Bz ZARZADZENIE NR 37/2019
k- WOJTA GMINY PRUSZCZ
z dnia 31 stycznia 2019 r.

k- e organizacji i zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej oraz zarzadzania
."f'f Urzedzie Gminy w Pruszezu i jednostkach orgaraizacyjnych Gminy Pruszcz.

1‘§odstawie art. 68 1 art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
weh (tekst jednolity Dz. U. z 2017 r. poz. 2077, z pdzn. zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§1

as: dy funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w Pruszczu i
ostkach organizacyjnych Gminy Pruszcz okreslajg sposéb zapewnienia
flunkcjonowania systemu kontroli zarzadcze;.

§2

niniejszym Zarzadzeniu jest mowa o:

sIinie — rozumie si¢ przez to Gming Pruszcz,

rzgdzie Gminy — rozumie sie przez to Urzad Gminy w Pruszczu,

Wojcie - rozumie si¢ przez to Wojta Gminy Pruszez,

<omorce organizacyjnej — rozumie si¢ przez to referaty Urz¢du Gminy, biura Urzedu
» Samodzielne stanowiska pracy funkcjonujace w Urzedzie Gminy,

#h0stce organizacyjnej — rozumie si¢ przez to jednostki organizacyjne Gminy,
e ¢je kultury w Gminie, podmioty lecznicze dzialajace w formie samodzielnego
:'._hcmegﬂ zakladu opieki zdrowotne;j.

~WStawie — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych

1 3 idardach kontroli zarzadczej — rozumie si¢ przez to standardy kontroli zarzadczej
§8ktora finansow publicznych zawarte w Komunikacie Nr 23 Ministra Finansow
dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora
aNSOW publicznych,




8) kontrola — kazde dzialanie podejmowane przez kierownictwo w celu Zarza(
ryzykiem i zwickszenia prawdopodobienstwa osiagniecia ustalonych ¢
kierownictwo planuje i organizuje dzialania wystarczajace do racjong
zapewnienia, ze ogblne i szczegdlowe cele organizacji zostang zrealizowane,

9) procedury — takie zaprogramowanie przez kierownictwo pracy urzedu w instru}
1 regulaminach wewnetrznych, aby postgpowanie urzednikow samorzadowych
zgodne z obowigzujacymi ustawowymi regulacjami prawnymi oraz ze standa
kontroli; procedury obowiazujace w urzedzie nazywa sie procedurami kontroli i r
je rozumie¢ w dwojakim znaczeniu:

a) jako zaprogramowany przez kierownictwo jednostki sposob realizacji okresle
zadan, stanowigcy dla urzednikéw sposob postepowania a dla oséb kontroluyj
procedurg¢ kontroli,

b) wielopoziomowa kontrola dowodu ksiggowego od celowosci dokonania zak
sposobu jego dokonania, sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym, po
przyjecie mienia na stan urzedu, sprawdzenie dowodu pod wzgledem form
rachunkowym, dokonanie kontroli przez gléwnego ksiegowego, ktorym
rowniez skarbnik gminy do zatwierdzenia wyplaty przez wojta lub osoby
niego upowaznione,

10) misja — definiowana jako:

e cel istnienia jednostki, okreslony w postaci krotkiego i syntetycznego opis
e formuta okreslajaca powdd jej istnienia;
okreslone do spelnienia zadanie o charakterze publicznym, realizowane przez «
wykonawczy samorzadu,

11) cel-przyjety do realizacji okreslony cel na dany rok powigzany z misja Urzedu G
w Pruszczu, formulowany cel winien by¢:

* prosty —jego zrozumienie nie powinno sprawia¢ klopotu a jego
sformulowanie powinno by¢ jednoznaczne,

¢ mierzalny — sformutowany w taki sposob, by mozna bylo wartosciowo
wyrazi¢ stopien jego realizacji,

* osiggalny - realistyczny, oscylowa¢ powinien wokdét spodziewanych
pozytywnych wynikow wykonania,

e istotny — wazny i powiazany z misjg Urzedu Gminy w Pruszczu,

e okreslony w czasie — z okreslonym horyzontem czasowym w jakim
zamierzamy go 0siggnac.




§3

ontrola zarzadcza w Gminie Pruszcz funkcjonuje na dwoch poziomach:

1) 1 poziom — podstawowy poziom kontroli zarzadczej prowadzony w jednostce
sktora finansow publicznych, za funkcjonowanie, ktérego odpowiedzialny jest
kierownik jednotki,

2) I poziom - kontrola wykonywana na poziomie jednostki samorzadu
terytorialnego, za ktéra odpowiedzialany jest Wojt.

