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Wojt Gminy w Nowej Wsi Wielkiej

Urzad Gminy w Nowej Wsi Wielkiej

ul. Ogrodowa 2

Sprawozdanie z funkcjonowania kontroli zarzqdczej w roku 2023

w Urzedzie Gminy Nowa Wies Wielka.

Kontrole zarzadcza w jednostkach sektora finanséw publicznych stanowi ogot dziatan podejmowa-
nych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w spos6b zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i
terminowy. Definicja ta zostata okre$lona w art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach pu-
blicznych ( Dz. U. 2 2023 r. poz. 1270 ze zm.)

Zapewnienie funkcjonowania skutecznej, efektywnej i adekwatnej kontroli zarzadczej, stosownie do
tresci przepisu art.69 ust.1 pkt.3 ustawy, nalezy do kierownika jednostki sektora finanséw publicz-
nych.

Procedury i przepisy zwigzane z realizacjg kontroli zarzadczej w jednostce wprowadzono w celu uzy-
skania potwierdzenia, ze:

- dziatalno$¢ jednostki przebiega zgodnie z wytycznymi kontroli zarzadcze)j,
- dziatania sg skuteczne i efektywne,

- sprawozdania sporzadzane sg wiarygodnie,

- zabezpieczona jest ochrona zasobow jednostki,

- efektywnie i skutecznie funkcjonuje przeptyw informacji,

- funkcjonuje zarzadzanie ryzykiem.

Ustalajac procedury kontroli zarzgdczej w Urzgdzie Gminy Nowa Wies Wielka oparto sie na Komuni-
kacie Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla
sektora finansow publicznych.

System kontroli zarzgdczej zbudowany jest w oparciu o Standardy kontroli zarzagdczej dla sektora
finanséw publicznych i zawarty jest w pigciu obszarach standardow i odpowiadajgcym im poszcze-
goélnym elementom kontroli zarzgdczej:

$rodowisko wewnetrzne,
cele i zarzgdzanie ryzykiem,
mechanizmy kontroli,
informacja i komunikacja,

e

monitorowanie i ocena.



Organizacja kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Nowa Wie$ Wielka ustalona zostata na mocy Za-
rzadzenia nr RO-1.120.31.2012 Wéjta Gminy Nowa Wie$ Wielka, z dnia 04 pazdziernika 2012 r.
w sprawie wprowadzenia Zasad kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Nowa Wieé Wielka i jednost-
kach organizacyjnych Gminy Nowa Wie$ Wielka oraz zasad jej koordynacji. Przeprowadzana jest
samoocena na spotkaniach, naradach kierownictwa z pracownikami nie rzadziej niz raz w roku, iden-
tyfikacja ryzyka w réznych obszarach celéw i zadan.

Ponadto, zgodnie z art.69 ust.1 pkt.2 ustawy o finansach publicznych, Wéjt Gminy Nowa Wieé Wiel-
ka, w rozdziale 6 par.11 w/w Zarzadzenia zobowigzat kierownikéw jednostek organizacyjnych
Gminy Nowa Wie$ Wielka do zapewnienia prawidtowego funkcjonowania kontroli zarzadczej oraz do
sktadania oswiadczen o stanie kontroli zarzadczej, w kierowanych jednostkach.

A. SRODOWISKO WEWNETRZNE
1. Zasady wartosci etycznych

Zasady etyczne dla pracownikéw samorzgdowych Urzedu Gminy Nowa Wie$ Wielka, bedg-
cych pracownikami samorzadowymi, okreslaja przepisy odrebne, w szczegdInosci: Ustawa o pracow-
nikach samorzadowych, Kodeks pracy i Kodeks postgpowania administracyjnego. Jednakze dobrg
praktykg samorzadéw jest wdrazanie oddzielnego dokumentu usciélajacego te sfere funkcjonowania
Urzedu, jakim jest Kodeks etyki. Kodeks ten zawiera zbidr zasad zachowania i sposobu postepowa-
nia urzednikéw.

Na podstawie Zarzadzenia Wéjta Gminy Nowa Wie¢ Wielka Nr 11/2012 z dnia 20.04.2012 r. opraco-
wany i wdrozony w zycie Kodeks etyki z 2012 r. okreéla zasady etyczne dla pracownikéw Urzedu
Gminy Nowa Wie$ Wielka , ktéry po uzyskaniu akceptacji zostat wdrozony i opublikowany na stronie
BIP UG. Kazdy pracownik potwierdzit fakt zapoznania sig z trescig Kodeksu Etyki i bezwzglednego jej
przestrzegania fakt zapoznania sig z tym istotnym dokumentem. Ponadto kazdy pracownik miat pra-
wo zgtaszania uwag i wnioskéw dotyczacych tego dokumentu.

