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Rozdział 1
Postanowienia ogólne

§ 1. Podstawy prawne.

1. Ustawa z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (t.j. Dz.U. Nr 76, poz. 694 z 2002 r.            z późniejszymi zmianami),

2. Ustawa z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 249, poz. 2104                 z 2005 r. z późniejszymi zmianami),

3. Komunikat Nr 13 Ministra Finansów z dnia 30 czerwca 2006 r. w sprawie standardów kontroli finansowej w jednostkach sektora finansów publicznych (Dz.Urz. MF Nr 7, poz. 58). 

§ 2. Objaśnienia.
1. Kontrola finansowa jest podstawowym procesem zarządzania w Urzędzie Miejskim                 w Lipianach.

2. Kontrola finansowa jest częścią kontroli wewnętrznej, jej przedmiotem są w szczególności procesy związane z gromadzeniem i wykorzystaniem środków publicznych oraz gospodarowaniem mieniem stanowiącym własność Gminy. 
3. W skład wymienionych w ust. 2 procesów wchodzą działania polegające na przygotowaniu i realizacji operacji gospodarczych dotyczących pobierania i wydatkowania środków, ich ewidencję oraz sprawozdawczość. 

4. Kontrola finansowa obejmuje wszystkie czynności, których celem jest stwierdzenie prawidłowości postępowania w odniesieniu do obowiązujących aktów prawnych, uchwał Rady Miejskiej i zarządzeń Burmistrza. 
5. Kontrola finansowa umożliwia:

   1) przeprowadzenie wstępnej oceny realizacji dochodów,

   2) celowości zaciągania zobowiązań finansowych i dokonywania wydatków, 

   3) dostarczenie kierownictwu jednostki niezbędnych informacji do podejmowania decyzji 

       związanych z zarządzeniem jak i sygnalizuje stwierdzenie naruszenie prawa, zaniedbanie  

       i nieprawidłowości, ewentualne nadużycia i inne odchylenia, 
   4) zapobiega niekorzystnym zjawiskom w działalności jednostki,
   5) wskazuje sposób i środki zapobiegające powstawaniu nieprawidłowości, jak również 

       umożliwia szybką ich likwidację. 

6. Przez procedurę kontroli finansowej rozumie się wszelkie czynności, które służą wystarczającej pewności, że cele stawiane przez kontrolę finansową zostaną osiągnięte.

7. Procedury uwzględniają między innymi następujące elementy:

   1) badanie dokumentów pod względem merytorycznym, polegające na stwierdzeniu 

       prawidłowości i zgodności treści dokumentu z rzeczywistością, 

   2) badanie dokumentów pod względem formalnym, polegające na stwierdzeniu, czy 

       posiadają one wszystkie typowe dla nich elementy, a w szczególności czy: 

      a) wystawione zostały w sposób prawidłowy, podpisane przez osoby upoważnione, 

      b) zawierają inne cech wymagane obowiązującymi przepisami. 

   3) badanie dokumentów pod względem rachunkowym, polegające na ustaleniu 

       prawidłowości zawartych w nich działań arytmetycznych;

   4) kontrolę zupełności i kompletności operacji, zmierzających do zapewnienia, aby 

       wszystkie operacje zostały poprawnie udokumentowane i ujęte w księgach 

       rachunkowych; 
   5) porównanie treści operacji z różnymi źródłami informacji oraz zatwierdzanie 

       dokumentów przez upoważnione osoby; 
   6) porównanie zamierzeń i wykonania z budżetem;

   7) przeprowadzenie inwentaryzacji.

8. Procedury kontroli finansowej obowiązują wszystkich pracowników Urzędu Miejskiego           w Lipianach zgodnie z zakresem czynności.

9. Nieprzestrzeganie procedur stanowi naruszenie obowiązków służbowych i skutkuje 

poniesieniem odpowiedzialności porządkowej i dyscyplinarnej przewidzianej w Regulaminie Pracy Urzędu Miejskiego w Lipianach i innych aktach prawnych. 

§ 3. Organizacja i funkcjonowanie kontroli finansowej. 

1. Kontrola finansowa obejmuje:

 1) zapewnienie przestrzegania ustalonych procedur kontroli oraz przeprowadzenie wstępnej 

       oceny celowości zaciągania zobowiązań finansowych i dokonywania wydatków; 

   2) przestrzeganie systemu ewidencji, obiegu i kontroli dokumentów odzwierciedlających 
       operacje gospodarcze oraz dokumentów zdawczo-odbiorczych oraz ustalenie osób 
       uprawnionych do podpisywania tych dokumentów, ich akceptacji, rozliczania i ewidencji 
       a w szczególności do sprawdzania rzetelności i legalności podpisów na dokumentach; 

   3) badanie i porównanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym pobierania                             

       i gromadzenia środków publicznych, zaciągania zobowiązań finansowych i dokonywania 

       wydatków ze środków publicznych oraz zwrotu środków publicznych; 

   4) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie ustalonych procedur kontroli.

