Zatqcznik do Zarzgdzenia Nr 111/20/2010
Burmistrza Miasta i Gminy Solec Kujawski
z dnia 31 grudnia 2010 r.

PROCEDURY KONTROLI ZARZADCZEJ W URZEDZIE
MIASTA | GMINY SOLEC KUJAWSKI

Kontrola zarzadcza stanowi ogol dzialan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow
i zadan funkcjonowania Urzedu Miasta i Gminy Solec Kujawski w sposéb zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy.
Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnosci
1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
2) skutecznosci 1 efektywnosci dziatania;
3) wiarygodnos$ci sprawozdan;
4) ochrony zasobow;
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;
6) efektywnosci i skuteczno$ci przeptywu informacji;
7) zarzadzania ryzykiem

Przedmiotem niniejszego opracowania jest ustalenie procedur kontroli zarzadczej dla Urzedu.

I. Ustalenia wstepne.

1.Procedury kontroli finansowej opracowane zostaty w oparciu o nastepujace przepisy prawne:

- Ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity — Duz. z 2002 r. Nr 76, poz. 694
z podzn. zm.),

- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z p6zn. zm.)

- Standardy kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych Komunikat Nr 23 Ministra

Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r.

2.Przestrzeganie i $ciste stosowanie tych procedur wspomoze prawidtowe funkcjonowanie Urzgdu

3.Postanowienia zawarte w instrukcji dotycza kierownikdéw poszczegolnych komorek organizacyjnych
oraz pracownikow wykonujacych zadania okreslone w zakresach czynnosci.

4.Nieprzestrzeganie procedur kontroli zarzadczej stanowi naruszenie obowigzkéw stuzbowych, za
ktére pracownicy ponosza odpowiedzialno$¢ porzadkowa i dyscyplinarng przewidziang w
Regulaminie Pracy Urzedu Miasta i Gminy Solec Kujawski i innych aktach prawnych.

5.Kierownicy poszczegdlnych komoérek organizacyjnych (wydzialow) zobowigzani sa do zapoznania
wszystkich pracownikow z procedurami kontroli zarzadczej oraz odpowiedzialni sa za ich

przestrzeganie w zakresie powierzonych im obowiazkow stuzbowych.



1. Wartosci etyczne

Pracownicy Urzedu Miasta i Gminy w Solcu Kujawskim sg $wiadomi wartosci etycznych
przyjetych w jednostce i przestrzegaja ich przy wykonywaniu powierzonych zadan. Osoby
zarzadzajace wspieraja przestrzeganie wartosci etycznych dajgc dobry przyktad codziennym
postgpowaniem i podejmowanymi decyzjami. Dla lepszego funkcjonowania Urzedu zostat przyjety i
jest przestrzegany kodeks etyczny wprowadzony Zarzgdzeniem Kierownika UMIG Nr 1/3/2005 z
19.12.2005 r. w sprawie wprowadzenia kodeksu postepowania pracownikoéw Urzedu Miasta i Gminy
Solec Kujawski oraz procedury jej monitoringu.
1. Kompetencje zawodowe

Osoby zarzadzajace i pracownicy posiadaja wiedzg, umiejetnosci i dos§wiadczenie pozwalajace
skutecznie i efektywnie wypelnia¢ powierzone zadania. Proces zatrudniania prowadzony jest w taki
sposob, aby zapewni¢ wybor najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy (zostaty wprowadzone
procedury i zasady 1 zasady dotyczace zatrudniania pracownikow, proces rekrutacji jest jawny i
otwarty dla wszystkich, informacje o rozpoczeciu rekrutacji publikowane sg na stronie internetowej, w
siedzibie jednostki i/lub w ogloszeniach prasowych)

W miare mozliwosci zapewnia si¢ rozwdj kompetencji zawodowych pracownikéw jednostki i

0soOb zarzadzajgcych.

V. Struktura organizacyjna
Struktura organizacyjna jednostki jest dostosowana do aktualnych celéw i1 zadan. Zakres
zadan, uprawnien i odpowiedzialnos$ci jednostek, poszczegolnych komdrek organizacyjnych jednostki

oraz zakres podleglosci pracownikow okreslony jest w formie pisemnej w sposob przejrzysty i spojny.

W urzedzie Miasta i Gminy Solec Kujawski wdrozony jest System Zarzadzania Jakoscia wg
normy PN-EN ISO 9001:2009. System ten normalizuje i wspomaga proces zarzadzania w
Urzedzie wspomagajac zarzadzanie jednostka i wplywajac na system kontroli zarzadczej w

Urzedzie.

V. Delegowanie uprawnien

1. W Urzedzie Miasta i Gminy w Solcu Kujawskim Funkcjonuje system pisemnych upowaznien w
zakresie dysponowania $rodkami publicznymi dla poszczegoélnych pracownikéw funkcyjnych,
upowaznien tych udziela Burmistrz (wzor nr 1, 2, 3). Upowaznienia obowiazujg tylko przez okres
kadencji burmistrza. Decyzje o wydatkowaniu §rodkéw moze podjac¢ tylko osoba dysponujaca

pelmomocnictwem udzielonym przez Burmistrza i tylko w jego zakresie.



2. Burmistrz udziela upowaznien kierujac si¢ zasadami racjonalnego delegowania uprawnien oraz
zapewnienia cigglosci dziatania jednostek organizacyjnych.

Przyjecie upowaznienia przez pracownika jest potwierdzane na piSmie.

4. Ewidencje upowaznien oraz potwierdzen prowadzona jest w imieniu Burmistrza przez Asystenta
Burmistrza.

5. Upowaznienia oraz potwierdzenia przyjecia upowaznienia sporzadza si¢ w czterech
egzemplarzach. Jeden przekazywany jest do akt osobowych pracownika, drugi otrzymuje
pracownik, trzeci znajduje si¢ w rejestrze upowaznien natomiast czwarty przekazywany jest do
Skarbnika.

6. Proces zatwierdzania operacji finansowych odbywa si¢ przez kierownika jednostki lub osoby

przez niego upowaznione.

