Na podstawie Komunikatu nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia2009 r. w sprawie
standardéw kontroli zarzadczej w jednostkach sektora finanséw publicznych, w Urzedzie
Miejskim w Dzierzgoniu, wyznaczone przez Ministra standardy sg wdrazane nastepujgco:

Grupa standardéw
SRODOWISKO WEWNETRZNE
Nr i nazwa standardu- 1. Przestrzeganie wartosci etycznych

Opis standardu- Osoby zarzadzajgce i pracownicy powinni by¢ swiadomi wartosci etycznych
przyjetych w jednostce i przestrzegaé ich przy wykonywaniu powierzonych zadan. Osoby
zarzadzajgce powinny wspiera¢ i promowacd przestrzeganie wartosci etycznych, dajgc dobry
przyktad codziennym postepowaniem i podejmowanymi decyzjami.

Opis sposobu realizacji standardu- mechanizm lub procedura

Zasady etyczne dla pracownikéw Urzedu Miejskiego w Dzierzgoniu okreslajg przepisy
odrebne, w szczegdlnosci: ustawa o pracownikach samorzgdowych i kodeks postepowania
administracyjnego. Pracownikéw obowigzuje Kodeks etyki pracownikéw Urzedu Miejskiego
w Dzierzgoniu wprowadzony Zarzgdzeniem Burmistrza Dzierzgonia nr 39/2011 z dnia
22.02.2011 roku. W dniu 28 listopada 2011 roku na mocy Zarzgdzenia Burmistrza Dzierzgonia
nr 191/2011 Kodeks Etyki utracit moc, a zostat wprowadzony Kodeks Postepowania
Etycznego pracownikédw Urzedu Miejskiego w Dzierzgoniu. Kazdy pracownik Urzedu
Miejskiego zapoznat sie z kodeksem oraz potwierdzit ten fakt wtasnorecznym podpisem.
Zobowigzat sie tym samym do jego przestrzegania. Kodeks zostat oprawiony w ramki i
umieszczony na state na | pietrze Urzedu. Potwierdzenie zapoznania sie z nim znajdujg sie na
stanowisku ds. kadr i organizacji.

Nr i nazwa standardu- 2. Kompetencje zawodowe

Opis standardu- Nalezy zadbaé, aby osoby zarzgdzajgce i pracownicy posiadali wiedze,
umiejetnosci i doswiadczenie pozwalajgce skutecznie i efektywnie wypetnia¢ powierzone
zadania. Proces zatrudnienia powinien by¢ prowadzony w sposéb zapewniajgcy wyboér
najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy.

Nalezy zapewni¢ rozwdj kompetencji zawodowych pracownikow jednostki i o0sob
zarzadzajgcych.

Opis sposobu realizacji standardu- mechanizm lub procedura

Pracownicy Urzedu Miejskiego w Dzierzgoniu posiadajg wiedze, umiejetnosci i doswiadczenie
pozwalajgce skutecznie i efektywnie wypetniaé¢ zadania powierzone przydziatem czynnosci
oraz zakresem obowigzkdw, uprawnien i odpowiedzialnosci. Zasady zatrudniania okreslajg
przepisy ustawy o pracownikach samorzgdowych. Proces naboru na stanowiska urzednicze,
w tym na kierownicze stanowiska urzednicze, prowadzi sie w sposéb zapewniajgcy wybor



