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Sprawozdanie z funkcjonowania kontroli zarzadczej w roku 2021

ul. Gen

w Urze¢dzie Gminy Grabowo
Kontrolg zarzadcza w jednostkach sektora finanséw publicznych stanowi og6t dziatan
podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposob zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy. Definicja ta okreslona zostata w art. 68 ustawy z 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych ( Dz. U. z 2019 r. poz. 869).

Przepisy ustawy o finansach publicznych wprowadzily obowigzek utworzenia kontroli
zarzadeze] na dwoch poziomach. Podstawowym poziomem funkcjonowania kontroli
zarzadezej jest jednostka sektora finansow publicznych. Pierwszy poziom kontroli zarzadcze]
stanowi Wojt jako kierownik jednostki samorzadu terytorialnego, drugi to dzialania w ramach
administracji samorzadowej realizowane przez kierownikéw jednostek organizacyjnych.
System kontroli zarzadczej stanowi 0got procedur realizowanych w Urzedzie Gminy Grabowo.
Na system skladaja si¢ wszelkie instrukcje, wytyczne, dokumenty okreslajace zakresy
obowigzkéw, uprawnien, petnomocnictw i odpowiedzialnosci pracownikéw, a takze inne
dokumenty wewnetrzne funkcjonujgce w jednostce. Monitorowanie skutecznosci kontroli
zarzadezej i jej poszczegdlnych elementéw odbywa sie na kazdym stanowisku w ramach

wykonywania biezacych obowigzkéw.

Ustalajgc procedury w zakresie kontroli zarzadczej przeprowadzonej w Urzedzie
Gminy Grabowo oparto si¢ na Komunikacie Nr 23 Ministra finanséw z dnia 16 grudnia 2009
r. w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF
Nr 15, poz. 84 z dnia 30 grudnia 2009 r.). Standardy okreslono w pieciu grupach

odpowiadajacych poszezegolnym elementom kontroli zarzadezej:

Srodowisko wewngtrzne,
Cele i zarzadzanie ryzykiem,
Mechanizmy kontroli,

Informacja i komunikacja,

S i

Monitorowanie i ocena.

A. Srodowisko wewnetrzne

1. Przestrzeganie wartosci etycznych.




Zasady etyczne dla pracownikoéw Urzgdu Gminy Grabowo, okreslajg przepisy odrgbne,
w szczegolnosei: ustawa o pracownikach samorzadowych i kodeks postepowania
administracyjnego. Zasad etycznych dla pracownikéw Urzedu Gminy nie
opracowywano w odrgbnym dokumencie. W roku 2020 w Urzedzie Gminy Grabowo
nie zaobserwowano naruszenia obowigzujacych norm etycznych. Do Urzedu nie
wplynely takze skargi i wnioski zwigzane z lamaniem zasad etycznych przez

pracownikow.

2. Kompetencie zawodowe.

Pracownicy Urzedu Gminy Grabowo posiadaja wiedzg¢, umiej¢tnosci i doswiadczenie
pozwalajace skutecznie i efektywnie wypetniaé zadania powierzone zakresem
czynnosci i obowiazkow. Zasady zatrudnienia okreslajg przepisy ustawy o
pracownikach samorzadowych. Proces naboru na stanowiska pracy w Urzedzie Gminy
prowadzi sic w sposob zapewniajacy wybor najlepszego kandydata na dane
stanowisko zgodnie z zasadami okre§lonymi w Regulaminie naboru na wolne
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Grabowo. Rozwdj kompetencji
zawodowych odbywat si¢ poprzez uczestnictwo pracownikow w szkoleniach .
Ponadto pracownicy na biezaco uzupelniaja wiedze poprzez samoksztalcenie, sledza
obowiazujace przepisy min poprzez dostep do serwisu Informacji Prawnej Lex,
inicjujg zmiany niezbedne w pracy. W rezultacie nadazajq za zmianami zachodzacymi

w zakresie obstugi interesantéw i obowigzkowego ustawodawstwa.

Pracownicy Urzedu Gminy Grabowo samoksztalcili si¢ rowniez z pomocg radcy
prawnego poprzez wspolna analize poszezegdlnych aktow prawnych istotnych w danej

sprawie.

3. Struktura organizacyjna.

Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy Grabowo okresla zakres dziatania i zadania
urzedu, organizacje urzedu, zasady i tryb funkcjonowania Urzedu, podziat zadan i
kompetencji pomigdzy kierownictwem Urzedu, zadania i kompetencje poszczegdlnych
referatébw i samodzielnych stanowisk pracy oraz zakres upowaznien udzielonych
pracownikom do zalatwiania spraw. W sktad struktury organizacyjnej urzedu wchodza

referaty i samodzielne stanowiska pracy.