VI. Misja
Rozwazono stworzenie misji funkcjonowania Urzedu, na ten moment nie ma koniecznosci aby taki

dokument powstat.

VII.  OkreSlenie celow i zadan
Cele i zadania okre$lone sa w budzecie jednostki ih wykonanie stanowi miernik funkcjonowania

Urzedu.

VIl ldentyfikacja ryzyka

Nie rzadziej niz raz w roku aktualizowana jest analiza ryzyka dla Urzedu Miasta i Gminy
Solec Kujawski. Analiz¢ ryzyka opracowuja kierownicy jednostek po konsultacji z pracownikami.
Analiza ryzyka stanowi zbior ryzyk opracowanych dla poszczegolnych dziatow i jednostek Urzedu.

Ryzyko okresla si¢ w skali punktowej od 1 do 5, przy czym 1 to ryzyko bardzo mate o matej
istotnosci a 5 to ryzyko bardzo duze o duzej istotnos$ci dla funkcjonowania urzgdu.

Akceptowalny poziom ryzyka ustala si¢ na poziomie 20. Dla ryzyko o iloczynie wyzszy niz
poziom akceptowalny ryzyka okreslone zostaly rodzaje reakcji na ryzyko w celu zmniejszenia go do

poziomu akceptowalnego.
IX. Kontrola finansowa
1. Kontrola finansowa bedaca elementem kontroli zarzadczej obejmuje:

1) Zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzenie wstgpnej oceny celowosci

zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow,



2) Badanie i porownywanie stanu faktycznego ze stanu wymaganym, pobierania i gromadzenia
srodkow publicznych, zacigganie zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow ze
srodkow publicznych, udzielania zamoéwien publicznych oraz zwrotu srodkow publicznych,

3) Prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur kontroli.

2. Formy organizacyjne systemu kontroli zarzadczej:

1) samokontrola prawidlowosci wykonywania whasnej pracy; do samokontroli zobowigzani sg
Wwszyscy pracownicy, bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy,
zgodnie z zakresem czynnoSci, to jest zakresem obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci,

2) kontrola funkcjonowania sprawowana z urzedu w ramach obowigzku nadzoru przez
pracownikéw na stanowiskach kierowniczych, a takze sprawowana przez pracownikéw na
stanowiskach samodzielnych wspoéldziatajacych przy realizacji danych operacji, proceséw i
opracowania dokumentow, jezeli zostali zobowigzani do wykonywania okre$lonych czynnosci

w zakresach powierzonych im obowigzkow.

3. Czynno$ci kontroli finansowe;j.
Odpowiednio do ustalonych obowigzkow nadzorczo-kontrolnych poszczegdlnych Wydziatow i
stanowisk pracy — kontrol¢ nalezy prowadzi¢ we wszystkich fazach dziatalno$ci w formie kontroli

wstegpnej, biezacej 1 nastepne;j.

1) Kontrola wstepna — jako kontrola decyzji i operacji zamierzonych — ma na celu zapobieganie
nieprawidtowym dzialaniom poprzez sprawdzenie, czy zamierzone czynno$ci zgodne sa
nastgpujacymi kryteriami:

- legalnosci,

- gospodarnosci,

- celowosci,

- rzetelnosci,

- zgodnosci z planem i harmonogramem realizacji dochodow i wydatkéw budzetowych.

Kontrola wstgpna wykonywana jest przede wszystkim w ramach obowigzkéw samokontroli i
kontroli funkcjonujacej w toku codziennego dziatania. Obejmuje ona obowiazki, zwlaszcza w
zakresie sprawdzania, akceptacji, rozliczania kosztéow i wydatkow, badania prawidtowosci
projektéw umoéw, zamowien i innych dokumentow powodujacych powstanie zobowigzan.

Na dowod dokonania kontroli wstepnej dokumentu upowaznione osoby opatruja go podpisem i
datg.

W przypadku ujawnienia nieprawidlowosci w toku wykonywania kontroli wstepnej osoba

odpowiedzialna za kontrole danego odcinka pracy:



- zwraca bezzwlocznie dokumenty wlasciwym pracownikom lub komoérkom organizacyjnym z
wnioskiem o usunigcie nieprawidlowosci w samych dokumentach badz w operacjach, ktorych
dotycza,

- odmawia podpisu dokumentow nierzetelnych, nieprawidtowych lub dotyczacych operacji
sprzecznych z przepisami, niecelowych czy niegospodarnych, zawiadamiajac réwnocze$nie o
ujawnionym fakcie bezposredniego przetozonego.

Przetozony, ktory zostat poinformowany o ww. faktach, podejmuje decyzje w sprawie dalszego

toku postgpowania, odpowiednio do wagi nieprawidlowoSci.

2) Kontrola biezaca polega na badaniu czynnosci i wszelkiego rodzaju operacji podczas ich
wykonywania w celu stwierdzenia, czy wykonywanie to przebiega prawidlowo i zgodnie z
ustalonymi wyznaczeniami (wskaznikami planu, limitami wydatkéw, kwotami kosztorysow,
normami zuzycia, przepisami, zasadami racjonalnego i efektywnego gospodarowania itp.)
Kontroli biezacej podlega roéwniez badanie rzeczywistego stanu pieni¢znych skladnikow
majatkowych, miedzy innymi w drodze inwentaryzacji kontrolnych kas, magazynéw, mienia w
uzytkowaniu oraz prawidtowosci ich zabezpieczenia przed kradzieza, zniszczeniem, pozarem i
innymi szkodami.

Kontrole biezaca obowigzani sg przeprowadzi¢ w ramach samokontroli wlasnego dziatania
wszystkich pracownicy na stanowiskach kierowniczych lub pracownicy zobowigzani do

spetnienia okreslonych czynno$ci kontrolnych.

