Sprawozdanie z funkcjonowania kontroli zarzadczej
w roku 2020 w Urzedzie Gminy Bobrowice

Kontrol¢ zarzadcza w jednostkach sektora finanséw publicznych stanowi ogét dziatan
podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw 1 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 (tekst jedn. Dz. U. z 2019 r., poz. 869 z p6zn. zm.).

Ustalajgc procedury w zakresie kontroli zarzadczej przeprowadzonej w Urzgdzie Gminy
Bobrowice oparto si¢ na Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r.
w sprawie standardow kontroli zarzqdczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF Nr
15, poz. 84). Standardy okreslono w pieciu grupach odpowiadajacych poszczegdlnym
elementom kontroli zarzadczej:

A. srodowisko wewnetrzne

B. cele i1 zarzadzanie ryzykiem

C. mechanizmy kontroli

D. informacja i komunikacja

E. monitorowanie i ocena

A. Srodowisko wewnetrzne

1. Przestrzeganie wartosci etycznych.

Zasady etyczne dla pracownikow Urzedu Gminy w Bobrowicach, okre$laja przepisy odrebne,
w szczegbOlnosci: ustawa o pracownikach samorzadowych 1 kodeks postgpowania
administracyjnego. Pracownikéw Urzedu Gminy w Bobrowicach obowigzuje Kodeks Etyczny
Pracownikow Urzedu Gminy Bobrowice wprowadzony zarzadzeniem Wojta Gminy
Bobrowice nr KU/18/11 z dnia 30 grudnia 2011 r., ktory zawiera zbior zasad zachowania
1 sposobu postepowania urzednikow. Kazdy pracownik Urzgdu Gminy zapoznat si¢ z w/w
kodeksem oraz podpisat o§wiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescig Kodeksu. Zobowigzat si¢ tym
samym do jego przestrzegania (Kodeks wraz z podpisami pracownikéw do wgladu u
Sekretarza Gminy).

2. Kompetencje zawodowe.

Pracownicy Urzedu Gminy w Bobrowicach posiadaja wiedze, umiejetnosci i do§wiadczenie
pozwalajace skutecznie i efektywnie wypelnia¢ zadania powierzone zakresem czynnosci
1 obowigzkéw. Zasady zatrudniania okreslaja przepisy ustawy o pracownikach
samorzagdowych. Proces naboru na stanowiska pracy w Urzedzie Gminy prowadzi si¢
w sposob zapewniajacy wybdr najlepszego kandydata na dane stanowisko zgodnie z zasadami
okreslonymi w ,,Regulaminie naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy
Bobrowice” wprowadzonym zarzadzeniem Wojta Gminy Bobrowice nr KU/1/09 z dnia
6 lutego 2009 r. (regulamin do wgladu w Sekretariacie lub u Sekretarza Gminy).

Pracownicy poddawani sa kompleksowej ocenie wynikow pracy pod katem realizacji zadan,
przydatnosci zawodowej na dane stanowisko oraz mozliwo$ci rozwojowych pracownika.
Oceny dokonuje si¢ co dwa lata w oparciu o ,,Regulamin okresowej oceny pracownikow”
wprowadzony zarzadzeniem Wojta Gminy Bobrowice nr KU/29/08 z dnia 30 grudnia 2008 r.
(regulamin do wgladu w Sekretariacie lub u Sekretarza Gminy).

Wszyscy pracownicy na biezgco uzupelniajg wiedze poprzez samoksztalcenie, S$ledza
obowigzujace przepisy i inicjujg zmiany niezbedne w pracy. W zwiazku z powyzszym nadazaja



za zmianami zachodzacymi w zakresie obstugi interesantow 1 obowigzkowego ustawodawstwa.
Rozw¢j kompetencji zawodowych w ramach doksztalcenia zawodowego pozaszkolnego
odbywat si¢ w minionym roku poprzez uczestnictwo w szkoleniach (poswiadczenia szkolen do
wgladu na poszczegdlnych stanowiskach pracy u oséb uczestniczacych w szkoleniach,
natomiast rejestr znajduje si¢ w Sekretariacie). W ramach doksztatcania pracownicy Urzedu
Gminy w Bobrowicach samoksztalcili si¢ z pomoca radcy prawnego poprzez wspolng, analize
poszczeg6lnych aktow prawnych.

