ZARZADZENIE Nr 36/10
Burmistrza Pisza
z dnia 01 marca 2010 r.

W sprawie organizacji i zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity - Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1591 z p6zn. zm.), oraz art. 69 ust. I pkt 2 ustawy z

dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z pdzn.zm.)
zarzadza sig, co nastepuje:

ZASADY KONTROLI ZARZADCZEJ

§ 1

Kontrola zarzadcza stanowi ogoét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i
zadan, okreslonych w szczegdlnosci w strategii rozwoju Gminy Pisz oraz w budzecie Gminy
Pisz w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

§2

Burmistrz Pisza oraz Zastgpcy Burmistrza Pisza, Skarbnik Gminy Pisz, Sekretarz Gminy Pisz,
naczelnicy wydziatéw, pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy lub koordynatorzy
wieloosobowych stanowisk pracy zwani dalej osobami kierujacymi komérkami
organizacyjnymi Urzedu Miejskiego w Piszu, ponosza odpowiedzialnosé za zespot
procesdw, ktérych celem jest nadzorowanie i kontrolowanie operacji w kierowanych przez
nich komoérkach w sposéb dajacy rozsadne zapewnienie, ze:

1) dziatania podlegtych im komérek pozostaja w zgodzie z przepisami prawa oraz zasadami
przyjetymi w Urzedzie Miejskim w Piszu (procedurami),

2) zasoby sa zuzywane oszczednie i w sposéb przynoszacy pozytek, a jakosci ushug nadano
odpowiednig range,

3) plany dziatalnosci komérek organizacyjnych, programy, zamierzenia i cele s osiggane,
4) dane i informacje publikowane lub udost¢pniane wewnetrznie, czy tez na zewnatrz sg
doktadne, wiarygodne i aktualne,

5) zasoby komoérek organizacyjnych (wlaczajac w to pracownikow, systemy,
dane/informacje) sa dostatecznie zabezpieczone (nadzorowane),

6) ryzyka zwiazane z realizacja zadan sa na biezaco identyfikowane i monitorowane celem
ciaglej poprawy procesow.

§3

1. Nadzorowanie i kontrolowanie jest funkcja kierowania i pozostaje integralng czescig
ogdlnego procesu zarzadzania dziataniami. W zwiazku z tym do obowigzkéw 0séb
kierujacych komérkami organizacyjnymi Urzedu Miejskiego w Piszu nalezy:

1) identyfikowanie i ocena ryzyka niepowodzenia (nieprawidlowosci, straty itp.) zwigzanego
z konkretnym obszarem dziatan (ustug, produktdw),

2) udzial w czynnosciach opracowania zasad (polityki), plandw, standardéw dziatan,
systemoéw i innych srodkéw, aby zminimalizowaé, ograniczy¢ lub usunaé ryzyko zwiazane ze
zidentyfikowanym zagrozeniem,

3) wprowadzenie praktyczne procesoéw (lub narzedzi, procedur) nadzorowania i



kontrolowania, ktére zachecaja i wymagaja od podlegtych pracownikéw wykonywania
swoich obowiazkéw w taki sposdb, aby osiggnaé cele kontroli zarzadczej wymienione
powyzej,

4) zapewni¢ skutecznos¢ wykonywania kontroli zarzadczej i dbaé o ciagla poprawe
realizowanych przez siebie procesow.

2. Do obowiazkéw Burmistrza Pisza nalezy, ustalanie pisemnych zasad (polityki), planéw,
standardow dziatafi, systemow i innych srodkéw, aby zminimalizowaé, ograniczy¢ lub usunaé
ryzyko zwigzane ze zidentyfikowanym zagrozeniem okreslanych w formie odrebnych
zarzadzen.

3. W szczegolnosci Burmistrz Pisza ustala: regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego w
Piszu, zasady polityki rachunkowej i obiegu dokumentacji ksiegowej, zasady
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji, instrukcje ewidencji i poboru podatkéw i optat,
regulamin pracy Urzedu Miejskiego w Piszu, zakresy czynnosci pracownikéw kierujacych
komorkami organizacyjnymi w Urzgdzie Miejskim w Piszu, plan ochrony informacji
niejawnych, polityke bezpieczenstwa systemow informatycznych shuzacych do przetwarzania
danych, zasady korzystania z mienia Urzedu Miejskiego w Piszu.

