownie do rozdz.4 § 6 ust.l pkt.3
rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 3 lutego 2010 r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej (Dz.U. z 2010 r., Nr 20, poz. 103)

3. w sprawie prawidtowego sporzadzania sprawozdain Rb-27S zobowigzuje pracownikow
Whydziatu Finansowego do prawidtowego ujmowania w sprawozdaniach Rb-27S z wykonania
planu dochoddw, skutkéw udzielonych ulg i zwolnien bez ulg i zwolnien ustawowych oraz do

wiaséciwego ujmowania skutkdw umorzen podatkow od srodkéw transportowych.

4. w sprawie obligatoryjnego obowigzku sporzadzania sprawozdarn Rb-50 zobowiqzuje
pracownikow Wydziatu Finansowego do sporzadzania jednostkowego sprawozdania Rb-50 o
wydatkach zwigzanych z wykonywaniem zadar z zakresu administracji rzagdowe] zgodnie z
ustaleniami zawartymi w zatgczniku Nr 39 do rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 3

lutego 2010 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej ( Dz.U z 2010., Nr 20, poz.103).



10.

w zakresie gospodarki pienieznej i rozrachunkéw majgc na uwadze uchybienie w postaci
braku podpisu osoby potwierdzajgcej sprawdzenie raportu kasowego, zobowigzuje
Naczelnika Wydziatu Finansowego do dokonywania biezacej kontroli raportéw kasowych,
zgodnie z ustaleniami zwartymi w ,,Karcie obiegu i kontroli dokumentéw”.

w zakresie wiasciwego ujecia w ksiegach rachunkowych na koncie 134 ,Kredyty bankowe”
odsetek od kredytéw i pozyczek zobowigzuje merytorycznie odpowiedzialnych
pracownikéw Wydziatu Finansowego do stosowania zasad okre$lonych w zataczniku nr 1
rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 28 lipca 2006, w sprawie szczegétowych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu paristwa, budzetéw jednostek samorzgdu
terytorialnego oraz niektdrych jednostek sektora finanséw publicznych (Dz.U. z 2006 r., Nr
142, poz.1020 ze zm.).

w sprawie prowadzenia analityki do konta 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”,
zobowigzuje pracownikéw Wydziatu Finansowego do prowadzenia szczegétowej ewidencji
na koncie 201 w sposob umozliwiajacy ustalenie naleznosci i zobowigzari krajowych i
zagranicznych wedtug poszczegdlnych kontrahentdw tj. zgodnie z zatacznikiem Nr 1
rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 28 lipca 2006, w sprawie szczeg6étowych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu paristwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora finanséw publicznych (Dz.U. z 2006 r., Nr

-

142, poz.1020 ze zm.).

w sprawie ewidencji w ksiggach rachunkowych zobowigzan finansowych zobowigzatem
merytorycznie odpowiedzialnych pracownikow Wydziatu Finansowego do wtasciwego
ujmowania w ksiggach rachunkowych zaciggnietej pozyczki z Narodowego Funduszu Ochrony
Srodowiska i gospodarki Wodnej tj. na koncie 260 »Zobowigzania finansowe” majac na
uwadze zapisy zawarte w zafaczniku nr 1 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 28 lipca
2006 roku w sprawie szczegétowych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora
finanséw publicznych (Dz.U. z 2006 r., Nr 142, poz.1020).

w zakresie terminowosci regulowania zobowigzan zobowigzuje pracownikéw Wydziatu
Finansowego do bezwzglednego przestrzegania terminéw ptatnosci, zwracajgc uwage na art.
481 ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks Cywilny (Dz.U. z 1964 r., Nr 16, poz.93 ze zm.).
w zakresie gospodarki kasowej zobowigzuje pracownikéw Wydziatu Finansowego by
wszystkie bez wyjatku obroty gotéwkowe byty dokumentowane zrédtowymi dowodami
kasowymi, ktére zostaty okreslone w pkt.5 Instrukcji Kasowej Urzedu Miejskiego, i ktdra
stanowi zatgczniku Nr 1 do Zarzadzenia nr 197/2009 Burmistrza Gminy z dnia 6 stycznia 2009

r., w sprawie wprowadzenia Instrukcji Kasowej w Urzedzie Miasta Grodzisk Mazowiecki i



11

12.

