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Przeglad zarzadzania odbywa si¢ na podstawie normy 9.3 ISO 9001:2015 —

1.

Ksiegi Zarzadzania [SO 9001 i kontroli zarzgdczej.
Wyniki z auditow wewnetrznych

W dniach 19-20 stycznia 2017 roku przeprowadzono 5 auditdéw wewnetrznych
zgodnie z grafikiem auditow. W trakcie przeprowadzania auditéw audytorzy powotani
zarzadzeniem Wojta Gminy Trzebielino nr 117/2016 z dnia 30 grudnia 2016 roku nie
wykazali w dokumentacji z przeprowadzonych auditéw spostrzezen niezgodnosci.

Badanie percepcji klientow, tym zalatwionych skarg i wnioskéw

Zarzadzeniem nr 121/2017 z dnia 30 grudnia 2016 roku Wojt Gminy Trzebielino
powolal zespol ds. badania poziomu satysfakcji klientéw Urzedu Gminy w
Trzebielinie. Nie przeprowadzono jeszcze badania w tym zakresie.

Sposob organizacji przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskow w Urzedzie Gminy
w Trzebielinie odbywa sie stosownie do zasad okre$lonych w przepisach dziatu VIII
ustawy z dnia 14.06.1960 roku Kodeks postgpowania administracyjnego oraz na
podstawie rozporzadzenia Rady ministrow z dnia 08.01.2002 roku w sprawie
organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow. Ponadto sprawy skarg i
wnioskow reguluje Zarzadzenie nr 23/2012 Wojta Gminy Trzebielino z dnia 5 marca
2012 roku. Kazda skarga jest rejestrowana w rejestrze skarg i wnioskow, ktory
znajduje si¢ u Sekretarza Gminy. W 2016 roku do Urzedu nie wplynela zadna skarga
dotyczaca postepowania pracownikéw Urzedu.

Whioski z kontroli wewne¢trznych i zewngtrznych.

W 2016 roku przeprowadzono w Urzedzie Gminy 5 planowych Kontroli
wewnetrznych zgodnie z planem kontroli. Przeprowadzone kontrole nie wykazaly
istnienia nieprawidtowosci. ( protokoly w zalgczeniu). Ponadto tut. Urzad w 2016
roku przeszedt 4 kontrole zewnetrzne, ktére nie wykazaly istnienia razacych
nieprawidtowosci.

Ocena realizacji celéw strategicznych i operacyjnych

Misja Urzedu Gminy oraz cele strategiczne i operacyjne okreslone zostaly w Planie
Dzialalnosci Urzegdu Gminy w Trzebielinie na 2016 rok. Pierwszy cel strategiczny
dotyczy Gminy Trzebielino i realizacji jej zadan inwestycyjnych:

,» Poprawa infrastruktury drogowej gminy” , natomiast drugi cel strategiczny dotyczyl
Urzgdu Gminy i $wiadczonych ushug ,, Zwigkszenie sprawnosci zatatwiania spraw
administracyjnych i obstugi interesantoéw” — wyznaczone cele operacyjne na poziomie
Urzedu Gminy zostaly zrealizowane na zalozonym poziomie.



5. Analiza funkcjonowania proceséw komunikacyjnych

Osoby zarzadzajace oraz wszyscy pracownicy Urzedu Gminy w Trzebielinie maja
zapewniony dost¢p do informacji niezbgdnych do wykonywania swoich obowigzkow.
System komunikacji umozliwia przeptyw informacji i ich wiasciwe zrozumienie
wewnatrz jednostki zaréwno pionowo jak i poziomo.
W Urzegdzie funkcjonuje sprawny system komunikacji wewngtrznej i zewnetrznej. W
wyniku analizy przeprowadzonej samooceny wszyscy pracownicy wskazali, ze w
Urzedzie istnieje sprawny przeplyw komunikacji w komorkach organizacyjnych jak i
calej jednostce.