4, Delegowanie uprawnien.

Poszczegdlni pracownicy posiadajg imienne zakresy czynnosci regulujgce ich
obowiazki i uprawnienia. Powierzone uprawnienia i obowigzki dokonywane sg

wylacznie w formie pisemnej i potwierdzone podpisem pracownika przyjmujacego te



uprawnienia i obowigzki. Ponadto Wojt Gminy Grabowo pisemnie udzielil
petnomocnictw Kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy oraz imiennych
upowaznien poszcezegdélnym pracownikom Urzedu Gminy do podpisywania decyzji
administracyjnych i innych dokumentéw w imieniu Wéjta Gminy. Wszystkie zakresy
czynnosci, upowaznienia oraz petnomocnictwa znajdujg si¢ w teczkach osobowych. W
Urzgdzie Gminy Grabowo obowigzuje rowniez w tym zakresie Regulamin Pracy
ustalajacy organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz zwiazane z tym prawa i

obowigzki, z ktérymi kazdy pracownik musi sie zapoznaé.
B. Cele i zarzgdzanie ryzykiem.

1. Misja.
Misja Urzgdu Gminy jest zapewnienie profesjonalnego, rzetelnego, bezstronnego,
gospodarnego i skutecznego wykonywania zadan samorzadu na szczeblu gminnym.
Glownym celem dzialania Urzedu jest profesjonalna administracja $wiadczaca
ustugi na rzecz wspélnoty samorzadowej o coraz lepszej jakosci, majaca
swiadomos$¢ spolecznej odpowiedzialnosci za rzetelne wykonanie natozonych

zadan.

2. Okreslenie celow i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji.
Cele i zadania Urzgdu Gminy na kazdy rok okreslane sg w formie pisemne;.
Okreslanie zadan i celow za 2020 rok wystepowalo w:
*  Wieloletniej Prognozie Finansowej gminy na lata 2021-2028,
* Budzecie Gminy Grabowo na rok 2021,
* Rocznym planie pracy Rady Gminy.
Dokumenty wymienione powyzej oraz zmiany w tych dokumentach podlegaja

zatwierdzeniu na podstawie odrgbnych przepisow.

3. Mierniki,
Sprawozdanie z realizacji celéw i zadan za 2021 rok znajduja odzwierciedlenie w
protokotach Rady Gminy Grabowo, sprawozdaniach z realizacji planu pracy Rady
i Komisji, sprawozdania z wykonania budzetu oraz sprawozdan sporzadzanych

przez poszczegdlnych pracownikow ze swoich stanowisk.

4. Identyfikacja i analiza ryzyka oraz reakcja na ryzyko.

Ocena realizacji powyzszych celow i zadan nastgpuje poprzez kontrole wstepna, biezaca




oraz nastepna. Jako $rodki zapobiegawcze stosowane sa kontrole zewnetrzne: np.,
Podlaskiego Urzedu Wojewodzkiego w Bialymstoku, Powiatowej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej w Kolnie. W roku 2021 w Urzedzie Gminy Grabowo kontrole
zewnetrzne przeprowadzili:
1) Podlaski Urzad Wojewodzki w Biatymstoku Wydzial Nadzoru i Kontroli,
kontrola w dniu 9 lutego 2021 r. dotyczaca realizacji przez gming zadan
zleconych z zakresu administracji rzadowej wynikajgce] z ustaw o:
zbiorowym zaopatrzeniu w wodg i zbiorowym doprowadzaniu $cieckow,
opieki nad dzieé¢mi do lat 3, utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,
Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej i Punkcie
Informacji dla Przedsigbiorcéw oraz Prawa o ustroju sagdow powszechnych
za okres od 01.01.2019 r. do 19.01.2021 r.;
2) Podlaski Urzad Wojewodzki w Biatymstoku Wydzial Bezpieczenstwa i
Zarzadzania Kryzysowego, kontrola problemowa w dniu 22 kwietnia 2021
r. dotyczaca realizacji zadan obronnych w Urzgdzie Gminy Grabowo
3) Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Kolnie, kontrola w dniu
14 lipca 2021 r. dotyczaca stanu sanitarnego sitowni plenerowych.
Ryzyko niezrealizowania celow lub zrealizowania ich niezgodnie z obowigzujacymi
przepisami opisano w dokumentach z przeprowadzonych kontroli. Reakcja na ryzyko sa uwagi

wnoszone przez kontrolujgcych w protokotach z kontroli oraz realizacja zalecen pokontrolnych.

