T GMINY Zalacznik
Wld{);jz eszOwW do Zarzadzenia Nr 273 /2014

woj. podkarpackie Waéjta Gminy Krzeszow
z dnia 20 .10. 2014 r,

Zasady funkcjonowania kontroli zarzadezej w Gminie Krzeszéw
ROZDZIAEL 1
Postanowienia ogolne

§ 1. Kontrole zarzadezg w Gminie Krzeszow, zwana dalej Gming, stanowi ogdél dziatan
podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i =zadan Gminy w sposéb zgodny
z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

§ 2. Kontrola zarzadcza w Gminie obejmuje zarzadzanie jednostkg samorzadu terytorialnego, za$
najistotniejszym jej elementem jest system wyznaczania celéw i zadan oraz monitorowania stopnia ich

realizacji.

§ 3. llekroé w tresci Zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie jest mowa o

1) Urze¢dzie Gminy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Krzeszéw,

2) Wojcie Gminy - nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Krzeszdw,

3) jednostkach organizacyjnych Gminy — nalezy przez to rozumieé jednostki organizacyjne Gminy
Krzeszéw utworzone do realizacji zadah Gminy,

4) ustawie o pracownikach samorzadowych — nalezy przez to rozumieé ustawg z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223 poz. 1458 ze zm.),

5) ryzyku — nalezy przez to rozumie¢ mozliwoéé zaistnienia zdarzenia, ktére bedzie miato wplyw na
realizacje zatozonych celéw,

6) Standardach kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych — nalezy przez to rozumieé
Standardy  kontroli  zarzadczej dla  sektora  finanséw  publicznych,  zawarte
w Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. (Dz. Urz. MF
Nr 15, poz. 84),

7y koordynatorze kontroli zarzadezej — nalezy przez to rozumieé Sekretarza Gminy.

§ 4. W ramach kontroli zarzadczej w Gminie wyroznia si¢ w szezegdlnosci:

1) samokontrole,

2} kontrole wewnetrzng, prowadzong przez:

a) osoby zarzadzajace i pracownikow Urzedu Gminy , zgodnie z podziatem zadan i kompetenciji (kontrola
wstepna, biezaca i nastgpcza),

b) zespoly powotywane doraznie w zakresie ustalonym przez Wojta Gminy,

c) osoby znajdujace sig na stanowiskach kierowniczych w Urzedzie Gminy , a takze osoby wyznaczone
do prowadzenia okreslonych zadai (pelnomocnicy, koordynatorzy), w zakresie zadar i kompetencji
okreslonych regulaminem, statutem lub uchwala Rady Gminy Krzeszéw lub innym aktem
prawnym (kontrola funkcjonalna),

3) nadzér sprawowany przez:
a) Wojta Gminy, Skarbnika, Sekretarza, Zastepcy Wdjta oraz osoby petniace funkcje kierownicze,

zgodnie z podziatem kompetencji i zadan,

4) kontrole finansowa prowadzong przez Skarbnika Gminy, osoby przez niego upowaznione oraz
stuzby finansowe Urzedu Gminy,

5) kontrole zewnetrzng sprawowang przez:

a) organy kontroli zewnetrzne;j,

b) zespoly powolywane doraznie przez Wajta w odniesieniu do jednostek organizacyjnych Gminy,



6) audyt wewnetrzny w zakresie oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie.

ROZDZIAL 2
Cel i zakres kontroli zarzadczej

§ 5. 1. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:
1) zgodnoscei dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
2) skutecznosci i efektywnosei dziatania,
3) wiarygodnosei sprawozdan,
4} ochrony zasobdw,
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,
6) efektywnosci i skutecznoscei przeptywu informacji,
7) zarzadzania ryzykiem.

2. Szczegblowa charakterystyke celéw kontroli zarzadezej w Gminie przedstawia zafgeznik nr 1
do Zasad kontroli zarzadcze;j.

