Informacja o realizacji kontroli zarzadczej, doraznej, sprawdzajgcej, zewne¢trzne;j
oraz kontroli wewnetrznej w Urzgdzie Gminy w Baniach Mazurskich w 2018 roku.

Kontrole zarzadcza w jednostkach sektora finanso6w publicznych stanowi ogot
dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow 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 (Dz.1J.2017.2077 t.j.ze zm.)

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 2018 roku, w
zwigzku z odbytymi w Urzedzie Gminy w Baniach Mazurskich kontrolami
zewngtrznymi i wewnetrznymi przedstawiam niniejsza informacj¢ o realizacji kontroli.

Poszczegblni pracownicy Urzedu Gminy w Baniach Mazurskich posiadaja imienne
zakresy czynno$ci. Powierzone uprawnienia i obowigzki dokonywane sa wylacznie w
formie pisemnej i potwierdzone podpisem pracownika. W Urz¢dzie Gminy obowiazuje
w tym zakresie Regulamin Pracy ustalajacy organizacj¢ i porzadek w procesie pracy
oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki.

W 2018 roku dokonywano biezacej kontroli doraznej, sprawdzajacej (bez
sporzagdzania protokoléw) - przez Wéjta Gminy, Sekretarza Gminy i Kierownikow
Referatéw w zakresie kontroli biezacej dokumentéw 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.W¢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 2018
rok zobowigzani byli:

Wéjt Gminy Banie 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 O$rodka Pomocy Spolecznej w Baniach Mazurskich.

il e

Wszystkie o§wiadczenia ztozono w ustawowym terminie.

Tre$¢ oswiadczen zostala zamieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
Urz¢du Gminy w Baniach Mazurskich.
https://bipbaniemazurskie.warmia.mazury.pl/656/informacja-o-stanie-kontroli-
zarzadczej-za-2018-rok..html




Biezaca kontrola dorazna, sprawdzajaca obejmowala w szezeg6lnosci:

1) biezaca kontrol¢ prowadzenia dziatan zgodnie z przepisami prawa oraz
procedurami wewng¢trznymi,

2) poprawnosci sprawozdan,

3) przestrzegania zasad etycznego postgpowania,

4) przydzialu zadan dla pracownikéw stosownie do posiadanych przez nich
zakres6w czynnosci, kwalifikacji i cech osobistych,

5) biezace aktualizowanie zakreséw czynnosci pracownikdw i upowaznien,

6) zapewnienie efektywnosci i skutecznosci przeplywu informacji,

Biezaca kontrola dorazna, sprawdzajagca dokonywana byla na podstawie procedur
wewngtrznych, instrukcji, zakreséw czynnosci, upowaznien, a w szczegolnosci
procedur dotyczacych:

1) zamoéwien publicznych,

2) polityki rachunkowosci w tym: planu kont, gospodarki kasowej, gospodarki
drukami $cistego zarachowania, obiegu i kontroli dokumentéow ksiegowych,
inwentaryzacji, ZFSS, ewidencji podatkow i optat,

3) polityki kadrowej, w tym: regulaminu pracy, naboru pracownikéw 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 2018 roku przeprowadzono 3 postepowania konkursowe dotyczace naboru
kandydatow na stanowisko dyrektora Gminnego Os$rodka Pomocy Spolecznej w
Baniach Mazurskich na zastgpstwo na czas usprawiedliwionej nieobecnosci
pracownika - w przeprowadzonych postepowan konkursowych nie wyloniono
pracownika na powyzsze stanowisko.

2. W 2018 roku W¢jt Gminy wydal 5 zarzadzen dot. Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Gminy, majacych na celu zapewnienie prawidtowej realizacji zadan:

a) Zarzadzenie Nr 43/2018 Wojta Gminy Banie Mazurskie z dnia 29 czerwca
2018 roku zmieniajgce zarzadzenie w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urz¢du Gminy w Baniach Mazurskich.

b) Zarzadzenie Nr 52/2018 Wojta Gminy Banie Mazurskie z dnia 02 sierpnia
2018r. zmieniajace zarzadzenie w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy w Baniach Mazurskich.

c) Zarzadzenie Nr 54/2018 Wojta Gminy Banie Mazurskie z dnia 21 sierpnia
2018r. zmieniajace zarzadzenie w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy w Baniach Mazurskich.

d) Zarzadzenie nr 83/2018 W¢jta Gminy Banie Mazurskie z dnia 23 listopada
2018 zmieniajace zarzadzenie w sprawie nadania regulaminu Organizacyjnego
Urz¢du Gminy w Baniach Mazurskich.