ZARZADZANIE RYZYKIEM
§ 4

1. Biorge pod uwage wymienione wyzej cele kontroli zarzadczej oraz przypisany w tym
obszarze, zakres odpowiedzialnosci, Burmistrz Pisza organizuje w Urzedzie Miejskim w
Piszu adekwatna, skuteczna i efektywna kontrole zarzadeza uwzgledniajaca ogtoszone przez
Ministra Finans6w standardy kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych, o ktérych
mowa w art. 69 ust. 3 ustawy o finansach publicznych.

2. Dla realizacji obowiazkow zapisanych w §3 ust.1 pkt 1 i ust. 2, Burmistrz Pisza przygotuje
1 wdrozy procedury zarzadzania ryzykiem, okreslone odrebnym zarzadzeniem.

3. System zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miejskim w Piszu opiera si¢ na sformutowanych
w ramach zakresu dziatalnosci i procedury budzetowej mierzalnych celach i zadaniach.

4. Podstawg dla zarzadzania ryzykiem operacyjnym sg realizowane zadania w zakresie
administracji, zadania budzetowe, projekty i produkty, ktore w nich opisano.

5. Ryzyka strategiczne odnoszg si¢ do wieloletnich celdéw, polityk i programéw.

6. Zarzadzanie ryzykiem obejmuje nastepujgce czynnosci:

1) identyfikacja ryzyka,

2) ocena zagrozen 1 projektowanie czynnosci kontrolnych,

3) monitorowanie wystgpowania zagrozen (stanéw niepozadanych),

4) podejmowanie decyzji i dziatan korygujacych (lub dla rozwigzania problemow).

AUDYT WEWNETRZNY

§5

1. W Urzedzie Miejskim w Piszu prowadzony jest Audyt Wewnetrzny.,

2. Audyt Wewngtrzny przedstawia Burmistrzowi Pisza rozsgdne zapewnienie, ze:

1) ciagly proces nadzorowania i kontrolowania dziatan (operacji, transakcji) w Urzedzie
Miejskim w Piszu jest odpowiednio zaprojektowany i dziata w sposob skuteczny,



2) gospodarka finansowa oraz ewidencja ksiegowa w Urzedzie Miejskim w Piszu, sg
prowadzone prawidtowo, a sprawozdania finansowe i budzetowe sa rzetelne i wiarygodne.

3. Zapewnienie, o ktorym mowa w ust. 2 moze zawiera¢ zastrzezenia dotyczace

obszaré6w wymagajacych poprawy systemu kontroli.

4. Audyt Wewnetrzny dokonuje okresowej oceny adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci
systemu kontroli zarzadczej w jednostce, w ktorej on funkcjonuje. W razie potrzeby
przedstawia rekomendacje w kierunku poprawy tego systemu.

KONTROLA WEWNETRZNA

§6
W ramach kontroli wewngtrznej wystepuja trzy formy kontroli:
1) samokontrola,
2) kontrola funkcjonalna.
3) kontrola instytucjonalna

SAMOKONTROLA

§7.

1. Samokontrola to kontrola, do ktérej zobowiazany jest kazdy pracownik bez wzgledu
na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy. Polega na biezagcym kontrolowaniu
prawidlowosci wykonywania wiasnej pracy, z uwzglednieniem postanowien zawartych w
Regulaminie Organizacyjnym Urzgedu Miejskiego w Piszu oraz obowigzkéw wynikajacych z
posiadanego zakresu czynnosci,

2. W zakresie obowigzkow samokontroli wykonywana jest kontrola wstepna w toku codziennego
dziatania. Obejmuje ona obowigzki w zakresie sprawdzania, akceptacji i rozliczania kosztow
i wydatkéw, badania prawidtowosci projektow umow i plandw, zlecen, zaméwien i réznych innych
dokumentow skutkujacych powstaniem zobowigzan.

3. Przetozeni pracownikow uwzglednia w ich zakresach czynno$ci postanowienia zawarte
wust. 1 2.

4. W przypadku ujawnienia nieprawidlowosci w przebiegu operacji gospodarczych lub innych
przedsigwzigé oraz w dowodach dokumentujacych te zdarzenia, w ewidencjach, itp. dokonujacy
samokontroli powinien:

1) przedsiewzia¢ niezbgdne dziatania w celu usunigcia nieprawidtowoscei,
2) poinformowaé przelozonego o ujawnionych nieprawidlowosciach, w  sytuacji gdy
nieprawidtowosci te wplyna lub wplynely w sposdb negatywny na dziatalnos$é Urzedu Miejskiego

w Piszu, np. spowodowaly lub spowodujg znaczace straty, znieksztalcilty lub znieksztatcg dane

dotyczace sytuacji finansowej, itp.

