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Ustanowiona 1 prawidlowo realizowana przez kierownictwo wszystkich szczebli oraz
pracownikow kontrola zarzadcza sprzyja wypetnianiu wyznaczonych celow i zadan gminy
zapewniajac ich realizacje w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.
Organizacja kontroli zarzadczej w Urzgdzie Gminy w Dabrownie ustalona zostala zgodnie
Z ustawg o finansach publicznych oraz na mocy Zarzadzenia Nr Or.0050.22.2011 W¢;jta
Gminy Dabrowno z dnia 31 marca 2011 r. w sprawie: okreslenia sposobu prowadzenia
kontroli zarzadczej w Urzgdzie Gminy w Dabrownie i jednostkach organizacyjnych Gminy
Dabréwno oraz zasad jej koordynacji.

Corocznie przeprowadzana jest samoocena kontroli zarzadczej przez pracownikow oraz nie
rzadziej niz raz w roku identyfikacja ryzyka w réznych obszarach celéw i zadan (I poziom
kontroli zarzadczej). Ponadto, wszyscy kierownicy jednostek organizacyjnych gminy
ztozyli Wojtowi Gminy Dagbrowno informacje o stanie i funkcjonowaniu kontroli
zarzadczej w kierowanych przez siebie jednostkach (Il poziom kontroli). Tym samym
wypehili nakaz natozony na nich Zarzadzeniem Nr Or.0050.60.2013 W¢jta Gminy
Dabréwno z dnia 30 wrze$nia 2013 r. w sprawie zobowigzania kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy Dabrowno do  zapewnienia prawidlowego funkcjonowania
kontroli zarzadczej oraz do zlozenia o§wiadczen o stanie kontroli zarzadcze;.

Celem procedur 1 procesdOw zwigzanych z realizacjg kontroli zarzadczej w 2023 r. bylo
prowadzenie dziatalnosci zgodnie z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, W
sposob skuteczny i efektywny, poprzez dazenie do wiarygodnosci sporzadzanych
sprawozdan, ochrony zasobow jednostki, przestrzegania i promowania zasad etycznego
postepowania pracownikow, efektywnosci i skutecznosci przepltywu informacji, oraz
zarzadzania ryzykiem. Procedury kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w Dabréwnie
oparto na Komunikacie Nr 23 Ministra finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie
standarddw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF Nr 15, poz.
84 z dnia 30 grudnia 2009 r.). Standardy okreslono w pigciu grupach odpowiadajacych

poszczegblnym elementom kontroli zarzadczej, do ktorych nalezy:
— $rodowisko wewnetrzne,
— cele i zarzadzanie ryzykiem,

— mechanizmy kontroli,



— informacja i komunikacja,
— monitorowanie i ocena.

W niniejszym sprawozdaniu przedstawiono dziatania podje¢te w Urzgdzie Gminy
w Dabréwnie, majace na celu realizacje standardow kontroli zarzadczej w 2023 roku.

SRODOWISKO WEWNETRZNE

1. Przestrzeganie wartosci etycznych

Zasady etyczne dla pracownikéw Urzedu Gminy w Dabréwnie, bedacych pracownikami
samorzagdowymi okreslaja przepisy odrebne, w szczegodlno$ci: ustawa o pracownikach
samorzadowych, kodeks pracy i kodeks postepowania administracyjnego. Zasady etyczne
dla pracownikéw okresla takze Zarzadzenie Wojta Gminy Dabrowno z dnia 30 stycznia

2012 r. w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki.

Kodeks etyki oparty jest przede wszystkim na takich wartosciach jak: sprawiedliwosc,
uczciwos$¢, szacunek, obiektywizm 1 odpowiedzialno$¢. Celem Kodeksu jest wskazanie
warto$ci, ktérymi powinni postugiwal si¢ pracownicy, aby klienci czuli si¢
usatysfakcjonowani zatatwieniem sprawy w Urzedzie, bez dodatkowego stresu.

W roku 2023 nie zanotowano zadnego przypadku ztamania przepisOw obowigzujacych w
przytoczonych wyzej aktach prawnych oraz okreslonych w Kodeksie Etyki. Do urzedu nie
wplywaty w roku 2023 zadne skargi i wnioski zwigzane z tamaniem zasad etycznych przez
pracownikow. Kodeks jest dostgpny w urzedzie dla wszystkich klientéw. Wyniki samooceny
w zakresie stosowania zasad etycznych przez pracownikéw sg bardzo zadowalajace. 100%
pracownikow wskazalo, ze wie jakie zasady etycznego postgpowania obowigzuja
w Urzedzie Gminy w Dabrownie oraz jak nalezy zachowaé si¢ w przypadku, gdy jest si¢

swiadkiem powaznych naruszen zasad etycznych obowiazujacych w urzedzie.
Whiosek:

W roku 2023 standard ,Przestrzeganie wartosci etycznych”  realizowany byl
poprawnie.

2. Kompetencje zawodowe

1. W Urze¢dzie Gminy w Dabréwnie zatrudniane sa osoby posiadajace stosowng wiedzg,
umiejetnosci 1 do§wiadczenie. Proces zatrudnienia prowadzony jest w urzedzie w sposob
zapewniajacy wybor najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy. W 2023 roku w
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Urzedzie Gminy w Dabréwnie ogloszono trzy konkursy, w tym: dwa zostaly
rozstrzygnigte (nabdor na stanowisko Kierownika Referatu Gospodarki Komunalnej,
Ochrony Srodowiska oraz nabor na stanowisko Kierownika Referatu Wodno -
Kanalizacyjnego) i jeden zostal odwotany (nabér na stanowisko Referent). Polityka
kadrowa byta prowadzona w oparciu o faktyczne potrzeby urze¢du, przy zachowaniu

racjonalnego obcigzenia pracg oraz ekonomicznego i adekwatnego wynagradzania.

Zasady zatrudniania okre$lajg przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych oraz
wewnetrzne Zarzadzenie Nr OR.0050.91.2021 Wéjta Gminy Dabréwno z dnia 16
sierpnia 2021 roku w sprawie Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym
na kierownicze stanowiska urzednicze w Urzgdzie Gminy w Dabrownie oraz na wolne

stanowiska kierownikdw jednostek organizacyjnych Gminy Dgbréwno.

Osoby nowozatrudnione, ktore po raz pierwszy podejmujg prace na stanowisku
urzedniczym, odbywaja sluzbe przygotowawcza zgodnie 2z Zarzadzeniem Nr
Or.0153-141//2009 z dnia 11 marca 2009 roku w sprawie nadania Regulaminu
przeprowadzania shuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te
stuzbe w Urzedzie Gminy w Dabrownie. W roku 2023 nie przeprowadzono zadnej stuzby
przygotowawczej, poniewaz jest ona wymagana tylko w przypadku zatrudnienia
pracownika na stanowisku urz¢dniczym, dla ktorego praca w urzgdzie gminy jest
pierwszym zatrudnieniem w samorzadzie. W Urzedzie Gminy w Dabrownie w roku 2023
zatrudniono 2 pracownikow na stanowiskach urzedniczych, ale byli to pracownicy,

ktérzy odbyli stuzbg przygotowawcza i zadali egzamin w poprzednich urzedach.

