Zarządzenie Nr 45/ 2007

Wójta Gminy Kołobrzeg

 Z dnia 23 maja 2007 roku

w sprawie wprowadzenia do stosowania Procedur kontroli finansowej 

w Urzędzie Gminy Kołobrzeg

Na podstawie art. 47 ust. 3 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2005 r. Nr 249, poz. 2104, z późn. zm.) Wójt Gminy Kołobrzeg zarządza, co następuje:

§ 1

Wprowadzam do stosowania Procedury kontroli finansowej w Urzędzie Gminy stanowiące Załącznik Nr 1 do niniejszego Zarządzenia.

§ 2

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.
Załącznik Nr 1

Do Zarządzenia Nr 45/ 2007

Wójta Gminy Kołobrzeg

 Z dnia 23 maja 2007 roku

CZĘŚĆ I

Postanowienia ogólne

§ 1

1. Obowiązek ustalenia procedur kontroli finansowej  w formie pisemnej ciąży na kierowniku jednostki.

2. Procedury kontroli finansowej ustala się w oparciu o standardy kontroli finansowej.

3. Procedury kontroli finansowej obejmują badanie i porównanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie dotyczącym procesów:

1)  Pobierania i gromadzenia środków publicznych;

2) Zaciągania zobowiązań finansowych i dokonywania wydatków ze środków publicznych;

3) Udzielania zamówień publicznych;

4) Zwrotu środków publicznych.

§ 2

1. Ilekroć w instrukcji jest mowa o:

- Ustawie o finansach publicznych – chodzi o ustawę z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2005 r., Nr 249, poz. 2104, z późn. zm.);

- Standardach – chodzi o Komunikat Nr 13 Ministra Finansów z dnia 30 czerwca 2006 r. w sprawie standardów kontroli finansowej w jednostkach sektora finansów publicznych;

- Ustawie o gospodarce nieruchomościami – chodzi o ustawę z 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomościami (Dz. U. z 2004 r., Nr 261, poz. 2603, z późn. zm.)

CZĘŚĆ II 

Standardy kontroli finansowej w Urzędzie Gminy Kołobrzeg

§ 3
Środowisko systemu kontroli
1. Środowisko systemu kontroli stanowi podstawę dla pozostałych elementów kontroli w Urzędzie Gminy Kołobrzeg. 

2. Standardy dotyczące systemu zarządzania jednostką i jej zorganizowania jako całości obejmują:

a) uczciwość i inne wartości etyczne oraz kompetencje zawodowe

- proces rekrutacji prowadzony jest w ten sposób aby zapewnić wybór najlepszego kandydata (ważny punkt stanowi tu również uczciwość osobista i zawodowa);

- pracownicy zapoznawani są na bieżąco z przepisami zawartymi w aktach wewnętrznych normujących przestrzeganie przepisów prawa;

- pracownicy mają świadomość o konsekwencjach nieetycznego zachowania i niezgodnego z prawem;

- pracownicy mają możliwość doskonalenia zawodowego na szkoleniach i kursach;   

- przypadki ujawnionego nieetycznego zachowania mają wpływ na okresową ocenę pracowników;

b) strukturę organizacyjną

Zakres zadań, uprawnień i odpowiedzialności poszczególnych referatów  jest przejrzysty, spójny oraz został określony w formie pisemnej w Regulaminie Organizacyjnym Urzędu Gminy Kołobrzeg. Każdy pracownik otrzymuje na piśmie zakres obowiązków, uprawnień i odpowiedzialności.

W Urzędzie przeprowadza się okresowe oceny pracowników dotyczących wykonywania zadań wynikających z ich zakresów czynności.

c) identyfikację zadań wrażliwych 

Wójt Gminy Kołobrzeg identyfikuje jako zadania wrażliwe w Urzędzie Gminy Kołobrzeg:

- gospodarkę kasową;
- udzielanie ulg w należnościach budżetowych podatkowych i nie podatkowych;
- wydatki na zadania inwestycyjne;

- wydatki na rzecz jednostek powiązanych i niepowiązanych z budżetem -  dotacje.
Procedury służące realizacji środków zaradczych w tym zakresie: 

1. Wyznaczenie obowiązków w danym zakresie poprzez wykazanie ich w zakresach czynności;

2. Odpowiedzialność materialna określona w formie pisemnej; 

3. Szczegółowe zasady postępowania, z którymi pracownicy są na bieżąco zapoznawani zawarte są w: 

- Instrukcji kasowej; 
- Instrukcji inwentaryzacyjnej i gospodarki majątkiem trwałym; 
- Instrukcji ewidencji i poboru podatków;
- Instrukcji obiegu i kontroli dokumentów finansowo-księgowych; 

- uchwałach Rady Gminy regulujących zasady udzielania ulg i zwolnień w należnościach podatkowych.
d) kryterium powierzenia uprawnień wyraża się tym, że zakres kompetencji dotyczących gospodarki finansowej lub majątkowej jednostki w zakresie środków na realizację celów Urzędu Gminy Kołobrzeg powierzonych poszczególnym pracownikom został precyzyjnie określony i jest odpowiedni w stosunku do wagi podejmowanych decyzji i ryzyka z nim związanego. Powierzenie uprawnień jest wyrażone podpisem pracownika.

§ 4

Zarządzanie ryzykiem
1. Gromadzenie i wydatkowanie środków ma swoje odbicie w planie finansowym
Urzędu Gminy Kołobrzeg. 

Dla prawidłowego zarządzania ryzykiem w tym zakresie niezbędne jest: 

- monitorowanie realizacji zadań w oparciu o sprawozdawczość z zakresu - dochodów i wydatków;

- dokonywanie wnikliwej analizy wszystkich przypadków realizacji budżetu odbiegających od planu;
- podejmowanie w odpowiednim czasie działań zaradczych aby zadania planowane zrealizowane były na optymalnym poziomie.
2. Wójt Gminy Kołobrzeg zobowiązuje wszystkich pracowników Urzędu Gminy Kołobrzeg do bieżącego informowania bezpośrednich przełożonych o występowaniu zdarzeń mających wpływ na powstanie ryzyka niewykonywania zadań ustalonych w planie Urzędu Gminy.

