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Sprawozdanie z funkcjonowania kontroli zarzadczej w roku 2013

w Urzedzie Gminy w Skwilnie

W celu wdrozenia Standardow kontroli zarzqdczej dla sektora finansow publicznych
w Urzedzie Gminy w Skwilnie ustalono zasady prowadzenia oraz procedury kontroli zarzadczej

na podstawie art. 69 ust.1 pkt 2 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

Plan kontroli wewnetrznej na rok 2013 obejmowal nastepujace zadania:

1. Realizacja wnioskdw kontrolnych z badan w zakresie kontroli zarzadczej za rok miniony.

2. Funkcjonowanie w praktyce Kodeksu etyki pracownika samorzqdowego oraz innych
dokumentéw opracowanych w wyniku kontroli zarzadcze;.

3. Ocena efektywnosci zmian wprowadzonych do Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy

Skrwilno.

Popularyzacja informacji o gléwnych celach i kierunkach dziatan Urzedu.

Kontrola waznosci i zakresu delegowanych uprawnien.

Ocena poziomu zarzadzania ryzykiem w kontekscie okreslonych celoéw jednostki.

Przygotowanie projektu raportu ze stanu kontroli zarzadczej za miniony rok.
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Szkolenia pracownikow w zakresie kontroli zarzadcze;.

Ponizej zostang omowione standardy kontroli zarzadczej w odniesieniu do Urzedu Gminy
w Skrwilnie oraz realizacja poszczegélnych zadan planu kontroli zarzadczej, przypisanych

do odpowiednich obszaréw problemowych.

I- SRODOWISKO WEWNETRZNE

Zasady etyczne

Zasady etyczne dla pracownikéw Urzedu Gminy w Skwilnie, bedacych pracownikami
samorzadowymi, okresla Kodeks etyki, opracowany i wdrozony w roku 2012. Badanie jego
funkcjonowania w praktyce to zadanie nr 2 w powyzszym Planie kontroli zarzqdczej.

W roku 2013 w Urzgdzie Gminy Skrwilno nie zaobserwowano naruszenia obowiazujacych
norm etycznych. Do Urzedu wplynglo 5 pism w zakresie skarg i wnioskow; 2 z nich nosily
znamiona skargi i zostaly zatatwione zgodnie z obowigzujacymi procedurami.

Niniejsze sprawozdanie z kontroli zarzadczej jest jednoczesnie upublicznieniem dorocznej

informacji o stopniu przestrzegania norm etycznych w Urzedzie.



Kompetencje zawodowe

. W Urzedzie Gminy w Skrwilnie w roku 2013 zatrudnione zostaly wylacznie osoby
posiadajace stosowng wiedze, umiejetnosci i doswiadczenie w drodze konkurencyjnego
naboru na stanowiska urzednicze, zgodnie z wymogami znowelizowanej ustawy

o pracownikach samorzadowych.

2. Nabér na wolne stanowiska urzednicze (sekretarza gminy, referenta ds. gospodarki
przestrzennej i referenta ds. plac) w roku 2013 zostal prowadzony zgodnie z zasadami

okreslonymi wyzej.

3. Rozw6j kompetencji zawodowych odbywal si¢ w minionym roku poprzez szkolenia
pracownikow. Uczestniczyli oni w 74 szkoleniach, w tym 13 przypada na GOPS. Kazdy
z pracownikow miat mozliwos¢ zdobycia stosownej wiedzy dzigki kontaktom z prawnikiem

Urzedu i wspdlnej analizie aktow prawnych istotnych w danej sprawie.

4. Poza tym kierownicy referatow zostali poinformowani o zakresie badan kontroli zarzadczej

w kwestii identyfikacji ryzyka (dotyczy pkt 8 ze s. 1).

Struktura organizacyjna

1. Jednym z zadan Planu kontroli zarzqdczej w 2013 r. (pkt 3) byta ocena efektywnosci zmian
wprowadzonych do Regulaminu organizacyjnego, ktérego uzupelnieniem sa aktualne
zakresy czynnosci poszczegolnych pracownikéw — tych, u ktérych bylo to niezbedne,
np. z powodu naboru na stanowiska urzednicze. Zakresy czynnosci pracownikow dostgpne
sa w aktach osobowych pracownikow u sekretarza gminy, ktory jest osoba odpowiedzialng

za nadzor nad przygotowaniem aktualizacji dokumentow.

