Sprawozdanie z funkcjonowania kontroli zarzadczej w roku 2015

w Urzedzie Gminy Nowa Wies Wielka.

W celu wdrozenia Standardéw kontroli zarzgdczej dla sektora finansow publicznych w
Urzedzie Gminy Nowa Wie$ Wielka zgodnie z art.68 ust.1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. kontrole
zarzadcza w jednostkach sektora finanséw publicznych stanowi ogét dziatarh podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.
Zapewnienie funkcjonowania skutecznej, efektywnej i adekwatnej kontroli zarzadczej, stosownie do
treéci art.69 ust.1 pkt.3 ustawy, nalezy do kierownika jednostki sektora finanséw publicznych.

Celem procedur i proceséw zwigzanych z realizacjg kontroli zarzadczej w jednostce winno by¢
uzyskanie pewnosci w szczegolnosci o:

- zgodnosci dziatalnosci jednostki z przepisami prawa oraz z procedurami wewnetrznymi,
- skutecznosci i efektywnosci jej dziatania,

- wiarygodnosci sporzadzanych sprawozdan,

- ochrony zasobow jednostki,

- przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania pracownikéw,

- efektywnosci i skutecznosci przeptywu informaciji, oraz

- zarzadzania ryzykiem.

Procedury kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Nowa Wie$ Wielka oparto na Komunikacie NR 23
Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora
finanséw publicznych.

Plan kontroli wewnetrznej na rok 2015 obejmowat nastepujgce zadania do wykonania:

1. Gospodarka $rodkami pienieznymi w kasie Urzedu gminy oraz prowadzenie ewidencji
drukéw Scistego zarachowania, biezgce ujmowanie w raportach kasowych operacji
gospodarczych.

Terminowos¢ zatatwiania spraw i przestrzegania Kodeksu postepowania administracyjnego.
Terminowos$¢ zatatwianych spraw na stanowisku.

Przestrzegania przepiséw bhp i p.poz w Urzedzie Gminy .

Realizacja obowigzku zawierania umow na wywdz nieczystosci ptynnych.

Dokonanie selekcji aktow notarialnych sporzgdzanych przez okres 3 lat w obszarze objecia
optatg planistyczng.
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Ponizej zostang oméwione standardy kontroli zarzadczej w odniesieniu do Urzedu Gminy Nowa Wie$
Wielka  oraz realizacja poszczegdlnych zadan planu kontroli zarzadczej, przypisanych do
odpowiednich obszarow problemowych.



System kontroli zarzadczej zbudowany jest w oparciu o Standardy kontroli zarzadczej dla sektora
finanséw publicznych i zawarty jest w pieciu obszarach standardéw i odpowiadajgcym im
poszczegolnym elementom kontroli zarzadczej:

srodowisko wewnetrzne,
cele i zarzadzanie ryzykiem,
mechanizmy kontroli,
informacja i komunikacja,
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monitorowanie i ocena.

Organizacja kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Nowa Wieé Wielka ustalona zostata na mocy
Zarzadzenia nr RO-1.120.31.2012 Wéjta Gminy Nowa Wie$ Wielka, z dnia 04 pazdziernika 2012 r. w
sprawie wprowadzenia Zasad kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Nowa Wies Wielka i jednostkach
organizacyjnych Gminy Nowa Wie$ Wielka oraz zasad jej koordynacji. Przeprowadzana jest
samoocena na spotkaniach, naradach kierownictwa z pracownikami nie rzadziej niz raz w roku,
identyfikacja ryzyka w réznych obszarach celéw i zadan.

Ponadto, zgodnie z art.69 ust.1 pkt.2 ustawy o finansach publicznych, Wéjt Gminy Nowa Wies
Wielka, w rozdziale 6 par.11 w/w Zarzadzenia zobowigzat kierownikow jednostek organizacyjnych
gminy Nowa Wie$ Wielka do zapewnienia prawidtowego funkcjonowania kontroli zarzadczej oraz do
sktadania oswiadczen o stanie kontroli zarzadczej, w kierowanych jednostkach.

| - Srodowisko wewnetrzne.
ZASADY WARTOSCI ETYCZNYCH.