§ 5
Informacja i komunikacja
1. Wszyscy pracownicy Urzędu Gminy Kołobrzeg maja zapewniony dostęp do informacji niezbędnych do wykonywania przez nich obowiązków, szczególnie związanych z kontrolą finansową, a także zapewnienia efektywnego systemu komunikacji.

2. Wszystkie osoby odpowiedzialne za dostarczenie informacji są zobowiązane do tego, aby informacje te były:

a) aktualne (umożliwiające podjęcie działań w odpowiednim czasie);
b) rzetelne;

c) kompletne;

d) odpowiednio przetworzone i pogrupowane;

e) zrozumiałe dla odbiorców informacji.

§ 6
Mechanizmy systemu kontroli finansowej
1. System kontroli finansowej Urzędu Gminy Kołobrzeg w zakresie pozyskiwania gromadzenia i wydatkowania środków, a także zaciągania zobowiązań finansowych, w szczególności: procedury, instrukcje, wytyczne kierowników, zakresy obowiązków, jest rzetelnie dokumentowany, a dokumentacja ta jest łatwo dostępna dla wszystkich pracowników.

2. Wszystkie operacje finansowe i gospodarcze, a także inne znaczące zdarzenia, są rzetelnie dokumentowane, a dokumentacja ta jest łatwo dostępna dla upoważnionych osób. Dokumentacja jest pełna oraz umożliwia prześledzenie każdej operacji finansowej, czy gospodarczej od samego początku w trakcie ich trwania i po zakończeniu. Operacje te są też niezwłocznie rejestrowane i prawidłowo klasyfikowane.

3. Zatwierdzenie operacji finansowych i gospodarczych w Urzędzie Gminy Kołobrzeg jest dokonywane przez Wójta Gminy lub osoby przez niego upoważnione.

4. Kluczowe obowiązki dotyczące prowadzenia, zatwierdzania, rejestrowania i sprawdzania operacji finansowych i gospodarczych są rozdzielone pomiędzy różne osoby, z uwzględnieniem obowiązków i odpowiedzialności Skarbnika Gminy określonego w przepisach prawa. 

5. W Urzędzie Gminy Kołobrzeg prowadzony jest właściwy nadzór w ramach hierarchii służbowej, którego celem jest upewnienie się, że zadania wynikające z przyjętego systemu kontroli finansowej są realizowane.

6. Wprowadzenie odpowiednich procedur gwarantuje, że wszystkie przypadki odstępstw od procedur, instrukcji lub wytycznych będą dokumentowane, należycie uzasadnione oraz zatwierdzone przez Wójta Gminy lub upoważnionego pracownika.

7. Na bieżąco podejmowane są działania mające na celu utrzymanie ciągłości działalności Urzędu Gminy Kołobrzeg, w szczególności jeśli chodzi o procesy pozyskiwania, gromadzenia i wydatkowania środków publicznych.

8. Ograniczenie dostępu do zasobów polega na tym, że:

- funkcjonują odpowiednie procedury, które gwarantują dostęp do zasobów finansowych, materialnych lub informacyjnych jedynie upoważnionym jednostkom;

- zostały wyznaczone osoby odpowiedzialne za ochronę i właściwe wykorzystanie zasobów jednostki;

- prowadzone są okresowe porównania rzeczywistego stanu zasobów z zapisanymi w ewidencji księgowej i ilościowej (inwentaryzacje roczne i doraźne);

- wdrożono system zabezpieczeń fizycznego i technicznego dostępu do zasobów objętych ochroną (tj. hasła zabezpieczające przed wejściem do systemów informatycznych, programy antywirusowe, sejfy, itd.).

§ 7
Ocena system kontroli finansowej

1. W Urzędzie Gminy Kołobrzeg istnieje stałe monitorowanie funkcjonowania systemu kontroli finansowej oraz jego poszczególnych elementów, a także bieżące rozwiązywanie zidentyfikowanych problemów. 

2. Osoby przeprowadzające kontrolę finansową zobowiązane są do przekazywania Wójtowi Gminy w Kołobrzegu wszystkich informacji, które mogą wpływać na ocenę działania kontroli w urzędzie, w szczególności:

- różnic inwentaryzacyjnych;

- wykrytych oszustw i manipulacji;

- uwag zewnętrznych organów nadzoru lub kontroli;

- skarg pracowników, kontrahentów, czy petentów.

3. W przypadku stwierdzenia, że w systemie kontroli finansowej istnieją potencjalne niedoskonałości, mechanizmy kontrolne funkcjonujące na obszarach, w których wykryto nieprawidłowości podlegają ponownej ocenie i w razie potrzeby odpowiedniej modyfikacji.  
CZĘŚĆ III
Procedury kontroli procesów pobierania i gromadzenia środków w Urzędzie Gminy w Kołobrzegu
§ 8
1. Procedury kontroli gromadzenia dochodów zapewniają zgodne z prawem pobieranie należnych środków tj.:
· w prawidłowej wysokości;
· terminowo;
· zgodnie ze stanem faktycznym.
§ 9
1. Kontrola dochodów budżetowych obejmuje:

1) kontrolę prawidłowości i terminowości ustalenia należności z tytułu dochodów budżetowych;
2) kontrolę terminowości pobierania wpłaty;

3) kontrolę wysokości i terminowości dokonywania zwrotów nadpłat;

4) kontrolę terminowości wysyłania do podatników decyzji wymiarowych;

5) kontrolę terminowości wysyłania do zobowiązanych faktury za dostarczone towary i wykonane usługi;

6) kontrolę terminowości otrzymywanych od podatników deklaracji podatkowych;

7) kontrolę terminowości wysyłania do zobowiązanych upomnień i wezwań do zapłaty;

8) kontrolę prawidłowości wdrażania środków egzekucyjnych;

9) Kontrola dochodów wykonanych i otrzymanych z tyt. udziału w podatkach w okresach kwartalnych;

10) kontrolę wysokości i terminowości przekazywania zarachowanych kwot dochodów na właściwe rachunki, w tym na rachunki właściwych organów skarbowych;

11) kontrolę poprawności ewidencji dochodów;

12) kontrolę poprawności klasyfikacji dochodów;

13) kontrolę ujęcia dochodów w sprawozdawczości;

14) Kontrolę zgodności z prawem i zasadności umarzania i opisywania należności.