2. Formy organizacyjne kontroli finansowej.

 1) Samokontrola prawidłowości wykonania własnej pracy. Do samokontroli zobowiązani są 

    wszyscy  pracownicy bez względu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy, 

    zgodnie z zakresem czynności tj. obowiązków, uprawnień i odpowiedzialności. 

 2) Kontrola funkcjonalna sprawowana z urzędu w ramach obowiązków nadzoru przez 

   pracowników zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych, a także sprawowana przez 

   zatrudnionych na stanowiskach samodzielnych, współdziałających przy realizacji danych 

   operacji, procesów i opracowania dokumentów - o ile zostali zobowiązani w zakresie 

   czynności do ich wykonywania i jest dokonywana w toku codziennego działania.  

 3) Kontrola instytucjonalna wykonywana prze upoważnionych pracowników Urzędu 

   Miejskiego. Ich zadaniem jest przeprowadzenie kontroli finansowej w jednostkach 

   organizacyjnych Gminy Lipiany. Organizacja pracy rej kontroli oparta jest na rocznym 

   planie kontroli. 
3. Rodzaje kontroli finansowej.

  1) wstępna- polega na kontroli czynności zamierzonych, mających na celu zapobieganie 

   niepożądanym lub nielegalnym działaniom przez sprawdzeniem czy są one zgodne                     

   z kryteriami: 

   a) legalności oznacza zbadanie zgodności działania jednostki z obowiązującymi przepisami 

   prawa, wskazanie luk i sprzeczności występujących w przepisach lub działania niezgodne            

   z intencją ustawodawcy. Kontroli podlega sprawdzenie czy podejmowane działania miały 

   właściwą podstawę prawną w granicach kompetencji kontrolowanego poziomu; 

   b) gospodarności oznacza ustalenie czy działalność Urzędu Miejskiego jest zgodna                     

   z zasadami gospodarki finansowej określonej w art. 138 ustawy z dnia 20 czerwca 2005 r.                 

   o finansach publicznych. Badaniu podlega optymalne wykorzystanie posiadanych środków;

   c) celowości związane jest z ustaleniem czy podejmowane działania mieszczą się w celach 

   określonych w aktach normatywnych, a także czy zastosowane metody i środki były 

   optymalne, odpowiednie dla osiągnięcia celów wynikających z zatwierdzonych planów 

   działalności;

   d) rzetelności dotyczy zgodności dokumentacji i stwierdzeń ze stanem faktycznym.

   Biorąc pod uwagę kryterium rzetelności należy zbadać:

   - czy zobowiązania Urzędu Miejskiego w Lipianach były wykonywane zgodnie z ich 
   treścią,   
   - czy pracownicy i inne osoby odpowiedzialne za określoną działalność wykonywały swoje  

   obowiązki z należytą starannością, sumiennie i we właściwym czasie,

   - czy przestrzegano wewnętrznych reguł funkcjonowania Urzędu, 

   - czy określone działania lub stany faktyczne są udokumentowane zgodnie z 

   rzeczywistością. 

   e) zgodności z planem oznacza zbadanie czy zobowiązania wynikające z zatwierdzonych 

   dokumentów mają pokrycie w planie finansowym wydatków budżetowych.

Kontrola wstępna wykonywana jest w ramach samokontroli i kontroli funkcjonowania w toku codziennego działania. Obejmuje ona sprawdzanie i akceptację rozliczania kosztów                        i wydatków, badanie prawidłowości umów, zamówień czy innych dokumentów powodujących zobowiązanie. Na dowód dokonania kontroli wstępnej upoważnione osoby składają podpis z datą. W razie ujawnienia nieprawidłowości w toku wykonania kontroli wstępnej – osoba odpowiedzialna za kontrolę danego odcinka pracy:

a) zwraca bezzwłocznie nieprawidłowe dokumenty właściwym komórkom z wnioskiem               o dokonanie odpowiednich zmian i uzupełnień;

b) odmawia podpisania dokumentów nierzetelnych, nieprawidłowych lub dotyczących operacji sprzecznych z obowiązujący przepisami. 
   2) bieżąca – polega na sprawdzeniu czynności i wszelkiego rodzaju operacji gospodarczych 

   w toku ich wykonywania, w celu stwierdzenia czy wykonanie to przebiega prawidłowo                

   i  zgodnie z obowiązującymi przepisami / stawkami, limitami, kosztorysami/. 

