Sprawozdanie
z funkcjonowania kontroli zarzadczej w roku 2020

w Urzedzie Gminy Rybno

Kontrole zarzadcza w jednostkach sektora finansow publicznych stanowi ogél dziatan
podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposdb zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny 1 terminowy. Definicja ta okreslona zostata w art. 68 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych (Dz. U z 2019 r. poz. 869 z p6zn. zm.).

Ustalajac procedury w zakresie kontroli zarzadczej przeprowadzonej w Urzedzie Gminy
Rybno oparto si¢ na Komunikacie Nr 23 Ministra finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie
standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF Nr 15, poz. 84
z dnia 30 grudnia 2009 r.). Standardy okreslono w pigciu grupach odpowiadajacych poszczegdlnym
elementom kontroli zarzadcze;j:

A. §rodowisko wewnetrzne

B. cele i zarzadzanie ryzykiem
C. mechanizmy kontroli

D. informacja i komunikacja
E. monitorowanie i ocena

A. Srodowisko wewnetrzne
1. Przestrzeganie wartosci etycznych.

Zasady etyczne dla pracownikéw Urzedu Gminy Rybno, bedacych pracownikami samorzadowymi
okres$la Zarzadzenie Nr 38/2012, ktéry zawiera zbidr zasad zachowania i sposobu postepowania
pracownikow. Kazdy pracownik urzedu Gminy zapoznal si¢ z trescia Kodeksu Etyki i podpisat
o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z jego treScig, tym samym zobowigzujac sie¢ do jego bezwzglednego
przestrzegania.

Zasady etyczne dla pracownikow Urzedu Gminy Rybno, okreslaja rowniez przepisy odrebne,
w szczegllnosci: ustawa o pracownikach samorzgdowych i kodeks postepowania administracyjnego.

W roku 2020 nie zaobserwowano naruszenia obowigzujacych norm etycznych. Pracownicy
przestrzegali zasad kodeksu etycznego przy wykonywaniu zadan. Nie wptyneta zadna skarga czy tez
wniosek zwigzany z tamaniem zasad etycznych przez pracownikow.

2. Kompetencje zawodowe.

Pracownicy Urzedu Gminy Rybno posiadajg wiedze, umiejetnosci i doswiadczenie pozwalajgce
skutecznie i efektywnie wypelnia¢ zadania powierzone zakresem czynnosci i obowigzkéw. Zasady
zatrudniania okres$laja przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych. Proces naboru na stanowiska
pracy w Urzgdzie Gminy prowadzi si¢ w sposob zapewniajacy wybor najlepszego kandydata na dane
stanowisko zgodnie z zasadami kreslonymi w Regulaminie przeprowadzania naboréw na wolne
stanowisko urzednicze (regulamin do wgladu u Sekretarza Gminy). W roku 2020 nie byto w urzedzie
wolnych stanowisk urzgdniczych.

Pracownicy poddawani sg kompleksowej ocenie wynikéw pracy pod katem realizacji zadan,
przydatnosci zawodowej na dane stanowisko oraz mozliwosci rozwojowych pracownika. Oceny
dokonuje si¢ co dwa lata w oparciu o ,,Regulamin przeprowadzania okresowych ocen pracownikow
zatrudnionych w Urzedzie Gminy Rybno” (regulamin do wgladu u Sekretarza Urzgdu Gminy).

Wszyscy pracownicy na biezaco uzupelniajg wiedzg poprzez samoksztatcenie, $ledzg obowigzujace
przepisy i inicjuja zmiany niezbedne w pracy. Pracownicy Urzgdu Gminy Rybno samoksztalcili sig



roOwniez z pomocg radcy prawnego poprzez wspélng analize poszczegdlnych aktéw prawnych.
W budzecie zostaty wyodrebnione $rodki na szkolenia i doskonalenia urzednikow.

3. Struktura organizacyjna.

W ramach struktury organizacyjnej zostal wprowadzony Zarzadzeniem Wojta Gminy Rybno
Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy Rybno, ktory okres§la zakres dziatania i zadania urzedu,
organizacj¢ urzedu, zasady i tryb funkcjonowania Urzedu, podziat zadan i kompetencji pomiedzy
kierownictwem Urzedu, zadania i kompetencje poszczegdlnych referatow i samodzielnych stanowisk
pracy oraz zakres upowaznien udzielonych pracownikom do zatatwiania spraw.

W 2017 r. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Rybnie byt zmieniany.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Rybno ustanowiony Zarzadzeniem Nr 95/2017 z dnia
18 wrzesnia 2017 r. z pdzn. zm. znajduje si¢ u Sekretarza Gminy i jest opublikowany na stronie BIP.

