Elektronicznie podpisany przez:
Marian J6zef Krywald
dnia 29 listopada 2022 r.

ZARZADZENIE NR 87/2022
WOJTA GMINY DRZYCIM

z dnia 29 listopada 2022 r.

w sprawie organizacji i zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w Drzycimiu
i jej jednostkach organizacyjnych

Na podstawie art. 68 i art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.].
Dz. U. 22022 r. poz. 1634, z p6zn. zm.)" zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. W celu zapewnienia wlasciwej kontroli zarzadzania w Urzedzie Gminy w Drzycimiu i jej
jednostkach organizacyjnych, ustala si¢ zasady organizacji i funkcjonowania kontroli zarzadcze;.

2. Zasady funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w Drzycimiu i jej jednostkach
organizacyjnych okreslaja sposdb zapewnienia funkcjonowania systemu kontroli zarzadcze;.

§ 2. 1. llekro¢ w niniejszym Zarzgdzeniu jest mowa o:
1) Gminie — rozumie si¢ przez to Gming Drzycim,
2) Wojcie — rozumie si¢ przez to Wojta Gminy Drzycim,
3) Urzgdzie — rozumie si¢ przez to Urzad Gminy w Drzycimiu,

4) komorce organizacyjnej — rozumie si¢ przez to referaty Urzgdu Gminy, samodzielne stanowiska pracy
funkcjonujace w Urzedzie Gminy,

5) jednostce — rozumie si¢ przez to jednostki organizacyjne Gminy,

6) ustawie — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U.
72022 r. poz. 1634, z pdzn. zm.),

7) Standardach kontroli zarzadczej — rozumie si¢ przez to standardy kontroli zarzadczej dla sektora
finanséw publicznych zawarte w Komunikacie Nr 23 Ministra Finansé6w z dnia 16 grudnia 2009 r.
w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych.

§ 3. 1. Kontrole zarzadczag w Gminie zwang dalej ,kontrolg zarzadcza”, stanowi ogdt dzialan
podejmowanych dla zapewnienia realizacji, w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy,
celow i zadan okreslonych w Statucie Gminy.

2. Informacje zarzadcze stanowig podstawe do podejmowania przez Wojta dziatan dla zapewnienia
realizacji celow i zadan Gminy, w tym podpisania o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej.

3. Informacje¢ zarzadcza stanowig informacje majace istotny wplyw na proces podejmowania decyzji, a w
szczegblnosci:

1) wyniki kontroli zewngtrznej,

2) wyniki kontroli wewnetrzne;,

3) wyniki audytu wewngtrznego rozumianego jako ogoét dziatan, o ktorych mowa w art. 272 ustawy,
4) czynnosci przeprowadzane w ramach kontroli finansowo-ksiegowej,

5) kontrola funkcjonalna sprawowana przez kierownikow komorek organizacyjnych,

6) stale monitorowanie, raportowanie i ocena realizacji celow i zadan,

7) wyniki i raporty z systemu zarzgdzania ryzykiem,

8) samokontrola,

D Zmiany do wymienionej ustawy ogloszono w: Dz.U. z2022r., poz. 1079; Dz.U. z2022r., poz. 1692; Dz.U.
72022 r., poz. 1725; Dz.U. 2 2022 r., poz. 1747; Dz.U. z 2022 r., poz. 1768; Dz.U. z 2022 r., poz. 1964
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9) samoocena.

§4.1. Wojt zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
w Gminie.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych zapewniajg funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej
i efektywnej kontroli zarzadczej w kierowanych komorkach organizacyjnych.

3. Kierownicy jednostek zapewniaja funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej iefektywnej kontroli
zarzadczej w kierowanych przez siebie jednostkach organizacyjnych.

4. Kontrola zarzadcza jest adekwatna, jezeli jest odpowiednia i proporcjonalna do zadan realizowanych
przez Gming i obejmuje caty zakres dziatania Gminy.

5. Kontrola zarzadcza jest skuteczna, jezeli faktycznie funkcjonuje w Gminie, pozwala na osiggnigcie
zamierzonych przez nig celow oraz faktycznie zabezpiecza Gming przed wystgpieniem lub skutkami danego

ryzyka.

6. Kontrola zarzadcza jest efektywna, jezeli ogranicza ryzyko w pozadanym stopniu iumozliwia
osigganie najlepszych mozliwych efektow dzialania Gminy przy wykorzystaniu i ponoszeniu najmniejszych
naktadéow, aponadto dazy do tego, aby koszty wdrozenia i funkcjonowania danego mechanizmu
zapobiegania lub reakcji na ryzyko nie byly wyzsze niz przewidywane szkody, ktéore moglyby w wyniku
zaistnienia ryzyka powsta¢, gdyby mechanizm ten nie funkcjonowat.

