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ﬂ’ Przeglad zarzadzania odbywa sie na podstawie normy 9.3 ISO 9001:2015

—Ksiegi Zarzadzania ISO 9001 i kontroli zarzadczej

Przeglad systemu zarzgdzania obejmuje okres od 1 stycznia 2022 roku do 31 grudnia 2022
roku. Przeglad wykonywany jest przez Zespol 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 nast¢epujacych zagadnien:

Wyniki audytéw wewnetrznych.

Funkcjonowanie proceséw i zgodnosé uslug.
Status dzialan zapobiegawczych i korygujacych.
Stan funkcjonowania systemu kontroli zarzadcze;j.
Zalecen dotyczacych doskonalenia.

A

Wyniki z auditéow wewngtrznych
W dniach 16 stycznia 2023 roku przeprowadzono 4 audity wewngtrzne zgodnie z grafikiem auditow.
Auditowi poddane zostaty referaty i zagadnienia:

1) Administracyjno-oswiatowy: wydawanie zezwolen na sprzedaz alkoholu;

2) Referat finansowy- oplaty za odpady komunalne

3) PNOS — dotacje Gminy na likwidacje nieefektywnych zrédet ciepla

4) Kierownik USC — dotacje dla organizacji pozarzadowych

W trakcie przeprowadzonych auditow audytorzy nie wykazali w dokumentacji =z

przeprowadzonych auditéw spostrzezen niezgodnosci.

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

W 2022 roku badanie poziomu satysfakcji klientéw Urzgdu Gminy Trzebielino odbywalo si¢ w
okresie od stycznia do grudnia. Badanie odbywato si¢ w formie on-line oraz w wersji papierowe;.
Ogdlem zlozono 37 ankiet. Szczegotowy zapis z badania znajduje si¢ w raporcie z badania
satysfakcji klientow Urzedu Gminy Trzebielino w roku 2022.

Sposoéb organizacji przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskoéw w Urzedzie Gminy Trzebielino
odbywa sie 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 wnioskow. Ponadto
sprawy skarg i wnioskow reguluje zarzadzenie Wojta Gminy Trzebielino. Kazda skarga jest
rejestrowana w rejestrze skarg i wnioskow, ktory znajduje si¢ u Sekretarza Gminy. W 2022 roku do
Urzedu Gminy nie wplyneta zadna skarga dotyczaca postgpowania pracownikow Urzedu



2. Funkcjonowanie proceséw i zgodnos¢ ustug.

1) Whioski z kontroli wewnetrznych i zewnetrznych .

Wéijt Gminy Trzebielino zatwierdzit plan kontroli na rok 2022- dostepny u Sekretarza Gminy

( Pelnomocnika ds. Kontroli Zarzadczej). Tryb i zasady dokonywania dziatalnodci kontrolne;j jest
szczeg6lowo okreslony w zarzadzeniu Nr 15/2012 Woéjta Gminy Trzebielino z dnia 7 maja 2012
roku w sprawie przeprowadzania kontroli przez Urzad Gminy w Trzebielinie. Nadzo6r nad
przeprowadzeniem kontroli Wojt powierzyl Sekretarzowi Gminy.

W 2022 roku przeprowadzono w Urzedzie Gminy 7 planowych kontroli wewngtrznych, w tym
kontrole kasy, zgodnie z planem kontroli. Przeprowadzone kontrole nie wykazaty istnienia
nieprawidtowosci. Ponadto Inspektor Ochrony Danych przeprowadzil sprawdzenie roczne zgodnie z
planem sprawdzen.

Protokoly z przeprowadzonych kontroli stanowia zatacznik do niniejszego sprawozdania.
W 2022 roku w Urzedzie Gminy Trzebielino przeprowadzono 5 kontroli zewngtrznych, protokoty
zostaly udostepnione na BIP-ie.

2) Ocena realizacii celdw strategicznych i operacyjnych.

Misja Urzedu gminy oraz cele strategiczne i operacyjne okreslone zostaty w Planie Dziatalnosci
Urzedu Gminy Trzebielino na rok 2022. Cele strategiczne Gminy Trzebielino dotycza gléwnie
realizacji zadan inwestycyjnych. Cele dotyczace dzialalnosci Urzedu Gminy zostaly zrealizowane
na zalozonym poziomie.

3) Analiza funkcjonowania proceséw komunikacyinych.