3. Struktura organizacyjna.

W ramach struktury organizacyjnej zostal wprowadzony zarzadzeniem Wojta Gminy
Bobrowice nr KU/17/09 z dnia 3 lipca 2009 r. ,,Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy
Bobrowice”, ktory okresla zakres dziatania i zadania urzedu, organizacj¢ urzedu, zasady i tryb
funkcjonowania Urzgdu, podziat zadan i kompetencji pomiedzy kierownictwem Urzedu,
zadania 1 kompetencje poszczegdlnych samodzielnych stanowisk pracy oraz zakres
upowaznien udzielonych pracownikom do zalatwiania spraw.

W skiad struktury organizacyjnej urzedu wchodza nastepujace samodzielne stanowiska pracy:
Wojt Gminy

Sekretarz Gminy- nadzoruje:

1) samodzielne stanowisko ds. rolnictwa i gospodarowania mieniem komunalnym;
2) samodzielne stanowisko ds. ochrony srodowiska;

3) samodzielne stanowisko ds. budownictwa i gospodarki przestrzennej;

4) samodzielne stanowisko ds. gospodarki wodno-sciekowe;j;

5) samodzielne stanowisko ds. rozwigzywania probleméow alkoholowych i OSP;
6) samodzielne stanowisko ds. zamoéwien publicznych i1 rozwoju gminy ;

7) samodzielne stanowisko ds. kancelaryjnych i kadr;

8) samodzielne stanowisko ds. samorzadu i organizacji;

9) samodzielne stanowisko ds. spraw obywatelskich, bezpieczenstwa publicznego
1 dzialalno$ci gospodarczej;

10) samodzielne stanowisko ds. obstuga petenta, o$wiaty 1 archiwum;

11) samodzielne stanowisko ds. obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego;
12) informatyk.

Skarbnik Gminy — nadzoruje:

1) samodzielne stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej 1 gospodarki materialowej;
2) samodzielne stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej i VAT,

3) samodzielne stanowisko ds. wymiaru podatkow, ksiggowosci podatkowej 1 optat;
4) samodzielne stanowisko ds. publiczno — prawnych rozliczen finansowych i kasy;

Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych
Radca prawny

4. Delegowanie uprawnien.

Poszczegdlni pracownicy posiadajg imienne zakresy czynnosci regulujace ich obowigzki
1 uprawnienia. Powierzone uprawnienia i obowigzki dokonywane sa wylacznie w formie
pisemnej i potwierdzone podpisem pracownika przyjmujacego te uprawnienia i obowiazki.
Ponadto Wojt Gminy Bobrowice pisemnie udzielit imiennych upowaznien pracownikom do
wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych oraz podpisywania tych decyzji (rejestr



upowaznien i petnomocnictw do wgladu w Sekretariacie). Wszelkie zakresy czynnosci,
uprawnienia oraz pelnomocnictwa do wgladu w teczkach osobowych oraz u Sekretarza Gminy.
W Urzedzie Gminy Bobrowice obowigzuje réwniez w tym zakresie ,,Regulamin Pracy”
wprowadzony zarzadzeniem Wojta Gminy Bobrowice nr KU/9/09 z dnia 24 marca 2009 r.
ustalajacy organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i
obowiazki, z ktérymi kazdy pracownik ma obowigzek si¢ zapozna¢ (z poswiadczeniem do akt
osobowych). Regulamin znajduje si¢ do wgladu w Sekretariacie lub u Sekretarza Gminy.

B. Cele i zarzadzanie ryzykiem.

1. Misja

Misje Urzedu Gminy w Bobrowicach okre§lono w Strategii Rozwoju Gminy Bobrowice
w sposob nastepujacy: ,,Misja Gminy Bobrowice jest osiggnigcie wzrostu gospodarczego oraz
zapewnienie spoteczno$ci lokalnej odpowiednio wysokiego poziomu zycia I Szans na
przysziose”.