1. Zasady etyczne dla pracownikow Urzedu Gminy Nowa Wie$ Wielka, bedacych pracownikami
samorzadowymi, okreélajg przepisy odrebne, w szczegdlnosci: ustawa o pracownikach
samorzadowych, kodeks pracy i kodeks postepowania administracyjnego . Jednakze dobra
praktyka samorzadéw jest wdrazanie oddzielnego dokumentu uscislajgcego tg sfere
funkcjonowania Urzedu, jakim jest Kodeks etyki. Kodeks ten zawiera zbior zasad
zachowania i sposobu postepowania urzednikéw.

2. Na podstawie Zarzadzenia Wojta Gminy Nowa Wies Wielka Nr 11/2012 z dnia 20.04.2012 r.
opracowany i wdrozony w zycie Kodeks etyki z 2012 r. okredla zasady etyczne dla
pracownikéw Urzedu Gminy Nowa Wie$ Wielka , ktéry po uzyskaniu akceptacji zostat
wdrozony i opublikowany na stronie BIP UG. Kazdy pracownik potwierdzit podpisem na liscie
zbiorczej fakt zapoznania sie z tym istotnym dokumentem. Ponadto kazdy pracownik miat
prawo zgtaszania uwag i wnioskéw dotyczacych tego dokumentu.

3. W roku 2015 w Urzedzie Gminy Nowa Wies Wielka nie zaobserwowano naruszenia
obowigzujgcych norm etycznych zwigzane z tamaniem zasad etycznych przez pracownikow.

4. Osoby zarzgdzajgce i pracownicy, $wiadomi wartosci etycznych przyjetych w Urzedzie,
przestrzegajg ich przy wykonywaniu powierzonych zadan. Osoby zarzadzajgce wspierajg i
promuja przestrzegania  wartosci etycznych, dajac dobry  przyktad w codziennym
postepowaniu i podejmowaniu decyzji.

5. W roku 2015 wptyneta 1 skarga do Urzedu Gminy Nowa Wie$ Wielka dotyczaca pracownika
d/s drég i infrastruktury komunalnej w zakresie wykonywanych obowigzkéw stuzbowych.
Sprawa zostata wyjasniona. Skarga bezzasadna.



1.

KOMPETENCIE ZAWODOWE PRACOWNIKOW.

W Urzedzie Gminy w Nowej Wsi Wielkiej zatrudniane sg osoby wytacznie posiadajgce
stosowng wiedze, umiejetnosci i doswiadczenie w drodze konkurencyjnego naboru na
stanowiska urzednicze, zgodnie z wymogami znowelizowanej ustawy o pracownikach
samorzadowych.

Oprocz zgodnosci  z  przepisami  ustawy o pracownikach samorzadowych, proces
zatrudniania jest zgodny z opracowanym w mysl Zarzadzenia Wéjta Gminy Nowa Wies
Wielka Nr 9/09 z dnia 16.03.2009 r. Regulamin Naboru na wolne stanowiska urzednicze w
Urzedzie Gminy Nowa Wies$ Wielka. Dokument jest dostepny na stronie BIP UG Nowa Wies
Wielka.

Rozwdj kompetencji zawodowych odbywat sie w minionym roku poprzez szkolenia
pracownikéw. Uczestniczyli oni tacznie w 43 szkoleniach ( dane dotyczg wszystkich szkolen,
na ktére wyjezdzali pracownicy urzedu, w zakresie swoich obowigzkéw stuzbowych).

Poza tym kazdy z pracownikow rozwija swojg wiedze i umiejetnosci dzigki kontaktom ze
swoim kierownikiem, przy redagowaniu pism, ich omawianiu oraz kontakt z prawnikiem
urzedu przy wspdlnej analizie aktéw prawnych istotnych w danej sprawie. Nawet jeden z
pracownikéw doktoryzuje sie zgodnie ze swoim stanowiskiem pracy tj. tematem przewodu
doktorskiego ,, optata adiacencka w jednostce samorzadu terytorialnego”.

Poza tym kierownicy referatéw zostali poinformowani o zakresie badan kontroli zarzgdczej w
kwestii identyfikacji ryzyka.

Wyniki pracy pracownikdéw sg na biezgco oceniane przez bezposrednich przetozonych jak i
przez Wojta Gminy. Pracownicy s3 informowani o jakosci wykonywania przez nich zadan
oraz sg im na biezgco udzielane rady i wskazowki stuzgce poprawie wykonywanej pracy.

