ZARZADZENIE NR 180/2025
WOJTA GMINY JASLISKA
z dnia 5 grudnia 2025 r.

w sprawie organizacji i zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy
Jasliska i jednostkach organizacyjnych Gminy Jasliska.

Na podstawie art. 68 i 69 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(tj. Dz. U. z 2025 r. poz. 1483 t.j.) oraz art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzgdzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 1153 t.J.) oraz Komunikatu Nr 23
Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla
sektora finansow publicznych (Dz. Urz. MF Nr 15, poz. 84) zarzadzam co nastgpuje:

Rozdzial 1

Postanowienia ogdlne

§1.

1. Kontrola zarzadcza w Gminie Jasliska stanowi ogo6t dziatan podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celow i zadan okreslonych w Strategii Rozwoju Gminy Jasliska,
Budzecie Gminy Jasliska oraz wszelkich innych zatwierdzonych strategiach, programach
lokalnych oraz planach.

2. Kontrola ta jest realizowana przez wszystkie komorki i jednostki organizacyjne
oraz wszystkich pracownikow.

§ 2.

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Jasliska;

2) Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Jasliska;

3) Zastepcy Wojta - nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Wojta Gminy Jasliska;

4) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Jasliska;

5) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Jasliska;

6) Kierownikach wszystkich szczebli — nalezy przez to rozumie¢ pracownikow
zatrudnionych na  stanowiskach  kierowniczych i kierownikéw jednostek
organizacyjnych gminy;

7) Samodzielne stanowiska pracy — nalezy przez to rozumie¢ pozostatych pracownikow
urzedu.

8) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Jasliska;

9) Komorkach organizacyjnych urzedu — nalezy przez to rozumie¢ Ssamodzielne
stanowiska pracy;

10) Kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumie¢ kierownikow jednostek
organizacyjnych gminy;

11) Jednostkach organizacyjnych gminy— nalezy przez to rozumie¢ Szkote Podstawa
w Jasliskach dla ktorych organem prowadzacym jest gmina, Gminnym Osrodku
Pomocy Spotecznej, Gminny Osrodek Kultury i Czytelnictwa w Jasliskach;

12) Ryzyku — nalezy przez to rozumie¢ prawdopodobienstwo, ze wystapi okreslone
zdarzenie, dziatanie lub brak dzialania ktéore moze niekorzystnie wptyna¢ na
osiggniecie celow, poniesienie szkody w majatku lub wizerunku Gminy Jasliska;



13) Procedurze — nalezy przez to rozumie¢ takie zaprogramowanie pracy przez
kierownictwo urzgdu w instrukcjach i regulaminach wewngtrznych, aby postepowanie
pracownikow byto zgodne nie tylko z obowigzujacymi ustawowymi regulacjami
prawnymi, lecz réwniez ze standardami kontroli;

14) Procedurach finansowych — nalezy przez to rozumie¢ procedury wynikajgce
bezposrednio z ustawy o finansach publicznych i z ustawy o rachunkowos$ci oraz
wydanych na ich podstawie rozporzadzen wykonawczych;

15) Procedurach okoto-finansowych — nalezy przez to rozumie¢ procedury wskazane
w innych niz finansowe aktach prawnych regulujacych prace samorzadu.

§ 3.

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

§ 4. Przy tworzeniu systemu kontroli zarzadczej uwzglednia si¢ standardy kontroli
zarzadczej dla sektora finansow publicznych.

§ 5. Wyrdznia si¢ dwa poziomy kontroli zarzadczej:

1) I poziom — to kontrola zarzadcza prowadzona w kazdej komodrce organizacyjne;j
urzedu i jednostce organizacyjnej gminy. Odpowiedzialno$¢ za jej funkcjonowanie ponosi
kierownik jednostki.

2) 1l poziom — to kontrola zarzadcza realizowana na poziomie jednostki samorzadu
terytorialnego, za prowadzenie ktorej odpowiedzialny jest Wojt.