Zasady komunikacji wewngtrznej zapewniajg sprawne przekazywanie

informacji wewnatrz Urzgdu oraz zapobiegaja niepotrzebnym powtorzeniom dziatan i
zapewniaja przekazywanie pracownikom 1 klientom aktualnych informacji
dotyczacych realizowanych zadan i zalatwianych spraw. Ustanowione procesy
komunikacyjne polegaja na:
1) funkcjonujacej sieci informatycznej oraz komputerowego systemu baz danych i poczty
elektronicznej;
2) prowadzeniu rozméw z pracownikami Urzedu:
3) organizowaniu szkolen;
4) telefonicznym przekazywaniu informacji, dzieki bezplatnym polgczeniom wewnatrz
Urzedu.
5) posiedzenia zespotu ds. kontroli zarzadcze;j.
Przebieg proceséw komunikacyjnych jest dokumentowany w formie protokolow z
posiedzen 1narad, zapiséw elektronicznych. Za udokumentowanie komunikacji
wewnetrznej s3 odpowiedzialni jej organizatorzy.
Kierownicy referatow i pracownicy posiadajg bezposredni dostep do zZrodia przepisow
prawnych podczas realizacji zadan, ktérym jest system informacji prawnej Lex oraz do
wykazu zadan i przepisow prawnych obowigzujacych dla referatow i stanowisk.

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

1) przez przekazanie w formie pisemnej i elektroniczne;j;

2) ustnie w trakcie narad i spotkan;

3) poprzez przekazanie zatwierdzonego dokumentu pracownikom komorek organizacyjnych

zobowigzanych do wspdéldzialania przy osiggnieciu danego celu
W celu zapewnienia prawidlowej komunikacji z klientami informacje sg zamieszczane:
1) na tablicach ogloszen wewnatrz i na zewnatrz budynku Urzedu;
2) na podmiotowej stronie Biuletynu Informacji Publicznej;
3) na stronie internetowej gminy;
4) w prasie lokalnej;
5) na tablicach ogtoszenn w Urzgdzie Gminy 1 solectwach.

W ramach komunikacji zewngtrznej, ktérej istotg jest przekazywanie informacji wszelkim
podmiotom zewnetrznym, a w tym 1 lokalnej spotecznosci w zakresie realizowanych zadan
oraz osiggnietych celow stosuje sie¢ w Urzedzie Gminy Trzebielino: sprawozdanie Wéjta
Gminy z dziatalnosci Urzedu przekazywane na sesjach Rady Gminy, wspotpraca z mediami,
strona internetowa gminy, BIP, zebrania wiejskie, konsultacje spoleczne, tablice i gabloty
informacyjne we wszystkich solectwach oraz w Urzedzie Gminy, sesje Rady Gminy,



przyjmowanie interesantow przez Wojta Gminy, przekazywanie sprawozdan do GUS i RIO,
publikacja ogloszen dotyczacych zamoéwien publicznych na wlasnej stronie Biuletynu
Informacji Publicznej oraz Biuletynie Zamowien Publicznych.

6. Ocena sposobu realizacji procesow

[los¢ wydanych decyzji 1 zaswiadczen w 2016 roku

Lp. | Nazwa komorki | llo$é wydanych Ilos¢ los¢ projektow

organizacyjnej Zaswiadczen decyzji | Odwolan | Uchylen | Zarzadzen | Uchwal
Wjta Rady
Gminy

1. | Referat finansowy 143 1623 - - - 7
- wymiar podatkéw 69 1440 | - - - 1
-akcyza - 157 - - - -
- pomoc de mini mis 9 9 - - - -
-windykacja podatkowa | 65 13 - - - 2
-windykacja odpady | - - - - - 4
komunalne

2. | PNOS 130 131 2 1 30 26
-Wycinka drzew - 49 1 - 4 7
-srodowiskowe - 4 - - - -
-pozwolenia na budowe | 130 38 1 1
Zamodwienia publiczne | - - - - 24 10
Drogownictwo,geodezja | - 40 - - 2 g

