SPRAWOZDANIE

z funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w Lnianie w 2011 roku.

Zgodnie z art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych kontrole
zarzgdcza w jednostkach sektora finansow publicznych stanowi og6t dziatan podejmowanych
dla zapewnienia realizacji celow i zadafh w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i
terminowy.

Wprowadzajac procedury w zakresie kontroli zarzadczej prowadzonej w Urzedzie
Gminy w Lnianie kierowano sie standardami okreslonymi w Komunikacie Nr 23 Ministra

Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r.'w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora
finanséw publicznych.

$

Standardy okreslono w pieciu grupach odpowiadajacych poszczegdlnym elementom
kontroli zarzadczej:

A. srodowisko wewnetrzne
B. cele i zarzadzanie ryzykiem
C. mechanizmy kontroli

D. informacja i komunikacja
E. monitorowanie i ocena

(Wykaz dokumentéw wedtug ww standardéw, obowiqzujgcych w Urzedzie Gminy w Lnianie
stanowi zalgcznik do niniejszego sprawozdania).

A. SRODOWISKO WEWNETRZNE

1. Przestrzeganie wartosci etycznych.

Zasady etyczne dla pracownikéw Urzedu Gminy w Lnianie okreslajg przepisy odrebne, w
szczegOlnosci ustawa o pracownikach samorzadowych i kodeks postepowania
administracyjnego.

Ponadto pracownikéw Urzedu Gminy w Lnianie obowiazuje ,,Kodeks Etyki pracownikéw
samorzadowych”, wprowadzony Zarzadzeniem Nr 78/10 Wéjta Gminy z dnia 20 grudnia
2010 r., ktéry zawiera zbior zasad zachowania i sposobu postgpowania urzednikéw. Kazdy
pracownik Urzedu Gminy zapoznat si¢ z trescig Kodeksu Etyki i podpisal o$wiadczenie o
zapoznaniu si¢ z jego trescia, tym samym zobowigzujac si¢ do jego przestrzegania.

2. Kompetencje zawodowe.

Pracownicy Urzedu Gminy w Lnianie posiadaja wiedze, umiejetnosci i doswiadczenie
pozwalajace skutecznie i efektywnie wypehia¢ zadania powierzone zakresem czynnosci i
obowigzkéw. Zasady zatrudniania okreslaja przepisy ustawy o pracownikach
samorzgdowych. Proces naboru na wolne stanowiska pracy w Urzedzie Gminy prowadzi sie
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W sposob zapewniajacy wybér najlepszego kandydata na dane stanowisko, zgodnie z
zasadami okreslonymi w ,,Regulaminie naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzgdzie Gminy w Lnianie”, wprowadzonym
zarzagdzeniem Nr 40/09 Wojta Gminy Lniano. Dla nowozatrudnionych pracownikéw
podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowiskach urzgdniczych wprowadzony jest
obowigzek odbycia shuzby przygotowawczej zakonczonej egzaminem, zgodnie z zasadami
ustalonymi w Zarzadzeniu Nr 38/09 Woéjta Gminy Lniano.

Ponadto pracownicy poddawani sa kompleksowej 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 ,,Regulamin dokonywania ocen
kwalifikacyjnych pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Lnianie”, ustalony
Zarzadzeniem Nr 39/09 Wéjta Gminy Lniano.

Wszyscy pracownicy na biezaco uzupelniajg wiedzg¢ poprzez samoksztalcenie, sledzg
obowigzujace przepisy prawne, co pozwala im nadgzaé za zmianami zachodzacymi w
zakresie obstugi interesant6w i obowigzkowego ustawodawstwa.

Rozw6j kompetencji zawodowych w ramach doksztatcania zawodowego pracownikow w
formach szkolnych odbywat sie w minionym roku na zasadach i warunkach okreslonych w
Zarzadzeniu Nr 3/2011 Wéjta Gminy z dnia 11 stycznia 2011 r. w sprawie ustalenia zasad i
warunk6w podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw Urzedu Gminy w Lnianie.
Natomiast doksztalcanie w formach pozaszkolnych realizowane bylo poprzez uczestnictwo
pracownikéw merytorycznych w szkoleniach organizowanych przez zewngtrzne firmy
szkolace, zgodnie z prowadzona przez Sekretarza Gminy ewidencjg pracownikéw
szkolonych.

