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Sprawozdanie sporzadzono na podstawie § 3 zarzadzenia Nr 90/2013 W¢jta Gminy Trzebielino z
dnia 6 listopada 2013 r. w sprawie powolania Zespolu ds. kontroli zarzqdczej, okreslenia jego zadan
oraz trybu pracy, w zwiazku § 11 zarzadzenia nr 32/2012 z dnia 30 marca 2012 roku w sprawie
wprowadzenia zasad kontroli zarzqdczej w Gminie Trzebielino.

Ocene kontroli zarzadczej przeprowadzono oddzielnie dla jednostek organizacyjnych Gminy 1
oddzielnie dla komorek organizacyjnych Urzedu Gminy.

I Jednostki organizacyjne Gminy

W Gminie Trzebielino w 2015 roku dzialalnosé prowadzilo 6 jednostek w formie samorzadowych
jednostek budzetowych (4), samorzadowych zakladow budzetowych (1) i samorzadowych
instytucji kultury (1).

Zarzadzeniem 32/2012 z dnia 30 marca 2012 r. w sprawie wprowadzenia zasad kontroli zarzqdczej
w Gminie Trzebielino kierownicy zobowigzani zostali do:

1) zorganizowania i zapewnienia adekwatnego, skutecznego i efektywnego systemu kontroli
zarzadczej w tych jednostkach, uwzgledniajacego specyfike i charakter jednostki

Minimalne wymogi wdroZenia systemu kontroli zarzadczej okreslono w zalaczniku do zarzadzenia
okredlajac standardy w pieciu grupach odpowiadajacych poszczegolnym elementom kontroli
zarzadczej:

A. srodowisko wewngtrzne

B. cele i zarzadzanie ryzykiem

C. mechanizmy kontroli

D. informacja i komunikacja

E. monitorowanie 1 ocena

2) skladania Wéjtowi Gminy Trzebielino , za posrednictwem koordynatora kontroli zarzadczej
informacji o sposobie zorganizowania i funkcjonowania kontroli zarzadczej za poprzedni rok w
zakresie i w terminach okreslonych niniejszym zarzadzeniem.

Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy ztozyli w terminie okreslonym § 33
zarzadzenia (do 15 stycznia) o$wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej w zakresie ponoszone]
przez siebie odpowiedzialnosci, dotyczace zapewnienia, ze:

1) dziatania przez nich podejmowane sg zgodne z przepisami prawa,

2) zasoby, ktorymi dysponuja sa uzywane sposob racjonalny i efektywny;

3) sa realizowane cele i zadania wynikajace z planu dziatalnosci:

4) informacje przekazywane w jednostce i poza nia sa rzetelne, aktualne i doktadne;

5) zasoby jednostki sa chronione w sposob zapewniajacy ich bezpieczenstwo;,

6) ryzyka zwiazane z realizacja celow i zadan sa monitorowane, identyfikowane 1 eliminowane na
biezaco.

Analiza informacji przez koordynatora kontroli zarzadczej o o$wiadczeniach o stanie kontroli
zarzadczej za 2015 rok kierownikow jednostek organizacyjnych (zal. Nr I do sprawozdania)
wykazata:

1. Kontrola zarzadcza funkcjonowata w stopniu:
a) wystarczajacym w 3 jednostkach (cz. A oswiadczenia -ZUK w Trzebielinie, GOPS w
Trzebielinie, Biblioteka Gminna w Trzebielinie);
b) ograniczonym w 3 jednostkach (cz.B oswiadczenia - Gimnazjum w Starkowie, Szkola
Podstawowa w Trzebielinie oraz w Suchorzu).
Powyzsze nie jest odstepstwem od pozadanego poziomu.
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W przypadku stwierdzenia nieprawidiowosci w dzialaniu kontroli zarzadczej lub mozliwosci
poprawy jej funkcjonowania, kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy zobowigzani sa do
podejmowania dziatan zmierzajacych do usprawnienia systemu kontroli zarzadczej w jednostce.

Jednostki w ktorych ograniczonym stopniu funkcjonowata (B.) adekwatna, skuteczna i efektywna
kontrola zarzadcza wykazaly zastrzezenia oraz podjete dziatania do usprawnienia systemu kontroli
zarzadczej w jednostce.