   Kontroli podlega również rzeczywisty stan rzeczowych i pieniężnych składników 

   majątkowych w drodze inwentaryzacji, niezapowiedzianych kontroli kasy. Należy 

   sprawdzić czy składniki majątkowe są właściwie przechowywane i prawidłowo 

   zabezpieczone przed kradzieżą, czy pracownicy w obowiązującym terminie rozliczają się          

   z pobieranych zaliczek. 

Kontrolę bieżącą zobowiązani są przeprowadzać wszyscy pracownicy w ramach samokontroli własnego działania oraz pracownicy zatrudnieni na stanowiskach kierowniczych. 

Kontrola bieżąca obejmuje stwierdzenie, że sporządzony dokument, odzwierciedlający przebieg operacji jest prawidłowy pod względem:

a) merytorycznym,

b) zgodności z ustawą o zamówieniach publicznych,

c) formalno-rachunkowym. 

   3) następna – dotyczy sprawdzenia dokumentów odzwierciedlających czynności już 

   dokonane. Z analizy tych dokumentów winno wynikać czy dotychczasowa działalność 

   jednostki przebiegła prawidłowo i zgodnie z obowiązującymi przepisami oraz jakie 

   czynniki i przyczyny miały wpływ na odchylenia od planowanych wskaźników na przykład   

   na uszkodzenia, zniszczenia lub kradzież majątku jednostki. 

Kontrolę następną przeprowadzają pracownicy na stanowiskach do spraw kontroli oraz pracownicy pełniący funkcję kierowniczą. 
4. Środki kontroli.

Środki kontroli określa Regulamin Organizacyjny Urzędu Miejskiego w Lipianach, procedura uchwalania budżetu i inne uchwały Rady Miejskiej w Lipianach, polityka rachunkowości, instrukcja w sprawie obiegu i kontroli dokumentów finansowo-księgowych, instrukcja kasowa, inne zarządzenia Burmistrza Lipian, zakresy czynności pracowników. 

Zastosowanie wyżej wymienionych przepisów prawnych środków kontroli pozwoli na:
- oszczędne i efektywne wykorzystanie zasobów majątkowych i ludzkich,

- zabezpieczenie składników majątku przed zniszczeniem, utratą i defraudacją, 

- bieżące wykrywanie błędów i nieprawidłowości, 

- działanie zgodne z przepisami prawa oraz wewnętrznymi aktami i wytycznymi 

   kierownictwa.

§ 4. Identyfikacja zadań wrażliwych. 

Burmistrz Lipian identyfikuje jako zadania wrażliwe w Urzędzie Miejskim w Lipianach:

- gospodarkę kasową, 

- zamówienia publiczne,

- udzielanie pomocy publicznej,

- realizację dochodów i wydatków.

Procedury służące realizacji środków zaradczych w tym zakresie:

1) odpowiedzialność materialna określona w formie pisemnej, 

2) szczegółowe zasady postępowania zawarte w:

a) zasadach (polityce) rachunkowości, 

b) dokumentacji opisującej sposób prowadzenia ksiąg rachunkowych i ochrony danych,

c) instrukcji obiegu i kontroli dokumentów finansowo-księgowych,

d) instrukcji kasowej,

e) zasady przeprowadzania inwentaryzacji, 

f) zakresach czynności.

§ 5. Zarządzanie ryzykiem.

Gromadzenie i wydatkowanie środków ma swoje odbicie w palnie finansowym Urzędu Miejskiego w Lipianach. 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.

§ 6. Informacja i komunikacja.

1. Zobowiązuje się wszystkich pracowników Urzędu Miejskiego w Lipianach do bieżącego informowania bezpośrednich przełożonych o występowaniu zdarzeń mających wpływ na powstanie ryzyka zadań w ujęciu rzeczowym i finansowym, ustalonym w planie finansowym  Urzędu Miejskiego. 
2. Zobowiązuje się kierowników referatów jak i pracowników zatrudnionych na stanowiskach

samodzielnych do informowania Skarbnika Gminy o źródłach dochodów budżetu Gminy wynikających z merytorycznego zakresu prowadzonych zagadnień. 

Rozdział 2.

Mechanizmy kontroli.

§ 7. Gromadzenie środków w Urzędzie Miejskim w Lipianach.