Procedura szkolen w Urzedzie Gminy w Dabrownie jest zgodna z polityka szkoleniowg
przyjeta Zarzadzeniem Nr Or.0050.108.2025 Wojta Gminy Dgbréwno dnia 29 grudnia
2015 roku. Rozwoj kompetencji zawodowych w 2023 roku odbywal si¢ poprzez
doksztatcanie, szkolenia, narady i konferencje. W wiekszosci przypadkéw pracownicy
wybierali szkolenia w formie online. Na 31 szkolen, az 27 odbyto si¢ formie online, co
daje 87 % wszystkich szkoleh. W ogolnej puli szkolenia ptatne stanowily 52%,
a bezplatne 48%. Forma stacjonarna platna stanowita tylko 5%, a pozostate 95% szkolen
ptatnych odbywalo si¢ w formie online. Stosunek szkolen ptatnych i bezptatnych w
formach zdalnych ksztaltowat si¢ nieco inaczej. Ilo§¢ szkolen ptatnych w formie online

wynosita 56%, natomiast bezptatnych 44%.



5. Wyniki pracy sg na biezgco oceniane przez bezposredniego przelozonego. Przetozeni
informujg pracownikow o jakosci wykonywania przez nich zadan oraz udzielaja
konstruktywnych rad 1 wskazéwek stuzacych poprawie. W Urzedzie Gminy w
Dabroéwnie funkcjonuje proces dokonywania oceny okresowej pracownikow przyjety
Zarzadzeniem Nr Or.0050.119.2014 Wojta Gminy Dagbrowno w sprawie: ustalenia
wprowadzenia w Urzgdzie Gminy w Dabrownie Regulaminu okresowej oceny
kwalifikacyjnej  pracownikdw  samorzadowych zatrudnionych na  stanowisku
urzgdniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych. Okresowa ocena
pracownikdéw przeprowadzana jest raz na dwa lata. Zgodnie z tg zasadg w roku 2023

przeprowadzono tylko jedng ocene¢ okresowa.

Whniosek:
W roku 2023 standard ,,Kompetencje zawodowe™ realizowany byl poprawnie.
3. Struktura organizacyjna

1. Strukture organizacyjna w roku 2023 okres$lal Regulamin Organizacyjny zatwierdzony
Zarzadzeniem Nr OR.0050.72.2020 Wojta Gminy Dabrowno z dnia 17 lipca 2020 roku.
W trakcie roku sprawozdawczego byt zmieniany czterokrotnie. Struktura organizacyjna
oraz zakres zadan poszczegélnych komorek urzgdu byla na biezaco analizowana
i dostosowywana do potrzeb.

2. UszczegOlowieniem  Regulaminu  organizacyjnego  byly  zakresy  czynnosci
poszczeg6lnych pracownikow. Zakresy czynno$ci pracownikéw znajduja si¢ w aktach
osobowych pracownikoéw oraz dostepne sg u Sekretarza Gminy. Kazdy pracownik ma na
piSmie okreslony zakres czynnosci, ktorego otrzymanie potwierdza wilasnorgcznym
podpisem. Zakresy czynnosci pracownikow sg na biezgco aktualizowane. W roku 2023
dwom pracownikom zakresy czynnos$ci zostaly zmienione i dla jednego pracownika
(nowozatrudnionego  Kierownika Referatu Gospodarki Komunalnej, Ochrony
Srodowiska i Rozwoju Lokalnego) zakres czynnosci zostat okreslony i przekazany do
realizacji.

3. Osoba odpowiedzialng za nadzér nad przygotowaniem aktualizacji dokumentow
wymienionych w pkt 1 i 2 jest Sekretarz Gminy oraz Podinspektor ds. Kadr i
Ubezpieczen Spotecznych.

4. Kazdy pracownik mial nieograniczony dostep do aktualnego Regulaminu
Organizacyjnego.

Whiosek:

W roku 2023 standard ,,Struktura organizacyjna” zostal zrealizowany.



Delegowanie uprawnien.

1 Poszczegbdlni pracownicy posiadajg zakresy czynnosci regulujace ich obowigzki
i uprawienia. Delegowanie uprawnien we wszystkich referatach urzedu i na
samodzielnych stanowiskach pracy, odbywato si¢ na pismie, po uzgodnieniu
z bezposrednim przetozonym i z Wojtem Gminy, poprzez upowaznienia lub

pelnomocnictwa.

2 Powierzenie uprawnien poszczegdlnym pracownikom dokonywane odbywato byto na
pismie w formie odrgbnego, imiennego powierzenia, upowaznienia lub

pelnomocnictwa. Delegowanie uprawnien dotyczyto:

— gospodarki finansowej,

— gospodarowania mieniem,

— wydawania decyzji administracyjnych w imieniu Woéjta Gminy Dabrowno,

— poswiadczania dokumentow za godno$¢ z oryginalem na potrzeby prowadzonych

postepowan,
— prowadzenia czynnos$ci kontrolnych,

— inne, wynikajace z przepisow prawa.

3 Powierzenie uprawnien lub obowigzkéw w zakresie gospodarki finansowej lub
majatkowej dokonywane bylo wytacznie w formie pisemnej i potwierdzane podpisem
pracownika przyjmujacego te uprawnienia i obowigzki na zasadach okreslonych w art.
53 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

4. Ponadto WOjt pisemnie upowaznial imiennie okreslonych pracownikow do
wykonywania okre§lonych czynnosci np. wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych, przeprowadzenia kontroli, reprezentowania w odpowiednich
instytucjach oraz do podpisywania okreslonych dokumentéw. W Urzedzie Gminy w
Dabrownie prowadzi si¢ centralny rejestr wszystkich upowaznien, zaréwno dla
pracownikéw urzedu jak i dla kierownikow jednostek organizacyjnych. Rejestr
upowaznien 1 petnomocnictw prowadzony jest przez pracownika Wydziatu
Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich, za§ nadzor nad nim sprawuje Sekretarz
Gminy. Zasady wydawania upowaznien i pelnomocnictw przez Wdjta oraz sposoboéw
ich rejestrowania w Urzedzie Gminy w Dabrownie reguluje Zarzadzenie Nr Or
0050.164.2028 Wojta Gminy Dabrowno z dnia 20 grudnia 2018 r. W 2023 r. wydano



20 upowaznien i 12 pelnomocnictw.

5 W urzedzie na biezaco Zarzadzeniem Wojta Gminy Dabréwno powolywane byly
zespoly do realizacji zadan, tzw. ,szczegdlnych” np. komisje przetargowe, zespoty
spisowe, zespoly do realizacji konkretnego zadania. W roku 2023 Woéjt wydat 29 takich
zarzadzen

6. Wszystkie zakresy czynnosci, upowaznienia oraz pelnomocnictwa wilaczane sg do
teczek akt osobowych pracownikéw. Akta pracownicze prowadzone sg na stanowisku

ds. Kadr i Ubezpieczen Spotecznych.
Whiosek:

W roku 2023 standard ,,Delegowanie uprawnien” zostal zrealizowany.

