Zatqcznik do ,,Sprawozdania 7 Jfunkcjonowania kontroli zarzqdczej w Urzedzie Gminy w Lnianie w 2023 r.”

aktualnych dokumentéw kontroli zarz
W Lnianie, wedlug standardéw okresl

Lniano, dnia 24 kwietnia 2024 r.

WYKAZ
adczej obowigzujacych w Urzedzie Gminy
onych w Komunikacie Ministra Finanséw.

DOKIiNLE, \

A. Srodowisko
wewnetrzne

1. Przestrzeganie
wartosci etycznych

1) ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzagdowych (tj. Dz. U. 22022 r.
poz. 530) .

2) ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks
Postgpowania Administracyjnego (t.j. Dz. U. z 2023
I. poz. 775 ze zm.)

3) Kodeks Etyki pracownikéw samorzadowych
Urzedu Gminy w Lnianie — Zarzadzenie Nr 78/10
Wéjta Gminy Lniano z dnia 20 grudnia 2010 r.

2. Kompetencje
zawodowe

1) Regulamin naboru na wolne stanowiska
urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzgdnicze w Urzedzie Gminy w Lnianie —
Zarzadzenie Nr 40/09 Wojta Gminy Lniano z dnia
22 czerwea 2009 r.,

2)  Regulamin  shuzby przygotowawczej i
organizowania egzaminu koriczacego te shuzbe w
Urzgdzie Gminy w Lnianie — Zarzadzenie Nr 38/09
Wojta Gminy Lniano z dnia 22 czerwca 2009 r.,

3) Regulamin dokonywania ocen kwalifikacyjnych
pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy w
Lnianie — Zarzadzenie Nr 39/09 Wéjta Gminy
Lniano z dnia 22 czerwca 2009 T

4) Regulamin wynagradzania pracownikéw Urzedu
Gminy w Lnianie okreslony zarzadzeniem nr
76/2020 Wojta Gminy Lniano z dnia 1 pazdziernika
2020 r. ze zm.

5) Zarzadzenie Nr 3/2011 Wojta Gminy Lniano z
dn. 11 stycznia 2011 r. w sprawie ustalenia zasad i
warunkéw podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikéw Urzedu Gminy w Lnianie.

3. Struktura
organizacyjna

1) Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w
Lnianie — Zarzadzenie nr 57/2022 Wojta Gminy
Lniano z dnia 14.09.2022 r. ze zm.

2) Szczegdtowe zakresy czynnosci poszczegblnych
pracownikéw — w teczkach akt osobowych.

4. Delegowanie
uprawnien

1) Imienne zakresy czynnosci regulujace obowigzki
pracownikéw oraz imienne upowaznienia i
pelnomocnictwa — w teczkach akt osobowych,

2) Zarzadzenie Nr 2/2011 Wéjta Gminy Lniano z
dn. 11 stycznia 2011 r. w sprawie zasad wydawania
1 rejestracji upowaznien i pelomocnictw w
Urzgdzie Gminy w Lnianie,

3) Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w
Lnianie — Zarzadzenie nr 57/2022 Wéjta Gminy




Lniano z dnia 14.09.2022 r. ze zm.

4) Regulamin Pracy Urzedu Gminy w Lnianie —
Zarzadzenie Nr 83/2012 Wojta Gminy Lniano z dn.
28 grudnia 2012 r.

B. Cele i zarzgdzanie
ryzykiem

1. Misja

1) Strategia Rozwoju Gminy Lniano — uchwata Nr
XL1/293/10 Rady Gminy Lniano z dn. 20 sierpnia
2010r.,

2) Zarzadzenie Nr 97/2011 Wdjta Gminy Lniano z
dn. 30 grudnia 2011 r. w sprawie misji Urzedu
Gminy w Lnianie oraz zasad i trybu wyznaczania
celow i zadan.

r

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

1) Strategia Rozwoju Gminy Lniano — uchwata Nr
XL1/293/10 Rady Gminy Lniano z dn. 20 sierpnia
2010r.,

2) Zarzadzenie Nr 97/2011 Wéjta Gminy Lniano z
dn. 30 grudnia 2011 r. w sprawie misji Urzedu
Gminy w Lnianie oraz zasad i trybu wyznaczania
celow i1 zadan,

3) Budzet Gminy Lniano na 2023 rok wraz z
Planem finansowym inwestycji w Gminie Lniano
na 2023 rok — uchwata nr XL.VI/373/2022 Rady
Gminy Lniano z dnia 12 grudnia 2022 r. w sprawie
uchwalenia budzetu Gminy Lniano na 2023 r. (z
pézn.zm.)

