Sprawozdanie z funkcjonowania kontroli zarzadczej w roku 2015

w Urzedzie Gminy w Skwilnie

W celu wdrozenia Standardow kontroli zarzgdczej 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 2015 obejmowat nastepujace zadania:

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

2. Realizacja zadan w zakresie gospodarki przestrzenne;j.

3. Celowo$¢ wydatkdw, oszczedno$¢ i gospodarnos¢ zgodnie z zasadami rachunkowosci
w podleglych jednostkach organizacyjnych (szkoty).

4. Realizacja zarzadzenia w sprawie prowadzenia rejestru zaméwien publicznych
prowadzonych przez pracownikéw UG i jednostek organizacyjnych.

5. Przeglad dokumentacji kontroli zarzadczej w podlegtych jednostkach organizacyjnych.

6. Przygotowanie projektu raportu ze stanu kontroli zarzgdczej za miniony rok.

7. Szkolenia pracownikéw w zakresie kontroli zarzadczej w obszarach wymagajacych poprawy.

Ponizej zostang omdéwione standardy kontroli zarzadczej w odniesieniu do Urzedu Gminy
w Skrwilnie oraz realizacja poszczegdlnych zadan planu kontroli zarzgdczej, przypisanych

do odpowiednich obszaréw problemowych.

I- SRODOWISKO WEWNETRZNE

Zasady etyczne

Zasady etyczne dla pracownikéw Urzedu Gminy w Skwilnie, bedgcych pracownikami
samorzgdowymi, okresla Kodeks etyki, opracowany i wdrozony w roku 2012.

W roku 2015 w Urzedzie Gminy Skrwilno nie zaobserwowano naruszenia obowigzujacych
norm etycznych. Do Urzedu nie wplyneto ani jedno pismo bedace skargg. Rozpatrywanie petycji
i wniosk6éw zostanie omdwione w innym miejscu (zob. s. 7, pkt 5).

Niniejsze sprawozdanie z kontroli zarzadczej jest jednocze$nie upublicznieniem doroczne;

informacji o stopniu przestrzegania norm etycznych w Urzedzie.



Kompetencje zawodowe

L

W Urzgdzie Gminy w Skrwilnie w roku 2015 nie przeprowadzano naboru na wolne
stanowiska urzednicze.

Rozw¢j kompetencji zawodowych pracownikéw odbywat si¢ w minionym roku poprzez
szkolenia. Pracownicy Urzgdu Gminy w Skrwilnie uczestniczyli w 84 szkoleniach. Wzrost
liczby szkolefi w roku 2015 w poréwnaniu z rokiem minionym wynikat m.in. z bogatego
kalendarza wyborczego (wybory Prezydenta RP — II tury, referendum i wybory
parlamentarne), ktéry wymuszat kilkakrotne szkolenia zaréwno pelnomocnika
ds. wybordw, jak i informatyka. Wszyscy pracownicy urzedu oraz GOPS uczestniczyli
takze (w Kkilku przypadkach 2- lub 3-krotnie) w serii bezptatnych szkolen
w ramach projektu Infostrada UMWKP i systemu Mdok, dotyczgcego elektronicznego
obiegu dokumentéw w urzgdach wojewodztwa kujawsko-pomorskiego.

Ponadto, jak w latach poprzednich, kazdy z pracownikéw mial mozliwo$¢ zdobycia
stosownej wiedzy dzigki kontaktom z prawnikiem Urzedu i wspélnej analizie aktéw

prawnych istotnych w danej sprawie.

Struktura organizacyjna

l.

Zakresy czynnosci pracownikéw dostgpne sa w aktach osobowych pracownikow
u sekretarza gminy, ktéry jest osoba odpowiedzialng za nadzér nad przygotowaniem

aktualizacji dokumentéw — w porozumieniu z wojtem i kierownikami referatow.

Z powodoéw organizacyjnych (przejscie dwojga pracownikéw na emeryture) dokonano
zmian w zakresie obowigzkéw niektorych pracownikéw — i organizacyjnych: przesunigé

w uktadzie stanowisk, dzigki czemu urzad pracuje bez zaktdcen.