€) Zarzadzenie nr 86/2018 Wéjta Gminy Banie Mazurskie z dnia 3 grudnia 2018 roku
zmieniajgce zarzadzenie w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy w Baniach Mazurskich.

3. W 2018 roku zatrudnionych byto 21 pracownikéw w ramach umoéw o prace na czas
nieokreslony, w ramach robdt publicznych — 12 pracownikdéw, w ramach stazu — 3
osoby, w ramach prac interwencyjnych 5 pracownikow. Zatrudnienie w ramach
robot publicznych oraz stazu wspotfinansowane bylo z udzialem $rodkow
Powiatowego Urzedu Pracy.

1I. Kontrole zewnetrzne.

W trakcie 2018 roku Urzad Gminy kontrolowato 6 podmiotéw zewngtrznych:

1. Panstwowa Straz Pozarna w Goldapi - 27.02.2018 — kontrola przestrzegania
przepisow przeciwpozarowych w PANACEUM - protokot ustalen z czynnosci
kontrolno-rozpoznawczych Nr PZ.5580.88.1.7.2018 z dnia 12.03.2019r.

- decyzja Nr PZ.5580.88.1.5.2018 z dnia 21 listopada 2018r..

2. Wojewoda Warminsko-Mazurski-11.06.2018 — kontrola w zakresie rejestracji
aktow stanu cywilnego oraz zmiany imion i nazwisk za okres od 01.05.2017 do
30.04.2018.

Wystgpienie pokontrolne SO-II1.431.1.2018 z dnia 2 sierpnia 2018r. —
zalecenia wykonane.

3. Panstwowa Inspekcja Pracy- 21.06.2018
Wystgpienie pokontrolne 100120-53101-K062-Ws01/18 z dnia 22.06.2018r. —
dotyczqce udzielania pracownikom urlopow wypoczynkowych (w tym roku
kalendarzowym, w ktorym uzyskali do niego prawo).

4. Panstwowa Inspekcja Pracy- 27.09, 1,3.10.2018
Wystgpienie pokontrolne 100116-5310-K071-Ws01/18 z dnia 23.10.2018r. —
dotyczgce prowadzenia ewidencji czasu pracy.

5. Panstwowy Powiatowy Inspektorat Sanitarny w Gotdapi- 25.10.2018:

a) kontrola cmentarza komunalnego w Baniach Mazurskich — Protokoét
kontroli Nr HK.4020.2.149.2018
b) kontrola cmentarza komunalnego w Zabinie — Protoké? kontroli Nr
HK.4020.2.150.2018
6. Najwyzsza Izba Kontroli-26.10.2018 — kontrola realizacji programu ,,Rodzina
500 plus” — wystgpienie pokontrolne nr LOL.410.018.08.2018.

7. Zaktad Ubezpieczen Spotecznych -30.10.2018 — kontrola zgtoszenia danych do

celow ubezpieczen spolecznych.

Pelna dokumentacja dotyczaca kontroli zewn¢trznych znajduje si¢ na stanowisku kadr
i oSwiaty.

III. Kontrole wewnetrzne w tym Komisji Rewizyjnej Rady Gminy Banie
Mazurskie.

1. Kontrole wewnetrzne.
Zgodnie z Zarzadzeniem nr W/7/2018 W¢jta Gminy Banie Mazurskie z dnia 14
lutego 2018 roku w sprawie zatwierdzenia planu kontroli zarzgdczej na 2018 rok.
Ustalono nastgpujacy plan kontroli:



PLAN KONTROLI ZARZADCZEJ NA 2018 ROK
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Plan kontroli zostal zrealizowany w pelnym zakresie. Dokumentacja z przebiegu
kontroli znajduje si¢ w zbiorze dokumentacji ,,Kontrole wewngtrzne”.




IV. Kontrole dorazne.

W 2018 roku przeprowadzono 2 kontrole dorazne.:
I. Na podstawie Zarzadzenia nr W/22/2018 Wéjta Gminy Banie Mazurskie z dnia

11 maja 2018 roku w sprawie przeprowadzenia kontroli doraznej na stanowisku
ds. budownictwa, architektury, inwestycji i zaméwien publicznych Urzedu
Gminy w Baniach Mazurskich w zakresie objetym pismem z dn. 01.05.2018
roku w czesci dotyczacej prowadzonego postgpowania administracyjnego o
wydanie decyzji o ustaleniu warunkéw zabudowy na budowe¢ kurnika dla kur
niesnych w systemie wolnego wybiegu o obsadzie do 40 DJP przewidzianej do
realizacji w obrebie geodezyjnym Sciborki, gmina Banie Mazurskie na dzialce o
nr ewidencyjnym 116.

