
Informacja o stanie konttoliz rzqdczei z rok2014,
Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej

efektywnej kontroli zarzqdczej, tj. dzialai podejmowanych dla zapewnienia realizacji cel6w i zadath

spos6b zgodny z prawem, efekqT',ny, oszczQdny i terminowy.
Informujg, ze w kierowanej przez mniejednostce:

Przy zast|zezeriach, bmkach i deklarowaniu podjecia dzialania nalezy odnieSisil do poszczegolnych element6w

^) ZastrzEzenia i braki dotycz4r nie dotycz4

b) Zostan4 podjgte nastgpuj4ce dzialania w celu wdrozenia kontroli zarzqdczej (podai termin):

Niniejsze oSwiadczenie opiera sig na:
(Nalei .rctied X 4aac* ahidla vhd:y, ha kr4ry.h opien sie oieiadc.ehie)

Monitoringu realizacji cel6w i zadai
Wynikach samooceny kontroli zarz4dczei tr

Opinii kontroli zewngtrznych, zewnQtrznych, audltu x

Rybno, dnia 28.01.2015

Element systemu kontroli
z2xz4dczE|

Nabr -ia*ien X zru.ti faktrEn.t rcaliacje e lenentu qttem" kdioli :ar4.l.teJ

w wystarczajqcym
stopniu tunkcjonowala
ad€kwatna, skuteczna i

ef€kt).!vna kontrola
zan4dcza

w ograniczonyn stopniu

adekwatna, skuteczna i
efekt)'wna kontrola

Nie funkcjonowala
adokwatna, skuteczna i

€f€ktnvna kontrola

Srodowisko wewngfzne X
cele dzialalnosci X
zfizqnzaiie ryzykiem X
Mechanizrny kontroli X
Infomacja i komunikacja

MoDitorowanie i ocena X



SPrawozdadie

z funkcjonowa[ia kontroli zarzqdczej w roku 2014

w UrzQdzie GminY Rybno

Kontrolg zarz4dcz4 wjednostkach sektora finans6w publicznych stanowi {)g6l dziahn

Dodeimowanlch dla zapewnienia realizacji cel6w i zadai w spos6b zgodny z prawem, efektywny'

oszczgdny i terminoul. Definicja ta okreilona zostala w art. 68 ustawy z 2?sierpnia 2009 r' o

finansach publicznych (Dz. U z 20)3 r. poz 885 zp62n zm).

Ustalajac procedury w zakresie kontroli zarz4dczej przeprowadzonej w-Urzqdzie Gminy

nybno oparto sig na Komu;ikacie Nr 23 Ministra finans6w z dnia 16 grudnia 2009 r' w sprawie

standardO* kontroli zarzqdczej dla sektora finans6w publicmych (Dz Urz. MF Nr 15, poz 84

z dnia 30 grudnia 2009 r.). Standardy okre6lono w pigciu grupach odpowiadaj4cych poszczeg6lnym

elementom kontroli zarzedczej:

A. Srodowisko wewngtrzne

B. cele i zarz4dzanie ryzykiem

c. mechanizmy kontroli

D. informacja i komunikacja

E. monitorowanie i ocena

A. SrodowiskowewnQtrzne

1. Prrestrzeganie warto6ci etycznych.

Zasady €tyczne dla pracownik6w Urzgdu Gminy Rybno, bgdqcych pracownikami samorzqdowymi

okresla Zarzqdzenie Nr 3812012.kt6ry z wiera zbi6r zasad zachowania i sposobu post9powania

pracownik6w. Kazdy pracownik urzgdu Cminy zapoznal sig z tredci4 Kodeksu Etyki i podpisal

oSwiadczenie o zapoznaniu si9 zjego tr€6ciq, tlm samym zobowiqzuj4c si9 dojego bezwzglgdneSo

przesuzeganra.

Zas dy etyczne dla pr^cownik6w Urzgdu Cminy Rybno, okreslajq r6wniez przepisy odr9bne, w
szczeg6lnosci: ustawa o pracownikach samorzqdowych i kodeks postgpowania administracyjnego

w roku 2014 nie zaobserwowano naruszenia obowi4zuj4cych norm etycznych Pracownicy
przestrzegali zasad kodeksu etycznego przy wykonywaniu zadai. Nie wpfyn9la zadna skarga czy tez

wniosek zwi4zany z lamaniem zasad etycznych przez pracownik6w.