Procedury kontroli operacji związanych z gromadzeniem dochodów zapewniają zgodne          z prawem pobieranie dochodów tzn.: uiszczanie w określonym terminie, w prawidłowej wysokości, uzasadnionej stanem faktycznym. 

Kontrola obejmuje prawidłowość klasyfikacji, ewidencji i sprawozdawczości.

§ 8. Procedury kontroli dochodów budżetowych.
1. Podatek od nieruchomości oraz podatek rolny od osób prawnych:

   1) kontrola zgodności stawek podatkowych (zawartych w deklaracjach) z uchwałami Rady    

   Miejskiej,

   2) sprawdzanie rachunkowej zgodności składanych deklaracji,

   3) sprawdzenie zasadności składania korekt deklaracji,

   4) kontrola terminowości wpłat,

   5) kontrola prawidłowości naliczana odsetek od zaległości podatkowych,

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

   i odpisów, 

   7) kontrola windykacji:

   a) wystawianie decyzji określającej zaległości,

   b) wystawianie upomnień,

   c) wystawianie tytułów egzekucyjnych,

   d) dokonywanie zabezpieczenia wierzytelności, 

   e) kontrola likwidacji nadpłat poprzez ich zaliczanie na poczet zaległych lub bieżących 

   zobowiązań podatkowych lub zwrot nadpłaty w przypadku braku zaległych lub bieżących 

   zobowiązań podatkowych, 

   8) kontrola udzielonych ulg w zakresie zgodności z przepisami ordynacji podatkowej oraz   

   z przepisami o pomocy publicznej dla przedsiębiorców. 

2. Podatek od nieruchomości oraz podatek rolny od osób fizycznych:
   1) kontrola zgodności stosowanych stawek podatkowych ujętych w decyzjach 

    wymiarowych z uchwałami Rady Miejskiej, 

   2) sprawdzanie składanych informacji o nieruchomościach, gospodarstwach rolnych z:

   - ewidencją gruntów, 

   - pozwoleniami na użytkowanie obiektów budowlanych, 

   - ewidencją działalności gospodarczej,

   - ze stanem faktycznym.

   3) sprawdzenie prawidłowości i terminowości wystawiania i doręczania podatnikom decyzji 

   wymiarowych,

   4) sprawdzenie zasadności wystawienia decyzji zmieniającej decyzję wymiarową,

   5) sprawdzenie przestrzegania terminów wpłat i prawidłowości naliczania odsetek za 

   zwłokę, 
   6) sprawdzenie poprawnego zastosowania klasyfikacji budżetowej, ewidencji księgowej, 

   prawidłowości przypisu, odpisu, wpłat, 

   7) kontrola windykacji:
   a) wystawianie upomnień, 

   b) wystawianie tytułów egzekucyjnych,
   c) zabezpieczenie wierzytelności, 

   d) likwidacja nadpłat;

   8) kontrola zgodności udzielonych ulg z przepisami ordynacji podatkowej oraz z przepisami 

   dotyczącymi pomocy publicznej dla przedsiębiorców, 

   9) sprawdzenie prawidłowego sporządzania sprawozdawczości. 

3. Podatek od środków transportowych:

   1) kontrola zgodności stosowanych stawek podatkowych z uchwałą Rady Miejskiej, 

   2) sprawdzanie składanych deklaracji oraz ich korekt z danymi Wydziału Komunikacji

   Starostwa Powiatowego,

   3) kontrola terminowości wpłat i prawidłowości naliczania odsetek od zaległości, 

   4) sprawdzenie prawidłowości klasyfikacji budżetowej, dekretacji, ewidencji, przypisów, 

   odpisów, 
   5) kontrola windykacji:

   - wystawianie decyzji określającej zaległość,

   - wystawianie upomnień,

   - wystawianie tytułów egzekucyjnych, 

   - zabezpieczenie wierzytelności, 

   - likwidacja nadpłat;

   6) kontrola udzielonych ulg z przepisami ordynacji podatkowej oraz z przepisami 

   dotyczącymi pomocy publicznej dla przedsiębiorców, 

   7) kontrola prawidłowości sporządzonej sprawozdawczości. 

4. Podatek od posiadania psów:

   1) kontrola zgodności stawek podatkowych zawartych w decyzjach określających 

   zobowiązanie podatkowe z uchwałami Rady Miejskiej, 

   2) kontrola terminowości dokonywanych wpłat przez podatników i inkasentów,

   3) kontrola zgodności dokonywanych wpłat z przypisami podatku należnego, dokonanymi 

   na podstawie wykazu osób posiadających psy sporządzanego przez administratorów, 

   zarządców budynków i lokali (wspólnoty mieszkaniowe) oraz sołtysów,

   4) kontrola prawidłowości klasyfikacji budżetowej, dekretacji, ewidencji, 

   Sprawozdawczości,

   5) kontrola windykacji:

   - wystawianie decyzji określającej zaległość,

   - wystawianie upomnień, 

   - wystawianie tytułów egzekucyjnych, 

   6) sprawdzanie zgodności udzielonych ulg z przepisami ordynacji podatkowej.

