Zarzgdzenie Nr 64/2018
Burmistrza Wyszkowa

z dnia 01.03.2018

W sprawie realizacji zalecen pokontrolnych Regionalnej Izby Obrachunkowej

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity Dz. U. Z 2017 r. poz. 1875) oraz art. 9 ust. 3 ustawy z dnia 7 pazdziernika 1992 r. o
Regionalnych Izbach Obrachunkowych (tekst jednolity Dz.U. z 2016 1. poz. 561) w zwigzku z
wystgpieniem pokontrolnym RIO o numerze WK.510.31.2018 z dnia 09.02.2018 r.
Regionalnej Izby Obrachunkowej w Warszawie zarzadza sig co nastepuje:

§ 1

Zobowigzuje si¢ Sekretarza Gminy do biezacego przygotowywania aktualizacji Statutu
Gminy, m.in. w czgsci dotyczacej wykazu jednostek organizacyjnych Gminy

§2
1. Zobowigzuje si¢ Naczelnika Wydziatu Finansowo-Budzetowego do:

a. doprowadzenia dokumentacji wewnetrznej z zakresu gospodarki drukami $cistego
zarachowania do zgodnosci pod wzgledem rodzajéw drukéw - do dnia 07-03-
2018;

b. wyplaty diet radnych Rady Miejskiej oraz wyplaty diet dla sottyséw
ewidencjonowaé na koncie 240 - ,,Pozostale rozrachunki” zgodnie z zasadami
funkcjonowania tego konta;

c. przestrzegaC zasad okre$lonych w ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o
rachunkowosci, zgodnie z ktérymi wykazane w ksiegach rachunkowych na dzien
ich zamknigcia stany aktywow i pasywoéw nalezy uja¢ w tej samej wysokosci, w
otwartych na nastgpny rok obrotowy ksiegach rachunkowych;

d. w zestawieniach obrotéw i sald kont syntetycznych Urzedu Miejskiego jako
jednostki budzetowej wykazywac¢ saldo Wn konta 221 oznaczajace stan naleznosci
1 roszczen oraz saldo Ma oznaczajace stan zobowigzan, zgodnie z zasadami
funkcjonowania tego konta okre$lonymi w zataczniku nr 3 rozporzadzenia
Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 roku w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw
budzetowych, pafistwowych funduszy celowych oraz pafistwowych jednostek
budzetowych majgcych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej.



dowody ksiggowe, a w szczegoblnodei listy ptac wynagrodzen opisywaé zgodnie z
zapisami ,,Instrukcji obiegu 1 kontroli dowodow finansowo-ksi¢gowych”
obowigzujgcej w Urzedzie Miejskim w Wyszkowie.

dochody i wydatki, w szczegdlnodci z tytutu: uzytkowania wieczystego, zakupu
srodkéw  zywnosci, zakupu okularéw dla pracownikéw Urzedu, nagréd
konkursowych, szkolen pracownikow, klasyfikowaé zgodnie z postanowieniami
zatgcznika nr 3 i nr 4 do rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r.
w sprawie szczegOtowej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodow i
przychodow oraz srodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych.

termin platnosci na wystawianych fakturach wpisywa¢ zgodnie z zapisami
zawartych umow.

ewidencj¢ szczegétowa do konta 080 ,srodki trwate w budowie (inwestycje)”
prowadzi¢ zgodnie z opisem tego konta zawartym w zalgczniku Nr 3 do
rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w
sprawie rachunkowo$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zakltadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskie;j.

Zmniejszen na koncie 030 - ,Diugoterminowe aktywa finansowe” dokonywa¢
zgodnie z opisem tego konta zawartym w zataczniku Nr 3 do rozporzadzenia
Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz pafistwowych jednostek
budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskie;j.
Zapiséw na koncie 223 - ,Rozliczenic wydatkéw budzetowych” dokonywaé
zgodnie z opisem tego konta zawartym w zalaczniku Nr 2 do rozporzadzenia
Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowos$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zaktadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz pafistwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskie;.

2; Zobowigzuje si¢ Naczelnika Wydziatu Podatkéw i Optat Lokalnych do:

d.

wzywania 0sob rozpoczynajacych dziatalnosé gospodarczg do zlozenia informacji
lub zlozenia wyjasnien w celu dokonania wymiaru podatku od nieruchomosci
zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja Podatkowa;

zalegtosci oraz nadptaty w podatkach lokalnych wykazywa¢ zgodnie z zapisami §
3 ust. 1 pkt 7 instrukcji sporzadzania sprawozdan budzetowych w zakresie
budzetow jednostek samorzadu terytorialnego stanowigeej zatgcznik nr 36 do
rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie

sprawozdawczosci budzetowe; .