7. Efektywne funkcjonowanie kontroli zarzadczej wymaga aktywnego dzialania i wspotpracy ze strony
Wojta, Kierownikow komorek organizacyjnych, Kierownikow jednostek organizacyjnych, ktorzy biora
udzial w zarzadzaniu.

§ 5. 1. Celem kontroli zarzadczej funkcjonujacej w Urzgdzie Gminy w Drzycimiu jest zapewnienie
w szczegolnosci:

1) zgodno$ci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

2) skutecznosci i efektywnos¢ dziatania,

3) wiarygodnosci sprawozdan eksportowanych na zewnatrz, jak i pozostajacych w Urzgdzie,
4) ochrony zasobow materialnych i niematerialnych,

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,

6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji wewngtrznej, jak i zewngtrznej,

7) zarzadzania ryzykiem.

2. Ponadto celem kontroli zarzadczej jest doskonalenie metod i organizacji pracy Urzedu i efektywnego
nig zarzadzania.

§ 6. 1. Zobowigzuj¢ Kierownikéw komorek organizacyjnych Urzegdu do:
1) zapoznania podlegtych pracownikéw ze Standardami kontroli zarzadczej oraz niniejszym Zarzadzeniem;
2) zapewnienia realizacji niniejszego Zarzadzenia.

§ 7. 1. Koordynacj¢ funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie powierza si¢ Sekretarzowi Gminy,
zwanemu dalej Koordynatorem.

2. Koordynator w imieniu Wojta sprawuje nadzor nad wiasciwym funkcjonowaniem systemu kontroli
zarzadczej, w tym:

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

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

3) koordynuje podejmowane w Urzedzie dziatania w zakresie uzyskania zapewnienia o stanie kontroli
zarzadczej,
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4) gromadzi iprzedktada Wojtowi informacje stanowigce podstawe podpisania o$wiadczenia o stanie
kontroli zarzadczej,

5) koordynuje proces samooceny w zakresie kontroli zarzadcze;j.

§ 8. 1. System kontroli zarzadczej w Urzedzie funkcjonuje z uwzglgdnieniem przepisOw ustawy oraz
Standardow kontroli zarzadcze;.

2. Na system kontroli zarzadczej sktadajg si¢ wszystkie uregulowania wewnetrzne, takie jak: regulaminy,
instrukcje, procedury, wytyczne, zakresy obowiazkéw pracownikow, polecenia stuzbowe, zarzadzanie
ryzykiem (identyfikacja ryzyka, analiza ryzyka, podejmowanie dzialan zapobiegajacych jego
wystepowaniu), ustalenie misji Urzedu, celéw 1izadan strategicznych wramach poszczegolnych
realizowanych zadan z uwzglednieniem miernikow okreslajacych stopien ich realizacji itd. System kontroli
zarzadczej podlega cigglemu dopasowywaniu do ewoluujacych potrzeb i uwarunkowan prawnych w tym
zakresie.

3. Kontrola zarzadcza obejmuje zarzadzanie Urzgedem, za$ najistotniejszym jej elementem jest system
wyznaczania celé6w izadan oraz monitorowania stopnia ich realizacji z uwzglednieniem zagrozen iryzyk
majacych wplyw na tg realizacje.

§ 9. 1. Ogdlne wskazoéwki i1wytyczne do stosowania w sprawie zasad funkcjonowania kontroli
zarzadczej w Urzedzie stanowig standardy kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych okreslone
w I dziale Komunikatu nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 .

2. Standardy skladajace si¢ na system kontroli zarzadczej w Urzedzie obejmuja pie¢ grup
odpowiadajacych poszczegdlnym elementom kontroli zarzadczej:

1) srodowisko wewnetrzne,

2) cele i zarzadzanie ryzykiem,
3) mechanizmy kontroli,

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

3. Poza wyzej wymienionymi standardami system kontroli zarzadczej w Urzedzie obejmuje rowniez
wszelkie inne podjete przez Wojta, atakze Kierownikow komorek organizacyjnych dzialania, nieujete
w standardach kontroli zarzadczej, a majace zwiazek z realizacjg jej celow i zatozen.

SRODOWISKO WEWNETRZNE

§ 10. 1. Wiasciwe srodowisko wewnetrzne, a takze organizacja ma wpltyw na jako$¢ funkcjonowania
kontroli zarzadczej.

§ 11. 1. Realizacja standardu ,,Przestrzeganie wartosci etycznych” w Urzedzie polega na wykonywaniu
przez wszystkich pracownikéw Urzedu powierzonych im zadan iobowigzkéw zgodnie z osobistg
i zawodowa etyka i uczciwoscia.

2. Przestrzeganie powyzszego w Urzedzie zapewniajg nastepujace dokumenty:
1) Regulamin Pracy,
2) Kodeks Etyki Pracownikow Samorzagdowych.

3. Zapoznanie si¢ z wyzej wymienionymi dokumentami kazdy pracownik potwierdza wlasnorgcznym
podpisem sktadajgc oswiadczenie, ktore wpina si¢ do teczki akt osobowych pracownika.

