ZARZADZENIE NR 27/2021
BURMISTRZA MIASTA I GMINY DALESZYCE
z dnia 4 marca 2021 r.

w sprawie organizacji i funkcjonowania kontroli zarzadezej w Gminie Daleszyce.

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 2 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. z 2021 r, poz. 305) w oparciu o standardy kontroli zarzadczej dla sektora finanséw
publicznych wprowadzone Komunikatem Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. (Dz.
Urz. MF Nr 15, poz. 84) oraz wytyczne dla sektora finanséw publicznych w zakresie planowania
i zarzadzania ryzykiem wprowadzone Komunikatem Nr 6 Ministra Finanséw z dnia 6 grudnia 2012 r.
(Dz. Urz. MF poz. 56)

zarzgdza sie, co nastepuje:
§ 1. Nadaj¢ Regulamin organizacji i funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie Daleszyce
stanowigcy zatacznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.
§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta i Gminy.

§ 3. Zarzagdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgcznik nr 1

do zarzadzenia Nr 27/2021
Burmistrza Miasta i Gminy Daleszyce
Z dnia 4 marca 2021 r.

Regulamin organizacji i funkcjonowania kontroli zarzadczej
w Gminie Daleszyce
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Rozdzial I
Postanowienia ogélne

§1

Uzyte w Regulaminie organizacji i funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta

i Gminy Daleszyce, zwanym dalej regulaminem pojecia oznaczaja:

1) akceptowalny poziom ryzyka — ustalony poziom istotnosci ryzyka, przy ktérym nie jest
wymagane podejmowanie dziatan przeciwdzialajacych ryzyku,

2) analiza ryzyka — proces zlozony z identyfikacji ryzyka, opisu ryzyka oraz pomiaru
ryzyka w odniesieniu do jego oddzialywania, jesli ryzyko wystgpi oraz
prawdopodobienstwa wystapienia tego ryzyka,

3) audyt wewnetrzny — niezalezna i obiektywna dzialalnos¢, ktorej zadaniem jest
wspieranie Burmistrza Miasta i Gminy Daleszyce w realizacji celow i zadan poprzez
systematyczng ocen¢ adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci systemu kontroli
zarzadczej na zasadach okreslonych w ustawie o finansach publicznych oraz czynnosci
doradcze,

4) czynniki ryzyka — czynniki przyczyniajace si¢ do powstania ryzyka, jego zwigkszenia
lub zmniejszenia,

5) identyfikacja ryzyka — proces stuzacy rozpoznaniu zagrozen na jakie narazony jest
Urzad Miasta i Gminy Daleszyce i jednostki organizacyjne miasta,

6) jednostka organizacyjna gminy — zgodnie z definicja zawarta w Statucie Gminy
Daleszyce,

7) jednostka organizacyjna urzedu — wydzial/komoérka organizacyjna Urzedu okreslona
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy,

8) kierownicy wszystkich szczebli - burmistrz, sekretarz, skarbnik
i kierownicy jednostek organizacyjnych urzedu,

9) kierownicy jednostek organizacyjnych gminy - kierujacy jednostkami wymienionymi
w Statucie Gminy,

10) kontrola zarzadcza — ogoél zadan podejmowanych przez kierownikéw wszystkich
szczebli 1 pracownikéw jednostki dla zapewnienia realizacji celéw i zadan miasta
w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy,

11) mechanizmy kontroli ryzyka — procedury i standardy ustanowione w celu minimalizacji
negatywnych skutkéw ryzyka dla Urzgdu Miasta i Gminy Daleszyce i jednostek
organizacyjnych gminy, ktére powinny by¢ proporcjonalne do poziomu ryzyka
i powodowac rozsadne jego ograniczenie,

12) osoby funkeyjne — burmistrz, sekretarz i skarbnik,

13) pracownicy - pracownicy jednostek organizacyjnych urzedu oraz jednostek
organizacyjnych gminy,

14) procedury finansowe — procedury bezposrednio wynikajgce z ustawy o finansach
publicznych i ustawy o rachunkowosci oraz wydane na ich podstawie rozporzadzenia
wykonawcze,

15) procedury okolofinansowe — procedury wskazane w innych niz finansowe aktach
prawnych regulujgcych prace samorzadu,

16) reakcja na ryzyko — dzialania podjete w celu zarzadzania ryzykiem,

17) regulamin organizacyjny urzedu — Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy
Daleszyce,

18) ryzyko — nalezy przez to rozumieé¢ prawdopodobienstwo wystapienia zdarzen, ktore
mogg mie¢ wplyw na osiggniecie zamierzonych celéw lub powoduja odchylenia od
oczekiwanych stanow,



19) standardy kontroli zarzadczej — standardy kontroli zarzadczej dla sektora finansow
publicznych zawarte w Komunikatach Ministra Finansow,

20) zarzadzanie ryzykiem - projektowanie wewnetrznych uregulowan, zawierajacych
mechanizmy kontroli ograniczajace prawdopodobiefistwo wystapienia ryzyka lub jego
skutki (identyfikacja ryzyka, analiza ryzyka, podejmowanie dziatan zapobiegajacych
wystepowaniu ryzyka).