Kierownik ZUK w Trzebielinie oraz Biblioteki Gminnej w Trzebielinie dodatkowo dolaczyli czgscel
opisowe funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w kierowanych jednostkach.

2. Oswiadczenia oparte byly na informacjach dostepnych kierownikom jednostek w czasie
sporzadzania o$wiadczen, ktore pochodzity z:
- monitoringu realizacji celow i zadan — 6 jednostek,
- samooceny — 5 jednostek,
- systemu zarzadzania ryzykiem - 5 jednostki,
- wynikow kontroli — 3 jednostki,
— innych Zrodet — 1 jednostka.

Stwierdzono, ze niektére z jednostek nie wykonaly obowigzkéw okreslonych § 30 i 31
zarzgdzenia 32/2012 z dnia 30 marca 2012 roku tj.
- procesu zarzgdzania ryzykiem (Szkota Podstawowa w Trzebielinie).

Whiosek:

W celu wzmocnienia nadzoru nad podlegtymi jednostkami, doskonalenia proceséw formutowania
celow, zadan i miernikéw oraz systemu ich monitorowania koordynator kontroli zarzadczej:
— zobowiaze kierownikéw jednostek gminy do przeprowadzania procesu zarzadzania
ryzykiem;
- na spotkaniu z kierownikami - przedstawi wynik analizy i przekaze o obowiazku
przeprowadzania samooceny systemu kontroli zarzadezej oraz procesu zarzadzania ryzykiem.

II Urzad Gminy

Dokumentacj¢ kontroli zarzadczej Urzedu stanowig akty normatywne wydawane przez
Kierownictwo, decyzje, postanowienia, polecenia stuzbowe, instrukcje, dokumenty okreslajace
zakres obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw, sprawozdawczo$é wewnetrzna i
inne dokumenty wewnetrzne.

Zgodnie z § 26 ust.2 zarzadzenia 32/2012 z dnia 30 marca 2012 roku Sekretarz Gminy na
podstawie zawiadomien komorek organizacyjnych na biezaco aktualizowata wykaz dokumentow
do ktorych dostgp maja wszyscy pracownicy UG.



Poszczegdlne elementy systemu kontroli zarzadczej realizowane byly nastepujaco:
A. Srodowisko wewngtrzne
1. Przestrzeganie wartosci etycznych.

Zasady etyczne dla pracownikow samorzadowych , okredlaja przepisy odrgbne, w
szczegdlnoscei: ustawa o pracownikach samorzadowych i kodeks postepowania administracyjnego.
Standardy postepowania pracownikow UG w Trzebielinie w zwiazku z wykonywaniem przez nich
zadan publicznych okreslone zostaty Kodeksem Etycznym Pracownikow Urzedu Gminy , przyjetym
Zarzgdzenie Nr 46 Wdéjta Gminy Trzebielino z dnia 01.11.2011roku . Zawiera zbior zasad
zachowania i sposobu postgpowania urzednikow. Kazdy pracownik Urzedu Gminy zapoznal si¢ z
w/w kodeksem oraz podpisal oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescig Kodeksu. Zobowigzal si¢ tym
samym do jego przestrzegania (Kodeks wraz z podpisami pracownikow do wgladu u Sekretarza
Gminy).

W roku 2015 nie zaobserwowano naruszenia obowigzujacych norm etycznych. Pracownicy
przestrzegali zasad kodeksu etycznego przy wykonywaniu zadan. Nie wplywaly zadne skargi czy
wnioski zwiazane z famaniem zasad etycznych przez pracownikow.

2. Kompetencje zawodowe.

Pracownicy Urzedu Gminy w Trzebielinie posiadaja wiedze. umiejetnosci i doswiadczenie
pozwalajgce skutecznie i efektywnie wypelnia¢ zadania powierzone zakresem czynnosci i
obowigzkow.

Zasady zatrudniania okreslaja przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych. Proces
naboru na stanowiska pracy w Urzedzie Gminy prowadzi si¢ w sposob zapewniajgcy wybor
najlepszego kandydata na dane stanowisko zgodnie z zasadami okreSlonymi w Zarzqdzeniu
Nr31/2008 Wojta Gminy Trzebielino z dnia 01.08.2008 roku w sprawie Regulaminu naboru na
wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Trzebielino (regulamin do wgladu u Sekretarza
Gminy).

