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dot' protokołu z kontroli kompIeksowej RIo.ll.o913/ 2o3 laoj:o

W nawiqzaniu do pisma z dnia 2! maja 2010 roku Nr R|o - ||.ogL3/2o3/2o10 informuję, ze
nieprawidlowości i uchybienia stwierdzone w czasie kontro|i komp|eksowej gospodarki finansowej
gminy zostały Wyeliminowane w sposób następujący:

1. Zna|eziono i poprawiono błąd rachunkowy na końcie organu 133 i koncie 224-11 powodujący
niezachowanie ciągłości bilansowej w kwocie 60,80 zł. Jednocześnie zobowiązałem Skarbnika
Gminy oraz merytorycznie odpowiedzia|ną osobę to wnik|iwej bieżącej kontroli w zakresie
ujmowania danych księgowych'

2. Poinstruowałem Skarbnika Gminy oraz wszystkich pracowników odpowiedzia|nych za
dekretowanie dowodów księgowych o konieczności stosowania zasad sporządzania dowodów
księ8owych mając na uwadze zapisy zawarte w Zd|ączniku nr 1do Zarzqdzenia nr 195 z dnia 6
stycznia 2009 r. w sprawie wprowadzenia zasad obiegu ikontro|i dokumentów księgowych w
Urzędzie Miejskim w Grodzisku Mazowieckim oraz zawartych w art. 21 ust 1 pkt 6 ustawy z dnia
29 Września 1994 r. o rachunkowości (j.t z 2oo9 r. Dz. Nr 152, poz L223 ze zm.). Począwszy od ||
kwartału tj, od dnia 01'06'2010 r., dekretacja księgowa oraz podpis osoby odpowiedzialnej

znajduje się na każdym dowodzie księgowym'

3. |nformuję, iż odsetki od za|egłości podatkowych wraz z || kwartalem 2010 r. ujmowane są
przypisem stosownie do 5 7 ust.8 rozporządzenia Ministra FinansóW z dnia 28 |ipca 2006 r' w
sprawie szczegółowych zasad rachunkowości i p|anów kont d|a budżetu państwa, budżetóW
jednostek samorządu teĄrtorialnego oraz niektórych jednostek sektora finansów publicznycn
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(Dz.U.7 2006 R. Nr 142, poz.1020 ze zm.), Na|iczone i zaewidencjonowane odsetki za zwłokę od

należności podatkowych Wykazywane są w koIumnie ,,NaIeżności pozosta|e do zap|aty.ogółem,,.

4. Zobowiązatem Skarbnika Gminy do monitorowania, by podobne uchybienia nie miaĘ miejsca w

przyszłości.

5' Zobowiązałem dyrektora Biura obsługi Ekonomiczno-Administracyjnej oświaty do sporządzania

sprawozdań budżetowych rzete|nie i prawidłowo pod wzg|ędem merytorycznym jak iforma|no-

rachunkowym. {zał. nr 2)

6' Zobowiqzałem Skarbnika Gminy oraz podIegłego pracownika do sporządzania zbiorczego

sprawozdania z dochodów Rb.27s z wykonania p|anu dochodów budżetowych stosownie do

rozdz.4 5 6 ust.1 pkt.3 rozporzqdzenia Ministra FinansóW z dnia 3 |utego 2010 r. w sprawie

sprawozdawczości budźetowej (Dz.U, z20Lo r., Nr20, poz. 103)

7' Poinstruowałem Skarbnika Gminy oraz odpowiedzia|nych merytorycznie pracowników Wydziału

Finansowego do prawidłowego ujmowania w sprawozdaniach Rb-27s z wykonania p|anu

dochodów, skutków udzie|onych ulg i zwolnień bez u|g i zwo|nień ustawowYch oraz do

właściwego ujmowania skutkóW umorzeń podatków od środków transpońowych.

8' Zobowiązałem Skarbn|ka Gminy oraz odpowiedzialnego meMorycznie pracownika Wydziału

Finansowego do sporzqdzania jednostkowego sprawozdania Rb-50 o Wydatkach związanych z

wykonywaniem zadań z zakresu administracji rządowej zgodnie z usta|eniami zawartymi w

załqczniku Nr 39 do rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 3 |utego 2010 r. w sprawie

sprawozdawczości budżetowej ( Dz.U z 2010., Nr 20, poz'103).

9. Majac na uwadze uchybienie w postaci braku podpisu osoby potwierdzającej sprawdzenie

raportu kasoweBo, zobowiązałem NaczeInika Wydziału Finansowego do dokonywania bieżącej

kontroIi raportóW kasowych, zgodnie z ustaIeniami zwartymi w ,,Karcie obiegu i kontroIi

dokumentóvt/,' (zat. nr 3)

10. Zgodnie ze złożonymi pisemnymi wyjaśnieniami do przedmiotowej kontro|i zobowiąza|em

skarbnika Gminy oraz merytorycznie odpowiedziaInych pracowników Wydziału Finansowego do

ewidencjonowania odsetek od kredytów i pożyczek na koncie 134 ,,Kredyty bankowe,,.



11' Zobowiązałem Skarbnika Gminy oraz pod|egłego pracownika Wydziału Finansowego do

prowadzenia analityki do konta 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami,,, jednocześnie

informuję iż, od 1 stycznia 2010 roku ewidencja d|a tego konta jest prowadzona z w/w

szczegółowością.

12. Poinstruowałem Skarbnika Gminy oraz merytorycznie odpowiedzia|nego pracownika Wydziału

Finansowego do wlaściwego ujmowania w księgach rachunkowych zaciągniętej poźyczki f

Narodowego Funduszu ochrony Środowiska i gospodarki Wodnej tj. na koncie 260

,,Zobowiązania finansowe,, mając na uwadze zapisy zawarte w zatączniku nr 1 rozponądzenia

Ministra FinansóW z dnia 28 |ipca 2006 roku w sprawie szczegółowych zasad rachunkowości oraz

pIanów kont dIa budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytoriaInego oraz

niektórych jednostek sektora finansów pubIicznych (Dz'U' z 2005 r.,Nr I42, poz.1020).

