Biataczéw, dn. 15.04.2020 r.

Sprawozdanie z funkcjonowania kontroli zarzadczej w roku 2019

w Urzedzie Gminy Bialaczéw

Zgodnie z art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.].
Dz. U z 2019 r. poz. 869 z pdzn. zm.) kontrole zarzadcza w jednostkach sektora finanséw
publicznych stanowi ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan w
sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy. Zapewnienie funkcjonowania
skutecznej, efektywnej i adekwatnej kontroli zarzadczej, stosownie do tresci art. 69 ust. 1 pkt 3
ustawy, nalezy do obowigzkoéw kierownika jednostki sektora finanséw publicznych.

Celem procedur i proceséw zwigzanych z realizacja kontroli zarzadczej w jednostce winno by¢
uzyskanie pewnosci w szczeg6lnosci o:

- zgodnosci dziatalnoci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;

- skutecznosci i efektywnosci dziatania;

- wiarygodnosci sprawozdan;

- ochrony zasobdw;

- przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;

- efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji;

- zarzadzania ryzykiem

Procedury kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Biataczéw oparto na komunikacie Nr 23
Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla

sektora finansow publicznych (Dz. Urz. MF Nr 15, poz. 84 z dnia 30 grudnia 2009 r.)

Kontrola zarzadcza w Urzedzie Gminy Biataczow to system realizowanych procedur oraz

postawa kierownictwa i pracownikow.

Standardy okreslono w pieciu grupach odpowiadajacych poszezegdlnym elementom kontroli
zarzadczej:

a) srodowisko wewnetrzne

b) cele i zarzadzanie ryzykiem

¢) mechanizmy kontroli



d) informacja i komunikacja

€) monitorowanie i ocena.

A. Srodowisko wewnetrzne

1. Przestrzeganie wartosci etycznych

Zasady etyczne dla pracownikow Urzedu Gminy Biataczéw okreslajg przepisy: Ustawa o
pracownikach samorzadowych, Kodeks postgpowania administracyjnego, Zarzadzenie Wojta
Gminy Biataczéw Nr 88/1/2011 z dnia 21 listopada 2011 r. w sprawie wprowadzenia Kodeksu

Etyki pracownikéw Urzgdu Gminy Biataczow.

W roku 2019 do Urzedu Gminy Biataczoéw nie wptyneta zadna skarga badZz wniosek zwigzany
z lamaniem zasad etycznych przez pracownikow. Przez caly rok zwracano uwage na przyjete

w urzedzie wartosci etyczne i koniecznos¢ przestrzegania w codziennej pracy.

2. Kompetencje zawodowe.

W Urzedzie Gminy w roku 2019 zatrudnione byly osoby posiadajace stosownag wiedze,
umiejetnosci i doswiadczenie.

Zasady zatrudniania okre$laja przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych i Zarzadzenie
Nr 151/2009 Wéjta Gminy Biataczéw z dnia 30 lipca 2009 r. w sprawie ustalenia Regulaminu
naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Biataczow i na
stanowiska kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

Proces zatrudniania w Urzedzie Gminy prowadzony jest w sposob zapewniajacy wybor
najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy.

Rozwdj kompetencji zawodowych odbywal si¢ poprzez szkolenia, w ktérych uczestniczyli
wszyscy pracownicy urzedu.

Wszyscy pracownicy na biezaco uzupelniajg wiedz¢ poprzez samoksztalcenie, Sledza

obowiazujace przepisy 1 inicjujg zmiany niezbedne w pracy.

3. Struktura organizacyjna.
Strukture organizacyjna okresla Regulamin Organizacyjny Urz¢du Gminy w Biataczowie wraz

z pozn. zm. stanowiacy zatacznik do Zarzadzenia Nr 0050/4/2019 Wojta Gminy Biataczow z



dnia 8 stycznia 2019 r. w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy w
Biataczowie wraz ze zmianami.

Struktura Urzgdu Gminy jest adekwatna do wielkosci i charakteru realizowanych przez Urzad
zadan.

Zakresy zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci kierownictwa oraz poszczegdlnych komérek
organizacyjnych sa dostgpne dla kazdego pracownika w regulaminie. Uszczegotowienie
Regulaminu stanowia zakresy czynnosci poszczegdlnych pracownikow, ktére na biezaco sa

aktualizowane.

4. Delegowanie uprawnien.
Wojt pisemnie upowaznial pracownikéw do wykonywania okreslonych czynnosci na

podstawie wydawanych upowaznien.