S. Obowiazkiem przelozonego, ktory zostat poinformowany o faktach o ktérych mowa w ust. 4 pkt
2, jest podjecie decyzji w sprawie dalszego toku postgpowania, odpowiednio do wagi
nieprawidlowosci,



KONTROLA FUNKCJONALNA

§ 8.

Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez osoby kierujace komérkami organizacyjnymi
Urzedu Miejskiego w Piszu biorace udzial w realizacji okre§lonych zadan, operacji, proceséw, itp.,
ktorych obowiazki wykonywania kontroli funkcjonalnej zostaty okreslone w zakresach czynnosci,
badz, ktérzy do wykonywania tej kontroli zostali odrebnie upowaznieni.

§9.

1. W zaleznosci od etapu kontrolowanych procesow, zasztosci, zdarzen gospodarczych — realizacja
kontroli funkcjonalnej nastgpuje w wyniku przeprowadzenia kontroli:
1) wstepnej,
2) biezacej (sterujacej),
3) koncowej (nastepczej),

2. Kontroli funkcjonalnej podlegajgq wszystkie obszary dziatalnoéci Urzedu Miejskiego w Piszu.

§ 10.

1. Kontrola wstepna polega na kontroli decyzji i operacji zamierzonych. Celem kontroli
wstepnej jest zapobieganie dzialaniom niepozadanym, przy uwzglednieniu zasad
celowosci, legalnosci i gospodarnosci podejmowanych decyzji.

Kontrola wstepna dotyczy:

projektu budzetu Gminy Pisz czyli prognozowania dochodéw oraz planowania
wydatkéw budzetowych, przychodow i wydatkéw $rodkéw specjalnych i funduszy
celowych

przygotowywania dokumentacji dotyczacych wymiaru oraz poboru podatkéw i optat
lokalnych

projektow umoéw dotyczacych pozyskiwania dochodéw z mienia komunalnego
(dzierzawy, najmu, wieczystego uzytkowania, sprzedazy)

projektdw, dokumentéw, zamierzen zwiazanych z wydatkowaniem s$rodkow
publicznych

zamierzen powodujacych powstanie zobowiazan finansowych

2. Kontrole wstepna obowigzani s wykonywa¢ wszyscy pracownicy Urzedu Miejskiego w
Piszu realizujacy okre$lone zadanie lub dokonujacy okreslonej czynnoscei.

§ 11.

1. Kontrola biezaca polega na badaniu czynnosci i wszelkiego rodzaju operacji podczas
ich wykonywania dla stwierdzenia, czy wykonywanie to ma prawidlowy przebieg i jest zgodne
z ustalonymi uregulowaniami (wskaznikami planu finansowego, limitami wydatkéw, normami
zuzycia np. opalu, paliwa, przepisami, zasadami racjonalnego i efektywnego gospodarowania).

2. Kontroli biezacej podlegaja réwniez wszystkie zasoby Gminy Pisz. Dla zapewnienia
wiasciwego gospodarowania i ochrony mienia niezbgdne jest przeprowadzanie w miare koniecznosci:



a) kontroli zabezpieczenia §rodkéw trwatych, srodkow trwatych w budowie, zapaséw materiatow
i towaréw; kontrola winna by¢ przeprowadzona w trakcie ich inwentaryzacji, a o ile sktadniki
te nie podlegaly w danym roku inwentaryzacji, kontrole przeprowadza sie w terminie
wyznaczonym przez zarzadzajacego kontrole,
b) kontroli stanu zapaséw wybranych materiatow i towar6w na koniec dowolnego okresu
sprawozdawczego,
¢) inwentaryzacji sprzetu i innych skfadnikow majatkowych, niebedacych érodkami trwatymi,
co do ktorych istnieje obowiazek ewidencjonowania ilociowego (materiaty biurowe, srodki czystosci,
itp.) W wyznaczonym terminie,
d) oceny uzytecznodci sktadnikéw — kontrola winna by¢ przeprowadzona przed ich inwentaryzacja
(w ramach tzw. czynnosci przedinwentaryzacyjnych). Jezeli sktadniki te nie podlegaty w danym
roku inwentaryzacji, kontrole wybranych skiadnikéw majatkowych przeprowadza sie w
terminie wyznaczonym przez zarzadzajacego kontrolg.
3. Kontrolg biezacq obowiazane sa wykonywaé wszystkie osoby kierujace komérkami
organizacyjnymi Urzedu Miejskiego w Piszu oraz pracownicy upowaznieni przez Burmistrza Pisza do
wykonywania okre$lonych czynnosci kontrolnych.