3) Kontrola nastepna polega na badaniu przedsigwzie¢ i operacji juz zrealizowanych oraz
odzwierciedlajacych je dokumentdw.
W wyniku kontroli nastepnej, ktoéra ujawnila nieprawidlowosci, podejmowane sa czynnosci
pokontrolne, majace na celu usuniecie stwierdzonych nieprawidtowosci, likwidacje ich przyczyn
i skutkow, zapobiezenie im w przyszlosci oraz usprawnienie badanej dzialalnosci, a takze
zastosowanie sankcji wobec pracownikow odpowiedzialnych za powstanie nieprawidtowosci i
strat.
Kontrole nastgpng sprawuja pracownicy zobowigzani do nadzoru i kontroli prawidlowosci

wykonania zadan z tytulu funkcji kierownicze;.

4. Kryteria kontroli:
- legalnose¢,
- gospodarnos¢,
- celowos¢,
- rzetelnos¢,

- zgodnos¢ z planem i harmonogramem.



1) Kryterium legalnosci polega na kontroli zgodnos$ci dziatalnosci Urzedu Miasta i Gminy w
Solcu Kujawskim z obowigzujacymi w danym czasie przepisami prawnymi, w tym przepisami
wewngtrznymi (m.in. instrukcje wewnetrzne, regulamin organizacyjny, itp.)

Kontroli podlega rowniez sprawdzenie, czy podejmowane dziatania miaty wlasciwa podstawe
prawng i miesdcity si¢ w granicach kompetencji kontrolowanego podmiotu, a takze czy
zaniechanie dzialania nie wystgpito w sytuacji, gdy kontrolowany podmiot miat prawny

obowiazek podjecia okreslonych dziatan.

2) Kryterium gospodarnos$ci oznacza zbadanie, czy dziatalno$¢ Urzedu Miasta i Gminy w Solcu
Kujawskim byta zgodna z zasadami efektywnego gospodarowania tj. czy zgodnie z planem,

potrzebami, procedurami zaméwien publicznych oraz czy oszczgdnie wydatkowano srodki.

3) Kryterium celowosci zwigzane jest z ustaleniami czy podejmowane dzialania mieszczg sie w
celach okreslonych w aktach normatywnych, a takze czy zastosowane metody i $rodki byty
optymalne, odpowiednie dla osiggnigcia zatozonych celéw wynikajacych z zatwierdzonych

planéw dziatalnosci.

4) Kryterium rzetelno$ci oznacza zbadanie czy zobowigzania Urzedu byly wykonywane zgodnie
z ich treScig, czy pracownicy i inne osoby odpowiedzialne za okre§long dziatalnos$é
wykonywaly swoje obowigzki z nalezyta staranno$cia, sumiennie i we wlasciwym czasie, czy
przestrzegano wewnetrznych regut funkcjonowania Urzedu oraz czy okreslone dziatania lub
stany faktyczne sa udokumentowane zgodnie z rzeczywistoscia i czy dokumentacja odpowiada

stanowi faktycznemu.

5) Kryterium zgodno$ci z planem i harmonogramem oznacza zbadanie czy zobowigzania
wynikajace z akceptowanych dokumentow maja pokrycie w planie finansowym i

harmonogramie wydatkéw budzetowych.

5. Srodki kontroli.
Srodki kontroli stosowane i wykorzystywane w Urzedzie Miasta i Gminy w Solcu Kujawskim sg
okreslone w:

- Statucie,

- Regulaminie Organizacyjnym,

- Regulaminie Zamowien Publicznych,

- procedurach uchwalania budzetu i innych uchwatach Rady Miejskiej,

- polityce rachunkowosci,



- instrukcji w sprawie obiegu, kontroli i przechowywania dokumentow ksiggowych,

- instrukcji dotyczacej gospodarki kasowej,

- innych zarzadzeniach Burmistrza Miasta i Gminy,

- zakresach czynno$ci pracownikow.

Zastosowanie ww. srodkow kontroli pozwoli na:

1) oszczedne i efektywne wykorzystanie zasobow,

2) dziatanie zgodne z przepisami prawa oraz aktami wewnetrznymi i wytycznymi kierownictwa,
3) =zabezpieczenie sktadnikoéw majatku przed defraudacjg i zniszczeniem badz utrata,

4) Dbiezgce wykrywanie btedow i nieprawidtowosci,

5) zapewnienie uzyskania terminowej i rzetelnej informacji dodatkowe;j.

6. Informacja i komunikacja.

Burmistrz zobowigzuje wszystkich pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy do biezgcego
informowania bezposrednich przetozonych o wystgpowaniu zdarzen majacych wplyw na powstanie
ryzyka niewykonania zadan w ujeciu rzeczowym i finansowym ustalonych w planie Urzgdu Miasta i

Gminy w Solcu Kujawskim.

Zapewniono efektywne mechanizmy przekazywania informacji zaréwno wewnatrz Urzedu jak
i od podmiotow zewngtrznych. Pomocne w tym zakresie sg wdrozone procedury ISO. Funkcjonuja
kanaty komunikacji z klientami, dostawcami, wykonawcami i ustugodawcami i innymi podmiotami,

ktére mogg wptyna¢ na poprawe jakoSci dziatalno$ci jednostki.

X. Kontrola procesow gromadzenia Srodkow w Urzedzie Miasta i Gminy w Solcu

Kujawskim.

Procedury kontroli operacji zwigzanych z gromadzeniem dochodéw zapewniaja zgodne z prawem —
pobieranie naleznych $rodkow tzn.:

- w prawidlowej wysokosci,

- terminowo,

- zgodnie ze stanem faktycznym.

Kontrola wewnetrzng nalezy objac klasyfikacje, ewidencje i sprawozdawczos¢ w zakresie dochodow.



