SPRAWOZDANIE Z KONTROLI ZARZADCZEJ ZA 2021r.

[. Termin przeprowadzenia samooceny: marzec 2021 rok

II. Okres poddany samoocenie: 2021 rok

III. Cel przeprowadzonej samooceny: Uzyskanie zbiorczej informacji o funkcjonowaniu 1
postrzeganiu przez pracownikéw Urzedu / jednestek systemu kontroli zarzadczej na
podstawie badania ankietowego.

IV. Przedmiotowy zakres samooceny: Przedmiotem samooceny byly standardy kontroli
zarzadczej ogloszone w Komunikacie nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w
sprawie standardéw kontroli zarzadczej w sektorze publicznym.

V. Podmiotowy zakres samooceny:

Wszystkie ankietowane osoby- pracownicy na stanowiskach urzedniczych.

Liczba pracownikéw, ktorzy brali udzial w samoocenie: 8
Liczba kadry kierowniczej, ktéra wzigta udzial w samoocenie: 2
Procentowe wyniki samooceny:

Pytanie 3 — brak odpowiedzi -8 oséb,

Pytanie 9- ,,nie”- 1 osoba, ,tak”-7 0sdb,

Pytanie 10- ,,nie” -4 osoby, 4 osdb-tak,

Na pozostale pytania udzielono odpowiedzi ,, Tak™.

VI. Zidentyfikowane ryzyka, stabosci systemu kontroli zarzadczej, sposéb funkcjonowania
systemu kontroli zarzadczej :

A. Srodowisko wewnetrzne

1. Przestrzeganie wartoS$ci etycznych.

Zasady etyczne dla pracownikdéw Urzedu Gminy Augustdw, okreslajg przepisy odrebne, w
szczegOlnosci: ustawa o  pracownikach samorzadowych, kodeks post¢powania
administracyjnego oraz Zarzqdzenie Nr 9/2011 Wojta Gminy Augustow z dnia 11 kwietnia
2011r.w  sprawie ustanowienia Kodeksu Etycznego Pracownikow Samorzgdowych
zatrudnionych w Urzedzie Gminy Augustow, ktdrych postanowienia sg znane pracownikom.

2. Kompetencje zawodowe.

Pracownicy Urzgdu Gminy Augustéw posiadaja wiedzg, umiej¢tnosci 1 doswiadczenie
pozwalajace skutecznie i efektywnie wypelnia¢ zadania powierzone Zakresem Czynno$ci.
Zasady zatrudniania okreélajg przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych. Proces
naboru na stanowiska pracy w Urzedzie Gminy prowadzi si¢ w sposéb zapewniajacy wybor
najlepszego kandydata na dane stanowisko zgodnie z zasadami okre$lonymi Zarzgdzeniem Nr
39/05 Wojta Gminy Augustow z dnia 23 listopada 2005r. w sprawie przeprowadzenia naboru
na stanowiska wurzednicze w Urzedzie Gminy Augusiow oraz na wolne stanowiska
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych, zmienione Zarzgdzeniem Nr 3/11 z dnia
20 stycznia 2011r. Nowo zatrudnieni pracownicy Urzedu poddawani sg przygotowaniu
zawodowemu w ramach shuzby przygotowawczej zgodnie z Zarzgdzeniem Nr 8/09 Wojta
Gminy Augustow z dnia 1 lipca 2009r.w sprawie szczegdtowego sposobu przeprowadzania
stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczgcego te stuzbe w Urzedzie Gminy
Augustow.

Pracownicy poddawani sg kompleksowej ocenie wynikow pracy pod katem realizacji zadan,
przydatno$ci zawodowej na dane stanowisko oraz mozliwosci rozwojowych pracownika.



Oceny dokonuje si¢ co dwa lata w oparciu o Zarzgdzenie Nr 188/09 Wéjta Gminy Augustow z
dnia 27 marca 2009 r. w sprawie dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikéw samorzqgdowych zatrudnionych przez Wojta Gminy Augustéw.

