Sprawoczadrnie
z funkcjonowania kontroli zarzadczej w roku 2011

w Urzedzie Gminy Dabréwno

Kontrole zaradczy w jednostkach sektora finanséw publicznych starmydt dziata
podejmowanych dla zapewnienia realizacji celowdadav sposéb zgodny z prawem,
efektywny, oszazdny i terminowy. Definicja ta okéona zostata w art. 68 ustawy z 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. 2089 r. Nr 157 pin. zm. 1240).

Ustalapc procedury w zakresie kontroli zadczej przeprowadzonej w Wydzie Gminy
Dabrowno oparto gina Komunikacie Nr 23 Ministra finansoéw z dnia ¥Gania 2009 r. w
sprawie standarddw kontroli zadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. UrZE Mr
15, poz. 84 z dnia 30 grudnia 2009 r.). Standakagtono w pkciu grupach
odpowiadajcych poszczegllnym elementom kontroli zaizej:

. sSrodowisko wewatrzne

. cele i zarzdzanie ryzykiem

. mechanizmy kontroli

. informacja i komunikacja

. monitorowanie i ocena
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. Srodowisko wewntrzne
1. Przestrzeganie wakm etycznych.

Zasady etyczne dla pracownikow gde Gminy w Ribrownie okreslaja przepisy odgbne, w
szczegOlnéci: ustawa o pracownikach samgapwych i kodeks pogpowania
administracyjnego.

2. Kompetencje zawodowe.

Pracownicy Urzdu Gminy w Dybréwnie posiadajwiedz, umiegtnosci i doswiadczenie
pozwalajice skutecznie i efektywnie wypetdiaadania powierzone zakresem cz\$uno
obowiazk6w. Zasady zatrudniania okl&ja przepisy ustawy o pracownikach
samoradowych. Proces naboru na stanowiska pracy vediiz Gminy prowadzi giw
sposOb zapewnigy wyboér najlepszego kandydata na dane stanowigtidrie z zasadami
okreslonymi w Regulaminie przeprowadzania naborow nane@atanowisko urznicze”
(regulamin do wgidu u Sekretarza Gminy).

Pracownicy poddawaniaskompleksowej ocenie wynikow pracy pogtém realizacji zada
przydatndci zawodowej na dane stanowisko orazzlwensci rozwojowych pracownika.
Oceny dokonuje sico dwa lata w oparciu o ,Regulamin przeprowadzaki@sowych ocen
pracownikow zatrudnionych w Ugdzie Gminy w Rbréwnie” (regulamin do wgtu u
Sekretarza Urdu Gminy).

Wszyscy pracownicy na higco uzupetniagj wiedz poprzez samoksztatcenigedz
obowigzujace przepisy i inicjuyj zmiany niezbdne w pracy. W zwizku z powyszym
nadizaja za zmianami zachodeymi w zakresie obstugi interesantow i obgrkiowego
ustawodawstwa.

Rozwdj kompetencji zawodowych w ramach doksztakeawodowego pozaszkolnego
odbywa st zgodnie z planem szkdl€plan szkolé do wghdu na stanowisku ds. Kadr i



Oswiaty). Pracownicy Urgdu Gminy w Dbréwnie samoksztalcili sirdwniez z pomog
radcy prawnego poprzez wspglmnaliz poszczegolnych aktéw prawnych.

3. Struktura organizacyjna.

W ramach struktury organizacyjnej zostat wprowagzoarzdzeniem Wojta Gminy
Dabréwno Regulamin Organizacyjny Wdu Gminy w Ribrownie, ktory okréla zakres
dziatania i zadania ugdu, organizagj urzedu, zasady i tryb funkcjonowania Wdu, podziat
zada i kompetencji pomidzy kierownictwem Urgdu, zadania i kompetencje
poszczegolnych referatow i samodzielnych stanopwiaky oraz zakres upowaen
udzielonych pracownikom do zatatwiania spraw.

