Zarzadzenie nr 0151/265/2010
Wéjta Gminy Poczesna
z dnia 24 maja 2010 roku

w sprawie wprowadzenia kontroli zarzadczej
w Gminie Poczesna

Na podstawie:

- art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157
p0z.1240 z pdiniejszymi zmianami),

- Komunikatu nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie ,Standardow
kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych” (Dz. Urzedowy Ministra Finansow
Nr 15 poz. 84).

Zarzadza sie co nastepuje:
&1.

Ustala sie zasady zapewniajgce prawidtowg realizacje celéw i zadan okreslonych ustawami w
Urzedzie Gminy Poczesna i jednostkach podporzadkowanych (GCKIiR, Gminnej Bibliotece
Publicznej w Poczesnej, SAPO, GOPS, GZOZ) w sposob zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny i terminowy stanowigce zatgcznik nrl do niniejszego zarzadzenia. Zatacznik nr 2
okresla wzér upowaznienia do przeprowadzenia kontroli.

& 2.
Wprowadza sie kodeks etyki pracownika samorzagdowego w Gminie Poczesna stanowigcy
zatacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

&3
Zobowigzuje sie Kierownikow Referatéw Urzedu Gminy Poczesna oraz Kierownictwo
Jednostek Organizacyjnych Gminy Poczesna do zapoznania sie z regulaminem audytu
wewnetrznego w Gminie Poczesna nr 0151/282/10 oraz zasadami prowadzenia kontroli
zarzadczej.

&4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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; Zatgcznik nr 1
45967 Pocanens do zarzadzenia nr 0151/265/10
Wajta Gminy Poczesna
z dnia 24.05.2010r

Standardy kontroli zarzadczej
w Urzedzie Gminy w Poczesnej i w jednostkach podporzadkowanych.

I. Srodowisko wewnetrzne

&1
Zatrudnienie etatowych pracownikdw w Urzedzie Gminy i jednostkach podporzgdkowanych
(SAPO, GOPS, GCKiR, Gminna Biblioteka Publiczna, GZ0OZ) odbywa sie zgodnie z
obowigzujgcym zarzadzeniem o naborze. Kierownik jednostki w zarzgdzeniu wewnetrznym
okresla zasady postepowania komisji konkursowej. Zatrudnienie pracownikéw nastepuje w
drodze konkursu ofert, zgodnie z zarzadzeniem Wdjta Gminy Poczesna nr 0151/162/09.
Uprawnienia wszystkich pracownikéw jednostek wynikajg bezposrednio z ustawy o
samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o dodatkowym
wynagrodzeniu rocznym dla pracownikow jednostek sfery budietowej, regulaminu
wynagrodzenia pracownikow jednostek zarzadzenie Wojta Gminy Poczesna 0151/180/09,
jak i kodeksu pracy. Natomiast obowigzki pracownikow jednostki wynikajg bezposrednio z
ustaw oraz zarzadzen wewnetrznych Kierownika jednostki, tj. Regulamin Organizacyjny
Urzedu Gminy Poczesna nr 0151/182/09. Pracownicy , osoby zarzgdzajgce podnoszg swoje
kwalifikacje zgodnie z Regulaminem Pracy Urzedu Gminy Poczesna przyjetego zarzgdzeniem
Woéjta Gminy Poczesna nr 0151/182/09. W stosunku do pozostatych pracownikéw
obowigzki ich indywidualnie okresla Kierownik jednostki. Delegowanie uprawnien odbywa
sie poprzez udzielanie przez Kierownika jednostki petnomocnictw szczegdlnych.

&2

Kazdy kierownik jednostki organizacyjnej Gminy Poczesna zobowigzany jest do opracowania
w formie pisemnej i statego uaktualniania:

1) procedur finansowych,
procedury finansowe - s3 to procedury wynikajgce bezposrednio z ustawy
o finansach publicznych i z ustawy o rachunkowosci oraz wydanych na ich podstawie
rozporzadzen wykonawczych;

2) procedur okotofinansowych.
procedury okotofinansowe — s3 to procedury wskazane winnych niz finansowe
aktach prawnych regulujacych prace samorzadu.