W roku 2015 dokonano okresowej oceny pracy pracownika na stanowisku urzedniczym,
objeto tym czesé¢ pracownikéw, pozostali zostang ocenieni w roku 2016 r. Arkusze ocen
zostaty dotgczone do akt osobowych pracownika.

STRUKTURA ORGANIZACYINA URZEDU.

Strukture organizacyjng okreéla nowy Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Nowa Wies$
Wielka stanowiacy zatacznik do Zarzadzenia Wéjta NR  1/13 z dnia 2 stycznia 2013 r. w
sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Nowa Wies Wielka. Z dniem
25 listopada 2014 r. utracito moc w/w zarzadzenie , a obowigzuje nowe zarzadzenie Wdjta
Gminy Nowa Wie$ Wielka nr42/14 .

Misjg Urzedu Gminy Nowa Wie$ Wielka jest zapewnienie nalezytego, sprawnego i
fachowego realizowania przez Urzad zadan wiasnych gminy, zleconych i powierzonych
gminie oraz tworzenie warunkéw dla rozwoju gospodarczego gminy.

Dokument ten zostat opracowany i wdrozony .

Podobnie jak Kodeks etyki dokument zamieszczono na stronie BIP Urzedu i kaidy z
pracownikéw zostat pisemnie zobowigzany do zapoznania sie z wprowadzonymi zmianami.
Uszczegdtowieniem Regulaminu stanowig uaktualniane zakresy czynnosci poszczegdlnych
pracownikéw — przede wszystkim tych, u ktorych byto to niezbedne. Zakresy czynnosci
pracownikéw dostepne sg w aktach osobowych pracownikow .



5. Aktualne zakresy obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnoéci sg okreslone dla kazdego
pracownika w sposdb precyzyjny, adekwatny do wagi podejmowanych decyzji, stopnia ich
skomplikowania i ryzyka z nimi Zwigzanego.

6. Osoba odpowiedzialng za nadzér nad przygotowaniem aktualizacji dokumentéw jest
Kierownik ref. organizacyjnego urzedu gminy.

7. Kazdy pracownik wtasnorecznym podpisem potwierdza przyjecie zakresu obowigzkow.

DELEGOWANIE UPRAWNIEN.

1. PoszczegdIni pracownicy zatrudnieni w urzedzie gminy posiadajg aktualne zakresy czynnosci
regulujgce ich obowigzki i uprawnienia.
2. Powierzenie uprawnien lub obowigzkow poszczegdinym pracownikom w zakresie:
- gospodarki finansowej,
- gospodarowania mieniem,
- wydawania decyzji administracyjnych w imieniu Woijta,
- prowadzenia czynnosci kontrolnych,
- inne, wynikajace z przepiséw prawa,

dokonywane jest wylgcznie w formie pisemnej i potwierdzone podpisem pracownika
przyjmujacego uprawnienia i obowiazki na zasadach okreslonych w art.53 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych.

3. W Urzedzie Gminy Nowa Wieé Wielka prowadzi sig jeden rejestr dla wszystkich upowaznien
i petnomocnictw zaréwno dla pracownikow Urzedu, jak i dla kierownikéw jednostek
organizacyjnych. Rejestr upowaznieri i petnomocnictw prowadzony jest przez Kierownika
Referatu Organizacyjnego. W 2015 roku wydano ogétem 73 upowaznienia i
petnomocnictwa.

Il. CELE | ZARZADZANIE RYZYKIEM.

MISIA

1. Misje ogdlng Urzedu Gminy Nowa Wieé Wielka okreéla dokument Strategia rozwoju
gminy Nowa Wies Wielka na lata 2008 — 2015. W dniu 12 marca 2015 r. podjeto
Uchwatg nr VI/40/15 Rady Gminy Nowa Wie¢ Wielka w sprawie powotania komisji doraznej
Rady Gminy Nowa Wie$ Wielka ds. Strategii Rozwoju Gminy Nowa Wie$ Wielka na lata 2015-
2020. Zmiana w ogdlnych zapisach rozwoju strategicznego, ich weryfikacji w zapisach
odbywa sie z uwagi na fakt postepujacych zmian prawnych i cywilizacyjnych. Dokument
niniejszy zawiera prezentacje podstawowych kierunkéw celéw i zadan strategicznych dla
rozwoju Gminy Nowa Wieé Wielka oraz rekomendacje, wynikajace dla tego procesu. W
zakresie misji i gféwnych kierunkéw rozwojowych Gminy Nowa Wie$ Wielka, dokonano
weryfikacji w odniesieniu do koncepcji polityki rozwoju Wojewddztwa Kujawsko-
Pomorskiego i wskazano na zgodno$¢ misji, wizji oraz gtownych kierunkéw w perspektywie