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

Cele i1 zadania Urzedu Gminy w Bobrowicach na kazdy rok okreslane sa w formie pisemne;.
Okreslenie celow i1 zadan za rok 2020 wystepowato w :

- Strategii Rozwoju Gminy Bobrowice,

- Wieloletniej Prognozie Finansowej,

- budZecie Gminy na rok 2020,

- rocznym planie pracy poszczegdlnych komisji Rady Gminy.

Dokumenty wymienionej powyzej oraz zmiany w tych dokumentach podlegaja zatwierdzeniu
na podstawie odrebnych przepiséw 1 znajdujg si¢ do wgladu u kierownictwa Urzedu.

3. Mierniki.

Sprawozdania z realizacji celow i zadan Urzedu Gminy za rok 2020 znajduja odzwierciedlenie
w nastepujacych dokumentach, przyjmowanych przez Rade Gminy:

- protokotach Rady Gminy,

- sprawozdaniu z realizacji z planu pracy poszczego6lnych komisji Rady Gminy,

- sprawozdaniach Woéjta Gminy Bobrowice z dzialalnosci Urzedu Gminy,

- sprawozdaniu W¢jta Gminy Bobrowice z realizacji budzetu,

- raporcie o stanie gminy Bobrowice. Wszystkie dokumenty do wgladu na stronie BIP Gminy
lub na stanowisku ds. samorzadu i organizacji pokdj nr 11.

4. ldentyfikacja i analiza ryzyka oraz reakcja na ryzyko.

Ocena realizacji powyzszych celow 1 zadan nast¢puje poprzez kontrole wstepna, biezaca oraz
nastepng. Jako $rodki zapobiegawcze stosowane sg kontrole zewngtrzne: RIO, NIK, Lubuski
Urzad Wojewddzki, ZUS, US. Ryzyko niezrealizowania celow lub zrealizowania ich
niezgodnie z obowigzujacymi  przepisami  zostanie opisane w  dokumentach
z przeprowadzonych kontroli. Reakcja na ryzyko beda uwagi wnoszone przez kontrolujacych
w protokotach z kontroli. Szczegotowe cele 1 zarzadzanie ryzykiem w tym identyfikacje ryzyka,
analize ryzyka, reakcj¢ na ryzyko okreslone zostang dodatkowo w ,,Rejestrze celéw, ryzyka i
reakcji na ryzyko” stanowigcym zalgcznik do zarzadzenia Wojta Gminy Bobrowice Nr



KU/13/11 z dnia 19 sierpnia 2011 r. o kontroli zarzgdczej 1 dokonane raz w roku.

C. Mechanizmy kontroli

Mechanizmy kontroli to wszystkie dziatania majace na celu ograniczenie ryzyk. W ich sktad
wchodza przepisy prawa 1 wszystkie wewngtrzne uregulowania zawarte w zarzadzeniach
wewnetrznych 1 uchwatach organu stanowigcego. W ramach tego systemu w Urzedzie Gminy
dzialaja: procedury wewnetrzne, regulaminy, instrukcje i wytyczne, protokoty z kontroli — do
wgladu u Sekretarza Gminy, ewidencja kontroli zewnetrznej - w ksigzce kontroli znajdujacej
si¢ u Sekretarza Gminy.

1. Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej.

Dokumentacja dotyczaca zarzadzen Wojta Gminy (jako organu gminy i kierownika urzedu)
znajduje si¢ u Sekretarza Gminy oraz na stronie BIP Gminy Bobrowice (jako organu gminy).
Zakresy obowigzkow oraz indywidualne upowaznienia poszczegdlnych pracownikow znajduja
si¢ w teczkach osobowych pracownikéw oraz u Sekretarza Gminy. Dokumentacja z
kontroli zewng¢trznej znajduje si¢ u Sekretarza Gminy, ktory rowniez prowadzi ksigzke kontroli.
Dokumentacja  kontroli  zarzadczej znajduje si¢ u  kierownictwa  Urzedu.
W ramach dokumentacji kontroli zarzadczej wszyscy pracownicy zostali zapoznani (za
pisemnym potwierdzeniem) z zarzadzeniem Wdjta Gminy Bobrowice nr KU/13/11 w sprawie
kontroli zarzgdczej.