W 2015 zorganizowano 4 otwarte i konkurencyjne nabory na stanowiska urzednicze, w ramach
ktorych zatrudniono 3 osoby. Jednoczesnie w przypadku 3 0sob stosunek pracy ulegt rozwiazaniu.

Zasady stuzby przygotowawczej dla pracownikéw podejmujacych po raz pierwszy prace na
stanowisku urzedniczym w Urzedzie Gminy okreslone sa zarzadzeniem 28/2009 Wojta Gminy z
dnia 16 czerwca 2008 roku.

Pracownicy winni by¢ poddawani kompleksowej ocenie wynikow pracy pod katem
realizacji zadan, przydatnosci zawodowe] na dane stanowisko oraz mozliwosci rozwojowych
pracownika. Regulamin okresowych ocen pracownikow zostal wprowadzony dnia 9 lipca 2007
roku ( zarzadzenie Nr 36/2007 Wéjta Gminy Trzebielino w sprawie wprowadzenia sposobu i trybu
dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikéw Urzedu Gminy Trzebielino zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych.

W UG ocena kwalifikacyjna nie jest prowadzona z zachowaniem terminéw okreslonych w
ustawie o pracownikach samorzadowych.



Wszyscy pracownicy na biezaco uzupelniajg wiedz¢ poprzez samoksztalcenie, $ledza
obowigzujace przepisy i inicjuja zmiany niezbedne w pracy. W zwigzku z powyzszym nadazajg za
zmianami zachodzacymi w zakresie obstugi interesantow i obowiazkowego ustawodawstwa.
Rozwdj kompetencji zawodowych w ramach doksztalcenia zawodowego pozaszkolnego odbywat
si¢ W minionym roku poprzez uczestnictwo w szkoleniach (poswiadczenia szkolen do wgladu na
poszczegolnych stanowiskach pracy u os6b uczestniczacych w szkoleniach natomiast rejestr
znajduje si¢ w referacie administracyjnym).

Opis: Na podstawie biezacej kontroli dokumentéw ksiegowych, placowych, kasowych,
rozliczeniowych, sprawozdawczych jak 1 codziennych obserwacji dziatan pracownikow
stwierdzono, ze wiedza, umiejetnosci i doswiadczenie pracownikow UG w wystarczajacym stopniu
pozwalaly skutecznie i efektywnie wypelniaé powierzone im w 2015 r. zadania.

Whiosek
1. Wprowadzi¢ zasady podnoszenia kwalifikacji.
2. Dokona¢ aktualizacji lub zmiany unormowan dot. okresowych ocen pracownikow.
3. Przeprowadzi¢ ocen¢ kwalifikacyjna pracownikéw Urzedu Gminy Trzebielino
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych .

3. Struktura organizacyjna.

W ramach struktury organizacyjnej zostal wprowadzony Regulamin Organizacyjny Zarzgdzeniem
Nr19/2012 Wéjta Gminy Trzebielino z dnia 29 lutego2012 ( zmiana zarzgdzeniem nr 26/2012 Wéjta
Gminy z dnia 15.03.2012r i zarzqdzeniem nr 122/2014 z 31.12.2014r Oraz nr72/2015 z
24.07.2015r), ktory okresla zakres dziatania i zadania urzedu, organizacje urzedu, zasady 1 tryb
funkcjonowania Urzgdu, podzial zadan i kompetencji pomiedzy kierownictwem Urzedu, zadania i
kompetencje poszczegélnych samodzielnych stanowisk pracy oraz zakres upowaznieri udzielonych
pracownikom do zatatwiania spraw.

Struktura organizacyjna Urzedu Gminy:
a) Referaty i1 samodzielne stanowiska pracy, opisane w RO,
b) zakresy czynnosci, uprawnienia, upowaznienia.

Zakresy czynnosci oraz stosowne upowaznienia znajduja sie w aktach osobowych pracownikow.
4. Delegowanie uprawnien.

