WOJIT GMINY ‘: Janowiec Koscielny, dnia ") maja 2011r.

JANOWIEC KOSCIELNY
13-111 Janowiec Koicielny

Znak: Or.1710.1.2011

Regionalna Izba Obrachunkowa
w Olsztynie

Odpowiadajgc na pismo znak: RIO.11.600-06/2011 z dnia 19 kwietnia
2011r. w sprawie wystgpienia pokontrolnego, przekazuje informacje
o sposobie wykonania zalecen pokontrolnych.

Ad. 1.

Zobowigzano Sekretarza Gminy | Skarbnika Gminy do opracowania
dokumentaciji, ktéra z jednej strony spetni standardy kontroli zarzadczej
okreslonej w komunikacie nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 .
w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych, z
drugiej zas strony bedzie skutecznym i praktycznym narzedziem kontroli
gospodarowania finansami publicznymi. Opracowane zostang procedury, w
tym zarzgdzanie ryzykiem. Wykazane w czasie kontroli kompleksowej
nieprawidtowosci postuzg jako cenne wskazowki, w jakich obszarach
nalezatoby zwiekszy€ badz usprawnic realizacje szeroko rozumianej kontroli
gospodarowania finansami publicznymi.

Wyznaczono termin przygotowania dokumentéw do 31.07.2011r. , z
jednoczesnym zobowigzaniem do doskonalenia systemu w przysztosci, by w
konsekwencji zapewnic funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej
kontroli zarzgdcze;j. ‘

Z uwagi na krétki okres zatrudnienia Sekretarza Gminy wyznaczono termin
jak wyzej ( podyktowane jest to koniecznoscig zapoznania sie z
funkcjonujacymi dokumentami, opracowanie nowych )

Ad. 2.

Zobowigzano Skarbnika Gminy do chronologicznego ujmowania zdarzen
ksiegowych, stosownie do wymogow zawartych w art. 14 ust.1 ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci,

Ad.3.

Zobowigzano Skarbnika Gminy do zapewnienia zgodnosci zestawienia
obrotdw i sald z obrotami dziennika gtéwna z zachowaniem wymogoéw art. 18
ust. 1 ustawy o rachunkowosci.

Ad.4.

Zobowigzano Skarbnika Gminy do dokonywania przelewow w terminach
wynikajacych z zaciggnietych zobowigzan, zgodnie z zasadami
gospodarowania srodkami publicznymi okreslonymi w art. 44 ust. 3 pkt 3
ustawy o finansach publicznych.



Ad.5.

Zobowigzano Skarbnika Gminy do egzekwowania od kasjera wpisywania
daty na wszystkich rozchodowych dowodach kasowych, zgodnie z
wymogami dowodow ksiegowych okreslonymi w art. 21 ust.1 pkt. 4 ustawy o
rachunkowosci oraz w § 7 pkt.7 ,Instrukcji w sprawie zasad gospodarki
kasowej i drukami scistego zarachowania w Urzedzie Gminy Janowiec
Koscielny”.

Ad.6.

Skarbnik Gminy delegowata Wéjta w podréz stuzbowg tylko jeden raz,
wowczas gdy Sekretarz Gminy przebywata na zwolnieniu lekarskim, a
nastepnie na urlopie wypoczynkowym. Nie wyznaczono osoby do
zastepstwa Wéjta | Sekretarza Gminy. Zaistniata konieczno$¢ wyjazdu
stuzbowego Wajta, stad delegacje podpisat Skarbnik Gminy. Byta to
wyjatkowa okolicznosé.

Ad 7.

Zobowigzano Skarbnika Gminy do bezwzglednego zamieszczania na
dowodach ksiegowych stwierdzenia sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu
do ujecia w ksiegach rachunkowych przez wskazanie miesigca, dekretacji i
ztozenia podpisu osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

Ad. 8.

Zobowigzano Skarbnika Gminy do bezwzglednego stosowania
Rozporzgdzenia Ministra Finansow z dnia 02 marca 2010r. w sprawie
szczegotowej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychoddw i rozchodow
oraz srodkéw pochodzgcych ze zrodet zagranicznych.