najlepszego kandydata. Tryb naboru zostaty okreslone w Zarzgdzeniu Burmistrza Dzierzgonia
nr 317/2009 z dnia 14.01.2009, zmienionym Zarzadzeniem Burmistrza Dzierzgonia nr
428/2013 z dnia 21.01.2013. Nowo zatrudnieni pracownicy, dotychczas niepracujacy w
jednostkach samorzadu terytorialnego badz jednostkach organizacyjnych samorzadu,
przechodzg stuzbe przygotowawczg koriczacg sie egzaminem. Sposéb przeprowadzania
stuzby przygotowawczej i organizowanie egzaminu koriczgcego tg stuzbe w Urzedzie Miejskim
w Dzierzgoniu okresla szczegétowo Zarzadzenie Burmistrza Dzierzgonia nr 458/2013 z dnia
12.03.2013 roku. Pracownicy Urzedu Miejskiego poddawani sg kompleksowej ocenie
wynikéw pracy na danym stanowisku. Procedure oceny reguluje Regulamin okresowej oceny
pracownikdw samorzadowych Urzedu Miejskiego w Dzierzgoniu zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych i kierowniczych stanowiskach urzedniczych oraz kierownikéw
jednostek organizacyjnych gminy Dzierzgon w prowadzony zarzadzeniem Burmistrza
Dzierzgonia nr 360/2009 z dnia 1.06.2009 roku. Wymienione powyzej dokumenty dostepne
sg na stanowisku ds. kadr i organizacji. Wszyscy pracownicy na biezgco uzupetniajg wiedze
poprzez samoksztatcenie, Sledzg obowigzujgce przepisy. Rozwéj kompetencji zawodowych w
ramach doksztatcenia zawodowego pozaszkolnego odbywa sie poprzez uczestnictwo w
szkoleniach i warsztatach. Celem umozliwienia pracownikom podnoszenia kwalifikacji ,
Burmistrz Dzierzgonia Zarzadzeniem nr 266/ 2015 z dnia 16.12.2015 wprowadzita regulamin
zasad i warunkéw podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw samorzgdowych.
Jednostka korzysta réwniez z programdéw unijnych w ramach, ktérych organizowane sg
szkolenia podnoszace kwalifikacje zawodowe np. projekt Akademia Samorzadowca czy
projekt Pomorscy partnerzy w e- rozwoju. Pracownicy korzystajg ze szkoler organizowanych
przez stowarzyszenie Zwigzek Miast Pomorskich, ktérego gmina jest cztonkiem. W budzecie
gminy rok rocznie wydziela sie Srodki finansowe z przeznaczeniem na podwyzszanie
kompetencji zawodowych. Kadra kierownicza zrzeszona jest w Forach Skarbnikdéw i Sekretarzy
Wojewddztwa Pomorskiego, ktdre zapewniajg biezgce uzupetnianie wiedzy fachowej, ta za$s
za ich posrednictwem jest przekazywana pozostatym pracownikom Urzedu. Pracownicy majg
staty dostep do aktualnej bazy aktéw prawnych ( w wersji papierowej i elektronicznej) oraz
fachowych publikacji.

Nr i nazwa standardu- 3. Struktura organizacyjna

Opis standardu- Struktura organizacyjna jednostki powinna by¢ dostosowana do aktualnych
celéw i zadan. Zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci jednostek, poszczegdlnych
komodrek organizacyjnych jednostki oraz zakres podlegtosci pracownikdéw powinien by¢
okreslony w formie pisemnej w sposob przejrzysty i spdjny. Aktualny zakres obowigzkdw,
uprawnien i odpowiedzialnosci powinien by¢ okreslony dla kazdego pracownika

Opis sposobu realizacji standardu- mechanizm lub procedura

Struktura organizacyjna Urzedu Miejskiego w Dzierzgoniu zostata okreslona szczegétowo w
Zarzadzeniu Burmistrza Dzierzgonia nr 46/2019 z dnia 05.02.2019 w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Dzierzgoniu. Regulamin okresla zakres dziatania i
zadania urzedu, organizacje urzedu, zadania i kompetencje poszczegdlnych referatow i
samodzielnych stanowisk. Kazdy z pracownikdw posiada przydziat czynnos$ci oraz zakres
obowigzkdw, uprawnien i odpowiedzialnosci. Zawiera on imie i nazwisko pracownika, nazwe



komorki organizacyjnej, nazwe stanowiska pracy, obowigzki, uprawnienia, odpowiedzialnos¢,
przydziat czynnosci, zastepstwo. Kazdy z pracownikéw wtasnorecznym podpisem potwierdza
przyjecie do stosowania wspomniany dokument, po uprzednim zatwierdzeniu przez
Burmistrza Dzierzgonia. Regulamin Organizacyjny oraz przydziat czynnosci i zakresy czynnosci
znajdujg sie na stanowisku ds. kadr i organizacji . Regulamin Organizacyjny zawierajacy min.
zadania poszczegélnych referatdw i stanowisk znajduje sie na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej: bip.dzierzgon.pl

Nr i nazwa standardu- 4. Delegowanie uprawnien

Opis standardu- Nalezy precyzyjnie okresli¢ zakres uprawnien delegowanych poszczegdlnym
osobom zarzgdzajacym lub pracownikom. Zakres delegowanych uprawnien powinien by¢
odpowiedni do wagi podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowania i ryzyka z nimi
zwigzanego. Zaleca sie delegowanie uprawnien do podejmowania decyzji, zwtaszcza tych o
biezagcym charakterze. Przyjecie delegowanych uprawnien powinno byé potwierdzone
podpisem

Opis sposobu realizacji standardu- mechanizm lub procedura

Burmistrz Dzierzgonia deleguje uprawnienia poprzez stosowne upowaznienia i
petnomocnictwa, oraz okreslajgc zadania za, ktére odpowiada kierownictwo Urzedu w
Regulaminie Organizacyjnym. Dokumenty te s3 rejestrowane na stanowisku ds. kadr i
organizacji. Przyjecie upowaznienia badZz petnomocnictwa jest potwierdzane przez
pracownika wtasnorecznym podpisem. W nowej kadencji Burmistrz delegowat uprawnienia
na podstawie:

Zarzadzenie nr 13/2018 Burmistrza Dzierzgonia z dnia 30 listopada 2018 roku w sprawie
upowaznienia Zastepcy Burmistrza Dzierzgonia do zatatwiania spraw w imieniu Burmistrza
Dzierzgonia:

Zarzadzenia nr 17/2018 Burmistrza Dzierzgonia z dnia 7 grudnia 2018 roku w sprawie
upowaznienia Pana Wojciecha Budzinskiego do wydawania decyzji administracyjnych,
postanowien i zaswiadczen w imieniu Burmistrza Dzierzgonia

Zarzadzenia nr 18/2018 Burmistrza Dzierzgonia z dnia 7 grudnia 2018 roku w sprawie
upowaznienia Skarbnika Dzierzgonia do wydawania decyzji administracyjnych, postanowien i
zaswiadczen w imieniu Burmistrza Dzierzgonia

Zarzadzenie Nr 63/2019 Burmistrza Dzierzgonia z dnia 1 marca 2019 r. w sprawie
upowaznienia Pana Wojciecha Budzinskiego do wydawania decyzji administracyjnych,
postanowien i zaswiadczen w imieniu Burmistrza Dzierzgonia.

Znajdujg sie one do wgladu na stanowisku ds. obstugi rady w rejestrze zarzadzen i na
stanowisku ds. kadr i organizacji w rejestrze upowaznien..

Zarzadzenie Nr 64/2019 Burmistrza Dzierzgonia z dnia 1 marca 2019 r. w sprawie
upowaznienia pracownika Urzedu Miejskiego w Dzierzgoniu do realizacji zadan z ustawy o
Karcie Duzej Rodziny.

Zarzadzenie Nr 79/2019 Burmistrza Dzierzgonia z dnia 3 kwietnia 2019 r. w sprawie
upowaznienia Pana Jacka Karpowicza do wydawania decyzji administracyjnych, postanowien
1 zaswiadczen w imieniu Burmistrza Dzierzgonia.

W stosunku do kierownikéw jednostek organizacyjnych zostata opracowana procedura
przekazania uprawnien kierownikom jednostek organizacyjnych gminy Dzierzgon do
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zaciggania zobowigzan z tytutu umow, ktdrych realizacja w roku nastepnym jest niezbedna do
zapewnienia ciggtosci dziatania jednostki i termin zaptaty uptywa w roku nastepnym
Zarzadzenia Nr 32/2019 Burmistrza Dzierzgonia z dnia 2 stycznia 2019 roku w sprawie
przekazania uprawnien kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy Dzierzgon.

ZARZADZANIE RYZYKIEM
Nr i nazwa standardu- 5. Misja

Opis standardu- Nalezy rozwazy¢ mozliwos¢ wskazania celu istnienia jednostki w postaci
krotkiego i syntetycznego opisu misji. Misja urzedu jednostki samorzadu terytorialnego
powinna odnosi¢ sie do celu tej jednostki.

Opis sposobu realizacji standardu- mechanizm lub procedura

Misjg Urzedu Miejskiego w Dzierzgoniu jest jak najlepsze realizowanie zasad samorzadnosci
lokalnej ukierunkowane na state podnoszenie poziomu zycia mieszkaricow, w szczegdlnosci
ustug administracyjnych i komunalnych jak najwyzszej jakosci oraz realizacja i wspieranie
dziatan na rzecz gminy. Misja Urzedu zostata zawarta w Zarzgdzeniu Burmistrza Dzierzgonia
nr 243/2012 z dnia 15 marca 2012 roku.

Nrinazwa standardu- 6. Okreslanie celéw i zadann, monitorowanie i ocena ich realizacji

Opis standardu- Cele i zadania nalezy okresla¢ jasno i w co najmniej rocznej perspektywie.
Ich wykonanie nalezy monitorowaé¢ za pomocg wyznaczonych miernikdw. W jednostce
nadzorujacej nalezy zapewnié¢ odpowiedni system monitorowania realizacji celéw i zadan
przez jednostki podlegte lub nadzorowane.

Zaleca sie przeprowadzanie oceny realizacji celdw i zadan uwzgledniajgc kryterium
oszczednosci, efektywnosci i skutecznos$ci. Nalezy zadbaé, aby okreslajac cele i zadania
wskaza¢ takze jednostki, komérki organizacyjne lub osoby odpowiedzialne bezposrednio za
ich wykonanie oraz zasoby przeznaczone do ich realizacji.