Kontrole zarzadcza w Gminie Pruszcz, zwang dalej ,.kontrola zarzadcza”, stanowi ogét
‘dzialan podejmowanych dla zapewnienia realizacji, w sposob zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy, celow i zadan obejmujgcych wszystkie aspekty
funkcjonowania jednostki. %

Informacje zarzadcze stanowig podstaw¢ do podejmowania przez Wajta dziatan dla
izapewnienia realizacji celéw i zadan Gminy, w tym podpisania o$wiadczenia o stanie
kontroli zarzadcze;.
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Informacj¢ zarzadcza stanowig informacje majace istotny wplyw na proces
podejmowania decyzji, a w szczegolnosci:

A

1) wyniki kontroli zewnetrznej,
2) wyniki kontroli wewng¢trznej,

wyniki audytu wewngtrznego rozumianego jako ogét dziatan, o ktérych mowa
w art. 272 ustawy,

czynnosci przeprowadzane w ramach kontroli finansowo-ksiggowe;j,
kontrola funkcjonalna sprawowana przez kierownikow komorek organizacyjnych,
stale monitorowanie, raportowanie i ocena realizacji celow i zadan,
wyniki i raporty z systemu zarzgdzania ryzykiem,
samokontrola,
samoocena.
§4

- W6jt zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzgdezej w Gminie.

- Kierownicy komorek organizacyjnych zapewniajg funkcjonowanie adekwatne;j,
skutecznej i efektywnej kontroli zarzadezej w kierowanych komérkach
Organizacyjnych.




Kontrola zarzadcza jest adekwatna, jezeli jest odpowiednia i proporcjonalna do zadag
realizowanych przez Gming i obejmuje caly zakres dziatania Gminy. ]

Kontrola zarzadcza jest skuteczna, Jezeli faktycznie funkcjonuje w Gminie, pozwala na f
osiggnigcie zamierzonych przez nig celow oraz faktycznie zabezpiecza Gming przed |
wystapieniem lub skutkami danego ryzyka. %

Kontrola zarzadcza jest efektywna, jezeli ogranicza ryzyko w pozadanym stopniy
i umozliwia osigganie najlepszych mozliwych efektéw dziatania Gminy przy
wykorzystaniu i ponoszeniu najmniejszych nakladéw, a ponadto dazy do tego, aby |
koszty wdrozenia i funkcjonowania danego mechanizmu zapobiegania lub reakcji na
ryzyko nie byly wyzsze niz przewidywane szkody, ktére moglyby w wyniku zaistnienja
ryzyka powsta¢, gdyby mechanizm ten nie funkcjonowat. |

Efektywne funkcjonowanie kontroli zarzadcze] wymaga aktywnego dziatania
1 wspolpracy ze strony Wojta, Skarbnika Gminy, Sekretarza Gminy, Kierownikéw 3
Referatéow, Kierownikéw Biur oraz Kierownikow  Gminnych jednostek ‘-
organizacyjnych, ktérzy biora udziat w zarzadzaniu. |

§5
Celem kontroli zarzadczej funkcjonujacej w Gminie jest zapewnienie w szczegdlnoscei:
1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
2) skutecznosci i efektywnogé dziatania,

3) wiarygodnosci sprawozdan eksportowanych na zewnatrz, jak 1 pozostajgcych
w Gminie,

4) ochrony zasobéw materialnych i niematerialnych,

5) przestrzegania i promowania zasad et)lycznego postepowania,

6) efektywnosci i skutecznosci przeplywu informacji wewnetrznej i zewngetrznej,
7) zarzadzania ryzykiem.

Ponadto celem kontroli zarzadczej jest doskonalenie metod i organizacji pracy Gminy
1 efektywnego nig zarzadzania.




§6

1. Zobowiazuje¢ Kierownikéw komérek organizacyjnych Gminy do:

1) zapoznania podlegtych pracownikéw ze Standardami kontroli zarzadczej oraz
niniejszym Zarzadzeniem;

2) zapewnienia realizacji niniejszego Zarzadzenia.
2. Zobowiazuje Kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Pruszcz do:

1) zorganizowania i zapewnienia adekwatnego, skutecznego i efektywnego
systemu kontroli zarzadczej, w tym zarzadzania ryzykiem, w kierowanych
jednostkach, uwzgledniajac specyfike i charakter jednostki

2) zapewnienia realizacji niniejszego Zarzadzenia w czg$ciach ich dotyczacych.

