
Informacja o stanie kontroli zarz4dczej za rok 2015,
Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecmej

efektywnej kontroli zarz4dczej, tj. dzialair podejmowanych dla zapewnienia realizacji cel6w i zada6

spos6b zgodny z prawem, efektywny, oszczgdny i termino$y.
Informujg, 2e w kierowanej przez mniejednostce:

Pfzy zastrzezeniach, brakach ideklaroraniu podjioia dzialania nalezy odniesc sit do poszczeS6lnych elcmcnt6w

a) ZastrzeiEnia i braki dotyczq: nie dotyczq

b) ZostanA podjgte nastgpuj4ce dzialania w celu wdrozenia kontroli zarzqdczej (podad termin):

Niniejsze o6wiadczenie opiera sig na:
(Nale.t aa*ien X ia.nac* iA.la eie.l.r, tu kt'rNh opieta rir aiviadc*.ie)

Monitoringu r€alizacjicel6w i zadari x
Wynikach samooceny kon1joli zan4dczej o
Opinii kontroli zewngtrznych, zewngtrznych, audltu x
Innych 2rodel informacji ....................................

Rybno, dnia 27.01.2016 mgf I n 'QEr4trou.li

i

Elemelt systemu kontroli
zarz$czej

Nale:f aakien X aaacirt fdk*try eah.d.ie elene"tu syeemu kontrcli :ar4d-ij

w wystarczaj4cym
stopniu funkcjonowala
adekwatna, skut€czna i

€fekt),wna kontrola

W ograniczonym stopniLl

adekwatna, skuteczna i
efektywna kontrola

Nie funkcjonowala
adekwatna, skuteczna i

ef€kt) vna kontrola

Srodowisko wewngtrzne X
cele dzialalnodci X
zwz4dz^nie ryzyki.em X
Mechanizmy kofltroli X
Informacja i komunikacja X
Monitorcwanie i ocena X



Sprawozdari€

z funkcjonowa[ia kontroti zarzqdczej w roku 2015

w Urzfdzie Gminy Rybno

Kontrolg zarz|dcz4w iednostkach sektora finans6w publicznych stanowi o96l dzialari

podejmowanych dla zapewnienia realizacji cel6w i zadafi w spos6b zSodny z prawem, efektj'wny,

bszcigdny i terminowy. Definicja ta okreSlona zostala w art. 68 usta$y z zTsierpnia 2009 r' o

finansach publicznych (Dz. U z 2013 r. poz. 885 zp62n zrn).

Ustalajqc procedury w zakresie kontroli zarzqdczej przeprowadzon€j w Urzgdzie Gminy

Rybno oparto siQ na Komunikacie Nr 23 Ministra finans6w z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie

standardbw kontroli zarzqdczej dla sektora finans6w publicznych (Dz Urz. MF Nr 15, poz. 84 z dnia

30 grudnia 2009 r.). Standardy okreslono w pigciu grupach odpowiadajqcych poszczeg6lnym

elementom kontroli zarz4dczej :

A. srodowisko wewngtrme

B. cele i zarz4dzanie ryzykiem

C. mechanizmy kontroli

D. informacja i komunikacja

E. monitorowanie i ocena

A. Srodowisko wewnQtrzne

1 Prxestrz€ganie wartosci etycznycb.

Zlsady etyczne dlapftcownik6w Urzgdu Gminy Rybno, bgd4cych pracownikami samorzqdowymi

okresla Zarzadzenie Nr 38/2012, kt6ry zawiera zbi6r zasad zachowania i sposobu postlpowania
pracownik6w. Kazdy pracownik urzgdu Gminy zapoznal si9 z tresci4 Kodeksu Etyki i podpisal

oswiadczenie o zapoznaniu sig z jego tresciq, tym samym zobowi4zuj4c si9 do jego bezwzglldnego
ptzesrz€ganra.

Zasady etyczne dla pracownik6w Urzgdu Gminy Rybno, okr€Slajq r6wniez przepisy odrgbne, w
szczeg6lnosci: ustawa o pracownikach samorzqdowych i kodeks pos4powania administracyjnego.

W roku 2015 nie zaobserwowano naruszenia obowiqzujqcych norm etycznych. Pracownicy
przestzegali zasad kodeksu etycznego przy wykonywaniu zsda6. Nie wplynQla zadna ska(ga czy tez

wniosek zwiqzany z lamaniem zasad etycznych przez pracownik6w.

