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Ustanowiona i prawidtowo realizowana przez Kierownictwo i pracownikéw kontrola
zarzadcza sprzyja wypelnianiu wyznaczonych celow 1 zadan oraz zapewnia ich realizacje.
W celu wdrozenia standardoéw kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w Dabrownie ustalono
zasady iprocedury. Wojt Gminy Dgbrowno m. in. okre§lit Zarzadzeniem Nr
Or.0050.22.2011, z dnia 31 marca 2011 r. sposéb prowadzenia kontroli zarzadczej
w Urzedzie Gminy w Dagbrownie i jednostkach organizacyjnych Gminy Dgbrowno oraz
zasady jej koordynacji. Ponadto, corocznie przeprowadzana jest samoocena kontroli
zarzadczej przez pracownikow urzedu oraz nie rzadziej niz raz w roku identyfikacja ryzyka
w roznych obszarach celdw i zadan. Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Dgbrowno
zostali Zarzadzeniem Nr Or.0050.60.2013 z dnia 30 wrzesnia 2013 r. zobowigzani do
przedtozenia Wojtowi Gminy informacji o stanie i funkcjonowaniu kontroli zarzadczej w kierowanych
przez siebie jednostkach.

Zgodnie z art. 68 ust 1 ustawy o finansach publicznych kontrol¢ zarzadcza w jednostkach
sektora finansOw publicznych stanowi ogoét dziatan podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celow i zadan w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.
Zapewnienie kontroli zarzadczej, stosownie do tresci art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy, nalezy do
obowigzkow kierownika jednostki sektora finanséw publicznych. Celem procedur i proceséw
zwigzanych z realizacja kontroli zarzadczej w jednostce, winno by¢ uzyskanie pewnos$ci
W szczegolnoscei o:

#+ zgodnosci dziatalnosci jednostki z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
#+ skuteczno$ci i efektywnos$ci jej dziatania,

wiarygodnosci sporzadzanych sprawozdan,

ochrony zasobow jednostki,

przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania pracownikow,

- =

efektywnosci 1 skutecznos$ci przeptywu informacji, oraz
#+ zarzgdzania ryzykiem.

Procedury kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w Dabréwnie oparto na Komunikacie Nr 23
Ministra finansow 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 poszczeg6lnym elementom kontroli
zarzadczeyj:

+ $rodowisko wewnetrzne,

#+ cele i zarzadzanie ryzykiem,




+ mechanizmy kontroli,
<+ informacja i komunikacja,
< monitorowanie i ocena.

Ponizej omowiono dziatania podjete w roku 2020, w celu realizacji standardow kontroli
zarzadczej w Urzgdzie Gminy w Dabrownie.

SRODOWISKO WEWNETRZNE

1. Przestrzeganie wartosci etycznych

Zasady przestrzegania wartosci etycznych dla pracownikéw Urzedu Gminy w Dabroéwnie,
okreslajg przepisy: ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzadowych,
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r, Kodeks pracy; ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks
postepowania administracyjnego oraz Zarzadzenie Nr 0r.0050.9.2012 Wodjta Gminy
Dabrowno w sprawie przyjecia Kodeksu Etyki pracownikow Urzgdu Gminy w Dabrownie.

W roku 2020 nie zaobserwowano naruszenia obowigzujacych norm etycznych. Pracownicy
przestrzegali zasad kodeksu etycznego przy wykonywaniu zadan. Do urzedu nie wptynely
zadne skargi zwigzane z tamaniem zasad etycznych przez pracownikoéw. Nowozatrudnieni
pracownicy ztozyli oswiadczenia 0 zapoznaniu si¢ z Kodeksem Etyki. Oswiadczenia znajduja
si¢ w aktach osobowych poszczegdlnych pracownikow.

Whiosek:

W roku 2020 standard byt realizowany poprawnie, co potwierdzity wyniki przeprowadzonej
samooceny. Wszyscy pracownicy potwierdzili, ze znane im s3 zasady etycznego
postepowania oraz, jak nalezy zachowa¢ si¢ w przypadku, gdy jest si¢ $wiadkiem naruszen
zasad etycznych obowigzujacych w urzedzie.

2. Kompetencje zawodowe

W  Urzedzie Gminy w Dgbrownie zasady zatrudniania okre$laja przepisy ustawy
0 pracownikach samorzagdowych oraz Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze,
ktory zostat wprowadzony Zarzadzeniem Nr Or.0153-240/06 Wojta Gminy Dabrowno z dnia
01 lipca 2006 r. w sprawie Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie
Gminy Dabréwno, (zmiany: Zarzadzenie Nr Or.0050.45.2011, z dnia 7 lipca 2011 r.;
Zarzadzenie Nr Or.0050.73.2015, z dnia 7 pazdziernika 2015 r.). W 2020 roku
przeprowadzono trzykrotnie nabor na wolne stanowisko urzednicze, a mianowicie:

— nastanowisko Referent ds. Inwestycji i Gospodarki Przestrzennej;

— na stanowisko Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Dabrownie;




— na stanowisko Referent ds. Windykacji 1 Naleznosci.

