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Sprawozdanie z funkcjonowania kontroli zarzadczej
w Urzedzie Gminy Biesiekierz w roku 2024

Kontrolg zarzadcza w jednostkach sektora finansow publicznych stanowi ogdt dziatan
podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w spos6b zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny i terminowy. Definicja ta okreslona zostata w art. 68 ustawy z 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz.U.2023.1270 t.j. ). Ustalajac procedury w zakresie kontroli zarzadczej
przeprowadzonej w Urzedzie Gminy Biesiekierz oparto sie na Komunikacie Nr 23 Ministra Finansow
z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw
publicznych (Dz. Urz. MF Nr 15, poz. 84). Standardy okreélono w pieciu grupach odpowiadajacych
poszczegdlnym elementom kontroli zarzadczej:

A. Srodowisko wewnetrzne,

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

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

A. Srodowisko wewnetrzne

1. Przestrzeganie wartosci etycznych.

Zasady etyczne dla pracownikéw Urzedu Gminy w Biesiekierzu, okreslajg przepisy odrebne,
a w szczegdlnosci: ustawa o pracownikach samorzadowych i kodeks postepowania
administracyjnego. Pracownikéw Urzedu Gminy w Biesiekierzu obowiazuje Kodeks Etyczny
Pracownikéw Urzedu Gminy w Biesiekierzu wprowadzony zarzadzeniem Woijta Gminy Nr 19/10
z dnia 31 grudnia 2010r., ktdry zawiera zbidr zasad zachowania i sposobu postepowania
urzednikow. Kazdy pracownik Urzedu Gminy zapoznat sie z w/w kodeksem oraz podpisat
oSwiadczenie 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 dodwiadczenie
pozwalajgce skutecznie i efektywnie wypetnia¢ zadania powierzone zakresem czynnosci

i obowigzkéw. Zasady zatrudniania okreslajg przepisy ustawy o pracownikach samorzgdowych.
Proces naboru na stanowiska pracy w Urzedzie Gminy prowadzi sie w sposéb Zapewniajgcy wybor
najlepszego kandydata na dane stanowisko zgodnie z zasadami okreslonymi w ,Regulaminie
naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Biesiekierz” wprowadzonym
zarzgdzeniem Wéjta Gminy Biesiekierz Nr 9/2005 z dnia 31 pazdziernika 2005r. (regulamin do
wgladu u pracownika kadr). Pracownicy poddawani sg kompleksowej ocenie wynikéw 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 Wéijta Gminy
Biesiekierz z dnia 7 lutego 2020r. w sprawie dokonywania okresowych ocen pracownikéw
samorzadowych na stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Gminy w Biesiekierzu.

Wszyscy pracownicy na biezaco uzupetniaja wiedzg poprzez samoksztatcenie, $ledza obowiazujgce
przepisy i inicjujg zmiany niezbedne w pracy. W Zwigzku z powyzszym nadgzajg za zmianami
zachodzgcymi w zakresie obstugi interesantéw i obowigzkowego ustawodawstwa. Rozwoj




kompfatlencji zawodowych w ramach doksztatcenia zawodowego pozaszkolnego odbywal sie
W minionym roku poprzez uczestnictwo w szkoleniach (podwiadczenia szkoled do wgladu
w teczkach personalnych oséb uczestniczacych w szkoleniach. W ramach doksztatcania pracownicy

Urzedu Gminy samodoskonalili sie przy udziale radcy prawnego poprzez wspdina, analize
poszczegdlnych aktdw prawnych.

3. Struktura organizacyjna.

W ramach struktury organizacyjnej zostat wprowadzony zarzgdzeniem Wojta Gminy Biesiekierz
«Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Biesiekierz”, ktdry okreéla zakres dziatania i zadania
urzedu, organizacje urzedu, zasady i tryb funkcjonowania Urzedu, podziat zadan i kompetencji
pomigdzy kierownictwem Urzedu, zadania i kompetencje poszczegdlnych samodzielnych stanowisk
pracy oraz zakres upowaznien udzielonych pracownikom do zatatwiania spraw.
1. Strukturg organizacyjng Urzedu stanowia:

1) Wijt;

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

16) Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych, spraw obronnych, obrony cywilnej i

zarzadzania kryzysowego.

