Sprawozdanie z funkcjonowania
kontroli zarzadczej w Gminie Bielice za 2020r.

Kontrol¢ zarzadczg w jednostkach sektora finanséw publicznych stanowi
ogot dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow 1 zadan w sposob
zgodny z prawem, efektywny, oszczedny 1 terminowy zgodnie z art. 68 ustawy z
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 305).
Procedury kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w Bielicach, oparte na
Komunikacie Nr 23 Ministra finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie
standardow kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych (Dz. Urz. MF
z dnia 30 grudnia 2009 r.), okreslono w pigciu grupach odpowiadajacych
poszczegldlnym elementom kontroli zarzadczej: A. srodowisko wewngtrzne B.
cele 1 zarzadzanie ryzykiem C. mechanizmy kontroli D. informacja i komunikacja
E. monitorowanie 1 ocena.

Organizacje 1 zasady kontroli zarzadczej w Gminie Bielice okresla
Zarzadzenie nr W.0050.1.2010 Wéjt Gminy Bielice z dnia 04 stycznia 2010r.
w sprawie organizacji 1 zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie
Bielice.

A. Srodowisko wewnetrzne

I. Przestrzeganie wartosci etycznych.

Zasady etyczne dla pracownikéw Urzedu Gminy w Bielicach, okreslajg przepisy
odrebne, w szczegdllnosci: ustawa o pracownikach samorzadowych 1 kodeks
postepowania administracyjnego. W Urzedzie Gminy Bielice obowigzuje
Regulamin Pracy , zmieniony Zarzadzeniem Nr W.0050.17.2017 Wéjta Gminy
Bielice z dnia Olgrudnia 2017r. w sprawie zmiany Regulaminu Pracy. Kazdy
pracownik Urzedu Gminy zapoznal si¢ z w/w regulaminem. Zobowigzatl si¢ tym
samym do jego przestrzegania (Regulamin do wgladu u Zastepcy Wojta Gminy,
na stanowisku ds. kadr).

Urzad dziata w oparciu o nastepujace zasady:
1) praworzadnosci,
2) stluzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) planowania pracy,
6) kontroli wewnegtrznej,



7) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu 1 poszczegdlne komorki
organizacyjne,

8) wzajemnego wspotdziatania.

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw 1 zadan Urzedu
dzialajg na podstawie prawa i obowigzani sg do scistego jego przestrzegania.

IT. Kompetencje zawodowe.

Pracownicy Urzedu Gminy w Bielicach posiadaja wiedzg, umiejetnosci 1
doswiadczenie pozwalajace skutecznie 1 efektywnie wypelnia¢ zadania
powierzone zakresem czynnosci 1 obowigzkow. Zasady zatrudniania okreslaja
przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych. Proces naboru na stanowiska
pracy w Urzedzie Gminy prowadzi si¢ w sposob zapewniajagcy wybor
najlepszego kandydata na dane stanowisko zgodnie z zasadami okreslonymi
w ,,Regulaminie przeprowadzania konkursu na wolne stanowisko urzednicze”
(regulamin do wgladu u Zastgpy Wojta Gminy 1 w kadrach). Wszyscy
pracownicy na biezgco uzupelniaja wiedz¢ poprzez samoksztalcenie, sledza
obowigzujace przepisy 1 inicjujg zmiany niezbedne w pracy. Dodatkowo
otrzymuja od Zastepy Wojta Gminy informacje¢ o zmianach przepisOw na
wydrukach zbioru przepisow drukowanego ze strony publikatora rzgdowego i
dekretowanych do poszczegélnych referatow i1 pracownikow. W zwigzku z
powyzszym nadgzaja za zmianami zachodzacymi w zakresie obowigzkowego
ustawodawstwa. Rozwo6j kompetencji zawodowych w ramach doksztalcenia
zawodowego pozaszkolnego odbywat si¢ w minionym roku poprzez uczestnictwo
w szkoleniach (poswiadczenia szkolen w kadrach UG).

Ze wzgledu na pandemi¢ wirusa SARS-Cov-21 wprowadzonych
obostrzeniach w 2020 roku, w terminie od marca do grudnia 2020 r. szkolenia
odbywaty si¢ w sposob zdalny, za pomocag wurzadzen 1 systemow
teleinformatycznych.W ramach doksztatcania pracownicy Urzedu Gminy
korzystali réwniez z Programu prawnego LEX oraz z pomocy prawnika,
peligcego dyzury w urzedzie lub on-line, poprzez wspdlng analiz¢ przepisow
prawnych, co rowniez mozna traktowac jako forme¢ samoksztatcenia.