2. Kompetencjezawodowe.

Pracownicy Urzgdu Cminy Rybno posiadajq wiedzg, umiejgtnosci i doswiadczenie pozwalajqce

skutecznie i efekq'wnie *ypelnia6 zadania powierzone zakresem czynnosci i obowiqzk6w Zasady

zatrudniania okreslajq przepisy ustawy o pracownikach samorz4dowych. Proces naboru na stanowiska

pracy w Urzgdzie Gminy prowadzi si9 w spos6b zapewniaj4cy wyb6r najlepszego kandydata na dane

stanowisko zgodnie z zasadami kre(lonymi w Regulaminie prz€prowadzania nabor6w na wolne
stanowisko urzgdnicze (regulamin do wgl4du u Sekretarza Gminy). W roku 2015 byly w urzqdzie

wolna stanowiska urzgdniczy, na kt6re byl przeprowadzony nab6r w drodze konkursu

Pracownicy poddawani sq kompleksowej ocenie wynik6w pracy pod k4tem realizacji zada6,

przydatnoici zawodowej na dane stanowisko oraz mozliwo6ci rozwojolvych pracownika. Oceny

dokonuj€ siQ co dwa lata w oparciu o ,,Regulamin przeprowadzania okresowych ocen pracownik6w

zatrudnionych w Urzgdzie Gminy Rybno" (regulamin do wgl4du u Sekretarza Urzgdu Gminy).

Wszyscy pracownicy na biez4co uzupelniaj4 wiedzg poprzez samoksztalcenie, iledz4 obowiqzuj4ce

przepisy i inicjuj4 zmiany niezbgdne w pracy. Pmcownicy Urzgdu Ominy Rybno samoksdalcili si9



r6wniez z pomocq radcy prawnego poprzez wsp6ln4 analizg poszczeg6lnych akt6w prawnych

W bud2ecie zostaly wyodrgbnione Srodki na szkolenia i doskonalenia urzgdnik6w

3. Strukturaorganizacyjna.

W ramach struktury organizacyjnej zostal wprowadzony Zarzqdzeniem W6jta Gminy Rybno

Regulamin Organiiacyjny Urzgdu Gminy Rybno, kt6ry okresla zakres dzialania i zadania urz9du,

orgianizacjg urigdu, ,asady i tryb firnkcjonowania Urzgdu, podzial zadafi i kompetencji pomigdzy

kiJrownicrwern'Urzgdu, zadania i kompetencje poszczeg6lnych referat6w i samodzielnych stanowisk

pracy oraz zakes upowazni€i udzielonych pracownikom do zalatwiania spraw.

W 2015 r. Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy Rybnie byl zmieniany.

Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy Rybno ustanowiony Zarzqdzeniem Nr 89/2014 z dnia

3l 
-grudnia 20i4 r. z p62n. zm. znajduje sig u Sekretarza Gminy ijest opublikowany na stronie BIP

4. Delegowanieuprawniei.

Poszczeg6lni pracownicy posiadaj4 imienne zakesy czynnoSci regulujqce ich obowi4zki i

uprawniinia. iowierzone uprawnienia i obowi4zki dokonyrvane s4 wyl4cznie w formie pisemnej i

powierdzone podpisem pracownika przyjmuj4cego te uprawnienia i obowi4zki Ponadto W6jt Gminy

Rybno pisemnie udzielil pelnomocnictw Kierownikom jednostek organizacyjnych Cminy oraz

imiennych upowazniei poszczeg6lnym pracownikom urzgdu gminy do podpisywania decyzji

administraryjnych, um6w i innych dokument6w w imieniu W6jta Gminy Wszystkie zakresy

czynnoSci, upowa2nienia oraz pelnomocnictwa znajduj4 sig w teczkach osobowych na stanowisku ds

Kadr. W Urzgdzie Gminy Rybno obowiqzuje r6wniez w tym zakresie R€gulamin Pracy ustalaJqcy

organizacjg i porz4dek w procesie pracy oraz zwi4zane z tym prawa i obowi4zki, z kt6ryni kazdy

pracownik musi sig zapozna..

B. Cele i zarz{dzanie ryzykiem.

1. Misja

Misj4 wladz samorzAdo$ych gminy Rybnojest poprawa warunk6w iycia i zamozno6ci spoleczeistwa

Gminy Rybno poprzez tworzenie *ysokiej jakosci miejsc pracy w rolnictwie, turystyce, czystym

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

ekorozwoju.". Misja zostala okeilona w Strategii Rozwoju Gminy Rybno na lata 2000 - 2014

nieaktualne na rok 2015.

