Kontrola zarzadeza Urzedu Gminy Biskupiec

Kontrolg zarzadeza w jednostkach sektora finansow publicznych stanowi ogél dziatan
podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadah w sposéb zgodny z prawem.
efektywny. oszczgdny i terminowy. Definicja ta okreslona zostala w art. 68 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240) tj. z dnia 21 czerwca
2013r. (Dz. U. z 2013r. poz. 885).

Ustalajge procedury w zakresie kontroli zarzadezej przeprowadzonej w Urzedzie
Gminy Biskupiec oparto si¢ na Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia
2009r. (Dz. Urz. MF Nr 15, poz. 84) Standardy okreslono w pigciu grupach odpowiadajacych
poszczegdlnym elementom kontroli zarzadezej:

A. Srodowisko wewnetrzne
Cele i zarzadzanie ryzykiem
Mechanizmy kontroli

Informacja i komunikacja

HEDNF

Monitorowanie i ocena

A. Srodowisko wewnetrzne
1. Przestrzeganie wartosci etycznych

Zasady etyczne dla pracownikéw Urzedu Gminy w Biskupeu okreslajg przepisy
odrgbne, w szczegoélnosci: ustawa o pracownikach samorzadowych i kodeks postepowania
administracyjnego.

Pracownikéw Urzgdu Gminy w Biskupcu obowiazuje Kodeks Etyki pracownikow
samorzgdowych w Urzedzie Gminy Biskupiec, ktory zawiera zbiér zasad zachowania i
sposobu postepowania urzednikow. Kazdy pracownik Urzedu Gminy zapoznal sie z wiw
kodeksem oraz podpisal o$wiadczenie o zapoznaniu sig z trescig Kodeksu. Zobowiazat si¢
tym samym do jego przestrzegania

(Kodeks wraz z podpisami pracownikéw do wgladu u Sekretarza Gminy).

2. Kompetencje zawodowe

Pracownicy Urzgdu Gminy w Biskupcu posiadaja wiedze, umiejetnosei i
doswiadezenie pozwalajgce skutecznie i efektywnie wypeiaé¢ zadania powierzone zakresem
czynnosci 1 obowiazkow. Zasady zatrudnienia okre$lajg przepisy ustawy o pracownikach

samorzgdowych. Proces naboru na stanowiska pracy w Urzedzie Gminy prowadzi si¢ sposdb



zapewniajgcy wybOr najlepszego kandydat na dane stanowisko zgodnie z zasadami
okreslonymi w Regulaminie Naboru na wolne stanowiska urzedowe w Urzedzie Gminy
Biskupiec wprowadzonym Zarzadzeniem Nr 40/09 Wojta Gminy Biskupiec z dnia 07
wrze$nia 2009 roku w sprawie prowadzenia regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze, w tym na stanowiska kierujgcych samorzadowymi jednostkami organizacyjnymi
Gminie

(Regulamin do wgladu u Sekretarza Gminy)

Pracownicy poddawani sa kompleksowej ocenie wynikow pracy pod katem realizacji
zadan, przydatnosei zawodowej na dane stanowisko oraz mozliwosci rozwojowych
pracownika. Oceny dokonuje si¢ co dwa lata w oparciu o ..Regulamin przeprowadzenia ocen
okresowych pracownikow samorzadowych” wprowadzony Zarzadzeniem Nr 27/09 Wojta
Gminy Biskupiec z dnia 30 czerwca 2009r.

( Regulamin do wgladu u Sekretarza Gminy).

Wszyscy pracownicy na biezgco uzupelniaja wiedze poprzez samoksztalcenie, Sledza
obowigzujgce przepisy inicjujg zmiany niezbedne w pracy. W zwiazku w POWYZSzym
nadazajg za zmianami zachodzacymi zakresie obstugi interesantéw i obowiazkowego
ustawodawstwa. Rozwoj kompetencji zawodowych w ramach doksztalcenia zawodowego
odbywat si¢ w minionym roku poprzez uczestnictwo w szkoleniach. W ramach doksztalcenia
pracownicy Urzedu Gminy w Biskupeu samoksztalcili si¢ z pomoca radey pranego, poprzez

wspolng analize poszczegolnych aktéw prawnych.