§ 6. Elementami systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy sg w szczegdlnosci:

1) ustawy, rozporzadzenia, uchwaty Rady Gminy, zarzadzenia Wojta Gminy,

2) procedury, instrukcje, zakresy czynnosei i obowigzki pracownikéw, polecenia stuzbowe,

3) zarzadzanie ryzykiem przez kierownikow referatow Urzgdu Gminy oraz stanowisk
jednoosobowych (identyfikacja ryzyka, analiza ryzyka, podejmowanie dzialatt zapobiegajacych
wystepowaniu ryzyka},

4) ustalenie misji Gminy, celdw i zadan strategicznych w ramach poszczegélnych zadan budzetowych
oraz zadan wspomagajacych osiagniecie celéw strategicznych, a takze miernikéw okreslajacych
stopien ich realizacji.

§ 7. System kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy obejmuje:

1) kontrole wstepna — o charakterze zapobiegawczym, stosowang przed podjgciem decyzji,

2) kontrole biezacg — w trakcie trwania dziatan objetych badaniem i na kazdym etapie procesu, w celu
wyeliminowania nieprawidtowosci przed jego zakonczeniem,

3) kontrole nastepcza — o charakterze inspekeyjnym, przeprowadzang po zakoriczeniu okreslonych
dzialan, skierowang na wykrycie nieprawidlowoéci, wskazanie osoéb odpowiedzialnych i
skorygowanie odstgpstw w formie zalecen pokontrolnych.

§ 8. 1. Ogdlne wskazéwki dotyczgce zasad funkcjonowania kontroli zarzagdezej w Gminie stanowia
Standardy kontroli zarzadezej dla sektora finanséw publicznych.

2. Standardy dziela si¢ na pig¢ grup odpowiadajacych poszczegdlnym elementom kontroli
zarzadczej: :
1} $rodowisko wewnetrzne,
2) cele i zarzgdzanie ryzykiem,
3) mechanizmy kontroli,
4) informacja i komunikacja,
5) monitorowanie i ocena.

ROZDZIAL 3
Srodowisko wewnetrzne

§ 9. Standardy z grupy Srodowisko wewngtrzne - wplywajace na jakos¢ kontroli zarzadezej,
obejmuja:



1) Przestrzeganie wartosci etycznych - osoby zarzadzajgce oraz pracownicy Urzedu Gminy
zobowigzani sg przy wykonywaniu powierzonych im zadan do przestrzegania wartosci etycznych
okreslonych w Kodeksie etyki pracownikdéw Urzedu Gminy. Osoby zarzadzajace Urzedem Gminy
wspierajg i promuja przestrzeganie wartosci etycznych.

2) Kompetencje zawodowe — osoby zarzadzajace i pracownicy Urzedu Gminy s3 zobowigzani do
stalego  poglebiania  wiedzy 1 umigjetnodci  niezbednych  do  skutecznego
i efektywnego wykonywania zadai na danym stanowisku, m.in. poprzez samoksztalcenie,
szkolenia i doksztalcanie w ramach studiow podyplomowych . W celu realizacji przepiséw ustawy o
pracownikach samorzgdowych dotyczacych zatrudniania pracownikéw oraz w celu zapewnienia
wyboru najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy w Urzedzie Gminy, wprowadzono
procedure zatrudniania na wolne stanowiska okreslong zarzadzeniem Wojta Gminy w sprawie
ustalenia procedury naboru na wolne Kierownicze stanowiska urzednicze oraz wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy. Pracownicy podejmujgcy po raz pierwszy pracg na stanowisku
urzedniczym w Urzedzie Gminy, w tym na stanowiskach kierowniczych przechodza
przygotowanie teoretyczne i praktyczne w ramach stuzby przygotowawczej. Sposéb
przeprowadzania stuzby przygotowawczej 1 organizowania egzaminu Koriczacego zostaly
szczegdlowo okreslone w Regulaminie stuzby przygotowawczej w Urzgdzie Gminy.