Ad. 9.

Zobowigzano Skarbnika Gminy do prowadzenia analityki do konta 201 i 221
wg. ewidencji szczegotowej w podziatkach klasyfikacji budzetowej zgodnie z
zasadami funkcjonowania kont okreslonych w zat. nr 3 Rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 05 lipca 2010r. w sprawie szczegbtowych zasad
rachunkowosci oraz plandéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolite]
Polskiej.

Ad. 10.

Zobowigzano Kierownika Referatu Gospodarki Terenowej do przedkfadania
Skarbnikowi Gminy pisemnej informacji 0 uniewaznieniu przetargu z
podaniem danych podmiotéw biorgcych udziat w przetargu i naleznych kwot
do zwrotu, a Skarbnika Gminy do zwracania wadium niezwtocznie po
uniewaznieniu przetargu.

Ad.11.

Zobowigzano Kierownika Referatu Gospodarki Terenowej do przedktadania
Skarbnikowi Gminy pisemne] informacji o koniecznosci zwrotu naleznej kwoty
wynikajgcej z zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy z tytutu rekojmi
w terminie 7 dni od uptywu okresu rekojmi za wady lub gwaranc;ji jakosci, ze




wskazaniem ostatecznej daty zwrotu naleznoéci. Skarbnika Gminy
zobowigzano do zwrotu wniesionych kwot w terminach okre$lonych
przepisami.

Ad.12.

Pracownik, z ktérym zawarto umowe w miesiacu kwietniu 2002 r. faktycznie
uzywat pojazdu niebedacego wiasnoscig pracodawcy do celéw stuzbowych
od miesigca stycznia. Wymieniony pracownik nadzoruje wszelkie inwestycje
gminne, co wymaga wizji lokalnych na terenie catej Gminy. Gmina nie
dysponuje wtasnym pojazdem osobowym do wyjazdow stuzbowych.
Pracownik uzyskat ustng zgode éwczesnego Wojta, co byto zobowigzaniem
pracodawcy wzgledem pracownika. Umowe w formie pisemnej zawarto w
kwietniu 2002 r, okreslajac w niej moc obowigzywania od stycznia 2002 r. Byt
to pojedynczy przypadek , ktory na pewno nie powtérzy sie w dalszej
dziatalnosci tutejszego Urzedu.

Ad.13.

Wymienione sprawozdania zostaty sporzadzone w terminie, lecz w jednym
przypadku dostarczajacy przesytki opoznit o jeden dzien jej przekazanie (do
dyrektora Szkoty Podstawowej w Wasniewie-Grabowie ).

Miato to charakter pojedynczego zdarzenia.

Zobowigzano pracownika do terminowego dostarczania przesytek, ze
szczegolnym uwzglednieniem tych, ktére sg okreslane przez poszczegdinych
pracownikow Urzedow jako pilne.

Ad.14.

Zobowigzano wszystkich Kierownikéw Referatow w Urzedzie Gminy do
zamieszczania informacji o terminie okreslonym zgodnie z art. 94 ust. 1 lub
ust. 2 Ustawy Prawo Zaméwieri Publicznych, po uptywie ktérego umowa w
sprawie zaméwienia publicznego moze by¢ zawarta. Informacje nalezy
umiesci¢ w zawiadomieniu o wyborze najkorzystniejszej oferty, o ktérym
mowa w art. 92 ust.1 ustawy.

Ad.15.

Zobowigzano Kierownikéw Referatéw do zamieszczania informacji, o ktorej
mowa w art. 92 ust. 1 pkt. 1, Ustawy Prawo Zaméwieri Publicznych na tablicy
ogtoszen w Urzedzie Gminy.

Ad.16.

Zobowigzano Kierownika Referatu Gospodarki Terenowej do przygotowania
w terminie do 30.06.2011 r. decyzji o ustanowienie trwatego zarzadu, zgodnie
z art. 43 ust.5 ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce
nieruchomosciami, na zasadach okreslonych w art. 44 i 45 dla wszystkich
jednostek organizacyjnych.