5. Opłata targowa:

   1) zgodność stawek zawartych w kwitariuszach przychodowych opłaty targowej z 

   uchwałami Rady Miejskiej,
   2) kontrola terminowości wpłat inkasentów, 

   3) kontrola prawidłowości klasyfikacji budżetowej, dekretacji, ewidencji, 

   Sprawozdawczości.

6. Opłata skarbowa:
   1) sprawdzenie pod względem rachunkowym informacji o wpłatach dokonanych przez 

   płatników, 

   2) kontrola zgodności stawek z przepisami ustawy o opłacie skarbowej, 

   3) kontrola prawidłowości klasyfikacji budżetowej dekretacji, ewidencji i 

   sprawozdawczości.  

7. Opłata z tytułu wpisów oraz zmian we wpisach do ewidencji działalności gospodarczej:

   1) kontrola zgodności stawek opłat z przepisami ustawy o swobodzie działalności 

   gospodarczej, 

   2) kontrola terminowości wniesionych opłat i wydanych zezwoleń, 

   3) kontrola prawidłowości klasyfikacji budżetowej, dekretacji, ewidencji                                      
   i  sprawozdawczości. 

8. Udziały we wpływach z podatku dochodowego od osób fizycznych:

   1) prawidłowość klasyfikacji budżetowej, ewidencji księgowej, 

   2) prawidłowość sprawozdawczości.

9. Udziały w podatku dochodowym od osób prawnych:

   1) prawidłowość klasyfikacji budżetowej i ewidencji księgowej,

   2) kontrola zgodności ewidencji księgowej ze sprawozdaniami Urzędu Skarbowego, 

   3) prawidłowość sprawozdawczości.

10. Opłata za korzystanie ze zwolnień na sprzedaż napojów alkoholowych:

   1) kontrola prawidłowości dokumentacji niezbędnej do określania wysokości opłaty,

   2) kontrola terminowości wpłat, 
   3) kontrola prawidłowości klasyfikacji budżetowej, dokumentacji, ewidencji księgowej                    

   i sprawozdawczości. 

11. Podatki i opłaty windykowane przez urzędy skarbowe:

   1) kontrola prawidłowości klasyfikacji budżetowej, dekretacji, ewidencji księgowej                     

   i sprawozdawczości, 

   2) kontrola zaksięgowanych wpływów ze sprawozdawczością urzędów skarbowych.

12. Subwencje:

   1) kontrola wpływów z decyzją Ministra Finansów,

   2) kontrola terminowości wpłat,

   3) kontrola prawidłowości klasyfikacji budżetowej, dekretacji, ewidencji księgowej

   i sprawozdawczości.

13. Dotacje:

   1) kontrola prawidłowości zapisów budżetowych,

   2) kontrola zgodności wpływu i wykorzystania z umowami i innymi aktami, na których  

   podstawie udzielono dotacji, 

   3) kontrola  prawidłowości klasyfikacji budżetowej, dekretacji, ewidencji księgowej.

14. Dochody z mienia:

Wyżej wymienione dochody obejmują wpływy z najmu, dzierżaw, użytkowania wieczystego, sprzedaży składników majątkowych, wpływu z tytułu przekształcenia prawa użytkowania wieczystego przysługującego osobom fizycznym w prawo własności, opłaty adiacenckie:
   1) kontrola zgodności zawartych umów z przepisami ustawy o gospodarce 

   nieruchomościami, 

   2) kontrola terminowości wpłat i prawidłowości naliczania odsetek ustawowych, 

   3) kontrola windykacji:

   - wezwanie do zapłaty, 

   - kierowanie spraw na drogę postępowania sądowego, 

   4) prawidłowość klasyfikacji budżetowej, dekretacji, ewidencji księgowej,  

   sprawozdawczości.  

15. Pozostałe dochody:

   1) kontrola podstaw ujęcia w planie dochodów budżetowych, 

   2) kontrola terminów wpłat i prawidłowości klasyfikacji budżetowej, dekretacji, ewidencji 

   księgowej i sprawozdawczości. 

§ 9. Rozdysponowanie środków publicznych w Urzędzie Miejskim w Lipianach.