§ 6. 1. Stanowiska kierownicze oraz kierownicy jednostek organizacyjnych gminy
ponoszg odpowiedzialno$¢ za zespdt procesow, ktorych celem jest nadzorowanie
I kontrolowanie operacji w kierowanych przez nich jednostkach w sposéb dajacy Wojtowi
zapewnienie, Ze:

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

2) zadania sg realizowane efektywnie 1 skutecznie, plany jednostek, programy,
zamierzenia 1 cele sg osiggane;

3) zasoby sg zuzywane oszczednie i w sposOb przynoszacy pozytek, a jako$¢ ustug
posiada odpowiedni poziom;

4) dane i informacje publikowane lub udostepniane wewngtrznie badz tez na zewnatrz sa
doktadne i aktualne. Efektywny i skuteczny przeptyw informacji zapewnia osobom
zarzadzajacym 1 pracownikom dane niezbedne do wykonywania przez nich
obowigzkow oraz skuteczng komunikacje wewnetrzna;

5) zasoby, w szczegdlnosci sktadniki majatku, w tym dane osobowe i informacje
niejawne sg zabezpieczone przed zniszczeniem, utratg i defraudacja;

6) zasady etycznego postepowania sg przestrzegane i promowane;

7) ryzyka zwigzane z realizacja zadan sa na biezaco identyfikowane, monitorowane,
atakze zarzadza si¢ nimi dla zwigkszenia prawdopodobienstwa osiagnigcia celow
I realizacji zadan poprzez zapobieganie niekorzystnym zjawiskom w dziatalnosci
jednostki, wskazanie sposobu i $rodkéw  zapobiegajacych  powstawaniu
nieprawidlowosci, jak roéwniez umozliwienie likwidacji nieprawidtowosci.



2. System kontroli zarzadczej stanowi réwniez:

1) kontrola realizowana przez Regionalng lzbe Obrachunkowa, Najwyzsza lzbe Kontroli
oraz inne uprawnione organy kontrolne;

2) kontrola finansowa sprawowana przez Skarbnika;

3) Kontrola funkcjonalna sprawowana przez kierownikow wszystkich szczebli oraz inne
osoby biorgce udziat w realizacji okreslonych zadan, operacji, procesow itp., ktoérych
obowigzki wykonywania kontroli funkcjonalnej zostaty okreslone w zakresach
czynnos$ci, badz ktorzy do wykonywania tej kontroli zostali zobligowani na podstawie
innych przepisow;

4) kontrola wykonywana przez pracownikéw urzedu, po uprzednim upowaznieniu przez
Wojta;

5) samokontrola, do ktorej zobowigzani sg wszyscy pracownicy zatrudnieni w urze¢dzie
oraz jednostkach organizacyjnych gminy, bez wzgledu na zajmowane stanowisko
i rodzaj wykonywanej pracy, polegajaca na kontroli prawidlowosci wykonywania
wlasnej pracy w toku codziennego wykonywania zadan w oparciu o obowigzujace
przepisy prawa i obowiagzki wynikajace z posiadanego zakresu czynnosci.

3. Ponadto formami kontroli, uzupetniajagcymi system kontroli zarzadczej sa:

1) kontrola  wykonywana przez Komisj¢ Inwentaryzacyjng w  zakresie
inwentaryzowanych sktadnikow majatkowych;

2) kontrola sprawowana przez osoby odpowiedzialne w zakresie przestrzegania przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw przeciwpozarowych;

3) kontrola wykonywana przez Inspektora Ochrony Danych Osobowych;

4) kontrola dyscypliny pracy wykonywana jest przez stanowiska kierownicze;

§ 7.
1. Kazdy kierownik jednostki organizacyjnej gminy zobowigzany jest do
opracowania w formie pisemnej i statego uaktualniania:
1) procedur finansowych,
2) procedur okoto-finansowych,
3) regulaminu kontroli zarzadczej w jednostce.
2. Pracownicy samorzadowi zobowigzani sg do ich $cistego przestrzegania.

§ 8.

Nadzorowanie 1 kontrolowanie jest funkcjg kierowania i1 pozostaje integralng
czescig ogbdlnego procesu zarzadzania. W zwigzku z tym do obowigzkéw kierownikoéw
wszystkich szczebli nalezy:

1) identyfikowanie i ocena ryzyka niepowodzenia (nieprawidtowosci, straty) zwigzanego
z konkretnym obszarem dziatan (ustug, produktow);

2) opracowanie i ustalenie zasad (polityki) plandow, standardow dzialan, systemow
i innych $rodkéw, aby zminimalizowa¢, ograniczy¢ lub usungé ryzyko zwigzane ze
zidentyfikowanym zagrozeniem;

3) wprowadzanie praktycznych procesow (narzgdzi, procedur) nadzorowania
I kontrolowana, ktore zachecaja i wymagaja od podlegtych pracownikow wykonywania
swoich obowiazkow w taki sposdb, aby osiggnac¢ cele kontroli zarzadczej wymienione
powyzej;

4) zapewnianie skutecznego wykonywania kontroli zarzadczej i dbanie o ciggla poprawe
realizowanych przez siebie procesow.