do roku 2015. Zatem misjg Urzedu Gminy w Nowej Wsi Wielkiej jest dziatanie na rzecz

mieszkancow i zaspakajanie ich potrzeb w zakresie okreslonych ram prawnych. Nadrzednym

kierunkiem dziatania urzedu jest sprawne i skuteczne realizowanie zadan na rzecz gminy

oraz spefnienie oczekiwan mieszkaricow w zakresie zapewnienia ustug administracyjnych na

jak najwyzszym poziomie.

2. Realizacja zadan i celéw oparta jest o zadania zawarte w:

a) Programie Ochrony Srodowiska dla Gminy Nowa Wieé Wielka na lata 2013 — 2016 z
perspektywa do roku 2020,

b) Programie opieki nad zwierzetami bezdomnymi oraz zapobiegania bezdomnosci
zwierzat na terenie Gminy Nowa Wie$ Wielka w 2015 .

¢) Program usuwania azbestu i wyrobow zawierajacych azbest z terenu Gminy Nowa Wieg
Wielka, lata 2009 — 2032 r.,

d) budzecie gminy na rok 2015r.,

e} rocznym planie pracy Rady Gminy,

f) biezacej pracy pracownikéw na poszczegélnych stanowiskach w ramach wykonywania
swoich obowigzkéw.

3. Sprawozdania z realizacji celdw i zadai za rok 2015 znajdujg odzwierciedlenie w

nastepujacych dokumentach, przyjmowanych przez Rade Gminy:

a) protokotach Rady Gminy,

b) sprawozdaniach z realizacji planéw pracy Rady Gminy,

c) sprawozdaniach z realizacji budzetu za rok 2015,

d) ocenie realizacji celéw i zadad na spotkaniach dokonywanych przez Kierownikow
Referatéw z pracownikami, analiza ryzyka kontroli zarzadcze;j.

Identyfikacja ianaliza ryzyka.

W Urzedzie Gminy Nowa Wies Wielka sporzadzona zostata dokumentacja bedaca wynikiem
identyfikacji ryzyka i analizy ryzyka na 2015 r. Przy identyfikacji ryzyka rozwazane byly czynniki
sprzyjajgce  wystapieniu ryzyka o charakterze finansowym i niefinansowym. Ryzyko
niezrealizowania celéw lub zrealizowania ich niezgodnie z obowigzujacymi przepisami jest
réwniez opisane w dokumentach z przeprowadzonych kontroli. Reakcja na ryzyko sg uwagi
wnoszone przez kontrolujgcych w protokotach z kontroli oraz realizacja zaleceri pokontrolnych.
Jako $rodki zapobiegawcze przeprowadzane byty takze kontrole zewnetrzne: sprawowane przez
Regionalng Izbg Obrachunkowa, Panstwowa Inspekcje Pracy, Urzad Wojewddzki, Starostwo
Powiatowe, Generalny Inspektorat Kontroli Skarbowej, Zaktad Ubezpieczen Spotecznych, Urzad
Marszatkowski. W roku 2015 w Urzedzie Gminy Nowa Wie$ Wielka byto przeprowadzonych 11
kontroli zewnetrznych, a mianowicie:

1) Fundacja Fundusz Wspétpracy —3 kontrole weryfikujace:
- weryfikacja wniosku o ptatno$¢ projektu Nr POIG.08.03.00-04-187/11-16,
- weryfikacja dokumentacji Nr POIG 08.03.00-04-187/11-17,
- weryfikacja wniosku o ptatnos¢ projektu Nr POIG 08.03.00-04-187/11-18,

2)  Urzad Marszatkowski Woj. Kuj-Pom. Toruri - 3 kontrole:



- kontrola projektu pn.” MOJE BOISKO ORLIK 2012”,

- kontrola operacji pn., BUDOWA SIECI WODOCIAGOWEJ W MIEJSCOWOSCIACH TARKOWO-
DOLNE I NOWA WIOSKA” w ramach PROW 2007 — 2013,

- kontrola operacji j/w PROW 2007-2013,
3) Regionalna Izba Obrachunkowa Bydgoszcz:
- kontrola kompleksowa,
4) Zakfad Ubezpieczeri Spotecznych Bydgoszcz:
- kontrola ptatnika,
5) Panistwowa Inspekcja Pracy Bydgoszcz:
- prawo pracy,
6) Generalny Inspektor Kontroli Skarbowej:
- audyt gospodarowania srodkami budzetowymi pochodzgcymi z Unii Europejskiej,
7) Starostwo Powiatowe w Bydgoszczy:
- kontrola oznakowania na drogach gminnych.

Ocena ustna zidentyfikowanego ryzyka byta dokonywana przede wszystkim przez Wéjta Gminy i
Skarbnika oraz poszczegélnych kierownikow referatéw i kierownikéw wszystkich jednostek
organizacyjnych gminy w zakresie podlegtych im spraw i dziatan na biezgco. Omawiano na
spotkaniach w razie potrzeby identyfikacji ryzyka zwigzanego z poszczegdlnymi celami i zadaniami
realizowanymi przez Urzad. Wnioski z identyfikacji i analizy ryzyka postuzg jako materiat szkoleniowy
dla pracownikéw Urzedu. W niniejszym sprawozdaniu zwrocimy uwage na najistotniejsze sprawy
poruszane przez respondentow:

- najgrozniejsze wydaje sie by¢ ryzyko zewnetrzne, wynikajgce z niestabilnego prawa i
ustawodawstwa,

- niepokoi brak ptynnosci finansowej wynikajacej z zadan zleconych od organéw zewnetrznych na
realizacje przydzielonych zadan.

lil. Mechanizmy kontroli.
Dokumentacja systemu kontroli zarzadczej, w tym dotyczacej operacji finansowych.

Dokumentacja systemu kontroli zarzadczej obejmuje wszystkie procedury, instrukcje, wytyczne,
zakresy obowigzkdw, a takze inne dokumenty np. uchwaty, regulaminy, protokoty kontroli i przepisy
prawa. Mechanizm kontroli to wszystkie dziatania majace na celu ograniczenie ryzyka popetnienia
btedu. Ewidencja kontroli wewnetrznej prowadzona jest na kazdym stanowisku pracy:



- przez pracownika wykonujacego zadania wynikajace z zakreséw czynnosci w formie spisu
spraw,

- planu kontroli wewnetrznych,
- planu kontroli zewnetrznych zakorczone protokotami.

Kontrole zewnetrzne odnotowywane sq W ksigzce kontroli, ktéra znajduje sie na stanowisku
Kierownika ds. organizacyjnych i kadr.

Wdrozone mechanizmy funkcjonujacej kontroli zapewniaja, ze podejmowane i realizowane sg
wytacznie te operacje finansowe, ktére zostaly zatwierdzone przez odpowiednie organy i
upowaznione osoby .

Skarbnik Gminy dokonywat doraznych kontroli w jednostkach organizacyjnych znajdujacych sie na
terenie gminy Nowa Wie$ Wielka w 2015 ( ZGK ). Kazdy pracownik Urzedu Gminy Nowa Wieé Wielka
zobowigzany jest do zapoznania sig z wszelkimi przepisami wewnetrznymi, wchodzacymi w skfad
systemu kontroli zarzadcze;j.

Dokumentacja dotyczaca zarzadzer Wojta Gminy znajduje sie na stanowisku Kierownika ds.
organizacyjnych i kadr oraz na stronie BIP Gminy. Zakresy obowiazkéw oraz indywidualne
upowaznienia poszczegblnych pracownikéw znajduja sie w teczkach osobowych pracownikéw na
stanowisku ds. kadr. Dokumentacja z kontroli zewnetrznych znajduje sie na stanowiskach
kontrolowanych pracownikéw lub na stanowisku kontroli zarzadczej.

