Zarzadzenie Nr 449/2018
Wajta Gminy Pruszez

z dnia 30 marca 2018 r.

w sprawie okreslenia sposobu prowadzenia kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w
Pruszczu i jednostkach organizacyjnych Gminy Pruszez oraz zasad jej koordynacji.

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 2, pkt 3 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. 2017 poz. 2077 t. j.) zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1. 1. Wprowadza si¢ regulamin kontroli zarzadczej, stanowigcy zatacznik nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia w celu zapewnienia realizacji celow 1 zadan w sposob zgodny z prawem,
efektywny, oszczgdny i terminowy.

2. Zasady okreslone w Regulaminie odnosza si¢ do zarzadzania na I i II poziomie kontroli
zarzadczej.

§ 2. 1. Zobowiazuje si¢ kierownikow referatow Urzedu Gminy w Pruszczu oraz kierownikow
jednostek organizacyjnych Gminy Pruszcz do:

1) zapoznania podleglych pracownikow ze standardami kontroli zarzadczej dla sektora
finanséw publicznych zawartymi w Komunikacie Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16
grudnia 2009 r. (Dz. Urz. MF nr 15 poz. 84) oraz z trescia niniejszego zarzadzenia,

2) zapewnienia realizacji niniejszego zarzadzenia.

2. Zobowiazuje si¢ kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Pruszcz do zorganizowania
1 zapewnienia adekwatnego, skutecznego i efektywnego systemu kontroli zarzadczej w
kierowanych jednostkach, uwzgledniajgc specyfike i charakter jednostki.

§ 3. Zobowigzuje si¢ kierownikow referatow Urzedu Gminy w Pruszczu do zapoznania
podlegtych pracownikow z trescig zarzadzenia.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikom Referatow Urzedu Gminy w Pruszczu
oraz Kierownikom podlegtych jednostek organizacyjnych.

§ 5. Traci moc:

1) Zarzadzenie Nr 6/10 Wojta Gminy Pruszez z dnia 28 grudnia 2010 roku w sprawie
okreslenia sposobu prowadzenia kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w Pruszczu i
jednostkach organizacyjnych Gminy Pruszcz oraz zasad jej koordynacji:

2) Zarzadzenie Nr 111/2012 W¢jta Gminy Pruszcz z dnia 08 marca 2012 roku w sprawie
ustanowienia misji Urzedu Gminy w Pruszczu a takze sposobu wyznaczania celow
Urz¢gdu Gminy w Pruszczu, okreslania miernikow ich realizacji oraz zasad
monitorowania ich osiggnigcia.

3) Zarzadzenie Nr 112/2012 Wojta Gminy Pruszcz z dnia 08 marca 2012 roku w sprawie:
wprowadzenia samooceny funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie
Gminy w Pruszczu;

4) Zarzadzenie Nr 341/2017 Wojta Gminy Pruszcz z dnia 12 czerwea 2017 roku
zmieniajgce zarzgdzenie w sprawie ustanowienia misji Urzedu Gminy w Pruszczu a




takze sposobu wyznaczania celow Urzedu Gminy w Pruszczu, okreslania miernikow
ich realizacji oraz zasad monitorowania ich osiagnigcia.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 kwietnia 2018 r.

Agnfesgba Bakowska



Zalacznik do Zarzadzenia Nr 449/2018

Wéjta Gminy Pruszez z dnia 30 marca.2018 r.

Regulamin

kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w Pruszezu oraz jednostkach organizacyjnych

Gminy Pruszcz.

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogdlne.

§ 1. Ustalenia niniejszego regulaminu dotycza:

1)

2)

sposobu organizacji i zasad wykonywania kontroli zarzgdczej w Urzedzie Gminy w
Pruszczu, oraz jednostkach organizacyjnych gminy;
ustalenia zasad kontroli zarzadczej.

§ 2. Uzyte w niniejszym regulaminie pojecia majg nastgpujace znaczenie:

1)

2)

4)

kontrola — kazde dzialanie podejmowane przez kierownictwo w celu zarzadzania

ryzykiem 1 zwigkszenia prawdopodobienstwa osiagniecia ustalonych celow,

kierownictwo planuje 1 organizuje dzialania wystarczajace do racjonalnego
zapewnienia, ze ogolne 1 szczegotowe cele organizacji zostang zrealizowane;

kontrola zarzadeza — ogd6l dzialan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i

zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, obejmuje

wszystkie aspekty funkcjonowania jednostki;

informacja zarzadceza — to taka informacja (stowna lub pisemna), ktéra ma wplyw na

proces podejmowania decyzji, moze ja powodowa¢, wymuszaé¢ lub modyfikowac, nie

skupia si¢ na sprawach wylgcznie finansowych i obejmuje swoim zakresem caloksztatt
pracy urzedu;

procedury — takie zaprogramowanie przez kierownictwo pracy urzedu w instrukcjach

i regulaminach wewngtrznych, aby post¢gpowanie urzednikéw samorzadowych byto

zgodne z obowigzujacymi ustawowymi regulacjami prawnymi oraz ze standardami

kontroli; procedury obowiazujace w urzedzie nazywa si¢ procedurami kontroli i nalezy
je rozumie¢ w dwojakim znaczeniu:

a) jako zaprogramowany przez kierownictwo jednostki sposdb realizacji okreslonych
zadan, stanowiacy dla urzednikoéw sposob postepowania a dla 0séb kontrolujacych
procedurg kontroli;

b) wielopoziomowa kontrola dowodu ksiggowego od celowosci dokonania zakupu i
sposobu jego dokonania, sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym, poprzez
przyjecie mienia na stan urzedu, sprawdzenie dowodu pod wzgledem formalno-
rachunkowym, dokonanie kontroli przez gléwnego ksiggowego, ktorym jest
rowniez skarbnik gminy do zatwierdzenia wyptaty przez wojta lub osoby przez
niego upowaznione;