Protokét Nr Or.1712/2/2018 z dnia 01.06.2018r.

2. Na podstawie Zarzadzenie nr W/28/2018 W¢jta Gminy Banie Mazurskie z dnia

28 maja 2018 roku w sprawie przeprowadzenia kontroli doraznej stanowiska do
spraw ochrony srodowiska i rolnictwa Urz¢du Gminy w Baniach Mazurskich w
zakresie objetym protokotem z wystuchania pracownika z dnia 25 maja 2018
roku.

Protokot Nr Or.1712/1/2018 z dnia 25.10.2018r.

Wydano zalecenia pokontrolne. Dokonano rekontroli.

Dokumentacja z przeprowadzonych kontroli doraznych znajduje si¢ w zbiorze pn. —
,Kontrole Wewnetrzne — Dorazne”.

Komisja Rewizyjna Rady Gminy Banie Mazurskie zostata powotana uchwatg Nr II/
3/2014 z dnia 08 grudnia 2014 r. w sprawie ustalenia sktadow osobowych komis;ji
statych Rady Gminy Mazurskich, ze zm.

Rada Gminy Banie Mazurskie zatwierdzita plany pracy Komisji Rewizyjnej na rok
2018 uchwala Nr Nr XXXV/188/2017 Rady Gminy Banie Mazurskie z dnia 19 grudnia
2017 roku w sprawie zatwierdzenia planu pracy Komisji Rewizyjnej na 2018:

I Kwartat

1.

2.

3.

4.

Kontrola dziatalnosci Wéjta Gminy w zakresie ochrony przeciwpozarowej na
okres 2016r. — 2017r.

Kontrola dziatalnosci Wéjta Gminy w zakresie remontéw drég gminnych i
wewnetrznych za okres 2017 roku.

Kontrola dziatalnosci Wo¢jta Gminy w zakresie wydatkowania S$rodkéw
finansowych na wynagrodzenia pracownikéw Urzedu Gminy za okres 2015r —
2017r.

Inne kontrole zlecone przez Rad¢ Gminy wedtug potrzeb.

II Kwartal

1.

2.

Analiza i zaopiniowanie sprawozdania z wykonania budzetu Gminy za 2017 rok,
wniosek w sprawie absolutorium dla Wojta Gminy.
Inne kontrole zlecone przez Rad¢ Gminy wedtug potrzeb.



IIT Kwartal

1. Kontrola wykonania budzetu za I potrocze 2018 roku.

2. Inne kontrole zlecone przez Rad¢ Gminy- wedtug potrzeb.
IV kwartat

1. Projekt budzetu gminy na 2019 r.

2. Inne kontrole zlecone przez Rad¢ Gminy wedtug potrzeb.

Poza analiza i zaopiniowaniem sprawozdania z wykonania budzetu Gminy za
2017 rok, Komisja Rewizyjna nie dokonata innych kontroli zawartych w planie pracy
Komisji na 2017 rok.

(Protokot Nr 1/2018 z posiedzenia Komisji w aktach Komisji).

V. Identyfikacja i analiza rvzyka.

Ocena zidentyfikowanego ryzyka byla dokonywana kazdorazowo przez Wojta Gminy,
Skarbnika i1 Sekretarza Gminy oraz kierownikow referatow i dyrektorow jednostek
organizacyjnych gminy w zakresie podleglych im spraw i dziatan — na biezaco.

VI. Samokontrola.

Zarzgdzeniem nr 20/2011r Wéjta Gminy Banie Mazurskie z dnia 07 czerwca 2011 r.
okreSlono zasady 1 sposob przeprowadzania samokontroli — samooceny wsrod
pracownikéw Urzedu Gminy w Baniach Mazurskich. W celu poprawnego
funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Urzgdzie 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 biezgcej samokontroli obowigzani sg wszyscy pracownicy na
stanowiskach kierowniczych urzedniczych i urzedniczych w ramach realizowanych
obowiazkow.

Analiza wynikow samokontroli — samooceny za 2018 rok znajduje si¢ w aktach kontroli
zarzqdczej w zbiorze ,, samokontrola — samoocena”.

VII. Informacija i komunikacija.

1. W 2018 roku funkcjonowaty w Urzedzie Gminy w Baniach Mazurskich nastgpujace

sposoby przekazywania informacji:

1) narady pracownicze — majgce na celu przekazanie okreslonych informacji

dotyczacych zakresu dziatania i 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 przelozonego.