Osoby zarzadzajace oraz wszyscy pracownicy Urzedu Gminy Trzebielino majg zapewniony dostgp
do niezbednych informacji potrzebnych do wykonywania swoich obowiazkéw. System komunikacji
pozwala na prawidlowy przeplyw 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 réznice w ocenie procesu
komunikacji. Z opinii kadry kierowniczej przebieg komunikacji jest prawidtowy zar6wno w
komoérkach jak i pomiedzy nimi, natomiast pracownicy wskazali zaburzenia w komunikacji.

Zasady komunikacji wewngtrznej winny zapewni¢ sprawne przekazywanie informacji
wewnatrz Urzedu oraz zapobiegaé niepotrzebnym powtérzeniom dziatan i zapewni¢ przekazywanie
pracownikom i klientom aktualnych informacji dotyczacych realizowanych zadan i zatatwianych
spraw.

Ustanowione procesy komunikacyjne polegaja na:

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

2) Prowadzeniu bezposrednich rozmow z pracownikami Urzedu;

3) Organizowaniu szkolen;

4) Telefonicznym przekazywaniu informacji, dzieki bezptatnym polaczeniom wewnatrz urz¢du;

5) Posiedzenia zespotu ds. kontroli zarzadczej.

6) Spotkan i narad pracowniczych.



Przebieg proceséw komunikacji jest dokumentowany w formie protokotéw z posiedzen i narad,
zapis6w elektronicznych. Za dokumentowanie komunikacji wewngtrznej odpowiedzialni s3 jej
organizatorzy.

Kierownicy referatow i pracownicy posiadaja bezposredni dostep do zrédla przepisow

prawnych podczas realizacji zadaf, ktorym jest system InforLex oraz do wykazu zadan i przepisow

prawnych obowigzujacych dla referatow i stanowisk pracy.

Cele i zadania urzedu Gminy na dany rok komunikowane byly pracownikom w nastgpujgcy

sposob:
1) Poprzez przekazanie w formie pisemne;j i elektroniczne;j;
2) Ustnie.

W celu zapewnienia prawidtowej komunikacji z klientami informacje s zamieszczane:
a) Na tablicach ogloszen wewnatrz budynku Urzedu i na zewnatrz (solectwa);
b) Na podmiotowej stronie Biuletynu Informacji Publicznej;
¢) Na stronie internetowej Gminy;
d) W prasie lokalne;j.

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

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

2) Wspolpraca z mediami;

3) Strona internetowa Gminy;

4) Biuletyn Informacji Publicznej;

5) Zebrania wigjskie;

6) Konsultacje spoleczne;

7) Tablice ogloszen w sotectwach;

8) Przyjmowanie interesantow;

9) Przekazywanie sprawozdan do GUS i RIO;

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

Zamowien Publicznych.

3) Ocena sposobu realizacji procesow.

Tlo$é wydanych decyzji, zaswiadczen, projektow zarzadzen i uchwatl w 2022 roku

L | Referat/zadanie [los¢ wydanych Ilosé Ilo$¢ projektow
Zaswi | Decyzji | Odwolan | Uchylen | Zarzadzen | Uchwal
adcze Wojta RG
n

1. | Referat Finansowy 53 1795 0 - 27 14
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-funkcjonowanie rady gminy | - - - - 1 4
-dzialalnos¢ organizacji - - - - 4 1
pozarzadowych

-sprawy soleckie - - - - - 1
-bezpieczenstwo, ochrona - - - - 2 -
zdrowia

-promocja gminy - - - - - -
-sprawy obronne, obrona cywilna | - - - - 2 -
i zarzadzanie kryzysowe

-o$wiata, kultura - - - - 15 -
-pomoc spoteczna - - - - 10 3
OP do lat 3

-funkcjonowanie Urzedu - - - - 6 1
Gminy

5) Ocena szkolen pracownikow:

Rozwdj kompetencji zawodowych odbywat sie poprzez szkolenia zawodowe pracownikéw. Z uwagi
na sytuacje epidemiologiczng kraju wigkszos¢ szkolen odbywata sie on-line w formie webinariow.
Pracownicy uczestniczyli tacznie w 74szkoleniach ( dane dotycza wszystkich szkolen, na ktore
wyjezdzali pracownicy Urzedu, w ramach swoich obowiazkow stuzbowych oraz szkolert odbywanych
on-line) - poswiadczenia szkoler do wgladu na poszczegdInych stanowiskach pracy, natomiast rejestr
znajduje sie w referacie administracyjno-oswiatowym w sekretariacie. Ponadto wszyscy pracownicy
na biezaco uzupetniajg wiedze poprzez samoksztatcenie, $ledza obowigzujace przepisy i inicjuja
zmiany niezbedne w pracy. W zwigzku z powyzszym nadazajg za zmianami zachodzgcymi w zakresie
obstugi interesantéw i obowigzkowego ustawodawstwa.