§2

Burmistrz zapewnia funkcjonowanie adekwatnego, skutecznego i efektywnego systemu
kontroli zarzadczej w gminie.

§3

1. Przy tworzeniu systemu kontroli zarzadczej w gminie uwzglednia sie standardy kontroli
zarzadczej w jednostkach sektora finans6w publicznych.
2. Standardy sg wskazowka do tworzenia, oceny i doskonalenia systemu kontroli zarzadczej.

§4

Kontrola zarzadcza funkcjonuje na dwdch poziomach:
1) jednostki organizacyjnej gminy, ktorej funkcjonowanie organizujg kierownicy tych
jednostek, w tym na poziomie urz¢du kierowanego przez Burmistrza,
2) gminy, jako jednostki samorzadu terytorialnego.

§5

Kluczowym elementem systemu kontroli zarzadczej jest proces wyznaczenia celéw i zadan
miasta oraz zarzadzanie zwiazanym z tym ryzykiem.

§6

Skarbnik, sekretarz i kierownicy jednostek organizacyjnych urzedu oraz kierownicy jednostek

organizacyjnych gminy ponosza odpowiedzialnos¢ za zesp6t proceséw, ktérych celem jest

nadzorowanie i kontrolowanie operacji w kierowanych przez nich jednostkach w sposob
dajacy Burmistrzowi rozsgdne zapewnienie, ze:

1) dziatania podlegtych im jednostek pozostaja w zgodzie z przepisami prawa, zasadami
(procedurami) przyjetymi w jednostce,

2) zadania sg realizowane efektywnie i skutecznie, plany jednostek, programy, zamierzenia
i cele sg osiggane,

3) zasoby sa zuzywane oszczednie i w sposéb przynoszacy pozytek, a jakos$é ustug posiada
odpowiednig range,

4) dane i informacje publikowane lub udostepniane wewngtrznie badZ tez na zewnatrz sg
dokladne, aktualne i wiarygodne. Efektywny i skuteczny przeptyw informacji zapewnia
osobom zarzadzajagcym i pracownikom dane niezbedne do wykonywania przez nich
obowiazkow oraz skuteczng komunikacje wewnetrzna,

5) zasoby, a w szczegdlnosci skiadniki majatku, w tym dane osobowe i informacje niejawne
sq zabezpieczone przed zniszczeniem, utratg i defraudacja,




6) zasady etycznego postgpowania sg przestrzegane i promowane,

7) ryzyka zwigzane z realizacjg zadania sg na biezaco identyfikowane, monitorowane, a takze
zarzadza si¢ nimi dla zwigkszenia prawdopodobienistwa osiggnigcia celow i realizacji
zadan poprzez zapobieganie niekorzystnym zjawiskom w dzialalnosci jednostki,
wskazanie sposobu i $rodkéw zapobiegajgcych powstawaniu nieprawidlowoscei, jak
rowniez umozliwienie likwidacji nieprawidlowosci.

§7
Na system kontroli zarzadczej skladajg sie:
1) kontrola wewngtrzna,
2) kontrola finansowa,
3) audyt wewnetrzny,
4) zarzgdzanie ryzykiem.
§8

1. System kontroli zarzadczej stanowia rowniez:

1) kontrola realizowana przez wojewode, RIO, NIK oraz inne uprawnione organy kontrolne,

2) kontrola funkcjonalna sprawowana przez kierownikéw wszystkich szczebli oraz inne
osoby biorgce udzial w realizacji okreslonych zadan, operacji, proceséw, itp., ktorych
obowigzki wykonywania kontroli funkcjonalnej zostaly okreslone w zakresach
czynnosci, badz ktorzy do wykonywania tej kontroli zostali zobligowani na podstawie
innych przepisow,

3) kontrola wykonywana przez pracownikéw urzedu, po upowaznieniu przez Burmistrza,

4) przyjmowanie, rozpatrywanie i zalatwianie skarg, wnioskéw i interwencji kierowanych
do urzedu,

5) sprawowanie nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi gminy przez wilasciwe jednostki
organizacyjne urzedu,

6) samokontrola, do ktérej zobowigzani sa wszyscy pracownicy zatrudnieni w urzg¢dzie oraz
jednostkach organizacyjnych gminy, bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj
wykonywanej pracy - polegajaca na kontroli prawidtowosci wykonywania wiasnej pracy
w toku codziennego wykonywania zadan w oparciu o obowigzujgce przepisy prawa
i obowigzki wynikajace z posiadanego zakresu czynnosci.