Opis sposobu realizacji standardu- mechanizm lub procedura

Cele i zadania zostaty okreslone przez kierownikéw referatéw i ich zastepcdw w Planie
Dziatalnosci Urzedu Miejskiego na dany rok. Zostaty wyznaczone osoby bezposrednio
odpowiedzialne za realizacje zadan. Szczegdéty dotyczgce min.: okreslenia miernikow,
realizacji, zadan, monitoringu, sprawozdawczosci zostaty okreslone w Zarzgdzeniu Burmistrza
Dzierzgonia nr 243/2012 z dnia 15 marca 2012 roku w sprawie zasad i trybu wyznaczania
celéw i zadan w Urzedzie Miejskim w Dzierzgoniu, okreslania miernikow ich realizacji oraz
zasad monitorowania ich osiggniecia

Nr i nazwa standardu- 7.ldentyfikacja ryzyka
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Opis standardu- Nie rzadziej niz raz w roku nalezy dokonac identyfikacji ryzyka w odniesieniu
do celéw i zadan. W przypadku jednostki samorzadu terytorialnego nalezy uwzgledni¢, ze
cele i zadania sa realizowane takze przez jednostki podlegte lub nadzorowane.

W przypadku istotnej zmiany warunkéw, w ktérych funkcjonuje jednostka nalezy dokonac
ponownej identyfikacji ryzyka

Opis sposobu realizacji standardu- mechanizm lub procedura

Kierownictwo oraz pracownicy zatrudnieni na stanowiskach funkcyjnych systematycznie, nie
rzadziej niz raz w roku, dokonuja identyfikacji ryzyka zwigzanego z poszczegdlnymi celami i
zadaniami Urzedu Miejskiego . Szczegdtowe zasady i tryb zarzadzania ryzykiem okresla
Zarzadzenie Burmistrza Dzierzgonia nr 244/2012 z dnia 15 marca 2012 roku w sprawie
procedur zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miejskim w Dzierzgoniu . Kierownicy opracowali
czgstkowe karty identyfikacji, oceny oraz okreslenia metod przeciwdziatania ryzyku, ktére
postuzyty do wykonania zbiorczej karty ryzyka dla zadan przewidzianych do realizacji w
danym roku

Nr i nazwa standardu- 8. Analiza ryzyka

Opis standardu- Zidentyfikowane ryzyka nalezy poddaé analizie majacej na celu okreslenie
prawdopodobieristwa wystgpienia danego ryzyka i mozliwych jego skutkdw. Nalezy okresli¢
akceptowany poziom ryzyka

Opis sposobu realizacji standardu- mechanizm lub procedura

Kierownicy i zastepcy kierownikow referatdw  oraz pracownicy na samodzielnych
stanowiskach dokonali oceny mozliwosci wystgpienia ryzyka, skutkdw wystgpienia,
istotnosci ryzyka, reakcji

Nr i nazwa standardu- 9. Reakcja na ryzyko

Opis standardu- W stosunku do kazdego istotnego ryzyka powinno sie okresli¢ rodzaj reakcji

(tolerowanie, przeniesienie, wycofanie sie, dziatanie). Nalezy okresli¢ dziatania, ktore nalezy
podja¢ w celu zmniejszenia danego ryzyka do akceptowanego poziomu.

MECHANIZMY KONTROLI
Nr i nazwa standardu- 10. Dokumentowanie systemu kontroli zarzgdczej

Opis standardu- Procedury wewnetrzne, instrukcje, wytyczne, dokumenty okreslajgce
zakres obowigzkdéw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikdw i inne dokumenty
wewnetrzne stanowig dokumentacje systemu kontroli zarzadczej. Dokumentacja powinna
by¢ spdjna i dostepna dla wszystkich osdb, dla ktérych jest niezbedna.-



Opis sposobu realizacji standardu- mechanizm lub procedura.

Pracownicy urzedu zostali zapoznani z Zarzgdzeniem Burmistrza Dzierzgonia nr 522/2010 z
dnia 19.04.2010 roku w sprawie Regulaminu Kontroli Zarzagdczej ze zmianami , Zarzadzeniem
Burmistrza Dzierzgonia nr 243/2012 z dnia 15 marca 2012 roku w sprawie zasad i trybu
wyznaczania celéow i zadan w Urzedzie Miejskim w Dzierzgoniu, okreslania miernikéw ich
realizacji oraz zasad monitorowania ich osiggniecia, Zarzadzeniem Burmistrza Dzierzgonia nr
244/2012 z dnia 15 marca 2012 roku w sprawie procedur zarzadzania ryzykiem w Urzedzie
Miejskim w Dzierzgoniu .Kazdy z pracownikdw posiada przydziat czynnos$ci oraz zakres
obowigzkdéw, uprawnien i odpowiedzialnosci. Zawiera on imie i nazwisko pracownika, nazwe
komérki organizacyjnej i jej symbol, nazwe stanowiska pracy, obowigzki, uprawnienia,
odpowiedzialno$¢, przydziat czynnosci, zastepstwo. Dokumentacja kontroli zewnetrznej i
wewnetrznej znajdujg sie na stanowisku ds. kadr i organizacji, ktére prowadzi ksigzke
kontroli. Na stanowisku sekretarza znajdujg sie dokumenty dotyczgce planéw dziatalnosci,
analizy ryzyka, oswiadczen o stanie kontroli. Procedury wewnetrzne, instrukcje, wytyczne
okreslane sg w formie Zarzgdzen Burmistrza, ktérych ewidencje prowadzi stanowisko ds. kadr
i organizacji i ktére publikowane sg w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

Nr i nazwa standardu- 11. Nadzér

Opis standardu- Nalezy prowadzi¢ nadzér nad wykonaniem zadan w celu ich oszczednej,
efektywnej i skutecznej realizacji.