&3

Kontrole zarzadcza sprawowang przez wojta wurzedzie gminy ijej jednostkach
organizacyjnych stanowig rowniez:

1) kontrola instytucjonalna realizowana przez RIO oraz NIK, w sytuacji kiedy prowadzi
dziatania kontrolne na zlecenie organu wykonawczego samorzadu gminy,

2) audyt wewnetrzny, w szczegolnosci w zakresie zarzadzania ryzykiem oraz w trakcie
czynnosci doradczych,

3) kontrola finansowa sprawowana przez skarbnika gminy oraz gtéwnych ksiegowych
jednostek organizacyjnych gminy,

4) kontrola funkcjonalna sprawowana przez osoby znajdujgce sie na stanowiskach
kierowniczych oraz urzednikéw wyznaczonych do realizacji powierzonych zadan (np.
nadzér budowlany, nadzér inwestorski),

5) kontrola zarzadcza sprawowana przez kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych,

6) kontrola wewnetrzna i zewnetrzna, sprawowana przez urzednikéw wymienionych w §
14 niniejszego zarzgdzenia,

7) samokontrola.

Il. Cele i zarzadzanie ryzykiem

&4

Podstawowym zadaniem jednostek jest dbatos¢ o poprawnos$¢ oraz nadzorowanie nad
przestrzeganiem prawa. W celu prawidtowe] realizacji celéw i zadan (wynikajacych
bezposrednio z ustaw) uwzgledniajac kryterium oszczednosdci, efektywnosci i skutecznosci
Kierownik jednostki na biezgco wydaje wytyczne, polecenia, wskazowki w formie zarzadzen
wewnetrznych, jak i informacji. Proces zarzadzania ryzykiem jest realizowany zgodnie z
zarzgdzeniem Wodjta Gminy Poczesna w sprawie wprowadzenia regulaminu audytu
wewnetrznego w Gminie Poczesna oraz planu przeprowadzania audytu wewnetrznego w
Gminie Poczesna. Audyt wewnetrzny prowadzony w urzedzie gminy i jednostkach
organizacyjnych jest dziatalnoscig niezalezng i obiektywna, ktérej celem jest wspieranie
wdjta i kierownikdw jednostek organizacyjnych w realizacji celow i zadan poprzez
systematyczng ocene kontroli zarzgdczej oraz czynnosci doradcze. Audytor prowadzacy
audyt wewnetrzny przy udziale sekretarza gminy dokonuje okresowej oceny stanu kontroli
zarzadczej. Ocena dokonywana jest na koniec kazdego roku obrachunkowego i przedktadana
wojtowi gminy.

Ocena przeprowadzana jest w trakcie odrebnego zadania audytowego.

Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegoélnosci:



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

9)

zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
skutecznosci i efektywnosci dziatania;

wiarygodnosci sprawozdan;

ochrony zasobdw;

przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;

efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji;

zarzgdzania ryzykiem;

biezgcego aktualizowania zakresow czynnosci pracownikdw oraz upowaznien,
rozdzielenie funkcji decyzyjnych, kontrolnych i operacyjnych.

§5

Kontrola zarzadcza powinna by¢:

1)

2)

3)

adekwatna —to znaczy zgodna z zasadami okreslonymi w obowigzujacych aktach
prawnych oraz z niniejszym regulaminem, doktadnie odpowiadajaca zatozonym celom
kontroli zarzadczej,

skuteczna — to znaczy, ze postepowanie kontrolne powinno sie zakoriczy¢ wydaniem
zalecen badz wnioskow pokontrolnych,

efektywna —to znaczy, ze kontrola ta powinna powodowac osigganie zatozonych celéw.

§6

Podstawowe funkcje kontroli zarzadczej to:

1)

2)
3)

4)

sprawdzanie czy wydatki publiczne s3 dokonywane:
a) w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad:

—uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadéw,

—optymalnego doboru metod i srodkow stuzgcych osiggnieciu zatozonych celow;
b) w sposéb umozliwiajgcy terminowa realizacje zadan,
c) w wysokosci i terminach wynikajacych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan;
poréwnaniu stopnia realizacji podjetych zadan z przyjetymi zatozeniami,
ocenianie prawidtowosci pracy,

wydawanie zalecen i wnioskow pokontrolnych.



lll. Mechanizmy kontroli finansowej podstawowe zasady

&7
Kontrola finansowa stanowi jeden z elementdw kontroli zarzadczej.

W relacjach z podmiotami uczestniczagcymi w obrocie finansowym stosuje sie przepisy o
przeciwdziataniu  wprowadzaniu do obrotu finansowego wartosci majatkowych
pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych Zrddet oraz przeciwdziataniu finansowaniu
terroryzmu. Procedura okresla zasady i tryb przeprowadzania kontroli wewnetrznej w
zakresie gospodarowania srodkami publicznymi, a w szczegdlnosci:

1) procedury kontroli dotyczgce dokonywania wydatkow ze srodkéw publicznych,

2) zasady wstepnej oceny celowosci wydatkéw ponoszonych w zwigzku z realizacja

zadan,
3) sposob wykorzystania wynikéw kontroli i ich oceny.

