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Wéjt Gminy Stara Kamienica przesyta w zatgczeniu odpowiedzi na wnioski pokontrolne
wydane w wyniku przeprowadzone] kontroli kompleksowej pismem nr WK.WR.40.32.2015.130 z dnia
15 grudnia 2015 roku.

Wojt Gminy informuje o podjeciu nastepujgcych dziatan w celu wyeliminowania
stwierdzonych nieprawidfowosci oraz niedopuszczeniu do ich ponownego wystapienia w przysztosci.

1. Przestrzeganie przepiséw ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych(Dz. U. z 2013 r.poz.
885 ze zm.), a w szczegolnosci:
a) art.44 ust 3 pkt3 ustawy , w zakresie dokonywania wydatkow publicznych w terminach
wynikajgcych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan,
b) art.69 ust.1 ustawy, w zakresie zapewnienia przez Wéjt Gminy funkcjonowania adekwatnej,
skutecznej i efektywnej kontroli zarzgdczej,
c) art.254 pkt. 4 ustawy, w zakresie zlecania zadari na zasadzie wyboru najkorzystniejszej oferty.

Ad.1 a) Zorganizowano zebranie pracownikdw w celu zwrdcenia szczegdlnej uwagi na przestrzeganie
zapisow obowigzujace]j instrukcji obiegu dokumentéw, jak réwniez przestrzegania terminéw zobowigzan
wynikajacych z zawartych uméw. Ustalono system upomnieri i kar dla pracownikéw za nieprzestrzeganie
zapisow instrukcji. -

b) Wéjt Gminy przygotuje do korica lutego plan kontroli do wykonania przez kierownikéw referatéw oraz
firmy zewnetrzne i zobowigze  kierownikéw referatéw i kierownikéw jednostek organizacyjnych
do przeprowadzenia w ciggu roku min. 1 szczegétowej kontroli wybranego zagadnienia wynikajgcego z planu,
a takze do sprawowania statej kontroli zarzgdczej.

c) W terminie do 30 stycznia 2016 r. zostanie opracowana procedura w zakresie wyboru obstugi prawnej
Urzedu Gminy. Jednoczesnie zostanie przeprowadzona analiza zagadnien ujetych do realizacji w budzecie
Gminy i zostanie sporzadzony wykaz zadan wymagajacych stosowania tej formy wyboru. Zobowigzano
pracownikéw do bezwzglednego stosowania regulamindw udzielania zamoéwien publicznych.

2. Przestrzeganie przepisow ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r.,poz.330 ze
zm.), a w szczegéblnosci:
a) art.6 ust.1 ustawy w zakresie ujmowania w ksiegach rachunkowych jednostki wszystkich
osiqgnietych, przypadajgcych na jej rzecz przychodow i obcigzajgcych jq kosztéw zwiqzanych
z tymi przychodami dotyczqcych danego roku obrotowego, niezaleznie od terminu ich zaptaty,
b) art.21 ust.1 ustawy w zakresie ujmowania zdarzeri gospodarczych w ksiegach rachunkowych
 w oparciu o dokumenty posiadajqce cechy dowodu ksiegowego,



¢} art.24 ust.2 ustawy w zakresie prowadzenia ksiqg rachunkowych zgodnie z zasadg rzetefnosci,

d} art.28 ust.1 ustawy, ktory stanowi, Ze aktywa i pasywa wycenia si¢ nie rzadziej niz. na dzien
bilansowy, ' :

e} art.30 ustl pkt.l ustawy w zakresie wyceny wyrazonych w waiutach obcych skfadnikéw
aktywow-po obowigzujgcym na ten dzieri rednim kursie ogtoszonym dla danej wqiuty przez
Narodowy Bank Polski, nie rzadzief niz na dziert bilansowy. ' o ' '

Ad.2 ‘Zobowigzano pracownikéw referatu finansowego do przestrzegania przepiséw ustawy z 29 wrzeénia
1994r. o rachunkowosci (Pz.U. 2 2013 r. poz.330 ze zm.), a w szczegdlnosci:
a) art.6 ust.l w zakresie ujmowania w ksiegach rachunkowych jednostki wszystkich osiggnietych,
przypadajgcych na jej rzecz przychodow i obciazajacych jg kosztdw zwigzanych z tymi przychodami
dotyczgcych danego roku obrotowego, niezaleinie od terminu ich zaptaty. Zobligowano réwniez pozostatych
pracownikéw Urzedu do przekazywania dokumentdw stanowiacych dowod kSieQdWy do terminowego ich
przekazywania (zgodnie z zasadami Polityki Rachunkowosci obowiqzujacymi w Urzedzie Gminy w 'Starej.
Kamiénicy) do dziatu ksiggowosci celem ujecia w prawidtowym okresie sprawozdawczym.