4) Wieloletnia Prognoza Finansowa Gminy Lniano
na lata 2023-2036— uchwata nr XLVI1/374/2022
Rady Gminy Lniano z dnia 12 grudnia 2022 r. w
sprawie  uchwalenia ~ Wieloletniej  Prognozy
Finansowej Gminy Lniano (wraz z prognozg kwot
dtugu i splaty zobowigzan na lata 2023-2036) (z
pdzn. zm.),

5) Roczny plan pracy Rady Gminy Lniano na 2023
rok — uchwata nr XL VI/388/2022 Rady Gminy
Lniano z dnia 12 grudnia 2022 r. w sprawie planu
pracy Rady Gminy Lniano na 2023 rok,

6) Roczny plan zamoéwien publicznych z dnia 30
grudnia 2022 r. dla zamdéwien na 2023 r.

7) sprawozdania i informacje z wykonania budzetu.

3. Identyfikacja ryzyka

Zarzadzenie Nr 79/2011 W¢jta Gminy Lniano z dn.
14.11.2011 r. w sprawie wdrozenia procedury
»Zarzadzania ryzykiem” oraz wprowadzenia
kwestionariusza samooceny systemu kontroli
zarzadczej w Urzedzie Gminy w Lnianie.

4. Analiza ryzyka

Zarzadzenie Nr 79/2011 Wojta Gminy Lniano z dn.
14.11.2011 r. w sprawie wdrozenia procedury
wZarzadzania ryzykiem” oraz wprowadzenia
kwestionariusza samooceny systemu kontroli
zarzadczej w Urzedzie Gminy w Lnianie.




5. Reakcja na ryzyko

Zarzadzenie Nr 79/2011 Wojta Gminy Lniano z dn.
14.11.2011 r. w sprawie- wdrozenia procedury
»~Zarzadzania ryzykiem” oraz wprowadzenia
kwestionariusza samooceny systemu kontroli
zarzadczej w Urzedzie Gminy w Lnianie.

C. Mechanizmy 1. Dokumentowanie Protokoty z przeprowadzonych kontroli w 2023r.
kontroli systemu kontroli

zarzadczej

2. Nadzor 1) Zarzadzenie Nr 20/2010 W¢éjta Gminy Lniano z

dn. 9.04.2010 r. w sprawie okreslenia sposobu
prowadzenia kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy
w Lnianie i jednostkach organizacyjnych Gminy
Lniano oraz zasad jej koordynacji, zgodnie z
ktérym ogélny nadzoér nad wykonaniem zadan w
celu ich oszczednej, efektywnej i skutecznej
realizacji prowadzi kierownictwo Urzedu, zgodnie z
posiadanymi kompetencjami oraz inne osoby
wyznaczone przez Wéjta do kontroli.

2)  Polityka  antykorupcyjna = wprowadzona
zarzadzeniem Nr 128/2015 Wéjta Gminy Lniano z
dnia 30.12.2015 r.

3) Zarzadzenie nr 80/2019 Wéjta Gminy Lniano z
dnia 5.11.2019 r. w sprawie wprowadzenia
Instrukcji  w  sprawie okreslenia procedury
postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia
pomieszczen w budynku Urzedu Gminy w Lnianie
4) Zarzadzenie nr 71/2019 Wéjta Gminy Lniano z
dnia 20.09.2019 r. w sprawie wprowadzenia
Instrukcji ewidencjonowania gospodarowania i
przechowywania dokumentéw publicznych oraz
blankietéw dokumentéw publicznych w Urzedzie
Gminy w Lnianie.

5)Zarzadzenie nr 88/2021 Wdjta Gminy Lniano z
dnia 28 pazdziernika 2021 r. w sprawie
wprowadzenia procedury postepowania w zakresie
przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu w Urz¢dzie Gminy w
Lnianie.

6) Zarzadzenie nr 11/2021 Wdjta Gminy Lniano z
dnia 25.01.2021 r. w sprawie wyznaczenia 0soby
odpowiedzialne] za utrzymywanie kontaktow z
podmiotami krajowego systemu
cyberbezpieczenstwa,

3. Ciaglos¢ dziatalnosci

1) Regulamin Pracy Urzedu Gminy w Lnianie -
Zarzadzenie Nr 83/2012 Wéjta Gminy Lniano z dn.
28 grudnia 2012 r.,

2) Indywidualne zakresy czynnosci, upowaznienia,
petlnomocnictwa,

3) Zarzadzenie Nr 2/2011 Wéjta Gminy Lniano z
dn. 11.01.2011 r. w sprawie zasad wydawania i
rejestracji upowaznien i pelnomocnictw w Urzedzie




Gminy w Lnianie,

4) Zarzadzenie nr 58/2022 WOJta Gminy Lniano z
dnia 14 wrzes$nia 2022 r. w sprawie wyznaczenia
zastgpstw pracownikéw Urzedu Gminy w Lnianie,
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w
przypadku ich nieobecnosci w pracy (obowigzujace
od 1.10.2022 1.),

5) Zarzadzenie nr 19/2023 Wdjta Gminy Lniano z
dnia 11 kwietnia 2023 r. w sprawie wyznaczenia
zastepstw pracownikow Urzgdu Gminy w Lnianie,
zatrudmonych na stanowiskach urzedniczych, w
przypadku ich nieobecnosci w pracy (obowiazujace
od 11.04.2023 r.)

