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—Ksiegi Zarzadzania ISO 9001 i kontroli zarzadczej

Przeglad systemu zarzadzania obejmuje okres od 1 stycznia 2024 roku do 31 grudnia 2024
roku. Przeglad wykonywany jest przez Zesp6l ds. kontroli zarzadczej w celu sprawdzenia na
ile system jest efektywny, przydatny dla Urzedu Gminy i odpowiada jego specyfice. Celem jest
réwniez sprawdzenie funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej.

Przegladem objete byly analizy nastepujacych zagadnien:

Wyniki audytéw wewnetrznych.

Funkcjonowanie proceséw i zgodnosé uslug.
Status dzialai zapobiegawczych i korygujacych.
Stan funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej.
Zalecen dotyczacych doskonalenia.
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Wyniki z auditéw wewnetrznych
W dniach 15 stycznia 2025 roku przeprowadzono 4 audity wewngtrzne zgodnie z grafikiem auditow.
Auditowi poddane zostaly referaty i zagadnienia:

1) Referat finansowy — oplata za odpady komunalne;

2) Kierownik USC — dotacje dla organizacji pozarzadowych;

3) PNOS- dotacje Gminy na likwidacje nieefektywnych zrodet ciepta;

4) Administracyjno-o$wiatowy — zezwolenia na sprzedaz alkoholu ( stale i jednorazowe).

W trakcie przeprowadzonych auditéw audytorzy nie wykazali w dokumentacji z przeprowadzonych
auditow spostrzezen niezgodnosci.

1. Badanie percepcji klientéw, w tym zalatwianie skarg i wnioskow.

W 2024 roku badanie poziomu satysfakcji klientéw Urzedu Gminy Trzebielino odbywalo si¢ w
okresie od stycznia do grudnia. Badanie odbywato si¢ w formie on-line oraz w wersji papierowej.
Ogolem zlozono 21 ankiet. Szczegdlowy zapis z badania znajduje si¢ w raporcie z badania
satysfakcji klientow Urzedu Gminy Trzebielino w roku 2024.

Spos6b organizacji przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskow w Urzedzie Gminy Trzebielino
odbywa si¢ stosownie do zasad okreslonych w przepisach dziatu VIII ustawy z dnia 14.06.1960 roku
Kodeks postepowania administracyjnego oraz na podstawie Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia
08.01. 2002 roku w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw. Ponadto
sprawy skarg i wnioskow reguluje zarzadzenie Wojta Gminy Trzebielino. Kazda skarga jest
rejestrowana w rejestrze skarg i wnioskéw, ktéry znajduje si¢ u Sekretarza Gminy. W 2024 roku do
Urzedu Gminy nie wplyneta zadna skarga dotyczaca postepowania pracownikéw Urzedu



2. Funkcjonowanie proceséw i zgodnos¢ uslug.

1) Wnioski z kontroli wewnetrznych i zewnetrznych .

W 2024 roku Gmina Trzebielino byla zobowigzana do audytu wewngtrznego na mocy ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych. W celu przeprowadzenia audytu zatrudniono audytora
zewnetrznego. W dniu 24 listopada 2023 roku Wojt zatwierdzil plan audytu na 2024 rok. Zgodnie z
tym planem w Urzedzie Gminy audytowano dwa obszary: realizacja zamowien publicznych zgodnie
z ustawg prawo zamoOwien publicznych i windykacja naleznosci w zakresie gospodarki odpadami. Z
audytu obydwu obszaréw otrzymano sprawozdania ostateczne z uwagami i zaleceniami. W dniu 5
grudnia 2024 roku Wéjt zatwierdzil sprawozdanie z prowadzenia audytu wewnetrznego w roku 2024.
Ponadto odbywaly si¢ planowe kontrole kasy a takze Inspektor Ochrony Danych przeprowadzil
sprawdzenie roczne zgodnie z planem sprawdzen.

Protokoly z przeprowadzonych kontroli stanowig zatgcznik do niniejszego sprawozdania.

W 2024 roku w Urzedzie Gminy Trzebielino nie przeprowadzono Zzadnych kontroli zewngtrznych.

2) Ocena realizacii celow strategicznych i operacyinych.

Misja Urzedu gminy oraz cele strategiczne i operacyjne okreslone zostaly w Planie Dziatalnosci
Urzedu Gminy Trzebielino na rok 2024. Cele strategiczne Gminy Trzebielino dotyczg gtéwnie
realizacji zadaf inwestycyjnych. Cele dotyczace dziatalnosci Urzgdu Gminy zostaly zrealizowane
na zatozonym poziomie.