3.

wynagrodzenia przystugujgce inkasentom za inkaso zaokragla¢ do petnych ztotych
z zachowaniem zasad wynikajacych z przepiséw ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r.
Ordynacja podatkowa.

Zobowigza¢ inkasentéw podatkow lokalnych do pobierania w ramach inkasa
wylgcznie naleznosci podatkowych do czego zobowigzuja postanowienia ustawy z
dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa, rozporzadzenie Ministra Finansow
z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont
dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego oraz uchwata nr
VII/61/2015 Rady Miejskiej w Wyszkowie z dnia 30 kwietnia 2015 r. w sprawie
poboru podatkéw w drodze inkasa, wyznaczenia inkasentow oraz okreslenia
wysokosci wynagrodzenia za inkaso.

w zakresie podatnikéw podatku od $rodkéw transportowych — wszczynaé
postgpowanie podatkowe w trybie art. 165 § 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r.
Ordynacja podatkowa, w celu wydania decyzji okreslajgcej wysokosé
zobowigzania podatkowego, w celu wydania decyzji okreSlajacej wysokosé
zobowigzania podatkowego stosownie do przepiséw art. 21 § 3 wyzej cytowanej
ustawy oraz obowigzek podatkowy w zakresie tegoz podatku ustala¢ w terminach
wynikajgcych z ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach
lokalnych.

zobowigzania podatkowe, ktore zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 sierpnia
1997 r. Ordynacja podatkowa ulegly przedawnieniu, odpisywaé¢ z kont
podatnikéw, majac na uwadze przepisy ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o
rachunkowosci.

zatatwia¢ sprawy wymagajace przeprowadzenia postepowania dowodowego bez
zbednej zwloki, jednak nie p6zniej niz w ciggu miesigca, a sprawy szczegdlnie
skomplikowane — nie poéznej niz w ciggu 2 miesigcy od dnia wszczecia
postgpowania, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja
podatkowa.

odpiséw podatkdw na koncie podatnikéw dokonywaé pod data skutecznego
doreczenia stronie decyzji zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r.
Ordynacja podatkowa oraz zgodnie z rozporzgdzeniem Ministra Finanséw z dnia
25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla
organdw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego.

skutki z tytutu obnizenia gornych stawek podatku oraz z tytutu umorzen zalegtosci
podatkowych wykazywa¢ zgodnie z postanowieniami ,,Instrukcji sporzadzania
sprawozdan  budzetowych w zakresie budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego™ stanowiacej zatgcznik nr 36 do rozporzadzenia Ministra Rozwoju i
Finanséw z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej.
opracowa¢ zasady ewidencji podatkow, optat i niepodatkowych naleznosci
budzetowych — do dnia 07-03-2018 r.

Zobowigzuje si¢ Skarbnika Gminy do wzmocnienia kontroli nad podlegtymi wydziatami.



§3

Zobowiazuje sie Naczelnika Wydziatu Ogdlnego i Spraw Obywatelskich do:

1.

Dopilnowywania, by przy przyznawaniu dodatkow specjalnych pracownikom Urzedu
Miejskiego przestrzegaé przepisow ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzgdowych dotgczajac do dokumentacji uzasadnienie na piSmie wskazujgce
dodatkowe zadania lub zwickszony zakres obowigzkdw.

Dopilnowywania, by przy przyznawaniu dodatkéw specjalnych pracownikom Urzedu
Miejskiego przestrzegaé¢ przepisow Zarzadzenia Burmistrza Wyszkowa w  sprawie
ustalenia Regulaminu wynagradzania pracownikow samorzadowych zatrudnionych w
Urzedzie Miejskim w Wyszkowie, ktoéry stanowi, ze dodatek specjalny przyznaje
Burmistrz z wtasnej inicjatywy lub na wniosek bezposredniego przetozonego pracownika.
Whniosek wymaga formy pisemnej i uzasadnienia.

Dotgczania do akt osobowych pracownikow zawiadomienia o przyznaniu nagrody
zgodnie przepisami ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz rozporzadzenia
Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia
przez pracodawcoéw dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz

sposobu prowadzenia akt osobowych.

§4

Zobowigzuje si¢ Kierownika Referatu ds. Zamoéwien Publicznych do publikowania w
Biuletynie Zamowien Publicznych ogloszen o udzieleniu zamoéwienia w terminach
wynikajacych z ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych.

