ZARZADZENIE NR 254/2012
Burmistrza Koluszek
z dnia 22 pazdziernika 2012 r.
w sprawie wprowadzenia regulaminu kentroli zarzadczej

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 2 1 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240 z pézn. zm.) w zwiazku z Komunikatem Ministra
Finanséw Nr 23 z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow kontroli zarzadcze] dla sektora
finanséw publicznych (Dz. Urz. MF z dnia 30 grudnia 2009 r. Nr 15, poz. 84), Komunikatem
Ministra Finanséw Nr 3 z dnia 16 lutego 2011 r. w sprawie szczegdtowych wytycznych w zakresie
samooceny Kkontroli zarzadeze] dla jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF
z dnia 11 marca 2011 r. Nr 2, poz. 11) oraz na podstawie art. 33 ust. 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca
1990 1. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2001 1. Nr 142, poz. 1591 z pézn. zm.),
zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1.1 Ustala sie Regulamin funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim
w Koluszkach i w pozostatych jednostkach organizacyinych Gminy Koluszki, stanowiacy zatacznik
nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Ustala si¢ Regulamin funkcjonowania kontroli instytucjonalne] w podleglych
it nadzorowanych przez Gming Koluszki jednostkach organizacyjnych oraz inmych jednostkach,
ktorych dzialalnosé podlega z mocy obowigzujacych przepisdéw, porozumien lub umoéw kontroli
ze strony Gminy, stanowiacy zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia,

3. Ustala si¢ Zasady monitorowania i dokonywania samooceny systemu kontroli
zarzadczej, stanowigce zatacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

4. Ustanawiam  Koordynatorem  kontroli  zarzadczej — Sekretarza — Gminy,
ktoremu powierzam nadzér nad realizacja zarzadzenia.

§ 2.1 Wrykonanie zarzadzenia powierzam kierownikom komorek organizacyjnych Urzedu
Migjskiego w Koluszkach 1 jednostek organizacyjnych Gminy Koluszki, pozostalym osobom
wymienionym w tresci zatgeznikéw do zarzadzenia.

2. Zobowiazuje sie osoby wymienione w ust. 1 do zapoznania  podlegiych

pracownikow z postanowieniami zarzgdzenia.

§ 3. Zasady zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miejskim w Koluszkach i pozostatych
jednostkach organizacyjnych Gminy Koluszki zostaly okreslone odrebny zarzadzeniem.

§ 4. Tract moc zarzadzenie nr 142/2010 Burmistrza Koluszek z dnia 18 sierpnia 2010 1.
W sprawie organizacji, szczegdtowego sposobu i trybu przeprowadzania kontroli.

§ 5. Traci moc zarzadzenie nr 197/2011 Burmistrza Koluszek z dnia 16 listopada 2011 r.
w sprawie przeprowadzania samooceny kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Koluszkach

i jednostkach organizacyjnych Gminy Koluszki.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik Nr 1
do zarzadzenia nr 254/2012
Burmistrza Koluszek

z dnia 22 pazdziernika 2012 r.

Regulamin funkejonowania kontroli zarzadeze] w Urzedzie Miejskim
w Koluszkach i w pozostalych jednostkach organizacyjnych

Gminy Koluszki

CZESCT

Postanowienia ogolne

Rozdzial [

§1

1. W szezegdtowym ujeciu niniejszy regulamin okresla:
1) sposoby organizacji i zasady wykonywania kontroli zarzadezej w Urzedzie Migjskim w Koluszkach
i w pozostatych jednostkach organizacyjnych Gminy Koluszki,
2) zasady koordynacji kontroli zarzadczej,
3} cele i zasady kontroli zarzadczej,
4) elementy kontroli zarzadczei,
5} zakres kontroli finansowe;j.
2. Kontrola zarzadcza w Urzedzie Miejskim w Koluszkach i w pozostalych jednostkach organiza-
cyjnych Gminy Koluszki funkcjonuje w oparciu o standardy kontroli zarzadczej dla sektora fi-

nansow publicznych i uwzglednia specyfike dziatalnosci prowadzonej przez dang jednostke.
§2

1.Kontrola zarzadeza sprawowana jest na dwoch poziomach:
1) 1 poziom kontroli zarzadczej — jednostki sektora finanséw publicznych, za ktére adpowiedzialny
jest w przypadku:
a) Urzedu Miejskiego w Koluszkach — Burmistrz,
b) jednostek organizacyjnych Gminy Koluszki — dyrektorzy, kierownicy tych jednostek
2) II poziom kontroli zarzadczej — cata jednostka samorzadu terytorialnego (Urzad i jednostki

organizacyjne gminy), za ktora odpowiedzialny jest Burmistrz.



2.Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadezej, zgodnie
z art. 69 ust. | pkt 3 ustawy o finansach publicznych, nalezy do obowiazkéw kierownika jednostki —
I poziom kontroli zarzadczej.

3.Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej, zgodnie
z art. 69 ust. | pkt 2 ustawy o finansach publicznych, nalezy do obowiazkéw Burmistrza — 11 poziom
kontroli zarzadczej.

4.Art. 30 ust. 2 pkt 4 i art. 60 ust. 1 ustawy o samorzadzie gminnym naklada na Burmistrza ogolne
obowiazki w zakresie wykonania budzetu i odpowiedzialnosé w zakresie gospodarki finansowe;.
$Na kierowniku jednostki spoczywa obowigzek zorganizowania 1 odpowiedzialnos¢
za funkcjonowanie rachunkowosci w jednostce zgodnie z unormowaniami zawartymi w art. 4 ust. 5
oraz art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity
Dz U,z 2009 r.,, Nr 152, poz. 1223 z pdzn. zm.).

Rozdziaf 11

Objasnienia
§3
flekroé¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

lustawie o rachunkowosci — dotyczy ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 1. o rachunkowosci
(tekst jednolity Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 z pozn. zm.},

Djustawie o finansach publieznyeh — dotyczy to ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2009 . Nr 157, poz. 1240 z pdZn. zm.) i przepisow wykonawezych,

3)ustawie prawe zamowiert publiczaych — dotyezy ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. prawo zamdwien
publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2010 r, Nr 113, poz. 759 z pdzn. zm.) 1 przepisow
wykonawczych,

4)ustawie o odpowiedzialnoSci za naruszenie dyseypliny finanséw publicznych — dotyczy ustawy z
dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych (Dz. U. z
2005 r., Nr 14, poz. 114 z poézn. zm.),

S)ustawie o samorzadzie gminnym — dotyczy ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz.1591 z podzn. zm.},

6)standardach kontroli zarzadczej - nalezy przez to rozumie¢  standardy  okreslone
w komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow kontroli
zarzadezej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. Ministra Finansow z dnia 30 grudnia 2009 r., Nr
15 poz. 84),

7)gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Koluszki,

8)urzedzie — nalezy przez to rozumieé Urzad Miejski w Koluszkach,

9)burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Koluszek,

|0)zastepey burmistrza — nalezy przez to rozumieé Zastgpce Burmistrza Koluszek,

11)koordynatorze — oznacza to Sekretarza Gminy, osobg ktorej powierza sie funkcje Koordynatora

kontroli zarzadezej,

]



12)zespole oceny ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ Koordynatora kontroli zarzadczej, Zastepee
Burmistrza, Skarbnika Gminy, Doradce Burmistrza ds. Inwestycji i Rozwoju Gospodarczego,
13)sekretarzu gminy — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Koluszki,

14)skarbniku gminy — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Koluszki,

15)audytorze wewnetrznym - nalezy pizez to rozumie¢ Audytora Wewnetrznego, zatrudnionego
w Urzedzie Miejskim w Koluszkach,

16)Biurze Kontroli - nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjna Urzedu Miejskiego
w Koluszkach, wypehiajaca zadania z zakresu kontroli instytucjonalnej,

17)kontrolujacym ~ oznacza to pracownikéw sprawujacych kontrolg instytucjonalna, pracownika
pehiacego funkcje kierownicza, zobowiazanego do wykonywania  kontroli funkcjonalne],
bad? pracownika upowaznionego do dokonywania kontroli lub ktérego obowiazek wykonywania takiej
kontroli wynika z zakresu czynnosci sfuzbowych,

18)jednostee — oznacza to Urzad Miejski w Koluszkach, pozostale jednostki organizacyjne Gminy
Koluszki,

i9)kierowniku jednostki — oznacza to Burmistrza Koluszek, dyrektora lub kierownika gminnej
jednostki organizacyjnej, lub osobe petniaca jego obowiazki,

20)gléwnym ksiggowym — oznacza to Skarbnika Gminy Koluszki - gléwnego ksiggowego budzetu
gminy, glownego ksiggowego gminnej jednostki organizacyjnej lub osobe pehniacy jego obowigzki,
21)koméree kontrolowanej — oznacza to kontrolowana komorke organizacyjng jednostki,
np. wydzial, referat, biuro, samodzielne stanowisko, inna komoérke organizacyjna wyodrgbniona
w statucie lub regulaminie organizacyjnym jednostki,

22 kontroli — oznacza czynnosé polegajaca na sprawdzeniu stanu faktycznego i poréwnaniu ze stanem
wymaganym (wyznaczonym) w normach prawnych, technicznych, ekonomicznych, regulaminach
i instrukejach sposobu postgpowania oraz sformutowaniu wnioskow 1 zalecen pokontrolnych majacych
na celu zlikwidowanie nieprawidtowoéci, a takze usprawnienie prac kontrolowanej jednostki,
23)kentroli zarzadczej — oznacza ogdl dzialan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow
i zadan w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy,

24)kontroli rzeczowej — 0znacza to usialenie w wyniku ogledzin, przeliczenia, zmierzenia, szacowania,
itp. stanu faktycznego dotyczacego kontrolowanego zdarzenia gospodarczego,

25)informacji zarzadezej — oznacza informacje, ktéra ma wplyw na proces podejmowania decyzji,
26)ryzyko — oznacza to prawdopodobiefistwo, ze wystap okreslone zdarzenie, dziatanie lub brak
dziatania, ktére moze niekorzystnie wplynaé na wykonanie zadan, badZ osiagniecie zalozonego celu
(albo zadania badZ projekiu) jednostki/komérki. Jego skutkiem oprocz zagrozenia realizacji zalozonego
celu (odehylenie od stanéw oczekiwanych) moze by¢ rowniez szkoda w majatku, wizerunku jednostki
Jub utrata szansy poprzez niewykorzystanie wszystkich mozliwosci (osiggnigcie mniej niz to byto
mozliwe),

27)zarzadzaniu ryzykiem - nalezy przez to rozumieé wykonywanie czynnosci w oparciu o przyjeta
metodologie, dzigki ktérej kierownicy jednostek, komorek organizacyjnych okreslaja, analizuja
i kontroluja ryzyko dziatalnosci. Oznacza to system metod i dziatai zmierzajacych do obnizenia ryzyka
oraz reagowanie na nie (tolerowanie, przeniesienie, wycofanie sig, dziatanie). Proces zarzadzania
ryzykiem obejmuje ryzyko wystepujace we wszystkich procesach decyzyjnych inakazdym szczeblu

zarzadzania,
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28)analizie ryzyka - czynnodel podjete w celu zrozumienia charakteru zidentyfikowanego ryzyka,
na ktore narazony jest Urzad i jednostki, na proces ten sklada sie identyfikacja, oszacowanic
i hierarchizacja pojedynczych zdarzen mogacych niekorzystnie wplywaé na osiagniecie okreslonego
celu;

29)obszarze ryzyka — oznacza to kazdy obszar dzialania jednostki (zadanie, proces, zagadnienie,
problem itd.), w ktérym moze zaistnie¢ ryzyko,

30yezynniki ryzyka — oznacza to cechy charakterystyczne dla danego procesu, ktére wskazuja
na mozliwos$¢ wystapienia zdarzenia mogacego niekorzystnie wplynac¢ na osiagnigcie okreslonego celu.
Zdarzenia, dziatania, zaniechania dziatania i inne okolieznosci sprzyjajace wystapieniu ryzyka,
31)akceptowalny poziom ryzyka — ustalony w niniejszej procedurze poziom istotnosci ryzyka,
przy ktérym nie jest wymagane podejmowanie dziatan przeciwdzialajacych ryzyku;

32)mechanizm kontrolny — to element systemu zarzadzania, zasady okre$lone przez przepisy prawa
wewnetrznego, instrukcje, procedury, zasady, ktére maja ograniczy¢ prawdopodobienstwo wystapienia
ryzyka lub jego skutki,

33)regulaminie — oznacza to regulamin funkcjonowania kontroli zarzadeze;j.



CZESCII

Ogodlne zasady organizacji i funkcjonowania kontroli zarzadeczej

§4

Kontrola zarzadcza to ogdf dzialan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celdéw i zadan
w sposob zgodny z prawem, efcktywny, oszeze¢dny | terminowy, opracowany w celu dostarczenia
racjonalnego zapewnienia co do realizacji celéw w nastgpujacych obszarach:
1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
2) skotecznosci i efektywnosci dziatania,
3) wiarygodnosci sprawozdan,
4) ochrony zasobdw (m.in. pracownikéw, mienia, infrastroktury),
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
6) efektywnodci i skutecznosci przeptywu informacji i komunikacji wewnetrznej 1 zewnetrznej,
7) skutecznosci zarzadzania ryzykiem,
8) stosowania skutecznych mechanizméw kontrol,
9) biezgcego monitorowania i samooceny procesow kontroli zarzadcezej,

10) szybkiego reagowania w sytuacji pojawiajacych si¢ zagrozen, ryzyk i nieprawidfowosci.

§5

1. Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skuteczne] i efektywnej kontroli zarzadczej nalezy,
zgodnie z art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy o finansach publicznych, do obowiazkéw Burmistrza.
2. Kontrole zarzadczg sprawowang przez Burmistrza Koluszek wykonuja:
1) Zastgpca Burmistrza Koluszek,
2} Sekretarz Giminy,
3} Skarbnik Gminy,
4) Doradca Burmistrza ds. Inwestycji i Rozwoju Gospodarczego,
5) kierownicy komorek organizacyjnych,
6) pracoWnicy Urzedu Miejskiego w Koluszkach na polecenie oséb wymienionych w ust. 2 pkt 1, 2, 3,
4, 5 lub Burmistrza,
7) pracownicy komorek organizacyjnych lub samodzielne stanowiska pracy w przypisanym
im merytorycznym zakresie dziatania (np.: inspektor BHP, komisja inwentaryzacyjna),
8) pracownicy Biura Kontroli, sprawujacy kontrolg instytucjonalna,
9) kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Koluszki.
3. Skladowe elementy kontroli zarzadeze] moga tez by¢ realizowane w uzasadnionych przypadkach
na podstawie umowy cywilnoprawnej.
4. Za koordynacje kontroli zarzadczej na I i 1T poziomie kontroli zarzadczej odpowiada Sekretarz
Gminy. Koordynacja ta polega na:
1)} analizie informacji zarzadczej pochodzacej ze wszystkich Zrodel, o wystepujacych zagrozeniach

w osiagnieciu celdw lub zadan (projektow),
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2) inicjowaniu dzialan: korekeyjnych, korygujacych, naprawczych lub wspomagajaeych,

3) projektowanie systemu kontroli zarzadczej w sprawowaniu ogolnego nadzoru nad skuteczno$cia

dzialania tego systemu i prawidlowoscig wykorzystania sygnalow pochodzacych z prowadzonych

dziatan kontrolmych.

5.

Koordynacja kontroli zarzgdczej zostala szczegdlowo opisana w odrgbnym zarzadzeniu
w sprawie wprowadzenia zasad zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Migjskim w Koluszkach
i pozostatych jednostkach organizacyjnych Gminy Koluszki.

Powoluje sie Zespdt oceny ryzyka, w skladzie Koordynatora kontroli zarzadczej, Zastgpey
Burmistrza, Skarbnika Gminy, Doradey Burmistrza ds. Inwestycji i Rozwoju Gospodarczego,
ktdrego obowiazki zostaly okreslone w zarzadzeniu, o ktorym mowa w ust. 5.

Audytor Wewnetrzny dokonuje oceny systemu adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci

kontroli zarzadczej na zasadach okre$lonych w ustawie o finansach publicznych.

§6

Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadezej, zgodnie
zart. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy o finansach publicznych, nalezy do obowigzkéw kierownika
jednostki — I poziom kontroli zarzadczej.

Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy sa zobowigzani do wdrozenia standardow
kontroli zarzadcze] w kierowanych przez nich jednostkach organizacyjnych i zapewnienia ich
stosowania.

Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy sa zobowiazani do dokumentowania w formie
pisemnej zasad stosowania kontroli zarzadczej w kierowanych przez nich jednostkach

organizacyjnvch.

§7

Kontrola zarzadcza skiada sig z pigcin wzajemnie powiazanych elementow:

1érodowiska wewnetrznego,

2)celow i zarzadzania ryzykiem,

3)mechanizméw kontroli,

$informac]i i komunikacji,

S)monitorowarnia i oceny.

2.

§8

Realizacja standardun — Srodowiske wewnetrzne

Srodowisko wewnetrzne odzwierciedla postawe oraz rzeczywiste dzialania kierownictwa
w odniesieniu do znaczenia kontroli w jednostce. Nadaje ton organizacjl oraz wplywa
na $wiadomo$é pracownikow, zapewnia dyscypling i strukture umozliwiajacg realizacje
podstawowych celéw kontroli.

Pracownicy na stanowiskach kierowniczych sa zobowiazani do zidentyfikowania zadan,

przy ktorych pracownicy moga byé szezegélnie podatni na wplywy szkodliwe dla gospodarki



finansowej lub wizerunku jednostki oraz ustanowienia srodkéw zaradczych.

Realizacja standardu - Przestrzeganie wartoSci etycznych

1. Pracownicy jednostek sg zobowigzani do przestrzegania ogolnie przyjetych norm i1 wartosci
etycznych. Ponadto pracownikow jednostek obowigzuje wustawa o pracownikach
samorzadowych. Wykonujac powierzone im zadania i obowiazki, kieruja sie osobista i
zawodowg uczeiwoscia.

2. Kierownictwo Urzedu, kierownicy jednostek swoim przyktadem i codziennymi decyzjami
wspieraja i promuja przyjete wartodci etyczne oraz osobista izawodowa uwczeiwost
pracownikow.

3. Osoby zarzadzajace i pracownicy powinni by¢ swiadomi wartosci etycznych przyjetych
w jednostce, przestrzega¢ ich przy wykonywaniu powierzonych czynnosci.

4. Kierownictwo Urzedu, kierownicy jednostek i pracownicy, wykonujac powierzone im zadania
i obowiazki kierujg sie osobista i zawodowa uczciwoscia,

5. W kazdej z jednostek obowiazuja okre$lone i udokumentowane przez jej kierownika
lub wynikajace z regulacji normatywnych rangi ustawy wartodci, zasady i normy ctyczne,
do ktorych przestrzegania sa zobowiazani pracownicy.

6. Standard realizowany jest poprzez powszechnie obowigzujace przepisy, a w szczegdlnoscl
poprzez:

1) ustawe o pracownikach samorzadowych oraz akty wykonawcze,
2} ustawe kodeks postgpowania administracyjnego,

3} przepisy uregulowan antykorupcyjnych,

oraz zarzadzenia wewnetrzne w szezegdlnosci poprzez:

4} kodeks etyczay pracownikow,

5) regulamin pracy.

Realizacja standardu - Kempetencje zawodowe

1. Podstawe funkcjonowania oraz prawidiowej realizacji zadan i celéw urzedu stanowig kompeten-
¢je zawodowe zatrudnionych w nim pracownikow.

2. Pracownicy posiadajq taki poziom wiedzy, umiejetnosci i doswiadczenia, ktory pozwala im
na prawidlowe, skuteczne i efektywne wypelnianie powierzonych zadai 1 obowiazkow.

3. Minimalne wymagania na poszczegdlnych stanowiskach okreslono w regulaminie wynagradza-
nia pracownikow oraz w przepisach ogdlnie obowiazujacych.

4. Proces zatrudniania nowych pracownikéw jest prowadzony w sposOb zapewniajacy wybor naj-
lepszego kandydata na dane stanowisko pracy zgodnie z zasadami opisanymi w regulaminie na-
boru na wolne stanowiska urzednicze.

5. Jednostka, w ramach posiadanych $rodkow, zapewnia mozliwosé rozwoju kompetencji zawodo-
wych 0s6b zarzadzajacych oraz wszystkich pracownikéw zgodnie z zasadami opisanymi w regu-
laminie wynagradzania pracownikow, regulaminie pracy.

6. Pracownicy biorg czynny udzial w okreslaniu swoich potrzeb szkoleniowych.



7. Pracownicy podlegaja okresowej ocenie zgodnie z wymaganiami wynikajacymi z ustawy o pra-
cownikach samorzadowych oraz zasadami przeprowadzania okresowej oceny pracownikow
i kierownikdw jednostek organizacyjnych.

8. Osoby zarzadzajace i pracownicy powinni posiada¢ wiedze, umiejetnosci i doswiadezenie po-
zwalajace skutecznie 1 efektywnie wypehiaé powierzone zadania i obowiazki, a takze rozumie-
nie znaczenia systemu kontroli zarzadezej.

9. W jednostkach stosuje si¢ zasady i rozwigzania, w tym, jeZeli ma to zastosowanie, procedu-
ry i narzedzia, ktdre zapewniajg wlasciwe kompetencje zawodowe pracownikow oraz jezeli ma
to zastosowanie, 0sdb pracujacych dla jednostek, a w niej niezatrudnionych. Zasady i rozwiaza-
nia, o ktorych mowa wyzej, okreslajg co najmniej:

1} wymagane kompetencje niezbgdne do prawidlowego, skutecznego i efektywnego wypelniania po-
wierzonych zadan i obowiazkdw okreslone dla kazdego pracownika,

2) zasady rekrutacji zapewniajace wybdr najlepszego kandydata;

3} zasady systematycznego podnoszenia i doskonalenia kompetencji, w tym szkolen,

4) zasady oceny okresowej pracownikdw.

10. Standard realizowany jest poprzez powszechnie obowiazujace przepisy, a w szczegdlnosci po-

przez:
1} ustawe o pracownikach samorzadowych,
oraz zarzadzenia wewnetrzne, a w szczegdlnosci poprzez:
2) regulamin pracy,
3} regulamin wynagradzania pracownikow,
4) regulamin naboru na wolne stanowiska pracy,
5) regulagje dotyezgee organizacii stuzby praygolowawcze],

6) regulamin przeprowadzania okresowej oceny pracownikow samorzadowych,
Reszlizacjz standardn - Struktura organizacyjna

1. Kazda jednostka posiada zdefiniowany zakres swojej dziatalnosci wynikajacy z wiasciwych
dla nich przepisow ogolnie cbowiazujacych oraz statutu nadanego przez organ prowadzacy.

2. Struktura organizacyjna jednostki i komdrek organizacyjnych jest powiazana z funkcjami i zada-
niami realizowanymi przez jednostke.

Struktura organizacyjna jednostki powinna by¢ dostesowana do aktualnych celow i zadan.

(WS]

4. Struktura organizacyjna poszczegdinych komérek organizacyjnych jednostki, podporzadkowanie
komérek organizacyjnych oraz szczegdtowy zakres i podziat zadan sq okreslane w regulaminie
organizacyjnym.

5. W celu zapewnienia dostosowania struktury organizacyjnej do aktualnych celow i zadan regula-
min organizacyjny podlega przegladowi w trakeie przeprowadzania samooceny kontroli zarzad-
czej.

6. Regulamin organizacyjny jest aktualizowany kazdorazowo w przypadku koniecznosci dostoso-
wania struktury do nowych zadan, jak réwniez w wyniku samooceny.

7. Kierownictwo Urzedu, kazdy pracownik jednostki moze zglosi¢ uzasadniony wniosek proponu-
jacy zmiany w strukturze jednostki. Informacje dotyczace wniosku sa przekazywane zgodnie

z ogbinymi zasadami komunikacji wewnetrznej.



1)
2)

3)

4)

)

6)

7)

D
2)

8. Zakres uprawnien kierownikow jednostek okreslaja m.in. statuty oraz regulaminy organizacyjne.
Zakres uprawnien i zakres czynnosei pozostatych oséb zatrudnionych na stanowiskach kierowni-
czych okre$la regulamin organizacyjny jednostki.