b) zobowiazano pracownikéw do sporzadzania dokumentéw stanowiagcych podstawe ujecia w ksiegach
rachunkowych jednostki w sposéb zgodny z zapisami art. 21 ust. 1 ustawy o rachunkowosci. Ponadto
pracownicy dziatu ksiegowoéci zostali pouczeni ¢ potrzebie weryfikacji, czy wszystkie dokuménty ujmowane
w ksiggach rachunkowych posiadaja cechy dowodu ksiegowego oraz o ujmowaniu w ksiegach jednostki
wszystkich dowodow dokumentujacych koszty i wydatki budietowe, a takze przychody i‘docho,dy‘
budietowe.. .

¢} upcmniano pracownika o chowigzku prowadzenla ksiag rachunkowych zgodnie z zasadg rzetelnosu .

d} zobowigzano pracownikéw dziatu kssegowosa do wyceny aktywow i pasywow nie rzadziej niz na dzien
bilansowy. '
e) aktualnie Urzad Gminy nie prowadzi kant bankowych w walutach obcych W przypadku gdyby konta takre :
zostaly uruchomione zobowigzano Skarbnika Gminy do weryfikacji czy aktywa wycemane 53. zgodme 7
obowsazumcyml w tym zakresie uregulowaniami prawnymi. :

3. Przestrzeganie przepisow rozporzqdzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprowie
szczegdinych zasad rachunkowosci oraz  plandw kont dla budzetu paristwa, budietéw jednostek
samorzgdu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzqdowych zokfadéw budietowych,
panstwowych funduszy celowych oraz paristwowych jednostek budzetowych majdcych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2013 r. poz.289:ze zm.}, w.zakresie ujmowania operacji
gospodarczych na kontach budietu gminy:140 ,Srodki pienieine w drodze” i 909 ,Rozliczenia
miedzyokresowe” oraz Urzedu 751 ,Koszty finansowe” zgodnie z opisem .tych kont zawartym
odpowiednio w zatqczniku nr 2 § 3 do zarzgdzenia.

Ad.3. Wprowadzono zwigkszony nadzér nad pracownikami dziatlu ksiegowosci w celu zapewnienia
przestrzegania przepisow w zakresie ujmowania operacji na kontach'budietu gminy, zgodnie z opisami kont
w nich zawartymi. Ponadto prowadzony jest proces aktualizacji polityki rachunkowosci w Ur_zedziejG'miny_ w
~ Starej Kamienicy w celu dostosowania jej do obowigzujgcych w 2016 roku przepisow prawa. - '

4. Przestrzeganie przepisow ustawy z 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkoWa (Dz.U. z 2015 r. ,poz.
613), a w szczegdinosci  art.272 ust.1 lit.ajoraz ust.2 i 3, a takZe art. 274a §1 ust.2 w zakresie




wzywania podatnikéw do sktadania informacji podatkowych oraz skfadania wyjasnierd w sprawie
przyczyn ich nieztoZenia.

Ad.4. .ZObowiazano inspektora ds. wymiaru podatkéw do kaidorazowego egzekwowania aktualnych
informacji o gruntach wszystkich podatnikow-wspdtwiascicieli nieruchomosci, stanowigcych podstawe do
naliczania podatku ralnego zgodnié z ich udziatami w nieruchomosci fub wezwania ich do sktadania wyjasnien
-w sprawie przyczyn ich nieztozenia. .

5. Przestrzeganie przepiséw rozporzqdzenia Ministra Finansow z 20 maja 2014 r. w sprawie trybu
postepowania wierzycieli naleZnosci pienieinych przy podejmowaniu czynnosci zmierzajgcych do
zastosowania Srodkéw egzekucyjnych (Dz.U. z 2014 r.,poz.656), a w szczegoinosci §1 w zakresie
proWadzenia.systematycznej kontroli terminowosci zapfaty naleznosci pienieinych, §5 i 6 w zakresie
wystawiania upomnier oraz tyfufdw wykonawczych.