1. Podstawowe kryteria doboru do kontroli finansowej ustala sie na podstawie:

a) analizy sprawozdan okresowych,

b) analizy wnioskdw i zalecen pokontrolnych wydanych przez kontrole
instytucjonalne,

c) koniecznosci przeprowadzenia kontroli krzyzowej (w urzedzie gminy i w innej
jednostce organizacyjnej lub finansowanej albo dofinansowywanej z budzetu gminy),
d) analizy wnioskéw jednostek podlegtych i nadzorowanych przez woijta

o zwiekszenie ich budzetu przekazanego do dyspozycji na podstawie planow
finansowo-rzeczowych,

e) otrzymanych dotacji o réznym charakterze (kontrola prawidtowosci wykorzystania
otrzymanej dotacji).

f) innych informacji zarzadczych z otoczenia wewnetrznego i zewnetrznego urzedu.

2.Kontroli finansowej podlegajg nieposiadajgce osobowosci prawnej jednostki organizacyjne

gminy.

3. Procedury przeprowadzania kontroli finansowej w Urzedzie Gminy Poczesna i w gminnych
jednostkach organizacyjnych reguluje rowniez zarzadzenie Wojt gminy Poczesna
nr 0151/78/08.

&8
System kontroli wewnetrznej obejmuje nastepujace formy:

1) samokontrola prawidtowosci wykonywania witasnej pracy — do ktérej zobowiazani sg
wszyscy pracownicy niezaleznie od zajmowanego stanowiska oraz rodzaju
wykonywanej pracy zgodnie z posiadanymi upowaznieniami,

2) kontrola funkcjonalna — sprawowana z urzedu w ramach nadzoru przez pracownikéw
zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych lub niekierowniczych



3)

odpowiedzialnych za realizacje zadan, jezeli zostali zobowigzani do wykonywania
okreslonych czynnosci,

kontrola instytucjonalna — sprawowana przez pracownika, ktdoremu poza wtasnymi
zadaniami powierzono wykonywanie okreslonych funkcji kontrolnych w okreslonych
dziedzinach i zakresie, petniona na podstawie stosownego upowaznienia.

Na kazdy rok kalendarzowy ustalany jest plan kontroli.

&9

Dziatalnos¢ kontrolna winna by¢ prowadzona z uwzglednieniem :

1)

2)

legalnosci — polegajacej na ocenie zgodnosci z prawem i obowigzujacymi w urzedzie
regulacjami wewnetrznymi dokonanej operacji gospodarczej (wydatku),

celowosci i gospodarnosci — polegajgcej na ocenie, czy wydatku dokonano w sposéb
oszczedny, zgodny z przeznaczeniem oraz zatozeniami do realizacji zadania.

& 10

System organizacji kontroli wewnetrznej jako sktadowy element funkcji zarzadzania oraz
kierowania na wszystkich szczeblach organizacyjnych urzedu powinien umozliwi¢ spetnienie
nastepujacych funkcji:

1)

2)

3)

sygnalizacyjnej — poprzez dostarczenie Wojtowi informacji niezbednych do korekty
uprzednich i podejmowania nowych decyzji oraz sygnalizowanie faktéw wystgpienia
nieprawidtowosci, zaniedban, naduzy¢ itp. Odchylen od ustalonych norm
postepowania, umozliwiajgcych ich likwidacje,

instruktazowo-doradczej — poprzez inicjowanie kierunkow prawidtowego dziatania,
wskazywanie sposobow i S$rodkéw likwidacji oraz zapobieganie powstawaniu
nieprawidtowosci w dziataniu komorek organizacyjnych czy poszczegolnych
pracownikow,

profilaktyczno-wychowawczej — poprzez zapobieganie (w wyniku wnioskow
pokontrolnych) wystepowaniu niekorzystnych zjawisk oraz przez oddziatywanie na
pracownikow podlegajacych kontroli przez fakt, ze ich dziatalnos¢ podlega kontroli, a
nieprawidtowosci zostang wykryte.

&11

Dziatania kontrolne sprawowane sg w formie:

1)
2)

3)

kontroli wstepnej majacej na celu zapobieganie niepozgdanym lub nielegalnym
dziataniom w przysztosci,

kontroli biezacej polegajacej na badaniu czynnosci operacji w toku ich wykonywania
w celu stwierdzenia, czy przebiegajg one prawidtowo,

kontroli nastepnej polegajacej na badaniu stanu faktycznego i dokumentéw
odzwierciedlajgcych czynnosci dokonane.

&12

W ramach kontroli funkcjonalnej dokonuje sie kontroli wstepnej i biezacej.