9. Kierownicy komorek organizacyjnych posiadaja okreslone odpowiedzialno$ci 1 uprawnienia,
ktore zapewniaja wlasciwe kierowanie komoérkami organizacyjnymi jednostki przez:

zapewnienie optymalnego dzialania i organizacji pracy,

ustalanie zadan i dokonywanie ich podziatu pomigdzy stanowiska pracy w sposob gwarantujacy
réwnomierne ich obciazenie 1 whasciwe wykorzystanie,

monitorowanie, nadzorowanie i dokonywanie olkresowych ocen realizacji wyznaczonych celow
i zadan,

gromadzenie i dokumentowanie informacji na temat niezgodnodcti i innych probleméw organizacy]-
nych oraz ich analizy,

identyfikowanie potrzeb i mozliwosci doskonalenia pracy komorki organizacyjnej i ich wprowadza-
nie oraz dokumentowanie,

wydawanie polecen stuzbowych podleglym pracownikom i nadzorowanie sposobu ich wykonania,
motywowanie i ocenianie podleglych pracownikdow,

ustalanie standardéw wykonywania pracy przez podleglych pracownikow.

10. Aktualny zakres czynnosci dla pracownikow z wylaczeniem kierownictwa urzedu z uwzglednie-
niem obowigzkéw, uprawnieft i odpowiedzialnosci jest sporzadzany w formie pisemnej i po-
twierdzany podpisem pracownika.

11. Zakresy czynnosci sg precyzyjnie okreslone oraz odpowiednie do wagi podejmowanych decyzji
iryzyka z nimi zwiazanego.

12. Projekt zakresu obowiazkdw opracowuje bezposredni przetozony danego pracownika, a zatwier-
dza kierownik jednostki lub upowazniony przez niego osoba.

13. Osoby kierujace komdrkami organizacyjnymi na podstawie regulaminu organizacyjnego okre-
slaja i aktualizuja zakresy czynnosci dia poszezegolnych pracownikow.

14. Standard realizowany jest poprzez powszechnie obowigzujace przepisy, a w szczegdlnosci po-
przez ustawe:

0 samorzadzie gminnym,

finansach publicznych,

oraz unormowanie wewngtrzne, a w szczegolnosci poprzez:

3)
4)
5)

uchwaty Rady Miejskiej w Koluszkach (w tym statut gminy, statuty jednostek),
regulaminy organizacyjne,
zakresy obowigzkow, odpowiedzialnodci i uprawnien pracownikow.

Realizacja standardu - Delegowanie uprawnien

1. Rada Miejska w Koluszkach moze upowazni¢ Burmistrza Koluszek w drodze uchwat do dzialan
przekraczajacych standardowe upowaznienia Burmistrza wynikajace z przepiséw ogolnie obo-
wiazujgeych.

Burmistrz Koluszek, z zachowaniem zasady pisemnosci, udziela petnomocnictw kierownikom

o]

jednostek do podejmowania dziatan i decyzji wykraczajacych poza ich standardowe uprawnienia

wynikajace z przepisow ogolnie obowigzujacych, w tym do zarzadzania mieniem gminnym.



Przyjecie przez kierownikow jednostek petnomocnictw jest przez nich potwierdzane podpisem
lub pisemnym o$wiadczeniem.

3. W jednostce delegowanie uprawnien do podejmowania decyzji i czynnosdei niewynikajacych
dla danego pracownika z regulaminu organizacyjnego 1 zakresu czynnosei, nastepuje w drodze
pisemnego upowaznienia, pelnomocnictwa kierownika jednostki.

4. Pracownicy pisemnie potwierdzaja otrzymanie upowazniefl, petnomocnictw,

5. Potwierdzone upowaznienia, pelnomocnictwa sg przechowywane w aktach osobowych pracow-
nikow oraz w zbiorze upowaznief, petlnomocnictw.

6. Uprawnienia deleguje si¢ w zakresie adekwatnym do podejmowanych decyzji, stopnia ich skom-
plikowania i ryzyka z nimi zwiazanego.

7. Zakres zadan, uprawnieft 1 odpowiedzialnosci poszczegdlnych komdrek organizacyjnych
oraz zakres sprawozdawczosci jest okreslony w sposob przejrzysty i spdjny.

8. Kazdemu pracownikowi powinien zostaé przedstawiony na pismie zakres jego obowigzkdw,
uprawnien i odpowiedzialnosci, ktore pracownik potwierdza swoim podpisem.

9. Zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnodei jest na biezaco aktualizowany.

10. Projekt zakresu obowigzkéw opracowuje bezposredni przetozony danego pracownika, a zatwier-
dza kierownik jednostki lub upowazniony przez niego pracownik.

11. Standard realizowany jest poprzez powszechnie obowiazujace przepisy, a w szczegdnoscei po-
przez:

1) ustawe o finansach publicznych,

2) samorzadzie gminnym,
oraz:

3} uchwaly Rady Miejskiej w Koluszkach upowazniajace Burmistrza Koluszek do dziatan i decyzji
przekraczajgcych standardowe upowaznienia Burmistrza wynikajace z przepisdw ogdlnie obowia-
zujacych,

4) zakresy obowiazkow odpowiedzialnosct i uprawnien pracownikdow,

5) rejestry upowaznien, pelnomocnictw,

§9

Realizacja standardu - Cele i zarzadzanic ryzykiem

1. Zarzadzanie ryzykiem opiera si¢ na zestawic wzajemnie uzupelniajacych sig celow, o kto-
rych mowa w § 4 polaczonych ze sobg na wszystkich szezeblach jednostki samorzadu terytorial-
nego. Obejmuje ono:

Drozpoznanie i analize zewnetrznych 1 wewngtrznych ryzyk zagrazajacych realizacji celow,
na szczeblu danej dziatalnosci, jak i calej organizaciji,

2)zidentyfikowanie ryzyka poddawane sg amalizie majgcej na celu okreslenie mozliwych skutkow
i prawdopodobienstwa wystapienia danego ryzyka,

3)wobec zidentyfikowania ryzyk okreslenie rodzaju mozliwych reakcji (folerowanie, przeniesienie,
wycofanie sig, dziatanie),

$okreslenie akceptowanego poziomu ryzyka (apetyt na ryzyko),

S)okreslenie dzialania, ktére nalezy podja¢ w celu zmnigjszenia danego rvzyka do akceptowanego

poziomu.
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Wyznaczanie celéw i zadad, a takze system monitorowania realizacii tychze celéw i zadan jest
najistotniejszym elementem kontroli zarzadczej. Cele i zadania sa realizowane i osiggane w spo-
sob zgodny z powszechnie obowiazujacymi aktami prawnymi oraz regulacjami wewnetrznymi.
Zarzadzanie ryzykiem obejmuje identyfikacje i analize zewnetrznych | wewnetrznych zdarzen
dotyczacych realizacji celow i zadan. WdroZenie zarzadzania ryzykiem prowadzi do poprawy
zarzadzania przez zwigkszenie prawdopodobienstwa osiagniecia zatozonych celéw oraz ograni-
cza ewentualne nasigpstwa zdarzen do akceptowalnego poziomu, w szezegdlnodei w zakresie
skutecznego i efektywnego zarzadzania zasobami, zapewnienia ochrony majatku i efektywnosei

finansowej oraz ochrony wizerunku.
Realizacja standardu - Misja

Misja jednostki jest zaspakajanie zbiorowych potrzeb publicznych wspélnoty samorzadowej
i wynika z realizowanych celow i zadan jednostki. Misja jednostki jest udostepniona wszystkim
pracownikom i innym stronom zainteresowanym,

Kazda jednostka powinna posiada¢ zwiezly opis realizowanej misji uregulowany w odrebnych
postanowieniach.

Misja Urzedu Migjskicgo w Koluszkach jest: ,,Rozwdj Gminy i zapewnienie profesjonalnej
realizacji ustug zaspokajajqcych potrzeby lokalnej spolecznosci podstawowym celem pracy
urzedniliow”.

W kazdej jednostce obowiazuje okreslona i udokumentowana misja, ktora uwzglednia
realizowane przez jednostki zadania. Kierownicy jednostek podejmujg dziatania zapewniajgce
znajomosce wizji i misji przez podleglych sobie pracownikéw.

Standard realizowany jest poprzez powszechnie obowiazujace przepisy, a w szczegolnoscei

poprzez:

1} ustawe o finansach publicznych,

2) samorzadzie gminnym,

4)
5)
6)
7

oraz poprzez:

uchwaly Rady Miejskiej w Koluszkach, w tym w sprawie uchwalenia Statutu Gminy Koluszki,

statuty jednostek,

regulaminy organizacyjne,

informacje o realizowanej misji zawarte na stronach internetowych,

spotkania, narady z pracownikami (podczas ktérych podejmowane sa tematy zwiazane z realizacja

misji jednostki).

Realizacja standardu - OkreSlanie celow i zadan, moniterowanie i ocena ich realizacji

Dla zapewnienia adekwatnoscei, skutecznosei i efektywnosci kontroli zarzadeze] wprowadzono
odrebnym zarzadzeniem procedure zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miejskim w Koluszkach
ijecfnostkach organizacyjnych Gminy Koluszki.

Zasady monitorowania i1 dokonywania samooceny systemu kontroli zarzadczej, stanowiace
zalacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia okredlaja m.in. zasady monitorowania 1 oceny

realizacji celdw.
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Realizacja standardu - Identyfikacja ryzyka

1. Dla zapewnienia adekwatnosei, skutecznosci i efektywnosdci kontroli zarzadezej wprowadzono
odrebnym zarzadzeniem procedure zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miejskim w Koluszkach
i jednostkach organizacyjnych Gminy Koluszki.

2. Celem procedury wymienionej w ust. 1 jest zapewnienie mechanizmdéw identyfikowania

wszystkich ryzyk zagrazajacych realizacji celow Urzedu Miejskiego w Koluszkach i jednostek

organizacyjnvch Gminy Koluszki w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszezedny i

terminowy, okreslanie skutkéw i wag tych ryzyk oraz podejmowanie adekwatnych $rodkow

zaradezych w celu minimalizacji ryzyka.

W kazdej jednostce obowigzujg okredlone i udokumentowane zasady identyfikacji ryzyka

(¥

zgodne z wytycznymi okreslonymi w zarzadzeniu wprowadzajacym procedurg zarzadzania
ryzykiem w Urzedzie Migjskim w Koluszkach i jednostkach organizacyjnych Gminy Koluszki.

Realizacja standardu - Analiza ryzyka

1. Dla zapewnienia adekwatnosci, skutecznodci i efektywnosci kontroli zarzadezej wprowadzono
odrebnym zarzadzeniem procedure zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miejskim w Koluszkach
i jednostkach organizacyinych Gminy Koluszki.

2. W kazdej jednostce obowigzuja okreslone i udokumentowane zasady analizy ryzyka zgodne
z wytycznymi w zarzadzeniu wprowadzajacym procedurg zarzadzania ryzykiem w Urzedzie

Miejskim w Koluszkach 1 jednostkach organizacyjnych Gminy Koluszki.
Realizacja standardu - Reakcja na ryzyko

1. Dla zapewnienia adekwatnosci, skutecznoscei i efektywnosei kontroli zarzadcze] wprowadzono
odrebnym zarzadzeniem procedure zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miejskim w Koluszkach
i jednostkach organizacyjnych Gminy Koluszki,

2. W kazdej jednostce obowigzujg okredlone i udokumentowane zasady postepowania z ryzykiem
zgodne z wytycznymi w zarzadzeniu wprowadzajacym procedure zarzadzania ryzykiem

w Urzedzie Miejskim w Koluszkach i jednostkach organizacyjnych Gminy Koluszki.

§ 10
Realizacja standardu - Mechanizmy kontroli

1. Mechanizmy kontroli stanowia wszystkie zasady i procedury, przy pomocy ktdrych zapewnia sig
realizacje wytycznych kierownictwa w odpowiedzi na ryzyko zagrazajace realizacji celow.
Bez wzgledn na to, czy sg wykonywane automatycznie, czy recznie, maja rozne cele i sa
stosowane na wszystkich szczeblach i funkcjach jednostki.
2. Mechanizmy kontroli maja na celu:
1) dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej,

2} nadzér nad biezaca dziatalnoscia,



3)
4)
5)

6)

1)
2)

4)
5)

0)
7)

8)

zapewnienie ciggtosci tej dziatalnodci,

ochrone zasobdw,

zapewnienie szczegélowych mechanizméw  kontroli  dotyczacych operacji  finansowych

i gospadarczych,

zapewnienie szczegdlowych mechanizméw kontroli dotyczacych systeméw informatycznych.

3. Kontrola zarzadcza wprowadza mechanizmy kontroli stanowiace odpowied? na konkretne
ryzyko, ktore jednostka zamierza ograniczyé poprzez dokumentowanie systemu tej kontroli,
dokumentowanie, rejestrowanie i zatwierdzanie (autoryzacje) operacji gospodarczych, podzial
kluczowych obowiazkow, weryfikowanie operacji gospodarczych przed i po realizacji
oraz inwentaryzacjg, nadzér w ramach hierarchii sluzbowej, odnotowywanie odstepstw od
procedur, instrukcji lub wytyeznych, utrzymanie ciaglodci dziatalnosci, selektywny i
kontrolowany dostep o0séb do zasobéw (ochrona zasobdw) finansowych, materialnych i
informacyjaych, a takze poprzez mechanizmy kontroli systeméw informatycznych, takie jak
kontrola dostepu do zasobéw informatycznych i oprogramowania systemowego, kontrola
tworzenia i zmian aplikacji oraz kontrola dostgpu do poszezegdlnych aplikacji, podziat
obowigzkéw umozliwiajacy wykrywanie i naprawianie bledow, zapewnienie cigglosci dziatania
systemu informatycznego.

4. Skuteczne mechanizmy kontroli powinny by¢:

na czas — wykrycie powinno pozwoli¢ na wezesna korekte odchyle,

oszczedne — kontrole powinny dawac racjonalne zapewnienie osiagniecia oczekiwanych wynikow,

z uwzglednieniem analizy kosztéw i korzysécei,

dobrze umiegjscowione — punkty kontrolne powinny sie znajdowaé tam, gdzie jest najbardziej

prawdopodobne, ze pomiary pozwolg wykry¢ krytyczne odchylenia od celéw jednostki,

elastyczne — kontrole winny uwzglednia¢ zmiany operacyjne,

odpowiednie — powinny odpowiadal potrzebom kierownictwa i powinny by¢ dopasowane

do struktury organizacyjnej. Musza rzetelnie odzwierciedla¢ wydarzenie, do pomiaru

ktérych zostaly zaprojektowane,

spojne z odpowiedzialnoscig — ustanawiaja odpowiedzialnos¢ za wyniki,

zdolne identyfikowaé przyczyny — korekta jest bardziej prawdopodobna, jezeli zostala zaplanowana

jako odpowiedz na znane potencjalne przyczyny,

rzetelne — pelne dokumentowanie i raportowanie operacji finansowych i gospodarczych,

weryfikacja operac]i przed i po realizacji.
Realizacja standardu - Dokumentowanie systemu kontroli zarzgdczej

1. Dokumentacja systemu kontroli zarzadcezej jest spdjna i dostepna dla wszystkich pracownikow
jednostki.

2. Dokumentacje systemu kontroli zarzadczej w jednostce stanowig dokumenty zewnetrzne i we-
whnetrzne.

3. Kierownictwo Urzgdu, kierownicy jednostek, komorek organizacyjnych zapewniaja podlegltym
sobie pracownikom dostep do aktualnie obowiazujacych aktdéw prawnych i innych aktdw norma-
tywnych zwigzanych zrealizacja zadan danej jednostki, komorki organizacyjnej. Dokumenty

nieobowiazujace s odpowiednio zabezpieczone przed ich nieumys$laym vzyciem.



10.

Kierownicy jednostek, komérek organizacyjnych lub pracownicy przez nich wskazani aktualizu-
Jja wiedzg na temat aktéw prawnych, innych wyznaczen dla zadan, ktdre zostaly przypisane da-
nej jednostee Jub komorce organizacyjne;.

Kierownicy jednostek, komorek organizacyjnych na biezaco monitorujg zmiany w przepisach
ogolnokrajowych dotyczacych ich zakresu dzialania i informuja bezposrednich przetozonych
o zmianach planowanych i tych, ktére juz wprowadzono oraz znaczeniu i potencjalnych skut-
kach tych zmian dla dziatania Gminy.

Kierownicy jednostek zobligowani sa do prowadzenia ewidencji dokumentacji skiadajacej sie
na system kontroli zarzadezej w jednostce poprzez przynajmniej prowadzenie rejestru wydanych
zarzadzen,

Rejestr uchwal Rady Miejskiej w Koluszkach, rejestr zarzadze Burmistrza Koluszek, rejestr
wydanych upowaznien, petnomocnictw w Urzgdzie Miejskim w Koluszkach prowadzony jest w
oparciu o obowiazujacy instrukeje kancelaryjna, Regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego w
Koluszkach oraz delegowane uprawnienie pracownikom urzedu.

Pracownicy majg obowiazek zapoznaé sig i przestrzegaé obowiazujacych ich dokumentow.

Na dokumentacje kontroli zarzadczej skiadaja sie rowniez dokumenty odzwierciedlajace zreali-
zowane dziatania — dokumentacja spraw. Dokumentacja spraw jest prowadzona z zastosowa-
niem dokumentdw konwencjonalnych oraz elektronicznych zgodnie z instrukcja kancelaryina.
Dokumenty kontroli zarzadczej w wersji elektronicznej znajduja sie na dyskach wspélnych do-
stepnych dla pracownikdw,

Standard realizowany jest poprzez powszechnie obowiazujace przepisy, a w szczegdlnosel po-

przez:

I} ustawy,

2} rozporzadzenia;

QrazZ poprzez:

1)
2)

5)
6)

uchwaty Rady Miejskiej w Koluszkach,

zarzadzenia Burmistrza Koluszek,

zarzadzenia kierownikow jednostek (m.in. regulaminy, instrukcje, procedury),

inne dokumenty stanowiace podstawe lub okreslajace zasady postepowania pracownikéw jednostek

(w tym pelnomocnictwa i polecenia sluzbowe),

protokoly z posiedzen, spotkan, narad,

dokumentacje wewngtrzna w formie plika komputerowego na serwerze.

Realizacja standardu - Nadzér

Dziatania kontrolne w Gminie sa przeprowadzane przez Komisje Rewizyjna zgodnie ze Statu-
tem Gminy Koluszki. Rada Migjska w Koluszkach nadzoruje dziatania podejmowane przez Bur-
mistiza Koluszek, a w szezegdlnosei realizacje jej uchwal przez analize informacji przedstawia-
nych przez Burmistrza na sesjach Rady oraz sprawozdai, m.in. z realizacji budzetu.

Burmistrz sprawuje nadzor nad dzialalnoscig jednostek organizacyjnych.

Kontrola instytucjonalna zostala okreslona w Regulaminie funkcjonowania kontroli instytucjo-
nalnej w podlegiyeh i nadzorowanych przez Gming Koluszki jednostkach organizacyjnych oraz

innych jednostkach, kiorych dziatainodé podlega z mocy obowiazujacych przepisdw, porozu-
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1

2)

4)

1
2)

miefl lub umow kontroli ze strony Gminy, stanowigeym zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadze-
nia.

4. Nadzor nad prawidlowoscig realizacji budzetu Gminy sprawuje Skarbnik Gminy. Szczegdlowe
zadania realizowane przez Skarbnika Gminy ujete zostaly w Regulaminie organizacyjnym Urze-
du Miejskiego w Koluszkach.

5. Zapewnienie prawidlowego funkcjonowania Urzedu Miejskiego w Koluszkach, whasciwe jego
dzialanie, a takze organizacja pracy spoczywa na Sekretarzu Gminy. Szczegotowe zadania reali-
zowane przez Sekretarza Gminy ujete zostaly w Regulaminie organizacyjnym Urzedu Miejskie-
go w Koluszkach.

6. Doradca Burmistrza ds. Inwestycji i Rozwoju Gospodarczego sprawuje nadzor w ramach obo-
wiazkow okreslonych w Regulaminie organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Koluszkach,

7. Podleglos¢ poszezegdlnych komérek organizacyjnych, pracownikow okresla Regulamin organi-
zacyjny.

8. Zakres obowiazkéw, odpowiedzialnosei i uprawniei powinien zawierad informacje dotyczaca
podlegtosci stuzbowe;j.

9. W trakcie wykonywania obowiazkéw przez kierownikdw jednostek, komdrek organizacyjnych
zwiazanych z nadzorem oraz przy przeprowadzaniu oceny stanu faktycznego w ramach czynno-
sei kontrolnych, w zaleznoscei od rodzaju kontroli, obowiazuja w szezegdlnodei nastgpujace kry-
teria:

Jegalnosei, tj. zgodnosci podejmowanych dziatai z obowiazujacymi przepisami prawa, umowami
oraz decyzjami, a takze w granicach przyznanych kompetenciji,

gospodarnosci, tj. ocena kontrolowanych zjawisk i proceséw z punktu widzenia racjonalnosei, efek-
tywnosel i celowosci podejmowanych decyzji, a nastepnie ich realizacji: gospodarowanic aktywami
Jednostki, ktére umozliwia uzyskanie przy najnizszych nakladach (w danych warunkach} optymal-
nych efektdw,

celowosci, tj. ustalenia czy podejmowane dzialania oraz zastosowane metody i $rodki realizacji byly
zgodne z zalozonymi celami i decyzjami kierownictwa,

rzetelnosei, tj. zgodnodci dokumentacji i sprawozdafd ze stanem faktycznym oraz sprawdzenie,
czy pracownicy na wszystkich szczeblach struktury organizacyjnej wykonuja swoje obowiazki z na-
Jezyta starannoscig i terminowo, czy przestrzegane sg wewnetrzne procedury oraz czy poszezegdlne
dziatania i ich rezultaty sa udokumentowane zgodnie z rzeczywistodcia.

10. Wszyscy pracownicy sq zobowiazani do samokontroli, bez wzgledu na zajmowane stanowisko
i rodzaj wykonywanej pracy.

11. Samokontrola jest realizowana w ramach powierzonych zadan w toku codziennego wykonywa-
nia obowiazkéw stuzbowych i polega na kontroli prawidlowosci wykonywania wlasnej pracy
przez kazdego z pracownikéw w oparciu o obowiazujace przepisy prawa, regulacje i procedury
wewnetrzne oraz obowiazki wynikajace z zakresu zadaf i obowigzkéw.

12. Przetozeni w ramach kontroli funkcjonalnej monitoruja na biezaco dzialania realizowane
przez podlegiych im pracownikow.

13. Standard realizowany jest poprzez powszechnie obowiazujace przepisy, a w szezegdlnodei po-
przez:

ustawy (w szczegOlnosci ustawe o finansach publicznych, samorzadzie gminnym),

rozporzadzenia,
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Oraz poprzez:

3)
4)
5)
6)
7)
8)

1

2)

uchwaly Rady Miejskiej w Koluszkach (np.: Statut Gminy Koluszki),
zarzadzenia Burmistrza Koluszek,

zarzadzenia kierownikow jednostek (m.in. regulaminy, instrukcje, procedury),
realizacj¢ kontroli funkcjonalnej, kontroli instytucjonalnej,

inne dokumenty stanowiace podstawe lub okreslajace m.in. zasady nadzoru,

spotkania, narady z podleglymi pracownikami.

Realizacja standardu - Cigglo§é dzialalnoéci

1. W celu zapewnienia niezakloconej i sprawnej realizacji zadaf w jednostce funkcjonuje system

zastgpstw pracownikow.

2. W zakresach obowiazkéw, uprawnied i odpowiedzialnosci pracownikéw wskazuje sie osoby za-

stepujace pracownika w czasie jego nieobecnosci majac na uwadze delegowanie uprawnief
w zakresie adekwatnym do podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowania i ryzyka z nimi

zwiazanego, kompetencji pracownika.

3. Kazdy pracownik jest zobowiazany do znakowania i przechowywania dokumentacji prowadzo-

nych spraw w sposéb umozliwiajacy szybki i fatwy dostep do sprawy podczas jego nieobecnosei
z zachowaniem zasad dotyczacych ochrony informacji okreslonych w odrebnych przepisach.

4. Dla realizacji standardu niezbedne jest wspéldziatanie na rzecz realizacji standardu: ochrony za-

sobow; szczegbtowych mechanizméw kontroli dotyczacych operacji finansowych i gospodar-

czych; informacji 1 komunikacji,

5. Standard realizowany jest poprzez powszechnie obowiazujace przepisy, a w szczegdlnosei po-

przez:
ustawy, rozporzadzenia (np.: w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz wa-
runkow technicznych i organizacyjnych, jakim powinny odpowiadaé urzadzenia i systemy informa-

tyczne stuzgce do przetwarzania danych osobowych ),

oraz m.in. poprzez:

polityke bezpieczefistwa informacji oraz instrukcji zarzadzania systemem informatycznym stuza-
cym do przetwarzania danych osobowych,

zakresy obowigzkow, uprawien i odpowiedzialnosei,

plan urlopoéw zapewniajacy zastepstwo na danym stanowisku pracy,

ubezpieczenie majatku.