Rozdzial 11

Srodowisko wewnetrzne

§9.

W celu zapewnienia wlasciwego $rodowiska wewnetrznego funkcjonowania
adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej w urzedzie:

1) wprowadzony zostal Kodeks Etyki Pracownikéw Samorzadowych zatrudnionych
W urzedzie,

2) w sprawie wprowadzenia Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej w Urzedzie Gminy
Jasliska.

3) Wwszyscy pracownicy zostali zapoznani z obowigzujagcymi zasadami, co potwierdzili
wlasnorgcznym podpisem;

4) stanowiska kierownicze daja dobry przyktad codziennym zachowaniem
I podejmowanymi decyzjami promujg i wspierajg przestrzeganie wartosci etycznych.

§ 10.

Zapewnieniu wlasciwego S$rodowiska wewngtrznego w urzedzie stuza
W szczeg6lnosci procedury wprowadzone w drodze zarzadzen Wojta w sprawie:

1) Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Jasliska;
2) Regulamin wynagradzania pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Gminy Jasliska.

§ 11.

Zakres zadan, uprawnien 1 odpowiedzialnosci poszczegdlnych komorek
organizacyjnych urzedu oraz kierownikow jednostek organizacyjnych gminy jest
okreslony w formie pisemnej w sposob przejrzysty i spojny w:

1) regulaminie organizacyjnym urzedu;
2) wewnetrznych regulaminach organizacyjnych jednostek organizacyjnych gminy.

§ 12.

W urzedzie zastepstwa powierza si¢ w formie pisemnej. Uprawnienia deleguje si¢
w zakresie adekwatnym do wagi podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowania i
ryzyka z nim zwigzanego. Przyjecie delegowanych uprawnien potwierdza si¢ podpisem.
Szczegolowe zasady delegowania uprawnien i ich zmiany okresla:

1) regulamin organizacyjny urzedu;
2) wewnetrzne regulaminy organizacyjne jednostek organizacyjnych gminy;
3) zarzadzenie Wojta w sprawie ustalenia zasad (polityki) rachunkowosci.

§ 13.

1. Upowaznienia, pelnomocnictwa i zarzadzenia do wykonywania w imieniu
Wojta zadan gminy przechowywane sa W teczkach poszczegolnych spraw.

2. W urzedzie prowadzony jest rejestr wydanych upowaznien i pelnomocnictw
prowadzony przez pracownika ds. obstugi sekretariatu i o§wiaty.



§ 14.

Wszyscy pracownicy urzedu posiadaja opracowany i aktualizowany przez
bezposrednich przetozonych przedstawiony na piSmie dokument pn. ,,zakres czynnosci”,
ktérego przyjecie potwierdzili wlasnorgcznym podpisem.

Rozdzial 111
Cele i zarzadzanie ryzykiem
§ 15.

Biorac pod uwage cele kontroli zarzadczej oraz przypisany w tym obszarze zakres
odpowiedzialnosci, kierujacy wszystkimi szczeblami organizacyjnymi gminy organizujg w
kierowanych przez siebie jednostkach Iub komodrkach organizacyjnych, adekwatnag,
skuteczng i efektywng kontrole zarzadcza uwzgledniajac:

1) ogodlnie obowigzujace przepisy prawa;

2) specyficzne zadania jednostki, posiadane zasoby oraz warunki w ktorych dziata;

3) standardy kontroli zarzadczej w jednostkach sektora finansow publicznych wydane
przez Ministra Finansow, ktore sg wskazowka do tworzenia, oceny i doskonalenia
systemu kontroli zarzadcze;.

§ 16.

Pracownicy wszystkich szczebli przedstawiaja sprawozdanie =z realizacji
powierzonych im zadan w terminach wynikajacych z uchwat Rady Gminy, zarzadzen
i wytycznych Wojta lub innych przepisow prawa.

§17.

Pracownicy komorek organizacyjnych wurzedu oraz kierownicy jednostek
organizacyjnych gminy zobowigzani sg do identyfikacji i oceny ryzyka oraz ustalenia
metod przeciwdzialania ryzyku w odniesieniu do realizowanych celow i zadan oraz
zapewnienia stosowanych metod przeciwdziatania ryzyku.