Opis sposobu realizacji standardu- mechanizm lub procedura.

Catosciowy nadzér nad wykonywaniem zadan w celu ich oszczednej, efektywne;j i
skutecznej realizacji prowadzi Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Skarbnik i Sekretarz.
Kierownicy poszczegdlnych referatéw prowadzg nadzdér nad realizacjg poszczegdlnych
zadan wymienionych w celach Urzedu Miejskiego. Burmistrz w ramach kontroli
zarzagdczej przeprowadza dorazne i planowane kontrole w jednostkach
organizacyjnych- Zarzadzenie Nr 230/2019 Burmistrza Dzierzgonia z dnia 4 listopada 2019 r.
w sprawie przeprowadzenia kontroli doraznej w placdwkach oswiatowych na terenie gminy
Dzierzgon.

Zarzadzenie Nr 245/2019 Burmistrza Dzierzgonia z dnia 19 listopada 2019 r. w sprawie
przyjecia planu kontroli w nadzorowanych jednostkach organizacyjnych gminy oraz w
stowarzyszeniach na rok 2019

Nr i nazwa standardu- 12. Ciggtos¢ dziatalnosci
Opis standardu- Nalezy zapewnié istnienie mechanizméw stuzgcych utrzymaniu ciggtosci

dziatalnosci jednostki sektora finanséw publicznych wykorzystujgc, miedzy innymi, wyniki
analizy ryzyka.
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Opis sposobu realizacji standardu- mechanizm lub procedura.

Dla zapewnienia ciggfosci dziatania w kazdym przydziale czynnosci oraz zakresie obowigzkow,
uprawnien i odpowiedzialnosci wyznaczona jest osoba zastepujgca danego pracownika.
Organizacja pracy urzedu zapewnia statg obecnosc oséb decyzyjnych.

W urzedzie wypracowano mechanizmy stuzgce zapewnieniu bezpieczenstwa danych
systemow informatycznych.

Nr i nazwa standardu- 13. Ochrona zasobdw.

Opis standardu- Nalezy zadba¢, aby dostep do zasobéw jednostki miaty wytgcznie
upowaznione osoby. Osobom zarzadzajgcym i pracownikom nalezy powierzyé
odpowiedzialnos¢ za zapewnienie ochrony i wtasciwe wykorzystanie zasobow jednostki

Opis sposobu realizacji standardu- mechanizm lub procedura.

Urzad Miejski w Dzierzgoniu chroni posiadane zasoby. Mienie urzedu i gminy objete jest
ubezpieczeniem. W urzedzie obowigzuje instrukcja przeciwpozarowa ogdlna, instrukcja
postepowania na wypadek pozaru, instrukcja bhp na stanowisku pracy z komputerem,
instrukcja bhp przy obstudze niszczarek dokumentéw i kserokopiarki, instrukcja
bezpieczenstwa pozarowego, instrukcja pierwszej pomocy w nagtych wypadkach, plan
ochrony informacji niejawnych. Zostat wyznaczony pracownik do wykonywania dziatan w
zakresie zwalczania pozaréw i ewakuacji pracownikéw Urzedu Miejskiego w Dzierzgoniu.
Pracownicy ponoszg materialng odpowiedzialno$¢ za powierzone im mienie. Zasoby
podlegajg ochronie i inwentaryzacji zgodnie z zapisami instrukcji inwentaryzacyjnej w
Urzedzie Miejskim, zarzgdzeniem Burmistrza Dzierzgonia w sprawie trybu gospodarowania
sktadnikami majatku ruchomego powierzonego jednostkom budzetowym i zaktadom
budzetowym. Ochronie podlegajg zasoby ludzkie. W Urzedzie Miejskim obowigzuje
Regulamin Pracy wprowadzony Zarzgdzeniem Burmistrza nr 379/2009. Zostali wyznaczeni
pracownicy do udzielania pierwszej pomocy przedmedycznej. Pracownicy znajdujacy sie w
trudnej sytuacji materialnej mogg liczy¢ na pomoc socjalng zgodnie z opracowanym
Regulaminem Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych. Co roku przeprowadzana jest
Inwentaryzacja aktywow i pasywoéw Urzedzie-Zarzadzenie Nr 258/2019 Burmistrza
Dzierzgonia z dnia 10 grudnia 2019 r. w sprawie przeprowadzenia rocznej inwentaryzacji
aktywow i pasywéw w Urzedzie Miejskim w Dzierzgoniu za rok 2019.

