
sprawozdanie
z funkcjonowania kontroli zarządcz€j w rokl,2024

W UrZędZie Gminy oporów

Kontrolę zaruądczą w jednostka§h sektora finansów publicznych stanowi ogół działań
pode.jmowanych dla zapewnienia realizacji celóW i zadań w sposób zgodny z prawem, efektywny, oszc7Ędny
i tcrminowy. Definicja ta okrcślona Została w ań. 68 ustawy z 27 sicrpnia 2009 r, o finansach publicznych (
D7. U. z 2024 r. po7,. 1530 zc zln.)

Ustalając procedury w Zakresie kontroli zarżądczej przcprowadzonej w Urzędzie Gminy oporów opańo się
na Komunikacic Nr23 Ministra FinansóW z dnia 16 grudnia 2009 r, w spra\łie standardów kontroli zaźądczęj
dla scktora finansów publicznych (Dz, Urz, MF z dnia 30 grudnia 2009 r,), Standardy określono w pi9ciu
grupach odpowiadających poszczególnym elementom kontroli Zarżądczej:
A. środowiskowewnętrzne
B, cclc i żarządzanie ryzykiem
C, mechanizny kontroli
D, informacja i komunikacja
E, monilorowanie i occna
Dokonano kontroliw poszcżególnych grupach W Referata§h Urzędu.

A. Środowiskowcwnętrznc

1. Przestrzeganie wartości etycznych.

Zasady ętycznc dla pracownikóW Urzędu Gminy oporów, określają przepisy odrębne, w szczególności;
ustawa o pracownikach samorządowych i kodeks postępowania administracyjnego.
Pracowników Urzędu Gminy oporów obowiąZujc Kodeks Etyczlly Pracowników Urzędu Cminy oporów,
któty zawiera zbiórzasad zachowania i sposobu postępowania urzędnjków, Każdy pracownik Urzędu GmiDy
zapoznał się z ww kodeksen oraz podpisał oświadczenie o zapozlaniu się ż treśoią Kodęksu. Zobowiązał
się tym samytn dojęgo pź-estrzcgania (Kodeks wraz z podpisami pracowników do wglądu w kadrach UG,),
Osoba odpowicdzialna za r€alizację - Sekrctarz Gminy

2. Komp€tcncjc u awodowe.

Pra§ownicy U.zędu cminy oporów posiadają wiedzę, umicjętności i doświadczenie pozwalające skutecznic
iclcktywnie wypełliać Zadania powierzonc zaklesern czynności iobowiąZków, Zasady 7atrudniania
określają przepisy ustawy o pracownikach samorządowych, Ploces naboru na stanowiska pracy w Urzędzie
Gminy prowadżi się w sposób zapewniający wybór najlepszego kandydata na danc stanowisko .

Placownicy poddawani są kompleksowej occnic Wyników pracy pod kątcm realizacji zadań, prrydatności
zawodowej na dane stanowisko oraz możliwości rozwojowy§h pracownika. oceny dokonuje się co dwa lata
w oparciu o,,Ręgulamin okresowych occn pracowników" (regulamin do Wglądu w sekretariacic lub u
Sekretarza Gminy). ostatnia ocena pracowników została przeplowadzona w 2024 roku,
Wszyscy pracownicy na bieżąco uzupełniają wiedzę poprzez samoksźałcenie, ś]edzą obou iązujące przepisy
i inicjują arriany niezbędne w pracy, W związku ż powyższym nadążają ża żmianami zachodzącyni w
zakrcsie obsługi intercsantóW i obowiązkowcgo ustawodawstwa. Rozwój kornpetencji zawodowych w
ramach doksźałcenia zawodowe8o pozaszkolnego odb),wał się W nlinionyrn roku poprzez uczcstnictwo w
szkoleniach (poświadczenia szkolcń do wglądu na poszcżególny§h stanowiskaclr pncy u osób
ucżestniczących w sżkoleniach kopic zaświadczeń o ukończeniU szkoleń znajdują się w akiach osobowych
pracowników), W ramach dokształcania pracownicy Urzędu Gminy oporów. samokształcili się Z pomc]cą



radcy prawnego poprzcz wspólną, analizę posżczególnych aktów prawnych,

3. struktura orsanizacyjna.