Poza tym pracownicy Urzedu w ramach doksztalcania doskonalili swojg wiedze
korzystajac z ustug radcy prawnego, z ktérym dokonywali wspdlnych analiz wybranych
aktéw prawnych.

3. Struktura organizacyjna.

W ramach realizacji tego standardu wprowadzony zostat Zarzadzeniem Nr 8/2011 Wojta
Gminy Lniano Regulamin organizacyjny Urzgdu Gminy w Lnianie, ktory okresla zakres
dziatania i zadania urzedu, organizacje urzedu, zasady i tryb funkcjonowania urzedu, podziat
zadan i kompetencji pomiedzy kierownictwem Urzgdu, zadania i kompetencje
poszczegblnych komoérek organizacyjnych oraz zakres upowaznien udzielonych pracownikom
do zatatwiania spraw. W sklad struktury organizacyjnej Urzedu poza kierownictwem, tj.
Wéjtem, Sekretarzem i Skarbnikiem Gminy wchodzi Referat Finanséw i Rachunkowosci oraz
pozostate samodzielne merytoryczne stanowiska pracy.

4. Delegowanie uprawnien.

Poszczego6lni pracownicy posiadaja imienne zakresy czynnosci regulujace ich obowigzki i
uprawnienia. Powierzone uprawnienia i obowigzki w postaci zakreséw czynnoci




dokonywane sg wylacznie w formie pisemnej i potwierdzane podpisem pracownika
przyjmujgcego te uprawnienia i obowiazki. ‘

Ponadto Wéjt Gminy udzielat pisemnych upowazniefi i pelnomocnictw do zalatwiania
spraw w jego imieniu, ktére podlegaty rejestracji zgodnie z zasadami okreslonymi w
Zarzadzeniu Nr 2/2011 w sprawie zasad wydawania i rejestracji upowaznien i petnomocnictw
w Urzegdzie Gminy w Lnianie.

Wszystkie zakresy czynno$ci oraz upowaznienia i pelnomocnictwa znajdujg si¢ w
teczkach osobowych pracownikéw, prowadzonych na stanowisku ds. organizacyjnych, kadr,
oswiaty i zdrowia.

W Urzedzie Gminy w Lnianie obowigzuje réwniez Regulamin Pracy ustalajgcy
organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki, z ktérymi
kazdy pracownik ma obowigzek si¢ zapozna¢. Q$wiadczenia w tym zakresie réwniez
dolaczane sg do akt osobowych pracownikow.

B. CELE I ZARZADZANIE RYZYKIEM.
1. Misja.

Misje Urzedu Gminy w Lnianie okresla »Strategia Rozwoju Gminy Lniano” przyjeta
uchwatg Nr XL1/293/10 Rady Gminy Lniano z dnia 20 sierpnia 2010 r. oraz Zarzadzenie Nr
97/2011 Wéjta Gminy Lniano z dnia 30 grudnia 2011 r. w sprawie misji Urzedu Gminy w
Lnianie oraz zasad i trybu wyznaczania celéw i zadas.

Misja Urzedu jest rozwéj Gminy oraz zaspokajanie zbiorowych potrzeb spolecznosci
lokalnej w spos6b profesjonalny, 1zetelny, terminowy i zgodny z prawem.

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

Sposéb okreslania celéw i zadan dziatania Urzgdu Gminy okre$lony zostat w Zarzadzeniu
Nr 97/2011 Wéjta Gminy Lniano z dnia 30 grudnia 2011 r. w sprawie misji Urzedu Gminy w
Lnianie oraz zasad i trybu wyznaczania celéw i zadan, w mysl ktérego cele i zadania
okreslane sg przez pracownikow merytorycznych w rocznej perspektywie w formie pisemne;j.

Wobec braku szczegolowej regulacji w tym zakresie na 2011 rok cele i zadania Urzedu
Gminy w Lnianie okreslone byly w nastepujacych dokumentach:

- Strategii Rozwoju Gminy Lniano,

- Budzecie Gminy Lniano na 2011 rok,

- Wieloletnim Planie Inwestycyjnym,

- Wieloletniej Prognozie Finansowej Gminy Lniano na lata 2011-2018,

- Rocznym planie pracy Rady Gminy Lniano.