2. Okr€jlenie cel6w i zadari, monitorowsni€ i ocena ich realizacji'

Okr€slenie cel6w z zadaf Gminy na rok 2015 wystgpowalo w:

- Wieloletnim Planie Inwesrycyjnym

Wieloletnim Planie Finanso\Iym

- Budzecie Gminy na rok 2015

Rocmym planie pracy Rady Gminy.

Dokumenty wymienion ej po\vyzei oraz zmiany w tych dokumentach podlegajq zatwierdz€niu na

podstawie odrgbnych przepis6w.

Cele izadania Gminy okreslone s4 ponadto w przepisach pmwa.

3. Mie riki

Sprawozdania z realizacji cel6w i zadari Cminy za rok 2015 znajdujq odzwierciedlenie

w nastgpuj4cych dokumentach, przyjmowanych przez RadQ Gminy:

protokolach Rady Gminy,

- sprawozdaniach z realizacji budzetu za rok 2015,

- sprawozdaniach z pmcy poszczeg6lnych j ednostek organizacyjnych gminy.



4. Identylikacja i analiza ryzyka oraz reakcja na ryzyko.

Szczeg6lowe procedury zan4dz niaryzykiem,N tym identyfikacja, analiz i reakcian
zidenqrfikowane ryzyko zostaly opisane w Zarzqdzeniu W6jta Gminy Rybno z 2014 r. w sprawie

z rz4dzania ryzykiem w Urzgdzie Gminy Rybno. Ocena realizacji powyzszych cel6w i zadan

nastQpuje poprzez kontrolg wstepn4, biei4c4 oraz nast9pnq. Jako Srodki zapobiegawcze stosowane s4

kontrole zewngtrzner sprawowane pzez np. Regionalnq tzb9 Obrachunkow4, Najwyzszq IzbQ

Kontroli, Urz4d Wojew6dzki, Zaklad Ubezpieczei Spolecznych itp.

W roku 2015 w Urzgdzie Cminy Rybno przeprowadzono kontrole zgodnie z rykazem w ksiq2ce

kontroli.

Ryzyko niezrealizowania cel6w lub zrealizowania ich niezSodnie z obowiqzuj4cymi przepisamijest

r6wnie2 opisane w dokumentach z przeprowadzonych kontroli Reakcj4 na ryzyko s4 uwagi wnoszone

przez kontrofujqcych w protokolach z kontroli oftz realizacia. z leceh pokontrolnych. Wszyscy
pracownicy zostali zapo a\ani zZarz4dzeniem \,l6jta Gminy w sprawie zarzqdzania ryzykiem w

Urzgdzie Gminy Rybno . (Zan4dznnie do wglqdu u Sekretarza Gminy).

C. Mechanizmykontroli.

Mechanizrny kontroli to wszystkie dzialania majqce na celu ograniczenie ryzyk W ich sklad wchodzq

przepisy prawa i wszystkie wewnltrzne uregu lowania zawarle w zarz4dzeniach wewngtrznych i

uchwalach organu stanowi4cego. W ramach tego systemu w Urzqdzie Gminy dzial4q: procedury

wewngtrzne, regulaminy, instrukcje i wytyczne, protokoly z kontroli, ewidencja kontroli wewnqtrznej

prowadzonaw formie spisu spraw, a kontroli zewn9trmej w ksi4zce kontroli znajdujqcej si9 u

S€kretarza Gminy. Elementem systemu kontroli zarz4dczsj byly w 2015 r' m.in. takze:

1) zasady mierzenia satysfakcji klient6w,

2) zasady korzystania ze sluzbowych telefon6w kom6rkowych,

3) instrukcja obejrnuj4ca procedury nadzoru w zakresie gromadzenia, []datkowania i zwrotu