3) Analiza funkcjonowania proceséw komunikacyinych.

Osoby zarzadzajace oraz wszyscy pracownicy Urzedu Gminy Trzebielino maja zapewniony dostep
do niezbednych informacji potrzebnych do wykonywania swoich obowigzk6éw. System komunikacji
pozwala na prawidlowy przeptyw informacji i ich wlasciwe zrozumienie wewnatrz jednostki
zaréwno pionowo jak i poziomo.

W Urzedzie funkcjonuje system komunikacji poprzez system informatyczny jak réwniez dzialania
bezposrednie. W wyniku analizy przeprowadzonej samooceny ustalono ze komunikacja mi¢dzy
referatami i pracownikami jest dobra.

Zasady komunikacji wewnetrznej zapewniajg sprawne przekazywanie informacji wewnatrz
Urzedu oraz zapobiegajg niepotrzebnym powtdérzeniom dziatan i zapewniaja przekazywanie
pracownikom i klientom aktualnych informacji dotyczacych realizowanych zadan i zatatwianych
spraw.

Ustanowione procesy komunikacyjne polegaja na:

1) Funkcjonujacej sieci informatycznej oraz komputerowego systemu baz danych i poczty
elektronicznej;

2) Prowadzeniu bezposrednich rozméw z pracownikami Urzedu;

3) Organizowaniu szkolen;

4) Telefonicznym przekazywaniu informacji, dzieki bezptatnym potaczeniom wewnatrz urzedu;

5) E-mail.

6) Spotkan i narad pracowniczych.



Przebieg proceséw komunikacji jest dokumentowany w formie protokoléw z posiedzen i narad,
zapisow elektronicznych. Za dokumentowanie komunikacji wewnetrznej odpowiedzialni s3 jej
organizatorzy.

Kierownicy referatéw i pracownicy posiadaja bezposredni dostep do zrédia przepisow
prawnych podczas realizacji zadan, ktérym jest system InforLex oraz do wykazu zadar i przepisow
prawnych obowiazujacych dla referatow i stanowisk pracy.

Cele i zadania urzedu Gminy na dany rok komunikowane byty pracownikom w nastepujacy
sposob:
1) Poprzez przekazanie w formie pisemne;j i elektronicznej;
2) Ustnie.

W celu zapewnienia prawidlowej komunikacji z klientami informacje sa zamieszczane:
a) Na tablicach ogloszen wewngtrz budynku Urzedu i na zewnatrz (sotectwa);
b) Na podmiotowe;j stronie Biuletynu Informacji Publicznej;
¢) Na stronie internetowej Gminy i Facebooku;
d) W prasie lokalne;.

W ramach komunikacji zewnetrznej, ktérej istota jest przekazywanie informacji wszelkim
podmiotom zewnetrznym, w tym i lokalnej spotecznosci w zakresie realizowanych zadan oraz
osiggnietych celow stosuje si¢ w Urzgdzie Gminy Trzebielino:

1) Sprawozdanie Wéjta Gminy z dziatalnosci przekazywane na sesjach Rady Gminy;

2) Wspdlpraca z mediami;

3) Strona internetowa Gminy;

4) Biuletyn Informacji Publicznej;

5) Zebrania wigjskie;

6) Konsultacje spoleczne;

7) Tablice ogloszen w solectwach;

8) Przyjmowanie interesantow;

9) Przekazywanie sprawozdan do GUS i RIO;

10) Publikacja ogloszen o zaméwieniach publicznych na whasnej stronie BIP i w Biuletynie

Zaméwien Publicznych.

3) Ocena sposobu funkcjonowania procesow

Dziatalno$é Urzedu Gminy Trzebielino w sposob jednoznaczny okresla przyjeta Polityka Jakosci.
Wyodrebnione procesy oddaj charakter jednostki poprzez ujecie w Procesach glownych zadan
zwigzanych z realizacjg ustug na rzecz klientéw. Opis proceséw wewnetrznych znajduje si¢ w Ksigdze
Zarzadzania. Tam ustalone s3 réwniez sposoby ich monitorowania. Proces gtéwny realizowany jest w
oparciu o funkcjonujace dotychczas i na biezaco aktualizowane karty ushug. Dokumentacja procesow
i zgodnosci ustug podlega biezacej weryfikacji przez wyznaczonych pracownikéw i aktualizacji.
Identyfikacja proceséw zostata dokonana na podstawie dotychczas stosowanych rozwigzaf oraz
ustalen. Proces glowny i procesy pomocnicze wynikaja bezposrednio z zakresu realizowanych zadan
przez poszczegélne komoérki organizacyjne. Urzgdu okreslone m.in. w regulaminie organizacyjnym
oraz procedurach wewnetrznych. Weryfikacje realizacji zadan okreslaja wyniki przeprowadzonych
audytow oraz stopien realizacji zalozonych celéw. Funkcjonowanie procesow wspomagaja kanaty