Wszystkie trzy nabory zostaly rozstrzygnigte pozytywnie. Osoby nowozatrudnione, byly
kierowane do odbycia stuzby przygotowawczej, zgodnie z Zarzadzeniem Nr Or.0153-
141/2009 z dnia 11 marca 2009 r. w sprawie nadania Regulaminu przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbg. W roku 2020 tacznie
przeprowadzono cztery egzaminy. Wszyscy zaliczyli egzamin z wynikiem pozytywnym —
oceng bardzo dobry.

W roku sprawozdawczym dbano takze o to, aby pracownicy posiadali wiedze, umiejetnosci
i do$wiadczenie pozwalajace skutecznie i efektywnie wypetnia¢ powierzone zadania. Rozwdj
kompetencji zawodowych w 2020 roku odbywat si¢ poprzez doksztatcanie, szkolenia, narady
i konferencje. Lagcznie pracownicy uczestniczyli w 51 roéznych formach doskonalenia
zawodowego. Zdecydowana wigkszo$¢, z uwagi na czas pandemii COVID 19 odbywata si¢
w formie on-line. Szkolenia stacjonarne stanowity 43%, natomiast szkolenia on-line 57%.
Ponadto, jak w latach ubiegtych pracownicy mieli mozliwo$¢ zdobywania stosownej wiedzy
dzigki samoksztatceniu i kontaktom z radcg prawnym oraz wspdlnej analizie i dyskusji nad
poszukiwaniem najlepszych rozwigzan w danej sprawie. Pracownicy korzystali takze
Z dostepu do programu prawnego INFOR LEX ADMINISTRACIJA.

Wojt Gminy Dabréwno Zarzadzeniem Nr Or.0153-144/2009 z dnia 11 marca 2009 r.
wprowadzil w Urzedzie Gminy w Dabréwnie Regulamin okresowej oceny pracownikow
samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych. W 2020 roku nie przeprowadzono okresowych ocen pracy,
poniewaz zgodnie z zasadami obowigzujagcym w urzedzie, oceny okresowe dokonywane sg co
dwa lata. Ostatnia ocena okresowa pracownikoéw byta przeprowadzona w roku 2019. Wyniki
pracy byly réwniez oceniane na biezaco przez bezposrednich przetozonych. Pracownicy sa
informowani o jakosci wykonywania przez nich zadan oraz sg im na biezaco udzielane rady
I wskazowki stuzace poprawie wykonywanej pracy.

Whiosek:
Kryterium w 2020 r. realizowane byto poprzez:

% ustanawianie pisemnych zakresow czynno$ci dla poszczegdlnych pracownikow,
obejmujace wykaz zadan do wykonania,

* wyznaczanie zastepstw za pracownikow dtugotrwale nieobecnych,

+ prowadzenie polityki szkoleniowej dostosowanej do potrzeb urzedu i potrzeb
pracownikow,

+ udzielanie porad i wskazowek pracownikom przy wykonywaniu zadan,

+ prowadzenie okresowej oceny pracy,



* kierowanie nowozatrudnionych pracownikow do odbycia stuzby przygotowawcze;j,
+ prowadzenie otwartych i konkurencyjnych naboréw na wolne stanowiska pracy.

W roku 2020 standard by? realizowany poprawnie. Zapewniono pracownikom Urzedu Gminy
w Dabroéwnie rozwoj kompetencji zawodowych.

3. Struktura organizacyjna

W 2020 roku Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Dabroéwnie przyjety Zarzadzeniem
Wojta Gminy Dabréwno Nr Or.0050.20.2012 r. z dnia 16 kwietnia 2012 r. (zmieniany 11
razy), obowigzywatl do dnia 31 lipca 2020 r., a od dnia 1 sierpnia 2020 r. obowiazuje nowy
Regulamin Organizacyjny przyjety Zarzadzeniem Nr OR.0050.72.2020 Wojta Gminy
Dabroéwno, z dnia 17 lipca 2020 r. Struktura organizacyjna urzgdu jest adekwatna do
wielkosci i charakteru jego dziatalnosci. Regulamin okresla:

+ zakres dzialania i zadania urzedu,

+ zasady i cele funkcjonowania urzedu,

+ zasady kierowania urzedem,

+ organizacje urzedu,

+ zakres dzialania komorek organizacyjnych,

+ zasady wydawania aktow prawnych i polecef shuzbowych,
+ zasady ogolne podpisywania dokumentow,

+ zasady udzielania pelnomocnictw i upowaznien,

+ zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw
klientdw, skarg i wnioskow oraz petyciji,

+ obieg dokumentow w urzedzie,
+ organizacja i zasady funkcjonowania kontroli wewnetrzne;j.

Kazdy pracownik ma nieograniczony dostep do aktualnego Regulaminu Organizacyjnego.
Uszczegotowieniem zadan przypisanych do realizacji na poszczegdlnych stanowiskach sa
zakresy czynnosci, ktore znajduja si¢ w aktach osobowych pracownikoéw oraz u Sekretarza
Gminy. Sa one na biezaco aktualizowane. W 2020 roku, z uwagi na wprowadzenie nowego
Regulaminu Organizacyjnego, wszystkim pracownikom okreslono nowe zakresy czynnosci
(obowigzkow).



Whniosek:

W roku 2020 standard zostat zrealizowany. Struktura organizacyjna byla dostosowana do
celow 1 zadan urzedu. Zakres zadan, uprawnien 1 odpowiedzialnos$ci poszczegdlnych
pracownikow byt okreslony formie pisemnej, w sposob przejrzysty i spdjny.

4. Delegowanie uprawnien.

Poszczegdlni  pracownicy posiadaja zakresy czynnoSci regulujace ich obowigzki
| uprawnienia. Delegowanie uprawnien odbywalo Si¢ po uzgodnieniu z Wojtem oraz
Z bezposrednim przetozonym.

Powierzenie uprawnien W zakresie:
+ gospodarki finansowej,
% gospodarowania mieniem,
+ wydawania decyzji administracyjnych w imieniu Wojta,
% prowadzenia czynno$ci kontrolnych,
+ inne, wynikajgce z przepisow prawa,

dokonywane byto pisemnie, w formie odrebnego imiennego powierzenia, upowaznienia lub
petnomocnictwa.

Powierzenie uprawnien lub obowigzkow w zakresie gospodarki finansowej lub majatkowe;j
odbywalo si¢ na zasadach okre$lonych w art. 53 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych.

Wojt pisemnie upowaznial imiennie niektorych pracownikéw do wykonywania okre$lonych
Czynnosci np.:

+ wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych,
+ przeprowadzania kontroli,

+ reprezentowania w odpowiednich instytucjach,

+ do podpisywania okreslonych dokumentow.

W urzedzie Gminy w Dabrownie prowadzi si¢ centralny rejestr wszystkich upowaznien
I pelnomocnictw zaré6wno dla pracownikéw urzedu, jak i dla kierownikéw jednostek
organizacyjnych. Rejestr ten prowadzony jest na stanowisku ds. Obstugi Organéw Gminy
I Sekretariatu, za$ nadzor nad nim sprawuje Sekretarz Gminy. Zasady wydawania i rejestracji
upowaznien oraz petnomocnictw w Urzedzie Gminy w Dabréwnie zostaly okreslone
Zarzadzeniem Nr Or.0050.164.2018 Wojta Gminy Dabréwno, z dnia 20 grudnia 2018 r.



Wszystkie zakresy czynnosci, upowaznienia oraz pelnomocnictwa wigczane sg do teczek akt
osobowych, ktore prowadzone sg na stanowisku ds. Kadr i Ubezpieczen Spotecznych.

Whniosek:

W roku 2020 standard zostal zrealizowany. Precyzyjnie okre$lano zakres delegowanych
uprawnien poszczegélnym pracownikom. Zakres delegowanych uprawnien byt odpowiedni
do wagi podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowania i1 ryzyka z nimi zwigzanego.
Przyjecie delegowanych uprawnien bylo potwierdzane przez pracownika podpisem,
a stosowne dokumenty sg wiaczane do akt osobowych pracownika.

CELE 1 ZARZADZANIE RYZYKIEM

5. Misja, cele, zadania

W roku 2020 Wéjt Gminy Dabréwno Zarzadzeniem Nr Or.0050.14.2020, z dnia 31 stycznia
2020 r. ustanowit misj¢ Urzedu Gminy w Dabrownie.

Misja zostata okreslona w brzmieniu:

. Misjq Urzedu Gminy w Dgbrownie jest zaspokajanie potrzeb zbiorowych i indywidualnych
spotecznosci lokalnej w sposob profesjonalny, rzetelny i skuteczny, kierujgc sie zasadami
legalizmu, celowosci, bezstronnosci i obiektywizmu oraz efektywna, skuteczna i terminowa
obstuga klientow urzedu, dbalos¢ o srodki publiczne z uwzglednieniem interesu publicznego
| indywidualnych interesow obywateli, opierajqgca si¢ na zasadzie praworzqdnosci,
stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej i racjonalnego gospodarowania mieniem gminy”.

Konkretne cele i zadania do wykonania w roku 2020 okreslata uchwata budzetowa. Za
realizacj¢ tych zadan odpowiadali poszczeg6lni pracownicy w zakresie powierzonych im
obowigzkow lub zadan zleconych doraznie przez przetozonych. Przy wykonywaniu zadan
wspotpracowali takze na zasadach partnerskich z innymi jednostkami samorzadowymi,
organizacjami spotecznymi i pozarzadowymi, zwigzkami religijnymi oraz osobami
fizycznymi i prawnymi. Pracownicy Urzedu Gminy w Dabrownie zostali zobowigzani do
diagnozowania w sposOb ciggly potrzeb 1 oczekiwan $rodowiska lokalnego 1 do
podejmowania w ramach zajmowanego stanowiska i swoich mozliwos$ci odpowiednich
dziatan, by potrzeby te zaspakaja¢. Natomiast, bezposrednich przetozonych zobowigzano do
monitoringu realizacji celow izadan, poprzez staty biezacy nadzor nad podlegtymi
pracownikami, dokonywanie biezacej oceny wykonania zadan oraz do analizy sprawozdan.