Ad.5 Zobowigzano pracownika ds. ksiegowosci podatkowej do systematycznej kontroli terminowosci zaptaty
-naleinos’ci'pieniqénych, a w zwigzku z tym wystawiania upomnien oraz tytutdw wykonawczych oraz zaptaty
naleznosci hienieinych wyhikajqcych z prowadzonej ksiegowosci i egzekucji podatkowej. Zobowigzano
“Skarbnika Gminy do przeprowadzania wyrywkowej raz na miesigc kontroli  czynnoéci zastosowanych
s’;'rodké'w egzekucyjnych wybranych podatnikdw. '

- 6. Dostosowanie zapf'séw Regulaminu wynagradzania pracownikow Urzedu, w zakresie dotyczqcym
przyznawania dodatku specjainego, do przepiséw zawartych w art. 36 ust.5 ustawy z 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2014 r. p0z.1202 ze zm.)

Ad.6 W terminie do 30 kwietnia 2016 r. zostanie przeprowadzona weryfikacja przyznanych dodatkow
specjalnych oraz dostosowany zostanie regulamin wynagradzama pracownikdéw Urzedu Gminy do przepiséw
ustawy o pracowmkach samorzqdowych :

7 Usta!anie karegorﬁ zaszeregowania pracownikom Urzedu, zgodnie z przyjetym Regulaminem
wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy w Starej Kamienicy.

Ad.7 W terminie do dnia 30 stycznia 2016r. zostanie wdrozony program SIGID do obsfugi kadr i pfac
pracownikéw Urzedu Gminy. W trakcie wprowadzania danych do nowego oprogramowania prowadzona jest
biezaca weryfikacja danych kadrowych polegajaca miedzy innymi na sprawdzeniu kategorii zaszeregowania.
' “Ponadto dokonano zmiany pracownika prowadzacego sprawy kadrowe.

8. Przestrzeganie przepiséw ustawy z 24 kwietnia 2003r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie

{Dz. U. 22014 r,poz. 1118 ze zm.), w szczegdinosci:

- a) art.5a0 ust.3 ustawy w zakresie publikowania w Biuletynie Informacji Publicznej sprawozdan z realizacji
rocznego programu wspolpracy z organizacjami pozarzqgdowymi i innymi podmiotami prowadzqcymi
dziatalnosé pozytku publicznego,

b) art. 13 yst.2 pkt.7 ustawy w zakresie podawania w ogloszeniu otwartego konkursu ofert mformac,u
o zrealizowanych przez organ w roku poprzednim zadaniach publicznych tego samego rodzaju i
zw;qzanych Z nimi kasztami.

AdSa) b} W ‘styczniu 2015 roku dokonano zmiany zakresdéw obowigzkdéw i wyznaczono inng osobe
‘'odpowiedzialng za reallzac;q ustawy z dnia 24 kwietnia 2003r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o
wolontariacie (Dz.U. z 2014r., poz. 1118 ze zm.). Pracownik stosuje wszystkie zapisy w/w aktu prawnego.




W 2015 roku zamieszczono sprawozdanie z realizacji zadar pub!:cznych za 2014 rok, rowmez w ogfoszonym
konkursie ofert podano wszystkie dane wymagane ustawa.

9. Stosowanie w planowaniu , w ewidencji oraz w sprawozdawczosci prawidtowej klasyfikacji - wydatkow
budzetowych zgodnie z ustalong w zafgczniku nr 4 do rozporzqdzema Ministra Finanséw z 2 marca 2010 r.
w sprawie szczegblowej kiasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodow i rozchodéw oraz srodkow
pochodzgcych ze Zrodet zagranrcznych (Dz.U. z 2014 r.poz.1053 ze zm.). '

Ad.9 W 2016r. planowane wydatki w zakresie ustug dotyczacych realizacji Programu opieki nad zwierzetami i
zapobieganiu bezdomnosci zwierzat na terenie gminy Stara Kamienica zostaiy ujete w rozdziale 90013 “Schroniska
dla zwierzat”. Ponadto zwrécono uwage Skarbnikowi Gminy na stosowanie  prawidiowej klasyfikacji wydatkow
budzetowych zgodnie z chowigzujgcymi przeplsaml w tym zakres:e

10. Przestrzeganie przepisow ustawy z 29 stycznia 2004 r. Prawo zamow.ren pubhcznych (Dz U z 2013 r POz, 907 N
ze zm.} a zwlaszcza: ‘ o '

a}l art. 46 ust.1 w zakresie dokonywania zwrotu wadium wszystk:m wykonawcom mezwfoczme po wybor"
oferty najkorzystniejszej, oraz art.46 ust.4 ustowy w zakresie zwrotu wadium wraz z odsetkar
wynikajgcymi z umowy rachunku bankowego, na ktérym byto ono przechowywane,

b) art.95 ust.l ustawy w zakresie zamieszczania ogfoszenia o udzieleniu zamdwienia w Biuletynie
Zaméwiert Publicznych mezwfocznre po zawarciu umowy w sprawre zomowienia pubhcznego albo
umowy ramowe;, : ' .