V. INFORMACIA | KOMUNIKACIA.

1. W obrgbie struktury organizacyjnej jednostki w roku 2015 funkcjonowaty nastepujgce
mechanizmy przekazywania informacji:

a) narady, odbywaly sie w miare potrzeb. Uczestnikami narad byli: wojt, skarbnik,
sekretarz oraz kierownicy komérek organizacyjnych, niektérzy kierownicy podlegtych
jednostek organizacyjnych, a takze pracownicy, ktérych obecnosé jest niezbedna lub
pozadana.

b) umieszczanie na tablicy ogtoszen i stronie internetowej Urzedu,

¢) przekazywanie w formie pisemnej i elektronicznej ( e-maile),

d) polecenia przetozonego.

2. Cele i zadania Urzedu Gminy na dany rok komunikowane byly pracownikom w nastepujacy
Sposob;

a) poprzez przekazywanie w formie pisemnej i elektroniczne;j,

b) ustnie w trakcie spotkari i narad,

c) poprzez przekazanie zatwierdzonego dokumentu pracownikom komérek organizacyjnych
zobowigzanych do wspétdziatania przy osiggnieciu danego celu.

3. Do obowigzkdw wszystkich pracownikow Gminy nalezato przekazywanie niezbednych
informacji innym pracownikom oraz podmiotom zewnetrznym majacym wplyw na
osiggnigcie celow i realizacje zadan. Jak wynika z rozmow z pracownikami, obieg informacji w
Urzedzie Gminy jest pozytywny, jednak wymaga ciggtego udoskonalania. W roku 2015



starano sie nadal wzmocni¢ mechanizmy komunikacji i obiegu informacji, poprzez m.in.
wzmocnienie roli strony internetowej urzedu oraz biuletynu informacji publicznej.
Zwigkszono role wykorzystania e-ustug ( poczty elektronicznej) do przeptywu informagiji
wewnatrz urzedu. Pracownicy majg nieograniczony dostep do informacji niezbednych do
wykonywania przez nich obowigzkéw stuzbowych poprzez dostep do Systemu Informacji
Prawnej LEX. System ten umozliwia dostep do przepisow prawa, komentarzy ekspertéw,
orzeczen, interpretacji urzedowych, prawa miejscowego i merytorycznych publikacji
ksigzkowych i czasopism.

4. Osoby zarzadzajgce oraz wszyscy pracownicy Urzedu Gminy w Nowej Wsi Wielkiej maja
zapewniony dostgp do informacji niezbednych do wykonywania swoich obowigzkéw.

5. Komunikacje zewnetrzng zapewniaja: wspotpraca z mediami “ GAZETA POMORSKA”, “
POZA BYDGOSZCZ” strona internetowa gminy, BIP, zebrania wiejskie, konsultacje
spoteczne, tablice informacyjne we wszystkich sotectwach oraz w Urzedzie Gminy Nowa
Wies Wielka, sesje Rady Gminy, przyjmowanie interesantéw przez Woéjta Gminy ,
sekretarza gminy, przekazywanie sprawozdan do np.: GUS, RIO, PFRON, publikacja ogtoszen
dotyczgcych zamdwien publicznych na stronie Biuletynu Informacji Publicznej.

Nadzér, ciggtos¢ dziatalnosci i ochrona zasobéw.
Nadzdr.

Nadzor nad wykonywaniem zadan w celu ich oszczednej, efektownej i skutecznej realizacji
prowadzi Kierownictwo Urzedu oraz osoby wyznaczone na podstawie imiennych upowaznied do
przeprowadzenia kontroli wydanych przez Wajta Gminy Nowa Wie$ Wielka.

Ciggtosc dziatalnosci.

Zapewniana jest poprzez system zastepstw osob bedacych na urlopach wypoczynkowych oraz
zwolnieniach lekarskich i planowaniu urlopéw wypoczynkowych. W przypadku przediuzajgcej sie
nieobecnosci  pracownika, spowodowanej urlopem macierzyriskim albo dugotrwatym
zwolnieniem lekarskim, ciggto$¢ dziatalnosci jest realizowana poprzez przeniesienie zadan tych
pracownikéw na innego pracownika. W 2015 r. nie zatrudniano pracownikéw na zastepstwo.
Sprawowany jest rowniez staty nadzor nad wydatkami i dochodami w zakresie ich realizacji.
Zapewniono mechanizmy stuzgce utrzymaniu ciggtoséci dziatalnoéci jednostki sektora finanséw
publicznych. W 2015 roku zapewniono ciggto$¢ funkcjonowania urzedu.