§ 12. 1. Wypehianie standardu ,,Kompetencje zawodowe” polega na zapewnieniu tego, aby zaréwno
kadra zarzadzajaca, jak 1 wszyscy pracownicy uczestniczacy w realizacji celow izadan Urzedu, posiadali
taki poziom wyksztalcenia, wiedzy, umiej¢tnosci i dosSwiadczenia zawodowego, ktory bedzie pozwalat na
skuteczne i efektywne wykonywanie powierzonych im zadan, obowiazkéw i polecen przypisanych do
konkretnego stanowiska pracy.
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2. Proces zatrudniania pracownikow na wolne stanowiska urzednicze w Urze¢dzie zapewnia wybor
najlepszego kandydata na stanowisko pracy podlegajace obsadzeniu. Zasady zatrudniania okreslone sa
w przepisach ustawy o pracownikach samorzadowych. Proces naboru na wolne stanowiska pracy w Urzedzie
Gminy prowadzi si¢ w sposob zapewniajacy wybor najlepszego kandydata na dane stanowisko, zgodnie
z zasadami okreslonymi w ,Regulaminie naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze w Urzedzie Gminy
w Drzycimiu”. Kadrze zarzadzajacej ipracownikom Urzedu zapewnia si¢ ciagly rozwoj kompetencji
zawodowych poprzez dostep do specjalistycznej literatury oraz aktow prawnych, atakze dostep do
refundowanych przez Urzad szkolen zewnetrznych.

§ 13. 1. Struktura organizacyjna Urzedu dostosowana jest do realizacji jej aktualnych celow izadan.
Okreslona jest ona w Regulaminie Organizacyjnym.

2. Zakresy zadan poszczegolnych komorek organizacyjnych, zakresy czynnosci poszczegdlnych
pracownikoéw oraz opisy stanowisk pracy okreslone sg w formie pisemnej w sposob spojny i przejrzysty.

3. Pracownika zapoznaje si¢ z jego zakresem obowigzkéw, co pracownik potwierdza wiasnorecznym
podpisem. Potwierdzony zakres obowigzkow zostaje wpigty do teczki akt osobowych pracownika.

§ 14. 1. Delegowanie uprawnien polega na zdecentralizowaniu procesu decyzyjnego wewnatrz Urzedu
i przeniesieniu uprawnien decyzyjnych na nizsze stopnie zarzadzania.

2. Zakres kompetencji poszczegolnych osob funkcyjnych w Urzedzie zostal okreslony w Regulaminie
organizacyjnym. Ponadto Wojt moze wydawac¢ imienne upowaznienia lub pelnomocnictwa do dokonywania
W jego imieniu innych czynno$ci. Dokumenty te sg rejestrowane i przechowywane przez Sekretarza Gminy.

CELE I ZARZADZANIE RYZYKIEM

§ 15. 1. Wskazanie celu istnienia Urzgdu sprzyja efektywnemu zarzadzaniu Urzgdem, w tym ryzykami
zwigzanymi z jego biezaca dzialalno$cia.

2. Misja Gminy zostala okreslona w ustawie z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym. Misj¢
Urzedu Gminy w Drzycimiu okreslono w Zarzadzeniu Nr 8/2020 Wojta Gminy Drzycim Kierownika Urzgdu
Gminy z dnia 7 grudnia 2020 r. w sprawie misji Urzedu Gminy w Drzycimiu.

§ 16. 1. Okreslenie celow i zadan do realizacji w Urzedzie jest kluczowe dla tworzenia systemu kontroli
zarzadczej, gdyz inne standardy i mechanizmy stuza wtasnie najpekniejszej i najlepszej realizacji celow przez
Urzad.

2. Do 20 stycznia kazdego roku kierownicy komorek organizacyjnych sporzadzaja plan kontroli, ktory
dostarczaja do Koordynatora kontroli zarzadcze;.

3. Do 30 stycznia kazdego roku sporzadza si¢ taczny plan kontroli na podstawie planéw czastkowych
sktadanych przez kierownikéw komorek organizacyjnych.

4. Do 30 stycznia kazdego roku sporzadza si¢ plan dziatalno§ci Gminy na nastgpny rok wedlug wzoru
stanowigcego zatacznik nr 1 do Zarzadzenia, z uwzglednieniem miernikow okreslajacych stopien osiggnigcia
celu.

5. Do konca lutego kazdego roku sporzadza si¢ sprawozdanie z wykonania planu dziatalnosci wedtug
wzoru stanowigcego zatacznik nr 2 do Zarzadzenia. Przy ocenie realizacji celow i zadan szczegdlnie bierze
si¢ pod uwagg kryterium oszczednosci, efektywnosci i skutecznos$ci.

6. Do konca lutego kazdego roku Kierownicy jednostek organizacyjnych sktadajg czastkowe
oswiadczenia o stanie kontroli zarzadcze;j.