2. Kompetencjezawodowe,

Pracownicy Urzgdu Gminy Rybno posiadajq wiedzg, umiejltnosci i doswiadczenie pozwalaj4ce

skutecznie i efektywnie wypelniai zadania powierzone zakresem czynnosci i obowi4zk6w Zasady

zatrudniania okeslaj4 przepisy ustawy o pracownikach samorzqdowych. Proces naboru na stanowiska

pracy w Urzgdzie Gminy prowadzi sig w sposdb zapewniaiqcy wyb6r najlepsz€go kandydata na dane

stanowisko zgodnie z zasadami kreSlonymi w Regulaminie przeprowadzania nabolow na wolne

stanowisko urzgdnicze (regulamin do wgl4du u Sekretarza Gminy). W roku 2014 nie bylo w urz9dzie

wolnego stanowiska urzgdniczggo, na kt6re byl przeprowadzony nab6r w drodze konkursu

Pracownicy poddawani sq kompleksowej ocenie wynik6w pracy pod kqtem rcalizacit z d^h,
przydatnosci zawodowej na dane stanowisko oraz mozliwosci rozwojowych pracownika. Oceny

dokonuje si9 co dwa lata w oparciu o ,,Regulamin przeprowadzania okreso\,rych ocan pracownik6w

zatrudnionych w Urzgdzie Gminy Rybno" (regulamin do wglqdu u Seketarza Urzldu Gminy).

Wszyscy pracownicy na biez4co uzupelniaj4 wiedzg poprzez samoksralcenie, lledz4 obowiqzuj4ce

przepisy i inicjujq zmiany niezbgdne w pracy. Pracownicy Urzqdu Gminy Rybno samoksztalcili si9



r6wniez z pomoc4 radcy prawnego poprzez wsp6lnq analizg poszczeg6lnych akt6w prawnych'

W budz."ie zottaiy *yodrpbnione irodkina szkolenia i doskonal€nia urz9dnik6w'

3. StrukturaorganizacYjna.

W ramach shuktury organizacyjnej zostal wprowadzony Zarz4dzeniem W6jta Cminy Rybno

n"e"l";i" otg""il"y;5 urrqdu cminy Rybno. kl6ry okresla zakres dt ialania i zadania urzgdu'

"-r-e;it"ljq ".iqa". 
r"J"iy i tryb funkcjonowania Urzedu. podzialzadai ikompetencii pomigdTy

kiJrownictwem'UrzEdu, zadania i kompetencje poszczeg6lnych referat6w i samodzielnych stanowisk

pracy oraz zakres upowaznieli udzielonych pracownikom do zalatwiania spraw'

W 2014 r. Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy Rybnie byl zmieniany

Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy Rybno ustanowionyZarz4dzeniem Nr 2l12003 z dnia

2l-marca 200i r. z p6in zm. znajduje sig u Sekretarza Gminy i jest opublikowany na stronie BIP'

4. D€legowanieuprawnief.

Poszczeg6lni pracownicy posiadaj4 imienne zakresy czynnoSci reguluj4ce ich obowi4zk; i

uprawni;nia. iowierzone uprawnienia i obowi4zki dokonyrvane s4 wyl4cznie-w formie pisemnej i

potwierdzone podpisem pracownika przyjmuj4cego te uprawnienia i obowi4zki Ponadto W6jt Gminy

iybno pisemnie udzielil pelnomocnictw Kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy oraz

imiennych upowazniei poszczeg6lnym pracownikom urzgdu gminy do podpisy'wania decyzji

administracyjnych, um6w i innycb dokument6w w imieniu W6jta Gminy Wszystkie zakresy

czynnoici, upowaznienia oraz pelnomocnictwa znajduj4 sig w teczkach osoboFych na stanowisku ds'

K;dr. W Urzgdzie Gminy Rybno obowiqzuje r6wniez w tym zakresie Regulamin Pracy ustalaj4cy

organizacjg i porz4dek w procesie pracy oraz zwiqzane z tym prawa i obowi4zki, z kt6rymi kaidy
pracownik musi sig zapoznai.

