Informacja
o realizacji kontroli zarzadczej, doraznej, sprawdzajacej, zewnetrznej oraz
kontroli wewne¢trznej w Urzgdzie Gminy w Baniach Mazurskich w 2020 roku.

Kontrolg zarzadczg w jednostkach sektora finanséw publicznych stanowi ogdt
dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposéb zgodny z
prawem, efektywny, oszczedny i terminowy. Definicja ta okreslona zostata w art. 68
ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

Zgodnie z §7 pkt. 5 Zarzadzenia Nr 16/2011r. Wojta Gminy Banie Mazurskie z dnia
06 czerwca 2011 r. w sprawie organizacji i zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w
Gminie Banie Mazurskie, na podstawie oceny kontroli zarzadczej w 2020 roku, w
zwigzku z odbytymi w Urzedzie Gminy w Baniach Mazurskich kontrolami
zewnetrznymi 1 wewnetrznymi przedstawiam niniejsza informacje o realizacji kontroli.

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

W 2020 roku dokonywano biezacej kontroli doraznej, sprawdzajgcej (bez
sporzadzania protokotow) - przez Wojta Gminy, Sekretarza Gminy i Kierownikow
Referatow w zakresie kontroli biezacej dokumentow przedktadanych do podpisu, oraz
Skarbnika Gminy gldéwnego ksiegowego budzetu, ktéry wykonuje zadania z zakresu
kontroli finansowej z prawem kontrasygnaty. Skarbnik dokonuje kontroli przeptywu
srodkéw finansowych i wykonuje zadania z zakresu rachunkowosci.

Na podstawie Zarzadzenia Nr 16/2011r.Wdjta Gminy Banie Mazurskie z dnia
06 czerwca 2011 r. w sprawie organizacji i zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w
Gminie Banie Mazurskie do zlozenia o$wiadczen o stanie kontroli zarzadczej za 2020
rok zobowigzani s3:

Wojt Gminy Bante Mazurskie

Dyrektor Zespotu Placowek 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.
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Tres¢ oswiadczen znajdzie si¢ na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu
Gminy w Baniach Mazurskich w ustawowym terminie.



L.

Biezaca kontrola dorazna, sprawdzajaca obejmowala w szczegdlnosci:

1) biezaca kontrole prowadzenia dziatan zgodnie z przepisami prawa oraz
procedurami wewnetrznymit,

2) poprawnosci sprawozdan,

3) przestrzegania zasad etycznego postgpowania,

4) przydziatlu zadan dla pracownikow stosownie do posiadanych przez nich
zakresOw czynnosci, kwalifikacji 1 cech osobistych,

5) biezace aktualizowanie zakreséw czynnosci pracownikdw i1 upowaznien,

6) zapewnienie efektywnosci i skutecznosci przeptywu informaciji,

Biezgca kontrola dorazna, sprawdzajgca dokonywana byla na podstawie procedur
wewnetrznych, instrukcji, zakreséw czynnosci, upowaznien, a w szczegdlnosci
procedur dotyczacych:

1) zamdwien publicznych,

2) polityki rachunkowosci w tym: planu kont, gospodarki kasowej, gospodarki
drukami Scislego zarachowania, obiegu i kontroli dokumentéw ksi¢gowych,
inwentaryzacji, ZFSS, ewidencji podatkow 1 optat,

3) polityki kadrowej, w tym: regulaminu pracy, naboru pracownikow na wolne
stanowiska, sluzby przygotowawczej, okresowych ocen kwalifikacyjnych,
regulaminu wynagradzania, etyki pracowniczej,

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

A. Polityka kadrowa.

1. W 2020 roku przeprowadzono 3 postepowania konkursowe dotyczgce naboréw
na stanowiska urzednicze:
1) Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury i Promocji w Baniach Mazurskich,
2) ds. inwestycji i funduszu soteckiego,
3) ds. cmentarzy i transportu zbiorowego
W  w/w przeprowadzonych postepowaniach konkursowych wytoniono
pracownikOow na powyzsze stanowiska.

2. W 2020 roku Woéjt Gminy wydat 2 zarzadzenia zmieniajagce Regulamin
Organizacyjny Urzedu Gminy, majace na celu zapewnienie prawidlowej
realizacji zadan:

a) Zarzadzenie Nr 10/2020 Wéjta Gminy Banie Mazurskie z dnia 20 lutego 2020
roku zmieniajagce  zarzadzenie w  sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy w Baniach Mazurskich.

b) Zarzadzenie Nr 93/2020 Wojta Gminy Banie Mazurskie z dnia 23
pazdziernika 2020 r. zmieniajace zarzadzenie w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy w Baniach Mazurskich.

