SPRAWOZDANIE Z FUNKCJONOWANIA KONTROLI ZARZADCZE)
W ROKU 2023
w Gminie Btedéw

W celu wdrozenia Standardow kontroli zarzadezej dla sektora finansow publicznych
w Urzgdzie Gminy w Bledowie zgodnie z art. 68 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r.
(tj. Dz.U. 22023 r. poz. 1270 ze zm.) kontrole zarzadczg w jednostkach sektora finanséw
publicznych stanowi ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celdw i zadan
W sposob igodlly z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy. Zapewnienie
funkcjonowania skutecznej, efektywnej i adekwatnej kontroli zarzadczej, stosownie do

tresci art. 69 ust. 1 pkt. 3 ustawy, nalezy do kierownika Jednostki sektora finansow

publicznych.

Procedury i przepisy zwigzane z kontrolg zarzadcza wprowadzono w celu uzyskania
przekonania, ze:

* Dzialalnos¢ jednostki przebiega zgodnie z przepisami prawa i wewnqtrznyml
procedurami, -

* Dzialania sg skuteczne i efektywne,

* Sporzgdzane sprawozdania sg wiarygodne,

» Zabezpieczona jest ochrona zasobéw jednostki,

* Zasady etyczne sa przestrzegane i promowane,

* Skutecznie i efektywnie funkcjonuje przeptyw informacji,

e Funkcjonowalo zarzadzanie ryzykiem.

Procedury w zakresie kontroli  zarzadczej wprowadzonej w  Gminie Bledéw oparto na
Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009r. w sprawie standardéw

kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych
(Dz. Urz. MF nr 15, poz. 84).

Kontrola zarzadeza w Urzedzie sklada sie z pieciu wzajemnie powigzanych elementow:
1) Srodowiska wewnetrznego ;

2) Celéw i zarzadzania ryzykiem;



3) Czynnosci /mechanizméw kontrolnych;
4) Informacji i komunikacji;

5) Monitoringu i oceny

Organizacja kontroli zarzadczej w Gminie Bledow ustalona zostala na mocy Zarzadzenia
Nr 9.2018 z dnia 31 stycznia 2018 roku w sprawie zmiany zarzadzenia Nr 2.2017

W sprawie wprowadzenia systemu kontroli zarzadcezej w Gminie Bledéw.

1) SRODOWISKO WEWNETRZNE

1. Przestrzeganie warto$ci etycznych.

Zasady etyczne dla pracownikéw Urzgdu  Gminy w Bledowie okreéla Zarzadzenie
Nr 7.2020 Wojta Gminy Bledéw z dnia 25 lutego 2020 roku w sprawie wprowadzenia
Kodeksu Etyki Pracownika Samorzadowego Urzedu Gminy w Bledowie, ktore zawiera
zbior zasad zachowania i spos6b postgpowania pracownikéw. W 2023 roku nie

zaobserwowano naruszenia obowigzujacych norm etycznych.

Osoby zarzadzajace oraz pracownicy, $wiadomi wartodci etycznych przyjetych w Urzedzie

przestrzegajg ich przy wykonywaniu powierzonych zadan .

Nie wplynely skargi zwiazane z tamaniem zasad etycznych przez pracownikéw.

2. Kompetencje zawodowe

Pracownicy Urzedu Gminy w Bledowie posiadajg wiedze, umiejetnosci pozwalajace
skutecznie i éfektywnie wypetniaé¢ zadania powierzone zakresem czynnosci i obowigzkdw.
Wszyscy pracownicy na biezaco uzupelniajg wiedz¢ poprzez samoksztalcenie, $ledza
obowiazujace przepisy. Pracownicy Urzgdu korzystaja tez na biezaco z konsultacji

prawnych z radecg prawnym. W 2023 roku Urzad Gminy w Bledowie poniést wydatki na

szkolenia pracownikéw w kwocie 20.663 zi.
Do podstawowych obowiazkéw pracownika samorzadowego nalezy w szczegolnoSci:
* przestrzeganie Konstytucji Rzeczpospolite] Polskiej i innych przepiséw prawa,

e dbalos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz 0 srodki publiczne, z

unglg;dnieniem interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli,



wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnienie
dokumentéw znajdujgcych si¢ w posiadaniu jednostki, w ktorej pracownik jest

zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania,
zachowanie tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,

podwladnymi oraz wspétpracownikami,

zachowanie si¢ z godnoscia w miejscu pracy i poza nim,
przestrzeganie dyscypliny pracy,

stale podnoszenie umiejgtnosci i kwalifikacji zawodowych.

