ZARZADZENIE NR 17/2016
Wojta Gminy Kluczewsko
z dnia 11 maja 2016 roku

w sprawie wykonania wnioskow pokontrolnych

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2016 r. poz. 446) w zwigzku z wnioskami pokontrolnymi Regionalnej Izby
Obrachunkowej w Kielcach wynikajacymi z przeprowadzonej kontroli kompleksowej
gospodarki finansowej Gminy Kluczewsko za 2015 rok oraz inne wybrane okresy w celu
usuni¢cia uchybien wystepujacych w funkcjonowaniu Gminy zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. Zobowiazuje:

1. Skarbnika Gminy do:

Ujmowania w ksiggach rachunkowych operacje gospodarcze zgodnie z ich trescia
ekonomiczng z uwzglednieniem zasad funkcjonowania kont okre§lonych w
obowigzujacej w jednostce dokumentacji przyjetych zasad rachunkowosci i
zalacznikach Nr 2 i Nr 3 do Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 5 lipca
2010 roku,

Prowadzenia odpowiednich kont ksigg pomocniczych do kont ksiegi gldwnej,
Prowadzenia ksigg rachunkowych w sposob umozliwiajacy sporzadzenie
obowigzujacych sprawozdan stosownie do art. 24 ust. 4 pkt 2 ustawy o
rachunkowosci,

Do ujmowania na biezaco w ksiggach rachunkowych zaangazowanie wydatkéw na
koncie 998 stosownie do art. 40 ust. 2 pkt 2 ustawy o finansach publicznych i
zasad funkcjonowania tego konta,

Ujmowania w ksiggach rachunkowych roku obrotowego wszystkich
obcigzajacych jednostke kosztow dotyczacych danego roku obrotowego
niezaleznie od terminu ich zaplaty zgodnie z art. 6 ust. 1 ustawy o rachunkowosci,
Prowadzenia ewidencj¢ analityczng $rodkow trwatych w podziale na grupy,
podgrupy i rodzaje Srodkow trwatych zgodnie z klasyfikacja rodzajowa Srodkow
trwatych,

W zapisach ksiggowych dotyczacych s$rodkow trwalych zawiera¢ wszystkie
elementy okreslone w art. 23 ust. 2 ustawy o rachunkowosci,

Operacje gospodarcze dotyczace zwigkszenia lub zmniejszenia stanu $rodkow
trwatych ujmowa¢ w ksiegach rachunkowych okresu sprawozdawczego
(miesigca), w ktorym zdarzenia nastgpity,

Prawidlowego stosowania w planowaniu, ewidencji sprawozdawczosci
klasyfikacj¢ dochodéw 1 wydatkow okreslong w Rozporzadzeniu Ministra
Finanséw z dnia 2 marca 2010 roku,

Ustalania dodatkowego wynagrodzenia rocznego zgodnie z ustawg o dodatkowym
wynagrodzeniu rocznym dla pracownikoéw jednostek sfery budzetowe;,
Dokonywania wydatkow budzetowych w granicach kwot okreslonych uchwata
budzetowa oraz planem finansowym przy uwzglednieniu prawidtowo dokonanych
przeniesien,

Egzekwowania od Kierownika Gminnej Biblioteki Publicznej terminowego
ztozenia informacji o przebiegu wykonania planu finansowego jednostki za
pierwsze potrocze oraz sprawozdania rocznego.



Pracownika ds. wymiaru zobowiazan pieni¢znych i oplat do:

e FEgzekwowania od jednostek organizacyjnych gminy obowigzku ztozenia
deklaracji na podatek od nieruchomosci,

e Podejmowania czynnosci wynikajacych z art. 274 a § 1 ustawy Ordynacja
Podatkowa w przypadku nie zlozenia przez podatnika informacji na podatek
pomimo obowigzku wynikajacego z art. 6 ust. 6 ustawy o podatkach i optatach
lokalnych.