komunikacji wewnetrznej ( Intranet, tablice ogloszefi, spotkania z przelozonymi, system obiegu
dokumentéw, e-mail, telefon) oraz zewnetrzne ( strony internetowe, BIP, informatory), ktore

wspomagajg

funkcjonujg prawidlowo.
Na podstawie proceséw, zostaly opracowane karty ustug. Zostata przeprowadzona analiza procesow
w roku 2024. Na jej podstawie ustalono: ilosé wydanych decyzji, zaswiadczen, projektow zarzqdzer i
uchwal w 2024 roku

system wymiany informacji oraz realizacji i monitorowania procesow. Procesy

Lp.

Referat/zadanie

TIlos¢ wydanych

Tlos¢

Ilo$é projektow

Zaswiadcz
en

Decyzji

Odwolan

Uchylent

Zarzadzen
Wéjta

Uchwat
RG

Referat Finansowy

70

1649

29

26

Zmiany w budzecie

24

22

Zatwierdzenia stawek
jedn.dotacji przedmiotowej

Doptata do wysokosci
gospodarowania odpadami

Gospodarowanie finansami
gminy

Wymiar podatku i jego zmiany

1578

Zwrot podatku akcyzowego

164

Zarachowanie, przerachowanie
zwrotu nadplaty

Odroczenie terminu platnosci-
$rodki transportowe

Okreslenie wysokosci
zobowigzania- srodki
transportowe

Niezaleganie w podatkach

24

Zaswiadczenia o
wynagrodzeniu/ERP-7

21

Umorzenia

PNOS

103

109

37

Planowanie przestrzenne,
budownictwo

99

59

Zamowienia publiczne,
gospodarka mieszkaniowa

34

Ochrona srodowiska
geodezja,

23

Drogownictwo

26

Gospodarka odpadami




Sprawy obywatelskie 281 72 - - 6 1

uscC 2 1 - - - -

Ewidencja ludnosci 257 3 - - -

Dowody osobiste 22 - - - - -

Rejestr wyborcdw /wybory - 68 - - _

OSP ; - ; - ;

Organizacje pozarzadowe - - - - 6

Referat Administracyjno- | 7 10 - - 27 21
Oswiatowy

Dofinansowanie kosztow 4 4 - -
ksztalcenia mtodocianego
pracownika

Zezwolenia na alkohol - 6 - -

Funkcjonowanie rady gminy - - - - 4 13

Sprawy soleckie 3 - - -

Bezpieczenstwo, ochrona - - - - 1
zdrowia

Oswiata, kultura - - - - 7 3

Pomoc spoleczna - - - - 5
OP dolat3

Funkcjonowanie Urzedu - - - - 10 -
Gminy

5) Kompetencje zawodowe -ocena szkolen pracownikow:

Przyjeta Polityka jakosci zawiera zobowigzanie do spelnienia wymagan odnosnie ciaglego
doskonalenia. Doskonalenie proceséw odbywa sie na zasadzie wprowadzania nowych rozwigzafi w
zakresie obstugi — m.in. ciggle doskonalenie obiegu dokumentéw w formie elektronicznej,
usprawnianie kanaléw informacyjnych, szeroko rozumiang edukacj¢ spoteczng oraz systematyczne
doszkalanie sie¢ personelu. prowadzenie szkolen wewngtrznych. Realizacje powyzszych dziatan
opisuja przyjete procedury wewnetrzne, Regulamin Organizacyjny, Regulamin Pracy oraz procedury
zarzadzania ryzykiem, ktore dostarczajz metod monitorowania biezacej dziatalnosci Urzedu i
biezacego nadzoru realizacji zadan wrazliwych. Powstajace zapisy z procesu zarzadzania ryzykiem
dostarczajg informacji o zagrozeniach i mozliwych zadaniach — narzedziach przeciwdziatania. Ciagte
doskonalenie realizowane jest na podstawie biezacej analizy ustalonych Celow, wynikéw auditow,
podejmowanych dziatafi korygujacych oraz podejmowania dzialan prorozwojowych. Rozwdj
kompetencji zawodowych pracownikéw Urzedu Gminy odbywat sie poprzez szkolenia zawodowe
pracownikdw. Pracownicy uczestniczyli tacznie w 76 szkoleniach ( dane dotycza wszystkich szkolen,
na ktére wyjezdzali pracownicy Urzedu, w ramach swoich obowiazkow stuzbowych oraz szkoleri
odbywanych on-line) - poéwiadczenia szkoleri do wgladu na poszczegélnych stanowiskach pracy,
natomiast rejestr znajduje sie w referacie administracyjno-oswiatowym w sekretariacie. Ponadto
wszyscy pracownicy na biezaco uzupetniajg wiedze poprzez samoksztatcenie, sledza obowiazujace