§ 18.

Pracownicy urzedu, oraz kierownicy jednostek organizacyjnych gminy
zobowigzani s3 do Dbezposredniego informowania bezposrednich przetozonych
0 wystepowaniu zdarzen majacych wplyw na powstanie ryzyka niewykonania
realizowanych zadan.

§ 19.
Zarzadzanie ryzykiem obejmuje nastepujace czynnosci:

1) identyfikacja ryzyka;

2) oOcene zagrozen i projektowanie czynnosci kontrolnych;

3) monitorowanie wystepowania zagrozen (stanow niepozadanych);

4) podejmowanie decyzji i dziatan korygujacych (lub rozwigzania probleméow).



§ 20.

System zarzadzania ryzykiem opiera si¢ na:
1) Polityce Zarzadzania Ryzykiem (Zatacznik Nr 1);
2) Planach Dziatalnosci Komorek Organizacyjnych (Zatacznik Nr 2);
3) Sprawozdaniu z Realizacji Planu Dziatalnosci Komodrek Organizacyjnych (Zatacznik
Nr 3);
4) Rejestru Ryzyk Komorek Organizacyjnych Urzgdu (Zatacznik Nr 4);
5) Arkuszu Identyfikacji Ryzyka do Planéw Dziatalnosci Komoérek Organizacyjnych
Urzedu (Zatacznik Nr 5).
Rozdzial IV

Mechanizmy kontroli
§ 21.

1. Jednym z elementoéw kontroli zarzadczej jest system wprowadzonych
mechanizmow kontroli. Sktadaja si¢ na niego zarzadzenia, stanowiska, polecenia,
instrukcje, wytyczne Wodjta, pelnomocnictwa, upowaznienia, zakresy obowigzkow,
uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow. Sa one udokumentowane i dostepne dla
upowaznionych pracownikow, ktéorym informacje te sg niezbg¢dne.

2. Sekretarz Gminy prowadzi rejestr dokumentow, ktorych stosowanie zapewnia
funkcjonowanie kontroli zarzadczej w urzedzie.

3. Wykaz dokumentéw, o ktorym mowa w ust. 2 stanowi Zatacznik Nr 6 do
niniejszego zarzadzenia.

4. Pracownicy zobowigzani sg do przedkladania Sekretarzowi, wszelkich
dokumentow, ktorych stosowanie zapewnia funkcjonowanie kontroli zarzadczej
W urzedzie.

5. Pracownicy urzgdu maja obowigzek =zapoznania si¢ z wewnetrznymi
procedurami, ktére dotycza wykonywania przez nich obowigzkéw i realizowania zadan.

6. Pracownicy urzgdu zobowigzani sg takze do zapoznania si¢ i uwzglednienia
w wykonywaniu swoich obowigzkow standardow kontroli zarzadczej w jednostkach
sektora finansow publicznych wydanych przez Ministra Finansow.

§ 22.

Wojt, Zastegpca Wojta, Skarbnik, Sekretarz oraz pracownicy komorek
organizacyjnych urzedu, ze szczegdlnym uwzglednieniem nadzorujacych jednostki
organizacyjne gminy, prowadza nadzor nad wykonywanymi zadaniami w celu ich
oszczednej, efektywnej i skutecznej realizacji. Podstawowym kryterium prowadzonego
nadzoru jest wykonanie budzetu.



§ 23.

1. W celu zapewnienia efektywnej pracy i ciggtosci dziatalnosci urzedu i jednostek
organizacyjnych gminy zaleca si¢:

1) delegowanie uprawnien do podejmowania decyzji, zwlaszcza tych o biezagcym
charakterze;

2) prowadzenie spraw zgodnie z regulaminem organizacyjnym, co pozwala na biezace
sledzenie toku spraw i podjecie jej przez zastepujacego pracownika;

3) przechowywanie, znakowanie, rejestrowanie spraw zgodnie z regulaminem
organizacyjnym oraz instrukcjg w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum
zaktadowego Urzgedu Gminy w Jasliskich;

4) ustanowienie systemu zastepstw.

§ 24.