2. Z powodu diugotrwatych zwolnien lub urlopéw dokonano czasowych zmian w zakresie
pelnionych obowiazkéw przez pracownikow zastgpujacych osoby nieobecne, dzigki czemu

urzad pracuje bez zaklocen.

Delegowanie uprawnien

I. Poszczegdlni pracownicy posiadaja aktualne zakresy czynnosci regulujace ich obowiazki

1 uprawnienia.

2. Powierzenie uprawnien lub obowiazkow w zakresie gospodarki finansowej

lub majatkowej dokonywane jest wylacznie w formie pisemnej i potwierdzane podpisem
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pracownika przyjmujacego te uprawnienia i obowiazki na zasadach okreslonych w art. 53

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

3. Ponadto W6ijt pisemnie upowaznial imiennie okreslonych pracownikow do wykonywania
okreslonych czynnosci, np. wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych
oraz podpisywania okreslonych dokumentow. W Urzedzie Gminy w Skrwilnie sekretarz
prowadzi rejestr wszystkich upowaznien dla pracownikow Urzedu. W minionym roku

po raz kolejny zaktualizowano te dokumenty.

I1- CELE 1 ZARZADZANIE RYZYKIEM

= Misja, cele i zadania

1. Misje ogélna Urzedu Gminy w Skrwilnie okresla dokument Strategia rozwoju gminy
Skrwilno na lata 1999-2015. Trwa aktualizowanie zapisow tejze Strategii w zwiazku
z * przygotowaniami podobnego dokumentu o strategii Powiatu Rypiniskiego,
ktory warunkowatby cze$é zapisow strategii Gminy, by byly one skorelowane z ogdlnymi
kierunkami rozwoju lokalnego. Stosowne pisma z propozycjami dla regionu
wypracowanymi podczas spotkan wojtow i starosty przekazano Marszatkowi Wojewodztwa

w celu umieszczenia ich w strategii wojewddztwa.

2. Okreslenie celow i zadan Gminy za rok 2013 wystgpowalo w:
a) Programie Ochrony $rodowiska i Planie Gospodarki Odpadami dla Gminy Skrwilno
do roku 201412015,
b) budzecie gminy na rok 2013,
¢) rocznym planie pracy Rady Gminy,
d) rocznych planach pracy poszczegélnych komérek organizacyjnych (realizacja zadania
nr 4 — kierownicy referatéw opracowali pisemnie plan zadan na kazdy rok i przekazali

informacj¢ swoim pracownikom).

3. Dokumenty okreslone w ust. 2 oraz zmiany w tych dokumentach podlegaja zatwierdzeniu
na podstawie odrgbnych przepisow.

Cele i zadania Gminy okreslone sa ponadto w przepisach prawa.

4. Sprawozdania z realizacji celow i zadan Gminy za rok 2013 znajduja odzwierciedlenie
w nastepujacych dokumentach, przyjmowanych przez Radg Gminy:

a) protokotach Rady Gminy,




b) sprawozdaniu z realizacji planu pracy Rady Gminy,
¢) sprawozdaniu z pracy poszczegélnych komérek organizacyjnych Urzedu Gminy,
d) sprawozdaniu z realizacji budzetu za rok 2013.

Nie stosuje si¢ procesu samooceny Metoda CAF 2006

Identyfikacja i analiza rvzvka

1.

Ocena ustna zidentyfikowanego ryzyka byla dokonywana przede wszystkim przez Wojta
i Skarbnika oraz poszczegélnych kierownikow referatow i kierownikéw wszystkich
jednostek organizacyjnych gminy w zakresie podlegtych im spraw i dzialan na biezaco.

Wynikato to z koniecznosci realizacji zadan nr 4 i 6 (zob. s. 1).