przepisy i inicjujg zmiany niezbedne w pracy. W zwigzku z powyiszym nadazaja za zmianami
zachodzacymi w zakresie obstugi interesantéw i obowigzkowego ustawodawstwa.

W planie pracy zatoiono, ze stosunek pracownikéw uczestniczacych w szkoleniach wyniesie co
najmniej 70%. Zatozenie to udato sig zrealizowac na wyiszym poziomie- 78,26%, bowiem na 23
zatrudnionych pracownikéw 18 uczestniczyto w szkoleniach.

Szczegdtowo przedstawia to zestawienie:

Liczba Liczba pracownikéw
szkoleri

8 1

0
6 3
5 4
4 3
3 4
2 3
1 0

6) Zmiany kontekstu wewnetrznego i zewnetrznego.

Dokumentacje kontroli zarzadczej Urzedu Gminy stanowia akty normatywne wydawane przez
Kierownictwo, decyzje, postanowienia, polecenia shuzbowe, instrukcje, zarzadzenia, zakresy
obowigzkéw uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownikéw, sprawozdawczo$¢ wewngtrzna i inne
dokumenty dotyczace funkcjonowania wewnetrznego. Dokumentacja jest aktualizowana na biezaco w
miar¢ zmian w strukturach wewnetrznych i wymogéw prawnych.

Zestawienie w zalgczeniu.

7) Ocena adekwatnos$ci zasobow do realizacii procesow.

a) Przestrzeganie wartosci etycznych.
Zasady etyczne dla pracownikéw samorzadowych okreslaja przepisy odrgbne, w szczegdlnoscei
ustawa o pracownikach samorzadowych i kodeks postepowania administracyjnego.
Standardy postepowania pracownikéw Urzedu Gminy Trzebielino w zwiazku z wykonywaniem
przez nich zadan publicznych okreslone zostaly Kodeksem Etycznym Pracownikéw Urzedu gminy
Trzebielino przyjetym zarzadzeniem nr 46/2011 Wojta Gminy Trzebielino z dnia 01.11.2011 roku.
Zawiera on zbior zasad zachowania i sposobu postepowania urzednikéw. Kazdy pracownik Urzedu
Gminy zapoznat si¢ z w/w kodeksem oraz ztozyt w tym zakresie stosowne oswiadczenie ( do wgladu
u Sekretarza ).
W roku 2024 nie zaobserwowano naruszenia obowigzujacych norm etycznych. Pracownicy
przestrzegali zasad kodeksu etycznego przy wykonywaniu zadan. Nie wplynegly zadne skargi czy
wnioski zwigzane z lamaniem zasad etycznych przez pracownikow.



b) Kompetencje zawodowe.
Pracownicy Urzedu Gminy Trzebielino posiadaja wiedze, umiejetnosci i doswiadczenie pozwalajgce
skutecznie i efektywnie wypelniaé zadania powierzone zakresem czynnosci i obowigzkéw. Zasady
zatrudniania okres$lajg przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych.
Pracownicy poddawani sa kompleksowej ocenie wynikéw pracy pod katem realizacji zadan,
przydatnoséci zawodowej na dane stanowisko oraz mozliwosci rozwojowych pracownika.
Zatrudnienie odbywa sie w drodze konkurencyjnego naboru na stanowiska urzednicze, zgodnie z
wymogami ustawy o pracownikach samorzadowych i zgodnie z zasadami okreslonymi w Zarzadzeniu
nr 31/2008 Wéjta Gminy Trzebielino z dnia 01.08.2008 roku w sprawie Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Trzebielino ( do wgladu u Sekretarza).
W 2024 roku nie oglaszano naboru do pracy na stanowisko urzednicze.
Zasady stuzby przygotowawczej dla pracownikéw podejmujgcych po raz pierwszy prace na
stanowisku urzedniczym uregulowane s zarzadzeniem nr 29/2009 Wéjta gminy Trzebielino z dnia
15.06.2009 roku. W 2024 roku nie wystgpila potrzeba przeprowadzania stuzby przygotowawcze;.