2. Ponadto, formami kontroli uzupetniajgcymi system kontroli zarzadczej sa:

1) kontrole wykonywane przez komisj¢ inwentaryzacyjna w zakresie inwentaryzowanych
sktadnikéw majatkowych,

2) kontrole sprawowane przez pracownika ds. BHP,

3) kontrole dyscypliny pracy,

4) monitoring realizacji celow i zadan,

5) kontrola sprawowana przez Inspektora Ochrony Danych i Pelnomocnika ds. ochrony
informacji niejawnych.

§9

Kierownicy jednostek organizacyjnych gminy organizujg w kierowanych jednostkach
adekwatng, skuteczng i1 efektywng kontrole zarzadczg uwzgledniajac:
1) ogdlnie obowiagzujace przepisy prawa oraz przyjete w jednostkach sektora finansow
publicznych standardy kontroli zarzadczej,



2) specyficzne zadania jednostki, posiadane zasoby oraz warunki, w ktérych jednostka
dziala,

3) standardy kontroli zarzadczej, ktére sg wskazéwka do tworzenia, oceny i doskonalenia
systemu kontroli zarzadcze;j,

4) zasady organizacji i funkcjonowania kontroli zarzadczej w gminie.

§10

Kazdy kierownik jednostki organizacyjnej gminy zobowigzany jest do:

1) zorganizowania i zapewnienia funkcjonowania adekwatnego, skutecznego i efektywnego
systemu kontroli zarzadczej w kierowanej przez siebie jednostce,

2) opracowania i stalego aktualizowania:
a) procedur finansowych,
b) procedur okotofinansowych,
c) regulaminu organizacji i funkcjonowania kontroli zarzadczej w jednostce, w tym

w zakresie zarzgdzania ryzykiem.

§11

1. Kontrola zarzadcza jest procesem ciagtym i wykonywana jest w oparciu o nastepujace
elementy:
1) funkcjonowanie srodowiska wewnetrznego,
2) okreslanie celéw i zadan oraz zarzgdzanie ryzykiem,
3) tworzenie 1 funkcjonowanie mechanizméw kontroli,
4) efektywng informacje i komunikacje,
5) monitorowanie i ocene.

2. Procedury i wytyczne kontroli zarzadczej przyjgte do stosowania w gminie stanowig
obowiazujgcy standard postgpowania i moga byé zmieniane jedynie przez Burmistrza lub
osobe dzialajaca z jego upowaznienia.

) Rozdzial I1
Srodowisko wewnetrzne

§ 12

W celu zapewnienia wlasciwego srodowiska wewnetrznego funkcjonowania adekwatnej,
skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej w urzedzie:
1) wprowadzony zostat Kodeks Etyki Pracownikow Samorzadowych stanowiacy zatacznik
do Statut Gminy Daleszyce,
2) wszyscy pracownicy zostali zapoznani z obowigzujgcymi zasadami, co potwierdzili
wlasnorgcznym podpisem,
3) kierownicy wszystkich szczebli i kierownicy jednostek organizacyjnych gminy dajac
dobry przyktad codziennym zachowaniem
i podejmowanymi decyzjami promuja i wspierajg przestrzeganie wartosci etycznych,
4) pracownicy urzgdu oraz jednostek organizacyjnych gminy zobowiazani sg do statego
pogigbiania wiedzy i umiejgtnosci niezbgdnych do skutecznego i efektywnego
wykonywania zadan na zajmowanym stanowisku.




§13

Zapewnieniu wilasciwego Srodowiska wewnetrznego w urzedzie sluza w szczegdlnosci
procedury wprowadzone w drodze zarzadzen badz wytycznych Burmistrza w sprawie:
1) ustalenia regulaminu pracy,
2) okre$lenia szczegélowych zasad przeprowadzania naboru kandydatéw na wolne
stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze,
3) okreslenia szczegblowego sposobu przeprowadzania shuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu koniczacego te stuzbe w urzedzie,
4) ustalenia regulaminu wynagradzania pracownikéw samorzadowych zatrudnionych
w urzedzie,
5) wprowadzania regulaminu podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikow
urzedu,
6) dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych,
7) nadania regulaminu organizacyjnego urzedu,
8) ustalenia wewnetrznych struktur jednostek organizacyjnych urz¢du oraz zasad zastgpstw.

§14

Zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnodci poszczegélnych jednostek organizacyjnych
urzedu oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych urzedu jest okreslony w formie pisemne;j
w sposob przejrzysty i spéjny w regulaminie organizacyjnym urzedu.

