Informacja o realizacji kontroli zarzadczej w Urz¢dzie Gminy w Baniach
Mazurskich w 2021 roku.

Kontrol¢ zarzadcza w jednostkach sektora finansow publicznych stanowi ogét
dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposob zgodny z
prawem, efektywny, oszczedny i terminowy. Definicja ta okreslona zostata w art. 68
ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ((t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 305 z p6zn.
zm.)

Zgodnie z §7 pkt. 5 Zarzadzenia Nr 16/2011r. Wojta Gminy Banie Mazurskie z dnia 06
czerwca 2011 r. w sprawie organizacji 1 zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w
Gminie Banie Mazurskie, na podstawie oceny kontroli zarzadczej w 2021 roku, w
zwigzku z odbytymi w Urzedzie Gminy w Baniach Mazurskich kontrolami
zewnetrznymi i wewnetrznymi przedstawiam niniejsza informacj¢ o realizacji kontroli.

Poszczegolni pracownicy Urzedu Gminy w Baniach Mazurskich posiadajg imienne
zakresy czynnos$ci. Powierzone uprawnienia i obowigzki dokonywane sa wylacznie w
formie pisemnej i potwierdzone podpisem pracownika. W Urzedzie Gminy obowigzuje
w tym zakresie Regulamin Pracy ustalajgcy organizacj¢ i porzadek w procesie pracy
oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki.

W 2021 roku dokonywano biezacej kontroli doraznej, sprawdzajacej (bez
sporzadzania protokotow) - przez Wojta Gminy, Sekretarza Gminy i Kierownikéw
Referatow w zakresie kontroli biezacej dokumentdéw przedktadanych do podpisu, oraz
Skarbnika Gminy gléwnego ksiggowy budzetu, ktéry wykonuje zadania z zakresu
kontroli finansowej z prawem kontrasygnaty. Skarbnik dokonuje kontroli przeptywu
srodkow finansowych i wykonuje zadania z zakresu rachunkowosci.

Na podstawie Zarzadzenia Nr 16/2011r.Wo¢jta Gminy Banie Mazurskie z dnia
06 czerwca 2011 r. w sprawie organizacji i zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w
Gminie Banie Mazurskie do ztozenia o$wiadczen o stanie kontroli zarzadczej za 2021
rok zobowigzani byli:

1. W¢jt Gminy Banie Mazurskie
Dyrektor Zespotu Placéwek Oswiatowych w Baniach Mazurskich
Dyrektor Gminnej Biblioteki Publicznej w Baniach Mazurskich
Dyrektor Gminnego Osrodka Kultury i Promocji w Baniach Mazurskich.
Dyrektor Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Baniach Mazurskich.

il

Wszystkie oswiadczenia ztozono w ustawowym terminie.

Tre$¢ oswiadczen zostata zamieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
Urzedu Gminy w Baniach Mazurskich.
https://bipbaniemazurskie.warmia.mazury.pl/656/informacja-o-stanie-kontroli-
zarzadczej-za-2021-rok..html
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Biezaca kontrola dorazna, sprawdzajaca obejmowala w szczegolnosci:

D)

2)
3)
4)

5)
6)

biezgcg kontrole prowadzenia dzialan zgodnie z przepisami prawa oraz
procedurami wewnetrznymi,

poprawnosci sprawozdan,

przestrzegania zasad etycznego postgpowania,

przydziatu zadan dla pracownikéw stosownie do posiadanych przez nich
zakresOw czynnosci, kwalifikacji 1 cech osobistych,

biezace aktualizowanie zakreséw czynnosci pracownikdéw 1 upowaznien,
zapewnienie efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

Biezgca kontrola dorazna, sprawdzajgca dokonywana byla na podstawie procedur
wewngtrznych, instrukcji, zakresOw czynnosci, upowaznien, a w szczegolnosci
procedur dotyczacych:

1)
2)

3)

4)

zamoOwien publicznych,

polityki rachunkowosci w tym: planu kont, gospodarki kasowej, gospodarki
drukami $cistego zarachowania, obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych,
inwentaryzacji, ZFSS, ewidencji podatkéw 1 oplat,

polityki kadrowej, w tym: regulaminu pracy, naboru pracownikéw na wolne
stanowiska, stuzby przygotowawczej, okresowych ocen kwalifikacyjnych,
regulaminu wynagradzania, etyki pracowniczej,

bezpieczenstwa, w tym: ochrony informacji niejawnych, bezpieczenstwa danych
osobowych,

. Polityka kadrowa.