Zarzadzeniem nr 99/2019 z dnia 26 kwietnia 2019 r. Burmistrz Dzierzgonia wprowadzit
Wewnetrzy Kodeks Postepowania RODO zawierajgcy Deklaracje Stosowania Zabezpieczen,
Rejestr Czynnosci Przetwarzania. Zrzgdzeniem nr... zostata wprowadzona Procedura
Zarzadzania Ciggtoscig Dziatania, Procedura Bezpieczenistwa Sieci, Procedura Nadzoru Nad
Zapisami, Procedura Przeglgdu Systemu Zarzgdzania Bezpieczenistwa Informacji, Procedura
Postepowania z Incydentami Bezpieczenstwa Informacji, Procedura Audyt Wewnetrzny
Procedura Dziatania Korygujgce Zapobiegawcze, Procedura Inwentaryzacji Aktywéw i
Postepowania z Ryzykiem. . W Urzedzie obowigzuje Regulamin funkcjonowania monitoringu
wizyjnego.
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Nr i nazwa standardu- 14.Szczegétowe mechanizmy kontroli dotyczgce operacji finansowych i
gospodarczych

Opis standardu- Powinny istnieé¢ przynajmniej nastepujgce mechanizmy kontroli dotyczace
operacji finansowych i gospodarczych:
a) rzetelne i petne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i
gospodarczych,
b) zatwierdzenie (autoryzacja) operacji finansowych i przez kierownika jednostki lub
osoby przez niego upowaznione
c) podziat kluczowych obowigzkéw
d)weryfikacja operacji finansowych i gospodarczych przed i po realizacji.

Opis sposobu realizacji standardu- mechanizm lub procedura.

W Urzedzie obowigzuje szereg dokumentéw regulujgcych mechanizmy kontroli operacji
finansowych i gospodarczych:

1) -Instrukcja sporzadzania, obiegu i kontroli dowoddéw ksiegowych- Zarzadzenie
Burmistrza Dzierzgonia nr 293/2016 z 1 lutego 2016 r.

2) zarzadzenie w sprawie zaliczek dla pracownikéw Urzedu Miejskiego — Zarzadzenie nr
53/2007 z 13 kwietnia 2007 r.

3) zarzadzenie w sprawie zasad dokonywania zakupu dostaw, ustug i robét budowlanych
na potrzeby Urzedu Miejskiego w Dzierzgoniu o wartosci nie przekraczajacej
réwnowartosci kwoty 30000 Euro, Zarzgdzenie Burmistrza Dzierzgonia nr 697/ 2014 z
dnia 2.06.2014

4) Zarzadzenie Nr 204 z dnia 18 wrzesnia 2019 r. w sprawie wprowadzenia przesytania za
posrednictwem  systemu  teleinformatycznego  ustrukturyzowanych  faktur
elektronicznych oraz innych ustrukturyzowanych dokumentéw elektronicznych
zwigzanych z realizacjg zamdwien publicznych, koncesji i na roboty budowlane lub
ustugi oraz partnerstwa prywatno- publicznego

5) zarzadzenie w sprawie sposobu prowadzenia gospodarki finansowej jednostek
budzetowych- Zarzadzenie Burmistrza Dzierzgonia 313/2011 z 18 stycznia 2018 .

6) zarzadzenie w sprawie instrukcji i poboru podatkow i optfat oraz udzielania ulg w
sptacie zobowigzan podatkowych i umarzania zalegtosci w gminie Dzierzgon

7) -zarzadzenie w sprawie gospodarki finansowej w zakresie prawidtowosci i
terminowosci rozliczen dotacji przekazywanych z budzetu gminy Dzierzgon-
Zarzadzenie Burmistrza Dzierzgonia nr 129/2007 z dnia 28 wrzes$nia 2007 r.

8) -instrukcja postepowania w zakresie przeciwdziatania wprowadzenia do obrotu
finansowego wartosci majgtkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych
Zzrodet oraz przeciwdziatania finansowania terroryzmu- Zarzgdzenie Burmistrza
Dzierzgonia nr 432/2016 r. z 12 wrze$nia 2016 .,

9) zarzadzenie w sprawie ustalenia przyjetych zasad polityki rachunkowosci w Urzedzie
Miejskim w Dzierzgoniu- Zarzadzenie Burmistrza Dzierzgonia nr 713/2017 z 14
grudnia 2017 .

10) instrukcja sporzadzania skonsolidowanego bilansu gminy Dzierzgon- Zarzadzenie
Burmistrza Dzierzgonia nr 277/2012 z 10 maja 2012 r.

11) zarzadzenie w sprawie realizacji optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi-



Zarzadzenie Burmistrza Dzierzgonia nr 556/2013 z 16 wrzesnia 2013 r.