W ramach struktury organizacyjn€j Został WprowadzoDy ,,Re4uląmin or4anizaciny I]rzędu GniĄ)
oporów" ", który okręśla zakres działania i zadania urzędu, organizację użędu, Zasady i tryb funkcjonowania
Urzędu, podział zadań i kompetcncji pomiędzy kicrownictwem Uzędu, zadania i kompetencje
poszczególnych samodzielnych slanowisk pracy oraz zakres upoważnień udzięlonych placownikom do
Załatwiania spraw. W skład struktury organizacyjnej urzędu wchodzą następujące releraty
l. strukturę organizacyjną Urzędu tworzą rcfcraty isamodzielne stanowiska pracy - w skład których
wchodżą:

1. Rf,Ff,RAT FINANSÓW I BUDżETU
l) Skarbnik cminy Kierownik Rcferalu

2) Inspektor d/s księgowości podatkowcj, opłat i obsługi kasowcj

3) lnspektor d/s księgowości podatkowej i opłat

4) Kanclista

2. RI]FERATGoSPoDARCZY

Inspektor d/s budownictwa i gospodarki komunalnej

KoDserwator wodociągów

URZĄD STANU CYWILNEGO, EWIDENCJA LUDNOŚCI, DOWODY OSOBrSTE

l) Zastępca Kierownika Usc

REFEltAT oR(;ANIZACYJNY
l) Inspcktol d/s organi7ac},lnych i ogólntch

2) Radca plawn},

5. PI.ł,NOMOCN|K I)s. ltoDo

4) Delcgowanie uprawnicń.

PoszczegóIni pfacownicy posiadają imienne zakrcsy czyDności regulującc ich obowiązki i uprawnienia,
Powierzone uplawnienia i obowiązki dokonywanc są wyłącznię w fonnic piscmnej i potwierdzonc podpisęm
pracownika przyjrrrującego tc uprawni€nia i obowiążki, Ponadto Wójt cminy oporów piscmnie udzielił
imiennych upoważnień pracownikom do wydawania w jego imicniu decyzji administracyjnych olaz
podpisywania lych decy7ji (rcjeslr upoważnicli i pcłiomocnictw do wglądu u Inspektora ds, organizacyjny§h
i ogólnych), Wsżelkie zakresy czynności, uprawnienia omz pełnomocniclwa do wglądu w leczkach
osobowyoh, W Urzędzie Gminy oporów obowiążuje również w tym zakresie ,,Regulanin Pfacy"
wplowadzony zażądzeni€m Wójta Cminy oporów, uslalający olganizację i porządek w proccsic plaey olaz
związaie z tym prawa i obowiązki, z klórymi każdy pracownik ma obowiązck się zapoznać. Rcgulanrin
znajduje się do wglądu w Sckrctariacie,

])
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,l.



B. Cele i zarzadzanie rryzykiem.

1. Misja

Misją Urzędu Gminy opofówjest zapewnięnię należrte8o, sprawncgo i fachowcgo realizowani aprzezurząd
zadań własnych gminy, zleconych i powierzonych gminię ofaz tworzenie warunków dla rozwoju gminy ijej

2. określenie ceIów i zadań, monitorowat]ie iocena ich rcalizacji,

Ce lc iZadania Urzędu Gminyoporów nakażdyrok określane są w formi{) piscmnci. określenie c€lów i zadań
za rok 2024 wy§tępowało w I

- stratęgii Rozwoju Gminy oporów,
- Więloletnim Planie Finansowym
- Wieloletniej Prognożie Finansowej,
- Budżecie Gminy na rok 2024,
- Rocznym planie pracy poszczególnych komisji Rady Gminy,