§7

1. Koordynacj¢ funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie powierza sie Kierownikowi
Referatu Swiadczen Rodzinnych, Pani Teresie Krauze, zwanej dalej Koordynatorem.

2. Koordynator w imieniu Wojta sprawuje nadzér nad wilasciwym funkcjonowaniem
systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy, w tym:

1) gromadzi informacje na temat stopnia realizacji celow, zadan i ryzyk,

2) posiada dostep do protokoléw pokontrolnych i sprawozdan z przeprowadzanych
w Urzedzie Gminy kontroli i audytow,

3) koordynuje podejmowane w Urzgdzie Gminy dzialania w zakresie uzyskania
zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej,

4) gromadzi i przedklada Wéjtoyvi informacje stanowigce podstawe podpisania
oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej,

5) koordynuje proces samooceny w zakresie kontroli zarzqdczej. '

3. Do podstawowych zadan Koordynatora nalezy w szczegdlnosci przedstawianie
wnioskow i proponowanie dzialan w zakresie usprawnienia funkcjonowania kontroli
zarzadczej.

§8

1. System kontroli zarzadczej w Gminie funkcjonuje z uwzglednieniem przepisow ustawy
oraz Standardéw kontroli zarzadcze;.




. Na system kontroli zarzadczej skladajg si¢ wszystkie uregulowania wewnetrzne, takja
jak: zarzadzenia Wdjta Gminy, regulaminy, kodeksy, instrukcje, procedury, wytycm5
zakresy obowiazkéw pracownikow, polecenia shuzbowe, zarzadzanie ryzykiem:
(identyfikacja ryzyka, analiza ryzyka, podejmowanie dzialan zapobiegajacych jeg,
wystgpowaniu), ustalenie Misji Gminy, celow i zadan strategicznych w ramach
poszczegdlnych realizowanych zadan z uwzglednieniem miernikow okreslajagcych
stopien ich realizacji. System kontroli zarzadczej podlega ciagtemu dopasowywaniu d&
ewoluujacych potrzeb i uwarunkowan prawnych w tym zakresie.

. Kontrola zarzadcza obejmuje zarzadzanie Gmina, za$ najistotniejszym jej elementem
jest system wyznaczania celow i zadan oraz monitorowania stopnia ich reahzacjl
z uwzglednieniem zagrozen i ryzyk majacych wplyw na tg realizacje.

§9

. Ogolne wskazowki i wytyczne do stosowania w sprawie zasad funkcjonowania kontro]i*
zarzadczej w Gminie stanowig standardy kontroli zarzadczej dla sektora finanséw.
publicznych okre$lone w II dziale Komunikatu nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16
grudnia 2009 r. T

Standardy skladajgce si¢ na system kontroli zarzadczej w Gminie obejmujg pigc grup..
odpowiadajacych poszczegolnym elementom kontroli zarzadczej: :

1) srodowisko wewnetrzne,
2) cele i zarzadzanie ryzykiem,
3) mechanizmy kontroli,

4) informacja i komunikacja,
5) monitorowanie i ocena.

. Poza wyzej wymienionymi standardami system kontroli zarzadczej w Gminie obejmuje |
rowniez wszelkie inne podjete przez Wojta, a takze Kierownikow Referatow, b
Kierownikéw Biur oraz Kierownikéw jednostek organizacyjnych dziatania, nieujgte W
standardach kontroli zarzagdczej, a majace zwiazek z realizacja jej celow 1 zalozen.

™

SRODOWISKO WEWNETRZNE

§ 10

Wiasciwe $rodowisko wewnetrzne, a takze organizacja ma wplyw na jako$é
funkcjonowania kontroli zarzadczej.




§11

. Realizacja standardu ,Przestrzeganie wartosci etycznych” w Gminie polega na

wykonywaniu przez wszystkich pracownikow Gminy powierzonych im zadan
i obowiazkow zgodnie z osobista i zawodowg etyka i uczciwoscia.

. Przestrzeganie powyzszego w Urzgdzie Gminy zapewniaja nastgpujace dokumenty:

1) Kodeks Etyczny Pracownikow Urzgdu Gminy w Pruszczu.

. Zapoznanie si¢ z wyzej wymienionym dokumentem kazdy pracownik potwierdza

whasnorgcznym podpisem skladajac o$wiadczenie, ktore wpina sie¢ do teczki akt
osobowych pracownika.