. W 2021 roku przeprowadzono 4 postgpowania konkursowe dotyczace naboru

kandydatéw na stanowisko:

- dyrektora Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Baniach Mazurskich,

- dyrektora Gminnego Gminnej Biblioteki Publicznej w Baniach Mazurskich,

- stanowisko ds. obstugi biura Rady Gminy, wspdtpracy z sotectwami i promocji
gminy,

- stanowisko ds. rozliczen finansowych, ptac i ewidencji majatku komunalnego.
2. Zatrudniono pracownika z pominigciem procedury naboru tj, na zast¢pstwo na
stanowisko do mienia komunalnego i gospodarki mieszkaniowe;j.

W 2021 roku Wéjt Gminy wydat zarzgdzenie Nr 10/2021 z dnia 29 stycznia 2021

r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Baniach

Mazurskich, ktére nastepnie byto nowelizowane 6 razy. Stuzylo to zapewnieniu

prawidlowej realizacji zadan:

a) Zarzadzenie Nr 12/2021 Wojta Gminy Banie Mazurskie z dnia 1 lutego
2021 r. zmieniajgce zarzgdzenie w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy w Baniach Mazurskich.




b) Zarzadzenie Nr 29/2021 Wojta Gminy Banie Mazurskie z dnia 25 marca
2021r. zmieniajgce zarzgdzenie w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzgdu Gminy w Baniach Mazurskich.

c) Zarzadzenie Nr 40/2021 Wojta Gminy Banie Mazurskie z dnia 30 kwietnia
2021r. zmieniajagce zarzadzenie w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy w Baniach Mazurskich.

d) Zarzadzenie nr 73/2021 Wojta Gminy Banie Mazurskie z dnia 27 sierpnia
2021  zmieniajace  zarzadzenie w  sprawie nadania regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy w Baniach Mazurskich.

e) Zarzadzenie nr 96/2021 Wojta Gminy Banie Mazurskie z dnia 26 listopada 2021 r.
zmieniajgce zarzgdzenie w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu
Gminy w Baniach Mazurskich.

f) Zarzadzenie nr 108/2021 Wojta Gminy Banie Mazurskie z dnia 30 grudnia 2021 r.
zmieniajace zarzadzenie w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu

Gminy w Baniach Mazurskich.

3. W 2021 roku na koniec grudnia zatrudnionych bylo:
a) 18 pracownikow w ramach umoéw o prace na czas nieokreslony,
b) 2 pracownikbw na czas okreslony, w tym jedna na zast¢gpstwo
usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika,
c) 9 pracownikéw w ramach robot publicznych,
d) 1 osoba w ramach stazu,
e) 1 pracownik w ramach prac interwencyjnych.

Zatrudnienie w ramach robét publicznych oraz stazu wspétfinansowane bylo
z udziatem srodkéw Powiatowego Urzedu Pracy.

II. Kontrole zewnetrzne.

W trakcie 2021 roku Urzad Gminy kontrolowato 5 podmiotéw zewngtrznych:
1. Wojewoda Warminsko-Mazurski:

a) Kontrola w zakresie realizacji przez samorzad gminny zadan wiasnych z
zakresu przeciwdzialania przemocy w rodzinie — przeprowadzona w
okresie od 8-10.09.2021 r. Protokot pokontrolny z 29 wrzesnia 2021 r. .

b) Kontrola w zakresie realizacji zadan obronnych w Urze¢dzie Gminy w
Baniach Mazurskich — protokét pokontrolny z 18 listopada 2021 r. ZK-
3.431.8.2021