3. | Administracyjno- 3 15 33 12
oswiatowy

4. | USC 121 8 - - 2 -
-usc 31 1 - - | -
-ewidencja ludnosci 90 7 - - 1 -




7. Ocena szkolen pracownikow

Wszyscy pracownicy na biezaco uzupelniaja wiedzg¢ poprzez samoksztalcenie, sledza
obowiazujace przepisy i inicjuja zmiany niezbedne w pracy. W zwigzku z powyzszym
nadgzaja za zmianami zachodzacymi w zakresie obstugi interesantow i
obowigzkowego ustawodawstwa.
Rozwoj kompetencji zawodowych w ramach doksztalcenia zawodowego
pozaszkolnego odbywal si¢ w minionym roku poprzez uczestnictwo w szkoleniach
(poswiadczenia szkolen do wgladu na poszczegdlnych stanowiskach pracy u oséb
uczestniczagcych w  szkoleniach natomiast rejestr znajduje si¢ w referacie
administracyjno -o$wiatowym).W Planie pracy na 2016 rok zatozono ze stosunek
pracownikow uczestniczacych w szkoleniach do ilosci pracownikéw zatrudnionych
wyniesie co najmniej 70%. Zalozenie udato sie zrealizowaé, bowiem na 21
zatrudnionych pracownikoéw w szkoleniah uczestniczylo 15 tj. 71,4%.
W tym: - 2 pracownikéw w 6 szkoleniach

- 1 pracownik w 5 szkoleniach

- 5 pracownikéw w 3 szkoleniach

- 2 pracownikow w 2 szkoleniach

- 5 pracownikow w 1 szkoleniu
W roku 2016 swoje kwalifikacje podwyzszylo 2 pracownikow uzyskujgc wyzsze
wyksztalcenie. Tylko 4 pracownikow nie posiada wyksztalcenia wyzszego ( 3 to
personel pomocniczy).

8. Zmiany kontekstu wewnetrznego i zewngtrznego

Dokumentacje¢ kontroli zarzadezej Urzedu stanowia akty normatywne wydawane przez
Kierownictwo, decyzje, postanowienia, polecenia stuzbowe, instrukcje, dokumenty
okreslajace  zakresy obowigzkéw, uprawnien 1 odpowiedzialnosci pracownikéw,
sprawozdawczo$¢ wewnetrzna i inne dokumenty wewnetrzne.

Sekretarz Gminy na podstawie zawiadomien komorek organizacyjnych na biezgco
aktualizowala wykaz dokumentéw do ktorych dostep majg wszyscy pracownicy UG-
zestawienie w zalaczeniu.

9. Ocena adekwatnosci zasobdw do realizacji procesow
1) Przestrzeganie wartosci etycznych.

Zasady etyczne dla pracownikow samorzadowych ., okreslajg przepisy odrebne, w
szczegbdlnosei: ustawa o pracownikach samorzadowych 1 kodeks postepowania
administracyjnego.

Standardy postgpowania pracownikéw UG w Trzebielinie w zwigzku z wykonywaniem przez
nich zadan publicznych okreslone zostaty Kodeksem Etycznym Pracownikow Urzedu Gminy ,
przyjetym Zarzgdzenie Nr 46 Wojta Gminy Trzebielino z dnia 01.11.2011roku . Zawiera zbior
zasad zachowania i sposobu postgpowania urz¢dnikéw. 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 2016 nie zaobserwowano naruszenia obowigzujacych norm etycznych. Pracownicy
przestrzegali zasad kodeksu etycznego przy wykonywaniu zadan. Nie wptywaly zadne skargi
czy wnioski zwigzane z tamaniem zasad etycznych przez pracownikow.



2) Kompetencje zawodowe.
Pracownicy Urzedu Gminy w Trzebielinie posiadajg wiedze, umiejetnosci i doswiadczenie
pozwalajace skutecznie i efektywnie wypetnia¢ zadania powierzone zakresem czynnosci i
obowigzkow.
Zasady zatrudniania okreslajg przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych. Proces
naboru na stanowiska pracy w Urzedzie Gminy prowadzi si¢ w sposob zapewniajacy wybor
najlepszego kandydata na dane stanowisko zgodnie z zasadami okreslonymi w Zarzgdzeniu
Nr31/2008 Wojta Gminy Trzebielino z dnia 01.08.2008 roku w sprawie Regulaminu naboru
na wolne stanowiska wrzednicze w Urzedzie Gminy Trzebielino (regulamin do wgladu u
Sekretarza Gminy).
W 2016 zorganizowano 1 otwarty i konkurencyjny nabér na stanowisko urzednicze (skarbnik
gminy), w ramach ktorych zatrudniono 1 osobg. Jednoczesnie w przypadku 1 osoby stosunek
pracy ulegl rozwiazaniu.

