Sprawozdanie z funkcjonowania
kontroli zarzadczej w Gminie Lipusz za 2014r.

Kontrole zarzadczg w jednostkach sektora finanséw publicznych stanowi ogét dziatan
podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposdb 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 2009 r. Nr 157 poz. 1240).

Ustalajgc procedury w zakresie kontroli zarzgdczej przeprowadzonej w Urzedzie Gminy Lipusz
oparto sie na Komunikacie Nr 23 Ministra finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie
standardéw kontroli zarzgdczej dla sektora finansdw publicznych (Dz. Urz. MF z dnia 30 grudnia
2009 r.). Standardy okreslono w pieciu grupach odpowiadajgcych poszczegélnym elementom
kontroli zarzadcze;j:

A. srodowisko wewnetrzne

B. cele i zarzadzanie ryzykiem

C. mechanizmy kontroli

D. informacja i komunikacja

E. monitorowanie i ocena

A. Srodowisko wewnetrzne
I. Przestrzeganie wartosci etycznych.

Zasady etyczne dla pracownikéw Urzedu Gminy Lipusz, okreslajg przepisy odrebne, w
szczegoblnosci: ustawa o pracownikach samorzgdowych i kodeks postepowania
administracyjnego. Pracownikéw Urzedu Gminy Lipusz obowigzuje Kodeks Etyczny, ktéry zawiera
zbidr zasad zachowania i sposobu postepowania urzednikdw. Kazdy pracownik Urzedu Gminy
zapoznat sie z w/w kodeksem oraz podpisat oswiadczenie o zapoznaniu sie z treécig Kodeksu.
Zobowigzat sie tym samym do jego przestrzegania (Kodeks do wgladu u Sekretarza Gminy,
podpisane oswiadczenia w aktach osobowych pracownikéw).

Il. Kompetencje zawodowe.

Pracownicy Urzedu Gminy Lipusz posiadajg wiedze, umiejetnosci i doSwiadczenie pozwalajgce
skutecznie i efektywnie wypetniaé zadania powierzone zakresem czynnosci i obowigzkéw. Zasady
zatrudniania okreslajg przepisy ustawy o pracownikach samorzgdowych. Proces naboru na
stanowiska pracy w Urzedzie Gminy prowadzi sie w sposéb zapewniajgcy wybor najlepszego
kandydata na dane stanowisko zgodnie z zasadami okreslonymi w Regulaminie przeprowadzania
konkursu na wolne stanowisko urzednicze” (regulamin do wgladu u Sekretarza Gminy Lipusz i
BIP).

Wszyscy pracownicy na biezgco uzupetniajg wiedze poprzez samoksztatcenie, sledza
obowigzujgce przepisy i inicjujg zmiany niezbedne w pracy. Dodatkowo otrzymujg od Sekretarza
Gminy informacje o zmianach przepiséw na wydrukach zbioru przepiséw drukowanego ze strony
publikatora rzagdowego i dekretowanych do poszczegdlnych referatéw i pracownikéw. W
zwigzku z powyzszym nadgazajg za zmianami zachodzgcymi w zakresie obowigzkowego
ustawodawstwa.

Rozwdj kompetencji zawodowych w ramach doksztatcenia zawodowego pozaszkolnego odbywat
sie w minionym roku poprzez uczestnictwo w szkoleniach (poswiadczenia szkolen do wglagdu na
poszczegdlnych stanowiskach pracy u oséb uczestniczacych w szkoleniach). W ramach
doksztatcania pracownicy Urzedu Gminy Lipusz korzystali z pomocy radcy prawnego poprzez
wspaolng, analize przepisdw prawnych co réwniez mozna traktowac jako forme samoksztatcenia.



lll. Struktura organizacyjna.

W ramach struktury organizacyjnej zostat wprowadzony Zarzgdzeniem nr 43 Wdéjta Gminy Lipusz
z dnia 01 sierpnia 2014 r. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Lipusz, ktory okresla
organizacje Urzedu Gminy Lipusz, zadania Wdjta Gminy , Zastepcy Wajta, Sekretarza Gminy i
Skarbnika Gminy, wspdlne zakresy referatdw oraz zadania poszczegdlnych referatéow. Strukture i
przyporzadkowanie referatéw w urzedzie okresla schemat organizacyjny.

