Zalacznik Nr 1
Zarzadzenia Nr 392 /2010
Wojta Gminy Dziemiany
z dnia 30 grudnia 2010

ZASADY KONTROLI ZARZADCZEJ

§1

1. Kontrola zarzadcza w Gminie Dziemiany stanowi ogél dziatan podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celow 1 zadan, okreslonych w szczeg6lnosci w Strategii Rozwoju
Gminy oraz w budzecie gminy w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
1 terminowy.

2. Kontrole zarzadcza sprawowang przez Wojta w Urzedzie Gminy oraz jednostek
organizacyjnych stanowig rowniez:

a) kontrola instytucjonalna realizowana przez RIO oraz NIK, w sytuacji kiedy prowadzi
dziatania kontrolne na zlecenie organu wykonawczego samorzadu,
b) audyt wewnetrzny, w szczeg6lnosci w zakresie zarzadzania ryzykiem oraz w trakcie
czynnosci doradczych,
c) kontrola finansowa sprawowana przez skarbnika oraz gtéwnych ksiegowych jednostek
organizacyjnych gminy,
d) kontrola funkcjonalna sprawowana przez urzednikéw wyznaczonych do realizacji
powierzonych zadan,
e) kontrola zarzadcza sprawowana przez dyrektorow jednostek organizacyjnych,
f) kontrola sprawowana przez:
- skarbnika,
- zastepce Wojta (sekretarza),
- pracownikéw urzedu na polecenie wyzej wymienionych osob, po pisemnym
upowaznieniu przez Wojta lub wyznaczonego przez niego pracownika,
- samokontrola

3. Kontrolg zarzadcza mogg stanowi¢ podmioty zewngtrzne na zasadzie zawarcia umowy
cywilno-prawnej, upowaznione do tego przez Wajta, ktore zawodowo prowadza dziatania
kontrolne lub audytowe.

§2

Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegolnosci:
1. zgodnosci dzialalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi;
skutecznosci 1 efektywnos$ci dziatania;
wiarygodnos$ci sprawozdan;
ochrony zasobow;
przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania;
efektywnosci 1 skutecznos$ci przeptywu informacji;
zarzadzania ryzykiem.

Nownhkwbd

§3
Kontrola zarzadcza powinna by¢:
1. adekwatna- to znaczy zgodna z zasadami okreslonymi w obowigzujacych aktach
prawnych, doktadnie odpowiadajaca ztozonym celom kontroli zarzadczej,



2.

3.

skuteczna — to znaczy, postgpowanie kontrolne powinno si¢ skonczy¢ wydaniem
zalecen badz wnioskow pokontrolnych,
efektywna —to znaczy, ze kontrola ta powinna powodowac osigganie ztozonych celow.

§4

Podstawowe funkcje kontroli zarzadczej to:

1.

sprawozdanie czy wydatki publiczne sg dokonywane:
a) w sposob celowy i1 oszczedny z zachowaniem zasad:
- uzyskania najlepszych efektow z danych naktadow,
- optymalnego doboru metod i srodkéw stuzacych osiggnieciu zalozonych celow,
b) w sposob umozliwiajacy terminowg realizacj¢ zadan,
c) w wysokosci 1 terminach wynikajacych z wczedniej zaciggnietych zobowigzan,

2. poroOwnaniu stopnia realizacji podjetych zadan z przyjetymi zalozeniami,
3. ocenianie prawidtowosci pracy,
4. wydawanie zalecen 1 wnioskow pokontrolnych.

§5

Osoby wymienione w § 1 pkt 2 pod. 6 ponosza odpowiedzialno$¢ za zesp6t procesow,
ktorych celem jest nadzorowanie 1 kontrolowanie operacji w kierowanych przez nich
jednostkach w sposdb dajacy Wojtowi rozsadne zapewnienie, ze:

I.

2.