&13

1. Kontroli wstepnej dokonuje sie zgodnie z kryterium legalnosci i celowosci i podlegaj3 jej
w szczegdlnosci projekty umow, zlecen, zamowien oraz inne dokumenty powodujace



powstanie zobowigzain. Ma ona na celu zapobieganie nieprawidtowym dziataniom w
przysztosci.

Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje zadania przygotowuje projekt
odpowiedniego dokumentu i w zaleznosci od rodzaju sprawy przektada go do
zaakceptowania Skarbnikowi Gminy (zgodnos¢ z planem) celem zatwierdzenia przez
Wijta.

&14

Kontrola biezaca ma za zadanie dokonanie oceny pod wzgledem legalnosci,
gospodarnosci, celowosci, rzetelnosci dziatarn i dokumentow stanowigcych podstawe
dokonania wydatkdw ze $rodkéw publicznych oraz sposobu wykonania okreslonego
zadania.

Polega ona miedzy innymi na badaniu czynnosci i wszelkiego rodzaju operacji podczas ich
wykonywania w celu stwierdzenia, czy dziatanie to przebiega prawidtowo i zgodnie z
ustalonymi kryteriami {(wskaznikami planu, limitami wydatkéw, kwotami kosztorysow,
przepisami, zasadami racjonalnego i efektywnego gospodarowania).

Legalnosc obejmuje w szczegdlnosci:

- zgodno$c¢ realizacji zadan z obowigzujgcymi przepisami prawa.

Gospodarnosé obejmuje w szczegdlnosci:

- zapewnienie oszczednego i efektywnego wykorzystania srodkow,

- uzyskanie wfasciwej relacji naktadéw do efektéw.

Celowos¢ obejmuje w szczegdlnosci:

- zapewnienie zgodnosci z celami regulaminowymi,

- zapewnienie optymalizacji zastosowanych metod i srodkdw, ich efektywnosci dla
osiggniecia zatozonych celéw.

Rzetelno$c¢ obejmuje w szczegdlnosci:

- wypetnianie obowigzkéw przez pracownikéw z naleiytg starannoscig sumiennie i
terminowo,

- nalezyte wypetnianie zadan okreslonych dla poszczegélnych oséb, dokumentowanie
okreslonych dziatan lub standw faktycznych zgodnie z rzeczywistoscig, we wiasciwej
formie i w wymaganych terminach, z uwzglednieniem wszystkich faktéw i okolicznosci.
Kontrole biezgca sprawuja:

1) Wdjt odpowiedzialny za realizacje przedmiotowego zadania,

2) Z-ca Woijta,

3) Sekretarz,

4) Skarbnik,

5) Kierownik finansowo-podatkowy,

6) Kierownik USC,

7) Kierownik SAPO,

8) Dyrektor GCKIR,

9) Dyrektor Gminnej Biblioteki Publicznej,

10) Dyrektor GZOZ.



& 15
1. Osoba merytorycznie odpowiedzialng za dokonywanie przedmiotowej oceny wydatkéw,
ustalenie rzetelnosci danych, celowosci, gospodarnosci i legalnosci operacji, zgodnosci z
zawartg umowa jest Wajt Gminy.
2. W0jt zatwierdza wydatek po uprzednim sprawdzeniu tego wydatku przez osoby
upowaznione do jego oceny pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym
oraz wstepnym przez Skarbnika Gminy.

Dokonana ocena dokumentu polega na:
1) ustaleniu, ze wystawione zostaty w sposob technicznie prawidtowy,
2) stwierdzeniu, ze zawierajg wszystkie elementy prawidiowego dowodu (miedzy
innymi nazwy, adresy, daty, ilosci, pieczecie, podpisy itp.),
3) stwierdzeniu, ze dane liczcbowe nie zawierajg btedéw arytmetycznych,
4) zaewidencjonowaniu do ksigg inwentarzowych srodkow trwatych.

3. Gtéwny ksiegowy sprawuje kontrole bieigca w zakresie zasad wykonywania planu
wydatkow okreslonych w uchwale budzetowej. Potwierdzone jest to podpisem, ktory
oznhacza, ze nie wnosi uwag, co do celowosci i legalnosci sposobu wykonania zadania.

4. Gtowny ksiegowy konczy przeprowadzenie kontroli biezacej dokumentu i zatwierdza do
wyptaty. Ztozenie podpisu na dokumentach dotyczacych danej operacji obok podpisu
pracownika wtasciwego rzeczowo oznacza potwierdzenie, ze:

1) nie zgtasza zastrzezen do przedstawionej przez wiasciwych rzeczowo pracownikow
oceny prawidtowosci merytorycznej tej operacji i jej zgodnosci z prawem;

2) nie zgtasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i
prawidtowosci dokumentow dotyczacych tej operacji;

3) zobowigzania wynikajagce z operacji mieszczg sie w planie finansowym oraz
harmonogramie dochodow i wydatkdw, a jednostka posiada srodki finansowe na ich
pokrycie.