§ 12.

1. Kontrola nastgpcza (koncowa) polega na badaniu przedsiewzieé i operacji juz zrealizowanych
oraz zwigzanych z nimi dokumentéw.

2. Do zadan kontroli koncowej w szczegdlnosci nalezy:

1) analizowanie, badanie uzyskanych efektow dziatania oraz poréwnanie ich z zatozonymi celami,

2) badanie sprawnosci dziatania operacyjnego — m. in. sprawdzenie, czy dany proces przebiegat
zgodnie z zalozeniami i w ustalonej kolejnosci oraz czy podczas realizacji procesu (zadania,
operacje, przedsigwzigcia) zostaly wyeliminowane weczesnie] zauwazone zjawiska negatywne
(odbiegajace od przyjetych norm) oraz czy weze$niej wykonane kontrole zostaly przeprowadzone
W sposdb rzetelny,

3) dostarczenie informacji co, w jakim zakresie i na ktérym etapie dzialan operacyjnych nalezy
zmienic, aby osiagna¢ zatozone cele.

3. W wyniku kontroli koficowej, ktéra ujawnifa nieprawidtowosci, winny by¢ podjete czynnosci
pokontrolne, majace na celu:

1) usunigcie stwierdzonych nieprawidtowosci, likwidacje ich przyczyn i skutkéw oraz zapobieganie
wystepowaniu ich w przysztosci,

2) usprawnienie badanej dziatalnosci przez wyeliminowanie z proceséw  ujawnionych
nieprawidlowo$ci; takze w wypadku strat, razacych nieprawidtowosci Iub powtarzajacych
si¢ zaniedban,

3) zastosowanie sankcji wobec pracownikéw za nie odpowiedzialnych,

4. Kontrole nastepcza sprawuja przede wszystkim pracownicy zobowiazani zgodnie z zakresem
czynnosci i Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Piszu do nadzoru i kontroli
prawidlowosci wykonania zadafi — osoby kierujgce komorkami organizacyjnymi Urzedu Miejskiego
w Piszu,



Formy kontroli funkcjonalnej

§13.

1. Kontrole w formach wymienionych w § 10 - 12, polegaja na sprawdzeniu dokumentacji
pod wzgledem:

1} formalnym,

2) merytorycznym,

3) rachunkowym.

2. Kontrola formalna polega na zbadaniu wiarygodnosci dokumentéw oraz na zbadaniu
prawidiowosci ich sporzadzenia ze wzgledu na tres¢ i forme, w szczeg6lnosdci za$ na zbadaniu, czy:

1) dokument zostal wystawiony przez wiasciwy podmiot,

2) operacji dokonaty upowaznione do tego osoby,

3) dokument zostat zatwierdzony przez osoby upowaznione,

4) tres¢ i forma dokumentu odpowiada przepisom prawa,

5) czynnos$¢ poprzedzona zostata zawarciem umowy, zleceniem, itp.,

6) zawarcie umowy zostalo poprzedzone postgpowaniem przewidzianym w obowiazujacych
przepisach,

7) uczestniczacy w zdarzeniu gospodarczym potwierdzili na dokumencie fakt zdarzenia
gospodarczego, co do ilosci, jakosci i gatunku,

8) zobowiazani do kontroli zdarzenia gospodarczego na danym etapie wykonali te kontrole
i czy wykonali ja nalezycie, a fakt wykonania kontroli potwierdzili na dokumencie.

3. Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu, czy planowanie danej czynnosci jest celowe,
czy wykonanie danej czynnodci jest zgodne z planem lub ustaleniami zawartymi w umowie, itp.,
w szczegodlnosei zas na zbadaniu czy:

1) zlecana (zleceniem zewnetrznym lub wewngtrznym, umowa, zaméwieniem, itp.) do wykonania
czynnos¢, co do ilosci, jakosci, kosztu, miejsca i czasu wykonania jest ujeta w planie wydatkéw
Urzgdu Miejskiego w Piszu /poszczegolnych komoérek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w
Piszu/

2) zlecenie wykonania czynnosci wybranemu podmiotowi gwarantuje rzetelne wykonanie co do
ilo$ci, jakosci, terminu,

3) ujeta w dokumencie czynnos¢, jako wykonana, jest zgodna co do ilodci, jakodci, kosztu, miejsca
i czasu wykonania ze zleceniem, zamowieniem, umowa, itp.,

4) normy zastosowane w obliczeniach do planow, zlece, uméw, zamdwien, programdw,
itp. lub w wykonaniu ujawnionym na dokumencie, odnoszace si¢ do jakodci, ilosci i kosztu
jednostkowego sa zgodne z normami obowigzujacymi w chwili wykonania.

4. Kontrola dokumentéw pod wzgledem rachunkowym polega na sprawdzeniu poprawnosci
i rzetelnosci wyliczen zawartych w dokumentach.

§ 14.

1. W razie ujawnienia w toku kontroli funkcjonalnej naduzycia lub innego czynu majacego
znamiona przestepstwa, osoba kontrolujaca obowiazana jest do:
1) zabezpieczenia dokumentdw i przedmiotow stanowiacych dowdd popetnienia tego czynu,



2) bezzwlocznego powiadomienia na pi$mie bezpo$redniego przetozonego i Burmistrza Pisza.

2. Burmistrz Pisza, po zapoznaniu si¢ z zabezpieczonymi dowodami, podejmuje stosowne
dziatania,

Kontrola dokumentéw w ramach kontroli funkcjonalnej

§ 15.

1. Kontroli podlegaja wszystkie dokumenty dotyczace zdarzen gospodarczych powstatych,
jak i majacych nastapi¢ w przysztosci.

2. Kontroli podlegaja takze wszystkie, sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe.

3. Dowody ksiggowe funkcjonujace w jednostce powinny posiadaé cechy okreslone przepisami
o rachunkowosci oraz zwigzly opis zdarzenia gospodarczego, w tym potwierdzenie odbioru
/wydania/ materiatow, wykonania ustugi.

4. Dowody ksiggowe, dokumentujace sprzedaz i zakup w rozumieniu przepiséw o podatku
od towaréw i ustug oraz podatku akcyzowym, oprécz cech wymienionych w ust. 3, winny
posiada¢ dane okreslone tymi przepisami.

5. Inne dokumenty stosowane w Urzgdzie Miejskim w Piszu powinny posiada¢ cechy wiasciwe tym

dokumentom, okre$lone w przepisach prawa oraz w uregulowaniach wewnetrznych Urzedu
Miejskiego w Piszu.

§ 16.

1. Wszystkie dokumenty, o ktérych mowa w § 15, winny byé objete kontrolg pod wzgledem
formalnym i merytorycznym, z zachowaniem zasad kontroli wstepnej, biezacej i koficowej.

2. Dokumenty odzwierciedlajace powstanie naleznosci, zobowiazan, kosztow, przychodéw
i dochodéw, w tym dowody ksiegowe, podlegaja rowniez kontroli rachunkowe;.

§17.

1. Dokumenty wymienione w § 15 podlegaja kontroli, z zachowaniem zasad okreslonych

w schemacie obiegu dokumentdow, w nastepujacej kolejnosci:

1) kontrola formalna i merytoryczna,

2) kontrola formalna i rachunkowa.

2. Dokonanie sprawdzenia dowodu ksiggowego kontrolujacy potwierdza przez ztozenie podpisu

i wpisanie daty kontroli.

3. Dokonanie sprawdzenia pozostatych dowoddw kontrolujacy potwierdza:

1) na umowach — na marginesie, w dolnym rogu (przez ztozenie parafy),

2) na pozostatych dokumentach — w miejscu do tego wyznaczonym.,

4. Stwierdzone w trakcie kontroli :

1) bledy w dowodach ksiggowych zewnetrznych obeych i whasnych mozna korygowaé zgodnie
z przepisami o rachunkowodci, jedynie poprzez wystanie kontrahentowi odpowiedniego
dokumentu zawierajacego sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba ze odrebne
przepisy stanowig inaczej,