W planie pracy zatozono, e stosunek pracownikéw uczestniczacych w szkoleniach wyniesie co
najmniej 70%. Zatozenie to udato sie¢ zrealizowaé na wyzszym poziomie- 81,8%, bowiem na 22
zatrudnionych pracownikow 19 uczestniczyto w szkoleniach.

Szczegbtowo przedstawia to zestawienie:

Liczba Liczba pracownikéw
szkolen
6 2
5 5
4 5
3 4
2 2
1 1




6) Zmiany kontekstu wewnetrznego i zewnetrznego.

Dokumentacje kontroli zarzadczej Urzedu gminy stanowig akty normatywne wydawane przez
Kierownictwo, decyzje, postanowienia, polecenia stuzbowe, instrukcje, zarzadzenia, zakresy
obowigzkéw uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow, sprawozdawczo$¢ wewnetrzna i inne
dokumenty dotyczace funkcjonowania wewngtrznego. Dokumentacja jest aktualizowana na biezgco
w miare zmian w strukturach wewnetrznych i wymogdéw prawnych.

Zestawienie w zalgczeniu.

7) Ocena adekwatnosci zasoboéw do realizacji procesow.

1) Przestrzeganie wartosci etycznych.
Zasady etyczne dla pracownikéw samorzadowych okreslaja przepisy odrebne, w szczegélnosci
ustawa o pracownikach samorzadowych i kodeks postgpowania administracyjnego.
Standardy postepowania pracownikéw Urzedu Gminy Trzebielino w zwigzku z wykonywaniem
przez nich zadan publicznych okreslone zostaly Kodeksem Etycznym Pracownikow Urzedu gminy
Trzebielino przyjetym zarzadzeniem nr 46/2011 Wojta Gminy Trzebielino z dnia 01.11.2011 roku.
Zawiera on zbi6r zasad zachowania i sposobu postgpowania urzednikow. Kazdy pracownik Urzedu
Gminy zapoznat si¢ z w/w kodeksem oraz zlozy! w tym zakresie stosowne oswiadczenie ( do wgladu
u Sekretarza ).
W roku 2022 nie zaobserwowano naruszenia obowigzujacych norm etycznych. Pracownicy
przestrzegali zasad kodeksu etycznego przy wykonywaniu zadan. Nie wplynely zadne skargi czy
wnioski zwigzane z lamaniem zasad etycznych przez pracownikow.

2) Kompetencje zawodowe.

Pracownicy Urzedu Gminu posiadaja wiedze, umiejetnosci i doswiadczenie pozwalajace skutecznie i
efektywnie wypetnia¢ zadania powierzone zakresem czynnosci i obowiazkéw. 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 2022 roku ogtoszono jeden nabér pracowniczy na stanowisko referenta w referacie finansowym.
W wyniku naboru zatrudniono pracownika.

Zasady stuzby przygotowawczej dla pracownikdéw podejmujacych po raz pierwszy pracg na
stanowisku urzedniczym uregulowane sa zarzadzeniem nr 29/2009 Wéjta gminy Trzebielino z dnia
15.06.2009 roku. W 2022 roku nie wystapita potrzeba przeprowadzania stuzby przygotowawczej
poniewaz pracownik zatrudniony w wyniku naboru byt juz wczesniej pracownikiem samorzadowym.

3) Struktura organizacyjna

W 2022 roku zastosowanie miat regulamin organizacyjny wprowadzony zarzgdzeniem Wéjta Gminy
Trzebielino nr 106/2020 z dnia 31.12.2020r.

4) Delegowanie uprawnien.
Poszczegblni pracownicy posiadaja imienne zakresy czynnosci regulujace ich obowiazki i
uprawnienia. Powierzone uprawnienia i obowiazki dokonywane sa wylacznie w formie pisemnej i



potwierdzone podpisem pracownika przyjmujgcego te uprawnienia i obowigzki. Ponadto Wojt
Gminy udzielit pisemnie pracownikom upowaznien: do dziatania w jego imieniu - rejestr upowaznieni
prowadzony na mocy zarzadzenia Wojta Gminy Trzebielino do wgladu u Sekretarza.