13. zobowiązałem Skarbnika Gminy do bezwzg|ędnego przestrzegania terminów płatności, zwracając

uwagę na art. 481 ustawY z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks Cywilny (Dz.U. z L964 r', Nr t6,

poz.93 ze zm.).

14. Zobowiazałem Skarbnika Gminy i pracownika Wydziąłu Finansowego by wszystkie bez wyjątku

obroty gotówkowe były dokumentowane źródłowymi dowodami kasowymi, które zostały

okreś|one w pkt.5 |nstrukcji Kasowej Urzędu Miejskiego, iktóra stanowi załączniku Nr 1do

Zarzqdzenia nr t97 /foo9 Burmistrza Gminy z dnia 6 stycznia 2009 r., w sprawie wprowadzenia

|nstrukcji Kasowej w Urzędzie Miasta Grodzisk Mazowiecki i |nstrukcji ewidencji ikontro|i druków

ścisłego zarachowania Urzędu Miasta Grodzisk Mazowiecki.

15. Zobowiązałem wszystkich pracowników Urzędu Miejskiego do terminowego rozIiczania pobranej

zaliczki, tj. W terminie nie dłuższym niż 14 dni, a w przypadku za|iczki stałej do 30 grudnia tj.,

zgodnie z załqcznikiem nr 3 do zarządzenia Nr 195/2009 Burmistrza Grodziska Mazowieckiego z

dnia 06.01'2009 r. W sprawie wprowadzenia zasad obiegu kontro|i dokumentóW księgowych w

Urzędzie Miejskim w Grodzisku Mazowieckim. Jednocześnie informuję, że dokonano zmiany

7arządzenia nr L95lf009 po|egającej na zmiane terminu roz|iczenia zaliczek stałych z 26 grudnia

(święto) na 30 grudnia. (zał. nr 4)

16. Pouczyłem Skarbnika oraz pod|egłych pracowników Wydziału Finansowego by dokonywa|i

weryfikacji składanych przez podatników dek|aracji podatkowych w tym do sprawdzania danych

ujętych w przedmiotowych dek|arac.iach ze stanem faktycznym, stosownie do art. 272 pkt 2 i3

ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (i.t. Dz.U. z 2005 r. Nr 8. poz.60 ze zm.) i
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niezwłocznie usuwa|i wady formaIne i rachunkowe. Zobowiązałem merytorycznie

odpowiedzia|ne osoby do korekty uchybień zawańych W protoko|e kontroli w aspekcie b|ędnie

sporządzonych dekIaracji podatkowych.

Zobowiązałem Skarbnika Gminy oraz meMorycznie odpowiedzialnych pracowników Wydzia|u

Finansowego do wnik|iwej kontro|i deklaracji podatkowych składanych przez podatników i

weryfikację tych danych z danymi zawaĘmi w ewidencji gruntów i budynków, by wye|iminować

w przysztości uchybienia w postaci rozbieżności między dokumentami a ewidencją oraz naIeżnym

podatkiem i wpłatq.

Pouczyłem odpowiedziaInych meMorycznie pracowników Wydziału Finansowego oraz Skarbnika

Gminy o ob|igatoryjnym obowiqzku dochodzenia należności podatkowych W tym także o

obowiqzku postępowania egzekucyjnego W postaci wystawiania tytułóW wYkonawczych w

stosunku do podatnikóW posiadajqcych zaIegłości podatkowe okreś|one właściwymi przepisami,

mając szczegó|nie na wzg|ędzie przepisy s 3 ust'1 i5 5 u5t.1 Rozporządzenia Ministra Finansów z

dnia 22 |istopada 2001 r. w sprawie wykonywana niektórych przepisów ustawY o postępowaniu

egzekucyjnym w administracji (Dz.U z2OOI r. Nr 137, poz.!54! ze zm.).

Zobowiązałem odpowiedziaInych merytorycznie pracownikóW oraz Skarbnika Gminy do

stosowania usta|eń zawartych W art.49 5 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r, ordynacja

podatkowa (i.t Dz.U. z zO05 r., Nr 137 poz. 9f6 ze zm.l, oraz do wydawania decyzji

stwierdzających wygaśnięcie decyzji o odroczeniu i roz|ożeniu na raty podatku |ub za|egłości

podatkowej W stosunku do tych podatników, którzy nie wywiąza|i się z terminów płatności

zgodnie z art. 158 0 2 w/w Ustawy.

Podjąłem kroki zmierzające do wye|iminowania w przyszłości uchybień w postaci

przeterminowania się na|eżności podatkowych poprzez stworzenie komórki zajmującej się

windykacją zaIegłości podatkowych imonitoringiem bieżących na|eżności do dnia 01'01'20u r.

Jednocześnie zobowiązałem merytorycznie odpowiedziaInych pracowników Wydziału

Finansowego do monitorowania we własnym zakresie stanu naIeżności podatkowych'

Zobowiązałem pod|egłych pracowników w tym Skarbnika Gminy do prawidłowego

k|asyfikowania dochodów i wydatków budżetowych, mając na uwadze zapisy Rozporządzenia

Ministra FinansóW z dnia 14 czerwca 2005 r' w sprawie szczegółowej k|asyfikacji dochodów,
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wydatkóW, przychodóW i rozchodów oraz środków pochodzących ze źródeł zagranicznych (Dz.U.

z 2006 r. Nr 107, poz.7Z6 ze zm.).