3) Struktur¢ organizacyjna — w Urzedzie Gminy, reguluje zarzadzenie Wojta Gminy w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego, ktéry okresla w szczegdinosci organizacje i zasady funkcjonowania
Urzedu Gminy oraz zakres dziatania referatow,

4) Delegowanie uprawnien — zakresy obowiazkdw, uprawnien i kompetencji 0séb zarzadzajacych i
pracownikéw Urzedu Gminy zostaly okreélone pisemnie i podlegaja zmianom stosownie do stanu
faktycznego. Zadania Wijta Gminy zostaly okresione
w przepisach prawa powszechnie obowigzujacych oraz Statucie Gminy Krzeszéw,
W Urzedzie Gminy uregulowano podziat zadan i kompetencji pomigdzy Skarbnikiem i
Sekretarzem Gminy oraz prowadzenie okreslonych spraw Gminy w imieniu Wdjta Gminy. Zakres
zadan i obowigzkéw pracownikdw Urzedu Gminy okre$lono w Regulaminie Organizacyjnym.
Obowiagzki i uprawnienia pracownikéw Urzedu Gminy okreslone sg w indywidualnych zakresach
czynno$ci  (przyjetych podpisem pracownika). Zakres delegowanych uprawnien dla
kierownictwa i pracownikéw Urzedu Gminy oraz jednostek organizacyjnych Gminy, wynika z
pelnomocnictw i upowaznieft Woéjta Gminy. Pelnomocnictwa i upowaznienia podlegajg
biezgcej aktualizacji.

ROZDZIAL 4

Cele i zarzadzanie ryzykiem

§ 10. 1.W4jt Gminy okre$la i aktualizuje wizje Gminy Krzeszéw, oparta
gléwnie na kierunkach rozwoju gminy, analizie mocnych i stabych stron oraz szans
i zagrozen.

2.  Wojt Gminy okre$la i aktualizuje misje¢ Gminy Krzeszow, uwzgledniajac kierunki rozwoju
gminy wplywajace na pozadana wizjg.

3. Wéjt Gminy okreéla i aktualizuje cele strategiczne, stuzace do realizacji misji oraz cele
operacyjne, wspomagajace osiagni¢cie celéw strategicznych.

4, Zadania nie stanowigce priorytetdw rozwoju gminy sa planowane i realizowane przez
osoby zarzadzajace i pracownikdéw gminy w stopniu odpowiadajacym ustawowemu obowigzkowi
realizowania zadan samorzadu terytorialnego z wykorzystaniem narzedzi
i zasad biezacego zarzadzania operacyjnego.



§ 11. Wizje, misje, cele strategiczne i operacyjne oraz zasady ich aktualizacji
i zwigzane z nimi ryzyka zawarte sq odpowiednio w Strategii Gminy Krzeszéw oraz Wieloletniej
Prognozie finansowe;.

§ 12. 1. Cele poszczegblnych zadan budzetowych w projekcie budzetu Gminy
(w czgéci objasniajgco — opisowej budzetu) okreslane sg przed rozpoczgciem roku budzetowego, a
w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach - nie pozniej niz do
31 stycznia roku budzetowego.

2. Projekt budzetu Gminy przygotowuje Wojt Gminy w terminie do 15 listopada roku

poprzedzajacego rok budzetowy z pomocg Skarbnika Gminy.

3. Cele w ramach poszczegélnych zadan budZetowych ujgte sg w budzecie Gminy
Krzeszéw wraz ze wskazaniem miernikdw okre§lajacych stopief realizacji celow, ich
planowanych wartosci oraz jednostek organizacyjnych gminy odpowiedzialnych bezposrednio za
ich wykonanie.

§ 13. 1. Kierownicy Urzedu Gminy oraz kierownicy jednostek organizacyjnych gminy sg
odpowiedzialni za:

1) realizacje zadan danej jednostki organizacyjnej w sposéb spdjny z misjg oraz celami
strategicznymi i operacyjnymi Gminy, a takze realizacje celow poszczegblnych zadan
budzetowych ujetych w budzecie Gminy Krzeszéw ,

2) prawidiows realizacje zadan nie stanowigcych priorytetow rozwoju Gminy w  stopniu
odpowiadajgcym ustawowemu obowigzkowi realizowania zadafi samorzadu terytorialnego,

3) uwzglednienie w systemie monitorowania realizacji celow strategicznych, operacyjnych i
pozostatych zadan Gminy nie stanowigcych priorytetéw rozwoju Gminy (ujgtych w budzecie )
a wynikajgcych z ustawowego obowiazku realizacji zadan samorzadu terytorialnego — zasad
monitorowania ww, celow i zadan przez nadzorowane jednostki organizacyjne Gminy.