W roku 2013 w Urzedzie Gminy w Skrwilnie pisemne uwagi i spostrzezenia w zakresie
identyfikacji i analizy ryzyka za rok 2013 zebrano od 9 kierownikoéw referatow
i samodzielnych pracownikéw Urzedu Gminy Skrwilno oraz dwoch jednostek
organizacyjnych (GBP i GOPS). Szczegélowe wyniki badania przedstawia dokumentacja
w zakresie identyfikacji i analizy ryzyka, stanowiaca dokumentacj¢ badawcza kontroli
zarzadczej. Ponadto kierownicy referatow zadbali o popularyzacje problematyki
zarzadzania ryzykiem wsrdd podleglych pracownikow. Oswiadczenia znajduja sie

w wewnetrznej dokumentacji kontroli zarzadcze;.

Najistotniejsze sprawy poruszone przez badanych w zakresie zarzadzania ryzykiem,
szczegdlnie w sektorze finansowym:
— wciaz istnieje ryzyko zewnetrzne, wynikajace 2z niestabilnego prawa
i ustawodawstwa,
— czynnikiem ryzyka bywa blad lub niewiedza pracownika, zla organizacja pracy
albo tez brak nadzoru ze strony przelozonych,
— na wystapienie ryzyka moze mie¢ wplyw niestosowanie przepisow aktualnych
i powszechnie obowiazujacych,
— awaryjnos¢ systemow komputerowych z powodu starzenia si¢ oprogramowania
lub nieobecnos¢ pracownikéw odpowiedzialnych za systemy informatyczne,
— ewentualne zagrozenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy dla pracownikoéw

obstugi, np. w oczyszczalni sciekéw lub podczas prac przy utrzymaniu drog.




III - INFORMACJA 1 KOMUNIKACJA

1.

W obrebie struktury organizacyjnej jednostki w roku 2013 funkcjonowaly nastepujace
mechanizmy przekazywania informacji:

1) Spotkania wojta, skarbnika, zastepcy wojta/sekretarza z kierownikami komorek
organizacyjnych, kierownikami podlegtych jednostek organizacyjnych, a takze
pracownikami, ktorych obecno$¢ byta niezbedna lub pozadana;

2) umieszczanie na tablicy ogloszen i stronie internetowej Urzedu,

3) przekazywanie w formie pisemne;j i elektronicznej (e-maile),

4) polecenia przetozonego.

Cele i zadania Urzedu Gminy na dany rok komunikowane byly pracownikom
w nastepujacy sposob:

1) poprzez przekazanie w formie pisemne;j i elektronicznej,

2) ustnie w trakcie narad i spotkan,

3) poprzez przekazanie zatwierdzonego dokumentu pracownikom komoérek organizacyjnych

zobowiazanych do wspdldziatania przy osiagnigciu danego celu.

. Do obowiazkéw wszystkich pracownikéw Gminy nalezalo przekazywanie niezbgdnych

informacji innym pracownikom oraz podmiotom zewnetrznym majacym wplyw
na osiagniecie celow i realizacje zadan. Jak wynika z rozméw z pracownikami, obieg

informacji w Urzedzie Gminy jest zadowalajacy, jednak wymaga ciaglego udoskonalania.

Osoby zarzadzajace oraz wszyscy pracownicy Urzedu Gminy w Skrwilnie maja

zapewniony dostep do informacji niezbednych do wykonywania swoich obowiazkow.

Komunikacj¢ zewnetrzng zapewniaja: wspotpraca z mediami (Czas Rypina i Gazeta
Skrwilenska, Telewizja Rypin), strona internetowa gminy, BIP, zebrania wiejskie,
konsultacje spoleczne, tablice informacyjne we wszystkich sotectwach oraz w Urzedzie
Gminy, sesje Rady Gminy, przyjmowanie interesantow przez Wojta Gminy i jego
zastepce/sekretarza gminy, przekazywanie sprawozdan do np. GUS, RIO, PFRON,

publikacja ogloszen dotyczacych zaméwien publicznych na stronie Biuletynu Informacji

Publiczne;.




IV - MECHANIZMY KONTROLI

Dokumentacja systemu kontroli, w tym dotyczaca operacji finansowych i gospodarczych

1. Dokumentacja systemu kontroli zarzadczej obejmujaca wszystkie procedury, instrukcje,
wytyczne kierownictwa, zakresy obowiazkow, a takze inne dokumenty byfa dostgpna

dla wszystkich pracownikéw w formie papierowej oraz na stronie BIP.