5) procedury finansowe — to procedury wynikajace bezposrednio z ustawy o finansach
publicznych i z ustawy o rachunkowosci oraz wydanych na ich podstawie rozporzadzen
wykonawczych;

6) procedury okolofinansowe — to procedury wskazane w innych niz finansowe aktach
prawnych regulujacych pracg¢ samorzadu;

7) mechanizmy kontroli wewng¢trznej — wszystkie dziatania oraz przyjete procedury
postgpowania majace na celu zwigkszenie prawdopodobienstwa osiagnigcia celow i
realizacji zadan;

8) misja urz¢du — definiowana jako:

o cel istnienia jednostki, okreslony w postaci krotkiego i syntetycznego opisu,

e formuta okreslajaca powad jej istnienia;

e okreslone do spelnienia zadanie o charakterze publicznym, realizowane przez
organ wykonawczy samorzadu;

9) cel - przyjety do realizacji okreslony cel na dany rok powiazany z misja Urzgdu Gminy
w Pruszczu, formulowany cel winien by¢:

e prosty —jego zrozumienie nie powinno sprawia¢ klopotu a jego sformulowanie
powinno by¢ jednoznaczne;

e mierzalny — sformutowany w taki sposéb, by mozna byto wartosciowo wyrazi¢
stopien jego realizacji;

e osiggalny - realistyczny, oscylowa¢ powinien wokol spodziewanych
pozytywnych wynikéw wykonania;

e istotny — wazny i powigzany z misja Urzedu Gminy w Pruszczu

e okreslony w czasie — z okreSlonym horyzontem czasowym w jakim
zamierzamy go 0siagnac

10) ryzyko — prawdopodobienstwo, ze wystapi okreslone zdarzenie, dziatanie lub brak
dziatania i moze niekorzystnie wplynaé na osiagnigcie zatozonego celu, jego skutkiem
moze by¢ réwniez szkoda finansowa lub wizerunkowa gminy a takze utrata szansy
poprzez niewykorzystanie wszystkich mozliwosci;

11) analiza ryzyka — proces, w ktorym identyfikuje si¢ ryzyko i dokonuje jego oceny pod
katem mozliwosci wystapienia;

12) zarzadzanie ryzykiem — system metod i dziatan zmierzajacych do obnizenia ryzyka do
akceptowalnego poziomu, obejmujacego identyfikowanie i oceng ryzyka oraz
reagowanie na nie, proces obejmuje ryzyko wystapienia we wszystkich procesach
decyzyjnych i na kazdym szczeblu zarzadzania;

13) obszar ryzyka — oznacza kazdy obszar dzialania urzedu gminy i jednostki
organizacyjnej, w ktorym moze zaistnie¢ ryzyko;

14) czynniki ryzyka — to cechy charakterystyczne dla danego procesu, ktore wskazuja na
mozliwo$¢ wystgpienia zdarzenia mogacego niekorzystnie wplyna¢ na osiggnigcie celu.

§ 3. 1. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie:

1) zgodnosci dziatania z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

2) skutecznosci i efektywnosci dziatania,

3) wiarygodnosci sprawozdan,

4) ochrony zasobow,

5) przestrzegania 1 promowania zasad etycznego postgpowania, efektywnosci,
skutecznos$ci postgpowania,




6) zarzadzania ryzykiem.
§ 4. 1. Elementami systemu kontroli zarzadczej sa w szczegdlnosci:

1) ustawy, rozporzadzenia, Uchwaly Rady Gminy, Zarzadzenia Wojta;

2) procedury, instrukcje, zakresy czynnosci i obowigzki pracownikéw, polecenia
stuzbowe;

3) zarzadzanie ryzykiem przez kierownikow jednostek organizacyjnych oraz
kierownikow referatow Urzedu Gminy;

4) ustalenie celow 1 zadan strategicznych w ramach poszczegolnych zadan
budzetowych oraz zadan wspomagajacych osiagnigcie celéw strategicznych a
takze miernikdw okreslajacych stopien ich realizacji;

§ 5. 1. Kontrola zarzadza powinna by¢:

1) adekwatna — zgodna z zasadami okreslonymi w obowiazujacych aktach
prawnych oraz niniejszym regulaminie, dokladnie odpowiadajaca zalozonym
celom kontroli zarzadczej,

2) skuteczna — oznacza, ze postgpowanie Kontrolne powinno zakonczyc sig
wydaniem zalecen lub wnioskéw pokontrolnych,

3) efektywna — powinna powodowac osigganie zalozonych celow.

ROZDZIAL 11
Organizacja kontroli zarzadczej.
§ 6. 1. Kontrola zarzadcza w Gminie Pruszcz funkcjonuje na dwoch poziomach:

1) I poziom — podstawowy poziom kontroli zarzadczej, prowadzony w jednostce sektora
finanséw publicznych, za funkcjonowanie, ktérego odpowiedzialny jest kierownik
jednostki,

2) II poziom — kontrola wykonywana na poziomie jednostki samorzadu terytorialnego, za
ktorag odpowiedzialny jest Wojt.