CELE 1 ZARZADZANIE RYZYKIEM

4. Misja, cele, zadania

1 Urzad Gminy w Dabréwnie jest jednostka budzetowa, przy pomocy ktorej Wojt Gminy
realizuje okre$lone ustawami zadania, majace charakter zadan wtasnych, zadan
zleconych z zakresu administracji rzadowej na mocy ustaw, zadan powierzonych na
podstawie porozumien zawartych przez gming oraz zadan wynikajacych z uchwat
Rady Gminy Dabréwno.

2 Zarzadzeniem nr Or.0050.14.2020 W¢jta Gminy Dabréwno, z dnia 31 stycznia 2020 r
ustanowiono misj¢ Urzgdu Gminy w Dabréwnie w nastepujagcym brzmieniu: ,,Misjg
Urzedu Gminy w Dgbréownie jest zaspokajanie potrzeb zbiorowych i indywidualnych
spolecznosci lokalnej w sposob profesjonalny, rzetelny i skuteczny, kierujgc sie
zasadami legalizmu, celowosci, bezstronnosci i obiektywizmu oraz efektywna, skuteczna
i terminowa obstuga klientow urzedu, dbatos¢ o srodki publiczne z uwzglednieniem
interesu publicznego i indywidualnych interesow obywateli, opierajgca si¢ na zasadzie
praworzgdnosci,  stuzebnosci  wobec  spolecznosci lokalnej i  racjonalnego
gospodarowania mieniem gminy.”

3 W celu realizacji misji okreslonej w § 1 moga by¢ podejmowane stosowne inwestycje,
przedsiewziecia, prace budowlane, remonty oraz wszelkie inne dziatania majace na celu
usprawnienie dzialalno$ci urzedu. Cele 1 zadania na rok 2023 okreslane byly w formie
pisemnej 1 wystepowaty W:

a) Strategii Rozwoju Gminy,



b) Wieloletniej Prognozie Finansowej,

c) budzecie gminy na rok 2023,

d) rocznym planie pracy Rady Gminy Dabréwno,

e) ustawie o samorzadzie gminnym i innych ustawach.

4. Dokumenty okreslone w pkt. 3 oraz zmiany w tych dokumentach podlegaja

zatwierdzeniu na podstawie odrebnych przepisow.

5 Sprawozdania z realizacji celow 1 zadah Gminy Dabréwno znajduja takze
odzwierciedlenie w nastgpujacych dokumentach, przyjmowanych przez Rad¢ Gminy
Dabrowno:

a) protokotach Rady Gminy Dabréwno,

b) sprawozdaniach z dziatalno$ci poszczego6lnych jednostek organizacyjnych Gminy
Dabréwno,

¢) wynikoéw kontroli wewngtrznych i zewngtrznych,

d) sprawozdaniu z realizacji budzetu za rok 2023.

6. Wszyscy pracownicy zostali zobowigzani do diagnozowania w sposob ciagly potrzeb
i oczekiwan $rodowiska lokalnego i do podejmowania w ramach zajmowanego
stanowiska i swoich mozliwosci odpowiednich dziatan, by potrzeby te zaspakajac.
Natomiast, bezposrednich przetozonych zobowigzano do monitorowania realizacji celow
i zadan, poprzez staly biezacy nadzor nad podleglymi pracownikami, dokonywanie

biezacej oceny wykonania zadan oraz do analizy sprawozdan.
Whniosek:
W roku 2023 standard ,,Misja, cele, zadania” zostal zrealizowany.
5. ldentyfikacja i analiza ryzyka oraz reakcja na ryzyko

1 W Urzedzie Gminy w Dabréwnie sporzadzona zostata dokumentacja za rok 2023,
bedaca wynikiem identyfikacji i analizy ryzyka w odniesieniu do poszczegolnych
celow i zadan jednostki.

2. Przy identyfikacji ryzyka rozwazane byly czynniki sprzyjajace wystgpieniu ryzyka
0 charakterze finansowym 1 niefinansowym. Identyfikacja ryzyka zostata
przeprowadzona w styczniu 2023 przez Sekretarza Gminy, przy udziale pracownikow i

kierownikow poszczegolnych komoérek urzedu. Analiza ryzyka byta prowadzona
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zgodnie z zasadami okre§lonymi Zarzadzeniem Nr Or.0050.59.2022 W¢jta Gminy
Dabréwno, z dnia 12 lipca 2011 r. w sprawie zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy
w Dabrownie.
Najwazniejsze zalozenia wynikajgce z przeprowadzonej identyfikacji ryzyka to:
— wsparcie kierownictwa, ktore zapewnia zasoby dla realizacji celow,
— podejmowanie dziatan eliminujacych lub ograniczajacych mozliwos$¢ wystapienia
ryzyka oraz szans z nim zwigzanych,

—  ustanowienie procesOw zarzadzania ryzykiem,

— monitorowanie, ocena, analizowanie i weryfikacja ryzyka oraz mozliwosci

Szans,

— doskonalenie  poprzez  podejmowanie dziatan  zmniejszajacych  ryzyko
I powodujacych zmiany w poziomie ryzyka.

3. Z dokonanej oceny ryzyka sporzadzony zostaje Zbiorczy Raport ktory zawiera
sprawozdanie z identyfikacji ryzyka oraz proponowane sposoby reakcji na ryzyko.

4. Zidentyfikowane ryzyka poddawane sg gruntownej analizie, majacej na celu okreslenie
prawdopodobienstwa 1 mozliwych skutkow wystgpienia danego ryzyka. W stosunku
do kazdego zadania okre$lono tolerowany poziom ryzyka, a w przypadku gdy
oszacowany poziom ryzyka w danym zadaniu jest wyzszy niz tolerowany,
proponowane byty dziatania, ktore nalezy podja¢ w celu zmniejszenia kategorii ryzyka
w danym zadaniu. Identyfikacja ryzyka jako najwazniejszy etap zarzadzania ryzykiem
nie ograniczala si¢ wylacznie do obszaru zagrozef, lecz roéwniez do poszukiwania
szans. Polega na szczegdtowej analizie réznych sytuacji, ktéore moga powodowaé
pozytywy badz negatywny wplyw na jako$¢ pracy czy obstugi klientow oraz
przerwanie czy zaktocenie cigglosci dziatania organizacji. Okre§lone ryzyka wraz z
zaplanowanymi dziataniami zapobiegawczymi sg stale monitorowane. Dokumentacja
zwigzana z procesem identyfikowania i przeciwdzialania ryzykom w Urzedzie Gminy
w Dabrownie ewidencjonowana jest u Sekretarza Gminy 1 dostepna jest dla
pracownikow urzedu.

5 Na rok 2023 w Urzedzie Gminy w Dabrownie zidentyfikowano ogotem 72 ryzyka, w
tym:

— 0 powaznym stopniu istotno$ci — 8 ryzyk,
— o umiarkowanym stopniu istotnosci — 50 ryzyk.
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— 0 nieznacznym stopniu istotnosci — 14 ryzyk.