6) Zarzadzenie nr 18/2023 Wojta Gminy Lniano z
dnia 11 kwietnia 2023 r. w sprawie powotlania
petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych.
7) Zarzadzenie nr 32/2018 Wéjta Gminy Lniano z
dnia 25 maja 2018 r. w spawie powolania
Inspektora Ochrony Danych.

8) Zarzadzenie nr 97/2019 Wéjta Gminy Lniano z
dnia 30 grudnia 2019 r. w sprawie wprowadzenia
procedury retencji danych osobowych w
Urzedzie Gminy w Lnianie.

4. Ochrona zasobow

1) Instrukcja inwentaryzacyjna jako zalacznik do
zarzgdzenia Nr 42/2012 Woéjta Gminy Lniano z
dnia 6 sierpnia 2012 r. w sprawie zasad
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

2) Zarzadzenie Nr 80/2011 Wéjta Gminy Lniano z
dnia 14 listopada 2011 r. w sprawie gospodarki
majgtkiem trwatym stanowigcym wiasno$¢ Gminy
Lniano i zasad odpowiedzialnosci za powierzone
mienie,

3) Instrukcja kancelaryjna, jednolity rzeczowy
wykaz akt oraz instrukcja w sprawie organizacji i
zakresu dzialania archiwéw zaktadowych -
Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18
stycznia 2011 r. (Dz. U. Nr 14, poz. 67 ze zm.),

4) Zarzadzenie Nr 57/2020 Wéjta Gminy Lniano z
dnia 3 sierpnia 2020 r. w sprawie wskazania
podstawowego sposobu wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, Wwyznaczenia koordynatora
czynnosci  kancelaryjnych 1 okreslenia listy
rodzajéw przesytlek wplywajacych do Urzedu
Gminy w Lnianie, ktore nie sa otwierane przez
punkt kancelaryjny,

5) Zarzadzenie nr 83/2023 Wojta Gminy Lniano z
dnia 19.12.2023 r. w sprawie powolania zespotu ds.
wdrozenia i rozwoju systemu do elektronicznego
zarzadzania dokumentacja EZD PUW w Urzedzie
Gminy w Lnianie,

6) Instrukcja Bezpieczenstwa Pozarowego dla
budynku Urzedu Gminy w Lnianie (zaktualizowana




13.12.2023 1.)

5. Szczegbtowe
mechanizmy kontroli
dotyczace operacji
finansowych i
gospodarczych.

1) Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw
finansowo-ksiggowych w Urzedzie Gminy w
Lnianie — Zarzadzenie Nr 64/2016 Wéjta Gminy
Lniano z dn. 30 sierpnia 2016 r.

2) Zasady Polityki Rachunkowosci w Urzedzie
Gminy w Lnianie — Zarzadzenie Nr 80/2018 Wéjta
Gminy Lniano z dn. 31.10.2018 r.,

3) Zarzgdzenie Nr 81/2020 Wéjta Gminy Lniano z
dn. 16 pazdziernika 2020 r. w sprawie Instrukcji
kasowej w Urzgdzie Gminy w Lnianie,

4) Zarzgdzenie Nr 30/2011 Wéjta Gminy Lniano z
dnia 20 maja 2011 r. w sprawie instrukcji ewidencji
i kontroli drukéw $cistego zarachowania w
Urzedzie Gminy w Lnianie (obowigzywato do
30.08.2023r.),

5) Zarzagdzenie Nr 56/2023 Wojta Gminy Lniano z
dnia 31 sierpnia 2023 r. w sprawie instrukcji
ewidencji i kontroli drukéw Scistego zarachowania
w Urzgdzie Gminy w Lnianie (obowigzuje od
31.08.2023 r.),

5) Zarzadzenie Nr 21/2010 Wéjta Gminy Lniano z
dn. 9 kwietnia 2010 r. w sprawie wprowadzenia
procedur kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w
Lnianie oraz zasad przeprowadzania wstepnej
oceny celowosci zaciggania zobowigzan
finansowych i dokonywania wydatkow,

6) Zarzadzenie Nr 79/2020 z dnia 6 pazdziernika
2020 r. w sprawie wprowadzenia i stosowania
wewngtrznej procedury w sprawie przeciwdziatania
niewywigzywania si¢ z obowiazku przekazywania
informacji o schematach podatkowych,

7) Zarzagdzenie Nr 81/2010 Wéjta Gminy Lniano z
dnia 30 grudnia 2010 r. w sprawie zasad
rejestrowania uméw i porozumien w jednostce
Urzad Gminy w Lnianie,

8) Regulamin udzielania zaméwien publicznych o
wartosci ponizej 130 000 zt ze zm. wprowadzony
zarzadzeniem nr 35/2021 Wdjta Gminy Lniano z
dnia 11 maja 2021 r.