Cele strategiczne dla Gminy Dabrowno okreslono w Strategii Rozwoju Gminy Dgbréwno na
lata 2016 — 2026 (Uchwata Nr XXI11/142/16 Rady Gminy Dabréwno, z dnia 28.06.2016 r.).
W dokumencie tym wyznaczono 5 cel6w, a mianowicie:




1) Budowa tadu przestrzennego;
2) Tworzenie wysokiej jakosci kapitalu spotecznego;
3) Tworzenie warunkéw do rozwoju przedsigbiorczosci;
4) Budowa spoteczenstwa obywatelskiego;
5) Rozbudowa infrastruktury technicznej.
Cele i zadania gminy na rok 2020 okreslono rowniez W:
+ Wieloletnim Planie Inwestycyjnym,
+ Wieloletnim Planie Finansowym,
+ Budzecie Gminy na rok 2020,
+ Rocznym planie pracy Rady Gminy.

Dokumenty wymienione powyzej oraz zmiany w tych dokumentach podlegajg zatwierdzeniu
na podstawie odrgbnych przepisow. Sprawozdania z realizacji celéw i zadan gminy za rok
2020 znajduja odzwierciedlenie w nastepujacych dokumentach, przyjmowanych przez Rade
Gminy:

# protokotach Rady Gminy,

% sprawozdaniach z realizacji budzetu za rok 2020,

+ sprawozdaniach z pracy poszczeg6lnych jednostek organizacyjnych gminy.
Whniosek:

W roku 2020 standard byt realizowany poprawnie. Cele i zadania byly w sposob ciagly
monitorowane przez kierownictwo urzg¢du.

6. ldentyfikacja i analiza ryzyka oraz reakcja na ryzyko

Na podstawie § 10 ust. 1 Zarzadzenia Nr Or.0050.59.2011 Wojta Gminy Dgbrowno, z dnia 12
lipca 2011 r. w sprawie zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy w Dabroéwnie, dokonano
identyfikacji ryzyka dla Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich. Przy identyfikacji
ryzyka rozwazane byly czynniki sprzyjajace wystapieniu ryzyka o charakterze finansowym
I niefinansowym. Arkusz identyfikacji, oceny oraz okreslenia metod przeciwdziatania ryzyka
na rok 2020, zostat przedstawiony Wojtowi Gminy Dabréowno w dniu 28 stycznia 2020 r.
Okreslono 12 Celow — zadan, dla ktorych zidentyfikowano tgcznie 56 ryzyk, a mianowicie:

% 0 powaznym stopniu istotno$ci — 1 ryzyko,

%+ 0 umiarkowanym stopniu istotno$ci — 29 ryzyk,



+ 0 nieznacznym stopniu istotnosci — 26 ryzyk.

Zidentyfikowano tylko jedno ryzyko na powaznym poziomie istotnosci, jednakze metody
przeciwdziatania ryzyku okreslono zaréwno dla ryzyka powaznego, jak réwniez dla ryzyka
0 umiarkowanym stopniu istotnosci. Sporzadzona zostata dokumentacja bedaca wynikiem
identyfikacji i analizy ryzyka na 2020 r.

Ryzyko niezrealizowania celéw lub zrealizowania ich niezgodnie z obowigzujacymi
przepisami bylo rowniez opisane w dokumentach z przeprowadzonych kontroli
wewnetrznych. Reakcja na ryzyko bylo realizowanie uwag wnoszonych przez kontrolujacych
w protokotach z kontroli oraz realizacja zalecen pokontrolnych.

Jako srodki zapobiegawcze przeprowadzane byty takze kontrole zewngtrzne. W roku 2020
przeprowadzonych byto 5 kontroli zewnetrznych, a mianowicie:

1) Wojewoda Warminsko-Mazurski — prawidtowos¢ wykorzystania i rozliczenia dotacji
otrzymanych z budzetu panstwa na realizacj¢ zadan oswiatowych na rok 2019.

2) Poczta Polska S.A. Centrum Obstugi Finansowej — kontrola w zakresie obowigzku
rejestracji odbiornikéw RTV.

3) Panstwowe Gospodarstwo Wodne Wody Polskie Regionalny Zarzad Gospodarki Wodnej
w Gdansku — kontrola gospodarki wodami rzeki Wel na dz. nr 571 obrgb Dabroéwno,
z uwzglednieniem dziatki nr 567 oraz 569 w m. Dabréwno. Zakres kontroli dotyczyt art.
334 pkt. 1, 2 i 6 w nawigzaniu do art. 230 ustawy Prawo wodne, tj. korzystania z wod
i ochrony zasobOow wodnych oraz przestrzegania warunkow ustalonych w decyzjach
wydanych na podstawie ustawy; przestrzegania przez wiascicieli gruntow obowigzkow
oraz ograniczen.

4) Zarzad Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego — kontrola trwalosci projektu Nr
PRWM.02.01.00-28.0023/17.

5) Wojewoda Warminsko-Mazurski — kontrola problemowa dotyczaca obowigzku
utrzymania grobow i cmentarzy wojennych.

Whiosek:

W 2020 r. standard zostat zrealizowany. Dokonano identyfikacji ryzyka, ustalono poziom
istotnosci 1 okreslono metody przeciwdziatania majace na celu zminimalizowanie
negatywnych skutkéw lub obnizenia ryzyka do poziomu nieznacznego.

Mechanizmy kontroli

7. Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej

Dokumentacja systemu kontroli zarzadczej obejmujgca wszystkie procedury, instrukcje,
uchwaty, zarzadzenia, wytyczne kierownictwa, zakresy obowigzkow, Uprawnien



| pelnomocnictw, a takze protokoty pokontrolne dot. kontroli wewnetrznych i zewngtrznych
byty w 2020 r. i sg nadal dostepne dla wszystkich pracownikdéw formie papierowej oraz
W przewazajacej wiekszosci  (oprocz  dokumentéw  dotyczacych osobiscie danego
pracownika), sa opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy
w Dabroéwnie. Ponadto, akty wewnetrzne dotyczace pracownikow byly podawane im
bezposrednio do wiadomosci, np. byly przesylane na stuzbowa skrzynke e-mail lub kazdy
pracownik bezposrednio byt zapoznawany z dokumentem, a po tzw. sczytaniu tekstu,
pracownik podpisywal o§wiadczenie o zapoznaniu si¢ z tre$cig aktu wewnetrznego.

Wdrozone w urzedzie mechanizmy funkcjonujacej kontroli zapewniaty, ze podejmowane
I realizowane byly wylacznie operacje finansowe zatwierdzone przez odpowiednie organy
I osoby. Skarbnik Gminy na biezaco kontrolowal stan budzetu gminy oraz prowadzit dorazny
nadzoér stanu finansow jednostek organizacyjnych gminy (GOPS, szkoty, GCKB).

Funkcjonujace w Urzedzie Gminy w Dabréwnie mechanizmy kontroli, to wszystkie dziatania
majace na celu ograniczenie ryzyka popelnienia btedu. W roku 2020 kontrola zarzadcza
realizowana byta w ramach:

+ kontroli biezgcej prowadzonej przez wlascicieli procesow,

wewnetrznej kontroli planowej, prowadzonej przez wyznaczonych pracownikow,
kontroli zewnetrznej,

realizacji uwag 1 zalecen pokontrolnych,

analizy protokoléw kontroli wewnetrznej i zewnetrznej,

samooceny dokonywanej przez pracownikéw,

analizy wynikow samooceny i realizacji wnioskow z niej wyptywajacych,
szczegOtowej analizy sprawozdan,

analizy skarg, wnioskow, petyciji,

- F + + + + + +

analizy o$wiadczen o stanie kontroli zarzadczej sktadanych przez wszystkich
kierownikdw jednostek organizacyjnych gminy.

Urzad prowadzi ksigzke kontroli prowadzonych przez instytucje zewngtrzne do tego
uprawnione np. RIO, UKS, NIK, PIP itp. W roku 2020 bylo przeprowadzonych 5 kontroli
zewngtrznych. Ewidencja kontroli wewnetrznej prowadzona byta w formie spisu spraw. Obie
ewidencje znajdujg si¢ u Sekretarza Gminy. Dokumentacja dotyczaca zarzadzen Wojta
Gminy znajduje si¢ na stanowisku ds. Obstugi Organow Gminy i Sekretariatu oraz na stronie
BIP. Rejestr Procedur Kontroli Zarzadczej znajduje si¢ u Sekretarza Gminy. Zakresy
obowigzkdéw oraz indywidualne upowaznienia poszczegoélnych pracownikdw znajdujg sig¢
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w teczkach osobowych pracownikow na stanowisku ds. Kadr i Ubezpieczen Spotecznych.
Dokumentacja z kontroli zewnetrznych znajduje sie¢ na stanowiskach kontrolowanych
pracownikéw i u Sekretarza Gminy.

Whniosek:

W roku 2020 standard zostal zrealizowany. Dokumentacja kontroli zarzadczej byla
prowadzona w formie pisemnej i obejmowata procedury, instrukcje i wytyczne Kierownictwa.
Prowadzony byt Rejestr Procedur Kontroli Zarzadczej w Urzedzie Gminy w Dabrownie.
Wszystkie dokumenty byly dostepne w formie papierowej i elektronicznej. Zakresy
obowigzkow oraz inne indywidualne upowaznienia i petnomocnictwa poszczegdlnych pracownikéw
znajduja si¢ w teczkach akt osobowych.

8. Nadzor

Nadzor prowadzony byl w sposob ciagly przez kierownikow komoérek organizacyjnych
w ramach hierarchii stuzbowej. Bezposredni przelozeni upewniali si¢, Zze zadania urzedu sa
wlasciwie realizowane, zgodnie z zasada 0SzCzg¢dnosci, efektywnosci i skutecznej realizacji
celow. Nadzor sprawowaty rowniez 0S0by wyznaczone na podstawie imiennych upowaznien
wydanych przez Wojta Gminy Dgbrowno do przeprowadzenia kontroli, a takze odbywat si¢
poprzez zatwierdzanie dokumentow, kontrole dokumentow pod wzgledem prawnym,
merytorycznym, formalnym i rachunkowym.