3. Status dzialan zapobiegawczych i korygujacych.

1) Zarzadzanie ryzykiem

a) Misja

Misjg Urzedu Gminy Trzebielino jest realizacja ustug publicznych zaspokajajacych potrzeby
indywidualne i zbiorowe mieszkancéw Gminy Trzebielino oraz innych os6b i podmiotow poprzez
ich sprawng i kompetentng obstuge zgodng z procedurami i aktami prawnymi.

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

b) Okreslenie celéw i zadan, monitorowanie i ocena realizacji.

Cele i zadania na Gminy Trzebielino i Urzgdu Gminy Trzebielino na kazdy rok sg okreslane w
formie pisemne;j.

e Okreslenie celow i zadan na 2022 rok nastapilo na podstawie:

e Strategii Rozwoju Gminy;

e Wicloletniej Prognozy Finansowej;

e Budzetu Gminy na rok 2022

e Rocznym planie pracy Rady Gminy i jej komisji;

e Planie pracy Urzedu Gminy;

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

¢) Mierniki.

Sprawozdanie z realizacji celow i zadan Urzgdu za rok 2022 znajduja odzwierciedlenie w
nastepujacych dokumentach, przyjmowanych przez Rade Gminy:

e protokotach Rady Gminy;

e sprawozdanie z realizacji z planu pracy poszczegdlnych komisji Rady Gminy;

e sprawozdaniach Wéjta Gminy z dziatalnosci Urzedu;

e sprawozdaniu Wojta z realizacji budzetu,-

e protokolach 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) Identyfikacja i analiza ryzyka oraz reakcja na ryzyko.

W Urzedzie Gminy sporzadzona zostata dokumentacja bedaca wynikiem identyfikacji ryzyka
i analizy ryzyka na 2022 rok. Przy identyfikacji ryzyka rozwazane byly czynniki sprzyjajace



wystapieniu ryzyka o charakterze finansowym i niefinansowym, Ryzyko niezrealizowania celow lub
zrealizowania ich niezgodnie z obowigzujacymi przepisami zostalo rowniez opisane w dokumentach
z przeprowadzonych w Urzedzie Gminy kontroli zewnetrznych. Ocena realizacji celéw i zadan
nastepuje poprzez kontrole wstepng, biezacg oraz nastgpna. Reakcja na ryzyko sa uwagi wnoszone
przez kontrolujacych w protokotach z kontroli.

Monitorowanie realizacji celéw i zadan odbywa si¢ rowniez na stanowiskach pracy wg unormowari
zawartych w zarzadzeniu nr 32/2012 z 30 marca 2012 roku i Ksigdze Zarzadzania.

Szczegélowe cele i zarzadzanie ryzykiem, w tym identyfikacja ryzyka, analiz¢ ryzyka, reakcj¢ na
ryzyko okre$lone zostaly dodatkowo w ,rejestrze celow, ryzyka i reakcji na ryzyko” stanowigcym
zalacznik do zarzadzenia Wéjta Gminy nr 89/2013 z dnia 06 listopada 2013 roku w sprawie procedury
zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy Trzebielino. W 2022 roku dziatania niwelujgce ewentualne
ryzyko prowadzone byly na biezgco, szczegblnie w zakresie spraw finansowych tj. dochodoéw i
wydatkéw Gminy. Pomimo trudnej sytuacji ekonomicznej i wysokiej inflacji nie wystapita potrzeba
podejmowania dodatkowych dzialan w celu zmniejszenia ryzyka. Ocena ustna zidentyfikowanego
ryzyka byla dokonywana przede wszystkim przez Wojta Gminy, Sekretarza i Skarbnika oraz
kierownikow referatow w zakresie podleglych im spraw i dzialan biezacych. Omawiano na
spotkaniach w razie potrzeby identyfikacji ryzyka zwiazanego z poszczeg6lnymi celami i zadaniami
realizowanymi przez Urzad Gminy. Wnioski z identyfikacji ryzyka zwigzanego z poszczegélnymi
celami i zadaniami moga postuzyé jako materiat szkoleniowy dla pracownikéw. Wysoki stopien
inflacji i sytuacji politycznej spowodowal koniecznosé¢ stalego monitorowania finanséw z uwagi na
zmniejszenie dochodéw Gminy i wzrost kosztéw funkcjonowania . Nie wystagpito jednak powazne
zaburzenie w funkcjonowaniu Urzedu Gminy.