¢) art.151 ust.3 ustawy w zakresie dokonywania wykonawcom Zwrotu zabezpfeczema roszczeri z tytufu .
rekojmi za wady nie péZniej niz w 15. dniu po uptywie okresu rekojmi za wady. '

Ad.10 a),b),c) Do dnia 29 lutego 2016 roku zostanie wdrozony program do ewidencjonowénia wpfat wadium oraz
ich terminowego zwrotu w pofaczeniu z programem dotyczacym zwrotu zabezpieczenia nalezytego wykona‘nia
robot i w zakresie dokonywania wykonawcom zwrotu zabezpleczema roszczen z tytutu rekojmi za ~wady zgodme z

obowigzujgcymi przepisami.

Zobowigzano pracownikéw odpowiedzialnych za prowadzenle procedur zaméwien pubhcznych “do
bezwzglednego przestrzegania terminéw zwiazania oferta, w tym zakonczenia procedury postepowania —
zamieszczania ogtoszenia o zawarciu umowy. Zobowiazano pracownikéw do informowania pisemnego Wojta
Gminy o kazdorazowym zagrozeniu odstepstwa od terminu zwigzania oferta.

Kierujacy Referatem Rozwoju Gminy zostat zobowigzany do przeprowadzenia nie rzadziej niz raz w roku
kontroli terminéw zamieszczania w Biuletynie Informagji Publ:cznel dokumentow zwigzanych z
przeprowadzenlem procedury za mowmnta publicznego, : ‘ '

11. Przestrzeganie wewnetrznych procedur w zakresie udzielania zamowieri publicznych, ktérych wartos’c’ nie
przekracza wyrazonej w ziotych kwoty 30000 euro, zawartych w Regulaminie udz:eiama zamowien
publicznych Urzedu Gminy.

Ad.11. Zobowigzano pracownikow do bezwzglednego przestrzegénia procedur wynikajacych z Regulaminu
udzielania zamdwierh ponizej 30000 euro i postanowiono cordcznie przeprowadzaé analize zagadnien
ujetych do realizacji w budzecie Gminy z czego zostanle sporzadzony wykaz zadai wymagajqcych stosowania
tej formy wyboru. ‘




Wéjt Gminy Stara Kamienica zobowigzata Sekretarza oraz Zastepce Wdjta w terminie do 31-01-2016 roku do
przeanalizowania zapiséw regulaminu udzielania zamowieri publicznych w Urzedzie Gminy pod katem
“wprowadzonych oraz planowanych do wprowadzenia zmian prawa w zakresie zamdwied publicznych.
~Jednoczesnie. w terminie do 29-02-2016 roku Sekretarz Zorganizuje i przeprowadzi szkolenie dla
pracownikdw w zakresie stosowania ww. zaktualizowanego regulaminu.

Zastgpca Wojta przygotuje w terminie do 31-01-2016 na podstawie uchwaty budzetowej na rok 2016
harmonogram planowanych zamdéwiert publicznych w tym rowniez zamowien ktérych warto$¢ nie przekracza
kwoty 30 000 euro. Niezwlocznie po opracowaniu harmonogramu zadania przewidziane do realizacji w 2016
roku zostang rozdysponowane poszczegdlnym pracownikom, wraz z informacjg miedzy innymi o terminie

. wszczecia przeprowadzenia p-rocedury zamowien publicznych oraz trybie udzielenia zamdwienia.
Wojt Gmihy Stara Kamienica zobowigzata rdwniez pracownikdw przed podpisaniem umdw do
' zaiqczama do wgladu nastqpujqcych dokumentdw: '

— zawiadomienie o wyborze najkorzystniejszej oferty w przypadku zamowien realizowanych na
podstawie ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwier publicznych {Dz.U. z 2013 roku,,
poz. 907 ze zm.)

— karta zamowienia w przypadku zamdwien realizowanych na podstawie Regulaminu udzielania
zamOW|en pubtacznych ktorych wartosc nie przekracza wyrazonej w zfotych kwoty 30 000 euro

'12. Przestrzeganie postanowien uméw zawieranych z Wykonawcami zaméwien publicznych, a w szczegolnosci
. poprzez potwierdzanie przyjecia dokumentacji projektowej w stanie kompletnym, zgodnie z przedmiotem
umowy.