7. Do konca marca kazdego roku sporzadza si¢ Raport z dokonanej samooceny systemu kontroli
zarzadczej w Urzedzie.

8. Do konca pierwszej dekady kwietnia sporzadza si¢ Sprawozdanie z funkcjonowania kontroli
zarzadczej w Urzedzie.

9. Sprawozdanie z wykonania planu dziatalnosci, raport z dokonanej samooceny systemu kontroli
zarzadczej, a takze sprawozdanie z funkcjonowania kontroli zarzadczej stanowig elementy dajace podstawe
do zlozenia przez Wojta os§wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej za poprzedni rok.
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10. Przy podpisywaniu o§wiadczenia bierze si¢ ponadto pod uwagg:
1) raporty dotyczace stopnia realizacji celéw i zadan przez poszczego6lne komorki organizacyjne Urzedu,
2) raporty dotyczace systemu zarzadzania ryzykiem,
3) wyniki przeprowadzanej corocznie samooceny,
4) wyniki kontroli zewnetrznych i wewnetrznych przeprowadzanych w Urzedzie,

5) Czastkowe os$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej sporzadzane przez kierownikow jednostek
organizacyjnych do konca lutego kazdego roku.

11. O$wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej Wojt sktada do dnia 15 kwietnia kazdego roku.
§ 17. 1. Proces zarzadzania ryzykiem w Urzgdzie obejmuje:

1) identyfikacje ryzyka, ktére moze oddziatywac na realizacj¢ celow i zadan Urzedu,

2) analiz¢ ryzyka polegajaca na okresleniu stopnia prawdopodobienstwa wystgpienia danego ryzyka
i mozliwych jego skutkow,

3) reakcje na ryzyko w odniesieniu do kazdego zidentyfikowanego ryzyka, reguluje Zarzadzenie nr 76/2014
Wojta Gminy Drzycim z dnia 05 wrzes$nia 2014 r. w sprawie wdrozenia procedury zarzadzenia ryzykiem
oraz wprowadzenia kwestionariusza samooceny systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy
w Drzycimiu.

MECHANIZMY KONTROLI

§ 18. 1. Dokumentacja  systemu kontroli  zarzadczej funkcjonujacej w Urzedzie w postaci
obowigzujacych procedur, regulamindéw, zarzadzen, instrukcji, zakresow obowigzkow pracownikow itp.,
podpisywane sg przez Wojta i sg powszechnie dostgpne.

§ 19. 1. Nad wykonaniem zadan prowadzi si¢ nadzor majacy na celu ich realizacje w sposob oszczegdny,
efektywny i skuteczny.

2. Kierownicy komoérek organizacyjnych w Urzedzie prowadza nadzor specjalistyczny polegajacy na
kontrolowaniu pracownikow z ich dziatalnos$ci stuzbowej w ramach zaplanowanych kontroli wewnetrznych.

3. Wojt sprawuje nadzor nad Kierownikami komoérek organizacyjnych w Urzedzie w dziedzinach
kompleksowo powierzonych im do realizacji osobiScie, przy pomocy swojego Zastepcy lub Sekretarza
Gminy.

4. Kontrola wewngtrzna i zewngtrzna, bedgca czescig systemu kontroli zarzadczej, prowadzona jest na
zasadach okreslonych w Zarzadzeniu nr 86/2022 Wojta Gminy Drzycim z dnia 29 listopada 2022 1.
w sprawie okreslenia sposobu prowadzenia kontroli w Urzgdzie Gminy w Drzycimiu i jednostkach
organizacyjnych Gminy Drzycim oraz zasad jej koordynacji.

5. Oprdcz kontroli wewngtrznej realizacje standardu ,,nadzor” zapewnia:

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

2) cykliczne odprawy, narady Wojta z podlegltymi mu Kierownikami komorek organizacyjnych, a takze
odprawy, narady Kierownikéw komorek organizacyjnych z pracownikami,

3) organizowanie narad i spotkan,
4) udzielanie pracownikom instruktazy i polecen.

§ 20. 1. Zapewnienie ciaglo$ci dziatania polega na zapewnieniu funkcjonowania Urzedu jako catos$ci, jak
i kazdej zjej komoérek organizacyjnych, w taki sposob, aby mogly one z zachowaniem zasady ciaglosci
dziatania realizowa¢ powierzone im cele i zadania.

2. W Urzedzie zagwarantowano cigglto$¢ dziatalnosci i1 wlasciwg organizacje pracy poprzez
wprowadzenie stanowiska Zastgpcy Wojta.
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3. W celu zapewnienia cigglo$ci pracy w zakresie urzadzen i systemow informatycznych wprowadzono
zasade tworzenia kopii zapasowych baz danych na serwerach Urzedu,
a takze ochrong¢ prawidtowej pracy urzadzen komputerowych na wypadek awarii zasilania elektrycznego
poprzez korzystanie z urzadzen podtrzymujacych napigcie.

