Informacja z realizacji kontroli zarzadczej w Urz¢dzie Gminy w Baniach
Mazurskich za 2023 rok.

Kontrol¢ zarzadcza w jednostkach sektora finansow publicznych stanowi ogot
dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow 1 zadan w sposéb zgodny z
prawem, efektywny, oszczedny i terminowy. Definicja ta okreslona zostala w art. 68
ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 1270 z
pézn. zm.).

Zgodnie z §7 pkt. 5 Zarzgdzenia Nr 16/2011r. Wéjta 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 2022 roku, w
zwigzku z odbytymi w Urzedzie Gminy w Baniach Mazurskich kontrolami
zewnetrznymi i wewnetrznymi przedstawiam niniejszg informacje o realizacji kontroli.

Poszczegolni pracownicy Urzedu Gminy w Baniach Mazurskich posiadajg
imienne zakresy czynnos$ci, ktore s3 sporzadzane zgodnie z Regulaminem
Organizacyjnym Urz¢du Gminy. Nowy Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w
Baniach Mazurskich zostat nadany zarzadzeniem Wojta Gminy Banie Mazurskie:

— Nr 22/2023 z dnia 28 lutego 2023 r.
— Nr 32/2023 z dnia 30 marca 2023 r. zmieniony zarzadzeniem Nr 33/2023 z dnia

20 kwietnia 2023 r., Nr 36/2023 z dnia 10 maja 2023 r. oraz Nr 61/2023 z dnia

31 lipca 2023 r.

Powierzone uprawnienia i obowigzki wykonywane sg wylacznie w formie
pisemne;j i potwierdzone podpisem pracownika. W Urzedzie Gminy obowigzuje w tym
zakresie Regulamin Pracy ustalajgcy organizacj¢ 1 porzadek w procesie pracy oraz
zwigzane z tym prawa i obowigzki. Ponadto Wojt Gminy udziela indywidualnych
pelnomocnictw oraz upowaznien kierownikom jednostek organizacyjnych i
poszczegbdlnym pracownikom do podpisywania dokumentéw w imieniu Wojta Gminy.

Pracownicy Urzedu Gminy w Baniach Mazurskich posiadaja wiedzg,
umiejetnosci i doswiadczenie pozwalajace skutecznie i efektywnie wypetnia¢ zadania
powierzone zakresami czynnosci. Zasady zatrudniania okre$laja przepisy ustawy o
pracownikach samorzadowych. Proces naboru na stanowiska pracy w Urzedzie Gminy
przeprowadza si¢ w sposob zapewniajacy wybdr najlepszego kandydata na danc
stanowisko zgodnie z zasadami okreslonymi w Regulaminie przeprowadzania naborow
na wolne stanowisko urzednicze wprowadzonym Zarzadzeniem Nr 12/2022 Wojta
Gminy Banie Mazurskie z dnia 8 lutego 2022 r. w sprawie ,,wprowadzenia ,,Regulaminu
naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Baniach Mazurskich oraz
wolne stanowisko dyrektora jednostki organizacyjnej”. W 2023 roku przeprowadzono
2 nabory : 1) na stanowisko urzednicze ds. ksiggowosci podatkowej, 2) na stanowisko
urzednicze Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego i ds. ewidencji ludnosci - na
zastepstwo na czas usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika — (nabor zostat
uchylony w zwigzku z powrotem pracownika).



L.

Zgodnie z Zarzadzeniem Nr W/50/2021 W¢jta Gminy Banie Mazurskie z dnia
12 listopada 2021 roku w sprawie zasad i trybu dokonywania okresowej oceny
pracownikdw zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Baniach Mazurskich oraz
kierownikow  jednostek organizacyjnych Gminy Banie Mazurskie w miesigcu
listopadzie 2023 roku zostata dokonana ocena okresowa.

