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Sprawozdanie z funkcjonowania kontroli zarzadczej w roku 2015r. w Urzedzie Gminy Dabie

Kontrola zarzadcza w Urzedzie Gminy Dabie to system realizowanych procedur oraz postawa kierownictwa
i pracownikow.

W celu wdrozenia ,Standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych” w Urzedzie Gminy Dabie
ustalono zasady prowadzenia oraz procedury kontroli zarzadczej na podstawie art.69 ust.1 pkt.2 i 3 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych.

Standardy okreslono w pigciu grupach odpowiadajacych poszczegdlnym elementom kontroli zarzadczej:

A. Srodowisko wewnetrzne

B. cele i zarzgdzanie ryzykiem

C. mechanizmy kontroli

D. informacja i komunikacja

E. monitorowanie i ocena

A. Srodowisko wewnetrzne

1. Przestrzeganie wartosci etycznych.

Zasady etyczne dla pracownikéw Urzedu Gminy Dabie, okreslaja przepisy odrebne, w szczegolnosci: ustawa o
pracownikach samorzadowych i kodeks postepowania administracyjnego. Pracownikow Urzedu Gminy Dabie
obowigzuje Kodeks Etyczny, ktéry zawiera zbior zasad zachowania i sposobu postepowania urzednikow
(Zarzadzenie nr 23/10 Wéjta Gminy Dabie z dnia 06.04.2010r.). Kazdy pracownik Urzedu Gminy zapoznat sie z
w/w kodeksem.

W roku 2015 do Urzedu Gminy nie wplynely skargi i wnioski zwiazane z tamaniem zasad etycznych przez
pracownikow. Przez caly rok zwracano uwage na przyjete w urzedzie wartosci etyczne i koniecznosé ich
przestrzegania w codziennej pracy.

2. Kompetencje zawodowe

W Urzedzie Gminy w roku 2015r. nie dokonano przyje¢ do pracy na stanowiska urzednicze.

Rozwoj kompetencji zawodowych odbywat sie w minionym roku poprzez szkolenia pracownikéw, ktorzy
uczestniczyli w 35 szkoleniach i 44 konferencjach i spotkaniach informacyjnych.

Wszyscy pracownicy na biezaco uzupetniajg wiedze poprzez samoksztatcenie, $ledzg obowiazujgce przepisy i
inicjujg zmiany niezbedne w pracy.

1 urzednik odbyt stuzbe przygotowawcza w okresie od 4.05. — 5.06. 2015r., 2 urzednikéw przystapito do
egzaminu ze stuzby przygotowawczej i zdato egzamin z wynikiem pozytywnym.

3. Struktura organizacyjna

Strukture organizacyjng okre$la Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy stanowigcy zafacznik nr 1 do
Zarzadzenia nr 132/2014 Wojta Gminy Dabie z dnia 31 grudnia 2014r. w sprawie wprowadzenia regulaminu
organizacyjnego Urzedu Gminy Dabie.

Struktura organizacyjna jest adekwatna do wielkosci i charakteru realizowanych przez Urzad Gminy zadan.
Zakresy zadan, uprawnien i odpowiedzialnoéci kierownictwa oraz poszczegdlnych komérek organizacyjnych sg
dostepne dla kazdego pracownika w Regulaminie. Uszczegdtowienie Regulaminu stanowig zakresy czynnosci
poszczegolnych pracownikéw, ktére na biezaco sg aktualizowane.
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4, Delegowanie uprawnien

Wszyscy pracownicy posiadaja imienne zakresy czynno$ci regulujace ich obowigzki i uprawnienia.

Woijt pisemnie upowazniat pracownikéw do wykonywania okreslonych czynnosci. W Urzedzie Gminy prowadzony
jest rejestr wszystkich upowazniern wydanych pracownikom. Rejestr upowaznie prowadzony jest przez
pracownika zajmujacego sie kadrami.

B. Cele i zarzadzanie ryzykiem

1. Misja, cele, zadania

Misje Gminy Dabie okre$lono w Strategii Rozwoju Spoleczno — Gospodarczego Gminy Dabie do roku 2025,
ktora w 2013r. zaktualizowano i przyjeto Uchwatg Nr XXVIII/177/2013 Rady Gminy Dabie w dniu 27 czerwca
2013r.

Urzad Gminy jest jednostka budzetowa, przy pomocy ktorej Woit realizuje okreslone ustawami zadania, ktore
majg charakter zadan wiasnych, zleconych z zakresu administracji rzadowej na mocy ustaw, zadan
powierzonych na podstawie porozumieri zawartych przez gmine oraz zadan wynikajacych z uchwat Rady Gminy
Dabie i Zarzadzen Wojta. Zatem misja Urzedu Gminy Dabie, jako urzedu jest dziatanie na rzecz mieszkancow i
zaspokajanie ich potrzeb okreslonych prawem. Cele i zadania na kazdy rok okreslane sa w formie pisemnej,
ktore wystepowato w:

- Wieloletniej Prognozie Finansowej

- BudZecie Gminy na rok 2015

- Rocznym planie pracy Rady Gminy

Ponadto cele i zadania Urzedu Gminy wynikaja z ustawy o samorzadzie gminnym.