§ 21. 1. Realizacja standardu ,,ochrona zasobow” polega na zagwarantowaniu ochrony i bezpieczenstwa
zasobow Urzgdu w taki sposob, aby uniemozliwial on dostep do nich przez osoby spoza Urzedu oraz
zniszczenie ich przez pracownikéw Urzedu lub osoby postronne.

2. Zasobami Urzedu sg w szczegolnosci:
1) zasoby majatkowe, czyli mienie,
2) dane i dokumenty w postaci papierowej, jak i elektroniczne;j.

3. W sposob szczegolny nalezy zwroci¢ uwage na ochrone danych osobowych. W tym celu w Urzedzie
powolano Inspektora Ochrony Danych (Zarzadzenie nr 10/2019 Wojta-Kierownika Urzedu Gminy z dnia
30 grudnia 2019 r.), a takze opracowano polityke ochrony danych w Urzedzie Gminy w Drzycimiu:

- Polityka Bezpieczenstwa Ochrony Danych Osobowych (zasady ogolne),
- Polityka Bezpieczenstwa Ochrony Danych Osobowych (instrukcje uzupetniajace),
- Procedura retencji danych osobowych w Urzedzie Gminy w Drzycimiu.

4. Ochrona fizyczna 1itechniczna zasoboéw Urzedu Gminy w Drzycimiu — obiektow, mienia i 0sob
stosowana jest poprzez:

1) zasady wspomagania ochrony fizycznej poprzez ochrong techniczng — system alarmow.

5. Ochrong dokumentéw papierowych zapewniajg zasady przetrzymywania ich w szafach
zabezpieczonych zamkami lub tez w archiwach o ograniczonym dostepie.

6. Zapewnieniu ochrony zasobéw Urzedu shuzy takze przestrzeganie przepisow BHP i PPOZ,
wprowadzenie Instrukcji Bezpieczenstwa Pozarowego dla budynku Urzedu, wtym takze udziat
pracownikow w stosownych szkoleniach w tym zakresie.

§ 22. 1. Mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych w Urzgdzie zawarte sg
w Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo — ksiggowych oraz Instrukcji ewidencji i kontroli
drukow $cistego zarachowania i sg to w szczegdlnosci:

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

2) wszystkie operacje finansowe zatwierdzane sag w porozumieniu ze Skarbnikiem Gminy i Wéjtem Gminy
lub osobami upowaznionymi;

3) zatwierdzanie (autoryzacja) operacji finansowych przez Wojta i Skarbnika lub osoby imiennie
upowaznione,

4) stosowanie si¢ do postanowien Instrukcji dotyczacej obiegu ikontroli dokumentow finansowo-
ksiggowych obowigzujacej w Urzedzie;

5) stosowanie si¢ do zasad ujetych w Polityce Rachunkowosci.
2. Kontrola finansowa w Urzedzie Gminy w Drzycimiu odbywa si¢ na podstawie Instrukcji obiegu

i kontroli dokumentéow finansowo — ksiggowych oraz zaplanowanych kontroli wewnetrznych
i zewnetrznych.

3. Kontrol¢ operacji finansowych i gospodarczych w Urzedzie Gminy w Drzycimiu gwarantuje rowniez
przestrzeganie Zarzadzenia nr 100/2021 Wojta Gminy Drzycim zdnia 31 grudnia 2021 r. w sprawie
wprowadzenia ,,Regulaminu udzielania zaméwien publicznych do progu 130.000,00 zt. netto”.

§ 23. 1. Wypetnienie standardu ,,mechanizmy kontroli dotyczace systemoéw informatycznych” polega na
stworzeniu mechanizmdéw stuzacych zapewnieniu bezpieczenstwa danych i systemow informatycznych.

Id: F03983A4-1A4A-4EES-894D-D14FC7BBEAEL. Podpisany Strona 6



2. W celu realizacji powyzszego standardu w Urzgdzie wprowadzono instrumenty stuzace
zabezpieczeniu systemow informatycznych, w szczegolnos$ci:

1) korzystanie z legalnego, licencjonowanego oprogramowania komputerowego izakaz instalowania
oprogramowania prywatnego — dodatkowe oprogramowanie moze zainstalowaé jedynie administrator
systemu,

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

3) klucze licencyjne do okreslonych programow powodujace, ze z danego programu moga korzystac tylko
upowaznione osoby,

4) sporzadzanie kopii bezpieczenstwa baz danych,
5) biezacy monitoring serwerdw przez administratorow systemow,
6) szkolenia pracownikéw.
INFORMACJA I KOMUNIKACJA

§ 24. 1. System komunikacji powinien by¢ tak skonstruowany, aby zaréwno osoby zarzadzajace, jak
i pracownicy Urzedu mieli zapewniony staty i nieograniczony dostgp do informacji, ktére sa im niezbedne
do wykonywania przez nich przypisanych im obowiazkéw. Informacje wewnatrz Urzgdu powinny
przeplywaé¢ zarowno w kierunku pionowym, jak ipoziomym. Efektywny system przeplywu informacji
powinien zapewni¢ nie tylko ich przeptyw, ale takze wlasciwe zrozumienie przez wszystkich odbiorcow, do
ktorych sg kierowane. Nalezy tak zorganizowaé system, aby zapobiec znieksztalceniu informacji na
ktorymkolwiek poziomie.