Poszczegolni pracownicy posiadajg imienne zakresy czynnosci regulujace ich obowigzki 1
uprawnienia. Powierzone uprawnienia i obowiazki dokonywane sg wylacznie w formie pisemnej i
potwierdzone podpisem pracownika przyjmujacego te uprawnienia i obowiazki. Ponadto Wojt
Gminy pisemnie udzielit imiennych upowaznienn pracownikom do wydawania w jego imieniu
decyzji administracyjnych oraz podpisywania tych decyzji (rejestr upowaznien i pelnomocnictw do
wgladu w Sekretariacie). Wszelkie zakresy czynnosci, uprawnienia oraz pelnomocnictwa do
wgladu w teczkach osobowych oraz u Sekretarza Gminy. W Urzedzie Gminy obowigzuje réwniez
w tym zakresie ,,Regulamin Pracy” ustalajacy organizacje i porzadek w procesie pracy oraz
zwigzane z tym prawa i obowigzki, z ktorymi kazdy pracownik ma obowigzek si¢ zapoznac (z
poswiadczeniem do akt osobowych).

Regulamin znajduje si¢ do wgladu u Sekretarza Gminy.

Pracownicy UG oraz kierownicy jednostek organizacyjnych gminy otrzymali w 2015 roku 4
upowazninia i pelnomocnictwa .



Centralny rejestr upowaznien prowadzi Sekretarz Gminy.
Opis: W okresie sprawozdawczym zweryfikowano aktualnos¢ powierzonych uprawnien i
odpowiedzialnosci pracownikow.

Il - Celeizarzadzanie ryzykiem.
1. Misja

Misje Urzedu Gminy w Trzebielinie (okreslona w § 16 zarzadzenia 32/2012 z 30 marca 2012 roku
oraz w innych dokumentach — strategiach, planach wieloletnich itp.) jest realizacja ustug
publicznych zaspokajajacych potrzeby indywidualne i zbiorowe mieszkancow Gminy Trzebielino
oraz innych 0séb i podmiotéw poprzez ich sprawna i kompetentna obstuge zgodna z procedurami i
wymogami prawnymi.

Realizacja zadan znajduje odzwierciedlenie w sprawozdawczosci budzetowej, finansowej oraz
opisowej z dziatalnosci Urzedu.

2. Okreslenie celow i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji.
Cele i zadania Urzedu Gminy w Trzebielinie na kazdy rok okreslane sa w formie pisemne;.

Okreslenie celow i zadan za rok 2015 wystepowalo w :

- Strategii Rozwoju Gminy;

- Wieloletniej Prognozie Finansowej (Uchwata Rady Gminy Nr 139/XXI1/2012 z dnia 19 grudnia
2012 r. w sprawie wieloletniej prognozy finansowej na lata 2013 — 2018);

- Budzecie Gminy na rok 2015 (Uchwata Rady Gminy Nr 96/XV/2014 z dnia 21 grudnia 2014);.

- Rocznym planie pracy Rady Gminy i poszczegodlnych komisji.

Dokumenty wymienionej powyzej oraz zmiany w tych dokumentach podlegaja zatwierdzeniu na
podstawie odrebnych przepisow i znajduja si¢ do wgladu u Kierownictwa Urzedu.

3. Mierniki.

Sprawozdania z realizacji celow i zadan Urzedu Gminy za rok 2015 znajduja odzwierciedlenie w
nastepujacych dokumentach, przyjmowanych przez Radg Gminy:
- protokotach Rady Gminy,
- sprawozdaniu z realizacji z planu pracy poszezegoélnych komisji Rady Gminy,
- sprawozdaniach Wojta Gminy z dzialalnodci Urz¢du Gminy,
— sprawozdaniu Wojta Gminy z realizacji budzetu.

Wszystkie dokumenty do wgladu na stronie BIP Gminy, w Biurze Rady Gminy oraz w
merytorycznych komorkach organizacyjnych Urzedu.

4. Identyfikacja i analiza ryzyka oraz reakcja na ryzyko.

Ocena realizacji powyzszych celéw i zadan nastepuje poprzez kontrole wstepng, biezgcg oraz
nastepna. Jako $rodki zapobiegawcze stosowane sa kontrole zewnetrzne: RIO, NIK, ZUS, US,
UKS, Urzad Marszatkowski, Archiwum Panstwowe.

Ryzyko niezrealizowania celow lub zrealizowania ich niezgodnie z obowigzujgcymi przepisami jest
opisane w dokumentach z przeprowadzonych kontroli. Reakcja na ryzyko beda uwagi wnoszone
przez kontrolujacych w protokotach z kontroli.



