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Podstawa prawna:

1) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

2) komunikat Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw
kontroli zarzgdczej dla sektora finansow publicznych,

3) komunikat Nr 3 Ministra Finanséw z dnia 16 lutego 2011 r. w sprawie szczegotowych
wytycznych w zakresie samooceny kontroli zarzadczej dla jednostek sektora finanséw
publicznych,

4) komunikat Nr 6 Ministra Finansow z dnia 6 grudnia 2012 r. w sprawie szczegétowych
wytycznych dla sektora finanséw publicznych w zakresie planowania i zarzgdzania
ryzykiem,

5) zarzadzenie Nr 125/2012 Wéjta Gminy Kobylnica z dnia 19 lipca 2012 roku w sprawie
organizacji i zasad funkcjonowania kontroli zarzgdczej w Urzedzie Gminy Kobylnica,

6) zarzadzenie Nr 8/2014 Wojta Gminy Kobylnica z dnia 14 stycznia 2014 roku w sprawie
funkcjonowania kontroli zarzgdczej w jednostkach organizacyjnych Gminy Kobylnica.

Podstawowym poziomem funkcjonowania kontroli zarzadczej jest jednostka sektora
finanséw publicznych (I poziom kontroli zarzgdczej — Wit jako kierownik jednostki samorzadu
terytorialnego), drugi stanowig dziatania w ramach administracji samorzgdowej (Il poziom
kontroli zarzadczej - kierownicy jednostek organizacyjnych). System kontroli zarzadczej
stanowi ogo6t procedur realizowanych w Urzedzie Gminy Kobylnica. Na system sktadajg sie
wszelkie instrukcje, wytyczne, dokumenty okres$lajgce zakresy obowigzkow, uprawnien,
petnomocnictw i odpowiedzialnosci pracownikéw, a takze inne dokumenty wewnetrzne
funkcjonujgce w jednostce. Monitorowanie skutecznosci kontroli zarzgdczej i jej
poszczegodlnych elementéw odbywa sie na kazdym stanowisku w ramach wykonywania
biezacych obowigzkow.

Raport o stanie kontroli zarzgdczej sporzgdzono zgodnie z postanowieniami
Zarzgdzenia Nr 125/2012 Wojta Gminy Kobylnica z dnia 19 lipca 2012 roku w sprawie
organizacji i zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Kobylnica, tj. na
podstawie przeprowadzonej samooceny, wynikow przeprowadzonych kontroli oraz audytu
wewnetrznego, analizy ryzyka i wykonania planu pracy.

Kontrola zarzadcza w Urzedzie Gminy Kobylnica jest realizowana z uwzglednieniem
pieciu obszaréw:

1) Srodowisko wewnetrzne,

2) wyznaczenie celdw i zarzgdzanie ryzykiem,

3) mechanizmy kontroli,

4) informacja i komunikacja,

5) monitorowanie i ocena.

I. Samoocena

Na podstawie § 4 ust. 2 zatgcznika Nr 1 do Zarzgdzenia Nr 125/2012 z dnia 19 lipca
2012 roku Wéjta Gminy Kobylnica w Urzedzie Gminy co najmniej raz w roku przeprowadzana
jest samoocena systemu kontroli zarzgdczej przez wszystkich pracownikow Urzedu.

Samoocena kontroli zarzadczej to dziatanie, poprzez ktére dokonywana jest analiza i

ocena funkcjonowania kontroli zarzadczej (tj. systemu zarzgdzania). To narzedzie, ktére daje
0goIny obraz funkcjonowania kontroli zarzgdcze;j

Samokontrola polega na kontroli prawidtowosci wykonywania pracy wiasnej przez
pracownikbw w oparciu o przepisy prawa i obowigzki wynikajgce z posiadanego zakresu
czynnosci stuzbowych w toku biezgcego wykonywania zadan. W przypadku stwierdzenia
nieprawidtowosci w ramach samokontroli, pracownik zobowigzany jest podjg¢ niezbedne
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dziatania zamierzajgce do usuniecia nieprawidlowosci oraz niezwtocznie powiadomié
przetozonego o ujawnionych nieprawidtowosciach.

Zgodnie z § 4 pkt 2 Regulaminu kontroli zarzagdczej w Urzedzie Gminy Kobylnica w
pazdzierniku 2019 r. w Urzedzie Gminy Kobylnica przeprowadzona zostata ankietyzacja
dotyczgcg samooceny systemu kontroli zarzgdczej wérdd wszystkich pracownikow Urzedu.