§ 7. 1. Kontrolg zarzgdcza sprawowana przez Wojta w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych
gminy Pruszcz stanowia:

1) kontrola instytucjonalna realizowana przez R1O, NIK, Izbe Skarbowa w sytuacji, kiedy
prowadzi dziatania kontrolne na zlecenie organu wykonawczego gminy,

2) kontrola finansowa sprawowana przez skarbnika gminy oraz gléwnych ksiegowych
jednostek organizacyjnych gminy,

3) kontrola funkcjonalna sprawowana przez osoby znajdujace sie¢ na stanowiskach
kierowniczych oraz urz¢dnikow wyznaczonych przez Wéjta Gminy Pruszcz,

4) kontrola zarzadcza sprawowana przez kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych,

5) kontrola wewngtrzna i zewngtrzna, sprawowana przez urzednikéw wyznaczonych
przez Wéjta Gminy Pruszcz,

6) samokontrola.




2. Kontrole zewnetrzng oraz wewngtrzng moga w szczegélnie uzasadnionych
przypadkach przeprowadza¢ réwniez podmioty zewngtrzne na zasadzie zawarcia
umowy cywilno-prawnej, ktére maja do tego odpowiednie kwalifikacje.

3. Do samokontroli zobowigzani sa wszyscy pracownicy Urzedu Gminy bez wzgledu na
zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.

4. Samokontrola polega na kontroli prawidlowosci wykonywanej pracy przez
pracownikow w oparciu 0 obowigzujace przepisy prawa i obowigzki wynikajace z
zakresu czynnosci. Samokontrola realizowana jest w toku codziennego wykonywania
zadan, w ramach powierzonych obowiazkow stuzbowych.

5. W przypadku ujawnienia nieprawidlowosci pracownik dokonujacy samokontroli jest
zobowiazany podjaé niezbgdne dzialania zmierzajace do usunigcia nieprawidlowosci
oraz niezwlocznie powiadomic¢ o nieprawidtowosciach przetozonego.

§ 8. 1. Istota wspolna czynno$ci kontrolnych jest szczegolowa ocena stanu faktycznego i
poréwnanie jej z obowiazujaca norma, ustalenie odchylen od normy oraz sformutowanie
wnioskOw i zalecen pokontrolnych majacych na celu wyeliminowanie nieprawidfowosci.

§ 9. 1. W trakcie czynnosci kontrolnych ocena stanu faktycznego powinna odbywac si¢ wediug
nastgpujacych kryteriow:

1) legalnosci — zgodnosé z obowigzujacymi przepisami prawa i normami prawnymi;

2) rzetelnosci — wypelnianie obowiazkow;

a) z nalezyta starannoscia

b) sumiennie i we wlasciwym czasie,

¢) wypelnianie zobowigzan zgodnie z trescia,

d) przestrzeganie wewnetrznych regul funkcjonowania Urzedu i gminnych
jednostek organizacyjnych,

e) dokumentowanie okreslonych dzialan lub stanéw faktycznych zgodnie z
rzeczywistoscia, we wlasciwej formie i wymaganych terminach, bez pomijania
okreslonych faktow i okolicznosci;

3) poprawnoéci organizacyjnej referatu lub stanowiska pracy z punktu widzenia
realizowanych celow (kompetencje, sprawnos¢, prawidlowos¢ 1 efektywnos¢
przyjetych rozwigzan organizacyjnych i kierunkéw dziatania a takze doboru srodkow
w celu wykonania zalozonych zadan);

4) gospodarnoéci — ocena kontrolowanych zjawisk, procesow gospodarczych i
finansowych z punktu widzenia racjonalnosci, efektywnosci 1 celowosci
podejmowanych decyzji a nast¢pnie ich realizacji: gospodarowanie aktywami jednostki,
ktore umozliwiaja uzyskanie przy najnizszych nakiadach optymalnych efektow:

5) celowosci — zapewniajacej eliminacje dziatan niekorzystnych i zbednych z punktu
widzenia interesow gminy, realizowanej przez sprawdzenie czy Srodki finansowe
zostaly wydatkowane zgodnie z przeznaczeniem okreslonym w planie finansowym.

§ 10. 1. Koordynacj¢ kontroli zarzadczej na poziomie Urzedu Gminy w Pruszczu prowadzi
koordynator kontroli zarzadczej a za koordynacje kontroli zarzadczej w gminnych jednostkach
organizacyjnych odpowiadaja kierownicy tych jednostek, ktérzy moga wyznaczy¢ do
koordynacji tych dziatan osobg¢ odpowiedzialna.

2. Okreslenie celéow do realizacji nastepuje w Urzedzie Gminy w Pruszczu rokrocznie na
podstawie zalacznika nr 1 do niniejszego regulaminu tj. Roczny program dziatania Urzedu
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Gminy Pruszcz. Program celow przygotowywany jest przez kierownikow referatow w Urzedzie
Gminy Pruszcz zwanych dalej ,,zespolem™ w sktadzie:

- Sekretarz Gminy

- Skarbnik Gminy

- Kierownik referatu inwestycji 1 ochrony srodowiska
- Kierownik referatu §wiadczen rodzinnych.

3. W Urzedzie Gminy Pruszcz zespol w skladzie kierownikéw referatow do dnia 15 grudnia
kazdego roku opracowuje roczny program celéw zwany Rocznym programem dzialania
(zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu) na rok nastepny w oparciu o gléwne cele
wyznaczone przez Wojta Gminy i przedstawia program do akceptacji Wojta Gminy Pruszcz.
W roku wydania niniejszego zarzadzenia plany przygotowane na podstawie Zarzadzenia z dnia
08 marca 2012 r. Wojta Gminy Pruszcz nr 111/2012, ktore traci moc zostana uscislone przez
zespdl 1 przeniesione na obowigzujacy zalgeznik nr 1 celem dostosowania do niniejszego
regulaminu i zaakceptowane przez Wéjta Gminy.