3.

dziatania podlegtych im jednostek pozostajg w zgodzie z przepisami prawa, zasadami
przyjetymi w jednostce (procedurami) oraz ze standardami,

zasoby sa zuzywane oszczednie 1 w sposOb przynoszacy pozytek, a jakosci ustug
nadano odpowiednig range,

plany jednostek, programy, zamierzenia 1 cele sg osiggane,

dane 1 informacje publikowane lub udostepniane wewnetrznie, czy na zewnatrz sg
doktfadne, wiarygodne i aktualne,

zasoby organizacji (wlaczajac w to pracownikdéw, systemy, dane informacje i
reputacje) sg dostarczane zabezpieczone 1 nadzorowane,

ryzyka zwigzane z realizacjg zadan s3 na biezaco identyfikowane 1 monitorowane
celem ciaglej poprawy procesow.

§6

Nadzorowanie 1 kontrolowanie jest funkcja kierowania 1 pozostaje integralng czescig
ogo6lnego procesu zarzadzania dzialaniami gospodarki gminy. W zwigzku z tym do
obowigzkéw kierownikow wszystkich szczebli jednostki nalezy:

I.

2.

identyfikowanie 1 ocena ryzyka niepowodzenia (nieprawidlowos$ci, straty itp.)
zwigzanego z konkretnym obszarem (ustug, produktow),

opracowanie 1 ustalenie zasad (polityki), planow, standardow dzialan, systemow
1 innych $rodkow, aby zminimalizowaé, ograniczy¢ lub usung¢ ryzyko zwigzane ze
zidentyfikowanym zagrozeniem,

wprowadzenie praktyczne procesOw lub narzgdzi, procedur nadzorowania
1 kontrolowania, ktére =zachecaja 1 wymagaja od podlegtych pracownikow
wykonywania swoich  obowigzkéw w taki sposob, aby  osiggnaé cele kontroli
zarzadczej wymienione powyzej,

zapewni¢ skuteczno$¢ wykonywania kontroli zarzadczej 1 dba¢ o ciagly poprawe
realizowanych przez siebie procesow.
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2.

ZARZADZANIE RYZYKIEM

§7

Biorac pod uwage wymienione wyzej cele kontroli zarzadczej oraz przepisany w tym
obszarze zakres odpowiedzialnosci kierujacy jednostkami organizacyjnymi organizuja w
swoich jednostkach adekwatna, skuteczng 1 efektywng kontrole zarzadcza uwzgledniajaca
ogloszone przez Ministra Finanséw standardy kontroli zarzadczej dla sektora finansow
publicznych, o ktérych mowa w art. 69 ust. 3 ustawy o finansach publicznych.

Dla realizacji obowiazkéw zapisanych w § 3 wszyscy kierujacy jednostkami
organizacyjnymi przygotuja 1 wdroza procedury zarzadzania ryzykiem.

System zarzadzania ryzykiem w jednostkach opiera si¢ na sformutowanych w ramach
procedury budzetowej mierzalnych celach i1 zadaniach.

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

Ryzyka strategiczne odnosza si¢ do wieloletnich celéw, polityk i programéw.
Zarzadzanie ryzykiem obejmuje nastepujace czynnosci:
a) identyfikacja ryzyka — przynajmniej raz do roku w odniesieniu do celéw 1
zadan,
b) ocena zagrozen 1 projektowanie czynnos$ci kontrolnych,
C) monitorowanie wystgpowania zagrozen (stanéw niepozadanych),
d) podejmowanie decyzji 1 dzialan korygujacych (lub dla rozwigzywania
problemow).
KONTROLA WEWNETRZNA
§8
. Kontrole wewnetrzne w ramach systemu kontroli zarzadczej w Gminie Dziemiany

prowadzac kontrolg daja rozsadne zapewnienie, ze:

a) dziatania jednostek pozostajg w zgodzie z przepisami prawa, zasadami przyjetymi w
jednostce (procedurami) oraz ze standardami, kontroli zarzadczej ogloszonymi przez
Ministra Finansow,

b) gospodarka finansowa oraz ewidencja ksiggowa w jednostkach, ktorych nie
funkcjonuje Audyt wewngtrzny, jest prowadzona prawidlowo, a sprawozdania
finansowe 1 budzetowe sg rzetelne 1 wiarygodne,

c) ujawnienie w toku kontroli nieprawidlowosci w funkcjonowaniu jednostek sa
skutecznie eliminowane.