Celem przeprowadzenia samooceny kontroli zarzadczej bylo okreslenie rodzaju
wystepujgcych potrzeb pracownikdow, ocena stopnia zaspokojenia potrzeb pracownikéw,
usprawnienie zarzgdzania organizacjg oraz ocena efektywnosci przywodztwa na réznych
szczeblach zarzgdzania.

Whioski wynikajgce z przeprowadzonej ankiety dotyczyly gtéwnie koniecznosci rozwoju
komunikacji pomiedzy referatami i stanowiskami w Urzedzie Gminy Kobylnica.
Ustosunkowano sie rowniez do zgtaszanych potrzeb szkoleniowych podkreslajac, ze
pracodawca stwarza niezbedne warunki i mozliwosci podnoszenia kwalifikacji pracownikow.
W ankietach pracownicy wskazywali réwniez na brak ustalonych zasad zastepstw na
stanowiskach pracy. Niemniej jednak uwagi te nie miaty odzwierciedlenia w zakresach
czynnosci, w ktérych zasady zastepstw zostaty ustalone.

Il. Przestrzeganie wartosci etycznych

Zasady etyczne dla pracownikédw Urzedu okreslone sg w przepisach prawnych
powszechnie obowigzujgcych. Zostaty one réwniez okreslone w Zarzadzeniu Nr 91/2012
Wojta Gminy Kobylnica z dnia 01 czerwca 2012 roku w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki
Pracownikéw Urzedu Gminy Kobylnica.

W Urzedzie Gminy Kobylnica wprowadzony zostat Kodeks Etyki pracownikéw
samorzgdowych majgcy na celu pogtebianie zaufania mieszkancow i interesantéw do gminnej
administracji samorzgdowej, a takze wsparcie pracownikéw Urzedu w realizacji standardéw
etycznego postepowania i zachowania wynikajgcego z petnionych obowigzkow.

Celem przeprowadzonego przegladu byto w szczegdélnosci upowszechnienie tresci
Kodeksu Etyki wsréd pracownikow Urzedu, kreowanie postaw etycznych, popularyzacja jego
tresci wsréd spotecznosci lokalnej a takze ocena postawy etycznej pracownikow w Swietle
postanowienn Kodeksu. Przeprowadzony przeglad polegat na wypetnieniu anonimowych
ankiet, stanowigcych zatgcznik nr 1 i nr 2 do przyjetej procedury.

Przeglad i monitoring Kodeksu przeprowadzony zostat w oparciu o wyniki ankiet
skierowanych do klientow Urzedu Gminy Kobylnica, wyniki ankiet skierowanych do
pracownikéw Urzedu Gminy Kobylnica oraz analize skarg wptywajgcych do Urzedu.
Ankietyzacja zostata przeprowadzona w terminie od 01 sierpnia 2019 roku do 31 sierpnia 2019
roku i miata na celu przeglad wewnetrzny i staty monitoring jakosci realizowanych zadan w
kontekscie zapisow przyjetego Kodeksu Etycznego. W badanym okresie nie wptynety skargi
na urzednikdw zatrudnionych w Urzedzie Gminy Kobylnica dotyczgce niestosownego i
nieetycznego zachowania. W toku prowadzonego monitoringu stwierdzono, iz w badanym
okresie pracownicy Urzedu nie naruszyli Kodeksu Etycznego.

Po dokonaniu analizy ankiet ztozonych przez pracownikéw Urzedu Gminy Kobylnica
stwierdzono, ze spisanie zasad w postaci Kodeksu Etycznego jest konieczne. W toku
sporzadzania raportu stwierdzono, ze stworzenie i przestrzeganie Kodeksu pomaga w pracy
urzednika. Pracownicy przy zafatwianiu spraw w rowny sposob traktujg wszystkich
interesantéw oraz kierujg sie zasadg neutralnosci.