Ocena pracownikéw dokonana zostata w maju 2020r.

Wszyscy pracownicy na biezgco uzupeliajg wiedze poprzez samoksztalcenie, $ledza
obowigzujace przepisy 1 inicjuja zmiany niezb¢dne w pracy. W zwigzku z powyzszym
nadazajg za zmianami zachodzgcymi w zakresie obstugi interesantow i obowigzkowego
ustawodawstwa. Rozwdj kompetencji zawodowych w ramach doksztatcenia zawodowego
pozaszkolnego odbywa si¢ zgodnie z Zarzqgdzeniem Nr 11/2011 Wojta Gminy Augustéw z
dnia 11 kwietnia 2011r.w sprawie zasad planowania szkolehr w Urzedzie Gminy Augustow.
Wszyscy z pracownikéw maja mozliwo$¢ poglebiania swojej wiedzy poprzez udzial w
szkoleniach. W 2021r. z uwagi na panujgca pandemi¢ Covid pracownicy wzigli udziat tylko w
5 szkoleniach zewngtrznych stacjonamych i szeregu szkolen on-line.

3. Struktura organizacyjna.
Struktura organizacyjna zostata ustalona w Regulaminie Organizacyjnym wprowadzonym
Zarzadzeniem Wojta Gminy Augustéw. Okresla on:
1) zakres dziatania i funkcjonowania Urzedu,
2) organizacj¢ wewnetrzng Urzedu,
3) zasady kierowania Urzedem,
4) zadania wspdlne stanowisk pracy,
5) zadania komoérek organizacyjnych, samodzielnych stanowisk pracy,
6) podstawowe zasady opracowywania projektow aktéw prawnych Rady i Woijta,
7) tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow,
8) zasady podpisywania dokumentdw i korespondencji urzedowej,
9) organizacj¢ dziatalnosci kontrolne;j.
W skilad struktury organizacyjnej Urzedu wchodzi Referat oraz samodzielne stanowiska
pracy.
Struktura organizacyjna przedstawia si¢ nastepujgco:
1) Wéjt Gminy,
2) Zastepca Wojta,
3) Sekretarz Gminy,
4) Skarbnik Gminy - bedgcy jednoczednie Kierownikiem Referatu Finansowego,
5) Referat Finansowy, w sklad ktérego wchodza nastepujace stanowiska:
a/ Zastepca Skarbnika Gminy,
b/ stanowisko ksiegowosci podatkowe;j
¢/ stanowisko wymiaru zobowigzan pienieznych
d/ stanowisko ds. ksiggowosci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
e/ stanowisko ds. naliczania i odprowadzania podatku VAT i innych .
6) Samodzielne stanowisko d/s obstugi organéw Gminy - OR
7) Samodzielne stanowisko d/s kancelaryjnych - KK
8) Samodzielne stanowisko ds. planowania przestrzennego i gospodarki
komunalnej - PGK
9) Samodzielne stanowisko ds. ochrony srodowiska i gospodarki odpadami —
OSwW
10) Samodzielne stanowisko ds. kadrowych promocji i wspotpracy - PW
11) Samodzielne stanowisko d/s infrastruktury gospodarczej i drogownictwa - IGD
12) Samodzielne stanowisko d/s ewidencji ludnosci i spraw wojskowych - LW
13) Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych - PO
14) Samodzielne stanowisko ds. zaopatrzenia wsi w wodg - AK



15) Samodzielne stanowisko do spraw obstugi informatycznej — OI
16) Gminny Zespdt Zarzadzania Kryzysowego - GZZK
17) Stanowisko pomocnicze i obstugi:
a/ sprzataczka.
Ponadto obstuge prawng Urzedu prowadzi radca prawny. Powolano tez Pelnomocnika ds.
dostgpnosci Gminy Augustow.
Zakresy czynnosci kazdego z pracownikéw odzwierciedlaja aktualny zakres obowiazkow,
uprawnien i odpowiedzialnosci.