Ochrona zasobodw.

Jest realizowana poprzez podejmowanie odpowiednich dziatari uregulowanych m.in.w:
- Instrukcji ochrony przeciwpozarowej,

- Instrukcji i organizacji dziatania archiwum zaktadowego,

- Instrukcji inwentaryzacyjne;j.



Jako dowdd ochrony zasobdw ludzkich w urzedzie gminy funkcjonuje Regulamin Pracy Urzedu
Gminy Nowa Wies Wielka wprowadzony Zarzadzeniem Wdjta NR RO | 0152-11/2009 z dnia
15.04.2009 r. ze zmn. Dostep do zasohéw finansowych, materialnych i informatycznych maja
wytacznie osoby upowaznione. Wprowadzone sg niezbedne ograniczenia w formie haset do
komputeréw oraz haset do programéw niezbednych podczas pracy. Mechanizmy kontroli
operacji finansowych i czynnosci dokonywane podczas weryfikacji operacji gospodarczych ujete
zostaly w Polityce Rachunkowosci oraz innych wewnetrznych dokumentach usprawniajacych
organizacje i funkcjonowanie Urzedu. Skfadniki majgtku sg na biezgco znakowane i
ewidencjonowane w ksiegach inwentarzowych. Drzwi wejsciowe do Urzedu zabezpieczone sg
atestowanymi zamkami. Wszystkie okna na parterze zabezpieczone sg kratami. Umowa z firmg
ochroniarska o ochrone obiektu oraz monitoring.

Szczegétowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych.

W Urzedzie Gminy istniejg nastepujgce mechanizmy kontroli:

- rzetelne i petne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych,
- wszystkie operacje finansowe zatwierdzane sg w porozumieniu ze Skarbnikiem Gminy,

- istnieje podziat na obowigzki kluczowe,

- pracownicy stosuja sie do Instrukcji dotyczacej obiegu dowoddéw ksiegowych obowigzujacej w
Urzedzie Gminy,

- pracownicy stosujg sie do zasad ujetych w Polityce rachunkowosci.
W 2015 r. kontrolami w sektorze finanséw gminy objeto:

a) Punkt Przedszkolny w Brzozie(wykorzystanie dotacji podmiotowe] przekazanej w 2014r.),
b) ZGK —w zakresie sposobu wykorzystania dotacji przedmiotowej w 2014 r.,
c) Kase urzedu gminy ( dwa razy w roku).

Zadna z kontroli nie stwierdzita nieprawidtowosci. Protokoty znajdujg sie na stanowisku
KONTROLI ZARZADCZEJ , sygnowane przez Skarbnika i Wdjta Gminy.

1. Elementem systemu kontroli zarzadczej i wewnetrznej byty w 2015 roku:
a) zasadny ochrony i bezpieczeristwa informacji i danych osobowych,
b) prawidlowos¢ rejestrowania zarzgdzen Wojta,
c) realizacja zadan zaplanowanych dla zatrudnianych stazystéw,
d) aktualnos¢ rejestru wyborcow,
e) waznos¢ wydanych upowaznien i petnomocnictw.
2. Nadzér nad przestrzeganiem powyiszych zasad realizuje Administrator Bezpieczenstwa
Informacji.

Mechanizmy kontroli dotyczace systemoéw informatycznych.

Mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych majg na celu zapewnienie
bezpieczenstwa danych systeméw informatycznych. Opisane zostaly w Polityce bezpieczenstwa



Urzedu Gminy Nowa Wies Wielka i Instrukcji zarzadzania systemem informatycznym stuzgcym do
przetwarzania danych osobowych w Urzedzie Gminy Nowa Wie§ Wielka. Nadzér nad
przestrzeganiem zasad bezpieczeristwa systeméw informatycznych sprawuje powotany przez
Wdjta Gminy Administrator Bezpieczeristwa Informacji.

MONITOROWANIE | OCENA SYSTEMU KONTROLL.