4. Wojt Gminy Pruszez w okresie do 31 grudnia akceptuje roczny program dzialania.

5. Kierownicy komoérek merytorycznych wyznaczaja osoby odpowiedzialne za realizacje
danego celu.

6. Kierownicy komorek merytorycznych na biezgco monitorujg realizacj¢ przyjetych celow
poprzez procedury kontroli oraz mechanizmy kontroli.

7. Na koniec kazdego roku koordynator kontroli zarzadczej po zebraniu informacji ze
Sprawozdania z rocznego programu dzialania (zalacznik nr 2 niniejszego regulaminu) od
kierownikoéw referatow sporzadza informacj¢ zbiorcza z realizacji celow okreslonych w
rocznym programie dziatania Urzgdu Gminy w Pruszczu oraz przedstawia ja Wéjtowi Gminy
do dnia 30 marca roku nastepnego.

8. Koordynator kontroli zarzadczej analizuje informacj¢ zarzadczg na poziomie Urzedu Gminy
w Pruszczu, zbiera wyniki samooceny oraz rocznego programu dzialania i przedstawia je do
akceptacji Wojta Gminy do 30 marca roku nastepnego.

9. Materialy przygotowane przez koordynatora stanowig informacj¢ zarzadcza dla Wojta
Gminy Pruszcz.

10. Wojt Gminy Pruszez sprawuje bezposredni nadzor nad realizacja kontroli zarzadczej oraz
0gélny nadzor nad skutecznodcia dziatania tego systemu i prawidlowoscia wykorzystania
sygnatéw pochodzacych z dziatan kontrolnych.

11. Wojt Gminy Pruszez podejmuje decyzje o zmianach wynikajacych z zebranych przez
koordynatora informacji. Wéjt Gminy ma prawo podja¢ decyzje o akceptacji kazdego poziomu
ryzyka i nie podejmowa¢ dziatan zaradczych.

§ 11. 1. W Urzedzie Gminy Pruszcz prowadzi si¢ ksigzke i dokumentacje kontroli
prowadzonych przez zewngtrzne, uprawnione do tego instytucje.

2. Ksiazke¢ prowadzi i przechowuje Sekretarz Gminy, ktéry ma obowigzek okazywania ksiazki
kontroli na kazde zadanie osobom uprawnionym do kontroli.



ROZDZIAL 111
Standardy kontroli zarzadczej.

§ 12. 1. Misja Urzedu Gminy w Pruszczu oraz gminnych jednostek organizacyjnych jest:
integrowa¢ mieszkancéw wokol wspolnych problemoéw i rozwijaé si¢ w oparciu o zasady
zrownowazonego rozwoju, gdzie zachowana jest stabilna réwnowaga pomiedzy
zaspokajaniem potrzeb spolecznosci lokalnych, rozwojem gospodarki oraz ochrong
srodowiska.

§ 13. 1. Okresla si¢ wizje¢ Urzedu Gminy Pruszcz oraz gminnych jednostek organizacyjnych
jako: Gmina Pruszcz nowoczesna, ekologiczna, przyjazna dla mieszkancow i
przedsi¢biorcow.

§ 14. 1. Ogodlne wskazowki dotyczace zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie
stanowig standardy kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych.

2. Standardy dziela si¢ na pig¢ grup odpowiadajacych poszczegdlnym elementom kontroli
zarzadczej 1 s zgodne z Komunikatem Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 roku
w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora finansoéw publicznych (Dz. Urz. MF, poz.
56)

1) srodowisko wewnetrzne, ktore stanowi podstawe dla wszystkich pozostatych
elementow systemu kontroli zarzadczej i na ktore skiadaja si¢ dziatania podejmowane
w zakresie:

a) przestrzegania wartosci etycznych, osoby zarzadzajace oraz pracownicy Urzedu Gminy
w Pruszczu znajg i przestrzegaja zasady okreslone w Kodeksie Etycznym Pracownikow
Urzedu Gminy w Pruszczu, osoby zarzadzajace wspieraja 1 promuja przestrzeganie
wartosci etycznych dajac przyklad codziennym postgpowaniem i podejmowanymi
decyzjami,

b) zapewnienia kompetencji zawodowych pracownikow jednostki, osoby zarzadzajace i
pracownicy posiadaja taki poziom wiedzy, umieje¢tnosci i doswiadczenia, ktéry pozwala
im na skuteczne i efektywne wypelnianie powierzonych zadan i obowiazkéw a takze
rozumie¢ znaczenie systemu kontroli zarzadczej, proces zatrudniania prowadzi si¢ w
sposOb zapewniajacy wybodr najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy;

¢) zapewnienia struktury organizacyjnej odpowiadajacej celom i zadaniom jednostki,
zakres zadan poszezegdlnych referatow jednostki oraz zakres podleglosci pracownikow
okresla wprowadzony Zarzadzeniem Wdéjta Gminy Puszez Regulamin Organizacyjny
Urzedu Gminy w Pruszczu, kazdy pracownik zapoznaje si¢ z zakresem zadan
uprawnien i odpowiedzialno$ci, poszczegdlne zakresy czynnosci maja forme pisemna i
sa precyzyjnie okreslone, odpowiednie do wagi podejmowanych decyzji. stopnia ich
skomplikowania i ryzyka z nim zwigzanego, sporzadzane przez bezposredniego
przelozonego a w stosunku do pracownikéw zatrudnionych na kierowniczych oraz
samodzielnych stanowiskach pracy przez Sekretarza Urzedu Gminy 1 zatwierdzane
przez Wajta Gminy Pruszcz;

d) delegowanie uprawnien i obowigzkéw osobom zarzadzajacym lub pracownikom
precyzyjnie okreslone oraz odpowiednio dostosowane do wagi podejmowanych
decyzji, powierzone upowaznienia i pelnomocnictwa dokonywane w formie pisemne;j;