1. Procedury kontroli dochodéw budzetowych.

1.1. Podatek od nieruchomosci, rolny i lesny od oséb prawnych i jednostek nie posiadajacych

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9

osobowosci prawnej:

zgodnos¢ stosowania stawek z uchwatami Rady Miejskiej i obowigzujacymi przepisami,
sprawdzanie pod wzgledem rachunkowym deklaracji sktadanych przez podatnikow,
sprawdzanie zasadnosci sktadania korekt deklaracji, w oparciu o wyjasnienia podatnikéw a
takze dane wynikajace z:

- ewidencji gruntow,

- pozwolenia na uzytkowanie obiektu budowlanego ,
kontrola terminowosci wplat podatkow oraz prawidlowosci naliczania odsetek od
zalegloéci podatkowych,
prawidtowos¢ ewidencji analitycznej i syntetycznej, wplat, przypiséw i odpiséw oraz ustalenie
prawidlowego salda dla kazdego podatnika,
kontrola terminowo$ci dziatan majacych na celu likwidacje zaleglo$ci poprzez:

- wystawianie decyzji o zobowigzaniach podatkowych,

- realizacje tytulow wykonawczych,

- sporzadzanie wnioskow o obcigzenie hipotek.
kontrola terminowos$ci dzialan majacych na celu likwidacje nadplat poprzez:

- zaliczenie nadplat na poczet zalegtych lub biezgcych zobowigzan podatkowych,

- zwroty nadptat w przypadku braku zaleglych Iub biezacych zobowigzan podatkowych.
kontrola zgodno$ci zastosowanych indywidualnych ulg i umorzen zaleglosci podatkowych z
ustawa Ordynacja podatkowa oraz ustawa o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy
publicznej.

prawidtowos¢ przeniesienia danych do sprawozdawczosci.

1.2. Podatek od nieruchomosci, rolny i leSny od oséb fizycznych:

1)
2)

3)

4)

zgodno$¢ stosowania stawek z uchwatami Rady Miejskiej i obowiazujacymi przepisami,
sprawdzanie informacji o nieruchomosci, gospodarstwach rolnych oraz gruntach le$nych
sktadanych przez osoby fizyczne z danymi wynikajacymi z:

- ewidencji gruntow,

- pozwolenia na uzytkowanie obiektu budowlanego,

- ewidencji dziatalno$ci gospodarczej.
sprawdzanie prawidtowosci i terminowosci wystawiania i dor¢czania osobom fizycznym
decyzji ustalajacych wysoko$¢ ww. podatkow,
sprawdzanie zasadno$ci wystawiania decyzji zmieniajacych wysokos¢ ustalonego podatku w

przypadku zmian w podstawach opodatkowania,
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1.3.

5)

6)

7)

8)

9)

kontrola terminowo$ci wptat podatkéw oraz prawidlowosci naliczania odsetek od zaleglosci
podatkowych,
prawidtowos¢ ewidencji analitycznej i syntetycznej, wplat, przypisow i odpiséw oraz ustalenie
prawidlowego salda dla kazdego podatnika,
kontrola terminowosci dzialan majacych na celu likwidacje zalegtosci poprzez:

- wystawianie upomnien i tytutéw wykonawczych,

- realizacje tytulow wykonawczych,

- sporzadzanie wnioskow o obcigzenie hipotek,
kontrola terminowosci dzialan majacych na celu likwidacje nadplat poprzez:

- zaliczenie nadplat na poczet zaleglych lub biezacych zobowigzan podatkowych,

- zwroty nadptat w przypadku braku zaleglych Iub biezacych zobowigzan podatkowych,
kontrola zgodnosci zastosowanych indywidualnych ulg i umorzen zaleglosci podatkowych z
ustawg Ordynacja podatkowa oraz ustawg o postgpowaniu w sprawach dotyczacych pomocy

publicznej,

10) prawidtowos$¢ przeniesienia danych do sprawozdawczosci.

Podatek od Srodkéw transportowych:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

zgodno$¢ stosowanych stawek z uchwatami Rady Miejskie;j,
sprawdzanie deklaracji na podatek od srodkow transportowych sktadanych przez podatnikow,
sprawdzanie zasadno$ci sktadania korekt deklaracji, w oparciu o wyjasnienia podatnikow, a
takze o dane z ewidencji pojazdéw Wydzialu Komunikacji Starostwa Powiatowego w
Bydgoszczy,
kontrola terminowo$ci wptat podatku oraz prawidlowosci naliczania odsetek od zaleglosci
podatkowych,
prawidlowos$¢ ewidencji analitycznej i syntetycznej, wplat, przypisow i odpisow oraz ustalenie
prawidtowego salda dla kazdego podatnika,
kontrola terminowosci dziatan majacych na celu likwidacje zalegtosci poprzez:

- wystawianie postanowien o Wwszczeciu postgpowania podatkowego, decyzji o

zobowiazaniach podatkowych i tytutéw wykonawczych,

- realizacje tytuldow wykonawczych,

- sporzadzanie wnioskow o obciazenie hipotek,,
kontrola terminowosci dzialan majacych na celu likwidacj¢ nadptat poprzez:

- zaliczenie nadplat na poczet zaleglych lub biezacych zobowiazan podatkowych,

- zwroty nadptat w przypadku braku zalegltych lub biezacych zobowigzan podatkowych,
kontrola zgodno$ci zastosowanych indywidualnych ulg i zwolnieh z ustawg Ordynacja
podatkowa oraz ustawg o postegpowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej,

prawidlowos¢ przeniesienia danych do sprawozdawczosci.
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1.4,
1)
2)
3)
4)

1.5.
1)
2)
3)
4)

1.6.
1)

2)
3)
4)

1.7.
1)
2)
3)
4)

1.8.
1)
2)

1.9.
1)

2)

3)

Oplata od posiadania psow:

zgodnos¢ stosowania stawek z uchwatami Rady Miejskiej,
kontrola terminowosci wptat dokonywanych przez podatnikow,
prawidlowos¢ ewidencji ksiegowe],

prawidlowos$¢ przeniesienia danych do sprawozdawczosci.

Oplata targowa:

zgodnos¢ stosowanych stawek z uchwata Rady Miejskie;j,

kontrola terminowos$ci wptat dokonywanych przez Zarzadce Targowiska,
prawidtowos¢ ewidencji ksiggowe;j,

prawidtowos¢ ujecia danych ksiggowych w sprawozdawczosci.

Optata skarbowa:

sprawdzanie pod wzgledem rachunkowym informacji o naleznos$ciach wplacanych przez
platnikow,

kontrola prawidtowosci naliczonych odsetek od zalegtosci podatkowych,

prawidtowos$¢ ewidencji ksiggowe;,

prawidtowos¢ przeniesienia danych do sprawozdawczosci.