¢) Struktura organizacyjna
W 2024 roku zastosowanie miat regulamin organizacyjny wprowadzony zarzadzeniem Wojta Gminy
Trzebielino nr 106/2020 z dnia 31.12.2020r. zmieniony zarzadzeniem nr 82/2024 z dnia 31.07.2024 .

d) Delegowanie uprawnien.
Poszczeg6lni pracownicy posiadajag imienne zakresy czynnosci regulujace ich obowiazki i
uprawnienia. Powierzone uprawnienia i obowiazki dokonywane sg wytacznie w formie pisemnej i
potwierdzone podpisem pracownika przyjmujacego te uprawnienia i obowiazki. Ponadto Wejt Gminy
udzielit pisemnie pracownikom upowaznien do dziatania w jego imieniu - rejestr upowaznien
prowadzony na mocy zarzgdzenia Wojta Gminy Trzebielino do wgladu u Sekretarza.

3. Status dzialan zapobiegawczych i korygujacych.

1) Zarzadzanie ryzykiem

a) Misja
Misja Urzedu Gminy Trzebielino jest realizacja ustug publicznych zaspokajajacych potrzeby
indywidualne i zbiorowe mieszkaicow Gminy Trzebielino oraz innych 0séb i podmiotow poprzez
ich sprawng i kompetentng obstuge zgodna z procedurami i aktami prawnymi.
Realizacja zadan znajduje odzwierciedlenie w sprawozdawczosci budzetowe;j, finansowej oraz

opisowej z dzialalnos$ci urzedu.

b) Okreslenie celow i zadan, monitorowanie i ocena realizacji
Cele i zadania na Gminy Trzebielino i Urzedu Gminy Trzebielino na kazdy rok sa okreslane w
formie pisemne;.

o Okreslenie celéw i zadan na 2024 rok nastapilo na podstawie:

e Strategii Rozwoju Gminy;

e Wiceloletniej Prognozy Finansowej;

e Budzetu Gminy na rok 2024

e Rocznym planie pracy Rady Gminy i jej komisji;

e Planie pracy Urzgdu Gminy;

e Poprzednich przegladow zarzadzania.
Dokumenty wymienione powyzej znajduja si¢ do wgladu u Sekretarza i Skarbnika Gminy.



¢) Mierniki
Sprawozdanie z realizacji celéw i zadan Urz¢du za rok 2024 znajduja odzwierciedlenie w
nastepujacych dokumentach, przyjmowanych przez Radg¢ Gminy:
e protokotach Rady Gminy;
e sprawozdanie z realizacji z planu pracy poszczegdlnych komisji Rady Gminy;
e sprawozdaniach Wéjta Gminy z dzialalnosci Urzedu;
e sprawozdaniu Wojta z realizacji budzetu,-
e protokotach z kontroli przeprowadzonych w Urzedzie Gminy,
e raport o stanie gminy.
Dokumenty dostepne s3 na stronie BIP Gminy, w Biurze Rady Gminy, oraz w merytorycznych
komorkach organizacyjnych Urzedu.

d) Hdentyfikacja i analiza ry7yka oraz reakcja na ryzyko

W Urzedzie Gminy sporzadzona zostata dokumentacja bedgca wynikiem identyfikacji ryzyka i analizy
ryzyka na 2024 rok. Przy identyfikacji ryzyka rozwazane byly czynniki sprzyjajace wystapieniu
ryzyka o charakterze finansowym i niefinansowym, Ryzyko niezrealizowania celow lub zrealizowania
ich niezgodnie z obowigzujgcymi przepisami  zostalo rowniez opisane w dokumentach z
przeprowadzonych w Urzedzie Gminy kontroli zewnetrznych. Ocena realizacji celéw i zadan
nastepuje poprzez kontrole wstgpna, biezacg oraz nastepna. Reakcja na ryzyko sg uwagi wnoszone
przez kontrolujacych w protokolach z kontroli.

