Sprawozdanie
z funkcjonowania kontroli zarzadczej w roku 2015
w Urzedzie Gminy Dabréwno

Zgodnie z art. 68 ust 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r o finansach publicznych (t.j. Dz. U.
z 2013 r., poz. 885 z pdézn. zm.) kontrole zarzadcza w jednostkach sektora finansow
publicznych stanowi ogoét dziatah podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw 1 zadan
w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny 1 terminowy. Zapewnienie
funkcjonowania skutecznej, efektywnej i adekwatnej kontroli zarzadczej, stosownie do tresci
art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy, nalezy do obowigzkoéw kierownika jednostki sektora finansow
publicznych.

Celem procedur 1 procesOw zwigzanych z realizacja kontroli zarzadczej w jednostce winno
by¢ uzyskanie pewnosci w szczegdlnosci o:

— zgodnosci dziatalnosci jednostki z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

— skutecznosci 1 efektywnosci jej dziatania,

— wiarygodno$ci sporzadzanych sprawozdan

— ochrony zasobow jednostki,

— przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania pracownikow,

— efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji, oraz

— zarzadzania ryzykiem.

Procedury kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w Dabrownie oparto na Komunikacie Nr
23 Ministra finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla
sektora finansow publicznych (Dz. Urz. MF Nr 15, poz. 84 z dnia 30 grudnia 2009 r.).
Standardy okreslono w pigciu grupach odpowiadajacych poszczegdinym elementom kontroli
zarzadczej:

A. srodowisko wewngtrzne

B. cele i zarzadzanie ryzykiem

C. mechanizmy kontroli

D. informacja i komunikacja

E. monitorowanie i ocena

Organizacja kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w Dabrownie ustalona zostata na mocy
Zarzadzenia Nr 0r.0050.22.2011 Wojta Gminy Dabrowno, z dnia 31 marca 2011 r.
w sprawie okreslenia sposobu prowadzenia kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy
w Dabréwnie i1 jednostkach organizacyjnych Gminy Dabréwno oraz zasad jej koordynacji.
Corocznie przeprowadzana jest samoocena kontroli zarzadczej przez kadre kierownicza
i pracownikow urz¢du oraz nie rzadziej niz raz w roku identyfikacja ryzyka w réznych
obszarach celow i zadan.

Ponadto, zgodnie z art. 69 ust 1 pkt 2 ustawy o finansach publicznych, Wojt Gminy
Dabrowno, odrebnym Zarzadzeniem Nr Or.0050.60.2013 z dnia 30 wrzesnia 2013 r.
zobowigzal kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Dabrowno do zapewnienia
prawidlowego funkcjonowania kontroli zarzadczej oraz do sktadania o$wiadczen o stanie
kontroli zarzadczej, w kierowanych jednostkach.



I.  Srodowisko wewnetrzne

Zasady etyczne

Zasady etyczne dla pracownikéw urzedu, bedacych pracownikami samorzagdowymi okreslajg
przepisy odrgbne, w szczegolnosci: ustawa o pracownikach samorzadowych, kodeks pracy
1 kodeks postepowania administracyjnego. Zasady etyczne dla pracownikow Urzedy Gminy
w Dabrownie okresla takze Zarzadzenie Wojta Gminy Dabrowno Nr 0050.9.2012
z dnia 30 stycznia 2012 r. w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki.

W roku 2015 nie zanotowano zadnego przypadku ztamania przepisOw obowigzujacych
Kodeksie Etyki Pracownikéw Urzedu Gminy w Dagbrownie. Do urzedu w 2015 r. nie
wplyneta zadna skarga zwigzana z tamaniem zasad etycznych przez pracownikow. Kazdy
pracownik urzedu Gminy zapoznat si¢ z trescig Kodeksu Etyki i podpisal o$wiadczenie
0 zapoznaniu si¢ z jego trescig, tym samym zobowigzujac si¢ do jego bezwzglednego
przestrzegania. Nowo zatrudnieni pracownicy w 2015 r. rowniez zlozyli o$wiadczenia
o zapoznaniu si¢ z Kodeksem Etyki. O$wiadczenia znajdujg si¢ w aktach osobowych
poszczegblnych pracownikow.