13,

14.

15!

16.

Instrukcji ewidencji i kontroli drukéw Scistego zarachowania Urzedu Miasta Grodzisk
Mazowiecki.

w zakresie weryfikacji deklaracji podatkowych zobowigzuje podlegtych pracownikéw
Wydziatu Finansowego by dokonywali weryfikacji sktadanych przez podatnikéw deklaracji
podatkowych w tym do sprawdzania danych ujetych w przedmiotowych deklaracjach ze
stanem faktycznym, stosownie do art. 272 pkt 2 i 3 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r.
Ordynacja podatkowa (j.t. Dz.U. z 2005 r. Nr 8. poz.60 ze zm.) i niezwtocznie usuwali wady
formalne i rachunkowe. Zobowigzuje merytorycznie odpowiedzialne osoby do korekty
uchybieri zawartych w protokole kontroli w aspekcie btednie sporzadzonych deklaracji

podatkowych.

w sprawie obowigzku egzekwowania naleznosci podatkowych zobowigzuje
odpowiedzialnych merytorycznie pracownikow Wydziatu Finansowego do dochodzenia
naleznosci podatkowych w tym takze o obowigzku postepowania egzekucyjnego w postaci
wystawiania tytutdéw wykonawczych w stosunku do podatnikow posiadajgcych zalegtosci
podatkowe okreslone wiasciwymi przepisami, majac szczegolnie na wzgledzie przepisy § 3
ust.1 i § 5 ust.1 Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 22 listopada 2001 r. w sprawie
wykonywana niektérych przepiséw ustawy 0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji
(Dz.U z 2001 r. Nr 137, poz.1541 ze zm.).

w zakresie uregulowan dotyczacych wydawania decyzji administracyjnych zobowigzuje
pracownikéw Wydziatu Finansowego do stosowania ustalen zawartych w art.49 § 2 ustawy z
dnia 29 sierpnia 1997 r, Ordynacja podatkowa (j.t Dz.U. z 2005 r., Nr 137 poz. 926 ze zm.),
oraz do wydawania decyzji stwierdzajgcych wygasniecie decyzji o odroczeniu i roztozeniu na
raty podatku lub zalegtoéci podatkowej w stosunku do tych podatnikéw, ktérzy nie wywigzali
sie z termindw ptatnosci zgodnie z art. 158 § 2 w/w Ustawy.

w sprawie przedawnienia naleznosci podatkowych zobowigzuje merytorycznie
odpowiedzialnych pracownikow Wydziatu Finansowego do biezgcej kontroli terminowosci i
stanu naleznosci podatkowych.

w zakresie klasyfikowania dochodéw i wydatkéw budzetowych zobowigzuje podlegltych
pracownikdw Wydziatu Finansowego do prawidtowego klasyfikowania dochoddéw i wydatkéw
budzetowych, majac na uwadze zapisy Rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 14 czerwca
2006 r. w sprawie szczegétowej klasyfikacji dochoddéw, wydatkéw, przychoddéw i rozchoddéw
oraz srodkéw pochodzacych ze Zzrédet zagranicznych (Dz.U. z 2006 r. Nr 107, poz.726 ze zm.).
w zakresie stosowania zasad obiegu kontroli dokumentéw ksiegowych zobowigzuje
pracownikow Wydziatu Finansowego do przestrzegania wewnetrznych przepisow

okreslonych w zataczniku nr 3 do zarzadzenia Nr 195/2009 Burmistrza Grodziska



il

18.

19.

20.

21.