. Wojt oraz Kierownicy Referatow, Kierownicy Biur oraz Kierownicy gminnych

jednostek organizacyjnych nieustannie wspieraja i promuja przestrzeganie przyjetych
w Gminie warto$ci etycznych poprzez dawanie codziennego przykladu swoim
postgpowaniem, podejmowanie stusznych, sprawiedliwych, a takze etycznie
racjonalnych decyzji oraz poprzez organizowanie szkolen z zakresu etyki.

§ 12

. Wypelnianie standardu ,Kompetencje zawodowe” polega na zapewnieniu, aby

zarowno kadra zarzadzajaca, jak i wszyscy pracownicy uczestniczacy w realizacji celow
i zadan Gminy, posiadali taki poziom wyksztalcenia, wiedzy, umiejetnosci
i do$wiadczenia zawodowego, ktory bedzie pozwalal na skuteczne i efektywne
wykonywanie powierzonych im zadan, obowigzkow i polecen przypisanych do
konkretnego stanowiska pracy.

. Proces zatrudniania pracownikow w Urzedzie Gminy zapewnia wybor najlepszego

kandydata na stanowisko pracy podlegajace obsadzeniu.

W procesie zatrudniania powotuje si¢ komisje rekrutacyjna, ktéra okre$la wymagania
na dane stanowisko praty, przyjmuje oferty kandydatow, weryfikuje je pod wzgledem
formalnym, a nastgpnie wylania kandydata, ktéry najpehiej spelnia oczekiwania na
dane stanowisko.

. Kadrze zarzadzajacej i:_pracownikom Urzgdu Gminy zapewnia si¢ ciagly rozwdj

kompetencji zawodowych poprzez dostep do specjalistycznej literatury oraz aktéw
prawnych (Lex), dostgp do refundowanych szkolen zewnetrznych, a takze
organizowanie szkolen wewnetrznych.

- Pracownicy Urzgdu Gminy podlegajy ocenie na podstawie regulaminu

przeprowadzania okresowych ocen pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy w
Pruszczu. -




§13

Struktura organizacyjna Urzedu Gminy dostosowana jest do realizacji jej aktualnych
celow i zadan. Okreslona jest ona Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Gminy w & ;:
Pruszczu nadanym Zarzadzeniem Wéjta Gminy Pruszez, ktory okresla zakres dzm]ama 4

1 zadania urzedu, organizacje urzedu, zasady i tryb funkcjonowania, podzial zadanl
kompetenc;ji. i

Zakresy zadan poszczegblnych komorek organizacyjnych, zakresy czynnosc1
poszczegdlnych pracownikéw oraz opisy stanowisk pracy okreslone sa w forrme
pisemnej w sposb spdjny i przejrzysty.

Pracownika zapoznaje sie z jego zakresem obowigzkéw, co pracownik potwrerdza
wiasnorgcznym podpisem. Potwierdzony zakres obowigzkow zostaje wpiety do teczlq
akt osobowych pracownika.

§ 14

Delegowanie uprawnien polega na zdecentralizowaniu procesu decyzyjnego wewnatrz >
Urzgdu Gminy i przeniesieniu uprawnien decyzyjnych na nizsze stopnie zarzadzania.

Zakres kompetencji poszczegélnych oséb funkcyjnych w Urzedzie Gminy zosta!;
okreslony w imiennych zakresach czynnosci. Ponadto Woéjt moze wydawac imienne
upowaznienia lub pelnomocnictwa do dokonywania w jego imieniu innych czynnosci.
Dokumenty te sg rejestrowane i przechowywane u Sekretarza Urzedu.

CELE 1 ZARZADZANIE RYZYKIEM

§15

Wskazanie celu istnienia Gminy poprzez okreslenie misji i wizji sprzyja efektywnemu
zarzadzaniu Gmina, w tym ryzykami zwiazanymi z jego biezaca dzialalnodcia.

Misjag Urzedu Gminy w Pruszczu oraz gminnych jednostek organizacyjnych jest: "
integrowa¢ mieszkaicow wokol wspélnych probleméw i rozwijaé sie w oparciu 0
zasady zréwnowazonego rozwoju, gdzie zachowana jest stabilna réwnowaga
pomig¢dzy zaspokajaniem potrzeb spolecznosci lokalnych, rozwojem gospodarki ’
oraz ochrong srodowiska. '

\




Okreéla sie wizjg Urzedu Gminy w Pruszczu oraz gminnych jednostek organizacyjnych
 jako: Gmina Pruszcz nowoczesna, ekologiczna, przyjazna dla mieszkancow i

przedsif;biorcéw.