Kompetencje zawodowe

W Urzedzie Gminy w Dabrownie na stanowiskach urzedniczych zatrudniane sa osoby

posiadajace stosowng wiedzg, umiejetnosci 1 doswiadczenie. Proces zatrudnienia w roku

2015 prowadzony byl w sposob zapewniajacy wybor najlepszego kandydata na dane

stanowisko pracy.

W 2015 roku przeprowadzono 6 konkurséw na nast¢pujace stanowiska pracy:

1. Inspektor ds. Inwestycji i Gospodarki Przestrzennej — wytoniono kandydata.

2. Inspektor ds. Gospodarki Komunalnej i Lokalowej — nie wyloniono kandydata.

3. Podinspektor ds. Gospodarki Komunalnej i Lokalowej- wytoniono kandydata.

4. Inspektor ds. Informatyki, Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Wojskowych — wytoniono
kandydata.

5. Podinspektor ds. Drog, Remontdéw i Zamowien Publicznych — wytoniono kandydata.

6. Podinspektor ds. Oswiaty 1 Kultury - 29.12.2015 r. odbyt si¢ I etap konkursu.

Wszystkie wyzej wymienione konkursy prowadzone byty zgodnie z zasadami okre§lonymi

w Zarzadzeniu Nr Or.0153-240/06 Wojta Gminy Dabréwno z dnia 01 lipca 2006 r. w sprawie

regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzgdzie Gminy Dabréwno.

Osoby nowozatrudnione, odbywatly stuzbe¢ przygotowawczg zgodnie z Zarzadzeniem Nr

Or.0153-141/2009 z dnia 11 marca 2009 r. w sprawie nadania Regulaminu przeprowadzania

stluzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te stuzbew Urzedzie Gminy

Dabrowno. W 2015 roku stuzbe przygotowawcza trwajaca 3 miesigce odbyly 2 osoby.

Zakonczyty ja egzaminem — obydwie 0soby otrzymaty zaliczenie z wynikiem pozytywnym.

Rozwoj kompetencji zawodowych w 2015 r. odbywat si¢ poprzez szkolenie pracownikow

oraz udziat w naradach 1 konferencjach. Lacznie pracownicy uczestniczyli

w 55 r6znych formach doskonalenia zawodowego.

Wyniki pracy sg na biezgco oceniane przez bezposrednich przelozonych. Pracownicy sg

informowani o jako$ci wykonywania przez nich zadan oraz sg im na biezaco udzielane rady

1 wskazowki stuzace poprawie wykonywanej pracy.

W urzedzie funkcjonuje proces dokonywania okresowych ocen pracownikow przyjety

Zarzadzeniem Nr Or.0153-144/2009 W¢jta Gminy Dabréwno z dnia 11 marca 2009 r.

w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Gminy Dabrowno Regulaminu okresowej oceny

pracownikow samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym

kierowniczych stanowiskach urzedniczych. W roku 2015 nie dokonywano ocen okresowych



pracownikow. Zgodnie z regulaminem oceny dokonuje si¢ co 2 lata. Wszystkie stanowiska
urzednicze beda podlegac¢ ocenie w roku 2016.

Struktura organizacyjna

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Dabrownie przyjety zostal Zarzadzeniem Nr
0r.0050.20.2012 W¢jta Gminy Dabrowno z dnia 16 kwietnia 2012 r. Okresla zakres dziatania
I zadania urzedu, organizacje urzedu, zasady i tryb funkcjonowania, podziat zadan
i kompetencji. W 2015 r. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Dabréwnie byt
zmieniany dwa razy, a mianowicie: Zarzadzeniem Nr Or.0050.25.2015 Wojta Gminy
Dabrowno z dnia 29 maja 2015 r. i Zarzadzeniem Nr Or.0050.96.2015 Wojta Gminy
Dabréwno z dnia 07 grudnia 2017 r.

Struktura organizacyjna Urzgdu Gminy w Dabrownie po zmianach przedstawia si¢
nastepujaco:
- Wojt Gminy
- Zastgpca Wojta
- Referat Finansowo — Podatkowy, w sktad ktorego wchodza:
— Skarbnik Gminy, bedaca jednoczesnie Kierownikiem referatu,
— Stanowisko ds. Dochodow,
— Stanowisko ds. Wydatkow,
— Stanowisko ds. Rozrachunkow,
— Stanowisko ds. Podatkow i Optat Lokalnych,
— Stanowisko ds. Windykacji i Naleznosci.
Stanowisko ds. Optat Komunalnych
- Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich, w sktad ktorego wchodza:
— Sekretarz Gminy, bedaca jednoczesnie Kierownikiem referatu,
— Stanowisko ds. Obstugi Organéw Gminy i Sekretariatu,
— Stanowisko ds. Obywatelskich
— Stanowisko ds. Oswiaty i Kultury
— Stanowisko ds. Kadr i Ubezpieczen Spotecznych,
— Stanowisko ds. Biura Obstugi Interesanta.

