Ocena stanu kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Miescisko w 2019 roku

li [l poziom kontroli zarzadczej

Ustanowiono realizacje przez kierownictwo wszystkich szczebli oraz pracownikéw kontroli
zarzadczej, ktéra powinna sprzyja¢ wypelnianiu wyznaczonych celow i zadani Gminy zapewniajac
ich realizacj¢ w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

Urzad Gminy jest jednostkg budzetowa, przy ktorej pomocy Wojt, Gmina realizuje okreslone
ustawami zadania, ktére majg charakter zadan wiasnych, zadan zleconych z zakresu administracji
rzgdowej na mocy ustaw, zadan powierzonych na podstawie porozumieri zawartych przez gmine
oraz zadan wynikajgcych z uchwat Rady Gminy. Nadrzednym kierunkiem dziatania Urzedu Gminy
jest sprawne i skuteczne realizowanie zadan na rzecz Gminy oraz spelnienie oczekiwan kazdego
mieszkanca w zakresie zapewnienia ustug administracyjnych na jak najwyzszym poziomie.

Dla skutecznej realizacji zadan Urzad Gminy w 2019r. wyznaczyt cele:

— realizacja zadafh Urzedu w sposéb sprawny, kompetentny, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa i obowigzujgcymi procedurami,

— zapewnienie klientom jasnej i kompleksowej informacji dotyczacej zadan i spraw
realizowanych przez Urzad, dazenie do jak najpelniejszego zaspakajania wymagan i
oczekiwan klientéw poprzez monitorowanie poziomu ich zadowolenia,

— analizowanie i wycigganie wnioskow oraz ich wdrazanie, usprawnianie wewnetrznego i
zewnetrznego przepltywu informaciji,

— zatrudnianie kompetentnych pracownikow posiadajacych wiedze teoretyczna, kwalifikacje i
odpowiednie do realizowanych zadan umieje¢tno$ci praktyczne, doskonalenie kwalifikacji i
umiejetnosci pracownikow,

— zaangazowanie wszystkich pracownikéw Urzedu na kazdym poziomie organizacyjnym,
otwartg polityke informacyjng opartg na wykorzystaniu systeméw informatycznych,

— prowadzenie stalego monitoringu proceséw oraz identyfikowanie obszaréw do poprawy.

Organizacja kontroli zarzadczej w Gminie ustalona zostata zgodnie z ustawa o finansach
publicznych oraz na mocy;

1. Zarzadzenia Nr 35/2011 Wéjta Gminy MieScisko z dnia 7 marca 2011 r. w sprawie zasad

przeprowadzania kontroli zarzadczej w jednostkach organizacyjnych i nadzorowanych Gminy

Miescisko. Wykonanie zarzadzenia powierzono Sekretarzowi Gminy.



2. Zarzadzenia Nr 34/2011 Wéjta Gminy Miescisko z dnia 7 marca 2011 r. w sprawie
wprowadzenia regulaminu kontroli zarzadcze] w Urzedzie Gminy Miescisko. Wykonanie
zarzgdzenia powierzono Sekretarzowi Gminy.

Przedmiotowym zarzadzeniem ustalono, ze;
Kontrola zarzadcza w Urzedzie Gminy Miescisko stanowi ogdt dziatan podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celow i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i
terminowy.
Natomiast celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnoscei:
— zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
— skutecznodci i efektywnos$ci dziatania;
— wiarygodno$ci sprawozdan;
— ochrony zasobow;
— przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;
— efektywnosci i skutecznoéei przeptywu informacii;
— zarzadzania ryzykiem;
W Urzedzie wdraza si¢ standardy kontroli zarzadczej w nastgpujacych obszarach:
1) Srodowisko wewnetrzne, ktére obejmuje m.in.;
a) przestrzeganie wartosci etycznych,
b) posiadaniu odpowiednich kompetencji zawodowych przez pracownikéw;
c) istnieniu odpowiedniej struktury organizacyjnej jednostki;
d) praktyce identyfikacji zadan wrazliwych;
e) wihadciwym powierzaniu obowiazkow;

Zasady etyczne dla pracownikéw Urzedu, bedgcych pracownikami samorzgdowymi okrelaja

przepisy odrebne, w szczegolnosci: ustawa o pracownikach samorzadowych, kodeks pracy i kodeks

postgpowania administracyjnego. Zasady etyczne dla pracownikow okresla takze Zarzadzenie Woita.

Kodeks etyki oparty jest przede wszystkim na takich wartosciach jak: sprawiedliwosé, uczciwosé,

szacunek, obiektywizm i odpowiedzialnos¢. Celem Kodeksu jest wskazanie wartosci, ktérymi

powinni postugiwac si¢ pracownicy, aby klienci czuli si¢ usatysfakcjonowani zalatwieniem sprawy

w Urzgdzie. W roku 2019 nie zanotowano zadnego przypadku ztamania przepiséw obowiazujacych

w przytoczonych wyzej aktach prawnych oraz okreslonych w Kodeksie Postepowania Etycznego. Do

Urzgdu nie wplywatly w roku 2019 zadne skargi i wnioski zwigzane z lamaniem zasad etycznych

przez pracownikow. Osoby zarzgdzajgce i pracownicy sg $wiadomi wartosci etycznych przyjetych w

Urzedzie 1 przestrzegaja ich przy wykonywaniu powierzonych zadan. Kodeks jest dostepny w

urzedzie dla wszystkich klientow.



W Urzgdzie nabér nowych kandydatow na wolne stanowiska urzednicze jest otwarty i
konkurencyjny. Proces zatrudniania pracownikéw w 2019r., prowadzacy do wyboru najlepszego
kandydata, okreslony zostal poprzez Instrukcje w sprawie zasad przeprowadzenia rekrutacji
pracownikow samorzgdowych. Teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownikéw po raz

pierwszy podejmujacych prace na stanowisku urzedniczym okreslono w Zarzadzeniu nr 145/09 Wéita

Gminy Miescisko z dnia 2 kwietnia 2009r. w_sprawie szczegdlowego sposobu przeprowadzania

sluzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe. Odpowiedni poziom

kompetencji zawodowych zatrudnionych w Urzedzie pracownikéw zapewnia identyfikacja potrzeb
oraz planowanie i ocena skutecznosci szkolen, w ktérych uczestniczg pracownicy Urzedu. W 2019r.
przeprowadzano stuzbg przygotowawczg dla pracownikéw i organizowano egzamin konczacy te
stuzbe. Jeden z pracownikéw odbyt stuzbe przygotowawczg przygotowana przez Sekretarza Gminy,
ktora skonczyla si¢ egzaminem zorganizowanym w Urzedzie Gminy przez odpowiednio
przygotowana komisje egzaminacyjna.