§ 16

~ Okreélenie celow i zadan do realizacji w Gminie jest kluczowe dla tworzenia systemu
~ kontroli zarzadczej, gdyz inne standardy i mechanizmy shuza najpetniejszej i najlepszej
realizacji celow przez Gming.

W Gminie Pruszcz funkcjonuje Strategia Rozwoju Gminy Pruszcz na lata 2016-2022,
Wieloletni Plan Inwestycyjny, Wieloletni Plan Finansowy, Budzet Gminy na dany rok.

. Do 31 grudnia kazdego roku sporzadza si¢ roczny plan dziatania Urzgdu Gminy na
~ nastgpny rok wedlug wzoru stanowigcego zalacznik nr 1 do Zarzadzenia, z
uwzglednieniem miernikéw okreslajacych stopien osiagnigcia celu.

Do konca lutego kazdego roku sporzadza si¢ sprawozdanie z wykonania rocznego planu
dziatania wedlug wzoru stanowiagcego zatacznik nr 2 do Zarzadzenia. Przy ocenie
realizacji celow i zadan szczegOlnie bierze sie pod uwage kryterium oszczednoscei,
efektywnosci i skutecznosci.

. Sprawozdanie z wykonania planu dziatalnosci stanowi jeden z elementow dajacych
podstawe do zlozenia przez Wojta oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej za
poprzedni rok.

. Przy podpisywaniu o$wiadczenia bierze sig ponadto pod uwage:
1) wyniki przeprowadzanej corocznie samooceny,

2) wyniki kontroli zewnetrznych i wewngtrznych przeprowadzanych w Urzgdzie
Gminy,

3) czastkowe o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadcze] sporzadzane przez
kierownikow jednostek organizacyjnych do dnia 31 stycznia kazdego roku.

. Os$wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej Wojt sktada do dnia 31 marca kazdego roku.

§17
. Proces zarzadzania ryzykiem w Urzgdzie Gminy obejmujacy:

1) identyfikacje ryzyka, ktére moze oddzialywa¢ na realizacje celow i zadah w
Urzedzie Gminy,

1}
2) analizg ryzyka polegajq&q na okre$leniu stopnia prawdopodobienstwa wystapienia
danego ryzyka i mozliwych jego skutkow,




3) reakcje na ryzyko w odniesieniu do kazdego zidentyfikowanego ryzyka,

reguluje zatacznik nr 3 do Zarzadzenia.

MECHANIZMY KONTROLI

§ 18

1. Dokumentacja systemu kontroli zarzadezej funkcjonujacej w Urzgdzie Gminy .“.';.i'_
postaci obowigzujacych procedur, regulaminéw, zarzadzen, instrukcji, zakresgw
obowiazkow komorek organizacyjnych oraz pracownikéw, zakresu uprawnie
i odpowiedzialnosci pracownikéw itp., podpisywane s przez Woéjta i sa powszechni
dostgpne u Sekretarza Urzedu Gminy. Ponadto istnieje mozliwosé dostepu do-

niektérych wyzej wymienionych dokumentéw w formie elektronicznej pop
Biuletyn Informacji Publiczne;.

§19

I. Nad wykonaniem zadan prowadzi si¢ nadzor majacy na celu ich realizacj¢ w spos 3
oszczedny, efektywny i skuteczny.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych w Urzedzie Gminy prowadza nadzéi‘
specjalistyczny polegajacy na rozliczaniu pracownikow z ich dziatalnosci shuzbowej. - §

LS ]

Wojt sprawuje nadzor nad Kierownikami komérek organizacyjnych oraz jednost
organizacyjnych w Gminie w dziedzinach kompleksowo powierzonych im zadan do
realizacji.

o

Do realizacji przedsiewzie¢ o charakterze gminnym Woéjt Gminy moze w
zarzadzenia powolywac tematyczne zespoly opiniodawczo - doradcze, do zadaﬂ
ktorych naleze¢ bedzie formutowanie ocen lub opinii o charakterze ogélnym. 3
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Realizacj¢ standardu ,,nadzér” zapewnia:

1) planowanie, weryfikowanie na biezaco i dopasowywanie do aktualnej sytuacji;';
i uwarunkowan, zadan przeznaczonych do realizacji przez Gmine, ;

2) cykliczne odprawy, narady Woijta z podlegtymi mu Kierownikami kom(’)rekf'
organizacyjnych i jednostek organizacyjnych a takze odprawy, narady
Kierownikow z pracownikami,

10




3) organizowanie narad i spotkan,

4) udzielanie pracownikom instruktazy i polecen.