3. Mierniki.

Sprawozdania z realizacji celéw i zadan Urzgdu Gminy za 2011 rok znajduja
odzwierciedlenie w nastepujacych dokumentach:

- protokotach Rady Gminy Lniano (sprawozdania Wéjta z dziatalnosci miedzysesyjnej,

sprawozdanie z realizacji podjetych uchwat, sprawozdania z realizacji interpelacji i
wnioskow, itp.),

- sprawozdaniach Wéjta Gminy Lniano z realizacji budzetu wraz z Wieloletnim Planem
Inwestycyjnym oraz z wykonania Wieloletniej Prognozy Finansowe;.

4. Identyfikacja i analiza ryzyka oraz reakcja na ryzyko. B

Szczegélowe procedury ,,Zarzadzania ryzykiem”, w tym identyfikacja ryzyka, analiza
ryzyka oraz reakcja na ryzyko opisane zostaly w zatgczniku Nr 1 do zarzadzenia Nr 79/2011
Woéjta Gminy Lniano z dnia 14 listopada 2011 r. w sprawie wdrozenia procedury
»Zarzadzania ryzykiem” oraz wprowadzenia kwestionariusza samooceny systemu kontroli
zarzadczej w Urzedzie Gminy w Lnianie.

Ocena realizacji celow i zadan nastepuje poprzez kontrole wstepna, biezacg oraz nastepna.
Jako $rodki zapobiegawcze traktowane s3 kontrole zewngtrzne, np. RIO, Urzad
Marszatkowski, Urzad Wojewddzki, NIK, ZUS, UKS, itp.

Ryzyko niezrealizowania celéw lub zrealizowania ich niezgodnie z obowigzujacymi
przepisami jest opisane w dokumentach z przeprowadzonych kontroli. Reakcjg na ryzyko sg
uwagi wnoszone przez kontrolujacych w protokotach z kontroli oraz realizacja zalecen
pokontrolnych. Pracownicy zobowigzani zostali do dokumentowania procesu analizy ryzyka
poprzez tworzenie stanowiskowych ,,Rejestrow Ryzyk” na kazdy rok.

C. MECHANIZMY KONTROLI.

Mechanizmy kontroli to wszystkie dziatania majace na celu ograniczenie ryzyk. W ich
sktad wchodza przepisy prawa i wszystkie wewnetrzne uregulowania zawarte w
zarzadzeniach wewnetrznych i uchwatach organu stanowigcego. W ramach tego systemu w
Urzgdzie Gminy dzialaja: procedury wewnetrzne, regulaminy, instrukcje i wytyczne,
protokoty z kontroli, ewidencja kontroli wewnetrznej i ksigzka kontroli zewnetrznych.

1. Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej.

Na dokumentacje systemu kontroli zarzadezej skladaja si¢ m. in. zarzadzenia Wojta
Gminy w sprawie wprowadzenia regulamin6w, procedur i innych uregulowan wewngtrznych
obowigzujacych w Urzedzie, zakresy obowiazkéw i upowaznien pracownikéw, protokoty
kontroli i wystgpienia pokontrolne, itp.

Dokumentacja dotyczaca wydanych zarzadzefi Wojta Gminy Lniano i ich Rejestr znajduje
si¢ na stanowisku ds. organizacyjnych, kadr, o$wiaty i zdrowia. Dodatkowo tresé zarzadzen



umieszczana jest na stronie BIP Gminy oraz kopie tych dokumentéw znajdujg si¢ na
stanowiskach merytorycznych, przygotowujacych projekty poszezegblnych zarzgdzen.

Zakresy obowiazkéw oraz indywidualne upowaznienia poszczegélnych pracownikéw
przechowywane sg w teczkach akt osobowych pracownikéw, prowadzonych réwniez przez
pracownika ds. organizacyjnych, kadr, o$wiaty i zdrowia. Natomiast rejestr wydanych
upowaznief prowadzony jest przez Sekretarza Gminy.

Dokumentacja z przeprowadzonych kontroli zewngtrznych znajduje sie u Sekretarza
Gminy oraz na stanowiskach kontrolowanych merytorycznych pracownikow.

Dokumentacja kontroli zarzadczej, prowadzonej wg przyjetego harmonogramu kontroli na
dany rok, przechowywana jest u koordynatoréw kontroli zarzgdczej oraz pracownikow
merytorycznie odpowiedzialnych za kontrolowane zagadnienie.

Wszyscy pracownicy Urzedu i Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Lniano
zapoznani zostali z Zarzadzeniem Woijta Gminy w sprawie okreslenia sposobu prowadzenia
kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w Lnianie i jednostkach organizacyjnych Gminy
Lniano oraz zasad jej koordynacji.