2) bledy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane zgodnie z przepisami o rachunkowosci
przez skreslenie blednej tresci lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci wyrazen lub liczb, wpisanie



treSci poprawionej i daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej,

o ile odrgbne przepisy nie stanowia inaczej. Nie mozna poprawiaé pojedynczych liter lub cyfr,

Korekty na dowodach wewnetrznych moga dokonywa¢ upowaznione do tego osoby,

3) bledy w umowach wymagajg sprostowania w drodze aneksu do umowy,

4) bledy w zamowieniach, itp. wymagaja pisemnego sprostowania, ktore nalezy dostarczy¢
przyjmujacemu zamowienie za potwierdzeniem odbioru. Zmiana warunkéw zaméwienia wymaga
pisemnej aprobaty przyjmujacego zamowienie.

5. Wszelkie opisy, klauzule, adnotacje odnoszace si¢ do tresci dokumentu i operacji,
ktore odzwierciedlaja, z wyjatkiem numeru archiwalnego dokumentu, winny by¢ zamieszczane na
dokumencie lub na zatacznikach do dokumentu.

6. Postanowienia ust. 5 nie dotyczg czynnosci, o ktérych mowa w ust. 3 pkt 1.

§ 18.

1. Kontrola dokumentéw winna by¢ przeprowadzona z uwzglednieniem:
1) kontroli merytorycznej,
2) kontroli formalnej, polegajacej na zbadaniu czy:

a) tres¢ i forma dokumentu odpowiada przepisom prawa,

b) czynnos¢ byta poprzedzona zawarciem umowy, zleceniem, zaméwieniem oraz czy znajduje

uzasadnienie w tych dokumentach,

¢) dokument zostat wystawiony przez wiasciwy podmiot,

d) operacji gospodarczej dokonaty upowaznione do tego osoby,

e) uczestniczacy w zdarzeniu gospodarczym potwierdzili dokonanie operacji gospodarczej

co do ilosci, jakosci i gatunku.

2. Ustalenie w trakcie czynnosci kontrolnych wad formalnych w dokumencie winno spowodowat
wszczgeie czynnosci wyjasniajacych, a w uzasadnionych przypadkach, w sytuacji gdy proces,
operacja gospodarcza znajduje sig¢ w toku realizacji, winno spowodowaé ich zatrzymanie.

3. Nieprawidlowosci merytoryczne stwierdzone w dowodach, w tym niczgodno$é tresci
dokumentu ze stanem faktycznym lub ujawnienie nieprawidtowosci podczas kontroli
rzeczowej, winny by¢ szezegdtowo opisane. Opis nieprawidtowosci winien by¢ zamieszezony
badZ na odwrocie dokumentu, badZ na zataczniku do tego dokumentu. Opis nieprawidtowosci
kontrolujacy zaopatruje datg stwierdzenia nieprawidtowosci, data sporzadzenia notatki i
wlasnym podpisem.

4. Obowiazkiem dokonujacego kontroli merytorycznej jest réwniez zadbanie o wyczerpujacy opis
operacji gospodarczej na dowodach ksiggowych. Jezeli charakter operacji, zdarzenia
gospodarczego nie wynika jasno z tresci dowodu ksiggowego, to niezbgdne jest zamieszczenie
Jjego opisu na odwrocie dowodu. W przypadku braku miejsca na odwrocie dokumentu, opis ten
nalezy zataczy¢ do dowodu. Opisu zdarzenia gospodarczego dokonuje osoba, ktéra w nim
brata udziat, sktadajac pod opisem wiasnoreczny podpis wraz z datg dokonania opisu.

§19

1. Kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dane zawarte w dokumencie sa wolne
od bleddw rachunkowych.



2. Kontrola rachunkowa dokumentéw odbywa si¢ w powigzaniu z kontrolg formalng i polega
na sprawdzeniu, czy:

1) dokument zostal wystawiony w sposéb technicznie prawidlowy i zgodny z obowiazujacymi
w tym zakresie przepisami,

2) dowod zostat opatrzony wlasciwymi pieczeciami stron bioracych udzial w  zdarzeniu,
w tym pieczgciami imiennymi i podpisami (lub czytelnymi podpisami) 0séb dzialajacych w
imieniu podmiotu, czy osoby posiadaja umocowania prawne do dziatania,

3) operacja gospodarcza, ktérej dokument dotyczy, poddana zostata kontroli merytorycznej w sposob
prawidtowy, tj.:

a) kontroli dokonata osoba do tego upowazniona,
b) wynik kontroli merytorycznej umozliwia prawidtowe ujecie zdarzenia gospodarczego oraz czy
dowdd zostat zaopatrzony w klauzulg o dokonaniu tej kontroli.

