Urzad Gminy Zbiczno
Wplynelo dn. 2023-03-3]

INFORMACJA L.dz.2718.2023
w sprawie Kontroli zarzadezej w Urzedzie Gminy Zbiczno za rok 2022

Kontrole zarzadcza w jednostkach sektora finansow publicznych stanowi ogol
podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposdb zgodny z prawem,
efektywny, oszeczedny i terminowy. Definicja ta okreslona zostala w art. 68 Ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2022 1. poz. 1634 ).

Ustalajgc procedury w zakresie kontroli zarzgdezej przeprowadzonej w Urzedzie Gminy
Zbiczno oparto si¢ na Komunikacie nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w
sprawie standardow kontroli zarzadeze] dla sektora finansow publicznych, Komunikatem nr 3
Ministra Finanséw z dnia 16 lutego 2011 1. w sprawie szczegdtowych wytycznych w zakresie
samooceny kontroli zarzadezej dla jednostek sektora finansow publicznych w zakresie

planowania i zarzadzania ryzykiem.

Standardy kontroli zarzadczej okreslono w pigeiu grupach odpowiadajgcych poszezegdlnym

jej elementom:

A. Srodowisko wewnetrzne

B. Cele 1 zarzgdzanie ryzykiem
C. Mechanizmy kontroli

D. Informacja 1 komunikacja
E. Monitorowanie i ocena

A. Srodowisko wewnetrzne

1. Przestrzeganie wartosci etycznych

Pracownicy przestrzegajg wartosei etycznych przy wykonywaniu swoich obowigzkow
stuzbowych zgodnie z Kodeksem FEtycznym Pracownikow Urzedu Gminy Zbiczno,
wprowadzonym Zarzgdzeniem nr 54/2012 Wojta Gminy Zbiczno z dnia 13 stycznia 2012 roku.
Kazdy z pracownikow Urzedu jest zapoznany z w/w kodeksem, co potwierdzil podpisaniem
stosownego oswiadczenia. Nie zauwazono nieprawidfowosci w tym zakresie. Do urzedu nie
wplynely rowniez skargi zwigzane z tamaniem zasad etycznych przez pracownikow.

2. Kompetencje zawodowe

Zadbano, aby osoby zarzadzajgce 1 pracownicy posiadali wiedze, umiejetnosci i
doswiadczenie pozwalajace skutecznie 1 efektywnie wypelnia¢ powierzone zadania. Zasady
zatrudniania okreslajg przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych. Proces naboru na
stanowiskach pracy w Urzedzie Gminy prowadzi sig w sposob zapewniajagcy wybor
najlepszego kandydata na dane stanowisko zgodnie z zasadami okreslonymi w Procedurze
naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie
Gminy Zbiczno, wprowadzone] Zarzadzeniem nr 56/2012 Wojta Gminy Zbiczno z dnia 13
stycznia 2012 roku. Po dokonanym naborze na wolne stanowisko pracownik odbywa stuzbe
przygotowawczg zgodnie z zasadami okreslonymi w Ustawie o pracownikach samorzadowych
oraz zgodnie z Zarzgdzeniem nr 57/2012 Wojta Gminy Zbiczno z dnia 13 stycznia 2012 w



sprawie szczegolowego sposobu przeprowadzenia sluzby przygotowawczej 1 organizowania
egzaminu konczgeego te stuzbg w Urzedzie Gminy w Zbicznie.

Pracownicy poddawani sg kompleksowe] ocenie wynikéw pracy pod katem realizacji zadan,
przydatnosci zawodowej na dane stanowisko oraz mozliwosci rozwojowych pracownika.
Oceny dokonuje si¢ co dwa lata w oparciu o Ustawe o pracownikach samorzgdowych oraz
Zarzqdzenie nr 46/2011 Wéjta Gminy Zbiczno z dnia 7 pazdziernika 2001 roku w sprawie
przeprowadzenia okresowej oceny pracownikow samorzgdowych.

Rozwdj] kompetencji zawodowych w ramach doksztalcenia zawodowego pozaszkolnego
odbywal si¢ w minionym roku poprzez uczestnictwo w konferencjach, naradach i szkoleniach.
Pracownicy Urzedu na biezaco uzupelniajg wiedze poprzez samoksztalcenie, sledzg
obowigzujgce przepisy i inicjujg zmiany niezbedne w pracy. W zwigzku z powyzszym s na
biezgco ze zmianami zachodzgcymi w zakresie obshugi interesantéw i obowigzkowego
ustawodawstwa.