Metody przeciwdziatania ryzyku opisane zostaly w Arkuszu identyfikacji, oceny oraz
okreslenia metod przeciwdziatania ryzyku w Urzedzie Gminy w Dabréwnie na rok 2023.

Arkusz dostepny jest u Sekretarza Gminy.

6. W celu wczesnego wykrywania bledéw popetnianych przy realizacji zadan oraz unikania
zagrozen w przysztosci, przeprowadzane byty w Urzedzie Gminy w Dabréwnie kontrole

zewngtrzne i wewngtrzne.
Whiosek:

W roku 2023 standard ,,Identyfikacja i analiza ryzyka oraz reakcja na ryzyko” zostal
zrealizowany.

MECHANIZMY KONTROLI

6. Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej, w tym dotyczacej operacji

finansowych i gospodarczych

1 Dokumentacja systemu kontroli zarzadczej obejmujaca wszystkie procedury, instrukcje,
wytyczne kierownictwa, zakresy obowigzkow, a takze inne dokumenty, byta dostgpna
dla wszystkich pracownikow w formie papierowej oraz elektronicznej na stronie BIP.

2 Mechanizmy funkcjonujacej kontroli zapewnialy, ze podejmowane i realizowane sa

wylacznie operacje finansowe zatwierdzone przez odpowiednie organy i 0soby.
W Urzgdzie Gminy w Dabrownie kontrola zarzadcza realizowana jest w ramach:

1)kontroli biezgcej i planowej prowadzonej przez wilascicieli procesow,
2) kontroli planowej przez wyznaczonego pracownika,

3) wynikow audytu wewnetrznego przez audytora,

4) analizy protokotow kontroli zewnetrznych,

5) samooceny pracownikow urz¢du zgodnie z Zarzadzeniem Nr Or. 0050.144.2019
Wojta Gminy Dagbrowno, z dnia 31 grudnia 2019 roku w sprawie wprowadzenia
procedury samooceny funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie
Gminy w Dabrownie,

6) analiza skarg i wnioskdéw,
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7) kontrola zarzadcza II stopnia.

8) analizy sporzadzanych sprawozdan.

Informacje z funkcjonowania kontroli zarzadczej w jednostkach organizacyjnych gminy,

kierownicy tych jednostek zlozyli zgodnie z Zarzadzeniem Nr Or.0050.60.2013 Wojta

Gminy Dagbréwno, z dnia 30 wrzesnia 2013 roku w sprawie zobowigzania kierownikow

jednostek  organizacyjnych Gminy Dabréwno do zapewnienia prawidlowego

funkcjonowania kontroli zarzadczej oraz do zlozenia os$wiadczen o stanie kontroli
zarzadczej. Ponadto funkcjonowanie kontroli zarzadczej w poszczegdlnych jednostkach
jest sprawdzane w trakcie funkcjonujacej kontroli wewnetrzne;.

3. Zestawienie kluczowych obowigzkow dotyczacych prowadzenia, zatwierdzania,
rejestrowania 1 sprawdzania operacji finansowych lub gospodarczych, ktére musza by¢
rozdzielone pomig¢dzy réznych pracownikoéw okreslaja przyjete do stosowania zasady
kontroli finansowej okreslone Zarzadzeniem Nr Or.0050.98.2019 Wojta Gminy
Dabrowno z dnia 16 wrzesnia 2019 roku w sprawie ustalenia procedury kontroli
finansowej. Zasady prowadzenia rachunkow3os$ci zostaty okreslone zarzadzeniem Nr
0r.0050.118.2027 Wojta Gminy Dabrowno z dnia 29 grudnia 2017 r. w sprawie
wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowos$ci w jednostce samorzadu terytorialnego
I jednostce urzgdu gminy.

4. FElementem systemu kontroli zarzadczej byty w roku 2023 takze:

zasady uzywania samochodow prywatnych do celéw stuzbowych,
— zasady korzystania z telefonéw komdrkowych,
— zasady rejestracji procedur kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w Dabrownie.

— zasady realizacji zamdwien publicznych wytaczonych z obowigzku stosowania

ustawy Prawo zamowien publicznych w Urzgdzie Gminy w Dabrownie,
— zasady wynagradzania pracownikéw,
— zasady zawierania i ewidencjonowania umoOw i porozumien,
— regulamin pracy,
— zasady przeprowadzania inwentaryzacji,

— zasady oceniania pracownikow zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych,
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— zasady zatrudniania pracownikoéw i organizowania stuzby przygotowawczej,
— zasady ochrony bezpieczenstwa informacji i danych osobowych,
— inne zasady ustalone procedurami wewngtrznymi.

Kazdy pracownik Urzgdu Gminy w Dabrownie byt obowigzany zapoznac si¢ ze wszelkimi
przepisami wewngtrznymi, wchodzacymi w sktad systemu kontroli zarzadczej. Nad
zapoznaniem pracownikow z obowigzujacymi regulacjami wewngtrznymi czuwata
Sekretarz Gminy.

5. Urzad prowadzi ksigzke kontroli przeprowadzanych przez instytucje zewngtrzne do

tego uprawnione. W roku 2023 w Urzedzie Gminy w Dgbrownie przeprowadzone
byly 3 kontrole zewngtrznych, a mianowicie:

—  Wojewddzki Inspektor Ochrony Srodowiska w Olsztynie — kontrola oczyszczalni
sciekow w Dabrownie w zakresie przestrzegania decyzji oraz przepisOw prawa
ochrony $rodowiska;

— Zaklad Ubezpieczen Spotecznych w Elblagu — w zakresie prawidtowosci
naliczania 1 przekazywania skladek na ubezpieczenie spoteczne naleznych od
pracownikow;

— Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie —
kontrola operacyjna PROW 2014 — 2020.

6. W 2023 r. przeprowadzono 6 kontroli wewn¢trznych w nastepujacych zakresach
(tematach):

— Dyscyplina pracy w Urzedzie Gminy w Dabrownie 1 obowiazek potwierdzania

obecno$ci  w pracy, przez pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach

urzedniczych 1 przez sprzataczke.

— Dyscyplina pracy w Urzedzie Gminy w Dabrownie 1 obowigzek potwierdzania
obecnosci wpracy przez pracownikow zatrudnionych na stanowiskach

pomocniczych i obstugi.

— Sprawdzenie prawidtowo$ci przyznania i rozliczenia dotacji przyznanej z budzetu
Gminy Dabréwno na 2022 rok, na realizacj¢ zadania publicznego pn. ,,Dowo6z
dzieci i mlodziezy niepelnosprawnej zterenu Gminy Dabréwno do placowek

edukacyjnych”.
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— Sprawdzenie prawidtowosci przyznania i rozliczenia dotacji przyznanej z budzetu
Gminy Dabréwno na 2022 rok, na realizacje zadania publicznego pn. ,, Turystyka

I Krajoznawstwo”.

— Sprawdzenie prawidtowosci przyznania i rozliczenia dotacji przyznanej z budzetu
Gminy Dabrowno na 2022 rok, na realizacj¢ zadania publicznego pn. ,.Laczymy

pokolenia — profilaktyka zdrowotna, sport, rekodzieto”.