Praca urzednika samorzadowego podlega ocenie, zgodnie z Zarzadzeniem nr 139 Woita Gminy

Mieécisko z dnia 21 pazdziernika 2019r. w sprawie sposobu i trybu dokonywania okresowych ocen

pracownikéw na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych.
Ostatnia ocena dokonana byla w miesigcu grudniu roku 2019 .

Na elementy dokumentacji struktury organizacyjnej Urzgdu skiadajg si¢: Regulamin organizacyjny
Urzgdu Gminy Mieécisko oraz opisy stanowisk pracy. Dokumenty te stanowig nie tylko podstawe
doboru i rekrutacji nowych pracownikéw, ale réwniez fundament catego systemu zarzadzania
kadrami. Struktura organizacyjna w 2019r. byla poddana analizie kontrolnej zgodnie z planem
kontroli zarzadcze;j.

W Urzedzie obowigzuje zasada pisemnego delegowania uprawnien poszczegdlnym pracownikom.
Uprawnienia pracownikéw Urzedu zawarte s3 w Regulaminie organizacyjnym Urzedu Gminy
Miedcisko oraz w indywidualnych zakresach obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci. W
Urzedzie prowadzony jest rejestr udzielonych upowaznien i pelnomocnictw.

OCENA:

Pracownicy Urzedu sg $wiadomi wartosci etycznych obowiazujacych w Urzedzie, zostali zapoznani

z zarzadzeniem nr 7/2010 Wéjta Gminy Miescisko z dnia 31 grudnia 2010r. w sprawie wprowadzenia

kodeksu etycznego pracownikoéw, Regulaminem pracy Urzedu Gminy Mieécisko, ponadto posiadaja

zakresy obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnoéci. Przedmiotowy stan zostal potwierdzony

kontrolg wykonang na podstawie upowaznienia Wojta Gminy w sprawie — analizy obszaru struktury
organizacyjnej Urzedu Gminy w przedmiocie organizacji i funkcjonowania Urzedu w zakresie

powierzenia i wykonywania zadan Gminy przez pracownikéw Urzedu — z badania kontrolnego




sporzadzono protokét kontroli znajdujacy sie w aktach kontroli zarzadczej za 2019r. znajdujacy sie

do wgladu u Sekretarza Gminy.

2) Cele i zarzgdzanie ryzykiem;
Zarzgdzanie ryzykiem zgodnie z w/w zarzadzeniem Nr 34/2011 Wéjta Gminy ma stuzyé zwiekszeniu
prawdopodobienstwa osiggnigcia celéw jednostki. W ramach zarzadzania ryzykiem nalezy:

a) Okresla¢ misje jednostki;

b) Okreslaé cele i zadania jednostki,

¢) Monitorowac¢ i oceniac realizacje zadan;

d) Dokonywaé identyfikacji ryzyka;

e) Analizowac ryzyko;

f) Okreslac reakcje na ryzyko i dziatania zaradcze;
Zasady okreslania szczegétowych celdéw i zadan, zarzgdzania ryzykiem zwigzanym z ich realizacja
jak rowniez sposdb oceny stopnia osiggnigcia zatozonych celdéw i zadan okre$lone zostaly w odrebnej
wInstrukeji w sprawie ustalenia zasad okreslania celéw i zadah, zarzqdzania ryzykiem zwigzanym z
ich realizacjq oraz oceny stopnia ich osiggnigcia w Urzedzie Gminy Miescisko" - stanowiacych
zalgeznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 34/2011 Wojta Gminy w sprawie wprowadzenia regulaminu kontroli
zarzgdcze] w Urzedzie Gminy Miescisko.
Zalecenia;
Nalezy dokumentowa¢ realizacje zapisow zatgcznika nr 1 do zarzadzenia nr 34/2011 Wéjta Gminy
Miescisko z dnia 7 marca 2011 r . w sprawie Regulaminu kontroli zarzgdczej w Urzedzie Gminy
Miescisko. Natomiast w ramach zarzadzania ryzykiem nalezy zapoznaé nowych pracownikéw i :

— okreslaé cele i zadania jednostki,

— monitorowa¢ i oceniaé realizacje zadan;

— dokonywa¢ identyfikacji ryzyka;

— analizowac ryzyko; okresla¢ reakcje na ryzyko i dzialania zaradcze;

3) Mechanizmy kontroli;
W Urzedzie wprowadzono od 2019r. planowane mechanizmy kontroli zarzadczej, ktére sa
dokumentowane i nadzorowane zgodnie z zarzadzeniem Wéjta Gminy w sprawie okreslenia planu
kontroli zarzgdczej. Dokonuje si¢ ochron¢ zasobéw. Skarbnik Gminy rozpoczal szczegdlowe
mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych. Szczegélowo analizowano
ostatnie wystgpienie pokontrolne RIO z 21 grudnia 2016r. WK-0911/25/2016, gdzie odnotowano
pewne nieprawidiowosci. Pracownicy merytoryczni odpowiedzialni za dany obszar stwierdzonych
nieprawidiowosci zapoznali si¢ z protokotem kontroli i wystgpieniem RIO, udzielili stosownych

odpowiedzi zmierzajgcych do poprawy swoich dziatan. W przedmiotowym zakresie pracownicy