III. Struktura organizacyjna.

Zarzadzeniem Nr 0050.34.2018 W¢jta Gminy Bielice z dnia 31 grudnia 2018r. w
sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Bielicach,wprowadzono



nowy Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy w Bielicach, ktory okresla
organizacj¢ Urzedu Gminy, zadania Woéjta Gminy, Zastgpcy Wojta, Sekretarza
Gminy 1 Skarbnika Gminy, wspdlne zakresy referatbw oraz zadania
poszczegllnych referatbw 1 jednoosobowych stanowisk pracy. Strukturg i
przyporzadkowanie referatow w urzedzie okresla schemat organizacyjny.

IV. Delegowanie uprawnien.

Poszczeg6lni pracownicy w 2020 r. posiadali imienne zakresy czynnoSci
regulujace ich obowigzki 1 uprawnienia. Powierzone uprawnienia i obowigzki
dokonywane byly w formie pisemnej 1 potwierdzone podpisem pracownika
przyjmujacego te uprawnienia i obowigzki. Ponadto Wojt Gminy Bielicepisemnie
udzielit imiennych petnomocnictw pracownikom do wydawania w jego imieniu
decyzji administracyjnych oraz podpisywania tych decyzji. Wszelkie zakresy
czynnosci, uprawnienia oraz petnomocnictwa do wgladu w teczkach osobowych
znajdujacych si¢ na stanowisku ds. kadr.

W Urzedzie Gminy w Bielicach w 2020 r. obowigzywal rowniez w tym
zakresie Regulamin Pracy przyjety Zarzadzeniem Nr 29/2009 Woéjta Gminy
Bielice z dnia 07.04.2009 r. w sprawie ustalenia Regulaminu pracy w Urzedzie
Gminy w Bielicach.

Kierownicy 1 pracownicy Urzedu Gminy wypetniali 1 przekazaliZastepcy
W6jt Gminy Bielice ankiety do samooceny kontroli zarzadczej za 2020 rok.



B. Cele i zarzadzanie ryzykiem.

Misjg Urzedu Gminy w Bielicach jest zapewnienie nalezytego, sprawnego
1 fachowego realizowania przez urzad zadan wilasnych gminy, zleconych i
powierzonych gminie oraz tworzenie warunkow dla rozwoju gminy 1 jej
mieszkancow.

Okreslenie celow 1 zadan, ,monitorowanie 1 ocena ich realizacji. Cele 1
zadania Urzedu Gminy w Bielicena kazdy rok okreslane sg w formie pisemne;.
Okreslenie celow 1 zadan za rok 2020 wystepowato w:

- Wieloletnim Planie Finansowym.
- Budzecie Gminy na rok 2020.
- Planach dziatalnosci na 2020 rok.

Dokumenty wymienione powyzej oraz zmiany w tych dokumentach podlegaja
zatwierdzeniu na podstawie odrebnych przepisow.

3. Mierniki

Sprawozdania z realizacji celow 1 zadan Urzedu Gminy za rok
2020r. znajdujg odzwierciedlenie w nastepujacych dokumentach, przyjmowanych
przez Rad¢ Gminy:

-Protokotach z posiedzen Rady Gminy 1 komisji staltych 1 doraznych rady gminy,
w tym dokumentach Komisji rewizyjnej,

- Sprawozdaniach z realizacji planu pracy poszczegdlnych komisji rady gminy,

- Sprawozdaniach poszczegdlnych jednostek organizacyjnych,

- Sprawozdaniu Wéjta Gminy Bielice z realizacji budzetu,

- Sprawozdaniach Wéjta Gminy za okres miedzysesyjny,

- Raporcie o stanie gminy,

- Innych sprawozdaniach przedktadanych radzie gminy na podstawie odrgbnych
przepisow.

4. Identyfikacja i analiza ryzyka oraz reakcja na ryzyko.

Sporzadzony zostal Rejestr Ryzyka do celow okreslonych w Planie Dziatalnosci
Urzedu na rok 2020.



Sporzadzony zostal w 2020 r. przez Gtownego Specjaliste ds. BHP Aneks
do Oceny Ryzyka Zawodowego ze wzgledu na pandemi¢ koronawirusa (ryzyko
na poziomie 2 — Srednie czyli poziom ryzyka jest akceptowalny po zastosowaniu
wymienionych srodkéw ograniczajacych ryzyko) — kopia w zataczeniu.

Ponadto w urzedzie wprowadzono Procedury zawierajagce wytyczne dla
pracownikéw, pracodawcow 1 interesantow w trakcie epidemii SARS-CoV-2 w
Polsce . Z powyzszymi zapoznano wszystkich pracownikow.