Kontrole wewnetrzne dokonujg okresowej oceny adekwatnos$ci, skutecznosci 1

efektywnosci systemu kontroli zarzadczej jednostkach.

I.

NADZOR STRATEGICZNY NAD DZIALALNOSCIA JEDNOSTEK
ORGANIZACYJNYCH

§9

W ramach zarzadzania strategicznego nadzor nad jednostkami organizacyjnymi pelni
Zastepca Wojta Gminy Dziemiany (sekretarz) oraz Skarbnik Gminy.



2. Osoby wskazane w ust. 1 wspomagaja w petnieniu tego nadzoru poprzez analizowanie i
opiniowanie  wskazanych przez nich materialow planistycznych, informacyjnych 1
sprawozdawczych przez jednostki organizacyjne.

3. Kontrola przeprowadzona przez osoby skazane w § 1 pkt. 2 podp. 6 skladaja Wojtowi
Gminy coroczne pisemne oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej za rok poprzedni w
terminie do konca stycznia roku budzetowego, nastepujacego po roku za ktéry dotyczy
oswiadczenie.

§10

Zrédlem do uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej sa wyniki monitorowania,
wyniki samooceny systemu (przeprowadzono raz w roku przez osoby zarzadzajace i
pracownikow jednostki w formie odrebnego dokumentu), wyniki przeprowadzonych kontroli
oraz o$wiadczenia o ktorych mowa w § 9 ust. 3.



Zatgcznik Nr 2
Zarzadzenia Nr 392 /2010
Wojta Gminy Dziemiany
z dnia 30 grudnia 2010

KODEKS ETYKI
PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH
URZEDU GMINY W DZIEMIANACH

ROZDZIAL 1
Zasady ogolne
§1

1. Kodeks wyznacza zasady postgpowania pracownikdw samorzagdowych w zwigzku z
wykonywaniem przez nich zadan publicznych oraz niezwigzanych bezposrednio z ich
wykonywaniem, a majacych wplyw na zaufanie obywateli do dziatan instytucji publiczne;.
2. Pracownik samorzadowy powinien traktowa¢ prace jako stuzbe publiczng, na
zajmowanym stanowisku shuzy¢ panstwu 1 wspdlnocie samorzadowej, przestrzega¢é norm
prawnych 1 etycznych oraz zasad zycia spotecznego, sumiennie wykonywac
powierzone zadania.
3. Normy niniejszego Kodeksu narusza pracownik samorzadowy, ktéry wskutek swojego
postepowania zar6wno w miejscu pracy jak 1 poza nim ryzykuje utrat¢ zaufania niezbednego
przy wykonywaniu zadan publicznych.

ROZDZIAL 2
Zasady postepowania
§2.
Pracownik samorzadowy pehliacy stuzbe zobowigzany jest dba¢ o wykonywanie zadan
publicznych oraz o s$rodki publiczne, z uwzglgdnieniem interesu publicznego, wspolnoty
samorzadowej oraz interesow obywateli. W szczegdlnosci pracownik samorzadowy
powinien przestrzegac¢ 1 postepowac zgodnie z zasadami:
1) praworzadnosci,
2) bezstronnosci 1 bezinteresownosci,
3) obiektywnosci 1 rtOwnego traktowania,
4) uczciwosci 1 rzetelnosci,
5) odpowiedzialnosci,
6) jawnosci postepowania,
7) dbatosci o dobre imi¢ Urzedu i pracownikdéw samorzadowych,
8) godnego zachowania w miejscu pracy i poza nim,
9) uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, radnymi, zwierzchnikami,
podwtadnymi 1 wspolpracownikami.

ROZDZIAL 3
Wykonywanie zadan
§3
Stuzba publiczna opiera si¢ na zaufaniu publicznym 1 wymaga od pracownika
samorzadowego poszanowania Konstytucji 1 innych przepisOw prawa oraz stawiania interesu
publicznego ponad interes osobisty. Obywatele oczekuja od pracownika samorzadowego
wysokich standardow etycznych zachowan.