B, Cele i zarz4dzanie ryzykiem.

l. Misja

Misj4 wladz samorz4dowych gminy Rybnojest poprawa warunk6w zycia i zamoznoici spoleczeristwa

Gminy Rybno poprzez tworzenie wysokiej jako6ci miejsc pracy w rolnictwie, turystyce, czystym

przemyile i uslugach w malych i Srednich przedsigbiorstwach rozwijanych z uwzglgdnieniem zasad

ekorozwoju.". Misja zosta'la okeSlona w Strategii Rozwoju Gminy Rybno na lata 2000 2014

2. Okreslenie cel6w i zadari, monitorowanie i ocena ich realizacii.

Okreslenie cel6w z zadafi Gminy na rok 2014 wystgpowalo w:

Wieloletnim Planie Inwestycyjnym

- Wielolemim Planie Finanso*ym

Budzecie Gminy na rok 2014

- Rocznym planie pracy Rady Gminy.

Dokumenty ivJmienionej powyzej oraz zmiany w tych dokumentach podlegajq zatwierdzeniu na

podstawie odrgbnych przepis6w.

Cele i zadania Gminy okre6lone s4 ponadto w przepisach prawa

3. Mierniki

Sprawozdania z realizacji cel6w i zadai Cminy za rok 2014 znajduj4 odzwierciedlenie w
nastgpujqcych dokumentach, przyjmowanych przez RadQ Cminy:

- protokolach Rady Gminy,

- sprawozdaniach z realizacji budzetu za rok 2014,

- sprawozdaniach z pracy poszcz€g6lnych j ednostek organizacyjnych gminy.

4. Identylikacja i analiza ryzyka oraz reakcja na ryzyko.



Szczeg6lowe procedury zarzqdzania ryzykiem, w rym identyfikacja, analiza i reakcja na

zideni fiko*ane nzyko zoilaly opi'ane w Zarzqdzeniu Wojra Gminy Rybno z 2010 r'.w spran ie

tirra;ruii^ i.yulri * Urzgdzie Gminy Rybno ocena realizacji powyTsz)ch celow i 73dah

nas4puje poprziz kontrolg wstQpn4, biez4cE ofaz nastqpn4 Jako Srodki,zapobiegawcze stosowane s4

kontrole zewn9trzn€: sprawowane przez np. Regionalnq lzbg ObrachunkowE, Najwyzsz4Izbp

Kontroli, Urz4d Wojew6dzki, Zaklad Ubezpieczei Spolecznych itp'

W rcku 2014 w Urzgdzie Gminy Rybno przeprowadzono kontole zgodnie z wykazem w ksi4zce

kontroli.

Ryzyko niezrealizowania cel6w lub zrealizowania ich niezgodnie z obowi4zujqcymi przepisamijest

r6wniez opisane w dokumentach z przeprowadzonych kontroli Reakcjq na ryzyko s4 uwagi wnoszone

przez konirolujqcych w protokolach z kontroli omzrealizaci^z leceipokontrolnych Wszyscy

praco*ni"y zltttuii t polnani z zan4dzlniem W 6jta Cminy w sprawie zarz4dzania ryzykiem w

Urzgdzie Gminy Rybno. (Zarzqdzenie do wgl4du u Sekretarza Gminy)

C. Mechanizmykontroli.

Mechanizmy kontroli to wszystkie dzialania maj4ce na celu ograniczenie ryzyk W ich sklad wchodz4

przepisy prawa i wszystkie wewnQtrzne uregulowania zawarte w zarz4dzeniach wewn9trznych i

uchwatach organu stanowi4cego. W ramach tego systemu w Urzqdzie Cminy dzialaj4: procedury

wewngtrzne, regulaminy, instrukcje iw)'tyczne, protokoly z kontroli, ewidencja kontroli wewn9trznej

prowadzona w formie spisu spraw, a kontroli zewnqtrznej w ksiqzce kontroli znajdujqcej sig u

Sekretarza Gminy. Elementem syst€mu kontroli zan4dczel byly w 2014 r' m in takze:

l) zasady mierzenia satysfakcji klient6w,

2) zasady korzystania ze sluzbowych telefon6w kom6rkowych,

l) instrukcja obejmuj4ca procedury nadzoru w T,akresie gromadzenia, wydatkowania i zwrotu

Srodk6w publicznych,

4) zasady udzielania zam6wiei publicznych ponizej 30 000 tyi. euro,

5) regulamin wynagradzania pracownik6\",

6) regulamrn pracy,

7) regulamin organizacyjny,

8) zasady prowadzenia inwentaryzacji,

9) zasady oceniania pracownik6w z.atrudnionych na stanowiskach urzgdniczych,

l0) zasady naboru pracownik6w na stanowiska urzgdnicze,

I l) zasady przeprowadzania sluzby przygotowawczej i egzaminu koiiczqcego te sluzbg,