Zobowiązałem pracowników Wydziału Finansowego i Skarbnika Gminy do przestrzegania

wewnętrznych przepisów okreś|onych w załączniku nr 3 do zarządzenia Nr 195/2009 Burmistrza

Grodziska Mazowieckiego w sprawie wprowadzenia zasad obiegu kontroli dokumentów

księgowych w Urzędzie Miejskim w Grodzisku W Grodzisku Mazowieckim, szczegó|nie w aspekcie

terminoWego rozIiczania pracownikóW odbywających krajowe podróże służbowe.

Zobowiązałem merytorycznie odpowiedziaInych pracowników Wydziału Finansowego do

prawidłowego roz|iczania zagranicznych podróży słuźbowych ma.iąc na uwadze zapisy

rozporządzenia Ministra Pracy i Po|ityki społecznej z dnia 19 grudniafooZ r. W sprawie Wysokości

oraz warunków usta|ania na|eżności przysługujących pracownikowi zatrudnionemu w

państwowej |ub samorządowej jednostce sfery budżetowej z tytułu podróży służbowej poza

granicami kraju (Dz.U. z ZOOZ r., Nr 236, po2.1991 ze zm.).

24. Pouczyłem merytorycznie odpowiedzia|nych pracownikóW Wydziału Finansowego o obowiązku

stosowania zapisów $ 4 ust. 2 rozporządzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r' W

sprawie warunków usta|ania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztów używania do ce|ów

służbowych samochodów osobowych, motocyk|i i motorowerów nie będąc.ych własnością

pracodawcy (Dz.U, z fOOz r., Nr 27 poz.f77 ze zm.) w aspekcie rozliczania ryczattu podczas

nieobecności pracownika w miejscu pracy z powodu choroby, ur|opu, podróży służbowej

trwającej co najmniej 8 godzin., ce|em nie dopuszczenia do pojawienia się podobnych uchybień

w przyszłości.

25. Zobowiązałem Dyrektora ośrodka Pomocy Społecznej do stosowania prawidłowego wyliczania

wysokości stawek za energię e|ektryczną w oparciu o przepisy 9 3 rozporządzenia Rady MinistróW

z dnia 28 grudnia 2001 r, w sprawie dodatków mieszkaniowych (Dz.U. z 2001 r., Nr 156, poz.L8L7

ze zm.) oraz do skorygowania zaistniatych uchybień. (zał' nr 5)

26. Zobowiązałem pracowników Wydziału Zamówień pub|icznych do stosowania art.40 ust.6 pkt 3,

art. 95 ust.1 iart.32 ust. 1 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych (tj.

Dz.U. z ZOOT r. Nr 223, po2.1655 ze zm.) w zakresie zamieszczania informacji o dniu

zamieszczenia ogloszenia w Biu|etynie Zamówień pub|icznych lub dniu przekazania ogtoszenia

Urzędowi oficjaInych PubIikacji Wspó|not Europejskich w ogtoszeniach o zamóWieniach

pub|icfnych regu|owanych stosownymi przepisami, oraz dochować na|eżytej staranności W

) ą



aspekcie szacowania Wartości zamówień publicznych i niezwłocznego zamieszczania og|oszeń o

udzieleniu zamóWienia pub|icznego. (zał. nr 6)

27. zobowiązałem pracowników Wydziału Zamówień pubIicznych do obIigatoryjnego przestrzegania

zapisów wskazanych w ś 2 rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 16 października 2008

r., W sprawie protokotu postępowania o udzie|enie zamówienia pub|icznego (Dz.U' z 2008 r., Nr

188, poz.1154) tj. do zamieszczania informacji o zawarciu umowy W sprawie zamówienia

pubIicznego w protokoIe postępowania' (zał. nr 5)

28' Zobowiązałem merytorycznie odpowiedzia|nych pracowników Wydziału Finansowego oraz

Skarbnika Gminy do stosowania usta|eń zawartych W Uchwa|e Nr 648/2005 Rady Miejskiej z dnia

f7 września 2006 r. w sprawie szczegó|nych zasad i trybu umarzania, odraczania i rozkładania na

raty naIeżności pieniężnych Gminy Grodzisk Mazowiecki oraz jej jednostek organizac!nych, dla

których nie stosuje się przepisów ustawy ordynacja podatkowa, w szczególności w sytuacji nie

wywiązywania się dłużnika z terminu płatności wierzyteIności określonego w decyzji o odroczeniu

|ub rozłożeniu na ratv.

29. Pouczyłem pracownika wystawiającego dokumenty sprzedaży aby faktury VAT Wystawiane z

tytułu umów dzierżawy zostaną wysyłane do odbiorców z potwierdzeniem odbioru, aoy

umoż|iwiło to okreś|enie terminu zapłaty, co umoż|iwi ewentua|ne na|iczenie odsetek od

nieterminowych wpłat.

30. zobowiązałem Skarbnika Gminy i pracowników Wydziału Finansowego do na|iczania i egzekucji

odsetek ustawowych od nieterminowych wpłat z tl/tułu użytkowania wieczystego w wysokości

okreś|onej w obowiązujących w danym okresie rozporządzeniu Ministra Finansów, mając na

uwadzeart.481 5 1 i $ 2 ustawy z dnia 23.04.1964 Kodeks cywilny.

31. Zobowiązatem Skarbnika Gminy i pracowników Wydzia|u Finansowego do zwrócenia uwagi na

stosowane klasyfikacje środków trwatych istawki umorzeniowe aby byĘ zgodne z przepisami

Rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 30.12.1999 roku w sprawie KIasyfikacji środków Trwałych

i zarządzenia Burmistrza nr 195 z dnia 5.01.2009 roku w sprawie wprowadzenia zasad

rachunkowości i zakładowego pIanu kont w Urzędzie Miejskim w Grodzisku Mazowieckim.



32. zobowiązałem skarbnika Gminy i

stosowania konta 013 ,,Pozostate

środków.

pracownika Wydziału Finansowego do zaprowadzenia i

środki trwałe,, oraz konta O72 do umorzeń pozostałych

33. operacje gospodarcze związane z przyjęciem na stan majątku gminy w księgach rachunkowych

będąew idenc jonowanenab ieżąco .Zobow iązałemdotegoska rbn i kaGminy , j ak r ówn ież

komórki meMorycznie odpowiedziaIne za,,powstanie majątku,,.