Mazowieckiego w sprawie wprowadzenia zasad obiegu kontroli dokumentow ksiegowych w
Urzedzie Miejskim w Grodzisku w Grodzisku Mazowieckim, szczegdlnie w aspekcie
terminowego rozliczania pracownikéw odbywajgcych krajowe podrdze stuzbowe.

w zakresie rozliczania zagranicznych podrézy stuzbowych zobowigzuje merytorycznie
odpowiedzialnych pracownikow Woydziatu Finansowego do prawidfowego rozliczania
zagranicznych podrézy stuzbowych majac na uwadze zapisy rozporzadzenia Ministra Pracy i
Polityki Spotecznej z dnia 19 grudnia 2002 r. w sprawie wysokosci oraz warunkéw ustalania
naleznosci przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej
jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej poza granicami kraju (Dz.U. z 2002 r.,
Nr 236, poz.1991 ze zm.).

w sprawie rozliczania ryczattu od uzywania pojazdéw do celéw stuzbowych zobowigzuje
pracownikow Woydziatu Finansowego o obowigzku stosowania zapisow § 4 ust. 2
rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkow
ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celow stuzbowych
samochodow osobowych, motocykli i motoroweréw nie bedacych wtasnoscig pracodawcy
(Dz.U. z 2002 r., Nr 27 poz.271 ze zm.) w aspekcie rozliczania ryczaftu podczas nieobecnosci
pracownika w miejscu pracy z powodu choroby, urlopu, podréozy stuzbowej trwajacej co
najmniej 8 godzin., celem nie dopuszczenia do pojawienia sie podobnych uchybien w
przysztosci. )

w zakresie stosowania procedury postepowania wobec dtuznikow dla ktérych nie stosuje
sie przepisow ustawy Ordynacja podatkowa zobowigzuje odpowiedzialnych pracownikow
Wydziatu Finansowego oraz do stosowania ustaler zawartych w Uchwale Nr 648/2006 Rady
Miejskiej z dnia 27 wrzesSnia 2006 r. w sprawie szczegolnych zasad i trybu umarzania,
odraczania i rozktadania na raty naleznosci pienieznych Gminy Grodzisk Mazowiecki oraz jej
jednostek organizacyjnych, dla ktérych nie stosuje sie przepisow ustawy Ordynacja
podatkowa, w szczegdlnosci w sytuacji nie wywigzywania sie dtuznika z terminu ptatnosci

wierzytelnosci okreslonego w decyzji o odroczeniu lub roztozeniu na raty.

w zakresie prawidiowej realizacji naleiznosci Gminnych zobowigzuje pracownika
wystawiajgcego dokumenty sprzedazy aby faktury VAT wystawiane z tytutu umow dzierzawy
byty wysytane do odbiorcow z potwierdzeniem odbioru, aby umoiliwito to okreslenie
terminu zaptaty, co umozliwi ewentualne naliczenie odsetek od nieterminowych wptat.

w sprawie prawidtowego naliczania i egzekucji naleznosci z tytutu uzytkowania
wieczystego zobowigzuje pracownikéw Wydziatu Finansowego do stosowania zasad
obowigzujacych w danym okresie we wifasciwym rozporzgdzeniu Ministra Finansow, majac

na uwadze art. 481 § 1i § 2 ustawy z dnia 23.04.1964 Kodeks cywilny.



22

23

24.

25.

26.

w zakresie klasyfikacji Srodkéw trwatych zobowigzuje pracownikéw Wydziatu Finansowego
do zwrdcenia uwagi i stosowania prawidtowe] klasyfikacji srodkow trwatych i stawek
umorzeniowych aby byly zgodne z przepisami Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia
30.12.1999 roku w sprawie Klasyfikacji Srodkdw Trwatych i Zarzadzenia Burmistrza nr 196 z
dnia 6.01.2009 roku w sprawie wprowadzenia zasad rachunkowosci i zaktadowego planu
kont w Urzedzie Miejskim w Grodzisku Mazowieckim.