§ 25. 1. Realizacja standardu ,biezaca informacja” polega na tym, aby zapewni¢ wszystkim
pracownikom Urzgdu wiasciwe, rzetelne informacje, ktéore sa im niezbgdne do realizacji ich zadan
i obowiazkéw. Wazne jest, aby te informacje byly przekazane w odpowiedniej, zrozumiatej formie, jak
i czasie.

§ 26. 1. Standard  ,.komunikacja wewnetrzna” dotyczy przekazywania informacji w Gminie
uwzgledniajac jednostki organizacyjne.

§ 27. 1. Realizacj¢ powyzszych standardow w Urzedzie zapewniaja w szczegdlnosci nastepujace Srodki:
1) odprawy, szkolenia, spotkania,
2) pisma wewnetrzne,
3) komunikacja interpersonalna,
4) wewnetrzna poczta elektroniczna,
5) dostep do stron internetowych oraz Biuletynu Informacji Publicznej,
6) wewngtrzna komunikacja telefoniczna,
7) umieszczanie istotnych informacji na tablicach ogloszen,
8) sprawnie funkcjonujacy sekretariat.

§ 28. 1. W funkcjonowaniu Urzedu niezbg¢dna jest rowniez efektywna wymiana informacji z podmiotami
zewngtrznymi, ktore zwigzane sg bezposrednio z celami i zadaniami wykonywanymi przez Urzad.

2. Wymiang informacji ze §rodowiskiem zewnetrznym umozliwia przede wszystkim:
1) korespondencja, zarowno pisemna, jak i elektroniczna,
2) dostep do linii telefonicznej,
3) shuzbowe telefony komorkowe.
MONITOROWANIE I OCENA
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§ 29. 1. System funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie podlega ciagtemu i biezacemu
monitorowaniu, weryfikacji i ocenie.

2. W przypadku zauwazenia jakichkolwiek nieprawidlowosci, stabosci lub probleméw zwigzanych
z funkcjonowaniem kontroli zarzadczej, kazdy pracownik zobowigzany jest zglosi¢ to na pismie do
Koordynatora, ktory weryfikuje pozyskang informacje¢ i przedstawia ja Wojtowi, ktory podejmuje decyzje
i kroki w celu rozwigzania zaistniatego problemu.

3. Kazdy z Kierownikow komorek organizacyjnych na biezaco monitoruje funkcjonowanie kontroli
zarzadczej w swojej komorce i w przypadku zaistnienia problemow zglasza to Koordynatorowi.

4. Zobowiazuje si¢ Kierownikow komorek organizacyjnych do:
1) zapoznania podlegtych pracownikéw ze Standardami kontroli zarzadczej oraz niniejszym Zarzadzeniem,;
2) zapewnienia realizacji niniejszego Zarzadzenia.

§ 30. 1. Do 10 marca kazdego roku przeprowadza si¢ w Urzedzie samoocen¢ funkcjonowania kontroli
zarzadczej za rok poprzedni.

2. Samoocena jest procesem odrgbnym od biezacej dziatalnosci.

3. Koordynator  przygotowuje proces samooceny ikoordynuje dzialania zwigzane zjej
przeprowadzeniem.

4. Do przeprowadzenia samooceny stosuje si¢ wzory kwestionariuszy samooceny zgodnie
z Zarzadzeniem Nr 76/2014 Wojta Gminy Drzycim zdnia 05 wrzesnia 2014 r. w sprawie wdrozenia
procedury zarzadzania ryzykiem oraz wprowadzenia kwestionariusza samooceny systemu kontroli
zarzadczej w Urzedzie Gminy w Drzycimiu.

5. Po przeprowadzeniu samooceny Koordynator przygotowuje raport dotyczacy jej wynikdéw, ktory
przekazuje Wojtowi do kenca marca kazdego roku.

6. Raport ten stanowi jeden z elementow dajacych podstawe do sporzadzenia przez Woéjta oswiadczenia
o stanie kontroli zarzadcze;.

§31. 1. Jednym ze sposoboéw monitorowania stanu kontroli zarzadczej moze by¢ prowadzenie
w Urzedzie audytu wewnetrznego.

2. Audytor wewngtrzny prowadzi, na zasadach przewidzianych w ustawie, dziatalno$¢ obiektywna
i niezalezng majaca na celu wspieranie Wojta w realizacji celow i zadan przez systematyczng ocene kontroli
zarzadczej 1 czynnos$ci doradcze.