Ponadto monitorowanie realizacji celow zadan i zadan odbywa si¢ na stanowiskach pracy wg
unormowan zarzadzenia 32/2012 z 30 marca 2012 r. lecz nie jest udokumentowany wg
obowiazujacych unormowan.

Szezegolowe cele i zarzadzanie ryzykiem w tym identyfikacje ryzyka, analize ryzyka, reakcje na
ryzyko okreslone zostaly dodatkowo w ,, Rejestrze celow, ryzyka i reakcji na ryzyko ” stanowiacym
zataeznik do zarzadzenia Wojta Gminy zarzadzanie Nr 89 /2013 Wojta Gminy Trzebielino z dnia
06 listopada 2013 roku w sprawie procedury zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy w
Trzebielinie.

W 2015 roku nie wystgpita potrzeba podejmowania dodatkowych dziatan w celu zmniejszenia
ryzyka.

Whiosek:

1. Przeprowadzi¢ szkolenie pracownikow w zakresie identyfikacja i analiza ryzyk.

2. Rozpocza¢ pelny procesu identyfikacji ryzyk wg zasad okreslonych zarzadzeniem 89/2013 z 06
listopada 2013.

I - Mechanizmy kontroli

Mechanizmy kontroli to wszystkie dzialania majace na celu ograniczenie ryzyk. W ich sklad
wchodzg przepisy prawa i wszystkie wewnetrzne uregulowania zawarte w zarzadzeniach
wewnetrznych 1 uchwalach organu stanowiacego. W ramach tego systemu w Urzedzie Gminy
dziatajg: procedury wewngtrzne, regulaminy, instrukcje i wytyczne, protokoly z kontroli — do
wgladu u Sekretarza Gminy, ewidencja kontroli zewnetrznej - w ksigzce kontroli znajdujacej sie u
Sekretarza Gminy.

1. Dokumentowanie systemu kontroli zarzgdczej.

Dokumentacja dotyczaca zarzadzen Wojta Gminy (jako organu gminy i kierownika urzedu)
znajduje si¢ u Sekretarza Gminy oraz na stronie BIP Gminy Trzebielino (jako organu gminy).

Zakresy obowigzkow oraz indywidualne upowaznienia poszczegdlnych pracownikow znajdujg sig
w teczkach osobowych pracownikéw oraz u Sekretarza Gminy. Dokumentacja z kontroli
zewnetrznej znajduje si¢ na stanowiskach kontrolowanych pracownikéw u Sekretarza Gminy, ktéry
rowniez prowadzi ksigzke kontroli. Dokumentacja kontroli zarzadezej znajduje sie u koordynatora
kontroli zarzadczej — Sekretarza Gminy

W ramach dokumentacji kontroli zarzgdczej wszyscy pracownicy zostali zapoznani (za pisemnym
potwierdzeniem) z zarzadzeniem Wojta Gminy w sprawie kontroli zarzqdczej oraz procedury
zarzqdzania ryzykiem oraz w sprawie powolania zespotu kontroli zarzqdczej.

2. Nadzoér systemu kontroli zarzadcze;j.

Nadzor nad wykonaniem zadan w celu ich oszczednej, efektownej i skutecznej realizacji prowadzi
Kierownictwo Urzgdu oraz osoby wyznaczone do kontroli w odrebnym zarzadzeniu Wojta Gminy.



3. Ciaglos¢ dzialalnosSci.

Nalezy zapewni¢ istnienie mechanizméw stuzacych utrzymaniu ciaglosci dziatalnosci jednostki
sektora finansow publicznych, wykorzystujac miedzy innymi wyniki analizy ryzyka. Mechanizm
niniejszy stuzy rowniez utrzymaniu ciagtosci dziatalnosci poprzez wyznaczenie 0sob peligcych
zastepstwo w trakcie nicobecno$ci merytorycznego pracownika. Podstawa realizacji sa stosowne
upowaznienia oraz zapisy w zakresach czynnosci pracownikow.