Zasady zatrudnienia okreslaja przepisy o pracownikach samorzadowych. Proces

naboru na stanowiska pracy w Urzedzie Gminy prowadzi si¢ W sposob zapewniajgcy wybor

najlepszego kandydata na dane stanowisko zgodnie z Zarzgdzeniem Nr 39.2018

Wéjta Gminy Bledéw z dnia 31 lipca 2018 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu

naboru na wolne stanowiska urzednicze i kierownicze stanowisko urz¢dnicze w Urzedzie

Gminy w Bledowie.

W 2023 roku w Urzgdzie Gminy w Bledowie przeprowadzono 3 nabory w drodze konkursu

na:

3

wolne stanowiska urzednicze:
podinspektor w Referacie Inwestycji, Zamowien Publicznych i Ochrony Srodowiska
podinspektor w Referacie Rady, Kadr, Plac i Spraw Obronnych

podinspektor w Referacie Obstugi Administracyjno — Informatycznej i Rozwoju

Struktura organizacyjna

Strukture organizacyjng okresla Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Bledowie

stanowigcy  zalgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 68.2022 Wojta Gminy Bledow

z dnia 21 listopada 2022 roku w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu

Gminy w Biqdéw.



Struktura  Urzgdu Gminy jest adekwatna do wielkosci i charakteru realizowanych przez

Urzad zadan.

Urzad dziala w oparciu o zasady:

a) praworzadnosci

b) pelnienia stuzebnej roli wobec spotecznosci lokalnej

¢) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym

d) podziatu zadan migdzy kierownictwo urzedu, poszcze g0lne referaty i stanowiska pracy,

€) wzajemnego wspdldzialania mi¢dzy referatami, wspdlpracy z jednostkami
organizacyjnymi gminy i jednostkami pomocniczymi gminy.

W strukturze organizacyjnej Urzedu wyodrebnia si¢ nastepujace jednostki
organizacyjne:

1) Referat Obstugi Administracyjno — Informatycznej i Rozwoju
2) Referat. Finansowy

3) Referat Rolnictwa Infrastruktury i Gospodarki Komunalnej

4) Referat Budzetowy

5) Referat Rady i Ptac i Spraw Spolecznych

6) Urzad Stanu Cywilnego

Uszczegolowieniem Regulaminu organizacyjnego sa zakresy czynnosci pracownikéw, ktore
sa na biezaco aktualizowane i znajdujg si¢ w aktach osobowych. Kazdy pracownik

wlasnorgcznie potwierdza przyjecie zakresu obowiazkdw. .

4. Delegowanie uprawnien.

Poszczegolni pracownicy zatrudnieni w urzedzie posiadajg aktualne zakresy czynnosci
regulujgce ich obowigzki i uprawnienia. Powierzone uprawnienia i obowiazki dokonywane
sa wylacznie w formie pisemnej i potwierdzone podpisem pracownika przyjmujacego te

uprawnienia i obowigzki. Ponadto Wéjt Gminy Bledow pisemnie udzielit upowaznienia



okreslonym pracownikom do wykonywania okreslonych czynnosci np.: podpisywania

okreslonych dokumentow.

W Urzgdzie Gminy Bledow prowadzi sie rejestr wszystkich upowaznien zarowno dla

pracownikéw Urzedu, jak i dla kierownikéw jednostek organizacyjnych.

2) Celei zarzadzanie ryzykiem

1. Misje, cele i zadania.

Urzad Gminy jest jednostkg budzetows, przy pomocy ktérej Wéjt realizuje okreslone
ustawami zadania, ktore majg charakter zadan wlasnych, zleconych z zakresu administracji
rzadowej na mocy ustaw, zadan powierzonych na podstawie porozumien zawartych przez
gming oraz zadan wynikajacych z uchwal Rady Gminy Bledow i Zarzadzen Wojta Gminy.
Zatem misjg Urzedu Gminy w Bledowie jako urzedu jest dzialanie na rzecz mieszkancéw

1 zaspokojenie ich potrzeb.
Realizacja zadan i celow oparta jest o zadania zawarte w:
e Programie Ochrony Srodowiska dla Gminy Bledow

* Programie opieki na zwierzgtami bezpanskimi i zapobiegania bezdomnosci zwierzat na

terenie Gminy Bledow

* Programie usuwania azbestu i wyroboéw zawierajacych azbest z terenu Gminy Bledow

Wieloletniej Prognozie Finansowej,

e . Budzecie Gminy na 2023 rok

* Biezgcej pracy pracownikéw na poszczegdlnych stanowiskach w ramach wykonywania

swoich obowigzkow
Ponadto cele i zadania Urzedu Gminy wynikajg z ustawy o samorzadzie gminnym.