 1.1.        Wpływy z podatków lokalnych.
Dochody z tyt. podatków w Urzędzie Gminy Kołobrzeg obejmują:

- podatek od nieruchomości, 

- podatek rolny, 

- podatek leśny, 

- podatek od środków transportowych, 

- podatek od posiadania psów. 

Procedury obejmują:

1) Kontrola zgodności stawek podatkowych z uchwałami Rady Gminy 

-  czy stawki podatkowe są zgodne z przepisami i uchwałami Rady Gminy?

2) Kontrola składania deklaracji

- czy wszyscy zobowiązani w ustalonym terminie złożyli deklaracje, na formularzu według określonego wzoru?

- czy składane deklaracje są poprawne pod względem rachunkowym?

3) Kontrola składania korekt deklaracji

- czy złożone korekty deklaracji są zasadne i zgodne z prawem?

- czy zostały uwzględnione zmiany zgłoszone przez podatników, powodujące zmianę wysokości podatku? 

4) Kontrola prawidłowości i terminowości wystawiania i dostarczania podatnikom decyzji wymiarowych

- czy wszystkim podatnikom ustalono w drodze decyzji wysokość podatku?

- czy wszystkim podatnikom doręczono w określonym terminie decyzje wymiarowe?

- czy na bieżąco uwzględnia się zmiany zgłoszone przez podatników, powodujące zmianę wysokości podatku?

5) Kontrola terminowości wpłat

- czy należności z tytułu podatków regulowane są w ustawowych terminach według stawek wynikających z ustaw oraz Uchwał Rady Gminy? 
- czy prawidłowo są dokonywane zarachowania wpłat?
6) Kontrola prawidłowości naliczania odsetek od zaległości podatkowych

- czy od wpłat po terminie naliczane są odsetki?

- czy odsetki naliczane są w prawidłowej wysokości?

7) Kontrola windykacji

- czy wystawiono decyzje określające zaległości?

- czy wystawiono upomnienia?

- czy prowadzone jest postępowanie zmierzające do wyegzekwowania należności?

- czy wystawiono tytuł egzekucyjny?

- czy egzekwowanie wpłat dokonywane jest zgodnie z ordynacją podatkową?

- czy dokonano zabezpieczenia wierzytelności?

8) kontrola likwidacji nadpłat

- czy w prawidłowej wysokości zlikwidowano nadpłaty?

- czy nadpłaty przekazano terminowo?

- czy naliczono odsetki w przypadku zwrotu nadpłaty po terminie?

9) kontrola prawidłowości klasyfikacji budżetowej, ewidencji księgowej, wpłat, przypisów i odpisów

- czy prawidłowo są dokonywane zarachowania wpłat?

- czy prawidłowo są naniesione przypisy i odpisy?

- czy dokonano kontroli poprawności zapisów na kartotekach podatkowych?

- czy dokonano kontroli prawidłowości ewidencji analitycznej i syntetycznej, wpłat, przypisów i odpisów?

- czy ustalono prawidłowe saldo dla każdego podatnika i porównano je z danymi z kartotek podatkowych?

- czy prawidłowo przeniesiono dane do sprawozdawczości?

10) Kontrola udzielanych ulg

- czy ulg udzielono zgodnie z obowiązującymi przepisami?

1.2.        Wpływy z opłat lokalnych.
Dochody z tyt. opłat w Urzędzie Gminy Kołobrzeg obejmują:

- opłatę targową;

- opłatę miejscową;

- opłatę eksploatacyjną;

- opłatę za zezwolenia upoważniające do obrotu alkoholem;

- opłatę za koncesje i licencje;

- opłatę produktową;

- pozostałe opłaty pobierane przez jednostki samorządu terytorialnego na podstawie odrębnych ustaw.

Procedury obejmują:

1) Kontrola zgodności należności z tyt. opłat

-  czy wysokość opłat ustalono zgodnie z przepisami prawa i uchwałami Rady Gminy?

2) Kontrola terminowości wpłat

- czy należności z tytułu opłat regulowane są w ustalonych w przepisach terminach i wysokości? 
- czy prawidłowo są dokonywane zarachowania wpłat?
3) Kontrola prawidłowości naliczania odsetek od zaległości

- czy od wpłat po terminie naliczane są odsetki?

- czy odsetki naliczane są w prawidłowej wysokości i terminach?

4) Kontrola windykacji

- czy wystawiono upomnienia?

- czy prowadzone jest postępowanie zmierzające do wyegzekwowania należności?

5) kontrola likwidacji nadpłat

- czy w prawidłowej wysokości zlikwidowano nadpłaty?

- czy nadpłaty przekazano terminowo?

- czy naliczono odsetki w przypadku zwrotu nadpłaty po terminie?

6) kontrola prawidłowości klasyfikacji budżetowej, ewidencji księgowej, wpłat, przypisów i odpisów

- czy prawidłowo są dokonywane zarachowania wpłat?

- czy prawidłowo są naniesione przypisy i odpisy?

- czy dokonano kontroli poprawności zapisów na kartotekach podatkowych?

- czy dokonano kontroli prawidłowości ewidencji analitycznej i syntetycznej, wpłat, przypisów i odpisów?

- czy ustalono prawidłowe saldo dla każdego podatnika?

- czy zastosowano prawidłową klasyfikację budżetową?