4) zapoznanie podleglych pracownikdéw z misjg oraz celami strategicznymi i operacyjnymi Gminy
oraz celami poszczegdlnych zadah budzetowych, ujetymi w budzecie Gminy Krzeszéw ,
dotyczacymi dziatania danego referatu Urzgdu Gminy lub jednostki organizacyjnej Gminy,

5) zapoznanie podlegtych pracownikéw z rodzajem zadan wykonywanych w ramach dziatania gminy
(realizacja celéw strategicznych, operacyjnych, wynikajacych z ustawowych zadan jednostek
samorzadu terytorialnego, celéw i zadah ujetych w budiecie Gminy Krzeszow), dotyczacych
dziatania Urzedu Gminy lub jednostki organizacyjnej gminy.

2. Pracownicy Urzedu Gminy oraz pracownicy jednostek organizacyjnych Gminy obowigzani sg
do zapoznania sig:

1) z misjg Gminy,

2) z celami i zadaniami, realizowanymi w ramach dziatania Gminy (cele strategiczne, operacyjne,
wynikajace z  ustawowych zadan  jednostek samorzadu terytorialnego i ujgte
w budzecie Gminy Krzeszéw).

§ 14. Do dnia 31 marca kazdego roku Woéjt Gminy z pomocg Skarbnika przygotowuje
sprawozdanie z wykonania budzetu za poprzedni rok budzetowy, w tym sprawozdanie z realizacji
celéw (czeéé objasniajaco — opisowa budzetu) z uwzglednieniem wskaznikdw.

§ 15. 1. Metodami reakcji na wystapienie ryzyka sa:
1) akceptowanie (tolerowanie),
2) przeniesienie ryzyka — przekazanie ryzyka podmiotowi zewnetrznemu,
3) przeciwdzialanie ryzyku — zastosowanie mechanizméw kontroli wewnetrznej.

2. W celu okreslenia metody przeciwdziatania ryzyku nalezy przeanalizowac:

1) przyczyny (zrodta) ryzyka i mozliwe scenariusze rozwoju wydarzef,

2) istniejace mechanizmy kontroli stosowane w celu ograniczenia lub uniknigcia tego ryzyka,

3) skuteczno$é istnigjgcych mechanizméw kontroli, tj. zakres w jakim przeciwdzialaja ryzyku, a
poprzez to ulatwiaja lub utrudniajg realizacje ustalonych celéw i zadan.

§ 16. 1. Identyfikacji i oceny ryzyka oraz okreSlenia metody przeciwdziatania ryzyku
w odniesieniu do zadan Gminy nie stanowigcych priorytetéw rozwoju Gminy (ujetych



w budzecie } dokonuja kierownicy referatéw i stanowiska samodzielne Urzedu Gminy, stosownie do
kompetencji okreslonych Regulaminem Organizacyjnym.

2. Zidentyfikowane i ocenione ryzyka oraz okreslone metody przeciwdziatania ryzyku,
o ktérych mowa w ust. 1, w odniesieniu do najwazniejszych zadaf, kierownicy i stanowiska
samodzielne Urzgdu Gminy przekazuja koordynatorowi kontroli zarzadezej, wg wzoru stanowigcego
zalgoznik nr 3 do Zarzadzenia Wéjta Gminy Krzeszéw nr 273/2014  w sprawie procedur zarzagdzania
ryzykiem w Urzedzie Gminy w Krzeszéw.

§ 17. Koordynator kontroli zarzadezej przedstawia Wéjtowi Gminy raport z koordynowania
zarzadzania ryzykiem (zidentyfikowane i ocenione ryzyka oraz okre$lone metody przeciwdziatania
ryzyku, o ktérych mowa w § 20).

§ 18. Zidentyfikowane ryzyko oraz ustalone metody jego ograniczania do akceptowalnego
poziomu sg na biezaco monitorowane przez:
1) kierownikéw i stanowisk samodzielnych Urzedu Gminy, ktérzy oceniajg poziom
zidentyfikowanego ryzyka oraz skuteczno$¢ stosowanych metod jego ograniczenia.
2) kierownictwo Urzedu Gminy w ramach biezacego zarzadzania Urzedem Gminy.