Whniosek:

W 2020 r. standard zostat zrealizowany. Nadzor nad wykonywaniem zadan w celu ich
oszczednej, efektywnej i skutecznej realizacji byl prowadzony w stopniu wystarczajacym.

9. Ciaglosé dzialalnosci.

Ciaglo$¢ dziatalnosci jednostki zapewniana byla miedzy innymi poprzez analiz¢ wynikéw
identyfikacji ryzyka i tam, gdzie to bylo konieczne, wdrazanie dzialan likwidujacych lub
znacznie zmniejszajacych to ryzyko. Na 2020 rok opracowany byt plan urlopéw wypoczynkowych.
W urzedzie istnieje takze system zastepstw 0so6b bedacych na urlopach wypoczynkowych,
zwolnieniach lekarskich i innych dtuzszych nieobecno$ciach. Kazdy pracownik posiada wyznaczong
osobg¢ na zastgpstwo, co jest uwidocznione w zakresach czynnosci pracownikow. W przypadku
przedluzajacej sie nieobecnosci pracownika, spowodowanej urlopem macierzynskim lub
wychowawczym albo dlugotrwatym zwolnieniem lekarskim, cigglos$¢ dziatalnosci byta realizowana
poprzez zatrudnianie innej osoby na czas okre$lony - na tzw. ,,zastepstwo”. Bezposredni przetozeni
monitorujg realizacje zadan i w przypadkach, gdy realizacja zadania mogtaby by¢ zagrozona, reagujg
na biezaco w ramach wilasnych kompetencji. Sprawowany byt rowniez staty nadzor nad wydatkami
i dochodami w zakresie ich realizacji. Zapewniono mechanizmy stuzace utrzymaniu cigglo$ci
dziatalnosci jednostki sektora finansow publicznych, wykorzystujac migdzy innymi wyniki analizy
sprawozdan okresowych.
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Whniosek:

W roku 2020 zapewniono cigglos¢ funkcjonowania pracy Urzedu Gminy w Dagbroéwnie.
Standard zostat zrealizowany.

10. Ochrona zasobéw.

Budynek Urzgdu Gminy w Dabrownie byt zabezpieczony w stopniu dostatecznym, migdzy
innymi poprzez: antywlamaniowe drzwi wejsciowe wyposazone w dwa atestowane zamki
oraz monitoring wizyjny. Dostep pracownikéw do pomieszczen poza godzinami pracy byt
ograniczony i kontrolowany. Skfadniki majatku byly na biezaco znakowane
I ewidencjonowane w ksiegach inwentarzowych. Mechanizmy kontroli operacji finansowych
i czynnosci dokonywane podczas weryfikacji operacji gospodarczych ujete zostaty w Polityce
Rachunkowosci oraz innych wewnetrznych dokumentach usprawniajacych organizacje
i funkcjonowanie Urzedu. Wprowadzone sg ograniczenia w formie haset do komputerow oraz
haset do programéw niezbednych podczas pracy. Zarowno systemy operacyjne komputerow,
I oprogramowanie sieciowe, jak i oprogramowanie specjalistyczne posiada aktualne licencje.
Nad prawidtowoscig funkcjonowania sprz¢tu komputerowego czuwa informatyk. Nadzor nad
przestrzeganiem zasad ochrony zasobdw informatycznych realizuje  Administrator
Bezpieczenstwa Informacji. Nad systemem ochrony danych osobowych czuwa Inspektor
Ochrony Danych.

W urzgdzie do 24 pazdziernika 2020 obowigzywal Regulaminy Pracy Urzedu Gminy
w Dgbréwnie wprowadzony Zarzadzeniem nr Or.0153-23/03 Wojta Gminy Dgbrowno z dnia
28.03.2003 r. z pozn. zm., a od 25 pazdziernika 2020 r. wprowadzono Zarzadzeniem Nr
OR.0050.94.2020 z dnia 10.09.2020 r. nowy Regulamin Pracy. W dokumencie tym zawarto
zapisy majace na celu ochrone interesu pracownikow.

Ochrona zasobow byla realizowana poprzez podejmowanie odpowiednich dziatan
uregulowanych m.in. w:

# Instrukcji ochrony przeciwpozarowej;

+ Procedurach zabezpieczenia mienia urzedu, poprzez system monitoringu i dozoru;
+ Instrukcji inwentaryzacyjnej;

+ Instrukcji organizacji i dzialania archiwum zakladowego.

Dostep do zasobow finansowych, materialnych i informatycznych miaty wylgcznie osoby
upowaznione.

Whniosek:

W roku 2020 standard byt zrealizowany poprawnie. Dostgp do zasobow urzedu miaty
wylacznie uprawnione osoby. W jednostce wprowadzono odpowiednie mechanizmy w celu



ochrony danych osobowych i zabezpieczenia dokumentow i innych warto$ci materialnych
i niematerialnych.

11. Szczegolowe  mechanizmy  Kkontroli  dotyczace operacji  finansowych
I gospodarczych.

Zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa w zakresie rachunkowosci i finansow jednostek
samorzadowych oraz zgodnie z Politykag Rachunkowosci obowigzujgca w Urzedzie Gminy w
Dabrownie wszystkie operacje finansowe i gospodarcze w roku 2020 byly dokumentowane
rzetelnie i na biezgco. Stosowane byly nast¢pujace mechanizmy kontroli:

+ rzetelne i pelne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych
i gospodarczych,

+ Operacje finansowe zatwierdzane byly przez osoby uprawnione, w porozumieniu ze
Skarbnikiem Gminy,

+ istnial podziat na obowigzki kluczowe,

+ pracownicy stosowali sie do Instrukcji dotyczacej obiegu dowodéw ksiegowych
obowigzujacej w urzedzie,

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

Wdrozone w Urzg¢dzie Gminy w Dabréwnie mechanizmy kontroli finansowej zapewniaty
podejmowane i realizowanie wylacznie operacji finansowych zatwierdzonych przez
odpowiednie osoby. Operacje finansowe i gospodarcze byly bezzwlocznie prawidlowo
kwalifikowane i rejestrowane. Kluczowe obowiazki dotyczace zatwierdzania (autoryzacji)
realizacji 1 rejestrowania (ksiggowania) operacji finansowych, gospodarczych iinnych
zdarzen byly rozdzielone pomigdzy réznych pracownikéw, z uwzglednieniem obowigzkoéw
I odpowiedzialnosci Skarbnika Gminy - Gt. Ksiegowego, okreslonych przepisami prawa.

Whiosek:

W roku 2020 standard zostat zrealizowany. Wdrozone mechanizmy kontroli zapewniaty
rzetelnie i pelne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych oraz gospodarczych.
Wszystkie operacje zatwierdzane (autoryzowane) byly przez Wojta Gminy lub osoby przez
niego upowaznione.

12. Mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych.

W Urzedzie Gminy w Dabréwnie obowigzuje Instrukcja Zarzadzania Systemem
Informatycznym stanowigca zalgcznik Nr 6 do Polityki Ochrony Danych Osobowych
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w Urzedzie Gminy w Dabrownie, przyjetej Zarzadzeniem Nr OR.0050.70.2018 Wojta
Gminy Dagbrowno z dnia 23 maja 2018 r. Dokument ten pokazuje, jak zarzadzaé
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 lokalnej,

+ procedure bezpieczenstwa przetwarzania danych poza organizacjg oraz przenoszenia
danych pomig¢dzy stanowiskami pracy na zewngetrznych nosnikach pamieci,

+ procedury tworzenia kopii zapasowych,
+ zasady utylizacji elektronicznych no$nikow i wydrukow oraz czyszczenia danych,
* procedure wykonywania przegladow i konserwacji.

Zmiany dokonywane w oprogramowaniu systemowym sg kontrolowane. Dostep do zasobow
informatycznych majg tylko pracownicy posiadajacy odpowiednie umieje¢tnosci oraz po
odpowiednim przeszkoleniu w zakresie ochrony tych zasobow. Pracownicy Urzedu Gminy
w Dabrownie zostali przeszkoleni w zakresie ,,Polityki Bezpieczenstwa” obowigzujacej
w urzedzie. Wojt powotal Administratora Systemow Informatycznych, ktory odpowiada za
wdrozenie odpowiednich zabezpieczen oraz odpowiednich mechanizméw kontroli systemow
informatycznych.

Do urzadzen i systemow informatycznych stosuje si¢ nastgpujace zabezpieczenia:

+ fizyczne — polegajace na zabezpieczeniu drzwi wejsciowych do urzedu podwojnymi
atestowanymi zamkami, zamykaniu pomieszczen biurowych 1 serwerowni,
monitoringu wizyjnym budynku urzedu,

% programowe — automatyczna blokada ekranu w stacjach roboczych, po uptywie
okreslonego czasu, dostep za pomoca logindw 1 hasel, okreslanie zakresu uprawnien,

+ organizacyjne — szkolenia, upowaznianie pracownikow do dostepu do okre§lonych baz
danych osobowych, okreslanie zakresu obowigzkow i uprawnien do systemu.

Whniosek:

Standard w roku 2020 zostat zrealizowany. W urzedzie okreslono i wdrozono mechanizmy
zapewniajace bezpieczenstwo danych i systemow informatycznych.

14



INFORMACJA | KOMUNIKACJA

13. Biezaca informacja i komunikacja wewnetrzna

Osoby zarzadzajace oraz pracownicy mieli zapewniony dostep do biezacych i rzetelnych
informacji niezbednych do wykonywania swoich obowiazkéw. Swiadczy o tym m.in.
nieograniczony dostep do bazy aktow prawnych, przekazywanie informacji poprzez stuzbowe
e-maile oraz bezposredni kontakt z Wojtem i bezposrednim przetozonym.