Ad. 17,

Zobowigzano Kierownika Referatu Gospodarki Komunalnej do opracowania
projektu wieloletniego programu gospodarowania mieszkaniowym zasobem
gminy na co najmniej pie¢ kolejnych lat , zgodnie z postanowieniami art. 21
ust.1 pkt 1i ust. 2 ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. 0 ochronie praw
lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego- w



terminie do 31 lipca 2011 r. i przediozenia Radzie Gminy, celem uchwalenia.
Ad.18.

Zobowigzano Kierownika Referatu Gospodarki Terenowej do
wykorzystywania operatu szacunkowego wytacznie przez okres 12 miesiecy
od daty sporzadzenia.

W opisanym w protokole przypadku operat szacunkowy w chwili zakorczenia
postgpowania administracyjnego zachowywat swg wazno$é- protokét
uzgodnien sporzgadzony zostat w dniu 29.09.2009 r., czyli w okresie waznosci
operatu. Na podstawie przedmiotowego protokotu uzgodniern Gmina
zobowigzana byta w terminie 30 dni wystapi¢ do Kancelarii Notarialnej o
wyznaczenie terminu zawarcia stosownej umowy w formie aktu notarialnego-
co tez uczyniono. Gmina nie miata jednak bezposredniego wptywu na date
zawarcia aktu notarialnego.

Ad. 19.

Zobowigzano Kierownika Referatu Gospodarki Terenowej do umieszczania w
wykazach nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy ( zgodnie z art. 53
ust.2 pkt 12 ustawy o gospodarce nieruchomosciami) informacji o terminie do
ztozenia wniosku przez osoby, ktérym przystuguje pierwszenstwo w nabyciu
nieruchomosci na podstawie art. 34 ust. 1 pkt 1 i pkt 2 cytowanej wyzej
ustawy.

Ad.20.

Zobowigzano Kierownika Referatu Gospodarki Terenowej do przygotowana
projektu uchwaty, w ktérej uszczegodtowione zostang zasady udzielania
bonifikat przy sprzedazy nieruchomosci w drodze bezprzetargowej. Projekt
zostanie przedtozony Radzie Gminy w miesigcu czerwcu 2011r.

Ad.21., Ad.22.

Ewidencja szczegotowa do konta 011- ,Srodki trwate” w Gminie Janowiec
Koscielny jest prowadzona w systemie PUMA

W 2011 r. - od pazdziernika planowane jest przeprowadzenie inwentaryzacji,
podczas ktorej zaktualizowane zostang osoby lub komoérki organizacyjne ,
ktorym powierzono $rodki trwate. Uzyskane dane zostang nastepnie
umieszczone w systemie. Srodki trwate bedag klasyfikowane zgodnie z
przepisami.

Ad.23.

15 lutego 2011r. Wydatam zarzadzenie w sprawie instrukcji kancelaryjnej i
rzeczowego wykazu akt. W zatgczniku do zarzadzenia w § 9 zarzadza sie
obowigzek rejestracji wszystkich przesytek wptywajacych do urzedu, ktéra
prowadzi sekretariat Urzedu.

Zgodnie z przepisami § 13 ust.1 Instrukcji kancelaryjnej, stanowiace;
zatgcznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,jednolitych rzeczowych wykazéw
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych. Nadzoér nad przestrzeganiem oraz wiasciwym stosowaniem
instrukcji kancelaryjnej powierzytam kierownikom referatow.




Ad. 24,

Zobowigzano kierownika Samorzadowego Zaktadu Gospodarki Komunalne;j
do terminowego przedktadania Wéjtowi sprawozdan Rb-Z, Rb-N i Rb-ZN, z
uwzglednieniem obowigzku ewidencjonowania ich wptywu w rejestrze
przesytek wptywajgcych do Urzedu.

Obowigzki, o ktérych mowa w niniejszym pi$mie zostaty przekazane
pracownikom w formie aneksoéw do zakreséw czynnosci lub odrebnych pism.