Realizacja standardu - Ochrona zasobéw
Zasoby jednostki podlegaja ochronie przed nieuprawnionym dostgpem oraz ich utratg

badZ uszkodzeniem lub zniszezeniem przez pracownikéw oraz osoby trzecie.

2. System bezpieczenstwa i ochrony zasobéw w jednostce obejmuje w szczegélnosce:

I)zapewnienie fizycznej ochrony budynku, w tym objecie szezegdlng ochrong pomieszczen o istotnym

znaczeniu (archiwum, serwerownia),
2)zapewnienie poufnosei i integralnosci informacji prawnie chronionych, a w szczegdnosci informacji

niejawnych i danych osobowych,

3)zapewnienie bezpieczeistwa danych i systeméw mformatycznych,



4)zapewnienie prawidtowej eksploatacji zasobédw materialnych jednostki.

3. W jednostce nalezy zapewnié sprawne funkcjonowanie systemu ochrony informacji niejaw-
nych, zapewniajacego przestrzeganie przez pracownikow przepiséw o ochronie informacji nie-
jawnych,

4. Zasady bezpieczefistwa informacji okresla Polityka bezpieczesistwa danych osobowych,

5. Zapewnienie whasciwej ewidencji $rodkéw trwalych i wyposazenia oraz nadzoru nad nimi regu-
luje Instrukeja inwentaryzacyjna. W celu poréwnania stanu rzeczywistego zasobow z zapisami w
ksiggach w jednostce jest prowadzona okresowa inwentaryzacja na zasadach opisanych w in-
strukeji inwentaryzacyjnej oraz zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci, W przypadku zi-
dentytikowania réznic kierownictwo prowadzi postepowanie wyjasniajace.

Wyznacza sig osoby odpowiedzialne za zasoby materialne.

7. W celu zapewnienia ochrony zasobow jednostki pracownicy zobowiazujg sie do:

1) przesirzegania ustalonych w regulaminie pracy i regulaminie organizacyjnym zasad porzadku i dys-
cypliny pracy oraz przepiséw bezpieczefistwa i higieny pracy i przepisow przeciwpozarowych,

2) zachowywania poufnodci i integralnosei informacji prawnie chronionych, a w szczegdinodei infor-
macji niejawnych i danych osobowych,

3} dbalosci o powierzone w uzytkowanie mienie.

8. W kazdej jednostce obowigzuja okreslone i udokumentowane zasady i procedury bezpieczen-
stwa informacji oraz wlasciwego postepowania i ochrony zasobéw, a w szczegolnosci prowadze-
nia ewidencji $rodkdw trwalych | wyposazenia oraz nadzoru nad nimi, w tym przeprowadza-
nia inwentaryzacji.

9. Standard realizowany jest poprzez powszechnie obowiazujace przepisy, a w szczegdlnosci po-
przez:

b} ustawy ( w szezegodlnodei o: finansach publicznych, rachunkowosci, ochronie danych osobowych),

2) rozporzadzenia (np.: w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkow
technicznych i organizacyjnych, jakim powinny odpowiadaé urzadzenia i systemy informatyczne
stuZzace do przetwarzania danych osobowych ),

oraz m.in. poprzez:

3) procedury: polityke bezpieczenstwa informacji oraz instrukcje zarzadzania systemem informatycz-
nym siﬁZa@yn} do przetwarzania danych osobowych; dotyczace systemu ochrony informacji niejaw-
nych; dotyczace tajemnicy stuzbowej (tajemmnicy skarbowej); udostepnienia informacji publicznej;
bezpieczefistwa poZarowego oraz bhp; dotyczace szeroko rozumianej polityki rachunkowosci
(np.: sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych, w szczeg6lnodci opisu systemu przetwarzania da-
nych, a przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera - opisu systemu informa-
tycznego, zawicrajgcego wykaz programéw, procedur lub funkeji, w zaleznosci od struktury opro-
gramowania, wraz z opisem algorytmdéw i parametréw oraz programowych zasad ochrony danych,
w tym w szczegbdlnosel metod zabezpieczenia dostepu do danych i systemu ich przetwarzania, a po-
nadto okreslenie wersji oprogramowania i daty rozpoczecia jego eksploatacji; systemu stuzacego
ochronie danych i ich zbioréw, w tym dowodow ksiegowych, ksiag rachunkowych i innych doku-
mentow stanowigcych podstawe dokonanych w nich zapisow; instrukcji obiegu dokumentéw finan-
sowo — ksiegowych, instrukeji kasowej, instrukeji inwentaryzacyinej),

4} ubezpieczenie maigtku,

3) zakresy obowiazkdw, uprawien i odpowiedzialnosci.

17



Realizacja standardu - Szczegolowe mechanizmy kontroli

dotyczgce operacji finansowych i gospodarczych

1. Mechanizmy kontroli to zasady, procedury, przepisy wewnetrzne, zarzadzenia oraz instrukcie,
przy pomocy ktorych zapewnia sig realizacje wytycznych w odpowiedzi na ryzyko zagrazajace
realizacji celow, Wszystkie mechanizmy kontroli powinny by¢ maksymalnie jasne i proste.

2. Skuteczne mechanizmy kontrolne powinny by¢ prowadzone ze szczegdlnym akcentem na naste-
pujace aspeldty:

1) terminowos¢ - wykrycie powinno pozwoli¢ na wezesna korekte odchylen,

2) oszezgdnos¢ - kontrole powinny dawaé racjonalne zapewnienie osiagniecia oczekiwanych wyni-
kow, z uwzglednieniem analizy kosztéw - korzysci,

3) elastycznosé - kontrole powinny uwzgledniad zmiany operacyjne,

4} facaznos¢ z odpowiedzialnoscia - ustanawiajac odpowiedzialnoéé za wyniki.

3. Pracownicy na stanowiskach funkcyjnych odpowiadajg za opracowanie oraz biezaca, aktualiza-
¢cje procedur, zapewniajacych realizacje celéw i zadan urzedu.

4. Prowadzony jest wladciwy nadzor nad wykonywaniem zadaf w celu ich efektywnej i skutecznej
realizacji, ktdry obejmuje w szczegdlinosci:

1} jasne komunikowanie obowiazkéw, zadan i odpowiedzialnosci kazdego z pracownikéw i system
oceny ich pracy w niezbednym zakresie,

2) zatwierdzanie wynikéw pracy w decydujacych momentach, w celu uzyskania zapewnienia, ze prze-
bywa ono zgodnie z zamierzeniami.

5. Zapewnione jest istnienie mechanizmdéw stuzacych utrzymaniu cigglosci dziatalnosei poprzez:

1) wskazanie osob zastepujacych kazdego z pracownikéw w przypadku jego nieobecnoscd,
2) istnienie ciaglosci dziatania systemdw informatycznych poprzez zapobieganie utracie danych, przerw

w dziataniu systemoéw informatycznych.

6. Kicrownictwo i pracownicy maja powierzona, odpowiedzialno$é za zapewnienie ochrony zaso-

bow oraz wlasciwe wykorzystanic zasobow.

7. Istnicjg mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych okreslone w pro-

cedurach regulujgce:
1) przeprowadzanie wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wy-
datkow,
2) rzetelne 1 peine dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych,
3) zatwierdzanie operacji finansowych przez kierownika jednostki lub osoby przez niego upowaznione,
4) podzial kluczowych obowigzkéw dotyczacych zatwierdzenia, realizacjii rejestrowania operacji fi-
nansowych i gospodarczych pomiedzy poszczegdinych pracownikow,
5) weryfikacje operacji gospodarczych i finansowych przed i po realizacji.
8. Zapewnia si¢ bezpieczenstwo systemoéw informatycznych oraz dostepu do informacji zgodnie
z odpowiednimi procedurami.
9. Standard realizowany jest poprzez powszechnie obowiazujace przepisy, a w szczegdlnosci po-
przez:
1} ustawy (w szczegdlnosci o: finansach publicznych, rachunkowosdci),
2} rozporzadzenia,

oraz m.in. poprzez:
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3)
4

5)
6)

1)

2)
3)

4)

3)

uchwaly Rady Miejskiej w Koluszkach,

zarzadzenia kierownikow jednostek (w tym m.in, zwigzane z szeroko rozumiana polityka rachunko-
wosci dotyczace np.: okreslenia roku obrotowego i wehodzacyeh w jego skiad okreséw sprawoz-
dawczych; metod wyceny altywéw i pasywoéw oraz ustalania wyniku finansowego; sposobu prowa-
dzenia ksiag rachunkowych; instrukeji obiegu dokumentéw finansowo — ksiggowych, instrukeji ka-
sowe], instrukeji inwentaryzacyjnej),

rejestry zawartych umow cywilnoprawnych,

zakresy obowiazkow, uprawien i odpowiedzialnosei.
Realizacja standardu - Mechanizmy koutroli dotyczace systemow informatycznych

1. Stosuje si¢ w jednostce mechanizmy kontroli systeméw informatycznych zapewniajace:
kontrolg dostepu do zasobow informatycznych i oprogramowania systemowego na zasadach okre-
stonych w Instrukeji zarzadzania systemami informatycznymi,
nadzor nad niszezeniem informacji w przypadku wycofania z uzycia nosnikéw danych,
bezpieczenstwo sieciowe dzigki stosowaniu aplikacji antywirusowych oraz firewalli sprzetowych
i programowych,
ciaglos¢ dzialania systemu informatycznego przez codzienne tworzenie kopii zapasowych przecho-
wywanych w budynku jednostki.
2. Bezpieczenstwo oraz prawidlowe funkcjonowanie i obstuge systeméw, baz danych, urza-
dzen i rozwiazan informatycznych wykorzystywanych w jednostce zapewnia Administrator Bez-
pieczenstwa Informacji oraz upowaznione do tych czynnosci osoby.

Standard realizowany fest poprzez powszechnie obowiazujace przepisy, a w szczegodlnosel po-

(8]

przez:
ustawe 0 ochronie danych osobowych,
rozporzadzenia (np.: w sprawie dokumentacji przetwarzania danych oschowych oraz warunkéw
technicznych i organizacyjnych, jakim powinny odpowiadaé urzadzenia i systemy informatyczne
stuzace do przetwarzania danych osobowych ),
oraz m.in. poprzez:
polityke bezpieczenstwa informacji oraz instrukeji zarzadzania systemem informatycznym sfuza-

cym do przetwarzania danych osobowych.

§11
Realizacja standardu — Informacja i komunikacja

I. Informacja i komunikacja - nalezy zidentyfikowaé, zebra¢ i przekazaé istotne Zewnglrzne
1 wewnetrzne informacje, w odpowiednim czasie i we wlasciwy sposob.
2. Informacja powinna by¢ odpowiednia, na czas, aktualna, dokladna i dostepna.

Przekazywanie informacji umozliwia wykonanie obowigzkdw zwiazanych

Lid

ze sprawozdawczoscia finansowa, operacjami i zgodnoscia.
4. Osoby zarzadzajace i pracownicy powinni mieé¢ zapewnione, w odpowiedniej formie i czasie,
wladciwe oraz izetelne informacje potrzebne do wykonywania przez nich obowiazkow i do

realizacji zadan.
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D
2)
3)
4)
3)

D

System komunikacji powinien umozliwiaé przeplyw potrzebnych informacji wewnatrz
Jednostki, zaréwno w kierunku pionowym Jak i poziomym. Efektywny system komunikacji
powinien zapewni¢ nie tylko przeplyw informacji, ale takze ich wiasciwe zrozumienie
przez odbiorcow.

Nalezy zapewni¢ efektywne mechanizmy przekazywania waznych informacji w obrebie
struktury organizacyjnej jednostki oraz w obrebie jednostki samorzadu terytorialnego.

Nalezy zapewni¢ efektywny system wymiany waznych informacji z podmiotami zewnetrznymi
majacymi wplyw na osigganie celéw i realizacje zadan.

W zakresie nadzoru nad informacja niejawna oraz ochrong danych osobowych stosowane sg
zasady zawarte w odrgbnych regulacjach prawnych.

W realizacji dziatan z zakresu komunikacji 1 informacji nalezy kierowaé sie nadrzednoscia zasad

pracy administracji samorzadowej wynikajacych m.in. z:

ustawy o samorzadzie gminnym,

ustawy o pracownikach samorzadowych,

ustawy kodeks postgpowania administracyjnego,

ustawy kodeks pracy,

ustawy o dostgpie do informacji publicznej.

10. W realizacji dziataft zwigzanych z komunikacja i informacja nalezy zwracac szczegdlna uwage

na to, aby przekazywane informacje byty:

aktualne,

adekwatne,

integraine,

zrozumiale dla odbiorcy,

dokladne i precyzyjne.

1. Informacja i komunikacja to standardy dotyczace zapewnienia pracownikom dostepu do infor-

macji niezbednych do wykonywania przez nich obowiazkéw, a takze zapewnienia efektywnego
— umozliwiajacego przeplyw informacji i wlasciwe ich zrozumienie przez odbiorcdw - systemu

komunikacji wewnetrznej i zewnetrzne;j.

Realizacja standardu - Biezaca informacja

Pracownikom zapewnia sie dostep z wykorzystaniem ogolnodostepnych kanatow i narzedzi ko-
munikacji do informacji, ktére sa niezbedne dla prawidtowego realizowania celéw i zadan
oraz wywiazywania sie¢ z odpowiedzialnosci i uprawnien.

Wszyscy kierownicy komérek organizacyjnych, bad? inni wyznaczeni pracownicy, odpowie-

dzialni za dany obszar sa zobowiazani do:

1) biezacego informowania bezposrednich przetozonych, jakie sq planowane w przepisach ogélnokra-

Jowych, dotyczacych ich zakresu dzialania, oraz znaczeniu i potencjalnych skutkach tych zmian dla

dziatania jednostki,

2) informowania zainteresowanych pracownikéw jednostki o zmianach, Jakie zaszly w przepisach

ogéinokrajowych, gminnych lub w innych aktach normatywnych dotyczacych danege zagadnienia.

Kierownictwo Urzedu, kierownicy jednostek, komérek organizacyjnych sa odpowiedzialni

za zapewnienie podleglym sobie pracownikom dostepu do aktualnie obowiazujacych aktow



)

7)
§)
9)

prawnych i innych akiéw normatywnych zwiazanych z realizacja zadan danej jednostki, komorki
organizacyjnej.

4. Jako zasadg whasciwego nadzoru nad aktami prawnymi i innymi aktami normatywnymi przyj-
muje sig, Ze w przypadku przechowywania i postugiwania sie dokumentami nicobowigzujacymi
sa one odpowiednio zabezpieczone przed ich nieumyélnym uzyciem.

5. Standard realizowany jest poprzez powszechnie obowiazujace przepisy, a w szezegdlnodci po-
przez:

ustawy

oraz. m.in. poprzez:

wewngtrzng korespondencje,

strong intemetowa jednostki,

biuletyn informacji publicznej,

stuzbowg poczte elektroniczna,

systemu obiegu dokumentéw SOD, dostep do serwisu prawniczego, wewnetrzny komunikator

(w Urzgdzie Miejskim w Koluszkach),

dysk sieciowy,

spotkania kierownictwa,

narady, spotkania z pracownikami,

10} ustne polecenia stuzbowe,

11) tablice informacyine,

12) pismo samorzadu i mieszkancdw ,, Tydzien w Koluszkach”.

1

1y

Realizacja standardu — Komunikacja wewnetrzna

I. W zakresie komunikacji wewnetrznej w Urzedzie przyjeto:

zasade otwartych drzwi, ktéra oznacza, ze czlonkowie kierownictwa sg dostepni dia pracownikow
Urzedu w ciagu calego czasu pracy. Pracownicy oprocz mozliwosci statego i nieograniczonego
kontaktowania si¢ ze swoimi bezposrednimi przetozonymi moga réwniez kontaktowad si¢ z czlon-
kami najwyzszego kierownictwa z pominieciem drogi stuzbowej (wynikajacej z uktadu hierarchicz-
nego), o ile zagadnicnic wymaga takich kontaktéw. W przypadku kontaktu z pominigciem dro-
gi stuzbowej, jezeli jest to zasadne, czlonek najwyzszego kierownictwa informuje przetozonych da-
nego pracownika o zakresie rozmowy lub ustaleniach,

zasad¢ informacji zwrotnej, czyli dazenie do tego, aby, jezeli jest to wiasciwe, zapewni¢ informacie
zwrotng nadawcy/nadawcom. Za prawidiows realizacje dziatan zmierzajacych do zapewnienia sku-
tecznej komunikacji odpowiadaja wszyscy pracownicy Urzedu zgodnie z obowiazujacymi regula-
cjamni, w tym opisami stanowisk pracy, co oznacza, ze whasciwi pracownicy posiadajacy informa-
cje przekazujg je innym uprawnionym i zainteresowanym pracownikon.
2. Dla zapewnienia prawidlowego zaplanowania i skutecznej realizacji przeptywu informacji we-

wnatrz Urzedu ustalono nastgpujace formy komunikacji:

spotkania Kierownictwa Urzedu odbywajace si¢ regularnie, raz na tydzien, na ktérych sa omawiane
m.in. zagadnienia zwigzane z funkcjonowaniem Gminy, dzialalnosci Urzedu i jednostek organiza-

cyjnych oraz niezbedne dzialania, jakie nalezy podjaé,



2) spotkania Kierownictwa Urzedu z kierownikami referatow 1 pracownikami, na ktérych sa omawiane
m.in. zagadnienia zwigzane z dziataniami poszczegdlnych referatow oraz sprawy biezace,
w tym problemy i zadania,

3) spotkania w referatach organizowane przez ich kierownikdw,

4) system obiegu dokumentéw SOD, wewnetrzny komunikator (w Urzedzie Miejskim w Koluszkach),

5) poczte elektroniczna,

6) dysk sieciowy,

7} tradycyjny obieg dokumentow,

8) informacje ustng w relacji bezposredniej.
3. Kierownicy jednostek zapewniaja rozwiazania w zakresie komunikacji wewnetrznej funkejonu-
Jjace] w jednostkach z zachowaniem zasady otwartych drzwi oraz zasady informacji zwrotnej. W
jednostkach stosuje si¢ zasady i rozwiazania, w tym, jezeli ma to zastosowanie, procedury i na-
rzedzia, ktore zapewniajq skutecznosé dostepu do informacji i komunikacji wewnetrznej. Zasady
i procedury okreslaja m.in. kategorie informacji wraz ze wskazaniem uczestnikéw wymiany in-
formacji i stosowanych form komunikagji.
4. Standard realizowany jest poprzez powszechnie obowigzujace przepisy, a w szczegélnosci po-

przez:

1) ustawy o: finansach publicznych, pracownikach samorzadowych, samorzadzie gminnym, ustawy
Kodeks postepowania administracyjnego, Kodeks pracy.

oraz m.in. poprzez:

2) wewnetrzng korespondencje,

3} strong internetows jednostki,

4} biuletyn informacji publicznej,

5) stuzbowa poczte elekironiczna,

6) system obiegu dokumentéw SOD, dostgp do serwisu prawniczego, wewnetrzny komunikator
(w Urzedzie Miejskim w Koluszkach),

7y dysk sieciowy,

&) spotkania kierownictwa,

9} narady, spotkania z pracownikami,

10} tablice informacyjne,

11} informacje ustng w relacji bezposredniej.

Realizacja standardu - Komunikacja zewngtrzna

I. Dla zapewnienia prawidlowej, w tym w szczegdlnosei skutecznej komunikacji zewnetrz-
nej, w Urzgdzie ustalono nastgpujace formy komunikacji:
1) strona internetowa Urzedu,
2) strona BIP,
3) cotygodniowe spotkania Burmistrza z interesantami,
4} spotkania Kierownictwa Urzedu z mieszkancami,
5} relacje bezposrednie pracownik Urzedu — klient,
6) poczta ‘e[ektronicma,
7} tradycyjny obieg dokumentow,



8) tablice ogloszen.

1}

2.

10.

W przypadku zapytania o informacje publiczna stosowane sg procedury wynikajace z ustawy
o dostepie do informacji publicznej.

Komunikacja zewngtrzna ze stronami postepowania odbywa sie podczas spotkan z klientami
oraz w drodze korespondencji pisemne;j.

W przypadku spraw zalatwianych przez jednostke stosuje sig¢ zasade pisemnodei postepowania
(z wylaczeniem spraw dla ktorych przepisy prawa dopuszczajg zalatwienie sprawy w formie ust-
nej np. informacja publiczna).

Na stronie internetowej jednostki oraz w BIP sa umieszczane informacje, ktére umozliwiaja za-
mteresowanym stronom zapoznanie sie z dziatalnoscia Jednostki, w tym oferowanymi ustugami
publicznymi. Ustugi publiczne realizowane przez jednostke sa opisane co do standardu ich reali-
zacji 1 mozliwosci skorzystania z nich. Nalezy dazyé do opracowania, jak najwigkszej liczby for-
mularzy ulatwiajacych interesantom wnioskowanie o realizacje danej ustugi.

W celu zapewnienia kompleksowej i plynnej obstugi interesantow, informacje i odpowiedzi
na pytania, obok korespondencji tradycyjnej, sa udzielane telefonicznic | za posrednictwem
poczty elektronicznej.

Zasady i tryb rozpatrywania skarg i wnioskéw w jednostce reguluje ustawa Kodeks postepowa-
nia administracyjnego oraz rozporzadzenie Rady Ministréw w sprawie organizacji przyjmowa-
nia i rozpatrywania skarg i wnioskow.

Zasady zapewnienia komunikacji w sytuacjach kryzysowych opisano w odrebnym zarzadzeniu
Burmistrza dotyczacym zasad reagowania kryzysowego.

W komunikacji zewngtrznej stosuje sig okreslone przez Rade Miejska w Koluszkach, Burmistrza
Koluszek standardy w zakresie logotypdw, kolorystyki i innych elementdw wizuainych stosowa-
nych w Gminie Koluszki, formy komunikacji.

Standard realizowany jest poprzez powszechnie obowiaznjace przepisy, a w szczegolnosci po-

pPrzez:

ustawy o: finansach publicznych, pracownikach samorzadowych, samorzadzie gminnym, ustawy

Kodeks postgpowania administracyjnego, dostepie do informacji publicznej, rozporzadzenia (m.in.

w sprawie Biuletynu Informaciji Publicznej).

oraz m.in. poprzez:

2)
3)
4)
3)
6)
7)
8)
9)

tradycyjny obieg dokumentdw,

strony internetowe jednostki,

biuletyn informacji publicznej,

sluzbowg poczte elektroniczna,

sesje Rady Miejskiej w Koluszkach,

cotygodniowe spotkania Burmistrza z klientami Urzedu,

spotkania Kierownictwa Urzedu z mieszkancami,

spotkania kierownikow jednostek z klientami jednostek,

10} tablice informacyjne,

i1) relacje bezposrednie pracownik Urzedu — klient,

12) rejestr skarg i wnioskow.
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§12

Realizacja standardu - Monitorowanie i ocena

System kontroli zarzadezej podlega biezacemu monitorowaniu i ocenie w celu weryfikacji jego
skutecznosci.

Monitorowanie posiada charakter ciagly, odbywa sig¢ przez analizy i oceny kierownictwa Urzedu
Migjskiego w Koluszkach, kierownikdw jednostek, kierownikéw komarek organizacyjnych, sa-
modzielne stanowiska pracy oparte na informacjach otrzymywanych w ramach biezacej dziatal-
nosci (skargi, wnioski, wyniki kontroli zewnetrznych, stwierdzone przypadki nieprawidiowosci
lub probleméw w biezgcej dziatalnosci), natomiast samoocena posiada charakter odrebnych me-
chanizmow i procedur przeprowadzanych planowo w celu ustalenia stanu efektywnosci kontrol

zarzadezej.
Realizacja standardu - Monitorowanie systemu kontroli zarzadezej

Podstawowym elementem kontroli zarzadczej na pierwszym poziomie jest odpowiedzialnosé
kierownika jednostki za wdrozenie oraz monitorowanic takich elementéw kontroli zarzadcze],
ktore pozwolg jednostce na osigganie wyznaczonych celéw w sposéb zgedny z prawem,
oszczedny i terminowy.

Podstawowym elementem kontroli zarzadezej na drugim poziomie jest odpowiedzialnosé Bur-
mistrza za wdrozenie oraz monitorowanie takich elementow kontroli zarzadezej, ktore pozwo-
la na osigganie wyznaczonych celéw w sposédb zgodny z prawem, oszezedny 1 terminowy w ra-
mach calej jednostki samorzadu terytorialnego (Urzedu Miejskiego w Koluszkach i Jjednostkach
arganizacyjnych Gminy Koluszki.

Koordynator kontroli zarzadczej w imieniu Burmistrza sprawuje bezposredni nadzér nad stanem
kontroli zarzadezej w Urzedzie Miejskim w Koluszkach (pierwszy poziom kontroli zarzadezej)
oraz we wszystkich jednostkach organizacyjnych gminy (drugi poziom kontroli zarzadczej).
Nalezy zapewni¢ dbalo$¢ o sprawna organizacje catej kontroli zarzadcze], jej dostosowanie
do struktury organizacyjnej i realizowanych zadad (adekwatnosé kontroli) oraz wypelnianie jej
funkeji (skutecznosc i efektywnosé kontroli zarzadczej).

Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Koluszkach odbywa sie
rowniez podezas wykonywania biezgeych obowiazkéw cztonkéw najwyzszego kierownictwa
Urzgdu w ramach koordynacji i oceny realizacji zadar:.

Do biezgcej oceny funkcjonowania kontroli zarzadezej zobowiazani sa takze kierownicy komg-
rek organizacyjnych, a zidentyfikowane problemy sa na biezaco rozwigzywane.

Obowiazki w zakresie kontroli zarzadezej spoczywaja na wszystkich pracownikach.

Realizacje standardu stanowi m.in.:

realizacja Zasad monitorowania i dokonywania samooceny w Urzedzie Miejskim w Koluszkach

oraz jednostkach organizacyjnych Gminy Koluszki, stanowiacych atacznik nr 3 do zarzadzenia,

realizacja Procedury zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miejskim w Koluszkach oraz w Jjednostkach

organizacyjnych Gminy Koluszki, ustanowiona odrebnym zarzadzeniem,

sprawowanic samokontroli, kontroli funkcjonalnej, kontroli instytucjonalne;,



4) wyniki kontroli zewnetrznych prowadzonych przez uprawnione do tego organy it podmioty (wyniki
kontroli przeprowadzanych przez komisje Rady Miejskiej, a w szezegélnodei Komisje Rewizyjng),

5) obiektywna i niezalezna ocena kontroli zarzadezej dokonywania przez andytora wewngtrznego,

6) rejestry skarg i wnioskow.

Realizacja standardu - Samoocena

1. W celu oceny skutecznodci poszezegdlnych elementéw systemu kontroli zarzadczej, jak rowniez
calodei systemu w Urzedzie Miejskim w Koluszkach oraz w Jednostkach organizacyjnych Gminy
Koluszki, raz w roku jest przeprowadzana samoocena kontroli zarzadcezej.

2.Samoocena jest odrebnym, udokumentowanym procesem, oddzielonym od biezace] dziatalnodci
poszczegdlnych jednostek.

3.Standard realizowany jest poprzez powszechnie obowigzujace przepisy, a w szczegdlnosei po-
przez:

1) ustawg o finansach publicznych,
2) komunikat Ministra Finanséw w sprawie szezegotowych wytycznych w zakresie samooceny kon-
troli zarzadezej dia jednostek sektora finanséw publicznych,

oraz poprzez:

3) realizacje zasad monitorowania i dokonywania samooceny w Urzedzie Miejskim w Koluszkach

oraz jednostkach organizacyjnych Gminy Koluszki, okreslonych w zalaczniku nr 3 do zarzadzenia.
Realizacja standardu - Audyt wewnetrzny
I Audyt wewnetrzny jest dzialalnodcia niezalezng i obiektywna, ktorej celem jest wspieranie kie-

rownika jednostki w realizacji celow i zadan przez systematyczng oceng kontroli zarzadcze

oraz ¢czynnosci doradeze.

b

Ocena kontroli zarzadezej, dotyezy w szczegdinosei adekwatnodci, skutecznosei i efektywnogei
kontroli zarzadczej w jednostce.
3. Audytor wewnetrzny dokonuje systematycznej, obiektywnej i niezaleznej oceny kontroli zarzad-
czej w ramach przeprowadzanych zadan audytowych.
4. Zadania audytowe sg przeprowadzane i dokumentowane zgodnie z przepisami prawa w tym za-
kresie.
5. Standard realizowany jest poprzez powszechnie obowiazujace przepisy, a w szczegdlnoéci po-
przez:
4) ustawe o finansach publicznych,
5) rozporzadzenie Ministra Finanséw w sprawie przeprowadzania i dokumentowania audytu we-
wnetrznego,
0raz poprzez:
0) standardy audytu wewnetrznego,
7)  karte audytu,
8) program zapewnienia i poprawy jakosci.
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Realizacja standardu - Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej

1. Zrédlem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadezej przez kierownika jednostki powin-
ny by¢ w szczegdlnosei wyniki: monitorowania, samooceny oraz, przeprowadzonych audytow i
kontroli.

2. Standard realizowany jest w szczegoinosci poprzez:

realizacje zasad monitorowania i dokonywania samooceny w Urzgdzie Migjskim w Koluszkach

oraz jednostkach organizacyjnych Gminy Koluszki,

audyt wewnetrzny,

realizacje samokontroli, kontroli fimkcjonalnej, kontroli instytucjonalne;j,

wyniki kontroli zewnetrznych prowadzonych przez uprawnione do tego organy i podmioty (wyniki

kontroli przeprowadzanych przez komisje Rady Miejskiej, a w szezegdlnosed Komisje Rewizyjna;

wyniki audytéw wewnetrznych).

§13

1. Kontrola zarzadcza powinna byé:
adekwatna — to znaczy zgodna z zasadami okreslonymi w obowiazujacych aktach prawnych
oraz z ninigjszym regulaminem, dokiadnie odpowiadajaca zatozonym celom kontroli zarzadczej.

Zasady kontroli powinny by¢ tak skonstruowane, zeby ich prawidlowe stosowanie zabezpieczato

jednostke przed danym ryzykiem,

skuteczna - 1o znaczy, ze podejmowane  czynnosei  musza zabezpieczaé  jednostke
przez wystapieniem lub skutkami danego ryzyka,

efektywna — to znaczy, ze kontrola ta powinna powodowad osiaganie przez jednostke zalozonych

celow. Kontrola zarzadeza powinna ograniczaé ryzyko w pozadanym stopniu przy wykorzystaniu

najmniejszych mozliwych nakladdw.

2. Kardy kierownik jednosthki organizacyjnej zobowigzany jest do opracowania w formie
pisemnej i stalego uaktualniania procedur kontroli zarzgdezej z uwzglednieniem
postanowien zawartych w niniejszym regulaminie.

3.Doskonalenie mechanizméw kontrofi zarzadczej jest procesem cigglym, realizowanym
w ramach i w oparciu ¢ m.in. woioski wynikajace z biezacego funkcjonowania Urzedu i
jednostek organizacyjnych.

4.Uwagi oraz wnioski w sprawie usprawnienia funkcjonowania pierwszego poziomu kontroli
zarzadeze) nalezy skfadaé w przypadku jednostek orgamizacyjnych do kierownika jednostki
lub do Koordynatora kontroli zarzadezej.

5.Uwagi oraz wnioski dotyczace usprawnienia funkcjonowania pierwszego poziomu kontroli
zarzadeze] w Urzedzie Miejskim w Koluszkach nalezy sklada¢ do bezposredniego przetozonego
oraz Koordynatora kontroli zarzadczej.

6. Kierownicy jednostek uwagi i wnioski dotyczace usprawnienia funkcjonowania drugiego poziomu

kontroli zarzadczej skladaja do Koordynatora kontroli zarzadczej.
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§ 14

1. System kontroli zarzadezej jest to zintegrowany zbidr elementéw i czynnosct kontrolnych

obejmujacy:
1) samokontrole,
2) kontrole funkcjonalna,
3) kontrole instytucjonalng.

2.Na system kontroli zarzadezej sklada sig réwniez kontrola finansowa.

3.Kazdy element systemu kontroli zarzadezej zostal opisany w dalszej czesei regulaminu.

4. Koordynacje kontroli rarzgdezef prowadzi Sekretarz Gmmny, zwany w dalszej czesci regulaminu
Koordynatorem,

5. Koordynator w imieniu Burmistrza sprawuje bezpodredni nadz6r nad stanem kontrol; zarzadezej
w Urzedzie Miejskim w Koluszkach (pierwszy poziom kontroli zarzadczej) oraz we wszystkich
Jednostkach organizacyjnych gminy (drugi poziom kontrolj zarzadezej).

6. Zadaniem Koordynatora jest analizowanie informacji zarzadezych pochodzacych z réznych srédet
0 wystepujacych zagrozeniach w osiagnigeiu celow lub zadad {projektéw) i inicjowanie dziatan:
korekeyjnych, korygujacych, naprawczych bad? wspomagajacych.

7.Koordynator organizuje system kontroli zarzadczej majac na uwadze analize ryzyka, zarzadzanie
ryzykiem, obszar ryzyka, czynniki tyzyka oraz informacje zarzadcze.

8. Koordynator sprawuje ogdlny nadzér nad skutecznodcia dziatania tego systemu 1 prawidlowoscia
wykorzystywania sygnalow pochodzacych z prowadzonych dziatan kontroln ych,

9. Koordynator wypelnia obowiazki w zakresie monitorowania i dokonywania samooceny kontroli
zarzadezej okresione w Zasadach monitorowania dokonywania samooceny systemu kontroli
zarzadezej (zatacznik nr 3 do zarzadzenia).

10. Koordynator kontroli zarzadczej Jest cztonkiem Zespoluy oceny ryzyka na zasadach okreglonych
w odrebnym zarzadzeniu W sprawic wprowadzenia zasad zarzadzania ryzykiem w Urzedzie
Migjskim w Koluszkach i pozostatych jednostkach organizacyjnych Gminy Koluszki.

§15
I. Audytor wewnetrzny powinien dokonaé okresowej oceny stanu kontroli zarzadcezej.

2. Ocena powinna byé dokonywana przynajmnief raz w roku i przedkladana Burmistrzow.

3. Ocena moze byé przeprowadzana w trakcic odrebnego zadania audytowego.
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Czesc 111

Ogodlne zasady kontroli

Rozdzial 1

Podstawowe cele kontroki
§ 16

|. Zasadniczym  celem  dziatalno$ci  kontrolnej  jest  wykrywanie  nieprawidlowosci
w funkcjonowaniu jednostki na kazdym odcinku jej dziatania, podniesienie sprawnosci dziatania
jednostki, poprzez eliminacje w przyszlej pracy ujawnionych uchybien, ujawnienie przyczyn i

zrodet ich powstawania.

2. Praktycznie realizacja podstawowych celow kontroli polega na dostarczaniu kierujacym

jednostka (komorka), niezbednych dla usprawniania funkcjonowania dzialalnosci jednostki
i racjonalnego gospodarowania jej majatkiem, informacji o:
zaawansowaniu zadan, celow jednostki i o wystepujacych odchyleniach,
newralgicznych dziedzinach jednostki, w ktérych wystgpuja zaniedbania, nieprawidtowosci
i odchylenia od przyjetych do stosowania norm oraz o nieracjonalnym gospodarowaniu mieniem,
naduzyciach, itp. z podaniem przyczyn powstania i 0sdb za nie odpowiedzialnych,
srodkach umozliwiajacych likwidacje skutkéw nieprawidtowosci i zaniedbaf,
o sposobach i $rodkach, zabezpieczajacych przed wystapieniem w przysziodci stwierdzonych

zaniedban i nieprawidiowosci.

Rozdzial I1

Podstawowe zadania kontroli
§17

lIstota czynnosci kontrolnych jest szczegdlowe ustalenie stanu obowiazujacego i stanu
rzeczywistego, poréwnania wykonaf z wyznaczeniami w celu ustalenia ich zgodnosci lub
niezgodnoéci oraz wyjasnienia przyczyn stwierdzonej zgodnosci lub miezgodnosci.

2.Pojecie normy nalezy tu rozumie¢ szeroko — beda to zardwno uregulowania prawne,
a takze przepisy wewnetrzne, odnoszace si¢ do szeroko rozumianej dziatalnoscl jednostki w tym:
planowania budzetowego i realizacji budzetu, finansowania, zatrudniania, wynagradzania, ewidencji

zdarzen gospodarczych, gospodarowania aktywami i pasywami, dzialalnoscl inwestycyjnej.
§18

1. Dla poprawy funkcjonowania jednostki oraz racjonalizacji pracy, niczbedne jest, aby kontrola

dostarczata takze informacji o odchyleniach od normy majacych pozytywny charakter. W kazdym

przypadku stwierdzenia takich odchylen kontrolujacy zobowigzany jest do:



1) ustalenia i dostarczenia informacji wskazujacych na Zrédio powstania pozytywnych odchylef
od normy, a takze wykazanie, w jakim zakresie { stopniu wptynely one na dziatalnos¢ jednostki,
2) wskazania pracownikéw, kidrzy przyczynili sig do osiagnigcia efektow majacych korzystny wplyw
na dziatalnosé jednostki.
2. Wszelkie stwierdzone w  trakcie kontroli dzialania w zakresie racjonalizacji pracy

w kontrolowanej jednostce, winny znalezé odzwierciedlenie w materiatach z kontroli.

Rozdzial 111
Realizacja zadan kontrolnych

— kryteria, podstawowe funkeje i zasady
§19

1.Za pomoca systemu kontroli kierownik jednostki (komorki) moze uzyskal rozsadny stopien

pewnosci, ze cele jednostki sg realizowane. Przeprowadzane badania i analizy kontrolne
powinny ocenia¢ dziatalno$¢ kontrolowanej jednostki z punktu widzenia badania stanu
faktycznego wedtug nastepujacych kryteridw:

Dlegalnesei - zgodnodei dzialania z obowiazujacymi przepisami ustawowymi i normami, zawartymi

w aktach wykonawczych i obowiazujacych w jednostce przepisach wewnetrznych,

2)gospodarnoécei - ocena kontrolowanych zjawisk, proceséw gospodarczych 1 finansowych z punktu

widzenia racjonalnogei i efektywnosci pedejmowanych decyzji, a nastepnie ich realizacji, kryterium

gospodarnodci oznacza badanie, czy dzialalnos¢ kontrolowanej jednostki / komérki byta (jest) zgodna z

zasadami efektywnego gospodarowania, tj. czy oszczednie i wydajnie wydatkowano $rodki, jakie byly

naklady w stosunku do efektéw i czy wyniki dzialan mozna bylo osiagnal mmigjszym naktadem

srodkow,

3)celowosei - zapewniajaca eliminacje dziatan niekorzystnych i zbednych z punktu widzenia interesow

jednostki, realizuje si¢ przez sprawdzenie, czy srodki finansowe zostaly wydatkowane zgodnie

z ustalonym przeznaczeniem, okreslonym w planie finansowym,

d)rzetelnosei — zgodnosei dokumentacji ze stanem faktycznym, zachowanie nalezytej starannosci

wykonywania zadan wedlug najlepszej wiedzy i umiejetnosct,

5)peprawno$ci orgamizacyjnej jednostki z punkty widzenia realizowanych celéw (sprawnosc,

kompetencje, terminowosc, prawidlowos¢ i efektywnosé przyjetych rozwigzan organizacyjnych

i kierunkdw dziatania, a takze doboru $rodkow w celu wykonania zalozonych zadan).

2. 1stota wspélna czynnosei kontrolnych jest szezegétowe zbadanie stanu faktycznego i poréownanie

2o z obowiazujaca dla niego norma oraz ustalenie odchylen od normy.
§ 20

1. Podstawowe funkcje kontroli to:
1) sprawdzenie, czy wydatki publiczne sa dokonywane:
a) w sposob celowy i oszezgdny, z zachowaniem zasad:

e uzyskiwania najlepszych efektdw z danych naktadow,



e optymalnego doboru metod i srodkéw shuzacych osiggnigeiu zatozonych celow,
b) w sposdb umozliwiajacy terminowa realizacje zadan,
¢) w wysokodei 1 terminach wynikajacych z wezesniej zaciagnigtych zobowiazan,

2) poréwnanie stopnia realizacji podjetych zadan z przyjetymi zalozeniami,

3) ocenianie prawidlowosci pracy.

2. System organizacji kontroli jako skfadowy element funkcji zarzadzania 1 kierowania
na wszystkich szezeblach organizacyjnych jednostek powinien umozliwia¢ spetnienie nastgpujacych
funkeji:

1) sygnalizacyjnej - poprzez dostarczenie informacji niezbednych do korekt uprzednich |
podepmowania nowych decyzji oraz sygnalizowanie faktéw wystapienia
nieprawidtowosci, zaniedbaf, naduzyé itp. odchyled od ustalonych norm postepowania,
umozliwiajacych ich likwidacjg,

2) instruktazowe - doradezej — poprzez dostarczenie, przekazanie kontrolowanemu informaci
o obowigzujacych unormowaniach prawnych, przepisach prawa, interpretacji badz wytycznych —
w celu unikania w przysztosci bledow i nieprawidtowoscl,

3) profilaktyczno - wychowawcrej - poprzez zapobieganic w wyniku wnioskow pokontrolnych
wystepowaniu  niekorzystnych  zjawisk  oraz poprzez  oddzialywanie na pracownikéw
podlegajacych  kontroli  przez  fakt, #e  ich  dzialalno$¢  podlega kontroli,
a nieprawidtowosct zostang wykryte,

4) kreatywnej — poprzez inicjowanie kierunkéw prawidlowego dzialania, wskazywanie sposobow
i $rodkéw likwidacji oraz zapobieganic powstawaniy nieprawidlowosci w  dziataniu

poszczegdlnych komorek organizacyjnych tub pracownikow.
§21

1. Charakter mechanizmow kontrolnych:

1) zapebiegawczy — w celu zapobiegania wystepowaniu niepozadanych zjawisk,

2) wykrywajacy (detekeyjny) — w celu wykrycia i skorygowania niepozadanych zjawisk,
ktére juz wystapily,

3) dyrektywny (kierowniczy) — w celu spowodowania lub pobudzenia wystapienia pozadanego
zjawiska.

2. W przypadku gdy mechanizmy okre$lone w ust. 1 nie wystepuja lub zastosowanie ich jest zbyt
kosztowne w stosunku do uzyskiwanych korzyéci, nalezy zastosowa¢ mechanizmy kontrolne
kompensujaco — fagodzace.

3. Rodzaje kontroli:

1) zwrotna (ex post) — dostarcza informacji na temat zakorficzonej dziafalnodci. Umozliwia
udoskonalenie dziatania w przysztosci poprzez nauke na dawnych bledach,

2) rownolegla (biezgea) — koryguje biezace procesy i monitoruje dziatalnost w czasie rzeczywistym,
aby nie dopusci¢ do znacznych odchylen od standardow,

3) wyprzedzajaca (ex ante) — przewiduje problemy i im zapobiega.



D
2)

§22

Postepowanie kontrolne winno odbywac sie wedtug nastepujacych zasad:

zasady faktu kontrolnege, to jest ustalenia wszystkich elementow tego faktu,

zasady prawdy materizlnej (obiektywnej), to jest obowiazku dokonywania wszelkich ustalen

w pelnej zgodnodci ze stanem faktycznym, przedstawienia faktéw kontrolnych w  sposéb

obiektywny, rzetelny, zgodny z rzeczywistym przebiegiem 1 charakterem badanych zdarzen

i zjawisk,

zasady kontradykteryjnosci, to jest obowigzku zapewnienia rownych praw w procesie kontroli

stronie kontrolowanej w udowadnianiu faktéw kontrolnych, wyrazem respektowania tej zasady

powinna by¢:

a) korzysianie z wyjasnieni pracownikéw kontrolowanej jednostki (komorki) przy okreslaniu ich
odpowiedzialnoéei (w przypadku przewidywanych w wyniku kontroli sankeji personalnych,
zadanie pisemnych wyjadnieh od pracownikéw odpowiedziainych za powstanie
nieprawidtowosdci jest obowiazkowe),

b) zapewnienie w toku kontroli i przy formulowaniu projektu wnioskéw pokeontrolnych, wnikliwej
analizy dokumentéw i argumentow przedstawianych przez kontrolowanych,

¢) dwustronne podpisanie protokoiu kontroli przez kierownika kontrolowanej jednostki (komérki) i

kontrolujacego.
§23

W celu zabezpicczenia jak najwigkszej skutecznosei, kontrola powinna by¢ przeprowadzona

metodami uzupehiajaeymi, tj.

1)

2)

kontroli posredniej, polegajacej na wykorzystaniu zrédel informacji zawartych w ewidencji ksiag
rachunkowych, ewidencji ksiag pomocniczych, w inwentaryzacji, normach, analizach
ekonomiczaych, w sprawozdawczodci, w systemach obiegu dokumentdw, itp.,

kontroli bezposredniej, przez sprawdzenie badanego stanu faktycznego np. w terenie,

§24

Prawidtowa realizacja zadan i wypeinienia funkcji kontroli wymaga, by funkcje t¢ wykonywali

pracownicy, ktorzy:

D

2)

4)

>)
6)

posiadaja odpowiedni poziom kwalifikacji zawodowych i niezbedna wiedze merytoryczna
w zakresie fuinkcjonowania jednostek samorzadowych,

majg doswiadczenie zawodowe i sa odpowiednio przygotowani w zakresie kontrolowanego
zagadnienia, a zwlaszcza gospodarki finansowej w samorzadach,

przestrzegaja zasad niezaleznosci, uczciwosci, obiektywizmu, poufnosci i profesjonalnego
zachowania,

charakteryzuja sie kulturg osobista i cierpliwoscia,

posiadaja umiejgtnosé analitycznego myélenia,

posiadaja umiejetnodé trafnego i precyzyjnego formutowania wnioskéw oraz prezentowania

wynikéw kontroli.



§25

1.Dla zapewnienia obicktywizmu funkcjonowania kontroli nie nalezy:

1) powierzaé  obowiazkéw  wykonywania  kontroli (poza  samokontrola)  pracownikom
odpowiedzialnym {obecnie, w przyszlosci i w przesziosci) za wykonanie kontrolowanych
przez nich proceséw, zadan, operacji, w tym za wystawianie dokumentéw i za skiadniki majatkowe,

2) powierza¢ bezposredniej odpowiedzialnodei za skiadniki majatkowe (w tym magazynowanie,
przyjmowanie, wydawanie) osobom uprawnionym do wydawania dyspozycji w zakresie
gospodarowania nimi (rozdzielenie funkeji dyspozycyjnych od wykonawczych).

2. Dla zapewnienia skutecznosci funkcjonowania kontroli nalezy:

1} w zakresach czynnosci pracownikow, wykonujacych czynnosei kontrolne doktadnie i jednoznacznie
ustali¢ uprawnienia, obowigzki 1 odpowiedzialno$¢ w tym zakresie,

2) zapoznaé¢ pracownikéw, wykonujacych czynnodci kontrolne z obowigzujacymi przepisami,
takze wewnetrznymi (instrukcje i regulaminy) oraz egzekwowaé obowiazek podnoszenia
kwalifikacji w tym zakresie,

3) stosowad =zasade powierzania pieczy nad skladnikami majgtkowymi Scisle  okreslonym
pracownikom (imiennie), za odebraniem o$wiadczenia o przyjeciu odpowiedziainosci materialne;
za powierzone skfadniki majatkowe, przy réwnoczesnym zapewnieniu maksymalnego
zabezpieczenia tych skladnikéw przed kradzieza, wiamaniem oraz optymalnych warunkow
whasciwego przechowywania i dozoru,

4} Scisle przestrzega¢ zasad dokumentowania wszystkich operacii i zdarzen, ewidencji aktywdw
i dokumentdéw, obiegu i kontroli dokumentow oraz zasad ich wystawiania i akceptacji — przyjetych

w instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentow.

Rozdzial IV

Podstawy organizacji kontroli
§26

1. Czynnosci kontrolne stosownie do ustalonego podziatu obowiazkdw kontrolnych poszezegdinych
komdrek organizacyjnych i stanowisk pracy — nalezy prowadzié na wszystkich etapach dziatalnosei,
{]. w formie;

1) kontroli wstgpnej,
2) kontroli biezacej,
3) kontroli nastepczej.

2. Szczegdlowe unormowania w zakresie koniroli wstepnej, biezacej, nasitgpeze] zawarte sg
w odrebnych przepisach np.: polityce rachunkowosei, instrukeji obiegu i kontroli dowodow
ksiggowych, instrukcji kasowej, instrukcji inwentaryzacyinej, a takze innych postanowieniach
wewnetrznych obowiazujacych w jednostce.

3. Kontrola wstgpna jako kontrola decyzji 1 operacji planowanych, zamierzonych ma na celu
zapobieganie nieprawidlowym dzialaniom 1 polega na sprawdzeniu, czy zamierzone czynno$ci

sazgodne z  kryteriami okreslonymi w § 19. Polega ona ponadto na czynnosciach sprawdzajacych,



akceptacji rozliczenia, badaniu poprawnosci 1 prawidlowosci dokumentéw rodzacych powstanie

zobowiazan i naleznosci. Fakt przeprowadzenia kontroli wstgpnej osoba kontrolujaca potwierdza:

1) nadokumencie, w migjscu do tego wyznaczonym,

2) w przypadku kontroli rzeczowej — na protokole kontroli lub na innym dokumencie, w miejscu
dotego wyznaczonym, z tym 2ze kontrole rzeczows przeprowadza sie w  obecnosci
odpowiedzialnego za realizacje prac (np.: kontrola postgpu realizacji inwestycji).