3. Dokumenty i wyniki audytu sg przechowywane w zasobach Urzedu.
§ 32. 1. Zrédtem uzyskania przez Wojta zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej s3 w szczegdlnosci:
1) wyniki monitorowania i poziomu realizacji niniejszego Zarzadzenia,
2) sprawozdanie z procesu zarzadzania ryzykiem w Urzgdzie,
3) raport dotyczacy wynikdéw samooceny funkcjonowania kontroli zarzadczej,
4) sprawozdanie z wykonania budzetu,
5) sprawozdanie z wykonania planu audytu,
6) sprawozdania/protokoty/wystapienia z przeprowadzonych w Urzedzie kontroli zewnetrznych,
7) sprawozdania/protokoty/wystapienia z przeprowadzonych w Urzedzie kontroli wewngtrznych,

8) czastkowe os$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej sporzadzane przez kierownikow jednostek
organizacyjnych wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 3 do niniejszego Zarzadzenia.

2. Na podstawie powyzszych informacji Wajt wydaje o$wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej wedtug
wzoru zawartego w zatgczniku nr 3 do niniejszego Zarzadzenia.
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§ 33. 1. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Drzycim

Marian Krywald
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WZOR

Plan dziatalnosci

CZESC A: Najwainiejsze cele do realizacji w roku ...................

Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 87/2022
Woéjta Gminy Drzycim

z dnia 29 listopada 2022 r.

(W tej czesci planu nalezy wskazaé nie wiecej niz pie¢ najwazniejszych celow przyjetych przez Wojta do realizacji w zakresie jego wlasciwosci)

Mierniki okreslajace

stopien realizacji celu

Odniesienie do

Whtasciciel celu

. Cel Najwazniejsze zadania dokumentu (wykonawca)
. e
P Planowana warto$¢ do | stuzace realizacji celu o charakterze

osiggniecia na koniec strategicznym

Nazwa i
roku, ktérego dotyczy
plan
1 2 3 4 5 6 7.
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1 1
2.
2
3
4
5
data podpis Wéjta Gminy
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CZESC A: Realizacja najwainiejszych celéw w roku

WZOR

Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 87/2022

Woéjta Gminy Drzycim

z dnia 29 listopada 2022 r.

Sprawozdanie z wykonania planu dziatalnosci

(w tej czesci sprawozdania nalezy wymienié cele wskazane w czesci A planu na rok, ktérego dotyczy sprawozdanie)

Mierniki okreslajace stopien realizacji celu

Wiasciciel
Planowana Osiggnieta L. Najwazniejsze |
wartosé¢ do wartos¢ na Najwazniejsze odjete zadania et
Lp. Cel e . planowane zadania P ,Je 7% | (wykonawca)
osiagniecia na koniec roku, . L stuzace realizacji
Nazwa koniec roku ktérego stuzace realizacji celu celu
ktorego dotyczy dotyczy
sprawozdanie sprawozdanie
1 2 3 4 5 6 7 8.
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CZESC C: Informacja dotyczaca realizacji celéw objetych planem dziatalnosci na rok ......

(nalezy krotko opisac najwazniejsze przyczyny, ktore wplynefy na niezrealizowanie celow, wystgpienie istotnych réznic w planowanych i osiggnietych wartosciach miernikow
lub podjecie innych niz planowane zadan stuzgcych realizacji celow)

data podpis Waijta
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Zalacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 87/2022
Wojta Gminy Drzycim
z dnia 29 listopada 2022 r.

WZOR
Oswiadczenie o stanie kontroli zarzgdczej

Wéjta Gminy ............. /Kierownika jednostki organizacyjnej

(rok, za ktory sktadane jest osSwiadczenie)
Dziat IV

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej
kontroli zarzadczej, tj. dziatann podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposdb
zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, a w szczegdlnosci dla zapewnienia:

- zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

- skutecznosci i efektywnosci dziatania,

- wiarygodnosci sprawozdan,

- ochrony zasobdw,

- przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

- efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

- zarzadzania ryzykiem,
oswiadczam, ze w kierowanej przeze mnie jednostce sektora finansédw publicznych

Cze$c A?

0 w wystarczajacym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.
Czeéc B?

[0 w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z planowanymi dziataniami, ktére
zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej, zostaty opisane w dziale I
oswiadczenia.

Czesé CY
O nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z planowanymi dziataniami, ktére
zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej, zostaty opisane w dziale Il
oswiadczenia.
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Cze$¢D

Niniejsze oswiadczenie opiera sie na mojej ocenie i informacjach dostepnych w czasie sporzadzania
niniejszego o$wiadczenia pochodzacych z:”

[ monitoringu realizacji celéow i zadan,

[0 samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardéw kontroli
zarzadczej dla sektora finanséw publicznych®,

[0 procesu zarzadzania ryzykiem,

[0 audytu wewnetrznego,

O kontroli wewnetrznych,

O kontroli zewnetrznych,

OO innych Zrodet INFOrMaC]i: covecvveeereeciicieeeteeete ettt ettt e ea e s et este e eeveeteesaneens

Jednoczesnie oswiadczam, ze nie sg mi znane inne fakty lub okolicznosci, ktére mogtyby wptynaé na
tres¢ niniejszego oswiadczenia.