W roku 2023 nie wptyneta zadna skarga czy tez wniosek do Urzedu Gminy Nowa Wie¢ Wielka Zwig-
zany z tamaniem zasad etycznych przez pracownikéw. Nie odnotowano naruszenia obowigzujacych
norm etycznych.

2. Kompetencje zawodowe pracownikéw

W Urzedzie Gminy w Nowej Wsi Wielkiej zatrudniane s3 osoby wylacznie posiadajgce stosowng
wiedze, umiejetnosci i doswiadczenie w drodze konkurencyjnego naboru na stanowiska urzednicze,
zgodnie z wymogami Ustawy o pracownikach samorzadowych.

Oprocz zgodnosci z przepisami Ustawy o pracownikach samorzadowych, proces zatrudniania jest
zgodny z opracowanym Zarzadzeniem Wéijta Gminy Nowa Wie$ Wielka Nr 9/09 z dnia 16.03.2009
r.- Regulamin Naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Nowa Wies Wielka. Do-
kument jest dostepny na stronie BIP UG Nowa Wie$ Wielka.

Na podstawie w/w przepisdw w 2023 roku przeprowadzono 1 konkurs naborowy, w wyniku ktdre-
go zatrudniono 1 pracownika na stanowisko urzednicze.



Rozwdj kompetencji zawodowych odbywat si¢ w 2023 roku poprzez szkolenia pracownikow.
Uczestniczyli oni tacznie w 36 szkoleniach ( dane dotycza wszystkich szkolen, na ktore wyjezdzali
pracownicy urzedu, w zakresie swoich obowigzkow stuzbowych). Poza tym kazdy z pracownikéw
rozwija swojg wiedze i umiejetnosci dzieki kontaktom ze swoim kierownikiem, przy redagowaniu i
omawianiu pism oraz kontaktu z prawnikiem urzedu przy wspélnej analizie aktéw prawnych istot-
nych w danej sprawie.

Urzad Gminy w Nowej Wsi Wielkiej wspoipracuje z Powiatowym Urzedem Pracy w Bydgoszczy
w zakresie realizacji programu na rzecz promocji zatrudnienia, tagodzenia skutkow bezrobocia i ak-
tywizacji zawodowej, zatrudniat na roboty publiczne skierowane osoby bezrobotne. W 2023 roku na
organizacje robét publicznych podpisano 2 umowy, zatrudniono 2 osoby, z 1 osobg przedtuzono
umowe na okres fgczny 9 m-cy a 1 osobe zatrudniono na zastgpstwo.

Dajac mozliwo$¢ zdobycia do$wiadczenia zawodowego, nowych umiejetnosci oraz przygotowania
przysztej kadry, Urzad Gminy w Nowej Wsi Wielkiej przyjat w 2023 r. 4 osoby na praktyki.

3. Struktura organizacyjna Urzedu Gminy

Strukture organizacyjng okresla Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Nowa Wies Wielka stano-
wiacy zatgcznik do Zarzadzenia Wéjta NR 23/20 z dnia 30 grudnia 2020 r. w sprawie nadania Regu-
laminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Nowa Wies Wielka. Regulamin ten zostat zmieniony Zarza-
dzeniem Wéjta Gminy Nowa Wie$ Wielka Nr 28/2022 z dnia 25.10. 2022 r.

Misja Urzedu Gminy Nowa Wie$ Wielka jest zapewnienie nalezytego, sprawnego i fachowego
realizowania przez Urzad zadar wtasnych gminy, zleconych i powierzonych gminie oraz tworzenie
warunkéw dla rozwoju gospodarczego gminy.

Podobnie jak Kodeks etyki dokument zamieszczono na stronie BIP Urzedu i kazdy z pracownikdw
zostat pisemnie zobowigzany do zapoznania si¢ z wprowadzonymi zmianami.

Uszczegdtowieniem Regulaminu stanowia uaktualniane zakresy czynnosci poszczegdlnych pracowni-
kéw — przede wszystkim tych, u ktérych byto to niezbedne. Zakresy czynnosci pracownikéw dostep-
ne sy w aktach osobowych pracownikéw .

Aktualne zakresy obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci sg okreslone dla kazdego pracownika
w spos6b precyzyjny, adekwatny do wagi podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowania i ryzy-
ka z nimi zwigzanego.