Srodk6w publicznych ,

4) zasady udzielania zam6wiefi publicznych ponizej 30 000 tyS euro,

5) regulaminwynagradzaniapracownik6w,

6) regulamin pracy,

7) regulamin organizacYjny,

8) zasady prowadzenia inwentaryacji,

9) zasady oceniania pracownik6w zatrudnionych na stanowiskach urz9dniczych,

10) zasady naboru pracownik6w na stanowiska ueQdnicze,

1l) zasady pJzeprowadzania sluzby przygotowawczej i egzaminu koficzqcego te sluzbf,

l2) zasady ochrony bezpiecze6stwa informacji i danych osobowych,

l3) procedury gospodarowania mieniem stanowi4cym wlasnos6 Gminy Rybno oraz procedury

kontroli ich stosowani4

l4) przeciwdzialania ptaniu pienigdzy oraz finansowaniu teroryzmowi,

l5) zasady dofinansowania zakupu okular6w koryguj4cych wzrok pracownikom,

l6) zasady polityki rachunkowosci wj€dnostkach samoft4du ter)'torialnego ijednostkach urzgdu

Gminy,

17) zasady ewidencji i poboru podatkdw i oplat,

1s) zasady polityki rachunkowosci w zakresie wykorzystania budzetu Srodk6w unijnych, zasady

obiegu, kontroli i archiwizacji dokument6w ksiggowych dla Projekt6w wsp6lfinansowanych z

Europejskiego Funduszu Spolecznego w ramach Programu Op€racyjnego Kapital Ludzki,



19) inne zasady ustalone zarz4dzeniami wewngtrznymi.

1. Dokurnentowanie systemu kontroli zarz4dczej.

Dokumentacja dotyczqca zarz4dzEf.w 6jtacminy znajduje na stanowisku ds Kadr oraz na stronie BIP

GminY.

Zakresy obowi4zk6w oraz indywidualne upowarznienia poszczeg6lnych pracownik6w znajdujq si9 w

teczkach osobowych pracownik6w na stanowisku ds. Kadr. Dokumentacja z kontroli zewn9trznej

znajduje si9 na stanowiskach kontrolowanych pracownik6w. Ksi42ka kontroli zewn9trznych znajduje

sig na stanowisku ds. Kadr.

2. Nadair syslemu kontroli zsrzqdczei.

Nadz6r nad wykonaniem zadafi w celu ich oszczgdnej, efektownej i skutecznej realizacji prowadzi

Kierownictwo Urzgdu oraz osoby *yznaczone na podstawie imiennych upowazniei do

przeprowadzenia kontroli wydanych prz€z W6jta Gminy Rybno.

3, CiQglo66dzialsltrosci.

Ki€rownictwo Urzgdu Cminy Rybno prowadzilo w 2015 r. biezqcy nadz6r nad wykonywaniem zadali

w celu ich oszczgdnej, efeko|xnej i skutecznej realizacji. Sprawowany byt staly nadz6r nad

wydatkami i dochodamiw zakresie ich realizacji. Zapewniono mechanizmy sluzqce utrzymaniu
ci4glosci dzialalnofti jednostki sektora finansdw publicznych, wykorzystujqc migdzy innymi wyniki
analizy ryzyka i sprawozdaf okreso$ych.

Kaidy pracownik ma przypisane zastgpstwo, polegaj4ce na !rykon)nvaniu biez4cych zadati w zakresie

zastgpowanego pracownika podjego nieobecnosd. Podstaw4 realizacji s4 stosowne upowaznienia oraz

zapisy w zakresach cz),nnosci pracownik6w.

4. Ochrona zosobriw.

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

Cminy Rybno do stosowania przez wszystkich pracownik6w. Dost9p do zasob6w finansowych,
materialnych i informatycznych majq l\T]?cznie osoby upowaznione. Wprowadzone sq niezbQdne

ograniczenia w formie hasel do komputer6w oraz has€l do program6w niezb9dnych podczas pracy.

Mechanizmy kontroli operacj i finan sowych i czynnosci dokon)'wane podczas weryfikacji operacji
gospodarczych ujgte zostaly w Polityce Rachunkowosci oraz innych wewnqtrmych dokumentach

usprawniaj4cych organizacjg i funkcjonowanie Urzgdu.

5. Szczeg6lowe mechanizmy kontroli dotycz4ce operacji linansowych i gospodarczych.

W UrzQdzie Gminy istniejq nastgpujQce m€chanizmy kontroli:

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

- wszystkie operacje finansowe zatwierdzane sq w porozumieniu ze Skarbnikiem Cminy,

istnieje podzial na obowiqzki kluczowe,

- pracownicy stosuj4 si9 do tnstrukcji dotycz4cej obiegu dowod6w ksiggowych obowi4zuj4cej w
Urzgdzie Gminy,

- pracownicy stosuj4 si9 do zasad ujgtych w Polityce RachunkowoSci.