2) cele

a)
b)
c)

d)

)

zarzadzanie ryzykiem, ktore majg doprowadzi¢c do zwigkszenia
prawdopodobienstwa osiagnigcia celow i realizacji zadan jednostki oraz minimalizacjg
negatywnych skutkow wystapienia ryzyka migedzy innymi poprzez:

sformulowanie misji jednostki,

okreslanie celow i zadan, ich monitorowanie oraz oceng realizacji,
identyfikacj¢ ryzyka, czyli okreslenia zdarzen, ktére moga mie¢ wplyw na
realizacj¢ zalozonych celow,

analize ryzyka, rozumianego jako okreslenie prawdopodobienstwa wystapienia
danego ryzyka i mozliwych jego skutkow a takze okreslenie akceptowalnego
poziomu ryzyka,

dobor odpowiedniej reakcji na ryzyko;

analize i identyfikacje¢ ryzyka przeprowadza si¢ w Urzedzie Gminy w
Pruszczu na podstawie Zarzadzenia Wéjta Gminy Pruszcez w sprawie
zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy w Pruszczu.

3) mechanizmy kontroli, ktére majg stanowic¢ efektywna i skuteczna realizacje reakcji na
ryzyko, poprzez podejmowanie migdzy innymi nastgpujacych dziatan:

a)

b)

d)

f)

dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej, w skiad, ktérego wchodza
przepisy prawa i wszystkie wewnetrzne uregulowania zawarte w zarzadzeniach
wewnetrznych i uchwalach organu stanowiacego, w sklad tego systemu w
Urzgdzie Gminy w Pruszczu wchodza: procedury wewnetrzne, regulaminy,
instrukcje 1 wytyczne, zarzadzenia Wojta Gminy Pruszez, dokumenty
okreslajace zakresy obowiazkoéw, uprawnien i1 odpowiedzialnosci oraz
protokotly z kontroli;

nadzor nad wykonaniem zadan w celu ich oszczednej, efektywnej i skuteczne;j
realizacji, ktory wynika z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w
Pruszczu, podziatu zadan pomiedzy stanowiskami kierowniczymi oraz zakresu
dzialania poszczegdlnych referatow i indywidualnych zakresow czynnosci;
zapewnienie ciaglosci dzialalnosci jednostki, polegajace na skrupulatnym
wyznaczeniu  0sOb  pelnigcych  zastgpstwo  podczas  nieobecnosci
merytorycznych pracownikéw oraz osob odpowiedzialnych za zarzadzanie w
Urzgdzie Gminy, w ramach systemow informatycznych sprawny system
przechowywania danych gwarantujagcy ich nienaruszalno$¢ zgodnie z
wprowadzong Polityka Bezpieczenstwa Informatycznego i Instrukcja
zarzadzania systemem informatycznym w Urzedzie Gminy w Pruszczu;
zapewnienie wlasciwej ochrony i wykorzystania zasobow jednostki poprzez
dostgp do zasobow finansowych, materialnych i informatycznych jednostki
wylacznie przez osoby upowaznione, wyposazenie budynku w alarm,
wprowadzenie hasel do komputerow oraz programéw wykorzystywanych
podczas pracy;

wdrozenie szczegétowych mechanizméw kontroli  dotyczacych operacji
gospodarczych, w tym finansowych, poprzez wprowadzenie aktualnej Polityki
rachunkowosci;

okreslenie mechanizméw kontroli zapewniajacych bezpieczenstwo danych i
systemow informatycznych szczegétowo zawarte w Polityce Bezpieczenstwa
Informatycznego i Instrukcji zarzadzania systemem informatycznym w
Urzedzie Gminy w Pruszczu;




4) informacja i komunikacja, ktore maja zapewni¢ wszystkim pracownikom w jednostce
dostep do informacji niezbednych do wykonywania przypisanych im celéw i zadan,
mig¢dzy innymi poprzez:

a) zapewnienie biezacych informacji potrzebnych do realizacji zadan,

b) zapewnienie efektywnej komunikacji wewngtrznej w ramach jednostki poprzez narady
Wajta z kierownictwem Urzedu oraz kierownictwem gminnych jednostek
organizacyjnych, poczte elektroniczna, wewngtrzna sie¢ telefoniczng, kierownictwo
Urzgdu Gminy jest zobowiazane do zapewnienia pracownikom Urzedu stalego dostepu
do informacji niezbednych do wykonywania obowiazkdéw stuzbowych;

c) zapewnienie efektywnej komunikacji zewnetrznej z podmiotami zewnetrznymi w tym
lokalnej spotecznosci w zakresie realizowanych zadan oraz osiaganych celow, stosuje
si¢ sprawozdania Wojta Gminy przekazywane na sesjach Rady Gminy, wspotprace z
mediami, strone internetowa gminy, BIP, konsultacje spoleczne, rozpatrywanie skarg i
wnioskow, zebrania wiejskie, tablice i gabloty informacyjne w Urzedzie i sotectwach,
sesje Rady Gminy, przyjmowanie interesantow przez Wojta Gminy i kierownictwo .
Urzedu, uczestnictwo Wojta w spotkaniach, przekazywanie sprawozdan instytucjom
nadrzednym;

5) monitorowanie i ocena ktore maja stanowi¢ weryfikacj¢ funkcjonowania elementow
systemu kontroli zarzadczej miedzyinnymi poprzez:
a) monitorowanie skutecznos$ci poszczegdlnych elementow systemu kontroli
zarzadczej,
b) prowadzenie samooceny, zarowno przez kierownikoéw jednostek, jak i ich
pracownikéw,
¢) zlozenie corocznego o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej.