1. Osobg odpowiedzialng za przeprowadzenie kontroli zarzadczej byt w 2015 roku - pracownik ds.
kontroli zarzadczej, zgodnie z Regulaminem organizacyjnym wprowadzonym Zarzadzeniem Wojta
Nr 1/13 z dnia 2 stycznia 2013 r. Wprowadzono procedury samooceny funkcjonowania systemu
kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Nowa Wie$ Wielka oraz wprowadzono obowigzek sktadania
oswiadczen o stanie kontroli przez Kierownikow jednostek organizacyjnych gminy. W roku 2015
zostata po raz kolejny przeprowadzona samoocena systemu kontroli zarzadczej. Wszyscy kierownicy
ztozyli w terminie do 31 marca 2015 r. oéwiadczenie o stanie kontroli za rok ubiegly. Kierownictwo
monitorowato na biezagco system kontroli zarzadczej i dokonywato analizy skutecznosci jego
dziatania.

2. Dokumentacja kontroli zarzadczej byta przekazywana do zatwierdzenia Wéjtowi Gminy Nowa Wieé
Wielka w celu dokonania analizy.

3. Zgodnie z planem kontroli wewngtrznych, prowadzone byly kontrole na terenije Urzedu. Plan
kontroli opublikowany w BIP i w dokumentacji na stanowisku kontroli zarzadczej. Plan kontroli
zatwierdzony przez Wéjta Gminy Nowa Wie$ Wielka.

4. Zgodnie z planem kontroli zewnetrznych,  prowadzone byly kontrole w jednostkach
organizacyjnych na terenie gminy Nowa Wie¢ Wielka. Plan kontroli opublikowany w BIP i w
dokumentacji na stanowisku kontroli zarzadczej. Plan kontroli zatwierdzony przez Waéjta Gminy
Nowa Wies Wielka.

5. Dokumenty z kontroli wewnetrznych i zewngtrznych dostepne s3 na stanowisku ds. kontroli
zarzadczej lub na stanowiskach pracy pracownikow.

6. W ramach poszczegélnych referatow i samodzielnych stanowisk pracy na biezaco monitoruje sie
skuteczno$¢ poszczegdlnych elementéw systemu kontroli zarzadczej, co umotliwia rozwigzywanie
poszczeg6lnych probleméw na biezagco. W ramach monitorowania i oceny pracownicy zostali
zobowigzani w ramach obowiazkéw do dokonywania kontroli wewnetrznej na zajmowanym
stanowisku, przestrzegania procedur kontroli wewnetrznych oraz dokonywania samooceny
przestrzegania tych procedur. Wnioski ze sposobu realizowania zadan stuzbowych s3 wyciagane na
biezgco.

7. Specjalista ds. kontroli zarzadczej Urzgdu Gminy Nowa Wie$ Wielka opracowata i przygotowata
sprawozdanie z funkcjonowania kontroli zarzadczej w urzedzie, zhiorcza informacje z realizacji planu
kontroli za rok ubiegly. Kierownictwo Urzedu Gminy dazy do tego aby oceny systemu kontroli
funkcjonujgcego w jednostce dokonywaé w sposob ciagly i systematyczny.

VI. KONTROLA ZEWNETRZNA.



VI. KONTROLA ZEWNETRZNA.

1. Rejestr kontroli zewnetrznych przeprowadzanych w Urzedzie Gminy Nowa Wies Wielka
znajduje  sie u Kierownika Organizacyjnego Urzedu Gminy. Dokumentacje kontroli
prowadzonych przez zewnetrzne , uprawnione do tego instytucje kontrolne znajdujg sie na
stanowiskach skontrolowanych pracownikéw bad? na stanowisku kontroli zarzadczej .

2. Nadzér nad wykonywaniem zadar w celu ich oszczednej, efektywnej i skutecznej realizacji
prowadzi Kierownictwo Urzedu oraz osoby wyznaczone na podstawie imiennych upowaznien
do przeprowadzenia kontroli wydanych przez Wéjta Gminy Nowa Wie$ Wielka.

3. Zalecenia i uwagi pokontrolne byty na biezgco monitorowane i realizowane. Nadzér nad ich
przestrzeganiem sprawowat Woéijt, Sekretarz, Skarbnik.

Kierownictwo Urzedu monitorowato na biezaco system kontroli zarzadczej i dokonywato analizy, czy
system ten dziata skutecznie. Wéjt nadzorowat terminowoé¢ realizacji zadari ustalonych w planie
kontroli zarzadczej.

Nowa Wies Wielka, dnia 06 czerwca 2016 r.
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