2. Nadzér systemu kontroli zarzadczej.

Nadzér nad wykonaniem zadan w celu oszczednej, efektywnej i skutecznej ich realizacji
prowadzi Kierownictwo Urzedu oraz osoby wyznaczone do kontroli w zarzadzeniu Nr 20/10
Wéjta Gminy Lniano.

3. Ciaglo$¢ dzialalnosci.

Zapewnia si¢ istnienie mechanizméw stuzacych utrzymaniu ciaglosci dziatalnosci
jednostki, wykorzystujac migdzy innymi wyniki analizy ryzyka. Jednym z mechanizméw
stuzacych utrzymaniu cigglosci dziatalnosci jest wyznaczanie 0s6b do pelnienia zastgpstwa w
trakcie nieobecnosci merytorycznego pracownika oraz oséb odpowiedzialnych za
zarzadzanie. Podstawg realizacji tego mechanizmu $g stosowne upowaznienia lub zapisy w
zakresach czynnosci.

4. Ochrona zasobéw.

Ochrona zasobéw ludzkich w Urzedzie Gminy wynika z wprowadzonego Zarzadzeniem
Nr 43/2004 Wéjta Gminy (z pdzn. zm.) Regulaminu Pracy Urzedu Gminy w Lnianie, do
stosowania przez wszystkich pracownikéw oraz Instrukcji Bezpieczenistwa Pozarowego dla
budynku Urz¢du Gminy w Lnianie, ostatnio zaktualizowanej w 2011 roku.

Dostep do zasobéw finansowych, materialnych i informatycznych majg wylacznie osoby
upowaznione. Wprowadzone sg niezbedne ograniczenia w formie ochrony fizycznej (alarm,
szafy metalowe i meble biurowe zamykane na klucz), haset do komputeréw oraz haset do
programow niezbgdnych podczas pracy.




Mechanizmy kontroli operacji finansowych ujete zostaly w instrukcji dotyczacej obiegu
dowodéw finansowo-ksiegowych. ‘

Czynnosci dokonywane podczas weryfikacji operacji gospodarczych ujete zostaly w
Polityce Rachunkowosci, Instrukcji obiegu dokumentéw oraz innych wewnetrznych
dokumentach usprawniajacych organizacj¢ i funkcjonowanie Urzedu.

S. Szczegélowe mechanizmy Kkontroli dotyczace operacji finansowych i
gospodarczych.

W Urzgdzie Gminy istnieja nastgpujgce mechanizmy kontroli:
- rzetelne i petne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych;
- wszystkie operacje finansowe zatwierdzane $3 W porozumieniu ze Skarbnikiem Gminy;

- pracownicy stosuja si¢ do postanowief Instrukcji dz)tyczqcej obiegu i kontroli dokumentéw
finansowo-ksiegowych obowigzujgcej w Urzedzie Gminy;

- pracownicy stosuja si¢ do zasad ujetych w Polityce Rachunkowosci.
6. Mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych.

Mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych majg na celu zapewnienie
bezpieczenstwa danych systeméw informatycznych. W Urzedzie Gminy zostaly one opisane
w ,,Polityce bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych w Urzedzie Gminy Lniano”
(Zarzadzenie Nr 69/05 Wéjta Gminy z dnia 29 grudnia 2005 r.) i ,Instrukcji zarzadzania
systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania danych osobowych w Urzedzie Gminy
Lniano” (Zarzadzenie Nr 70/05 Woéjta Gminy z dnia 29 grudnia 2005 r.). Z ww dokumentami
zapoznani zostali wszyscy pracownicy zatrudnieni przy przetwarzaniu danych osobowych,
otrzymujac stosowne pisemne upowaznienia do przetwarzania danych osobowych
gromadzonych w zwigzku z wykonywaniem powierzonych obowiazkéw stuzbowych.

D. INFORMACJA I KOMUNIKACJA.

1. Biezaca informacja.

Osoby zarzadzajace oraz wszyscy pracownicy Urzgdu Gminy w Lnianie maja zapewniony
dostep do biezacych i rzetelnych informacji niezbednych do wykonywania - swoich
obowigzkéw. System komunikacji umozliwia przeptyw informacji i ich wlasciwe
zrozumienie wewnatrz jednostki, zaré6wno w kierunku pionowym jak i poziomym.