Ocena realizacji powyzszych celéw i zadan nastepuje poprzez kontrole wstepna,
biezaca oraz nastgpng, ktore sg wykonywane przez Wojta, Zastepce Wojta,
Skarbnika podczas codziennych czynnosci zwigzanych z podpisywaniem decyzji,
pism, dokumentéow finansowych etc. Jako Srodki zapobiegawcze stosowane sg
kontrole wewnetrzne 1 zewnetrzne. Ryzyko niezrealizowania celow lub
zrealizowania ich niezgodnie z obowigzujagcymi przepisami zostanie opisane w
dokumentach z przeprowadzonych kontroli. Reakcja na ryzyko beda uwagi
wnoszone przez kontrolujacych w protokotach z kontroli, a nast¢pnie realizacja
zalecen pokontrolnych oraz odpowiedz do organu kontrolujgcego o wykonaniu
tych zalecen.

C. Mechanizmy kontroli.

Mechanizmy kontroli to wszystkie dzialania majgce na celu ograniczenie ryzyk.
W ich sklad wchodzg przepisy prawa i wszystkie wewngetrzne uregulowania
zawarte w zarzadzeniach wewnetrznych 1 uchwatach. W ramach tego systemu w
Urzedzie Gminy w Bielicach w 2020 r. dziataty: procedury wewngetrzne,
regulaminy, instrukcje 1 wytyczne, protokoty z kontroli, kontroli zewne¢trzne; w
ksigzce kontroli znajdujacej si¢ u Zastepcy Wojta Gminy.

Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej:

1) dokumentacja dotyczaca zarzadzen Wojta Gminy znajduje si¢ w
sekretariacie UG oraz na stronie BIP Gminy. Zakresy obowigzkéw oraz
indywidualne upowaznienia poszczegllnych pracownikéw znajdujg si¢ w
teczkach osobowych pracownikOw na stanowisku ds. kadrowych.
Dokumentacja z kontroli zewngtrznej znajduje si¢ u Zastepcy Wojta
Gminy, ktéry rowniez prowadzi ksigzke kontroli.

2) nadzor systemu kontroli zarzadczej:nadzor nad wykonaniem zadan w
celu ich oszczednej, efektownej 1 skutecznej realizacji prowadzi



Kierownictwo Urzedu oraz osoby wyznaczone i upowaznione do kontroli
przez Wojta Gminy,

3) ciggltos¢ dzialalnosci: nalezy zapewni¢ istnienie mechanizméw
stuzacych utrzymaniu cigglosci dziatalnosci jednostki sektora finansow
publicznych, wykorzystujac migdzy innymi wyniki analizy ryzyka.
Mechanizm niniejszy stuzy réwniez utrzymaniu cigglosci dziatalnosci
poprzez wyznaczenie osOb petnigcych zastepstwo w trakcie nieobecnosci
merytorycznego pracownika oraz osob odpowiedzialnych za zarzadzanie.
Podstawg realizacji s3 stosowne upowaznienia oraz zapisy w zakresach
czynnosci pracownikOw. Pomimo panujacej epidemii SARS-CoV-2 w
Polsce wprowadzono stosowne procedury postgpowania i zachowana
zostala ciggtos¢ dziatalnosci urzedu.

4) ochrona zasobow: jako dowdd ochrony zasobow ludzkich w Urzedzie
Gminy funkcjonuje Regulamin Pracy Urzedu Gminy przyjety
Zarzadzeniem Nr 29/2009 Wojta Gminy Bielice z dnia 07.04.2009 r. w
sprawie ustalenia Regulaminu pracy w Urzedzie Gminy w Bielicach, do
stosowania przez wszystkich pracownikow. Dostep do zasobow
finansowych, materialnych 1 informatycznych maja wylacznie osoby
upowaznione. Wprowadzone s3 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, Instrukcji obiegu dokumentéw oraz
innych wewnetrznych dokumentach usprawniajagcych organizacje 1
funkcjonowanie Urzedu.

5) szczeg6étowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i
gospodarczych:

w Urzedzie Gminy w 2020 r. istnialy nastgpujace mechanizmy kontroli:

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

- wszystkie operacje finansowe zatwierdzane byly w porozumieniu ze
Skarbnikiem Gminy;

- pracownicy stosowali si¢ do Instrukcji dotyczacej obiegu dowodow
ksiggowych obowigzujacej w Urzedzie Gminy;

-pracownicy stosowali si¢ do zasad ujetych w Polityce Rachunkowosci
oraz Instrukcji obiegu dokumentow.



6) mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych:
mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych majg na celu
zapewnienie bezpieczenstwa danych systemOw informatycznych, opisane
zostaly w ,,Polityce bezpieczenstwa” 1 stosowane s3 przez pracownikow.