§5

Zobowigzuje si¢ Naczelnika Wydzialu Zagospodarowania Przestrzennego 1 Gospodarki

Nieruchomoéciami do:

1.

Ewidencjonowania na biezaco operacji dotyczacych przychodu srodkéw trwatych oraz
gruntéw uzyskanych na podstawie decyzji komunalizacyjnych stosownie do zasad i
zapiséw ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci, zgodnie z ktérymi do ksiag
rachunkowych okresu sprawozdawczego nalezy wprowadzi¢ w postaci zapisu kazde
zdarzenie, ktére nastgpito w okresie sprawozdawczym.

Opracowania planu wykorzystania zasobu nieruchomosci Gminy Wyszkéw, zgodnie z
przepisami ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomos$ciami — do 07-03-
2018 r.

Publikowania i podawania do publicznej wiadomosci wykazéw nieruchomosci
przeznaczonych do sprzedazy po wyrazeniu zgody przez Radg Miejska na sprzedaz tych
nieruchomosci, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym.

W postepowaniach przetargowych na sprzedaz nieruchomosci zwraca¢ wadium
niezwlocznic po zamknieciu przetargu, jednak nie pézniej niz przed uptywem 3 dni od
dnia odwotania, zamkniecia, uniewaznienia przetargu lub zakofczonego przetargu



wynikiem negatywnym do czego zobowigzuje § 4 ust. 7 rozporzgdzenia Rady Ministrow z
dnia 14 wrzesnia 2004 r. w sprawie sposobu i trybu przeprowadzania przetargdéw oraz
rokowan na zbycie nieruchomosci.

5. W ogloszeniach 0 odwotaniu przetargéw na sprzedaz nieruchomosci podawaé przyczyne
odwolania przetargow do czego zobowigzuje art. 38 ust. 4 ustawy z dnia 21 sierpnia 1997
r. 0 gospodarce nieruchomosciami.

6. Sporzadza¢ i podawa¢ do publicznej wiadomosci informacje o wynikach przetargéw na
zbycie nieruchomosci do czego zobowigzuje § 12 rozporzgdzenia Rady Ministréw z dnia
14 wrzesnia 2004 r. w sprawie sposobu i trybu przeprowadzania przetargéw oraz rokowan
na zbycie nieruchomosci.

7. W kolejnych ogtoszeniach na sprzedaz nieruchomosci w trybie przetargéw
nieograniczonych podawa¢ informacje o terminach przeprowadzenia poprzednich
przetargdéw, do czego zobowigzuje art. 38 ust. 2 ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o
gospodarce nieruchomosciami.

§ 6

Zobowigzuje si¢ wszystkich kierownikéw komorek organizacyjnych oraz pracownikéw
zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy Urzedu Miejskiego w Wyszkowie:

1. Przestrzega¢ uregulowan wewnetrznych w zakresie obiegu i kontroli dokumentéw , z
ktérych wynika m. innymi, ze dowody zakupu sprawdzone i potwierdzone pod
wzglgdem merytorycznym przez pracownikow wiasciwych wydziatéw zwracane sa w
terminie 3 dni, ale nie pézniej niz przed terminem zaplaty do Wydziatu Finansowo-
Budzetowego — co winno przyczyni¢ si¢ do terminowego regulowania wydatkow
publicznych.

2. Na dokumentach wplywajacych do Urzedu Miejskiego umieszczaé date ich wplywu,
zgodnie z przepisami Instrukcji Kancelaryjnej, stanowigcej zalacznik do
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

3. Zacigga¢ zobowigzania i dokonywaé wydatkéw publicznych w wysokos$ciach
ustalonych w planie finansowym jednostki sektora finanséw publicznych na dany rok
budzetowy zgodnie z przepisami ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych.

4. Przestrzega¢ przepisow dotyczacych uzywania samochodéw stuzbowych oraz
uzywania samochodéw prywatnych do celéw stuzbowych  tak by nie dopuszezaé¢ do
nieprawidlowego naliczania i wyplaty ryczattu z tytulu uzywania samochodu
prywatnego do celéw stuzbowych.

5. Udzielone dotacje wykorzystywa¢ zgodnie z przeznaczeniem, za§ w przypadku
niepetnego wykorzystania dotacji dokonywac ich zwrotu zgodnie z przepisami ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.



§7

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ osobom o ktérych mowa w § 1- 6.

§ 8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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