§4

.1.Pracownik samorzadowy wykonuje swoje zadania 1 kompetencje w ramach prawa i dziata
zgodnie z prawem kierujac si¢ obiektywnymi przeslankami merytorycznymi, przy
zaangazowaniu catej swojej wiedzy 1 woli oraz z nalezytg starannos$cig.
2.Pracownik samorzadowy jest lojalny wobec Urzedu i1 zwierzchnikow, sumiennie i
starannie wypetnia polecenia przetozonego, majac przy tym na wzgledzie, aby nie zostato
naruszone prawo lub popelniona pomytka.
3.Pracownikowi samorzgdowemu nie wolno wykonywac polecen, ktore w jego przekonaniu
stanowilyby przestepstwo, wykroczenie lub grozilyby niepowetowanymi stratami.

§5
1.Pracownik samorzadowy dziala bezstronnie 1 bezinteresownie, przy wykonywaniu
obowigzkdéw zachowuje neutralnos$¢ polityczng, a w szczegdlnosci:
1) nie uczestniczy w podejmowaniu decyzji, naradach, opiniowaniu lub glosowaniu w
sprawach, w ktorych pracownik lub jego bliscy, okresleni przepisami art. 24 Kodeksu
postepowania administracyjnego, maja bezposredni lub posredni interes osobisty;
2) powstrzymuje si¢ od promowania jakichkolwiek grup interesow;
3) nie angazuje si¢ w dziatania, ktore zagrazaja prawidlowemu wypekianiu zadan
shuzbowych lub wptywaja negatywnie na obiektywno$¢ podejmowanych decyzji;
4) w prowadzonych sprawach rowno traktuje wszystkich uczestnikéw;
5) nie manifestuje publicznie w miejscu pracy 1 przy wykonywaniu obowigzkow stuzbowych
swoich pogladow 1 sympatii politycznych;
6) zadania 1 obowigzki sluzbowe wykonuje rzetelnie bez wzgledu na wiasne przekonania
1 polityczne poglady;
7) dystansuje si¢ od wszelkich wplywow 1 naciskow politycznych, ktore mogg prowadzi¢ do
dzialan stronniczych lub sprzecznych z interesem publicznym.
2. Pracownik samorzadowy na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, nie wykonuje zaje¢ (niezaleznie od podstawy prawnej ich wykonywania lub nie
zwigzanych z istnieniem jakiegokolwiek stosunku prawnego) pozostajacych w sprzecznosci
lub zwigzanych z zajeciami, ktoére wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych,
wywotujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownos¢ oraz zajec
sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z przepisOw prawa.

§6
Pracownik samorzadowy petnigcy obowiazki kieruje si¢ interesem wspolnoty samorzagdowej i
nie czerpie dodatkowych korzy$ci materialnych ani osobistych z tytulu zajmowanego
stanowiska, a w szczegdlnosci:
1) nie dopuszcza do powstania konfliktu miedzy interesem publicznym a prywatnym, w
sytuacji powstania konfliktu interesoéw dba, aby zostal on rozstrzygnigty na korzys¢ interesu
publicznego;
2) korzysta z uprawnien wytacznie dla osiggniecia celow, dla ktoérych uprawnienia te zostaly
mu powierzone mocg odnosnych przepisow;
3) nie przyjmuje zadnych zobowigzah wynikajacych z pokrewienstwa, znajomosci lub
przynaleznosci, nie przyjmuje zadnych korzysci materialnych ani osobistych.

§7
1. Pracownik samorzagdowy wykonuje obowigzki rzetelnie 1 sprawnie, z szacunkiem dla
innych 1 poczuciem godnosci wlasnej a w szczegoInosci:
1) pracuje sumiennie, dazac do osiggniecia najlepszych rezultatow swej pracy i majac na
wzgledzie wnikliwe oraz rozwazne wykonywanie powierzonych mu zadan;
2) dziala uczciwie i rozsadnie;
3) nie podejmuje arbitralnych dziatan, ktore moga mie¢ negatywny wplyw na sytuacje
obywateli;



4) udziela obiektywnych, zgodnych z najlepsza wolg 1 wiedzg porad 1 opinii zwierzchnikom,
wiacznie z oceng legalnosci i celowosci ich dziatan.