w zakresie ewidencji sSrodkéw trwatych zobowigzuje pracownika Wydziatu Finansowego do
zaprowadzenia i stosowania konta 013 , pozostate srodki trwate” oraz konta 072 do umorzen
pozostatych srodkéw. . Jednoczednie zobowigzuje do stosowania Zatgcznika nr 1 do
Zarzadzenia Burmistrza nr 196 z dnia 6.01.2009 roku w sprawie wprowadzenia zasad
rachunkowosci i zaktadowego planu kont w Urzedzie Miejskim w Grodzisku Mazowieckim
przy umarzaniu wartosci niematerialnych i prawnych o wartosci powyzej 3.500 ztotych
zgodnie z jego postanowieniami bez jednorazowego umorzenia.

w zakresie ksiegowej ewidencji majatku Gminy zobowigzuje Naczelnika Wydziatu
finansowego jak réwniez komorki merytorycznie odpowiedzialne za , powstanie majatku” do
ujmowania zdarzen zwigzanych z powstawaniem majatku na biezgco w ksiegach
rachunkowych

w zakresie stosowania procedur zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego
zobhowigzatem pracownika Wydziatu ﬁnfénsowego zajmujgcego sie zwrotem podatku
akcyzowego do stosowania procedur okreslonych w art. 6 ust. 4 ustawy z dnia 10.03.2006
roku o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego
wykorzystywanego do produkcji rolnej ze szczegdlnym uwzglednieniem opisu faktur VAT
bedacych podstawa zwrotu podatku.

w zakresie instrukcji realizacji zadan zleconych z zakresu administracji rzgdowej
zobowigzuje pracownikéw Wydziatu Finansowego do stosowania zasad zwigzanych z
realizacjg zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej zgodnie z § 8 ust. 2
Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 24.07.2006 roku w sprawie planéw finansowych
zadan z zakresu administracji rzgdowej oraz innych zadar zleconych jednostkom samorzadu

terytorialnego ustawami.




Zatagcznik nr 2

Grodzisk Mazowiecki 22.06.2010
BURMISTRZ
Grodziska Mazowieckiego
05-825 Grodzisk Mazowaecki
ul, Kodeinszki 32 a

Pan Rajmund Zalewski

Dyrektor Biura Obstugi Ekonomiczno
— Administracyjnej Oswiaty

W wykonaniu wnioskdw pokontrolnych przekazanych przez Regionalng lzbe Obrachunkowg w
Warszawie pismem nr RIO-1-0913/203/2010 z dnia 21.05.2010 roku bedacych wynikiem
przeprowadzonej kontroli kompleksowej gospodarki finansowej oraz stwierdzenia istniejacych
nieprawidtowosci i niedociggnie¢ zobowigzuje Pana do:

Sporzadzania sprawozdan budzetowych rzetelnie i prawidtowo pod wzgledem merytorycznym i
formalno-rachunkowym, a dochody uzyskane przez Biuro nalezy wykazywaé w sprawozdaniu Rb-27S
z wykonania planu dochodéw budzetowych w rozdziale 80114 — ,Zespoty obstugi ekonomiczno-
administracyjnej szkot”.

¢

Przy sporzadzaniu sprawozdan budzetowych nalezy stosowa¢ Rozporzadzenie ministra Finanséw z
dnia 3 lutego 2010 roku w sprawie sprawozdawczosci budzetowej.




Zatacznik nr 3

Grodzisk Mazowiecki 22.06.2010

Pan Piotr Lesniewski

Naczelnik Wydziatu Finansowego

W wykonaniu wnioskéw pokontrolnych przekazanych przez Regionalng Izbe Obrachunkowg w
Warszawie pismem nr RIO-11-0913/203/2010 z dnia 21.05.2010 roku bedacych wynikiem
przeprowadzonej kontroli kompleksowej gospodarki finansowej oraz stwierdzenia istniejgcych
nieprawidtowosci i niedociggnie¢ zobowiazuje Pana do:

Dokonywania biezgce]j kontroli raportéw kasowych, zgodnie z ustaleniami zwartymi w ,Karcie obiegu
i kontroli dokumentéw” i potwierdzanie tego faktu podpisem na raportach kasowych.