§15

f—

. W urzedzie zastgpstwa powierza si¢ w formie pisemne;.

2. Uprawnienia deleguje sie w zakresie adekwatnym do wagi podejmowanych decyzji,
stopnia ich skomplikowania i ryzyka z nimi zwigzanego.

. Przejecie delegowanych uprawnien potwierdza si¢ podpisem.

4. Szczegotowe zasady delegowania uprawnien i ich zmiany okresla:

1) statut gminy,

2) regulamin organizacyjny urzedu,

3) wewnetrzne struktury jednostek organizacyjnych urzedu oraz zasady zastepstw,

4) zarzadzenie Burmistrza w sprawie ustalenia przepisoéw wewngtrznych dot. prowadzenia

rachunkowosci w urzedzie.

(83

§ 16

1. Kopie udzielonych upowaznien i pelnomocnictw znajdujg si¢ w aktach osobowych
pracownikéw, ktdrym zostaly udzielone.

2. W Wydziale Administracji i Rozwoju prowadzony jest rejestr wydanych upowaznien
i petnomocnictw.

3. Inspektor Ochrony Danych prowadzi ewidencje oséb upowaznionych do przetwarzania
danych osobowych w urzedzie.

4. Pelnomocnik ds. informacji niejawnych prowadzi wykaz osob zatrudnionych w urzedzie,
ktére posiadaja uprawnienia do dostgpu do informacji niejawnych oraz osob, ktérym
odmoéwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnigto.



§17

Dla poszczegdlnych stanowisk w urzedzie opracowywane sg opisy stanowiska pracy.
Wszyscy pracownicy urzgdu posiadaja opracowany i aktualizowany przez bezposrednich
przetozonych przedstawiony na pismie dokument pn.: ,zakres czynnosci", ktérego
przyjecie potwierdzajg wlasnorecznym podpisem.

B —

Rozdzial III
Cele i zadania oraz zarzadzanie ryzykiem

§18

1. Cele i zadania gminy okreslone sg w szczeg6lnosci w ustawie o samorzadzie gminnym
oraz statucie gminy przejetym uchwalg Rady Miejskiej
w Daleszycach.

2. Misja gminy zostata okreslona w Strategii Rozwoju Miasta i Gminy Daleszyce.

3. Zadania urzgdu zostaly szczegétowo okreslone w regulaminie organizacyjnym urzedu.

4. Cele i zadania s3 okreslone, monitorowane i poddawane ocenie stopnia ich realizacji
poprzez wyznaczone mierniki.

5. Organizacj¢ i funkcjonowanie systemu kontroli zarzgdczej koordynuje sekretarz przy
pomocy Wydziatu Administracji i Rozwoju.

6. Koordynacja polega na:
1) inicjowaniu dziatarl naprawczych lub usprawniajacych system kontroli zarzadczej,
2) projektowaniu systemu kontroli zarzadczej i sprawowaniu ogélnego nadzoru nad
skutecznoscig dziatania tego systemu i prawidlowoscia wykorzystania sygnatow
pochodzacych z prowadzonych dziatan wspomagajacych system.

7. Kierownicy jednostek organizacyjnych urzedu i kierownicy jednostek organizacyjnych
gminy nadzorujg realizacje celéw i zadan gminy.

8. Dzialania zwigzane z raportowaniem i sprawozdawczo$cia w zakresie wyznaczania
celow i zadan oraz zarzadzania ryzykiem okresla odrebne zarzadzenie w sprawie
regulaminu zarzadzania ryzykiem.

§19

Ocena realizacji celow i zadan dokonywana jest w drodze odrebnych ocen, przegladéow oraz
procedur dot. m. in. sprawozdawczosci budzetowej, sprawozdan z realizacji celéw i zadan,
cyklicznych narad oraz bezposrednich kontaktéw z pracownikami o charakterze roboczym,
a takze podczas posiedzen zespotéw zadaniowych.

§ 20
Kierownicy jednostek organizacyjnych urzedu i jednostek organizacyjnych gminy

sprawozdajg realizacj¢ powierzonych im zadan w terminach wynikajacych z uchwat Rady
Miejskiej w Daleszycach, zarzadzen i wytycznych Burmistrza lub innych przepiséw prawa.

)



§21

Kierownicy wszystkich szczebli oraz kierownicy jednostek organizacyjnych gminy
zobowigzani sg do identyfikacji i oceny ryzyka oraz ustalenia metod przeciwdzialania ryzyku
w odniesieniu do realizowanych celéw 1 zadan oraz zapewnienia stosownych metod
przeciwdziatania ryzyku.