- czy prawidłowo przeniesiono dane do sprawozdawczości?

1.3.      Wpływy z opłaty skarbowej.

Procedury kontroli obejmują:

1) Kontrola należności
- czy opłata skarbowa pobierana jest w prawidłowej wysokości w zależności od rodzaju dokonanej czynności urzędowej?

- czy opłata została pobrana przez organ właściwy miejscowo dla opłaty skarbowej?

- czy wszystkie wskazane w przepisach elementy są na potwierdzeniu wpłaty za wniesioną opłatę skarbową?
2) Kontrola odsetek od nie wypłaconej w terminie opłaty skarbowej 

- czy odsetki od nie wpłaconej w terminie opłaty skarbowej zostały prawidłowo naliczone? 

3) Kontrola windykacji

- czy prowadzone jest postępowanie zmierzające do wyegzekwowania należności?

4) Zwroty opłaty skarbowej

- czy zwrot opłaty skarbowej jest zasadny i właściwie udokumentowany?

- czy podatnik ma potwierdzenie dokonania wpłaty? 
5) Kontrola prawidłowości zastosowanej klasyfikacji budżetowej oraz zapisów na ewidencji księgowej

- czy dokonano prawidłowych zapisów na ewidencji księgowej?
- czy zastosowano prawidłową klasyfikację budżetową?

- czy prawidłowo przeniesiono dane do sprawozdawczości?

1.4.  Udziały w podatkach.
Dochody z tyt. udziału w podatkach w Urzędzie Gminy Kołobrzeg obejmują udziały w:

- podatku dochodowym od osób fizycznych; 

- podatku dochodowym od osób prawnych;

- podatku od działalności gospodarczej osób fizycznych, opłacanego w formie karty podatkowej;

- podatku od spadków i darowizn;

- podatku od czynności cywilnoprawnych.
Procedury kontroli obejmują:

1) Kontrola danych wynikających ze sprawozdawczości Rb-27 oraz informacji dodatkowej przesyłanej przez Urzędy Skarbowe

- czy dane wykazane w sprawozdaniu i informacji są tożsame?

- czy dane w sprawozdaniach są poprawne rachunkowo? 
2) Kontrola sald

- czy należności do zapłaty wykazane w sprawozdawczości zgodne są z danymi w ewidencji księgowej oraz czy nastąpił ich wpływ na rachunek Urzędu Gminy w wyznaczonym terminie?

- czy nadpłaty są prawidłowo ujęte w ewidencji księgowej?

- czy występujące nadpłaty podlegają zwrotowi na właściwy rachunek organu skarbowego?  
3) Kontrola zastosowanej klasyfikacji budżetowej oraz danych zawartych w ewidencji księgowej

- czy dane wynikające z ewidencji księgowej są zgodne ze sprawozdawczością uzyskaną z Urzędów Skarbowych i Ministerstwa Finansów? 

- czy zastosowana klasyfikacja dochodów oraz dane w ewidencji są poprawne?

4) Kontrola poprawności zapisów w sprawozdawczości

- czy dane w sprawozdawczości są zgodne z ewidencją? 

- czy właściwie określono dochody wykonane i otrzymane?

1.5.   Dochody z mienia komunalnego.
Dochody z mienia komunalnego w Urzędzie Gminy Kołobrzeg obejmują:

- wpływy z tyt. użytkowania wieczystego gruntów; 

- dochody z najmu i dzierżawy;

- dochody z przekształcenia prawa użytkowania wieczystego w prawo własności; 

- wpływy ze sprzedaży mienia komunalnego.
Procedury kontroli obejmują:

1) Kontrola zgodności zawartych umów z ustawą o gospodarce nieruchomościami

- czy zostały sporządzone umowy najmu i dzierżawy?

- czy umowy zawarto zgodnie z procedurą określoną w ustawie o gospodarce nieruchomościami?

- czy umowy są zgodne z przepisami ustawy o gospodarce nieruchomościami? 

- czy Rada Gminy Kołobrzeg wyraziła zgodę na zawarcie umowy dzierżawy na okresy dłuższe niż 3 lata?

2) Kontrola wysokości czynszów 

- czy wysokość czynszu określona w umowie zgodna jest z uchwałami Rady Gminy Kołobrzeg lub ustaleniami przetargu na dzierżawę?

3) Kontrola postępowania przy sprzedaży majątku

- czy podano do publicznej wiadomości informacje o wywieszeniu wykazu nieruchomości przeznaczonych do sprzedaży poprzez ogłoszenie w prasie?

- czy termin ogłoszenia oraz rodzaj prasy jest właściwy? 
- czy sprzedaży należy dokonać w drodze przetargu, czy drogą bezprzetargową ?

- czy jest aktualna wycena nieruchomości? 
4) Kontrola terminowości wpłat i prawidłowości naliczania odsetek ustawowych

- czy czynsze są opłacane terminowo?

- czy naliczono odsetki w przypadku zwłoki w zapłacie czynszu?

5) Kontrola podatku naliczonego

- czy prawidłowo ustalono opłatę za użytkowanie wieczyste?
- czy zastosowano właściwe stawki podatku VAT?

- czy obrót został ustalony w poprawnej wysokości?

- czy podatek został odprowadzony zgodnie z terminami ustalonymi w przepisach?

5) Kontrola windykacji

- czy wystawiono wezwania do zapłaty?

- czy prowadzone jest postępowanie zmierzające do wyegzekwowania należności?

- czy dokonano zabezpieczenia wierzytelności? 
- czy następuje kierowanie spraw do wyegzekwowania na drodze postępowania sądowego w prawidłowych terminach?
6) Kontrola prawidłowości klasyfikacji budżetowej, dekretacji, ewidencji księgowej, sprawozdawczości

- czy prawidłowo są dokonywane zarachowania wpłat?

- czy prawidłowo przeniesiono dane do sprawozdawczości?

- czy dokonano kontroli prawidłowości ewidencji analitycznej i syntetycznej, wpłat, przypisów i odpisów oraz danych na kartotekach?