9) Indywidualne zakresy czynnosci, upowaznienia i
pelnomocnictwa,

10) Karty wzoré6w podpiséw, aktualizowane na
biezaco.




6. Mechanizmy kontroli
dotyczace systemow
informatycznych.

1) Polityka Bezpieczenstwa. w Urzedzie Gminy w
Lnianie — Zarzadzenie Nr 33/2018 Wojta Gminy
Lniano z dnia 25 maja 2018 r. w sprawie
organizacji systemu Ochrony Danych Osobowych i
wprowadzenia Polityki Bezpieczenstwa,

2) Ewidencja  o0s6b  upowaznionych  do
przetwarzania danych osobowych w UG w Lnianie
- aktualizowana na biezaco,

3) Rejestr czynnosci przetwarzania danych,

4) Indywidualne upowaznienia do przetwarzania
danych osobowych gromadzonych w zwigzku z
wykonywaniem powierzonych obowigzkow
stuzbowych,

5) Wykaz programéw komputerowych uzywanych
w Urzedzie Gminy w Lnianie — Zarzadzenie nr
1/2017 Wéjta Gminy Lniano z dnia 2 stycznia 2017
r. W sprawie wykazu programéw komputerowych
uzywanych w Urzedzie Gminy w Lnianie oraz
zasad archiwizacji danych na  nosnikach
komputerowych.

D. Informacja i
komunikacja

1. Biezaca informacja

1) Zarzadzenie Nr 95/2011 Wéjta Gminy Lniano z
dnia 29 grudnia 2011 r. w sprawie procedury
komunikacji wewnetrznej i zewnetrznej w Urzedzie
Gminy w Lnianie,

2) Poczta elektroniczna

3) zarzadzenie nr 97/2019 Wéjta Gminy Lniano z
dnia 30 grudnia 2019 r. w sprawie wprowadzenia
procedury retencji danych osobowych w Urzedzie
Gminy w Lnianie

2. Komunikacja
wewnetrzna

1) Zarzadzenia Wojta Gminy jako kierownika
jednostki w sprawie regulaminéw, procedur i
innych wewngtrznych uregulowan,

2) Poczta elektroniczna (skrzynki pocztowe),

3) Informacje umieszczane na tablicy ogloszen.

3. Komunikacja
zewnetrzna

1) Protokoly z sesji Rady Gminy i jej komisji,

2) Nagrania z sesji Rady Gminy,

3) Strona BIP Urzedu Gminy w Lnianie —
www.bip.Iniano.pl,

4) Strona internetowa Gminy Lniano -
www.Iniano.pl,

5) Protokoty z zebran wiejskich,

6) Kurendy do mieszkancéw Gminy,

7) Ogloszenia umieszczane na tablicach i w
gablotach informacyjnych na terenie solectw,

8) Informacje prasowe,

9) Komunikator SMS




E. Monitorowanie i
ocena

1. Monitorowanie
systemu kontroli
zarzadcze;j.

1) sprawozdanie z kontroli gospodarki finansowej
w2023 r. .

2) protokolty z przeprowadzonych Kkontroli na
stanowiskach pracy w 2023 r., zgodnie z podjetym
zarzadzeniem nr 85/2022 Woéjta Gminy Lniano z
dnia 15 grudnia 2022 r. w sprawie planu kontroli
zarzagdczej na 2023 rok w Urzedzie Gminy w
Lnianie i jednostkach organizacyjnych Gminy
Lniano.

2. Samoocena

1) kwestionariusze samooceny pracownikow — 19
0séb, .

2) kwestionariusze samooceny kierownictwa — 4
osoby

3) raport z dokonanej samooceny.

3. Audyt wewnetrzny

W Urzedzie Gminy w Lnianie nie ma obowigzku
prowadzenia audytu.

4. Uzyskanie
zapewnienia o stanie
kontroli zarzadcze;.

Oswiadczenie Wojta Gminy Lniano o stanie
kontroli zarzadczej za miniony rok — jego tres¢
zamieszczona jest na stronie BIP Urzedu Gminy
w Lnianie.

Sporzadzit:




