Sprawozdanie
z funkcjonowania kontroli zarzadezej w roku 2013 w Urzedzie Gminy Augustow

Kontrole zarzadeza w jednostkach sektora finansow publicznych stanowi ogél dzialan
podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposob zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy. Definicja ta okreslona zostala w art. 68 ustawy z 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U z 2009 r. Nr 157 pézn. zm. 1240). Ustalajac
procedury w zakresie kontroli zarzadezej prowadzonej w Urzgdzie Gminy Augustow oparto
sie na Komunikacie Nr 23 Ministra finansoéw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow
kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF Nr 15, poz. 84 z dnia 30
grudnia 2009 r.). Standardy okreslono w pigeiu grupach odpowiadajacych poszezegdlnym
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

1. Przestrzeganie wartos$ci etycznych.

Zasady etyczne dla pracownikéw Urzedu Gminy Augustow, okreslajg przepisy odrgbne, w
szczegdlnosci: ustawa o pracownikach samorzadowych, kodeks postepowania
administracyjnego oraz Zarzqdzenie Nr 9/2011 Wéjta Gminy Augustéw z dnia 11 kwietnia
201 Ir.w sprawie ustanowienia Kodeksu Etycznego Pracownikéw Samorzqdowych
zatrudnionych w Urzedzie Gminy Augustéw, ktorych postanowienia sa znane pracownikom.

2. Kompetencje zawodowe.

Pracownicy Urzedu Gminy Augustéw posiadaja wiedzg, umiejetnosci i doswiadezenie
pozwalajace skutecznie i efektywnie wypelniaé¢ zadania powierzone Zakresem Czynnosci.
Zasady zatrudniania okreslaja przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych. Proces
naboru na stanowiska pracy w Urzgdzie Gminy prowadzi si¢ w sposob zapewniajacy wybor
najlepszego kandydata na dane stanowisko zgodnie z zasadami okreslonymi Zarzgdzeniem Nr
39/05 Wéjta Gminy Augustéw z dnia 23 listopada 2005r. w sprawie przeprowadzenia naboru
na stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Augustow oraz na wolne stanowiska
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych, zmienione Zarzqdzeniem Nr 3/11 z dnia
20 styeznia 2011r. Nowo zatrudnieni pracownicy Urzedu poddawani sg przygotowaniu
zawodowemu w ramach shuzby przygotowawczej zgodnie z Zarzqdzeniem Nr 8/09 Wojta
Gminy Augustéw z dnia 1 lipca 2009r.w sprawie szczegolowego sposobu przeprowadzania
stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczgcego t¢ stuzbe w Urzedzie Gminy
Augustow.

Pracownicy poddawani sg kompleksowej ocenie wynikéw pracy pod katem realizacji zadan,
przydatnos$ci zawodowej na dane stanowisko oraz mozliwosci rozwojowych pracownika.
Oceny dokonuje sie co dwa lata w oparciu 0 Zarzqdzenie Nr 188/09 Wojta Gminy Augustow z
dnia 27 marca 2009 r. w sprawie dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikow samorzgdowych zatrudnionych przez Wojta Gminy Augustow.

Wszyscy pracownicy na biezaco uzupelniajg wiedze poprzez samoksztalcenie, sledza
obowiazujgce przepisy i inicjuja zmiany niezbedne w pracy. W zwigzku z powyzszym
nadazaja za zmianami zachodzgcymi w zakresie obstugi interesantéw i obowigzkowego
ustawodawstwa.



Rozwoj kompetencji zawodowych w ramach doksztatcenia zawodowego pozaszkolnego
odbywa sie zgodnie z Zarzqdzeniem Nr 11/2011 Wojta Gminy Augustow z dnia 1 I kwietnia
201 Ir.w sprawie zasad planowania szkoler w Urzedzie Gminy Augustéw. Pracownicy Urzgdu
Gminy Augustow samoksztaleili sie rowniez z pomocg radcy prawnego poprzez wspolna,
analize poszczegdlnych aktow prawnych. Pracownicy brali udziat w jednym szkoleniu
wewnetrznym oraz szeregu szkoleniach zewnetrznych, co potwierdzajg Ankiety szkolen.