Monitorowanie realizacji celow i zadaf odbywa si¢ rowniez na stanowiskach pracy wg unormowan
zawartych w zarzadzeniu nr 32/2012 z 30 marca 2012 roku i Ksi¢dze Zarzadzania.

Szczegélowe cele i zarzadzanie ryzykiem, w tym identyfikacja ryzyka, analize ryzyka, reakcje na
ryzyko okreslone zostaly dodatkowo w ,rejestrze celow, ryzyka i reakcji na ryzyko” stanowigcym
zalacznik do zarzadzenia Wojta Gminy nr 89/2013 z dnia 06 listopada 2013 roku w sprawie procedury
zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy Trzebielino. W 2024 roku dziatania niwelujgce ewentualne
ryzyko prowadzone byly na biezgco, szczegdlnie w zakresie spraw finansowych tj. dochodow i
wydatkéw Gminy. Pomimo trudnej sytuacji ekonomicznej i wysokiej inflacji nie wystgpila potrzeba
podejmowania dodatkowych dziatafi w celu zmniejszenia ryzyka. Ocena ustna zidentyfikowanego
ryzyka byla dokonywana przede wszystkim przez Wojta Gminy, Sekretarza i Skarbnika oraz
kierownikéw referatow w zakresie podleglych im spraw i dzialan biezacych. Omawiano na
spotkaniach w razie potrzeby identyfikacji ryzyka zwigzanego z poszczegdlnymi celami i zadaniami
realizowanymi przez Urzad Gminy. Wnioski z identyfikacji ryzyka zwigzanego z poszczegllnymi
celami i zadaniami mogg poshuzy¢ jako materiat szkoleniowy dla pracownikéw. Wysoki stopien
inflacji i sytuacji politycznej spowodowat konieczno$é statego monitorowania finanséw z uwagi na
zmniejszenie dochodéw Gminy i wzrost kosztéw funkcjonowania . Nie wystapilo jednak powazne
zaburzenie w funkcjonowaniu Urzedu Gminy.

e) Mechanizmy kontroli

Mechanizmy kontroli to wszystkie podejmowane dziatania majace na celu ograniczanie ryzyk. W ich
sktad wchodzg przepisy prawa i wszystkic wewnetrzne uregulowania zawarte w zarzadzeniach
regulujacych wewnetrzne funkcjonowanie jednostki i uchwatach organu stanowigcego. W ramach
tego systemu w Urzedzie Gminy dzialajg: procedury wewngtrzne, regulaminy, instrukcje, protokoty
z kontroli i wystapienia pokontrolne — do wgladu u sekretarza Gminy, ewidencja kontroli zewnetrznej
— w ksigzce kontroli dostepnej u sekretarza Gminy. Dodatkowo od 2023 roku wystapita koniecznos¢
zatrudnienia audytora wewngtrznego na mocy ustawy o finansach publicznych.



) Wyniki samooceny funkcjonowania kontroli zarzqdczej

Wszyscy pracownicy Urzedu Gminy dokonali samooceny. Samoocena jest dokonywana w podziale
na kadre kierownicza oraz pracownikéw. Powyzszy podziat wynika z roéznych zakresow
odpowiedzialno$ci. Samoocena sporzadzana jest w formie pisemnej w formie ankiety. Poprzez udziat
w procesie samooceny pracownicy uczestniczyli czynnie w ocenie pracy Urzedu jako jednostki i
wskazali te obszary dzialalnosci, ktére wymagajg szczegdlnej uwagi i dzialan usprawniajacych ich
funkcjonowanie. Analiza zgormadzonych kwestionariuszy jest jednym 2z elementow oceny
funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w wymaganych standardach.

Posumowanie dokonanej samooceny poszczegolnych grup stanowi zatacznik do niniejszego raportu.

4. Stan funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej.

1) Stan funkcjonowania kontroli zarzadczej w 2024 roku
Dokumentacja dotyczaca zarzadzen Wéjta Gminy (jako organu Gminy i kierownika Urzgdu Gminy)
znajduje sie w sekretariacie a takze na biezaco jest umieszczana na stronie BIP Gminy Trzebielino.
Zakresy obowigzkow  oraz indywidualne upowaznienia poszczegélnych pracownikow sa
aktualizowane na biezaco i znajdujg si¢ w teczkach osobowych pracownikéw oraz u Sekretarza
Gminy. Dokumentacja z kontroli zewnetrznych znajduje si¢ na stanowiskach kontrolowanych
pracownikéw i u Sekretarza Gminy. Ksiazka kontroli znajduje si¢ u sekretarza Gminy.

