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\u l,Ąi\f funkcjonowania kontroli zarządczej w roku 2025
W Urzędzie Gminy oporów

Kontrolę zarządcżą w jcdnostkach sektora finansów pubIicznych stanowi ogół działań
podejmowanych dla zapewnienia lealizacj i celów izadań w sposób zgodny zprawem, efekty,wny, oszczędny
i terminowy. D€finicja ta określona Została w art, 68 ustawy z 2? sicrpnia 2009 r. o finansach publicznych (
Dz, U . z 2024 r. poz. l 53 0 ze zm,)

Ustalając procędury w żakręsie kontroli zarządczej przeprowadzoncj w Urżędzie Gminy Oporów opańo się
na Komunikacie Nr 23 Ministra Finansów z dnia l6 grudnia 2009 f, w sprawie standardów kontrol i zarządcz.j
dla sektora finansów publicznych (Dz, Urz, MF z dnia 30 grudnia 2009 r,), Standardy określono w pięciu
grupach odpowiadających poszczególnym elementom kontroli zarządczej:
A. środowiskowewnętrzne
B, cele i zarządzanie ryzykiem
C, mechanizmy kontroli
D, informacja i komunikacja
E. monitorowanie i ocena
Dokonano kontroli W poszczcgóInych grupach w Referatach Urzędu.

A. Środowisko wewnętrzne

l. Prze§trzeganie wańości etycznych.

Zasady cqczne dla pracowników Urzędu Gminy oporów, określają przepisy odrębne, w szczególności:
ustawa o pracownika§h samorządowych i kod€ks postępowania administraryjnęgo.
Pracowników Urzędu Gminy oporów obowiązu.je Kodeks Etyczny Pracowników Urzędu Gminy oporów,
któryzawiera zbiór żasad zachowania isposobu postępowania urzędników. Każdy pracownik Urzędu Gminy
zapoznał się z w kodeksem oraz podpisał oświadczenic o zapoznaniu się ż treścią Kodeksu . Zobowiązał
się tym samym dojęgo przestrze8ania (Kodeks wraz z podpisami pracowników do wglądu w kadrach UG,).
Osoba odpowiedzialna za realizację - Sekretarz Gminy

2, Kompctcncjezawodowc.

Pracownicy Urzędu Gminy oporów posiadają wiedzę, umiejętności i doświadczenie pozwalające skutecznie
iefektywnie wypełniać zadania powierzone zakresem czynności i obowiązków, Zasady zatrudniania
określają przepisy ustawy o pracownikach samorządowych, Proces naboru na stanowiska pra§y w Urzędzie
Gminy prowadzi się w sposób zapewniający wybór najlepszego kandydata na dane stanowisko ,

Pracownicy poddawani są kompleksowej ocenie wyników pracy pod kątem rcalizacji zadań, przydatności
zawodowej na dane stanowisko oraz możliwości rożwojowych pracownika, ocerry dokonujc się có awa lata
Y oparciu o,,Rcgulamin okresowych ocen pracowników'' (regulamin do W8lądu w Sekrctariacie lub u
S€kretarza Gminy), ostatnia ocena pracowników została prz€prowadzona w 20Ź6 roku.
wszyscy pracownicy na bieżąco uzupcłniają wiedzę poprzez samoksźałcenic, śledzą obowiązujące przcpisy
i inicjują zmiany niczbędne w pracy. w związku z powyższym nadąża!ą za zmianami zachodzącymi w
zakr€sie obsługi interesantów iobowiązkowego ustawodawstwa. RoZWój kompetencji zawodow}ch w
ramach dokszlałcenia zawodowego pozaszko|nego odbnvał się w minion]łn roku poprzcż uczestnictwo w
szkoleniach (poświadczenia szkoleń do Wglądu na poszczególnych stanowiskach pracy u osób
uczestnicących w szkoleniach kopie zaświadczeń o ukończeniu szkoleń znajdują si9 w aktach osobowych
pracowników), W ramaclr dokształcania pracownicy Urzędu Gminy oporów, §amokszlałcili się z pomo"ą



radcy prawnego poprz€z wspólną, analizę poszczególnych aktów prawny§h.

3, struktura organizacyjna.