Osoba odpowiedzialng za nadzdr nad przygotowaniem aktualizacji dokumentow jest Kierownik ref.
organizacyjnego urzedu gminy. Kazdy pracownik wtasnorecznym podpisem potwierdza przyjecie
zakresu obowigzkdéw.

4. Delegowanie uprawnien

Poszczegdlni pracownicy zatrudnieni w urzedzie gminy posiadaja imienne, aktualne zakresy czynno-
$ci regulujgce ich obowiazki i uprawnienia.

Powierzenie uprawnier lub obowigzkéw poszczegélnym pracownikom w zakresie:

- gospodarki finansowej,



- gospodarowania mieniem,

- wydawania decyzji administracyjnych w imieniu Woijta,
- prowadzenia czynnosci kontrolnych,

- inne, wynikajgce z przepiséw prawa

dokonywane jest wylacznie w formie pisemnej i potwierdzone podpisem pracownika przyjmujgce-
80 uprawnienia i obowigzki na zasadach okreslonych w przepisie art. 53 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych.

W Urzgdzie Gminy Nowa Wie$ Wielka prowadzi sig jeden rejestr dla wszystkich upowaznier i pet-
nomocnictw zaréwno dla pracownikéw Urzedu, jak i dla kierownikéw jednostek organizacyjnych.
Rejestr upowaznien i petnomocnictw prowadzony jest przez Kierownika Referatu Organizacyjnego.
W 2023 roku wydano ogétem 96 upowaznier i petnomocnictw.

Zarzadzeniem Nr 4/2020 z dnia 30 marca 2020 r. do Regulaminu Pracy zostaty wprowadzone zasady
okreslajace wykonywanie pracy zdalnej oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki Urzedu Gminy Nowa
Wies Wielka, dalej jako ,Pracodawca” i Pracownikéw w zwigzku z przeciwdziataniem i zapobieganiem
rozprzestrzeniania sie COVID — 19.

W Urzedzie Gminy Nowa Wieé Wielka nie sporzadza sie planéw urlopéw, funkcjonuje system za-
stgpstw na poszczegdlne stanowiska pracy na czas nieobecnodci pracownika z powodu urlopu lub
choroby co zapewnia ciggto$¢ dziatalnosci na kazdym stanowisku.

Il. CELE | ZARZADZANIE RYZYKIEM
1. Misja Gminy Nowa Wies Wielka

Misje Gminy Nowa Wie$ Wielka okreéla dokument pn. Strategia rozwoju Gminy Nowa Wies
Wielka do roku 2020+ ze zmn. W dniu 17 marca 2016 r. podjeto Uchwate nr XVI/120/16 Rady
Gminy Nowa Wie$ Wielka w sprawie przyjecia Strategii rozwoju Gminy Nowa Wieé Wielka do roku
2020+. Zmiana w ogdlinych zapisach rozwoju strategicznego, ich weryfikacji w zapisach odbywa sie
z uwagi na fakt postepujgcych zmian prawnych i cywilizacyjnych. W dokumencie okreélono gtéwne
kierunki rozwoju Gminy i podstawowe projekty inwestycyjne, majace stuzyé realizacji celéw strate-
gicznych. Opracowanie i wdrazanie Strategii, wzmacnia zatem zdolnoéé samorzgdu Gminy do spro-
stania nowym wezwaniom polityki rozwojowej oraz pozwala na realizacje kluczowych dla rozwoju
Jednostki projektéw inwestycyjnych, bedacych wynikiem strategicznej koncepcji rozwoju. W procesie
planowania Strategii przyjeto metode ekspercko-spoteczng opracowania, uwzgledniajac przygotowa-
nie koncepcji projektéw strukturalnych dla Gminy Nowa Wie$ Wielka, przede wszystkim w aspekcie:

- planowania i zarzadzania finansowego,

- innowacyjnosci rozwigzan,

- oceny zdolnosci wdrozeniowych,

- polityki rozwoju i przedsiewzie¢ rozwojowych na terenie Gminy Nowa Wie$ Wielka.

Wizja Urzedu Gminy w Nowej Wsi Wielkiej jest:



,Gmina Nowa Wie$ Wielka, obszarem dziatania przyjazna dla wszystkich mieszkalcéow i zaspakaja-
nia ich potrzeb, gwarantujacy wysoka jakos$¢ zycia, sprzyjajace warunki do inwestowania i rozwoju
przedsiebiorczosci lokalnej. Nadrzednym kierunkiem dziatania urzedu jest sprawne i skuteczne
realizowanie zadan na rzecz gminy oraz spetnienie oczekiwari mieszkaricow w zakresie zapewnie-
nia ustug administracyjnych na jak najwyzszym poziomie.