3. W 2020 roku zatrudnionych bylo 20 pracownikow na czas nieokreslony, w ramach
robot publicznych — 9 pracownikoéw, w ramach stazu — 1 pracownik, w ramach prac
interwencyjnych 3 pracownikéw. Zatrudnienie w ramach robdt publicznych, prac



interwencyjnych oraz stazu - wspotfinansowane bylo z wudzialem $rodkow
Powiatowego Urzedu Pracy.

I1. Kontrole zewnetrzne.

W trakcie 2020 roku Urzad Gminy byl kontrolowany przez 3 podmioty zewngtrzne:
1. Panstwowg Inspekcj¢ Pracy - 15.09.2020, cel kontroli — prawna ochrona pracy
w tym w zakresie dokumentacji pracowniczej oraz BHP w zakresie rozwigzan
w kontekscie epidemit COVID - 19.
Protokot Nr 100116-53-K032-Pt/20
Wystgpienie pokontrolne 100116-53-K032-Ws01/20 z dnia 18.09.2020 r.
Zalecenia pokontrolne zostaty wykonane.

2. Panstwowy Powiatowy Inspektorat Sanitarny w Gotdapi - 6.08.2020:
—  Kontrola w zakresie dziatan podejmowanych w celu zapewnienia osobom
pracujacym odpowiedniego poziomu bezpieczenstwa 1 higieny pracy w
~zakresie epidemii COVID - 19, wydane zalecenia zostaly wykonane -
Protokot kontroli Nr HP.4011.8.2020.

3. Regionalng Izbe Obrachunkowa - kontrola przeprowadzona w dniach od

16.10.2019 r. do 8.01.2020 r. Kontrola kompleksowa gospodarki finansowe;j,
kontrola problemowa, wynagrodzenia nauczycieli.
Protokot z kontroli kompleksowej z dnia 8 stycznia 2020 r., wystgpienie
pokontrolne Nr RIO.IL.600 — 29/2019 z dnia 30 stycznia 2020r. — (data wplywu
do Urzedu Gminy 3.02.2020 r.). OdpowiedZ na wystgpienie pokontrolne Nr
Or.1710.1.2020 z dnia 28.02.2020 r.

Petna dokumentacja dotyczaca kontroli zewngtrznych znajduje si¢ na stanowisku kadr i
oswiaty.

IIl. Identyfikacja i analiza rvzyka.

Ocena zidentyfikowanego ryzyka byta dokonywana kazdorazowo przez Woéjta Gminy,
Skarbnika i Sekretarza Gminy oraz Kierownikow Referatéw i Dyrektoréw jednostek
organizacyjnych gminy w zakresie podleglych im spraw i dziatan — na biezaco.

IV. Samokontrola.

Zarzadzeniem nr 20/2011r Wojta Gminy Banie Mazurskie z dnia 07 czerwca 2011 r.
okreslono zasady 1 sposdb 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 nastgpujgce 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 1 urzedniczych w ramach realizowanych

obowigzkow.
Analiza wynikow samokontroli — samooceny za 2020 rok znajduje si¢ w aktach kontroli
zarzgdczej w zbiorze ,, samokontrola — samoocena”.

V. Informacja i komunikacja.

I. W 2020 roku funkcjonowaty 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 Publicznej
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 urzedniczych i kierowniczych dysponujg dostepem do
informacji niezbednych do wykonywania obowigzkéw, w tym programu ,LEX”,
-INFORLEX" oraz obstuge prawna swiadczong przez radc¢ prawnego.

4. Komunikacja zewn¢trzna zapewniana jest poprzez:

a) Biuletyn [nformacji Publicznej

b) tablice informacyjne

c) stong internetowa www.gminabaniemazurskie.pl

d) gazete samorzadowg ,,Informator Gminy Banie Mazurskie”

VI. Nadzor i kontrola nad wykonywaniem dzialan.

I.

2.

3.

Kierownictwo Urzedu prowadzito biezacg kontrole 1 nadzor nad wykonywaniem

zadan Urzedu.

4 sierpnia 2020 roku zostal przeprowadzony przez Centrum Bezpieczenstwa

Informatycznego audyt informatyczny w Urzedzie Gminy zawierajgcy szereg

zalecen - do ich wykonania zostal zobowigzany Informatyk Urzedu. CBI

sporzadzito réwniez Identyfikacj¢ zasobow ogdlnodostepnych sieci lokalnej.

Nadzér nad pracownikami Urzedu sprawowany byl m.in. poprzez pisemne

informowanie o zakresie obowigzkow 1 warunkach pracy w Urzedzie

niezwlocznie po przyjeciu do pracy. W 2020 roku w zwigzku z ogloszonymi

naborami na stanowiska urz¢dnicze przeprowadzono dwie procedury zwigzane z

odbyciem shuzby przygotowawczej na stanowiska ds. inwestycji 1 funduszu

soteckiego oraz ds. cmentarzy i transportu zbiorowego.