34. Zobowiązałem Skarbnika Gminy i pracowników pod|egĘch do stosowania załacznika nr 1 do

Zarządzenia Burmistrza nr 196 z dnia 6.01.2009 roku w sprawie wprowadzenia zasad

rachunkowości izakładowego planu kont w Urzędzie Miejskim w Grodzisku Mazowieckim przy

umarzaniu wartości niemateria|nych i prawnych o wańości powyżej 3'500 złotych zgodnie z jego

postanowieniami bez jednorazowego umorzenia.

35. Zobowiązalem NaczeInika Wydziału Gospodarki Gruntami i Nieruchomościami do przygotowania

do końca września br. projektu uchwaĘ Rady Miejskiej w sprawie zasad sprzedaży |oka|i

mieszkaInych w domach wielomieszkaniowYch stanowiqcych własność Gminy i przedłożenie

Radzie do zatwierdzenia. (zał' nr 7)

36. Zobowiqzałem skarbnika Gminy i pracownika Wydzialu finansowego zajmującego się zwrotem

podatku akcyzowego do stosowania procedur określonych W art' 5 ust' 4 ustawy z dnia

10.03.2006 roku o zwrocie podatku akcyzowego zawarte8o w cenie oleju napędowego

wykorzystywanego do produkcji ro|nej ze szczegó|nym uwzględnieniem opisu faktur VAT

będących podstawą zWrotu podatku.

37. Przekazano Skarbnikowi Gminy i pracownikom podlegĘm instrukcje dotyczące zasad iterminów

roz|iczania dochodów związanych z rea|izacją zadań z|econych z zakresu administracji rządowej

zgodnie z 5 8 ust. 2 Rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 2 4.o7 ,2006 roku w sprawie p|anóW

finansowvch zadań z zakresu administracji rządowej oraz innych zadań z|econych jednostkom

samorządu terytoriaInego ustawami. Zwrócono szczególnq uwagę na dotrzymanie terminów

przekazywania dochodów do 15 i25 dnia miesiąca Wg stanu na dzień 10 i20 każdego miesiąca'

38. Zobowiązałem Kierownika obsługi |nwestycyjno Technicznej do podjęcia działań zmierzajqcych

do dostosowania funkcjonowania jednostki do wymagań art.11 Ustawy o finansach pub|icznych z

dnia 27 sierpnia 2009 roku. (zał. nr 8}
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Pzedkładając powyższą informację o podjętych przeze mnie działaniach wyrażam

przekonanie, że będą one dostatecznie skuteczne, aby w przyszłości przeciwdziatać powstaniu

nieprawidłowości i uchybień w funkcjonowaniu pod|egłego mi Urzędu.

W załączeniu przekazuję kopie pism zawierające Wytyczne do odpowiedziaInych za zaistniałe

nieprawidłowości pracowników poszczegó|nych komórek merytorycznych Urzędu.

Z poważaniem,

W za|ączeniu kopie pism !
1. zal. nr 1-zobowiązania d|a skarbnika iWydzialu Finansowego
2, zAł' nr 2 - zobowiąza nie d|a BoEAo
3' zał. nr 3 -zobow|ązanie d|a Nacze|nika Wydzia|u finansowego
4' za|. nr 4 _ zobowiąza nie d |a Pracowników U|zędu
5. zał. nr 5 _zobowiązanie d|a oPs
6. zal. nr 6-zobowiązanie d|a zamów|eń publicznych
7. zał.nr7 -zobowiązanie d|a WGG|N
8. zał. nr 8 - zobowiązanie dla o|T

1



Załącznik nr 1

Grodzisk Mazowiecki.2l czerwca 2010 r.
BURMISTRZ

fuziska Mazowieckicco
C5-825 Grodzisk Mazowiedci

. ' i  l . . l lśoil l:, .:kj 3? .q

Skarbnik Gminy

Pracownic1 Wydziału Finansowego wszyscy

Vr' wykonaniu wniosków pokontro|nych przekazanych przez RegionaIną |zbę obrachunkową w

Warszawie pismem z dnia 21.05.2010 r., będqcych wynikiem przeprowadzonej kontroIi

kompIeksowej gospodarki finansoWej oraz stwierdzeniem niepraw|dłowości i uchybień zobowiązuję

Państwa do:

w zakresie zasad sporządzania dowodów księgowych zoboWiązuję wszystkich pracowników

wydziału finansowego od poWiedzia Inych za dekretowanie dowodów księgowych o

konieczności stosowania zasad sporządzania dowodów księgowych mając na uwadze zapisy

zawarte W Załączniku nr 1do Zarządzenia nr 195 z dnia 6 stycznia 2009 r. W sprawie

wprowadzenia zasad obiegu i kontroIi doklmentów księgowych w Urzędzie Miejskim w

Grodzisku Mazowieckim oraz zawartych W art.21 ust 1 pkt 6 ustawy z dnia 29 września 1994

r. o rachunkowości (j.t z 2009 r. Dz. Nr 152, poz lzz3 ze zm'|.

w zakresie sporządzania sprawozdań z dochodów Rb-27s zobowiązuje pracowników

wydziału finansowego do sporządzania zbiorczego sprawozdania z dochodów Rb-27S z

wykonania p|anu dochodów budżetowych stosownie do rozdz'4 ś 6 ust.1 pkt.3

rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 3 |utego 2010 r. w sprawie sprawozdawczości

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

w sprawie prawidłowego sporządzania sprawozdań Rb.27s zobowiazuję pracownikóW

Wydziału Finansowego do prawidłowego ujmowania w sprawozdaniach Rb.27S z wykonania

p|anu dochodów, skutków udzie|onych u|g i zwo|nień bez u|g izwolnień ustawowych oraz do

Wtaściwego ujmowania skutków umorzeń podatków od środkóW transportoWych.

