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Sprawozdanie z funkcjonowania kontroli zarzadczej
w Urzedzie Gminy Biesiekierz w roku 2020

Kontrole zarzadcza w jednostkach sektora finanséw publicznych stanowi ogét dziatan
podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny i terminowy. Definicja ta okreSlona zostata w art. 68 ustawy z 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (tekst jedn. Dz. U. z 2013 r., poz. 885 z pézn. zm.). Ustalajgc procedury
w zakresie kontroli zarzadczej przeprowadzonej w Urzedzie Gminy Biesiekierz oparto sie na
Komunikacie Nr 23 Ministra Finansdéw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli
zarzadczej dla sektora finansdéw publicznych (Dz. Urz. MF Nr 15, poz. 84). Standardy okreslono
w pieciu grupach odpowiadajgcych poszczegdlnym elementom kontroli zarzagdczej:

A. srodowisko wewnetrzne,

B. cele i zarzadzanie ryzykiem,
C. mechanizmy kontroli,

D. informacja i komunikacja,
E. monitorowanie i ocena.

A. Srodowisko wewnetrzne

1. Przestrzeganie wartosci etycznych.

Zasady etyczne dla pracownikdw Urzedu Gminy w Biesiekierzu, okresSlajg przepisy odrebne,
a W szczegdlnosci: ustawa o pracownikach samorzadowych i kodeks postepowania
administracyjnego. Pracownikéw Urzedu Gminy w Biesiekierzu obowigzuje Kodeks Etyczny
Pracownikéw Urzedu Gminy w Biesiekierzu wprowadzony zarzadzeniem Wdjta Gminy Nr 19/10 z
dnia 31 grudnia 2010r., ktory zawiera zbidr zasad zachowania i sposobu postepowania urzednikow.
Kazdy pracownik Urzedu Gminy zapoznat sie z w/w kodeksem oraz podpisat o$wiadczenie o
zapoznaniu sie z trescig Kodeksu. Zobowigzat sie tym samym do jego przestrzegania (Kodeks do
wgladu u Sekretarza Gminy).

2. Kompetencje zawodowe.

Pracownicy Urzedu Gminy w Biesiekierzu posiadajg wiedze, umiejetnosci i dos$wiadczenie
pozwalajgce skutecznie i efektywnie wypetnia¢ zadania powierzone zakresem czynnosci

i obowigzkow. Zasady zatrudniania okre$lajg przepisy ustawy o pracownikach samorzgdowych.
Proces naboru na stanowiska pracy w Urzedzie Gminy prowadzi sie w sposob zapewniajgcy wybor
najlepszego kandydata na dane stanowisko zgodnie z zasadami okreSlonymi w ,Regulaminie
naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Biesiekierz” wprowadzonym
zarzadzeniem Wojta Gminy Biesiekierz Nr 9/2005 z dnia 31 pazdziernika 2005r. (regulamin do
wgladu u pracownika kadr lub u Sekretarza Gminy). Pracownicy poddawani sg kompleksowej
ocenie wynikdw pracy pod katem realizacji zadan, przydatnosci zawodowej na dane stanowisko
oraz mozliwosci rozwojowych pracownika. Oceny dokonuje sie co dwa lata w oparciu o zarzadzenie
Nr 8/2020 Wdjta Gminy Biesiekierz z dnia 7 lutego 2020r. w sprawie dokonywania okresowych
ocen pracownikdw samorzgdowych na stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Gminy w
Biesiekierzu.

Wszyscy pracownicy na biezgco uzupetniajg wiedze poprzez samoksztatcenie, $ledzg obowigzujgce

zachodzacymi w zakresie obstugi interesantow i obowigzkowego ustawodawstwa. Rozwdj



kompetencji zawodowych w ramach doksztatcenia zawodowego pozaszkolnego odbywat sie
w minionym roku poprzez uczestnictwo w szkoleniach (pos$wiadczenia szkolen do wgladu
w teczkach personalnych oséb uczestniczacych w szkoleniach. W ramach doksztatcania pracownicy
Urzedu Gminy samodoskonalili sie przy udziale radcy prawnego poprzez wspding, analize
poszczegdlnych aktéw prawnych.

3. Struktura organizacyjna.

W ramach struktury organizacyjnej zostat wprowadzony zarzadzeniem Wojta Gminy Biesiekierz
»Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Biesiekierz”, ktéry okresla zakres dziatania i zadania
urzedu, organizacje urzedu, zasady i tryb funkcjonowania Urzedu, podziat zadan i kompetencji
pomiedzy kierownictwem Urzedu, zadania i kompetencje poszczegdlnych samodzielnych stanowisk
pracy oraz zakres upowaznien udzielonych pracownikom do zatatwiania spraw.
1. Strukture organizacyjng Urzedu stanowig:

1) Wiijt;

2) Zastepca Woijta;

3) Sekretarz Gminy;

4) Skarbnik Gminy;

5) Referat Organizacyjny;

6) Inspektor Ochrony Danych Osobowych;

7) Referat Finansowy;

8) Referat Strategii i Rozwoju Gminy;

9) Oswiata;

10) Urzad Stanu Cywilnego;

11) Straz Gminna;

12) Radca prawny;

13) Inspektor BHP;

14) Inwestycje i remonty;

15) Projekty unijne.