2. Nadzor systemu kontroli zarzadczej.

Nadzér nad wykonaniem zadan w celu ich oszczednej, efektownej i skutecznej realizacji
prowadzi kierownictwo Urze¢du oraz osoby wyznaczone do kontroli w odrgbnym zarzadzeniu
Wojta Gminy.

3. Ciaglos¢ dzialalnosci.

Nalezy zapewni¢ istnienie mechanizméw shuzacych utrzymaniu ciaglosci dziatalnosci
jednostki sektora finansow publicznych, wykorzystujac migdzy innymi wyniki analizy ryzyka.
Mechanizm niniejszy stuzy réwniez utrzymaniu cigglosci dziatalnosci poprzez wyznaczenie
osOb pelnigcych zastepstwo w trakcie nieobecnosci merytorycznego pracownika. Podstawa
realizacji sg stosowne upowaznienia oraz zapisy w zakresach czynnosci pracownikow.

4. Ochrona zasobow.

Jako dowod ochrony zasobow ludzkich w Urzedzie Gminy funkcjonuje ,, Regulamin Pracy
w Urzedzie Gminy Bobrowice” wprowadzony zarzadzeniem Wojta Gminy Bobrowice
nr KU/9/09 z dnia 24 marca 2009 r. do stosowania przez wszystkich pracownikéw. Dostep do
zasobOw finansowych, materialnych 1 informatycznych maja wytacznie osoby upowaznione.
Wprowadzone s3 niezb¢dne ograniczenia w formie haset do komputerow oraz haset do
programéw niezbgdnych podczas pracy. Mechanizmy kontroli operacji finansowych ujete
zostaty w ,,Instrukcji sporzqdzania, obiegu i kontroli dokumentow ksiggowych” wprowadzonej
zarzgdzeniem Wojta Gminy Bobrowice Nr KU/16/11 z dnia 30 grudnia 2011r. oraz ,,Instrukcji
w sprawie gospodarki kasowej” wprowadzonej zarzadzeniem Wojta Gminy Bobrowice nr
7/2002 z dnia 31 grudnia 2002 r. Czynnosci dokonywane podczas weryfikacji operacji
gospodarczych ujete zostaty w ,,Zasadach (polityce) rachunkowosci w Urzedzie Gminy w



Bobrowicach” przyjetej zarzadzeniem Wojta Gminy Bobrowice Nr KU/16/16 z dnia 30 grudnia
2016 r. oraz innych wewnetrznych dokumentach usprawniajgcych organizacje i
funkcjonowanie Urzedu. Wspomniane dokumenty znajduja si¢ do wgladu u Sekretarza Gminy
i Skarbnika Gminy (finansowe).

5. Szczegélowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych.

W Urzedzie Gminy istniejg nastepujace mechanizmy kontroli:

- rzetelne 1 pelne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych,

- wszystkie operacje finansowe zatwierdzane sg W porozumieniu ze Skarbnikiem Gminy,

- istnieje podzial na obowigzki kluczowe,

- pracownicy stosuja si¢ do instrukcji dotyczacej sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentow
ksiggowych obowigzujacej w Urzedzie Gminy,

-pracownicy stosuja si¢ do zasad ujgtych w polityce rachunkowosci.

6. Mechanizmy kontroli dotyczgce systeméw informatycznych.

Mechanizmy kontroli dotyczace systemdw informatycznych maja na celu zapewnienie
bezpieczenstwa danych systemow informatycznych, opisane zostalty w ,,Polityce
bezpieczenstwa” 1 ,, Instrukcji zarzgdzania systemem informatycznym w Urzedzie Gminy
w Bobrowicach” przyjetych zarzadzeniem Wojta Gminy Bobrowice Nr KU/4/07 z dnia
1 sierpnia 2007 r. oraz W ,, Regulaminie monitoringu systemu teleinformatycznego w zakresie
bezpieczenstwa informacji stuzqcych realizacji zadan publicznych w Urzedzie Gminy
Bobrowice ” przyjetych zarzadzeniem Wojta Gminy Bobrowice nr KU/6/17 z dnia 17
marca 2017 r.