§22

Pracownicy urzedu, a w szczegdlnoséci kierownicy jednostek organizacyjnych urzedu
zobowigzani sg do biezacego informowania bezposrednich przelozonych o wystgpowaniu
zdarzef majgcych wptyw na powstanie ryzyka niewykonania realizowanych celow 1 zadan.

§23

Proces zarzagdzania ryzykiem obejmuje nastgpujace etapy:
1) identyfikacje ryzyka,
2) analize i ocene ryzyka,
3) reakcje naryzyko i ograniczanie ryzyka,
4) monitorowanie i raportowanie procesu zarzadzania ryzykiem.

Rozdzial IV
Mechanizmy kontroli

§24

1. Jednym z elementéw kontroli zarzadczej jest system wprowadzonych mechanizmoéw
kontroli. Skladajg sie na niego zarzadzenia, stanowiska, polecenia, instrukcje, wytyczne
Burmistrza, pelnomocnictwa, upowaznienia, zakresy czynnosci pracownikéw. Sa one
udokumentowane i dostepne dla upowaznionych pracownikéw, ktérym informacije te sa
niezbedne.

2. Funkcjonujace w urzedzie mechanizmy kontroli nie tworza katalogu zamknigtego
i ewoluuja wraz z jego rozwojem, aby zapewni¢ elastycznos¢ systemu i dostosowanie go
do potrzeb urzedu.

3. Pracownicy urzedu majg obowigzek zapoznania si¢ z wewnetrznymi procedurami, ktére
dotycza wykonywanych przez nich obowigzkdow i realizowanych zadar.

§25

1. Kierownicy wszystkich szczebli, ze szczegdlnym uwzglednieniem nadzorujacych jednostki
organizacyjne gminy prowadza permanentny nadzér nad wykonywanymi zadaniami
w celu ich oszczednej, efektywnej i skutecznej realizacji. Podstawowym kryterium
prowadzonego nadzoru jest wykonanie budzetu.

2. Zakres nadzoru wynika z regulaminu organizacyjnego urzedu, podziatu zadan pomigdzy
stanowiskami  kierowniczymi, zakresu dzialania  poszczegdlnych  jednostek
organizacyjnych urzedu oraz indywidualnych zakreséw czynnosci.



§ 26

1. Nadzér obejmuje w szczeg6lnoscei:
1) jasne komunikowanie zadan i odpowiedzialnosci kazdemu pracownikowi,
2) systematyczng oceng pracy w niezbednym zakresie,
3) zatwierdzanie wynikéw pracy w decydujagcych momentach w celu uzyskania
zapewnienia, ze przebiega ona zgodnie z zamierzeniami.
2. Nadzor nad opracowaniem planéw, programéw, sprawozdan oraz kwestiami zwiazanymi
z kontrola zarzadczg w jednostkach organizacyjnych miasta sprawuja Burmistrz, sekretarz
1 skarbnik za po$rednictwem nadzorowanych jednostek organizacyjnych urzedu.

§27

W celu zapewnienia efektywnej pracy i ciaglosci dziatalnosci w urzedzie:

1) delegowane sa uprawnienia do podejmowania decyzji, zwtaszcza tych o biezacym
charakterze,

2) sprawy prowadzone s3 zgodnie z instrukcja kancelaryjna, co pozwala na biezace
sledzenie toku sprawy i podjecie jej przez zastepujgcego pracownika,

3) sprawy sa przechowywane, znakowane i rejestrowane zgodnie z instrukcja
kancelaryjna i instrukcja archiwalna,

4) organizuje si¢ zastepstwa na stanowiskach,

5) urlopy wypoczynkowe wykorzystywane sg zgodnie ze sporzagdzanym rocznym planem
urlopéw.

§ 28

W celu zapewnienia ochrony zasobéw urzedu jego pracownicy zobowiazani sg do:

1) przestrzegania ustalonych w regulaminie pracy zasad porzadku i dyscypliny pracy
oraz przepiséw bhp, a takze przepisow ppoz,

2) dochowania tajemnicy ustawowo chronionej, w szczegélnosci ochrony informacji
niejawnych i tajemnicy skarbowej,

3) ochrony danych osobowych, w szczeg6lnosci poprzez zabezpieczenie danych przed
ich udostgpnieniem osobom nieupowaznionym, zabraniem przez osobe
nieuprawniong, przetwarzaniem z naruszeniem przepiséw prawa oraz nieuprawniong
Zmiang, utrata, uszkodzeniem lub zniszczeniem,

4) przestrzegania zasad okreslonych w Polityce Bezpieczenstwem Informacji oraz
Instrukcji Zarzadzania Bezpieczenistwem Informatycznym.

§29
Wiasciwym jednostkom organizacyjnym urzedu i jednostkom organizacyjnym gminy
powierzono odpowiedzialno$é za utrzymanie w bezusterkowym stanie i gotowosci
technicznej sktadnikow infrastruktury gminy.