opisywali .zadunia sprawd-ajgce realizujgce zalecenia pokontrolne — RIO-2016 r., WK-
0911/25/2016"
Mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych sa dokonywane systematycznie przez
informatyka i firmg zewngtrzng zatrudniong na podstawie umowy cywilnoprawnej w tym obszarze.
Raport z audytu przeprowadzony w dniach 05.06. do 19.06.2019r. Mechanizmy kontroli systeméw
informatycznych w Urzgdzie obejmuja m.in. kontrole dostepu do zasobdéw informatycznych (sprzetu,
systemu, aplikacji, danych) oraz kontrolg oprogramowania systemowego. Mechanizmy kontroli
systemow okre$la m.in. polityka bezpieczenstwa danych osobowych w Urzedzie Gminy oraz
instrukcja okreslajgca sposéb zarzadzania systemem informatycznym w Urzedzie Gminy. W
Urzgdzie prowadzona jest ewidencja stosowanych systemow i programdw.
Do mechanizméw kontroli systemoéw informatycznych nalezaty w roku 2019, miedzy innymi:
— obowigzek zabezpieczenia hastem komputer6w i szczegélnie istotnych plikéw,
— automatyczne sporzadzanie kopii bezpieczenistwa,
— dostep do poszczegblnych elementéw systemu tylko upowaznionych pracownikéw (stanowiska
komputerowe, bazy danych osobowych, dane ksiggowe itp.)
— ograniczenie mozliwosci  kopiowania informacji i zakaz instalowania prywatnego
oprogramowania,
— absolutny zakaz uzywania oprogramowania bez waznej licencji,
— zakaz wykorzystywania stuzbowych komputeréw do celéw prywatnych,
— ciagla kontrola bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych w tym coroczny raport.
Powyzsze zasady zostaly okreslone w Zarzadzeniu Wojta w sprawie: wprowadzenia Polityki
Bezpieczenstwa Informacji i Instrukcji okreslajacej sposob zarzadzania systemem informatycznym
stuzacym do przetwarzania danych osobowych.
Informatyk czuwa nad funkcjonowaniem sieci informatycznej Urzedu w tym czuwa nad
zabezpieczeniami dostepu, ochrong antywirusows, gospodarowaniem oprogramowaniem i
licencjami. Systemy informatyczne zostaly przystosowane do spelniania warunkéw bezpieczenstwa
zawartych w Rozporzadzeniu Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. (RODO) w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych).
Na dokumentacj¢ systemu kontroli zarzadczej sktadaja si¢ wdrozone i obowigzujace w Urzedzie :
— Procedury wewngtrzne, Instrukcje i wytyczne;
— Zakresy obowigzkoéw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw;

— Inne dokumenty wewngtrzne;



Dokumentacj¢ systemu kontroli zarzgdezej w Urzedzie stanowig réwniez protokoly kontroli jakie

byly sporzadzone w 2019r. w/g planu na 2019r. wprowadzone zarzadzeniem Wojta, ktére sa do

wgladu u Sekretarza Gminy, jako osoby odpowiedzialnej za kontrole zarzadeza w Gminie.

W wyniku kontroli analizowano nastepujace obszary;

I)

2)

3)

analiza stanowiskowa urzednikéw samorzadowych Urzedu Gminy w zakresie

prawidlowej realizacji powierzonych zadain w tym stala dbalo$¢ o podnoszenie

umiejetnoSci i kwalifikacji zawodowych oraz sumienne, staranne wykonywanie

powierzonych zadan.

Cel kontroli : kontrola na podstawie kryterium zgodnosci z prawem i zgodnoséci dokumentacji

ze stanem faktycznym oraz prawidlowos$¢ stosowania przepiséw prawa i procedur

wewnetrznych.

Obiektywna i niezalezna ocena obszaru kontrolowanego.

kompleksowa analiza poprawno$ci wykonywania zadan statutowych w Gminnej

Bibliotece Publicznej w Miescisku.

Szczegolowa analize¢ zawarto w sprawozdaniu pokontrolnym, znajdujacym sic w

dokumentacji skladowanej u Sekretarza Gminy.

ocena poprawnos$ci prowadzenia dokumentacji kadrowej pracownikéw Urzedu Gminy

Miescisko

Cel kontroli : kontrola na podstawie kryterium zgodnosci z prawem i zgodnosci dokumentacji

ze stanem faktycznym oraz prawidlowos$¢ stosowania przepiséw prawa i procedur

wewnetrznych.

Procedury wewnetrze objety obszar kadr tj.;

a) Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy,

b) Regulamin wynagradzania — pracownikéw samorzadowych,

¢) Regulamin odbycia stuzby przygotowawczej,

d) Regulamin oceny pracownikéw samorzadowych na stanowiskach urzedniczych i
kierowniczych urzedniczych,

e) Regulamin pracy,

f) Dokumentacja dotyczgca mobbingu — Informacja dotyczaca réwnego traktowania w
zatrudnieniu w Urzgdzie Gminy w Miescisku,

g) Dokumentacja dotyczaca réwnego traktowania — Informacja dotyczaca réwnego
traktowania w zatrudnieniu w Urzedzie Gminy w Mie$cisku,

h) Opis ryzyka stanowiskowego - art. 226 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy,

§ 39 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 wrzeénia 1997 r. w



4)

sprawie ogllnych przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. z 2003 r. Nr 169.
poz. 1650 z pézn. zm.)

1) Wymagania kwalifikacyjne pracownikow samorzadowych zgodne z ustawa o
pracownikach samorzadowych (art.39) i rozporzadzeniu w sprawie wynagradzania
pracownikow  samorzgdowych - Regulamin  wynagradzania  pracownikéw
samorzgdowych wprowadzony zarzadzeniem Woéjta. Szkolenia bhp i ppoz, badania
okresowe — s przeprowadzane,

J) Plan urlopéw —jest opracowywany (art. art. 162 k.p , 163 ustawy z dnia 26 czerwca 1974
r. - Kodeks pracy),

k) Informacja o warunkach zatrudnienia (art.29 § 3 Kodeksu Pracy) zawiera dane o:

obowigzujacej pracownika dobowej i tygodniowej normie czasu pracy, czestotliwosci wyplat

wynagrodzenia za pracg, wymiarze przystugujacego pracownikowi urlopu wypoczynkowego,
diugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace.

Pracodawca informuje pracownika o przystugujacych mu uprawnieniach w sposob

zindywidualizowany i stosowny do konkretnej sytuacji prawnej zatrudnianej osoby.