4' w sprawie ob|igatoryjnego obowiązku sporządzania sprawozdań Rb-50 zobowiązuję

pracowników Wydziału Finansowego do sporządzania jednostkowego sprawozdania Rb.50 o

Wydatkach związanych z wykonywaniem zadań z zakresu administracji rządowej zgodnie z

usta|eniami zawartymi w załączniku Nr 39 do rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 3

lutego 2010 r. w sprawie sprawozdawczości budżetowej ( Dz.U z 2010., Nr 20, poz'103).

3 .



5 . w zakresie 8ospodarki pieniężnej i rozrachunków mając na uwadze uchybienie w postaci

braku podpisu osoby potwierdzającej sprawdzenie raportu kasowego, zobowiązuję

NaczeInika Wydziału Finansowego do dokonywania bieżącej kontroIi raportów kasowych,

zgodnie z ustaleniami zwartymi w,,Karcie obiegu i kontro|i dokumentów,,.

w zakresie właściwego ujęcia w księgach rachunkowych na koncie 134 ,,Kredfi bankowe,,

odsetek od kredytów i poźyczek zobowiązuję merytorycznie odpowiedziaInych

pracowników Wydziału Finansowego do stosowania zasad okreś|onych w załączniku nr 1

rozporzqdzenia Ministra Finansów z dnia 28 |ipca 2006, W sprawie szczegółowych zasad

rachunkowości oraz planów kont d|a budżetu państwa, budźetów jednostek samorządu

terytoria|nego oraz niektórych jednostek sektora finansów pub|icznych (Dz'U. z 2006 r., Nr

L4f , poz.LUZO ze zm.).

w sprawie prowadzenia analityki do konta 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami idostawcami,,,

zobowiązuję pracowników Wydziału FinansoWego do prowadzenia szczegótowej ewidencji

na koncie 201 w sposób umożliwiający ustalenie na|eżności i zobowiązań krajowych i

zagranicznych według poszczególnych kontrahentóW tj. zgodnie z załącznikiem Nr 1

rozporządzenia Ministra Finansów z dn|a 28 |ipca 2006, w sprawie szczegółowych zasad

rachunkowości oraz p|anów kont d|a budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu

terytoria|nego oraz niektórych jednostek sektora finansów pub|icznych (Dz.U. z 2006 r., Nr

L42, poz.IO2O ze zm.l.

w sprawie ewidencji w księgach rachunkowych zobowiązań finansowych zobowiązałem

merytorycznie odpowiedzia |nych pracownikóW Wydziału Finansowego do właściwego

ujmowania w księgach rachunkowych zaciągniętej po;.Yczki z Narodowego Funduszu ochrony

Środowiska igospodarki Wodnej tj. na koncie 260 ,,Zobowiązania finansowe', mając na

uwadze zapisy zawarte w załączniku nr 1 rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 28 |ipca

2005 roku W sprawie szczegółowych zasad rachunkowości oraz p|anów kont d|a budżetu

państwa, budżetóW jednostek samorzqdu terytoria|neBo oraz niektórych jednostek sektora

finansów pubIicznych (Dz.U- z foo6 r., Nr 142, poz.1020).

w zakresie terminowości regu|owania zobowiqzań zobowiązuję pracowników Wydziału

FinansoWego do bezwzg|ędnego przestrzegania terminów płatności, zwracając uwagę na art.

481 ustawy z dnia 23 kwietnia 1954 r. Kodeks Cywilny (Dz.U. 21964 r., Nr 16, poz.93 ze zm.).

w zakresie gospodarki kasowej zobowiqzuję pracowników Wydziału Finansowego by

Wszystkie bez wyjątku obroty gotówkowe były dokumentowane źródłowymi dowodami

kasowymi, które zostały okreś|one w pkt.5 |nstrukcji Kasowej Urzędu Miejskiego, iktóra

stanowi załaczniku Nr 1 do Zarządzenia nr I97 /2oo9 Burmistrza Gminy z dnia 6 stycznia 2009

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

6.

7 .

8.

9 .

10.



Instrukcji ewidencji i kontroIi druków ścisłego zarachowania Urzędu Miasta Grodzisk

Mazowiecki.

11. w zakresie weryfikacji dek|aracji podatkowych zoboWiQzuję podIegłych pracowników

Wydziału Finansowego by dokonywa|i weryfikacji składanych przez podatników dek|aracji

podatkowych w tym do sprawdzania danych ujętych w przedmiotowych dek|aracjach 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.) iniezwłocznie usuwa|i wady

forma|ne i rachunkowe. zobowiązuję meĄ/torycznie odpowiedziaIne osoby do korekty

uchybień zawartych w protokole kontroIi w aspekcie błędnie sporządzonych dek|aracji

podatkowych.

If' w sprawie obowiązku egzekwowania na|eżności podatkowych zobowiązuję

odpowiedziaInych merytorycznie pracowników Wydziału Finansowego do dochodzenia

na|eżności podatkowych w tym także o obowiązku postępowania egzekucyjnego w postaci

Wystawiania tytułóW wykonawczych w stosunku do podatników posiadających za|egłości

podatkowe okreś|one właściwymi przepisami, mając szczegó|nie na wzg|ędzie przepisy ś 3

ust.1 i 5 5 ust.1 Rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 22 listopada 2001 r. W sprawie

wykonywana niektórych przepisów ustawy o postępowaniu egzekucyjnym w administracji

(Dz.U z ŻOOL r. Nr 137, poz.l.541 ze zm.).