ROZDZIAL 5
Mechanizmy kontroli
§ 19. 1. W Urzedzie Gminy obowigzuje zasada dokumentowania systemu kontroli zarzadezej.

2. Zarzadzenia, pelomocnictwa i upowaznienia Wéjta Gminy, a takze procedury, wytyezne i
regulaminy wewnetrzne oraz zakresy obowigzkdw, odpowiedzialnosci
i uprawnief pracownikéw Urzgdu Gminy okresla si¢ w formie pisemnej. Zbiér i rejestry zarzadzen
oraz pelnomocnictw i upowazinien Wojta Gminy prowadzi Sekretarz wraz ze stanowiskiem
organizacyjno-Administracyjny Urzedu Gminy.

3. Kierownicy i stanowiska samodzielne Urzedu Gminy okreslaja sposéb dokumentowania
systemu Kontroli zarzadezej w odniesieniu do merytorycznej dziatalnosci uwzgledniajac specyfike

§ 20. 1. W Gminie prowadzony jest nadzér nad wykonaniem zadah w celu ich oszczednsj,
efektywnej i skutecznej realizacji.

2. Nadzor, rozumiany jako istotny mechanizm kontroli zarzgdczej, ktéry zaklada istnienie
wiasciwego przywédztwa kierownictwa i kontroli hierarchicznej na wszystkich etapach dziatalnosci,
prowadzony jest w Urzedzie Gminy przez:

1) Wojta, Zastepcee Wéjta ,Skarbnika i Sekretarza zgodnie z podziatem kompetencji i zadaf,

2) kierownikéw Urzedu Gminy oraz inne osoby sprawujace funkcje kierownicze w stosunku do
pracownikow,

3) samodzielne stanowiska Urzedu Gminy wykonujace zadania z zakresu nadzoru nad jednostkami
organizacyjnymi Gminy,

3. Nadzor prowadzony jest w formie i zakresie okreslonym przez wyznaczone osoby , zgodnie z
podzialem zadani i kompetencji oraz uwzglednieniem specyfiki danej jednostki organizacyjnej Urzedu
Gminy i obejmuje w szczegdlnosdei:

1) srodki oddziatywania merytorycznego,
2) srodki nadzoru personalnego.,

4. Nadzér realizowany jest w szczegélnosécei poprzez:



1) monitorowanie dzialafi podejmowanych przez podleglych pracownikéw oraz jednostki
organizacyjne Gminy, w tym realizacji celéw i zadan, o ktérych mowa w § 10 ust. 3 i 4.

2} weryfikacj¢ dokumentéw przedktadanych przez podleglych pracownikéw i jednostki organizacyjne
Gminy ,

3) udzielanie pracownikom i jednostkom organizacyjnym Gminy instruktazu i wyjasniest,

4) przeprowadzanie kontroli instytucjonalnych w Urzedzie Gminy, jednostkach organizacyjnych Gminy ,

5) przeprowadzanie kontroli wstepnej lub biezacej, dokumentéw lub stopnia realizacji zadan przez
podlegtych pracownikéw, jednostki organizacyjne Gminy,

6) organizowanie roboczych spotkan, dyskusji i posiedzen w celu rozwigzywania biezacych
probleméw,

7) wydawanie, w razie stwierdzenia nieprawidtowosci w dzialaniu podleglych pracownikéw Urzedu
Gminy, jednostek organizacyjnych Gminy, wiazgcych poleceni majacych na celu ich usunifgcie.;

§ 21. 1. W ramach standardu Cigglo$¢ dzialalnosei w Urzedzie Gminy wdrozono mechanizmy
sluzagce utrzymaniu ciaglosci pracy calego Urzedu Gminy, ze szczegblnym uwzglednieniem
wszystkich systemdw informatycznych, m.in.:

1) w celu ochrony prawidtowej pracy urzadzen komputerowych systemu informatycznego Urzedu Gminy
{(np. serwery, komputery, drukarki, urzadzenia aktywne sieci), na wypadek awarii zasilania
elektrycznego, zabezpieczono zasilanie z dedykowanej sieci elektrycznej, zabezpieczonej przez
urzadzenia podirzymujace napigcie (UPS),

2) czes¢ serweréw i urzadzed aktywnych sieci o krytycznym znaczeniu pracuje w systemie
klastrowym, jest zdublowana i w razie wystapienia awarii jednego serwera lub urzadzenia,
automatycznie przelacza si¢ na drugie,

2. Plany awaryjne i inne zabezpieczenia dla kluczowych dzialalnosci Urzedu Gminy,
opracowane zostaly na podstawie analizy ryzyka i sg testowane przynajmniej raz do roku
i aktualizowane w razie potrzeby.