3. Struktura organizacyjna

W ramach struktury organizacyjnej zostal wprowadzony Zarzadzeniem Wojta Gminy
Biskupic ..Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Biskupiec™ (Zarzadzenie Nr 66/2013
Wojta Gminy Biskupiec z dnia 05.09.2013r.), ktory okresla zakres dzialania i zadania Urzedu,
organizacj¢ Urzedu, zasady i1 tryb funkcjonowania Urzedu, podzial zadan i kompetencji

poszczegolnych Referatow 1 stanowisk pracy.

4, Delegowanie uprawnien

Poszczegdlni  pracownicy posiadaja imienne zakresy czynnosci regulujace ich
obowiazki 1 uprawnienia. Powierzone uprawnienia i obowiagzki dokumentowane sa wylacznie
w formie pisemnej 1 potwierdzone podpisem pracownika przyjmujacego te uprawnienia i
obowigzki. Ponadto niektorzy pracownicy otrzymali upowaznienie do wydawania w imieniu

wojta decyzji administracyjnych oraz podpisywania tych decyzji.



Wszelakie zakresy czynnosci, uprawnienia oraz pelnomocnictwa sa do wgladu w
teczkach osobowych lub u Sekretarza Gminy.

W Urzedzie Gminy Biskupiec obowiazuje réwniez w tym zakresie ,,Regulamin Pracy™
ustalajacy organizacje 1 porzadek w procesie pracy oraz zwiazane z tym prawa i obowigzki, z
ktorymi kazdy pracownik ma obowiazek si¢ zapoznac (Zarzadzenie Nr 29/2009 Wéita Gminy
Biskupiec z dnia 30 czerwea 2009r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy w Urzedzie
Gminy w Biskupcu).

(Regulamin znajduje si¢ do wgladu Sekretarza Gminy).

B. Cele i zarzadzanie ryzykiem

1. Misj¢ Urzedu Gminy w Biskupcu okreslono w Strategii Rozwoju Gminy Biskupiec

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

Cele 1 zadania Urzgdu Gminy w Biskupcu na kazdy rok okresla sie w formie pisemne;.
Okreslenie celdw i zadan za 2014r. wystepowato w:
- Wieloletniej Prognozie Finansowe;j,
- Budzecie Gminy na 2014r,

Dokumenty wymienione powyzej oraz zmiany w tych dokumentach podlegaja
zatwierdzeniu na podstawie odrebnych przepisow i znajduja si¢ do wegladu u Kierownictwa

Urzedu.

3. Mierniki
Sprawozdanie z realizacji celow i zadan Urzedu Gminy za 2014 rok znajduja
odzwierciedlenie w nastgpujgcych dokumentach, przyjmowanych przez Rade Gminy:
- protokolach Rady Gminy,
- sprawozdaniach Wéjta Gminy Biskupiec z dziatalnosci Urzedu Gminy,
- sprawozdaniu Wéjta Gminy Biskupiec z realizacji budzetu.

Powyzsze informacje znajduja si¢ w protokolach z Sesji Rady Gminy Biskupiec.

4. Identyfikacja i analiza ryzyka oraz reakcja na ryzyko
Ocena realizacji powyzszych celow i zadan nastepuje poprzez kontrole wstepna,
biezgca oraz nastgpna. Jako srodki zapobiegawcze stosowane sa kontrole zewnetrzne: RIO,

NIK, Warminsko — Mazurski Urzad Wojewodzki, ZUS, US.



Ryzyko niezrealizowania celéw lub zrealizowania ich niezgodnie z obowigzujacymi
przepisami, zostanie opisane w dokumentach z przeprowadzonych kontroli. Reakcja na
ryzyko bedg uwagi wnoszone przez kontrolujacych w protokotach kontrol.