Oplata eksploatacyjna:

terminowos¢ wptat,

prawidtowos$¢ naliczania odsetek za zwtoke,
kontrola likwidacji zalegtosci podatkowych,

prawidtowos¢ przeniesienia danych do sprawozdawczosci.

Udzialy we wplywach z podatku dochodowego od os6b fizycznych:
poprawnos$¢ klasyfikacji dochodéw i ich ewidencji,

prawidtowos¢ wykazania w sprawozdawczos$ci.

Udzialy w podatku dochodowym od oséb prawnych:

prawidtowos¢ klasyfikacji i ewidencji,

kontrola zgodno$ci danych z ewidencji ksiegowej ze sprawozdawczos$cia z poszczegolnych
Urzedow Skarbowych,

prawidlowos¢ wykazania w sprawozdawczosci.
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1.10. Oplata za zezwolenie na sprzedaz alkoholu:
1) kontrola poprawnosci dokumentacji niezbednej do ustalenia optaty,
2) terminowo$¢ wplat,
3) prawidlowos¢ klasyfikacji budzetowej,
4) prawidlowo$¢ ewidencji ksiegowej,

5) prawidtowos$¢ ujecia danych w sprawozdawczosci.

1.11. Podatki i oplaty realizowane przez Urzedy Skarbowe:
1) prawidlowos¢ klasyfikacji budzetowej,
2) prawidtowos¢ ewidencji i sprawozdawczosci,
3) kontrola zgodnoS$ci zaksiegowanych wpltywow ze sprawozdawczoscig otrzymang z  Urzedow

Skarbowych.

1.12. Subwencje:
1) terminowos$¢ wplat subwencji,

2) prawidlowos¢ w zakresie klasyfikacji ewidencji i sprawozdawczosci.

1.13. Dotacje:
1) prawidlowos¢ wprowadzenia do budzetu,
2) zgodno$¢ wpltywow z decyzjami,

3) kontrola zgodnosci ewidencji ze sprawozdawczoscia.

1.14. Dochody ze sprzedazy, najmu i dzierzawy skladnikow majatkowych:
1) zgodno$¢ zawartych umow z wymogami ustawy o gospodarce nieruchomosciami,
2) terminowo$¢ wplat,
3) prawidlowos¢ naliczenia odsetek od nieterminowych wptat, wystawianie wezwan do zaptaty i
kierowanie spraw do wyegzekwowania na drodze postepowania sadowego,
4) prawidtowos¢ klasyfikacji budzetowej i ewidencji,

5) prawidlowo$¢ sporzadzenia sprawozdawczosci.

1.15. Pozostale dochody Urzedu Miasta i Gminy w Solcu Kujawskim:
1) wprowadzenie do planu dochodow budzetu kwot szacowanych na dany rok budzetowy,
2) prawidlowe ujecie w ksiggach rachunkowych naleznosci na kontach rozrachunkowych oraz
klasyfikacji budzetowe;j,
3) wystawianie upomnien i naliczanie odsetek od wptat nieterminowych,
4) sporzadzanie tytuldbw wykonawczych lub kierowanie spraw na droge postepowania

sadowego,
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5) prawidtowe sporzadzanie sprawozdan w zakresie dochodow.

XI. Kontrola proceséow rozdysponowania $rodkow w Urzedzie Miasta i Gminy w Solcu

Kujawskim.

Kontrola wydatkow budzetowych ma na celu zbadanie, czy przyznane kontrolowanej
jednostce $rodki zostaly wydatkowane w sposdb gospodarny i oszczedny, stosownie do opracowanego
planu rzeczowego, w granicach przyznanych kwot oraz z zachowaniem wymogow ustawy o finansach

publicznych i ustawy o zamoéwieniach publicznych.

1. Procedury kontroli wydatkow budzetowych w zakresie:

1.1. Wydatkéw na wynagrodzenia:
1) prawidlowos¢ prowadzenia akt osobowych pracownikow i dokumentacji czasu pracy,
2) sprawdzenia listy ptac i udokumentowania poszczegdlnych sktadnikow wynagrodzen i
zasitkow chorobowych,
3) prawidlowos¢ ewidencji niepobranych wynagrodzen,
4) kontrola zapiséw w listach ptac z listami obecnos$ci i umowami o prace,
5) prawidlowos$¢ naliczenia zaliczek na podatek dochodowy od 0séb fizycznych,
6) rzetelno$¢ i terminowo$¢ sporzadzania sprawozdan z zatrudnienia i wynagrodzen,
7) przestrzeganie termindw platnosci wynagrodzen,
8) prawidlowos¢ ustalania prawa i wysokosci dodatkowego wynagrodzenia rocznego,
9) merytoryczng zasadno$¢ uméw zlecenia i uméw o dzieto,
10) prawidtowos$¢ ustalenia kosztow uzyskania przychodu,
11) rzetelno$¢ rachunkow z umowy zlecenia i umowy od dzieto,
12) terminowos¢ rozliczen finansowych za wykonane ustugi,
13) przestrzeganie zasad zgodno$ci z planem wydatkow prawidtowej klasyfikacji budzetowe;j,

dekretacji i ewidencji ksiggowej oraz sprawozdawczos$ci.

1.2. Skladek na ubezpieczenia spoleczne:
1) prawidtowo$¢ naliczania i odprowadzania sktadek,
2) przyczyny naruszenia terminow,
3) naliczanie odsetek za nieterminowe regulowanie sktadek,
4) dochodzenie odszkodowania od pracownikow odpowiedzialnych za dopuszczenie do zwioki,
5) przestrzeganie zasad — zgodnosci z planem wydatkow prawidlowej klasyfikacji budzetowe;j,

dekretacji i ewidencji ksiggowej oraz sprawozdawczosci.
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1.3. Skladek na ubezpieczenie zdrowotne:

1)
2)
3)
4)
5)

naliczenie skfadki zgodnie z ustawg o powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym,
terminowos$¢ odprowadzania sktadek,

naliczanie odsetek za nieterminowe regulowanie sktadek,

dochodzenie odszkodowania od pracownikéw odpowiedzialnych za dopuszczenie do zwtoki,
przestrzeganie zasad — zgodnosci z planem wydatkow prawidtowej klasyfikacji, dekretacji i

ewidencji ksiggowej oraz sprawozdawczosci.