2) Cigglos¢ dziatalnosci
W celu zapewnienia cigglosci dzialalnosci w wigkszo$ci zostaty okreslone zastepstwa pracownicze w
trakcie nieobecnosci merytorycznego pracownika. Podstaws realizacji s stosowne upowaznienia oraz

zapisy w zakresach czynnosci.

3) _Ochrona zasobow
Zarzadzeniem Nr 73/2017 Wéjta Gminy Trzebielino z dnia 1.08.2017 roku wprowadzono nowy
regulamin pracy Urzedu Gminy Trzebielino uwzgledniajacy aktualne wymogi i zasady pracy. Z
regulaminem pracy zostali zapoznani wszyscy pracownicy Urzedu, co potwierdzili wiasnorgcznym

podpisem.

Dostep do zasobéw finansowych, materialnych i informatycznych maja wylacznie osoby
upowaznione. Dokumentacja wytworzona na stanowiskach pracy przechowywana jest w zamknigtych
szafach. Stosowana jest zasada tzw. ,,czystego biurka”. Polityka Bezpieczenistwa Danych Osobowych
oraz Instrukcje Zarzadzania Systemami Informatycznymi wprowadza zasady dotyczace
bezpieczenstwa danych i systeméw. Urzad Gminy posiada Inspektora Ochrony Danych i
Administratora Systemu Informatycznego we wlasnych zasobach.

W grudniu 2024 roku zesp6t ztozony z Inspektora Ochrony Danych i Administratora Systemu
Informatycznego dokonat sprawdzenia zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami w
tym zakresie. Sprawdzenie odbylo si¢ na podstawie planu sprawdzen zatwierdzonego przez Wojta
Gminy Trzebielino. Z przeprowadzonego sprawdzenia sporzadzone zostalo sprawozdanie
zatwierdzone przez Administratora Danych Osobowych — Wojta Gminy Trzebielino - nie stwierdzono
uchybien.

Mechanizmy kontroli finansowych ujete zostaly w: ,Instrukcji obiegu, kontroli i
archiwizowania dowod6w ksiegowych?”, ,, Instrukcji w sprawie gospodarki kasowej” wprowadzonych
zarzadzeniami Wéjta Gminy. Czynno$ci dokonywane podczas weryfikacji operacji gospodarczych
ujete zostaly polityce rachunkowosci wprowadzonej przez Wojta Gminy Trzebielino zarzadzeniem nr



3/2020 z dnia 2 stycznia 2020 roku. Aktualizacje do polityki rachunkowosci wprowadzane sa na
biezaco zarzadzeniami Wdjta. W roku 2024 nie wprowadzano zmian.

4) Szczegolowe mechanizmy kontroli dotyczgce operacji finansowych i gospodarczych
W celu biezacej kontroli operacji finansowych i gospodarczych w Urzgdzie Gminy stosuje sig:
a) rejestr uméw, do ktérego wpisywane sg wszystkie umowy zawierane przez Urzad Gminy
Trzebielino, rejestr znajduje si¢ w sekretariacie;
b) rejestr faktur, do ktérego sg wpisywane wszystkie wplywajace zobowigzania finansowe i nadawany
jest numer oraz oznaczana data wpltywu.
W celu zapewnienia wlasciwego wykonywania operacji finansowych jak i gospodarczych stosuje si¢:
¢ stale monitorowanie aktualnosci przepiséw prawnych;
o rzetelne i pelne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych
zgodnie z wymogami ustawy o rachunkowosci i wprowadzonymi zasadami wewngtrznymi;
o dokonywanie wszystkich operacji finansowych po zatwierdzeniu przez Wojta Gminy
Trzebielino 1 Skarbnika Gminy;
e podzial obowigzkow kluczowych ;

5) Mechanizmy kontroli dotyczgce systemow informatycznych.

Mechanizmy kontroli dotyczace systemoéw informatycznych maja na celu zapewnienie
bezpieczenstwa danych znajdujacych sie w systemach informatycznych Urzedu Gminy.
Obowigzujgce zasady opisane zostaly w Instrukcji Zarzadzania Systemami Informatycznymi
shuzacymi do przetwarzania danych osobowych w Urzgdzie Gminy Trzebielino. Nadzér nad
prawidlowym zabezpieczaniem zasobow informatycznych powierzono Administratorowi Systemow
Informatycznych i Inspektorowi Ochrony Danych.