¢) Kontrola problemowa prawidlowosci ustalania naleznosci i wykonania
budzetu panstwa z tytutu realizacji zadan z zakresu administracji rzagdowe;j
w 2021 r. — protokét pokontrolny FK-5.431.24.2021 z 11 lutego 2021 r.
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2. Panstwowa Inspekcja Pracy:
a) Prawo pracy — Protokét pokontrolny 100120-53-K007-Pt/21 z dnia 19 maja
2021 r.
Wystgpienie pokontrolne z 20 maja 2021 r. Nr rej. 100120-53-K007-
Ws01/21
b) Odbior stanowiska dla osoby niepetnosprawnej — Protokdt pokontrolny z
dnia 15 lipca 2021 r. Nr. Rejestru 100179-53-K050-Pt/21

3. Panstwowy Powiatowy Inspektorat Sanitarny w Goldapi:

a) kontrola cmentarza komunalnego w Baniach Mazurskich — Protokot
kontroli Nr HK.9020.2.191.2021 z dnia 27 .102021 r.

b) kontrola cmentarza komunalnego w Zabinie — Protokét kontroli Nr
HK.9020.2.192.2021 z dnia 27.10.2021r.

c) kontrola w zakresie przestrzegania przepiséw okreslajagcych wymagania
higieniczno-sanitarne obiektow uzytecznosci publicznej place rekreacyjno-
sportowe. Protokét

4.Warminsko-Mazurski Wojewédzki Inspektor Ochrony Srodowiska —
Protokdét kontroli Nr GIZ.185/2021 z dnia 8.10.2021r.

5.Urzad Marszaltkowski — kontrola w zakresie PROF. 2014-22- raport z
czynnosci kontrolnych znak sprawy OW.042.3.46.2019 z dnia 22.06.2021 r. Nr
dokumentu 14/7.2/0058/21

Pelna dokumentacja dotyczgca kontroli zewn¢trznych znajduje si¢ na stanowisku kadr
1 oswiaty.

III. Kontrole wewnetrzne w tvym Komisji Rewizyvjnej Rady Gminy Banie
Mazurskie.

1. W 2021 r. nie byly przeprowadzane w sposob sformalizowany kontrole wewngtrzne.

IV. Kontrole dorazne.

W 2021 roku przeprowadzone byty kontrole dorazne pracownikéw Urz¢du w sposob
ciggly, niesformalizowany.

Komisja Rewizyjna Rady Gminy Banie Mazurskie zostata powotana uchwatg Nr II/
5/2018 z dnia 29 listopada 2018 r. w sprawie ustalenia sktadéw osobowych komisji
stalych Rady Gminy Mazurskich.

Rada Gminy Banie Mazurskie zatwierdzita plany pracy Komisji Rewizyjnej na rok 2021
uchwata Nr XX/133/2021 Rady Gminy Banie Mazurskie z dnia 27 stycznia 2021 roku
w sprawie zatwierdzenia planu pracy Komisji Rewizyjnej na 2021 r.:




W 2021 r. Komisja przeprowadzila:

- W dniu 2 marca 2021 r. kontrol¢ gminnych instytucji kultury za 2020 rok, tj.
Gminnego Osrodka Kultury 1 Promocji oraz Gminnej Biblioteki Publiczne;.

- W dniu 30 wrzesnia 2021 r. kontrole wykonania budzetu  za I potrocze 2021 r.

- W dniu 2 grudnia 2021 r. w zakresie:
» wykorzystania budynkow/nieruchomosci stanowigcych wtasnos¢ Gminy Banie
Mazurskie,
» pozyskanych srodkéw zewngtrznych przez Gming Banie Mazurskie w 2020
roku,
» Zespohu Placéwek Oswiatowych w Baniach Mazurskich za rok 2020,
» stanu drog gminnych.

(Sprawozdanie z pracy Komisji Rewizyjnej Rady Gminy Banie Mazurskie za 2021 r. )

V. Identvfikacja i analiza ryzvka.

Ocena zidentyfikowanego ryzyka byta dokonywana kazdorazowo przez Wojta Gminy,
Skarbnika 1 Sekretarza Gminy oraz kierownikéw referatéw i dyrektoréw jednostek
organizacyjnych gminy w zakresie podlegtych im spraw i dziatan — na biezaco.