4. W wypadku ujawnienia nieprawidlowosci w toku kontroli wstgpnej prac przygotowawczych, osoba
kontrolujaca:

1} poleca niezwloczne usunigcie nieprawidtowosei, informujac o tym bezposredniego przelozonego,

2) wstrzymuje dalsza realizacje prac, w przypadku gdy ich realizacja spowodowaé moze znaczne
straty materialne, niezwlocznie informujac o tym przetozonego.

5. W wypadku ujawnienia nieprawidfowosci w toku kontroli wstepnej dokumentéw osoba
kontrolujaca;

[y przekazuje niezwiocznie dokumenty wiasciwym pracownikom fub komdrkom organizacyjnym
z wnioskiem o usuniecie stwierdzonych nieprawidlowosci w dokumentach badZ operacjach,
ktérych dotycza,

2) odmawia akceptacji dokumentéw nierzetelnych, nieprawidfowych lub dotyczacych operacji
sprzecznych z przepisami, niecelowych czy niegospodarnych, zawiadamiajac jednoczesnie
o powyzszym bezposredniego przelozonego.

6. Obowiazkiem przelozonego, ktdry zostal poinformowany o faktach, o ktoérych mowa w ust. 4
iwust. 5 pkt 2, jest podjecie decyzji w sprawie dalszego toku postgpowania, odpowiednio do wagi

nieprawidtowosci.
§27

1. Kontrela biezgca polega na badaniu czynnosci 1 wszelkiego rodzaju operacji podezas
ich wykonywania dla stwierdzenia, czy wykonywanie to ma prawidlowy przebieg i jest zgodne
z ustalonymi wyznaczeniami (wskaznikami planu finansowego, limitami wydatkdw, normami zuzycia
np.: opaty, paliwa, przepisami, zasadami racjonalnego it efektywnego gospodarowania).

2. Kontroli biezace] podlegajg rowniez wszystkie zasoby jednostki. Dla zapewnienia wlasciwego
gospodarowania i ochrony mienia niezbedne jest:

1) przeprowadzanie niezapowiedzianej kontroli gotéwki i innych walordw przechowywanych w kasie
oraz ich zabezpieczenia w czasie przechowywania 1 transportu, przeprowadzanie:

a) kontroli zabezpieczenia srodkéw trwatych, srodkéw trwatych w budowie, zapasow, materiatow
i towaréw; kontrola winna byé przeprowadzona w trakcie ich inwentaryzacji, a o ile sktadniki
te nie podlegaly w danym roku inwentaryzacji, kontrole przeprowadza si¢ w terminie
wyznaczonym przez zarzadzajacego kontrolg,

b) inwentaryzacji sprzetu i innych sktadnikéw majatkowych, nicbedacych $rodkami trwatymi,
co do ktérych istnieje obowigzek ewidencjonowania ilodciowego w wyznaczonym terminie,

¢) oceny uzytecznosei skiadnikéw — kontrola winna byé przeprowadzona przed ich inwentaryzacja
(w ramach tzw. czynnosci przedinwentaryzacyjnych), jezeli skladniki te nie podlegaly w danym
roku imwentaryzacji, kontrole wybranych skiadnikéw majatkowych przeprowadza sig

w terminie wyznaczonym przez zarzadzajacego kontrole.

(¥}
L



Kontrola biezaca nalezy rowniez objaé obee skladniki majatkowe, bedace na stanie jednostki.

L2

Komntrole biczacy obowigzani s wykonywacd WSZYSCY pracownicy
na stanowiskach kierowniczych oraz pracownicy upowaznieni do wykonywania okreslonych
czynnosci kontrolnych. Przepisy zawarte w § 26 ust. 3 do 5 dla kontroli biezacej stosuje sig

analogicznie.
§28

1. Kontrola nastepeza (koicowa) polega na badaniu przedsiewziec i operacji juz zrealizowanych
oraz zwigzanych z nimi dokumentow,
2. Do zadan koniroli koncowej w szczegdlnodei nalezy:

1) analizowanie, badanie uzyskanych efektéw dziatania oraz poréwnanie ich z zalozonymi celami,

2) badanie sprawnosci dzialania operacyjnego — m.in. sprawdzenie, czy dany proces przebiegal
zgodnie z zalozeniami i w ustalonej kolejnosci oraz czy podczas realizacji procesu (zadania,
operacje, przedsiewziecia) zostaly wyeliminowane wezesniej zauwazone zjawiska negatywne
(odbiegajace od przyjetych norm) oraz czy wezesniej wykonane kontrole zostaty przeprowadzone
w sposob rzetelny,

3) dostarczenie informacji co, w jakim zakresie i na ktorym etapie dziatah operacyjnych nalezy
zimieni¢, aby osiagnac zatozone cele.

3. W wyniku kontroli koficowej, ktéra ujawnita nieprawidlowoscl, winny by¢ podjete czynnosci
pokontroine, majace na celu:

1) usunigcie stwierdzonych nieprawidlowosei, likwidacje ich przyczyn i skutkéw oraz zapobieganie
wystgpowaniu ich w przysziosci,

2) usprawnienie badanej dzialalnosci przez wyeliminowanie z proceséw  ujawnionych
nieprawidlowosci; takze w wypadku strat, razacych nieprawidlowosci lub powtarzajacych
sie zaniedban,

3) zastosowanie sankcji wobec pracownikéw za nie odpowiedzialnych.

4. Kontrole nastepcza sprawujg przede wszystkim pracownicy zobowigzani do nadzoru i kontrols

prawidlowosci wykonania zadan - pracownicy na stanowiskach kierowniczych,
§29

1. Kontrole w formach wymienionych w § 26 ust. 1, polegaja na sprawdzeniu dokumentacji
pod wzgleden::
Dformalno — prawnym,
2)ymerytorycznyni,
3rachunkowynt.
2. Kontrola formalno - prawna polega na zbadaniu wiarygodnosci dokumentéw oraz na zbadaniu
prawidlowosci ich sporzadzenia ze wzgledu na tres¢ i forme, w szezegdlnosci zas na zbadaniu, czy:
1) dokument zostal wystawiony przez whasciwy podmiot,
2) operacji dokonaly upowaznione do tego osoby,
3)  dokument zostat zatwierdzony przez osoby upowaznione,

4y ireéé i forma dokumentu odpowiada przepisom prawa,



5} czynno$é poprzedzona zostala zawarciem umowy, zleceniem, itp.,

6) zawarcie umowy zostalo poprzedzone postgpowaniem przewidzianym w obowiazujacych
przepisach (ustawy Prawo zamowicn publicznych),

7) uczestniczacy w zdarzeniu gospodarczym potwierdzili na dokumencie fakt zdarzenia
gospodarczego, co do ilosci, jakosei 1 gatunku,

8) zobowigzani do kontroli zdarzenia gospodarczego na danym etapie wykonali t¢ kontrolg
i czy wykonali jg nalezycie.

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

1) zlecona (zleceniem zewnetrznym lub wewnetrznym, umowa, zamdwieniem, itp.) do wykonania
czynnosé co do ilosci, jakosci, kosztu, migjsca i czasu wykonania jest ujeta w planie,

2)  ujeta w dokumencie czynnosé, jako wykonana, jest zgodna co do ilosci, jakosci, kosztu, miejsca
i czasu wykonania ze zleceniem, zaméwieniem, umowa, itp.,

3) normy zastosowane w obliczeniach do plandw, zlecen, umoéw, zamowien, programow,
itp. lub w wykonaniu ujawnionym na dokumencie, odnoszace si¢ do jakosci, ilosci 1 kosztu
Jednostkowego sa zgodne z normami obowiazujacymi w chwili wykonania.

4. Kontrola dokumentdw pod wzglgdem rachunkewym polega na sprawdzeniu poprawnosci

i rzetelnosci wyliczen zawartych w dokumentach, zgodnosdci z zasadami i obowigzujacymi normami.

Rozdzial V
Rodzaje i formy kontroli

§30

1.Kontrola finansowa obejmuje:
1} przeprowadzanie wstepnej oceny celowosci zaciagania zobowiazan finansowych i dokonywania
wydatkow,
2) badanie i poréwnywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie dotyczacym
proceséw pobierania i gromadzenia $rodkéw publicznych, zaciagania zobowigzaf finansowych
i dokonywania wydatkow ze srodkdw publicznych, zwrotu srodkéw publicznych,
3) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur dotyczacych proceséw,
o ktérych mowa w punkeie 2.
2.Merytoryczne kwestie z zakresu gospodarki finansowej jednostki w formie instrukcji, procedur
kontroli zostaly uregulowane w zasadach polityki rachunkowosci objetych w przepisach
wewnetrznych, a w szczego6lnosci w:
1} zasadach prowadzenia rachunkowosci,
2} instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo - ksiggowych,
3} zasadach gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku i zasadach odpowiedzialnosci
7a powierzone mienie,
4) zasadach ewidengji i kontroli drukéw Scistego zarachowania,

5) instrukcji gospodarki kasowej.



3.Zasady zawarte w ww. przepisach stanowig podstawe badania w trakcie czynnosci kontrolnych,

zgodnosci stanu faktycznego operacji finansowych z zawartymi wyznaczeniami.

§31

Podstawowych kryteridow doboru kontroli finansowej dokonuje sig¢ na podstawie:

D
2)
3)
4)

5)
6)

Ly
2)

analizy sprawozdan okresowych,

analizy wnioskéw i zlecen pokontrolnych przez kontrole instytucjonalne,

koniecznosei przeprowadzenia kontroli krzyzowej,

analizy wnioskdw jednostek podlegajacych i nadzorowanych przez Burmistrza o zwigkszenie ich

budzetu przekazanego do dyspozyciji na podstawie plandw finansowych,

kontroli prawidtowosci wykorzystanych dotacji,

innych informacji zarzadczych z otoczenia wewnetrznego i zewnetrznego urzedu.

(e}

§32

Do samokontroli zobowigzani sa wszyscy pracownicy, bez wzgledu na zajmowane
stanowisko 1 rodzaj wykonywanej pracy, zgodnie z niniejszym regulaminem i zakresem
obowiazkéw, uprawnief 1 odpowiedzialnodci, wspdldziatajacy przy realizacji danych zadan
czy tez operacji, jezelizostali zobowiazani do wykonywania okreslonych czynnosci
w zakresach powierzonych im obowiazkow (kontrola funkcjonalna - pozioma).

Samokontrola  polega na  kontroli  prawidlowoéci  wykonywania  wlasnej  pracy
przez pracownikéw w oparciu o obowiazujace przepisy prawa i obowiazki w ramach
delegowanych uprawniefi, w szczegdlnosel z posiadanego zakresu czynnosei stuzbowych.

Do samokentroli zobowiazane sa rdéwniez inne osoby, niezatrudnione w jednostce wykonujace
okreslone czynnodei na rzecz jednostki w wyniku zawartych umow cywilnoprawnych (uméw o
dzielo, umdw zlecenia).

W zakresie obowiazkdéw samokontroli wykonywana jest kontrola wstepna w toku codziennego
dziatania. Obejmuje ona m.in. obowiazki w zakresie sprawdzania, akceptacji i rozliczania
kosztow 1 wydatkéw, badania prawidlowosci projektéw umow i plandw, zlecen, zambwien i
réznych innych dokumentéw skutkujacych powstaniem zobowiazan.

W przypadku ujawnienia nieprawidlowosci w przebiegu operacji gospodarczych lub innych
przedsiewzieé oraz w dowodach dokumentujacych te zdarzenia, w ewidencjach, itp. dokonujacy

samokontroli powinien:

przedsiewziaé niezbedne dziatania w celu usunigeia nieprawidtowoscl,

poinformowaé przelozonego, badz inna uprawniona osobg o ujawnionych nieprawidiowosciach
w sytuacji, gdy nieprawidlowosci te wplyna lub wplynely w sposdb negatywny na dziatalnosc
jednostki, np. spowodowaly lub spowoduja znaczace straty, znieksztalcity lub znieksztatcy dane

dotyczace sytuacji finansowej, itp.

6. Obowiazkiem przetozonego lub osoby uprawnionej, ktorzy zostali poinformowani o faktach

zust. 5 pkt 2, jest podjecie decyzji w sprawie dalszego toku postgpowania, odpowiednio do wagi

nieprawidlowosci.



CZESC IV

Kontrola funkcjonalna

Rozdziak I
Podstawowe zasady i organizacja kontroli funkcjonalnej

§33

1. W zaleznosci od etapu kontrolowanych procesow, zaszlosci, zdarzef gospodarczych — realizacja
kontroli funkcjonalnej nastepuje w wyniku przeprowadzenia kontroli:
1) wstepnej,
2} biezace],
3)  konhcowej,

ktére nalezy przeprowadza¢ zgodnie z zasadami okreslonymi w regulaminie.

2. Kontroli funkcjonalnej podlegaja wszystkie obszary dziatalnosci jednostki wymienione
w § 4 w wyniku przeprowadzenia kontroli :
1) rzeczowej zdarzefi gospodarczych,

2) dokumentéw, w tym odzwierciedlajacych zdarzenia gospodarcze.
§ 34

1. Ogniwami wykonujacymi kontrole funkcjonalng w urzedzie w ramach posiadanych uprawnief,
z uwzglednieniem postanowien zawartych w regulaminie organizacyjnym urzedu oraz w ninigjszym
regulaminie sa:
1) Sekretarz Gminy w zakresie okre$lonym w Regulaminie Organizacyjnym,
2) Skarbnik Gminy w zakresie kontroli finansowo-ksiegowej,
3) Doradca Burmistrza ds. [nwestycji i Rozwoju Gospodarczego,
4) kierownicy poszczegdlnych komoérek organizacyjnych urzedu,
5) pracownicy zatrudnieni na innych stanowiskach bioracy udzial wrealizacji okreslonych zadan,
operacji, proceséw itp., ktorych obowiazki wykonywania kontroli funkcjonalnej zostaly okreslone
w zakresie czynnosci stuzbowych, badz, ktorzy do wykonywania tej kontroli zostali zobligowani na
podstawie innych przepiséw lub regulacii wewnetrznych (np.: inspektor BHP, komisja
inwentaryzacyjnay.
6) pracownicy Biura Kontroli, ktorzy realizuja kontrole instytucjonalna.
2.0gniwami  wykonujacymi funkcje zarzadczej kontroli  funkcjonalnej w  jednostkach
organizacyjnych Gminy Koluszki w ramach posiadanych uprawnien, z uwzglednieniem postanowiett
zawartych w niniejszym regulaminie sa;
1) kierownicy poszczegdlinych jednostek organizacyjnych,
2) gléwni ksiegowi gminnych jednostek organizacyjnych i podlegle im stuzby finansowe w zakresie
kontroli finansowo — ksiegowej,
3) pracownicy Biura Kontroli, ktorzy realizuja kontrolg instytucjonalna,



4) inne komorki organizacyjne lub stanowiska pracy w przypisanym im merytorycznym zakresie
dziatania (np.: inspektor BHP, komisja inwentaryzacyjna).
3. Sprawowanie kontroli funkcjonalnej przez osoby zajmujace stanowiska wymienione w ust. 1
i ust. 2 wynika z tytutu petnionego nadzoru nad powierzonymi zadaniami.
4. Osoby wymienione w ust. 1 oraz w ust. 2 maja za zadanie monitorowa¢ sposob realizacji celow

i zadan.
§35

1. Osoby wymienione w § 34 sprawujg kontrole funkcjonalng, zgodnie z zasadami okreslonymi

w regulaminie organizacyjnym urzedu oraz w niniejszym regulaminie, poprzez organizowanie

w zakresie swego dzialania nastgpujacych rodzajéw kontroli:

1) kompleksowych — (tzw. catkowitych), obejmujacych swym zakresem caloksztaft zagadnien
kontrolowanego podmiotu, w tym wszystkie operacje gospodarcze i odpowiadajace im czynnosci,
dokumenty i zapisy ewidencyjne,

2) problemowych — (tzw. wycinkowych), obejmujacych tylko wybrany odcinek dziatalnosc,

3) sprawdzajacych — w celu sprawdzenia wykonania wnioskow pokontrolnych.

2. Ponadto zobowiazane sa do:

1) kontrofi pracy podleglych sobie pracownikdéw oraz biezacej kontroli realizacji zadan ciazgcych
na podleglych sobie komorkach organizacyjnych,

2) podejmowania natychmiastowych stosownych dziatan przewidzianych w regulaminie w przypadku
stwierdzenia nieprawidlowosci, majacych cechy przestepstwa lub mogacych spowodowad
{(badz powodujacych) znaczne straty,

3) biezacego wykorzystywania informacji kontrolnych, z uwzglednieniem postanowied zawartych
w§ 26 ust. 6 1 § 32 ust. 6 i natychmiastowego podejmowania $rodkéw zaradezych w przypadku
ujawnienia nieprawidlowosci w dziataniu,

4) wnioskowania o zastosowanie sankcji wobec pracownikéw odpowiedzialnych za powstanie
zdarzei, o ktorych mowa w § 32 ust. 5, ktérych dzialanie po raz kolejny powoduje powstawanie
nieprawidtowosci 1 uchybien, itp.,

5) wnioskowania o przeprowadzenie kontroli przez pracownikéw Biura Kontroli w przypadku
powtarzajacych sig nieprawidlowosci i / fub w przypadku nieprawidlowosci, ktore maja cechy
przestepstwa lub moga spowodowaé albo spowodowaty znaczne straty,

6) wnioskowania o przeprowadzenie kontroli sprawdzajacych przez pracownikéw komdérki Biura
Kontroli.

3. Zakres przedmiotowy i podmiotowy Kkontroli funkcjonalnej tych oséb wynika z zadan
okreslonych w Regulaminie organizacyjnyni.
4. W ramach posiadanych kompetencji osoby, zobowiazane do sprawowania kontroli funkcjonalnej,

w zwigzku z zajmowaniem stanowiska kierowniczego moga upowazni¢ swoich zastgpcow lub innych

pracownikéw z zachowaniem zasad ninigjszego regulaminu, do wykonania obowiazkow kontrolnych

w granicach okreslonych w upowaznieniu.



§ 36

1. W razie ujawnienia w toku kontroli funkcjonalnej naduzycia lub innego czynu majgcego
znamiona przestgpstwa, osoba kontrolujaca obowigzana jest do:
1) zabezpieczenia dokumentow i przedmiotow stanowigcych dowod popetnienia tego czynu,
2)  bezzwlocznego zawiadomienia na pismie bezposredniego przetozonego i kierownika jednostki.
2. Tres¢ zawiadomienia powinna zawierac:
1) okreslenie przedmiotu kontroli,
2) miegjsce kontroli,
3) date przeprowadzenia kontroli,
4)  dokiadny opis stanu faktycznego, z uwzglednieniem czasu, okolicznoéei i przyczyn zdarzenia,
5) wskazanie osoby podejrzanej o dokonanie czynu majacego znamiona przestepstwa (lub osoby
odpowiedzialnej za jego powstanie),
6) okreslenie wielkosci powstatej szkody,
7)  date i dokladny czas przekazania informacji przetozonemu i kierownikowi jednostki.
3. Kierownik jednostki, po zapoznaniu si¢ z zabezpieczonymi dowodami, podejmuje stosowne

dziatania.

Rozdzial 11

Kontrela dokumentow
§37

1. Kontroli w zakresie zgodnoéci z przepisami prawa i innymi wyznaczeniami podlegaja wszystkie
dokumenty dotyczace zdarzen gospodarczych powstalych, jak imajacych nastapic w przysziosei,
nawet jezeli nie sa to dowody ksiegowe w rozumieniu ustawy o rachunkowodci. Do takich naleza
dokumenty:

1) zewnetrzne obce — pochodzace od kontrahentow,
2) zewnetrzne wlasne — przekazywane kontrahentom (w oryginale),
3) wewnetrzne — obejmujace operacje wewnatrz jednostki.

2. Kontroli podlegaja takze wszystkie, sporzadzone przez jednostke nastepujace dowody ksiggowe:

1) zbiorcze — shuzace do dokonania tacznych zapisow zbioru dowodow zrédlowych, ktore musza
by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

2) korygujace poprzednie zapisy,

3) zastgpeze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego dowodu zrodtowego,

4} rozliczeniowe — ujmujace dokonane juz zapisy wedlug kryteriéw klasyfikacyjnych.

3. Dowody ksiegowe funkcjonujace w jednostce powinny posiadac cechy okreslone ustawg
o rachunkowodci | wewnetrznymi uregulowaniami.

4. Dowody ksiegowe, dokumentujace sprzedaz i zakup w rozumieniu przepisow o podatku
od towaréw i ustug , oprocz cech wymienionych w ust. 3, winny posiada¢ dane okreslone powolanymi

przepisami.



5. Inme dokumenty stosowane w jednostce (komoree) powinny posiadal cechy wlasciwe

tym dokumentom, okreslone w przepisach prawa oraz w uregulowaniach wewngtrznych jednostki.
§338

Wszystkie dokumenty, o ktorych mowa w § 37, winny by¢ objete kontrola pod wzglgdem celowosct,
gospodarnoéci i legalnosei, formalpym i merytorycznym, z zachowaniem zasad kontroli wsiepney,
biezacej 1 koncowej.

§39

Jednostka organizacyjna (komérka) dokonuje kontroli funkcjonalnej zgodnie z zasadami yjetymi
w niniejszym regulaminie oraz wewnetrznymi unormowaniami opierajac si¢ na przepisach prawa,
zwlaszeza ustawy: o samorzadzie powiatowym, o rachunkowosci, o finansach publicznych, prawo

zamowien publicznych i innymi merytorycznymi ustawami.
§ 40
Ujawnione w toku kontroli wstepnej nieprawidtowosci, kontrolujacy zwraca bezzwlocznie
nieprawidiowe dokumenty wystawcy lub wilasciwym komérkom organizacyjnym z wnioskiem

o dokonanie zmian badz uzupehien oraz odmawia podpisu dokumentow nierzetelnych lub dotyezacych

operacji sprzecznych z obowiazujacymi przepisami.
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3.

CZESCV

Kontrola instytucjonalna

§ 41

Kontrola instytucjonalna sprawowana jest przez pracownikéw, utworzone] w tym celu
komérki kontroli wewnetrznej — Biura Kontroli, kidrym delegowano takie uprawnienia zgodnie
ze standardami kontroli zarzadczej.

Zakres zadan Biura Kontroli okre$lony zostal w Regulaminie organizacyjnym Urzedu
Miejskiego.

Podleglos¢ stuzbowa pracownikéw komorki kontroli sprawujacych kontrele instytucjonalng
okreélona jest w schemacie organizacyjnym Urzedu Miejskiego oraz w zakresach obowiazkow,
uprawnien i odpowiedzialnosci.

Kontrola instytucjonalna realizowana jest w jednostkach podlegltych i nadzorowanych
przez gming, w tym Urzedzie Miejskim w Koluszkach, oraz innych jednostkach, ktorych
dziatalno$¢ podlega z mocy obowiazujacych przepiséw, porozumied lub umoéw kontroli ze
Strohy gminy.

Kontrola instytucjonalna moze by¢ prowadzona jako:

1y kompleksowa,

2) problemowa,

3) dorazna,

4) sprawdzajaca.

6.

7.

Szczegdtowy opis kontroli instytucjonalnej znajduje sie w Regulaminie funkcjonowania kontroli
instytucjonalnej w podleglych inadzorowanych przez Gming Koluszki jednostkach
organizacyjnych oraz innych jednostkach, ktorych dzialalnosé podlega z mocy obowigzujacych
przepisow, porozumien lub umoéw kontroli ze strony Gminy.

Regulamin funkcjonowania kontroli instytucjonalnej okredla w szczegdlnosei:

1) podstawowe cele, zasady, organizacje i tryb przeprowadzania kontroli instytucjonalnej,

2) zasady planowania kontroli,

3) prawa i obowiazki pracownikéw sprawujgcych kontrole instytucjonalna,

4) przebieg postepowania kontrolnego, tryb zgtaszania i rozpatrywania zastrzezen do ustalen zawartych

w protokole z kontroli, postepowanie i zalecenia pokontrolne,

5) spos6b dokumentowania czynnosei kontrolnych,

6) zasady sporzadzania zalecen pokontrolnych.

41



Zatacznik nr 2

do zarzadzenia nr 254/2012
Burmistrza Koluszek

z dnia 22 pazdziernika 2012 r.

Regulamin funkcjonowania kontroli instytucjonalnej
w podleglych i nadzorowanych przez Gming Koluszki jednostkach
organizacyjnych oraz innych jednostkach, ktérych dzialalnos¢ podiega
z mocy obowigzujgcych przepiséw, porozumien lub umdw kontroli

ze strony Gminy

CZESC1

Postanowienia ogolne

Rozdzial §

§1

1. Regulamin okresla szczegétowe warunki I tryb przeprowadzania kontroli instytucjonalne;
przez pracownikéw Biura Kontroli w Urzedzie Miejskim w Koluszkach.