§8
Pracownik samorzadowy ponosi odpowiedzialno$¢ za podejmowane dzialania, nie unikajac
trudnych rozstrzygnig¢, a w szczegdlnosci:
1) zarzadzajac powierzonym majatkiem 1 Srodkami publicznymi wykazuje nalezytg
staranno$¢ 1 gospodarnosc,
2) nie wykorzystuje 1 nie pozwala na wykorzystywanie powierzonych mu zasobow, kadr 1
mienia publicznego w celach prywatnych;
3) yjawnia proby marnotrawstwa, defraudacji srodkéw publicznych, naduzywania wtadzy lub
korupcji bezposredniemu przetozonemu lub Waojtowi;
4) zglasza watpliwosci dotyczace celowosci lub legalnosci decyzji podejmowanych w
Urzedzie swemu bezposredniemu przetozonemu lub w przypadku braku reakcji Wéjtowi.

§9
Pracownik samorzadowy:
1) udostepnia obywatelom zadane przez nich informacje 1 umozliwia dostep do publicznych
dokumentow zgodnie z zasadami okre§lanymi w przepisach prawa;
2) zachowuje w tajemnicy informacje niejawne oraz dane osobowe podlegajace ochronie,
zgodnie z zasadami okre$lonymi w przepisach prawa, i nie wykorzystuje ich dla korzysci
finansowych lub osobistych, zarowno w trakcie, jak 1 po zakonczeniu zatrudnienia.

§10
Pracownik samorzagdowy podnosi  wiedz¢ 1 kwalifikacje zawodowe potrzebne do
wykonywania swoich obowigzkow, a Urzad mu to umozliwi.

§11
1. W kontaktach z obywatelami pracownik samorzagdowy zachowuje si¢ uprzejmie, jest
pomocny 1 udziela odpowiedzi na skierowane do niego pytanie wyczerpujaco 1 doktadnie, a
w razie potrzeby stuzy poradg dotyczaca mozliwego sposobu postepowania.
2.Pracownik samorzadowy dba o dobre stosunki miedzyludzkie, przestrzega zasad
poprawnego 1 godnego zachowania, wlasciwych czlowiekowi o wysokiej kulturze osobistej,
W miejscu pracy 1 poza nim.
3.W czasie wykonywania obowigzkéw stuzbowych pracownika samorzadowego obowiazuje
skromny 1 schludny ubior, noszenie identyfikatora oraz zakaz palenia papierosOw na
stanowisku pracy.

ROZDZIAL 4
Odpowiedzialno$¢ porzadkowa

§12
1. Za nieprzestrzeganie niniejszego Kodeksu pracownik samorzagdowy ponosi
odpowiedzialno$¢ porzadkowa.
2.Naruszenie zakazoéw, o ktorych mowa w § 5 ust.2, zgodnie z przepisami ustawy o
pracownikach samorzadowych stanowi podstawe¢ do rozwigzania stosunku pracy bez
wypowiedzenia, z zachowaniem trybu przewidzianego w art. 52 § 2 1 3 Kodeksu pracy lub do
odwolania pracownika ze stanowiska .

§13
Na wszelkie zaniedbania dotyczgce wypetiania zasad przedstawionych w niniejszym
Kodeksie, ktérych dopusci si¢ pracownik samorzagdowy, mozna ztozy¢ skarge - zgodnie z art.
227 Kodeksu postepowania administracyjnego, ktorg kierujemy do Wojta Gminy Dziemiany.



ROZDZIAL 5
Postanowienia koncowe
§14
1. Postanowienia Kodeksu obowigzuja wszystkich pracownikéw, bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy, wymiar czasu pracy oraz zajmowane stanowisko.
2. Pracodawca zapoznaje z trescig Kodeksu kazdego przyjmowanego do pracy pracownika
przed rozpoczeciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomos¢ Kodeksu swoim
podpisem.
3. Kierownicy referatow Urzedu Gminy w Dziemianach upowszechniajag wartosci 1 zasady
zawarte w Kodeksie wsrod podleglych pracownikow.