— Sprawdzenie prawidtowosci przyznania i rozliczenia dotacji przyznanej z budzetu
Gminy Dabrowno na 2022 rok, na realizacj¢ zadania publicznego pn. ,,Do

integracji przez sport”.

— Utrzymania nalezytego tadu 1 porzadku w pomieszczeniach piwnicznych

I kottowni CO w budynku Urzedu Gminy w Dabrownie.

— Sprawdzenie poprawno$ci procesu przyznania i rozliczenia dotacji udzielonej
z budzetu Gminy Dagbrowno na 2022 rok, na zadanie w sferze dziatalno$ci

wspomagajacej rozwdj wspolnot i spotecznosci lokalnych pn. ,,Godny dom".

— Wykonywanie zadan obronnych w Gminnym Os$Srodku Pomocy Spolecznej
w Dabrownie.
Szczegotowy zakres iustalenia poszczegélnych kontroli  wewngtrznych — opisano
w ,,Informacji z realizacji Planu kontroli wewngtrznych za rok 2023” Informacja ta jest
umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz w wersji papierowej znajduje sie¢
u Sekretarza Gminy.

Dokumentacja dotyczaca zarzadzen Wojta Gminy znajduje si¢ na stanowisku ds. Obstugi
Organdéw Gminy i Sekretariatu oraz na stronie BIP.

Rejestr Procedur Kontroli Zarzadczej znajduje si¢ u Sekretarza Gminy.

Zakresy obowigzkow oraz indywidualne upowaznienia poszczegolnych pracownikow
znajduja si¢ w teczkach akt osobowych pracownikéw na stanowisku ds. Kadr i Ubezpieczen
Spotecznych.

Dokumentacja z kontroli zewnetrznych znajduje sie na stanowiskach kontrolowanych
pracownikéw i u Sekretarza Gminy.
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Whiosek:

W roku 2023 standard ,,Dokumentowanie systemu Kkontroli zarzadczej, w tym
dotyczacej operacji finansowych i gospodarczych” zostal zrealizowany.

Nadzor

1. Kierownictwo Urzedu Gminy w Dabrownie prowadzito nadzér nad wykonaniem zadan
w celu ich oszczednej, efektywnej 1 skutecznej realizacji. Nadzor nad wykonywaniem
zadan realizowany byt w roku 2023 zgodnie ze schematem organizacyjnym urzedu.

2. W zakresie swojej dziatalnosci komorki organizacyjne podejmowaly dzialania
zmierzajace do zapewnienia ciggtosci dziatalnos$ci jednostki w szczegolnosci poprzez:

— ubezpieczenie majatku urzedu,
— analizowanie zawartych uméw zgodnie z ustawa prawo zamowien publicznych
I kodeksu cywilnego i wnioskowanie o zawarcie nowych,
— ochrong mienia i jego wykorzystanie zgodne z zasadami prawidlowej gospodarki,
— ochrong dostgpu do informaciji,
— zabezpieczenie pracownikom bezpiecznych i higienicznych warunkdow pracy,

— monitoring wizyjny.
3. Nadzor nad pracownikami urzedu byt realizowany poprzez:

— informowanie pracownikow o zakresie obowiazkdéw, niezwlocznie po ich
przyjeciu do pracy, pracownicy przyjmuja do wiadomosci i potwierdzajg ustalony

zakres obowigzkoéw na pismie,

— reagowanie na skladane skargi i wnioski w trybie okreslonym w przepisach

prawa,

— okresowa ocen¢ kwalifikacyjng zgodnie z regulaminem przyjetym Zarzadzeniem

Wojta Gminy,

— weryfikacje przez kierownikow komorek organizacyjnych w trybie i na zasadach
okreslonych w regulaminie organizacyjnym czynnosci wykonywanych przez

podlegtych pracownikow,
— wyniki kontroli zewnetrznych,

— dokonywanie przez pracownikOw raz w roku samooceny,
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— przekazywania informacji o stanie kontroli zarzadczej w jednostkach

organizacyjnych gminy przez kierownikdw jednostek organizacyjnych.

Nadzor prowadzony byt w sposéb ciagly przez kierownikow komorek organizacyjnych
W ramach hierarchii stuzbowej. Bezposredni przetozeni upewniali si¢, ze zadania urzedu sg
wilasciwie realizowane, zgodnie z zasadg 0szczednosci, efektywnosci i skutecznej realizacji
celow. Nadzor sprawowaty byt przez 0soby wyznaczone na podstawie imiennych upowaznien
wydanych przez Wojta Gminy Dabrowno do przeprowadzenia kontroli, a takze odbywat si¢
poprzez zatwierdzanie dokumentdw, kontrole dokumentéow pod wzgledem prawnym,

merytorycznym, formalnym i rachunkowym.

Whiosek:
W roku 2023 standard ,,Nadzor” zostal zrealizowany.
7. Ciaglos¢ dzialalnosci.

Ciaglos¢ dzialalnosci w urzedzie w roku 2023 byta zapewniona poprzez planowanie urlopow
wypoczynkowych, system zastepstw osob bedacych na urlopach wypoczynkowych oraz
zwolnieniach lekarskich. Kazdy pracownik posiada wyznaczong osobe na zastgpstwo
okreslong w zakresie czynno$ci. W przypadku przedtuzajacej si¢ nieobecnosci pracownika,
spowodowanej urlopem macierzynskim lub wychowawczym albo dtugotrwatym zwolnieniem
lekarskim, cigglo$¢ dziatalno$ci jest realizowana poprzez zatrudnienie na czas oznaczony — na
zastepstwo — dodatkowego pracownika, ktéry zastgpuje osobe nieobecng. Kierownicy
komorek organizacyjnych urzedu monitorujg realizacj¢ zadan 1 zabezpieczaja cigglosc
dziatania w ramach swoich kompetencji. Sprawowany byt rowniez staly nadzér nad wydatkami
i dochodami w zakresie ich realizacji. Zapewniono mechanizmy stuzace utrzymaniu ciaglosci
dziatalnosci jednostki sektora finansow publicznych, wykorzystujac migdzy innymi wyniki analizy

sprawozdan okresowych. W roku 2023 zapewniono ciagltos¢ funkcjonowania jednostki.

Whiosek:
W roku 2023 standard ,,Ciaglos¢ dzialalnosci” zostal zrealizowany.
8. Ochrona zasobdw.

Ochrona zasobow urzedu byta realizowana poprzez podejmowanie odpowiednich dziatan
uregulowanych m.in. w:
1) Instrukcji ochrony przeciwpozarowe;.

2) Procedurach zabezpieczenia mienia urz¢du, poprzez system monitoringu i dozoru.
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3) Instrukcji organizacji i dziatania archiwum zaktadowego.

4) Instrukcji inwentaryzacyjnej.

5) Mechanizmy kontroli operacji finansowych i czynnosci dokonywane podczas
weryfikacji operacji gospodarczych ujete zostaty w Polityce Rachunkowos$ci oraz
innych wewnetrznych dokumentach usprawniajacych organizacje i funkcjonowanie

urzedu.