2. Okreslenie zadan i celow

W Gminie Nowa Wieé Wielka na rok 2023 cele i zadania zostaty okreslone, jako strategiczne elemen-
ty, ktére wyznaczaja zakres dziatania jednostki samorzadu terytorialnego. Cele i zadania na w/w
okres zostaly zawarte w:

a) Strategii rozwoju gminy na lata 2020+,

b) Programie Ochrony Srodowiska dla Gminy Nowa Wie$ Wielka na lata 2022-2023 oraz
2023-2026,

¢) Programie opieki nad zwierzetami bezdomnymi oraz zapobiegania bezdomnosci zwie-
rzat na terenie Gminy Nowa Wie$ Wielka w 2023 r.

d) Programie usuwania azbestu i wyrobéw zawierajacych azbest z terenu Gminy Nowa
Wie$ Wielka, lata 2009 —2032 r.,

e) budzecie gminy na rok 2023 r.,

f) wieloletniej prognozie finansowej na lata 2023-2030,

g) rocznym planie pracy Rady Gminy,

h) biezacej pracy pracownikéw na poszczegdlnych stanowiskach w ramach wykonywania
swoich obowigzkéw.

Wymienione dokumenty oraz zmiany w nich wymagaja zatwierdzenia na podstawie odrebnych prze-
pisow.

Przy pomocy Urzedu Gminy w Nowej Wsi Wielkie], realizowane sa zadania okreslone ustawa o samo-
rzadzie gminnym.

3. Mierniki

Sprawozdania z realizacji celéw i zadan Urzedu Gminy w Nowej Wsi Wielkiej za rok 2023 znajduja
odzwierciedlenie w nastepujacych dokumentach:

a) protokotach Rady Gminy,

b) sprawozdaniach z realizacji planéw pracy Rady Gminy,

c) sprawozdaniach poszczegdlnych jednostek organizacyjnych,

d) sprawozdaniu Wéjta Gminy Nowa Wie$ Wielka z realizacji budzetuy,

e) sprawozdaniach Wdjta Gminy za okresy migdzysesyjne,

f) ,Raporcie o stanie Gminy Nowa Wie$ Wielka”,

g) .Informacji o stanie realizacji zadan oswiatowych”,

h) ocenie realizacji celéw i zadar na spotkaniach, naradach dokonywanych przez Kierowni-
kéw Referatow z pracownikami, analizie ryzyka.

Ryzyko zidentyfikowane przez komérki organizacyjne Urzedu Gminy i jednostki organizacyjne gminy
zawierato okreélone metody przeciwdziatania i bytlo na biezaco monitorowane oraz wprowadzono



dziatania, np., zmiana zakresu realizacji zadania, zmiana planu finansowego, ktéry na biezaco byt ak-
tualizowany.

4. Identyfikacja ianaliza ryzyka.

W Urzedzie Gminy Nowa Wie$ Wielka sporzadzona zostata dokumentacja bedaca wynikiem identyfi-
kacji ryzyka i analizy ryzyka na 2023 r. Przy identyfikacji ryzyka rozwazane byty czynniki sprzyjajace
wystgpieniu ryzyka o charakterze finansowym i niefinansowym. Ryzyko niezrealizowania celéw lub
zrealizowania ich niezgodnie z obowiazujacymi przepisami jest réwniez opisane w dokumentach z
przeprowadzonych kontroli. Reakcjg na ryzyko sg uwagi wnoszone przez kontrolujgcych w protoko-
tach z kontroli oraz realizacja zaleceri pokontrolnych. Jako $rodki zapobiegawcze przeprowadzane
byty takze kontrole zewnetrzne Sprawowane przez:  Regionalng Izbg Obrachunkowg w Byd-
goszczy, zespot kontrolny Wojewody Kujawsko-Pomorskiego w Bydgoszczy. W roku 2023 w Urzedzie
Gminy Nowa Wies$ Wielka byto przeprowadzone 3 kontrole zewnetrzne, a mianowicie:

1) Regionalna Izba Obrachunkowa w Bydgoszczy:
- przedmiot kontroli: kontrola kompleksowa — gospodarka finansowa gminy.
2)  Zespét kontrolny Wojewody Kujawsko-Pomorskiego w Bydgoszczy:
- przedmiot kontroli: realizacja zadari okreslonych w ustawie o CEIDG.
3) Zespdt kontrolny Wojewody Kujawsko-Pomorskiego w Bydgoszczy:
- przedmiot kontroli: sposéb wdrazania systemu wczesnego ostrzegania SOW, SWA, ODN na
terenie wojewddztwa kujawsko-pomorskiego.