3. Elementy kontroli zarzadczej na poziomie gminnych jednostek organizacyjnych
zostang okreslone szczegdlowo przez kierownikoéw tych jednostek w wewngtrznych

zasadach kontroli zarzadczej danej jednostki.

§ 15. 1. W ramach monitorowania i oceny kontroli zarzadczej wprowadza si¢ w Urzedzie
Gminy w Pruszczu samooceng rozumiang jako proces, w ktéorym dokonywana jest ocena
funkcjonowania kontroli zarzadczej.

2. Celem samooceny jest uzyskanie informacji o funkcjonowaniu kontroli zarzadczej w
Urzedzie Gminy w Pruszczu w szczegdlnosci w tych obszarach, w ktorych nie bylo zadnych
dziatan audytorskich czy kontrolnych. :

3. Wyniki samooceny sa jednym ze Zrédel wiedzy o funkcjonowaniu kontroli zarzadczej
bedgcych podstawg do podpisania o§wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej

4. W procesie samooceny biora udzial osoby obejmujgce stanowiska kierownicze lub (w
zaleznoéci od potrzeb) wszyscy pracownicy Urzedu Gminy w Pruszczu co bedzie |
przyczyniaé sie do doskonalenia systemu kontroli zarzadczej w tym zarzadzania ryzykiem.

5. Osoba odpowiedzialna za koordynacj¢ samooceny w Urzedzie Gminy w Pruszczu
(przygotowanie, przeprowadzenie oraz opracowanie jej wynikow) jest koordynator kontroli
zarzadcze;j.
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21) Wyniki samooceny przeprowadzonej na podstawie ankiety stanowiacej zalacznik nr 3
niniejszego regulaminu.

22)Zarzadzenie Wojta Gminy Pruszcz w sprawie ustalenia zastgpstw nieobecnych
pracownikow.

23) Zarzadzenie Wojta Gminy Pruszcz w sprawie polityki rachunkowosci budzetowe;.

24) Zarzadzenie Wojta Gminy Pruszcz w sprawie obiegu dokumentacji w Urzedzie.

25) Instrukcja kasowa.

26) Zrzadzenie Wojta Gminy Pruszcz w sprawie standardu obstugi interesanta w Urzedzie
Gminy Pruszcz.

27) Zarzadzenie Wojta Gminy Pruszcz w sprawie Polityki Antykorupcyjnej w Urzedzie
Gminy Pruszcez.

28) Zarzadzenie Wojta Gminy Pruszcz w sprawie zakazu wykonywania przez pracownikow
Urzedu Gminy w Pruszczu zaje¢ sprzecznych z wykonywanymi w ramach
obowigzkow.

29) Polityka Bezpieczenstwa Informatycznego.

30) Instrukcja zarzadzania systemem informatycznym w Urzedzie Gminy Pruszcz.

31) Zarzadzenie Wéjta Gminy Pruszcz w sprawie stosowania instrukcji kancelaryjnej.

32) Zarzadzenie Wojta Gminy Pruszcz w sprawie procedury komunikacji wewngtrznej 1
zewnetrznej w Urzedzie Gminy Pruszcz.

33) Zarzadzenie w sprawie prowadzenia rejestrow korespondencyjnych oraz umow
zawieranych przez Wojta Gminy Pruszcz.

34) Instrukcja obiegu dokumentow.

35) Zaktadowy plan kont.

ROZDZIAL V
Postanowienia koncowe.

§ 17. Zrédlem do uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej sa wyniki
monitorowania, wyniki samooceny systemu oraz wyniki przeprowadzonych kontroli
wewnetrznych, zewnetrznych i audytu.
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6. Samoocena zostanie przeprowadzona raz w roku na podstawie ankiet stanowiacych
zalacznik nr 3 niniejszego regulaminu. Zakres pytan w ankietach moze by¢ zmieniany
rokrocznie w zaleznosci od potrzeb wynikajacych z procesu samooceny oraz przyjetych
standardow kontroli zarzadcze;.

7. Prog, ktérego przekroczenie bedzie wskazywalo na stabos¢ kontroli zarzadczej w danym
obszarze to 50% negatywnych odpowiedzi spo$réd wszystkich otrzymanych na konkretne
pytanie.

8. Wyniki samooceny zostang opracowane w formie pisemnej przez koordynatora kontroli
zarzadczej. Przygotowany raport zostanie przedstawiony Wojtowi Gminy Pruszcz celem
podjecia ewentualnych dziatan naprawczych.

ROZDZIAL 1V
Procedury wewnetrzne.

§ 16. Integralna czes¢ kontroli zarzadczej stanowig wprowadzone zarzadzeniami Wojta
Gminy oraz w innej formie nastgpujace dokumenty:

1) Kodeks Etyczny Pracownikéw Urzedu Gminy w Pruszczu.

2) Regulamin przeprowadzania konkursu na wolne stanowisko urzednicze.

3) Regulamin przeprowadzania okresowych ocen pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie
Gminy w Pruszczu.

4) Regulamin wynagradzania pracownikéw Urzgedu Gminy w Pruszczu.

5) Regulamin Pracy Urzedu Gminy w Pruszczu.

6) Regulamin wynagradzania pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy o prace
w Urzedzie Gminy w Pruszczu, ktorych status prawny okresla ustawa o pracownikach
samorzadowych.

7) Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy w Pruszczu.

8) Regulamin zaméwien publicznych.

9) Szczegdlowe zakresy czynnosci poszczegdlnych pracownikow w tym upowaznienia,
petnomocnictwa i uprawnienia.

10) Strategia Rozwoju Gminy Pruszcz.

11) Wieloletni Plan Inwestycyjny.