12) Zarzadzenie Nr 263/2019 Burmistrza Dzierzgonia z dnia 13 grudnia 2019 r. w sprawie
przyjecia "Instrukcji przyjmowania wptat bezgotéwkowych na wyznaczonych
stanowiskach w Urzedzie Miejskim w Dzierzgoniu".

13) Zarzadzenie Nr 895/2018 z dnia 27 wrzesnia 2018 r. w sprawie wprowadzenia
jednolitych zasad sporzadzania sprawozdania finansowego przez jednostki
organizacyjne gminy Dzierzgon.

14) Zarzadzenie Nr 477/2016 z dnia 30 listopada 2016 r. w sprawie scentralizowanych
zasad rozliczen podatku od towaréw i ustug w gminie Dzierzgon.

15) Zarzadzenie Nr 507/2017 w sprawie centralizacji rozliczen podatku od towardw i
ustug w gminie Dzierzgon.

16) Zarzadzenie Nr 224/2019 dnia 28 pazdziernika 2019 r. w sprawie wdrozenia
mechanizmu  podzielnej ptatnosci VAT ( splitpayment) w gminie Dzierzgon i
jednostkach organizacyjnych.

17) Zarzadzenie Nr 263/2019 z dnia 13 grudnia 2019 r. w sprawie przyjecia Instrukcji
przyjmowania wptat bezgotéwkowych na wyznaczonych stanowiskach w Urzedzie
Miejskim w Dzierzgoniu.

Nr i nazwa standardu- 15. Mechanizmy kontroli systemoéw informatycznych

Opis standardu- Nalezy okresli¢ mechanizmy stuzgce zapewnieniu bezpieczenstwa danych i
systeméw informatycznych.

Opis sposobu realizacji standardu- mechanizm lub procedura.

W urzedzie wypracowano mechanizmy stuzgce zapewnieniu bezpieczeAstwa danych
systeméw informatycznych, mechanizmy te zostaty opisane w zarzadzeniu w sprawie ochrony
danych osobowych obejmujgcym: polityke bezpieczenstwa informacji w zakresie
przetwarzania danych w Urzedzie Miejskim w Dzierzgoniu, instrukcje zarzadzania systemami
informatycznymi w zakresie wymogéw bezpieczeistwa przetwarzania danych osobowych w
Urzedzie Miejskim w Dzierzgoniu, instrukcje postepowania w sytuacji naruszenia ochrony
danych osobowych w Urzedzie Miejskim w Dzierzgoniu, zarzadzeniu w sprawie
wprowadzenia polityki bezpieczernstwa dla zbioru podsystem monitorowania Europejskiego
Funduszu Spotecznego oraz instrukcji zarzgdzania systemem informatycznym dla systemu
podsystem monitorowania Europejskiego Funduszu Spotecznego, zarzadzeniu w sprawie
wyznaczenia Administratora Bezpieczenstwa Informacji dla systemu ,Podsystem
monitorowania EFS”.

INFORMACIJA | KOMUNIKACIJA
Nr i nazwa standardu- 16. Biezgce informacje.

Opis standardu- Osobom zarzgdzajgcym i pracownikom nalezy zapewnié, w odpowiedniej
formie i czasie, wtasciwe oraz rzetelne informacje potrzebne do realizacji zadan.
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Opis sposobu realizacji standardu- mechanizm lub procedura.

Osoby zarzadzajgce oraz pracownicy majg zapewniony dostep do informacji niezbednych do
prawidtowego wykonania swoich obowigzkéw. Obowigzkiem kazdego pracownika jest
zidentyfikowanie, zebranie i przekazanie istotnych zewnetrznych i wewnetrznych informacji
w odpowiednim czasie i w odpowiedni sposdb. System komunikacji umozliwia przeptyw
informacji i ich wtasciwe zrozumienie wewnatrz jednostki zaréwno pionowo jak i poziomo.

Nr i nazwa standardu- 17. Komunikacja wewnetrzna.

Opis standardu- Nalezy zapewni¢ efektywne mechanizmy przekazywania waznych informacji
w obrebie struktury organizacyjnej jednostki oraz w obrebie jednostki samorzadu
terytorialnego.

Opis sposobu realizacji standardu- mechanizm lub procedura.
W urzedzie tworzone sg procesy komunikacji wewnetrznej polegajgce na:

- przekazywaniu odpowiednich dokumentéw zgodnie z obowigzujacg instrukcjg kancelaryjna
i kompetencjami komérek organizacyjnych,

- organizowanie cotygodniowych spotkan kierownictwa z osobami funkcyjnymi urzedu,

- organizowanie spotkan z pracownikami,

-przekazywanie komunikatéw i informacji drogg e-mailowg i poprzez komunikatory
wewnetrzne,

- wprowadzono elektroniczny obieg dokumentéw e-Kancelaria pozwalajgcy na przekazywanie
informacji wewnetrznych.