2. Regulamin ma odpowiednie zastosowanie do komérek organizacyjnych Urzedu Miejskiego
w Koluszkach oraz do podiegtych i nadzorowanych przez Gming Koluszki jednostek organizacyj-
nych oraz innych jednostek, ktérych dziatalnosé podlega z mocy obowiazujacych przepisow, poro-
zumien lub umoéw kontroli ze strony Gminy.

3. W szezegbdtowym ujeciu niniejszy regulamin okresla:
1) podstawowe cele, zasady, organizacje i tryb przeprowadzania kontroli instytucjonalnej,
2)  zasady planowania kontroli,
3) prawa i obowiazki pracownikéw sprawujacych kontrole instytucjonalna,
4) przebieg postepowania kontrolnego, tryb zgtaszania i rozpatrywania zastrzezen do ustalefi zawar-

tych w protokole z kontroli, postgpowanie i zalecenia pokontrolne,

5)  sposéb dokumentowania czynnosci kontrolnych,

6) zasady sporzadzania zalecen pokontrolnych.



§2

1. Kontrola instytucjonalna jest jednym z elementéw systemu kontroli zarzadcze;j.

2. Kontrola zarzgdeza sprawowana jest na dwoch poziomach:

1} 1 poziom kontroli zarzadczej — jednostki sektora finansow publicznych, za ktére odpowiedzialny
jest w przypadku:
a) Urzedu Migjskiego w Koluszkach — Burmistrz,
b) jednostek organizacyjnych Gminy Koluszki - dyrektorzy, kierownicy tych jednostek

2) II poziom kontroli zarzadczej — cala jednostka samorzadu terytorialnego (Urzad Migjski i jednostki
organizacyjne gminy), za ktdra odpowiedzialny jest Burmistrz.

3. Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadeze], zgodnie
zart. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy o finansach publicznych, nalezy do obowiazkéw kierownika jednostki —
I poziom kontroli zarzadczej.

4. Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej, zgodnie
z art. 69 ust. | pkt 2 ustawy o finansach publicznych, nalezy do obowiazkéw Burmistrza — II poziom
kontroli zarzadczej.

5. Art. 30 ust. 2 pkt 4 i art. 60 ust. | ustawy o samorzadzie gminnym naklada na Burmistrza ogélne
obowiazki w zakresie wykonania budzetu i odpowiedzialno$é w zakresie gospodarki finansowej.

6. Na kierowniku jednostki spoczywa obowiazek zorganizowania 1 odpowiedzialnosé
za funkcjonowanie rachunkowosci w jednostce zgodnie z unormowaniami zawartymi w art. 4 ust. 5
oraz art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. 22009 r.,
Nr 152, poz. 1223 z pdzn. zm.).



Rozdzial [§
Objasnienia

§3

Tlekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1y

2)

3)

4

3)

6)

7)
&)
9}
10)

1)

12)

13)

14)

15)

ustawie o rachunkowosci — dotyczy ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(telst jednolity Dz. U. 2 2009 r. Nr 152, poz. 1223 z pdzn. zm.),

ustawie o finamsach publicznych — dotyczy to ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240 z pdzn. zm.) i przepisow wykonawczych,

ustawie Prawo zamowien publicznych — dotyczy ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zaméwien publicznych (tekst jednolity Dz U. z 2010 r., Nr 113, poz. 759 z pézn. zm.) 1 przepisow
wykonawczych,

ustawie o odpowiedzialnoSci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych — dotyczy ustawy
z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
(Dz. U. 22005 r., Nr 14, poz. 114 z pdZn. zm.),

ustawie o samorzgdzie gminnym — dotyczy ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz.1591 z pézn. zm.),

standardach kontroli zarzadeze] - nalezy przez to rozumie¢ standardy okreslone
w komunikacie Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standarddw kontroli
zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. Ministra Finanséw z dnia 30 grudnia
2009 r., Nr 15 poz. 84),

urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Koluszkach,

burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Koluszek,

koordynatoerze — oznacza to Sekretarza Gminy, osobg ktorej powierza sig funkcje Koordynatora
lkontroli zarzadczej,

jednostee — oznacza to Urzad Miejski w Koluszkach, pozostate jednostki organizacyjne Gminy
Koluszki,

jednostce nadzorowanej — oznacza to jednostke, nad ktdra pa podstawie odrebnych przepiséw
sprawowany jest nadzor,

kierowniku jednestki — oznacza to Burmistrza Koluszki, dyrektora lub kierownika gminng]
jednostki organizacyjnej, uprawniona osobg jednostki nadzorowanej, lub osobg petnigea jego
obowiazki,

glownym ksiegowym — oznacza to Skarbnika Gminy Koluszki - gtownego ksiggowego budzetu
gminy, gléwnego ksiegowego gminnej jednostki organizacyjnej lub osobg pelniaca jego
obowiazki,

komorce kontrolowanej — oznacza to kontrolowana komoérke organizacyjna jednostki,
np.: wydziat, referat, biuro, samodzielne stanowisko, inna komérke organizacyjng wyodrgbniong
w statucie lub reguiaminie organizacyjnym jednostki,

kentroli — oznacza czynnosé polegajgca na sprawdzeniu stanu faktycznego i pordwnaniu ze stanem
wymaganym (wyznaczonym) w normach prawnych, technicznyeh, ekonomicznych, regulaminach

i instrukcjach sposobu postepowania oraz sformutowaniu wnioskow i zalecen pokontrolnych

Aos)



16)

17)

18)
19)

20)

21)

22)

23)
24)

25)

majacych na celu zlikwidowanie nieprawidtowodci, atakze usprawnienie prac kontrolowanej
jednostki,

kontroli zarzadezej — oznacza ogd! dzialan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow
i zadan w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy,

kontroli rzeczowej — oznacza to ustalenie w wyniku ogledzin, przeliczenia, zmierzenia,
szacowania, itp. stanu faktycznego dotyczacego kontrolowanego zdarzenia gospodarczego,
informacji zarzgdezej — oznacza informacje, ktéra ma wplyw na proces podejmowania decyzl,
ryzyko — oznacza to prawdopodobienstwo, ze wystapi okreslone zdarzenie, dziatanie lub brak
dziatania, ktore moze niekorzystnie wplynaé na wykonanie zadan, badz osiagnigcie zalozonego
celu (albo zadania badZ projektu) jednostki/komorki. Jego skutkiem oprécz zagrozenia realizacji
zatozonego celu (odchylenie od standéw oczekiwanych) moze by¢ réwniez szkoda w majatku,
wizerunku jednostki lub utrata szansy poprzez niewykorzystanie wszystkich mozliwosci
(osiagniecie mnigj niz to byto mozliwe),

zarzadzaniu ryzykiem - nalezy przez to rozumie¢ wykonywanie czynnosci w oparciu o przyjeta
metodologie, dzieki ktdrej kierownicy jednostek, komorek organizacyjnych okredlaja, analizujg
i kontroluja ryvzyko dzialalnosci. Oznacza to system metod i dziala zmierzajacych do obnizenia
ryzyka oraz reagowanie na nie (tolerowanie, przeniesienie, wycofanie sie, dziafanie). Proces
zarzadzania ryzykiem obejmuje ryzyko wystgpujace we wszystkich procesach decyzyjnych
i na kazdym szczeblu zarzadzania,

analizie ryzyka — czynnosei podjete w celu zrozumienia charakteru zidentyfikowanego ryzyka,
na ktére narazony jest Urzad i jednostki, na proces ten si¢ sklada identyfikacja, oszacowanie
i hierarchizacja pojedynczych zdarzei mogacych niekorzysinie wplywa¢ na osiagniecie
okreslonego celu,

Biurze Kontroli - nalezy przez to rozumieé komodrke organizacyjna Urzedu Miejskiego
w Koluszkach, wypehiajaca zadania z zakresu kontrofi instytucjonalnej,

kontrolujgecym — oznacza to pracownikéw sprawujacych kontrole instytucjonalna,

pracownikéw sprawujacych kontrole instytucjonalng — oznacza pracownikow Biura Kontroli,
okreslanych w tresci regulaminu réwniez jako kontrolujgcych,

regulaminie — oznacza to regulamin funkcjonowania kontroli instytucjonalnej.



D

b)

2)

3

4)

CZESC I

QOgdlne zasady organizacji i funkcjonowania kontroli instytucjonalnej

Rozdzial 1
Podstawowe cele, zasady, organizacja i tryb przeprowadzania

kontroli instytucjonalnej
§4

Cele kontroli moga obejmowaé nastepujace dziedziny:

zarzadzanic dzialalnoScia: przez wskazanie osob odpowiedzialnych za okreslone obowiazki

i zakres kontroli:

funkcjonowania 1 przestrzegania zasady oddzielania obowiazkéw w zakresie zatwierdzania,

wykonania, nadzoru i ewidencjonowania operacji,

znajomosci zatozen polityki rachunkowosci 1 zasad prowadzenia dzialalnosci osdb, ktore ja

realizuja, do ktérych to zasad naleza zasady uczciwodci, sprawiedliwosci 1 rzetelnosci

przy prowadzeniu spraw publicznych, w tym:

« unikania czerpania korzy$ci osobistych z tytutu prowadzenia spraw publicznych,

« rownego traktowania kandydatow na pracownikow,

» TOWNego traktowania potencjainych kontrahentow, uczestnikdw postgpowania w sprawie zlecania
zamOwien publicznych i w warunkach uczciwej konkurencj,

e wystrzegania sie marnotrawstwa i rozrzutnosci,

kompetencje, w szczegOlnodei, czy ushugi, zakupy i inne operacje sa zgodne z ogélnie

obowigzujacymi przepisami; ushugi, warunki umdw 1 operacje wykonywane sa zgodnie z przyjetg

polityka i na wymaganym poziomie, procedury ponoszenia nakfaddw, sciggania naleznose

oraz gospodarowanie mieniem sg zgodne z przepisami i polityka przyjeta przez organ stanowiacy,

ewidencjonowanie i przetwarzanie operacji, w szczegdlnosci, czy transakcje sg zatwierdzane

zgodnie z przepisami i regulaminem, wskazane w ewidencji dochody 1 wydatki zostaty

w rzeczywistoéci uzyskane lub poniesione, wszystkie operacje zostaly prawidlowo opracowane

i wprowadzone do ewidencji ksiggowe], kazda operacja zostala wlasciwie zaklasyfikowana,

sprawdzona zarowno pod wzgledem tresci, jak 1 formy, zgodne sa z odpowiednimi normami

i przepisami, przestrzegane sa obowiazujace procedury zawierania umow, zasady rownego

traktowania uczestnikéw  postepowania, warunki uczciwej konkurencji i czy wybrano

najkorzystniejszq oferte wg wezesniej ustalonych zasad,

ewidencje skladnikow majatkowyeh, w szczegdlnosci, czy wszystkie skladniki majatkowe zostaly

zaewidencjonowane zgodnie z przepisami finansowymi 1 prawidlowo wycenione, wszystkie

skfadniki majatkowe wykazane w ewidencji faktycznie istnieja i pozostajg we wladaniu jednostki,

5) zabezpieczenie dokumentow, w szczegolnodei, czy wszystkie najwazniejsze dokumenty dotyczgce

dochodéw i wydatkow oraz ewidencja sa w sposob odpowiedni zabezpieczone i powierzone pieczy
odpowiedzialnych ~ pracownikéw,  udostepnianie  wazniejszych ~ dokumentéw  odbywa

sie na okrelonych zasadach, wszystkie skladniki majatku sa odpowiednio zabezpieczone

Lh



i powierzone odpowiedzialnym pracownikom, skiadniki majatkowe sa udestepniane i uzytkowane
na ustalonych zasadach,

6) zgodnosé stanu wynikajaeego z ksiag ze stanem faktycznym, czy wykazane w ewidencii skladniki
majatku sg konfrontowane z danymi wynikajacymi z dowoddw zrodiowych i informacjami z innych
zrodel, ewidencyjny stan skladnikéw pordwnywany jest ze stanem faktycznym wynikajacym
z przeprowadzanym spisem z natury, na zasadach i z czestotliwoscia wynikajaca z przepisdw ustawy

o rachunkowosct.

§5

1. Stosownie do tredci postanowiefi zawartych w Regulaminie funkcjonowania kontroli zarzadczej

w Urzedzie Miejskim w Koluszkach i pozostalych jednostkach organizacyjnych Gminy Koluszki,

do zadan kontroli instytucjonalnej nalezy zaliczy¢ badanie:

1) zgodno$ci dzialania z obowigzujacymi przepisami prawa i uregulowaniami wewnetrznymi
(legalnosc),

2) doboru srodkdw, efektywnodct ich wykorzystania w celu realizacji zalozonych zadan,

3) prawidtowosci 1 efektywnosei przyjetych kierunkow dziatania,

4) sprawnosci dziatania kontroli funkcjonalnej oraz przestrzegania przez pracownikéw regulaminu
kontroli zarzadcze],

5) majace na celu ustalanie przyczyn i skutkdw stwierdzajacych nieprawidfowoscei, a takze osob
za nie odpowiedzialnych,

6} majace na celu wskazanie sposobow 1 srodkow umozliwiajacych unikniecie stwierdzonych
nieprawidtowosci,

7} majace na celu dostarczenie informacji do doskonalenia zarzadzania jednostka i je¢j zasobami.

2. Wykonanie zadan, wymienionych w ust. 1, nastgpuje w wyniku przeprowadzenia:

1} kontroli kompleksowych — polegajacych na badaniu caloksztattu dziatalnosei fednostki (komorki)
organizacyjnej oraz wszystkich operacji gospodarczych i odpowiadajacych im  c¢zynnosci,
dokumentdw i zapiséw ewidencyjnych,

2) kontroli problemowych — polegajacych na badaniu wybranego odeinka dziatalnosci fub wybranego
zagadnienia,

3) konmtroli doraznych - polegajacych na badaniu, zwigzanych z biezaca dzialalnoscia jednostki
(komérki) wybranych operacji, czynnoéel 1 odpowiadajacych im dokumentow,

4) kontroli sprawdzajgcych - polegajacych na sprawdzeniu realizacji wystapiefi pokontrolnych,
wydanych w wyniku stwierdzonych nieprawidtowosci i uchybien podezas kontroli wymienionych
w pkt T do 3.

3. Kontrole wymienione w ust. 2 ustala Burmistrz.



Rozdzial I

Planowanie kontrofi

§6

1. Przed przystapieniem do kontroli nalezy opracowal co najmniej roczny plan kontroli
instytucjonalnej ze wskazaniem: podmiotéw podlegajacych kontroli, rodzaju, tematu, zakresu, celu,
terminu kontroli oraz okresu objetego kontrola.

2. Plan kontroli ustalany jest przez Burmistrza.

3. Ewentualne zmiany planu, wynikajace z obiektywnych potrzeb kontroli, nalezy dokonywac
w tym samym trybie.

4. W oparciu o plan ustalony przez Burmistrza kontrolujacy, realizuje zadania wymienione
w reguiaminie.

5. Poza planem mogg byé przeprowadzone kontrole dodatkowe — nicobjgte zatwierdzonym planem
kontroli, jezeli zostaly zarzadzone przez Burmistrza,

6. Wyznaczony przez Burmistrza pracownik sprawujacy konatrole instytucjonalna sporzadza
i przedkiada Burmistrzowi w terminie do 31 stycznia nastgpnego roku, roczne sprawozdanie
z przeprowadzonych kontroli, z uwzglednieniem rodzajéw przeprowadzonych kontroli, przedmiotu
kontroli oraz wynikéw, w tym ujawnionych nieprawidlowosci, ich rodzaju 1 wagi.

7. Sprawozdanie, o ktorym mowa w ust. 6 przedklada si¢ do wiadomosci Koordynatorowi

oraz Skarbnikowi.
87

1. Projekt planu kontroli, o ktorym mowa w § 6 ust. 1 sporzadza wyznaczony przez Burmistrza
pracownik sprawujacy kontrole instytucjonalng i przedklada Burmistrzowi do akceptacji w terminie
do 31 grudnia biezacego roku na rok nastgpny.

2. Opracowujac projekt planu kontroli, wyznaczony pracownik sprawujacy kontrole instytucjonalng
zobowigzany jest uwzglednié koniecznos¢ ujecia w nim:

1} zadan zleconych przez Burmistrza,
2) wnioskdw  zdozonych przez osoby sprawujace kontrole funkcjonalna, a w szezegdlnosci

Koordynatora kontroli zarzadczej, Skarbnika Gminy,

3) wnioskéw zlozonych przez Komisje Rewizyjna oraz pozostale Komisje Rady Miejskiej

w Koluszkach,

4) nieprawidlowosci ujawnionych przez kontrole zewnetrzne,

5) sygnaldéw organdw scigania,

6) skarg dotyczacych dzialalno$ci poszezegdlnych  pracownikéw 1 jednostek  (komorek)
organizacyjnych.

3. Przygotowanie projektu planu kontroli powinno by¢ poprzedzone:

1) zapoznaniem slg przez wyznaczonego pracownika  sprawujacego  kontrolg
instytucjonalna z przepisami prawnymi iinnymi wyznaczeniami regulujacymi kontrolowana
dziatalnosc,

23 analiza informacji zarzadezych z otoczenia zewngtrznego:



a) wnioskéw i zalecen pokontrolnych sformufowanych przez zewnetrzne kontrole instytucjonalne,

b} skarg, zazalen 1 wnioskow dotyezacych pracy urzedu,

¢) wnioskdw i zalecei pokontrolnych sformutowanych przez komisje rady,

d) wnioskdéw mieszkancow wspodlnoty samorzadowei,

¢) innych informacji zewnetrznych,

3) analiza informacji zarzadczych z otoczenia wewnelrznego:

a) wnioskdw i zalecen pokontrolnych sformutowanych w trakcie kontroli wewnetrznych,

b) wnioskdéw kadry kierowniczej i urzednikéw samorzadowych wplywajacych w trakcie peinienia

obowigzkéw stuzbowych,

¢) innych informacji wewnetrznych.

4. Wyznaczony pracownik sprawujacy kontrolg instytucjonalng opracowuijqc projekt planu kontroli
powinien mie¢ na uwadze oceng potencjalnego ryzyka zaistnienia zdarzen zagrazajacych optymalnej
realizacji wyznaczonych zadad i celow.

5. Projekt planu kontroli powinien by¢ poddany do akceptacji Koordynatorowi oraz z racji
podleglodcei stuzbowej wynikajacej z regulaminu organizacyjnego urzedu Skarbnikowi Gminy.

6. Ostateczng wersje projekiu planu kontroli przedkladang Burmistrzowi opiniuje Skarbnik.

§8
Plan kontroli winien zawierac:
1) rodzaj kontrols,
2) temat i zakres ogdlny kontroli,
3) podmioty podlegajace kontroli,
4) cel kontroli (zatozenia, kierunek badania zjawisk i zagadnien wymagajacych kontroli),
5) wskazanie okresu objetego kontrola,
6) termin kontroli {miesiac).

Rozdzial 111
Prawa i obowiazki pracownikoéw sprawujacych kentrole instytucjonalng
(kontrolujgcych)
§9

1. Do zadan pracownikéw sprawujacych kontrolg instytucjonalna naleza zadania w zakresie kontroli
instytucjonalnej, w tym dzialania podejmowane dla zapewnienia realizacji celoéw i zadafi w sposob
zgodny z prawem, cfektywny, oszczedny 1 terminowy, w szczegdlnoSci poprzez osiagnigcie
nastepujacych celow:

1) prowadzenie uporzadkowanej, etycznej, gospodarnej, skuteczney i wydajngj
dzialalnoscl,
2) wypelnianie obowigzkéw zwiazanych z odpowiedzialnoscia,
3) zgodnosé z prawem I przepisamii,

4}y ochrona zasobdw przed utrata, niewladciwym wykorzystaniem i zniszczeniem.



2. Kontrolujacy podezas kontroli bada m.in.:
1) zgodnosé dzialalnosci z przepisami prawa oraz precedurami wewnegtrznymi;
2) skutecznosé i efektywnosé dziatania,
3) wiarygodnosé sprawozdar;
4) ochrone zasobdw;
5) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postgpowarnia,
6) efektywnosc 1 skutecznos¢ przeptywu informacji;

7) zarzadzanie ryzykiem.
§10

1. Sposob dziatania kontrolujacego wynika z nastgpujacych zasad:

1) kontrolujacy nie bierze osobiscie udzialu w kontrolowangj dzialalnosci i nie ponosi
odpowiedzialnoéci za jej przebieg, a wige nie ma uprawnien wydawania wigzacych polecen
kontrolowanym jednostkom (komérkom} i ich pracownikom,

2) kontrolujacy nie moze byé zatrudniony do prac zwiazanych z kontrola, ktére w przysztodci moglyby
podlegal jego whasnej kontroli,

3) kontrolujacy ponosi odpowiedzialno$¢ za rzetelne, obicktywne i zgodne z obowigzujacymi
kryteriami  kontroli badanie i przedstawienie faktéw Kkontrolnych, przyczyn 1 skutkow
nieprawidlowosei oraz odpowiedzialnosci za ich powstawanie, a takze obiektywnych wnioskéw
pokontrolnych.