W skifad struktury organizacyjnej wdu wchodzi referat oraz samodzielne stanowiskayprac
Struktura organizacyjna przedstawia 13astpujaco:

1) Wéjt Gminy

2) Zastpca Wojta

3) Sekretarz Gminy

4) Referat Finansowo-Podatkowy, w skiad ktérego wchaodistpujace stanowiska:
a) Skarbnik Gminy, bdacy jednoczénie Kierownikiem Referatu Finansowo-

Podatkowego

b) Stanowisko ds. Dochodow
c) Stanowisko ds. Wydatkéw
d) Stanowisko ds. Rozrachunkow
e) Stanowisko ds. Podatkow i Optat Lokalnych
f)  Stanowisko ds. Windykacji i Nateosci

5) Urzad Stanu Cywilnego

6) Stanowisko ds. Obywatelskich

7) Stanowisko ds. Inwestycji i Gospodarki Przestrzgnne

8) Stanowisko ds. Rolnictwa i OchroSyodowiska

9) Stanowisko ds. Gospodarki Komunalnej i Lokalowej

10)Stanowisko ds. Drog, Remontéw i Zaméwieublicznych

11)Stanowisko ds. Obronnych, Obrony Cywilnej, Dziatdb Gospodeczej ora.
Ochrony Zdrowia

12)Stanowisko ds. Obstugi Organéw Gminy i Sekretariatu

13)Stanowisko ds. Kadr i viaty

14)Stanowisko ds. Ubezpieazé&potecznych, Kultury, Sportdiurystyki i Promoc]
Gminy

15)Radca Prawny

16)Informatyk

17)Pion Ochrony Informacji Niejawnych

18)Sprataczka

19)Robotnik Gospodarczy

4. Delegowanie uprawnie

Poszczegolni pracownicy posiaglanienne zakresy czynia regulupce ich obowdzki i
uprawnienia. Powierzone uprawnienia i obgeii dokonywane swytacznie w formie
pisemnej i potwierdzone podpisem pracownika przyjicego te uprawnienia i oboxwzki.
Ponadto Wéjt Gminy Borowno pisemnie udzielit petnomocnictw Kierownikgednostek



organizacyjnych Gminy oraz imiennych upaween poszczegélnym pracownikom gdu
gminy do podpisywania decyzji administracyjnych,auwmi innych dokumentow w imieniu
Wojta Gminy. Wszystkie zakresy czyriitg upowanienia oraz petnomocnictwa znajdgie
w teczkach osobowych na stanowisku ds. Kadiwigty. W Urzdzie Gminy Dbrowno
obowiazuje réwnie w tym zakresie Regulamin Pracy ustatgjorganizacgj i porzadek w
procesie pracy oraz zgaane z tym prawa i obowski, z ktorymi kady pracownik musi si
zapozna.

B. Cele i zaradzanie ryzykiem.
1. Misja

Misje Urzedu Gminy w Dibrownie okrélono w Strategii Rozwoju Gminy na lata 1999 —
2015 w sposoOb nagtujacy: ,Poprawa warunkowycia i zamanosci spoteczastwa Gminy
Dabréwno poprzez tworzenie wysokiej jakdbmiejsc pracy w rolnictwie, turystyce, czystym
przemyle i ustugach w matychsérednich przedsbiorstwach rozwijanych z uwzginieniem
zasad ekorozwoju.”.

2. Okrélenie celdéw i zad® ,monitorowanie i ocena ich realizaciji.

Cele i zadania Urdlu Gminy w Dibroéwnie na kady rok okrélane g w formie pisemnej.
Okreslenie celow | zadaza rok 2011 wysgpowato w :

- Strategii Rozwoju Gminy gbrowno

- Wieloletnim Planie Inwestycyjnym

- Wieloletnim Planie Finansowym

- Budzecie Gminy na rok 2011

- Rocznym planie pracy Rady Gminy.

Dokumenty wymienionej powgj oraz zmiany w tych dokumentach podlagagtwierdzenit
na podstawie ogbnych przepisow.