Pracodawca zapewnia odpowiednie warunki zabezpieczajace dokumentacje pracownicza

prowadzong i przechowywang w postaci papierowej przed zniszczeniem, uszkodzeniem lub

utratg i dostgpem oséb nieupowaznionych, w szczegblnosci przez zapewnienie w

pomieszczeniu, w ktorym przechowywana jest dokumentacja pracownicza, odpowiednie;

wilgotnosci, temperatury i zabezpieczenie tego pomieszczenia przed dostepem 0s6b
nieupowaznionych.

W sprawozdaniu wskazywano przepisy regulujace zakres i sposob wykonywania zadan przez

podmiot kontrolowany. Stan faktyczny stwierdzony w trakcie kontroli uwzgledniano z

zachodzgcymi zmianami objetych kontrolg 1 poréwnano ze stanem wymaganym z

uwzglednieniem art. 68 ust.2 pkt.1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych

w zakresie zapewnienia dziataniami kontroli zarzadczej zgodnoéci dziatalnosci z przepisami

prawa oraz procedurami wewnetrznymi.

ustalenie miejsca przechowywania zbioru dokumentacji jego stanu porzadkowania i

prowadzenia ewidencji dokumentacji zakonczonej w;

a) Osrodku Pomocy Spolecznej w Miescisku,

b) Przedszkolu ,Lesne Ludki” w MieScisku,

c) Szkole Podstawowej im. Stefana Czarneckiego w Miescisku,

d) Zespole Aktywnosci Zawodowej w Golaszewie.

Z analizy sporzadzono protokoét na okoliczno$¢ organizacji i funkcjonowania skladnicy akt w

jednostce. Sporzadzono wystapienia pokontrolne w ktérych zawarto zalecenia pokontrolne.



5) Poprawno$¢ wydawania decyzji administracyjnych w Urzedzie Gminy MieScisko w
probach losowo wybranych obejmujacych okres pierwszego pélrocza 2019 r.
Cel kontroli: kontrola na podstawie kryterium zgodnosci z prawem i zgodnos$ci prowadzenia
dokumentacji ze stanem faktycznym.
Prawidlowo$¢ stosowania przepiséw prawa i procedur wewnetrznych w zakresie podawania
do publicznej wiadomosci informacji zapewniajacych udziat spoteczefistwa w podejmowaniu
decyzji dotyczacych postgpowan o $rodowiskowych uwarunkowaniach.
W sprawozdaniu zawarto uwagi i zalecenia pokontrolne.
6) realizacji polecen wyjazdow shuzbowych za pierwsze pélrocze 2019r., analiza kontrolna
przeprowadzona w;
a) Os$rodku Pomocy Spolecznej w Miescisku,
b) Przedszkolu ,.Le$ne Ludki” w Miescisku,
c¢) Szkole Podstawowej im. Stefana Czameckiego w Miescisku.
Cel kontroli : kontrola na podstawie kryterium zgodnosci z prawem i zgodnosci dokumentacji
ze stanem faktycznym oraz prawidlowosé stosowania przepisow prawa i procedur
wewnetrznych.
W celu zachowania spdjnosci i dostepnosci dokumentacji w Urzedzie prowadzone sa m in.:
— Rejestr zarzagdzen Wojta, Rejestr upowaznien i pelnomocnictw.
— Ewidencja pieczeci urzedowych.
— Rejestr delegacji stuzbowych krajowych, stuzbowych zagranicznych.
Kierownicy poszczegolnych referatow, w zakresie ich wlasciwosci rzeczowej, odpowiedzialni sa za
biezacg analiz¢ obowigzujacych procedur, instrukcji, regulaminéw i innych dokumentow
wewnetrznych pod katem ich kompletnosci i aktualnosci.
W 2019r. zwigkszono komunikatywnos¢ kadry kierowniczej Urzedu poprzez cykliczne spotkania
robocze uwzgledniajgce kierunki realizacji poszczegélnych zadan, wymiane uwag i wnioskow.
Sekretarz Gminy sprawuje nadzér nad spdjnoscia obowiazujacej w Urzedzie dokumentacji oraz
zapewnia dostgpnos¢ dokumentacji dla wszystkich o0sob, ktérym jest ona niezbedna. Sekretarz
zadania te wykonuje przy pomocy kierownikéw poszczegdlnych referatow.
Nadz6r kierowniczy w Urzedzie obejmuje w szczeg6lnoscei jasne komunikowanie obowigzkéw, zadan
1 odpowiedzialnosci kazdemu z pracownikéw oraz systematyczng oceng ich pracy. Nadzér nad
wykonywaniem zadafi prowadzony jest m.in. w ramach sprawozdawczosci z wykonania budzetu,
poprzez analiz¢ stopnia i efektywno$ci wykonania zadan na okresowych spotkaniach kierownictwa
Urzedu.
W celu zapewnienia ciggtosci dziatalnosci Urzedu wprowadzono m in. udokumentowany (wpisany

w zakres obowigzkéw pracownika) system zastgpstw pracowniczych, ktéry w sposéb staty okresla



osoby nawzajem si¢ zastgpujace. W ramach systemu zastepstw pracownik posiada odpowiednie
narz¢dzia (dostep do aplikacji, dokumentacji. informacji) umozliwiajacy wykonanie danego zadania.
W Urzedzie dokumentacja jest rejestrowana, znakowana, prowadzona i przechowywana zgodnie z
instrukcjg kancelaryjna co pozwala w razie koniecznosci na sprawne przejecie spraw przez osobe
zastepujaca.
Ochrona zasobow w Urzgdzie obejmuje zaréwno ochrone zasobdéw materialnych jak réwniez
zasobéw informatycznych. Obowigzki pracownika wynikajace z ochrony zasobdw okreslone sa m in.
w: Regulaminie pracy, zakresach obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialno$ci a w szczegdlnosci
Polityce bezpieczenstwa danych osobowych w Urzedzie Gminy, opisie systemu stuzacego ochronie
danych i ich zbiorow, w tym dowodéw ksiegowych, ksigg rachunkowych i innych dokumentéw
stanowigcych podstawg dokonanych w nich zapiséw, opisie systemu informatycznego, zawierajacym
wykaz programow wraz z charakterystyka i programowymi zasadami ochrony danych.
Sktadniki majatku trwatego gminy sg zidentyfikowane, spisane a mienie gminy jest ubezpieczone
caly obszar jest nadzorowany przez Skarbnika Gminy.
Dokumenty archiwalne Urzedu przechowywane s3 w urzadzonym archiwum zaktadowym.
Zalecenia;
Zachowac cigglos¢ dokumentowania mechanizméw kontroli zarzadczej.
Zwigkszy¢ swiadomos¢ kierownikéw poszczegodlnych referatdw, pracownikéw w zakresie ich
odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan rzeczowo-merytorycznych pod katem ich
aktualnosci prawnej i kompletnosci. Nadzor kierowniczy w Urzedzie powinien obejmowaé w
szczegolnosci jasne komunikowanie obowigzkéw, zadan i odpowiedzialnodci pracownika oraz
systematyczng oceng ich pracy. Dokonywaé systematyczng analize kontrolng w obszarze
powierzonych i wykonywanych zadan przez pracownikéw Urzedu. Zwiekszyé kontrole jednostek
organizacyjnych Gminy w zakresie zasad dokonywania wydatkéw ze s$rodkdéw publicznych
analizujac, czy;