Zasady stuzby przygotowawczej dla pracownikéw podejmujacych po raz pierwszy prace na
stanowisku urzedniczym w Urzedzie Gminy okreslone sa zarzadzeniem 28/2009 Woijta
Gminy z dnia 16 czerwca 2008 roku. W Urzedzie Gminy nie byla prowadzona sluzba
przygotowawcza.

Pracownicy Urzedu Gminy w 2016 roku byli poddani kompleksowej ocenie wynikow pracy
pod katem realizacji zadan, przydatnosci zawodowej na dane stanowisko oraz mozliwosci
rozwojowych pracownika. Regulamin okresowych ocen pracownikow zostal wprowadzony
dnia 9 lipca 2007 roku ( zarzadzenie Nr 36/2007 Wojta Gminy Trzebielino w sprawie
wprowadzenia sposobu i trybu dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikéw Urzedu
Gminy Trzebielino zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych. Wszyscy pracownicy
uzyskali ocene pozytywna.

3) Struktura organizacyjna.

W ramach struktury organizacyjnej zostal wprowadzony Regulamin Organizacyjny
Zarzadzeniem Nr19/2012 Wéjta Gminy Trzebielino z dnia 29 lutego2012 ( zmiana
zarzadzeniem nr 26/2012 Wéjta Gminy z dnia 15.03.2012r i zarzadzeniem nr 122/2014 z
31.12.2014r. Oraz nr72/2015 z 24.07.2015r. oraz Nr 59/2016 z 06.06.2016 i nr 118/2016 z
dnia 30.12.2016r), ktory okresla zakres dzialania i zadania urzedu, organizacje urzedu, zasady
i tryb funkcjonowania Urzedu, podzial zadan i kompetencji pomiedzy kierownictwem
Urzedu, zadania 1 kompetencje poszczegélnych samodzielnych stanowisk pracy oraz zakres
upowaznien udzielonych pracownikom do zatatwiania spraw.

Struktura organizacyjna Urzedu Gminy:

a) Referaty 1 samodzielne stanowiska pracy, opisane w RO,

b) zakresy czynnosci, uprawnienia, upowaznienia.

Zakresy czynnosci oraz stosowne upowaznienia znajdujg si¢ w aktach osobowych
pracownikow sa aktualne i sporzadzane na biezgco. Ponadto zakresy czynnosci znajduja sie u
kierownikow referatow.

4) Delegowanie uprawnien.
Poszczegélni pracownicy posiadaja imienne zakresy czynnosci regulujace ich obowiagzki i
uprawnienia. Powierzone uprawnienia i obowiazki dokonywane sg wylacznie w formie
pisemnej i potwierdzone podpisem pracownika przyjmujgcego te uprawnienia i obowiazki.
Ponadto Wdjt Gminy pisemnie udzielil imiennych upowaznien pracownikom do wydawania



w jego imieniu decyzji administracyjnych oraz podpisywania tych decyzji (rejestr
upowaznien 1 pelnomocnictw do wgladu u Sekretarza Gminy). W Urzedzie Gminy
obowigzuje rowniez w tym zakresie ,,Regulamin Pracy” ustalajacy organizacje i porzadek w
procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki, z ktorymi kazdy pracownik ma
obowiazek sie zapoznac¢ (z poswiadczeniem do akt osobowych).

Regulamin znajduje si¢ do wgladu u Sekretarza Gminy.

10. Zarzadzanie 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 osob i podmiotow poprzez ich sprawng i kompetentng 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 1 zadan za rok 2016 wystepowato 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 2016 (Uchwata Rady Gminy Nr 96/XV/2015 z dnia 21 grudnia
2015);.