3. Mierniki

- Sprawozdania z realizacji celéw i zadarzedu Gminy za rok 2011 znajdyj
odzwierciedlenie w nagbujacych dokumentach, przyjmowanych przez &&aniny:
- Protokotach Rady Gminy

- Sprawozdaniu Wajta Gminydbrowno z realizacji bugktu.

4. Identyfikacja i analiza ryzyka oraz reakcja ryayko.

Ocena realizacji powygzych celdw i zadanastpuje poprzez kontrelwskpna, biezaca oraz
nastpna. Jakosrodki zapobiegawcze stosowanekentrole zewantrzne: np. RIO NIK, Urzd
Wojewddzki, ZUS. W roku 2011 w Ugdzie Gminy Dibrowno kontrole zewgirzne byty
dokonane przez:

— 4 kontrole - Urad Marszatkowski Wojewodztwa Warnisko — Mazurskiego w Olsztynie,
— Warminsko — Mazurski Urzd Wojewodzki w Olsztynie,

— Zaktad UbezpieczeSpotecznych Oddziat w Eligiu,

- Powiatowy Pastwowa Inspektor Sanitarny w Ostrodzie.



Ryzyko niezrealizowania celow lub zrealizowaniamiézgodnie z obowkujacymi
przepisami jest opisane w dokumentach z przeprowagath kontroli. Reakgjna ryzyko g
uwagi wnoszone przez kontradaych w protokotach z kontroli oraz realizacja zafec
pokontrolnych. Wszyscy pracownicy zostali zapozrmapharadzeniem Wéjta Gminy w
sprawie zargdzania ryzykiem w Urgdzie Gminy Dibrowno. (Zaradzenie do wgldu u
Sekretarza Gminy).

C. Mechanizmy kontroli.

Mechanizmy kontroli to wszystkie dziatania rmgag na celu ograniczenie ryzyk. W ich skiad
wchodz przepisy prawa i wszystkie wewtrnzne uregulowania zawarte w zaalzeniach
wewretrznych i uchwatach organu stana@aeégo. W ramach tego systemu w &ttzie Gminy
dziatap: procedury wewetrzne, regulaminy, instrukcje i wytyczne, protokahkontroli,
ewidencja kontroli wewgtrznej prowadzona w formie spisu spraw, a kontzelvretrznej w
ksiazce kontroli znajdujcej sk u Sekretarza Gminy. Elementem systemu kontrofiaziazej
byty w 2011 r. m.in. take:
1) zasady mierzenia satysfakcji klientow,
2) zasady korzystania ze ghowych telefonéw komaorkowych,
3) instrukcja obejmujca procedury nadzoru w zakresie gromadzenia, wydatkia i
zwrotusrodkéw publicznych ,
4) zasady udzielania zamowii@ublicznych poriej 14 ty. euro,
5) regulamin wynagradzania pracownikow,
6) regulamin pracy,
7) regulamin organizacyjny,
8) zasady prowadzenia inwentaryzaciji,
9) zasady oceniania pracownikow zatrudnionych na stekach urzdniczych,
10) zasady naboru pracownikdéw na stanowiskadnmicze,
11) zasady przeprowadzania #hy przygotowawczej i egzaminu kezacego te shibe,
12) zasady ochrony bezpiegstwa informaciji i danych osobowych,
13) procedury gospodarowania mieniem stamowin wkasné¢ Gminy Dabrowno oraz
procedury kontroli ich stosowania,
14) zasady i procedury wspétpracy z Generalnym Inspehkt Informacji Finansowej w
zakresie przeciwdziatania praniu pigigy oraz finansowaniu terroryzmowi,
15)zasady dofinansowania zakupu okularéw korygygh wzrok pracownikom,
16) zasady polityki rachunkowsoi w jednostkach samaydu terytorialnego i jednostkach
urzedu Gminy,
17) zasady ewidencji i poboru podatkéw i optat,
18) zasady polityki rachunkowgoi w zakresie wykorzystania bizetusrodkéw unijnych,
19) zasady obiegu, kontroli i archiwizacji dokumentksicgowych dla Projektow
wspotfinansowanych z Europejskiego Funduszu Spokga w ramach Programu
Operacyjnego Kapitat Ludzki,
20) inne zasady ustalone zagzeniami wewgtrznymi.