Delegowanie uprawnien

1.

Poszczeg6lni pracownicy posiadaja aktualne zakresy czynnosci regulujace ich obowigzki

i uprawnienia.

Powierzenie uprawnien lub obowigzkéw w  zakresie gospodarki finansowej
lub majgtkowej dokonywane jest wylacznie w formie pisemnej i potwierdzane podpisem
pracownika przyjmujgcego te uprawnienia i obowiazki na zasadach okreslonych w art. 53

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



3. Ponadto Wéjt pisemnie upowazniat imiennie okreslonych pracownikéw do wykonywania
okreslonych czynnosci, np. wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych
oraz podpisywania okreslonych dokumentéw. W Urzedzie Gminy w Skrwilnie sekretarz

prowadzi aktualny rejestr wszystkich upowaznien dla pracownikéw Urzedu.
II- CELE I ZARZADZANIE RYZYKIEM

Misija, cele i zadania

1. Aktualna Strategia rozwoju gminy na lata 2015-20 koreluje z ogdlnymi kierunkami
rozwoju lokalnego powiatu i wojewddztwa.
2. Okreslenie celéw i zadan Gminy za rok 2015 wystgpowato w:
a) Planie gospodarki niskoemisyjnej dla Gminy Skrwilno na lata 2015-20,
b) budzecie gminy na rok 2015,
¢) rocznym planie pracy Rady Gminy,
d) rocznych planach pracy poszczegdlnych komoérek organizacyjnych (w roku 2014
kierownicy referatow opracowali pisemnie plan zadan na rok 2015 i przekazali

informacj¢ swoim pracownikom — w ramach realizacji wnioskow z kontroli zarzadczej).

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

Cele i zadania Gminy okreslone sg ponadto w przepisach prawa.

4. Sprawozdania z realizacji celéw i zadan Gminy za rok 2015 znajdujg odzwierciedlenie
w nastepujacych dokumentach, przyjmowanych przez Rad¢ Gminy:
a) protokotach Rady Gminy,
b) sprawozdaniu z realizacji planu pracy Rady Gminy,
c) sprawozdaniu z pracy poszczegdlnych komorek organizacyjnych Urzedu Gminy,
d) sprawozdaniu z realizacji budzetu za rok 2015.

Nie stosuje si¢ procesu samooceny Metodg CAF 2006

Identyfikacja i analiza ryzyka

1. Ocena ustna zidentyfikowanego ryzyka byta dokonywana przede wszystkim przez Wdjta
i Skarbnika oraz poszczegdlnych kierownikéw referatow i kierownikéw wszystkich
jednostek organizacyjnych gminy w zakresie podlegtych im spraw i dziataf na biezaco.

2. W roku 2015 w Urzedzie Gminy w Skrwilnie pisemne uwagi i spostrzezenia w zakresie

identyfikacji i analizy ryzyka za rok 2015 zebrano od kierownikdéw referatéw
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i samodzielnych pracownikéw Urzedu Gminy Skrwilno oraz jednostek organizacyjnych
(GBP i GOPS oraz 3 szkoly). Szczegbtowe wyniki badania przedstawia dokumentacja
badawcza kontroli zarzagdczej w zakresie identyfikacji i analizy ryzyka. Kierownicy
referatbw wzorem lat minionych zadbali o popularyzacje problematyki zarzadzania
ryzykiem wsréd podleglych pracownikow.
Najistotniejsze sprawy poruszone przez badanych w zakresie zarzadzania ryzykiem,
ktore wprawdzie nie generujg zagrozenia w stopniu $rednim ani wysokim, ale zastuguja
na uwage z powodu nieco wyzszego procentu wyboréw dokonanych przez respondentow:
— podobnie jak w roku 2014 zauwazalne jest ryzyko zwigzane z uzywanymi
w systemami i programami informatycznymi oraz ochrona zawartych w nich
danych, np. ryzyko awarii, ryzyko udostgpnienia danych osobom
nieuprawnionym, ryzyko nieuprawnionych modyfikacji danych — jest to ciggle
aktualne zagrozenie, ktérego nie zminimalizuje w wystarczajagcym stopniu zaden
program antywirusowy ani najnowsze oprogramowanie z uwagi na bardzo