1.6. Dochody pozostałe.
Dochody pozostałe w Urzędzie Gminy Kołobrzeg obejmują m. in.:

- wpłaty za zajęcie pasa drogowego;

- opłaty za książki meldunkowe i materiały promocyjne; 

- opłaty za specyfikacje przetargowe;

- odszkodowania;

- refundacje;

- kary i grzywny; 

- odsetki ze środków finansowych gromadzonych na rachunkach bankowych;

- inne dochody.

Procedury kontroli obejmują:

1) Kontrola należności

- czy należność została pobrana we właściwej wysokości i terminie zgodnych z obowiązującymi przepisami prawa, umowami, czy uchwałami Rady Gminy Kołobrzeg?

- czy dokonano korekty lub zwrotu należności zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa?

- czy pobrano we właściwej wysokości kary, grzywny - wynikających z ustaw i umów?

2) Kontrola egzekucji należności

- czy naliczono odsetki w przypadku nieterminowego dokonania wpłaty należności jeśli przepisy przewidują taką konieczność?

- czy zastosowano właściwą procedurę egzekucyjną?

3) Kontrola prawidłowości klasyfikacji budżetowej, dekretacji, ewidencji księgowej i sprawozdawczości

- czy zastosowano poprawną klasyfikację i dokonano właściwych zapisów na ewidencji księgowej?

-czy sporządzone sprawozdania w zakresie tych dochodów są zgodne z ewidencją księgową? 
CZĘŚĆ IV
Procedury kontroli procesów wydatkowania środków 
w Urzędzie Gminy Kołobrzeg

§ 10
1. Kontrola wydatków budżetowych ma na celu zbadanie czy posiadane przez jednostkę kontrolowaną środki zostały wydatkowane w sposób gospodarny i oszczędny, stosownie do opracowanego planu finansowego w granicach przyznanych kwot oraz z zachowaniem przepisów ustawy o finansach publicznych i ustawy prawo zamówień publicznych.
§ 11
1. Procedury kontroli wydatków budżetowych w zakresie:
1.1.      Wydatków na wynagrodzenia:
1) Prawidłowość prowadzenia akt osobowych i dokumentacji czasu pracy;
2) Kontrola zapisów w listach płac z listami obecności i umowami o pracę;
3) Kontrola list płac i udokumentowania poszczególnych składników wynagrodzeń i zasiłków chorobowych;
4) Przestrzeganie terminów płatności wynagrodzeń;
5) Kontrola prawidłowości prowadzenia ewidencji księgowej z zakresu
niewypłaconych wynagrodzeń;
6) Prawidłowość naliczania zaliczek na podatek dochodowy od osób
fizycznych;
7) Rzetelność i terminowość sporządzania sprawozdań z zatrudnienia i wynagrodzeń;
8) Prawidłowość naliczania dodatkowego wynagrodzenia rocznego;
9) Zasadność zawierania umów zleceń i umów o dzieło;
10) Prawidłowość ustalania kosztów uzyskania przychodów;
11) Terminowość rozliczeń finansowych za wykonane usługi na podstawie
umów o dzieło lub umów zlecenia;

12) Przestrzeganie:
* zgodności z planem i harmonogramem płacowym; 

* prawidłowej klasyfikacji budżetowej;
· prawidłowej dekretacji;
· prawidłowej ewidencji księgowej;
· właściwego ujęcia w sprawozdawczości.
1.2.      Składek na ubezpieczenia zdrowotne i społeczne
1) Naliczanie składek zgodnie z przepisami;
2) Terminowość odprowadzania składek;

3) Naliczanie odsetek za nieterminowe regulowanie składek;

4) Zwrotu od pracowników odpowiedzialnych za dopuszczenie do zwłoki i zapłacenie w związku z tym odsetek; 

5) Przestrzeganie zasad zgodności z planem i harmonogramem wydatków - prawidłowej klasyfikacji, dekretacji i ewidencji księgowej oraz                       sprawozdawczości.
1.4.
Składek na Fundusz Pracy
1) Prawidłowość naliczania składek zgodnie z ustawa o zatrudnieniu i przeciwdziałaniu bezrobociu; 

2) Terminowość odprowadzania składek;

3) Naliczanie odsetek za nieterminowe regulowanie składek;

4) Dochodzenia odszkodowania od pracowników odpowiedzialnych za dopuszczenie do zwłoki;

5) Przestrzeganie zgodności z planem i harmonogramem wydatków - prawidłowej klasyfikacji, ewidencji księgowej oraz sprawozdawczości.
1.5.
Odpisów na Zakładowy Fundusz Świadczeń Socjalnych
1) Prawidłowość naliczania odpisu na Zakładowy Fundusz Świadczeń      Socjalnych zgodnie z ustawą o Zakładowym Funduszu Świadczeń Socjalnych;

2) Terminowość odprowadzania na rachunek bankowy funduszu równowartości dokonanych odpisów; 

3) Zwrotu od pracowników odpowiedzialnych za dopuszczenie do zwłoki i zapłacenie w związku z tym odsetek; 

4) Przestrzeganie zgodności z planem i harmonogramem wydatków -      prawidłowej klasyfikacji, ewidencji księgowej oraz sprawozdawczości.
1.6.
Wydatków na diety radnych i członków komisji
1) Prawidłowość naliczania diet za prace w radzie i komisjach zgodnie z zasadami ustalonymi w uchwałach Rady Gminy Kołobrzeg;

2) Zgodność z planem i harmonogramem wydatków;
3) Przestrzeganie prawidłowej klasyfikacji budżetowej, dekretacji i ewidencji księgowej;
4) Prawidłowość wykazania wydatków w sprawozdawczości;
1.7.     Wydatków na podróże służbowe pracowników
 1) Przestrzeganie zasad rozliczania kosztów podróży służbowych odbywanych w terminie, w miejscu oraz środkiem lokomocji wskazanym  przez pracodawcę w poleceniu wyjazdu służbowego;
 2)  Prawidłowość rozliczania kosztów wyjazdów służbowych, w tym naliczanie:
- należnego ryczałtu na dojazdy środkiem komunikacji miejscowej;
- należnego ryczałtu za noclegi;
- należnych diety;