Nr i nazwa standardu- 18. Komunikacja zewnetrzna

Opis standardu- Nalezy zapewni¢ efektywny system wymiany waznych informacji z
podmiotami zewnetrznymi majgcymi wptyw na osigganie celdw i realizacje zadan.

Opis sposobu realizacji standardu- mechanizm lub procedura.

W ramach komunikacji zewnetrznej, ktorej istotg jest przekazywanie informacji wszelkim
podmiotom zewnetrznym, a w tym i lokalnej spotecznosci, w zakresie realizowanych zadan
oraz osiggnietych celéw stosuje sie w Urzedzie Miejskim w Dzierzgoniu: sprawozdania
Burmistrza Dzierzgonia przekazywane na sesjach Rady Miejskiej, wspotpraca z mediami,
strona internetowa gminy, Biuletyn Informacji Publicznej, Dzierzgonski Informator
Samorzgdowy, zebrania wiejskie i z mieszkaricami osiedli miejskich, konsultacje spoteczne,
tablice i gabloty informacyjne, przyjmowanie klientéw przez Burmistrza Dzierzgonia i
Przewodniczagcego Rady Miejskiej, przekazywanie sprawozdan do RIO i GUS, publikacja
ogtoszen dotyczgcych zamoéwien publicznych, konkurséw, sprzedazy nieruchomosci.

Kazdego roku, w miesigcu maju Burmistrz , realizujgc uprawnienia ustawowe przedstawia
Radzie i mieszkaricom raport o stanie gminy za rok poprzedni.

Celem przyblizenia i utatwienia zatatwiania spraw w Urzedzie opracowano i opublikowano na



stronie internetowe i w biuletynie informacji publicznej Poradnik Klienta-Zarzadzenie nr
87/2019 Burmistrza Dzierzgonia z dnia 15 kwietnia 2019 r. w sprawie wprowadzenia kart
opisu ustug, Katalogu Ustug, Procedury Opracowania i Aktualizacji Katalogu Ustug w Urzedzie
Miejskim w Dzierzgoniu

MONITOROWANIE | OCENA

Nr i nazwa standardu- 19. Monitorowanie systemu kontroli zarzagdcze;.

Opis standardu- Nalezy monitorowac¢ skutecznos$¢ poszczegdlnych elementéw systemu
kontroli zarzagdczej, co umozliwi biezgce rozwigzywanie zidentyfikowanych problemoéw

Opis sposobu realizacji standardu- mechanizm lub procedura.

Kierownictwo Urzedu Miejskiego dazy do tego aby oceny systemu kontroli funkcjonujgcego w
jednostce dokonywaé w sposéb ciggly i systematyczny, a pojawiajace sie problemy rozwigzuje
sie na biezgco. Osoby upowaznione do kontroli zobowigzane sg do biezgcej oceny systemu
kontroli zarzadczej. Po zakonczonych kontrolach dokonywana jest analiza jej wynikéw i
podejmowane dziatania zaradcze i naprawcze.

Nr i nazwa standardu- 20. Samoocena

Opis standardu- Zaleca sie przeprowadzenie co najmniej raz w roku samooceny systemu
kontroli zarzadczej przez osoby zarzadzajgce i pracownikdow jednostki. Samoocena powinna
by¢ ujeta w ramy procesu odrebnego od

biezgcej dziatalnosci i udokumentowana.

Opis sposobu realizacji standardu- mechanizm lub procedura.

W ramach monitorowania i oceny pracownicy dokonujg samooceny kontroli zarzgdcze;j.
Burmistrz Dzierzgonia w drodze zarzadzenia wyznaczyt sekretarza do opracowania arkusz
samooceny. Arkusz samooceny kontroli zarzadczej zostat opracowany

Nr i nazwa standardu- 21. Ocena system kontroli zarzadczej przez audyt wewnetrzny.

Opis standardu- W przypadkach i na warunkach okreslonych w ustawie audytor wewnetrzny
prowadzi obiektywng i niezalezng ocene kontroli zarzgdcze;j.

Opis sposobu realizacji standardu- mechanizm lub procedura.
Nr i nazwa standardu- 22. .Uzyskanie zapewnienia ostanie kontroli zarzadcze;j.
Opis standardu- Zrédtem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej przez kierownika

jednostki powinny byé w szczegdlnosci wyniki: monitorowania, samooceny oraz
przeprowadzonych audytéw i kontroli. Zaleca sie coroczne potwierdzenie uzyskania
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powyzszego zapewnienia w formie oswiadczenia o stanie kontroli
zarzadczej za poprzedni rok.

Opis sposobu realizacji standardu- mechanizm lub procedura.

Burmistrz Dzierzgonia sktada oswiadczenie o stanie kontroli zarzagdczej za rok poprzedni.
Sporzadzit Mirostaw Zywicki- sekretarz Dzierzgonia.

Burmistrz Dzierzgonia

/-/ Jolanta Szewczun