3. Struktura organizacyjna

Strukture organizacyjng okresla Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Zbiczno
wprowadzony Zarzgdzeniem nr 273/2021 Wojta Gminy Zbiczno z dnia 25 pazdziernika 2021
w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Zbiczno, ktory okresla zakres
dziatania i zadania Urzedu, organizacje urzedu, zasady 1 tryb funkcjonowania, podzial zadan 1
kompetencji pomiedzy kierownictwem urzedu, zadania i kompetencje poszczegolnych
referatdw i1 samodzielnych stanowisk. Zarzgdzeniem nr 202/2017 Wéjta Gminy Zbiczno z dnia
17 pazdziernika 2017 roku zostal wprowadzony Regulamin organizacyjny na czas
zewnelrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny. Struktura organizacyjna jednostki
jest dostosowana do aktualnych celow i zadan Jednostki.

4. Delegowanie uprawnien

Pracownicy posiadaja imienne zakresy czynnosci regulujace ich obowigzki i uprawnienia.
Powierzone uprawnienia i obowigzki dokonywane sa wylgcznie w formie pisemnej i
potwierdzone sa podpisem pracownika przyjmujgcego te uprawnienia i obowiazki. Zakresy
pracownikow poszczegolnych referatow otrzymuja réwniez kierownicy celem zapoznania si¢
z pracg swoich podwladnych.

Woijt udzielit imiennych upowaznien pracownikom do wykonywania spraw w jego imieniu
oraz. wydawania i podpisywania decyzji administracyjnych. Wszelkie zakresy czynnodci,
uprawnienia i pelnomocnictwa znajdujg sie w teczkach osobowych pracownikéw.
Upowaznienia sg aktualizowane i wydawane na biezaco w miarg potrzeb.

W Urzedzie Gminy Zbiczno obowiazuje Regulamin pracy Urzedu Gminy Zbiczno
wprowadzony Zarzqgdzeniem nr 358/2022 Wojla Gminy Zbiczno z dnia 30 grudnia 2022 r.,
ktéry ustala organizacje¢ 1 porzadek pracy oraz prawa i obowigzki pracodawcy oraz
pracownikow.



B. Cele i zarzgdzanie ryzykiem
1. Misja

Jednostka ma wskazany cel istnienia jednostki, w postaci opisu misji. Misje okreslono w
Strategii Rozwoju Gminy Zbiczno na lata 2016-2020, przyjeta Uchwalg nr XVI1/92/2015
Rady Gminy Zbiczno z dnia 29 grudnia 2015 1. W strategii wyrdzniono cztery pola rozwoju
strategicznego, a w nich kierunki dzialan w celu osiggniecia wyzszego poziomu rozwoju
Gminy oraz zapewnienia lepszych warunkow zycia mieszkancow i turystow.

2. OkreSlenie celow i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji

Zadania stuzace realizacji misji sg jasno okreslone, w co najmniej z rocznej perspektywie.
Szczegotowe okreslenie celow i zadan na dany rok sa okreslone w:

1) Budzecie Gminy Zbiczno;

2) Wieloletniej Prognozie Finansowe;j;

3) Rocznych planach pracy poszezegdlnych Komisji Rady Gminy Zbiczno;

4) Planie dzialalnosci

3. Mierniki

Do kazdego celu wyznaczonego w planie dziatalnosci przypisuje sie co najmniej jeden

mierzalny miernik, ktory musi odzwierciedla¢ zamierzony efekt jaki chcemy osiggnaé

realizujgc cel oraz posiada¢ docelowa wartosé.

Miernik musi:

1) umozliwia¢ rzetelne i obiektywne okreslenie stopnia realizacji celu — nie powinny mieé
wartosci ,,tak/nie”, opisowych, bazujgcych na subiektywnej ocenie;

2) odnosi¢ si¢ do rezultatu, jaki ma by¢ osiggniety;

3) mierzy¢ tylko to, na co jednostka ma wplyw — mierzy¢ rezultat, na ktory jednostka ma
wplyw, natomiast nie powinien poddawacé sig¢ manipulacji;

4) bazowac¢ na wiarygodnych i w miare fatwo dostepnych informacjach.