Nowozatrudnieni pracownicy na stanowiskach urzedniczych kierowani sg do
odbycia stuzby przygotowawczej konczacej si¢ egzaminem na podstawie Zarzadzenia
Nr 8/2009 Wojta Gminy Banie Mazurskie z dnia 28 stycznia 2009 r. w sprawie ustalenia
zasad 1 trybu przeprowadzania stuzby przygotowawczej oraz organizowania egzaminu
konczacego te stuzbe w Urzgdzie Gminy w Baniach Mazurskich. W 2023 roku do
odbycia stuzby skierowany byt jeden pracownik — mlodszy referent ds. ksiegowosci
podatkowe;j.

W 2023 roku dokonywano biezacej kontroli doraznej, sprawdzajacej (bez
sporzagdzania protokotdw) - przez Wojta Gminy, Sekretarza Gminy 1 Kierownikdw
Referatow w zakresie kontroli biezacej dokumentow przedkladanych do podpisu, oraz
Skarbnika Gminy gléwnego ksiegowy 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 zarzgdczej w
Gminie Banie Mazurskie do ztozenia oswiadczen o stanie kontroli zarzadczej za 2023
rok zobowigzani byli:

Wdjt Gminy Banie Mazurskie

Dyrektor Zespotu Placéwek Oswiatowych w Baniach Mazurskich

Dyrektor Gminnej Biblioteki Publicznej w Baniach Mazurskich

Dyrektor Gminnego Osrodka Kultury 1 Promocji w Baniach Mazurskich.
Dyrektor Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Baniach Mazurskich.

PR =

Wszystkie oswiadczenia ztozono w ustawowym terminie.
Tres¢ oswiadczen zostata zamieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
Urz¢du Gminy w Baniach Mazurskich na stronie j/n.

https://bipbaniemazurskie.warmia.mazury.pl/2246/informacja-o-stanie-kontroli-
zarzadczeij-za-2023-rok..html

Biezaca kontrola dorazna, sprawdzajaca obejmowala w szczegoélnosci:

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

2) poprawnosci sprawozdan,

3) przestrzegania zasad etycznego postepowania,

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

5) biezace aktualizowanie zakresdw czynno$ci pracownikow i upowaznien,



6) zapewnienie efektywnosci i1 skutecznosci przeptywu informacji.

Biezagca kontrola dorazna, sprawdzajagca dokonywana byla na podstawie procedur
wewnetrznych, instrukcji, zakreséw czynno$ci, upowaznien, a w szczegolnosci
procedur dotyczacych:

1) zamodwien publicznych,

2) polityki rachunkowosci w tym: planu kont, gospodarki kasowej, gospodarki
drukami Scislego zarachowania, obiegu 1 kontroli dokumentow ksiegowych,
inwentaryzacji, ZFSS, ewidencjt podatkéw i optat,

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

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

II. Kontrole zewnetrzne.

W 2023 roku Urzad Gminy byt kontrolowany przez 4 podmioty zewngtrzne w tym
przez Regionalng Izbe¢ Obrachunkowg w Olsztynie w zakresie kontroli kompleksowe;j
gospodarki finansowej Gminy.

Petna dokumentacja dotyczaca kontroli zewnetrznych znajduje si¢ na stanowisku kadr
1 o$wiaty oraz na stanowisku Skarbnika Gminy.

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

1. Kontrole wewnetrzne odbywaty si¢ wedlug z planu kontroli zatwierdzonego
Zarzadzeniem nr W/4/2023 Wdjta Gminy Banie Mazurskie z dnia 19 stycznia 2023 r.
w sprawie zatwierdzenia planu kontroli zarzadczej w 2023 roku. W 2023 r.
przeprowadzono 4 kontrole wewngtrzne. Petna dokumentacja z kontroli znajduje si¢
na stanowisku Zastepcy Wojta Gminy.

2. Komisja Rewizyjna w 2023 roku odbywata kontrole zgodnie z planem kontroli
zatwierdzonym Uchwata Nr XL1/282/2023 Rady Gminy Banie Mazurskie z dnia 9
stycznia 2023 r. w sprawie zatwierdzenia planu pracy Komisji Rewizyjnej Gminy
Banie Mazurskie na 2023 rok.

Jedna kontrola zostala zlecona Komisji Rewizyjnej na podstawie Uchwaty Nr
LI1I/346/2023 Rady Gminy Banie Mazurskie z dnia 7 grudnia 2023 roku w sprawie
zlecenia Komisji Rewizyjnej Rady Gminy Banie Mazurskie przeprowadzenia
kontroli.