4. Ochrona zasobow.

Jako dowdd ochrony zasobow ludzkich w Urzedzie Gminy funkcjonuje ,.Regulamin Pracy w
Urzedzie Gminy Trzebielino” wprowadzony zarzadzeniem Wéjta Gminy Nr 1/2006 z dnia 5
stycznia 2006 r. - do stosowania przez wszystkich pracownikow. Dostep do zasobow finansowych,
materialnych i informatycznych majg wylacznie osoby upowaznione. Wprowadzone sa niezbedne
ograniczenia w formie hasel do komputeréw oraz hasel do programéw niezbednych podczas pracy.
Mechanizmy kontroli operacji finansowych ujete zostaly w ,Instrukcji obiegu, kontrolii
archiwizowania dowodoéw  ksiegowych” oraz Instrukcji w sprawie gospodarki kasowej”
wprowadzonych zarzadzeniem Woéjta Gminy.

Czynnosci dokonywane podczas weryfikacji operacji gospodarczych ujete zostaly w polityce
rachunkowosci dla budzetu gminy Trzebielino oraz Urzedu Gminy w Trzebielinie przyjete]
zarzadzeniem Wojta Gminy Trzebielino z Zarzadzenie Nr 74/2010 W¢jta Gminy Trzebielino z dnia
10 grudnia 2010 roku w sprawie procedury kontroli finansowej oraz innych wewngtrznych
dokumentach usprawniajacych organizacje i funkcjonowanie Urzgdu — w dniu 14.04.2016 roku
zarzadzeniem nr 43/2016 Wéjta Gminy Trzebielino wprowadzono nowe zasady rachunkowosci dla
budzetu Gminy Trzebielino oraz Urzedu Gminy w Trzebielinie. Wspomniane dokumenty znajduja
sie do wgladu u Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy (finansowe).

Whiosek:
Kontynuowa¢é i udoskonala¢ przyjete rozwigzania.

5. Szczegolowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych.

W Urzedzie Gminy istniejg nastepujace mechanizmy kontroli:

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

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

- istnieje podziat na obowiazki kluczowe,

- pracownicy stosujg sie do Instrukcji dotyczacej obiegu, kontroli i archiwizowania dowodow
ksiegowych obowigzujacej w Urzedzie Gminy,

- pracownicy stosuja sie do zasad ujetych w polityce rachunkowosei.

W6jt Gminy zatwierdzit plan kontroli na 2015 rok — dostepny u Sekretarza Gminy.

Tryb i zasady wykonywania dziatalnodci kontrolnej jest szczegétowo okreslony Zarzadzeniem Nr
15 /2012 Wéjta Gminy Trzebielino z dnia 7 maja 2012 roku (w sprawie regulaminu
przeprowadzania kontroli przez Urzad Gminy w Trzebielinie).

Nadzér nad wykonywaniem kontroli Wojt powierzyt Sekretarzowi Gminy.

Czynnosci kontrolne podejmowane byly przez upowaznionych pracownikow merytorycznych oraz
stan. d.s. kontroli (umowa zlecenie). O wynikach kontroli W¢jt informowany byt na biezgco.



6. Mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych.

Mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych majg na celu zapewnienie
bezpieczenstwa danych systeméw informatycznych, opisane zostaty w ,.Polityki bezpieczenstwa
przetwarzania i danych osobowych , Instrukcji zarzadzania systemem informatycznym stuzacym
do przetwarzania danych osobowych, Instrukcji postepowania w sytuacji naruszania ochrony
danych osobowych przyjetych Zarzqdzeniem Nri/2012 Wéjta Gminy Trzebielino z dnia 02 stycznia
2012 w sprawie ochrony danych osobowych w Urzedzie Gminy w Trzebielinie.

Do mechanizméw kontroli systemow informatycznych nalezy m.in.: obowigzek zabezpieczenia
komputerow hastami, sporzadzanie kopii bezpieczenstwa, dostgp do systeméw tylko
upowaznionych pracownikow, ograniczenie mozliwosci instalowania prywatnego oprogramowania,
zakaz uzywania oprogramowania bez waznej licencji.

Opis: Istniejacy system zabezpieczen realizowany jest w stopniu wystarczajacym. Nie zauwazono
zagrozen.

IV - Informacja i Komunikacja
1. Biezgca informacja.

Osoby zarzadzajace oraz wszyscy pracownicy Urzgdu Gminy w Trzebielinie maja zapewniony
dostgp do informacji niezbgdnych do wykonywania swoich obowiazkéw. System komunikacji
umozliwia przeptyw informacji i ich wiasciwe zrozumienie wewnatrz jednostki zaréwno pionowo
jak 1 poziomo.