samodzielne stanowiska pracy:

- Urzad Stanu Cywilnego,

- Stanowisko ds. Inwestycji i Gospodarki Przestrzennej,

- Stanowisko ds. Rolnictwa i Ochrony Srodowiska,

- Stanowisko ds. Gospodarki Komunalnej i Lokalowej,

- Stanowisko ds. Drég, Remontoéw i Zamowien Publicznych,
- Stanowisko ds. Informatyki, Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Wojskowych,
- Stanowisko ds. Wodno-Kanalizacyjnych

- Radca Prawny,

- Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych,

- Pelnomocnik ds. Przeciwdzialania Alkoholizmowi,

- Administrator Bezpieczenstwa Informac;ji.

oraz stanowiska pomocnicze i obstugi:
- Sprzataczka,

- Robotnik Gospodarczy,

- Kierowca autobusu,



- Opiekun dzieci i mtodziezy (w czasie przewozu do i ze szkoty),
- Konserwator sieci wodno-kanalizacyjnej,
- Konserwator instalacji elektrycznych.

Uszczegélowienie Regulaminu stanowig zakresy czynno$ci poszczegdlnych pracownikow.
Zakresy czynnoS$ci znajdujg si¢ w aktach osobowych pracownikow 1 dostepne sg u Sekretarza
Gminy. Sg one na biezgco aktualizowane. W 2015 roku dla 4 pracownikdéw okreslono zakres
czynno$ci (obowigzkow), W 5 przypadkach dokonano zmian w zakresach czynnoS$ci
I podpisano 2 Porozumienia dotyczace powierzenia dodatkowych czynnosci. Kazdy
pracownik wtasnorgcznym podpisem potwierdza przyjecie zakresu obowigzkow.

Delegowanie uprawnien.
Powierzenie uprawnien poszczegdlnym pracownikom w zakresie:

— gospodarki finansowej,

— gospodarowania mieniem,

— wydawania decyzji administracyjnych w imieniu Wdijta,

— prowadzenia czynnosci kontrolnych,

— inne, wynikajace z przepiséw prawa,
dokonywane jest w drodze pisemnej w formie odrgbnego imiennego powierzenia,
upowaznienia lub pelnomocnictwa.
Wszystkie zakresy czynnosci, upowaznienia oraz petnomocnictwa znajduja si¢ w teczkach
akt osobowych na stanowisku ds. Kadr i Ubezpieczen Spotecznych. W Urzedzie Gminy
w Dabroéwnie prowadzi si¢ jeden centralny rejestr upowaznien, zarowno dla pracownikow
urzedu, jak rowniez dla Kierownikoéw jednostek organizacyjnych gminy. Rejestr prowadzony
jest przez pracownika ds. Obstugi Organéw Gminy i Sekretariatu.

Il.  Celeizarzadzanie ryzykiem.

Misja, cele, zadania

Misje Gminy Dgbréowno okreslono w sposob nastepujacy: ,,Poprawa warunkéw zycia
i zamoznosci spoleczenstwa Gminy Dabréwno poprzez tworzenie wysokiej jakosci
miejsc pracy w rolnictwie, turystyce, czystym przemysle i uslugach w malych i srednich
przedsiebiorstwach rozwijanych z uwzglednieniem zasad ekorozwoju.”. Misja zostata
okreslona w Strategii Rozwoju Gminy Dagbrowno na lata 2000 — 2015 (Uchwata Nr
XVI/111/99 Rady Gminy Dabréwno, z dnia 20 grudnia 1999 r.). Natomiast Urzad Gminy jest
jednostkg budzetowa przy pomocy ktérej gmina realizuje okreslone ustawami zadania. Sg to
zadania wlasne, zlecone z zakresu administracji rzadowej na podstawie ustaw, zadania
powierzone na podstawie porozumien zawartych przez gming oraz zadania wynikajgce
z uchwat Rady Gminy Dabréwno. Zatem misja Urzedu Gminy w Dabréwnie jest dziatanie na
rzecz mieszkancoOw 1 zaspokajanie ich potrzeb w zakresie okre§lonych ram prawnych.
Nadrzednym kierunkiem dzialania urzedu jest sprawne i skuteczne realizowanie zadan na
rzecz gminy oraz spelnienie oczekiwan mieszkancow w zakresie zapewnienia ustug
administracyjnych na jak najwyzszym poziomie.

Cele i zadania gminy na rok 2015 okreslono w:

- Strategii Rozwoju Gminy Dgbréwno

- Wieloletnim Planie Inwestycyjnym

- Wieloletnim Planie Finansowym

- Budzecie Gminy na rok 2015

- Rocznym planie pracy Rady Gminy.



Dokumenty wymienione powyzej oraz zmiany w tych dokumentach podlegaja zatwierdzeniu
na podstawie odrebnych przepisow. Sprawozdania z realizacji celéw i zadan Gminy za rok
2015 znajduja odzwierciedlenie w nastepujacych dokumentach, przyjmowanych przez Rade
Gminy:

— protokotach Rady Gminy,

— sprawozdaniach z realizacji budzetu za rok 2015,

— sprawozdaniach z pracy poszczegolnych jednostek organizacyjnych gminy.

Identyfikacja i analiza ryzyka

W Urzedzie Gminy w Dabréwnie sporzadzona zostala dokumentacja bedaca wynikiem
identyfikacji i analizy ryzyka na 2015 r. Przy identyfikacji ryzyka rozwazane byly czynniki
sprzyjajace wystapieniu ryzyka o charakterze finansowym i niefinansowym. Szczegotowe
procedury zarzadzania ryzykiem, w tym identyfikacja, analiza i reakcja na zidentyfikowane
ryzyko zostaty opisane w Zarzadzeniu Nr Or.0050.59.2011 W¢jta Gminy Dabrowno z dnia
12 lipca 2011 r. w sprawie zarzadzania ryzykiem w Urz¢dzie Gminy w Dabrownie. Arkusz
identyfikacji, oceny oraz okreslenia metody przeciwdzialania ryzyku na rok 2015
zostal sporzadzony dla stanowiska ds. Rolnictwa i Ochrony Srodowiska. Okre$lono 6 celow —
zadan dla ktorych zidentyfikowano tacznie 14 ryzyk, w tym: 4 na poziomie nieznacznym, 9
na poziomie umiarkowanym 1 jedno na poziomie powaznym. Dla zidentyfikowanych ryzyk
okreslono metody przeciwdziatania ryzyku.

Ryzyko niezrealizowania celow lub zrealizowania ich niezgodnie z obowigzujacymi
przepisami jest rowniez opisane w dokumentach z przeprowadzonych kontroli. Reakcja na
ryzyko sa uwagi wnoszone przez kontrolujacych w protokotach z kontroli oraz realizacja
zalecen pokontrolnych. Jako srodki zapobiegawcze przeprowadzane byly takze kontrole
zewngtrzne: sprawowane przez Regionalng Izb¢ Obrachunkowa, Najwyzsza Izbe Kontroli,
Urzad Wojewodzki, Powiatowy Urzad Pracy, Archiwum Panstwowe, Urzad Marszatkowski.
W roku 2015 w Urzedzie Gminy Dabrowno bylo przeprowadzonych 10 kontroli
zewngtrznych, a mianowicie:

1) Marszalek Wojewodztwa Warminsko — Mazurskiego 2 kontrole:

— kontrola operacji w ramach PROW Nr OW-PROW.042.9.40.2011,
— kontrola operacji w ramach PROW Nr OW-PROW.042.9.40-.2011 (uzupelniajaca).

2) Wojewoda Warminsko-Mazurski w Olsztynie 3 kontrole:
— kontrola funduszu pracy w zakresie zatrudniania mtodocianych pracownikow,
— kontrola realizacji zadan z zakresu przeciwdziatania przemocy w rodzinie,
— kontrola zadan z zakresu utrzymania grobow i cmentarzy wojennych.

3) Najwyzsza Izba Kontroli Delegatura w Olsztynie 2 kontrole. Obie dotyczyly budowy
kompleksu sportowo — rekreacyjnego w Dabrownie. Kontrolg objeto:
— przygotowanie inwestycji do realizacji,
— udzielanie zaméwien publicznych na wykonanie w/w. kompleksu,
— realizacja inwestycji, w tym nadzoér nad jej przebiegiem.

4) Powiatowy Urzad Pracy w Ostrodzie -1 kontrola w zakresie zatrudniania pracownikow
interwencyjnych, robot publicznych i stazystow.

5) Regionalna lzba Obrachunkowa w Olsztynie, kontrola kompleksowa w zakresie
gospodarki finansowe;j.

6) Archiwum Panstwowe w Olsztynie — kontrola w zakresie organizacji i prowadzenia
archiwum zakladowego.



I11.  Mechanizmy kontroli.

Dokumentacja systemu kontroli zarzadczej, w tym dotyczacej operacji finansowych.

Dokumentacja systemu kontroli zarzadczej obejmuje wszystkie procedury, instrukcje,

wytyczne, zakresy obowigzkow, a takze inne dokumenty np. uchwaty, regulaminy, protokoty

kontroli i przepisy prawa. Mechanizm kontroli to wszystkie dziatania majace na celu
ograniczenie ryzyka popelnienia btedu. Ewidencja kontroli wewnetrznej prowadzona jest

w formie spisu spraw, a kontroli zewngtrznej w ksiagzce kontroli znajdujacej si¢ u Sekretarza

Gminy. Elementem systemu kontroli zarzadczej w 2015 r. byty m.in.:

1) zasady mierzenia satysfakcji klientow,

2) zasady korzystania ze stuzbowych telefonéw komorkowych,

3) instrukcja obejmujaca procedury nadzoru w zakresie gromadzenia, wydatkowania i zwrotu
srodkow publicznych,

4) zasady udzielania zaméwien publicznych ponizej 14 tys. euro,

5) regulamin wynagradzania pracownikow,

6) regulamin pracy,

7) regulamin organizacyjny,

8) zasady prowadzenia inwentaryzacji,

9) zasady oceniania pracownikow zatrudnionych na stanowiskach urzg¢dniczych,

10) zasady naboru pracownikow na stanowiska urzednicze,

11) zasady przeprowadzania stuzby przygotowawczej i egzaminu konczacego te stuzbe,

12) zasady ochrony bezpieczenstwa informacji i danych osobowych,

13) procedury gospodarowania mieniem stanowigcym witasnos¢ Gminy Dabréwno oraz
procedury kontroli ich stosowania,

14) zasady przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,

15) zasady dofinansowania zakupu okularéw korygujacych wzrok pracownikom,

16) zasady polityki rachunkowosci w jednostkach samorzadu terytorialnego i jednostkach
urzedu Gminy,

17) zasady ewidencji i poboru podatkow i opfat,

18) zasady polityki rachunkowosci w zakresie wykorzystania budzetu $rodkow unijnych,
zasady obiegu, kontroli i archiwizacji dokumentéw ksiegowych dla Projektow
wspotfinansowanych z Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach Programu
Operacyjnego Kapitat Ludzki,

19) inne zasady ustalone zarzadzeniami wewnetrznymi.

Wdrozone mechanizmy kontroli zapewniaja, ze podejmowane i realizowane s3 wylacznie
operacje finansowe zatwierdzone przez odpowiednie organy i osoby. Obowigzki dotyczace
zatwierdzania, rejestrowania i sprawdzania operacji finansowych lub gospodarczych,
okreSlone zostaly w Zarzadzeniu Nr Or.0153-184a/10 Wojta Gminy Dagbrowno z dnia
04 stycznia 2010 r. w sprawie ustalenia procedury kontroli finansowej.

Kazdy pracownik Urzedu Gminy w Dabrownie zobowigzany jest do zapoznac si¢ z wszelkimi
przepisami wewngtrznymi, wchodzacymi w sktad systemu kontroli zarzadcze;.

Dokumentacja dotyczaca zarzadzen Wojta Gminy znajduje si¢ na stanowisku ds. Obstugi
Organow Gminy i Sekretariatu oraz na stronie BIP Gminy. Rejestr Procedur Kontroli
Zarzadczej znajduje si¢ u Sekretarza Gminy. Zakresy obowiazkow oraz indywidualne
upowaznienia poszczegdlnych pracownikdw znajduja sie w teczkach osobowych
pracownikdéw na stanowisku ds. Kadr i Oswiaty. Dokumentacja z kontroli zewnetrznych
znajduje sie na stanowiskach kontrolowanych pracownikéw i u sekretarza Gminy. Ksigzka
kontroli zewngtrznych oraz dokumentacja kontroli zarzadczej znajduje si¢ u Sekretarza
Gminy.



Nadzér, ciaglos¢ dzialalnosci i ochrona zasobdow

Nadzor

Nadzor nad wykonaniem zadan w celu ich oszczednej, efektownej i skutecznej realizacji
prowadzi Kierownictwo Urzedu oraz osoby wyznaczone na podstawie imiennych upowaznien
do przeprowadzenia kontroli wydanych przez Wéjta Gminy Dabréwno.

Ciaglosé¢ dzialalnosci.

Zapewniana jest poprzez system zastepstw 0sob bedgcych na urlopach wypoczynkowych oraz
zwolnieniach lekarskich i planowaniu urlopéw wypoczynkowych. W przypadku
przedtuzajagcej si¢ nieobecnosci pracownika, spowodowanej urlopem macierzynskim lub
wychowawczym albo dlugotrwatym zwolnieniem lekarskim, ciggltos¢ dzialalnosci jest
realizowana poprzez zatrudnianic na czas okre§lony — na zastepstwo — dodatkowego
pracownika. Sprawowany jest rdwniez staty nadzor nad wydatkami i dochodami w zakresie
ich realizacji. Zapewniono mechanizmy stuzace utrzymaniu cigglosci dziatalnosci jednostki
sektora finansow publicznych, wykorzystujagc migdzy innymi wyniki analizy ryzyka
i sprawozdan okresowych. W roku 2015 zapewniono cigglosci funkcjonowania urzedu.

Ochrona zasobdw.

Jest realizowana poprzez podejmowanie odpowiednich dziatan uregulowanych m.in. w:

— Instrukcji ochrony przeciwpozarowej,

Procedurach zabezpieczenia mienia urzegdu,

Instrukcji i organizacji dziatania archiwum zaktadowego,

— Instrukcji inwentaryzacyjnej.

Jako dowdd ochrony zasobdéw ludzkich w urzedzie gminy funkcjonuje Regulamin Pracy
Urzedu Gminy w Dabréwnie wprowadzony Zarzadzeniem Wojta nr Or.0153-23/03 z pdzn.
zm.). Dostep do zasobdw finansowych, materialnych i informatycznych maja wytacznie
osoby upowaznione. Wprowadzone sg niezbedne ograniczenia w formie hasel do
komputerow oraz haset do programéw niezbednych podczas pracy. Mechanizmy kontroli
operacji finansowych i czynnosci dokonywane podczas weryfikacji operacji gospodarczych
ujete zostalty w Polityce Rachunkowosci oraz innych wewngtrznych dokumentach
usprawniajacych organizacje i funkcjonowanie Urzedu. Sktadniki majatku sg na biezaco
znakowane i ewidencjonowane w ksiggach inwentarzowych. Drzwi wejsciowe do urzedu
zabezpieczone sg dwoma atestowanymi zamkami. Wszystkie okna na parterze zabezpieczone
s kratami.

Szczegotowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych.
W Urzedzie Gminy istniejg nastgpujace mechanizmy kontroli:

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

— wszystkie operacje finansowe zatwierdzane sa w porozumieniu ze Skarbnikiem Gminy,

— Istnieje podzial na obowigzki kluczowe,

— pracownicy stosujag sie¢ do Instrukcji dotyczacej obiegu dowoddw ksiegowych
obowiazujacej w Urzedzie Gminy,

— pracownicy stosuja sie do zasad ujetych w Polityce Rachunkowosci.

Mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych.

Mechanizmy kontroli dotyczace systemdéw informatycznych majg na celu zapewnienie

bezpieczenstwa danych systemOw informatycznych. Opisane zostaly w ,,Polityce
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bezpieczenstwa Urzedu Gminy Dabréwno” i ,Instrukcji zarzadzania systemem
informatycznym stuzagcym do przetwarzania danych osobowych w Urzedzie Gminy
Dabrowno”. Nadzor nad przestrzeganiem zasad bezpieczenstwa systemow informatycznych
sprawuje powotany przez Wajta Gminy Administrator Bezpieczenstwa Informacji.

IV. Informacja i Komunikacja

W obrebie struktury organizacyjnej urzedu w 2015 r. funkcjonowatly nastgpujace mechanizmy
przekazywania informacji:

— narady z pracownikami,

— umieszczanie ogloszen na stronie internetowej oraz na tablicy ogloszen urzedu,

— przekazywanie w formie pisemnej (papierowej) i elektronicznej,

— ustne polecenia przetozonych.

Do obowigzkow wszystkich pracownikow urzgedu nalezy przekazywanie niezbednych
informacji, innym pracownikom oraz podmiotom zewngtrznym, majacych wplyw na
osiggniecie celow 1 poprawng realizacje zadan. W roku 2015 starano si¢ nadal wzmacniaé
mechanizmy komunikacji i obiegu informacji, poprzez m.in. wzmocnienie roli strony
internetowe] urzedu oraz biuletynu informacji publicznej. Zwigkszono role wykorzystania
e-ustug (poczty elektronicznej) do przeptywu informacji wewnatrz urzgdu. Pracownicy maja
nieograniczony dostep do informacji niezb¢dnych do wykonywania przez nich obowigzkéw
stuzbowych poprzez dostep do Systemu Informacji Prawnej InforLex. System ten umozliwia
dostgp do przepisow prawa, komentarzy ekspertOw, orzeczen, interpretacji urzedowych,
prawa miejscowego i merytorycznych publikacji ksigzkowych i czasopism.

W ramach komunikacji zewnetrznej, ktorej istotg jest przekazywanie informacji wszelkim
podmiotom zewnetrznym, a w tym i lokalnej spotecznosci w zakresie realizowanych zadan
oraz osiaggnietych celow stosuje siec w Urzedzie Gminy Dabréwno: sprawozdanie Wojta
Gminy przekazywane na sesjach Rady Gminy, wspolpraca z mediami, strona internetowa
gminy, BIP, zebrania wiejskie, konsultacje spoteczne, tablice i gabloty informacyjne we
wszystkich sotectwach oraz w Urzedzie Gminy, sesje Rady Gminy, przyjmowanie
interesantow przez Wojta Gminy, przekazywanie sprawozdan do np. GUS, RIO, publikacja
ogloszen dotyczacych zamOwien publicznych na wiasnej stronie Biuletynu Informacji
Publicznej oraz Biuletynie Zamowien Publicznych.

V. Monitorowanie i ocena systemu kontroli zarzadczej

Zarzadzeniem Wojta Gminy Dagbrowno Nr Or.0050.6.2013 z dnia 04 stycznia 2013 r.
wprowadzono procedury samooceny funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie
Gminy w Dabrownie oraz wprowadzono obowiazek sktadania o§wiadczen o stanie kontroli
przez Kierownikow jednostek organizacyjnych gminy. W roku 2015 zostata po raz kolejny
przeprowadzona samoocena systemu kontroli zarzadczej. Wszyscy kierownicy jednostek
ztozyli w terminie tj. do dnia 30 stycznia 2015 r. oSwiadczenie o stanie kontroli za rok
ubiegly. Kierownictwo monitorowato na biezaco system kontroli zarzadczej i dokonywato
analizy skuteczno$ci jego dziatania. Sekretarz Gminy opracowata 1 przygotowata
sprawozdanie z funkcjonowania kontroli zarzadczej w urzgdzie, zbiorcza informacje
z realizacji planu kontroli za rok ubiegly oraz raport zbiorczy z przeprowadzonej samooceny.
Kierownictwo Urzedu Gminy dazy do tego aby oceny systemu kontroli funkcjonujacego
w jednostce dokonywaé w sposob ciagly i systematyczny. Ponadto osoby upowaznione do
przeprowadzania kontroli zobowigzane sa do biezacej jego oceny. W ramach poszczeg6lnych
referatow i samodzielnych stanowisk pracy na biezagco monitoruje sie skutecznosé
poszczegblnych elementéw systemu kontroli zarzadczej, co umozliwia rozwigzywanie
poszczegblnych problemdw na biezaco.



W ramach monitorowania i oceny pracownicy zostali zobowigzani w zakresach obowigzkow
do dokonywania kontroli wewnetrznej na zajmowanym stanowisku, przestrzegania procedur
kontroli wewnetrznej oraz dokonywania samooceny przestrzegania tych procedur. Wnioski ze
sposobu realizowania zadan stuzbowych sa wyciggane na biezaco.

Dabréwno dnia: 28.01.2015r.

Sporzadzit: Zatwierdzil:
Sekretarz Gminy Wojt
/-/ Grazyna Halkiewicz [-/Piotr Zwalinski