szybki rozwoj zagrozen informatycznych,

— stale jest takze ryzyko zwigzane z infrastrukturg, wyposazeniem, bazg lokalowa,
srodkami transportu i $rodkami facznosci — np. awarie autobuséw szkolnych,
wynikajace z obcigzenia taboru dowozem uczniéw i jakoscig drég, stan
techniczny i wizualny budynku i pomieszczen Urzgdu — w roku 2016 planowany
jest dlugo oczekiwany remont, ktérego zakres zalezy od mozliwosci
finansowych i organizacyjnych zwigzanych z odpowiednim przemieszczeniem
pracownikéw, by zapewni¢ ciagto$¢ i komfort funkcjonowania przynajmniej
w podstawowym zakresie,

— niewiele zmienito si¢ kwestii niestabilnego prawa i niejednolitego orzecznictwa,
ktéore moga generowaé rdézne negatywne konsekwencje, szczegdlnie
w zakresie finanséw albo odpowiedzialno$ci za decyzje podjete zgodnie z dang

wyktadnig prawna.

IIT - INFORMACJA 1T KOMUNIKACJA

1.

W obrgbie struktury organizacyjnej jednostki w roku 2015 funkcjonowaly nastepujgce
mechanizmy przekazywania informacji:
1) Spotkania wdjta, skarbnika, sekretarza z kierownikami komorek organizacyjnych,
kierownikami podlegtych jednostek organizacyjnych, a takze pracownikami, ktérych
obecnos¢ 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 Urzgdu Gminy na dany rok komunikowane byly pracownikom
W nastepujacy sposob:

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

2) ustnie,

3) poprzez przekazanie zatwierdzonego dokumentu pracownikom komorek organizacyjnych

zobowigzanych do wspotdziatania przy osiggnieciu danego celu.

. Do obowigzkéw wszystkich pracownikdéw Gminy nalezato przekazywanie niezbednych
informacji innym pracownikom oraz podmiotom zewngtrznym majgcym wplyw
na osiaggnigcie celow i realizacje zadan. Jak wynika z rozméw z pracownikami
oraz corocznych ankiet, poziom obiegu informacji w Urzedzie Gminy jest zdecydowanie

lepszy niz w poprzednich badaniach.

. Osoby zarzadzajace oraz wszyscy pracownicy Urzedu Gminy w Skrwilnie majg

zapewniony dostep do informacji niezbednych do wykonywania swoich obowigzkow.

. Komunikacje zewnetrzng zapewniajg: wspdlpraca z mediami (Czas Rypina i Gazeta
Skrwileniska, Telewizja Rypin), strona internetowa gminy, BIP, zebrania wiejskie,
konsultacje spoteczne, tablice informacyjne we wszystkich sotectwach oraz w Urzedzie
Gminy, sesje Rady Gminy, przyjmowanie interesantow przez Wéjta Gminy i sekretarza
gminy, przekazywanie sprawozdan do np. GUS, RIO, PFRON, publikacja ogloszen

dotyczgcych zaméwien publicznych i innych na stronie Biuletynu Informacji Publiczne;.

. Udzielanie informacji publicznej na wniosek zainteresowanych, mimo oczekiwan ze strony
urzgdow na zmiany prawne w tym zakresie, jest niezmiennie do$¢ absorbujace: w roku
2015 wptyneto tyle samo wnioskéw o udostgpnienie informacji publicznej, ile w roku
ubiegtym (tj. 50), na ktére udzielono odpowiedzi. Osobg odpowiedzialng jest sekretarz
gminy — wesp6t z pracownikami merytorycznymi, o ile wniosek dotyczy bezposrednio

zakresu ich czynnosci.



