ZARZADZENIE NR 51/12
WOJTA GMINY PECEAW
z dnia 31 grudnia 2012 r.

w sprawie Mechanizmow Kontroli

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym ( Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.) oraz art. 68 i 69
ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz.
1240 z pézn. zm.)
zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. 1. Wprowadzam Mechanizmy Kontroli w Urzgdzie Gminy Peclaw.
2. Celem Mechanizméow Kontroli jest:

1) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania jednostki, a w szczegdlnosci
gromadzenie 1 rozdysponowanie srodkéw publicznych oraz gospodarowanie
mieniem

2) ograniczenie zidentyfikowanego ryzyka, ktorego jednostka nie moze akceptowac

Dokumentowanie systemu Kontroli Zarzadczej

§ 2. 1. Dokumentacje systemu Kontroli Zarzadczej stanowia:

a) wszystkie procedury wewngtrzne
b) instrukcje
c) wytyczne kierownictwa
d) zakresy obowiazkéw, uprawnien, odpowiedzialno$ci
e) inne dokumenty wewngtrzne

2. Dokumentacja powinna by¢:
a) prowadzona w formie pisemnej,
b) spojna,
c) dostgpna dla wszystkich pracownikoéw, ktorym jest niezbedna do wykonywania

obowiazkow.

3. W Urzedzie Gminy procedury wewnetrzne, instrukcje, wytyczne kierownictwa,
zakresy obowiazkow, uprawnien, odpowiedzialno$ci pracownikow 1 inne dokumenty
wewngtrzne ( np. z przeprowadzonych kontroli ), gromadzone sa na stanowisku ds.
organizacyjnych.

4. W pozostatych jednostkach organizacyjnych dokumentacja, o ktérej mowa w ust. 1
gromadzona jest zgodnie z wlasnymi uregulowaniami wewngtrznymi.

5. Dokumentacja zwiazana z Rocznym Planem Dziatalnosci, Identyfikacja Ryzyka oraz
samooceng Kontroli Zarzadczej Urzgdu Gminy oraz pozostatych jednostek
organizacyjnych, gromadzona jest u Sekretarza Gminy.



Nadzor

§ 3. 1. Nalezy prowadzi¢ nadzér nad wykonaniem zadan, w celu ich oszczgdnej, efektywnej
I skutecznej realizacji.
2. Wlasciwy nadzor obejmuje w szczegdlnosci:
1) jasne komunikowanie podlegltym pracownikom zakresu obowiazkow, zadan
1 odpowiedzialnosci,
2) udzielanie porad i wskazoéwek dotyczacych wykonywanej przez nich pracy,
3) systematycznym zapoznawaniu si¢ z wynikami pracy w koniecznym zakresie,
4) akceptowaniu i zatwierdzaniu dokumentéw w okreslonych przypadkach.

Ciaglos¢ dzialalnosci

§ 4. Ustala si¢ mechanizmy stuzace utrzymaniu ciagtosci dziatania Urzedu Gminy, ktorych
istnienie nalezy zapewni¢, a w szczegdlnosci:
1) wyniki analizy ryzyka,
2) sporzadzanie corocznych planow urlopéw pracowniczych i niedopuszczanie do
powstawania nieuzasadnionych zalegto$ci w ich wykorzystywaniu,
3) system zastepstw w przypadkach nieobecnosci ,
4) system tworzenia kopii zapasowych na wypadek awarii sprzetu komputerowego,
5) system ciaglosci operacji finansowych i gospodarczych,
6) sposOb postgpowania w sytuacjach zagrozen.

Ochrona zasobow

§ 5.1. Dostep do zasobow Urzgdu moga mie¢ wylacznie osoby upowaznione.
2. System zabezpieczen normuja wewngtrzne przepisy Urzedu:

1) Polityka bezpieczenstwa.

2) Instrukcja zarzadzania systemem informatycznym shuzacym do przetwarzania
danych osobowych.

3) Instrukcja dotyczaca sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych
o klauzuli ,, zastrzezone” oraz zakresu 1 warunkow stosowania Srodkow
bezpieczenstwa fizycznego w celu ochrony w Urzgdzie Gminy Pectaw

4) Instrukcje regulujace gospodarke finansowa gminy.

Szczegolowe Mechanizmy Kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych

§ 6. W Urzedzie funkcjonuja nastepujace Mechanizmy Kontroli dotyczace operacji
finansowych i gospodarczych:
1) rzetelne, pelne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych
I gospodarczych,
2) zatwierdzanie ( autoryzacja ) operacji finansowych przez kierownika jednostki lub
0Soby przez niego upowaznione,
3) podziat kluczowych obowiazkow,



4) weryfikacja operacji finansowych i gospodarczych przed i po realizacji.
Mechanizmy Kontroli dotyczace systeméw informatycznych

§ 7.1. Mechanizmy stuzace zapewnianiu bezpieczenstwa danych i systeméw informatycznych

dotycza w szczegolnosci:

a) kontroli dostepu

b) kontroli oprogramowania systemowego

c) kontroli tworzenia zmian w aplikacjach

d) ciagtosc dziatalnosci

e) kontrole aplikacyjne

2. Zagadnienia dotyczace zasad dostepu do zasoboéw informatycznych w Urzedzie

reguluje Polityka Bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych i Instrukcja
Zarzadzania Systemem Informatycznym Urzgdu Gminy Pectaw.

§ 8. Zarzadzenie sktada si¢ na dokumentacj¢ systemu Kontroli Zarzadczej w Urzgdzie Gminy
Pectaw.

§ 9. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 10. Zarzadzenia wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wéjt Gminy
/-1 Artur Jurkowski