Zasoby ludzkie:

1) Pracownicy zatrudnieni w Urzedzie Gminy w Dabrownie posiadajg odpowiednie
kompetencje, wymagane na zajmowanym stanowisku, wynikajace z wyksztalcenia,
umiejetnosci 1 doswiadczenia.

2) Zatrudnianie na wolne stanowiska urzednicze odbywa si¢ zgodnie z zasadami
okreslonymi w procedurze zatrudniania. Zgodnie z dokumentem nabdr na wolne
stanowiska urzgdnicze jest otwarty i konkurencyjny. Niezbedne wymagania wobec
pracownikow zatrudnianych w urzedzie okresla ustawa o pracownikach

samorzadowych oraz karty opisu stanowisk pracy,

3) W urzedzie dokonywana jest okresowa ocena pracownikow. Umozliwia ona
sformutowanie wzajemnych oczekiwan oceniajagcego 1 ocenianego. Pozwala
stwierdzi¢, jakie dziatania organizacyjne powinny by¢ podjete, aby podnies$¢ jakos¢
Swiadczonej pracy oraz jakie sg ambicje zawodowe 1 szkoleniowe pracownika.
Zasady dokonywania okresowych ocen pracownikéw sg uregulowane stosownym
Zarzadzeniem Wojta Gminy.

4) W celu zapewnienia osiggania optymalnych efektow w dzialalno$ci urzedu, ktadzie
si¢ nacisk na podnoszenie wiedzy personelu. Pracownicy sg kierowani na szkolenia
zewngtrzne. W urzedzie przeprowadzane sg rowniez szkolenia wewnetrzne. Zapisy
dotyczace wyksztalcenia, doswiadczenia zawodowego, odbytych szkolen 1
zdobytych przez pracownikow umiejetnosci, gromadzone sg 1 przechowywane w

aktach osobowych pracownikow.

Srodowisko pracy:
Wymagania dotyczace S$rodowiska pracy okresla Regulamin Pracy wprowadzony
Zarzadzeniem Nr OR.0050.94.2020 Wojta Gminy Dgbréwno z dnia 10.09.2020 r. oraz
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przepisy BHP, ktore precyzuj warunki kazdego stanowiska pracy. Kazdy pracownik
swiadczacy prace w urzedzie, zobowigzany jest do przestrzegania zasad BHP. Pracownicy
przed dopuszczeniem do pracy zapoznawani sa z zasadami bezpieczenstwa 1 higieny
pracy, majacymi réwniez wptyw na jakos¢ wykonywanej pracy, a tym samym na obstuge
klientow. Informowani sg o ryzyku zawodowym wystepujacym na danym

stanowisku pracy. Dokumentacja zwigzana z bezpieczenstwem i higieng pracy znajduje
si¢ na stanowisku ds. Kadr i Ubezpieczen Spotecznych. Specyfika dziatalnosci organizacji
oraz jej produkty powoduja, ze nie wymagaja one okreslenia i zapewnienia szczegolnych
wymagan srodowiskowych w stosunku do tych, ktore sa zapewnione w ramach standardow
technicznych, panujacych w urzedach administracji publicznej w kraju. Jedyna
koniecznoscia  bylo  zapewnienie  specjalnych ~ wymagan $rodowiskowych w

pomieszczeniach archiwum zaktadowego i serwerowni.

Infrastruktura:

Budynek wykorzystywany przez Urzad Gminy w Dgbrownie spelnia oczekiwane wymagania
organizacyjne i prawne stawiane budynkom administracji publicznej oraz podlega
okresowym kontrolom. Budynek byt zabezpieczony w stopniu dostatecznym, migdzy innymi
poprzez: antywlamaniowe drzwi wejsciowe wyposazone w dwa atestowane zamki oraz
monitoring wizyjny Wszystkie stanowiska pracy wyposazone sa w urzadzenia biurowe i
sprzet teleinformatyczny. Wprowadzone sa ograniczenia w formie haset do komputerow
oraz haset do programéw niezbednych podczas pracy. Zarbwno systemy operacyjne
komputerow i oprogramowanie sieciowe, jak i oprogramowanie specjalistyczne posiada
aktualne licencje. Nad prawidlowoscia funkcjonowania sprzetu komputerowego czuwa
informatyk urzedu. Nadzor nad przestrzeganiem zasad ochrony zasobdw informatycznych
realizuje Administrator Bezpieczenstwa Informacji, a nad systemem ochrony danych
osobowych czuwa Inspektor Ochrony Danych. Dostep do pomieszczen o istotnym znaczeniu
(serwerownia, archiwum) jest ograniczony tylko dla uprawnionych pracownikéw. Dostep
0sob spoza jednostki do siedziby jest kontrolowany poprzez system kamer (zewngtrzny
monitoring wizyjny). Skladniki majatku sg na biezgco znakowane i ewidencjonowane w
ksiegach inwentarzowych. Odpowiedzialno$¢ materialna poszczegdlnym pracownikom
zostata przekazana w formie pisemne;.

Whiosek:
W roku 2023 standard ,,Ochrona zasobow” zostal zrealizowany.

9. Szczegolowe mechanizmy kontroli  dotyczace  operacji  finansowych
I gospodarczych.

Zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa w zakresie rachunkowosci 1 finanséw jednostek
samorzadowych oraz zgodnie z Polityka Rachunkowosci obowiazujaca w Urzedzie Gminy
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w Dabroéwnie, wszystkie operacje finansowe 1 gospodarcze w 2023 roku byty
dokumentowane rzetelnie i na biezaco. Stosowane byly nastepujace mechanizmy kontroli:

— rzetelne i pelne dokumentowanie 1 rejestrowanie operacji finansowych
I gospodarczych,

— operacje finansowe zatwierdzane byly przez osoby uprawnione, w porozumieniu ze
Skarbnikiem Gminy,

— listnial podzial na obowiazki kluczowe,

— pracownicy stosowali sie do Instrukcji dotyczacej obiegu dowodow ksiggowych
obowigzujacej w urzedzie,

— pracownicy stosowali si¢ do zasad ujetych w Polityce Rachunkowosci i Procedurze
kontroli finansowe;j.

Wdrozone w Urzedzie Gminy w Dabréwnie mechanizmy kontroli finansowej zapewniaty
podejmowane irealizowanie wylacznie operacji finansowych zatwierdzonych przez
odpowiednie osoby. Operacje finansowe i gospodarcze byly bezzwlocznie prawidlowo
kwalifikowane i rejestrowane. Kluczowe obowigzki dotyczace zatwierdzania (autoryzacji)
realizacji 1 rejestrowania (ksiggowania) operacji finansowych, gospodarczych iinnych
zdarzen byty rozdzielone pomiedzy réznych pracownikow, z uwzglednieniem obowigzkoéw
i odpowiedzialnosci Skarbnika Gminy - Gt. Ksiegowego, okreslonych przepisami prawa.

Whiosek:

W roku 2023 standard ,,Szczegélowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji
finansowych i gospodarczych” zostal zrealizowany.

10. Mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych.

1. Do mechanizméw kontroli systemoéw informatycznych nalezaly w roku 2023,

miedzy innymi:

— obowiazek zabezpieczenia hastem komputerow i szczegdlnie istotnych plikow,

— automatyczne sporzadzanie kopii bezpieczenstwa,

— dostep do poszczegolnych elementow systemu tylko upowaznionych pracownikow
(stanowiska komputerowe, bazy danych osobowych, dane ksiggowe itp.)

— ograniczenie mozliwo$ci kopiowania informacji i zakaz instalowania
prywatnego oprogramowania,

— absolutny zakaz uzywania oprogramowania bez waznej licencji,

— zakaz wykorzystywania stuzbowych komputerow do celow prywatnych,

— szyfrowanie plikow zawierajacych dane osobowe a przesytanych na zewnatrz,
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— ciagla kontrola bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych w tym coroczny

raport.

2. Powyzsze zasady zostaly okreslone w Instrukcji Zarzadzania Systemem

Informatycznym stanowigcej zatgcznik Nr 6 do Polityki Ochrony Danych Osobowych
w Urzedzie Gminy w Dabrownie, przyjetej Zarzadzeniem Nr OR.0050.70.2018 Wojta
Gminy Dabréwno zdnia 23 maja 2018 r. Dokument ten pokazuje, jak zarzadzac
systemem informatycznym, azeby zabezpieczy¢ system i dane w nim zawarte przed

zniszczeniem lub utratg, a mianowicie okreslono w nim:
— procedure ochrony przed nieuprawnionym dostepem do sieci lokalne;,

— procedure bezpieczenstwa przetwarzania danych poza organizacjg oraz
przenoszenia danych pomiedzy stanowiskami pracy na zewngtrznych nosnikach

pamigci,
— procedury tworzenia kopii zapasowych,

— zasady utylizacji elektronicznych no$nikéw 1 wydrukéw oraz czyszczenia

danych,

— procedure wykonywania przegladoéw i konserwacji.

Informatyk urzedu czuwa nad funkcjonowaniem sieci informatycznej w urzedzie,
poprzez zabezpieczanie dostepu, ochrong antywirusowa, gospodarowaniem
oprogramowaniem i licencjami.

Systemy informatyczne zostaty przystosowane do speiniania warunkow bezpieczenstwa
zawartych w Rozporzadzeniu Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. (RODO) w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku
Z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepltywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie
danych).

Zmiany dokonywane w oprogramowaniu systemowym sg kontrolowane. Dostep do
zasobow informatycznych maja tylko pracownicy posiadajacy odpowiednie
umiejetnosci oraz po odpowiednim przeszkoleniu w zakresie ochrony tych zasobow.
Pracownicy Urzedu Gminy w Dgbrownie zostali przeszkoleni w zakresie ,,Polityki
Bezpieczenstwa” obowiazujacej w urzedzie. Wojt powotal Administratora Systemow
Informatycznych, ktéry odpowiada za wdrozenie odpowiednich zabezpieczen oraz

mechanizmoéw kontroli systeméw informatycznych.
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6. Do wurzadzen i systemow informatycznych zastosowane byly nastepujace

zabezpieczenia:

» fizyczne — polegajace na zabezpieczeniu drzwi wejsciowych do urzgdu podwojnymi
atestowanymi zamkami, zabezpieczeniu drzwi wejsciowych do serwerowni

elektronicznym zamkiem szyfrowym i zamykaniu pomieszczen biurowych.

» programowe — automatyczna blokada ekranu w stacjach roboczych, po uptywie

okreslonego czasu, dostgp za pomocg loginow 1 haset, okreslanie zakresu uprawnien,

» organizacyjne — szkolenia, upowaznianie pracownikéw do dostgpu do okreslonych baz

danych, okre$lanie zakresu obowigzkoéw i uprawnien dostepu do systemu.

Whiosek:

W  roku 2023 standard ,Mechanizmy kontroli dotyczace systemow
informatycznych” zostal zrealizowany.

INFORMACJA | KOMUNIKACIJA

11. Biezaca informacja i komunikacja wewne¢trzna

Osoby zarzadzajace oraz pracownicy mieli zapewniony dostep do biezacych 1 rzetelnych
informacji niezbednych do wykonywania swoich obowigzkoéw. Standard ten byt realizowany
m.in. poprzez nieograniczony dostgp pracownikoéw do bazy aktow prawnych, przekazywanie
informacji poprzez stuzbowe e-maile oraz swobodny bezposredni kontakt z WQjtem

| bezposrednimi przetozonymi.

W celu zapewnienia efektywnych mechanizméw przekazywania waznych biezacych
informacji migdzy poszczegdlnymi komdrkami (stanowiskami pracy) w obrebie urzedu
w 2023 roku stosowano nastepujace formy komunikacji:

— zarzadzenia Wojta, jako kierownika urzedu,

— Spotkania i narady z pracownikami o réznym zasiegu (Wszyscy pracownicy, zespoty
zadaniowe, rozmowy indywidualne),

— przekazywanie informacji poprzez poczte¢ elektroniczng, wewngtrzng sie¢
komputerowa, wewnetrzng sie¢ telefoniczng, urzedowa tablicg ogloszen,
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— biezaca wspolpraca i wymiana informacji miedzy stanowiskami pracy, niezbedna do
prawidtowej realizacji zadan,

— przekazywanie informacji w formie pisemnej tradycyjnej (papierowej),
— Ustne polecenia przetozonych.

Komunikacja wewnetrzna wspierana byla przez Elektroniczny Obieg Dokumentow
EDICTA, gdzie dokonuje si¢ dekretacji pism w formie elektronicznej, przesyta si¢ pisma
do akceptacji, a osoby nadzorujace majg biezacy dostep do teczek spraw i moga
monitorowac postep w ich zalatwianiu. Ponadto kierownicy poszczegdlnych komorek majg
obowigzek zapoznawania ze zmianami prawnymi swoich pracownikéw. Osoby
zarzadzajace oraz pracownicy maja dostgp do informacji niezbednych do wykonywania
przez nich obowigzkoéw stuzbowych poprzez powszechny dostep do System Informacji
Prawnej ,INFOR ADMINISTRACJA”, czasopism i gazet fachowych w formie
elektronicznej, Internetu oraz poczty elektronicznej. Informacje o biezacych zmianach
prawnych dotyczacych wszystkich pracownikow przekazywane sg takze przez Sekretarza
Gminy. System komunikacji w Urzedzie Gminy w Dagbréwnie umozliwial wlasciwy

przepltyw potrzebnych informacji wewnatrz jednostki.
Whiosek:

W roku 2023 standard ,Biezaca informacja i komunikacja wewnetrzna” zostal
zrealizowany.