6. Mechanizmy kontroli dotycz4ce system6w informatycznych.

Mechanizmy kontrolidotyczece system6w informatycznych maja na celu zapewnienie bezpieczeistwa
danych system6w informatycznych, opisane zostaly w,,Polityce bezpieczeistwa Urz9du Gminy
Rybno" i,,Instrukcji zrzqdzania systemem informatycznym slur4cym do przetwarzania danych
osobowych w Urzgdzie Gminy Rybno" i stosowane sq przez pracownik6w.

D. Informacis i Komutrikacja

1. Bieiqca informacja.



Osoby zatz+dzl;j4ce oftzwszyscy pracownicy Urzgdu Gminy Rybno maj4 zapewniony dost9p do

lnformacji niezbgdnych do *ykon1'rvania swoich obowiqzk6w Ka2dy z pracownik6w ma swobodny

dostgp do aktualnej tazy przepis6w, poprzez System informacyjny Prawnej LEX online System

komunikacji umoziiwia p;plyrv informacji i ich wla6ciwe zrozumienie wewn4trzjednostki zar6wno

pionowojak i poziomo.

2, KomunikrcjawewnQtrzna.

Aby zapewnii efektywne mechanizmy przekazywania waznych informacji w obrgbie Urzgdu Gminy

stosuje sig: narady i spotkania z udzialem pracownik6w, narady W6jta Gminy z udzialem

kierownik6w jednost;k organizacyjnych gminy, pocta elektroniczna, wewnqtrzna siei telefoniczna

Na biezqco przekazuje sig wszystkie istotne informacje niezb9dne do prawidlowego funkcjonowania

urzgdu gminy. Na biiz4co r6wniez pozyskiwane sq rzetelne informacje potrzebne do realizacji zadan'

W ramJch komunikacji istnieje r6wnie2 wymiana migdzy poszczeg6lnymi stanowiskami literatury i

specjalistycmej prasy.

3, Komunikacja zewngtrzna.

W ramach komunikacji zewnptrznej, kt6rej istotqjest przekaz)'wanie informacji wszelkim Podmiotom
zewnftrznym, a w rym i lokalnej spol€cznojci w zakresie realizowanych zadafi oraz osiqgnigtych

cel6w stosuje sig w Urzgdzie Gminy Rybno: sprawozdanie w6jta Gminy przekaz,'wane na sesjach

Rady Gminy, wsp6lpraca z mediami, strona intemetowa gminy, BIP, zebrania wiejskie, konsultacje

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

Rady Gminy, przyjmowanie interesant6w przez w6ita Cminy, przekaz)'wanie spmwozdafi do np

cUS, RIO, publikacja ogloszei dotyczqcych zam6wiei publicznych na wlasnej stronie Biuletynu

Informacji Publicznej oraz Biuletynie Zam6wiei Publicznych.

E. Monitorowalie i ocena.

Kierownictwo Urzgdu Gminy dqzy do tego aby oceny systemu kontroli funkcjonujqcego wjednostce

dokonywa6 w spos6b ci4gly i systematyczny, a pojawiajqce sig problemy rozwi4zuj€ si9 na biez4co

Osoby upowaznione do przeprowadzania kontroli zobowiqzane s4 do biezqcej oceny systemu kontroli
zztz4dczrj. Nprowadzzne zmiany do systemu kon]l"oli zarzqdczej Ndraiane s4 odrgbnym i

zarzqdzeniami W6jta Gminy. W ramach poszczeg6lnych referat6w i samodzielnych stanowisk pracy

na biez?co monitoruje sig skutecznos6 poszczeg6lnych element6w systemu kontroli zarzqdczej, co

umozliwia rozwiq4.wanie poszczeg6lnych problem6w na biez4co.

W ramach monitorowania i oceny pracownicy zostali zobowiqzani w zakresach obowiqzk6w do

dokonlnvania kontroli wewngtrznej na zajmowanym stanowisku, przestrzegania procedur kontroli
wewngtrznej oraz dokon)Avania samooceny przestrzegania tych procedur. Wnioski ze sposobu

realizowania zadaf sluzbowych s4 wyci4gane na biez4co.

Rybno, dnia: 27.01.2016 r.

Sporzqdzil:

Sebetarz Gminy

/-/ Jolanta Jendrlcka

Zat\\,ierdzil:

Wijt

/-/ To nas z ll/g grz|nows ki