2. Komunikacja wewnetrzna.

W obrebie struktury organizacyjnej UG w 2015 roku funkcjonowaly nastepujace mechanizmy
przekazywania informacji:

1) narady, ktére odbywaly si¢ w miarg potrzeb. Uczestnikami narad byli: woijt, skarbnik, sekretarz
oraz kierownicy komorek organizacyjnych, niektorzy kierownicy podlegtych jednostek
organizacyjnych, a takze pracownicy, ktorych obecno$é byla niezbedna lub pozadana;

2) polecenia przelozonego:

3) przekazywanie dokumentacji zgodnie z wewngtrznymi procedurami ich obiegu;

4)wewnetrzna siec telefoniczna;

5) umieszczanie na tablicy ogloszeniowej i stronie internetowej Urzedu, BIP.

Cele i zadania UG na dany rok komunikowane byly pracownikom w nastepujacy sposob:

1) przez przekazanie w formie pisemne;j i elektronicznej;

2) ustnie w trakcie narad i spotkan;

3) poprzez przekazanie zatwierdzonego dokumentu pracownikom komérek organizacyjnych
zobowigzanych do wspoéldziatania przy osiagnieciu danego celu.

Do obowigzkoéw wszystkich pracownikéw Gminy nalezalo przekazywanie informacji innym
pracownikom oraz podmiotom zewngtrznym majagcym wplyw na osiagniecie celéw i realizacje
zadan.



~ Jak wynika z przeprowadzonych ankiet, obieg informacji jest wystarczajacy, jednak w biezacym
roku nalezy udoskonala¢ niektére mechanizmy komunikacji w urzedzie.

Osoby zarzadzajace oraz wszyscy pracownicy UG majg zapewniony dostgp do informacji
niezbednych do wykonywania swoich obowiazkow.

3. Komunikacja zewng¢trzna.

W ramach komunikacji zewnetrznej, ktdrej istota jest przekazywanie informacji wszelkim
podmiotom zewnetrznym, a w tym 1 lokalnej spolecznosci w zakresie realizowanych zadan oraz
osiagnietych celow stosuje sie¢ w Urzedzie Gminy Trzebielino: sprawozdanie Wojta Gminy z
dziatalnosci Urzgdu przekazywane na sesjach Rady Gminy, wspdlpracaz mediami, strona
internetowa gminy, BIP, zebrania wiejskie, konsultacje spoteczne. tablice i gabloty informacyjne we
wszystkich sotectwach oraz w Urzgdzie Gminy, sesje Rady Gminy, przyjmowanie interesantow
przez Wojta Gminy, przekazywanie sprawozdan do GUS i RIO, publikacja ogloszen dotyczgcych
zamowien publicznych na wilasnej stronie Biuletynu Informacji Publicznej oraz Biuletynie
Zamowien Publicznych.

Whiosek ad.IV 2i 3:
Na biezaco aktualizowaé strukture organizacyjnga Urzedu w celu identyfikacji elementow
zaklocajgcych przebieg informac;i.

V. - Monitorowanie i ocena

Kierownictwo Urzedu Gminy dazy do tego, aby oceny systemu kontroli funkcjonujacego w
jednostce dokonywac w sposob ciagly i systematyczny, a pojawiajgce sie problemy rozwiazuje sig
na biezaco. Osoby upowaznione do przeprowadzania kontroli zobowigzane sa do biezacej oceny
systemu kontroli zarzadczej. Wprowadzane zmiany do systemu kontroli zarzadczej wdrazane sa
odrebnymi zarzadzeniami Wojta Gminy.

W ramach monitorowania i oceny pracownicy dokonujg réwniez na biezaco samooceny swoich
dzialan poprzez odpowiedzi na pytania: ile bylo skarg i zazalen na sposob realizacji przeze mnie
obowiazkéw, ile wydalem decyzji administracyjnych od ktérych ztozono odwotania i nie zostaly
one utrzymane w mocy, ile wnioskéw i zalecen pokontrolnych zostalo sformutowanych przez
kontrole instytucjonalne z powodu niewlasciwego wykonywania przeze mnie obowigzkow
stuzbowych, czy w ramach powierzonych obowigzkéw stuzbowych osiagnglem stawiane przede
mna cele, czy udalo mi sie zrealizowa¢ zadania w sposob bardziej efektywny od zaktadanego.
Whioski ze sposobu realizowania zadan stuzbowych sg wyciggane na biezaco.