12. Komunikacja zewnetrzna

W ramach komunikacji zewngtrznej, ktorej istota jest przekazywanie informacji wszelkim
podmiotom zewnetrznym, w tym spotecznosci lokalnej w zakresie realizowanych zadan oraz
osiagnictych celow, w 2023 roku zastosowano w urzgdzie nastepujace formy komunikacji:

— informacje o realizacji zadan oraz z pracy Wojta w okresach migdzy sesyjnych,
sktadane na sesjach Rady Gminy Dabréwno,

— wspolpraca z mediami (informacje i artykuty prasowe, wywiady radiowe i TV),

— strona internetowa gminy www i Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu, media
spotecznosciowe np. FB,

— zebrania wiejskie z mieszkancami,
— tablice i gabloty informacyjne urze¢du i wsi soteckich,

— udzial Wojta w pracach Rady Gminy Dabréwno,
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— udzial Wojta w  spotkaniach, imprezach kulturalnych, konferencjach, itp.
organizowanych przez mieszkancow, stowarzyszenia, jednostki organizacyjne gminy,
solectwa i inne instytucje,

— przyjmowanie interesantow przez Wojta w Urzedzie Gminy w Dabrownie,
— transmisje obrad Sesji Rady Gminy Dabrowno,
— przeprowadzanie konsultacji spotecznych,

— przekazywanie przez pracownikow urzedu informacji bezposrednio podmiotom
zainteresowanym.

Urzad w sposob wyrazny komunikuje podmiotom zewng¢trznym jakie maja uprawnienia
I obowiazki w zakresie, w jakim urzad prowadzi dziatalno$¢ oraz jaki jest dla nich sposob
komunikacji, w szczego6lno$ci: w jakim trybie i terminie sg zatatwiane sprawy, ktorzy
pracownicy sg upowaznieni do kontaktow, w jaki sposdb podmiot moze przedstawi¢ swoje
stanowisko 1 argumenty. Komunikacja zewng¢trzna odbywa si¢ za posrednictwem
korespondenc;ji, telefonéw, poczty elektronicznej oraz coraz liczniej przez platformg e-
PUAP. Ponadto w Biurze Obshlugi Klienta funkcjonuje stanowisko informacyjne.
Wyktadane sa druki i formularze dla klientow. Sg one tez dostepne w wersji
elektronicznej na stronie BIP oraz w poszczegolnych referatach ina samodzielnych
stanowiskach. Do obowigzkéw wszystkich pracownikéw urzedu nalezalo przekazywanie
niezb¢dnych informacji innym pracownikom oraz podmiotom zewng¢trznym, majacym
wplyw na osiggnigcie celow irealizacje zadan. W biezacym roku starano si¢ nadal
wzmacnia¢ mechanizmy komunikacji i obieg informacji, poprzez m.in. wzmocnienie roli
strony internetowej urzedu oraz biuletynu informacji publicznej. Zwigkszono takze role

wykorzystania e-ushug (poczty elektronicznej, wewnetrznej sieci, EOD) do zwigkszenia
przeptywu informacji.
Whiosek:

W roku 2023 standard ,,Komunikacja zewnetrzna” zostal zrealizowany.

MONITOROWANIE | OCENA

13. Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej

Realizacja tego standardu odbywata si¢ podczas sprawowania biezgcego nadzoru w urzedzie

i jednostkach organizacyjnych gminy oraz akceptowania sprawozdan, analizy wynikow
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przeprowadzonych kontroli zewnetrznych 1 wewnetrznych, w tym kontroli finansowych.
Skutecznos¢ systemow kontroli byla monitorowana i oceniana przez kierownictwo urzgdu
podczas wykonywania zadan biezacych, a takze poprzez kontrole wewnetrzng i kontrole
zewnetrzng. Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Dabréwno ztozyli Oswiadczenia
o stanie kontroli  zarzadczej za rok 2023. Pracownicy urzedu zostali zobowigzani
(odpowiednimi zapisami w zakresie obowigzkéw) do prowadzenia kontroli w zakresie
przestrzegania procedur oraz monitorowania i oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej na

zajmowanym stanowisku.

Whiosek:

W roku 2023 standard ,,Monitorowanie systemu Kkontroli zarzadczej” zostal
zrealizowany.

14. Samoocena

Samooceny kontroli zarzadczej za rok 2023 dokonano na podstawie Zarzadzenia Wojt Gminy
Dabréwno Nr Or.0050.144.2019 z dnia 31 grudnia 2019 r. W samoocenie uczestniczyto 20
pracownikow Urzgdu Gminy w Dabrownie, zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych tj.
86,95% wszystkich urzednikéw, co pozwala uzna¢ wyniki badania za wiarygodne
i potwierdzajace stan faktyczny, panujacy w urzedzie w roku 2023. Uczestnikdw badania
poproszono o udzielenie odpowiedzi rzetelnych i zgodnych z prawds. Wszyscy zostali
poinformowani, ze nie ponoszg zadnych konsekwencji zwigzanych z przedstawieniem
negatywnych odpowiedzi (opinii). Pytania w kwestionariuszu zostaty pogrupowane wedtug
standardow kontroli zarzadczej okreslonych w Komunikacie Nr 23 Ministra Finansow z dnia
16 grudnia 2009 r. wsprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora finansow
publicznych. Wszystkie pytania w ankiecie byly pytaniami zamknigtymi. Samoocena opierata
si¢ na analizie udzielonych odpowiedzi na zadane w ankiecie pytania. Wykorzystanie
ankietowego sposobu badania miato na celu zminimalizowanie czasu i kosztow gromadzenia
informacji. Ustalono, ze prog, ktorego przekroczenie bedzie wskazywato na stabo$¢ kontroli
zarzadcze] w danym obszarze, stanowi co najmniej 50% negatywnych odpowiedzi
w ocenianym standardzie. W przypadku uzyskania takich wartosci obszar ten powinien by¢
poddany wnikliwej analizie lub nalezy rozwazy¢ podjecie dziatah zaradczych lub
korygujacych. Szczegoétowy Raport z samooceny kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy
w Dabréwnie za rok 2023 opublikowany jest w Biuletynie Informacji Publicznej oraz

znajduje si¢ u Sekretarza Gminy. Kierownictwo monitorowalo na biezaco, - czy system
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kontroli zarzadczej dziata skutecznie. Do koordynacji kontroli zarzadczej wyznaczony zostat
Sekretarz Gminy. Analizie poddawane sg rowniez uwagi i wnioski kierowane przez organy

nadzorujace dziatalnos$¢ urzedu.

Przez caly roku 2023 w Urzgdzie Gminy w Dabrownie byt takze prowadzony audyt
wewnetrzny przez Audytora zatrudnionego na umowe zlecenie. W tym czasie audytor

wewnetrzny zrealizowal roczny plan audytu.

W ramach samooceny i monitoringu wprowadzono rowniez obowiazek sktadania o§wiadczen
0 stanie kontroli zarzadczej przez Kierownikow jednostek organizacyjnych gminy. Wszyscy

Kierownicy ztozyli o§wiadczenia za rok 2023 w terminie tj. do dnia 31 stycznia 2024 r.

Whiosek:
W roku 2023 standard ,,Samoocena” zostal zrealizowany.

Dabroéwno dnia: 21.03.2024 r.

Sporzadzil:

Sekretarz Gminy

/-1 Grazyna Halkiewicz
Zatwierdzil:
Wojt Gminy

/-/ Piotr Zwalinski
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