V1. Samokontrola.

Zarzadzeniem nr 20/2011r Wojta Gminy Banie Mazurskie z dnia 07 czerwca 2011 r.
okres$lono zasady 1 sposob przeprowadzania samokontroli — samooceny wsrod
pracownikow Urzedu Gminy w Baniach Mazurskich. W celu poprawnego
funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w Baniach Mazurskich
wprowadzono zasady samokontroli - samooceny.

Ustalono nastepujgce poziomy samokontroli:

1 poziom maty (nieodpowiedni)

2 poziom $redni

3 poziom duzy(odpowiedni)

Do przeprowadzenia biezacej samokontroli obowigzani sg wszyscy pracownicy na
stanowiskach kierowniczych urzedniczych i urzedniczych w ramach realizowanych
obowigzkow.

Analiza wynikow samokontroli — samooceny za 2021 rok znajduje sig w aktach kontroli
zarzgdczej w zbiorze ,, samokontrola — samoocena”.




VII. Informacja i komunikacija.

1. W 2021 roku funkcjonowaly w Urzedzie Gminy w Baniach Mazurskich
nastepujace sposoby przekazywania informacji:
1) narady pracownicze — majgce na celu przekazanie okreslonych informacji
dotyczacych zakresu dziatania 1 zadan,
2) umieszczanie informacji na tablicach informacyjnych Urzedu,
3) umieszczanie informacji na stronie Biuletynu Informacji Publiczne;j
4) umieszczanie informacji na stronie internetowej gminy,
5) w formie pisemnej w tym elektronicznej (e-maile),
6) ustnego polecenia przetozonego.

2. Obieg informacji w Urzedzie Gminy nie budzi zastrzezen.

3. Pracownicy na stanowiskach urze¢dniczych i kierowniczych dysponuja dostgpem do
informacji niezbednych do wykonywania obowigzkéw, w tym programu ,,LEX”,
-INFORLEX” oraz obstugg prawng swiadczong przez zatrudnionego w Urzedzie
Gminy radce prawnego.

4. Komunikacja zewngtrzna zapewniana jest poprzez:

a) biuletyn Informacji Publicznej
b) tablice informacyjne

VIII. Nadzor i kontrola nad wykonywaniem dzialan.

1. Kierownictwo Urzedu prowadzito biezgcg kontrole i nadzér nad wykonywaniem
zadan Urzedu.

2. Nadzér nad pracownikami Urzedu sprawowany byl m.in. poprzez pisemne
informowanie o zakresie obowigzkéw 1 warunkach pracy w Urzedzie
niezwlocznie po przyjeciu do pracy.

3. Na biezgco reagowano na skargi wplywajace do Urzedu, w trybie okreslonym
przepisami prawa. Na biezgco prowadzony jest rejestr skarg.

W 2021 roku zarejestrowano 3 skargi:

1) 2 Skargi na pracownikéw Urzedu Gminy w Baniach Mazurskich Wydziatu
GKiS — na sposob zatatwiania sprawy skarzacej. Odpowiedzi na skarge
udzielono pismami: Or.1510.1.2021 z dnia 29.06.2021 r. i z dnia 1 wrze$nia
2021r.

2) Skarga na dziatalno$¢ Wojta Gminy Banie Mazurskie, Przewodniczaca Rady
Gminy i Radnych Gminy w zakresie sposobu procedowania Strategii
Rozwoju Gmin Banie Mazurskie na lata 2021 - rozpatrzona przez Rade
Gminy Banie Mazurskie Uchwatq Nr XXVI/178/2021 Rady Gminy Banie
Mazurskie z dnia 13 pazdziernika 2021 r.,

Petna dokumentacja w sprawie skarg znajduje si¢ w aktach ,,Skargi i wnioski”,
oryginaly dokumentow w zbiorze ,, Sesje Rady Gminy”.