C. Mechanizmy kontroli

Mechanizmy kontroli to wszystkie dzialania majace na celu ograniczenie ryzyka. W ich
sklad wchodza przepisy prawa i wszystkie wewngtrzne uregulowania zawarte W
zarzadzeniach wewngtrznych i uchwatach organu stanowigcego. W ramach tego systemu
w Urzedzie Gminy dzialaja: procedury wewngtrzne, regulaminy, instrukcje i wytyczne,
protokoly z kontroli, ewidencja kontroli wewngtrznej prowadzona w formie spisu spraw, a
kontroli zewngtrznej w ksiazce kontroli. Elementem systemu kontroli zarzadczej byly w

2020 r. m.in. takze:

1) regulamin wynagradzania pracownikéw,

2) regulamin pracy,

3) regulamin organizacyjny,

4) zasady oceniania pracownikow zatrudnionych na stanowiskach urzgdniczych,

5) zasady ochrony bezpieczenstwa informacji i danych osobowych,



6) inne zasady ustalone zarzadzeniami wewnetrznymi.

3

Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej

Dokumentacja dotyczaca zarzadzen Wojta Gminy znajduje sic na Stanowisku ds.
obstugi rady oraz na stronie BIP Urzedu. Zakresy obowiazkéw oraz indywidualne
upowaznienia poszczegdlnych pracownikéw znajduja sic w teczkach osobowych
pracownikow. Dokumentacja z kontroli zewnetrznej znajduje sie na stanowiskach
kontrolowanych pracownikow oraz w sekretariacie Urzedu Gminy, gdzie
przechowywana jest ksigzka kontroli w ktérej kontrolujacy dokonujg wpisow.

Dokumentacja kontroli zarzadczej znajduje si¢ u Wojta.

Nadzér systemu kontroli zarzadczej.

Nadzor nad wykonaniem zadan w celu ich oszczednej, efektownej i skutecznej
realizacji prowadzi Kierownictwo Urzedu oraz osoby wyznaczone na podstawie

imiennych upowaznien do przeprowadzenia kontroli wydanych przez Wéjta Gminy.

Ciagtosé¢ dzialalnosci

Nalezy zapewnic¢ istnienie mechanizméw stuzacych utrzymaniu ciaglosci dzialalnosci
jednostki sektora finanséw publicznych, wykorzystujac miedzy innymi wyniki analizy
ryzyka. Mechanizm niniejszy stuzy réwniez utrzymaniu ciaglosci dziatalnosci poprzez
wyznaczenie 0sob pelnigecych zastepstwo w trakcie nieobecnosci merytorycznego
pracownika oraz os6b odpowiedzialnych za zarzgdzanie. Podstawa realizacji sg

stosowne upowaznienia oraz zapisy w zakresach czynnosci pracownikow.

Ochrona zasobow

Jako dowod ochrony zasobéw ludzkich w Urzedzie Gminy funkcjonuje Regulamin
Pracy Urzgdu Gminy do stosowania przez wszystkich pracownikéw. Dostep do
zasobow

finansowych, materialnych i informatycznych maja wylacznie osoby upowaznione.
Wprowadzone s3 niezbedne ograniczenia w formie haset do komputeréw oraz haset do
programéw niezbgdnych podezas pracy. Mechanizmy kontroli operacji finansowych i
czynnosci dokonywane podczas weryfikacji operacji gospodarczych ujete zostaly w
Polityce Rachunkowosci oraz innych wewnetrznych dokumentach usprawniajacych
organizacj¢ i funkcjonowanie Urzedu Gminy.

Szczegélowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i

gospodarczych W Urzgdzie Gminy istniejg nastgpujace mechanizmy kontroli:

* rzetelne i pelne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych




i gospodarczych,

« wszystkie operacje finansowe zatwierdzane sa w porozumieniu ze
Skarbnikiem Gminy,

+  pracownicy stosuja si¢ do Instrukeji dotyczacej obiegu dowodow ksiegowych
obowiazujacej w Urzedzie Gminy,

« pracownicy stosujg si¢ do zasad ujetych w Polityce Rachunkowosci.