Kontrola wydatków budżetowych ma na celu zbadanie czy posiadane przez jednostkę środki zostały wydatkowane w sposób gospodarny, oszczędny, stosownie do opracowanego planu finansowego w granicach przyznanych kwot oraz z zachowaniem przepisów ustawy o finansach publicznych i ustawy prawo zamówień publicznych. 
§ 10. Procedury kontroli wydatków budżetowych w zakresie:

1. Środków na wynagrodzenia:

   1) kontrola prawidłowości prowadzenia akt osobowych oraz dokumentacji czasu pracy, 

   2) sprawdzanie list płac z listami obecności i angażami,

   3) kontrola prawidłowości naliczania zaliczek na podatek dochodowy, 

   4) kontrola prawidłowości i rzetelności opracowanych sprawozdań z zatrudnienia                         

   i wynagrodzeń, 

   5) kontrola przestrzegania terminów płatności wynagrodzeń,

   6) kontrola prawidłowości klasyfikacji budżetowej, dekretacji, ewidencji księgowej 

   i sprawozdawczości, 

   7) kontrola merytorycznej zasadności umów zleceń i umów o dzieło,

   8) kontrola rzetelności rachunków z umów zleceń i o dzieło,

   9) kontrola przestrzegania planów wydatków.

2. Składek na ubezpieczenia społeczne, zdrowotne, fundusz pracy, PFRON:

   1) kontrola prawidłowości naliczania i odprowadzania składek,

   2) kontrola terminów zapłaty i przyczyn naruszenia tych terminów,

   3) kontrola naliczania odsetek za nieterminowe dokonywanie wpłat,
   4) dochodzenie odszkodowania od pracowników odpowiedzialnych za opóźnienia wpłat,

   5) przestrzeganie planu wydatków,

   6) kontrola klasyfikacji budżetowej, dekretacji, ewidencji księgowej, sprawozdawczości.

3. Odpisów na ZFŚS:

   1) kontrola prawidłowości odpisów,

   2) kontrola przestrzegania terminów przekazywania środków na wyodrębniony rachunek 

   bankowy ZFŚS,

   3) kontrola przestrzegania prawidłowości w klasyfikacji budżetowej, dekretacji, ewidencji 
   księgowej oraz sprawozdawczości. 

4. Wydatków na diety radnych:

   1) kontrola prawidłowości naliczania diet  za prace w Radzie Miejskiej zgodnie z uchwałą 

   Rady Miejskiej, 

   2) kontrola zgodności wydatków z palem wydatków, 

   3) kontrola prawidłowości klasyfikacji budżetowej, dekretacji, ewidencji                                       

   i sprawozdawczości.

5. Wydatków na podróże służbowe pracowników:

   1) kontrola prawidłowości rozliczania krajowych i zagranicznych kosztów podróży 

   służbowych, co do terminu, miejsca i środków lokomocji, wskazanych przez pracodawcę, 

   2) kontrola „poleceń wyjazdów służbowych” z listą obecności i książką wyjść, 

   3) kontrola prawidłowości rozliczania kosztów używania prywatnych samochodów do 

   celów służbowych:

   - zawarcie umów cywilno-prawnych na korzystanie z samochodu prywatnego, 

   - limit kilometrów,
   - prawidłowość stawki,

   - miesięczne rozliczenie kosztów na podstawie pisemnego oświadczenia pracownika            

   o używaniu samochodu prywatnego do celów służbowych,

   - zmniejszenie przyznanego ryczałtu o jedną dwudziestą drugą za każdy roboczy dzień 

   nieobecności w pracy z powodu choroby, urlopu, podróży służbowej trwającej co najmniej 

   8 godzin; 

   4) kontrola przestrzegania zgodności z planem wydatków,

   5) kontrola prawidłowości klasyfikacji budżetowej, ewidencji księgowej oraz 

   sprawozdawczości. 

6. Wydatków na wynagrodzenia inkasentów podatków i opłat lokalnych:

   1) sprawdzenie, czy zasady naliczania wynagrodzeń dla inkasentów zostały określone                          

   w  uchwale Rady Miejskiej,

   2) kontrola prawidłowości naliczania wynagrodzenia dla inkasentów,

   3) kontrola prawidłowości klasyfikacji budżetowej, ewidencji księgowej oraz 

   sprawozdawczości ,

   4) kontrola przestrzegania zgodności z planem wydatków.

7. Wydatków na zakup materiałów i wyposażenia:

   1) kontrola prawidłowości ustalania potrzeb materiałowych,

   2) kontrola przestrzegania przepisów ustawy prawo zamówień publicznych, 

   3) sprawdzenie prawidłowości odbioru materiałów w zakresie ilościowym, jakościowym, 
   zgłaszanie reklamacji z tytułu braków czy wad, 
   4) kontrola zgodności z planem wydatków, 

   5) kontrola prawidłowości klasyfikacji budżetowej, dekretacji, ewidencji                                

   i sprawozdawczości. 

8. Wydatków na zakup usług:

   1) kontrola prawidłowości kupna usług ze szczególnym zwróceniem uwagi na celowość, 

   Rzetelność, gospodarność, 

   2) kontrola stosowania przepisów ustawy prawo zamówień publicznych,

   3) kontrola przestrzegania zasady potwierdzenia faktu zakupionych usług przez właściwych

   merytorycznie pracowników, 

   4) kontrola przestrzegania planu wydatków,

   5) sprawdzenie prawidłowości klasyfikacji budżetowej, dekretacji, ewidencji                                     

   i sprawozdawczości. 

9. Wydatków na zadania inwestycyjne:

Kontrola:

1) kompletności dokumentacji projektowo-kosztorysowej,

2) prawidłowości dokumentacji procesów inwestycyjnych,

3) terminowości realizacji inwestycji lub poszczególnych ich etapów, 
4) prawidłowości i terminowego wystawienia dowodów OT, PT,

5) zgodności realizacji inwestycji z harmonogramem jej wykonania,

6) przestrzegania przepisów ustawy prawo zamówień publicznych,

7) prawidłowości wykorzystania zaciągniętych pożyczek czy kredytów oraz własnych środków na realizację inwestycji,

8) przestrzegania zasady zapłaty za faktury po sporządzeniu protokołu odbioru robót, podpisanego przez inspektora nadzoru,

9) prawidłowości prowadzenia ewidencji analitycznej, wydatków na zadania inwestycyjne i ewidencjonowaniu na nich w sposób ciągły poniesionych nakładów od momentu rozpoczęcia inwestycji do jej zakończenia,
10)  przestrzegania planu i harmonogramu wydatków,

11)  stosowania prawidłowej klasyfikacji budżetowej, dekretacji, ewidencji 

       i sprawozdawczości,

12) przestrzegania zasady kompletnego rozliczania poniesionych kosztów inwestycji           

      w terminach przekazania do użytkowania jej efektów,

13) prawidłowości ewidencji uzyskania efektów inwestycji (środki trwałe, obrotowe).

10. Wydatków w formie dotacji dla podmiotów publicznych oraz podmiotów niepublicznych:

Sprawdzenie:

1) podstaw prawnych do przekazania dotacji:

   - uchwała budżetowa, 

   - uchwała Rady Miejskiej w sprawie przyjęcia „ Programu współpracy Gminy Lipiany     

     z organizacjami pozarządowymi na dany rok kalendarzowy „ 

2)  zgodności zawartych umów z przepisami ustawy o finansach publicznych z ustawą 

     z dnia 24 kwietnia 2003 r. o działalności pożytku publicznego i o wolontariacie oraz  

     aktami prawa miejscowego,

3) prawidłowości rozliczenia dotacji pod kątem celowości jej wykorzystania,

4) zgodności z planem wydatków budżetowych,

5) prawidłowości stosowania klasyfikacji budżetowej, dekretacji, ewidencji 

i  sprawozdawczości.

11. Wydatków na realizację zadań z zakresu administracji rządowej zleconych  gminie:
Kontrola polega na sprawdzeniu prawidłowości:

1) wprowadzenia wydatku do budżetu z zachowaniem klasyfikacji budżetowej wskazanej 

      przez dysponenta w decyzji,

2) opracowania planu finansowego zadań zleconych,

3) wykorzystywania dotacji zgodnie z przeznaczeniem,

4) rozliczenia zgodnie z przepisami prawa i ewentualnego zwrotu do dysponenta, który ją przekazał Gminie,

5) dekretacji, ewidencji i sprawozdawczości,

6) przestrzegania planu wydatków. 

Rozdział 3

Kontrola procesów związanych z gospodarowanym mieniem.
§ 11. Kontrola aktywów trwałych obejmuje sprawdzenie:

   1) prawidłowości dokumentacji dotyczącej obrotu środkami trwałymi,

2) prawidłowości prowadzenia ewidencji analitycznej środków trwałych według osób materialnie odpowiedzialnych i jej zgodności z ewidencją analityczną,

3) celowości zakupów,

4) zasadności likwidacji,

5) prawidłowości naliczania amortyzacji,

6) prawidłowości przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji,

7) prawidłowości klasyfikacji środków trwałych i sprawozdawczości.