(miejscowos¢, data) (podpis Wéjta/kierownika jednostki organizacyjnej)

Dziat II”

1. Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzgdczej w roku ubiegtym.

Nalezy opisaé przyczyny ztozenia zastrzezen w zakresie funkcjonowania kontroli zarzadczej, np. istotna
stabos¢ kontroli zarzadczej, istotng nieprawidtowosé w funkcjonowaniu jednostki sektora finanséw
publicznych, istotny cel lub zadanie, ktére nie zostaty zrealizowane, niewystarczajgcy monitoring
kontroli zarzadczej, wraz z podaniem, jezeli to mozliwe, elementu, ktérego zastrzezenia dotycza, w
szczegblnosci: zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
skutecznosci i efektywnosci dziatania, wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasobdw, przestrzegania i
promowania zasad etycznego postepowania, efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji lub
zarzadzania ryzykiem.

2. Planowane dziatania, ktére zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzagdczej.
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Nalezy opisa¢ kluczowe dziatania, ktére zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzadczej w odniesieniu do ztozonych zastrzezen, wraz z podaniem terminu ich realizacji.

Dziat II1®)

Dziatania, ktére zostaty podjete w ubiegtym roku w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej.

1. Dziatania, ktére zostaty zaplanowane na rok, ktérego dotyczy oswiadczenie:

Nalezy opisa¢ najistotniejsze dziatania, jakie zostaty podjete w roku, ktérego dotyczy niniejsze
oswiadczenie w odniesieniu do planowanych dziatann wskazanych w dziale Il o$wiadczenia za rok
poprzedzajacy rok, ktérego dotyczy niniejsze oswiadczenie. W oswiadczeniu za rok 2010 nie wypetnia
sie tego punktu.

2. Pozostate dziatania:

Nalezy opisac najistotniejsze dziatania, niezaplanowane w oswiadczeniu za rok poprzedzajacy rok,
ktdrego dotyczy niniejsze osSwiadczenie, jezeli takie dziatania zostaty podjete.
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Objasnienia:

Y W dziale |, w zaleznosci od wynikéw oceny stanu kontroli zarzgdczej, wypetnia sie tylko jedng cze$¢

z czesci A albo B, albo C przez zaznaczenie znakiem "X" odpowiedniego wiersza. Pozostate dwie
czesci wykresla sie. Cze$¢ D wypetnia sie niezaleznie od wynikéw oceny stanu kontroli zarzadcze;j.

Czesc A wypetnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzadcza w wystarczajgcym stopniu zapewnita
tacznie wszystkie nastepujace elementy: zgodno$é dziatalnosci z przepisami prawa oraz
procedurami wewnetrznymi, skutecznos¢ i efektywnos$¢ dziatania, wiarygodnosé sprawozdan,
ochrone zasobdw, przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania, efektywnos¢ i
skutecznosé przeptywu informacji oraz zarzgdzanie ryzykiem.

Cze$¢ B wypetnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzgdcza nie zapewnita w wystarczajgcym stopniu
jednego lub wiecej z wymienionych elementdéw: zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz
procedurami wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnosci dziatania, wiarygodnosci sprawozdan,
ochrony zasobdw, przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania, efektywnosci i
skutecznosci przeptywu informacji lub zarzadzania ryzykiem, z zastrzezeniem przypisu 6.

Cze$¢ C wypetnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnita w wystarczajgcym stopniu
zadnego z wymienionych elementéw: zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz
procedurami wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnosci dziatania, wiarygodnosci sprawozdan,
ochrony zasobdw, przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania, efektywnosci i
skutecznosci przeptywu informacji oraz zarzadzania ryzykiem.

Znakiem "X" zaznaczy¢ odpowiednie wiersze. W przypadku zaznaczenia punktu "innych zrédet
informacji" nalezy je wymienic.

Standardy kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych ogtoszone przez Ministra
Finanséw na podstawie art. 69 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

Dziat Il sporzadzany jest w przypadku, gdy w dziale | niniejszego oswiadczenia zaznaczono czes¢ B
albo C.

Dziat Il sporzadza sie w przypadku, gdy w dziale | oSwiadczenia za rok poprzedzajacy rok, ktérego
dotyczy niniejsze o$wiadczenie, byta zaznaczona cze$¢ B albo C lub gdy w roku, ktérego dotyczy
niniejsze oswiadczenie, byty podejmowane inne niezaplanowane dziatania majgce na celu
poprawe funkcjonowania kontroli zarzadcze;.
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