Sprawozdanie
z funkcjonowania kontroli zarzadczej w roku 2012
w Urzedzie Gminy Dabréwno

Kontrolg zaradcz w jednostkach sektora finanséw publicznych stanogdt dziata
podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow idaa w sposéb zgodny
z prawem, efektywny, oszedny i terminowy. Definicja ta okéona zostata w art. 68 ustawy
z 27sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz 2009 r. Nr 157 pdn. zm. 1240).

Ustalapc procedury w zakresie kontroli zadrcze] przeprowadzonej w Umdzie Gminy
Dabrowno oparto si na Komunikacie Nr 23 Ministra finansow z dnia l@dmia 2009 r.

w sprawie standardoéw kontroli zadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF
Nr 15, poz. 84 z dnia 30 grudnia 2009 r.). Stanglaokreslono w pkciu grupach
odpowiadajcych poszczegllnym elementom kontroli zaizej:

. sSrodowisko wewatrzne

. cele i zarzdzanie ryzykiem

. mechanizmy kontroli

. informacja i komunikacja

. monitorowanie i ocena

mooOo>»

>

. Srodowisko wewrgtrzne
1. Przestrzeganie wartdci etycznych.

Zasady etyczne dla pracownikow &don Gminy w Dybréwnie, okrélaja przepisy odgbne,
w szczegolnéci: ustawa o pracownikach samadbpwych | kodeks pospowania
administracyjnego. Ponadto pracownikow ¢&ftu Gminy w Dibrownie obowizuje "Kodeks
Etyki” wprowadzony Zargdzeniem Woéjta Gminy Bbréwno Nr 0050.9.2012 z dnia
30 stycznia 2012 r., ktory zawiera zbiér zasad a@a@mia i sposobu pagiowania
pracownikow. Kady pracownik urzdu Gminy zapoznal siz trescia Kodeksu Etyki
i podpisat dwiadczenie 0 zapoznaniles jego trécia, tym samym zobowkujac sk do jego
bezwzgédnego przestrzegania. sWiadczenia znajdgj sSii w aktach osobowych
poszczegolnych pracownikow.

2. Kompetencje zawodowe.

Pracownicy Urzdu Gminy w Dbrownie posiadaj wiedz, umiegtnosci

i doswiadczenie pozwalage skutecznie i efektywnie wypetdiazadania powierzone
zakresem czynrdoi i obowiazkdw. Zasady zatrudniania okl&a przepisy ustawy
0 pracownikach samagdowych. Proces naboru na stanowiska pracy wedaie Gminy
prowadzi st w sposOb zapewnigy wybor najlepszego kandydata na dane stanowisko
zgodnie z zasadami kKtenymi w Regulaminie przeprowadzania naboréw na neol
stanowisko urgdnicze”(regulamin do wgtu u Sekretarza Gminy).Pracownicy poddawani s
kompleksowej ocenie wynikdéw pracy postém realizacji zadg przydatnéci zawodowej na
dane stanowiskom oraz movosci rozwojowych pracownika. Oceny dokonuje sto dwa
lata w oparciu o ,Regulamin przeprowadzania okrggtwocen pracownikéw zatrudnionych
w Urzedzie Gminy w DRbrownie” (regulamin do wgbu u Sekretarza Ugdu Gminy).
Wszyscy pracownicy na bigco uzupelnigg wiedz poprzez samoksztatcenidledz
obowigzujace przepisy 1 inicjy zmiany niezbdne w pracy. Rozwo¢j kompetenciji



zawodowych w ramach doksztatcenia zawodowego pkabsxgo odbywa si zgodnie
z planem szkole (plan szkolé do wghdu na stanowisku ds. Kadr is@iaty). Pracownicy
Urzedu Gminy w Dibrownie samoksztatcili ¢i rowniez z pomo@ radcy prawnego poprzez
wspolm, analiz poszczegoélnych aktow prawnych.

3. Struktura organizacyjna.

W ramach struktury organizacyjnej zostat wprowadzobarzdzeniem Wojta Gminy
Dabréwno Regulamin Organizacyjny Wadu Gminy w DRbrownie, ktory okréla zakres
dziatania i zadania u¢du, organizag urzedu, zasady i tryb funkcjonowania 4du, podziat
zada 1 kompetencji pomidzy kierownictwem Urgdu, zadania 1 kompetencje
poszczegolnych referatdbw i samodzielnych stanowskcy oraz zakres upow@en
udzielonych pracownikom do zatatwiania spraw.