Ocena ustna zidentyfikowanego ryzyka byta dokonywana przede wszystkim przez Wéjta Gminy i
Skarbnika oraz poszczegéinych kierownikéw referatéw, kierownikéw wszystkich jednostek organiza-
cyjnych gminy oraz pracownikéw merytorycznych w zakresie podlegtych im spraw i dziatari na biezg-
co, podczas codziennych czynnosci zwigzanych z podpisywaniem decyzji, pism, dokumentéw finan-
sowych etc. Omawiano na spotkaniach potrzeby identyfikacji ryzyka zwigzanego z poszczegdblnymi
celami i zadaniami realizowanymi przez Urzad. Whioski z identyfikacji i analizy ryzyka postuzg jako
materiat szkoleniowy dia pracownikéw Urzedu. W niniejszym sprawozdaniu najistotniejsze sprawy
poruszane przez respondentdw to:

- hajgrozniejsze wydaje sie by¢ ryzyko zewngtrzne, wynikajgce z niestabilnego prawa i ustawodaw-
stwa, zmieniajgce sie prawo, $wiatowa pandemia COVID 19, wojna na terytorium Ukrainy,

- niepokoi brak ptynnosci finansowej wynikajacej z zadar zleconych od organéw zewnetrznych na
realizacje przydzielonych zadan.

Reakcja na ryzyko sg uwagi wnoszone przez kontrolujgcych w protokotach kontroli, a nastepnie reali-
zacja zalecen pokontrolnych oraz odpowied? do organu kontrolujgcego o wykonaniu tych zalecer.

lll. Mechanizmy kontroli.



1. Dokumentacja systemu kontroli zarzqdczej, w tym dotyczqcej operacji finansowych.

Dokumentacja systemu kontroli zarzadczej obejmuje wszystkie procedury, instrukcje, wytyczne, za-
kresy obowigzkéw, a takze inne dokumenty np. uchwaty, regulaminy, protokoty kontroli i przepisy
prawa. Mechanizm kontroli to wszystkie dziatania majace na celu ograniczenie ryzyka popetnienia
bfedu. Ewidencja kontroli wewnetrznej prowadzona jest na kazdym stanowisku pracy:

- przez pracownika wykonujgcego zadania wynikajace z zakresdw czynnosci w formie spisu

spraw,
- planu kontroli wewnetrznych,
- planu kontroli zewnetrznych, zakoriczonych protokotami.

Kontrole zewnetrzne odnotowywane sg w ksigzce kontroli, ktéra znajduje sig na stanowisku pra-
cownika ds. kontroli zarzadczej. Jako $rodki zapobiegawcze, stosowane sg kontrole zewngtrzne wy-
konywane przez np. Regionalng Izbg Obrachunkowa, Najwyzsza lzbe Kontroli, Kujawsko-Pomorski
Urzad Wojewddzki.

Wdrozone mechanizmy funkcjonujacej kontroli zapewniaja, ze podejmowane i realizowane sg wy-
tacznie te operacje finansowe, ktére zostaly zatwierdzone przez odpowiednie organy i upowaznione
osoby .

Skarbnik Gminy dokonywat doraznych kontroli w jednostkach organizacyjnych znajdujacych sie na
terenie gminy Nowa Wieé Wielka w 2023 oraz w Parafii — Ko$ciot Rzymskokatolicki w Brzozie. Kazdy
pracownik Urzedu Gminy Nowa Wie$ Wielka zobowigzany jest do zapoznania sie z wszelkimi przepi-
sami wewnetrznymi, wchodzacymi w sktad systemu kontroli zarzadcze;.

Dokumentacja dotyczaca Zarzadzeh Wéjta Gminy znajduje sie na stanowisku Kierownika ds. organi-
zacyjnych i kadr oraz na stronie BIP Gminy. Zakresy obowigzkow oraz indywidualne upowaznienia
poszczegdlnych pracownikéw znajduja sie w teczkach osobowych pracownikéw na stanowisku ds.
kadr. Dokumentacja z kontroli zewnetrznych znajduje sie na stanowiskach kontrolowanych pracow-
nikdw lub na stanowisku kontroli zarzadczej.