Dokumcnty wymienione powyżej oraz zmiany w tych dokumentach podlegają zatwierdzęniu na podstawic
odrębnych przepisów,

3. Mierniki.

Sprawozdania 7, rcalizacj' celów i zadań ufźędu Gminy za rok 20ż4 rok znajduią odżwierci€dleni§ w
następujących dokumentaclr, przyjmowanych przez Radę Gminy:
, protokołach ż sesji Rady Gminy,
- sprawozdaniu z lealizacji z planu placy poszczególnych komisji Rady Gminy,
- sprawozdaniach Wójta Gminy oporów Z dżiałalności Urzędu Gminy,
- sprawozdaniu wójla Gminy oporów z rcalizacji budżetu,
, raporcie o stanie gminy
Wszystkię dokumenty do wg|ądu na stronie BIP Gminy lub w Referacie organizacyjnym .

4. Identyfikacja i an^liza ryzyka oraż reakcja na ryzyko.

ocena r€alizacji powyższych cęlów i zadań następuję poprzez kontlolę wstępną, bieżącą oraz następną, Jako
środki żapobiegawcze stosowane są kontrole Zewnętrznc: RIo, NlK, Łódzki Urząd Wojewódzki, ZUs, US,
PIP. Ryzyko niezr€alizowania celów lub zrealizowania ich niezgodnież obowiązującyrri przepisami zostanie

opi§anę w dokumcntach z przeprowadzonych kontroli, Reakcją na ryzyko będą uwagi wnoszone plzez
konlrolujących w prolokolach z kolltroli,

C. Mechanizmy kontroli

Mechanizmy kontroli to wszystkic działania mające na celu ograniczenie ryzyka. W ich skład wchodą
przcpisy prawa i wszystkie wewnętrznę ure8ulowania Zawane w zarządzęniach wewnętrznych i uchwałach

organu śtanowiącego, W ramach tego systcmu w Urzędzię Gniny działają: procedury wewnętrzne,

regulaminy, instrukcje i w},tyczn€, protokoły ż kontroli, bieżąca analiza realjzacji zadań.



l. Dokumcntowanie §y§temu kontroli zarządczej.

Dokumentacja dotycżąca Zarządzeń wójta Gminy (iako organu 8lniny ikierownika urzędu) znajduje się w

Sekl€tariacie Gminy. Zakresy obowiązków oraz indy,vidualne upowżnienia poszczególnych pracowników

znajdują się w teczkach osobowych pracowników oraz w rcjcstrze pełnomocnictw i upowźnień.

W ralnach dokumentacji kontroli zarządczej wszyscy pracownicy zostali zapoznani z zażądzeniem Wójta
Clniny Oporólr u sprawie lontroli zarządczej.

2. Nadzór syslcmu kontroli zarządczej.

Nadzór nad §rykonaniem zadań w cclu ich oszczędnej, efektownej i skutecznej rcalizacji prowadzi
Kięrownictwo Urzędu oraz osoby wyznaczone do kontroli w odrębnym Zarżądżeniu Wójta Gminy,

3. CiągIośćdziałalności,

Należy zapewnić islnienie męchanizmów służącyoh utrzymaniu ciągłości działalności jcdnostki sektora

finansów publicznych, wykożystując między i,]nymi wyniki analizy ryzyka. Mechanizm niniejs7ry sfuży
również utrzynaniu ciągłości dżiałalności pop|zcz \vyznaczeije osób pełniących zastępstwo w trakcic
nieobecności me§łorycznego pracownika. Podstawą realizacji są stosownc upoważniel)ia oraz zapisy w
zakrcsach czynności pracowników.