1. W celu zapewnienia ochrony zasobow urzedu i jednostek organizacyjnych
gminy, zatrudnieni pracownicy zobowigzani sg do:

1) przestrzegania ustalonych zasad porzadku i dyscypliny pracy oraz przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséw przeciwpozarowych;

2) dochowania tajemnicy ustawowo chronionej, a w szczegdlnosci w zakresie dostepu do
informacji publicznej i ochrony danych osobowych;

3) ochrony danych osobowych w systemie informatycznym, a w szczegdlnosci
przeciwdziatania dostgpowi 0sob niepowotanych;

4) przestrzegania zasad okreslonych w instrukcji okreSlajacej sposob zarzadzania
systemem informatycznym;

5) przestrzegania zasad okre§lonych w instrukcji postepowania w sytuacji naruszenia
ochrony danych osobowych.

§ 25.

Pracownicy, ktérym powierzono odpowiedzialno$§¢ za powierzony im sprzet,
przyjmuja go na swoj stan, co potwierdzaja wtasnorgcznym podpisem.

§ 26.

Prowadzone sa okresowe porOwnania stanu zasobow z zapisami w rejestrach
srodkow  trwatych 1  wartoSci  niematerialno-prawnych  zgodnie z instrukcja
inwentaryzacyjng.

§ 27.

W Archiwum Zaktadowym urzedu zgodnie z instrukcja archiwalng i kategoriami
archiwalnymi przechowywane sa dokumenty wytworzone i te ktore wptynety do urzedu.

§ 28.

Budynek bedacy siedzibg urzedu jest odpowiednio zabezpieczony.



§ 29.

Kazde postepowanie kontrolne jest czynnos$cig powtarzalng odbywajaca si¢ wedtug
Scisle okreslonych kryteriow, w zaleznosci od rodzaju kontroli. Przy prowadzeniu
czynnosci kontrolnych obowigzuja nastepujace zasady:

1) legalnosci - zbadania zgodnosci dziatania jednostki z obowigzujgcymi przepisami
prawa, wskazania luk 1 sprzeczno$ci wystepujacych w przepisach lub dziatan
niezgodnych z intencjg ustawodawcy,

2) gospodarnosci — ustalenia czy dziatalnos¢ jednostki jest zgodna z zasadami gospodarki
finansowej,

3) celowosci — ustalenie czy podejmowane dziatania mieszcza si¢ w celach okreslonych
w aktach normatywnych a takze czy zastosowane metody 1 $rodki byly optymalne,
odpowiednie dla osiagni¢cia zatozonych celow.

4) rzetelnosci — zgodno$ci dokumentacji i stwierdzen ze stanem faktycznym. Biorac pod
uwage kryterium rzetelnosci nalezy zbadac, czy:

a) zobowigzania jednostki byly wykonywane zgodnie z ich trescia;

b) czy pracownicy i inne osoby odpowiedzialne za okre$long dzialalno$¢ wykonywaty
swoje obowiazki z nalezyta starannoscig, sumiennie i we wlasciwym czasie;

C) przestrzegano wewngtrznych regut funkcjonowania jednostki,

d) czy okreSlone stany lub dziatania sg faktycznie udokumentowane, zgodnie
Z rzeczywistoscia;

5) zgodnosci z prawem i harmonogramem, tj. zbadania, czy zobowigzania wynikajace
z zatwierdzonych dokumentoéw maja pokrycie w planie finansowym i harmonogramie
wydatkow.

§30.

Kontrole nalezy prowadzi¢ odpowiednio do ustalonych obowigzkéw nadzorczo-
kontrolnych poszczegdlnych komorek, jednostek organizacyjnych i stanowisk pracy we
wszystkich fazach dziatalno$ci jednostki, w formie kontroli wstepnej, biezacej i nastepne;j.
Zasady kontroli okreslajg rowniez:

1) zarzadzenie Wojta w sprawie ustalenia zasad (polityki) rachunkowosci w urzedzie;
2) instrukcja inwentaryzacyjna.

§ 31
Procesy zwigzane z:

1) pobieraniem i gromadzeniem $rodkéw publicznych;

2) zacigganiem zobowigzan finansowych i dokonywaniem wydatkow ze S$rodkow
publicznych;

3) zwrotem $rodkoéw publicznych;

4) przygotowaniem 1 realizacja operacji gospodarczych dotyczacych pobierania
I wydatkowania srodkow;

5) ewidencjg srodkow i sprawozdawczoscia;

objete sa szczegbdlng forma kontroli zarzadczej — kontrolg finansowsa, ktora polega na
przeprowadzeniu wstepnej oceny realizacji dochodow, celowos$ci zaciggania zobowigzan
finansowych 1 dokonywania wydatkéw.