W ramach struktury ofganizacyjnej został wprowadzoDy ,,Re4ulamin oryąnżacyjny Ulzędu Gniny
Opora|"", który określa żakres działania izadania urzędu, organizację urzędu, zasady itryb funkcjonowania
Urzędu, podział zadań i kompetencji pomiędzy kierownictwem Urżędu, zadania i kompetencje
posz€ze8ólny§h samodzielnych stanowisk pracy oraz zakcs tlpoważnień udzięlonych pracownikom do
załatwiania spraw. W skład struktury organizacyjnej rrrzędu wchodzą następujące referaty
l. Strukturę organizacyjną Urzędu tworzą refęraty i samodzielne stanowiska pracy - w skład których
wchodzą:

l. REFERAT FINANSÓW I BI_rDŻDTU
l) Skarbnik Gminy Kierownik Referatu

2) Inspektor d/s księgowości podatkowej, opłat i obsłu8i kasowej

3) Inspektor d/s księgowości podatko\łej i opłat

4) Kancli§ta

5) Pomoc administracyjna

2. REFERAT GosPoDARcZY

l) Inspektor d/s budownictwa i gospodarki komunalnej

2) Konserwatorwodociągów

3. URZĄD STANU cl,wILNEGo, f,wIDENcJA LUDNoŚCI, DowoDY osoBIsTI]
l) Zastępca Kierownika USc

4. REFERATORGAMZACYJNY
1) Inspektor d/s organizacyjnych i ogólnych

2) Radca prawny

5. PEŁNoMOCNIK Ds. RoDo

4) Delegowanieuprawnień,

Poszczególni pracownicy posiadają imiennc żakresy cżynności regulującę ich obowiązki i uprawnicnia,
Powierzone uprawnienia i obowiązki dokon},wane są wyłącznie w fonnic piscmnej i potwi§rdżone podpisem
pracownika przyjrnującego te Uprawnienia i obowiązki, Ponadto Wójt cminy oporów piscrrrnie udziclił
imiennych upoważnień pracownikom do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych oraz
podpisywania tych decyzji (rej estr upoważn ień i pełnomocnictw do wglądu u Inspektora ds. organizacyjnych
i ogólnych), Wszelkie zakrcsy czymości, uprawnienia oraz pełnomocnictwa do \ł8lądu w teczkach
osobo\łych, W Urzędzi€ Gminy oporów obowiązu.je również w tyn zakręsie ,,Regulanin Praq,''
wprowadzony zarządzcniem Wójla Gminy oporów, ustalający organizację i porządek w prouesie pracy oraz
związ^ne z tym prawa i obowiązki, z któryni każdy pracownik ma obowiązek się zapoznać, Re8ulamin
znajdujc się do wglądu w sekretariacie,



B. Cele i zarżadzanie rvzYkiem.

1. Misja

Misją Urzędu Gminy oporówjest zap€wni€n;€ należ}te8o, sprawnego i fachowego realizowania przcz nźąd
zadań własnych gmin, Zleconych i powierzonych gminie onz tworzenie warunków dla rozwoju gminy ijej
miesżkańców,

2. Określenic celów i zadań, monitorowanię i ocena ich realizacji.

Celc i zadaniaUrzędu Gminy oporówna każdy rok określane sąwformie pisemnej. okr€ślcnie celów i zadań
za rok 2025 występowało w :

- strat€gii RoZWoju Gminy oporów,
- Wieloletnim Planie Finansowyn
- Wielolętniej Prognozie Finansowej,
- Budżecie Gminy na fok 2025,
- Rocznym planię pracy poszczególnych komisji Rady Gminy,

Dokumenty wymienionę powyżŁJ oraz 
^niany 

w lych dokumentach podlegają żatwięrdzeniu na podstawie
odrębnych przepisów.

3. Mierniki.

sprawożdania z realizacji celów i zadań urzędu Gminy za rok 2025 rok znajd'ją odzwierciedlenie w
na§tępujących dokumentach, przyjmowanych prżez Radę Cminy:
- protokołach z scsji Rady Gminy,
_ sprawozdaniu z realiżacji z planu pracy poszczególnych komisji Rady Gminy,
- sprawozdaniach Wójta Gminy Oporów z działalności Urzędu Cminy,
- sprawozdaniu Wójta Gminy oporów z rcaliza§ji budżetu,
- raporcie o stąnie gminy
Wszystkie dokumenay do wglądu na slronie BIP Gminy lub w Ref€racie organizacyjnynl .