4. Ochrona zasobów.

Jako dowód ochrony zasobów ludżkich w ljźędzic Gniny lunkcjonuje ,,R€gu lam in Pracy w Urzędzic Gminy
Oporów, do stosowania przez wszyslkich pracowników, Dostęp do zasobów 1lnanso*ych, matcrialnych i
informatycznych mają wyłącznic osoby upoważnione. Wprowadzone są niezbędne ograniczenia w formie
haseł do komputeróW oraz haseł do programóW niezbędnych podczas pracy. M€chanizmy kontroli operacji

finansowych ujęte zostĄ w ltlslrukcji ohiegu clowodów księgoll,lch. czynności dokon}nvane podczas

weryfikacji opcracji gospodarczych ujęte Zostały w Polilyce rachunkoiości, ara:z ifiych węwnętrznych
dokumentach usprawniającyclr organiza§ję i funkcjonowanie Urzędt]. Wspomniane dokumerrty znajdują się

do wglądu u Skarbnika Gnriny,

5, Szcżególowe mechanizmy kontroli dotyczącc opcracji finansowych i gospodarczych.

W Urzędzic GmiDy istnieją następujące nechanizmy kontrolil

- rzetetne i pełle dokumentowanie ; rcjcstrowanie operacji finansowych i gospodarc7ych.

_ wszystkie operacje finansowe zatwierdzanc są w porozurnieniu ze Skarbnikicm Gminy,

- placownicy stosują się do lnstLukcji dotyczącej obiegu, kontroli i archiwlowania dowodów księgowych
obowiązującej w Urzędzie Gminy,

- pracownicy stosują się do Zźsad ujęlych w polityce rachunkowoŚci.



6. Mechanizmy kontro|i dotyczącc syśtcmów informaĘcznych,

Mechanizrrry kontroli dotyczące systemów informatycznych mają na celu zapewnienic bczpieczeństwa

danych systemó\ł informatycznych, opisane zostały w Polilyce be.piecżeńśtluą i h\lfukcji zarzqdzania
q,sleme inlormąrycznytn w Ulzędzie Gmiry opolów -

7. Informacia i Komunikacia

A. Bieżąca informacja.

osoby zalz,ądzające oraz wszyscy pEcownicy UrZędu Gminy OporóW mają zapewniony dostęp do informacji
niezbędnych do wykonywania swoich obowiązków. System komunikacji umożliwia przepływ informa§ji i
ich właściwe zrozumienic wcwnąlrzjednostki zarówno pionowojak i poziomo,

lJ. Komunikacja wcwnętrzna.

Aby zapewnić efektywne mcchanizmy przekaz},wania waźnych infonnacji W obrębie Urzędu Gminy stosuje

si9: narady z udziałcrrr pracowników, narady Wójta Gminy Z udziałem kierownictwa Urzędu, poczta
clektroniczna, węwnętrzna sieć telefoniczna, Na bicżąco przekażuje się wszystki€ istotne informacjc
niezbędnc do prawidłowego funkcjonowania posz§zegóInych samodziclnych stanowisk pracy. Na bieżąco
również pozyskiwane są rzętęlne informacje potrzębnę do realizacji zadali. W ramach komuDikacji istnieje

również wymiana Iiteratury i Specjalistyczncj prasy oraz inforrnacji rniędzy referatami.

C. Komunikacja zewnętrzna,

W ramach komunikacji zewnglrżnej, której istotą jest przekażywanie inlormacji wszelkim podrrriotom

zcwnętrznym, a w tym i lokalnej społeczności w Zakrcsic realizowanych zadań oruz osiągniętyclr celów
stosuje się W Urzędżie Gminy oporów: sprawozdanie wójta Gminy u działalności Urzędu prz€kazywane na

sesjach Rady Gminy, wspolpraca z mcdiami, strona intęrnetowa 8miny, BIP, zcblania wiejskie, konsultacje

społeczne, tablice i 8abloty inlormacyjnę we wszystkich sołcclwach oraz w Urzędzie Gminy, sesje Rady
Gminy, przyjmowanie interesantów przcL wóJIa Cnriny, przekazywanie sprawozdań do GUS i RIo.
publikacja ogłoszeń dotyczących żamówień publicznych na własnej stronie Biuletynu Informacji Publicznej
oraz Biulc§nie Zamówień Publicznych,

c. Monitorowanie i ocena

Kiero\łnictwo Urzędu Crniny dąży do tcgo, aby oceny systemu kontroli lunkcjonującęgo w jednostcc

dokonywać w sposób ciągły i systematycżny, a pojawiające się problcmy lozwiąZuje się na bieżąco,
Wprowadzane zmiany do systemu kontroli zarżądczej wdrażane będą odrębnymi zarżądzeniami wójta
Grniny,