e) Mechanizmy kontroli

Mechanizmy kontroli to wszystkie podejmowane dzialania majace na celu ograniczanie ryzyk.
W ich sktad wchodzg przepisy prawa i wszystkie wewnetrzne uregulowania zawarte w zarzadzeniach
regulujacych wewnetrzne funkcjonowanie jednostki i uchwatach organu stanowigcego. W ramach
tego systemu w Urzedzie Gminy dzialaja: procedury wewnetrzne, regulaminy, instrukcje, protokoty
z kontroli i wystgpienia pokontrolne — do wgladu u sekretarza Gminy, ewidencja kontroli zewngtrzne;
— w ksigzce kontroli dostgpnej u sekretarza Gminy.
Sprawozdanie z realizacji planu kontroli wewngtrznej za rok 2022 w zatgczeniu.

2) Wyniki samooceny funkcionowania kontroli zarzqgdczej.

Wszyscy pracownicy Urzegdu Gminy dokonali samooceny. Samoocena jest dokonywana w
podziale na kadre kierownicza oraz pracownikéow. Powyzszy podzial wynika z réznych zakresow
odpowiedzialnosci . 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 wymagaja szczeg6lnej uwagi i dziatan usprawniajacych ich
funkcjonowanie. Analiza zgormadzonych kwestionariuszy jest jednym z elementéw oceny
funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w wymaganych standardach.

Posumowanie dokonanej samooceny poszczeg6lnych grup stanowi zatacznik do niniejszego raportu.



5. Stan funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej.

4) Stan funkcjonowania kontroli zarzqdczej w 2022 roku

Dokumentacja dotyczaca zarzadzenh Woéjta Gminy (jako organu Gminy i kierownika Urzedu
Gminy) znajduje sie w sekretariacie a takze na biezaco jest umieszczana na stronie BIP Gminy
Trzebielino.
Zakresy obowigzkéw  oraz indywidualne upowaznienia poszczegdlnych pracownikow sg
aktualizowane na biezaco i znajdujg si¢ w teczkach osobowych pracownikéw oraz u Sekretarza
Gminy. Dokumentacja z kontroli zewngtrznych znajduje si¢ na stanowiskach kontrolowanych
pracownikéw i u Sekretarza Gminy. Ksiazka kontroli znajduje si¢ u sekretarza Gminy.

5) Cigglosé¢ dzialalnosci.

W celu zapewnienia cigglosci dziatalnosci w wigkszosci zostaly okreslone zastgpstwa pracownicze
w trakcie nieobecnodci merytorycznego pracownika. Podstawa realizacji sg 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 majg wylgcznie osoby
upowaznione. Dokumentacja wytworzona na stanowiskach pracy przechowywana jest w zamknigtych
szafach. Stosowana jest zasada tzw. ,.czystego biurka”. Wprowadzono Polityk¢ Bezpieczenstwa
Danych Osobowych oraz Instrukcje Zarzadzania Systemami Informatycznymi dostosowang do
obecnie obowigzujacych przepisow (RODO) stuzacymi do przetwarzania danych osobowych w
Urzedzie Gminy Trzebielino. Dokonano wyboru Inspektora Ochrony Danych i Administratora
Systemu Informatycznego wraz z wyznaczeniem zakresu dzialania.

W grudniu 2022 roku zespot ztozony z Inspektora Ochrony Danych i Administratora Systemu
Informatycznego dokonal 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 — Wéjta Gminy Trzebielino - nie stwierdzono
uchybien.

Mechanizmy kontroli finansowych ujete zostaly w: ,Instrukcji obiegu, kontroli i
archiwizowania dowodéw ksiegowych”, ,, Instrukcji w sprawie gospodarki kasowej” wprowadzonych
zarzadzeniami Wojta Gminy. Czynnosci dokonywane podczas weryfikacji operacji gospodarczych
ujete zostaly polityce rachunkowosci wprowadzonej przez Wojta Gminy Trzebielino zarzagdzeniem nr
43/2016 dnia 14 kwietnia 2016 roku.