4. Identyfikacja i analiza ryżyka oraz reakcja na ryzyko.

ocena realizacji powyższych celów i zadań następuje poprzez kontrolę wstępną, bieżącą oraz następną, Jako
środki żapobiegawczę stosowane są kontrolc Zewnętrżne: RIo, NIK, Łódzki UrZąd Wo.jewódzki, ZUs, US,
plp. Ryzyko niezrealizowania celów lub żrealizowania ich niezgodniez obo\łiązującymi przepisami zostanie
opisane w dokumentach z przeprowadzonych kontroli. Reakcją na ryzyko będą uwagi Wnosżonę przez
kontrolujących w protokołach z kontroli,

C. Mechanizmv kontroli

Mcchanizmy kontroli to wszystkie działania ma.jące na celu ogranicżenię ryzyka, W ich skład wchodą
przepisy prawa i Wszystkic wewnętrzne uregulo,wania żawarte w żarządzeniach wewnętrznych i uchwałach
organu stanowiącego. W ramach te8o systemu w Urzędzie Gminy działają: procedury wewnętrzne,
re8ulaminy, instrukcje i w}tyczne, protokoły z kontroli, bicżąca analiza rcalizacji zadai.



l. Dokumentowanie systemu kontroli zarządczej.

Dokumentacja dotycząca zarządzeńwóita Gminy cako organu gminy i kierownika urzędu) znajduje się w
sekretariacie Gminy, zakresy obowiązków oraz indyrvidualne upowżnienia poszczególnych pracowników
Znajdują się w teczkach osobowych pracowników oraz w rejestrze pełnomocnictw i upoważnień.

W ramach dokumentacji kontroli zarządczej wszyscy pIacownicy 7-ost ali zapoznani z zarządzeniem Wójta
Cmin) oporórł w spra!lie konlroli ,/arladczej.

2. Nadzór sy§lemu konlroli zarządczej.

Nadżór nad wykonaniem zadań w celu ich oszczędnej, efektowne.j i skutecznej rcalizacji prowadzi
Kierownictwo Urzędu oraz osoby wyznaczone do kontroli w odrębnym zarądz€niu Wójta Gminy.

3. ciąglośćdzialalności.

Należy zapewnić istnienie mechanizmów służących utrzymaniu ciągłości działalności jędnostki sektora
finansów publicznych, wykorzystując rniędzy innymi wyniki analizy ryzyka, Męchanizm niniejszy słury
równi€ż utrzymaniu ciągłości działalności poplzez .{lznaczenię osób pełniących zastępstwo w tfakcie
nieob€cności merJłorycznego pracownika. Podstawą realizacji są stosowne Upoważniellia otaz zapisy w
Zakresach czynności pracowników.

4. Ochrona zasobóu

Jako dowód ochronyzasobów ludzkich wUrzędzie Gminy funkcjonuje ,,Regulamin Pracy w Urzędzie Gminy
oporów, do stosowania przez wsżystkich pracowników, Dostęp do zasobów finansowych, materia|nych i
informatycznych mają wyłącznie osoby upoważnione. Wprowadzonc są niezbędne ograniczenia w formie
haseł do komputerów oraz haseł do programów niezbędnych podczas pracy, Mechanizrny kontroli opefacji
finansowych ujęte zostały w Irlsłukcji obiegu .lowodów księgowych. Czynności dokonywane podczas
weryfikacji op€racji gospodarczych ujęte zostó w Polityce łachunkouośći oraz innych W€wnętrznych
dokumentach usprawniających organizację i funkcjonowanic Urzędu, Wspomniane dokumenty znajdują si9
do wglądu u Skarbnika Gminy,

5. §zczcgólowc mechanizmy kontroli dotyczące opcracji finan§owych i gospodarczych,

W Urz§dżię Gminy istnieją następująco mechanizmy kontroli:

- rzetelne ipełne dokumęntowanię i rejestrowanię opcracji finansowych i gospodarczych,

- wszystkie operacje finansowe zatwierdzane są w porozurrrieniu zr Skarbnikiem Gminy,

-. pracownicy stosują się do Instrukcji dotycącej obiegu, kontroli i archiwizowania dowodów księgowych
obowiązują§ej w Urzędzie Gminy,

- pracownicy stosują się do zasad ujęty§h w politycc rachunkowości,



6. Mechanżmy kontroli dotyczące systemów informaĘcznych.

Mechanizmy kontroli dotyczące systemów informatycznych mają na celu zapewnienie bezpieczeństwa

danych systemów informatycznych, opisanę zostab w Polityce bezpieczeństwa i Instrukcji zarzqdnnia
systenlem infof,natlcznyn w Urzędzie Gnin! oporów.