a) wydatki publiczne ponoszone na cele i w wysokosciach sg ustalone w uchwale budzetowej

Gminy, planie finansowym jednostki;

b) jednostki dokonuja wydatkéw zgodnie z przepisami dotyczacymi poszczegdlnych rodzajow
wydatkow,
c) wydatki publiczne sg dokonywane:

— W sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad: uzyskiwania najlepszych efektéw z
danych nakfadéw, optymalnego doboru metod i $rodkéw stuzacych osiagnieciu
zalozonych celow;

— w sposob umozliwiajgey terminowa realizacje zadan;

— w wysokosci i terminach wynikajacych z wezeéniej zaciagnietych zobowiazan.



d) jednostki organizacyjne Gminy zawierajg umowy, ktorych przedmiotem sa ustugi, dostawy
lub roboty budowlane. na zasadach okreslonych w przepisach o zamoéwieniach publicznych,
finansach publicznych o ile odrebne przepisy nie stanowig inacze;j.

4) Informacja i komunikacja;

Biezgce informacje niezbedne do prawidlowej realizacji zadan zapewnia sie pracownikom poprzez:
— Bezposredni dostep do zasobow internetowych.

— System szkolen pracowniczych.

— Obsluge prawng - radcy prawnego.

Osoby zarzadzajgce oraz pracownicy majg dostgp do informacji niezbednych do wykonywania przez
nich obowigzkéw stuzbowych poprzez powszechny dostep do Systemu informacji Prawnej , Lex
Wolters Kluwer", czasopism i gazet fachowych w formie elektronicznej i papierowej, Internetu oraz
poczty elektronicznej. Informacje o biezacych zmianach prawnych dotyczacych wszystkich
pracownikow przekazywane sg takze przez sekretarza.

Urzad w sposob wyrazny komunikuje podmiotom zewngtrznym jakie majg uprawnienia i obowiazki
w zakresie, w jakim Urzad prowadzi dzialalnos¢ oraz jaki jest dla nich sposéb komunikacji, w
szczegdlnosci: w jakim trybie i terminie sg zalatwiane sprawy, ktérzy pracownicy sa upowaznieni do
kontaktow, w jaki sposéb podmiot moze przedstawi¢ swoje stanowisko i argumenty. Komunikacja
zewngtrzna odbywa si¢ za posrednictwem korespondenciji, telefonéw, poczty elektronicznej itp.
Komunikacja wewngtrzna realizowana jest w Urzedzie poprzez: cykliczne spotkania kierownictwa
oraz pracownikéw, informatyczna sie¢ wewnetrzng Urzedu, elektroniczny obieg dokumentow.
Natomiast komunikacja zewngirzna realizowana jest poprzez: spotkania bezposrednie z
mieszkancami oraz interesantami, system skiadania skarg i wnioskéw, BIP, strone internetows
Gminy.

5) Monitorowanie i ocena;

Zgodnie z w/w zarzgdzeniem Wojta ocena systemu kontroli zarzadczej w komorce organizacyjnej
Urzgdu powinna by¢ prowadzona w spos6b ciggly. Nalezy monitorowaé skuteczno$¢ poszezegdlnych
element6w systemu kontroli zarzadczej, aby zidentyfikowane problemy na biezaco rozwiazywaé. Za
dokonywanie oceny odpowiedzialny jest kierownik komorki organizacyjne;j.
Zalecenia;
Przeprowadza¢ przynajmniej raz w roku samooceng systemu kontroli zarzadczej przez osoby
zarzgdzajgce oraz pracownikéw komorki organizacyjnej Urzedu. Proces dokonania samooceny oraz
jego wyniki nalezy udokumentowac¢.

Corocznie musi byé przeprowadzana samoocena kontroli zarzadczej przez wszystkich

pracownikow Urzgdu oraz przeprowadzana nie rzadziej niz raz w roku identyfikacji ryzyka w réznych
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obszarach celow i zadan, przez kierownikdéw komorek organizacyjnych (I poziom kontroli
zarzadczej).

Ponadto zgodnie z obecnie obowiazujacym Zarzadzeniem 34/2011 Wojta Gminy Miescisko w
sprawie wprowadzenia Regulaminu kontroli zarzadezej w Urzedzie nalezy realizowaé zalacznik nr 1
do tego zarzadzenia dotyczacego realizacji zestawienia celow i zadan na danych rok budzetowy.
Stosownie do postanowien zarzadzenia Nr 35/2011 z dnia 7 marca 2011 r. w sprawie zasad
przeprowadzania kontroli zarzadczej w jednostkach podlegtych i nadzorowanych Gminy Miescisko
wykonanie zarzgdzenia powierzono Sekretarzowi Gminy. Przedmiotowe zarzgdzenie nr 35/2011
poza sktadaniem oswiadczen o stanie kontroli zarzadezej w jednostkach za dany rok budzetowy do
2019r.(II poziom kontroli) upowaznia do:

— paragrafu 5 tj. sprawdzenie czy wydatki publiczne sg dokonywane: w sposob celowy i
oszczedny, z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadéw oraz
optymalnego doboru metod i srodkéw shuzacych osiagnieciu zatozonych celdw; w sposéb
umozliwiajgcy terminowa realizacje zadan, w wysokosei i terminach wynikajacych z
wczesnie] zaciggnietych zobowigzan.