4. Delegowanie uprawnien.

Poszczegdlni pracownicy posiadajg imienne Zakresy Czynnosci regulujace ich obowigzki i
uprawnienia. Powierzone uprawnienia i obowigzki dokonywane sg wylacznie w formie
pisemne;j i potwierdzone podpisem pracownika przyjmujacego te uprawnienia i obowiazki.
Ponadto Wojt Gminy Augustéow pisemnie udzielil pelnomocnictw Kierownikom jednostek
organizacyjnych Gminy oraz imiennych upowaznien poszczegdlnym pracownikom Urzedu
gminy do podpisywania decyzji administracyjnych i innych dokumentdéw w imieniu

Wojta Gminy. Wszystkie zakresy czynnosci, upowaznienia oraz pelnomocnictwa znajduja sie
w teczkach osobowych na stanowisku ds. kadrowych, promocji i wspélpracy.

W Urzedzie Gminy Augustéw obowiazuje réwniez w tym zakresie Regulamin Pracy
ustalajgcy organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwiazane z tym prawa i obowiazki, z
ktérymi kazdy pracownik zapoznat sig.

B. Cele i zarzadzanie ryzykiem.
1. Misja
Misje Gminy Augustow okreslono w Strategii Rozwoju Gminy Augustéw na lata 1999-2015.

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

Cele i zadania Gminy Augustéw na kazdy rok okreslane sa w formie pisemne;j.

Okreslenie celow i zadan za rok 2021 wystepowato w :

- Wieloletnim Planie Finansowym

- Budzecie Gminy na rok 2021

- Rocznym planie pracy Rady Gminy

Dokumenty wymienione powyzZej oraz zmiany w tych dokumentach podlegajg zatwierdzeniu
na podstawie odrgbnych przepisow.

3. Mierniki

Sprawozdania z realizacji celow i zadan Urzedu Gminy za rok 2021 znajduja
odzwierciedlenie w nastgpujacych dokumentach, przyjmowanych przez Rade Gminy:

- Protokotach Rady Gminy

- Sprawozdaniu Wojta Gminy Augustéw z realizacji budzetu,

Ponadto monitorowanie realizacji celéw i zadan odbywa si¢ na kazdym stanowisku pracy na

biezgco.

4. Identyfikacja i analiza ryzyka oraz reakcja na ryzyko.

Ocena realizacji powyzszych celow i zadan nastgpuje poprzez realizacje Zarzgdzenia Nr
OR.0050.122.2016 Wojta Gminy Augustow z dnia 25 lutego 2016 roku w sprawie
zapewnienia funkcjonowania systemu kontroli zarzqdczej w Gminie Augustow.

Jako $rodki zapobiegawcze stosowane sa kontrole zewnetrzne.



W ciggu 2021r. przeprowadzono 5 kontrole zewnetrzne:

1. Wojewoda Podlaski- 29.04.2021r.- Realizacja przez jednostki samorzadu terytorialnego
zadan zleconych z zakresu administracji rzgdowej- kontrola planowa.

2. cd. Prezes RIO Bialystok Zesp6l Suwalki-07.04.2020r.-29.05.2020r. oraz 16.11.2020r.-
25.01.2021r.-Kontrola kompleksowa gospodarki finansowej za 2019r.

3. Wojewoda Podlaski-21.05.2021r. Kontrola problemowa zadan obronnych,

4. Wojewédzki Inspektorat Ochrony Srodowiska w Biatymstoku Del. Suwalki-
Oczyszczalnia Sciekow przy Szkole Podstawowej w Rutkach Nowych- kontrola planowa

5. Kontrola planowa rejestru wyborcéw oraz dokumentacji dotyczacej prowadzenia rejestru
wyborcow-20.10.2021r.

Kontrole wewngtrzne nie wszystkie zostalty zrealizowane zaplanowane Planem Kontroli na
2021, z uwagi na panujgcg pandemig covid.