3)  Prawidłowość rozliczania kosztów wyjazdów podróży zagranicznych, w tym:
- rozliczania kosztów podróży odbywanych w terminach, w miejscu
oraz środkami lokomocji wskazanymi przez pracodawcę w poleceniu wyjazdu służbowego;
- poprawność naliczania diet, zwrotu kosztów przejazdów,
noclegów.
4) Kontrola rozliczania kosztów związanych z używaniem samochodu prywatnych do celów służbowych w zakresie:
- zawarcia umowy cywilno- prawnej na korzystanie z samochodu;
- określenia limitu kilometrów zgodnie z  Zarządzeniem Wójta
Gminy;
- rozliczania kosztów używania pojazdu do celów służbowych
na podstawie złożonego w danym miesiącu pisemnego
oświadczenia pracownika oraz odpowiednie ich zmniejszenie
zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie przepisami;
5) Przestrzeganie zgodności z planem i harmonogramem wydatków;
6) Prawidłowość      klasyfikacji      budżetowej,      ewidencji      księgowej     oraz

     sprawozdawczości. 
1.8.     Wydatków na wynagrodzenia inkasentów podatków i opłat lokalnych
1) Sprawdzenie czy zasady naliczania wynagrodzenia za inkaso opłat lokalnych zostały określone uchwałą Rady Gminy;
2) Prawidłowość stawek stosowanych w naliczaniu wynagrodzenia dla
inkasentów podatków i opłat lokalnych z Uchwałą Rady Gminy i zawartymi umowami;
3) Przestrzeganie prawidłowej klasyfikacji budżetowej, ewidencji księgowej i sprawozdawczości.
1.10.
 Wydatków na zakupy materiałów
1) Prawidłowość ustalania potrzeb materiałowych;
2) Prawidłowość zakupu rzeczowych składników majątku pod kątem przestrzegania ustawy - prawo zamówień publicznych;

3) Prawidłowość odbioru materiałów pod względem ilościowym i jakościowym oraz zgłaszanie reklamacji z tytułu braków lub wad w dostawach;
4) Sprawdzenie ewidencji syntetycznych z ewidencją analityczną; 

5) Przestrzeganie zasad zgodności z planem i harmonogramem wydatków prawidłowość klasyfikacji budżetowej i ewidencji księgowej; 
6) Rzetelność sprawozdawczości.
1.11.    Wydatków na zakup usług materialnych i niematerialnych
1) Sprawdzenie czy zakup usług prowadzony jest z zachowaniem kryterium gospodarności, celowość i rzetelności;
2) Zgodność zawieranych umów z ustawą - prawo zamówień publicznych;
3) Sprawdzanie wystawionych faktur za zakupione usługi przez właściwych merytorycznie pracowników;
4) Przestrzeganie zasad zgodności z planem i harmonogramem wydatków;
5) Rzetelność sprawozdawczości i prawidłowości klasyfikacji budżetowej;
1.12.    Wydatków na zadania inwestycyjne
1) Bieżące badanie realizacji Wieloletniego Planu Inwestycyjnego uchwalonego przez Radę Gminy;
2) Kompletność dokumentacji projektowo – kosztorysowej;
3) Prawidłowość dokumentacji procesów inwestycyjnych;
4) Terminowość realizacji inwestycji lub poszczególnych jej etapów;
5) Prawidłowość wystawiania dowodów „OT" na przekazanie inwestycji do eksploatacji;
6) Zgodność realizowanych zadań inwestycyjnych z planem rzeczowym i finansowym;
7) Stosowanie przy zleceniu robót i zakupie środków trwałych zasad, form i trybu ustawy - prawo zamówień publicznych;
8) Prawidłowość wykorzystania zgodnie z przeznaczeniem własnych środków inwestycyjnych, otrzymanych dotacji celowych oraz zaciągniętych pożyczek na zadania inwestycyjne;
9) Prawidłowość ewidencji wpłaconego wadium;
10) Regulowanie należności na podstawie prawidłowo wystawionych faktur po sporządzeniu i podpisaniu protokołów odbioru robót;
11) Prawidłowość prowadzenia ewidencji analitycznej wydatków na poszczególne zadania inwestycyjne i ewidencjonowania w nich w sposób bieżący poniesionych nakładów od momentu rozpoczęcia inwestycji do jej zakończenia;
12) Przestrzeganie zgodności z planem i harmonogramem wydatków;
13) Prawidłowość klasyfikowania i ewidencjonowania wydatków inwestycyjnych;
14) Przestrzegania zasady kompletnego rozliczania kosztów inwestycji w terminie oddania do użytku powstałych w wyniku inwestycji składników majątku trwałego;
15) Prawidłowość i rzetelność opracowania i przesyłania obowiązującej sprawozdawczości z działalności inwestycji.
1.13.   Wydatków na rzecz jednostek powiązanych i nie powiązanych z budżetem Gminy - dotacje
1) Kontrola podstaw prawnych do przekazania dotacji;
2) Kontrola trybu postępowania o udzielenie dotacji;
3) Kontrola zawartych umów z podmiotem otrzymującym dotację na wykonanie zadań publicznych związanych z realizacją zadań Gminy;
4) Kontrola rozliczenia przekazanych dotacji pod kątem celowości jej
wykorzystania - zgodnie z zawartą umową;
5) Zgodność z planem i harmonogramem wydatków;
6) Prawidłowość klasyfikacji budżetowej, ewidencji oraz
sprawozdawczości;
1.14.   Wydatków na realizację zadań z zakresu administracji rządowej zleconych gminie
Kontrola tego zakresu polega na:
1) Wprowadzeniu wydatków do budżetu z zachowaniem zasad klasyfikacji budżetowej i zgodności z decyzją dysponenta środków;
2) Opracowanie planu finansowego zadań zleconych; 