— paragrafu 6 tj. Czy kierownicy jednostek podlegtych i nadzorowanych przez Gmine zapewnil
i przestrzegal kontrole zarzadcza w zakresie zapewnienia realizacji celow i zadan w sposéb
zgodny z prawem, efektywny, oszczgdny i terminowy we wszystkich procesach zachodzgcych
w jednostce.

Jak wynika z zapisow §7 pkt.l i 2 Kontrol¢ zarzadeczg II stopnia w jednostkach
organizacyjnych Gminy prowadza w ramach swoich obowiazkow: Sekretarz Gminy, Skarbnik
Gminy, Kierownik Referatu Infrastruktury Komunalnej — obecnie Referat Inwestycji i
Infrastruktury.
Elementem kontroli zarzadczej II stopnia jest réwniez kontrola zewnetrzna, ktéra na
podstawie upowaznienia Wojta mogg przeprowadzac: Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy,
Kierownik Referatu Infrastruktury Komunalnej, upowaznieni pracownicy Urzedu Gminy
Mieécisko oraz podmioty zewnetrzne na podstawie odrebnego zlecenia. Natomiast charakter,
rodzaje, sposob prowadzenia kontroli powinny by¢ okreélane odrebnym zarzadzeniem co
nastgpito w 2019r..
Kontrola zarzgdcza i przyjete w niej zasady zaklada, ze nadrzgdnym celem Urzedu Gminy jest
skuteczna realizacja zadan publicznych uregulowanych przepisami prawa, $wiadczenie najwyzszej
jakosci ustug administracyjnych, ktére uwzgledniaja oczekiwania i wymagania klientéw, a takze
ciggte doskonalenie i aktywne wlaczanie si¢ w dzialania sprzyjajace rozwojowi Gminy, zmierzajace

do stalego podnoszenia poziomu zycia spotecznosci lokalne;j.
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W celu cigglego doskonalenia jakosci §wiadezonych ustug i lepszego zaspokajania potrzeb klientow
Urzg¢du nalezy wdrozy¢ i przestrzega¢ zasady przyjetych procedur wewnetrznych dotyczacej kontroli
zarzadezej. ponadto nalezy podja¢ dziatania aktualizujace system zarzadzania kontrolg zarzadcza w
Gminie jako 11 II poziomu skoncentrowany na planowaniu i zarzadzaniu, uwzglednia przy tym
wszystkie czynniki, ktére mogg mie¢ wplyw na realizacjg celow urzedu. Nowe podejscie procesowe
oraz myslenie oparte na ryzyku i szansach, powinno obejmowal systematyczne zarzadzanie
procesami oraz ich wzajemne oddziatywanie tak, aby osiggna¢ zamierzone wyniki zgodne z celami
strategicznymi Gminy.
Szczegbtowe cele i zadania jakosciowe poszczegdlnych komorek organizacyjnych - referatéw Urzedu
wraz z okresleniem sposobu ich monitorowania powinni by¢ okreslane przez kierownikéw referatu
wraz z pracownikami w ramach procedur kontroli zarzadczej. Zwazywszy, ze niezbednym
warunkiem zarzadzania ryzykiem jest okreslenie jasnych i spéjnych celow catego Urzedu (cele
gtowne) w danym roku oraz powiazanie ich z celami poszczegdlnych komérek organizacyjnych (cele
szczegbtowe) kierownictwo Urzedu musi dotozy¢ wszelkich staran aby je poprawnie zdefiniowaé.
Na rok 2020 powinno opracowa¢ sig plan realizacji celow w ktérym powinny by¢ ustalone mierzalne
kryteria (wskazniki) realizacji celow szczegotowych dla poszezegélnych komorek organizacyjnych.
Osoby odpowiedzialne za osiggnigcie celéw szczegotowych caty rok monitorujg stopien ich realizacji
za pomocg mierzalnych wskaznikdw, miernikéw lub precyzyjnych kryteriow ustalonych dla kazdego
celu. Dane dotyczace rzeczywistej realizacji celow i zadan musza byé poréwnane z planowanymi
wielko$ciami, a réznice przeanalizowane. Ocena realizacji poszczegdlnych celéw winna byé
dokonywana przez Sekretarza Gminy. Sprawozdanie z realizacji celoéw za dany rok powinien stanowi
odrebny dokument.
IDENTYFIKACJA I ANALIZA RYZYKA
W Urzgdzie powinna zosta¢ sporzadzona dokumentacja na rok 2020, bedaca wynikiem identyfikacji
i analizy ryzyka w odniesieniu do poszczegdlnych celéw i zadan jednostki.
Przy identyfikacji ryzyka nalezy rozwazy¢ czynniki sprzyjajace wystapieniu ryzyka o charakterze
finansowym i niefinansowym. Identyfikacja ryzyka winna by¢ przeprowadzona na 2020r. przy
udziale pracownikéw i kierownikéw poszczegdlnych komoérek Urzedu, pod nadzorem Sekretarza
Gminy, Skarbnika. Analiza ryzyka i jej najwazniejsze zatozenia to:

1) wsparcie najwyzszego kierownictwa ktére zapewnia wsparcie i zasoby dla realizacji celow,

2) podejmowanie dziatan eliminujgcych lub ograniczajacych mozliwo$é wystapienia ryzyka