4. Delegowanie uprawnien.

Poszczegolni  pracownicy posiadajg imienne zakresy czynnosci regulujgce ich obowigzki
i uprawnienia. Powierzone uprawnienia i obowiazki dokonywane sg wytgcznie w formie pisemnej
i potwierdzone podpisem pracownika przyjmujacego 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 Sposob
nastepujacy: ,Misjg Gminy Biesiekierz jest osiggniecie wzrostu gospodarczego oraz zapewnienie
spotecznosci lokalnej odpowiednio wysokiego poziomu zycia i szans na przysztosc”.

2. Okredlenie celdéw i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji.

Cele i zadania Urzedu Gminy w Biesiekierz na kazdy rok okreslane sa w formie pisemne]
w Wieloletniej Prognozie Finansowej, Budzecie Gminy na rok 2024 oraz rocznym planie pracy
poszczegdinych komisji Rady Gminy. Dokumenty wymienione powyzej oraz zmiany w tych
dokumentach podlegaja zatwierdzeniu na podstawie odrebnych przepiséw i znajduja sig do wgladu
u Kierownictwa Urzedu.




3. Mierniki

Sprawozdania z realizacji celow i zadan Urzedu Gminy za rok 2024 znajdujg odzwierciedlenie
w nastepujgcych dokumentach, przyjmowanych przez Rade Gminy: protokotach Rady Gminy,
sprawozdaniu z realizacji z planu pracy poszczegolnych komisji Rady Gminy, sprawozdaniach Wéjta
Gminy Biesiekierz z dziatalnosci Urzedu Gminy, sprawozdaniu Woéjta Gminy Biesiekierz z realizacji
budzetu. Wszystkie dokumenty do wgladu na stronie BIP Gminy lub na stanowisku ds. obstugi
rady.

4.1dentyfikacja i analiza ryzyka oraz reakcja na ryzyko.

Ocena realizacji powyzszych celow i zadan nastepuje poprzez kontrole wstepng, biezacg oraz
nastepng. Jako sSrodki zapobiegawcze stosowane s3 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 beda uwagi wnoszone przez kontrolujgcych w protokotach z kontroli.
Szczegdtowe cele i zarzadzanie ryzykiem w tym identyfikacje ryzyka, analize ryzyka, reakcje na
ryzyko okreélone 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 majace na celu ograniczenie ryzyk. W ich skfad
wchodza przepisy prawa i wszystkie wewnetrzne uregulowania zawarte w zarzadzeniach
wewngtrznych i uchwatach organu stanowigcego: protokoty z kontroli, ewidencja kontroli
zewnetrznej - do wgladu u Sekretarza Gminy.

1. Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej.

Do reakcji na ryzyko” stanowigcym zatacznik do zarzadzenia Wéjta 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 Wéjta Gminy (jako organu gminy i Kkierownika urzedu)
znajduje sig na stanowisku ds. obstugi Rady Gminy oraz na stronie BIP Gminy Biesiekierz (jako
organu gminy). Zakresy obowigzkéw oraz indywidualne upowaznienia poszczegodlnych
pracownikéw znajdujg sie w teczkach osobowych pracownikéw oraz u pracownika kadr.
Dokumentacja z kontroli zewnetrznej znajduje si¢ U Sekretarza Gminy, ktdry rowniez prowadzi
ksigzke kontroli.

2. Nadzdr systemu kontroli zarzadczej.

Nadzor nad wykonaniem zadan w celu ich oszczednej, efektownej i skutecznej realizacji prowadzi
Kierownictwo Urzedu oraz osoby wyznaczone do kontroli w odrgbnym zarzgdzeniu Wdéjta Gminy.

3. Ciggtosc dziatalnosci,

Nalezy zapewni¢ istnienie mechanizmdéw stuzacych utrzymaniu ciagtosci dziatalnoéci jednostki
sektora finansow publicznych, wykorzystujac miedzy innymi wyniki analizy ryzyka. Mechanizm
niniejszy stuzy rowniez utrzymaniu ciggtosci dziatalnosci poprzez wyznaczenie 0sob petnigcych
zastgpstwo w trakcie nieobecnosci merytorycznego pracownika. Podstawg realizacji s3 stosowne
upowaznienia oraz zapisy w zakresach czynnosci pracownikéw.

4. Ochrona zasobdw.

Dostep do zasobdw finansowych, materialnych i informatycznych majg wytacznie 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 Wéjta 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 zostaty innych wewnetrznych dokumentach
usprawniajacych organizacje i funkcjonowanie Urzedu. Wspomniane dokumenty znajduja sie do
wgladu u Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy (finansowe).