B. Cele i zarzadzanie ryzykiem.

1. Misja, cele, zadanie

Urzagd Gminy jest jednostka budzetowa, przy pomocy ktorej Wéjt realizuje okreslone ustawami
zadania, ktore majg charakter zadan wiasnych, zleconych z zakresu administracji rzadowej na
mocy ustaw, zadan powierzonych na podstawie porozumien zawartych przez Gming oraz zadan
wynikajacych z uchwat Rady Gminy Biataczow i Zarzadzen Wéjta Gminy. Zatem misja
Urzgdu Gminy Biataczow, jako urzedu jest dzialanie na rzecz mieszkancéw i zaspokajanie
potrzeb okreslonych prawem. Cele i zadania na kazdy rok okreslane sg w formie pisemnej w
nastepujacych dokumentach

- Strategii Rozwoju Gminy Biataczéw

- Wieloletniej Prognozie Finansowe;j,

- Budzecie Gminy na 2019 r.,

- Rocznym Planie pracy Rady Gminy

Ponadto cele i zadania Urzedu Gminy wynikaja z ustawy o samorzadzie gminnym.
Sprawozdania z realizacji celow i zadan Gminy Bialaczow za rok 2019 znajduja
odzwierciedlenie w nastgpujacych dokumentach przyjmowanych przez Rade Gminy:

- protokotach Rady Gminy,

- sprawozdaniach z realizacji budzetu za rok 2019 ,

- sprawozdaniach z pracy poszczegélnych jednostek organizacyjnych gminy.



2. Intensyfikacja i analiza ryzyka.

Ocena realizacji powyzszych celéw i zadan nastepuje poprzez biezaca ich analize. Ryzyko
niezrealizowania celow lub zrealizowania ich niezgodnie z obowigzujacymi przepisami sa
opisywane w dokumentach z przeprowadzonych kontroli. Szczegétowe cele i zarzadzanie
ryzykiem w tym identyfikacje ryzyka, analize ryzyka oraz okreslenia metody przeciwdziatania

ryzyka dokonane raz w roku.

C. Mechanizmy kontroli.

Mechanizmy kontroli to wszystkie dziatania majace na celu ograniczenie ryzyka. W ich sktad
wchodza przepisy prawa i wszystkie wewnetrzne uregulowania zawarte w zarzadzeniach
wewnetrznych i uchwatach Rady Gminy Biataczow. W ramach tego systemu w Urzedzie
Gminy dziatajg procedury wewnetrzne, regulaminy, instrukcje i wytyczne, protokoty z kontroli

oraz biezaca analiza realizacji zadan.

1. Dokumentowanie systemu kontroli zarzadcze;j.

Dokumentacje systemu kontroli stanowia:

1) regulamin organizacyjny urzgdu,

2) regulamin dysponowania $rodkami funduszu $wiadczen socjalnych,

3) polityka rachunkowosci,

4) zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

5) instrukcja regulujaca gospodarke kasowa,

6) zasada gospodarowania majatkiem (tryb likwidacji mienia),

7) procedury nadzoru w zakresie gromadzenia, wydatkowania i zwrotu $rodkéw
publicznych,

8) dokumenty okreslajace zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow,
9) wykaz programow komputerowych uzywanych w jednostce organizacyjnej oraz zasad
archiwizacji danych na no$niach komputerowych,

10) dokumenty $wiadczace o powierzeniu osobom zarzadzajacym i pracownikom
odpowiedzialnosci za przekazane mienie i jego wlasciwe wykorzystanie,

11) procedury wewnetrzne zatatwiania spraw w komorkach organizacyjnych jednostki.

Dokumentacja dotyczaca zarzadzen Wojta Gminy znajduje si¢ na stanowisku  ds.

organizacyjnych i administracyjno - kadrowych, oraz na stronie BIP urzedu .



Zakresy obowigzkéw oraz indywidualne upowaznienia poszczegdlnych pracownikow
znajduja si¢ w teczkach osobowych pracownikéw przechowywanych przez pracownika ds.
organizacyjnych, administracyjno- kadrowych. Dokumentacja z kontroli zewnetrznej znajduje
si¢ na stanowisku ds. sekretarsko-kancelaryjnych, bazy adresowej. Ksigzke kontroli znajduje
si¢ na stanowisku ds., organizacyjnych, administracyjno-kadrowych. W ramach dokumentacji
kontroli zarzagdczej wszyscy pracownicy zostali zapoznani z Zarzadzeniem Nr 88/2011 Wojta
Gminy Biataczéw z dnia 21 listopada 2011 r. w sprawie okreslenia sposobu prowadzenia
kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w Biataczowie i jednostkach organizacyjnych Gminy

Biataczoéw oraz zasad jej koordynacji.

2. Nadzor systemu kontroli zarzadczej.
Nadzér nad wykonaniem zadan w celu ich oszczednej, efektownej i skutecznej realizacji
prowadzi Kierownictwo Urzedu oraz osoby wyznaczone na podstawie imiennych upowaznien

do przeprowadzania kontroli.

3. Ciaglos¢ dzialalnosci.

Nalezy zapewni¢ istnienie mechanizméw shuzacych utrzymaniu ciaglosci dziatalnosci
Jednostki sektora finanséw publicznych, wykorzystujac miedzy innymi wyniki analizy ryzyka.
W celu utrzymania dziatalnosci ciagtosci zostaly wyznaczone osoby pehnigce zastepstwa w
trakcie nieobecnosci merytorycznego pracownika oraz 0sob odpowiedzialnych za zarzadzanie.
Podstawa realizacji sg stosowne upowaznienia oraz zapisy w zakresach czynnosci

pracownikow.