D. Informacja i Komunikacja

1. Biezaca informacja.

Osoby zarzadzajace oraz wszyscy pracownicy Urzedu Gminy w Bobrowicach majg
zapewniony dostgp do informacji niezbednych do wykonywania swoich obowigzkoéw. System
komunikacji umozliwia przeptyw informacji 1 ich wtasciwe zrozumienie wewnatrz jednostki
zar6wno pionowo jak i poziomo.

2. Komunikacja wewnetrzna.

Aby zapewni¢ efektywne mechanizmy przekazywania waznych informacji w obrebie Urzedu
Gminy stosuje si¢: narady z udzialem pracownikéw, narady Wojta Gminy z udziatem
kierownictwa Urzedu, poczta elektroniczna, wewngtrzna sie¢ telefoniczna. Na biezaco
przekazuje si¢ wszystkie istotne informacje niezbedne do prawidtowego funkcjonowania
poszczegOlnych samodzielnych stanowisk pracy, w szczegdlno$ci w zakresie zmian
obowigzujacych przepiséw prawnych. Na biezaco réwniez pozyskiwane sg rzetelne informacje
potrzebne do realizacji zadan. W ramach komunikacji istnieje rOwniez wymiana literatury i
specjalistycznej prasy.

3. Komunikacja zewng¢trzna.

W ramach komunikacji zewngtrznej, ktorej istotg jest przekazywanie informacji wszelkim
podmiotom zewngtrznym, a w tym 1 lokalnej spotecznosci w zakresie realizowanych zadan oraz



osiggnigtych celow stosuje si¢ w Urzedzie Gminy Bobrowice: sprawozdanie Wojta Gminy z
dziatalnosci Urzedu przekazywane na sesjach Rady Gminy, wspotpraca z mediami, strona
internetowa gminy, BIP, zebrania wiejskie, konsultacje spoleczne, tablice i1 gabloty
informacyjne we wszystkich sotectwach oraz w Urzedzie Gminy, sesje Rady Gminy,
przyjmowanie interesantow przez Wojta Gminy, przekazywanie sprawozdan do GUS i RIO,
publikacja ogloszen dotyczacych zamowien publicznych na wlasnej stronie Biuletynu
Informacji Publicznej oraz Biuletynie Zamowien Publicznych.

E. Monitorowanie i ocena

Kierownictwo Urzedu Gminy dazy do tego, aby oceny systemu kontroli funkcjonujacego
w jednostce dokonywa¢ w sposob ciggly i1 systematyczny, a pojawiajace si¢ problemy
rozwigzuje si¢ na biezaco. Osoby upowaznione do przeprowadzania kontroli zobowigzane s3
do biezacej oceny systemu kontroli zarzadczej. Wprowadzane zmiany do systemu kontroli
zarzadczej wdrazane beda odrebnymi zarzagdzeniami Wéjta Gminy.

W  ramach monitorowania 1 oceny pracownicy dokonuja réwniez na biezaco
samooceny swoich dziatan poprzez odpowiedzi na pytania: ile byto skarg i zazalen na sposob
realizacji przeze mnie obowigzkow, ile wydalem decyzji administracyjnych od ktérych ztozono
odwotlania i nie zostaly one utrzymane w mocy, ile wnioskoéw i zalecen pokontrolnych zostato
sformutowanych przez kontrole instytucjonalne z powodu niewtasciwego wykonywania przeze
mnie obowigzkoéw shuzbowych, czy w ramach powierzonych obowigzkow stuzbowych
osiggnatem stawiane przede mna cele, czy udalo mi si¢ zrealizowa¢ zadania w sposob bardziej
efektywny od zakladanego.

Whioski ze sposobu realizowania zadan stuzbowych sa wyciggane na biezgco. Samoocena
pracownikow zatrudnionych na stanowiskach funkcyjnych i samodzielnych stanowiskach
pracy sporzadzana jest w formie pisemnej w formie ankiety (stanowigcej zalacznik do
zarzadzenia w sprawie kontroli zarzadczej).

Sporzadzit: Zatwierdzit:

Beata Wasylyk-Sosnowska
Wojciech Wachata
Sekretarz Gminy
Wojt Gminy