2. Obieg informacji w Urzgdzie Gminy nie budzi zastrzezen.

. Pracownicy na stanowiskach urzedniczych i kierowniczych dysponujg dostepem do
informacji niezbgdnych do wykonywania obowigzkéw, w tym programu ,LEX”,
»INFORLEX” oraz obstugg prawng Swiadczong przez zatrudnionego w Urzedzie
Gminy radc¢ prawnego.

4. Komunikacja zewngtrzna zapewniana jest poprzez:

a) biuletyn Informacji Publicznej
b) tablice informacyjne

W

VIII. Nadzér i kontrola nad wykonywaniem dzialan.

1. Kierownictwo Urz¢du prowadzito biezaca kontrole i nadzér nad wykonywaniem
zadan Urzegdu.

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

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

W 2018 roku zarejestrowano 3 skargi:

1) Skarga na funkcjonowanie biura Ewidencji Ludnosci i Urzedu Stanu
Cywilnego — Odpowiedz na pismo z dnia 24.05.2018r Nr Or 1510/1/2018

2) Skarga na dziatalnos¢ Wéjta Gminy Banie Mazurskie (budowa i remont drog
gminnych oraz spr. oczyszczalni w Kierzkach)
— Rada Gminy uznata skarge za bezzasadng (Uchwata Nr XXXIX/215/2018
Rady Gminy Banie Mazurskie z dnia 12 czerwca 2018 roku),

3) Skarga na dziatalnos¢ Wéjta Gminy Banie Mazurskie (opieszale zatatwienie
sprawy),
— Rada Gminy uznata skarge za bezzasadng (Uchwata Nr XL/222/2018 Rady
Gminy Banie Mazurskie z dnia 31 lipca 2018 roku),

Pelna dokumentacja w sprawie skarg znajduje si¢ w aktach ,,Skargi i wnioski”,
oryginaty dokumentéw w zbiorze ,, Sesje Rady Gminy”.

4. W roku 2018 do Wojta Gminy Banie Mazurskie wplyneto 5 petycji, 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. 8 ww. ustawy zaréwno skany wniesionych petycji, jak i tres¢ udzielonych
odpowiedzi zostaly zamieszczone na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicz. pod adresem:http://bip.baniemazurskie.warmia.mazury.pl/110/rejestrpetycji-
zlozonych-w-urzedzie-gminy-w-baniach-mazurskich..html

ZYozone petycje dotyczyty spraw:

1. Zaopatrzenia w cieplo, energi¢ elektryczng i paliwo gazowe.

2. Systemu zarzadzania i monitorowania energii

3. Dot. Programu ,,Wzorowa lazienka"

4. Wdrozenia procedur pelnego uzytkowania komunikacji elektronicznej w
postepowaniach o udzielenie zamoéwien publicznych.



Na biezaco prowadzony jest rejestr petycji, ponadto w zamieszczonej zakladce
LPETYCJE” zamieszczono ustawe o petycjach, niezbedne informacje o petycjach a
takze wzor formularza do zlozenia petycji.

5. W 2018 roku do Urzgdu Gminy w Baniach Mazurskich wptynety 63 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 zostaly
zamieszczone skany wnioskow oraz udzielonych odpowiedzi.
Pelna dokumentacja dotyczaca Informacji Publicznej znajduje si¢ w aktach
,Udostepnianie informacji publicznej” w sekretariacie Urzedu Gminy.

6. W zakresie swojej biezacej dzialalnoSci pracownicy na poszczegélnych
stanowiskach pracy podejmowali dziatania zmierzajgce 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 i  zabezpieczenia  systemow
informatycznych, zgodnie Polityka Bezpieczenstwa Informacji.

IX. Szkolenia.

Zarzadzeniem Nr W/16/2018 Wojta Gminy Banie Mazurskie z dnia
30 marca 2018 roku ustalono plan szkolen pracownikéw Urzedu Gminy w
Baniach Mazurskich na 2018 rok.

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

Szkolenia obejmowaty tematyke zwigzang z wykonywaniem powierzonych
obowiazkéw tzw. zawodowe, ktore realizowane byly zaréwno przez zasoby
wewnetrzne jak i firmy szkoleniowe zewnetrzne.

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

W 2018 roku ze szkolen skorzystato 16 pracownikéw Urzedu Gminy w
Baniach Mazurskich. Lgcznie wzieli oni udziat w 39 szkoleniach.

X. Ocena kontroli zarzadczej w 2018 roku — pozytywna ( z zastrzezeniami) .

Banie Mazurskie, 28 marca 2019 roku.
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