-Po przeanalizowaniu ww. wniosku pokontrolnego Wojt Gminy Stara Kamienica:

1. Zobowigzafa pracownikdw merytorycznie odpowiedzialnych za odbiory przedmiotu zamdwienia do

| przestrzegania postanowieti umow zawieranych z Wykonawcami,

2. Postanowita zobowigzaé kierujgcego Referatem Rozwoju Gminy oraz Radce Prawnego w terminie do
31.03.2016 roku do analizy uméw stosowanych w zamodwieniach w celu stworzenia jednolitych
szablondw uméw utatwiajgcych monitorowanie zapisow w umowach.

3. Postanowita zobowigzaé pracownikéw odpowiedzialnych za odbiory przedmiotu zamdwienia do
respektowania przy odbiorze zapiséw wynikajacych z umoéw, z zastrzezeniem, ze kazdy z cztonkéw
komisji odbiorowej dokonuje samodzielnej weryfikacji umowy i samodzielnej oceny odbieranego
przedmiotu zamoOwienia. - 7

13, Oznaczanie wszystkich przesytek wpfywajgcych do Urzedu Gminy numerem 2z refestru przesylek
wplywajqcych, prowadzonego dla danego roku kalendarzowego, zgodnie z wymogami § 40 ust. 1 instrukcji
kancelaryjnej, stanowiqcej zatqcznik do rozporzqdzenia Prezesa Rady Ministréw z 18 stycznia 2011 r. w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji organizacji i zakresu
dziatania archiwdw zakiadowych (Dz.U. Nr 14, poz.67). . |

Ad.13. Zorganizowano- zebranie p-racownikéw w celu zwrécenia szczeg6lnej uwagi na przestrzeganie
zapisow obowigzujacej instrukeji obiegu dokumentéw oraz zobowigzano do bezwzglednego ich
przestrzegania. Ustalono system upomnien i kar za nieprzestrzeganie instrukcji. Do korica 2016 roku
zostanie zaktualizowana instrukeja obiegu dokumentdw.




Ponadto zobowigzano pracownika odpowiedzialnego za przyjmowanie przesytek pocztowych w Urzedzie Gminy
do stemplowania datownikiem ich wptywu i nadawania numeru z rejestru przesytek wpiywajacych, ze szczegblnym
zwracaniem uwagi na datowanie wszystkich egzemplarzy pism przystanych jako zbiorcze.

14. Przestrzeganie przepisow art.35 ust.2 pkt.8 ustawy z 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami
(Dz.U. z 2015 r., poz.782) w zakresie prawidfowego sporzqdzania wykazéw nieruchom_os'ci przeznaczonych
do wydzierzawiania. '

Ad.14  Aktualnie w wykazach nieruchomosci przéznaczonych do wydzierzawienia, najmu podaje sie stawke
wynikajacg z Zarzadzenia Wojta Gminy. Ponadto zwrdcono uwage pracownikowi odpowiedzialnemu za
sporzadzanie wykazow nieruchomosci na ich sporzadzanie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

15. Przestrzeganie uregulowart wewnetrznych dotyczqcych gospodarki sktadnikami mienia, a w szczegdlnosci
§8 ust.1 i § 9 ust.2 Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentow ksiegowych w Urzedzie Gminy
w zakresie weryfikacji stanu ewidencyjnego kont analitycznych zespotu 2. ' ‘ '

Ad.15. Wzmozono kontrole wewnetrznych dowoddéw ksiegowych - pod wzgledem ich prawidtowosci.
Zobowigzano pracownikéw dziatu ksiegowosci do weryfikacji stanu ewidencyjnego kont analitycznych
zespoltu 2. Ponadto w planowanych na | kwartat br. zmianach polityki rachunkowosci doprecyzowane zostang
zasady weryfikacji kont z dokumentami zrédtowymi.

16. Ewidencjonowanie sktadnikéw majgtkowych na koncie 011 ,, Srodki trwate” i na koncie 013.,Pozostate
srodki trwate” w sposéb okreslony w unormowaniach wewnetrznych jednostki.

Ad.16. W pierwszym kwartale 2016 roku zmianie ulegnie Instrukcja w sprawie gospodarowania i”hathkiem
trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Urzedzie Gminy w Starej
Kamienicy, ktéra doprecyzuje zasady ewidencjonowania sktadnikow majatkowych na koncie 011 i 013.
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