5. Gtéwny ksiegowy, w razie ujawnienia nieprawidtowosci zwraca dokument wtasciwemu
pracownikowi, a w razie nieusuniecia nieprawidfowosci odmawia jego podpisania.

6. O odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach gtowny ksiegowy zawiadamia
pisemnie dysponenta srodkow budzetowych.

7. W celu realizacji swoich zadan Skarbnik, Kierownik finansowo-podatkowy:

1) z3adajag od pracownikéw udzielania w formie pisemnej niezbednych informacji i
wyjasnien, jak rowniez udostepnienia do wgladu dokumentéw i wyliczen bedacych
zrédtem tych informaciji i wyjasnien.

2) wnioskuja do Wadjta o okreslenie trybu, wedtug ktérego majg by¢ wykonywane przez
uprawnione osoby prace niezbedne do zapewnienia prawidiowosci gospodarki
finansowej oraz ewidencji ksiegowej, kalkulacji kosztow i sprawozdawczosci
finansowej.

& 16
1. Kazdy pracownik sprawujgcy kontrole ma obowigzek niezwtocznego poinformowania
Kierownika jednostki o stwierdzonych nieprawidtowosciach Ilub dziataniach
niezgodnych z prawem.
2. Woijt i Skarbnik decyduja o sposobie likwidacji nieprawidtowosci.



&17

1. Czynnosci zwigzane z dokonywaniem wydatkow realizowane s3 nastepujaco:

a) Wydatki inwestycyjne oraz wydatki zwigzane z zapewnieniem ciggfosci pracy (np.
woda, energia, czynsz, ustugi pocztowe, prasa, materiaty eksploatacyjne do urzadzen
technicznych, materiaty zwigzane z eksploatacja samochodu, awarie, opat, materiaty
biurowe, ustugi serwisowe itp.) omawiane sg i planowane na koniec roku
poprzedzajgcego rok budzetowy.

b) Wydatki biezace, konieczne do funkcjonowania urzedu dokonywane sg na ustne lub
pisemne wnioski pracownikéw.

& 18
Okresowe poréwnanie rzeczywistego stanu zasobdw z zapisami w rejestrze prowadzone jest
zgodnie z przepisami o rachunkowosci dotyczacych inwentaryzaciji oraz Zarzadzeniem Wojta
Gminy Poczesna Nr 77 z dnia 21.02.2008 r. w sprawie instrukcji inwentaryzacyjnej.

& 19
Kontrola dostepu do systeméw informatycznych realizowana jest zgodnie z wymogami
polityki bezpieczenstwa informacji wprowadzona Zarzadzeniem Wojta Gminy Poczesna
0515/169/09 z 12 marca 2009 r. w sprawie ochrony danych osobowych przetwarzanych w
Urzedzie Gminy Poczesna oraz wyznaczenia Administratora Bezpieczenistwa Informacji.

& 20
Procedury dokonywania wydatkow rzeczowych w Gminie Poczesna dokonywane s3 na
podstawie ustawy Prawo Zamowien Publicznych oraz Zarzadzenia Wéjta Gminy Poczesna
0151/160/2009 z 21 stycznia 2009 r. w sprawie wprowadzenia do Urzedu Gminy w Poczesnej
procedury udzielania zamdwien publicznych o wartosci nie przekraczajacej rownowartosci
kwoty 14 000 euro netto.

IV Informacja i komunikacja

& 21
1. W urzedzie opracowywany jest roczny plan kontroli zawierajgcy planowane czynnosci
kontrolne.

2. Plan kontroli obejmuje podstawowy zakres kontroli.

3. Plan kontroli moze by¢ w kazdym czasie zmieniony przez wdjta poprzez dodanie innych,
wynikajacych z biezgcych potrzeb czynnosci.

4. Po zakonczeniu roku kalendarzowego sporzadza sie informacje o realizacji planu kontroli,
ktéra podlega zatwierdzeniu przez wdjta izamieszczeniu w biuletynie informacji
publicznej urzedu gminy.

5. W zwigzku z tym, ze jest to informacja zarzgdcza dla wojta — tres¢ protokotéw, notatek
udostepniana jest na wniosek.



Zasady podpisywania pism i decyzji, obieg dokumentdw, ktéry zapewnia rzetelne informacje
potrzebne do realizacji zadan ujete zostaty w zarzadzeniu Wajta Gminy Poczesna w sprawie
zmian regulaminu organizacyjnego urzedu gminy Poczesna.