Pracownika ds. poboru zobowiazan pieni¢znych i oplat do:

e wydawania decyzji w sprawie ulg podatkowych w terminie okreslonym w art. 139
§ 11§ 2w zwigzku z art. 140 § 1 ustawy Ordynacja Podatkowa,

e przeprowadzania postgpowania wyjasniajagcego majacego na celu ustalenie czy
zachodza przestanki do uwzglednienia wniosku o udzielenie ulgi,

e wydanie decyzji w sprawie udzielenia ulgi w =zaptacie podatku poprzedzi¢
zebraniem odpowiedniego materiatu dowodowego,

e dokonywania przypisu naleznosci podatkowych w ewidencji ksiggowej, w tym na
koncie podatnika dokonywac pod datg skutecznie dorgczonej decyzji wymiarowej
lub pod data zlozenia deklaracji,

e odpisu nalezno$ci z tytulu podatkow ujmowaé¢ w ewidencji szczegodtowej na
koncie 221 ,Nalezno$ci z tytulu dochodow budzetowych” po stronie ,,Ma” w
korespondencji z kontem 720 ,,Przychody z tytutu dochodéw budzetowych” po
stronie ,,Wn” - stosownie do zasad funkcjonowania tych kont.

Kierownika Referatu Infrastruktury, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska do:

e Sporzadzania i przekazywania do Referatu Planowania i Finanséw dowody
dotyczace zmian w stanie $rodkéw trwalych w terminie umozliwiajagcym ujecie
zdarzen w ksiggach rachunkowych poszczegdlnych okreséw sprawozdawczych,

e Zadania od wykonawcow wylacznie o$wiadczen lub dokumentéw niezbednych do
przeprowadzenia postgpowania stosownie do art. 25 ust. 1 ustawy Prawo
Zamoéwien Publicznych,

e Przestrzegania zasady pisemno$ci przy zawieraniu umow na roboty budowlane w
wyniku postepowania o udzielenie zamowienia publicznego,

e Przestrzegania zasady tozsamosci zakresu S$wiadczenia wykonawcy z jego
zobowigzaniem ofertowym w zawartych umowach o roboty budowlane,

e Ustalania kwoty wadium w wysokosci nie wigkszej niz 3 % wartosci zamowienia
publicznego,

e Ustalania warto$ci zamowienia uwzgledniajac warto$¢ zamowien uzupetniajacych,
w sytuacji gdy zamawiajacy mozliwo$¢ ich udzielenia przewidziat,

e Ustalania wartosci zamowienia publicznego na roboty budowlane na podstawie
kosztorysu inwestorskiego sporzadzanego na etapie opracowania dokumentacji
projektowej albo na podstawie planowanych kosztéw robot budowlanych
okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym,

e Podawania wszystkich informacji wymaganych w art. 92 ust. 1 ustawy Prawo
Zamowien Publicznych w informacji o wyborze najkorzystniejszej oferty.

Sekretarza Gminy do:

e Przygotowania i przedlozenia Radzie Gminy projektu uchwaty w sprawie
okreslenia wysokosci stawek za zajecie 1 m? pasa drogowego,

e Okreslenia maksymalnych miesiecznych wynagrodzen Kierownikow 1 Zastepcow
Kierownikow jednostek budzetowych.

Kierownika Referatu Edukacji do: sporzadzania sprawozdania z wysokosci

srednich wynagrodzen nauczycieli na poszczegdlnych stopniach awansu zawodowego



w szkolach prowadzonych przez gming, zgodnie z przepisami Rozporzadzenia
Ministra Edukacji Narodowej z dnia 13 stycznia 2010 roku w sprawie sposobu
opracowania sprawozdania z wysokosci S$rednich wynagrodzen nauczycieli na
poszczegbdlnych stopniach awansu zawodowego w szkolach prowadzonych przez
jednostki samorzadu terytorialnego.

7. Pracownika ds. Obrony Cywilnej, Kultury i Promocji do:

e Zawierania w ogloszeniu o wynikach otwartego konkursu ofert na realizacje¢
zadan publicznych wszystkich informacji wymaganych art. 15 ust. 2 h pkt 3
ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie,

e Nie zlecania realizacji zadania publicznego organizacjom pozarzagdowym z
pomini¢ciem otwartego konkursu ofert na okres dtuzszy niz 90 dni,

e Zamieszczania oferty na realizacje zadania publicznego z pominigciem otwartego
konkursu ofert na okres 7 dni w Biuletynie Informacji Publicznej, w siedzibie
organu na tablicy ogloszen oraz na stronie internetowe;.

8. Kierownikéw jednostek budzetowych, aby realizowanie przez te jednostki dochody
budzetu byly ujmowane w ich ksiggach rachunkowych i wykazywane w ich

sprawozdaniach jednostkowych Rb-27 S.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