2. W celu zapewnienia obiektywnego, rzetelnego i kompleksowego badania i przedstawienia ustalef
oraz wnioskow kontroli, kontrolujacy obowiazany jest do przestrzegania nastgpujacych zasad:

1) zasady faktu kontrolnege, to jest ustalenia wszystkich elementow tego faktu,

2) zasady prawdy materialnej (obiektywnej}, to jest obowigzku dokonywania wszelkich ustalett
w pelnej zgodnosci ze stanem faktycznym, przedstawienia faktéw kontrolnych w  sposob
obicktywny, rzetelny, zgodny z rzeczywistym przebiegiem i charakterem badanych zdarzen
i Zjawisk,

3) zasady kontradykteryjnosci, to jest obowigzku zapewnienia réwnych praw w procesie kontroli
stronie kontrolowanej w udowadnianiu faktéw kontrolnych, wyrazem respektowania tej zasady
powinne by¢:

a) korzystanie z wyjasnieft pracownikdw kontrolowane] jednostki (komoérki) przy okreslaniu ich
odpowiedzialno$ci (w przypadku przewidywanych w wyniku kontroli sankcji personalnych,
zadanie  pisemnych wyjasnien od pracownikéw odpowicdzialnych za  powstanie
nieprawidlowosci jest obowiazkowe),

b) zapewnienie w toku kontroli i przy formulowaniu projektu zalecen pokontrolnych, wnikliwej
analizy dokumentéw i argumentow przedstawianych przez kontrolowanych,

¢) dwustronne podpisanie protokotu kontroli przez kierownika kontrolowanej jednostki (komorki)

i kontrolujacego.
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§11

1. Do obowiazkéw kontrolujacego nalezy:
opracowywanie planéw kontroli w ukladzie przedmiotowo - podmiotowym (wedlug tematow
i jednostek - komorek przewidzianych do kentroli) — dotyczy wyznaczonego przez Burmistrza
pracownika sprawujacego kontrolg instytucjonalna,
w stosunku do kontroli planowanych, kontrolujacy przed przystapieniem do czynnosci kontrolnych
powinien przeprowadzi¢ analize tematu i na jej podstawie opracowaé szczegélowy tematyke
kontroli,
w ramach analizy przedkontrolnej kontrolujgcy powinien zapoznad sig¢ z przepisami prawnymi
jinnymi wyznaczeniami (zarzadzenia wewngtrzne, decyzje Burmistrza, polecenia itp.),
regulujacymi kontrolowang dzialalno$é oraz ustali¢ metodyke kontroli zapewniajacg prawidtowy
i terminowy przebieg postgpowania kontrolnego,
badanic i ocena dziatalno$ci poszczegdlnych  jednostek  (komodrek) organizacyjnych
w wytypowanych zagadnieniach z punktu widzenia kryteriéw sprawnosci organizacji, celowosci,
gospodarnosci, rzetelnodei i legalnoSci w celu likwidacji nickorzystnych zjawisk w biezacej
oraz zapobieganie ich powstawaniu w przysziej dziatalnodci, migdzy innymi na podstawie:
a) przeprowadzonych kontroli, zgodnie z ustalonymi przez Burmistrza planami kontroli,
b) przeprowadzonych kontroli dodatkowych zarzadzonych przez Burmistrza,
¢) wynikéw kontroli przeprowadzone] w jednostce (koméree) organizacyinej przez organa kontroli
zewnetrznej i Komisje Rewizyjng Rady Miejskiej w Koluszkach,
d) sprawozdan z realizacji kontroli funkcjonalnej,
w razie stwierdzenia w toku kontroli okolicznosci grozacych nicbezpieczenstwem dla zdrowia
i zycia ludzkiego oraz mienia, a takze grozacych stratami z powodu niegospodarnosci, niedbalstwa,
marnotrawstwa wystapié z wnioskiem do kierownika kontrolowanej jednostki (komérki)
organizacyjnej o natychmiastowe podjecie srodkéw przeciwdzialajacym zagrozeniom,
w przypadku ujawnienia podezas kontroli instytucjonalnej nieprawidiowosci w przebicgu operacyi
gospodarczych, czy innych przedsigwzigé oraz zwiazanych z nimi dokumentach przedsigwziad
w ramach posiadanych kompetencji, niezbedne srodki zmierzajace do usunigcia ujawnionych
nieprawidtowosci lub — gdy nie nalezy to w jego kompetencjach — zawiadomi¢ niezwlocznie
bezposredniego przetozonego, ktory powinien podjac takie srodki,
w przypadku ujawnienia podczas kontroli naduzycia lub innego czynu majgcego znamiona
przestepstwa powiadomié bezzwlocznie Burmistrza oraz zabezpieczy¢ dokumenty 1 przedmioty
stanowigce dowod tego czynu,
jezeli w trakcie przeprowadzania kontroli kontrolujacy dostrzeze znamiona czyndw, kiore wedlug
jego oceny moga wskazywaé na popelnione przestgpstwa, zabezpiecza dokumenty 1 rzeczy mogace
stanowié dowdd oraz niezwlocznie powiadamia bezpodredniego przetozonego. Dalszy tok
postepowania ustalany jest przez Burmistrza lub osobe przez niego upowazniona,
opracowanie protokoldw z kontroli obejmujacego zalecenia i wnioski pokontrolne w sprawach

merytorycznych i/lub personalnych oraz przedstawienie ich kierownikowi jednostki,

10) opracowanie na podstawie wynikéw kontroli projektu zalecef pokontrolnych,



11) sukcesywne wykorzystywanie ustalefi kontroli do inspirowania dzialan jednostek (kemorek) oséb
kontrolowanych, majace na celu usunigcie stwierdzonych nieprawidtowosei oraz przygotowanie
do decyzji Burmistrza zalecen pokontrolnych,

12) sporzadzanie 1 przedkladaniec Burmistrzowi, Skarbnikowi oraz Koordynatorowi w terminie
do dnia 31 stycznia nastgpnego roku, rocznego sprawozdania z przeprowadzonych kontroli,
z uwzglednieniem rodzajow przeprowadzonych kontroli, przedmiotu kontroli, wynikéw kontrol,

w tym ujawnionych nieprawidlowosci, podjetych dzialan naprawczych.
§12

1. Kontrolujacy podczas petnienia swoich obowiazkéw ma prawo wymagaé od kierownika
kontrolowanej jednostki (komorki) i/lub podleghych pracownikow:

1) zapewnienia warunkdw do prawidlowego i sprawnego wykonywania kontroli, w szczegdinoscei:

a) stworzenia kontrolujacemu warunkdw pracy stosownie do posiadanych mozliwosci,

b) niezwlocznego przedkiadania zadanych dokumentow oraz zapewnienia terminowego udzielania
wyjasnien przez podleglych pracownikdw,

¢) likwidowania na biezaco wuchybien stwierdzomych przez kontrolujacego, jezeli jest
to w kompetencjach i mozliwosciach kierownika,

d} udzielanie wszelkiej pomocy technicznej,

2) Wolnego wstepu na teren oraz do pomieszezen, obiektdw kontrolowanych jednostek (komdrek)
organizacyjnych, 2z wyjatkiem pomieszczeft, do ktorych maja zastosowanie przepisy
o informacjach tajnych i1 niejawnych,

3)  wgladu, z zachowaniem zasad ochrony dobr osobistych, do urzadzen ewidencyjnych, planow,
sprawozdaf, analiz  oraz wszelkich dokumentéw dotyczacych  przedmiotu  kontroli,
a takze sporzadzania odpisow, kopii i wyeiagdw z tych dokumentow,

4) domagat sig przygotowania na zyczenie kontrolujacego niezbednych zestawien i obliczen opartych
na dokumentach, a takze kserokopii dokumentéw, dotyczacych przedmiotu kontroli,

5) wymagaé uwierzytelniania odpiséw i kserokopii dokumentow,

6) przeprowadzenia ogledzin stanu faktycznego dotyczacego przedmiotu kontroli w  drodze
przeliczenia, pomiardw, szkicow, zdje¢ fotograficznych oraz protokolarnych ogledzin
i inwentaryzaciji kontrolnej,

7) pobierania wyjasnien (ustnych i pisemnych) oraz przyjmowania skiadanych z inicjatywy
pracownikow jednostki (komorki) kontrolowanej ustnych i pisemnych o$wiadczen.

2. W sprawach niejawnych i tajnych przepisy zawarte w ust. 1 nie maja zastosowania.
3. Kontrolujgcy moze:

1) wnioskowad o powolanie przez Burmistrza specjalistow, bieglych lub o wyznaczenie pracownika,
pracownikéw posiadajacych wiedze merytoryczng 1 do$wiadczenie zawodowe w  zakresie
kontrolowanego przedmiotu do pomocy przy wykonywaniu czynnodci kontrolnych, jesli wystapi
potrzeba zbadania okreslonych zagadnien,

2} zabezpieczaé dowody zebrane w toku postgpowania kontrolnego poprzez:

a) przechowywanie w zamknigte] i opieczetowanej szafie,
b) zamkniecie i opieczgtowanie danego pomieszezenia,
¢} zabranie z kontrolowanej jednostki (komdrki) organizacyjnej za potwierdzeniem odbioru.
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Rozdzial IV
Przebieg postepowania kontrolnego, tryb zglaszania i rozpatrywania zastrzezen

do ustalen zawartych w protokele kontroli, postepowanie i zalecenia pokontrolne
§13

1. Kontrolujacy przeprowadza kontrole na podstawie imiennego upowaznienia Burmistrza
do przeprowadzenia kontroli w Urzedzie Miejskim Koluszkach, jak réwniez w pozostatych jednostkach
organizacyjnych Gminy Koluszki oraz innych jednostkach, ktorych dziatalnosé podlega z mocy
obowiazujacych przepisow, porozumient lub umow kontroli ze strony gminy.

2. Projekt upowainienia przygotowuje pracownik Biura Kontroli w dwoch egzemplarzach, chyba
7e wyniknie potrzeba przygotowania wigkszej liczby egzemplarzy, z czego jeden przed przekazaniem
do podpisu Burmistrzowi parafuje pracownik Biura Kontroli.

3. Pracownik Biura Kontroli obowiazany jest dokonaé stosownego wpisu do ksiazki kontroli
prowadzonej w Biurze Kontroli w oparciu o obowiazujaca instrukcje kancelaryjna.

4. Wzdr upowaznienia do kontroli stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu. Upowaznienie

udzielane jest w formie pisemnej i winno zawieraé:

1) zakres kontroli,

2) rodzaj kontroli,

3 podstawe prawng wydanego upowaziienia,

43 podmiot podiegajacy kontroli,

5) okres objety kontrola,

6} czas trwania kontroli (rozpoczecie / zakonczenie),

13 nazwiska osob upowaznionych do przeprowadzenia kontroli.

5. Objecie zakresem kontroli spraw nieujetych w planie kontroli lub zmiana planu i terminu
przeprowadzania kontroli bezwzglednie wymagaja zgody Burmistrza.

6. Kontrolujacy czynnosci kontrolne powinien przeprowadza¢ w siedzibie kontrolowanej jednostki
{(komorki).

7. Czynnodci  kontrolne przeprowadza sie w dniach 1 godzinach pracy obowigzujacych
w kontrelowanej jednostee (komorce).

8. W przypadku zaistnienia szczegdlnych okolicznosci, kontrola moze by¢ przeprowadzona
poza godzinami pracy, o ktérych mowa w ust. 7, na wniosek kontrolujacego i po wydaniu stosownych
polecen przez kierownika jednostki (komorki) kontrolowanej.

9. Kontrolujacy dokonuje ustaleft na podstawie dokumentacji gospodarki finansowej 1 rzeczowej
oraz zgromadzonych w toku kontroli informacji.

10.Dokumentacja zbierana w czasie kontroli przechowywana jest w warunkach uniemozliwiajacych
dostep do niej osobom nieupowaznionym.

11.Kontrolujacy nie ma prawa udzielania jakichkolwiek informacji i wyglaszania wlasnych opinii
iuwag w sprawach wynikajacych zaréwno ze stwierdzonych nieprawidlowosci w toku kontroli
jak i dotyczacych funkcjonowania kontrolowanej jednostki (komérki).

12.W przypadku stwierdzenia naruszenia przepiséw ustawy o ochronie informacji niejawnych,
ustawy o ochronie danych osobowych kontrelujacy ponosi odpowiedzialno$¢ na zasadach

przewidzianych w tych ustawach oraz odpowiedzialnos¢ sluzbowa.
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§14

1. Przed przystapieniem do czynnosci kontrolnych, kontrolujacy przedstawia kierownikowi
kontrolowanej jednostki (komdrki) upowainienie do przeprowadzenia kontroli, okazuje swojg
Jegitymacje stluzbowa lub dowodu tozsamosci, nastepnie dokonuje wpisu do ksigzki kontroli
kontrolowanej jednostki.

2. Wydane upowaznienie wazne jest w takim zakresie jakiego dotyczy. W przypadku potrzeby
zmiany wystawionego upowaznienia — winno by¢ wydane nowe upowaznienie przez Burmistrza.

3. Kazde upowaznienie wystawia sig w dwoch egzemplarzach: jeden dla jednostki lub komorki
kontrolowanej, drugi zalacza si¢ do akt kontroli, chyba ze Burmistrz postanowi inaczej. Wowczas liczbg
dodatkowych egzemplarzy okresla Burmistrz ze wskazaniem ich przeznaczenia,

4, Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw do udzielania wyjasnien w przedmiocie kontroli
bez koniecznosci okazania dodatkowego upowaznienia — wystawione upowaznienie do kontroli stosuje
sig odpowiednio.

5. Do spraw niejawnych i tajnych upowaznienie, o ktérym mowa w ust. 1 nie ma zastosowania.

6. Kierownik kontrolowane] jednostki (komorki) jest zobowigzany zapewni¢ warunki

do prawidlowego i sprawnego wykonywania kontroli przez kontrolujacego.
§1s

1. Wylaczeniu z udzialu w kontroli podlega kontrolujacy w  wypadku, gdy czynnosci
lub rozstrzygniecia kontrolne moga dotyczy¢ stosunku zaleznodci jego samego, jego malzonka,
krewnych i powinowatych badz os6b zwiazanych z nimi z tytutu kurateli, opieki lub przysposobienia.

2. Kontrolujacy moze by¢ wylaczony rowniez w razie stwierdzenia innych przyczyn, kibre moga
mie¢ wplyw na bezstronnosé jego postepowania.

3. O przyczynach powodujacych konieczno$é zastosowania wylaczenia osoba zainteresowana

zawiadamia Burmistrza, ktory rozstrzyga o zakresie wylaczenia.
§16

1. Ustalenie faktoéw kontrolnych odbywa sie na podstawie dowodéw, zgodnie z zasadami
okresfonymi w § 10 ust. 2.

2. Do dowoddw zalicza sie w szczegdosei: dokumenty, dowody rzeczowe, protokoly z ogledzin,
dane ewidencyjne i sprawozdawcze, opinie spegjalistow i bieglych, wyjasnienia i o$wiadczenia, zdjecia
fotograficzne, szkice itp. Postepowanie dowodowe prowadzi si¢ w takim zakresie, jaki zapewni
niepodwazalno$¢ vstalen kontroli.

3. Dowody zalacza si¢ do protokotu kontroli, z tym ze dowody w postaci odpisdw, kserokopii

i wyciagow z dokumentéw winny by¢, przed wlaczeniem, potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem.



§17

1. W razie koniecznoéci ustalenia aktualnego stanu faktycznego w kontrolowanych dziedzinach
kontrolujacy dokonuje ogledzin pomieszezen, terendw, sktadnikow majatkowych, itp.

2. Przy ogledzinach niezbedna jest obecnosé pracownika bezpodrednio  odpowiedzialnego
za kontrolowany stan, a w razie jego nieobecno$ci, kierownika kontrolowanej jednostki (komorki)
organizacyjnej lub upowaznionego przez niego pracownika.

3. Z ogledzin, ktére wykazaly nieprawidlowosei sporzadza si¢ niezwlocznie odrebny protokdd,
ktory podpisuje kontrolujacy i osoba wymieniona w ust. 2, zgodnie ze wzorem stanowigcym zalacznik
nr 2 do niniejszego regulaminu.

4. Ustalenie w toku ogledzin ilosciowego stanu skladnikow majatkowych wymaga sporzadzenia
protokotu w kazdym przypadku ich przeprowadzenia.

5. W innych przypadkach niz wymienione w ust. 2 - 4, o sporzadzeniu protokolu rozstrzyga
kontrolujacy, majac na wzgledzie mozliwosé wykorzystania protokotu, jako punktu odniesienia
w przysziej kontroli.

6. Pobranie dowodow rzeczowych bedacych dowodem stwierdzonych nieprawidlowoscl powinno
by¢ udokumentowane odrgbnym protokotem i odbywac sie w trybie okreslonym w ust. 2 - 4.

7. Dowad rzeczowy powinien byé zaopatrzony w trwale cechy lub znaki uniemozliwiajace
zastgpienie go inmym.

§18

1. Kazdy pracownik kontrolowane] jednostki (komorki) obowiazany jest na zadanie kontrolujacego
udzielaé wyjasnien ustnych lub pisemnych w  sprawach dotyczacych przedmiotu kontroli,
w wyznaczonym przez Konirolujacego terminie oraz moze z whasnej inicjatywy zlozy¢ ustne
lub pisemne o$wiadczenie dotyczace przedmiotu kontroli.

2. Jezeli ustne o$wiadczenia lub wyjasnienia maja stuzy¢ jako dowodd, powinny by¢ zlozone
na pismie lub ujete do protokolu przyjecia ustnych oswiadczen lub wyjasnien, ktory sporzadza
kontrolujacy i zalacza do protokotu kontroli.

3. W przypadku, gdy ztozone wyjasnienia sg niezgodne z dokonanymi ustaleniami, kontrolujacy
powinien poinformowaé o tym skladajacego wyjasnienie i przedstawi¢ jemu udokumentowanie tego
faktu.

§19

1. W celu operatywnego usprawnienia kontrolowanej dziatalnosci, kontrolujacy moze informowac
w toku kontroli kierownika kontrolowanej jednostki (komorki} organizacyinej o stwierdzonych
uchybieniach i nieprawidlowosciach, a ten zobowiazany jest do niezwtocznego podjecia $rodkow
zaradczych fub usprawniajgcych.

2. W przypadku podjecia przez kierownika kontrolowanej jednostki (komorki) srodkdow,
o ktorych mowa w ust. 1, kontrolujacy informuje o tym Burmistrza lub Skarbnika.

3. Informacje, o ktérych mowa w ust. | powinny dotyczyé tych nieprawidtowosci (udowodnionych
lub oczywistych), ktérych szybkie usunigeie lezy w kompetencjach kontrolowanej jednostki (komdrki)

organizacyjnej.
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4. Przedmiotem biezacej informacji nie powinny by¢ sprawy dotyczace nieprawidtowosci,
o ktorych informacja moglaby wplynaé ujemnie na wyniki dalszego postgpowania kontrolnego
i pokontrolnego.

5. W sytuacji wymienionej w ust. 4, kontrolujacy informuje Burmistrza o ustaleniach.

Rozdzial V

Sposéb dokumentewania czynnoSci kontroinych

§ 20

1. Kontrolujacy zobowigzany jest sporzadzi¢ protokot z przeprowadzonych czynnosci kontrolnych.

W protokole winien przedstawi¢ ustalenia kontrolne, kidre:

1) stanowic beda podstawe oceny kontrolowanej jednostki (komorki),

2) powinny wymieniaé konkretne nieprawidtowosci, to jest stan faktyczny niezgodny z wyznaczeniami
(skale, proporcje i tendencje nieprawidlowodci, ich przyczyny i skutki) oraz wskazywaé osoby
odpowiedzialne za ich powstanie,

3) wskaza osoby odpowiedzialne za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych zgodnie z zakresem
odpowiedzialnodci wynikajacym z art. 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci
za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w oparciu o zasady wynikajace z ww. ustawy.

2. Protokot powinien by¢ napisany w sposdb zwigzly i przejrzysty, powinien tez byC sporzadzony

zgodnie z wymogami okreslonymi w ust. 4 i 5.

3. W protokole ujmuje si¢ fakty kontrolne o negatywnej wymowie, ktére wymagaja podjecia
okreslonych decyzji lub fakty pozytywne godne upowszechniania.

4. W innych przypadkach oraz sytuacjach okreslonych w § 24 dokument z wynikow kontroli
stanowi sprawozdanie (notatka stuzbowa).

5. Protokét kontroli poza wyzej wymienionymi ustaleniami powinien zawierac:

1)} adnotacje, ze stuzy wylacznie do uzytku stuzbowego,

2) nazwe kontrolowanej jednostki (komérki),

3) date upowaznienia do kontroli,

4) imie, nazwisko 1 stanowisko kontrolujacego, kontrelujacych,

5) date rozpoczecia i zakonczenia kontroli, z wymienieniem przerw w kontroli,

6) okreslenie przedmiotu kontroli i okresu objgtego kontrola,

7) imie, nazwisko i stanowisko kierownika kontrolowanej jednostki (komorki) i date objecia

przez niego stanowiska,

8) imiona 1 nazwiska, stanowiska stuzbowe pracownikéw kontrolowanej komorki/jednostki
udzielajacych wyjasnien,

9} przebieg i wyniki czynno$ei kontrolnych,

10) stwierdzone podczas kontroli fakty, stanowiace podstawe do oceny dzialalnodci kontrolowane;
jednostki (komdrki) w zakresie zgodnosci z prawem, a w szezegOlnosei  konkretne
nieprawidtowoéci, z uwzglednieniem ich przyezyn i skutkéw oraz wskazaniem 0s6b
odpowiedzialnych za ich powstanie,

11) wyszezegolnienie zalacznikdw do protokolu,



12) wzmianke o poinformowaniu kierownika kontrolowanej jednostki (komérki) o prawie zgtoszenia w
ciggu 7 dni zastrzezen do podpisanego protokotu,

13) dane o liczbie egzemplarzy sporzadzonego protokotu oraz wzmianke o wreczeniu jednego
egzemplarza protokotu kierownikowi kontrolowanej jednostki (komorki),

14) date | miejsce podpisania protokotu.

6. W protokole dokonuje sie wzmianek o okolicznosciach lub dzialaniach wiazacych sig
z ustalentami kontrol, w szczegolnoscei:

1) ustaleniach dokonanych w toku kontroli, podjetych przez kierownika kentrolowane] jednostki

(komorki) decyzjach i srodkach oraz ich rezultatach,

2) zabezpieczeniu dowodow,

3) dokonaniu oglgdzin i pobraniu dowodu rzeczowego,

4y przeprowadzeniu badan przez specjalistow i bieglych,

5) odmowie podpisania protokolu i odmowie zlozenia wyjasnien, co do przyczyn te] odmowy.

7. Protokol kontroli nalezy sporzadzié w dwoch egzemplarzach, chyba Zze Burmistrz postanowi
inaczej. Liczbe dodatkowych egzemplarzy okre§la Burmistrz ze wskazaniem ich przeznaczenia.
Na wszystkich egzemplarzach jednostka kontrolowana potwierdza czytelnym podpisem, pieczatkg
oraz data fakt otrzymania protoketu.

8. Kazda strona protokotu powinna by¢ parafowana przez osoby Kkontrolujace i kierownika
kontrolowanej jednostki (komdrki).

9. Protokdt kontroli podpisuja: osoby kontrolujace 1 kierownik kontrolowanej jednostki (komorki),
a w przypadku, gdy ustalenia obejmuja sprawy finansowo - ksiggowe takze glowny ksiggowy
kontrolowanej jednostki.

10.W takcie realizacji kontroli instytucjonalnej nalezy przestrzegac obowigzujace] instrukeji

kancelaryjnej.
§21

1.Po zakonczeniu kontroli kierownik jednostki (komoérki) kontrolowanej, w terminie 7 dni
od daty podpisania protokolu moze zlozy¢ pisemne zastrzezenia do podpisanego protokolu.

2. Wniesione zastrzezenia, o ktorych mowa w ust. 1, winny by¢ udokumentowane i zalaczone
do protokotu kontroli.

3.0dmowa podpisania protokotu kontroli przez kierownika jednostki (komorki) kontrolowancj
nie stanowi przeszkody do wszczecia postgpowania pokontrolnego.

4.Podpisany protokdl wraz z dokumentacja kontroli i dokumentami, o ktérych mowa w ust. 2
lub odmowg podpisania protokotu, o kiérej mowa w ust. 3, kontrolujacy niezwlocznie przekazuje
Burmistrzowi lub Skarbnikowi.

5.Kierownikowi kontrolowanej jednostki (komorki) stosownie do zasady kontradykteryjnosci
przysluguie prawo  zgloszenia przed podpisaniem protokolu umotywowanych zastrzezen
do konkretnych faktéw ujetych w protokole kontroli, jezeli uzna, ze sa one niezgodne z prawda
materialng.

6.Kontrolujacy jest zobowiazany zbada¢ przedstawione dowody dotyczace zastrzezen i stosownie do

wynikow tych badan postapi¢ z protokolem kontroli.
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7.Jezeli kierownik kontrolowanej jednostki (kemoérki) odmawia podpisania protokolu kontroli,
obowiazany jest bezzwlocznie zlozy¢ pisemne wyjasnienie o przyczynach tej odmowy, ktdre zatacza si¢
do protokohu.

8.Jezeli kierownik kontrolowanej jednostki (komodrki) odmawia podpisania protokolu kontroli,

protokot ten podpisuje kontrolujacy z odpowiednia adnotacja.
§22

1. Kierownikowi jednostki fub komorki kontrolowanej przystuguje prawo  zgloszenia
kontrolujacemu, w terminie okre$lonym w § 21 ust. 1, umotywowanych zastrzezen do ustalen
zawartych w protokole kontroli.

2. O ile zastrzezenia, o ktérych mowa w ust. 1, zostaly zlozone kontrolujacemu na pismie,
kontrolujacy obowiazany jest dokonac analizy tych zastrzezed:

1) w przypadku nieuwzglednienia w czgdei lub w calosci zastrzezen, przekazuje na pismie swoje
stanowisko kierownikowi jednostki (komérki) kontrolowane] wraz z pouczeniem o jego prawie
do zgloszenia umotywowanych zastrzezen w terminie 7 dni do Burmistrza,

2) w przypadku uwzglednienia zastrzezern winien ponownie przeanalizowal ustalenia zawarte
w protokole i w miare potrzeby, podja¢ dodatkowe czynnosci kontrolne,

3) kontrolujacy moze zadaé od kierownika kontrolowanej jednostki (komérki) pisemnych wyjasnien
dotyczacych okolicznosci i przyczyn powstawania nieprawidtowoéci opisamych w protokole
zkontroli, zuwzglednieniem zamierzeni prowadzacych do usuniecia nieprawidtowosci

i usprawnienia dziatalnosci.
§ 23

Whniesione zastrzezenia, o ktdrych mowa w § 22 nie podiegaja rozpatrzeniy, jezeli zostaly zfoZone

przez osobe nieuprawniong lub zostaly zlozone po uplywie terminu okreslonego w § 22 ust. 2.
§ 24

1. Postepowanie kontrolne moze by¢ przeprowadzone bez koniecznodei sporzadzenia protokotu
w przypadku, gdy zachodzi koniecznosc:

1) przeprowadzenia, szybkiego rozpoznania kontrolnego okreslonych spraw i przedstawienia informacji

Burmistrzowi,

2) zbadania, spraw wynikajacych ze skarg i wnioskéw dotyczacych jednostki,
3) przeprowadzenia kontroli dodatkowych,
4) zbadania spraw zleconych w tym trybie przez Burmistrza.

2. Do postepowania, kontrolnego okreslonego w ust. 1 maja zastosowanie wszystkie postanowienia
okreSlajace  dokonywanie  ustalen kontrolnych, a  zwlaszcza  prawdy  materialnej
i niepodwazalnosci ustalen.