Samoocena pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych i pracowniczych
sporzadzana jest w formie pisemnej w formie ankiety .

Zespot d.s. kontroli zarzadczej 8 stycznia 2015 r. zespot wniost do Wéjta Gminy o zatwierdzenie:

- wzoréw kwestionariuszy samooceny przez kierownikow komorek organizacyjnych oraz przez
pozostatych pracownikow

- sposobu i terminy wykonania samooceny.

Poprzez udzial w procesie samooceny pracownicy zyskali realna szanse za zaangazowanie sie w
oceng pracy Urzedu, wskazanie tych obszaréw dziatalnoéci jednostki, ktdore wymagajg szczegolnej
uwagi 1 wiekszych naktadéw pracy w przysztosci.

Analiza zgromadzonych kwestionariuszy byla jednym z elementéw oceny funkcjonowania systemu
kontroli zarzadcze] w powyzej przedstawianych standardach.

Whiosek:

1.Szczego6lng uwage nalezy zwrdci¢ na dokumentowanie poszczegélnych elementow kontroli
zarzadczej przez kierownikow komorek organizacyjnych i pracownikéw.

2. Przeprowadzi¢ instruktaz w sprawie ankiet samooceny kontroli zarzadczej.



Podsumowanie:

I. System kontroli zarzadczej w 2015 roku zaréwno w komorkach organizacyjnych Urzedu
Gminy jak i jednostkach organizacyjnych Gminy spelnial swoje zadania , zapewnial w
szczegdlnosci:

1) zgodnos¢ ich dzialalnosci z przepisami powszechnie obowigzujacego prawa oraz przepisami i
procedurami wewngtrznymi;

2) skutecznos¢ i efektywnosci ich dzialania,

3) wiarygodnos$¢ sprawozdan, raportow i informacji dotyczacych wszystkich aspektow aktywnosci
jednostek, w tym sytuacji finansowej jednostek;

4) ochrong wszelkich zasobow wykorzystywanych przez jednostki niezaleznie od tytutu prawnego,
w zwigzku z wykonywanymi zadaniami,

5) przestrzeganie 1 promowanie zasad etycznego postgpowania, w tym wynikajacych z kodeksow
etyki zawodowej, ktorej sygnatariuszami sa jednostki lub do przestrzegania ktorych zobowigzuja
odrgbne przepisy;

6) skutecznos¢ i1 efektywnos$¢ przeptywu informacji wewnatrz jednostki, miedzy jednosiiami
organizacyjnymi Gminy a Urzedem Gminy oraz migdzy innymi podmiotami z otoczenia
zewnetrznego, w tym organami kontroli, ktére na podstawie posiadanych uprawnien moga
korzysta¢ z informacji tego rodzaju;

7) zarzadzanie ryzykiem w sposob skutecznie ograniczajacy prawdopodobienstwo wystgpienia
zdarzen, ktére moga spowodowac zagrozenie dla realizacji zadan i osiggnigcia zamierzonych celow.
Zastrzezenia wskazane w niniejszym sprawozdaniu nie sg odstepstwem od pozadanego poziomu i w
zwiazku ze stala ewaluvacja zadan i dazeniem do zwigkszenia efektywnosci dzialania system
kontroli zarzadczej wymaga stalego monitorowania i usprawniania.

1L Dla usprawnienia funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w jednostkach
organizacyjnych gminy jak i w Urzedzie Gminy, Zespét d.s. kontroli zarzadczej wnioskuje :

1) zatwierdzenie oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej w 2015 roku przedstawionej w
niniejszym sprawozdaniu;

2) zaakceptowanie propozycji wnioskow do przeprowadzenia w 2016 roku;

3) zobowigzanie  Zespolu d.s. kontroli zarzadczej do zapoznania kierownikéw komorek
organizacyjnych Urzedu oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych z wynikami oceny oraz do
przekazania im do realizacji wnioskow;

4) w zwiazku z ustaleniami § 25 zarzadzenia nr 32/2012 z 30 marca 2012 r., przyjac¢ oswiadczenie o
stanie kontroli zarzadczej za 2015 rok wg wzoru okreslonego w § 33 wymienionego zarzadzenia.
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