Wszystkie poczynione w ramach przegladu i monitoringu Kodeksu Etyki ustalenia, a
takze przedstawione w ankietach wnioski i uwagi zostaty wnikliwie przeanalizowane i postuzyty
do ukierunkowania dziatan w celu lepszego dostosowania pracy Urzedu Gminy Kobylnica do
potrzeb i oczekiwan mieszkancéw i interesantow, jak rowniez pracownikow.



lll. Kompetencje zawodowe

Na podstawie analizy zadan wykonywanych na kazdym stanowisku pracy okreslony
zostat zakres wiedzy, umiejetnosci i doswiadczenia, ktére sg niezbedne do prawidiowego
wykonywania tych zadan a zatrudniani pracownicy odbywajg stuzbe przygotowawczg. W
Urzedzie prowadzone sg okresowe oceny kwalifikacyjne pracownikéw dotyczace
wykonywania przez nich zadan wynikajgcych z powierzonych w zakresach obowigzkow
stuzbowych. Nabér na wolne stanowiska pracy odbywat sie w oparciu o ustawe z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych oraz zarzgdzenie Nr 220/2018 Wajta Gminy
Kobylnica z dnia 24 pazdziernika 2018 r. w sprawie ustalenia procedur naboru na wolne
stanowiska urzednicze. W roku sprawozdawczym zatrudniane byty wylgcznie osoby
posiadajgce wymagang wiedze, umiejetnosci i doswiadczenie. Proces zatrudnienia
prowadzony jest w taki sposob, aby zapewni¢ wybor najlepszego kandydata na dane
stanowisko pracy (zasady dotyczgce =zatrudnienia pracownikow wskazuje ustawa o
pracownikach samorzgdowych, proces rekrutacji jest jawny dla wszystkich, informacje o
rozpoczeciu rekrutacji publikowane sg na stronie internetowej).

Rozwoj kompetencji zawodowych odbywat sie poprzez szkolenia i doksztatcanie
pracownikéw. W okresie sprawozdawczym pracownicy Kkorzystali ze szkolen 61 razy.
Przeprowadzone kontrole wewnetrzne i zewnetrzne przeprowadzone w Urzedzie wskazaty
obszary do poszerzenia wiedzy wsréd pracownikéw Urzedu miedzy innymi w zakresie
stosowania jednolitego rzeczowego wykazu akt i stosowania postanowien Kodeksu
postepowania administracyjnego. W zwigzku z powyzszym dokonano instruktazu dotyczgcego
stosowania jednolitego rzeczowego wykazu akt. Omoéwiono zasady i tryb wykonywania
czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie oraz sposob postepowania z dokumentacjg, ze
szczegolng uwagg na wlasciwy sposéb zaktadania akt i archiwizacje dokumentow. Ponadto
na 2020 rok zaplanowano przeprowadzenie profesjonalnego szkolenia z zakresu stosowania
instrukcji kancelaryjnej i normatywéw archiwalnych przez Kierownika Archiwum Panstwowego
w Koszalinie Oddziat w Stupsku.

IV. Struktura organizacyjna

Strukture organizacyjng okresla Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Kobylnica. W
zatgczniku do niniejszego Regulaminu okreslono schemat organizacyjny. Struktura
organizacyjna jest adekwatna do wielkosci i charakteru realizowanych w Urzedzie zadan.
Kazdy pracownik ma dostep do aktualnego Regulaminu Organizacyjnego zawierajgcy obszar
obowigzkow i odpowiedzialno$ci kierownictwa jednostki i poszczegdolnych komorek
organizacyjnych. Regulamin zamieszczony jest na stronie internetowej Urzedu Gminy
Kobylnica i Biuletynie Informacji Publicznej. Uszczegdtowienie Regulaminu stanowig zakresy
czynnosci poszczegolnych pracownikow. Kazdy z pracownikéw ma wyznaczonego zastepce.

Zakresy obowigzkow, odpowiedzialnosci i uprawnien kierownictwa i poszczegolnych
pracownikéw zostaty okreslone w sposob jasny, przejrzysty i spéjny w formie pisemnej. Kazdy
pracownik  potwierdzit wtasnorecznym  podpisem przyjety zakres obowigzkdw,
odpowiedzialnosci i uprawnien. Powyzsze dotyczy réwniez zastepstw. Prowadzony jest rejestr
udzielonych upowaznien i petnomocnictw.

V. Delegowanie uprawnien

Wojt Gminy Kobylnica pisemnie upowaznit pracownikéw do wykonywania okreslonych
czynnosci oraz podpisywania okreslonych dokumentéw. W tym zakresie prowadzi sie rejestr
wszystkich upowaznien i petnomocnictw dla pracownikow W dokumentach precyzyjnie i
jednoznacznie okresla sie zakres przekazywanych uprawnien oraz termin obowigzywania
upowaznienia.



Biezgco powotywane sg zespoly do spraw szczegdlnych, w tym przeprowadzania
inwentaryzacji mienia, opiniowania wnioskow, wytonienia wykonawcéw i dostawcéw oraz
naboru na wolne stanowiska urzednicze.