W sktad struktury organizacyjnej urzedu wchodzg referaty oraz samodzielne stanowiska pracy.
W urzedzie funkcjonujg nastepujgce referaty:

1. Referat Administracyjno Oswiatowy

2. Referat Finansowo - Podatkowy

3. Referat Gospodarki Komunalnej

4. Referat Rozwoju, Gospodarki i Inwestycji

Samodzielne stanowiska stanowig:

1. Wéjt Gminy

2. Zastepca Wijta

3. Sekretarz Gminy, Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych

4. Skarbnik Gminy

IV. Delegowanie uprawnien.

Poszczegdlni pracownicy posiadajg imienne zakresy czynnosci regulujgce ich obowigzki i
uprawnienia. Powierzone uprawnienia i obowigzki dokonywane sg w formie pisemnej i
potwierdzone podpisem pracownika przyjmujgcego te uprawnienia i obowigzki. Ponadto Wéjt
Gminy Lipusz pisemnie 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 sie na
stanowisku ds. kadr. W Urzedzie Gminy Lipusz obowigzuje réwniez w tym zakresie Regulamin
Pracy ustalajacy organizacje i porzgdek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki,
z ktorymi kazdy pracownik ma obowigzek sie zapoznac , a fakt zapoznania potwierdzi¢ podpisem
na liscie obiegowej.

B. Cele i zarzadzanie ryzykiem.

1. Misja

Misje Urzedu Gminy Lipusz jest zapewnienie nalezytego, sprawnego i fachowego realizowania
przez urzad zadan wtasnych gminy , zleconych i powierzonych gminie oraz tworzenie warunkéw
dla rozwoju gminy i jej mieszkancow

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

Cele i zadania Urzedu Gminy Lipusz na kazdy rok okreslane sg w formie pisemnej. Okreslenie
celéw i zadan za rok 2014 wystepowato w :

- Wieloletnim Planie Inwestycyjnym.

- Wieloletnim Planie Finansowym.

- Budzecie Gminy na rok 2014.

- Rocznym planie pracy rady gminy.

- Planach dziatalnosci opracowywanych przez poszczegdlne referaty.

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

3. Mierniki

- Sprawozdania z realizacji celéw i zadan Urzedu Gminy za rok 2014r. znajdujg odzwierciedlenie w
nastepujgcych dokumentach, przyjmowanych przez Rade Gminy:

- Protokotach Rady Gminy.

- Sprawozdaniu z realizacji z planu pracy rady gminy.



- Sprawozdaniach poszczegdlnych komadrek organizacyjnych.

- Sprawozdaniu Wéjta Gminy Lipusz z realizacji budzetu.

- Sprawozdaniach Wéjta Gminy za okres miedzysesyjny.

- Innych sprawozdaniach przedktadanych radzie gminy na podstawie odrebnych przepiséw.

4. Identyfikacja i analiza ryzyka oraz reakcja na ryzyko.

Ocena realizacji powyzszych celdw i zadan nastepuje poprzez kontrole wstepna, biezgcg oraz
nastepna. Jako srodki zapobiegawcze stosowane sg kontrole zewnetrzne. Ryzyko
niezrealizowania celéw lub zrealizowania ich niezgodnie z obowigzujacymi przepisami zostanie
opisane w dokumentach z przeprowadzonych kontroli. Reakcjg na ryzyko bedg uwagi wnoszone
przez kontrolujgcych w protokotach z kontroli.

C. Mechanizmy kontroli.

Mechanizmy kontroli to wszystkie dziatania majgce na celu ograniczenie ryzyk. W ich sktad
wchodzg przepisy prawa i wszystkie wewnetrzne uregulowania zawarte w zarzadzeniach
wewnetrznych i uchwatach Rady Gminy Lipusz. W ramach tego systemu w Urzedzie Gminy
dziatajg: procedury wewnetrzne, regulaminy, instrukcje i wytyczne, protokoty z kontroli, kontroli
zewnetrznej w ksigzce kontroli znajdujacej sie u Sekretarza Gminy.

1. Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej.

Dokumentacja dotyczgca zarzadzen Waojta Gminy znajduje sie na stanowisku ds. obstugi rady
gminy oraz na stronie BIP Gminy. Zakresy obowigzkéw oraz indywidualne upowaznienia
poszczegdblnych pracownikow znajdujg sie w teczkach osobowych pracownikédw na stanowisku
ds. kadrowych. Dokumentacja z kontroli zewnetrznej znajduje sie u kierownikéw kontrolowanych
Referatdw oraz u Sekretarza Gminy, ktory rowniez prowadzi ksigzke kontroli. Dokumentacja
kontroli zarzadczej znajduje sie u koordynatora kontroli zarzadczej.