4. W roku 2021 do Wojta Gminy Banie Mazurskie wptyngty 3 petycje, wszystkie
zostaly rozpatrzone w ustawowym terminie. Zadna z petycji nie miala charakteru




petycji wielokrotnej w rozumieniu art. 11 ust. 1 ustawy o petycjach. Stosownie do
art. § ww. ustawy zarowno skany wniesionych petycji, jak i tres¢ udzielonych
odpowiedzi zostaly zamieszczone na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej pod
adresem:http://bip.baniemazurskie.warmia.mazury.pl/110/rejestrpetycji-zlozonych-
w-urzedzie-gminy-w-baniach-mazurskich..html

Zlozone petycje dotyczyty spraw:

1. Podjgcia leczenia COVID-19 w Polsce.
2. Interaktywnych materiatow szkoleniowych ,,Przygotujmy lepszy swiat™.

3. Karty Praw Rodziny.

Na biezaco prowadzony jest rejestr petycji, ponadto w zamieszczonej zaktadce
~PETYCJE” zamieszczono ustaw¢ o petycjach, niezbedne informacje o petycjach a
takze wzor formularza do ztozenia petycji.

5. W 2021 roku do Urzedu Gminy w Baniach Mazurskich wptynety 73 wnioski o
udostepnienie informacji publiczne;j.
Rejestr informacji w formie papierowej prowadzony jest na biezaco i na biezaco
aktualizowany w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Banie Mazurskie
(zakladka ,,REJESTR WNIOSKOW O UDOSTEPNIENIE INF. PUBL.
http.//bip.baniemazurskie.warmia. mazury.pl/wniosek. html gdzie zostaty
zamieszczone skany wnioskow oraz udzielonych odpowiedzi.
Petna dokumentacja dotyczaca Informacji Publicznej znajduje si¢ w aktach
,Udostepnianie informacji publicznej” w sekretariacie Urzedu Gminy.

6. W zakresie swojej biezacej dzialalnosci pracownicy na poszczegdlnych
stanowiskach pracy podejmowali dziatania zmierzajagce do zapewnienia
sprawnosci funkcjonowania jednostki w szczegdlnosci poprzez:

a) ubezpieczenie majgtku,

b) analizowanie zawartych umow,

c) ochron¢ mienia i jego wykorzystywanie zgodnie z zasadami prawidlowe;j
gospodarki,

d) ochroneg dostepu do informacji,

e) stosowanie mechanizméw  kontroli i  zabezpieczenia  systeméw
informatycznych, zgodnie Polityka Bezpieczenstwa Informacji.

IX. Szkolenia.

Zarzadzeniem Nr W/3/2021 Wojta Gminy Banie Mazurskie z dnia 27
stycznia 2021 roku ustalono plan szkolen pracownikéw Urzedu Gminy w Baniach
Mazurskich na 2021 rok.

Pracownicy kierowani sg na szkolenia, stanowigce jedng z metod rozwoju
pracownikow i zdobywania przez nich nowych kompetencji, wiedzy do
nalezytego wykonywania powierzonych zadan.




Szkolenia obejmowaty tematyke zwigzang z  wykonywaniem
powierzonych obowigzkéw tzw. zawodowe, ktére realizowane byty zardéwno
przez zasoby wewnetrzne jak 1 firmy szkoleniowe zewnetrzne.

Szkolenia zawodowe umozliwity pracownikom nabycie nowych
umiejetnosci w aspekcie wymagan danego stanowiska pracy.

W 2021 roku ze szkolen skorzystata wigkszos¢ pracownikow Urzedu
Gminy w Baniach Mazurskich. Szkolenia byly prowadzone giéwnie online.
L.acznie pracownicy wzieli udziat w okoto 40 szkoleniach.

X. Ocena kontroli zarzadezej w 2021 roku — pozytywna ( z
zastrzezZeniami).
Banie Mazurskie, 15 marca 2021 roku.

Sporzadzita: Barbara Wozniak

Z upowazmicnig WOJTA
- Fa Wozniak

SEKRETARZ GMINY