75. OG, ’20{/{3



Zatacznik nr 4

Grodzisk Mazowiecki 22.06.2010

Pracownicy Urzedu Miejskiego

wszyscy

W wykonaniu wnioskéw pokontrolnych przekazanych przez Regionalng Izbg Obrachunkowg w
Warszawie pismem nr RIO-11-0913/203/2010 z dnia 21.05.2010 roku bedacych wynikiem
przeprowadzonej kontroli kompleksowej gospodarki finansowej oraz stwierdzenia istniejgcych
nieprawidtowosci i niedociggnie¢ zobowigzuje sig Paristwa do:

Terminowego rozliczania pobranej zaliczki, tj. w terminie nie dtuzszym niz 14 dni, a w przypadku
zaliczki statej do 30 grudnia tj., zgodnie z zatacznikiem nr 3 do zarzadzenia Nr 195/2009 Burmistrza
Grodziska Mazowieckiego z dnia 06.01.2009 r. w sprawie wprowadzenia zasad obiegu kontroli
dokumentéw ksiegowych w Urzedzie Miejskim w Grodzisku Mazowieckim. Jednoczesnie informuje,
7e dokonano zmiany Zarzadzenia nr 195/2009 poiégajqcej na zmianie terminu rozliczenia zaliczek
statych z 26 grudnia ($wieto) na 30 grudnia. W/w zmiana w zataczeniu.




Zatacznik nr 5

BURMISTRZ Grodzisk Mazowiecki 22.06.2010

Grodziska Mazowieckiego
05-825 Grodzisk Mazowiecki
ul. Kodciuszki 32 a

Pani Katarzyna Diuska

Dyrektor Osrodka Pomocy
Spotecznej

W wykonaniu wnioskéw pokontrolnych przekazanych przez Regionalng Izbe Obrachunkowg w
Warszawie pismem nr RIO-1-0913/203/2010 z dnia 21.05.2010 roku bedgcych wynikiem
przeprowadzonej kontroli kompleksowej gospodarki finansowej oraz stwierdzenia istniejgcych
nieprawidtowosci i niedociggnie¢ zobowigzuje Panig do:

Stosowania prawidtowego wyliczania wysokosci stawek za energie elektryczng w oparciu o przepisy §
3 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 28 grudnia 2001 roku, w sprawie dodatkow mieszkaniowych

(Dz. U. z 2001 r., Nr 156, p0z.1817 ze zm.) oraz do-skorygowania zaistniatych uchybier do 30 lipca
2010 roku.




Zatgcznik nr 6

Grodzisk Mazowiecki 22.06.2010

BURMISTRZ
Grodziska Mazowieckiego
05-825 Grodzisk Mazowiecki

ul. Kndeinszki 32 a

Pan Adam Nagat

Samodzielne Stanowisko ds.
Zamowien Publicznych i Zaopatrzenia
Urzedu

Pan Stanistaw Olkowski

Kierownik Obstugi Inwestycyjno —
Technicznej Gminy

W wykonaniu wnioskéw pokontrolnych przekazanych przez Regionalng Izbe Obrachunkowg w
Warszawie pismem nr RIO-11-0913/203/2010 z dnia 21.05.2010 roku bedacych wynikiem
przeprowadzonej kontroli kompleksowej gospodarki finansowej oraz stwierdzenia istniejacych
nieprawidtowosci i niedociggnie¢ zobowigzuje Paristwa do:

il

-

Stosowania art.40 ust.6 pkt 3, art. 95 ust.1 i art. 32 ust. 1 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamowien publicznych (t.j. Dz.U. z 2007 r. Nr 223, poz.1655 ze zm.) w zakresie zamieszczania
informacji o dniu zamieszczenia ogtoszenia w Biuletynie Zaméwien publicznych lub dniu
przekazania ogloszenia Urzedowi Oficjalnych Publikacji Wspéinot Europejskich w ogtoszeniach o
zamowieniach publicznych regulowanych stosownymi przepisami, oraz dochowaé nalezytej
starannosci w aspekcie szacowania wartosci zamdwier publicznych i niezwiocznego
zamieszczania ogloszen o udzieleniu zaméwienia publicznego.