W ramach dokumentacji kontroli zarzadczej wszyscy kierownicy referatéw zostali zapoznani z
zarzadzeniem Nr 24/2011 Waéjta Gminy Lipusz z dnia 28 maja 2011r. w sprawie przyjecia
regulaminu kontroli zarzagdczej w Urzedzie Gminy Lipusz i jednostkach organizacyjnych Gminy
Lipusz oraz zasad jej koordynacji i wprowadzenia wytycznych w zakresie systemu zarzadzania
ryzykiem w Urzedzie Gminy Lipusz i w jednostkach organizacyjnych.

2. Nadzoér systemu kontroli zarzadcze;.

Nadzdr nad wykonaniem zadan w celu ich oszczednej, efektownej i skutecznej realizacji prowadzi
Kierownictwo Urzedu oraz osoby wyznaczone do kontroli w zarzgdzeniu Waéjta Gminy nr
24/2011. Upowaznione przez Wéjta Gminy.

3. Ciggtos¢ dziatalnosci.

Nalezy zapewnic istnienie mechanizmoéw stuzgcych utrzymaniu ciggtosci dziatalnosci jednostki
sektora finanséw publicznych, wykorzystujgc miedzy innymi wyniki analizy ryzyka. Mechanizm
niniejszy stuzy réwniez utrzymaniu ciggtosci dziatalnosci poprzez wyznaczenie oséb petnigcych
zastepstwo w trakcie nieobecnosci merytorycznego pracownika oraz oséb odpowiedzialnych za
zarzadzanie. Podstawg realizacji sg stosowne upowaznienia oraz zapisy w zakresach czynnosci
pracownikéw.

4. Ochrona zasobow.

Jako dowdd ochrony zasobow ludzkich w Urzedzie Gminy funkcjonuje Regulamin Pracy Urzedu
Gminy Lipusz wprowadzony zarzadzeniem Nr 31/09 Wdjta Gminy z dnia 17.06.2009r. do
stosowania przez wszystkich pracownikéw. Dostep do zasobdw finansowych, materialnych i
informatycznych majg wyfacznie osoby upowaznione. Wprowadzone sg niezbedne ograniczenia
w formie haset do komputerdw oraz haset do programéw niezbednych podczas pracy.
Mechanizmy kontroli operacji finansowych ujete zostaty w Instrukcji dotyczgcej obiegu dowodéw
ksiegowych. Czynnosci dokonywane podczas weryfikacji operacji gospodarczych ujete zostaty w
polityce rachunkowosci, Instrukcji obiegu dokumentdw oraz innych wewnetrznych dokumentach
usprawniajgcych organizacje i funkcjonowanie Urzedu. Ochrona danych osobowych opisana
zostata w Polityce Bezpieczenstwa i Instrukcji zarzadzania systemem informatycznym. Corocznie



dokonywana jest weryfikacja i inwentaryzacja zapaséow materiatowych, a co cztery lata
inwentaryzacja. Okreslono zasady korzystania z telefonéw komdrkowych.

5. Szczegdtowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych.

W Urzedzie Gminy istniejg nastepujace mechanizmy kontroli:

- rzetelne i petne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych

- wszystkie operacje finansowe zatwierdzane sg w porozumieniu ze Skarbnikiem Gminy

- pracownicy stosujg sie do Instrukcji dotyczacej obiegu dowoddw ksiegowych obowigzujacej w
Urzedzie Gminy

-pracownicy stosujg sie do zasad ujetych w Polityce Rachunkowosci oraz Instrukcji obiegu
dokumentow.

6. Mechanizmy kontroli dotyczgce systeméw informatycznych.

Mechanizmy kontroli dotyczgce systemdéw informatycznych majg na celu zapewnienie
bezpieczenstwa danych systemdw informatycznych, opisane zostaty w ,Polityce bezpieczeristwa”
i ,Instrukcji zarzagdzania systemem informatycznym w Urzedzie Gminy Lipusz” i stosowane sg
przez pracownikéw.

D. Informacja i komunikacja

1. Biezgca informacja.

Osoby zarzadzajgce oraz wszyscy pracownicy Urzedu Gminy Lipusz majg zapewniony dostep do
informacji niezbednych do wykonywania swoich obowigzkdéw. System komunikacji umozliwia
przeptyw informacji i ich wtasciwe zrozumienie wewnatrz jednostki zaréwno pionowo jak i
poziomo.