§ 30

Pracownicy urzedu, ktérym powierzono odpowiedzialno$¢ za powierzony im sprzet,
przyjmujg go na swoj stan, co potwierdzajg wlasnorgcznym podpisem.




§ 31

Prowadzone sa okresowe por6wnania stanu zasobow z zapisami w rejestrach srodkow
trwalych i wartosci niematerialnych i prawnych zgodnie z instrukcjg inwentaryzacyjna.

§ 32

1. Budynki i pomieszczenia bedace siedzibami urzedu w tym budynek gléwny sa
odpowiednio zabezpieczone.

2. Wprowadzono stosowne ograniczenia w dost¢pie do newralgicznych miejsc takich jak np.

serwerownia, kasa, kancelaria tajna.

Istnieje plan ewakuacyjny urzedu w przypadku powstania zagrozenia.

Mienie urzedu objgte jest ubezpieczeniem.

5. Ochronie podlegaja tez dokumenty i pieczecie.
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§33

W archiwum zakladowym urzedu zgodnie z instrukcja archiwalng przechowywane sa
dokumenty wytworzone w urzedzie i te, ktore wplynely do urzedu.

§34

1. Mechanizmy kontroli dot. operacji finansowych i gospodarczych realizowanych przez
urzad regulowane s3 odrebnymi procedurami zapewniajacymi ich rzetelnosé,
dokumentowanie i rejestrowanie, a takze zatwierdzanie przez osoby upowaznione do
autoryzacji operacji finansowych.

2. Kluczowe obowigzki pracownikéw urzedu uprawnionych do zatwierdzania operacji
finansowych w urzedzie sa rozdzielone tak, aby zapewni¢ wiarygodnos$¢ i pelng ich
weryfikacje przed i po realizacji.

3. Procedury te okresla zarzadzenie w sprawie ustalenia przepiséw wewnetrznych
dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci w urzedzie.

§35

Ksiegi rachunkowe w urzedzie prowadzone sg zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci
i finansach publicznych, ktore zobowigzujg do rzetelnego i pelnego dokumentowania
i rejestrowania operacji finansowych i gospodarczych.

§ 36

Mechanizmy kontroli systeméw informatycznych opracowane, wdrozone oraz monitorowane

przez informatyka Urzedu obejmuja:

1) kontrole dostepu - mechanizmy ograniczajace i wykrywajace nieuprawniony dostep do
zasobow informatycznych (sprzetu, systemu, aplikacji, danych) majace na celu ich ochrong
przed nieautoryzowanymi zmianami, utratg lub ujawnieniem danych,

2) kontrole oprogramowania systemowego - mechanizmy ograniczajace i monitorujace
dostep do oprogramowania systemowego,

10



3) kontrole tworzenia i zmian w aplikacjach - mechanizmy zapobiegajace wprowadzeniu
nieautoryzowanych aplikacji lub zmian w funkcjonujacych aplikacjach i wykrywajace te
dzialania,

4) kontrole aplikacyjne - aplikacje uzytkowe wyposazone s3 w odpowiednie mechanizmy
kontroli, ktérych celem jest zapobieganie, wykrywanie i korygowanie bledéw zwigzanych
z przetwarzaniem i przeptywem danych, jak réwniez generowaniem informacji z systemu.

§37

W urzgdzie funkcjonuje zatwierdzona przez Burmistrza instrukcja zarzadzania systemami

informatycznymi stluzacymi do przetwarzania danych osobowych, ktérej celem jest

zapewnienie odpowiedniego poziomu bezpieczenstwa informacji  przetwarzanych

w systemach informatycznych urzedu, w tym:

1) przechowywanych i przetwarzanych aktywow zapewniajgc im: poufno$é, integralnosé oraz
dostepnosé,

2) zapewnienie ciggloci pracy system6w teleinformatycznych poprzez zastosowanie
nowoczesnych technologii i narz¢dzi informatycznych,

3) zapewnienie zgodno$ci przetwarzania informacji z obowigzujacymi aktami prawnymi.

Rozdzial V
Informacja i komunikacja

§ 38

1. Wszyscy pracownicy urzedu majg dostep do informacji niezbednych do prawidlowego
wykonywania swoich obowigzkow.
2. Biezaca informacja jest zapewniona dzieki dostepowi do:
1) Internetu,
2) systemu elektronicznego obiegu dokumentdw,
3) LEX-a,
4) prasy branzowej,
5) fachowej literatury,
6) szkolen,
7) biezgcych kontaktéw/konsultacji z bezposrednim przetozonym.
3. Obowigzkiem kazdego pracownika urzgdu jest zidentyfikowanie, zebranie i przekazanie
istotnych zewnetrznych i wewngtrznych informacji w odpowiednim czasie i w odpowiedni
sposob.