Szczegblowo sposoby przekazywania informacji i metody zalecane do stosowania
wewnatrz Urzedu Gminy w Lnianie, a takze migdzy Urzgdem Gminy a podmiotami
zewnetrznymi zawarte zostaly w Zarzadzeniu Nr 95/2011 w sprawie procedury komunikacji
wewngtrznej i zewnetrznej w Urzedzie Gminy w Lnianie.




2. Komunikacja wewnetrzna.

W celu zapewnienia efektywnych mechanizméw przekazywania waznych informacji
migdzy poszczegblnymi komérkami organizacyjnymi w obrebie Urzedu Gminy stosuje sie
nastepujace formy i narzedzia:

- zarzadzenia Wéjta, jako kierownika jednostki,

- spotkania i narady z pracownikami o roznym zasiggu (Wszyscy pracownicy, zespoly
zadaniowe, rozmowy indywidualne),

- przekaz informacji poprzez: poczt¢ elektroniczna, wewnetrzng sieé komputerows,
wewngtrzng siec telefoniczng, tablice ogloszen Urzedu,

- biezagca wspélpraca i wymiana informacji miedzy stanowiskami pracy niezbednych do
realizacji zadan. ;

3. Komunikacja zewnetrzna.

W ramach komunikacji zewnetrznej, ktorej istotg jest przekazywanie informacji wszelkim
podmiotom zewnetrznym, w tym spolecznosci lokalnej w zakresie realizowanych zadan oraz
osiggnigtych celow stosuje sic w Urzedzie Gminy w Lnianie nast¢pujace formy:

- sprawozdania Wdjta Gminy skladane na sesjach Rady Gminy z realizacji interpelacji oraz
zadan realizowanych w okresach migdzysesyjnych,

- wspotpraca z mediami (informacje prasowe),
- strona internetowa Gminy oraz strona BIP,

- zebrania wiejskie w solectwach,

- konsultacje spoteczne,

- kurendy do mieszkaficoéw Gminy,

- tablice i gabloty informacyijne,

- udzial Wéjta w pracach Rady Gminy, a takze spotkaniach, imprezach kulturalnych,
konferencjach, itp. organizowanych przez ré6znego rodzaju organizacje i inwestycje,

- przyjmowanie interesantow przez Wojta w Urzegdzie Gminy.
E. MONITOROWANIE I OCENA.

Kierownictwo Urzg¢du dazy do tego aby ocena systemu kontroli zarzadczej funkcjonujace;j
W jednostce dokonywana byta w sposéb ciagly i systematyczny, a pojawiajace si¢ problemy
rozwigzywane byly na biezaco.

W ramach realizacji tego standardu, zgodnie z przyjetymi zasadami prowadzenia kontroli
zarzadczej w Urzgdzie Gminy w Lnianie i jednostkach organizacyjnych Gminy Lniano oraz
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zasad jej koordynacji, W6jt Gminy zlecit w 2011 roku w ramach umowy cywilno-prawne;j
kontrolerowi zewngtrznemu przeprowadzenie kontroli w zakresie ‘przestrzegania realizacji
procedur funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzgdzie Gminy w Lnianie oraz we
wszystkich podlegltych Gminie jednostkach organizacyjnych.

Poza ww wymienionymi skontrolowane zostaly organizacje pozarzadowe z terenu Gminy
w zakresie realizacji powierzonych zadan z wykorzystaniem srodkéw publicznych, a takze
kontroli poddano przeprowadzona Inwentaryzacj¢ w zakresie zgodnosci z obowigzujgcymi
przepisami prawnymi i procedurami.

Ponadto stanowiska pracy odpowiedzialne za realizacj¢ poszczegdlnych elementéw
systemu kontroli zarzadczej na biezaco kontrolujg i monitorujg ich realizacje i skutecznosé, co
umozliwia natychmiastowe rozwigzywanie pojawiajacych sie probleméw.

W ramach monitorowania i oceny pracownicy Urzedu zobowigzani zostali do
przestrzegania obowigzujagcych w Urzedzie Gminy procedur kontroli zarzadczej oraz
dokonywania corocznej samooceny przestrzegania tych procedur. Kompleksowa samoocena
za 2011 rok sporzadzona zostala w m-cu kwietniu 2012 r.

Whioski ze sposobu realizowania zadan wyciggane sa na biezgco.
Lniano, dnia 17 kwietnia 2012 r.

Sprawozdanie sporzadzit: Sp \wozdanie zatwierdzil:

_(Hanna Sulharska)