D. Informacja i komunikacja
1) biezaca informacja:

osoby zarzadzajace oraz wszyscy pracownicy Urzedu Gminy w
Bielicachmajg zapewniony dostgp do informacji niezbednych do
wykonywania swoich obowigzkéw. System komunikacji umozliwia
przeptyw informacji 1 ich wtasciwe zrozumienie wewnatrz jednostki,

2) komunikacja wewnegtrzna:

aby zapewni¢ efektywne mechanizmy przekazywania waznych informacji
w obrebie Urzedu Gminy stosuje si¢: listy obiegowe, pracownicy
otrzymuja od Zastgpcy Wojta Gminy informacj¢ o zmianach przepiséw na
wydrukach ze zbioru przepisow drukowanego ze strony publikatora
rzagdowego 1 dekretowanych do poszczegdlnych referatow i pracownikow,
rozmow W¢jta Gminy z kierownikami referatow 1 dalej z pracownikami
oraz bezposrednio Wojta Gminy 2z pracownikami oraz pocztg
elektroniczng. Na biezgco przekazuje si¢ wszystkie istotne informacje
niezbedne do prawidlowego funkcjonowania poszczegdlnych referatow. Na
biezaco réwniez pozyskiwane sg rzetelne informacje potrzebne do
realizacji zadan. W ramach komunikacji istnieje réwniez wymiana
informacji migdzy referatamii pracownikami.

3) komunikacja zewnetrzna:

w ramach komunikacji zewnetrznej, ktorej istota jest przekazywanie
informacji wszelkim podmiotom zewnetrznym, a w tym 1 lokalnej
spotecznosci w zakresie realizowanych zadan oraz osiggni¢tych celow
wykorzystuje si¢ w Urzedzie Gminy w Bielicach:

a) sprawozdania Wdjta Gminy przekazywane na sesjach Rady Gminy,
b) wspotprace z mediami,
c) strong internetowg gminy,



d) Biuletyn Informacji Publiczne;,

e) media spolecznosciowe,

f) zebrania wiejskie,

g) konsultacje spoteczne,

h) tablice 1 gabloty informacyjne we wszystkich sotectwach oraz w
Urze¢dzie Gminy,

1) kurendy przekazywane przez sottysow poszczegdlnych wsi do lokalnej
spotecznosci,

J) sesje Rady Gminy,

k) przyjmowanie interesantow przez Wojta Gminy,

1) przekazywanie sprawozdan miedzy innymi do GUS 1 RIO,

m) przekazywanie uchwat rady gminy do RIO i do Nadzoru Wojewody
Zachodniopomorskiego,

n) publikacja ogloszen dotyczacych zaméwien publicznych na wlasne;j
stronie Biuletynu Informacji Publiczne;j

Mimo panujgcej pandemii wirusa SARS-COv-2 1 wprowadzonych obostrzeniach
1 ograniczeniach w obstudze interesantéw, czy w kontaktach bezposrednich
pomiedzy pracownikami i1 kierownictwem urzedu, zachowano ciggto$¢ pracy
Urzedu Gminy w Bielicach 1 cigglos¢ realizacji zadan samorzagdu Gminy Bielice.

E. Monitorowanie i ocena.

Kierownictwo Urzedu Gminy dazylo w 2020 r. do tego aby oceny systemu
kontroli funkcjonujagcego w jednostce dokonywa¢ w sposéb ciaggly i1
systematyczny, a pojawiajgce si¢ problemy rozwigzywac¢ na biezgco. Osoby
upowaznione do przeprowadzania kontroli zobowigzane s3 do biezacej oceny
systemu kontroli zarzadczej. Wprowadzane zmiany do systemu kontroli
zarzadcze] wdrazane beda odrgbnymi zarzadzeniami Wojta Gminy. Pomimo
panujacej pandemii w 2020 r. w ramach poszczegdlnych referatow na biezaco
monitorowano skuteczno$¢ poszczegdlnych elementéw systemu kontroli
zarzadczej, co umozliwialorozwigzywanie poszczegdlnych probleméw na
biezaco.Kierownicy 1 pracownicy Urzedu Gminy w Bielicach wypelniali Ankiety
do samooceny kontroli zarzadczej za 2020 rok i1 przekazali do Zastepcy Wojta
Gminy.

Na podstawie Zarzadzenia Wojta Gminy réwniez kierownicy jednostek
organizacyjnych zostali zobowigzani do wprowadzenia w nadzorowanych



jednostkach organizacyjnych kontroli zarzadczej oraz do zlozenia oSwiadczen o
stanie kontroli zarzadczej za kazdy rok do konca lutego kazdego roku.

Z informacji ztozonych przez kierownikow jednostek wynika ze wszyscy
zobowigzani wprowadzili procedury kontroli zarzadczej 1 zasady zarzadzania
ryzykiem w swoich jednostkach.Oswiadczenia w zakresie wystarczajacego
stopnia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadcze]
zostaty ztozone przez nastepujacych kierownikoéw jednostek organizacyjnych:

1. Dyrektora Szkoty Podstawowejw Bielicach,
2. Kierownika OPS w Bielicach,

W¢jt Gminy Bielice
/-/ Iwona Jolanta Kochel

Bielice, dn. 14.07.2021 r.