3) Wykorzystaniu dotacji zgodnie z przeznaczeniem;
4) Rozliczeniu dotacji i ewentualnym zwrocie niewykorzystanych środków na rachunek dysponenta;
5) Ewidencji wydatków i wykazania ich w sprawozdawczości;
6) Na dowód przeprowadzenia kontroli wydatkowanych środków upoważnione   osoby opatrują dokument podpisem wraz z imienną pieczątką i datą.
CZĘŚĆ V

Procedury kontroli procesów związanych
z gospodarowaniem mieniem w Urzędzie Gminy Kołobrzeg
§ 12

1. Procedury kontroli procesów związanych z gospodarowaniem mieniem w zakresie:
1 .1.     Kontrola środków pieniężnych:
1) Bieżące sporządzanie raportów kasowych oraz ujmowanie operacji gotówkowych w dniu ich wystąpienia;
2) Udokumentowanie operacji kasowych dowodami sprawdzonymi pod względem merytorycznym, formalnym i rachunkowym;
3) Zgodność gotówki w kasie ze stanem ewidencyjnym tj. ze stanem wynikającym z raportu kasowego;
4) Zasadność pobierania zaliczek i terminowość ich rozliczania;
5) Sposób zabezpieczenia, przechowania i transportowania gotówki;
6) Gospodarowanie pogotowiem kasowy;
7) Zatwierdzanie do wypłaty przez upoważnione osoby;
8) Terminowość odprowadzania na rachunek bankowy wpłaty z tyt. dochodów budżetowych;
9) Przestrzeganie górnej granicy rozliczeń gotówkowych dla jednorazowej transakcji;
10) Ewidencja depozytów i ich zabezpieczenie;
11) Niezapowiedziane kontrole kasy i ewentualne rozliczenia powstałych różnic;
12) Prawidłowość przeprowadzonych inwentaryzacji kasy i ich rozliczenie;
13) Dokumentacja obrotu bezgotówkowego z równoczesnym sprawdzeniem źródłowej dokumentacji stanowiącej podstawę ich wystawienia;
14) Zgodność salda konta z wyciągami bankowymi;
15) Prawidłowość wykorzystania kredytów bankowych;
12) Terminowość spłat rat kredytu i wysokość odsetek oraz prowizji;
1.2.
Kontrola rozrachunków i roszczeń
1) Prawidłowość i terminowość rozrachunków z kontrahentami;
2) Przyczyny niedotrzymania terminów rozliczeń i wysokość odsetek
i kar umownych;
3) Ustalenie odpowiedzialność pracownika za należności wymagalne;
4) Terminowość fakturowania;
5) Kompletność faktur VAT i rozrachunków;
6) Prawidłowość zastosowanych stawek VAT; 
7) Prawidłowość rozliczeń z pracownikami z tytułu wynagrodzeń, delegacji i sum do rozliczenia;
8) Dyscyplina w zakresie rozrachunków z tytułu niedoborów, szkód i nadwyżek oraz roszczeń spornych;
9) Przebieg windykacji należności;
10) Zasadność umorzeń należności;
11) Wysokość należności i zobowiązań według terminów płatności;  

12) Rozrachunki przedawnione;
13) Odpisy na należności wątpliwe.
1.3.     Kontrola zapasów
1) Prawidłowość przyjmowania i przekazywania materiałów oraz
forma określenia materialnej odpowiedzialności;
2) Zgodność stanu faktycznego zapasów ze stanem ewidencyjnym;
3) Sposób ewidencji i rozliczenia stanu materiałów na koniec okresu obrachunkowego;
4) Dokumentacja dotycząca ewidencji ilościowej i jej zgodność pod względem
formalnym i rachunkowym;
5) Konfrontacja ewidencji ilościowej z innymi dokumentami np.
fakturami;
6) Udokumentowanie zakupu materiałów ich rozchodu oraz ewidencji; 
1.4.      Kontrola aktywów trwałych
1) Dokumentacja gospodarowania środkami trwałymi;
2) Ewidencja analityczna środków trwałych i jej zgodność z ewidencją                 syntetyczną;
3) Zasadność zakupów i likwidacji majątku trwałego;
4) Prawidłowość naliczania amortyzacji;
5) Prawidłowość przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji majątku trwałego;
6) Rzetelność likwidacji majątku trwałego;
7) Klasyfikacja majątku trwałego według grup rodzajowych;
8) Prawidłowość wykazania majątku trwałego w sprawozdawczości;
1.5.      Kontrola funduszy jednostki

1) Kontrola ewidencji, dokumentacji tworzenia i wykorzystania funduszy jednostki;
2) Zasadność zwiększeń i zmniejszeń funduszy oraz prawidłowość ich ewidencji;
3) Prawidłowość rozliczania wyniku finansowego;
4) tworzenia i wykorzystania funduszy;
5) Prawidłowość naliczania funduszy;
6) Kontrola ustalenia stanu funduszy i zgodność danych wykazanych w sprawozdawczości z ewidencją księgową.
1.6.     Kontrola systemów informatycznych
1) Dokumentacja systemów;
2) Testowanie programów;
3) Uzgodnienia wejść i wyjść z systemu;
4) Kontrola systemu haseł i zabezpieczeń przed osobami nieupoważnionymi; 