Priorytetem w 2023 roku byta realizacja zadan inwestycyjnych przyjetych do budzetu
Gminy na ten rok. Plan wydatkéw majatkowych na 2023 rok wynosit 7.094.986,66 zi,
natomiast wykonanie wydatkéw na dzien 31.12.2023r. wyniosto 5.690.609,72 z. Biorac
pod uwage zalozenia planu finansowego na poczatku roku i jego realizacje na koniec roku

mozna stwierdzi¢, iz zadania te w wigkszo$ci zostaly wykonane zgodnie z planem.



Sprawozdania z realizacji celow i zadah znajdujg swoje odzwierciedlenie w nastepujacych
dokumentach:

* wsprawozdaniu z realizacji budzetu za rok 2023r,

* w sprawozdaniu z oceny realizacji celéw i zadan za rok 2023 sktadanych przez
kierownikow komorek organizacyjnych oraz samodzielne stanowiska pracownicze.

2. Identyfikacja i analiza ryzyka oraz reakcja na ryzyko.

Szczegdtowe procedury zarzadzania ryzykiem, w tym identyfikacja, analiza i reakcja na
zidentyfikowane ryzyko zostalo opisane w Zarzadzeniu Nr 4.2017 Woéjta Gminy Bi@d(’)w_ z

dnia 3 stycznia 2017r. w sprawie zarzadzenia ryzykiem w Urzedzie Gminy Bledow.

Celem zarzadzania ryzykiem jest poprawa jakosci, sprawnosci i efektywnodei zarzadzania
we  wszystkich  obszarach, usprawnienie procesu planowania, zwiekszenie
prawdopodobienistwa  realizacji zadan i  osiagania zakladanych celdéw, zapewnienie
odpowiednich mechanizméw kontroli zarzadczej  oraz ograniczenie ewentualnych
negatywnych skutkéw zdarzen do akceptowalnego poziomu, w szczegdlnosci w zakresie
efektywnego zarzadzania zasobami, zapewnienie ochrony majgtku i .efektywnoéci

finansowej oraz ochrony wizerunku Urzedu.

Proces zarzgdzania ryzykiem obejmuje biezace zarzadzanie ryzykiem w referatach 1 na

wszystkich stanowiskach Urzedu,

Dokumentem, w ktorym kierownicy referatéw i samodzielne stanowiska pracownicze
przedstawiajg wyniki analizy wraz z propozycja przeciwdziatania ryzyku jest arkusz oceny

ryzyka.

Ocena realizacji zadan i celow w trakcie roku budzetowego nastgpuje réwniez przez
kontrole zewnetrzne. Kontrole zewnetrzne sa przeprowadzane przez Regionalng Izbe
Obrachunkowa, Najwyzsza Izbe Kontroli, Urzad Marszalkowski, Urzad Wojewddzki, Zaktad
Ubezpieczen Spotecznych, Urzad Skarbowy itp. W 2023 roku w Urzedzie Gminy w

Bledowie byly przeprowadzone kontrole zewnetrzne :



» Wojewoda Mazowiecki - kontrola problemowa z zakresu administracji rzadowej w
przedmiocie dziatalnosci ~ Urzgdu Stanu Cywilnego przeprowadzona w dniach

21.06.2023r. -04.07.2023r,

CzynnoS$ci /mechanizméw kontrolnych

Zgodnie z Zarzadzeniem Nr 3.2023 Wéjta Gminy Bledéw z dnia 25.01.2023r. przyjeto
plan kontroli na 2023 rok w Urzedzie Gminy Bledéw i jednostkach organizacyjnych
Gminy Bledow.

* W dniach 09.08.2023r. — 30.11.2023r. przeprowadzono kontrole w Publicznej Szkole
Podstawowej im. Ks. Mariana Panka w Wilkowie.  Kontrola objeto okres od
01.01:2022r. do 31.12.2022r. w zakresie :

— poprawnosci klasyfikacji wydatkow,

— terminowosci regulowania zobowiazan w II pélroczu 2022r.,

— poprawnosci sporzgdzenia sprawozdania z wykonania wydatkéw za 2022 rok.
— wdrozenia i funkcjonowania kontroli zarzgdczej.