§ 32.

Procedury wstepnej kontroli finansowej w urzedzie oraz oceny celowosci
zaciggania zobowigzan finansowych 1 dokonywania wydatkow, biezacej kontroli
finansowej 1 obiegu dokumentéw finansowo — ksiegowych, procesow gromadzenia
srodkow publicznych okresla, zarzadzenie Wojta w sprawie ustalenia przepisOw
wewnetrznych dotyczacych ustalenia zasad (polityki) rachunkowos$ci w urzedzie.

§ 33.

1. Mechanizmy kontroli systemow informatycznych opracowane, wdrozone oraz
monitorowane przez informatyka zatrudnionego w urzedzie obejmuja:

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

2) kontrole oprogramowania systemoweg0 — mechanizmy ograniczajace i monitorujgce
dostep do oprogramowania systemowego;

3) kontrolg tworzenia i zmian w aplikacjach — mechanizmy zapobiegajgce wprowadzeniu
nieautoryzowanych aplikacji i wykrywajace te dziatania;

4) kontrole aplikacyjne — aplikacje uzytkowe wyposazone sg w odpowiednie mechanizmy
kontroli, ktorych celem jest zapobieganie, wykrywanie 1 korygowanie bledow
zwigzanych z przetwarzaniem i przeptywem danych, jak roéwniez generowaniem
informacji z systemu.

§ 34.

W urzedzie funkcjonuje wprowadzona zarzadzeniem Wojta dokumentacja systemu
zarzadzania bezpieczenstwem informacji (SZBI), opisujaca w szczegolnosci Srodki
techniczne 1 organizacyjne wdrozone w celu zminimalizowania ryzyka naruszen praw i
wolnos$ci osob fizycznych, ktorych dane przetwarzane sa3 w Urzedzie Gminy w Jasliskich
obejmujaca Polityke Bezpieczenstwa Informacji (PBI) oraz zwigzang z nia dokumentacje
bezpieczenstwa na ktora sktadaja si¢: Polityka Ochrony Danych Osobowych, Polityka
Zarzadzania Ciagloscia Dziatania, Polityka Zarzadzania Incydentami
Cyberbezpieczenstwa, Polityka Zarzadzania Systemem Teleinformatycznym.

Rozdzial V
Informacja i komunikacja
§ 35.

1. Pracownicy wszystkich szczebli otrzymuja w odpowiedniej formie i czasie
wlasciwe 1 rzetelne informacje biezace niezbedne do optymalnej realizacji zadan. Sa one
pozyskiwane poprzez:

1) udziat Wojta, Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika i kierownikow jednostek
organizacyjnych gminy w sesjach Rady Gminy Jasliska,;

2) przyjmowanie interesantow;

3) udziat Wojta oraz innych oséb z kierownictwa wszystkich szczebli w spotkaniach
Z mieszkancami gminy;

4) monitoring i analize przekazéw medialnych;



5) udzial Wojta w spotkaniach z wystepujacymi o to organizacjami, instytucjami,
zwigzkami, stowarzyszeniami, fundacjami itp.;
6) analiza skarg i wnioskow zglaszanych przez mieszkancow.

2. W urzedzie funkcjonuje efektywny system komunikacji wewngetrznej (pionowe;j
I poziomej) w postaci mechanizméw zapewniajacych przekazywanie waznych informacji
w obrebie struktury organizacyjnej i zapewniajacy wlasciwe zrozumienie przez adresatow
W szczegolnosci w postaci:

1) sieci informatycznej umozliwiajacej przesylanie komunikatow, informacji i danych
wsrdd pracownikow urzedu;

2) wewnetrznej sieci stuzbowych telefonow;

3) dostepu do systemu informacji prawnej;

4) narad Wojta z kadrg kierownicza;

5) spotkan Wojta, Zastgpcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika oraz kierownikéw komorek
organizacyjnych urzedu z kierownikami jednostek organizacyjnych gminy.

§ 36.

Pracownicy urzedu majg obowigzek zapoznania si¢ z obowigzujacymi przepisami
prawa.

§ 37.

Pracownicy wszystkich komodrek organizacyjnych urzedu na biezaco spotykaja sie
z interesantami konsultujac wazne dla nich decyzje, przekazujac im niezbedne informacje.

§ 38.