3. Struktura organizacyjna.
W ramach struktury organizacyjnej zostal wprowadzony Zarzadzeniem Wojta Gminy
Augustéw Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy, ktory okresla:
1) zakres dzialania i funkcjonowania Urzedu,
2) organizacje wewnetrzng Urzedu,
3) zasady kierowania Urzedem,
4) zadania wspoélne stanowisk pracy,
5) zadania komoérek organizacyjnych. samodzielnych stanowisk pracy,
6) podstawowe zasady opracowywania projektow aktéw prawnych Rady i Wojta,
7) tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow,
8) zasady podpisywania dokumentow i korespondencji urzedowe;j,
9) organizacj¢ dziatalnosci kontrolnej.
W sklad struktury organizacyjnej Urzedu wchodzi Referat oraz samodzielne stanowiska
pracy.
Struktura organizacyjna przedstawia si¢ nastepujaco:
1) Wéjt Gminy,
2) Zastgpca Wajta,
3) Sekretarz Gminy,
4) Skarbnik Gminy - bedacy jednoczesnie Kierownikiem Referatu Finansowego,
5) Referat Finansowy. w sklad ktérego wchodza nastepujace stanowiska:
a/ Zastepca Skarbnika Gminy,
b/ stanowisko ksiegowosei podatkowej
¢/ stanowisko wymiaru zobowigzan pienigznych
d/ stanowisko ds.ksiegowosci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
e/ stanowisko ds. naliczania i odprowadzania podatku VAT i innych .
6) Samodzielne stanowisko d/s obstugi organow Gminy - OR
7) Samodzielne stanowisko d/s kancelaryjnych - KK
8) Samodzielne stanowisko ds. planowania przestrzennego 1 gospodarki
komunalnej - PGK
9) Samodzielne stanowisko ds. ochrony §rodowiska i gospodarki odpadami —
OSW
10) Samodzielne stanowisko ds. kadrowych promocji i wspétpracy - PW
11) Samodzielne stanowisko d/s infrastruktury gospodarczej i drogownictwa - IGD
12) Samodzielne stanowisko d/s o§wiaty i sportu - OS
13) Samodzielne stanowisko d/s ewidencji ludnosci - EL
14)Samodzielne stanowisko d/s pozamilitarnych ogniw obronnych - MO
i pelnomocnik ds. informacji niejawnych - PO
15)Samodzielne stanowisko ds. zaopatrzenia wsi w wode - AK
16) Samodzielne stanowisko do spraw obstugi informatycznej — Ol
17) Gminne Centrum Reagowania - GCR
18) Stanowisko pomocnicze i obstugi:
a/ sprzataczka.
Ponadto obstuge prawng Urzgdu prowadzi radca prawny.



Zakresy czynnosci kazdego z pracownikow odzwierciedlaja aktualny zakres obowiazkow,
uprawnien i odpowiedzialnosci.

4. Delegowanie uprawnien.

Poszezegolni pracownicy posiadaja imienne Zakresy Czynnosci regulujgce ich obowiazki i
uprawnienia. Powierzone uprawnienia i obowiazki dokonywane sa wylacznie w formie
pisemnej i potwierdzone podpisem pracownika przyjmujacego te uprawnienia i obowiazki.
Ponadto Woéjt Gminy Augustéw pisemnie udzielit pelnomocnictw Kierownikom jednostek
organizacyjnych Gminy oraz imiennych upowaznien poszczegélnym pracownikom Urzgdu
gminy do podpisywania decyzji administracyjnych i innych dokumentow w imieniu

Wojta Gminy. Wszystkie zakresy czynnosci, upowaznienia oraz pelnomocnictwa znajduja si¢
w teczkach osobowych na stanowisku ds. kadrowych, promocji 1 wspétpracy.

W Urzedzie Gminy Augustow obowigzuje réwniez w tym zakresie Regulamin Pracy
ustalajacy organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwiazane z tym prawa i obowiazki, z
ktorymi kazdy pracownik zapoznal sig.