1. Dokumentowanie systemu kontroli zgdezej.

Dokumentacja dotyazra zaradzen Wojta Gminy znajduje na stanowisku ds. Obstugi
Organdw Gminy i Sekretariatu oraz na stronie BIPilgamZakresy obowizkOw oraz
indywidualne upowznienia poszczegolnych pracownikow znajdsig w teczkach



osobowych pracownikéw na stanowisku ds. Kad¢wiaty. Dokumentacja z kontroli
zewretrznej znajduje gina stanowiskach kontrolowanych pracownikow or&elretarza
Urzedu Gminy, ktory rownig prowadzi ksizke kontroli. Dokumentacja kontroli zaydczej
znajduje st u Sekretarza Gminy.

W ramach dokumentacji kontroli zadcze] wszyscy pracownicy zostali zapoznani z
zarzadzeniem Wojta Gminy w sprawie okkenia sposobu prowadzenia kontroli zgitezej
w Urzedzie Gminy Dibréwno i jednostkach organizacyjnych Gmingdbdwnooraz zasad j
koordynacji, a take z zaradzeniem w sprawie zagdzania ryzykiem.

2. Nadzér systemu kontroli zadczej.

Nadzor nad wykonaniem zadw celu ich oszazdnej, efektownej i skutecznej realiza
prowadzi Kierownictwo Urgdu oraz osoby wyznaczonea podstawie imiennych upowaen
do przeprowadzenia kontroli wydanych przez Wojtai@nDabrowno.

3. Ciagtos¢ dziatalndci.

Nalezy zapewnt istnienie mechanizmow stgcych utrzymaniu aigtosci dziatalngci
jednostki sektora finansow publicznych, wykorzystupiedzy innymi wyniki analizy
ryzyka. Mechanizm niniejszy sty rowniez utrzymaniu cigtosci dziatalngci poprzez
wyznaczenie 0s6b pehtiych zastpstwo w trakcie nieobeclci merytorycznego pracownil
oraz 0sOb odpowiedzialnych za zatzanie. Podstagwealizacji 8 stosowne upowaienia
oraz zapisy w zakresach czysoiopracownikéw.

4. Ochrona zasobo6w.

Jako dowdd ochrony zasobdéw ludzkich w édtzie Gminy funkcjonuje Regulamin Pracy
Urzedu Gminy w Dibréwnie wprowadzony Zasdzeniem Wojta nr Or.0153-23/03 z4md
zm.) do stosowania przez wszystkich pracownikowstfpodo zasobow finansowych,
materialnych i informatycznych mgyvytacznie osoby upowaione. Wprowadzones
niezledne ograniczenia w formie haset do komputeréw beset do programéw
niezlednych podczas pracy. Mechanizmy kontroli operacgarisowych i czynnii
dokonywane podczas weryfikacji operacji gospodarbaygcte zostaty w Polityce
Rachunkowéci oraz innych wewgtrznych dokumentach usprawnieych organizagji
funkcjonowanie Urgdu.

5. Szczego6towe mechanizmy kontroli dotyoz operacji finansowych i gospodarczych.

W Urzedzie Gminy istnigj nastpujace mechanizmy kontroli:

- rzetelne i petne dokumentowanie i rejestrowarpieracji finansowych i gospodarczych,
- wszystkie operacje finansowe zatwierdzanensporozumieniu ze Skarbnikiem Gminy,
- istnieje podziat na obowzki kluczowe,

- pracownicy stosujsie do Instrukcji dotyczcej obiegu dowodow ksijowych obowazujacej
w Urzedzie Gminy,

-pracownicy stosujsi¢ do zasad gjych w Polityce Rachunkowoi.