Dokumentacja z przeprowadzonych kontroli znajduje si¢ na stanowisku pracy ds.
obstugi biura Rady Gminy i spraw obronnych.

IV. Kontrole dorazne.

W 2023 roku przeprowadzone byly kontrole dorazne pracownikéw Urzedu w sposdb
ciggly — niesformalizowany przez bezposrednich przetozonych.



V. Identyfikacja i analiza ryzyka — Cele operacyjne i zadania Urzedu Gminy.

Ocena zidentyfikowanego ryzyka byta dokonywana kazdorazowo przez Wojta
Gminy, Skarbnika i Sekretarza Gminy oraz Kierownikow referatow i1 dyrektorow
jednostek organizacyjnych gminy w zakresie podlegltych im spraw 1 dzialan — na
biezaco.

Wojt Gminy Banie Mazurskie Zarzadzeniem Nr 20a/2011 z dnia 07 czerwca
2011r. okreslit zasady i sposob przeprowadzania ryzyka wsrdd pracownikdéw Urzedu
Gminy w Baniach Mazurskich. Arkusz identyfikacji, oceny oraz okreslenia metody
przeciwdziatania ryzyku w Urzedzie Gminy w Baniach Mazurskich opracowywany jest
kazdorazowo na dany rok kalendarzowy.

Cele i zadania Urzgdu Gminy w Baniach Mazurskich ustalane sg kazdorazowo
na dany rok kalendarzowy ponadto Urzad Gminy realizuje cele 1 zadania zawarte w
budzecie gminy oraz Wieloletniej Prognozie Finansowej.

V1. Samokontrola.

Zarzadzeniem nr 20/2011r Wéjta Gminy Banie Mazurskie z dnia 07 czerwca 2011 r.
okreslono zasady i sposéb przeprowadzania samokontroli — samooceny wsrdd
pracownikéw Urzedu Gminy w Baniach Mazurskich. W celu poprawnego
funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Urzgdzie Gminy w Baniach Mazurskich
wprowadzono zasady samokontroli - samooceny.

Ustalono nastepujace poziomy samokontroli:

1 poziom maly (nieodpowiedni)

2 poziom S$redni

3 poziom duzy(odpowiedni)

Do przeprowadzenia biezagcej samokontroli obowigzani sg wszysCy pracownicy na
stanowiskach kierowniczych urzedniczych i urzedniczych w ramach realizowanych

obowigzkow.
Analiza wynikow samokontroli — samooceny za 2023 rok znajduje sie w aktach kontroli

zarzqdczej w zbiorze ,, samokontrola — samoocena’’.

VIL Informacja i komunikacija.

1. W 2023 roku funkcjonowaty w Urzedzie Gminy w Baniach Mazurskich
nast¢pujace sposoby przekazywania informacji:
1) narady pracownicze — majgce na celu przekazanie okreslonych informacji
dotyczacych zakresu dzialania i zadan,
2) umieszczanie informacji na tablicach informacyjnych Urzedu,
3) umieszczanie informacji na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
4) umieszczanie informacji na stronie internetowe] gminy,
5) w formie pisemnej w tym elektronicznej (e-maile),
6) ustnego polecenia przetozonego.
2. Obieg informacji w Urzg¢dzie Gminy nie budzi zastrzezen.



3. Pracownicy na stanowiskach urzedniczych i kierowniczych dysponujg dostepem do
informacji niezb¢dnych do wykonywania obowigzkéw, w tym programu ,,LEX”,
LINFORLEX".

4. Komunikacja zewnetrzna zapewniana jest poprzez:
a) Biuletyn Informacji Publiczne;,
b) tablice informacyjne,
¢) strong internetowa,
d) gminng gazetg samorzgdowg (Informator Gminy Banie Mazurskie),
e) portal internetowy Gotdap Info.