7. Informacia i Komunikaci,

A. Bicźąca informacja.

osoby zarząd:lające oraz Wszyscy pracownicy Urzędu GminyoporóW nają Zapewniony dostęp do infomacji
niezbędnyclr do wykony.wania swoich obowiązków. System komunikacji umożliwia przep§rł inlomacji i

ich właściwc zrozumienie wcwnątrzj€dnostki Zarówno pionowojak i pożiomo,

B. Komunikaciawewnętrzna.

Aby zapcwnić efektywnc mechanizmy przekazylvania ważnyclr infomacji w obrębie Urzędu Gminy stosuje
się: narady z Udzialem pracowników, narady Wójta Gminy z udziałem kięrownictwa Urzędu, poczta
elektroniczna, wewnętrzna sieć telefoniczna. Na bi€żąco przekazuje się wszystkie istotne informacje
niczbędne do prawidłowego funkcjonowania poszczególnych samodzielnych stanowisk pracy. Na bi€ż4co
również pozyskiwane są rzetelne informacje potrzebne do ręalizacji zadań. W ramach komunikacji istnieje
również wymiana litefatury i specjalistycznej pmsy oraz informacji między referatami,

C. Komunikacja zewnętrżna.

W ramach komunikacji zewnętrżnej, któr€j istotą jest przekaz}.lvanie informacji wszelkim podmiotom
żewnętrznym, a w tym i lokalnęj społcczności w zakresic realizowanych zadań onz osiągniętych c€lów
slostrje się w Uzędzie Gminy oporów| sprawozdanie Wó.jta GmiDy z działalności Urżędu przckaz).rvane na
scsjach Rady Gminy, współpraca z mediami, strona internctowa gminy, BIP, zcbrania wiejskic, konsultacie
społeczne, tablice i gabloty informacyjne we wszystkich sołectwach oraz w Urzędzi€ Gminy, sesje Rady
cminy, przyjmowanie interesantów pftez wójta Gminy, przękazywanie sprawozdań do GUs i RIo,
publikacja ogłoszeń dotyczących zamówień publicznych na własnej stronie Biulctynu lnformacji Publicznej
oraz Biu|etyni€ Zamówień Publicznych.

c. Monitorowanie i ocena

Kierownictwo Urzędu Gminy dąży do t€go, aby oceny systcmu kontroli funkcjonującego w jednostce
dokon},wać w sposób ciągły isystcmatyczny, a pojawiającę się problemy rozwiązuje się na bieżąco,
Wprowadzane zmiany do systęmu kontroli' zarządczEj wdrażane bgdą odrębnyłni zarządzeniami Wójta
Gminy,
W ramach monitorowania i oceny pracownicy dokonują równicż na bieąco samooceny swoich działali
poprzez odpowiedzi na pytania: ile było skarg izażaleir Da spo§ób rcalizacji przeze mnie obowiązków, ile
wydałcm d€cyzji administracyjnych od których złożono odwołania i nie zostały one utrzymanc w mocy, ile
wniosków i zalecęń pokontrolnych Zostało sformułowanych przcz kontrole ins§łucjonalne z powodu
niewłaściwęgo wykony,wania przeze mnie obowiązków służbowych, czy w ramach powierzonych
obowiązków służbowych osiągnąłem stawiane prz€dc mną cele, czy uclało lni się zrealizować zadania w



sposób bardziej efektywny od zakładanego.

Wnioski ze sposobu rcalizowania zadań służbołych są wyciągane na bieźąco.

Na podstawie złożonych oświadczęń o stanie k ontroli zaruąd)Zęj, przeprowadzonych kontroli węwnętrznych
i żewnętru nych należy stwicfdzić, że prawidlowo sprawowanajest kontrola zarządcza w Gminie oporów.

()porólv, dna 30,03,2026l.

sporządził; zatwierdzil:,m