§ 20

. Zapewnienie ciaglosci dzialania polega na zapewnieniu funkcjonowania Gminy jako
catosci, jak i kazdej z jej komorek organizacyjnych, w taki sposéb, aby mogly one
z zachowaniem zasady cigglosci dziatania realizowaé powierzone im cele i zadania.

. W zakresie utrzymania cigglo$ci wykonywania pracy przez pracownikéw wdrozono
procedury dotyczace zastgpstw pracownikow w czasie ich nieobecnosci w pracy na
podstawie Zarzadzenia Wojta Gminy Pruszcz w sprawie ustalenia zastepstw
nieobecnych pracownikow.

. W celu zapewnienia cigglosci pracy w zakresie urzadzen i systeméw informatycznych
wprowadzono zasad¢ tworzenia kopii zapasowych wszystkich edytowanych
dokumentéw i przechowywanie ich przez pewien czas na serwerach Urzedu Gminy, a
takze ochron¢ prawidlowej pracy urzadzen komputerowych na wypadek awarii
zasilania elektrycznego poprzez korzystanie z urzadzen podtrzymujacych napigcie.

§ 21

. Realizacja standardu ,ochrona zasobéw” polega na zagwarantowaniu ochrony
1 bezpieczenstwa zasobéw Urzedu Gminy w taki sposéb, aby uniemozliwial on dostep
do nich przez osoby spoza Urz¢du Gminy oraz zniszczenie ich przez pracownikéw lub
0soby postronne.

. Zasobami Urzedu Gminy sg w szczegdlnosci:
1) zasoby majatkowe, czyli mienie,
2) dane i dokumenty w postaci papierowej i elektronicznej.

- W sposob szczegdlny nalezy zwrdci¢ uwage na ochrong zasobow zwigzanych z ochrong
informacji niejawnych i danych osobowych. W tym celu w strukturze organizacyjnej
Urzgdu Gminy funkcjonuje Pion Ochrony Informacji Niejawnych, w tym stanowisko
pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych realizujacego zadania Inspektora
Ochrony Danych Osobowych.

- Ochrona fizyczna i techniczna zasobéw Urzedu Gminy — obiektéw, mienia i 0séb
okreslana jest w Regulaminie Organizacyinym oraz w Zarzadzeniu Wojta Gminy
Pruszcz nr 451/2018 w sprawie okreslenia procedury zabezpieczenia obiektu Urzedu
Gminy w Pruszczu. Obejmuje ono:
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1) nadzorowanie dostepu do budynk6w i pomieszezen biurowych Urzedu Gminy,

2) okreslenie prawa pobierania kluczy do pomieszczen biurowych oraz 0s6b do tego
upowaznionych,

3) zasady wspomagania ochrony fizycznej poprzez ochrong techniczng — System?
alarmow.

5. Ochrong dokumentow papierowych zapewniaja zasady przetrzymywania ich IV
w specjalnych sejfach o klasie oznaczonej w odrebnych przepisach, lub tez w archiwach
0 ograniczonym dostepie. ‘

6. Zapewnieniu ochrony zasobow Urzgdu Gminy shuzy takze przestrzeganie przepiséw ]
BHP iPPOZ, w tym takze udzial pracownikéw w stosownych szkoleniach w tym -
zakresie.

§22

1. Mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych w Gminie
zawarte sg w Zarzadzeniu Wojta Gminy Pruszez w sprawie polityki rachunkowosgci E
budzetowej i sa to w szczegdlnosci: :

1) rzetelne i pele dokumentowanie i rejestrowanie  operacji ﬁnansowych‘_
i gospodarczych,

2) zatwierdzanie (autoryzacja) operacji finansowych przez Woéjta lub osoby imiennie
przez niego upowaznione,

3) podziat kluczowych obowigzkow,
4) weryfikacja operacji finansowych i gospodarczych przed i po realizacji.