§39

Komunikacja wewngtrzna polega na wymianie informacji miedzy kierownictwem urzedu,
a pracownikami, migdzy pracownikami a kierownictwem (komunikacja pionowa) oraz
migdzy pracownikami (komunikacja pozioma), jak réwniez miedzy kierownictwem
(komunikacja pozioma). Komunikacja wewnetrzna odbywa sie¢ poprzez:

1) przeptyw dokumentéw opisanych w instrukcji kancelaryjnej,

2) narady kierownictwa,

3) cykliczne narady Burmistrza z kierownikami jednostek organizacyjnych gminy,

4) narady, spotkania robocze z kierownikami jednostek organizacyjnych urzedu,

5) narady kierownikéw jednostek organizacyjnych urzedu z pracownikami,
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6) sie¢ teleinformatyczna,
7) zespoly zadaniowe,
8) bezposrednie kontakty z pracownikami o charakterze roboczym.

§ 40

Komunikacja zewnetrzna polega na przekazywaniu przez urzad informacji dla klienta

i pozyskiwaniu przez urzad informacji od klienta. Komunikacja zewnetrzna odbywa si¢

poprzez:

1) Biuletyn Informacji Publicznej,

2) Elektroniczng Platform¢ Ustug Administracji Publicznej,

3) tablice urzedowe,

4) stron¢ internetowg urzedu,

5) aplikacjg¢ BLISKO,

6) wspolpracg z mediami,

7) sprawozdania z realizacji zarzagdzen Burmistrza,

8) oznaczenie pomieszczen urzgdu,

9) stosowanie identyfikatoréw,

10)  przygotowanie, gromadzenie i dystrybucje materiatéw reklamowo-informacyjnych,

11) punkt informacyjny,

12) przyjmowanie skarg, wnioskow i interwencji,

13) udzielanie informacji przez pracownikow jednostek organizacyjnych urzedu,

14) udzielanie informacji publicznej,

15) wyrazenie zgody na objecie przedsigwzigcia patronatem Burmistrza,

16) uczestnictwo Burmistrza w spotkaniach,

17) spotkania Burmistrza z mieszkancami gminy,

18) sesje Rady Miejskiej i komisje,

19) opracowywanie  projektéow  zaproszen, ulotek i plakatow informujacych
o przedsiewzieciach kulturalnych, obchodach $wiat panstwowych i rocznic.

Rozdzial VI
Monitorowanie i ocena

§ 41

Zobowiazuje si¢ kierownikéw wszystkich szczebli i kierownikow jednostek organizacyjnych
gminy do stalego monitorowania i oceniania poszczeg6lnych elementéw systemu kontroli
zarzadczej, w celu biezacego identyfikowania probleméw zgodnie z zakresem kompetencji
okreslonym w regulaminie organizacyjnym, a w razie ujawnienia stabosci lub probleméw do
zastosowania $rodkéw majgcych na celu rozwigzanie problemu i usprawnienie systemu
kontroli zarzadczej.

§ 42

1. Ocena systemu kontroli zarzadczej polega na ustaleniu czy system funkcjonuje w sposéb
ciagly, a takze czy jest:
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1) adekwatny co oznacza, iz ilo$¢ kontroli w stosunku do okre§lonych zadan jest
wystarczajgca czyli nie jest nadmierna, jak rowniez nie jest za mata,

2) kompleksowy co oznacza, ze przyjgte procedury jasno, zrozumiale wskazuja na
poszczegolne etapy realizowanych proceséw i operacji w jednostce,

3) efektywny i skuteczny, co oznacza, ze w por¢ wykrywa sie w nim bledy,

4) szczelny, co oznacza, ze wszystkie operacje sa sprawdzane.

2. Przy dokonywaniu oceny nalezy bra¢ réwniez pod uwage fakt, w jakim stopniu kierownicy
jednostek organizacyjnych urzedu i jednostek organizacyjnych gminy wykorzystuja wyniki
sprawowanej kontroli zarzagdczej do uzyskania racjonalnej pewnosci, ze osiagane sa
zamierzone przez nich rezultaty.

§ 43

Ocena systemu kontroli zarzadczej dokonywana jest przede wszystkim poprzez: nadzér, audyt
wewngtrzny, kontrole wewngtrzne i zewnetrzne.

§ 44

Nadzor jest to istotny element kontroli zarzadczej oparty na funkcjonowaniu wiasciwej
kontroli hierarchicznej na wszystkich etapach dzialalnosci prowadzonej przez urzad.