Mierniki dzielg si¢ na:

1) Ilo$ciowe — oparte na liczbach;

2) Jakosciowe — pomiar osiggnietych wynikéw okresla si¢ opisowo — nie stosuje sie
parametréw liczbowych.

4. Identyfikacja i analiza ryzyka oraz reakcja na ryzyko

Nie rzadziej niz raz w roku dokonuje si¢ identyfikacji ryzyka. Zidentyfikowane ryzyko dla
danych celow okres§lonych w planie dzialalnosci poddaje si¢ analizie majacej na celu
okredlenie prawdopodobienstwa wystgpienia danego ryzyka i mozliwych jego skutkéw oraz
dzialan zapobiegawczych. Powyzsze dzialania zawarte sg w Arkuszu identyfikacji, oceny
oraz metod przeciwdziatania ryzyku zgodnie z Procedurg zarzadzania ryzykiem obowigzujgcg
w jednostce.



C. Mechanizmy kontroli

Mechanizmy kontroli w Urzedzie to wszystkie dzialania majgce na celu ograniczenie ryzyka.
W ich sklad wchodzg przepisy prawa i wszystkic wewnetrzne uregulowania zawarte w
zarzagdzeniach wewnetrznych 1 uchwalach organu stanowigcego. W ramach tego systemu w
Urzedzie Gminy Zbiczno dzialajg procedury wewnetrzne, regulaminy, instrukcje 1 inne
wylyczne. Ksigzka kontroli znajduje sie¢ u Sekretarza Gminy.

1. Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej

Dokumentacja systemu kontroli zarzadczej jest prowadzona w formie pisemnej i obejmuje w
szczegblnosci: zarzagdzenia, decyzje, procedury, instrukcje, a takze protokoly pokontrolne dot.
kontroli wewnetrznych i zewnetrznych. Dokumentacja ta jest spdjna, dostepna i1 zrozumiala
dla wszystkich osob. Dokumentacja dotyczgca Zarzadzen Wojta Gminy znajduje si¢ u
Sekretarza Gminy oraz na stronic BIP Urzedu Gminy Zbiczno.

2. Nadzor systemu kontroli zarzadczej

Nadzor nad wykonywaniem zadan w celu ich oszczednej, efektywnej 1 skutecznej realizacji

prowadzi Kierownictwo Urzedu.
3. Ciaglosé dzialalnosci

Urzad Gminy Zbiczno zapewnia istnienie mechanizméw stuzacych utrzymaniu cigglosci
dzialalnodci jednostki sektora finansow publicznych, wykorzystujge m.in. wyniki oceny i
analizy ryzyka. Wojt zapewnia utrzymanie cigglosci dziatalnosci Urzedu takze poprzez
wprowadzenie efektywnego systemu zast¢pstw za nieobecnych pracownikow. Podstawa
realizacji zastgpstw sg stosowne zapisy w zakresach czynnosci pracownikow.

W czasie zagrozenia epidemiologicznego zapewniono cigglos¢ dziatalnosci poprzez
organizacj¢ pracy zgodnie z obowigzujgcymi zasadami bezpieczenstwa, w zwigzku z
zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19.

4. Ochrona zasobow

Okreslono mechanizmy shizagce zapewnieniu bezpieczenstwa danych 1 systemow
informatycznych. Do mechanizméw kontroli systemow informatycznych nalezy obowigzek
zabezpieczenia komputeréw hastami, sporzgdzania kopii bezpieczefistwa, dostep do
systemdéw tylko upowaznionych pracownikéw, ograniczenie mozliwodei instalowania
prywatnego oprogramowania, zakaz uzywania oprogramowania bez waznej licencji.

Mechanizmy kontroli operacji finansowych oraz czynnoéci dokonywane podczas weryfikacji
operacji gospodarczych ujgte zostaly w zasadach (polityce) rachunkowosci w Urzedzie
Gminy Zbiczno, przyjete] Zarzadzeniem nr 229/2021 Wéjta Gminy Zbiczno z dnia 26 marca
2021r., oraz 1innych wewngtrznych dokumentach usprawniajgcych —organizacje 1



funkcjonowanie Urzedu. Dokumenty znajdujg sie do wgladu u Sekretarza Gminy i Skarbnika