B. Cele i zarzadzanie ryzykiem.

1. Misja

Misje Urzedu Gminy Augustow okreslono w Zarzgdzeniu Nr KK 120.4.2012 Wojta Gminy
Augustow z dnia 23 stycznia 2012 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Kontroli Zarzqdezej w
Urzedzie Gminy Augustéw w sposéb nastgpujacy: .Misja Urzedu jest zapewnienie
prawidlowej realizacji wszystkich przewidzianych prawem zadan Gminy 1 Wéjta w sposob
poglebiajacy zaufanie obywateli do administracji samorzadowe;j™.

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

Cele i zadania Urzedu Gminy Augustéw na kazdy rok okreslane sa w formie pisemne;.
Okreslenie celéw i zadan za rok 2013 wystgpowalo w :

- Strategii Rozwoju Gminy Augustow na lata 1999-2015

- Wieloletnim Planie Finansowym

- Budzecie Gminy na rok 2013

- Rocznym planie pracy Rady Gminy

- Wykazach zadan na poszczegdlnych stanowiskach pracy.

Dokumenty wymienionej powyzej oraz zmiany w tych dokumentach podlegaja zatwierdzeniu
na podstawie odrgbnych przepisow.

3. Mierniki

- Sprawozdania z realizacji celow i zadan Urzedu Gminy za rok 2013 znajduja
odzwierciedlenie w nastepujacych dokumentach, przyjmowanych przez Rade Gminy:
- Protokolach Rady Gminy

- Sprawozdaniu Wajta Gminy Augustow z realizacji budzetu.

Ponadto monitorowanie realizacji celéw i zadan odbywa si¢ na kazdym stanowisku pracy na
zasadach 1 w terminach okreslonych Zarzgdzeniem Nr KK 120.5.2012 Wojta Gminy Augustow
z dnia 23 styeznia 2012r. w sprawie ustalenia Regulaminu zarzqdzania ryzykiem w Urzedzie
Gminy Augustow

4. Identyfikacja i analiza ryzyka oraz reakcja na ryzyko.

Ocena realizacji powyzszych celow i zadan nastepuje poprzez realizacje Zarzgdzenia

Nr 8/2011 Wéjta Gminy Augustow z dnia 11 kwietnia 201 1r. w sprawie okreslenia sposobu
prowadzenia kontroli zarzqdczej w Urzedzie Gminy Augustow i jednostkach organizacyjnych
Gminy Augustow oraz zasad jej koordynacii.



Jako érodki zapobiegawcze stosowane sa kontrole zewnetrzne: np. RIO NIK. Urzad
Wojewodzki, ZUS. W roku 2013 w Urzgdzie Gminy Augustow kontrole zewnetrzne byly
dokonane przez:

- Archiwum Panstwowe w Suwalkach.,

- Urzad Marszatkowski Woj. Podlaskiego.

Kontrole wewnetrzne zrealizowane zostaly zgodnie z Planem Kontroli na 2013 a ich
wykonanie opisane zostato w dokumencie Realizacja planu kontroli za 2013r.

Ryzyko niezrealizowania celéw lub zrealizowania ich niezgodnie z obowigzujgcymi
przepisami jest opisane w dokumentach z przeprowadzonych kontroli. Reakcjg na ryzyko sg
uwagi wnoszone przez kontrolujacych w protokotach z kontroli oraz realizacja zalecen
pokontrolnych.

C. Mechanizmy kontroli.

Mechanizmy kontroli to wszystkie dzialania majgce na celu ograniczenie ryzyk. W ich skiad
wchodza przepisy prawa i wszystkie wewnetrzne uregulowania zawarte w zarzadzeniach
wewnetrznych i uchwalach organu stanowiacego. W ramach tego systemu w Urzedzie Gminy
dzialaja: procedury wewnetrzne, regulaminy, instrukcje i wytyczne, protokoly z kontroli,
ewidencja auditow wewnetrznych, a kontroli zewnetrznej w ksigzce kontroli znajdujacej sig u
Sekretarza Gminy. Elementem systemu kontroli zarzadczej byty w 2012 r. m.in. takze:

1) instrukcja obejmujaca procedury nadzoru w zakresie gromadzenia, wydatkowania i
zwrotu srodkoéw publicznych |

2) zasady udzielania zamowien publicznych ponizej 14 tys. euro.