VIII. Nadzor i kontrola nad wykonywaniem dzialan.

1. Kierownictwo Urze¢du prowadzito biezacg kontrol¢ i nadzor nad wykonywaniem
zadan Urzedu.

2. Nadzor nad pracownikami Urz¢du sprawowany byl m.in. poprzez pisemne
informowanie o zakresie obowigzkow 1 warunkach pracy w Urzedzie
niezwlocznie po przyjeciu do pracy.

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

Petna dokumentacja w sprawie skarg znajduje si¢ w sekretariacie Urzgdu Gminy.

4. W roku 2023 nie zarejestrowano petycji skierowanych do Wéjta Gminy i do
Rady Gminy.

W Urzedzie Gminy prowadzony jest Rejestr petycji ( Biuletyn Informacji
Publicznej Gminy Banie Mazurskie (zaktadka:

https://bipbaniemazurskie. warmia.mazury.pl/110/rejestr-petycji-zlozonych-w-
urzedzie-gminy-w-baniach-mazurskich..html

https://bipbaniemazurskie.warmia.mazury.pl/664/rejestr-petycii-zlozonych-do-rady-
gminy-w-baniach-mazurskich. html

5. W 2023 roku do Urzgdu Gminy w Baniach Mazurskich wptyn¢to 4§ wnioskow
o udostepnienie informacji publiczne;j.
Rejestr informacji publicznej 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.
Pelna dokumentacja dotyczaca Informacji Publicznej znajduje si¢ w aktach
,Udostepnianie informacji publicznej” w sekretariacie Urzedu Gminy.

6. W zakresie swojej biezacej dziatalnosci pracownicy na poszczegdlnych
stanowiskach pracy podejmowali dzialania zmierzajagce do zapewnienia
sprawnosci funkcjonowania jednostki w szczegolnosci poprzez:

a) ubezpieczenie majatku,
b) analizowanie zawartych uméw,



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

d) ochrone dostepu do informacji,

e) stosowanie mechanizméw  kontroli 1  zabezpieczenia  systemow
informatycznych, zgodnie Polityka Bezpieczenstwa Informacji.

IX. Szkolenia.

Pracownicy kierowani sg na szkolenia, stanowigce jedna z metod rozwoju
pracownikéw i1 zdobywania przez nich nowych kompetencji, wiedzy do nalezytego
wykonywania powierzonych zadan.

Szkolenia obejmowaty tematyke zwigzang z wykonywaniem powierzonych
obowigzkdéw tzw. zawodowe, ktére realizowane byly zaréwno przez zasoby
wewngtrzne jak 1 firmy szkoleniowe zewnetrzne.

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

W 2023 roku ze szkolen skorzystata wiekszos¢ pracownikéw Urzedu Gminy w
Baniach Mazurskich. Szkolenia byly prowadzone gtéwnie on-line.

X. Przestrzeganie wartosci etycznych.

Zasady etyczne dla pracownikéw Urzedu Gminy w Baniach Mazurskich,
okreslajg przepisy odrebne, w szczegdlnosci: ustawa o pracownikach samorzgdowych i
kodeks postepowania administracyjnego. Ponadto pracownikéow Urzedu Gminy w
Baniach Mazurskich obowigzuje Zarzadzenie Nr 17/2011 Wojta Gminy Banie
Mazurskie z dnia 06 czerwca 2011 r. w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki
pracownikéw zatrudnionych w Urze¢dzie Gminy w Baniach Mazurskich. Kodeks Etyki
zawiera zbior zasad zachowania 1 sposobu postgpowania pracownikow. Kazdy
pracownik Urzedu Gminy zapoznal si¢ z treScig Kodeksu Etyki, tym samym
zobowigzujac si¢ do jego bezwzglednego przestrzegania. W roku 2023 nie stwierdzono
naruszenia przez pracownikow obowigzujacego Kodeksu Etyki. W ciggu roku
Kierownictwo Urzedu na biezgco zwraca szczegolnie uwage na jakos$¢ i terminowosé
zatatwianych spraw oraz prawidlowe kontakty z interesantami.

X. Ocena kontroli zarzadczej w 2023 roku — pozytywna

Banie Mazurskie, dnia 19 lutego 2024 roku.

Sporzadzita: Irena L.obacz