1.4. Skladek na Fundusz Pracy:

1)

2)
3)
4)
5)

prawidlowos¢ naliczania sktadek zgodnie z ustawa o zatrudnieniu i przeciwdziataniu
bezrobociu,

terminowos$¢ odprowadzania sktadek i przyczyny naruszenia terminu,

naliczanie odsetek za nieterminowe regulowanie skladek,

dochodzenie odszkodowania od pracownikéw odpowiedzialnych za dopuszczenie do zwtoki,
przestrzeganie zasad — zgodnos$ci z planem wydatkéw, prawidtowej klasyfikacji, dekretacji i

ewidencji ksiggowej oraz sprawozdawczo$ci.

1.5. Wplat na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepelnosprawnych:

1)

2)
3)
4)
5)

ustalenie wysokosci wptat na PFRON zgodnie z ustawa o rehabilitacji zawodowej i spoteczne;j
oraz zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych,

terminowos¢ przekazywania wptaty,

naliczanie odsetek za nieterminowe regulowanie skladek,

dochodzenie odszkodowania do pracownikow odpowiedzialnych za dopuszczenie do zwtoki,
przestrzeganie zasad — zgodnosci z planem wydatkéw — prawidtowej klasyfikacji, dekretacji i

ewidencji ksiegowej oraz sprawozdawczo$ci.

1.6. Odpiséw na Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych:

1)

2)

3)
4)

prawidtowos¢ naliczenia odpisu na zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych zgodnie z
ustawa o zakladowym funduszu $wiadczen socjalnych,

kontrola zachowania terminéw odprowadzania na rachunek bankowy funduszu réwnowartosci
dokonanych odpiséw,

dochodzenie odszkodowania od pracownikow odpowiedzialnych za dopuszczenie do zwtoki,
przestrzeganie zasad — zgodno$ci z planem wydatkow — prawidtowej klasyfikacji budzetowe;,

dekretacji i ewidencji ksiggowe;.
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1.7. Wydatkow na diety radnych i soltyséw oraz zarzadcow osiedli:

1)

2)

3)

4)
5)

zgodnos$¢ naliczenia diety za prace w radzie i komisjach z zasadami ustalonymi uchwalg
Rady Miejskiej w Solcu Kujawskim,

zgodno$¢ naliczenia diety dla sottysow 1 zarzadow osiedli z uchwatg Rady Miejskiej w  Solcu
Kujawskim,

zgodno$¢ z planem wydatkow,

przestrzeganie zasad prawidtowej klasyfikacji budzetowej, dekretacji i ewidencji ksiggowej,

prawidlowos¢ wykazania wydatkow w sprawozdawczosci.

1.8. Wydatkéw na podréze stuzbowe pracownikow:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

przestrzeganie zasad rozliczania wylacznie kosztow podrdzy shuzbowych odbywanych w

terminie 1 w miejscu oraz $rodkiem lokomocji wskazanym przez pracodawcoéw w poleceniu

wyjazdu sluzbowego,

prawidtowos¢ rozliczania kosztow wyjazdow stuzbowych, w tym naliczenia:

- naleznego ryczattu na dojazdy $rodkiem komunikacji miejscowej,

- naleznego ryczaltu za noclegi,

- naleznych diet,

prawidtowos¢ naliczania kosztow stuzbowych podrézy zagranicznych w tym:

- rozliczenie kosztow podrdzy odbywanych w terminach, w miejscu i $rodkiem lokomocji
wskazanym przez pracodawce,

- dokumentowanie uprawnien do diet, zwrotu kosztow przejazdow, noclegdw, itp.,

kontrola rozliczenia kosztow uzywania samochodéw prywatnych do celow stuzbowych w

zakresie:

- zawarcia umowy cywilno-prawnej o korzystanie z samochodu,

- okreslenie limitu kilometrow,

- rozliczenia kosztow na podstawie pisemnego oswiadczenia pracownika o uzywaniu
samochodu prywatnego do celéow stuzbowych w danym miesigcu oraz zmniejszenie tego
ryczaltu o jedng dwudziesta druga za kazdy roboczy dzien nieobecno$ci w pracy w powodu

choroby, urlopu, przebywania w podrozy stuzbowej trwajacej co najmniej 8 godzin,
- przyjecia prawidtowej stawki za 1 km przebiegu,
przestrzeganie zasad zgodnosci z planem wydatkow,

prawidtowos¢ klasyfikacji budzetowej, ewidencji ksiegowej oraz sprawozdawczosci.

1.9.Wydatkéw na wyplate dodatkéw mieszkaniowych:

1)

prawidlowos¢ przyznawania dodatkéw mieszkaniowych na podstawie prawidtowo

wypemionych i potwierdzonych przez zarzadcow domow, wnioskow,

14



2)

3)
4)
5)
6)

7)

8)
9)

sprawdzenie egzekwowania od wnioskodawcoéw obowigzku przedkladania deklaracji o
dochodach gospodarstwa domowego,

prawidtowos¢ przyznawania dodatkéw wyltacznie osobom uprawnionym,

terminowos$¢ wydawania decyzji w sprawie dodatkéw mieszkaniowych,

prawidtowos¢ naliczania dodatkow mieszkaniowych,

sprawdzenie egzekwowania od zarzadcéw domoéw informacji o zadluzeniu lokatorow i
wstrzymywaniu wyptaty dodatkow osobom zalegajacym w regulowaniu czynszu,
prawidtowos¢ sporzadzania wnioskow o przyznanie dotacji na dofinansowanie wyptat
dodatkow oraz rozliczanie otrzymywanych dotacji,

zgodno$¢ z planem wydatkow,

prawidlowos¢ wykazania w ewidencji 1 sprawozdawczosci.