C. Mechanizmy kontroli

Mechanizmy kontroli to wszystkie dziatania majace na celu ograniczenie ryzyk. W ich sktad
wchodzg przepisy prawa i wszystkie wewnetrzne uregulowania zawarte w zarzgdzeniach
wewnetrznych i uchwatach organu stanowigcego. W ramach tego systemu w Urzedzie Gminy
dziataja: procedury wewnetrzne, regulaminy, instrukcje i wytyczne, protokoty z kontroli,
zapisy kontroli zewnetrznej w ksigzce kontroli znajdujacej si¢ u Sekretarza Gminy.

1. Dokumentowanie systemu kontroli zarzadcze;j.

Dokumentacja dotyczgca zarzgdzen Wojta Gminy jako organu znajduje na stanowisku ds.
obstugi organéw Gminy, dotyczaca zarzadzen Wojta Gminy jako kierownika jednostki na
stanowisku ds. kancelaryjnych oraz na stronie BIP Gminy. Zakresy obowigzkow oraz
indywidualne upowaznienia poszczegdlnych pracownikéw znajduja si¢ w teczkach
osobowych pracownikow na stanowisku ds. kadrowych, promocji i wspolpracy.
Dokumentacja z kontroli zewnetrznej znajduje si¢ na stanowiskach kontrolowanych
pracownikow oraz u Sekretarza Gminy, ktory rowniez prowadzi ksigzke kontroli.
Dokumentacja kontroli zarzgdczej znajduje sie u Sekretarza Gminy.

W ramach dokumentacji kontroli zarzgdczej wszyscy pracownicy zostali zapoznani z
Zarzadzeniem Wojta Gminy Augustéw w sprawie zapewnienia funkcjonowania systemu
kontroli zarzadczej w Gminie Augustow.

2. Nadzor systemu kontroli zarzadcze;.

Nadzér 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 Wojta Gminy Augustow.

3. Ciaglos¢ dziatalnosci.

Nalezy zapewni¢ istnienie mechanizméw stuzacych utrzymaniu cigglosci dziatalno$ci
jednostki sektora finansdw publicznych, wykorzystujac miedzy innymi wyniki analizy
ryzyka. Mechanizm niniejszy stuzy réwniez utrzymaniu cigglosci dziatalno$ci poprzez
wyznaczenie 0s0b pelnigcych zastepstwo w trakcie nieobecno$ci merytorycznego pracownika
oraz 0sob odpowiedzialnych za zarzadzanie. Podstawa realizacji sg stosowne upowaznienia
oraz zapisy w zakresach czynnosci pracownikow.

4. Ochrona zasobow.
Jako dowdd ochrony zasobdw ludzkich w Urzedzie Gminy funkcjonuje Regulamin Pracy



Urzgdu Gminy Augustéw wprowadzony Zarzadzeniem Wojta nr  5/09 Woéjta Gminy
Augustéw z dnia 18 maja 2009r.w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy
Augustéw z pdézn.zm.) do stosowania przez wszystkich pracownikéw. Dostep do zasobow
finansowych, materialnych i informatycznych majg wylgcznie osoby upowaznione.
Wprowadzone s3 niezbedne ograniczenia w formie hasel do komputeréw oraz hasel do
programéw niezbgdnych podczas pracy. Mechanizmy kontroli operacji finansowych i
czynno$ci dokonywane podczas weryfikacji operacji gospodarczych ujete zostaly w Polityce
Rachunkowosci oraz innych wewngtrznych dokumentach usprawniajgcych organizacje i
funkcjonowanie Urzedu.

5. Szczegotowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych.

W Urzedzie Gminy istniejg nastgpujace mechanizmy kontroli:

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

- wszystkie operacje finansowe zatwierdzane s3 w porozumieniu ze Skarbnikiem Gminy,

- istnieje podziat na obowiazki kluczowe,

- pracownicy stosujg si¢ do Instrukcji dotyczacej obiegu dowodéw ksiegowych obowigzujacej
w Urzedzie Gminy,

-pracownicy stosujg si¢ do zasad ujetych w Polityce Rachunkowo$ci.

6. Mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych.

Mechanizmy kontroli dotyczgce systeméw informatycznych majg na celu zapewnienie
bezpieczenstwa danych systemow informatycznych, opisane zostaty w ,,Polityce
bezpieczenstwa Urzedu Gminy Augustéw” 1 ,Instrukcji zarzadzania systemem
informatycznym stuzgcym do przetwarzania danych osobowych w Urzedzie Gminy
Augustow” i stosowane sg przez pracownikow.

D. Informacja i komunikacja

1. Biezgca informacja.

Osoby zarzadzajgce oraz wszyscy pracownicy Urzedu Gminy Augustéw majg zapewniony
dostep do informacji niezbednych do wykonywania swoich obowigzkow. System
komunikacji umozliwia przeptyw informacji i ich wlasciwe zrozumienie wewnatrz jednostki
zarOwno pionowo jak i poziomo.

2. Komunikacja wewngetrzna.

Aby zapewnicC efektywne mechanizmy przekazywania waznych informacji w obrebie Urzedu
Gminy stosuje si¢: narady z udziatem pracownikow, narady Wéjta Gminy z udzialem
kierownikow jednostek organizacyjnych gminy, poczta elektroniczna, wewnetrzna sieé
telefoniczna, ,,folder udostgpniony” oraz komunikator Skype. Na biezgco przekazuje sie
wszystkie istotne informacje niezbedne do prawidlowego funkcjonowania Urzedu Gminy. Na
biezgco réwniez pozyskiwane sa rzetelne informacje potrzebne do realizacji zadan. W
ramach komunikacji istnieje réwniez wymiana migdzy poszczeg6lnymi stanowiskami
literatury i specjalistycznej prasy.

3. Komunikacja zewnetrzna.

W ramach komunikacji zewnetrznej, ktorej istota jest przekazywanie informacji wszelkim
podmiotom zewnetrznym, a w tym i lokalnej spotecznosci w zakresie realizowanych zadan
oraz osiggnigtych celéw stosuje si¢ w Urzedzie Gminy Augustéw: sprawozdanie Wajta
Gminy przekazywane na sesjach Rady Gminy, wspolpraca z mediami, strona internetowa



gminy, BIP, zebrania wiejskie, konsultacje spoleczne, tablice i gabloty informacyjne we
wszystkich solectwach oraz w Urzedzie Gminy, sesje Rady Gminy, przyjmowanie
interesantow przez Wojta Gminy, przekazywanie sprawozdan do np. GUS, RIO, publikacja
ogloszen dotyczacych zamowien publicznych na wlasnej stronie Biuletynu Informacji
Publicznej oraz Biuletynie Zamoéwien Publicznych.

E. Monitorowanie i ocena.

Kierownictwo Urzedu Gminy dazy do tego aby oceny systemu kontroli funkcjonujacego w
jednostce dokonywacé w sposob ciagly 1 systematyczny, a pojawiajgce si¢ problemy
rozwigzuje si¢ na biezaco. Osoby upowaznione do przeprowadzania kontroli zobowigzane sa
do biezacej oceny systemu kontroli zarzadczej. Wprowadzane zmiany do systemu kontroli
zarzadczej wdrazane bedg odrebnymi zarzadzeniami Wéjta Gminy.

W ramach poszczegdlnych referatow 1 samodzielnych stanowisk pracy na biezgco monitoruje
si¢ skutecznos¢ poszczegdlnych elementow systemu kontroli zarzadczej co umozliwia
rozwiazywanie poszczegdlnych problemow na biezaco.

W ramach monitorowania i oceny pracownicy zostali zobowigzani do dokonywania kontroli
wewnetrznej (samokontroli) na zajmowanym stanowisku, przestrzegania procedur kontroli
wewngtrznej oraz dokonywania samooceny przestrzegania tych procedur.

Whioski ze sposobu realizowania zadan stuzbowych sg wyciggane na biezaco.

VII. Opinia i wskazowki Wojta Gminy Augustow
Sporzadzi¢ O$wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej za 2021r.