* W dniach 06.12.2023r. - 22.12.2023r. przeprowadzono kontrole w Zespole Oswiaty
Gminnej w Bledowie. Kontrola objeto okres od 01.01.2022r. do 31.12.2022r. w

zakresie:
— poprawnosci klasyfikacji wydatkow,
— terminowosci regulowania zobowigzan w Il pétroczu 2022r.,
— poprawnosci sporzadzenia sprawozdania z wykonania wydatkow za 2022 rok,
— wdrozenia i funkcjonowania kontroli zarzadczej.

Mechanizmy kontroli to wszystkie dziatania majace na celu ograniczenie ryzyk. W ich
sklad wchodzg przepisy prawa i  wszystkie wewngtrzne uregulowania zawarte w
zarzadzeniach wewngtrznych i uchwalach organu stanowiacego. W ramach tego systemu w

Urzgdzie Gminy w Bledowie dziataja:



e procedury wewnetrzne,
e regulaminy,
¢ instrukcje ,

* wytyczne,
e protokoly z kontroli, ktore sa odnotowane w ksigzce kontroli.

Nadzor to mechanizm kontroli zarzadezej, ktory zaklada przywoddztwo kierownictwa
1 kontrole hierarchiczng na etapach dzialalnosci. Nadzor prowadzony jest w formie 1 zakresie
okreslonym przez wyznaczone osoby i komorki organizacyjne, zgodnie z podziatem zadan i

kompetencji oraz z uwzglednieniem specyfikacji danej komoérki organizacyjnej.

Mechanizm stuzacy utrzymaniu cigglosci dzialalnosci urzedu polega na wyznaczeniu 0s6b

peligeych zastepstwo podczas nieobecnosci poszezegolnych pracownikéw w urzedzie.

Wszyscy pracownicy urzedu wykazuja szczeg6lng dbato$é o rzetelne, pelne dokumentowanie
wykonywanych czynnosci, w szczegdlnosci tych odnoszacych si¢ do operacji finansowych 1

gospodarczych w szczegolnosci :

e wydatkowania srodkow publicznych w sposéb celowy, oszczedny z zachowaniem

zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadow;

e wydatkowania srodkéw publicznych w wysokosci i terminach wynikajgcych z

zaciggnigtych zobowigzan,

e wydatkowania $rodkéw publicznych w granicach limitow wydatkéw ujetych w

planie finansowym;
e zapewnienie rzetelnej ewidencji operacji finansowych i gospodarczych;

e zatwierdzenie operacji finansowych przez Wojta, Skarbnika lub inne osoby przez
niego upowaznione.
3) Informacji i komunikacji.
Do obowigzkéw  wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy nalezalo przekazywanie

niezbednych informacji innym pracbwnikom oraz podmiotom zewngtrznym majqclym

wplyw na osiagniecie celow i realizacje zadan.



Osoby zarzadzajace oraz wszyscy pracownicy maja zapewniony dostgp do informacji
niezbednych do wykonywania swoich obowigzkow.
Komunikacje zewngtrzng zapewniajg :

e wspolpraca z mediami

e strona internetowa gminy — www.bledow.pl

e strona biuletynu informacji publicznej — www.bip.bledow.pl

e tablice informacyjne we wszystkich solectwach oraz w Urzedzie Gminy

e przyjmowanie interesantéw przez Wojta Gminy

o iarz;rjlnowanie interesantéw przez Sekretarza Gminy

e przekazywanie sprawozdan do GUS, RIO,

e publikacja ogloszen dotyczacych zaméwien publicznych .

4) Monitoringu i oceny
W Urzedzie Gminy w Bledowie i w jednostkach organizacyjnych w ramach funkcjonowania
kontroli zarzadczej w 2023 roku przeprowadzono samooceng kontroli zarzadczej na
podstawie przygotowanych ankiet, ktére zostaly przez pracownikow wypelnione anonimowo.

Kierownictwo i pracownicy na biezaco monitorowali system kontroli zarzadczej i dokonywali

analizy skutecznosci jego dzialania.

Kierownicy komorek organizacyjnych oraz samodzielne stanowiska pracownicze skladali
o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej. Na podstawie zlozonych o$wiadczen wynika, ze
w 2023 roku w wystarczajacym stopniu funkcjonowata, adekwatna, skuteczna i efektywna

kontrola zarzadcza.

Planowane dzialania, jakie zasluguja na uwage w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzadcze] to przede wszystkim podnoszenie $wiadomosci pracownikow odnosnie roli

kontroli zarzadczej i zarzadzenie ryzykiem. Dalsze usprawnienie komunikacji zewngtrznej i

wewnetrznej.

Data: 29.04.2024r.
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