W skiad struktury organizacyjnej wadu wchodz dwa referaty oraz samodzielne stanowiska
pracy. Regulamin Organizacyjny Wdu Gminy Dybréwno znajduje siu Sekretarza Gminy

i jest umieszczony na stronie BIP.

4. Delegowanie uprawnid.

Poszczegolni pracownicy posiaglajmienne zakresy czyndoi regulupce ich obowizki

I uprawnienia. Powierzone uprawnienia i obgekd dokonywane & wytacznie w formie
pisemnej i potwierdzone podpisem pracownika przyjcego te uprawnienia
i obowiazki. Ponadto Wojt Gminy Bbrowno pisemnie udzielit petnomocnictw Kierownikom
jednostek organizacyjnych Gminy oraz imiennych ugowen poszczegdolnym pracownikom
urzedu gminy do podpisywania decyzji administracyjnychméw i innych dokumentéw
w imieniu Wéjta Gminy. Wszystkie zakresy czyldop upowanienia oraz petnomocnictwa
znajdup sie w teczkach osobowych na stanowisku ds. Kadéwi@y. W Urzdzie Gminy
Dabrowno obowdzuje rownie w tym zakresie Regulamin Pracy ustatyj organizagj

i porzadek w procesie pracy oraz zwane z tym prawa i obowdki, z ktorymi kady
pracownik musi & zapoznéa.

B. Cele i zargdzanie ryzykiem.

1. Misja

Misje Urzedu Gminy w Dbrownie okrélono w Strategii Rozwoju Gminy na lata 1999 —
2015 w sposéb nagiujacy: ,Poprawa warunkéwycia i zamanosci spoteczastwa Gminy
Dabréwno poprzez tworzenie wysokiej jakomiejsc pracy w rolnictwie, turystyce, czystym
przemyle i ustugach w matychdrednich przedsgbiorstwach rozwijanych z uwzglnieniem
zasad ekorozwoju.”.

2. Okreslenie celéw i zada, monitorowanie i ocena ich realizaciji.

Cele i zadania Urkdlu Gminy w Dibréwnie na kady rok okrélane 8 w formie pisemnej.
Okreslenie celow i zada za rok 2012 wyspowato w :

- Strategii Rozwoju Gminy gbrowno

- Wieloletnim Planie Inwestycyjnym

- Wieloletnim Planie Finansowym

- Budzecie Gminy na rok 2012

- Rocznym planie pracy Rady Gminy.



Dokumenty wymienione] powgj oraz zmiany w tych dokumentach podlegaj
zatwierdzeniu na podstawie gdnych przepisow.

3. Mierniki

- Sprawozdania z realizacji celow i zadaUrzedu Gminy za rok 2012 znajdyj
odzwierciedlenie w nagpujacych dokumentach, przyjmowanych przez &&sminy:

— Protokotach Rady Gminy,
— Sprawozdaniu Wojta Gminydbrowno z realizacji budbtu.

4. Identyfikacja i analiza ryzyka oraz reakcja na ryzyko.

Szczego6towe procedury zadzania ryzykiem, w tym identyfikacja, analiza i kem@ na
zidentyfikowane ryzyko zostaty opisane w Zalzeniu Nr Or.0050.59.2011 W¢ojta Gminy
Dabréwno z dnia 12 lipca 2011 r. w sprawie zdwania ryzykiem w Urglzie Gminy w
Dabrownie. Ocena realizacji powgzych celdw i zada nastpuje poprzez kontrel wstepna,
biezaca oraz nasfpna. Jako srodki zapobiegawcze stosowane &ontrole zewntrzne:
sprawowane przez np. Regionallzbe Obrachunkow, Najwyzsz Izbe Kontroli, Urzad
Wojewddzki, Zaktad UbezpiecaeSpotecznych itp.