12) zasady ochrony bezpieczeistwa informacji i danych osobowych,

l3) procedury gospodarowania mieniem stanowi4cym wlasnosi Gminy Rybno oraz procedury

konfi oli ich stosowania,

l4) przeciwdzialania praniu pienigdzy oraz fi nansowaniu terroryzmowi,

15) zasady dofinansowania zakupu okular6w koryguj4cych waok pracownikom,

l6) zasady pol ityki rachunkowoic i w jednostkach samorzqdu terlorialnego i jednostkach urzgdu

Gminy,

1?) zasady ewidencji i poboru podatk6w i oplat,

18) zasady polityki rachunkowodci w zakresie wykorzystania budzetu srodk6w unijnych, zasady

obiegu, kontroli i archiwizacji dokument6w ksiggowych dla Proj€kt6w wsp6lfinansowanych z

Europejskiego Funduszu Spoleczn€go w ramach Programu Operacyjnego Kapital Ludzki,

19) inne zasady ustalone zarz4dzeniami wewnetrznymi.



1 Dokumentowanie systemu kontroli zarz4dczei.

Dokumentacja dotycz4ca zarz4dzei W6jta Gniny znajduje na stanowisku ds Kadr oraz na stronie BIP

Gminy.

Zakr€sy obowi4zk6w oraz indfvidualne upowarznienia poszczeg6lnych pracownik6v znajdujq si9 w

teczkach osobourych pracownik6w na stanowisku ds Kadr' Dokumentacja z kontroli zewnqtrznej

znajduje sig na stanowiskach kontrolowanych pracownik6w Ksiqzka kontroli zewn9trznych znajduje

sig na stanowisku ds. Kadr.

2. Nadz6r systemu kontroli zarzqdczei.

Nadz6r nad wykonaniem zadali w celu ich oszczldn€j, efektownej i skut€cmej realizacji prowadzi

Kierownictw;Urzgdu oraz osoby wyznaczone na podstawie imiennych upowazniei do

przeprowadzenia kontroli wydanych przez W6jta Gminy Rybno

3. Ciqglo3ddzialalnoSci'

Kierownictwo Urzgdu Gminy Rybno prowadzilo w 2014 r' bie24cy nadz6r nad wykon)nvaniem zadai

w celu ich oszczgdnej, efektlqnej i skutecznej realizacji. Sprawowany byl staly nadz6r nad

wydatkami i dochodimiw zakresie ich realizacji Zapewniono mechanizmy slui4ce utrzlmaniu

ciiglo6ci dzialalnoSci jednostki sektora finans6w publicznych, wykorzystuj4c migdzy innymiwyniki
analizy ryzyka i sprawozdan okesowych.

Kazdy pracownik ma przypisane zastppstwo, polegaj4ce na wykonywaniu bie24cych zadai w zakresie

zastgpowanego pracownika podjego nieobecnosd Podstaw4 realizacj i s4 stosowne upowazn ienn oraz

zapisy \ alresach czynnolci pracowni[6$.

4. Ochrona zasob6w.

Jako dow6d ochrony zasob6w ludzkich w Urzgdzie Cminy funkcjonuje Regulamin Pracy Urzgdu

Gminy Rybno do stosowania przez wszystkich pracownik6w. Dostgp do zasob6w finansowych,

materialnych i informatycznych majq wyl4cmie osoby upowaznione Wprowadzone sa niezbqdne

ograniczenia w formie hasel do komputer6w oraz hasel do program6w niezbgdnych podczas pracy

Mechanizmy kontroli operacji finansollych i czynnoSci dokontavane Podczas weryfikacji operacji

gospodarczych ujgte zostaly w Polityce RachunkowoSci oraz innych wewn9trznych dokumentach

usprawniaj4cych organizacj9 i funkcjonowanie Urzgdu.

5. Szczeg6lowe mechanizmy kontroli dotyczqce opemcji finansonlch i gospodarczych.

W Urzgdzie Gminy istniejq nast?puj4ce m€chanizmy kontroli:

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

- wszystkie operacje finansowe zatwierdzane s4 w porozumieniu ze Skarbnikiem Gminy,

- isLnieje podzial na obowi4zki kluczoue.

- pracownicy stosuj4 sig do Instrukcji doryczqcej obiegu dowod6w ksiggowych obowi4zujqcej w

UrzQdzie Gminy,

- pracownicy stosujq si9 do asad ujgtych w Polityce RachunkowoSci.