§ 22. 1. W Urzedzie Gminy wdroZono mechanizmy i procedury gwarantujgce ochrong zasobéw
majgtkowych, finansowych i informatycznych, przetwarzanych i przechowywanych danych oraz
informacji i  dokumentéw  objetych  klauzulami  niejawnoéci oraz  wynikajacych
z ustawy o ochronie danych osobowych,

2. Szezegblowe zasady i tryb ochrony ww. zasobdéw reguluja: Polityka Bezpieczefstwa
Informacji Urzedu Gminy, Instrukcja Bezpieczeristwa Pozarowego dla budynku Urzedu Gminy.

3. Podstawowe mechanizmy ochrony zasobéw Urzedu Gminy obejmuja:

1) nadzorowanie dostepu do budynku Urzgdu Gminy i jego pomieszezefi , ze szczegdlnym
uwzglednieniem pomieszezen serwerowni, kancelarii tajnej oraz archiwum zaktadowego,

2) okredlenie prawa pobierania klueza do okreslonych pomieszezen oraz ustalenie oséb, ktére maja
prawo przebywania w budynku Urzgdu Gminy po godzinach pracy,

3) ograniczenie do upowaznionych oséb, dostepu do okreslonych zasobow, w tym kontrolowanie i
rejestrowanie dostgpu do urzadzen IT i serwerowni Urzedu Gminy oraz kancelarii tajnej (fizyczny
dostep do pomieszczen, w ktorych eksploatowane sa systemy informatyczne chronig odpowiednio
do wagi zagrozef: zamykane drzwi, alarmy, szafy pancerne),

4) wejscie do pomieszczenia serwerowni jest chronione przez niezalezny alarm przy wejsciu,

5) zainstalowanie w pomieszczeniach o szczegblnym znaczeniu detektoréw ognia, dymu
i podwyzszonej temperatury,

6) przechowywanie biezgcych kartotek papierowych w szafach zamykanych na klucz,

w pomieszczeniach, w ktérych odbywa sie praca,

7) przechowywanie archiwalnych dokumentéw papierowych w regatach metalowych —w

pomieszczeniu archiwow, ktore sg zamykane i plombowane,

8) przechowywanie kartotek papierowych dotyczacych ewidencji ludno$ci w zamykanych szafach.



§ 23. 1. W ramach standardu Mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych
w Urzgdzie Gminy, wprowadzona zostala Zarzadzeniem Woéjta Gminy, Instrukcja Zarzadzania
Systemem Informatycznym, regulujaca m.in. zasady ochrony danych zawartych w systemie
informatycznym Urzedu Gminy, sposéb zabezpieczenia i zarzadzania systemem informatycznym
sluzgeym do przetwarzania danych, zabezpieczenia organizacyjne i techniczne oraz zasady
monitorowania zabezpieczen.

2. Mechanizmy kontroli systeméw  informatycznych w  Urzedzie Gminy, obejmujg

w szczegolnosei:

1) definiowanie uzytkownikéw, grup uizytkownikéw oraz hasel (zasady obowigzujace przy
definiowaniu  uzytkownikéw i przydzialu hasel okre$la procedura administrowania
identyfikatorami i hastami dostgpu),

2) archiwizowanie danych na urzadzeniach archiwizujacych w serwerowni i przechowywane ich wg
zasad okre§lonych w procedurze tworzenia i przechowywania kopii bezpieczenistwa,

3) zapisywanie wszystkich zbioréw informatycznych na dyskach komputeréw gtéwnych — serwer6w,

4) wprowadzenie w giéwnych serwerach systemu zapisu na macierzy dyskowej zwigkszajacej
poprawnos¢ zapisu i bezpieczenstwo danych,

5) biezacg ochrong przed wirusami serweréw i stacji roboczych za pomoca zainstalowanych
program6w kontrolujacych zawartosé zbioréw uruchamianych razem z komputerem,

6) biezaca ochrong sieci przed atakiem z zewnatrz za pomoca zainstalowanych programéw
i urzadzen typu Firewall (UTM).