przestrzegania zapisow wskazanych w § 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 16
pazdziernika 2008 r., w sprawie protokotu postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego
(Dz.U. z 2008 r., Nr 188, poz. 1154) tj. do zamieszczania informacji o zawarciu umowy w sprawie

zamowienia publicznego w protokole postepowania.

Ghymal e,

26 06.2010v. ZH



Zatacznik nr 7
Grodzisk Mazowiecki 22.06.2010

BURMISTRZ
Grodziska Mazowieckiego
05-825 Grodzisk Mazowdecki

ul. Kodeinszki 32 a

Pan Mirostaw Szachalewicz

Naczelnik Wydziatu Gospodarki
Gruntami i Nieruchomosciami

W wykonaniu wnioskéw pokontrolnych przekazanych przez Regionalng lzbe Obrachunkowa w
Warszawie pismem nr RIO-11-0913/203/2010 z dnia 21.05.2010 roku bedgcych wynikiem
przeprowadzonej kontroli kompleksowej gospodarki finansowej oraz stwierdzenia istniejacych
nieprawidfowosci i niedociggnie¢ zobowigzuje Pana do:

Przygotowania do konca wrzesnia br. projektu uchwaty Rady Miejskiej w sprawie zasad sprzedazy
lokali mieszkalnych w domach wielomieszkaniowych stanowigcych wtasnos¢ Gminy Grodzisk
Mazowiecki i przedtozenie Radzie do zatwierdzenia.

Uchwata Rady Miejskiej nr 376/2004 z dnia 29.12.2004 roku w sprawie sprzedazy lokali mieszkalnych
w domach wielomieszkaniowych stanowiacych wtasnos¢ Gminy Grodzisk Mazowiecki nie jest zgodna
z obowigzujgcymi przepisami tj. art. 68 ust. la ustawy z dnia 21.08.1997 o gospodarce
nieruchomosciami (Dz. U. z 2004 nr 261 poz. 2603 z p6Zn. zm.)

Ja,ha/

Nacze

mgr Miros zecha Bwicz

14 CIE. 1013



Zatacznik nr 8

Grodzisk Mazowiecki 22.06.2010
B U_ RMISTRZ
Grodziska Mazowieckiego
05-825 Grodzisk Mazowiecki
il ¥recinezki 32 a

Pan Stanistaw Olkowski

Kierownik Obstugi Inwestycyjno —
Technicznej Gminy

W wykonaniu wnioskéw pokontrolnych przekazanych przez Regionalng lzbe Obrachunkowg w
Warszawie pismem nr RIO-11-0913/203/2010 z dnia 21.05.2010 roku bedgcych wynikiem
przeprowadzonej kontroli kompleksowej gospodarki finansowej oraz stwierdzenia istniejgcych
nieprawidtowosci i niedociggnie¢ zobowigzuje Pana do:

Podjecia dziatan zmierzajacych do dostosowania funkcjonowania Pana jednostki do wymagan art.11
Ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 roku dotyczacego jednostek budzetowych , a
w szczegdlnosci:

e otwarcia wyodrebnionego rachunku bankowego,

e sporzadzania sprawozdan budzetowych i finansowych,
W/w dostosowanie funkcjonowania OIT lub ewentualna zmiana formy organizacyjnej nalezy dokona¢
do dnia 01.01.2011 roku.

e %“?
di. 259 6. ZO10r.