4. Delegowanie uprawnien.

Poszczegdlni pracownicy posiadajg imienne zakresy czynnosci regulujgce ich obowigzki
i uprawnienia. Powierzone uprawnienia i obowigzki dokonywane sg wytacznie w formie pisemnej
i potwierdzone podpisem pracownika przyjmujgcego te uprawnienia i obowigzki. Ponadto Wojt
Gminy Biesiekierz pisemnie udzielit imiennego upowaznienia Sekretarzowi, Zastepcy Wojtowi do
wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych oraz podpisywania tych decyzji (rejestr
upowaznien i petnomocnictw do wgladu u pracownika kadr). Wszelkie zakresy czynnosci,
uprawnienia oraz petnomocnictwa do wgladu w teczkach osobowych oraz u pracownika kadr.

B. Cele i zarzadzanie ryzykiem.

1. Misja

Misje Urzedu Gminy w Biesiekierzu okreslono w Strategii Rozwoju Gminy Biesiekierz w sposdb
nastepujacy: ,Misjg Gminy Biesiekierz jest osiggniecie wzrostu gospodarczego oraz zapewnienie
spotecznosci lokalnej odpowiednio wysokiego poziomu zycia i szans na przysztosc”.

2. Okreslenie celéw i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji.

Cele i zadania Urzedu Gminy w Biesiekierz na kazdy rok okreSlane sg w formie pisemnej
w Wieloletniej Prognozie Finansowej, Budzecie Gminy na rok 2020 oraz rocznym planie pracy
poszczegdlnych komisji Rady Gminy. Dokumenty wymienione powyzej oraz zmiany w tych
dokumentach podlegajg zatwierdzeniu na podstawie odrebnych przepiséw i znajdujg sie do wgladu
u Kierownictwa Urzedu.




3. Mierniki

Sprawozdania z realizacji celéw i zadan Urzedu Gminy za rok 2020 znajdujg odzwierciedlenie
w nastepujgcych dokumentach, przyjmowanych przez Rade Gminy: protokotach Rady Gminy,
sprawozdaniu z realizacji z planu pracy poszczegélnych komisji Rady Gminy, sprawozdaniach Wéjta
Gminy Biesiekierz z dziatalnosci Urzedu Gminy, sprawozdaniu Wojta Gminy Biesiekierz z realizacji
budzetu. Wszystkie dokumenty do wgladu na stronie BIP Gminy lub na stanowisku ds. Obstugi
rady.

4.I1dentyfikacja i analiza ryzyka oraz reakcja na ryzyko.

Ocena realizacji powyzszych celéw i zadan nastepuje poprzez kontrole wstepng, biezacg oraz
nastepng. Jako $rodki zapobiegawcze stosowane sg kontrole zewnetrzne: RIO, NIK,
Zachodniopomorski Urzad Wojewddzki, ZUS, US. Ryzyko niezrealizowania celéw lub zrealizowania
ich niezgodnie z obowigzujgcymi przepisami zostanie opisane w dokumentach z przeprowadzonych
kontroli. Reakcjg na ryzyko bedg uwagi wnoszone przez kontrolujgcych w protokotach z kontroli.
Szczegotowe cele i zarzadzanie ryzykiem w tym identyfikacje ryzyka, analize ryzyka, reakcje na
ryzyko okreSlone zostang dodatkowo w ,Kwestionariuszu identyfikacji ryzyka” stanowigcym
zatacznik do Zarzadzenie Nr 15/2011 z dnia 8 wrzesnia 2011r. w sprawie systemu zarzadzania
ryzykiem.

C. Mechanizmy kontroli

Mechanizmy kontroli to wszystkie dziatania majgce na celu ograniczenie ryzyk. W ich skiad
wchodzg przepisy prawa i wszystkie wewnetrzne uregulowania zawarte w zarzadzeniach
wewnetrznych i uchwatach organu stanowigcego: protokoty z kontroli, ewidencja kontroli
zewnetrznej -do wgladu u Sekretarza Gminy.

1. Dokumentowanie systemu kontroli zarzgdczej.

Do reakcji na ryzyko” stanowigcym zatgcznik do zarzadzenia Wojta Gminy Biesiekierz Nr 15/2011
z dnia 8 wrzesnia 2011r. O wprowadzeniu systemu zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy
dziatajg: procedury wewnetrzne, regulaminy, instrukcje i wytyczne, protokoty z kontroli — do
wgladu u Sekretarza Gminy, ewidencja kontroli zewnetrznej - w ksigzce kontroli znajdujgcej sie
u Sekretarza Gminy.