4) Szezeedlowe mechanizmy kontroli dotvezgce 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 sie u referenta ds. obslugi sekretariatu;



b) rejestr faktur, do ktérego s wpisywane wszystkie wplywajace zobowigzania finansowe i nadawany
jest numer oraz oznaczana data wplywu.
W celu zapewnienia wlasciwego wykonywania operacji finansowych jak i gospodarczych stosuje sig:
e 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 i Skarbnika Gminy;
e podziat obowigzkow kluczowych ;
Wojt Gminy Trzebielino zatwierdzit plan kontroli na rok 2022 - dostgpny u Sekretarza Gminy
(Pelnomocnika ds. Kontroli Zarzadczej). Tryb i zasady dokonywania dzialalnosci kontrolnej jest
szczegdlowo okreslony w zarzadzeniu Nr 15/2012 Wojta Gminy Trzebielino z dnia 7 maja 2012 roku
w sprawie przeprowadzania kontroli przez Urzad Gminy w Trzebielinie. Nadzér nad
przeprowadzeniem kontroli Wéjt powierzyt Sekretarzowi Gminy.
Protokoly z przeprowadzonych kontroli stanowig zalacznik do niniejszego sprawozdania.

5) Mechanizmy kontroli dotvczace systemow informatycznych.

Mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych majg na celu zapewnienie
bezpieczenstwa danych znajdujgcych sie w systemach informatycznych Urzedu Gminy.
Obowiazujace zasady opisane zostaly w Instrukcji Zarzadzania Systemami Informatycznymi
shuzacymi do przetwarzania danych osobowych w Urz¢dzie Gminy Trzebielino. Nadzor nad
prawidlowym zabezpieczaniem zasobéw informatycznych powierzono Administratorowi Systemow
Informatycznych i Inspektorowi Ochrony Danych.

6) Stan funkcionowania systemu kontroli zarzadczej.

System kontroli zarzadczej w 2022 roku zaréwno w komorkach organizacyjnych Urzedu
Gminy jak i jednostkach organizacyjnych Gminy spelniat swoje zadania i zapewniat w
szczegblnosci:

> Zgodno$é dzialalnosci z przepisami powszechnie obowigzujacego prawa oraz przepisami i
procedurami wewnetrznymi;

» Skutecznos$¢ i efektywnos¢ ich dzialania;

» Wiarygodno$é sprawozdan, raportéw 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 wynikajgcych z kodeksu
etyki zawodowej, ktorej sygnatariuszami sg jednostki lub do przestrzegania ktérych
zobowiazujg odrgbne przepisy;

» Zarzadzanie ryzykiem w sposéb skutecznie ograniczajacy prawdopodobienstwo wystgpienia
zdarzefi, ktére moga spowodowaé zagrozenie realizacji zadaf i osiggniecia zamierzonych
celow.



6. Zalecenia dotyczace doskonalenia.

Przyjeta Polityka jakosci Urzedu Gminy Trzebielino zawiera zobowigzanie do spetnienia
wymagan odnosnie cigglego doskonalenia si¢. Doskonalenie proceséw odbywa si¢ na zasadzie
wprowadzania nowych rozwigzaf w zakresie obstugi — miedzy innymi wdrazania nowych ustug
obstugi klienta, usprawnianie kanatéw informacyjnych wewnetrznych i zewnetrznych, szeroko
rozumiang edukacje spoleczng oraz systematyczne prowadzenie szkolen wewngtrznych. Realizacje
powyzszych dzialan opisujg przyjete procedury wewnetrzne, regulamin pracy, Regulamin
organizacyjny oraz procedury zarzadzania ryzykiem, ktére dostarczajg metod monitorowania
biezacej dziatalnosci Urzedu Gminy i biezacego nadzoru realizacji zadan wrazliwych. Powstajace
zapisy z procesu zarzadzania ryzykiem dostarczajg informacji o zagrozeniach i mozliwych zadaniach
— narzedziach przeciwdzialania.

Ciagle doskonalenie jest realizowane na podstawie biezacej analizy celéw dotyczacych jakosci,
wynikéw audytow i podejmowanych dziatan korygujgcych.

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

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

2) doskonalenie skutecznosci komunikacji w referatach i pomigdzy nimi;

3) doskonalenie ustlug w powigzaniu z wymaganiami klienta;

4) skuteczno$¢ i efektywnosé przeptywu komunikacji wewnatrz jednostki, migdzy
jednostkami organizacyjnymi Gminy a Urzgdem Gminy.

Zastrzezenia wskazane w niniejszym przegladzie zarzadzania nie sa odstgpstwem od
pozadanego poziomu i w zwiazku ze stala ewaluacja zadan i cigglym doskonaleniem efektywnosci

dziatania, system kontroli zarzadczej 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
2022 rok oraz zatwierdzenie propozycji wnioskow do przeprowadzenia w roku 2023.
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