AUDYT

Audyt wewnetrzny prowadzony jest przez Audytora Wewngtrznego posiadajacego uprawnienia wy-
dane przez Ministra Finanséw. Audytor zatrudniony jest w Urzgdzie Gminy Nowa Wie$ Wielka na
podstawie umowy cywilno-prawnej jako UStUGOBIORCA.

Plan, sprawozdanie z audytu wewnetrznego w 2023 roku stanowi odrgbng dokumentacje.
IV. INFORMACIA | KOMUNIKACIA.
1. Bieigca informacja

W obrebie struktury organizacyjnej jednostki w roku 2023 funkcjonowaty nastgpujace mechanizmy
przekazywania informacji:



a) narady, ktére odbywaly sie w miare potrzeb. Uczestnikami narad byli: wéjt, skarbnik,
sekretarz oraz kierownicy komérek organizacyjnych, niektérzy kierownicy podlegtych
jednostek organizacyjnych, a takze pracownicy, ktérych obecnosé jest niezbedna lub po-
zadana,

b) umieszczanie na tablicy ogloszen i stronie internetowej Urzedu,

c) przekazywanie w formie pisemnej i elektronicznej ( e-maile),

d) polecenia przetozonego,

e) telefonicznie.

2. Komunikacja wewnetrzna
Cele i zadania Urzedu Gminy na dany rok komunikowane byty pracownikom w nastepujgcy sposéb:

a) poprzez przekazywanie w formie pisemnej i elektroniczne;j,

b) ustnie w trakcie spotkar i narad,

¢) poprzez przekazanie zatwierdzonego dokumentu pracownikom komérek organizacyjnych
zobowigzanych do wspétdziatania przy osiggnieciu danego celu.

Aby zapewnié¢ efektywne mechanizmy przekazywania waznych informacji w obrgbie Urzedu Gminy
zwigkszono role elektronicznego przeptywu informacji wewnatrz Urzedu.

Do obowigzkéw wszystkich pracownikéw Gminy nalezato przekazywanie niezbgdnych informaciji
innym pracownikom oraz podmiotom zewngtrznym majacym wptyw na osiggniecie celéw i realizacje
zadan. Jak wynika z rozméw z pracownikami, obieg informacji w Urzedzie Gminy jest pozytywny,
jednak wymaga ciggtego udoskonalania. W roku 2023 starano sig nadal wzmocni¢ mechanizmy ko-
munikacji i obiegu informacji, poprzez m.in. wzmocnienie roli strony internetowej urzedu oraz biule-
tynu informacji publicznej. Zwiekszono rolg wykorzystania e-ustug ( poczty elektronicznej) do prze-
ptywu informacji wewnatrz urzedu.

3. Komunikacja zewnetrzna

Pracownicy majg nieograniczony dostep do informacji niezbednych do wykonywania przez nich
obowiazkéw stuzbowych poprzez dostep do Systemu Informacji Prawnej LEX. System ten umozliwia
dostep do przepiséw prawa, komentarzy ekspertéw, orzeczen, interpretacji urzedowych, prawa miej-
scowego i merytorycznych publikacji ksiazkowych i czasopism.

Osoby zarzadzajgce oraz wszyscy pracownicy Urzedu Gminy w Nowej Wsi Wielkiej majg zapewniony
dostep do informaciji niezbednych do wykonywania swoich obowigzkéw.

Komunikacje zewnetrzng zapewniaja: wspdtpraca Wojta Gminy Nowa Wie$ Wielka z mediami,
strona internetowa Gminy Nowa Wie$ Wielka, Biuletyn Informacji Publicznej - BIP, zebrania wiejskie,
sesje Rady Gminy, konsultacje spoteczne. A takze, tablice informacyjne we wszystkich sotectwach
oraz w Urzedzie Gminy Nowa Wie$ Wielka, sesje Rady Gminy, przyjmowanie interesantéw przez
Wojta Gminy, sekretarza gminy, przekazywanie sprawozdan do np.: GUS, RIO, PFRON, publikacja
ogtoszen dotyczacych zaméwien publicznych na stronie Biuletynu Informacji Publicznej. Ponadto
Urzad Gminy prenumeruje Gazete Pomorska oraz Rzeczpospolity - Zrédta wiedzy, zawierajace wazne
zmiany dla administracji i jednostek samorzadowych. Zawierajg analizy prawne i ekonomiczne, no-
wosci z procesu legislacyjnego. Nadrzednym zrédtem informacji jest SERWIS SAMORZADOWY, ktory



zapewnia dostep do rzetelnej i kompleksowej informacji, przydatnej w pracy oraz uzyteczny w zarza-
dzaniu jednostkami samorzadu terytorialnego. To najpopularniejszy poradnik prawny zawierajacy
wiadomosci dotyczacych dziatan j.s.t. Wazne informacje administracyjno-prawne byty wskazywane
przez Wojta Gminy Nowa Wies Wielka i przesytane do wiadomosci pracownikom organu.