2. Mechanizmy funkcjonujacej kontroli zapewnialy, ze podejmowane i realizowane sa
wylacznie te operacje finansowe, ktore zostaly zatwierdzone przez upowaznione osoby.
Skarbnik Gminy dokonywat biezacych kontroli kasy Urzedu oraz doraznego nadzoru stanu

finans6w jednostek organizacyjnych (GOPS, szkoly, biblioteka).

3. Zestawienie kluczowych obowiazkéw dotyczacych prowadzenia, zatwierdzania,

» rejestrowania i sprawdzania operacji finansowych lub gospodarczych, ktére musza by¢
rozdzielone pomiedzy réznych pracownikow, okreslaja przyjete do stosowania zasady
kontroli finansowej oraz zasady rachunkowosci okreslone zarzadzeniami Wojta.

4. W 2013 r. kontrolami w sektorze finansow gminy objgto:
a) Gminng Biblioteke Publiczna (dokumenty ksiggowe, zestawienie stanéw kont, odpisy
na zakladowy FSS),
b) GOPS (w zakresie jak wyzej oraz rozliczenie dotacji celowych za I pétrocze 2013 r.),
¢) kas¢ Urzedu Gminy (4 kontrole).
Zadna z kontroli nie stwierdzila nieprawidlowosci. Protokoty znajduja si¢ u p. skarbnik.

- 5. Elementem systemu kontroli zarzadczej i wewnetrznej byly w roku 2013 takze:

a) zgodno$¢ naboru i zatrudniania pracownikoéw oraz organizowania stuzby
przygotowawczej z Regulaminem naboru pracownikow na wolne stanowisko
urzednicze (Zarzadzenie Nr 37/2012 Wbéjta Gminy Skrwilno) — podczas
prowadzonego naboru na 3 wolne stanowiska urzednicze,

b) waznos¢ wydanych upowaznien i pelnomocnictw,
c) realizacja zalecen pokontrolnych dla archiwum zakladowego,
d) dokumentacja zwigzana z gospodarka odpadami komunalnymi,

e) zasady ochrony bezpieczenstwa informacji i danych osobowych oraz aktualizacja
stosownych procedur,

f) prawidlowos¢ rejestrowania zarzadzen wojta,
g) realizacja zadan zaplanowanych dla stazystow,
h) aktualnos¢ rejestru wyborcow,

i) inne zasady ustalone zarzadzeniami wewnetrznymi.




Nadzor, ciaglos¢ dzialalnosci i ochrona zasobow

1. Kierownictwo Urzedu prowadzilo nadzér nad wykonaniem zadan w celu ich oszczedne;,

efektywnej i skutecznej ich realizacji.

2. Nadzdr nad pracownikami Urzedu sprawowano m.in. poprzez pisemne informowanie ich
o zakresie obowigzkow i warunkach pracy w Urzedzie niezwlocznie po przyjeciu

do pracy, co potwierdzali wiasnorgcznym podpisem.

3. Dokonano przygotowania okresowej oceny pracownikoéw Urzedu, ktorzy podlegali temu

obowiazkowi — zgodnie z Regulaminem okresowej oceny pracownikow.

4. Reagowano na skargi skladane do Urzedu w trybie okreslonym przepisami prawa.

- Na biezaco prowadzi sig¢ ich rejestr (por. s. 1).

5. W zakresie swojej dziatalnosci komorki organizacyjne podejmowaly dziatania zmierzajace
do zapewnienia ciaglosci dziatalnosci jednostki w szczeg6lnoéci poprzez:
' — ubezpieczenie majatku,
— analizowanie zawartych uméw i wnioskowanie o zawarcie nowych,
— ochrong¢ mienia i jego wykorzystanie zgodne z zasadami prawidlowej gospodarki,
— ochrong dostgpu do informacji,

— zabezpieczenie pracownikom bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy.

Mechanizmy kontroli systemow informatycznych

I. Do mechanizméw kontroli systemdéw informatycznych nalezaty w roku 2013:
— obowiazek zabezpieczenia hastem komputeréw i szczegélnie istotnych plikow,
— sporzadzanie kopii bezpieczenstwa,

— dostep do poszczegolnych elementéw systemu tylko upowaznionych pracownikéw
(bazy danych, dane ksiggowe itp.),

— ograniczenie mozliwosci kopiowania informacji i instalowania prywatnego
oprogramowania,

— absolutny zakaz uzywania oprogramowania bez waznej licencji,
— aktualizacja programéw uzywanych w biezacej pracy urzedu,
— zakaz wykorzystywania stuzbowych komputeréw do celéw prywatnych.