- Rocznym planie pracy Rady Gminy i poszczegolnych komisji.

-Planie Pracy Urzedu Gminy.

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 celéw 1 zadan Urzedu Gminy za rok 2016 znajduja
odzwierciedlenie w nast¢pujacych dokumentach, przyjmowanych przez Rade Gminy:

- protokotach Rady Gminy,

- sprawozdaniu z realizacji z planu pracy poszczegélnych komisji Rady Gminy,

- sprawozdaniach Wojta Gminy z dzialalnosci Urzedu Gminy,

- sprawozdaniu Wéjta 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 celow i zadan nastepuje poprzez kontrole wstepna, biezaca oraz
nastgpng. Jako $rodki zapobiegawcze stosowane sa kontrole zewnetrzne: R1O, 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. Reakcjg na ryzyko
beda uwagi wnoszone przez kontrolujgcych w protokotach z kontroli.

Ponadto monitorowanie realizacji celéw 1 zadan odbywa si¢ na stanowiskach pracy wg
unormowan zarzadzenia 32/2012 z 30 marca 2012 r. Szczegdlowe cele i zarzadzanie
ryzykiem w tym identyfikacje ryzyka, analize¢ ryzyka, reakcje na ryzyko okreslone zostaty
dodatkowo w ,, Rejestrze celow, ryzyka i reakcji na ryzyko” stanowiacym zalacznik 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- do 30.11.2016 roku.

Na 2016 rok sprzadzono rejestr ryzyk.- nie wystapila potrzeba podejmowania dodatkowych
dzialan w celu zmniejszenia ryzyka.

5) Mechanizmy kontroli

Mechanizmy kontroli to wszystkie dziatania majgce na celu ograniczenie ryzyk. W ich sktad
wchodza przepisy prawa i wszystkie wewnetrzne uregulowania zawarte w zarzadzeniach
wewnetrznych 1 uchwatach organu stanowiacego. W ramach tego systemu w Urzedzie Gminy
dzialajg: procedury wewnetrzne, regulaminy, instrukcje i wytyczne, protokoly z kontroli — do
wgladu u Sekretarza Gminy, ewidencja kontroli zewnetrznej - w ksiazce kontroli znajdujace;j
si¢ u Sekretarza Gminy.

11. Wyniki samooceny funkcjonowania kontroli zarzadczej

Wszyscy pracownicy Urzedu dokonali samooceny . Szczegdélowa analize samooceny
pracowniczej zawiera zalacznik do niniejszego raportu. Samoocena pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych i pracowniczych sporzadzana jest w formie
pisemnej w formie ankiety .

Poprzez udzial w procesie samooceny pracownicy zyskali realna szanse za zaangazowanie sie
w oceng pracy Urzedu, wskazanie tych obszarow dzialalnosci jednostki, ktére wymagaja
szczegolnej uwagi i wiekszych naktadow pracy w przysztosei.

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

12. Stan funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej.

1) Stan funkcjonowania systemu kontroli zarzadcze;j.
Dokumentacja dotyczaca zarzadzen Wéjta Gminy (jako organu gminy i kierownika urzedu)
znajduje si¢ u Sekretarza Gminy oraz na stronie BIP Gminy Trzebielino (jako organu gminy).
Zakresy obowigzkéw oraz indywidualne upowaznienia poszczegdlnych pracownikow
znajduja si¢ w teczkach osobowych pracownikéw oraz u Sekretarza Gminy. Dokumentacja z



kontroli zewngtrzne] znajduje si¢ na stanowiskach kontrolowanych pracownikoéw i u
Sekretarza Gminy, ktéry réwniez prowadzi ksigzke kontroli. Dokumentacja kontroli
zarzadczej znajduje si¢ u koordynatora kontroli zarzadczej — Sekretarza Gminy

W ramach dokumentacji kontroli zarzadczej wszyscy pracownicy zostali zapoznani (za
pisemnym potwierdzeniem) z zarzadzeniem Wojta Gminy w sprawie kontroli zarzqdczej oraz
procedury zarzgdzania ryzykiem oraz w sprawie powolania zespolu kontroli zarzgdczej,
Ksiegg Zarzgdzania i Kontroli Zarzadczej.