2. Kontrola finansowa w Urzgdzie Gminy odbywa si¢ na podstawie polityki
rachunkowosci. 1

Kontrol¢ operacji finansowych i gospodarczych w Urzedzie Gminy gwarantuje rowniez
przestrzeganie polityki rachunkowosci, instrukcji obiegu dowodéw ksiggowych, instrukcji
kasowej, listy 0sob upowaznionych do zatwierdzania operacji oraz Regulaminu zamoéwien 4
publicznych.

§23

1. Wypelnienie standardu .,mechanizmy kontroli dotyczgce systemow informatycznych” - .
polega na stworzeniu mechanizmow stuzacych zapewnieniu bezpieczenstwa danych P
1 systeméw informatycznych.
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W celu realizacji powyzszego standardu w Urzedzie Gminy wprowadzono Polityke

Bezpieczenstwa  Informatycznego oraz Instrukcje  zarzadzania  systemem
informatycznym w Urzedzie Gminy w Pruszczu

. Instrumenty shtuzgce zabezpieczeniu systemow informatycznych w Gminie to

w szczegolnosci:

1) korzystanie z legalnego, licencjonowanego oprogramowania komputerowego

2)

3)
4)

5)

i zakaz instalowania oprogramowania prywatnego — dodatkowe oprogramowanie
moze zainstalowac jedynie administrator systemu,

zabezpieczanie dostgpu do komputerow haslem, konieczno$¢ ponownego
wprowadzenia hasta w przypadku niekorzystania z wiaczonego komputera przez
pewien okres czasu uniemozliwiajacy skorzystanie z komputera osobie, ktora nie
pracuje na danym stanowisku pracy,

zakaz uzywania komputera stuzbowego do celéw prywatnych,

klucze licencyjne do okreslonych programéw powodujace, ze z danego programu
moga korzystac¢ tylko upowaznione osoby,

sporzadzanie kopii bezpieczenstwa przez samych pracownikow, jak i zdalnie
i przechowywanie ich na serwerach,

6) biezacy monitoring serweréw przez administratorow systemow.

INFORMACJA I KOMUNIKACJA

§24

System komunikacji powinien by¢ tak skonstruowany, aby zaréwno osoby
zarzadzajace, jak i pracownicy Urzedu Gminy mieli zapewniony staty i nieograniczony
dostep do informacji, ktére sa im niezbedne do wykonywania przez nich przypisanych
im obowigzkéw. Informacje wewnatrz Urzgdu Gminy powinny przeptywac zar6wno
W kierunku pionowym, jak i poziomym. Efektywny system przeplywu informacji
powinien zapewni¢ nie tylko ich przepltyw, ale takze wlasciwe zrozumienie przez
wszystkich odbiorcdw, do ktorych sg kierowane. Nalezy tak zorganizowaé system, aby
zapobiec znieksztalceniu informacji na ktérymkolwiek poziomie.

§ 25

Realizacja standardu ,,biezaca informacja” polega na tym, aby zapewni¢ wszystkim
pracownikom Urzgdu Gminy wlasciwe, rzetelne informacje, ktére sa im niezbedne do
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|
realizacji ich zadan i obowiazkéw. Wazne jest, aby te informacje byly przekaZané
w odpowiedniej, zrozumiatej formie, jak i czasie. '

e U ER

§ 26

Standard ,.komunikacja wewnetrzna™ dotyczy przekazywania informacji w Urzedzie
Gminy uwzgledniajac jednostki organizacyjne. i

4
Obieg informacji reguluje Zarzadzenie Wojta Gminy Pruszcz w sprawie procedurya
komunikacji wewnetrznej i zewnetrznej w Urzedzie Gminy w Pruszezu. 1

§ 27

Realizacj¢ powyzszych standardow w Urzgdzie Gminy zapewniaja w Szczeg(')lnoéciz
nastgpujace $rodki: "

1) odprawy, szkolenia, spotkania,

¥
—— A e 5

2) pisma wewngetrzne,
3) komunikacja interpersonalna,

4) umieszczanie waznych dokumentow w sieci wewnetrzne;j,

9) sprawnie funkcjonujgcy punkt informacyjno — podawczy i sekretariat.

5) wewnegtrzna poczta elektroniczna, é
6) dostep do stron internetowych, :
o
7) telefoniczna linia, "
8) umieszczanie istotnych informacji na tablicach ogloszen, ‘j
1
!

§28

W funkcjonowaniu Urzedu Gminy niezbedna jest rowniez efektywna wymiana
informacji z podmiotami zewnetrznymi, ktore zwigzane s3 bezposrednio z celami i
zadaniami wykonywanymi przez Urzad Gminy.