3) regulamin wynagradzania pracownikow,

4) regulamin pracy,

5) regulamin organizacyjny,

6) zasady prowadzenia inwentaryzacji,

7) zasady oceniania pracownikow zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych,

8) zasady naboru pracownikow na stanowiska urzednicze,

9) zasady przeprowadzania stuzby przygotowawczej i egzaminu konczacego te shuzbg,

10) zasady ochrony bezpieczenstwa informacji i danych osobowych,

11) procedury gospodarowania mieniem stanowigcym wiasnosé¢ Gminy Augustow oraz
procedury kontroli ich stosowania,

12) zasady dofinansowania zakupu okularéw korygujacych wzrok pracownikom,

13) zasady polityki rachunkowosci w jednostkach samorzadu terytorialnego i jednostkach
urzedu Gminy,

14) zasady ewidencji i poboru podatkow i oplat,

15) zasady polityki rachunkowosci w zakresie wykorzystania budzetu srodkéw unijnych,

16) zasady obiegu, kontroli i archiwizacji dokumentow ksiggowych dla Projektow
wspoltfinansowanych z UE,

17) inne zasady ustalone zarzadzeniami wewngtrznymi.

1. Dokumentowanie systemu kontroli zarzadcze;j.

Dokumentacja dotyczgca zarzadzen Wojta Gminy jako organu znajduje na stanowisku ds.
obstugi organéw Gminy, dotyczaca zarzadzerih Wdojta Gminy jako kierownika jednostki na
stanowisku ds. kancelaryjnych oraz na stronie BIP Gminy. Zakresy obowigzkéw oraz
indywidualne upowaznienia poszczegolnych pracownikéw znajduja si¢ w teczkach
osobowych pracownikow na stanowisku ds. kadrowych, promocji 1 wspolpracy.
Dokumentacja z kontroli zewnetrznej znajduje si¢ na stanowiskach kontrolowanych
pracownikéw oraz u Sekretarza Gminy, ktéry rowniez prowadzi ksigzke kontroli.
Dokumentacja kontroli zarzadczej znajduje si¢ u Sekretarza Gminy.



W ramach dokumentacji kontroli zarzadczej wszyscy pracownicy zostali zapoznani z
zarzadzeniem Wojta Gminy w sprawie okreélenia sposobu prowadzenia kontroli zarzadcze]
w Urzedzie Gminy Augustow i jednostkach organizacyjnych Gminy Augustow oraz zasad jej
koordynacii, a takze z zarzadzeniem w sprawie zarzadzania ryzykiem.

2. Nadz6r systemu kontroli zarzadezej.

Nadz6r nad wykonaniem zadan w celu ich oszezednej, efektownej i skutecznej realizacji
prowadzi Kierownictwo Urzedu oraz osoby wyznaczone na podstawie imiennych upowaznien
do przeprowadzenia kontroli wydanych przez Wjta Gminy Augustow.

3. Ciaglos¢ dzialalnosci.

Nalezy zapewni¢ istnieniec mechanizméw shuzacych utrzymaniu cigglosci dzialalnosci
jednostki sektora finanséw publicznych, wykorzystujac migdzy innymi wyniki analizy
ryzyka. Mechanizm niniejszy stuzy réwniez utrzymaniu cigglosei dziatalnosci poprzez
wyznaczenie 0sob pelnigeych zastepstwo w trakcie nicobecno$ci merytorycznego pracownika
oraz 0s6b odpowiedzialnych za zarzadzanie. Podstawa realizacji sa stosowne upowaznienia
oraz zapisy w zakresach czynnosci pracownikow.

4. Ochrona zasobow.

Jako dowdd ochrony zasobéw ludzkich w Urzedzie Gminy funkcjonuje Regulamin Pracy
Urzedu Gminy Augustow wprowadzony Zarzadzeniem Woéjta nr  5/09 Wéjta Gminy
Augustéw z dnia 18 maja 2009r.w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy
Augustéw z pézn.zm.) do stosowania przez wszystkich pracownikéw. Dostep do zasobow
finansowych, materialnych i informatycznych maja wylacznie osoby upowaznione.
Wprowadzone sg niezbedne ograniczenia w formie hasel do komputerow oraz hasel do
programéw niezbednych podczas pracy. Mechanizmy kontroli operacji finansowych i
czynnosci dokonywane podczas weryfikacji operacji gospodarczych ujete zostaly w Polityce
Rachunkowosci oraz innych wewnetrznych dokumentach usprawniajgcych organizacje i
funkcjonowanie Urzedu.

5. Szczegotowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych.

W Urzedzie Gminy istnieja nastgpujgce mechanizmy kontroli:

- rzetelne i petne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych,

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

- istnieje podzial na obowigzki kluczowe.

- pracownicy stosuja sie do Instrukcji dotyczacej obiegu dowodéw ksiggowych obowigzujacej
w Urzedzie Gminy,

-pracownicy stosuja si¢ do zasad ujetych w Polityce Rachunkowosci.

6. Mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych.

Mechanizmy kontroli dotyczgce systeméw informatycznych maja na celu zapewnienie
bezpieczenstwa danych systemoéw informatycznych, opisane zostaly w .,Polityce
bezpieczenstwa Urzegdu Gminy Augustow™ 1 . Instrukcji zarzadzania systemem
informatycznym stuzacym do przetwarzania danych osobowych w Urzedzie Gminy
Augustow™ i stosowalne sg przez pracownikow.

D. Informacja i Komunikacja
1. Biezaca informacja.
Osoby zarzadzajace oraz wszyscy pracownicy Urzedu Gminy Augustow majg zapewniony



dostep do informacji niezbednych do wykonywania swoich obowigzkow. System
komunikacji umozliwia przeptyw informacji i ich wlasciwe zrozumienie wewnatrz jednostki
zarébwno pionowo jak i poziomo.

2. Komunikacja wewngtrzna.

Aby zapewni¢ efektywne mechanizmy przekazywania waznych informacji w obrebie Urzedu
Gminy stosuje si¢: narady z udzialem pracownikéw, narady Wojta Gminy z udzialem
kierownikow jednostek organizacyjnych gminy, poczta elektroniczna, wewngtrzna siec
telefoniczna, ..folder udostgpniony”. Na biezgco przekazuje si¢ wszystkie istotne informacje
niezbedne do prawidlowego funkcjonowania Urzgdu Gminy. Na biezaco rowniez
pozyskiwane s3 rzetelne informacje potrzebne do realizacji zadan. W ramach komunikacji
istnieje rowniez wymiana migdzy poszczeg6lnymi stanowiskami literatury i specjalistycznej
prasy.

3. Komunikacja zewngtrzna.

W ramach komunikacji zewnetrznej, ktérej istotg jest przekazywanie informacji wszelkim
podmiotom zewnetrznym, a w tym i lokalnej spolecznosci w zakresie realizowanych zadan
oraz osiagnietych celow stosuje si¢ w Urzedzie Gminy Augustéw: sprawozdanie Wojta
Gminy przekazywane na sesjach Rady Gminy. wspoétpraca z mediami, strona internetowa
gminy, BIP, zebrania wiejskie, konsultacje spoteczne, tablice i gabloty informacyjne we
wszystkich sotectwach oraz w Urzedzie Gminy, sesje Rady Gminy. przyjmowanie
interesantow przez Woéjta Gminy, przekazywanie sprawozdan do np. GUS, RIO, publikacja
ogloszen dotyczacych zamoéwien publicznych na wiasnej stronie Biuletynu Informacji
Publicznej oraz Biuletynie Zaméwien Publicznych.

E. Monitorowanie i ocena.

Kierownictwo Urzedu Gminy dazy do tego aby oceny systemu kontroli funkcjonujacego w
jednostce dokonywac w sposob ciagly 1 systematyczny, a pojawiajace si¢ problemy
rozwigzuje si¢ na biezaco. Osoby upowaznione do przeprowadzania kontroli zobowiazane sg
do biezgcej oceny systemu kontroli zarzadczej. Wprowadzane zmiany do systemu kontroli
zarzadczej wdrazane bedg odrebnymi zarzadzeniami Wojta Gminy.,

W ramach poszczegdlnych referatow i samodzielnych stanowisk pracy na biezaco monitoruje
si¢ skutecznosé poszezegdlnych elementow systemu kontroli zarzadeze] wykorzystujae przy
tym System Jakosci ISO 9001, co umozliwia rozwiazywanie poszczegolnych 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 shuzbowych sa wyciagane na biezaco.

Augustéw dnia: 04.03.2014 r.
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