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

2) Ciaglos¢ dziatalnodci.
Nalezy zapewni¢ istnienie mechanizmow stuzacych utrzymaniu cigglosci dzialalnosci
jednostki sektora finanséw publicznych, wykorzystujac migdzy innymi wyniki analizy
ryzyka. Mechanizm niniejszy stuzy réwniez utrzymaniu cigglosei dzialalnosci poprzez
wyznaczenie 0sob pelnigcych zastgpstwo w trakcie nieobecnosci merytorycznego
pracownika. Podstawa realizacji sa stosowne upowaznienia oraz zapisy w zakresach
czynnosci pracownikow.

3) Ochrona zasobow.

Jako dowod ochrony zasobdw ludzkich w Urzedzie Gminy funkcjonuje ,,Regulamin Pracy w
Urzedzie Gminy Trzebielino” wprowadzony zarzadzeniem Woéjta Gminy Nr 1/2006 z dnia 5
stycznia 2006 r. - do stosowania przez wszystkich pracownikow. Dostep do zasobow
finansowych, materialnych 1 informatycznych maja wylgcznie osoby upowaznione.
Wprowadzone sa niezbgdne ograniczenia w formie hasel do komputeréw oraz hasel do
programéw niezbgdnych podczas pracy. Mechanizmy kontroli operacji finansowych ujete
zostaly w ,Instrukcji obiegu, kontrolii archiwizowania dowodow ksiegowych” oraz
Instrukcji w sprawie gospodarki kasowej” wprowadzonych zarzadzeniem Wéjta Gminy.
Czynnosci dokonywane podczas weryfikacji operacji gospodarczych ujete zostaly w polityce
rachunkowosci dla budzetu gminy Trzebielino oraz Urzedu Gminy w Trzebielinie przyjetej
zarzadzeniem Wojta Gminy Trzebielino z Zarzadzenie Nr 74/2010 Wojta Gminy Trzebielino
z dnia 10 grudnia 2010 roku w sprawie procedury kontroli finansowej oraz innych
wewnetrznych dokumentach usprawniajacych organizacje 1 funkcjonowanie Urzedu — w dniu
14.04.2016 roku zarzadzeniem nr 43/2016 Wojta Gminy Trzebielino wprowadzono nowe
zasady rachunkowosci dla budzetu Gminy Trzebielino oraz Urzedu Gminy w Trzebielinie.
Wspomniane dokumenty znajduja si¢ do wgladu u Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy
(finansowe).

4) Szczegdtowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych.
W Urzedzie Gminy istniejg nastgpujace mechanizmy kontroli:
- rzetelne i peilne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych,
- wszystkie operacje finansowe zatwierdzane sa w porozumieniu ze Skarbnikiem Gminy,
- istnieje podzial na obowigzki kluczowe,
- pracownicy stosuja si¢ do Instrukceji dotyczacej obiegu, kontroli i archiwizowania dowodow
ksiegowych obowigzujgcej w Urzedzie Gminy,
- pracownicy stosujg si¢ do zasad ujetych w polityce rachunkowosci.
Wojt Gminy zatwierdzit plan kontroli na 2016 rok — dostgpny u Sekretarza Gminy.
Tryb 1 zasady wykonywania dziatalnosci kontrolnej jest szczegélowo okreslony
Zarzadzeniem Nr 15 /2012 Wojta Gminy Trzebielino z dnia 7 maja 2012 roku (w sprawie
regulaminu przeprowadzania kontroli przez Urzad Gminy w Trzebielinie).



Nadzor nad wykonywaniem kontroli Wojt powierzyt Sekretarzowi Gminy.
Czynnosci  kontrolne  podejmowane byly przez upowaznionych  pracownikow
merytorycznych.. O wynikach kontroli Wjt informowany byl na biezgco.

5) Mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych.

Mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych majg na celu zapewnienie
bezpieczenstwa danych systeméw informatycznych, opisane zostaly w Polityki
bezpieczenstwa przetwarzania i danych osobowych , Instrukcji zarzadzania systemem
informatycznym stuzacym do przetwarzania danych osobowych, Instrukcji postgpowania w
sytuacji naruszania ochrony danych osobowych przyjetych Zarzqdzeniem Nri/2012 Wojta
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.: obowiazek
zabezpieczenia komputeréw hastami, sporzadzanie kopii bezpieczenstwa, dostgp do
systeméw tylko upowaznionych pracownikow, ograniczenie mozliwosci instalowania
prywatnego oprogramowania, zakaz uzywania oprogramowania bez waznej licencji.

13.Prognoza zmian mogacych wplyna¢ na ZSZ

Kierownictwo Urzedu Gminy dazy do tego, aby oceny systemu kontroli funkcjonujacego w
jednostce dokonywaé w sposob ciggly i systematyczny, a pojawiajace sig¢ problemy
rozwiazuje si¢ na biezgco. Osoby upowaznione do przeprowadzania kontroli zobowigzane sg
do biezacej oceny systemu kontroli zarzadczej. Wprowadzane zmiany do systemu kontroli
zarzadcze] wdrazane sa odrebnymi zarzadzeniami Wojta Gminy.

Whioski ze sposobu realizowania zadan stuzbowych sa wyciagane na biezaco.

14.Zalecenia dotyczgce doskonalenia systemu zarzadzania

System kontroli zarzgdczej] w 2016 roku w komérkach organizacyjnych Urzedu
Gminy spelnial swoje zadania , zapewnial w szczegdlnosci:
1) zgodno$¢ ich dziatalnosci z przepisami powszechnie obowigzujacego prawa oraz
przepisami i procedurami wewngtrznymi:
2) skutecznosc¢ i efektywnosci ich dziatania,
3) wiarygodnos$¢ sprawozdan, raportéw i informacji dotyczacych wszystkich aspektow
aktywnosci jednostek, w tym sytuacji finansowej jednostek:
4) ochrone wszelkich zasobow wykorzystywanych przez jednostki niezaleznie od tytulu
prawnego, w zwiazku z wykonywanymi zadaniami,
5) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postgpowania, w tym wynikajacych z
kodeksow etyki zawodowej, ktérej sygnatariuszami sg jednostki lub do przestrzegania ktorych
zobowigzuja odrgbne przepisy;
6) skuteczno$¢ i efektywnosé przeptywu informacji wewnatrz jednostki, miedzy jednostkami
organizacyjnymi Gminy a Urzedem Gminy oraz miedzy innymi podmiotami z otoczenia
zewnetrznego, w tym organami kontroli, ktére na podstawie posiadanych uprawnien moga
korzystaé¢ z informacji tego rodzaju;
7) zarzadzanie ryzykiem w sposéb skutecznie ograniczajacy prawdopodobienstwo
wystapienia zdarzen, ktére mogg spowodowac zagrozenie dla realizacji zadan 1 osiagnigcia
zamierzonych celow.



Niezbedne jest:

1. przeprowadzenie szkolenia z zakresu ochrony danych osobowych;
2.przeprowadzenie szkolenia z zakresu identyfikacji ryzyka
3.stosowac obowiazek przeprowadzania stuzby przygotowawczej,
4.przeprowadza¢ oceng pracownikéw co najmniej co 2 lata.

Zastrzezenia wskazane w niniejszym sprawozdaniu nie sa odstepstwem od pozadanego
poziomu i w zwigzku ze stalg ewaluacjg zadan i dazeniem do zwigkszenia efektywnosci
dzialania system kontroli zarzadczej wymaga stalego monitorowania i usprawniania.

Dla usprawnienia funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w jednostkach
organizacyjnych gminy jak i w Urzedzie Gminy, Zesp6t d.s. kontroli zarzadczej wnioskuje :
- zatwierdzenie raportu z przegladu zarzgdzania w 2016 roku ;
- zaakceptowanie propozycji wnioskow do przeprowadzenia w 20/]]‘&)
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