VI. Kontrola
W 2019 roku w Urzedzie Gminy Kobylnica przeprowadzone zostaty kontrole zewnetrzne
przez:
1) Organ kontrolujgcy: Krajowe Biuro Wyborcze Delegatura w Stupsku
Data kontroli: 2 kwietnia 2019 . r.
Temat kontroli: Kontrola rejestru wyborcéw
Zalecenia pokontrolne: brak zalecen
Realizacja zalecen pokontrolnych: nie dotyczy

2) Organ kontrolujacy: Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Pomorskiego
Data kontroli: 15 maja 2019 r.
Temat kontroli: Projekt UM11-65151-UM1100093/16
Zalecenia pokontrolne: brak
Realizacja zalecen pokontrolnych: nie dotyczy

3) Organ kontrolujacy: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Pomorskiego
Data kontroli: 03-05 kwietnia 2019 r.
Temat kontroli: Realizacja projektu nr:RPPM.06.02.02-22-0027/17 Srebrna Sie¢
Zalecenia pokontrolne: Nie stwierdzono nieprawidtowosci.
Zalecono:
» korekte danych prowadzonych do SL2014 zgodnie z dokumentacjg dotyczaca
uczestnikow projektu przechowywang przez Beneficjenta,
» przestrzeganie § 16 pkt 9 Umowy o dofinansowanie w trakcie dalszej realizacji Projektu
oraz korekte danych btednie wprowadzonych do SL2014,
» niezwloczne uzupetnienie wymaganych danych w SL 2014 w zakresie zrealizowanych
przez Zamawiajgcego postepowan.
Realizacja zalecen pokontrolnych: Wykonano.

4) Organ kontrolujacy: Wojewoda Pomorski
Data kontroli: 28 czerwca - 4 lipca 2019 r.
Temat kontroli: Realizacja dochodoéw zwigzanych z wykonywaniem zadan z zakresu
administracji rzgdowej oraz prawidtowos¢ wykorzystania i rozliczenia dotacji otrzymanych z
budzetu panstwa w 2018 r. w wybranych rozdziatach i paragrafach ze szczegdinym
uwzglednieniem oszczednego i racjonalnego gospodarowania srodkami publicznymi.
Zalecenia pokontrolne:

» przekazac¢ na rachunek dochodéw PUW nr 96101011400067252231000000 w § 2910
kwoty 0,56 zt stanowigcej Srodki publiczne pobrane w nadmiernej wysokosci na
dofinansowanie wynagrodzenia asystenta rodziny,

» rzetelnie ustalaCc zapotrzebowanie na dotacje, w celu unikniecia bezpodstawnego
zawyzania planu dotacji przeznaczonych na wypfate jednorazowego swiadczenia,

» prowadzi¢ ewidencje rejestr udostepniania danych osobowych.

Realizacja zalecen pokontrolnych: Wykonano.

5) Organ kontrolujacy: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Pomorskiego
Data kontroli: 27 sierpnia 2019 r.
Temat kontroli: Realizacja UM11-65151-UM1100094/16
Zalecenia pokontrolne: brak



Realizacja zalecen pokontrolnych: nie dotyczy

6) Organ kontrolujacy: Wojewoda Pomorski
Data kontroli: 29 — 30 sierpnia 2019 r.
Temat kontroli: Nadzér Wojewody nad dziatalnoscig strazy: wykonywanie uprawnien, o
ktérych mowa w art.12, uzycie broni palnej oraz srodkéw przymusu bezposredniego,
ewidencja, o ktérej mowa w art.9a ust.1.
Zalecenia pokontrolne:

» w ramach doskonalenia zawodowego przypomnie¢ rozporzgdzenie z dnia 18 grudnia
2009 r. w sprawie zakresu i sposobu wykonywania przez straznikow gminnych
(miejskich) niektérych czynnosci,

» zorganizowa¢ i przeprowadzi¢ szkolenie dla straznikbw gminnych z zakresu
nakfadania grzywien w drodze mandatu karnego.

Realizacja zalecen pokontrolnych: Wykonano.