4. Delegowanie uprawnien.

Poszczegolni pracownicy posiadaja imienne zakresy czynnos$ci regulujace ich obowiazki i
uprawnienia. Powierzone uprawnienia i obowigzki dokonywane sa wytacznie w formie pisemnej i
potwierdzone podpisem pracownika przyjmujacego te uprawnienia i obowigzki. Ponadto Wojt Gminy
Rybno pisemnie udzielit pelnomocnictw Kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy oraz
imiennych upowaznien poszczegdlnym pracownikom urzgdu gminy do podpisywania decyzji
administracyjnych, uméw i innych dokumentow w imieniu Wojta Gminy. Wszystkie zakresy
czynno$ci, upowaznienia oraz pelnomocnictwa znajdujg si¢ w teczkach osobowych na stanowisku ds.
Kadr. W Urzedzie Gminy Rybno obowigzuje réwniez w tym zakresie Regulamin Pracy ustalajacy
organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki, z ktorymi kazdy
pracownik musi si¢ zapoznac.

B. Celeizarzadzanie ryzykiem.
1. Misja

Misjg wiadz samorzadowych gminy Rybno jest poprawa warunkéw zycia i zamoznosci spoteczenstwa
Gminy Rybno poprzez tworzenie wysokiej jakosci miejsc pracy W rolnictwie, turystyce, czystym
przemysle i ustugach w matych i §rednich przedsigbiorstwach rozwijanych z uwzglednieniem zasad
ekorozwoju.”. Misja zostata okreslona w Strategii Rozwoju Gminy Rybno na lata 2016 — 2025
(zatacznik do Uchwaty Nr XXXV/21/17 Rady Gminy Rybno z dnia 24 luty 2017 r.).

2. OKkreslenie celow i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji.
Okreslenie celow z zadan Gminy na rok 2020 wystepowato w:
—  Wieloletnim Planie Inwestycyjnym
—  Wieloletnim Planie Finansowym
— Budzecie Gminy na rok 2020
— Rocznym planie pracy Rady Gminy.

Dokumenty wymienionej powyzej oraz zmiany w tych dokumentach podlegaja zatwierdzeniu na
podstawie odrebnych przepisow.

Cele i zadania Gminy okre$lone sg ponadto w przepisach prawa.
3. Mierniki
Sprawozdania z realizacji celow i zadan Gminy za rok 2020 znajduja odzwierciedlenie
w nastgpujacych dokumentach, przyjmowanych przez Rade Gminy:
— protokotach Rady Gminy,
— sprawozdaniach z realizacji budzetu za rok 2020,

— sprawozdaniach z pracy poszczegolnych jednostek organizacyjnych gminy.



4. ldentyfikacja i analiza ryzyka oraz reakcja na ryzyko.

Szczegblowe procedury zarzadzania ryzykiem, w tym identyfikacja, analiza i reakcja na
zidentyfikowane ryzyko zostaty opisane w Zarzadzeniu Wojta Gminy Rybno z 2014 r. w sprawie
zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy Rybno. Ocena realizacji powyzszych celow i zadan
nastgpuje poprzez kontrole wstepna, biezaca oraz nastgpna. Jako $rodki zapobiegawcze stosowane sg
kontrole zewnetrzne: sprawowane przez np. Regionalng Izb¢ Obrachunkowsa, Najwyzsza Izbe
Kontroli, Urzad Wojewddzki, Zaktad Ubezpieczen Spotecznych itp.

W roku 2020 w Urzedzie Gminy Rybno przeprowadzono kontrole zgodnie z wykazem w ksigzce
kontroli.

Ryzyko niezrealizowania celow lub zrealizowania ich niezgodnie z obowigzujacymi przepisami jest
rowniez opisane w dokumentach z przeprowadzonych kontroli. Reakcja na ryzyko sa uwagi wnoszone
przez kontrolujacych w protokotach z kontroli oraz realizacja zalecen pokontrolnych. Wszyscy
pracownicy zostali zapoznani z Zarzadzeniem Wojta Gminy w sprawie zarzadzania ryzykiem
w Urzedzie Gminy Rybno. (Zarzadzenie do wgladu u Sekretarza Gminy).

W roku 2020 wystapily ryzyka w zwigzku z wystgpieniem pandemii COVID — 19 od marca 2020 na
terenie catego kraju i trwajaca do konca roku, tj. niezdolno$¢ do pracy poprzez zachorowanie
na COVID — 19, nieobecno$¢ zwigzana z natozong kwarantanng¢ w zwiazku z bezposrednim
kontaktem z osobg zarazona, opieka nad dzie¢mi w zwigzku z naukg zdalng w szkole.