Wymiang informacji ze srodowiskiem zewnetrznym umozliwia przede wszystkim:
1) korespondencja, zaréwno pisemna, jak i elektroniczna,

2) dostep do linii telefonicznej,




3) shuzbowe telefony komdrkowe 0sob funkcyjnych,

4) dziatalno$¢ pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. promocji
k 3 5) strona internetowa Gminy Pruszcz,

6) Gminny Flesz informacyjny,

7) Biuletyn Informacji Publiczne;.

Obieg dokumentéw w Urzedzie Gminy spetnia wymogi Instrukcji obiegu dokumentéw
oraz Zarzadzenia Wojta Gminy Pruszcz w sprawie prowadzenia rejestrow
~ korespondencyjnych oraz uméw zawieranych przez Wéjta Gminy.

MONITOROWANIE I OCENA

§29

. System funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie podlega ciaglemu i biezacemu
monitorowaniu, weryfikacji i ocenie.

W przypadku zauwazenia jakichkolwiek nieprawidlowosci, stabosci lub probleméw
zwigzanych z funkcjonowaniem kontroli zarzadczej, kazdy pracownik zobowiazany
Jest zglosi¢ to na pismie do Koordynatora, ktéry weryfikuje pozyskana informacje
1przedstawia ja Wojtowi, ktéry podejmuje decyzje i kroki w celu rozwiazania
zaistnialego problemu.

. Kazdy z Kierownikow komoérek organizacyjnych Gminy na biezaco monitoruje
funkcjonowanie kontroli zarzadczej w swojej komorce i w przypadku zaistnienia
probleméw zgtasza to Koordynatorowi.

§ 30

- Do 31 stycznia kazdego roku przeprowadza si¢ w Urzedzie Gminy samoocene
funkcjonowania kontroli zarzadczej za rok poprzedni.

Samoocena jest procesem odrebnym od biezacej dziatalnosci.

- Koordynator przygotowuje proces samooceny i koordynuje dzialania zwiazane z jej
przeprowadzeniem.
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Przed przystapieniem do samooceny Koordynator ustala jej warunki i zasady
dopasowane do aktualnej sytuacji i przygotowuje kwestionariusze niezbedne do jej
przeprowadzenia. ]

Po przeprowadzeniu samooceny Koordynator przygotowuje raport dotyczacy jej
wynikow, ktéry przekazuje Wéjtowi do korica lutego kazdego roku. ;

Raport ten stanowi jeden z elementow dajacych podstawe do sporzgdzenia przez Woijta
oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej.

§ 31

. Jednym ze sposobéw monitorowania stanu kontroli zarzadczej jest prowadzenie
w Gminie audytu wewnetrznego.

. Audytor wewnetrzny prowadzi, na zasadach przewidzianych w ustawie, dzialalnoéé’j
obiektywng i niezalezna majgcg na celu wspieranie Wéjta w realizacji celow i zadag
przez systematyczng oceng kontroli zarzadezej i czynnosci doradcze. '

. Dokumenty i wyniki audytu sa przechowywane w zasobach Urzedu Gminy.

§32

. Zrédlem uzyskania przez Wojta zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej sg
w szczego6lnosei: -'

1) wyniki monitorowania i poziomu realizacji niniejszego Zarzadzenia,
2) sprawozdanie z procesu zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy,

3) raport dotyczacy wynikow samooceny funkcjonowania kontroli zarzadczej ij
Urzedzie Gminy, :

4) sprawozdanie z wykonania budzetu,

5) sprawozdanie z wykonania planu audytu,

6) wyniki przeprowadzonych w Urzedzie Gminy kontroli zewnetrznych,
7) wyniki z przeprowadzonych w Urzedzie Gminy kontroli wewnetrznych,

8) czgstkowe o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej sporzadzane przez
kierownikow jednostek organizacyjnych wedhug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 3
4 do niniejszego Zarzadzenia. '

Na podstawie powyzszych informacji Wojt wydaje oswiadczenie o stanie kontroli _
zarzadeze] wedtug wzoru zawartego w zataczniku nr 4 do niniejszego Zarzadzenia.
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§ 33

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§ 34

Traci moc zarzadzenie Nr 449/2018 Wojta Gminy Pruszez z dnia 30 marca 2018 r. w
wie okreslenia sposobu prowadzenia kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w Pruszczu i
dnostkach organizacyjnych Gminy Pruszcz oraz zasad jej koordynacji.
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