6. Mechanizmy kontroli systemow informatycznych.

Mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych majace na celu
zapewnienie bezpieczenstwa danych systemow informatycznych, okreslone zostaty w
Zarzadzeniu Wéjta w sprawie Polityki Bezpieczenstwa, Regulaminu Ochrony Danych
Osobowych i Instrukcji Zarzadzania Systemem Informatycznym. Zasady kontroli
systemow informatycznych okresla Polityk Bezpieczefistwa Danych Osobowych.
Nadzor nad przestrzeganiem powyzszych zasad sprawowat Inspektor Ochrony Danych
Osobowych oraz Administrator Systemow Informatycznych. Nie odnotowano

naruszei dotyczacych ochrony danych osobowych. Informacja i komunikacja.

D. Informacja i komunikacja.

1.

Biezaca informacja

Osoby zarzadzajace oraz Wszyscy pracownicy Urzgdu Gminy maja zapewniony dostgp
do informacji niezbednych do wykonywania swoich obowiazkéw. System komunikacji
umozliwia przeptyw informacji i ich wilasciwe zrozumienie wewnatrz jednostki

zarébwno pionowo jak i poziomo.

Komunikacja wewnetrzna.

Aby zapewni¢ efektywne mechanizmy przekazywania waznych informacji w obrgbie
Urzedu Gminy stosuje sig: narady z udziatem pracownikow, narady Woéjta Gminy z
udziatem kierownikéw referatow, kierownikow jednostek organizacyjnych miasta,
poczte elektroniczng, wewngtrzna sie¢ telefoniczna. Narady odbywaly si¢ w miarg
potrzeb. Na biezaco przekazywane byly wszystkie istotne informacje niezbgdne do
prawidlowego funkcjonowania Urzgdu Gminy. Na biezaco réwniez pozyskiwane sa
informacje potrzebne do realizacji zadan. W ramach komunikacji istnieje rowniez

wymiana migdzy poszczegdlnymi stanowiskami literatury i specjalistycznej prasy.

Komunikacja zewnetrzna.

W ramach komunikacji zewnetrznej, ktorej istota jest przekazywanie informacji



wszelkim podmiotom zewnetrznym, a w tym i lokalnej spolecznosci w zakresie
realizowanych zadan oraz osiggnietych celéw stosuje si¢ w Urzedzie Gminy Grabowo:
sprawozdania Wojta przekazywane na sesjach Rady Gminy, wspolpraca z mediami
(Miesigcznik Kolnenski, serwis internetowy Kolniak 24), strona internetowa gminy,
BIP, tablice i gabloty informacyjne w Urzgdzie Gminy, sesje Rady Gminy,
przyjmowanie interesantow przez Wojta Gminy, przekazywanie sprawozdan do np.
GUS, RIO, Podlaski Urzad Wojewddzki, Urzad Marszatkowski Wojewddztwa
Podlaskiego, publikacja ogloszen dotyczacych zamoéwien publicznych na stronach
Urzedu Gminy (Biuletyn Informacji Publicznej, Platforma Przetargowa) oraz Biuletynu

Zamowien Publicznych.
D. Monitorowanie i ocena.

Kierownictwo Urzedu Gminy dazy do tego aby oceny systemu kontroli
funkcjonujgcego w jednostce dokonywaé w sposob ciggly 1 systematyczny, a
pojawiajgce si¢ problemy rozwigzywaé na biezaco. Wojt Gminy nadzorowal
terminowo$¢ realizacji zadan ustalonych w planie kontroli zarzadczej. Uwagi
przekazywane byty ustnie i pisemnie.

Stwierdzone w wyniku kontroli nieprawidtowosci byty eliminowane i wykorzystane do
poprawy skutecznosci kontroli zarzadczej. Wobec pracownikdéw, ktérzy dopuscili sig
nieprawidtowosci wyciagnigto konsekwencje stuzbowe.

W ramach poszczegolnych referatow i samodzielnych stanowisk pracy w sposdb ciagly
monitoruje si¢ efektywnos¢ poszezegélnych elementow systemu kontroli zarzadezej.
W ramach monitorowania i oceny pracownicy dokonuja kontroli wewnetrznej na
zajmowanym stanowisku, przestrzegania procedur kontroli wewngtrznej oraz dokonuja
samooceny przestrzegania tych procedur. Wnioski ze sposobu realizowania zadan

shuzbowych sg wyciggane na biezgco.

Grabowo 18.03.2022 r.

Sporzgdzit: Skarbnik Gminy — Edyta Mosakow

Zatwierdzit: Wéjt Gminy - Andrzej Pt