Sprawozdania z realizacji celéw i zadan Gminy Dabie za rok 2015 znajdujg odzwierciedlenie w dokumentach
przyjmowanych przez Rade Gminy:

- sprawozdanie z realizacji budzetu za 2014r.

-protokotach Rady Gminy

- sprawozdaniach z dziatalnosci jednostek organizacyjnych gminy.

2. Identyfikacja i analiza ryzyka.

Ocena realizacji powyZzszych celéw i zadan nastepuje poprzez biezacg ich analize Jako $rodki zapobiegawcze
stosowane sg kontrole zewnetrzne.

Ryzyko niezrealizowania celéw lub zrealizowania ich niezgodnie z obowigzujacymi przepisami zostang opisane w
dokumentach z przeprowadzonych kontroli. Reakcjg na ryzyko sg uwagi wnoszone przez kontrolujacych w
protokotach z kontroli. Szczegbtowe cele i zarzadzanie ryzykiem w tym identyfikacje ryzyka, analize ryzyka,
reakcje na ryzyko okreslone zostaly dodatkowo w arkuszu identyfikacji, oceny oraz okreslenia metody
przeciwdziatania ryzyka dokonane raz w roku.

C. Mechanizmy kontroli.

Mechanizmy kontroli to wszystkie dziatania majace na celu ograniczenie ryzyk. W ich sktad wchodzg przepisy
prawa i wszystkie wewnegtrzne uregulowania zawarte w zarzadzeniach wewnetrznych i uchwatach Rady Gminy
Dabie. W ramach tego systemu w Urzedzie Gminy dziatajg: procedury wewnetrzne, regulaminy, instrukcje i
wytyczne, protokoty z kontroli oraz biezaca analiza realizacji zadan.

1. Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej.

Dokumentacja dotyczaca zarzadzen Wojta Gminy znajduje sie u Sekretarza Gminy, ktory prowadzi rejestr
procedur wewnetrznych. Zakresy obowigzkéw oraz indywidualne upowaznienia poszczegolnych pracownikow
znajdujg sie w teczkach osobowych pracownikéw na stanowisku ds. kadrowych. Dokumentacja z kontroli
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zewnetrznej znajduje sie u kierownikow kontrolowanych Referatow oraz u Sekretarza Gminy, ktéry réwniez
prowadzi ksigzke kontroli. Dokumentacja kontroli zarzadczej znajduje sie u koordynatora kontroli zarzadczej.

W ramach dokumentacji kontroli zarzadczej wszyscy kierownicy referatow zostali zapoznani z zarzadzeniem Nr
119/2012 Wéjta Gminy Dabie z dnia 03 pazdziernika 2012r.. w sprawie przyjecia kontroli zarzadczej w Gminie
‘Dabie oraz zarzadzeniem nr 120/2012 w sprawie procedur zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy Dabie.

2. Nadz6r systemu kontroli zarzadczej.

Nadzér nad wykonaniem zadan w celu ich oszczednej, efektownej i skutecznej realizacji prowadzi Kierownictwo
Urzedu oraz osoby wyznaczone na podstawie imiennych upowaznieri do przeprowadzania kontroli.

3. Ciagtos¢ dziatalnosci.

Nalezy zapewnic istnienie mechanizméw stuzacych utrzymaniu ciagtosci dziatainosci jednostki sektora finansow
publicznych, wykorzystujac miedzy innymi wyniki analizy ryzyka.

W celu utrzymania ciggtosci dziatalnosci zostaly wyznaczone osoby petniace zastepstwa w trakcie nieobecnosci
merytorycznego pracownika oraz oséb odpowiedzialnych za zarzadzanie. Podstawg realizacji s stosowne
upowaznienia oraz zapisy w zakresach czynnosci pracownikow.

4. Ochrona zasohéw.

Dostgp do zasobow finansowych, materialnych i informatycznych majg wylacznie osoby upowaznione.
Wprowadzone sg niezbgdne ograniczenia w formie haset do komputeréw oraz haset do programéw niezbednych
podczas pracy.

Mechanizmy kontroli operacji finansowych ujete zostaly w Instrukcji dotyczacej obiegu dowodéw ksiegowych.
Czynnosci dokonywane podczas weryfikacji operacji gospodarczych ujete zostaty w polityce rachunkowosci,
Instrukcji obiegu dokumentéw oraz innych wewnetrznych dokumentach usprawniajacych organizacje i
funkcjonowanie Urzedu.