13. w zakresie uregu|owań dotyczqcych wydawania decyzji administracyjnych zobowiązuję

pracowników Wydziału Finansowego do stosowania ustaleń zawańych W art'49 s 2 ustawy z

dnia 29 sierpnia 1997 r, Ordynacja podatkowa (j.t Dz.U. z ZOOS r., Nr 137 poz, 926 ze zm.l,

oraz do wydawania decyzji stwierdzających Wygaśnięcie decyzji o odroczeniu i rozłożeniu na

raty podatku Iub zaIegłości podatkowej W stosunku do tych podatników, którzy nie WyWiązaIi

się z terminów płatności zgodnie z art. 158 $ 2 w/w Ustawy.

14. w sprawie przedawnienia na|eżności podatkowych zobowiązuję merytorycznie

odpowiedzia|nych pracowników Wydziału Finansowego do bieżącej kontro|i terminowości i

stanu naIeżności podatkowych.

15. w zakresie k|asyfikowania dochodów i wydatków budżetowych zobowiązuję pod|egłych

pracowników Wydzialu Finansowego do prawidłowego kIasyfikowania dochodów i wydatków

budżetowych, mając na uwadze zapisy Rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 14 czerwca

2006 r. W sprawie szczególowej k|asyfikacji dochodów, wydatków, przychodów irozchodów

oraz środków pochodzących ze źródeł zagranicznych (Dz.U. z 2006 r. Nr 107, poz'7f6 ze zm'|'

16. w zakresie stosowania zasad obiegu kontro|i dokumentów księgowych zobowiqzuję

pracowników Wydziału Finansowego do przestrzegania wewnętrznych przepisów

okreś|onych W załaczniku nr 3 do zarządzenia Nr 195/2009 Burmistrza Grodziska



Mazowieckiego W spraWie wprowadzenia zasad obiegu kontroIi dokumentóW księgowych w

Urzędzie Miejskim w Grodzisku w Grodzisku Mazowieckim, szczególnie w aspekcie

terminoWego rozIiczania pracowników odbywających krajowe podróże służbowe.

17. w zakresie roz|iczania zagranicznych podróży służbowYch zobowiązuję merytorycznie

odpowiedziaInych pracowników Wydziału F|nansowego do prawidłowego rozIiczania

zagranicznych podróży służbowych mając na uwadze zapisy rozporządzenia Ministra Pracy.

Po|ityki społecznej z dnia 19 grudnia 2002 r. w sprawie wysokości oraz warunków usta|ania

naIeżności przysługujących pracownikowi zatrudnionemu w państwowej Iub samorządowej

jednostce sfery budżetowej z tytułu podróży służbowej poza Branicami kraju (Dz.U. z 2002 r.

Nr 236, po2.1991 ze zm.).

18' w sprawie roz|iczania ryczaftu od używania pojazdów do ce|ów służbowych zobowiązuję

pracownikóW Wydziału Finansowego o obowiązku stosowania zapisów s 4 ust. 2

rozporządzenia Ministra |nfrastruktury z dnia 25 marca zoo2 r' w sprawie warunków

ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztów używania do celów służbowych

samochodów osobowych, motocyk|i i motorowerów nie będqcych wtasnością pracodawcy

(Dz.u. z 2oo2 |., Nr 27 poz.z7l ze zm.) w aspekcie roz|iczania ryczattu podczas nieobecności

pracownika w miejscu pracy z powodu choroby, ur|opu, podróży służbowej trwającej co

najmniej 8 godzin., ce|em nie dopuszczenia do pojawienia się podobnych uchybień w

przys2łości.

19' w zakresie stosowania procedury postępowania wobec dłuźników d|a których nie stosuje

się przepisóW ustawy ordynacja podatkowa zobowiązuję odpowiedziaInych pracowników

Wydziału Finansowego oraz do stosowania usta|eń zawartych W Uchwale Nr 648/2006 Rady

Miejskiej z dnia 27 września 2006 r. w sprawie szczególnych zasad i trybu umarzania,

odraczania i rozkładania na raty na|eżności pieniężnych Gminy Grodzisk Mazowiecki oraz jej

jednostek o rga niza cyjnych, d|a których nie stosuje się przepisóW ustawy ordynacja

podatkowa, w szczegó|ności w sytuacji nie wywiązywania się dłużnika z terminu płatności

wierzytelności okreś|onego w decyzji o odroczeniu Iub rozłożeniu na raty.

20. w zakresie prawidłowej rea|izacji na|eżności Gminnych zobowiązuję pracownika

Wystawiającego dokumenty sprzedaży aby faktury VAT wystawiane z tytułu umów dzierżawy

byty wysyłane do odbiorców z potwierdzeniem odbioru, aby umoż|iwilo to okreś|enie

terminu zapłaty, co umoż|iwi ewentuaIne naIiczenie odsetek od nieterminowych wpłat.

21' w sprawie prawidłowego na|iczania i egzekucii należności z tytułu uźytkowania

wieczystego zobowiazuję pracowników Wydziału Finansowego do stosowania zasad

obowiqzujqcych w danym okresie we w|aściwym rozporzqdzeniu Ministra Finansów, mając

na uwadze art.481 I 1i5 2 ustawy z dnia 23.04.7964 Kodeks cywilny.



22. w zakresie k|asyfikacji środków trwałych zobowiązuję pracowników Wydzialu Finansowego

do zwrócenia uwagi i stosowania prawidłowej k|asyfikacj| środków trwałych i stawek

umorzeniowych aby byty zgodne z przepisami Rozporządzenia Rady MinistróW z dnia

30.12.1999 roku w sprawie K|asyfikacji środków Trwatych i zarządzenia Burmistrza nr 196 z

dnia 6.01.2009 roku w sprawie wprowadzenia zasad rachunkowości i zakladowego p|ant

kont w Urzędzie Miejskim w Grodzisku Mazowieckim.