1.10. Wydatkéw na zakup materialow:

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)

prawidtowos¢ ustalania potrzeb materialowych,

prawidtowos¢ zakupu rzeczowych sktadnikéw majatku pod katem przestrzegania ustawy o
zamowieniach publicznych,

prawidtowos¢ odbioru materialdéw pod wzgledem ilosciowym i jakoSciowym oraz zglaszanie
reklamacji z tytutu brakow lub wad w dostawach,

sprawdzenie zgodnosci ewidencji syntetycznej z ewidencjg analityczng,

przestrzeganie zasady zgodnosci z planem wydatkow,

prawidtowos¢ klasyfikacji budzetowej i ewidencji ksiegowej,

prawidtowos¢ wykazania wydatkow w sprawozdawczosci.

1.11.Wydatkéw na zakup uslug materialnych i niematerialnych:

1)

2)
3)

4)
5)

sprawdzenie czy zakup ustug prowadzony jest z zachowaniem kryterium gospodarnosci,
celowosci 1 rzetelnosci,

zgodno$¢ zawieranych uméw o zakup ustug z ustawa o zamowieniach publicznych,
przestrzeganie zasady akceptowania faktur za zakupione ustugi przez wlasciwych
merytorycznie pracownikow,

przestrzeganie zasad zgodnosci z planem wydatkow,

prawidtowos¢ klasyfikacji budzetowej i sprawozdawczosci.

1.12.Wydatkéw na zadania inwestycyjne:

1)
2)
3)
4)

kompletno$¢ dokumentacji projektowo-kosztorysowej,
prawidlowos¢ dokumentacji proceséw inwestycyjnych,
terminowos¢ realizacji inwestycji lub poszczegdlnych jej etapow,

prawidlowos¢ wystawienia dowodow ,,OT” na przekazanie inwestycji do eksploatacji,
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5)
6)

7)

8)
9)

zgodno$¢ realizowanych zadan inwestycyjnych z planem rzeczowym i finansowym,
stosowanie przy zlecaniu robot i zakupie $rodkow trwatych zasad, form i trybu ustawy o
zamowieniach publicznych,

prawidlowos¢  wykorzystania zgodnie 7z  przeznaczeniem wilasnych $rodkow
inwestycyjnych, otrzymanych dotacji celowych oraz zaciagnigtych pozyczek na zadania
inwestycyjne,

prawidtowos¢ ewidencji wptaconego wadium,

regulowanie naleznosci na podstawie prawidlowo wystawionych faktur po sporzadzeniu

protokotu odbioru robét, podpisanych przez inspektora nadzoru,

10) prawidtowos¢ prowadzenia ewidencji analitycznej wydatkow na poszczegdlne zadania

inwestycyjne 1 ewidencjonowania w nich w sposob ciagly poniesionych nakladéw od

momentu rozpoczecia inwestycji do jej zakonczenia,

11) przestrzeganie zgodnosci z planem wydatkow,

12) prawidtowos¢ klasyfikowania i ewidencjonowania wydatkéw inwestycyjnych,

13) przestrzeganie zasady kompletnego rozliczenia kosztow inwestycji w terminie oddania do

uzytkowania powstatych w wyniku inwestycji sktadnikéw majatku trwatego,

14) prawidlowos¢ ujecia w ewidencji srodkoéw trwatych przyjetych z inwestycji,

15) terminowos$¢ i rzetelno$¢ opracowywania i przesytania obowigzujacej sprawozdawczosci z

dziatalno$ci inwestycyjne;.

1.13.Dotacji udzielanych z budzetu:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7
8)

kontrola tych wydatkéw obejmuje sprawdzenie podstaw prawnych do przekazywania

dotacji z uwzglednieniem:

- Uchwaly budzetowej z ktérej wynikaja kwoty dotacji,

- uchwaly Rady Miejskiej w sprawie okre$lenia trybu postegpowania o udzielenie dotacji na
cele publiczne oraz sposobu ich realizacji i kontroli,

zgodno$¢ zawartych umow z podmiotami dotowanymi z wyzej wymienionymi uchwatami,

sprawdzenie prawidlowosci stosowania przepiséw ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego

i wolontariacie przy oglaszaniu oraz rozstrzyganiu konkursow na realizacje zadan

publicznych,

rozliczenie dotacji pod katem celowosci jej wykorzystania — zgodnie z zawartg umowa,

sprawdzenie, czy dokonano kontroli realizacji zadan publicznych zleconych do wykonania

organizacjom pozarzadowym,

wydanie decyzji o zwrocie dotacji w przypadku stwierdzenia wykorzystania jej niezgodnie

z przeznaczeniem lub pobrania w nadmiernej wysokosci,

zgodnos¢ z planem wydatkow,

prawidlowos¢ klasyfikacji budzetowej, ewidencji oraz sprawozdawczosci.
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1.14.Wydatkow na realizacj¢ zadan z zakresu administracji rzadowej zleconych gminie:
Kontrola tego zakresu dziatalno$ci polega na sprawdzeniu prawidlowosci:
1) wprowadzenia wydatkéw do budzetu, z zachowaniem zasad klasyfikacji budzetowej i
zgodnosci z decyzja dysponenta §rodkow,
2) opracowania planu finansowego zadan zleconych,
3) wykorzystania dotacji zgodnie z przeznaczeniem,
4) rozliczenia zgodnie z prawem otrzymanej dotacji i ewentualny zwrot niewykorzystanej dotacji
na rachunek dysponenta,
5) ewidencji wydatkoéw i wykazania ich w sprawozdawczoSci.
Na dowdd przeprowadzenia kontroli wydatkowanych $rodkéw kompetentne osoby opatruja dokument

ksiegowy podpisem i data na pieczeci.

XIl.  Procedury kontroli proceséw zwigzanych z gospodarowaniem mieniem w Urzedzie

Miasta i Gminy w Solcu Kujawskim.