Dokumentacja dotyczaca zarzadzen Wojta Gminy (jako organu gminy i kierownika urzedu)
znajduje sie na stanowisku ds. obstugi Rady Gminy oraz na stronie BIP Gminy Biesiekierz (jako
organu gminy). Zakresy obowigzkow oraz indywidualne upowaznienia poszczegdinych
pracownikdw znajduja sie w teczkach osobowych pracownikdw oraz u pracownika kadr.
Dokumentacja z kontroli zewnetrznej znajduje sie u Sekretarza Gminy, ktéry réwniez prowadzi
ksigzke kontroli.

2. Nadzér systemu kontroli zarzadczej.
Nadzér nad wykonaniem zadan w celu ich oszczednej, efektownej i skutecznej realizacji prowadzi
Kierownictwo Urzedu oraz osoby wyznaczone do kontroli w odrebnym zarzadzeniu Wéjta Gminy.

3. Ciggto$¢ dziatalnosci.

Nalezy zapewniC istnienie mechanizméw stuzgcych utrzymaniu ciggtosci dziatalnosci jednostki
sektora finansow publicznych, wykorzystujgc miedzy innymi wyniki analizy ryzyka. Mechanizm
niniejszy stuzy roéwniez utrzymaniu ciggtosci dziatalno$ci poprzez wyznaczenie osoéb petnigcych
zastepstwo w trakcie nieobecnosci merytorycznego pracownika. Podstawg realizacji sg stosowne
upowaznienia oraz zapisy w zakresach czynnosci pracownikow.

4. Ochrona zasobow.

Dostep do zasobow finansowych, materialnych i informatycznych majg wytgcznie osoby
upowaznione. Wprowadzone sg niezbedne ograniczenia w formie haset do komputeréw oraz haset
do programow niezbednych podczas pracy. Mechanizmy kontroli operacji finansowych ujete
zostaty w Zarzadzeniu Wojta Gminy Biesiekierz Nr 27/2011 z dnia 30 grudnia 2011r. w sprawie
zasad kontroli dokumentéw ksiegowych w Urzedzie Gminy w Biesiekierzu. Czynnosci dokonywane
podczas weryfikacji operacji gospodarczych ujete zostaly innych wewnetrznych dokumentach




usprawniajgcych organizacje i funkcjonowanie Urzedu. Wspomniane dokumenty znajdujg sie do
wgladu u Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy (finansowe).

5. Szczegdtowe mechanizmy kontroli dotyczace operaciji finansowych i gospodarczych.

W Urzedzie Gminy istniejg nastepujace mechanizmy kontroli:

- rzetelne i petne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych,

- wszystkie operacje finansowe zatwierdzane sg w porozumieniu ze Skarbnikiem Gminy,

- istnieje podziat na obowigzki kluczowe,

- pracownicy stosujg sie do instrukcji dotyczacej sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw
ksiegowych obowigzujacej w Urzedzie Gminy,

- pracownicy stosujq sie do zasad ujetych w polityce rachunkowosci.

6. Mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych.

Mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych majg na celu zapewnienie
bezpieczenstwa danych systemdéw informatycznych, opisane zostaty w ,2Dokumentacji
bezpieczenstwa informacji w Urzedzie Gminy Biesiekierz” przyjetej zarzadzeniem Nr 33/2018
Woijta Gminy Biesiekierz z dnia 20 lipca 2018 roku.

7. Ochrona Danych Osobowych

Zarzadzenie NR 33/2018 Wojta Gminy Biesiekierz z dnia 20 lipca 2018 r. w sprawie wprowadzenia
w zycie ,Dokumentacji bezpieczenstwa informacji w Urzedzie Gminy Biesiekierz”.

D. Informacja i komunikacja

1. Biezaca informacja.
Osoby zarzadzajgce oraz wszyscy pracownicy Urzedu Gminy w Biesiekierzu majg zapewniony

dostep do informacji niezbednych do wykonywania swoich obowigzkéw. System komunikacji
umozliwia przeptyw informacji i ich wtasciwe zrozumienie wewnatrz jednostki zaréwno pionowo jak
i poziomo.

2. Komunikacja wewnetrzna.

Aby zapewni¢ efektywne mechanizmy przekazywania waznych informacji w obrebie Urzedu Gminy
stosuje sie:

- narady z udziatem pracownikéw,

- narady Wéjta Gminy z udziatem kierownictwa Urzedu,

- poczta elektroniczna,

- wewnetrzna siec telefoniczna.