7) Organ kontrolujacy: Pomorski Wojewddzki Inspektor Ochrony Srodowiska
Data kontroli: 02 sierpnia — 19 wrzesnia 2019 r.
Temat kontroli: Kontrola przestrzegania przepiséw ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996 r. o
utrzymaniu czystosci i porzgdku w gminach.
Zalecenia pokontrolne: brak
Realizacja zalecen pokontrolnych: nie dotyczy

8) Organ kontrolujacy: Regionalna Izba Obrachunkowa w Gdansku
Data kontroli: 21 pazdziernika 2019 r. — nadal
Temat kontroli: Kontrola kompleksowa.
Zalecenia pokontrolne: -
Realizacja zalecen pokontroinych: -

VII. Audyt

W roku objetym raportowaniem audyt wewnetrzny prowadzony byt na podstawie umowy
zawartej w dniu 23 kwietnia 2019 roku na ustugowe prowadzenie audytu wewnetrznego w
Gminie Kobylnica.

Wyniki audytu wewnetrznego sg wykorzystywane przez kadre zarzgdzajgcg w procesie
usprawniania dziatan.

VIIl. Okreslenie celéw i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji

Urzad Gminy jest jednostkg budzetowa, przy pomocy ktérej Woajt realizuje okreslone
ustawami zadania, ktdre majg charakter zadan wiasnych, zleconych z zakresu administraciji
rzgdowej na mocy ustaw, zadan powierzonych na podstawie porozumien zawartych przez
Gmine oraz zadan wynikajacych z uchwat Rady Gminy Kobylnica i zarzadzen Wojta. Misja
Urzedu Gminy Kobylnica jest dziatanie na rzecz mieszkancéw i zaspokojenie ich potrzeb
okreslonych prawem.

Gmina Kobylnica dla zapewnienia statego, zrbwnowazonego rozwoju oraz polepszenia
warunkow zycia mieszkancoéw opracowata Strategie Rozwoju Spoteczno - Gospodarczego
Gminy Kobylnica na lata 2015-2020.

Plan pracy Urzedu opiera sie o wizje, misje i cele zawarte w ww. dokumencie
strategicznym. Zadania okreslone w strategii i Wieloletniej Prognozie Finansowej przektadajg
sie na planowany corocznie budzet Gminy. Sprawozdanie opisowe z wykonania budzetu za
rok 2019 zostanie sporzgdzone do dnia 31 marca 2020 r. i zawiera¢ bedzie analize
najwazniejszych, zrealizowanych przez Gmine zadan planowanych do realizacji w roku 2019.



Planowanie pracy w Urzedzie ma charakter zadaniowy i stuzy sprecyzowaniu zadan
natozonych na poszczegolne Referaty i samodzielne stanowiska oraz wytyczaniu i koordynacji
przedsiewzie¢ zmierzajgcych do realizacji tych zadan. Przedmiotem planowania pracy w
Urzedzie sg najwazniejsze problemy i zjawiska wymagajgce podjecia dziatan przez Urzad.
Roczny plan pracy ustala Wojt do dnia 15 stycznia kazdego roku. Obejmuje on dziatania
poszczegodlnych Referatow i samodzielnych stanowisk oraz zadania Urzedu nie przypisane
poszczegoélnym Referatom i stanowiskom. Kierownicy poszczegdélnych Referatéw oraz
samodzielne stanowiska przedkfadajg Wojtowi w terminie do 30 listopada roku poprzedniego
programy dziatania. Pisemne sprawozdanie z realizacji rocznego planu pracy Urzedu w 2018
roku przedtozone zostato Wéjtowi w marcu 2019 r.

Ponadto w 2019 roku dokonano oceny realizacji planu pracy, ktorej celem byto miedzy
innymi sprawdzenie stopnia realizacji zatozonych celow oraz prawidtowosci procesow
funkcjonujgcych w Urzedzie. Przedmiotowa ocena dotyczyta wybranych obszarow dziatalnosci
Urzedu, kluczowych z punktu widzenia zaspokajania potrzeb mieszkancow Gminy Kobylnica
a nastepstwem oceny byly sformutowane propozycje nowych rozwigzan organizacyjnych,
ktérych zastosowanie w praktyce bedzie miato na celu usprawnienie pracy Urzedu.

Dodatkowo biezgca kontrola realizacji zadan prowadzonych przez poszczegélne
Referaty Urzedu nastepuje podczas cotygodniowych narad Kierownictwa.