5. Szczegotowe mechanizmy kontroli dotyczace operacii finansowych i gospodarczych.
W Urzedzie Gminy istniejg nastepujace mechanizmy kontroli:
- rzetelne i petne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych,

- wszystkie operacje finansowe zatwierdzane sa w porozumieniu ze Skarbnikiem Gminy,
- istnieje podziat na obowiazki kluczowe,

- pracownicy stosujg si¢ do instrukcji dotyczgcej sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw
ksiggowych obowigzujgcej w Urzedzie Gminy,
- pracownicy stosujq sie do zasad ujetych w polityce rachunkowosci.

6. Mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych i Ochrony Danych Osobowych.

~Dokumentacji bezpieczenstwa informacji w Urzedzie Gminy Biesiekierz” przyjetej zarzadzeniem
Nr 33/2018 Wéjta Gminy Biesiekierz z dnia 20 lipca 2018 roku.

D. Informacja i komunikacja

1. Biezgca informacja.

Osoby zarzadzajace oraz wszyscy pracownicy Urzedu Gminy w Biesiekierzu maja zapewniony
dostep do informacji niezbednych do wykonywania swoich obowigzkdw. System komunikacji
umozliwia przeptyw informacji i ich wiasciwe zrozumienie wewnatrz jednostki zaréwno pionowo jak
i poziomo.

2. Komunikacja wewnetrzna.

Aby zapewnic efektywne mechanizmy przekazywania waznych informacji w obrebie Urzedu Gminy
stosuje sig:

- narady z udziatem pracownikow,

- narady Wajta Gminy z udziatem kierownictwa Urzedu,

- poczta elektroniczna,

- wewnetrzna siec telefoniczna.

Na biezgco przekazuje sie wszystkie istotne informacje niezbedne do prawidtowego
funkcjonowania poszczegoinych stanowisk pracy, w szczegolnosci w zakresie zmian
obowigzujgcych przepisow prawnych. Na biezaco 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, ktorej istota jest przekazywanie informacji wszelkim
podmiotom zewnetrznym, a w tym i lokalnej spotecznoéci w zakresie realizowanych zadan oraz
osiagnietych celéw wykorzystuje sie w Urzedzie Gminy Biesiekierz nastgpujace narzedzia: strong
internetowg gminy, BIP, nagrania z sesji Rady Gminy, sprawozdania Wojta Gminy z dziatalnosci
przekazywane na sesjach Rady Gminy, wspotpraca z mediami, przekazywanie sprawozdan do GUS
i RIO, publikacja ogtosze dotyczacych zamdwien publicznych na wiasnej stronie Biuletynu
Informacji Publicznej oraz Biuletynie Zaméwien 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 interesantéw przez Wojta Gminy.

E. Monitorowanie i ocena



Kierownictwo Urzedu Gminy dazy do tego, aby oceny systemu kontroli funkcjonujgcego
w jednostce dokonywaé w sposob ciggty i systematyczny, a pojawiajgce sig problemy rozwigzuje
sie na biezaco. Osoby upowaznione do przeprowadzania kontroli zobowiazane sa do biezacej oceny
systemu kontroli zarzadczej. Wprowadzane zmiany do systemu kontroli zarzadczej wdrazane beda
odrebnymi zarzadzeniami Wojta Gminy.

W ramach monitorowania i oceny pracownicy dokonujg réwniez na biezaco samooceny swoich
dziatan poprzez odpowiedzi na pytania:

- ile bylo skarg i zazalen na sposob realizacji przeze mnie obowigzkéw,

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

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

- czy w ramach powierzonych obowigzkéw stuzbowych osiagnatem stawiane przede mng cele,

- czy udato mi sie zrealizowac zadania w spos6b bardziej efektywny od zaktadanego.

Whnioski ze sposobu realizowania zadan stuzbowych sg wyciggane na biezaco. Samoocena
pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach funkcyjnych i samodzielnych stanowiskach pracy

sporzadzana jest w formie pisemnej w formie ankiety (stanowigcej zatgcznik do zarzadzenia
w sprawie kontroli zarzadczej).

W roku 2024 przeprowadzono kontrole:

Zewnetrzne:

-, kontrola w zakresie realizacji ustawy z dnia 12 marca 2004 r o pomocy spotecznej za lata 2021
— 2024 (I pbtrocze)- Wojewoda Zachodniopomorski

Wewnetrzne:

- Zbiorniki bezodptywowe i przydomowe oczyszczalnie $ciekow — sprawowanie przez Gming
Biesiekierz nadzoru i kontroli” — Audyt.

- Funkcjonowanie stron podmiotowych BIP Urzedu Gminy Biesiekierz” — Audyt.