23. w zakresie ewidenc|i środków trwaĘch zobowiązuję pracownika Wydziału Finansowego do

zaprowadzenia istosowania konta 013,,pozostale środki trwałe,,oraz konta 072 do umorzeń

pozostałych środków. Jednocześnie zobowiązuję do stosowania Załqcznika nr 1 do

Zarządzenia Burmistrza nr 196 z dnia 6.01.2009 roku w sprawie wprowadzenia zasac

rachunkowości i zakładowego p|anu kont w Urzędzie Miejskim w Grodzisku Mazowieckim

przy umarzaniu wartości niemateria|nych i prawnych o wartości powyżej 3'500 złotych

zgodnie z jego postanowieniami bez jednorazowego umorzenia.

24. w zakresie księgowej ewidencji majątku Gminy zobowiązuję Nacze|nika Wydziału

finansowego jak również komórki merytorycznie odpowiedziaIne za ,,powstanie majątku,,do

ujmowania zdarzeń zwiazanych z powstawaniem majątku na bieżąco w księgach

rachunkowych

25. w zakresie stosowania procedur związanych ze zwrotem podatku akcyzowego

zobowiązałem pracownika WydziaIu finansowego zajmującego się zwrotem podatku

akcyzowego do stosowania procedur okreś|onych w ań.6 ust.4 ustawy z dnia 10'03.2006

roku o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie o|eju napędowego

wykorzystywanego do produkcji roInej ze szczegó|nym uwzg|ędnieniem opisu faktur VAT

będących podstawą zwrotu podatku.

26. w zakresie instrukcji rea|izacji zadań z|econych z zakresu administracji rządowej

zobowiązuję pracowników Wydziału Finansowego do stosowania zasad związanych z

rea|izacją zadań z|econych z zakresu administracji rządowej zgodnie z 5 8 ust. 2

Rozporządzenia Ministra FinansóW z dn:|a 24'07.2006 roku w sprawie p|anów finansowych

zadań z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadań zleconych jednostkom samorządu

teĄ^oriaInego ustawami.

z uP. Il.u i s.i z a



Załącznik nr 2

BURMISTRZ
Groddska t'{azowicchicco
05.825 orodzisr M&o'riecłi

l.rl. Kościusz}i J2 a

Grodzisk Mazowiecki 22.06.2010

ę

Pan Rajmund Zalewskl

Dyrektor Biura Obsfugi Ekonomiczno
- Administraryjnej oświaty

W wykonaniu Wniosków pokontro|nych przekazanych przez Regiona|ną |zbę obrachunkową w
Warszawie pismem nr R|o-x-o9L3/zo3/2010 z dnia 2t.o5.2oto roku będących Wynikiem
przeprowadzonej kontroli komp|eksowej gospodarki finansowej oraz stwierdzenia istniejących
nieprawid|owości i niedociagnięć zobowiązuję Pana do:

sporządzania sprawozdań budżetowych rzete|nie i prawidłowo pod wzg|ędem merytorycznym i
formaIno-rachunkowym, a dochody uzyskane przez Biuro na|eży wykazywać w sprawozdaniu Rb.27S
z wykonania p|anu dochodów budżetowych w rozdzia|e 80114 -,,Zespoły obsługi ekonomiczno.
administracyjnej szkóf,.

Przy sporządzaniu sprawozdań budżetowych na|eży stosować Rozporządzenie ministra Finansów z
dnia 3 |utego 2010 roku w sprawie sprawozdawczości budżetowej.



4

Grodzisk Mazowiecki 22.06.2010

Pan Piotr Leśniewski

Naczelnik WVdzialu Finansowego

W wykonaniu wniosków pokontro|nych przekazanych przez Regiona|ną |zbę obrachunkową w

Warszawie pismem nr R|o.|l-0913/203/2010 z dnia 21.05.2010 roku będąc}ch wynikiem
pzeprowadzonej kontro|i komp|ekowej gospodarki finansowej oraz stwierdzenia istniejących

nieprawidłowości i niedociągnięć zobowiązuję Pana do:

Dokonywania bieżącej kontroli raportów kasowych, zgodnie z usta|eniami zwartymi w,,Karcie obietu
i kontro|i dokumentó\^/, ipotwierdzanie tego faktu podpisem na raportach kasowych.

o{.7 ,- *;Z*-
.Z9.o € ,  Qo.ge
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Załącznik nr 4

Grodzisk Mazowiecki 22.05.2010

Pracownicy UĘędu Miejskiego

wszyscy

W wykonaniu wniosków pokontro|nych przekazanych pnez Regionalną |zbę obrachunkową w

Warszawie oismem nr R|o-||-o9t3l2o3/fo1o z dnia 21.05.2010 roku będących wynikiem

przeprowadzonej kontro|i komp|eksowej gospodarki finansowej oraz stwierdzenia istniejących

nieprawidłowości i niedociagnięć zobowiązuje się Państwa do:

Terminowego rozliczania pobranej zaIiczki, tj. W terminie nie dłuższym niż 14 dni, a w przypadku

za|iczki stałej do 30 grudnia tj., zgodnie z załqcznikiem nr 3 do zanądzenia Nr 195/2009 Burmistrza

Grodziska Mazowieckiego z dnia 06.01.2009 r. w sprawie wprowadrenia zasad obiegu kontroli

dokumentów księgowych w Urzędzie Miejskim w Grodzisku Mazowieckim. Jednocześnie informuję,

że dokonano zmiany zarządzenia nr 195/2oo9 po|ógającej na zmianie terminu roz|iczenia zaliczek

statych z 26 grudnia (święto) na 30 Brudnia. W/w zmiana w załaczeniu.



zalącznik nr 5

B URM T STRZ
Grcddska ttlazowioclioro
05-825 Grcdzisf ttao*ir*i

tl|. Kościtlszki 32 a

Grodzisk Mazowiecki 22.06.2010

Pani Katarryna Dfuska

Dyrektor ośrodka Pomocy
Społecznej

W wykonaniu wniosków pokontro|nych przekazanych przez Regiona|ną lzbę obrachunkową w
Warszawie pismem nr R|o-||-0913/203/2010 z dnia 21.05.2010 roku będących wynikiem
przeprowadzonej kontro|i komp|eksowej gospodarki finansowej oraz stwierdzenia istniejących
nieprawidłowości i niedociagnięć zobowiązuję Panią do:

stosowania prawidłowego wy|iczania wysokości stawek za energię e|ektryczną w oparciu o przepisy 9

3 rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 28 grudnia 2001 roku, W sprawie dodatków mieszkaniowych

(Dz. U. z 2001 r., Nr 155, poz.1817 ze zm.) oraz dockorygowania zaistniałych uchybień do 30 |ipca

2010 roku.