4. Nadzor, ciggtos¢ dziatalnosci i ochrona zasobéw.
Nadzor.

Nadzér nad wykonywaniem zadani w celu ich oszczednej, efektownej i skutecznej realizacji prowadzi
Kierownictwo Urzedu, audyt oraz osoby wyznaczone na podstawie imiennych upowaznieri do prze-
prowadzenia kontroli wydanych przez Wéjta Gminy Nowa Wie$ Wielka. Sprawowany byt staty nad-
z6r nad wydatkami i dochodami w zakresie ich realizacji.

Cigglos¢ dziatalnosci.

Ciggtoé¢ dziatalnosci Urzedu Gminy Nowa Wie$ Wielka zapewniana jest poprzez system zastepstw
os6b bedacych na urlopach wypoczynkowych oraz nieobecnosci pracownika, spowodowanej dtugo-
trwatym zwolnieniem lekarskim. Ciggtos¢ dziatalnosci jest realizowana poprzez przeniesienie zadan
tych pracownikéw na innego pracownika. Sprawowany jest rowniez staty nadzor nad wydatkami i
dochodami w zakresie ich realizacji. Zapewniono mechanizmy stuzace utrzymaniu ciggtosci dziatalno-
éci jednostki sektora finanséw publicznych. W 2023 roku zapewniono ciggtos¢ funkcjonowania urze-
du.

Ochrona zasobow.

Ochrona zasobéw Urzedu Gminy Nowa Wie$ Wielka jest realizowana poprzez podejmowanie odpo-
wiednich dziatan uregulowanych m. in. w:

- Instrukcji ochrony przeciwpozarowej,
- Instrukcji i organizacji dziatania archiwum zaktadowego,
- Instrukcji inwentaryzacyjne;j.

Dostep do zasobéw finansowych, materialnych i informatycznych maja wytacznie osoby upowaznio-
ne. Wprowadzone s3 niezbedne ograniczenia w formie haset do komputeréw oraz haset do progra-
méw niezbednych podczas pracy. Mechanizmy kontroli operacji finansowych i czynno$ci dokonywa-
ne podczas weryfikacji operacji gospodarczych ujete zostaty w Polityce Rachunkowosci oraz innych
wewnetrznych dokumentach usprawniajacych organizacje i funkcjonowanie Urzedu. Sktadniki ma-
jatku sg na biezaco znakowane i ewidencjonowane w programie elektronicznym LSrodki trwate”.
Drzwi wejéciowe do Urzedu zabezpieczone sg atestowanymi zamkami. Wszystkie okna na parterze
zabezpieczone sg kratami ponadto zawarta jest umowa z firma ochroniarska o ochrong obiektu.

Szczegétowe mechanizmy kontroli dotyczqce operacji finansowych i gospodarczych.
W Urzedzie Gminy istniejg nastepujace mechanizmy kontroli:

- dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych,



- wszystkie operacje finansowe zatwierdzane $3 W porozumieniu ze Skarbnikiem Gminy,

- istnieje podziat na obowigzki kluczowe,

- pracownicy stosujg sig do Instrukgji dotyczacej obiegu dowodéw ksiggowych obowigzujacej w
Urzedzie Gminy,

- pracownicy stosuja sie do zasad ujetych w Polityce rachunkowosci.
Mechanizmy kontroli dotyczgce systeméw informatycznych.

Mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych maja na celu zapewnienie bezpieczen-
stwa danych systemoéw informatycznych. Zostaty one opisane w Polityce bezpieczeristwa Urzedu
Gminy Nowa Wies Wielka i Instrukcji zarzadzania systemem informatycznym stuzgcym do przetwa-
rzania danych osobowych w Urzedzie Gminy Nowa Wie$ Wielka. Nadzér nad przestrzeganiem zasad
bezpieczeristwa systeméw informatycznych sprawuje powotany przez Wéjta Gminy Administrator
Bezpieczendstwa Informacji.