Szczegolowe cele 1 zarzgdzanie ryzykiem w tym identyfikacje ryzyka, analize ryzyka,
reakcj¢ na ryzyko okreslone zostaly dodatkowo w Zarzgdzeniu Wéjta Gminy Biskupiec w
sprawie procedur zarzgdzania ryzykiem w Urzedzie Gminy Biskupiec (Zarzadzenie Nr
87/2011 Wojta Gminy Biskupiec z dnia 30 grudnia 2011r. w sprawie procedur zarzadzania

ryzykiem w Urzedzie Gminy w Biskupcu).

C. Mechanizmy kontroli

Mechanizmy kontroli to wszystkie dzialania majace na celu ograniczenie ryzyk. W
sklad ich wchodzg przepisy prawa i wszystkie wewnetrzne uregulowania zawarte w
zarzadzeniach wewngtrznych i uchwatach organu stanowigcego. W ramach tego systemu w
Urzgdzie Gminy dzialaja: procedury wewnetrzne, regulaminy. instrukcje i wytyczne. Ksiazka

kontroli znajduje sie u Sekretarza Gminy.

1. Dokumentowanie systemu Kontroli zarzgdczej

Dokumentacja dotyczaca zarzadzen Wojta Gminy (jako organu gminy i kierownika
urzedu) znajduje si¢ u Sekretarza Gminy oraz na stronie BIP Gminy Biskupiec (jako organu
gminy).

Zakresy obowigzkow oraz indywidualne upowaznienia poszczegdlnych pracownikéw
znajdujg si¢ w teczkach osobowych pracownikéw i u Sekretarza Gminy. Dokumentacja
kontroli zarzadczej znajduje sie u kierownictwa Urzedu.

W ramach dokumentacji kontroli zarzadczej wszyscy pracownicy zostali zapoznani
(za pisemnym potwierdzeniem) z Zarzgdzeniem Wojta Gminy Biskupiec w sprawie kontroli
zarzadeze] (Zarzagdzenie Nr 79/11 Wojta Gminy Biskupiec z dnia 28 listopada 2011r. w
sprawie organizacji i zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Biskupiec

i jednostkach organizacyjnych gminy).

2. Nadzér systemu kontroli zarzadczej
Nadzor nad wykonywaniem zadan w celu ich oszczednej, efektownej i skutecznej
realizacji prowadzi Kierownictwo Urzedu oraz osoby wyznaczone do kontroli w odrebnym

zarzadzeniu Wojta Gminy.



3. Cigglo$¢ dzialalnosci

Nalezy zapewni¢ istnienie mechanizméow stuzacych utrzymaniu cigglosei dzialalnosci
jednostki sektora finanséw publicznych, wykorzystujac miedzy innymi wyniki analizy
ryzyka. Mechanizm niniejszy sluzy roéwniez utrzymaniu cigglosci dziatalnosci poprzez
wyznaczenie 0s0b  pelnigeych zastepstwo w  trakcie nicobecnosci merytorycznego
pracownika.

Podstawa realizacji sg stosowne upowaznienia oraz zapisy w zakresach czynnosci

pracownikow,

4. Ochrona zasobow

Jako dowdd ochrony zasobéw ludzkich w Urzedzie Gminy funkcjonuje ..Regulamin
Pracy” wprowadzony Zarzadzeniem Nr 29/2009 Wojta Gminy Biskupiec z dnia 30 czerwca
2009r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy w Urzedzie Gminy w Biskupcu do
stosowania przez wszystkich pracownikow.

Dostep do zasobow finansowych, materialnych i informatycznych maja wylacznie
osoby upowaznione. Wprowadzone sg niezbedne ograniczenia w formie haset do komputerow
oraz hasel do programéw niezbednych podczas pracy. Czynnosci dokonywane podczas
weryfikacji operacji gospodarczych ujete zostaly w . Polityce rachunkowosci” przyjetej
Zarzgdzeniem Nr 4/2010 Wojta Gminy Biskupiec z dnia 4 stycznia 2010 roku oraz innych
wewngtrznych dokumentach usprawniajgcych organizacj¢ i funkcjonowanie Urzedu.
Wspomniane dokumenty znajduja si¢ do wgladu u Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy

(finansowe).

3. Szczegolowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych
W Urzgdzie Gminy istniejg nastgpujgce mechanizmy kontroli:
— rzetelne 1 pelne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i
gospodarczych,
— wszystkie operacje finansowe zatwierdzane sa w porozumieniu ze Skarbnikiem
Gminy,
— istnieje podziat na obowiazki kluczowe,

— pracownicy stosuja sie do zasad ujetych w polityce rachunkowosci.

6. Mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych



Mechanizmy kontroli dotyczgce systemoéw informatycznych majace na celu
zapewnienie bezpieczefistwa danych systeméw informatycznych, opisane zostaly w
Zarzadzeniu Nr 80/2012 Wéjta Gminy Biskupiec z dnia 28 grudnia 2012 roku w sprawie
ustalenia ..Polityki bezpieczenstwa informacji w zakresie danych osobowych w Urzedzie
Gminy, GOPS, GZOS, GOK i GBP w Biskupcu.

Administratorem Bezpieczenstwa Informacji jest pan Grzegorz Witkowski, powolany

Zarzadzeniem Nr 79/2012 Wojta Gminy Biskupiec z dnia 28 grudnia 2012 roku.

D. Informacja i komunikacja
1. Biezgca informacja

Osoby zarzadzajace oraz wszyscy pracownicy Urzedu Gminy w Biskupcu maja
zapewniony dostgp do informacji niezbednych do wykonywania swoich obowigzkow. System
komunikacji umozliwia przeptyw informacji i ich wlasciwe zrozumienie wewnatrz jednostki

zardwno pionowo, jak i poziomo.

2. Komunikacja wewnetrzna

Aby zapewni¢ efektywne mechanizmy przekazywania informacji w obrebie Urzedu
Gminy stosuje si¢: narady z udziatem pracownikéw, narady Wéjta z udzialem kierownictwa
Urzedu, poczta elektroniczna, wewnetrzna sie¢ telefoniczna.

Na biezgco przekazuje si¢ wszystkie istotne informacje niezbedne do prawidtowego
funkcjonowania poszczegélnych referatbw, w  szczegdlnosci w  zakresie zmian
obowiazujacych przepisow prawnych.

Na biezgco rowniez pozyskiwane sg rzetelne informacje potrzebne do realizacji zadan.

3. Komunikacja zewnetrzna

W ramach komunikacji zewngtrznej. Ktorej istota jest przekazywania informaciji
wszelkim podmiotom zewnetrznym, a w tym i lokalnej spolecznosci w zakresie
realizowanych zadan oraz osiagnigtych celéw stosuje si¢ w Urzedzie Gminy Biskupiec:
sprawozdania Wojta Gminy z dziatalnodci Urzedu przekazywane na Sesjach rady Gminy,
wspllpraca z mediami. strona internetowa gminy, BIP, zebrania wiejskie, konsultacje
spoleczne, tablice 1 gabloty informacyjne we wszystkich solectwach oraz w Urzedzie Gminy.
sesje. Rady Gminy, przekazywanie sprawozdan do GUS i RIO, publikacja ogloszen
dotyczacych zamowien publicznych na wiasnej stronie Biuletynu Informacji Publicznej oraz

Biuletynie Zamdwien Publicznych.



E. Monitorowanie i ocena

Kierownictwo Urzedu Gminy dazy do tego, aby oceny systemu kontroli
funkejonujacego w jednostee dokonywaé w sposob ciagly i systematyczny, a pojawiajgce sie
problemy rozwigzuje si¢ na biezgco. Wprowadzone zmiany do systemu kontroli zarzadczej
wdrazane bedg odrebnymi zarzadzeniami Wojta Gminy.

W ramach monitorowania i oceny pracownicy dokonuja réwniez na biezaco
samooceny swoich dzialan.

Samoocena  pracownikow  zatrudnionych na  stanowiskach  funkcyjnych i
samodzielnych stanowiskach pracy sporzadzana jest w formie pisemnej w formie ankiety

(stanowigcej zalgeznik do zarzadzenia w sprawie kontroli zarzagdezej).
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