W celu zapewnienia efektywnych mechanizméw przekazywania waznych biezacych
informacji miedzy poszczegoélnymi komorkami (stanowiskami pracy) w obrgbie urzedu
w 2020 roku stosowano nastepujace formy komunikacji:

#+ Zarzadzenia Wojta jako kierownika urzedu.

#+ Spotkania i narady z pracownikami o réznym zasiegu (wszyscy pracownicy, zespoty
zadaniowe, rozmowy indywidualne).

+ Przekaz informacji poprzez poczte elektroniczng, wewnetrzng sie¢ komputerows,
wewnetrzng sie¢ telefoniczng, urzgdowg tablice ogloszen.

#+ Biezgca wspodlpraca i wymiana informacji miedzy stanowiskami pracy, niezbedna do
prawidlowe;j realizacji zadan.

+ Przekazywanie informacji w formie pisemnej tradycyjnej (papierowej).
4+ Ustne polecenia przelozonych.
Whniosek:

Standard w 2020 r. zostal zrealizowany. Zapewniono pracownikom réznorodne formy
przekazu biezacych informacji, niezbednych do prawidlowego wykonywania zadan.

14. Komunikacja zewnetrzna

W ramach komunikacji zewnetrznej, ktorej istotg jest przekazywanie informacji wszelkim
podmiotom zewnetrznym, w tym spotecznosci lokalnej w zakresie realizowanych zadan oraz
osiggnietych celow, w 2020 roku zastosowano w urzedzie nastepujace formy komunikacji:

#+ Informacje o realizacji zadah oraz sprawozdania Wojta z realizacji interpelacji, a takze
zadan realizowanych w okresach miedzy sesyjnych, sktadane na sesjach Rady Gminy
Dabroéwno.

4+ Wspolpraca z mediami (informacje i artykuty prasowe, wywiady radiowe i TV).

+ Strona internetowa gminy www i Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu.

AN
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Zebrania wiejskie z mieszkancami.
Tablice i gabloty informacyjne urzedu i wsi soteckich.

Udziat Wéjta w pracach Rady Gminy Dgbréwno.

= = = ¥

Udzial Wojta w spotkaniach, imprezach kulturalnych, konferencjach, itp.
organizowanych przez mieszkancoéw, stowarzyszenia, jednostki organizacyjne gminy,
sofectwa i inne instytucje.

Przyjmowanie interesantow przez Wéjta w Urze¢dzie Gminy w Dgbrownie.
Transmisje obrad Sesji Rady Gminy Dabrowno.

Przeprowadzanie konsultacji spotecznych.

- = = ¥

Przekazywanie przez pracownikdw urz¢du informacji bezposrednio podmiotom
zainteresowanym.

Whiosek:

W roku 2020 standard zostal zrealizowany. Zapewniono efektywny system wymiany
informacji z podmiotami zewnetrznymi majacymi wpltyw na osigganie celow i realizacje
zadan.

MONITOROWANIE | OCENA

15. Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej

Realizacja tego standardu odbywata si¢ podczas sprawowania biezagcego nadzoru w urzedzie
I jednostkach organizacyjnych gminy oraz akceptowania sprawozdan, analizy wynikow
przeprowadzonych kontroli zewngtrznych 1 wewnetrznych, w tym kontroli finansowych.
Skuteczno$¢ systemow kontroli byla monitorowana i oceniana przez kierownictwo urzgdu
podczas wykonywania zadan biezacych, a takze poprzez kontrole wewngtrzng 1 kontrole
zewnetrzng. Pracownicy urzedu zostali zobowigzani (odpowiednimi zapisami w zakresie
obowigzkow) do prowadzenia kontroli w zakresie przestrzegania procedur oraz
monitorowania i oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej na zajmowanym stanowisku.

Whniosek:

W roku 2020 standard zostal zrealizowany. Przez caly rok monitorowano skuteczno$é
poszczegblnych  elementdow  kontroli  zarzadczej, co umozliwilo rozwigzywanie
zidentyfikowanych problemow na biezaco.
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16. Samoocena

Zarzadzeniem Wojta Gminy Dabrowno Nr Or.0050.6.2013 z dnia 04 stycznia 2013 r.
wprowadzono procedury samooceny funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie
Gminy w Dagbréwnie. Samoocena w formie badania ankietowego wykonywana jest raz
w roku. Wyniki badania omawiane sg z pracownikami na spotkaniu. Wprowadzono réwniez
obowigzek sktadania o$wiadczen o stanie kontroli zarzadczej przez Kierownikow jednostek
organizacyjnych gminy. Wszyscy kierownicy ztozyli o$wiadczenia o stanie kontroli
zarzadczej za rok 2020 w terminie tj. do dnia 31 stycznia 2021 r.

Whniosek:

W roku 2020 standard zostat zrealizowany.

Dabréwno dnia: 17.03.2021 r.

Sporzadzil: /-/ Sekretarz Gminy — Grazyna Halkiewicz

Zatwierdzil: /-/ Wojt Gminy — Piotr Zwalinski
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