W roku 2012 w Urzdzie Gminy Dbroéwno byly przeprowadzone nggstijace kontrole
zewrgtrzne::

1) Regionalna Izba Obrachunkowa -kontrola kompleksgaspodarki finansowej,

2) Marszatek Wojewodztwa Wartisko — Mazurskiego 6 kontroli, a mianowicie:

— kontrola realizacji projektu POKL.09.01.02-28-070Q0, pn. ,Ja t&2 mog; zosta&
Omnibusem”,

— kontrola realizacji projektu POKL 09.01.02-28-073/M0, pn. ,Szansa na lepsz
przyszia¢”,

— kontrola realizacji operacji PROW 2007-2013, Nr UA8930-UM1440334/11,

— kontrola realizacji operacji PROW 2007-2013, Nr UA43930-UM1440335/11,

— kontrola realizacji operacji PROW 2007-2013, Nr UMA930-UM1440330/11
i NR UM14-6930_UM1440336/11,

— Kontrola realizacji operacji PROW 2007 — 2013, NM1406930-UM1440331/11.
3) Wojewoda Warmisko — Mazurski:

— kontrola realizacji projektu Nr NPPDL/79/10, pn. rzebudowa drég gminnych
w miejscowdci Dabréwno”,

— kontrola realizacji zadaz zakresu przeciwdziatania przemocy w rodzinie,
4) Archiwum Pastwowe w Olsztynie — kontrola archiwum zaktadowego.
Arkusz identyfikacji, oceny oraz okilenia metody przeciwdziatania ryzyku za rok 2012
zostat sporgdzony dla Wydzialu Organizacyjnego i Spraw Obywsitieh. Okrglono
5 celow — zadadla ktérych zidentyfikowanméznie 23 ryzyka, w tym 16 o umiarkowanym
stopniu i 6 0 nieznacznym stopniu.
Ryzyko niezrealizowania celéw lub zrealizowania iclezgodnie z obowzujacymi
przepisami jest rownieopisane w dokumentach z przeprowadzonych kontReakcy na
ryzyko & uwagi wnoszone przez kontrodgych w protokotach z kontroli oraz realizacja
zalecé pokontrolnych. Wszyscy pracownicy zostali zapoznaniZarzdzeniem Wojta
Gminy
w sprawie zargdzania ryzykiem w Urgzie Gminy DRbrowno. (Zarzdzenie do wgidu
u Sekretarza Gminy).



C. Mechanizmy kontroli.

Mechanizmy kontroli to wszystkie dziatania m@g na celu ograniczenie ryzyk. W ich skiad
wchodz przepisy prawa i wszystkie wewtnzne uregulowania zawarte w zailzeniach
wewretrznych i uchwatach organu stanaeg@go. W ramach tego systemu w tétzie Gminy
dziatap: procedury wewetrzne, regulaminy, instrukcje i wytyczne, protokatykontroli,
ewidencja kontroli wewgtrznej prowadzona w formie spisu spraw, a konteehwretrznej
w ksiazce kontroli znajdujcej] sk u Sekretarza Gminy. Elementem systemu kontroli
zarzdczej byty w 2012 r. m.in. tele:

1) zasady mierzenia satysfakcji klientéw,

2) zasady korzystania ze showych telefonéw komadrkowych,

3) instrukcja obejmujca procedury nadzoru w zakresie gromadzenia, wgdatkia i zwrotu
srodkéw publicznych ,

4) zasady udzielania zamouiigoublicznych poriej 14 ty. euro,

5) regulamin wynagradzania pracownikow,

6) regulamin pracy,

7) regulamin organizacyjny,

8) zasady prowadzenia inwentaryzacji,

9) zasady oceniania pracownikow zatrudnionych na stekach urzdniczych,

10) zasady naboru pracownikow na stanowiskadmicze,

11) zasady przeprowadzania g8hy przygotowawczej i egzaminu kezacego te shibe,

12) zasady ochrony bezpiedatwa informaciji i danych osobowych,

13) procedury gospodarowania mieniem stamowin wilasné¢ Gminy Dabrowno oraz
procedury kontroli ich stosowania,

14) przeciwdziatania praniu piggazy oraz finansowaniu terroryzmowi,

15) zasady dofinansowania zakupu okularéw koryoygh wzrok pracownikom,

16) zasady polityki rachunkowoi w jednostkach samagdu terytorialnego i jednostkach
urzedu Gminy,

17) zasady ewidencji i poboru podatkow i optat,

18) zasady polityki rachunkowoi w zakresie wykorzystania bgzetu srodkow unijnych,
zasady obiegu, kontroli i archiwizacji dokumentowsiggowych dla Projektéw
wspoétfinansowanych z Europejskiego Funduszu Spoegaz w ramach Programu
Operacyjnego Kapitat Ludzki,

19) inne zasady ustalone zatizeniami wewstrznymi.