V Monitorowanie i ocena

& 22
1. Przeprowadzone czynnosci kontrolne nalezy udokumentowad w postaci protokofu
pokontrolnego.

2. Protokdt z kontroli winien byé sporzgdzony w ciggu 7 dni od dnia zakonczenia kontroli.

3. W przypadku braku uchybien, mozna odstgpi¢ od sporzadzenia protokotu i ograniczyc sig
do sporzadzenia notatki stuzbowej.

4. Jezeli wwyniku kontroli zostaty stwierdzone uchybienia w dziatalnosci kontrolowanej
jednostki, nalezy sporzadzi¢ zalecenia pokontrolne.

5. W przypadku sformutowania w protokole uwag, wnioskéw badi zalecen pokontrolnych,
oprécz osoby kontrolujacej i kierownika jednostki kontrolowanej protokét przedktada sig
do podpisu wojtowi lub osobie przez niego upowaznionej. Protokét traktowany jest
w tym przypadku jako wystapienie pokontrolne.

6. Kopie protokotu wydaje sie wszystkim zainteresowanym wymienionym w protokole. Fakt
odbioru powinni oni potwierdzi¢ poprzez ztozenie podpisu.

7. Kierownik jednostki kontrolowanej moze odmoéwi¢ podpisania protokotu, sktadajac
pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

8. Odmowa podpisania protokotu przez kierownika jednostki kontrolowanej nie stanowi
przeszkody do podpisania protokotu przez osoby kontrolujgce inie wstrzymuje toku
dalszych czynnosci kontrolnych. Informacje o odmowie podpisania ijej przyczynach
zamieszcza sie w protokole.

9. Kierownik kontrolowanej jednostki (lub komérki organizacyjnej urzedu) zobowigzany jest
niezwfocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 30 dni, wykonac zalecenia pokontrolne, jak
réwniez pisemnie powiadomic wojta o podjetych dziataniach. W informacji winien odnies¢
sie takze do sformutowanych uwag iwnioskéw pokontrolnych majgcych usprawnié
funkcjonowanie jednostki (komarki organizacyjnej).

& 23
Protokot z kontroli powinien zawierac co najmniej:

1) petne brzmienie nazwy jednostki kontrolowanej,

2) okres prowadzenia kontroli,
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3) imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe przeprowadzajgcego kontrole oraz analogiczne
dane pracownikéw udzielajgcych wyjasnien,

4) okreslenie przedmiotu kontroli,

5) termin poprzedniej kontroli (przeprowadzonej przez kontrolujacego) i stopien realizacji
zalecen pokontrolnych,

6) ustalenia z przebiegu kontroli,
7) okreslenie wydanych w toku kontroli wnioskow i zalecen,

8) wzmianke o prawie zgtoszenia pisemnych zastrzezen iwyjasnied do tresci protokotu
w ciggu 7 dni od daty jego podpisania,

9) wyszczegolnienie zatgcznikow,
10) okreslenie ilosci egzemplarzy i podanie komu je dostarczono,

11) miejsce idate sporzadzenia protokotu oraz podpisy oséb kontrolujgcych, kierownika
jednostki kontrolowanej oraz wdjta — na zasadach okreslonych w §21.

& 24
Stosuje sie dwa tryby przeprowadzania kontroli:

1) Tryb roboczy — kiedy wstepnie badamy obszar kontroli. Jezeli nie stwierdzi sig uchybien,
btedéw, nie przechodzi sie do trybu protokolarnego. Sporzadza sie wtedy notatke
stuzbowa dokumentujacy przeprowadzenie kontroli;

2) Tryb protokolarny — stosuje sie w przypadku stwierdzenia bfteddw inaduzy¢ wcelu
ewentualnego powiadomienia zewnetrznych organdéw kontroli instytucjonalnej.
Sprawdzenie obszaru kontroli ijej udokumentowanie realizuje si¢ na zasadach kontroli
instytucjonalnej.

& 25
1. Ksigzke kontroli prowadzonych przez zewnetrzne, uprawnione do tego instytucje
kontrolne prowadzi sekretarz gminy.

2. Sekretarz gminy ma obowigzek okazywania ksigzki kontroli na kazde zadanie osobom
upowaznionym do dokonywania kontroli.

& 26
Sekretarz gminy organizuje system kontroli zarzadczej isprawuje ogélny nadzdér nad
skutecznoscia dziatania tego systemu iprawidtowoscia wykorzystywania sygnatow
pochodzacych z prowadzonych dziatan kontrolnych.