12) Wieloletni Plan Finansowy.

13) Budzet Gminy.

14) Roczny plan pracy Rady Gminy.

15) Zarzadzenie Wojta Gminy Pruszez w sprawie zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy
Pruszcz.

16) Zarzadzenie Wojta Gminy Pruszcz w sprawie powolania komisji ds. oceny ryzyka
zawodowego.

17) Polityka zarzadzania ryzykiem.

18) Zarzadzenie Wéjta Gminy Pruszcz w sprawie przyjecia procedur audytu wewnetrznego
w Urzedzie Gminy Pruszcz oraz jednostkach organizacyjnych gminy Pruszcz.

19) Roczny program dziatania stanowiacy zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

20) Informacja zbiorcza z realizacji celow okreslonych w rocznym programie dziatania
Urzgdu Gminy w Pruszczu stanowiaca zalacznik nr 2 niniejszego regulaminu.




Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej — dla pracownikow Urzedu Gminy w Pruszczu

Lip: PYTANIE TAK NIE Trudno to | a) odniesienic do regulacji: procedur, zasad,
ocenicé przyjetych rozwigzan lub  wskazanic innych
dowodow potwierdzajacych odpowiedz TAK
b) uzasadnienie odpowiedzi NIE:
¢) inne uwagi
i Czy zostal/a Pan/Pani poinformowany/a o zasadach etycznego
postepowania obowiazujacych w Urzedzie Gminy Pruszdcz?
2 Czy Pana/Pani zdaniem pracownicy przestrzegaja i promuja wiasng
postawa i decyzjami etyczne postepowanie?
3 Czy bierze Pan/Pani udzial w szkoleniach w wystarczajgcym stopniu aby
skutecznie realizowaé¢ powierzone zadania? Jezeli odpowiedz jest
negatywna prosze poda¢ szkolenia w jakich musi lub chcial/aby Pan/Pani
wziaé udzial.
4, Czy posiada Pan/Pani pisemnie ustalony zakres obowiazkéw dotyczacy
zajmowanego stanowiska pracy?
5. Czy jako pracownik zostal/a Pan/Pani zapoznany/a z kryteriami, za pomoca
ktorych kierownik ocenia Pana/i pracg?
6. Czy ma Pan/Pani zapewniony w wystarczajacym stopniu dostep do szkolen
niezbednych na zajmowanym stanowisku pracy?
7 Czy posiada Pan/Pani wiedz¢ i umiejetnosci koniczne do skutecznego
realizowania powierzonych zadan?
8. Czy na biezagco w wystarczajacym stopniu monitoruje Pan/Pani stan
zaawansowania powierzonych zadan?
9. Czy w referacie, w ktérym Pan/Pani pracuje jest odpowiednia liczba

pracownikéw, w odniesieniu do celow i zadan komorki?




*a

Czy posiada Pan/Pani biezacy dostep do  procedur/instrukcji
obowiazujacych w Urzedzie Gminy Pruszcz? Odpowiedz NIE prosze
uzasadnic.

Czy obowiazujace procedury sa aktualne tzn. zgodne z obowiazujacymi
przepisami prawa i regulacjami wewnetrznymi?

Czy kierownictwo ustala realne i mozliwe do osiagniecia cele w Urzedzie
Gminy Pruszcz?

13.

Czy zostal/a Pan/Pani zapoznana z mechanizmami stuzacymi utrzymaniu
ciaglosci dzialalnodci jednostki na wypadek awarii (np. pozaru, powodzi,
powaznej awarii)?

14.

Czy zostal/a Pan/Pani zapoznany/a z mechanizmami (procedurami)
stuzacymi utrzymaniu dzialalnosci na wypadek awarii?

Czy Pana/Pani zdaniem istniejacy w jednostce system informatyczny
wlasciwie zabezpiecza dane?

Czy w Pana/Pani referacie sa ustalone zasady zastgpstw zapewniajace
sprawna prace komorki w przypadku nieobecnosci poszczegolnych
pracownikow?

Czy Pana/Pani zdaniem istnieje sprawny przeplyw informacji wewnatrz
referatu?

Czy Pana/Pani zdaniem istnieje sprawny przeplyw informacji pomiedzy
kierownictwem a poszczegolnymi referatami?

Czy Pana/Pani zdaniem powinny by¢ w jednostce organizowane okresowe
narady kierownictwa z pracownikami?

20.

Czy w jednostce funkcjonuje efektywny system wymiany waznych
informacji z podmiotami zewne¢trznymi majacy wplyw na osiaganie celow
i realizacje zadan?




21. Czy w wystarczajacy sposob sygnalizuje Pan/Pani kierownictwu problemy
i zagrozenia wynikajace z realizacji powierzonych zadan?




Zalacznik nr 3 do Regulaminu kontroli zarzadczej
w Urzgdzie Gminy w Pruszczu oraz
jednostkach organizacyjnych Gminy Pruszcz

Zarzadzenie Nr /2018

Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej dla kierownikéw Urzedu Gminy w Pruszczu

L.p.

PYTANIE

TAK

NIE

Trudno to
ocenié

a) odniesienie do regulacji: procedur, zasad,
przyjetych rozwiazan lub wskazanie innych
dowodoéw potwierdzajacych odpowiedz TAK

b) uzasadnienie odpowiedzi NIE:

¢) inne uwagi

Czy jako kierownik referatu informuje Pani pracownikéw o zasadach
etycznego postgpowania?

Czy Pani zdaniem pracownicy przestrzegaja i promuja wiasng postawa i
decyzjami etyczne postgpowanie?