oraz szans z nim zwigzanych,
3) ustanowienie procesow zarzadzania ryzykiem,

4) monitorowanie, ocena, analizowanie i weryfikacja ryzyka oraz mozliwoéci szans,
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5) doskonalenie poprzez podejmowanie dziatan zmniejszajacych ryzyko i powodujacych
zmiany w poziomie ryzyka.
Kierownicy jednostek organizacyjnych Urzedu zobowiazani sg dokonaé nie rzadziej niz raz w
roku identyfikacjii analizy ryzyka w odniesieniu do celéw i zadan jednostki, przy czym procedura
identyfikacji i analizy ryzyka powinna by¢ spojna w calej jednostce.
W stosunku do celow okreslonych w planach strategicznych i planach organéw Gminy na dany
rok ocena zidentyfikowanego ryzyka dokonywana jest przez wszystkich kierownikéw jednostek
organizacyjnych, sekretarza, skarbnika oraz kierownikéw wszystkich komérek Urzedu i
samodzielnych stanowisk. Z dokonanej oceny ryzyka sporzadzony zostaje przez plan kontroli
zarzadcezej, ktory zawiera takze sprawozdanie z identyfikacji ryzyka oraz proponowane sposoby
reakcji na ryzyko.
Kierownicy i pracownicy poszczegdlnych komoérek organizacyjnych dokonujg analizy
wystepujgcych ryzyk wewnetrznych w stosunku do zatozonych przez nich celéw i zadan.
Zidentyfikowane ryzyka poddawane powinny by¢ gruntownej analizie, majacej na celu
okreslenie prawdopodobiefistwa i mozliwych skutkow wystapienia danego ryzyka i jemu
przeciwdzialanie. W stosunku do kazdego zadania powinno byé okreslenie tolerowanego
poziom ryzyka, a w przypadku gdy oszacowany poziom ryzyka w danym zadaniu jest wyzszy
niz tolerowany, proponowane powinny by¢ dziatania, ktére nalezy podja¢ w celu zmniejszenia
kategorii ryzyka w danym zadaniu. Identyfikacja ryzyka jako najwazniejszy etap zarzadzania
ryzykiem nie powinna ogranicza¢ si¢ wylacznie do obszaru zagrozef, lecz rdéwniez do
poszukiwania szans. Polega na szczegélowej analizie roznych sytuacji, ktére mogg powodowacé
pozytywy badz negatywny wplyw na jako$¢ pracy czy obstugi klientéw oraz przerwanie czy
zaktocenie cigglodci dzialania organizacji. Dla kazdego ryzyka nalezy ustalié osobe
odpowiedzialng za zarzadzanie tym ryzykiem. Okreslone ryzyka wraz z zaplanowanymi
dziataniami zapobiegawczymi nalezy stale monitorowaé.
Dokumentacja zwigzana z procesem identyfikowania i przeciwdzialania ryzykom powinna
obejmowac¢ rowniez.;
zarzadzanie finansami - gospodarka finansowa,

nadzor nad jednostkami organizacyjnymi,

Mechanizmy kontroli w tym dokumentacja systemu operacji finansowych i gospodarczych

Dokumentacja systemu kontroli zarzadczej obejmujaca wszystkie procedury, instrukcje, wytyczne

kierownictwa, zakresy obowigzkéw, a takze inne dokumenty sg dostepne dla wszystkich

pracownikdow.
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Mechanizmy funkcjonujacej kontroli zapewnialy. ze podejmowane i realizowane sa wylacznie
operacje finansowe zatwierdzone przez odpowiednie organy i osoby. Zestawienie kluczowych
obowigzkéw dotyczacych prowadzenia, zatwierdzania, rejestrowania i sprawdzania operacji
finansowych lub gospodarczych, ktére musza by¢ rozdzielone pomigdzy réznych pracownikéow
okreslaja przyjete do stosowania zasady kontroli finansowej okreslone zarzadzeniem Wéjta w
sprawie zatwierdzenia i wprowadzenia instrukcji obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych w
Urzedzie. Kazdy pracownik Urzedu jest obowigzany zapoznaé¢ si¢ ze wszelkimi przepisami
wewnetrznymi, wchodzgcymi w sklad systemu kontroli zarzgdezej. Nad zapoznaniem pracownikow
z obowigzujacymi regulacjami wewnetrznymi czuwa sekretarz gminy.
NADZOR, CIAGEOSC DZIALALNOSCI I OCHRONA ZASOBOW

Kierownictwo Urzedu prowadzito nadzér nad wykonaniem zadan w celu ich oszczednej, efektywnej
i skutecznej realizacji. Nadzoér nad wykonywaniem zadan realizowany byt w roku 2019 zgodnie ze
schematem organizacyjnym Urzedu. W zakresie swojej dzialalnosci komorki organizacyjne
podejmowaly dziatania zmierzajgce do zapewnienia ciggloéci dziatalnosci jednostki w szezegdlnoscei
poprzez:

— inwentaryzowanie majgtki Gminy jego aktualizowanie, ustalanie pisemnej odpowiedzialnosci

za powierzenie majatku Gminy,
— ubezpieczenie majgtku Gminy,
— analizowanie zawartych umow zgodnie z ustawg prawo zamdéwien publicznych i kodeksu
cywilnego 1 wnioskowanie o zawarcie nowych,

— ochrong mienia i jego wykorzystanie zgodne z zasadami prawidlowej gospodarki,

— ochrone dostepu do informacji,

— zabezpieczenie pracownikom bezpiecznych 1 higienicznych warunkéw pracy,

— monitoring wizyjny.
Nadzér nad pracownikami Urzgdu jest realizowany poprzez:

— informowanie pracownikéw o zakresie obowigzkéw, niezwlocznie po ich przyjeciu do
pracy, pracownicy przyjmuja do wiadomosci i potwierdzaja ustalony zakres
obowigzkow na pismie,

— reagowanie na sktadane skargi i wnioski w trybie okreslonym w przepisach prawa,

— okresowg oceng kwalifikacyjng zgodnie z regulaminem przyjetym Zarzadzeniem Woita,

— weryfikacj¢ przez kierownikéw komoérek organizacyjnych w trybie i na zasadach
okreslonych w regulaminie organizacyjnym czynnosci wykonywanych przez podlegtych
pracownikow,