2. Komunikacja wewnetrzna.

Aby zapewni¢ efektywne mechanizmy przekazywania waznych informacji w obrebie Urzedu
Gminy stosuje sie: listy obiegowe, pracownicy otrzymujg od Sekretarza Gminy informacje o
zmianach przepisdw na wydrukach ze zbioru przepisdw drukowanego ze strony publikatora
rzgdowego i dekretowanych do poszczegdlnych referatédw i pracownikéw, rozméw Waéjta Gminy
z kierownikami referatéw i dalej z pracownikami oraz bezposrednio Wéjta Gminy z
pracownikami, poczta elektroniczna. Na biezgco przekazuje sie wszystkie istotne informacje
niezbedne do prawidtowego funkcjonowania poszczegdlnych referatéw. Na biezgco réwniez
pozyskiwane sg rzetelne informacje potrzebne do realizacji zadan. W ramach komunikacji istnieje
rowniez wymiana informacji miedzy referatami.

3. Komunikacja zewnetrzna.

W ramach komunikacji zewnetrznej, ktérej istotg jest przekazywanie informacji wszelkim
podmiotom zewnetrznym a w tym i lokalnej spotecznosci w zakresie realizowanych zadan oraz
osiggnietych celdw stosuje sie w Urzedzie Gminy Lipusz: sprawozdanie Wéjta Gminy
przekazywane na sesjach Rady Gminy, wspotpraca z mediami, strona internetowa gminy, BIP,
zebrania wiejskie, konsultacje spoteczne, tablice i gabloty informacyjne we wszystkich sotectwach
oraz w Urzedzie Gminy, kurendy przekazywane przez sottyséw poszczegdlnych wsi do lokalnej
spotecznosci, sesje Rady Gminy, przyjmowanie interesantdw przez Wéjta Gminy, przekazywanie
sprawozdan do GUS i RIO, publikacja ogtoszen dotyczacych zamdwien publicznych na wtasnej
stronie Biuletynu Informacji Publicznej oraz Biuletynie Zamoéwien Publicznych.

E. Monitorowanie i ocena.

Kierownictwo Urzedu Gminy dazy do tego aby oceny systemu kontroli funkcjonujgcego w
jednostce dokonywac w sposdéb ciagty i systematyczny a pojawiajgce sie problemy rozwigzywac
na biezgco. Osoby upowaznione do przeprowadzania kontroli zobowigzane sg do biezgcej oceny
systemu kontroli zarzadczej. Wprowadzane zmiany do systemu kontroli zarzagdczej wdrazane
beda odrebnymi zarzagdzeniami Wdjta Gminy. Na zakoriczenie roku osoby odpowiedzialne do
przeprowadzania kontroli w poszczegdlnych referatach sporzadzajg osSwiadczenia o stanie
kontroli zarzadczych w referacie. W ramach poszczegdlnych referatéw na biezgco monitoruje sie
skutecznosé poszczegdlnych elementdw systemu kontroli zarzadczej, co umozliwia



rozwigzywanie poszczegdlnych probleméw na biezgco.

Na podstawie zarzgdzenia Wéjta Gminy rowniez kierownicy jednostek organizacyjnych zostali
zobowigzani do wprowadzenia w nadzorowanych jednostkach organizacyjnych kontroli
zarzadczej oraz do ztozenia oswiadczen o stanie kontroli zarzadczej za kazdy rok do 30 stycznia.
Z informacji ztozonych przez kierownikéw jednostek wynika ze wszyscy zobowigzani
wprowadezili procedury kontroli zarzadczej i zasady zarzgdzania ryzykiem w swoich jednostkach.
Oswiadczenia w zakresie wystarczajgcego stopnia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i
efektywnej kontroli zarzgdczej zostaty ztozone przez nastepujgcych kierownikdéw jednostek
organizacyjnych:

1. Dyrektora Zespotu Szkét w Lipuszu;

2. Dyrektora Szkoty Podstawowej w Tuszkowach;

3. Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej w Lipuszu;

4. Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury, Sportu i Rekreacji w Lipuszu;

5. Dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej im. Franciszka Sedzickiego w Lipuszu;

Sporzadzita Maria Zywicka / - / Mirostaw Ebertowski