1. Kontrola srodkéw pienieznych:

1) udokumentowanie operacji kasowych, tj. raportow kasowych wraz z dotgczonymi dowodami,
sprawdzenie zgodnosci pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym,

2) zgodno$¢ gotdwki z kasie ze stanem raportu kasowego,

3) zasadno$¢ pobierania zaliczek i terminowo$¢ ich rozliczenia,

4) sposob zabezpieczenia, przechowywanie i przenoszenia gotowki,

5) ewidencja depozytow, ich zabezpieczenie i udokumentowanie,

6) prawidlowos¢ i czgstotliwo$¢ inwentaryzacji kasy i rozliczenia roznic,

7) dokumentacja obrotu bezgotdowkowego =z rownoczesnym sprawdzeniem zrodtowej
dokumentacji stanowiacej podstawe ich wystawienia,

8) zgodnos¢ salda konta z wyciggiem bankowym,

9) prawidlowos$¢ wykorzystania kredytow bankowych,

10) terminowos¢ sptaty rat kredytu i wysokos¢ odsetek oraz prowizji,

2. Kontrola rozrachunkéw i rozliczen:
1) prawidlowos¢ i terminowos¢ rozrachunkow z kontrahentami,
2) przyczyny niedotrzymania termindéw rozliczen i wysoko$¢ odsetek umownych,
3) terminowo$¢ fakturowani,
4) kompletnos¢ elementow faktur VAT i rachunkow,
5) prawidlowos¢ stawek VAT,

6) prawidlowos¢ rozliczen z pracownikami z tytutu wynagrodzen, delegacji i sum do rozliczenia,
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7) dyscyplina w zakresie rozrachunkéw z tytulu niedobordéw, szkdd i nadwyzek oraz roszczen
spornych,

8) przebieg windykacji nalezno$ci

9) zasadno$¢ umorzen naleznosci,

10) wysokos$¢ naleznosci i zobowigzan wedlug terminow ptatnosci,

11) rozrachunki przedawnione,

12) odpisy na nalezno$ci watpliwe.

Kontrola aktywéw trwalych:

1) ksztaltowanie sie struktury srodkow trwatych i stopnia ich zuzycia,

2) dokumentacja obrotu srodkami trwatymi,

3) ewidencja analityczna $rodkéw trwatych i jej zgodnos¢ z ewidencijg syntetyczna,

4) zasadno$¢ zakupow i likwidacji majatku trwatego,

5) prawidlowos¢ naliczania amortyzacji

6) prawidlowos¢ przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji majatku trwatego,

7) struktura i wielko$¢ inwestycji dlugoterminowych,

8) zagospodarowanie urzadzen nieczynnych i zniszczonych,

9) Klasyfikacja majatku trwatego wedtug grup rodzajowych,

10) prawidtowos¢ wykazania majatku trwatego w sprawozdawczoSci.

Kontrola funduszu jednostki i funduszy specjalnych:

1) prawidtowo$¢ dokumentacji tworzenia i wykorzystania funduszu jednostki,

2) zasadno$¢ zwigkszen i zmniejszen funduszu i prawidtowos¢ ich ewidencji,

3) prawidlowos¢ rozliczenia wyniku finansowego,

4) kontrola ewidencji i dokumentacji tworzenia i wykorzystania funduszy specjalnych,

5) prawidlowos¢ naliczenia funduszy specjalnych,

6) kontrola ustalenia stanu funduszy i zgodnosci danych wykazanych w sprawozdawczo$ci z

ewidencja ksiggowa.

Inwentaryzacja jako element kontroli:

1) przestrzeganie termindw inwentaryzacji,

2) dokumentacja spisu natury,

3) dokumentacja potwierdzenia sald,

4) dokumentacja inwentaryzacji uproszczonej,

5) rzetelno$¢ rozliczenia rdznic inwentaryzacyjnych,

6) ewidencja rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych.
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6. Kontrola system6ow informatycznych w zakresie:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

dokumentacji systemow,

testowania programow,

uzgodnienia wejs¢ 1 wyjs¢ z systemu,

zatwierdzenia przyjecia systemu do uzytkowania,

kopiowania zbiorow informacji,

systemu haset i zabezpieczen przed osobami nieupowaznionymi,

weryfikacja wydrukéw komputerowych pod wzgledem rzetelnosci i logicznosci,

nowelizacje istniejacych systemow.

XI1l. Zaméwienia publiczne.

Kontrola w zakresie przestrzegania ustawy prawo zaméwien publicznych dotyczy:

- tresci specyfikacji,

- stosowania poszczego6lnych trybdw udzielania zamowien,

- ogloszen o udzielenie zamdwien,

- zawarcia umowy o realizacj¢ zadania.

XIV. Sposob wykorzystania wynikéw kontroli i oceny. Samoocena kontroli zarzadczej.

1. Wyniki kontroli i oceny shuza do:

1)

2)

3)

4)

ustalenia czy nie nastgpito naruszenie dyscypliny finansow publicznych oraz innych aktow
prawnych i procedur wynikajacych z przepisow wewnetrznych w zakresie gromadzenia
srodkow, realizacji wydatkéw 1 gospodarowania mieniem, kontroli zarzadczej

wszczecia postepowania  wyjasniajacego 1 dyscyplinarnego w przypadku wystapienia
nieprawidlowosci,

wykorzystania w celu usunigcia stwierdzonych nieprawidlowos$ci i zapobiegania powstawaniu
ich w przysztosci,

osiggniecia zgodno$ci postepowania z ogolnie obowigzujacymi przepisami prawa, prawa

lokalnego i wewngtrznymi instrukcjami i regulaminami.

2. Co najmniej raz w roku dokonywana jest samoocena kontroli zarzadczej przez osoby zarzadzajace i

kierownikow jednostki. Koordynacja samooceny kontroli zarzadczej zajmuje si¢ Audytor wewngtrzny.

Wyniki samooceny przedstawiane sg na spotkaniu, w ktorego sktad wchodzg cztonkowie powotanej

przez Burmistrza komisji. Komisja w toku swoich prac uwzglednia réwniez wyniki monitorowania,

przeprowadzonych audytow i kontroli.

Protokét z spotkania komisji jest przedstawiany Burmistrzowi i stanowi podstawe racjonalnego

zapewnienia o funkcjonowaniu kontroli zarzadczej w Urzedzie.
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