6. Mechanizmy kontroli dotyczqce system6w informatycznych.

Mechanizrny kontroli dotycz4ce system6w informatycznych majq na celu zapewnieni€ bezpieczefstwa

danych system6w informatycznych, opisane zostaly w ,,Polityce bezpieczefistwa Urz9du Gminy
Rybno" i,,lnstrukcjizazqdzania systemem informatycznym sluz4cym do przetwarzania danych

osobowych w Urzgdzie Gminy Rybno" i stosowane sA przez pracownik6w.

D. Informacja i Komunikacja

1 BieZeca informacjs.

Osoby zzlz4dzaj4ce onz wszyscy pracownicy Urzgdu Cniny Rybno maj4 zapewniony dostgp do

informacji niezbgdnych do wykonyrvania swoich obowiqzk6w. Kazdy z pracownik6w ma swobodny



dostgp do aktualnej bazy przepis6w, poprzez System informacyjny Prawnej LEX online' System

to.i,'nifu".1; urnozii*i" przep_lyw informacji i ich wladciwe zrozumienie rvewn4trzjednostki zar6wno

pionowo jak i poziomo.

2. Komunikacjaw€wnQtrzna.

Aby zapewnii €fektywne mechanizmy przekazy'rvania waznych infomacii.w obrqbie Urzqdu Gminy

stosuje sig: narady i spotkania z udzialem pracownik6w, narady wojta Cminy z udzlalem

tie.ownitOw;eanostet organizacyjnych gminy, poczta elektroniczna' wewn9trzna sied telefoniczna

Na biez4co pizekazuje sigiszystkie istotne infoimacje niezbgdne do prawidlowego funkcjonowania

urzgdu grniny. Na biezqco r6wniez pozyskiwane sq rzetelne informacje potrzebne do realizacji zadali

w iamil t<ornun;t<aci i istn ieje r6w;ie2 wymiana migdzy poszczeg6lnymi stanowiskami literatury i

specjalistycznej Prasy.

3. Komunilocjazewngtrzna.

w ramach komunikacji zewngtrmej, kt6rej istot4jest przek^zl,vanie informacji wszelkim podmiotom

zewngtrznym, a w tym i lokalnej spolecznosci w zakresie realizowanych zadai oraz osi4gnigtych

cel6w stosuje sig w Urzgdzie Gminy Rybno: sprawozdanie W6jta Gminy pzekazlnvane na sesjach

Rady Ominy, wsp6lpraca z mediami, strona intemetowa gminy, BIP' zebrania wiejskig konsultacje

spoleczne, tablice i gabloty informacyjne we wszystkich solectwach oraz w Urzgdzie Gminy, sesje

Rady Gminy, przyjmowanie interesant6w przez w6jta Gminy, przekazywanie sprawozdaf do np'

GUS, RtO, publikacja ogloszei dotycz4cych zam6wieri publicznych na wlasnej stronie Biuletynu

Informacji Publicznej oraz Biuletynie Zam6wiei Publicznych.

E, Monitorowanie i ocena.

Kierownictwo Urzgdu Gminy d4zy do tego aby oceny systemu kontroli funkcjonuj4cego wjednostce

dokonl'wa6 w sposdb ci4gly i systematyczny, a poiawiajace si9 problemy rozwi4zuje si9 na biez4co.

Osoby upowaznione do przeprowadzania kontroli zobowiqzane s4 do biezqcej oceny systemu kontroli
zarz4dczej. \,1prowadzane zmiany do systemu kontroli zzrz4dczej wdrazane sq odrlbnyml
z rz4dzeniamiw'jtacminy. W ramach poszczeg6lnych referat6w i samodzielnych stanowisk pracy

na biezqco monitoruje si9 skutecznos6 poszczeg6lnych element6w systemu kontroli zarzQdczej, co

umozliwia rozwi4z)'lvanie poszczeg6lnych problemdw na biezqco.

W ramach monitorowania i oceny pracownicy zostali zobowiqzani w zakrcsach obowi4zk6w do

dokon),vr'ania kontroli wewngtrznej na zajmowanym stanowisku, przestrzegania procedur kontroli
wewngtrznej oraz dokonnvania samooceny przestrzegania tych procedur. wnioskize sposobu

realizowania zadali sluzbowych sQ wyciqgane na biei4co.

Rybno, dnia: 28.01.2015 r.

SporzAdzil:
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