— wyniki kontroli zewnetrznych,
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Ochrona zasobéw jest realizowana poprzez podejmowanie odpowiednich dziatan uregulowanych
m.in. w;
— Instrukcji ochrony przeciwpozarowej,
— Procedurach zabezpieczenia mienia gminy, poprzez system monitoringu wizyjnego,
— Instrukcji dostepu do pomieszczen i kluczy,
— Instrukcji organizacji i dziatania archiwum zaktadowego,
— Instrukcji inwentaryzacji.
Zasoby ludzkie:
— Pracownicy zatrudnieni w Urzedzie posiadajag odpowiednie kompetencje, wymagane na
zajmowanym stanowisku, wynikajgce z wyksztalcenia, umiejetnosei i doswiadczenia,
— Zatrudnianie na wolne stanowiska urz¢dnicze odbywa si¢ zgodnie z zasadami okreslonymi
w procedurze zatrudniania. Zgodnie z dokumentem nabdr na wolne stanowiska urzednicze
jest otwarty i konkurencyjny. Niezbgdne wymagania wobec pracownikéw zatrudnianych w
urzedzie okresla ustawa o pracownikach samorzgdowych oraz karty opisu stanowisk pracy,
— Dokonywana jest okresowa ocena pracownikéw. Umozliwia ona sformulowanie
wzajemnych oczekiwan oceniajacego i ocenianego. Pozwala stwierdzi¢, jakie dziatania
organizacyjne powinny by¢ podjete, aby podniesé jakosé $wiadczonej pracy oraz jakie sa
ambicje zawodowe i szkoleniowe pracownika.
Pracownicy sg kierowani na szkolenia zewngtrzne.
Infrastruktura:
Budynek wykorzystywany przez Urzad spelnia oczekiwane wymagania organizacyjne i prawne
stawiane budynkom administracji publicznej oraz podlega okresowym kontrolom. Wszystkie
stanowiska pracy wyposazone sa w urzadzenia biurowe i sprzet teleinformatyczny. Zaréwno
systemy operacyjne komputeréw i oprogramowanie sieciowe, jak i oprogramowanie specjalistyczne
posiada aktualne licencje. Nad prawidtowoscig funkcjonowania sprzetu komputerowego czuwa
informatyk. Dostep do pomieszczen o istotnym znaczeniu (serwerownia, archiwum) jest
ograniczony tylko dla uprawnionych pracownikéw. Dostep 0s6b spoza jednostki do siedziby jest
ograniczony i kontrolowany poprzez system kamer, dozér oraz identyfikatory dla pracownikéw.
Srodowisko pracy:
Wymagania dotyczace $rodowiska pracy okresla Regulamin Pracy oraz przepisy BHP, ktére
precyzujg warunki kazdego stanowiska pracy. Kazdy pracownik §wiadczacy prace w Urzedzie,
zobowigzany jest do przestrzegania zasad BHP. Pracownicy przed dopuszczeniem do pracy
zapoznawani s z zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy, majacymi réwniez wplyw na jakosé

wykonywanej pracy, a tym samym na obstuge klientow.
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Instytucjonalna kontrola zarzadcza i ocena systemu kontroli

Komdrkg instytucjonalnej kontroli zarzadezej byt w roku 2019 Sekretarz Gminy, ktéry zgodnie z
procedurami, planem kontroli zarzadczej i upowaznieniami wraz z podmiotem zewnetrznym-
audytorem wewnetrznym dokonywat realizacji zaplanowanych zadan okreslonych zarzadzeniem
Wojta. Roczny plan audytu w roku 2019 obejmowat nastepujace zadania:

— Analiza obszaru struktury organizacyjnej Urzgdu Gminy w przedmiocie organizacji i
funkcjonowania Urzedu w zakresie powierzenia i wykonywania zadan Gminy przez
pracownikéw Urzedu,

— Ocena poprawnosci prowadzenia dokumentacji kadrowej pracownikow Urzedu Gminy
Miescisko i jednostek organizacyjnych

— Poprawnos$¢ wydawania decyzji administracyjnych w Urzgdzie Gminy w Mie$cisku

— Przeglad skladnicy akt jednostek organizacyjnych Gminy.

— Analiza stopnia poprawnosci archiwizowania dokumentéw w jednostkach organizacyjnych
Gminy,

— Realizacja polecen wyjazdow stuzbowych w jednostkach organizacyjnych Gminy.
Realizowano czynnosci doradcze, szkolenia stanowiskowe tak w Urzedzie Gminy jak i w
jednostkach organizacyjnych.

Wszyscy Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy zlozyli informacje z funkcjonowania
kontroli zarzadczej w tych jednostkach i o$wiadezyli, ze kontrola zarzadcza funkcjonuje
wlasciwie. Oceng funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie dostarczyly opisane przez
jednostki organizacyjne Gminy - STANDARDY KONTROLI ZARZADCZEJ W GMINNYCH
PLACOWKACH OSWIATOWYCH W GMINIE MIESCISKO REALIZOWANE W 2019.

Z informacji o stanie kontroli zarzadczej w poszczegélnych komdrkach organizacyjnych mozna
wyszczegolni¢ nastepne spostrzezenia do analizy kontrolnej i wdrozenia w roku 2020:

1) nalezy nadal systematycznie aktualizowaé karty opisu zalatwianych spraw w Urzedzie i
wzory wnioskow, sposob zalatwiania spraw w tym na BIP gdyz jest to podstawowe zrodto
informacji dla klienta,

2) wprowadzaé kolejne e-ushugi,

3) dalej dbaé o terminowo$¢ i szybkoé¢ realizacji zadan,

4) wzmocni¢ nadzér nad pracownikami i systematycznie przeprowadzaé kontrole
wewngtrzne w referatach przez powotane zespoty wewnetrzne lub podmioty zewnetrzne,

5) dokona¢ oceny organizacji i gospodarki finansowej realizowanej przez placéwki o$wiatowe

(szkoly, przedszkola),
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0)

7)

8)

9)

dokonaé oceny organizacji i gospodarki finansowej realizowanej przez Zaklad Aktywnogci

Zawodowe] w Golaszewie,

dokona¢ oceny organizacji i gospodarki finansowej realizowanej przez Osrodek Pomocy
Spotecznej w Miescisku.

nadzor i skutecznos¢ wydatkdw w tym postepowanie nad prawidlowoscia stosowania

procedur postepowania przy realizacii zaméwien publicznych  w  jednostkach

organizacyjnych Gminy,

sprawowanie nadzoru nad budynkami mieszkalnymi i uzytkowymi, wraz z terenami
niezb¢dnymi dla prawidlowego i racjonalnego korzystania z tych budynkéw oraz urzadzen,

stanowigcymi wiasnos¢ lub wspotwiasnoéé Gminy,

10) sprawdzi¢ _ racjonalno$¢ wydatkowania dotacjii Gminnej udzielonej jednostkom

11) ocena wykonania zalecen pokontrolnych zaleconych w 2019r.

organizacyjnym Gminy, Bibliotece Publiczne;.

—