1. Urzad zapewnia wszechstronng informacje¢ na temat obowigzujacych procedur
zatatwiania spraw, ktoérej udzielajg pracownicy urzedu na kazdym stanowisku pracy.

2. Komunikacja z klientem odbywa si¢ poprzez strony internetowe, materialy
promocyjne i edukacyjne, udzial w konferencjach. W siedzibie urzedu znajduja si¢ tablice
informacyjne.

Rozdzialt VI
Koordynacja
§ 39.

Koordynatorem kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Jasliska jest Sekretarz
Gminy Jasliska.

§ 40.

W  przypadku stwierdzenia mozliwosci usprawnienia procedur, ustalonych
niniejszym zarzgdzeniem wnioski w tej sprawie nalezy sktada¢ u Koordynatora kontroli
zarzadcze;j.
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Rozdzial VII
Monitorowanie i ocena
§ 41.

Pracownicy Urzedu Gminy Jasliska oraz kierujacy jednostkami organizacyjnymi
gminy zobowigzani sg do stalego monitorowania i oceniania poszczegdlnych elementow
systemu kontroli zarzadczej, w celu biezacego identyfikowania problemow.

§ 42.

1. Ocena systemu kontroli zarzadczej polega na ustaleniu czy system ten
funkcjonuje w sposob ciagly, a takze czy jest:

1) adekwatny - co oznacza, iz ilo§¢ kontroli w stosunku do okreslonych zadan jest
wystarczajaca czyli nie jest nadmierna, jak réwniez nie jest za mala;

2) kompleksowy - co oznacza, ze przyjete procedury jasno i zrozumiale wskazujg na
poszczegblne etapy realizowanych procesow i operacji w jednostce;

3) efektywny i skuteczny -, co oznacza ze w por¢ wykrywa si¢ w nim biedy;

4) szczelny - co oznacza, ze wszystkie operacje sg sprawdzane.

2. Przy dokonywaniu oceny nalezy bra¢ rowniez pod uwage fakt, w jakim stopniu
kierownicy jednostek wykorzystuja wyniki sprawowanej kontroli zarzadczej do uzyskania
racjonalnej pewnosci, ze osiggane s3 zamierzone przez nich rezultaty.

§ 43.

1. Co najmniej raz w roku, w terminie do konca lutego przeprowadzana jest
samoocena systemu kontroli zarzadczej za poprzedni rok.

2. Samooceny dokonuje Koordynator na podstawie ANKIET samooceny.

3. Z przeprowadzonej samooceny kontroli zarzadczej sporzadza si¢ protokot wzor
protokotu stanowi Zatacznik Nr 7 do zarzadzenia.

Rozdzial VIII
Kontrola zarzadcza w jednostkach organizacyjnych
§ 44.

Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej w jednostkach organizacyjnych Gminy Jasliska nalezy do obowigzkow
kierownika danej jednostki.

§ 45.

Na podstawie niniejszego zarzadzenia zobowigzuje si¢ wszystkich kierownikow
jednostek organizacyjnych Gminy Jasliska do wprowadzenia tozsamych procedur kontroli
zarzadczej w kierowanych przez nich jednostkach organizacyjnych Gminy Jasliska.
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§ 46.

W celu zapewnienia Woéjta Gminy Jasliska, ze w jednostkach organizacyjnych
Gminy funkcjonuje kontrola zarzadcza, kierownicy jednostek organizacyjnych do dnia 31
stycznia kazdego roku sktadajg Wojtowi Gminy Jasliska OSwiadczenie o stanie kontroli
zarzadczej za poprzedni rok w zakresie kierowanych przez nich jednostek. Wzor
o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej okresla Zalgcznik Nr 8 do niniejszego
zarzadzenia.

Rozdzial IX
Przepisy koncowe
§ 47.

Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikow urzedu do zapoznania si¢ z trescig
niniejszego zarzadzenia i bezwzglednie przestrzegaé zawartych w nim postanowien.

§ 48.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ koordynatorowi kontroli zarzadczej,
wszystkim pracownikom Urzgdu Gminy Jasliska oraz kierownikom jednostek
organizacyjnych Gminy Jasliska.

§ 49.

Traci moc Zarzadzenie Nr 116/2017 Wdjta Gminy Jasliska z dnia 31 pazdziernika
2017 r. w sprawie zasad prowadzenia i procedur kontroli zarzgdczej Wojta Gminy Jasliska.

§ 50.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wjt Gminy Jasliska
/-/
Beata Madej
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