& 27
Obowigzuje w urzedzie zarzadzenie Wojta Gminy Poczesna w sprawie wprowadzenia
obowiazku sktadania raportéw w zakresie wykonywanych zadan przez zastepce Woijta,
Kierownikow referatow.
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Zatacznik nr 3

do zarzadzenia nr 0151/265/10
Wajta Gminy Poczesna

z dnia 24.05.2010 r

Kodeks etyki pracownika samorzgdowego w Gminie Poczesna.

Majac na wzgledzie podstawowe kryteria wykonywania zadan powierzonych
pracownikom samorzadowym Gminy Poczesna , wyrazone w art. 24, 25 ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. nr 223, poz.
1453 ) oraz dostrzegajac koniecznos$¢ petnej ich realizacji w praktyce, ustanawia sie
Kodeks etyki pracownika samorzgdowego w Gminie Poczesna oparty na
fundamentalnych wartos$ciach: uczciwosci, sprawiedliwoéci, szacunku, prawdzie,
godnosci i lojalnosci.

§ 1. Cele Kodeksu

1.

2.

3

Okreslenie wartosci i standardéw postepowania, ktérych powinni przestrzegac
pracownicy samorzadowi wypetniajgc obowiagzki stuzbowe.

Wspieranie pracownikow samorzadowych w prawidtowym wypetnianiu tych
standardow zgodzie z oczekiwaniami i przy akceptacji spotecznosci lokalne;.
Informowanie mieszkancéw o standardach zachowania i wykonywania
obowigzkéw stuzbowych, jakich maja prawo oczekiwa¢ od pracownikéw
samorzgdowych.

§ 2. Funkcjonowanie administracji samorzadowej.

Administracja samorzadowa petni role stuzebna w stosunku do mieszkancow.
Pracownik samorzadowy traktuje prace jako stuzbe publiczng, ma zawsze na
wzgledzie dobro wspdlnoty samorzadowej, chroni uzasadnione interesy kazdej
osoby, a w szczegdlnosci:

a. dziata tak, aby jego dziatania mogty by¢ wzorem praworzadnosci i
prowadzity do pogtebienia zaufania mieszkancéw do administracji
samorzgdowej i wtadzy gminnej Poczesna;

b. wykonuje jg z poszanowaniem godnosci innych i poczuciem godno$ci
wtasnej;

c. pamieta, ze swoim postepowaniem i wygladem daje Swiadectwo o
Gminie i jej organach oraz wspottworzy wizerunek administracji
samorzgdowej;

d. przedktada dobro publiczne nad interesy wtasne i swojego
Srodowiska.

§ 3. Wykonywanie obowiazkow pracownika samorzadowego.

1.

&

Pracownik samorzgdowy rzetelnie wykonuje obowiazki, wykorzystujac w
sposéb najlepszy swojg wiedze i umiejetnosci.
Pracownik samorzadowy w szczegoélnosci:



a. pracuje sumiennie, dazac do osiggniecia najlepszych rezultatow swej
pracy i majgc na wzgledzie wnikliwe oraz rozwazne wykonywanie
powierzonych mu zadan;

b. jest kreatywny i twérczy w podejmowaniu zadan, a wyznaczone
obowigzki realizuje sumiennie i aktywnie, z najlepsza wolg i wiedzg,
nie ograniczajac sie jedynie do ich litery;

c. nie uchyla sie od podejmowania trudnych rozstrzygnie¢ oraz
odpowiedzialnos$ci za swoje postepowanie;

d. wie, ze interes publiczny wymaga dziatan rozwaznych, ale
skutecznych i realizowanych w sposéb zdecydowany;

e. w rozpatrywaniu spraw nie kieruje sie emocjami, jest gotow do
przyjecia Kkrytyki, uznania swoich btedéw i do naprawienia ich
konsekwencji;

f. dotrzymuje zobowigzan, kierujagc si¢ prawem 1 przewidzianym
trybem dziatania;

g. racjonalnie, oszczednie i efektywnie gospodaruje gminnym
majgtkiem i $rodkami publicznymi, bedac gotowy do rozliczenia
swoich dziatan w tym zakresie;

h. jest lojalny wobec organéw Gminy i zwierzchnikdéw, gotéw do
wykonywania stuzbowych polecen w sposéb gwarantujgcy
poszanowanie prawa i ograniczajgcy mozliwos¢ popeiniania
pomytek;

i. wykazuje powsciggliwos$¢ i rozwage w publicznym wypowiadaniu
pogladdw na temat pracy organéow Gminy i swego urzedu;

j. jest usmiechniety, z pogoda ducha i w mitej atmosferze obstuguje
interesantow.