2. Powyzsze zasady zostaly okreslone w zarzadzeniu Nr 28/2007 Woéjta Gminy Skrwilno

z dnia 17 sierpnia 2007 roku w sprawie okreslenia Polityki Bezpieczenstwa Informacji
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i Instrukcji okreslajacej sposob zarzadzania systemem informatycznym stuzacym
do przetwarzania danych osobowych. W [ kwartale 2014 zostanie wydane nowe

zarzadzenie regulujace powyzsze sprawy.

3. Nadzér nad przestrzeganiem powyzszych zasad sprawuje Administrator Bezpieczenstwa

Informac;ji.

V — INSTYTUCJONALNA KONTROLA ZARZADCZA, AUDYT WEWNETRZNY
I OCENA SYSTEMU KONTROLI

1. Osoba odpowiedzialng za przeprowadzenie kontroli zarzadczej byt w roku 2013 zastgpca
wojta/sekretarz gminy — zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym i Zarzadzeniem
Nr35/2012 zdn. 19.09.2012 r.

-
2. Dokumentacja kontroli zarzadczej byla przekazywana do zatwierdzenia Wéjtowi Gminy
Skrwilno w celu dokonania analizy.
3. Na polecenie Wojta prowadzone byly takze dorazne kontrole wewnetrzne, do ktorych
stosowano odpowiednio zasady okreslone powyzej dla kontroli planowanych.
4. Dokumenty kontroli sa dostgpne u sekretarza oraz skarbnika gminy.
5. Na podstawie sporzadzonej dokumentacji kierownik jednostki dokonywatl na biezaco oceny
skutecznosci systemu kontroli zarzadczej.
6. W styczniu 2014 r. pracownicy administracyjni Urzedu dokonali samooceny kontroli
-~

zarzadczej za rok miniony poprzez wypelnienie ankiet wg wzoru MF. Dokumentacja
badawcza wraz z wnioskami zostala wlaczona do kompletu dokumentacji kontroli

zarzadczej w roku 2013 i bedzie przedmiotem szkolen kierownictwa Urzedu

dla pracownikow.

VI-KONTROLA ZEWNETRZNA

l. Sekretarz gminy prowadzi ksiazke, rejestr oraz dokumentacje kontroli prowadzonych

przez zewngtrzne, uprawnione do tego instytucje kontrolne.

2. Wroku 2013 przeprowadzono trzy kontrole zewnetrzne:
— Kontrola planowa na zakonczenie projektu RPKP z WK-P Biura Kontroli

Wdrazania RPO Urzedu Marszatkowskiego (kwiecien) — przekazano informacje

pokontrolna,




— Kontrola K-P WIOS po rekultywaciji sktadowiska odpadéw w Szczawnie — protokot
kontroli bez zalecen,
— Kontrola z O/ZUS Torun dotyczaca prawidlowosci naliczania sktadek i innych

zadan urzedu w badanym zakresie (sierpien) — zalecen nie wydano.

3. Zalecenia i uwagi pokontrolne z roku 2012 (RIO i Archiwum Panstwowe) zostaly
zrealizowane, czego dowodza stosowne pisma, m.in. protokét lustracji wykonania zalecen

pokontrolnych z AP. Nadzoér nad ich przestrzeganiem sprawowal wojt, sekretarz gminy
i skarbnik.

VII - MONITOROWANIE I OCENA SYSTEMU

Kierownictwo Urzgdu monitorowalo na biezaco system kontroli zarzadczej i dokonywato
analizy, czy system ten dziala skutecznie. WGjt nadzorowal terminowos¢ realizacji zadan
ustalonych w planie kontroli zarzadcze;.

Szczegétowe wnioski z badan ankietowych znajdujg si¢ w dokumentacji zbiorczej kontroli

zarzadczej za rok 2013 i postuza do celow szkoleniowych oraz podnoszenia efektywnosci pracy

Urzgdu Gminy w Skrwilnie.

Skrwilno, 20 lutego 2014 r.
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