4) uczestniczacy w zdarzeniu gospodarczym potwierdzili na dokumencie fakt zdarzenia co do ilosci,
jakosci i gatunku,

5) jezeli dowdd wyrazony jest w walucie obeej, posiada przeliczenie na walute polska i czy w sposob
prawidfowy dokonano tego przeliczenia (jezeli takiego przeliczenia brak, to kontrolujacy dokument
pod wzgledem rachunkowym, winien takiego przeliczenia dokonacé).

3. Kontrola dowodéw ksiggowych — zadaniem kontrolujacego pod wzgledem rachunkowym jest:

1) eliminowanie i niedopuszczenie do zaksiegowania dowoddéw posiadajacych wady formalne
i merytoryczne,

2) przygotowanie prawidtowo wystawionego i sprawdzonego pod wzgledem merytorycznym dowodu
ksiggowego do zatwierdzenia przez: wprowadzenie do klauzuli pieczgci zatwierdzajacej dowdd
do ksiggowania kwoty, na ktora opiewa dowod, okreslonej liczbg i stownie,

3) zadbanie o to, aby dowod ksiggowy, przed jego zatwierdzeniem posiadat prawidlowa, pelna
dekretacje (sposob ujgcia dowodu ksiggowego w ksiegach rachunkowych tacznie z miejscem
powstawania kosztow, zgodnym ze wskazaniem dokonanym przez osobe do tego upowazniong).

KONTROLA INSTYTUCJONALNA
§ 20.

1. W Urzedzie Miejskim w Piszu przeprowadza si¢ kontrole instytucjonalng w formie

uproszczonej w razie potrzeby:

1) przeprowadzenia doraznych kontroli w celu sporzadzenia odpowiedniej informacji dla Burmistrza
Pisza.

2) zbadania okreslonych spraw, wynikajacych ze skarg i wnioskow oraz listéw obywateli,

3) przeprowadzenia badafn dokumentdéw i innych materialow, w tym otrzymanych z jednostek
organizacyjnych Gminy Pisz,

2. Szczegotowe procedury przeprowadzania kontroli instytucjonalnej okresla odrebne

zarzadzenie.

NADZOR STRATEGICZNY NAD DZIALALNOSCIA GMINNYCH JEDNOSTEK
ORGANIZACYJNYCH

§ 21
1. W ramach zarzadzania strategicznego nadzor nad jednostkami organizacyjnymi Gminy
Pisz pelnig Burmistrz Pisza, Zastgpcy Burmistrza Pisza, Skarbnik Gminy Pisz, Sekretarz
Gminy Pisz.



2. Naczelnicy wydziatow Urzgdu Miejskiego w Piszu wspomagajg w/w osoby w pelnieniu
tego nadzoru poprzez analizowanie i opiniowanie wskazanych przez nich materiatéw
planistycznych, informacyjnych i sprawozdawczych opracowywanych przez

jednostki organizacyjne Gminy Pisz..

3. W jednostkach organizacyjnych Gminy Pisz przeprowadza si¢ kontrol¢ instytucjonalng na
zasadach okreslonych odrebnym zarzadzeniem.
§ 22

Traci moc zarzadzenie Nr 105/04 Burmistrza Gminy i Miasta Pisz z dnia 29 lipca 2004 r. w
sprawie wprowadzenia Regulaminu kontroli wewnetrzne;j,

§ 23.
Zobowiazuje si¢ pracownikéw Urzedu Miejskiego w Piszu do zapoznania sie z trescig
niniejszego zarzadzenia, w dniu jego wejscia w Zycie, potwierdzonego podpisem opatrzonym
data na imiennej lidcie.

§ 24.
Zobowigzuje si¢ Naczelnika Wydzialu Ogdlnego w Urzedzie Miejskim w Piszu do
zapoznania z treScig niniejszego zarzadzenia nowo zatrudnionych pracownikow w dniu ich
zatrudnienia, potwierdzonego podpisem opatrzonym data.

§ 25

Wrykonanie zarzadzenia powierza si¢ Pierwszemu Zastepcy Burmistrza Pisza

§ 26

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 marca 2010 roku