. . i r . r t u f

l,iotl



Załącznik nr 6

BURMISTRZ
Grodziskł Mazowieckic*o
05.82 5 Godzisk Mazorłicc.li

u|. Kościlrszki J2 a

Grodzisk Mazowiecki 22.06.2010

Pan Adam Nagat

Samodzielne Stanowisko ds.
Zamówień PubIicznych i Zaopatrzenia
Urzędu

Pan Stanisław o|kowski

Kierownik obsługi Inwestycyjno -

Technlcznej Gminy

W Wykonaniu Wniosków pokontro|nych przekazanych przez Regiona|ną |zbę obrachunkową w
Warszawie pismem nr R|o-||-o9B/2o3/201o z dnia 21.o5'2o1o roku będqcych Wynikiem
przeprowadzonej kontroIi komp|eksowej gospodarki finansowej oraz stwierdzenia istniejących
nieprawidłowości i niedociągnięć zobowiązuję Państwa do:

1. stosowania art.4o ust.6 pkt 3, art. 95 ust.1 i 
"ra. 

3, u.,. 1 ustawy z dnia 29 stycznia 2oo4 r. prawo

zamówień pub|icznych (t.j. Dz.U. z 2007 r. Nr 223, poz.1655 ze zm.) w zakresie zamieszczania

informacji o dniu zamieszczenia ogłoszenia w BiuIetynie Zamówień publicznych Iub dniu
przekazania ogłoszenia Urzędowi oficja|nych Pub|ikacji Wspó|not Europejskich w ogłoszeniach o
zamówieniach publicznych regulowanych stosownymi przepisami, oraz dochować na|eżytej
staranności w aspekcie szacowania wartości zamówień pub|icznych i niezwłocznego

zamieszczania ogłoszeń o udzieIeniu zamówienia pubIicznego'

2. przestrzegania zapisów wskazanych w 5 2 rozporządzenia Prezesa Rady MinistróW z dnia 16
października 2008 r., w sprawie protokołu postępowania o udzie|enie zamówienia pub|icznego

(Dz.U. z 2008 r., Nr 188, poz. 1!s4) tj. do zamieszcrania informacji o zawarciu umowy w sprawre

zamówienia pubIicznego w protoko|e postępowania.

* P . d u r

l ' ttrtf

\:Y\TW,,d:%,



w

Za|ącznik nr 7

Grodzisk Mazowiecki fz.06.fOtO

BURMISTRZ
Grodzbkr Mazowicckioro
05-825 Cnodzirk lr{ezoętocli

rl|- Knśchlsz.ki 32 a

Pan Mirosław szacha|ewicz

Nacze|nik Wydziału Gospodarki
Gruntami i Nieruchomościami

W wykonaniu Wniosków pokontro|nych przekazanych przez Regiona|ną |zbę obrachunkowq W
Warszawie pismem nr R|o-||-o9t3/zo3/f010 z dnia 21.05.2010 roku będących wynikiem
przeprowadzonej kontro|i komp|eksowej gospodarki finansowej oraz stwierdzenia istniejacych
nieprawidłowości i niedociągnięć zobowiązuję Pana do:

Przygotowania do końca Września br. projektu uchwały
lokali mieszkalnych w domach wielomieszkaniowych
Mazowiecki i przedłożenie Radzie do zatwierdzenia.

Rady Miejskiej w sprawie zasad sprzedaży
stanowięcych własność Gminy Grodzisk

Uchwała Rady Miejskiej nr 376/2004 z dnia f9 'tf.zoo4 roku w sprawie sprzedazy |oka|i mieszka|nych
w domach wieIomieszkaniowych stanowiących własność Gminy Grodzisk Mazowiecki nie jest zgodna
z obowiązującymi przepisami tj' ań' 68 ust' 1a ustawy z dnia 21.08.1997 o gospodarce

nieruchomościami (Dz. U' z 2004 nr ?6L poz.f6o3 zpóźn. zm.)

Ź [ cZE. Ź010



ZaĘcznik nr 8

BURMISTRZ
Grc&iske M&oiliacli.ro
05.E2 5 Grodzisk lńan{oili

l lt t.".ć.i ' '"7ki 32 8

Pan stan|sław o|kowskl

Kierownik Obslugl Inwestycyj no -

Technicznej Gminy

W Wykonaniu wniosków pokontro|nych przekazanych przez Regiona|ną |zbę obrachunkową w
Warszawie pismem nr R|o1|o973/2o3/z010 z dnia z]..os.zolo roku będących wynikiem
przeprowadzonej kontro|i komp|eksowej gospodarki finansowej oraz stwierdzenia istniejących
nieprawidłowości i niedociągnięć zobowiązuję Pana do:

Podjęcia działań zmierzajqcych do dostosowania funkcjonowania Pana jednostki do wymagań ań.11
Ustawy o finansach pub|icznych z dnia 27 sierpnia 2009 roku dotyczące8o jednostek budżetowych , a
w szczegó|ności:

. otwarcia Wyodrębnionego rachunku bankowego,

. sporządzaniasprawozdańbudżetowychifinansowych,
Ęw dostosowanie funkcjonowania olT Iub ewentgalna zmiana formy organizacyjnej na|eży dokonać
do dnia 01.01.2011 roku.

Grodzisk Mazowiecki 22.06.2010
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