(S5

Czy bierze Pani udzial w szkoleniach w wystarczajacym stopniu aby
skutecznie realizowa¢ powierzone zadania? Jezeli odpowiedZ jest
negatywna prosze podaé¢ szkolenia w jakich musi lub chciataby Pani wzia¢
udzial.

Czy w Pani referacie zostaly pisemnie ustalone wymagania w zakresie
wiedzy, umiejetnosci i doswiadczenia konieczne do wykonywania zadan na
poszczegdlnych stanowiskach pracy (np. zakresy obowiazkéw, opisy
stanowisk pracy)?

Czy dokonuje Pani okresowej oceny pracy pracownikéw z Pani referatu?

Czy pracownicy zostali zapoznani z kryteriami, za pomoca ktorych
dokonuje Pani oceny wykonywania przez nich zadan?




Czy pracownicy w Pani referacie maja zapewniony w wystarczajacym
stopniu dostep do szkolen niezbednych na zajmowanych przez nich
stanowiskach pracy?

Czy pracownicy w Pani referacie posiadaja wiedz¢ i umiejg¢tnosci
konieczne do skutecznego realizowania przez nich zadan?

Czy Pani jako bezposredni przelozony w wystarczajacym stopniu
monitoruje na biezaco stan zaawansowania powierzonych pracownikom
zadan?

10.

Czy struktura organizacyjna Pani referatu jest dostosowana do aktualnych
jego celow i zadan?

11

Czy struktura organizacyjna Pani referatu jest okresowo analizowana i w
miar¢ potrzeb aktualizowana?

Czy w Pani referacie zatrudniona jest odpowiednia liczba pracownikow, w
odniesieniu do celow i zadan komorki?

Czy uprawnienia do podejmowania decyzji, zwlaszcza tych o biezacym
charakterze, sa delegowane na nizsze szczeble Pani referatu?

Czy posiada Pani biezacy dostep do procedur/instrukcji obowiazujacych w
Urzedzie Gminy Pruszcz?

IS.

Czy obowiazujace procedury sa aktualne tzn. zgodne z obowiazujacymi
przepisami prawa i regulacjami wewngtrznymi?

Czy kierownictwo ustala realne i mozliwe do osiagniecia cele w Urzedzie
Gminy Pruszcz?

Y7

Czy Pani wyznacza cele do osiagniecia i zadania do zrealizowania przez
pracownikéw Pani referatu w biezacym roku?

18.

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




Czy w Pani referacie w udokumentowany sposob identyfikuje sie
zagrozenia/ryzyka, ktore moga przeszkodzi¢ w realizacji celow i zadan
referatu (np. poprzez sporzadzanie rejestru ryzyka lub innego dokumentu
zawierajacego zidentyfikowane zagrozenia/ryzyka)

20.

Czy w przypadku kazdego ryzyka zostal okre§lony poziom ryzyka, jaki
mozna zaakceptowac?

21

Czy wsréd zidentyfikowanych zagrozen wskazuje si¢ zagrozenia/ryzyka
istotne, ktdre w znaczacy sposob moga przeszkodzi¢ w realizacji celow i
zadan referatu?

22.

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

Czy pracownicy Pani referatu maja biezacy dostep do procedur/instrukcji
obowiazujacych w Urzedzie Gminy?

24,

Czy w Urzedzie Gminy zostaly zapewnione mechanizmy sluzace
utrzymaniu ciaglosci dzialalnosci na wypadek awarii (np. pozaru, powodzi,
powaznej awarii)?

25.

Czy pracownicy Pani referatu zostali zapoznani z mechanizmami
(procedurami) stuzacymi utrzymaniu dziatalnosci na wypadek awarii?

26.

Czy Pani zdaniem istniejacy w jednostce system informatyczny wlasciwie
zabezpiecza dane?

27.

Czy w Pani referacie sa ustalone zasady zaste¢pstw zapewniajacych sprawna
pracg komorki w przypadku nieobecnosci poszczegolnych pracownikow?

28.

Czy Pani zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji wewnatrz Pani
referatu?

29.

Czy Pani zdaniem istnieje sprawny przeplyw informacji pomiedzy
kierownictwem a poszczegdlnymi referatami?




30. Czy Pani zdaniem powinny by¢ w jednostce organizowane okresowe
narady z kierownictwem?

31. Czy Pani zdaniem powinny by¢ w jednostce organizowane okresowe
narady z pracownikami?

32. Czy w jednostce funkcjonuje efektywny system wymiany waznych
informacji z podmiotami zewngtrznymi majacy wplyw na osiaganie celow
i realizacje zadan?

33. Czy zacheca Pani pracownikéw do sygnalizowania problemow i zagrozen

w realizacji powierzonych im zadan?




SPRAWOZDANIE Z ROCZNEGO PROGRAM DZIALANIA

GMINY PRUSZCZ

Zatacznik nr 2 do Regulaminu kontroli zarzadczej
w Urzedzie Gminy w Pruszczu oraz

jednostkach organizacyjnych Gminy Pruszcz

Zarzadzenie Nr 449/2018

Lp.

Zadanie - cel

Nazwa miernikow
realizacji celow

Stopien realizacji
miernikow

Termin
ostatecznego
wykonania zadania

Odpowiedzialny
za wykonanie

Sprawujacy
nadzor




Zalgcznik nr 1 do Regulaminu kontroli zarzadczej
w Urzgdzie Gminy w Pruszczu oraz
jednostkach organizacyjnych Gminy Pruszcz

Zarzadzenie Nr 449/2018

ROCZNY PROGRAM DZIALANIA

GMINY PRUSZCZ
Zadanie - cel Nazwa miernikow Planowana Termin wykonania | Odpowiedzialny | Sprawujacy
realizacji celow wartos¢ miernika za wykonanie nadzor