6) Stan funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej.
System kontroli zarzadczej w 2024 roku zaréwno w komoérkach organizacyjnych Urzedu Gminy jak i
jednostkach organizacyjnych Gminy spetnial swoje zadania i zapewnial w szczegélnosci:

» Wiarygodnoé¢é sprawozdan, raportow i informacji dotyczacych wszystkich aspektow
aktywnosci referatow, stanowisk pracy i jednostek organizacyjnych, w tym sytuacji finansowej
jednostek;

» Ochrone wszelkich zasobéw wykorzystywanych przez jednostki niezaleznie od tytulu
prawnego, w zwigzku z wykonywanymi zadaniami;

> Przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania, w tym wynikajacych z kodeksu
etyki zawodowej, ktorej sygnatariuszami sa jednostki lub do przestrzegania ktorych
zobowigzujg odrebne przepisy;

» Zgodnoéé dzialalnoéci z przepisami powszechnie obowigzujacego prawa oraz przepisami i
procedurami wewnetrznymi;

» Skutecznos¢ i efektywno$¢ ich dzialania;

» Zarzadzanie ryzykiem w sposob skutecznie ograniczajacy prawdopodobiefistwo wystgpienia
zdarzen, ktére moga spowodowaé zagrozenie realizacji zadan i osiggniecia zamierzonych
celow.



6. Zalecenia dotyczace doskonalenia

Przyjeta Polityka jakosci Urzedu Gminy Trzebielino zawiera zobowiazanie do spelnienia wymagan
odnosnie cigglego doskonalenia si¢. Doskonalenie procesow odbywa si¢ na zasadzie wprowadzania
nowych rozwigzan w zakresie obstugi — miedzy innymi wdrazania nowych ustug obstugi klienta,
usprawnianie kanatéw informacyjnych wewnetrznych i zewngtrznych, szeroko rozumiang edukacje
spoleczng oraz systematyczne prowadzenie szkolen wewnetrznych. Realizacje powyzszych dziatah
opisuja przyjete procedury wewnetrzne, regulamin pracy, regulamin organizacyjny oraz procedury
zarzadzania ryzykiem, ktére dostarczajg metod monitorowania biezacej dziatalnosci Urzgdu Gminy i
biezacego nadzoru realizacji zadan wrazliwych. Powstajace zapisy z procesu zarzgdzania ryzykiem
dostarczaja informacji o zagrozeniach i mozliwych zadaniach — narzedziach przeciwdziatania.
Ciagle doskonalenie jest realizowane na podstawie biezacej analizy celéw dotyczacych jakosci,
wynikéw audytéw i podejmowanych dzialan korygujacych.

Na podstawie przeprowadzonego przegladu systeméw zarzadzania do dalszego doskonalenia
nalezy nadal:

1) doskonalenie skuteczno$ci komunikacji w referatach i pomigdzy nimi;

2) doskonalenie ustug w powigzaniu z wymaganiami klienta;

3) podnoszenie $wiadomosci uczestnictwa pracownikéw Urzedu Gminy poprzez np.
spotkania informacyjne i szkolenia wewnetrzne calej zalogi;

4) skuteczno$é i efektywno$¢ przeptywu komunikacji wewnatrz jednostki, miedzy

jednostkami organizacyjnymi Gminy a Urzedem Gminy.

Zastrzezenia wskazane w niniejszym przegladzie zarzgdzania nie sa odstgpstwem od pozadanego
poziomu. Konieczny jest nadzor i stata ewaluacja zadan i z ciagtym doskonaleniem efektywnosci
dzialania, system kontroli zarzadcze] wymaga stalego usprawniania i monitorowania.

Po przedstawieniu aktualnego systemu zarzadzania oraz procedur do dalszego doskonalenia Zespol
ds. kontroli zarzadczej wnioskuje o zatwierdzenie raportu z przegladu systemu zarzadzania za 2024
rok oraz zatwierdzenie propozycji wnioskow do przeprowadzenia w 2025 r.

Przewodniczacy zespolu Grazyna Bodnar...........ccoooviiiiiiiiiiiiiiiiiii
Wiceprzewodniczacy zespotu Mariola Skwierawska ..........c.ociviiiiiiiiiiii
Czlonek zespolu Monika Staroszak .........e.ccceiiiiiiiiiiii
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