§ 12. Kontrola środków pieniężnych:

1) prawidłowość i terminowość dokumentowania operacji kasowych,

2) stwierdzenie zgodności zapasu gotówki w kasie ze stanem raportu kasowego oraz kwotą ustalonego pogotowia kasowego,

3) zasadność pobierania zaliczek przez pracowników i ich terminowe rozliczanie,

4) prawidłowość zabezpieczenia, przechowywania i transportu gotówki,

5) przestrzeganie górnej granicy rozliczeń gotówkowych dla jednorazowej transakcji,
6) prawidłowość obrotu bezgotówkowego z równoczesnym sprawdzeniem dokumentacji źródłowej,

7) ewidencja depozytów ich zabezpieczenie i udokumentowanie,

8) prawidłowość inwentaryzacji kasy i ich rozliczenie,

9) prawidłowość salda konta „Rachunek bankowy” z wyciągami bankowymi,

10)  prawidłowość wykorzystania kredytów bankowych i pożyczek,

11)  prawidłowość pobierania opłat za usługi bankowe, 

12)  terminowość spłat rat kredytu i wysokość odsetek oraz prowizji.

§ 13. Kontrola zapasów:

1) prawidłowość obrotu magazynowego,

2) zgodność stanu faktycznego ze stanem ewidencyjnym,

3) dokonywanie miesięcznego uzgadniania stanu magazynowego ze stanem księgowym,

4) prawidłowość zapisów w kartach drogowych zakupionego paliwa na podstawie rachunków oraz ich zgodność z kartami eksploatacji pojazdów,

5) prawidłowość rozliczenia przejechanych kilometrów, przestrzegania  norm zużycia paliw, zachowania ciągłości licznika, kompletności dokumentacji i ewidencji.

§ 14. Kontrola rozrachunków i rozliczeń:
1) prawidłowość i terminowość rozrachunków z kontrahentami,

2) przyczyny niedotrzymania terminów rozliczeń i wysokości odsetek umownych,

3) terminowość fakturowania,

4) prawidłowość stosowania stawek VAT,

5) prawidłowość rozliczeń z pracownikami z tytułu wynagrodzeń, delegacji

6) analiza rozrachunków z tytułu niedoborów, szkód i nadwyżek oraz roszczeń spornych,

7) prawidłowość windykacji należności,

8) analiza należności i zobowiązań według terminów płatności,

9) zasadność dokonania odpisów aktualizujących należności,

10)  zasadność powstawania dochodów przyszłych okresów.

§ 15. Kontrola funduszy:

1) prawidłowość dokumentacji tworzenia i wykorzystania funduszu jednostki,

2) zasadność zwiększeń i zmniejszeń funduszy i prawidłowość ich ewidencji,

3) prawidłowość rozliczania wyniku finansowego, 

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

5) prawidłowość naliczenia funduszy specjalnych,

6) kontrola ustalenia stanu funduszy i zgodności danych wykazanych w sprawozdawczości z ewidencją księgową.

§ 16. Inwentaryzacja jako element kontroli.
Sprawdzenie:

1) przestrzegania terminów inwentaryzacji,

2) prawidłowości przeprowadzenia rozliczenia inwentaryzacji,

3) ewidencji różnic inwentaryzacji.

§ 17. Kontrola systemów informatycznych.

Sprawdzenie:

1) prawidłowości dokumentacji systemów,

2) prawidłowości testowania programów,

3) prawidłowości uzgodnień „wejść” i „wyjść” z systemu,

4) prawidłowości zatwierdzania przyjęciu systemu do użytkowania,

5) prawidłowości kopiowania zbiorów informacji,

6) prawidłowości zabezpieczeń systemu przed osobami nieupoważnionymi,

7) weryfikacji wydruków komputerowych pod względem rzetelności i logiczności.

Rozdział 4.

Wykorzystanie wyników kontroli finansowej.

§ 18. Uzyskane w toku kontroli wyniki służą do:

1) ustalenia czy nastąpiło naruszenie dyscypliny finansów publicznych oraz innych aktów prawnych i procedur w zakresie gromadzenia i rozdysponowania środków publicznych oraz gospodarki mieniem,

2) wszczęcie postępowania wyjaśniającego i dyscyplinarnego w przypadku powstania nieprawidłowości,

3) usunięcia powstałych nieprawidłowości i zapobiegania ich powstaniu w przyszłości,
4) doprowadzenia do zgodności postępowania z ogólnie obowiązującymi przepisami prawa, prawa lokalnego, wewnętrznymi instrukcjami i regulaminami. 
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