5) Znajomość obowiązków odnośnie zabezpieczenia i poufności danych przez pracowników;
6) Zatwierdzenie przyjęcia do systemu użytkowania lub korekty przez pracowników z danymi pozwalającymi na ich identyfikację;
7) Profile użytkowników, czyli dostęp do określonych danych i obszarów programu, nadane zgodnie z potrzebami i zakresami obowiązków;
8) Kopiowanie zbiorów informacji i ich przechowywanie;
9) Ewidencja przechowywanych kopii? 
10) Weryfikacja wydruków komputerowych pod względem rzetelności i logiczności;
11) Nowelizacja istniejących systemów.
§ 13
1. Inwentaryzacja jako element kontroli
1) Przestrzeganie terminów inwentaryzacji;
2) Przeprowadzenie inwentaryzacji wszystkich aktywów i pasywów zgodnie z podziałem na określone rodzaje inwentaryzacji wskazane w przepisach;
3) Dokumentacja spisu z natury;
4) Dokumentacja potwierdzenia sald;
5) Dokumentacja weryfikacji stanu ewidencyjnego;
6) Rzetelność rozliczania różnic inwentaryzacyjnych;
7) Dokonanie oceny stanu jakościowego majątku;
CZĘŚĆ VI
Procedury kontroli zwrotu środków publicznych

§ 14
1. Zwroty środków publicznych dotyczą:

a) zwrotów z rachunku Urzędu Gminy:

- nadpłat z tytułu podatków;

- nadpłat z tytułu należności niepodatkowych;

- nadpłat z tytułu udziału w podatkach;

- niezrealizowanych przez Gminę Kołobrzeg kwot środków otrzymanych w wyniku zawartych porozumień między jednostkami samorządu terytorialnego;

-innych zwrotów. 
b) zwrotów na rachunek Urzędu Gminy:

- niezrealizowanych dotacji przekazanych podmiotom, które nie należą do sektora finansów publicznych na cele publiczne związane z realizacją zadań Gminy;

- niezrealizowanych kwot wynikających z zawartych porozumień między jednostkami samorządu terytorialnego przekazanych przez Urząd Gminy Kołobrzeg; 

- innych zwrotów.

§ 15
1. Kontrola zwrotu środków publicznych

1.1.    Nadpłaty z tytułu podatków.

1) Sprawdzenie sald podatników na kartotekach i ewidencji oraz ustalenie nadpłat, które podlegają zwrotowi;

2) Ustalenie terminu i dokonanie zwrotu nadpłaty zgodnie z przepisami.

1.2.    Nadpłaty z tytułu należności niepodatkowych.

1) Sprawdzenie sald podatników na kartotekach i ewidencji oraz ustalenie wysokości nadpłat;

2) Zwrot nadpłaty w wysokości i terminie określonym w podaniu petenta;
1.3.    Nadpłaty z tytułu udziału w podatkach
1) Sprawdzenie zgodności wysokości nadpłaconego podatku z ewidencją księgową i sprawozdawczością Ministerstwa Finansów i organów skarbowych;

2) Zwrot nadpłaty zgodnie z pismem organu skarbowego.
1.4. Niezrealizowane przez Gminę Kołobrzeg kwoty środków otrzymanych w wyniku zawartych porozumień między jednostkami samorządu terytorialnego

1) ustalenie poprawności rozliczeń otrzymanych środków i wielkości podlegających zwrotowi z przepisami prawa i treścią porozumień;
2) Zwrot środków w wysokości ustalonej w rozliczeniach oraz w terminach określonych w zawartych porozumieniach.
1.5.   Niezrealizowane dotacje przekazane podmiotom, które nie należą do sektora finansów publicznych na cele publiczne związane z realizacją zadań Gminy.
1) Ustalenie poprawności rozliczenia przekazanych środków i wielkości podlegającej zwrotowi nadesłanych przez podmioty dotowane;
2) Sprawdzenie terminu i wysokości zwrotu środków z zawartymi umowami;

3) Naliczenie odsetek w przypadku nieterminowego zwrotu niewykorzystanych dotacji;

4) Ustalenie faktów przemawiających o konieczności wystawienia decyzji w sprawie zwrotu dotacji zgodnie z przepisami ustawy o finansach publicznych.   
1.6. Niezrealizowane kwoty środków przekazane do dyspozycji przez Urząd Gminy Kołobrzeg zgodnie z zawartymi porozumieniami między jednostkami samorządu terytorialnego. 

1) Ustalenie poprawności rozliczenia przekazanych środków i wielkości podlegającej zwrotowi nadesłanych przez jednostki samorządu terytorialnego;
2) Sprawdzenie terminu i wysokości zwrotu środków z zawartymi porozumieniami.

3) Naliczenie odsetek w przypadku nieterminowego zwrotu niewykorzystanych środków.
1.7. Innych zwrotów

1)Ustalenie konieczności dokonania zwrotu na podstawie dokumentów źródłowych.
CZĘŚĆ VII

Sposób wykorzystania wyników kontroli
§ 16
1.Wyniki kontroli i oceny służą do :
1) Ustalenia czy nie nastąpiło naruszenie dyscypliny finansów publicznych oraz innych aktów prawnych i procedur wynikających z przepisów wewnętrznych w zakresie gromadzenia środków, realizacji wydatków i gospodarowania mieniem.
2) Wszczęcia postępowania wyjaśniającego i dyscyplinarnego w przypadku wystąpienia, nieprawidłowości.
3) Podjęcia działań w celu usunięcia stwierdzonych nieprawidłowości oraz zapobiegania powstawaniu ich w przyszłości.
4) Doprowadzenie do zgodności postępowania z ogólnie obowiązującymi przepisami prawa, uchwałami i zarządzeniami oraz wewnętrznymi instrukcjami i regulaminami.

Załącznik Nr 2
Do Zarządzenia Nr 45/ 2007

Wójta Gminy Kołobrzeg

 Z dnia 23 maja 2007 roku

OŚWIADCZENIE

Niniejszym oświadczam, że przyjąłem (ęłam) do wiadomości i ścisłego przestrzegania zasady określone w Procedurach kontroli finansowej oraz zobowiązuję się postępować zgodnie z zawartymi w nich postanowieniami. Jednocześnie zobowiązuję się do zapoznania z treścią niniejszych Procedur podległych mi pracowników. 

Wykaz stanowisk organizacyjnych jednostki, 

którym przekazano egzemplarze „Procedury kontroli finansowej”
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