4. Ochrona zasobéw.

Dostep do zasobow finansowych, materialnych i informatycznych maja wylacznie osoby
upowaznione. Wprowadzone sa niezbgdne ograniczenia w formie haset do komputeréw oraz
haset do programéw niezbednych do pracy na poszczegdlnych stanowiskach.
Mechanizmy kontroli operacji finansowych ujete zostaly w instrukcji dotyczacej obiegu
dowodow ksiggowych. Czynnosci dokonywane podczas weryfikacji operacji gospodarczych
ujete zostaly w polityce rachunkowosci, instrukcji obiegu dokumentéw oraz innych
wewnetrznych dokumentach usprawniajacych = organizacje i funkcjonowanie Urzedu.
Ochrona danych osobowych opisana zostata w Polityce Bezpieczefistwa Danych Osobowych
Urzgdu Gminy w Bialaczowie i Instrukcji Zarzadzania Systemem Informatycznym.

Corocznie dokonywana jest weryfikacja i inwentaryzacja zapaséw materiatowych.



5. Szczegélowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych.

W  Urzedzie Gminy Biataczow istnieja  nastgpujace  mechanizmy  kontroli:
- rzetelne i pelne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych,
- wszystkie operacje finansowe zatwierdzane sa w porozumieniu ze Skarbnikiem Gminy,
- pracownicy stosuja sie do instrukeji dotyczacej obiegu dowodéw ksiggowych obowiazujacych
w Urzedzie Gminy,

- pracownicy stosuja si¢ do zasad ujetych w Polityce Rachunkowosci.

6. Kontrola zewn¢trzna
Na stanowisku ds. organizacyjnych, administracyjno-kadrowych prowadzona jest ksigzka

kontroli realizowana przez zewngtrzne, uprawnione do tego instytucje kontrolne.

W roku 2019 przeprowadzono 2 kontrole zewngtrzne:

1) kontrola Delegatury NIK w Lodzi — dotyczaca realizacji dochodéw od os6b prawnych z
tytutu podatku od nieruchomosci oraz podatku od srodkéw transportowych — ,Dziatania
organow gminy w zakresie ustalania i egzekwowania dochodow,

2) kontrola Sanepidu w Opocznie — dotyczaca czystosci i porzadku na terenie gminy

Biataczow.

D. Informacja i komunikacja

1. Biezgca informacja.

Osoby zarzadzajace oraz wszyscy pracownicy Urzgdu Gminy Biataczéw majg zapewniony
dostep do informacji niezbednych do wykonywania swoich obowigzkéw. System komunikacji
umozliwia przeptyw informacji i ich wiasciwe zrozumienie wewnatrz jednostki zaréwno

pionowo jak i poziomo.

2. Komunikacja wewnetrzna.

Aby zapewni¢ efektywne mechanizmy przekazywania waznych informacji w obrgbie Urzgdu
Gminy stosuje si¢: cykliczne spotkania Wojta Gminy z kierownikami oraz bezposrednio Wojta
Gminy z pracownikami. Na biezaco przekazuje si¢ wszystkie istotne informacje do

prawidlowego funkcjonowania poszczegélnych stanowisk pracy. Na biezgco rowniez



pozyskiwane sa rzetelne informacje potrzebne do realizacji poszczegolnych zadan. W ramach

komunikacji istnieje rowniez wymiana informacji miedzy poszczegdlnymi stanowiskami.

3. Komunikacja zewnetrzna.

W ramach komunikacji zewngtrznej, ktorej istota jest przekazywanie informacji wszelkim
podmiotom zewnetrznym i lokalnej spolecznosci w zakresie realizowanych zadan oraz
osiagnigtych celow stosuje si¢ w Urzedzie Gminy sprawozdanie Wojta Gminy przekazywane
na sesjach Rady Gminy, wspotpraca z mediami, strona internetowa gminy, strona Biuletynu
Informacji Publicznej, przyjmowanie interesantéw przez Wojta Gminy, przekazywanie
sprawozdan do GUS-u i RIO, publikacja ogloszen dotyczacych zaméwien publicznych na
gminnej stronie BIP-u oraz w Biuletynie Zamoéwien Publicznych Urzedu Zamowien

Publicznych.
E. Monitorowanie i ocena.

System kontroli zarzadczej byl na biezaco monitorowany.  Przygotowano rdéwniez
sprawozdanie z wykonania rocznego planu kontroli zarzadczej za 2019 r. i raport z dokonanej
samooceny kontroli zarzadczej za 2019 rok. Ponadto w ramach poszczegolnych stanowisk
pracy na biezaco monitoruje si¢ skutecznos$é poszezegolnych elementéw kontroli zarzadczej,

co umozliwia rozwigzywanie poszczegdlnych problemow.
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