§ 24. Szczegolowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych w
Urzgdzie Gminy okreslone s3 w Zarzadzeniu Wojta Gminy w sprawie zasad prowadzenia
rachunkowosci i obejmujg gtéwaie:

1) rzetelne i pelne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych,

2) zatwierdzanie (autoryzacje) operacji finansowych przez Wojta Gminy lub osoby przez niego
upowaznione,

3) podziat kluczowych obowiazkdw,

4) weryfikacje operacji finansowych i gospodarczych przed i po realizacji.

ROZDZJAL 6

Informacja i komunikacja

§ 25. 1. Grupa standardéw Informacja i komunikacja obejmuje:
1) informacje biezaca,
2) komunikacje wewnetrzna,
3) komunikacje zewnetrzng.

2. Zastgpca Wéjta ,Skarbnik i Sekretarz Gminy oraz  kierownicy Urzgdu Gminy s zobowigzani
do zapewnienia pracownikom Urz¢du Gminy stalego dostgpu do informacii niezbednych do
wykonywania obowigzkéw stuzbowych. Informacje te powinny by¢ rzetelne i efektywne oraz
przekazywane w odpowiednim czasie i formie. System komunikacji powinien zapewni¢ przepltyw
informacji pomiedzy przetozonym a pracownikiem i odwrotnie.

3. Zastgpca Wojta, Skarbnik i Sekretarz zobowigzani s do biezacego przekazywania
kierownikom referatdéw Urzedu Gminy informacji niezbednych do realizacji zadafi Gminy oraz
informacji organizacyjnych i technicznych, zgodnie z podziatem kompetencji i zadan.

4. Zastgpca Wdjta ,Skarbnik i Sekretarz Gminy okreslaja sposéb i forme komunikacji, w
zaleznosci od rangi informacji, majac na wzgledzie jej efektywnosé, tj. wlasciwe zrozumienie
informacji przez odbiorcéw (narady kierownictwa Urzgdu Gminy, spotkania, pisma okélne,
przesylanie komunikatéw za pomocs sieci informatycznej i inne).



5. Kierownicy Urzedu Gminy odpowiedzialni sg za umozliwienie biezacego i skutecznego
dostgpu podleglym pracownikom do informacji niezbednych do wykonywania obowigzkow
stuzbowych, zgodnie z podziatem zadaf i kompetencji okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym
Urzedu Gminy.

6. Kierownicy referatéw Urzedu Gminy okreslajg sposob i forme komunikacji z pracownikami,
biorge pod uwage specyfike i strukturg referatu oraz efektywnosé, tj. wlasciwe zrozumienie informacji
przez odbiorcéw (zakresy czynnosci, polecenia stuzbowe, spotkania robocze, warsztaty, rozmowy,
korespondencja wewngtrzna, przesylanie komunikatéw za pomoca sieci informatycznej i inne).

7. Pozyskiwanie i wymiana informacji z podmiotami zewnetrznymi odbywa sie poprzez:

1} udzial Wojta Gminy, Skarbnika i Sekretarza Gminy oraz kierownikéw referatéw Urzedu Gminy
lub wyznaczonych przez nich pracownikéw w sesjach i komisjach Rady Gminy,

2) przyjmowanie interesantdw, rozpatrywanie petycji, skarg i wnioskéw mieszkancow,
przygotowywanie odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych oraz wystgpienia Komisji Rady
Gminy,

3) spotkania Wojta, Sekretarza i Skarbnika Gminy oraz kierownikéw referatéw Urzedu Gminy z
kierownikami jednostek organizacyjnych Gminy,

4) korespondencje prowadzong z podmiotami zewnetrznymi.

8. W Urz¢dzie Gminy funkcjonujg nastepujace mechanizmy przekazywania waznych informacji
w obrgbie struktury organizacyjnej oraz z podmiotami zewnetrznymi:
1) korespondencja wewngtrzna i zewnetrzna,
2) poczta elektroniczna,
3) narady i spotkania z kierownictwem Urzgdu Gminy oraz w ramach zespoléw tematycznych.