V.  MONITOROWANIE | OCENA SYSTEMU KONTROLI.

Osobg odpowiedzialng za przeprowadzenie kontroli zarzadczej byt w 2023 roku - pracownik ds.
kontroli zarzadczej. Obowigzek skfadania oéwiadczen o stanie kontroli zarzadczej spoczywa na Kie-
rownikach jednostek organizacyjnych gminy, Kierownikach referatéw urzedu gminy, samodzielnych
stanowiskach. Wszyscy kierownicy ztozyli w terminie do 31 marca 2024 . oswiadczenie o stanie kon-
troli za rok ubiegty. Kierownictwo monitorowato na biezaco system kontroli zarzadczej i dokonywato
analizy skutecznosci jego dziatania.

Dokumentacja kontroli zarzadczej byta przekazywana do zatwierdzenia Wéjtowi Gminy Nowa Wie$
Wielka w celu dokonania analizy.

Zgodnie z planem kontroli wewnetrznych, prowadzone byty kontrole na terenie Urzedu. Plan kon-
troli opublikowany w BIP i w dokumentacji na stanowisku kontroli zarzadczej. Plan kontroli zatwier-
dzony przez Wéjta Gminy Nowa Wie$ Wielka.

Zgodnie z planem kontroli zewnetrznych, prowadzone byty kontrole w jednostkach organizacyjnych
na terenie gminy Nowa Wie$ Wielka. Plan kontroli opublikowany w BIP i w dokumentacji na stanowi-
sku kontroli zarzadczej. Plan kontroli zatwierdzony przez Wéjta Gminy Nowa Wieé Wielka. Doku-
menty z kontroli wewnetrznych i zewnetrznych dostepne sg na stanowisku ds. kontroli zarzadczej
lub na stanowiskach pracy pracownikéw.

W ramach poszczegdlnych referatow i samodzielnych stanowisk pracy na biezaco monitoruje sie
skuteczno$¢ poszczegbinych elementéw systemu kontroli zarzgdczej, co umozliwia rozwigzywanie
poszczegolnych probleméw na biezgco. W ramach monitorowania i oceny pracownicy zostali zobo-
wigzani w ramach obowigzkéw do dokonywania kontroli wewnegtrznej na zajmowanym stanowisku,
przestrzegania procedur kontroli wewnetrznych oraz dokonywania samooceny przestrzegania tych
procedur na spotkaniach i naradach. Wnioski ze sposobu realizowania zadan stuzbowych s3 omawia-
ne na biezgco.



Specjalista ds. kontroli zarzadczej Urzedu Gminy Nowa Wie$ Wielka opracowata i przygotowata spra-
wozdanie z funkcjonowania kontroli zarzadczej w urzedzie. Kierownictwo Urzedu Gminy dgzy do
tego aby oceny systemu kontroli funkcjonujgcego w jednostce dokonywac w sposob ciggly i systema-
tyczny.

Kontrola zewnetrzna

Ksigzka kontroli zewnetrznych przeprowadzanych w Urzedzie Gminy Nowa Wie$ Wielka znajduje sig
na stanowisku ds. kontroli zarzadczej. Dokumentacje kontroli prowadzonych przez zewngtrzne,
uprawnione do tego instytucje kontrolne znajdujg sie na stanowiskach skontrolowanych pracowni-
kéw bad:z na stanowisku kontroli zarzadczej .

Nadzér nad wykonywaniem zadan w celu ich oszczednej, efektywnej i skutecznej realizacji prowadzi
Kierownictwo Urzedu oraz osoby wyznaczone na podstawie imiennych upowaznief do przeprowa-
dzenia kontroli wydanych przez Wéjta Gminy Nowa Wie$ Wielka.

Zalecenia i uwagi pokontrolne byly na biezgco monitorowane i realizowane. Nadzér nad ich prze-
strzeganiem sprawowat Wéjt, Sekretarz, Skarbnik.

Kierownictwo Urzedu monitorowato na biezgco system kontroli zarzadczej i dokonywato analizy, czy
system ten dziata skutecznie. Wéjt nadzorowat terminowo$¢ realizacji zadan ustalonych w planie
kontroli zarzadcze;j.

Podsumowujac informacje nalezy stwierdzi¢, ze kontrola zarzadcza w Urzedzie Gminy w Nowej WSsi
Wielkiej w roku 2023, funkcjonowata na wystarczajgcym poziomie i jest podstawg do zitozenia
oswiadczenia o stanie kontroli zarzadzajgcej w stopniu wystarczajgcym.

Nowa Wie$ Wielka, dnia 28 marca 2024 r.

Sprawozdanie sporzadzita: Sprawozdanie zatwierdzit:
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