W ramach monitorowania i oceny pracownicy dokonują również na bi€żąco samooceny swoich działań
poprzez odpowiedzi na pytania| ile było skarg i zażalcli Da sposób realizacji przeze mnie obowiązków, ile
wydałęm decyzji admiliistracyjnych od krórych złożono odwołania i nic zostały one utrzymane w mocy, ilc
wnioskóW i zaleceń pokontrolnych zostało sformułowanych przez kontrole inst}tucjonalnc Z powodu

nie,lvłaściwe8o wykonywania przc7-c mnie obowiązków służbowych, czy w ramach powierzonych

obowiąZków służbowych osiągnąłem stawiaDc przede lnDą cele, czy udało mi się Zrcalizować zadania w



sposób bardzicj cfeklywny od zakładanego,

Wnioskize sposobu lcalizowania zadań sfużbo*rycb są wyciąganc na bieżąco.

Na pod$awie ZłożOnych oświadczeń o stanie k0ntr0li Zarządcz€j, prz€prowadzonych kontroli Wo\łnętrznych

i zewnętrznych należy stwierdzić, że prawidłowo sprawowanajest konttola zarządcza w Gminie oporóW,

Spol,ządzi1: zatrvicrdził:



ośWiadczenie o stanie kontroli zarządczej
Wójta Gminy oporóW

za rck2024

DziAł I

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej iefektywnej
kontroli zarządcżej, tj. działań podejmowanych dla zapewnienia realizacji cclów i zadań w sposób
zgodny z prawem, efektywny, oszczędny iterminowy, a w szczególności dla zapewnienia:

- zgodności działalności z przepisami prawa i procedurami wewnętrznymi,
- §kuteczności i efekt}.wności działania,
- wiarygodności sprawozdań,
- ochrony zasobów,
- pfżestrzę8ania i promo\łania zasad clycznego postępowania,
- efek§,wności i skuteczności przepł}.wu informacji,
- zarządzania ryzykiem,

oświadczam, że w kierowanej przczc mniejędnostc€ sektora finansów publicznych w Gminie oporów

Cz9ść A

X - w wystarczającym stopniu funkcjono]vała adekwatna, skutęczna i €fektywna kontrola zarządcza,

Część B

l#€€fal+i€źońytll-§łopńi*{u*ojeń€iłał{ afuńa.§krrt€eżna i €f€ktywne kenko

część c

}ł€{uńkej6ńow€ła-od€k*81n€r§kułe€zńa |efekty.łn*łeatrelezełządeza'

Cżęść D

Niniejsze oświadczenie opiera się na mojej ocenie i informacjach dostępnych w czasie sporządzania
niniejszego oświad§zenia pochodzących z:

x _ nonitoringu r€alizacji celów i zadań,

x - samooceny kontroli zarządczcj przeptowadzonej u uwzględnieniem standardów kontroli zarządczc.j
dla sektora finansów publicznych,

X - sy§t€mu zarządzania ryzykicm!

x - kontroli wewnętrznych,

x - kontroli zewnętrznych,

Jednoczęśnie oświadczam, że nic są mi znane inne fakĘ lub okolicznoś§i, które mogłyby wpłynąć na
treść niniejszego oświadczenia,



Dział II

t, Zastrzeżenia dolyczące funkcjonowania kontroli zarządczej w roku ubie8łymi

Ni€ dotyczy.

2, Planowane działania, które Zostaną podjęte w celu poprawy funkcjonowania kontroIi zarządczej:

Nie dotycży,

()poló§,, l4,04,2025 l,

'aol,efafikonF

. Niepotrzebnc skrcślic