C. Mechanizmy kontroli.

Mechanizmy kontroli to wszystkie dziatania majace na celu ograniczenie ryzyk. W ich sktad wchodza
przepisy prawa i wszystkie wewnetrzne uregulowania zawarte w zarzadzeniach wewngetrznych
i uchwatach organu stanowigcego. W ramach tego systemu w Urzedzie Gminy dziataja: procedury
wewnetrzne, regulaminy, instrukcje i wytyczne, protokoty z kontroli, ewidencja kontroli wewngtrznej
prowadzona w formie spisu spraw, a kontroli zewngtrznej w ksigzce kontroli znajdujacej sie¢
u Sekretarza Gminy. Elementem systemu kontroli zarzadczej byty w 2020 r. m.in. takze:

1) zasady mierzenia satysfakcji klientow,
2) zasady korzystania ze stuzbowych telefonéw komorkowych,

3) instrukcja obejmujaca procedury nadzoru w zakresie gromadzenia, wydatkowania i zwrotu
srodkéw publicznych ,

4) zasady udzielania zaméwien publicznych ponizej 30 000 tys. euro,

5) regulamin wynagradzania pracownikow,

6) regulamin pracy,

7) regulamin organizacyjny,

8) zasady prowadzenia inwentaryzacji,

9) zasady oceniania pracownikow zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych,

10) zasady naboru pracownikow na stanowiska urzg¢dnicze,

11) zasady przeprowadzania stuzby przygotowawczej i egzaminu konczgcego te stuzbe,
12) zasady ochrony bezpieczenstwa informacji i danych osobowych tzw. RODO,

13) procedury gospodarowania mieniem stanowiacym wilasnos¢ Gminy Rybno oraz procedury
kontroli ich stosowania,

14) przeciwdzialania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmowi,
15) zasady dofinansowania zakupu okularéw korygujacych wzrok pracownikom,

16) zasady polityki rachunkowosci w jednostkach samorzadu terytorialnego i jednostkach urzedu
Gminy,



17) zasady ewidencji i poboru podatkdw i optat,

18) zasady polityki rachunkowosci w zakresie wykorzystania budzetu $rodkéw unijnych, zasady
obiegu, kontroli i archiwizacji dokumentow ksiggowych dla Projektow wspotfinansowanych
z Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach Programu Operacyjnego Kapital Ludzki,

19) inne zasady ustalone zarzadzeniami wewngtrznymi.
1. Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej.

Dokumentacja dotyczgca zarzgdzen Wéjta Gminy znajduje na stanowisku ds. Kadr oraz na stronie BIP
Gminy.

Zakresy obowiazkéw oraz indywidualne upowaznienia poszczegdlnych pracownikéw znajduja sig
w teczkach osobowych pracownikéw na stanowisku ds. Kadr. Dokumentacja z kontroli zewngtrzne;j
znajduje si¢ na stanowiskach kontrolowanych pracownikéw. Ksigzka kontroli zewnetrznych znajduje
sie na stanowisku ds. Kadr.

2. Nadzor systemu kontroli zarzadczej.

Nadzor nad wykonaniem zadan w celu ich oszczgdnej, efektownej i skutecznej realizacji prowadzi
Kierownictwo Urzedu oraz osoby wyznaczone na podstawie imiennych upowaznien
do przeprowadzenia kontroli wydanych przez Wojta Gminy Rybno.

3. Ciaglos¢ dzialalnoSci.

Kierownictwo Urzedu Gminy Rybno prowadzito w 2020 r. biezacy nadzor nad wykonywaniem zadan
w celu ich oszczednej, efektywnej i skutecznej realizacji. Sprawowany byl staly nadzor nad
wydatkami i dochodami w zakresie ich realizacji. Zapewniono mechanizmy stuzace utrzymaniu
ciggtosci dziatalnosci jednostki sektora finansow publicznych, wykorzystujagc miedzy innymi wyniki
analizy ryzyka i sprawozdan okresowych.

Kazdy pracownik ma przypisane zastepstwo, polegajace na wykonywaniu biezacych zadan w zakresie
zastegpowanego pracownika pod jego nieobecnos¢. Podstawa realizacji sg stosowne upowaznienia
oraz zapisy w zakresach czynno$ci pracownikéw. W roku 2020 komunikacja byta utrudniona w
zwiazku z wystgpieniem pandemii COVID — 19 od marca 2020 i trwajaca do konca roku. Prowadzona
byl czasowo praca zdalna urzgdu, nie zagrazajgca jednak ciaglosci pracy.

4. Ochrona zasobow.

Jako dowod ochrony zasobdéw ludzkich w Urzedzie Gminy funkcjonuje Regulamin Pracy Urzedu
Gminy Rybno do stosowania przez wszystkich pracownikéw. Dostep do zasobdéw finansowych,
materialnych i informatycznych maja wyltacznie osoby upowaznione. Wprowadzone sg niezbedne
ograniczenia w formie hasel do komputeréw oraz haset do programéw niezbgdnych podczas pracy.
Mechanizmy kontroli operacji finansowych i czynnosci dokonywane podczas weryfikacji operacji
gospodarczych ujete zostaly w Polityce Rachunkowos$ci oraz innych wewngtrznych dokumentach
usprawniajgcych organizacje i funkcjonowanie Urzedu.

5. Szczegolowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych.
W Urzedzie Gminy istniejg nastgpujace mechanizmy kontroli:
— rzetelne i pelne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych,
— wszystkie operacje finansowe zatwierdzane sg w porozumieniu ze Skarbnikiem Gminy,
— istnieje podzial na obowigzki kluczowe,

— pracownicy stosuja si¢ do Instrukcji dotyczacej obiegu dowodéw ksiggowych obowiazujacej
w Urzedzie Gminy,

— pracownicy stosuja si¢ do zasad ujetych w Polityce Rachunkowosci.



6. Mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych.

Mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych maja na celu zapewnienie bezpieczenstwa
danych systemow informatycznych, opisane zostaly w ,Polityce bezpieczenstwa Urzedu Gminy
Rybno” i ,Instrukcji zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania danych
osobowych

w Urzedzie Gminy Rybno” i stosowane sg przez pracownikow.

D. Informacja i Komunikacja
1. Biezaca informacja.

Osoby zarzadzajace oraz wszyscy pracownicy Urzedu Gminy Rybno maja zapewniony dostgp do
informacji niezb¢dnych do wykonywania swoich obowigzkow. Kazdy z pracownikoéw ma swobodny
dostep do aktualnej bazy przepiséw, poprzez System informacyjny Prawnej LEX online. System
komunikacji umozliwia przeptyw informacji i ich wlasciwe zrozumienie wewnatrz jednostki zarowno
pionowo jak i poziomo.

2. Komunikacja wewnetrzna.

Aby zapewni¢ efektywne mechanizmy przekazywania waznych informacji w obrgbie Urzedu Gminy
stosuje sie: narady 1 spotkania z udzialem pracownikow, narady Wojta Gminy z udzialem
kierownikow jednostek organizacyjnych gminy, poczta elektroniczna, wewnetrzna sie¢ telefoniczna.
Na biezaco przekazuje si¢ wszystkie istotne informacje niezbedne do prawidlowego funkcjonowania
urzedu gminy. Na biezaco rowniez pozyskiwane sa rzetelne informacje potrzebne do realizacji zadan.
W ramach komunikacji istnieje réwniez wymiana mig¢dzy poszczegdlnymi stanowiskami literatury
i specjalistycznej prasy.

3. Komunikacja zewnetrzna.

W ramach komunikacji zewnetrznej, ktorej istotg jest przekazywanie informacji wszelkim podmiotom
zewngtrznym, a w tym i lokalnej spotecznosci w zakresie realizowanych zadan oraz osiagnigtych
celow stosuje si¢ w Urzgdzie Gminy Rybno: sprawozdanie Wojta Gminy przekazywane na sesjach
Rady Gminy, wspoétpraca z mediami, strona internetowa gminy, BIP, zebrania wiejskie, konsultacje
spoleczne, tablice i gabloty informacyjne we wszystkich sotectwach oraz w Urzedzie Gminy, sesje
Rady Gminy, przyjmowanie interesantow przez Wojta Gminy, przekazywanie sprawozdan do np.
GUS, RIO, publikacja ogtoszen dotyczacych zamowien publicznych na wiasnej stronie Biuletynu
Informacji Publicznej oraz Biuletynie Zamowien Publicznych. W roku 2020 komunikacja byta
utrudniona

w zwiazku z wystgpieniem pandemii COVID — 19 od marca 2020 i trwajaca do konca roku.

E. Monitorowanie i ocena.

Kierownictwo Urzedu Gminy dazy do tego aby oceny systemu kontroli funkcjonujgcego w jednostce
dokonywa¢ w sposob ciagly i systematyczny, a pojawiajace si¢ problemy rozwigzuje si¢ na biezaco.
Osoby upowaznione do przeprowadzania kontroli zobowigzane sg do biezacej oceny systemu kontroli
zarzadczej. Wprowadzane zmiany do systemu kontroli zarzadczej wdrazane sa odrebnymi
zarzadzeniami Wojta Gminy. W ramach poszczegdlnych referatow i samodzielnych stanowisk pracy
na biezaco monitoruje si¢ skuteczno$¢ poszczegélnych elementow systemu kontroli zarzadczej,
co umozliwia rozwigzywanie poszczegdlnych problemow na biezaco.

W ramach monitorowania i oceny pracownicy zostali zobowigzani w zakresach obowigzkow do
dokonywania kontroli wewngtrznej na zajmowanym stanowisku, przestrzegania procedur kontroli
wewnetrznej oraz dokonywania samooceny przestrzegania tych procedur. Wnioski ze sposobu
realizowania zadan stuzbowych sg wyciggane na biezaco.

Rybno, dnia: 27.01.2021 r.
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