Na biezaco reagowano na skargi wptywajace do Urzedu, w trybie okreslonym

przepisami prawa. Na biezgco prowadzony jest rejestr skarg.

W 2020 roku zarejestrowano 3 skargi:

1) Skarga z dnia 27 maja 2020 roku (data wptywu 2.06.2020 r.) na bezczynnos¢

Wéjta Gminy Banie Mazurskie w kwestit braku udzielenia odpowiedzi na
pismo Skarzgcej dot. przekazania dokumentacji pracownicze;j.



Uchwata Nr XI/101/2020 z dnia 24 czerwca 2020 roku— skarga zasadna. -

2) Skarga (list otwarty) z dnia 16.10.2020 r. (data wptywu do tut. Urzedu Gminy w
dniu 23.10.2020) na dziatalnos¢ Wojta Gminy Banie Mazurskie m.in. w zakresie
demontazu lampy os$wietleniowej przy ul. | Maja, niewlasciwego
wykorzystywania samochodu stluzbowego, nieszczelnosci zbiornika na
nieczystosci ciekte oraz innych osobistych przemyslen 1 stwierdzen skarzacego.
Uchwata Nr XVII/114/2020 z dnia 12 listopada 2020 r. — skarga uznana za
bezzasadng.

3) Skarga (list otwarty) z dnia 3.11.2020 r. na dziatalnos¢ W¢jta Gminy Banie
Mazurskie (data wptywu do tut. Urzedu Gminy w dniu 16.11.2020) skarga poraz
kolejny dotyczyta nieszczelnosci zbiornika bezodptywowego oraz innych kwestii
1 przemyslen nie zwigzanych z zadaniami realizowanymi przez gming,

Uchwata Nr XIX/121/2020 z dnia 22 grudnia 2020 r. — skarga uznana za
bezzasadng.
Petna dokumentacja w sprawie skarg znajduje si¢ w aktach ,.Skargi i wnioski”.

W roku 2020 do Wo¢jta Gminy Banie Mazurskie wplynety 3 petycje, ktore
zostaly rozpatrzone w ustawowym terminie. Stosownie do art. 8 w/w ustawy zardwno
skany wniesionych petycji, jak i tre$¢ udzielonych odpowiedzi zostaty zamieszczone na
stronie Biuletynu Informacji Publiczne;.

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

5. W 2020 roku do Urzedu Gminy w Baniach Mazurskich wptyneto 70 (1. o 11
wigcej niz w roku ubieglym) wnioskéw o udost¢pnienie informacji publiczne;.
Rejestr informacji w formie papierowej prowadzony jest na biezgco i na biezaco
aktualizowany w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Banie Mazurskie
(zakladka ,,REJESTR WNIOSKOW O UDOSTEPNIENIE INF. PUBL.)”, gdzie
zostaly zamieszczone skany wnioskéw oraz skany udzielonych odpowiedzi.
Pelna dokumentacja dotyczaca Informacji Publicznej znajduje si¢ w aktach
,Udostepnianie informacji publicznej” w sekretariacie Urzedu Gminy.

6. W zakresie swojej biezgcej dziatalno$ci pracownicy na poszczegdlnych
stanowiskach pracy podejmowali dzialania zmierzajace do zapewnienia
sprawnosci funkcjonowania jednostki w szczegdlnosci poprzez:

a) ubezpieczenie majatku,

b) analizowanie zawartych umow,

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

d) ochrong¢ dostepu do informac;ji,

e) stosowanie  mechanizméw  kontroli 1  zabezpieczenia  systemow
informatycznych, zgodnie Politykg Bezpieczenstwa Informaciji.



IX. Szkolenia.

Zarzadzeniem Nr W/5/2020 Wojta Gminy Banie Mazurskie z dnia
11 lutego 2020 roku ustalono plan szkolen pracownikow Urzedu Gminy w
Baniach Mazurskich na 2020 rok.

Pracownicy kierowani byli na szkolenia, stanowigce jedna z metod rozwoju
pracownika 1 zdobywania przez niego nowych kompetencji, wiedzy do
nalezytego wykonywania powierzonych zadan.

Szkolenia obejmowaty tematyke zwigzang z wykonywaniem powierzonych
obowigzkow tzw. zawodowe, ktére ze wzgledu na sytuacje epidemiologiczng
realizowane byty w 2020 roku w wigkszosci w formie online.

Szkolenia zawodowe umozliwity pracownikom nabycie nowych
umiejetnosci w aspekcie stawianych wymagan na danym stanowisku pracy.

X. Ocena kontroli zarzadczej za 2020 rok — pozytywna.
Banie Mazurskie, dn. 26 lutego 2021 roku.

Sporzadzita: [.L.obacz