Ochrona danych osobowych opisana zostata w Polityce Bezpieczenstwa i Instrukcji zarzadzania systemem

informatycznym.

Pracownikom przypisano odpowiedzialno$¢ za mienie znajdujace sie na stanowisku pracy / oéwiadczenie w
aktach osobowych/.

Corocznie dokonywana jest weryfikacja i inwentaryzacja zapasow materialowych, a co cztery lata
inwentaryzacja.

Okreslono zasady korzystania z telefondw komorkowych.

5. Szczegotowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych.

W Urzedzie Gminy istniejg nastepujace mechanizmy kontroli:

- rzetelne i petne dokumentowanie i rejestrowanie operaciji finansowych i gospodarczych

- wszystkie operacje finansowe zatwierdzane s w porozumieniu ze Skarbnikiem Gminy

- pracownicy stosujg sig do Instrukcji dotyczacej obiegu dowodow ksiegowych obowiazujacej w Urzedzie Gminy
-pracownicy stosuja sie do zasad ujetych w Polityce Rachunkowosci

6. Kontrola zewnetrzna.

Sekretarz Gminy prowadzi ksigzke kontroli prowadzonych przez zewnetrzne, uprawnione do tego instytucje
kontrolne.

W roku 2015 przeprowadzono 9 kontroli zewnetrznych. Kontrole zostaty odnotowane w ksigzce kontroli.
Wszystkie zalecenia i uwagi pokontrolne z roku 2015 zostaly zrealizowane.
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D. Informacja i Komunikacja

1. Biezaca informacja.

Osoby zarzadzajace oraz wszyscy pracownicy Urzedu Gminy Dabie majg zapewniony dostep do informagji
niezbednych do wykonywania swoich obowigzkow. System komunikacji umozliwia przeptyw informacji i ich
wilasciwe zrozumienie wewnafrz jednostki zaréwno pionowo jak i poziomo.

2. Komunikacja wewnetrzna.

Aby zapewni¢ efektywne mechanizmy przekazywania waznych informacji w obrebie Urzedu Gminy stosuje sie:
cykliczne spotkania Wojta Gminy z kierownikami referatéw, oraz bezposrednio Wojta Gminy z pracownikami. Na
biezaco przekazuje sig wszystkie istotne informacie niezbedne do prawidtowego funkcjonowania poszczegéinych
referatow. Na biezaco réwniez pozyskiwane sg rzetelne informacje potrzebne do realizacji zadan. W ramach
komunikacji istnieje rowniez wymiana informacji migdzy referatami. Sekretarz Gminy o waznych sprawach,
zmieniajacym sig prawie komunikuje sig z wszystkimi pracownikami poprzez skrzynke e-mail.

3. Komunikacja zewnetrzna.

W ramach komunikacji zewnetrznej, ktérej istota jest przekazywanie informacji wszelkim podmiotom
zewnetrznym i lokalnej spolecznoéci w zakresie realizowanych zadan oraz osiggnietych celéw stosuje sie w
Urzedzie Gminy Dabie: sprawozdanie Wojta Gminy przekazywane na sesjach Rady Gminy, wspdipraca z
mediami, strona internetowa gminy, BIP, zebrania wiejskie, konsultacje spoleczne, tablice i gabloty informacyjne
we wszystkich sotectwach oraz w Urzedzie Gminy, sesje Rady Gminy, przyjmowanie interesantéw przez Wojta
Gminy, przekazywanie sprawozdaf do GUS i RIO, publikacja ogtoszen dotyczacych zaméwien publicznych na
wiasnej stronie Biuletynu Informacii Publicznej oraz Biuletynie Zaméwien Publicznych.

E. Monitorowanie i ocena.

Kierownictwo Urzedu Gminy dazy do tego aby oceny systemu kontroli funkcjonujacego w jednostce dokonywaé w
sposob ciagly i systematyczny a pojawiajace sie problemy rozwiazywaé na biezaco. Osoby upowaznione do
przeprowadzania kontroli zobowigzane sa do biezacej oceny systemu kontroli zarzadczej. W ramach
poszczegolnych referatow na biezaco monitoruje sig skuteczno$¢ poszczegdlnych elementéw systemu kontroli
zarzadczej, co umozliwia rozwigzywanie poszczegolnych probleméw na biezaco.

W ramach monitorowania i oceny kierownicy referatéw dokonuja samooceny funkcjonowania systemu kontroli
zarzadczej w poszczegolnych referatach na podstawie ktorej Koordynator kontroli zarzadczej sporzadza
sprawozdanie.

Sporzadzit: Zatwierdzit:

Malgorzata Nowikka
SEKRETARZ GMINY

Dabie, 22.02.2016r.