6. Mechanizmy kontroli dotyeze systeméw informatycznych.



Mechanizmy kontroli dotycce systemow informatycznych maja celu zapewnienie
bezpieczastwa danych systemdw informatycznych, opisane gogatgPolityce
bezpieczastwa Urzdu Gminy Ribrowno” i ,Instrukcji zaradzania systemem
informatycznym staacym do przetwarzania danych osobowych wddeze Gminy
Dabréwno” i stosowalneasprzez pracownikow.

D. Informacja i Komunikacja
1. Biezaca informacja.

Osoby zarzdzapce oraz wszyscy pracownicy Wdu Gminy w Ribrowniemaja zapewnion
dostp do informacji niezednych do wykonywania swoich obazkoéw. System
komunikacji umaliwia przeptyw informacji i ich wiaciwe zrozumienie wewgtrz jednostki
zarOwno pionowo jak i poziomo.

2. Komunikacja wewgtrzna.

Aby zapewni efektywne mechanizmy przekazywaniazwgch informacji w obgbie Urzdu
Gminy stosuje st narady z udzialem pracownikow, narady Wéjta Gnanydziatem
kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy, pacetektroniczna, wewitrzna si€
telefoniczna. Na bimco przekazuje siwszystkie istotne informacje niegine do
prawidtowego funkcjonowania Ugdu Gminy. Na bigaco rownie pozyskiwane grzetelne
informacje potrzebne do realizacji zad®V ramach komunikacji istnieje réowiaigrymiana
migdzy poszczegoblnymi stanowiskami literatury i spksfgcznej prasy.

3. Komunikacja zewgtrzna.

W ramach komunikacji zewirznej, ktérej istat jest przekazywanie informacji wszelkim
podmiotom zewetrznym, a w tym i lokalnej spoteczém w zakresie realizowanych zada
oraz osignictych celdéw stosuje siw Urzedzie Gminy Dbrowno: sprawozdanie Wojta
Gminy przekazywane na sesjach Rady Gminy, wspa@pazanediami, strona internetowa
gminy, BIP, zebrania wiejskie, konsultacje spotegzablice i gabloty informacyjne we
wszystkich sotectwach oraz w Wazie Gminy, sesje Rady Gminy, przyjmowanie
interesantéw przez Wojta Gminy, przekazywanie speeh do np. GUS, RIO, publikacja
ogtoszé dotyczicych zamdéwia publicznych na wiasnej stronie Biuletynu Informac;j
Publicznej oraz Biuletynie Zamowidublicznych.

E. Monitorowanie i ocena.

Kierownictwo Urzdu Gminy dzy do tego aby oceny systemu kontroli funkcjacego w
jednostce dokonywaw sposob aigly i systematyczr, a pojawiagce s¢ problemy
rozwiazuje s¢ na bigaco. Osoby upowanione do przeprowadzania kontroli zobgrane §
do biezacej oceny systemu kontroli zadczej. Wprowadzane zmiany do systemu kontroli
zarzadczej wdraane leda odrebnymi zaradzeniami Wéjta Gminy. Na zakozenie roku
osoby odpowiedzialne do przeprowadzania kontraraglzap analiz przeprowadzonych
kontroli zaradczych.

W ramach poszczegolnych referatow i samodzielnyahosvisk pracy na bimco monitoruje
sie skuteczné¢ poszczegodlnych elementéw systemu kontroli @dezej, co umaiwia
rozwiazywanie poszczegolnych problemow nazho®.



W ramach monitorowania i oceny pracownicy zostab@viazani w zakresach oboyakdow
do dokonywania kontroli wewgtrznej na zajmowanym stanowisku, przestrzeganiaequhar
kontroli wewretrznej oraz dokonywania samooceny przestrzegankapyocedur.

Whioski ze sposobu realizowania zadgdzbowych a wyciagane na bieco.

Dabrowno dnia: 09.02.2011 r.

Spordzit: Zatwierdzit:
Sekretarz Wtniny Dabrowno
/-1 Grazyna Halkiewicz /-l Tadeusz Btaszkiewicz