Gminy.
5. Mechanizmy kontroli dotyczgce systeméw informatycznych

W celu zapewnienia odpowiednicj kontroli dotyczgce] bezpieczenstw —systemow
informatycznych w Urzedzie Gminy, w zwigzku ze wzrostem zagrozen w cyberprzestrzeni
jest zatrudniony pracownik ds. informatycznych urzgdu. W strukturze organizacyjnej urzedu
wyodrebniono rowniez stanowisko Inspektora Ochrony Danych. W Urzedzie przestrzega sie
Polityki Bezpieczernistw w zakresie ochrony danych osobowych oraz Instrukcji Zarzqgdzania
Systemem  Informatycznym, stuzqcym do przetwarzania danych osobowych. Na biezgco
odbywa si¢ monitoring systemoéw komputerowych poprzez zainstalowane oprogramowanie
antywirusowe. Wszystkic nieprawidlowosci zwigzane z dzialaniem systeméw usuwane sa
niezwlocznie po ich stwierdzeniu.

D. Informacja i komunikacja
1. Biezgca informacja

Pracownicy majg zapewniony dostep do informacji, ktore sg niezbedne dla wilasciwego
realizowania zadan. Zapewniono efektywny system wymiany waznych informacji z
podmiotami zewngtrznymi majgcymi wplyw na osigganie celéw i realizacje zadan.
Zapewnione efektywne mechanizmy przekazywania waznych informacji w obrebie struktury
organizacyjnej jednostki.

2. Komunikacja wewnetrzna

W celu zapewnienia efektywnego przekazywania waznych informacji w obrebie Urzedu
stosuje si¢ informacje w charakterze ogdélnym, istotne dla wszystkich pracownikéw byty
przekazywane w formie zarzadzen Wojta, narad z udziatem urzedu i pracownikéw, a takze za
posrednictwem poczty elektronicznej i wewnetrznej sieci telefonicznej. Waznym aspektem
jest réwniez codzienny indywidualny kontakt Wojta z pracownikami — przekazywane sg
informacje o biezacych sprawach i zadaniach. Do obowigzkéw wszystkich pracownikow
Urzedu nalezy przekazywanie niezbgdnych informacji osobom majacym wplyw na
osiggniecie celow 1 realizacje¢ zadan.

3. Komunikacja zewnetrzna

W ramach komunikacji zewng¢trznej, ktorej istotg jest przekazywanie informacji wszelkim
podmiotom zewngtrznym, w tym rowniez lokalnej spolecznosei w zakresie realizowanych
zadan 1 osiggnietych celéw w urzedzie gminy stosuje sie: sprawozdania Wojta z dziatalnosci
Urzgdu przekazywane na sesjach Rady Gminy, wspolprace z mediami, strone internetowa
gminy, BIP, zebrania wiejskie, konsultacje spoleczne, tablice i gabloty informacyjne we
wszystkich solectwach oraz w Urzedzie, sesje Rady Gminy, przyjmowanie interesantow przez



Wojta Gminy, przekazywanie sprawozdan do GUS, RIO i innych jednostek nadrzednych,
publikacje ogloszen dotyczgcych zamowien publicznych na wlasnej stronie BIP oraz w BZP

na Portalu Urzedu Zamodwien Publicznych.

I£. Monitorowanie i ocena

Monitorowanie funkcjonowania systemu kontroli zarzgdezej odbywa sie w ramach biezgcego
wykonywania obowigzkéw przez osoby funkcyjne. Ustalajge wnioski wynikajgce =z
monitorowania kontroli zarzadczej bierze si¢ pod uwage sugestie 1 wnioski zglaszane przez
wszystkich pracownikow Urzedu.

Skutecznosé¢ poszezegdlnych elementéw systemu kontroli zarzadezej jest monitorowane, co
umozliwia biezgce rozwigzywanie zidentyfikowanych problemoéw. Co najmniej raz w roku
przeprowadza sie samoocen¢ systemu kontroli zarzadczej. Samoocena jest ujgta w ramy
procesu odrebnego od biezgcej dzialalnosei 1 udokumentowana.

Wojt Urzedu dagzy do cigglej poprawy systemu kontroli zarzgdczej - co za tym idzie do
poprawy funkcjonowania jednostki. Sporzgdzono o$wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej,
ktore potwierdza, iz w jednostce funkcjonuje adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola

zarzgdcza.

Zbiczno, dnia 31 marca 2023 1.

Wojt Gp‘ﬁny biczno

mgr Magds leona Golubska