§ 45

W urzgdzie nadzér prowadzony jest przez:
1) kierownikéw wszystkich szczebli oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych
gminy w zakresie okreslonym w regulaminie organizacyjnym jednostki lub/i statucie
jednostki,
2) jednostki organizacyjne urzedu wykonujace zadania z zakresu nadzoru nad
jednostkami organizacyjnymi.
§ 46

Nadzér prowadzony jest w formie i zakresie okreslonym przez wyznaczone osoby i jednostki
organizacyjne urzedu, zgodnie z podzialem zadan i kompetencji oraz uwzglednieniem
specyfiki danej jednostki organizacyjnej urzedu i obejmuje w szczegdlnosci:

1) srodki oddziatywania merytorycznego,

2) $rodki oddziatywania personalnego.

§ 47

Nadzér realizowany jest w szczegdlnosci poprzez:

1) monitorowanie dziatari podejmowanych przez podleglych pracownikéw oraz jednostki
organizacyjne gminy, w tym w zakresie realizacji celow i zadan,

2) weryfikacje dokumentéw przedktadanych przez podleglych pracownikéw i jednostki
organizacyjne gminy,

3) udzielanie pracownikom i jednostkom organizacyjnym gminy instruktazu i wyjasnien,

4) przeprowadzanie kontroli wstepnej lub biezacej dokumentéw lub stopnia realizacji
zadan przez podlegtych pracownikéw i jednostki organizacyjne gminy,

5) organizowanie roboczych spotkan, dyskusji i posiedzen w celu rozwigzania biezacych
probleméow,



6) wydawanie, w razie stwierdzenia nieprawidlowosci w dzialaniu podleglych
pracownikéw i jednostek organizacyjnych gminy wigzacych polecen majacych na celu
ich usuniecie.

§ 48

1. W celu dostarczenia obiektywnej wewngtrznej, niezaleznej oceny kontroli zarzadczej
funkcjonuje audyt wewnetrzny.

2. Ocena dotyczy w szczegdlnosci adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli
zarzadczej w urzedzie i jednostkach organizacyjnych gminy.

3. Audyt wewnetrzny dokonuje oceny systemu kontroli zarzadczej na podstawie
przeprowadzonych zadan audytowych i w razie stwierdzenia koniecznosci podjgcia
okreslonych dziatan przedstawia rekomendacje¢ w kierunku poprawy tego systemu.

4. Zasady i tryb przeprowadzania audytu wewnetrznego okreslajg odrebne przepisy.

Zasady funkcjonowania audytu w urzedzie okresla szczegolowo zarzadzenie w sprawie

wprowadzenia Kodeksu Etyki Audytora Wewngtrznego 1 Karty Audytu Wewngtrznego

w Urzedzie Miasta i Gminy Daleszyce.
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§ 49

Ocena kontroli zarzadczej jest dokonywana i udokumentowana w wyniku odrebnych ocen
i przegladow, prowadzonych przez kierownikéw wszystkich szczebli 1 pracownikéw
jednostki w drodze odrebnych procedur dot. m. in. sprawozdawczosci budzetowej, biezacego
przegladu i oceny realizacji celow i zadan, narad kierownikow.

§ 50

Burmistrz moze podjaé¢ decyzje o przeprowadzeniu samooceny, w drodze ktorej moze by¢
weryfikowany system kontroli zarzadczej.

§ 51

Zrédtem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej, w tym kontroli zarzadczej

w jednostkach organizacyjnych gminy sa w szczegélnosci:

1) zbiorcza informacja nt. realizacji celow i1 zadan strategicznych za rok ubiegly,

2) sprawozdania z realizacji celéw i zadan operacyjnych za rok ubiegly,

3) informacje o najwazniejszych niezrealizowanych celach i zadaniach na poziomie
operacyjnym,

4) deklaracje dotyczgce zarzadzania ryzykiem,

5) sprawozdanie z wykonania budzetu miasta,

6) sprawozdanie z wykonania planu audytu oraz sprawozdania z realizacji zadan audytowych,

7) sprawozdanie roczne z wykonania planu kontroli przeprowadzonych przez wydzialy
urzedu oraz w jednostkach organizacyjnych gminy,

8) dokumenty pokontrolne z kontroli przeprowadzonych w urzedzie przez organy kontroli
zewnetrznej.
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§52

W przypadku stwierdzenia mozliwosci usprawnienia procedur, ustalonych niniejszym
zarzadzeniem wnioski w tej sprawie nalezy sktadaé do sekretarza.

§ 53

1. Zobowiazuje si¢ kierownikow wszystkich szczebli i kierownikéw jednostek
organizacyjnych gminy do zapoznania podlegtych im pracownikéw z trescig standardéw
kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych oraz z trescig niniejszego
zarzgdzenia.

2. Wszyscy pracownicy powinni zapoznaé si¢ z trescia niniejszego zarzadzenia
i bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w nim postanowien.