1. Dokumentowanie systemu kontroli zaradczej.

Dokumentacja dotyera zaradzen Wojta Gminy znajduje na stanowisku ds. Obstugi
Organdéw Gminy i Sekretariatu oraz na stronie BIP il§ym Zakresy obowizkOw oraz
indywidualne upowaznienia poszczegolnych pracownikdw znajdujsic w teczkach
osobowych pracownikdw na stanowisku ds. Kadr §wiaty. Dokumentacja z kontroli
zewretrznej znajduje gi na stanowiskach kontrolowanych pracownikéw orazeur&arza
Urzedu Gminy, ktory rownie prowadzi ksizke kontroli. Dokumentacja kontroli zagdczej
znajduje st u Sekretarza Gminy.

W ramach dokumentacji kontroli zadczej wszyscy pracownicy zostali zapoznani
z zaradzeniem Wajta Gminy w sprawie oklenia sposobu prowadzenia kontroli zalezej

w Urzedzie Gminy Dibrowno i jednostkach organizacyjnych Gminydbdwno oraz zasad jej
koordynacji, a take z zaradzeniem w sprawie zagdzania ryzykiem.



2. Nadzor systemu kontroli zaradczej.

Nadzor nad wykonaniem zadaw celu ich oszozdnej, efektownej i skutecznej realizaciji
prowadzi Kierownictwo Urgdu oraz osoby wyznaczone na podstawie imiennyclvapuoen
do przeprowadzenia kontroli wydanych przez Wojtai@nDabrowno.

3. Ciagtosé¢ dziatalnosci.

Nalezy zapewnt istnienie mechanizméw stacych utrzymaniu eigtosci dziatalndgci
jednostki sektora finanséw publicznych, wykorzystujmiedzy innymi wyniki analizy
ryzyka. Mechanizm niniejszy sty réwniez utrzymaniu cigtosci dziatalngci poprzez
wyznaczenie 0s6b peluych zastpstwo w trakcie nieobecla merytorycznego pracownika
oraz os6b odpowiedzialnych za zgtzanie. Podstayv realizacji 8 stosowne upowanienia
oraz zapisy w zakresach czysoiopracownikéw.

4. Ochrona zasobo6w.

Jako dowdd ochrony zasobow ludzkich w &dizie Gminy funkcjonuje Regulamin Pracy
Urzedu Gminy w Dybréwnie wprowadzony Zasdzeniem Woéjta nr Or.0153-23/03 z 200
zm.) do stosowania przez wszystkich pracownikéw.sto do zasobdéw finansowych,
materialnych i informatycznych magjwytacznie osoby upowaione. Wprowadzone as
niezlgdne ograniczenia w formie haset do komputerow olaset do programow
niezlednych podczas pracy. Mechanizmy kontroli operadfiadisowych i czynnii
dokonywane podczas weryfikacji operacji gospodarbzyugte zostaly w Polityce
Rachunkowéci oraz innych wewgtrznych dokumentach usprawnjeych organizagj

i funkcjonowanie Urzdu.

5. Szczegotowe mechanizmy kontroli dotygee operacji finansowych i gospodarczych.

W Urzedzie Gminy istniegj nastpujace mechanizmy kontroli:

— rzetelne i petne dokumentowanie i rejestrowanigagefinansowych i gospodarczych,

— wszystkie operacje finansowe zatwierdzanensporozumieniu ze Skarbnikiem Gminy,

— istnieje podziat na obowzki kluczowe,

— pracownicy stosaj sie do Instrukcji dotyczcej obiegu dowodow ksjowych
obowiazujacej w Urzdzie Gminy,

— pracownicy stosuj si¢ do zasad gfych w Polityce Rachunkowoi.

6. Mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych.

Mechanizmy kontroli dotyce systemoOw informatycznych majna celu zapewnienie
bezpieczéstwa danych systeméw informatycznych, opisane #Bostae ,Polityce
bezpieczastwa Urzdu Gminy Dbrowno” i ,Instrukcji zaradzania systemem
informatycznym stgacym do przetwarzania danych osobowych w ddeze Gminy
Dabréwno” i stosowaneasprzez pracownikow.

D. Informacja i Komunikacja
1. Biezaca informacja.



Osoby zarzdzapce oraz wszyscy pracownicy Wdu Gminy w Dbrownie maj
zapewniony dogp do informaciji niez&dnych do wykonywania swoich obayzkow. Kazdy

z pracownikbw ma swobodny dept do aktualnej bazy przepisbw, poprzez System
informacyjny Prawnej LEX online. System komunikagnazliwia przeptyw informaciji i ich
wiasciwe zrozumienie wewgtrz jednostki zaréwno pionowo jak i poziomo.

2. Komunikacja wewngtrzna.

Aby zapewni efektywne mechanizmy przekazywaniazawgch informacji w obbie Urzdu
Gminy stosuje st narady z udziatem pracownikow, narady Woéjta Gminyudziatem
kierownikdéw jednostek organizacyjnych gminy, pocaektroniczna, wewirzna sié
telefoniczna. Na bimco przekazuje si wszystkie istotne informacje niegine do
prawidtowego funkcjonowania ugdu gminy. Na bigaco réwniez pozyskiwane $ rzetelne
informacje potrzebne do realizacji zad&V ramach komunikacji istnieje rowiiewymiana
migdzy poszczegoblnymi stanowiskami literatury i spksfgcznej prasy.

3. Komunikacja zewngtrzna.

W ramach komunikacji zewtrznej, ktérej istaf jest przekazywanie informacji wszelkim
podmiotom zewetrznym, a w tym i lokalnej spoteczém w zakresie realizowanych zada

oraz osignietych celéw stosuje si w Urzedzie Gminy Dbrowno: sprawozdanie Wojta

Gminy przekazywane na sesjach Rady Gminy, wsp&praeediami, strona internetowa
gminy, BIP, zebrania wiejskie, konsultacje spotexztablice i gabloty informacyjne we

wszystkich sotectwach oraz w Wdzie Gminy, sesje Rady Gminy, przyjmowanie
interesantéw przez Wéjta Gminy, przekazywanie spmah do np. GUS, RIO, publikacja

ogtoszé dotyczcych zamowié publicznych na wiasnej stronie Biuletynu Informacji
Publicznej oraz Biuletynie ZamowiePublicznych.

E. Monitorowanie i ocena.

Kierownictwo Urzdu Gminy dzy do tego aby oceny systemu kontroli funkcjaicego
w jednostce dokonywta w sposob cigty i systematyczny, a pojawigie s¢ problemy
rozwiagzuje s¢ na biezaco. Osoby upowanione do przeprowadzania kontroli zobgrane g
do biezacej oceny systemu kontroli zadczej. Wprowadzane zmiany do systemu kontroli
zaradczej) wdraane leda odrebnymi zaradzeniami Wéjta Gminy. Na zakozenie roku
osoby odpowiedzialne do przeprowadzania kontrabrzglzap analiz przeprowadzonych
kontroli zaradczych.

W ramach poszczegolnych referatow i samodzielny@hosvisk pracy na bimco monitoruje
sie skutecznét poszczegoblnych elementéw systemu kontroli @dezej, co umgiwia
rozwiagzywanie poszczegolnych problemow nazho®.

W ramach monitorowania i oceny pracownicy zostabawviazani w zakresach obogakow
do dokonywania kontroli wewgitrznej na zajmowanym stanowisku, przestrzeganiagahor
kontroli wewrgtrznej oraz dokonywania samooceny przestrzegantagyocedur. Wnioski ze
sposobu realizowania zada&tuzbowych g wyciagane na bigco.

Dabrowno dnia: 28.01.2013 r.

Spordzit: Zatwierdzit:
Sekretarz Gminy Wojt
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