9. Korespondencja wewnetrzna oraz zewnetrzna odbywa si¢ zgodnie z trybem i zasadami
podpisywania pism i obiegu dokumentéw okre§lonymi w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu
Gminy.

ROZDZIAL 7
Monitorowanie i ocena
§ 26. System kontroli zarzadczej Gminy podlega biezgcemu monitorowaniu i ocenie.

§ 27. Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej ma na celu biezace rozwigzywanie
zidentyfikowanych probleméw. Wojt Gminy, Zastgpca Wojta ,Skarbnik i Sekretarz , pracownicy
Urzgdu Gminy zobowigzani sa do biezgcego monitorowania skutecznoéci poszczegdinych elementéw
systemu kontroli zarzadezej, zgodnie z zakresem zadan i kompetencji okreslonym w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu Gminy, a w razie ujawnienia slaboéci lub probleméw do zastosowania
srodkéw majacych na celu rozwigzanie problemu i usprawnienie systemu kontroli zarzadczej.

§ 28. 1. Ocena systemu kontroli zarzadczej dokonywana jest przede wszystkim poprzez:
1) samooceng,
2} nadzor,
3) audyt wewnetrzny,
4) kontrole wewngtrzne i zewnetrzne,

2. Samoocena — kierownicy Urz¢du Gminy zobowigzani sa do przeprowadzenia co najmniej raz w
roku samooceny funkcjonowania systemu kontroli zarzgdezej w Urzedzie Gminy.



1} Wynik samooceny, sporzadzonej wg wzoru Kwestionariusza samooceny, stanowiacego zakycznik
nr 2 do Zasad kontroli zarzadczej, powinien byé przekazany przez kierownikéw Urzedu Gminy
koordynatorowi kontroli zarzadczej do korica lutego kazdego roku za rok poprzedni,

2) Koordynator kontroli zarzgdezej, w terminie do korica marca kazdego roku, przekazuje Wojtowi
Gminy sprawozdanie z samooceny kontroli zarzadczej.

3. Kontrole wewnetrzne i zewnetrzne przeprowadzg:

1) Sekretarz Gminy, wg zasad i trybu przeprowadzania kontroli okre§lonych odrebnym zarzadzeniem
Wojta Gminy (kontrole wewnetrzne i zewnetrzne),

2) zespoly powotywane doraZnie w zakresie ustalonym przez Wéjta Gminy,

3) referaty Urzgdu Gminy w  nadzorowanych jednostkach  organizacyjnych Gminy
i podmiotach nadzorowanych, zgodnie z podziatem zadan i kompetencji,

4) organy kontroli zewne¢trznej, przeprowadzane wg odrebnych przepisow.

4.  Audyt wewngtrzny — dokonujgcy niezaleznej i obiektywnej oceny kontroli zarzadczej w
Gminie. Audyt wewnetrzny w Urzgdzie Gminy moze by¢ przeprowadzany przez audytoréw
zewnetrznych w uzasadnionych przypadkach na zarzgdzenie Wojta.

§ 29. Zrédtem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzgdczej, w tym kontroli zarzadczej w
jednostkach organizacyjnych Gminy przez Wojta Gminy 53 informacje
o kontroli zarzadczej w Gminie, w szczegolnosei:

1) sprawozdanie z koordynowania dziatafi zarzgdzania ryzykiem w Urzedzie Gminy,
2) zbiorcza informacja o sposobie zorganizowania i funkcjonowania kontroli zarzadezej

w jednostkach organizacyjnych Gminy,

3) sprawozdanie z samooceny kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy,

4) sprawozdanie z wykonania budzetu Gminy Krzeszéw, w tym z realizacji celéw (czesé
objasniajgco — opisowa budzetu) oraz dziatan stuzgcych osiggnieciu tych celow,

5) sprawozdanie z wykonania planu audytu oraz informacji przekazywanych na biezaco,

6) sprawozdanie roczne z wykonania planu kontroli przeprowadzonych przez Sekretarza Gminy

(wewnetrznych i zewnetrznych),
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mgr inz. Stanssiaw Nowakowaki
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