§ 4. Wykonywanie obowigzkéw pracownika samorzadowego.

1. Pracownik samorzadowy ma prawo do godnej pracy i podnoszenia swoich
kwalifikacji zawodowych.

2. Pracownik samorzgdowy dba o rozwdéj witasnych umiejetnosci, wiedzy i kultury
osobistej.

3. Pracownik samorzgdowy w szczegolnosci:

a. rozwija wiedze zawodowa, potrzebng do jak najlepszego
wykonywania pracy w urzedzie;

b. dazy do petnej znajomosci aktéw prawnych oraz wszystkich
faktycznych i prawnych okoliczno$ci spraw;

c. jest otwarty na wspétprace i korzystanie z do$wiadczenia i wiedzy
zwierzchnikéw, kolegéw i podwtadnych, a w przypadku braku
wiedzy specjalistycznej, do korzystania z pomocy ekspertow;

d. zawsze jest przygotowany do jasnego, merytorycznego i prawnego
uzasadnienia wtasnych decyzji i sposobu postepowania;

e. w rozpatrywaniu spraw nie kieruje sie emocjami, jest gotéw do
przyjecia krytyki, uznania swoich btedéw i do naprawienia ich
konsekwencji;

f.  w wykonywaniu wspolnych zadan administracyjnych dba o ich jako$¢
merytoryczna i o dobre stosunki miedzyludzkie;



g. jezeli w sprawie s3 wyrazane zrdéznicowane opinie, dazy do
uzgodnien opartych na rzeczowej argumentacji;

h. zyczliwy ludziom, zapobiega napieciom w pracy i roztadowuje je,
przestrzega zasad dobrego zachowania.

§ 5. Bezstronnos$c¢ i obiektywizm.

1. Pracownik samorzadowy jest szanowany za bezstronno$¢ i obiektywizm w
wykonywaniu zadan i obowigzkéw stuzbowych.
2. Pracownik samorzgdowy podczas wykonywania swojej pracy, w szczegolnoSci:

a. nie dopuszcza do podejrzen o zwigzek miedzy interesem publicznym
I prywatnym;

b. nie podejmuje zadnych prac ani zajeé, ktére koliduja z obowigzkami
stuzbowymi;

c. nie przyjmuje zadnej formy zaptaty za publiczne wystgpienia, gdy
majg one zwigzek z zajmowanym stanowiskiem lub wykonywang
pracg stuzbows;

d. w prowadzonych sprawach réwno traktuje wszystkich uczestnikow,
nie ulega zadnym naciskom i nie przyjmuje zadnych zobowigzan
wynikajacych z pokrewienstwa lub znajomosci;

e. od uczestnikébw prowadzonych spraw nie przyjmuje zadnych
korzy$ci materialnych lub osobistych, ani obietnic takich korzysci;

f. dotrzymuje zobowigzan, kierujgc sie prawem i przewidzianym
trybem dziatania;

g. szanuje prawo obywateli do informacji i realizuje je, ma na wzgledzie
jawnos$c¢ dziatania administracji samorzadowej, dochowuje tajemnicy
ustawowo chronionej;

h. akceptuje ograniczenia mozliwosci podjecia przysztej pracy u
pracodawcow, ktorych sprawy byty lub sa przez niego prowadzone.

§ 6. Neutralnos¢ polityczna i wyznaniowa.

1. Pracownik samorzagdowy w wykonywaniu zadan i obowigzkéw jest neutralny
politycznie i wyznaniowo.
2. Pracownik samorzgdowy w szczegdlnoSci:

a. lojalnie i rzetelnie realizuje strategie i program organdéw Gminy, bez
wzgledu na wilasne przekonania 1 poglady polityczne oraz
wyznaniowe;

b. przygotowujgc propozycje dzialan organéw Gminy, udziela
obiektywnych, zgodnych z najlepsza wola i wiedza, porad i opinii;

c. dystansuje sie otwarcie do wszelkich wptywéw i naciskow, ktore
moga prowadzi¢ do dziatan stronniczych, i nie angazuje sie w
dziatania administracji samorzadowej, ktore mogtyby stuzy¢ celom
grup intereséw;

d. dba o jasnos¢ i przejrzystos¢ wtasnych relacji z osobami petnigcymi
funkcje polityczne;

e. nie uczestniczy w akcjach protestacyjnych, zaktdcajgcych normalne
funkcjonowanie urzedu;



f. nie bierze pod uwage sugestii grup nacisku, na rekrutacj¢ i awanse w
Urzedzie Gminy Poczesna, GCK,IiR w Poczesnej, Gminnej Bibliotece
Publicznej, SAPO, GOPS, GZOZ.