IX. Analiza ryzyka

Zarzgdzanie ryzykiem jest procesem identyfikacji, analizy, oceny, mierzenia,
monitorowania i kontrolowania ryzyka oraz przeciwdziatania w celu jego maksymalnego
ograniczenia oraz zabezpieczenie przed negatywnymi skutkami oddziatywania ryzyka na
procesy. Celem analizy ryzyka jest okreslenie i oszacowanie prawdopodobiehstwa oraz
skutkow wystgpienia danego zdarzenia. To okre$lone dziatania skierowane na obnizenie
wptywu ryzyka na osigganie celow i podejmowanie odpowiednich srodkéw reagowania na to
ryzyko, w tym eliminowanie, zapobieganie przysztemu ryzyku, przeciwdziatanie ryzyku oraz
jego minimalizacja.

W Urzedzie Gminy Kobylnica funkcjonujg ,Zasady zarzgdzania ryzykiem”. Zgodnie z
postanowieniami zarzgdzenia zobowigzano kierownikéw Referatéw Urzedu i pracownikow
zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy do sporzadzenia analizy ryzyka
dotyczgcej realizacji zadan w kazdym roku budzetowym. Termin sporzgdzenia analizy ryzyka
ustalony zostat do 28 lutego kazdego roku. Analiza ryzyka prowadzona jest dla danego
Referatu przez jej kierownika oraz na samodzielnych stanowiskach pracy w rejestrze ryzyka.
Szczegotowe wyniki badania przedstawia dokumentacja w zakresie identyfikacji i analizy
ryzyka, do ktérych jednostka podejmuje dziatania, wdrazane sg mechanizmy kontrolne i
procedury.

W rejestrze ryzyka okreslono sposob dziatania na poszczegodlne ryzyko, ktory okresla
wiasciciel ryzyka. W analizowanym okresie nie odnotowano sytuacji braku akceptacji
zgtoszonego ryzyka oraz nie ustalenia reakcji na zgtoszone ryzyko. Szczegdtowe wyniki
badania przedstawia dokumentacja w zakresie identyfikacji i analizy ryzyka, stanowigca
dokumentacje badawczg kontroli zarzadczej.

X. Mierniki

Celem potwierdzenia, ze kontrola zarzgdcza zapewnia realizacje celdéw i zadan w
sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy we wszystkich podejmowanych
dziataniach kierownicy jednostek organizacyjnych i jednostek oswiaty zobowigzani sg do
ztozenia w terminie do 31 stycznia kazdego roku oswiadczenia o stanie kontroli zarzadcze;j.
Przedmiotowa informacja odnosi sie do zdarzeh roku poprzedniego.

W  wyniku analizy oswiadczen przekazanych przez zobowigzane jednostki
organizacyjne, ztozonych zgodnie z postanowieniami zarzgdzenia Nr 8/2014 Wéjta Gminy
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Kobylnica z dnia 14 stycznia 2014 roku w sprawie funkcjonowania kontroli zarzgdczej w
gminnych jednostkach organizacyjnych stwierdzono, ze jednostki oceniajg funkcjonowanie
kontroli zarzadczej jako instrument dajgcy zapewnienie realizacji celéw i zadan w sposob
zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy. Wszyscy kierownicy jednostek
organizacyjnych ztozyli oswiadczenia za 2019 rok w ustalonym terminie, tj. do 31 stycznia
2020 .

Xl. Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej

Dokumentacja systemu kontroli zarzgdczej jest prowadzona w formie pisemnej i obejmuje
w szczegolnosci:

a) uchwaly,

b) zarzadzenia,

c) decyzje,

d) procedury,

e) instrukcje,

f)  wytyczne,

g) zakresy obowigzkow,

h) protokoty pokontrolne.

Dokumentacja w zaleznosci od potrzeby dostepu jest publikowana w Biuletynie Informac;ji
Publicznej oraz na dysku dostepnym dla pracownikéw Urzedu. Ponadto akty wewnetrzne
dotyczgce bezposrednio pracownikow sg podawane do wiadomosci, np. przesyfajac na
stuzbowg skrzynke e-mail do komorek organizacyjnych.

XIl. Nadzo6r

Przetozeni zapewniaja, ze praca podlegtych pracownikow przebiega zgodnie z
zatozeniami. Nadzoér prowadzony jest w sposob ciggly przez kierownikéw komoérek
organizacyjnych w ramach hierarchii stuzbowej, ktérego celem jest pewnos¢, ze zadania
Urzedu sa realizowane zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i procedurami.

Aby zapewni¢ mechanizmy przekazywania waznych informacji w obrebie Urzedu
Gminy stosuje sie cykliczne spotkania Woéjta z kadrg kierowniczg. Biezgco przekazuje sie
wszystkie istotne informacje niezbedne do prawidtowego funkcjonowania poszczegdlnych
referatéw.