Na biezgco przekazuje sie wszystkie istotne informacje niezbedne do prawidtowego
funkcjonowania poszczegdinych stanowisk pracy, w szczegolnoSci w zakresie zmian
obowigzujgcych przepisow prawnych. Na biezgco réwniez pozyskiwane sg rzetelne informacje
potrzebne do realizacji zadan. W ramach komunikacji istnieje réwniez wymiana literatury i
specjalistycznej prasy.

3. Komunikacja zewnetrzna.

W ramach komunikacji zewnetrznej, ktérej istotg jest przekazywanie informacji wszelkim
podmiotom zewnetrznym, a w tym i lokalnej spotecznosci w zakresie realizowanych zadan oraz
osiggnietych celéw wykorzystuje sie w Urzedzie Gminy Biesiekierz nastepujace narzedzia: strone
internetowg gminy, BIP, nagrania z sesji Rady Gminy, sprawozdania Wdjta Gminy z dziatalnosci
przekazywane na sesjach Rady Gminy, wspotpraca z mediami, przekazywanie sprawozdan do GUS
i RIO, publikacja ogtoszen dotyczacych zamoéwien publicznych na wilasnej stronie Biuletynu
Informacji Publicznej oraz Biuletynie Zamoéwien Publicznych i internetowej ,Gazecie Gminnej”,
zebrania wiejskie, konsultacje spoteczne, tablice i gabloty informacyjne we wszystkich sotectwach
oraz w Urzedzie Gminy. Komunikacja zewnetrzna w Urzedzie Gminy realizowana jest rowniez
poprzez przyjmowanie interesantow przez Wojta Gminy.

E. Monitorowanie i ocena



Kierownictwo Urzedu Gminy dazy do tego, aby oceny systemu kontroli funkcjonujacego
w jednostce dokonywad w sposdb ciggty i systematyczny, a pojawiajgce sie problemy rozwigzuje
sie na biezgco. Osoby upowaznione do przeprowadzania kontroli zobowigzane sg do biezacej
oceny systemu kontroli zarzadczej. Wprowadzane zmiany do systemu kontroli zarzadczej wdrazane
beda odrebnymi zarzagdzeniami Waéjta Gminy.

W ramach monitorowania i oceny pracownicy dokonujg rowniez na biezgco samooceny swoich
dziatan poprzez odpowiedzi na pytania:

- ile byto skarg i zazalen na sposdb realizacji przeze mnie obowigzkow,

- ile wydatem decyzji administracyjnych od ktérych ztozono odwotania i nie zostaty one utrzymane
W mocy,

- ile wnioskdw i zalecen pokontrolnych zostato sformutowanych przez kontrole instytucjonalne
z powodu niewtasciwego wykonywania przeze mnie obowigzkéw stuzbowych,

- czy w ramach powierzonych obowigzkow stuzbowych osiggnatem stawiane przede mng cele,

- czy udato mi sie zrealizowac¢ zadania w sposéb bardziej efektywny od zaktadanego.

Whnioski ze sposobu realizowania zadan stuzbowych sg wyciggane na biezgco. Samoocena
pracownikdw zatrudnionych na stanowiskach funkcyjnych i samodzielnych stanowiskach pracy
sporzadzana jest w formie pisemnej w formie ankiety (stanowigcej zatacznik do zarzadzenia
w sprawie kontroli zarzadczej).

W roku 2020 przeprowadzono kontrole:

Zewnetrzne:

- Kontrola zadan wynikajgcych z ustawy o przemocy w rodzinie — Wojewoda Zachodniopomorski;

- kontrola problemowa — prawidtowos$¢ prowadzenia w 2019r. postepowan administracyjnych w
sprawie zmiany imienia i nazwiska - Wojewoda Zachodniopomorski;

- kontrola projektu ,,Przebudowa ulic Podgdrna, Wspdlna, Przyjaciét, Sasiedzka w ramach PROW
na lata 2014-2020;

Wewnetrzne:

kontrole zgodnie z planem kontroli zarzadczej (dokument znajduje sie u Sekretarza Gminy),
miedzy innymi kontrola czasu pracy, wykorzystania urlopéw, obiegu dokumentéw w urzedzie
(odbidr przez pracownikéw), czas realizacji zadan na stanowisku — terminowo$¢ zatatwiania spraw,
zgodno$¢ realizacji zadan z obowigzujgcymi przepisami. Windykacja naleznosci podatkowych na
przyktadzie podatku od nieruchomosci ,Analiza ryzyka — szacowanie ryzyka integralnosci, poufnosci
i dostepnosci, Kontrola realizacji zadan natozonych przepisami ustawy o wspieraniu rodziny i
systemie pieczy zastepczej (GOPS)

Sporzqdzit: Zatwierdzit:
Sekretarz Gminy Biesiekierz Wojt Gminy Biesiekierzu
/-/ Monika Tarnowska /-/ Andrzej Lesniewicz