3. Z przeprowadzonego postepowania kontrolnego okreslonego w ust. 1, kontrolujacy

sporzadza sprawozdanie (notatke stuzbowa).
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4, W przypadku, gdy ustalenia kontrolne dokonane w trybie okreslonym w ust. 1 wskazujg
konieczno§é pociagniecia do odpowicdzialnosei materialnej lub karnej okreslonych pracownikow,

konieczne jest sporzadzenie protokolu z kontroli.
§25

1. Kontrolujacy moze ztozy¢ do Burmistrza wniosek o wyrazenie zgody na odbycie narady
pokontrolnej.

2. Kierownik kontrolowanej jednostki (komdérki) na polecenie Burmistrza organizuje narade
pokontrolng (po zakonczeniu czynnoéci kontrolnych, a przed lub po pedpisaniu protokolu kontroli),
w celu omowienia w gronie zainteresowanych oséb ustalen kontroli i wynikajacych z nich wnioskow
oraz ustalenia niezbednych srodkéw usprawniajacych.

3. Z narady pokontrolnej sporzadza sig zwiezly protokdt z wyszezegéInieniem przyjetych wnioskow
pokontrolnych 1 termindw ich realizacji.

4. Protokét podpisuje protokolant i kierownik kontrolowanej jednostki (komorki).

Rozdzial VI

Zalecenia polcontrolne
§ 26

i. Kontrolujacy na podstawie wynikéw kontroli opracowuje projekt zalecett pokontrolnych
zawierajacych wykaz polecen i wnioskow pokontrolnych w sprawach merytorycznych i personalnych
i przedstawia je do akceptacji Skarbnikowi (z wylaczeniem komdrek podlegtych Skarbnikowsi),
a nastepnie Burmistrzowi.

2. Przygotowane zalecenia pokontrolne powinny:

1) w sprawach merytoryczaych by¢ odpowiednie do ustalen kontroli, konkretne i realne, wskazywacl
kierunki dzialan usprawniajacych i cele do osiagnigcia w ich wyniku badz wskazywaé konkretne
$rodki, jakie nalezy podjaé, aby zlikwidowaé stwierdzone nieprawidfowosci,

2) sprawach personalnych wynikaé z bezpoéredniego ustalenia odpowiedzialnosci za stwierdzone
nieprawidfowodci w zakresie powierzonych obowiazkow (bezposrednio lub z tytulu nadzoru),
z zachowaniem obowiazku =zazadania przez kontrolujacego pisemnych wyjasnien od o0sdb
odpowiedzialnych oraz byé zgodmne 2z obowigzujacymi przepisami prawa w sprawach
odpowiedzialnosci sluzbowej, materialnej i karnej,

3) ustalaé terminy wykonania polecen i wnioskéw, a takze ustala¢ komu i w jakim terminie nalezy
przedstawié pisemna informacje o sposobie ich realizacji.

3. Wnioski personalne (w tym zwlaszcza wytoczenia powddztwa cywilnego o odszkodowanie
w stosunku do pracownikéw odpowiedzialnych za wyrzadzona szkode oraz doniesienie o popelnieniu

przestepstwa), powinny by¢ skonsultowane z radca prawnym Urzgdu Miejskiego.
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§27

1. Burmistrz dokonuje akceptacji tych wnioskéw i polecen pokontrolnych przedstawionych
przez kontrolujacego, ktdre uzna za stosowne I podejmuje decyzje o wydaniu zalecenia pokentrolnego.

2. Zalecenie pokontrolne, powinno byé kierowane do kierownika kontrolowanej jednostki
(komorki).

3. Kierownik kontrolowane] jednostki (komorki) w terminach okreslonych w  zaleceniach
pokontrolnym, zawiadamia Burmistrza o wykonaniu, wnioskéw i polecen oraz ewentualnie
o przyczynach ich nie wykonania.

4. W przypadku stwierdzenia w trakcie kontroli nielicznych nieprawidtowosci lub uchybies,

stanowiacych o znikomej szkodliwosci czynu odstepuje sig od wydania zaleceil pokontrolnych.
§28

1. Kontrolujacy powinien przeprowadzaé kontrole sprawdzajace, ktorych celem winno by¢ ustalenie:
1) stopnia realizacji wnioskdw i zalecef pokontrolnych,
2) zmiany kwestionowanego w poprzedniej kontroli stanu faktycznego i doprowadzenie go do stanu
postulowanego lub pozadanego,
3} rzetelnosci odpowiedzi na wnioski i polecenie zawarte w zaleceniach pokontrolnych.
2. W celu realizacji zadan okre§lonych w ust. I kontrolujacy obowigzany jest:
1) planowaé przeprowadzanie kontroli sprawdzajacych,
2} uwzglednia¢ w nastepnych kontrolach sprawdzenie wykonania wnioskéw i polecen z poprzednich
kontroli.
3. Zasady i tryb przeprowadzania kontroli oraz realizacji wynikajacych z nich wnioskow okreslone

w niniejszym regulaminie, odnosza sie réwniez do kontroli sprawdzajacych.

Rozdzial VIl

Postanowienia koficowe
§ 29

1.W celu usprawnienia organizacji konfroli Burmistrz moze przekazal swoje uprawnienia
wynikajace z treéci regulaminu innym pracownikom.

2. Kontrolujacy, w zwiazku z wykonywaniem czynnosci  objetych — upowaznieniem
do przeprowadzenia kontroli, jest zwolniony z obowiazku potwierdzania pobytu w jednostce
kontrolowanej na blankiecie polecenia wyjazdu stuzbowego.

3. Pracownicy kontroli winni by¢ objeci systematycznym szkoleniem w ramach doskonalenia kadr

administracii samorzadowej.
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Zalacznik nr 1 do Regulaminu funkcjonowania
kontroli instytucjonalnej
Urzad Miejski w Koluszkach

Upowaznienie do kontroli nr .............

Na podstawie zarzadzenia nr ........ Burmistrza Koluszek z dnia .......ccccceieinn w sprawie wprowadzenia

regulaminu kontroli zarzadezej, upowazniam:

.................................................................................................................................

{imie i nazwisko, stanowisko sluzbowe)

do przeprowadzenia kontroliz ...

Nazwa 1 adres kontrolowanej jednostki / komorki: ...
Jednoczednie ustalam nastepujaca tematyke kontroli: ...
Okres objety kontrola: ..o

Upowaznienie wazne jest za okazaniem legitymacji shuzbowej lub dowodu tozsamosci.

Termin waznosci upowaznienia Uplywa z dieIm ...

(pieczed 1 podpis kierownika jednostki)

Wazno$¢ upowaznienia przediuza sig do: ...

(pieczed i podpis kierownika jednostki)
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu funkcjoenowania
kontroli instytucjonalnej

Protokék ogledzin / pobrania dowodu

NN POASTAWIS 1t eet et e e e e e
{podstawa przeprowadzenia konlrolt)

O L5 0] 11Ty G S P
(imie 1 nazwisko oraz stanowisko stuzbowe kentrolijacego)

dziatajac W OBECIIOSCT ... ie it

{imie i nazwisko oraz stanowisko shuzbowe csoby uczestniczace] w oglgdzinach / pobranie dowodu)

wdniu ... ORI L
{ogledzin / pobrania dowodu — nalezy szezegdlowo opisac}

w owyniku, ktorych ustalono, co mastePUIE: ...

(podpis kontrolujacego) (podpis osoby uczestniczacej w ogledzinach / pobraniu dowodu)
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Zalacznik nr 3
do zarzadzenia nr 254/2012
Burmistrza Koluszek

z dnia 22 paZdziernika 2012 r.

Zasady monitorowania i dokonywania samooceny systemu kontroli zarzadezej

§1

1.Ustala sic zasady monitorowania i dokonywania samooceny systemu kontroli zarzadczej
w Urzedzie Miejskim w Koluszkach oraz jednostkach organizacyjnych Gminy Koluszki.
2. Wprowadza si¢ obowiazek dokonywania samooceny systemu kontroli zarzadezej we wszystkich

jednostkach organizacyjnych Gminy Koluszki.

§2

1. Wdrozenie systemu monitorowania i dokonywania samooceny systemu kontroli zarzadczej
ma na celuw:
1)dostarczenie Burmistrzowi Koluszek informacji odnosnie adekwatnosci, legalnose,
skutecznodei 1 efektywnodei realizacji zadaf przez dang jednostke organizacyjna Gminy
Koluszki,
2) wywiazanie sie Burmistrza Koluszek z zadan zwiazanych z nadzorem w ramach Il poziomu
kontroli zarzadeze;,
3) zapewnienie dzialania zgodnie ze standardami kontroli zarzadczej,
4) usprawnianie funkcjomowania systemu kontroli zarzadczej w  Urzedzie Miejskim

w Koluszkach i jednostkach organizacyjnych Gminy Koluszki.

§3

1. Zasady monitorowania i dokonywania samooceny systemu kontroli zarzadczej okreslaja:
1)obowiazki w zakresie dokonywania samooceny systemu koniroli zarzadczej,

2)zasady uzyskiwania i raportowania wynikéw samooceny.

§4

1. Odpowiedzialnoé¢ za monitorowanie realizacji zadan i celow ponosza;:
1) w przypadku jednostek organizacyjnych - kierownicy jednostek,
2) w przypadku Urzedu Miejskiego w Koluszkach - kierownicy komorek organizacyjnych,



3) pracownicy Biura Kontroli odpowiedzialni za realizacje kontroli instytucjonalnej - w zakresie
przeprowadzanych czynnosci kontrolnych w Urzedzie Miejskim w Koluszkach i w jednostkach
organizacyjnych podlegtych i nadzorowanych przez gmine,
2. Odpowiedzialnosé¢ za dokonanie samooceny kontroli zarzadcze;:
yw Urzedzie Miegjskim w Koluszkach ponosi Koordynator kontroli zarzadezej - Sekretarz
Gminy,
2)w pozostalych jednostkach organizacyjnych Gminy Koluszki - kierownicy jednostek.
3. Koordynator kontroli zarzadezej jest odpowiedzialny za dokumentowanie
przeprowadzonego monitoringu 1 sporzadzenie raportu z przeprowadzonej samoocely
w Urzedzie Miejskim w Koluszkach w terminie do 30 listopada kazdego roku, zgodnie
z zalacznikiem nr 1.
4, Kierownicy jednostek organizacyjnych sa odpowiedzialni za dokumentowanie
przeprowadzonego monitoringu i przekazanie raportéw z przeprowadzonej samooceny
kontroli do Koordynatora kontroli zarzadczej w terminie do 30 listopada kazdego roku,
zgodnie z zalacznikiem nr 1.
5. Za sporzadzenie zbiorczych wynikéw <z samooceny kontroli zarzadczej
oraz przedstawienie go Burmistrzowi w terminie do 15 grudnia kazdego roku
odpowiedzialny jest Keoordymator kontroli zarzadezej. Wyniki z przeprowadzongj
samooceny kontroli zarzadezej Koordynator przckazuje do wiadomosei Audytorowl
wewnetrznemit.
6. Realizacja monitorowania i dokonywania samooceny systemu kontroli zarzadczej,
powinna by¢ nastepowaé w oparciu o wytyczne w zakresie samooceny kontroli zarzadczej
dla sektora finanséw publicznych (komunikat nr 3 Ministra Finanséw z dnia 16 futego 2011 r.
w sprawie szezegdlowych wytyeznych w zakresie samooceny koatroli zarzadeze) dia

jednostek sektora finanséw publicznych).
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Zalacznik Nr |

do zasad monitorowania i dokonywania

samooceny systemu kontroli zarzadeze)

ARKUSZ SAMOOCENY SYSTEMU KONTROLI ZARZADCZEJ (anonimowy)

nagwa jednosiki organizucyjnef

Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej — kierownicy komdérek organizacyjnych

l.p. PYTANIE TAK NIE Trudno to | a) Odniesienie do regulacji; procedur,
oceni¢c | zasad, przyjetych rozwiazan lub
wskazanie innych dowodaw
potwierdzajacych odpowiedZ TAK albo
b} uzasadnienie odpowiedzi NIE;
inne UWAGI
1. Czy pracownicy sa informowani o zasadach etycznego
postepowania?
2. Czy PanifPan wie jak nalezy sie zachowac, w przypadku
gdy bedzie Pani/Pan Swiadkiem powaznych naruszen zasad
etycznych obowigzujacych w [jednosice]?
3. Czy bierze Pan/Pani udziat w szkoleniach w wystarczajacym

stopniu, aby skutecznie realizowa¢ powierzone zadania?




Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej zostaty pisemnie
ustalone wymagania w zakresie wiedzy, umiejgtnosci
i doswiadczenia konieczne do  wykonywania zadan
na poszczegolnych  stanowiskach  pracy (np.  zakresy
obowigzkéw, opisy stanowisk pracy)?

Czy dokonuje Pani/Pan okresowe] oceny pracy pracownikow
z Pani/Pana komoérki organizacyjnej?

Czy pracownicy zostali zapoznani z Kryteriami, za pomocag
ktorych dokonuje Pani/Pan oceny wykonywania przez nich
zadan? — nalezy odpowiedzie¢ Ifylko w  przypadku,
gdy odpowiedZ na pytanie nr 5 brzmj TAK

Czy pracownicy w Pani/Pana komorce organizacyjnej majg
zapewniony w wystarczajgcym stopniu dostep do szkolen
niezbednych na zajmowanych przez nich stanowiskach pracy?

Czy pracownicy w Pani/Pana komérce organizacyjnej posiadajg
wiedze i umiejetnosci konieczne do skutecznego realizowania
przez nich zadan?

Czy istniejgce w [jednostce] procedury zatrudniania prowadza
do zatrudniania osob, kidre posiadajg pozgdane na danym
stanowisku pracy wiedze i umiejetnosci?

10.

Czy struktura organizacyjna Pani/Pana komorki organizacyjnej
jest dostosowana do aktualnych jej celoéw i zadan?

1.

Czy struktura organizacyjna Pani/Pana komorki organizacyjnej
jest okresowo analizowana | w miare potrzeb aktualizowana?

12.

Czy w PanifPana komdérce organizacyjne] zatrudniona
jest odpowiednia  liczba  pracownikéw,  w  tym  oséb




zarzgdzajgcych, w odniesieniu do celdw | zadan komorki?

13.

Czy przekazanie zadan i obowigzkéw pracownikom w Pani/Pana
komorce organizacyjnej nastepuje zawsze w drodze pisemnej?

14.

Czy uprawnienia do podejmowania decyzji, zwlaszcza tych
o biezacym charakierze, sg delegowane na niZsze szczeble
Pani/Pana komorki organizacyjnej?

15.

Czy =zostal okresiony ogdlny cel istnienia [jednostki]
np. w postaci misji (poza statutem [ub ustawa powotujgca
jednostke)?

16.

Czy w [jednostce] =zostaty okreslone cele do osiggnigcia
lub zadania do realizacli w biezacym roku w inngj formie
niz regulamin organizacyjny czy statut (np. jako plan pracy, plan
dziatalnosci itp.)?

17.

Czy cele i zadania [jednostki] na biezacy rok majg okreslone
mierniki, wskazniki badz inne kryteria, za pomoca ktérych mozna
sprawdzi¢ czy cele i zadania zostaty zrealizowane? — nafezy
odpowiedzie¢ tytko w przypadku, gdy odpowiedZ? na pytanie
nr 16 brzmi TAK

18.

Czy PanifPan wyznacza cele do osiggniecia i zadania
do zrealizowania przez pracownikow Pani/Pana komdrki
organizacyjnej w biezgcym roku?

19.

Czy na biezaco monitoruje Pani/Pan stan zaawansowania
realizacji powierzonych pracownikom zadan?

20.

Czy przygotowuje Pani/Pan okresowe informacje nt. stopnia
realizacji powierzonych do wykonania zadan?




21.

Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej w udokumentowany
sposdb identyfikuje sie zagrozenia/ryzyka, ktore mogg
przeszkodzi¢ w realizacji celoéw i zadan komdérki organizacyjnej
(np. poprzez sporzgdzanie rejestru ryzyka lub innego dokumentu
zawierajacego zidentyfikowane zagrozenia/ryzyka)? (fesli TAK —
prosze przefsé do nastepnych pytan, jesli NJE prosze przejsc
do pytania nr 25)

22.

Czy w przypadku kazdego ryzyka zostat okreslony poziom
ryzyka, jaki mozna zaakceptowad?

23.

Czy wsrdd zidentyfikowanych zagrozeriryzyk wskazuje sig
zagrozenia/ryzyka istotne, ktdére w znaczacy sposob moga
przeszkodzi¢ w realizacji celéw i zadan Pani/Pana komorki
organizacyinej?

24,

Czy w stosunku do kazdego istotnego ryzyka zostat okrestony
sposob radzenia sobie z tym ryzykiem (tzw. reakcja na ryzyko)?

25.

Czy pracownicy w Pani/Pana komérce organizacyjne] majg
biezacy dostep do  procedur/instrukcji  obowigzujgcych
w [jednostce] (np. poprzez intranet)?

26.

Czy w [jednostce] zostaly zapewnione mechanizmy (procedury)
stuzgce utrzymaniu cigglosci dziatalnosci na wypadek awarii
(np. pozaru, powodzi, powaznej awarii)? (jesli TAK — prosze
przej$¢ do nastepnego pytania, jesli NIE prosze przejsc
do pytania nr 28)

27.

Czy pracownicy Pani/Pana komorki organizacyjnej zostali
zapoznani z mechanizmami (procedurami) stuzgcymi utrzymaniu
dziatalnosci na wypadek awarii?

28,

Czy w Pani/Pana komédrce organizacyjne] sg ustalone zasady




zastepsiw zapewniajgcych sprawng prace komorki w przypadku
nieobhecnosci poszczegdinych pracownikow?

29.

Czy Pani/Pana Nams._mg istnieje m_u_.mézv,_ przeplyw informag;ji
wewnatrz Pani/Pana komoérki organizacyjnej?

30.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji
pomiedzy  poszczegdinymi komérkami organizacyjnymi
w [jednostce]?

31.

Czy w [jednostce] funkcjonuje efektywny system wymiany
waznych informacji z podmiotami zewnetrznymi (np. z innymi
urzedami, dostawcami, klientami) majacymi wplyw na osigganie
celdéw i realizacje zadan Pani/Pana komorki crganizacyinej?

32.

Czy Pani/fPana komérka organizacyjna utrzymuje efektywne
kontakly z podmictami zewnetrznymi, kitdére majg wplyw na
realizacje jej zadah (nhp. z innymi urzedami, dostawcami,
klientami)?

33.

Czy pracownicy w Pani/Pana komdrce organizacyjnej zostali
poinformowani © zasadach obowigzujacych w [jednostce]
w kontaktach z podmiotami zewnetrznymi (np. wnioskodawcami,
dostawcami, oferentami) 7

34.

Czy zacheca PanifPan pracownikdw do sygnalizowania
problemow i zagrozen w realizacji powierzonych im zadan?

35.

Czy praca audytu wewneirznego przyczynia sig, Pani/Pana
zdaniem, do lepszego funkcjonowania [iednostki]?

ARKUSZ SAMOOCENY SYSTEMU KONTROLI ZARZADCZEJ (anonimowy)

nazwa jednostki organizacyjnej




Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej — pracownicy jednostki

L.p.

PYTANIE

TAK

NIE

Trudno fo
ocenié

a) Odniesienie do regulacji. procedur,
zasad, przyietych rozwigzan |ub
wskazanie innych dowodow
potwierdzajgcych odpowiedz TAK albo

b) uzasadnienie ocdpowiedzi N|E;

inne UWAGI

Czy Pani/Pan wie jakie zachowania pracownikbéw uznawane sgw
[iednostce] za nieetyczne?

Czy PanifPan wie jak nalezy sie zachowac¢ w przypadku, gdy bedzie
Pani/Pan Swiadkiem powaznych naruszen =zasad -etycznych
obowigzujacych w [jednostce] ?

Czy PanifPana zdaniem osoby na stanowiskach kierowniczych
przestrzegajg | promujg wiasng postawg | decyzjami etyczne
postepowanie?

Czy bierze Pani/Pan udziat w szkoleniach w wystarczajgcym
stopniu, aby skutecznie realizowaé powierzone zadania?

Czy szkolenia, w ktérych Pan/Pani uczestniczyla byly przydatne na
zajmowanym stanowisku?

Czy jest Pani/Pan informowany przez bezposredniego przetozonego
o wynikach okresowej oceny Pani/Pana pracy?

Czy istnieje dokument, w kidrym zostaly ustalone wymagania
w zakresie wiedzy, umigjeinosci i doswiadczenia  konieczne




do wykonywania zadan na Pani/Pana stanowisku pracy (np. zakres
obowiazkédw, opis stanowiska pracy)?

Czy posiada Pani/Pan mﬁcmij zakres obowigzkow okreslony
na pismie fub inny dokument o takim charakterze?

Czy sq Pani/Panu znane kryteria, za pomoca ktorych oceniane jest
wykonywanie Pani/Pana zadan?

10.

Czy bezposredni przetozeni w wystarczajgcym stopniu monitorujg
na biezaco stan zaawansowania powierzonych pracownikom
zadan?

11.

Czy zna Pani/Pan najwazniejsze cele isthienia [jednostki] ?

12.

Czy w Pani/Pana komodrce organizacyjne] zostaty okreslone cele do
osiggniecia lub zadania do realizacji w biszgcym roku w innej formie niz
regulamin organizacyjny (np. jako ptan pracy, plan dzialalnosci)?

13.

Czy cele i zadania Pani/Pana komdrki organizacyjnej na biezgacy rok
majg ckreslone mierniki, wskazniki badz inne kryteria, za pomocyg
ktorych mozna sprawdzi¢ czy cele | zadania zostaty zrealizowane? —
nalezy odpowiedzie¢ tylko w przypadku, gdy odpowiedZ na pytanie nr
12 brzmi TAK

14.

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjne] w udokumentowany sposob
identyfikuje sie zagrozenialryzyka, ktdre moga przeszkodzi¢ w realizacji
celow i zadan komorki organizacyjne] {np. poprzez sporzadzanie
rejestru ryzyka lub innego dokumentu zawierajacego zidentyfikowane
zagrozeniafryzyka)?

15.

Czy wsrdd zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk wskazuie sie
zagrozeniafryzyka istoine, kiore w znaczacy sposdb moga
przeszkodzi¢ w realizacji celow i zadan komarki organizacyjnej?

16.

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjne] podejmuje sig




wystarczajgce dziatania majgce na celu ograniczenie
zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk, w szczegolnosci tych
istotnych?

17. | Czy posiada Pani/Pan biezacy dostep do procedur/instrukeji
obowigzujgcych w [jednostce] (np. poprzez intranet)?

18. Czy istniejagce procedury w wystarczajacym stopniu opisujg
zadania realizowane przez Panig/Pana?

19. | Czy obowiazujace Pania/Pana procedury/instrukcje sg aktualne,
tzn. zgodne z obowigzujgcymi przepisami prawa i regulacjami
wewnetrznymi  (np.  regulaminem organizacyjnym, innymi
procedurami)?

20. Czy nadzdr ze strony przetozonych zapewnia skuieczng
realizacje zadan?

21. | Czy wie Pani/Pan jak postepowaé¢ w przypadku wysigpienia
sytuacji nadzwyczajnej np. pozaru, powodzi, powaznej awarii?

22. | Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej sg ustalone zasady
zastepstw na Pani/Pana stanowisku pracy?

23 Czy dokumenty/materiaty/zasoby informatyczne, z ktdrych korzysia
Pani/fPan w swoiej pracy sg Pani/fPana zdaniem odpowiednio
chronione przed utratg lub zniszczeniem?

24, Czy ma Pani/Pan dostep do wszystkich informacji i danych
niezbednych do realizacji powierzonych Pani/fPanu zadan?

25. Czy postawa osOb na stanowiskach kierowniczych w Pani/Pana

komérce organizacyjnej zacheca pracownikow do sygnalizowania
problemow i zagrozen w realizacji zadan komorki organizacyjnej?




26.

Czy w przypadku wystapienia frudnosci w realizacji zadan zwraca
sie PanifPan w pierwsze] kolgjnosci do  bezposredniego
przelozonego z proshg o pomoc?

27.

Czy PanifPana zdaniem istnieje sprawny przeplyw informacii
wewnatrz Pani/Pana komorki organizacyjnej?

28,

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeplyw informaciji
pomiedzy poszczegdinymi komarkami organizacyjnymi
w [jednostce]?

29.

Czy zna Pani/fPan zasady kontaktéw pracownikéw [jednosiki]
z podmiotami zewnetrznymi (np. wnioskodawcami, dostawcami,
oferentami) oraz swoje uprawnienia i cbowigzki w tym zakresie?

30.

Czy Pani/Pana komdrka organizacyjna utrzymuje efektywne
kontakty z podmiotami zewnetrznymi, kidore majg wplyw
na realizacje jej zadan (np. z innymi urzedami, dostawcami,
klientami)?

31.

Czy przetozeni na co dzien zwracajg wystarczajgcg uwage
na przestrzeganie przez pracownikow cbowiazujgcych w [jednostee]
zasad, procedur, instrukgji itp.?