XIll. Ciagtosé dziatalnosci

W Urzedzie Gminy stosowane sg mechanizmy stuzgce utrzymaniu ciggtosci
dziatalnosci, wykorzystujgc miedzy innymi wyniki analiz ryzyka. Ponadto na kazdy rok
opracowywany jest plan urlopéw wypoczynkowych. Na biezgco stosowane sg srodki zaradcze
w przypadku losowej nieobecnosci pracownika poprzez przesuwanie zadan w komoérce badz
zatrudnia sie pracownikdbw na zastepstwo. W zakresach obowigzkoéw, uprawnieh i
odpowiedzialnosci ustalone sg zastepstwa pracownikow w czasie ich nieobecnosci.

XIV. Ochrona zasobéw

Dostep do zasobow finansowych, materialnych i informatycznych majg wytgcznie
osoby upowaznione.

Budynek Urzedu Gminy zabezpieczony jest technicznie (w tym p/poz.). Dostep
pracownikéw do pomieszczen poza godzinami pracy jest ograniczony i kontrolowany. Na
biezgco aktualizowany jest wykaz osob posiadajgcych klucze do budynku oraz do systemu
alarmowego. Dostep do dokumentacji archiwalnej jest zabezpieczony. Odpowiedzialno$¢ za
pieczatki przypisana zostata konkretnemu pracownikowi, ktory czuwa nad ich stanem i
kompletnoscia.



Kazdy stuzbowy komputer posiada zabezpieczenie w postaci hasta o zlozonej
specyfice, ktére podlegajg okresowej zmianie przez jego uzytkownika. Sktadniki majgtku sg
na biezgco oznakowywane. W celu ochrony zasobow pracownicy zostali zobowigzani do
przestrzegania ustalonych w Regulaminie pracy zasad porzadku i dyscypliny pracy, przepisow
bezpieczehstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych, ochrony danych
osobowych oraz przestrzegania tajemnicy stuzbowe;j.

Ponadto dokonano inwentaryzacji aktywow i pasywéw a komisja do spisu powotywana
jest zarzgdzeniem Wojta Gminy Kobylnica.

XV. Szczegoétowe mechanizmy kontroli operacji finansowych

Zgodnie z zarzgdzeniem w sprawie procedur kontroli finansowej w Urzedzie Gminy
Kobylnica okreslone zostaty zasady przebiegu wewnetrznej kontroli finansowej. Przedmiotem
kontroli finansowej sg w szczegodlnosci procesy zwigzane 2z gromadzeniem i
wykorzystywaniem $rodkéw oraz gospodarowaniem mieniem. Procesy te obejmujg dziatania
polegajgce na przygotowywaniu operacji dotyczgcych pobierania i wydatkowania srodkéw, ich
realizacje, ewidencje oraz sprawozdawczo$¢ finansowg. Kontrola wykonywana jest w celu
zapewnienia przestrzegania podstawowych zasad prowadzenia gospodarki finansowej.

W Urzedzie prowadzona jest kontrola operacji gospodarczych i finansowych. Przyjete
mechanizmy funkcjonujgcej kontroli majg na celu podejmowanie i realizowanie wylgcznie
takich operacji finansowych, ktére sg zatwierdzone przez odpowiednie osoby. Kluczowe
obowigzki dotyczgce zatwierdzania realizacji i rejestrowania operacji finansowych,
gospodarczych i innych zdarzen sg rozdzielone pomiedzy pracownikéw, z uwzglednieniem
obowigzkow i odpowiedzialnosci gtdwnego ksiegowego.

W wyniku prowadzonych kontroli sprawdzajgcych w zakresie przestrzegania procedur
wynikajgcych z ,Instrukcji kontroli i obiegu dokumentéw ksiegowych” kierownik Referatu
Finansowego zobowigzany jest do biezgcego nadzoru i kontroli kasjera w zakresie
prowadzenia Rejestru, biezgcej weryfikacji zapisow rejestru i monitorowania braku
dokumentéw oraz odbierania zwrotnego za potwierdzeniem wytgcznie dokumentow
kompletnych, zawierajgcych zaangazowanie i merytorycznie zatwierdzonych, zgodnie z
obowigzujgcg procedura.

