ZARZADZENIE NR WOM.0050.1.33.2020
BURMISTRZA MIASTA | GMINY SWARZEDZ

z dnia 6 lutego 2020 r.

w sprawie: wykonania zalecen pokontrolnych Regionalnej Izby Obrachunkowej
w Poznaniu

Na podstawie art. 33 ust. 1iust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 506 ze zm.), zarzgdzam co nastepuje:

§1.

W celu zapewnienia wykonania wszystkich zalecen pokontrolnych, zamieszczonych przez
Regionalng Izbe Obrachunkowg w Poznaniu w wystgpieniu pokontrolnym z dnia 19 grudnia
2019 r., wystosowanym na skutek przeprowadzonej kontroli w Urzedzie Miasta i Gminy
w Swarzedzu, zobowigzuje wszystkich pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy w Swarzedzu, do
Scistego przestrzegania obowigzujgcych przepiséw prawa, w tym w szczegdlnosci do:

1) Przestrzegania przepiséw wynikajgcych z art. 151 ust. 1 i ust. 3 ustawy z dnia 29 stycznia
2004 r. Prawo zamowien publicznych — nakazujgcych:

a) zwrot zabezpieczenia w terminie 30 dni od dnia wykonania zamdwienia i uznania przez
zamawiajgcego za nalezycie wykonane,

b) zwrot kwoty pozostawionej na zabezpieczenie roszczen z tytutu rekojmi za wady, ktéra
jest zwracana nie p6zniej niz w 15 dniu po uptywie okresu rekojmi za wady.

2) Przestrzegania przepisow art. 20 ust. 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci,
ktéry stanowi, ze do ksigg rachunkowych okresu sprawozdawczego nalezy wprowadzic,
w postaci zapisu, kazde zdarzenie, ktére nastgpito w tym okresie sprawozdawczym. W celu
zapewnienia prawidtowosci stosowania przepisow, w dniu 02 stycznia 2020 r. okreslono
Zarzgdzeniem Nr WOM.0050.1.4.2020 Burmistrza Miasta i Gminy Swarzedz, terminy
przekazywania dowodéw ksiegowych.

3) Przestrzegania przepiséw art. 3 ust. 1 rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej
zdnia 29 stycznia 2013r. wsprawie naleznosci przystugujgcych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzgdowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy
stuzbowej, z ktérego wynika, ze $rodek transportu wtasciwy do odbycia podrézy krajowej lub
podrézy zagranicznej, a takze jago rodzaj i klase, okresla pracodawca. W celu zapewnienia
prawidtowosci, zobowigzuje pracownikdw, wystawiajgcych delegacje stuzbowe, do
wskazywania $rodka transportu wiasciwego do odbycia tej podrézy. Za kazdym razem, kiedy
podréz stuzbowa odbywa sie samochodem, nalezy wpisywa¢ numer rejestracyjny pojazdu.

4) Przestrzegania przepisow art. 168 ustawy zdnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy,
dotyczgcych wykorzystywania zalegtego urlopu wypoczynkowego, ktéry to nalezy
pracownikowi udzieli¢ do 30 wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego. Jednoczes$nie
zobowigzuje  wszystkich  pracownikbw do  wykorzystywania zalegtego  urlopu
wypoczynkowego do 30 wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego.

5) Przestrzegania przepisow art. 44 ust. 1 pkt 3, art. 52 ust. 1 pkt 2 i art. 254 pkt 3 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych. Zobowigzuje wszystkich pracownikéw do
przestrzegania tresci planéw finansowych na poszczegdinych zadaniach. W momencie
braku posiadania wystarczajgcych s$rodkéw finansowych, ich brak pracownik powinien
zgtasza¢ za posrednictwem programu Lotus, w postaci wniosku, do Wydziatu Budzetu
i Analiz. Pracownicy tego wydziatu, po zaakceptowaniu wniosku przez burmistrza,

Id: FABFF568-687E-4707-991F-8E5692273C17. Przyjety : Strona 1



zobowigzani si¢ do niezwtocznego uwzglednienia ztozonego wniosku, poprzez zmiane planu
finansowego. Ponadto zobowigzuje pracownikéw Wydziatu Ksiegowosci do weryfikowania
wydatku z posiadanym planem na dany dzien.

6) Sporzgdzania sprawozdan budzetowych isprawozdan w zakresie operacji finansowych
zgodnie z rozporzgdzeniem Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej i rozporzgdzeniem Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010 r.
w sprawie sprawozdarn jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji
finansowych.

7) Przestrzegania przepiséw ustawy zdnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa,
przepisow ustawy z dnia 17 maja 1989 r. Prawo geodezyjne i kartograficzne, przepisow
z ustawy zdnia 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym oraz ustawy zdnia 21 czerwca
2001 r. o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie Kodeksu
cywilnego.

§ 2.

Wykonanie zarzgdzenia powierzam wszystkim pracownikom Urzedu Miasta i Gminy
w Swarzedzu.

§ 3.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem jego wydania.
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