Zgodnie z ,Instrukcjg” zalecono, aby obieg dokumentéw ksiegowych odbywat sie
mozliwie najkrétszg i najprostszg droga. Bezwzglednie polecono przestrzegaé terminu
przekazywania dokumentéw pomiedzy poszczegoinymi komédrkami, tj. dokonywac
okreslonych czynnos$ci bez zbednej zwioki oraz dgzy¢ do skrocenia do minimum czasu
przetwarzania dokumentéw. Zalecona jest biezgca, dlugoterminowa i szczegdtowa analiza
sytuacji finansowej w celu zaplanowania i pozyskania srodkéw zewnetrznych. Zobowigzano
réwniez wszystkich pracownikéw do realizacji zadan w sposéb biezgcy, systematyczny oraz
zgodny z terminami, harmonogramami czy innymi ustaleniami. Polecono realizowa¢ zadania
w sposob nie powodujgcy nadmiernej kumulacji termindw na ostatnie miesigce roku oraz z
ostatecznym ich rozliczaniem i ustalaniem ptatnosci najpdzniej na dzien 15 grudnia kazdego
roku.

XVI. Mechanizmy kontroli systemu informatycznych

Polityka bezpieczenstwa systemu informatycznego stuzgcego do przetwarzania
danych osobowych jest nadzorowana przez osobe upowazniong do ochrony danych
osobowych.

W Urzedzie wprowadzono odpowiednie Srodki ograniczenia dostepu do zasobow
informatycznych. Wprowadzono fizyczne i informatyczne $rodki kontroli, zapobiegania i
wykrywania nieuprawnionego dostepu do zasobdéw informatycznych. Pracownicy Urzedu
przeszkoleni zostali w zakresie ,Polityki bezpieczenstwa i zarzgdzania systemem
informatycznym stuzgcym do przetwarzania danych osobowych w Urzedzie Gminy Kobylnica”.
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Do urzadzen i systeméw informatycznych stuzgcych przetwarzaniu danych stosuije sie
zabezpieczenia fizyczne polegajace na zamykaniu pomieszczen, zabezpieczenia
programowe, polegajgce na dostepie za pomocg loginu i hasta oraz okresleniu zakresu
uprawnien a takze zabezpieczenia organizacyjne polegajgce na prowadzeniu szkolen i
sktadaniu przez pracownikbw odpowiednich oswiadczen dotyczgcych ochrony danych
osobowych, okresleniu zakresu obowigzkow i uprawnien do systemu.

XVII. Biezaca informacja

Osoby zarzgdzajgce oraz pracownicy Urzedu majg zapewniony biezgcy dostep do
aktualnych i rzetelnych informacji niezbednych do zgodnego z przepisami wykonywania
powierzonych obowigzkéw stuzbowych. Swiadczy o tym dostep do bazy aktéw prawnych
(Lex), przekaz biezgcych informacji poprzez e-mail i kontener oraz biezace dekretowanie
korespondencji i bezposredni kontakt.

Ponadto, w celu zapewnienia efektywnych mechanizméw przekazywania waznych
informacji pomiedzy poszczegdlnymi komoérkami w obrebie Urzedu stosuje sie nastepujgce
formy i narzedzia:

a) zarzadzenia Wojta Gminy Kobylnica,

b) spotkania i narady z pracownikami o réznym zasiegu,

c) przekaz informacji drogg elektroniczng, telefoniczng i poprzez urzedowag tablice
ogtoszen,

d) biezgca wspodtpraca i wymiana informacji miedzy stanowiskami pracy.

XVIIl. Komunikacja zewnetrzna
W ramach komunikacji zewnetrznej w Urzedzie stosuje sie mechanizmy, ktore stuzg
do przekazywania informacji wszelkim podmiotom zewnetrznym, w tym spotecznosci lokalnej
w zakresie realizowanych przez Urzad zadan oraz osigganych celéw. Stosowane narzedzia
komunikacji majg za zadanie sprosta¢ oczekiwaniom poprawnego przeptywu informacji na
zewnatrz.
Instrumentami stosowanymi w Urzedzie, stuzgcymi do przekazywania informacji na
zewnatrz sa:
a) informacje Wojta o realizacji zadan, interpelacji i zadan realizowanych w okresach
miedzysesyjnych, ktore sktadane sg na sesjach Rady Gminy,
b) wspdtpraca z mediami,
c) strona internetowa Gminy oraz BIP,
d) zebrania wiejskie w sotectwach,
e) tablice informacyjne,
f) udziat w spotkaniach, imprezach kulturalnych i konferencjach,
g) przyjmowanie interesantow przez Wéjta.

Przewodniczgcy Zespotu

ds. kontroli zarzadczej
Maja Wawrowska
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