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 obowiazkéw, a takze inne dokumenty jest dostgpna
w niezmiennej formie.

2. Mechanizmy funkcjonujacej kontroli zapewnialy, ze podejmowane i realizowane sg
wylgcznie te operacje finansowe, ktdre zostaly zatwierdzone przez upowaznione osoby.
Skarbnik Gminy dokonywat biezgcych kontroli kasy Urzedu oraz prowadzit dorazny nadzor
stanu finans6w jednostek organizacyjnych (GOPS, szkoty, biblioteka).

3. Zestawienie kluczowych obowigzkéw dotyczacych prowadzenia, zatwierdzania,
rejestrowania i sprawdzania operacji finansowych lub gospodarczych, ktére muszg by¢
rozdzielone pomiedzy roznych pracownikéw, okreslajg przyjete do stosowania zasady
kontroli finansowej oraz zasady rachunkowosci okres$lone zarzadzeniami Wojta.

4. W 2015 r. wyrywkowymi kontrolami w sektorze finanséw gminy objeto podlegte jednostki
organizacyjne w zakresie celowosci wydatkdw, oszczednosci i gospodarnosei (staty nadzor
jest prowadzony na biezgco) oraz kas¢ Urzedu Gminy (3 kontrole).

Zadna z kontroli nie stwierdzila nieprawidtowosci. Protokoty znajduja sie u skarbnika
gminy.

5. Elementem systemu kontroli zarzadczej i wewngtrznej byly w roku 2015 takze:

a) zakresy ustalone biezacymi zarzadzeniami wewngtrznymi, m.in. kontrola
dokumentacji w referacie gospodarki przestrzennej i realizacji wnioskdw
pokontrolnych z 2014 r., jak réwniez poprawnosci rejestrowania wnioskow,

b) przeglad dokumentacji przydziatu odziezy ochronnej,

¢) poprawnos¢ przeprowadzania testu spisu wyborcow przed wyborami Prezydenta RP,
d) terminowo$¢ sporzadzania sprawozdan z dziatalno$ci archiwum zaktadowego,

e) dziatanie aplikacji ,,Zrodlo”,

f) aktualnos¢ rejestrow pracownikéw miodocianych,

g) realizacja zarzadzenia o prowadzeniu rejestréw zaméwien publicznych,

h) aktualno$¢ spiséw spraw w zakresie prowadzonych dziatan.

Nadzdr, ciaglosé dzialalnosci i ochrona zasobow

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

efektywne;j i skutecznej realizacji.



Nadzér nad pracownikami Urzedu sprawowano m.in. poprzez pisemne informowanie ich
o zakresie obowiazkéw i warunkach pracy w Urzedzie po zmianie zakreséw czynnoscei,

co potwierdzali whasnorgcznym podpisem.

Zgodnie z Regulaminem okresowej oceny pracownikéw kolejna procedura oceny nastapi

w roku 2016.

W roku 2015 do Urzedu nie wptyneta zadna skarga w trybie okreslonym przepisami prawa.
Rozpatrywanie petycji i wnioskéw: w 2015 r. do Urzedu wptyngto 14 wnioskéw-petyciji,
ktére zostaty rozpatrzone zgodnie z obowigzujacymi przepisami; w znaczacej wigkszosci

przekazane je wg whasciwosci do podlegtych jednostek organizacyjnych.

W zakresie swojej dziatalnosci komérki organizacyjne podejmowaty dziatania zmierzajgce
do zapewnienia ciggtosci dziatalnosci jednostki w szczegdlnosci poprzez:

— ubezpieczenie majatku,

— analizowanie zawartych uméw i wnioskowanie o zawarcie nowych,

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

— ochrong dostepu do informacji,

— zabezpieczenie pracownikom bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy.

Mechanizmy kontroli systemow informatycznych

1.

2

Do mechanizméw kontroli systeméw informatycznych nalezaly w roku 2015:

— obowigzek zabezpieczenia hastem komputerow i szczeg6lnie istotnych plikow,
— sporzadzanie kopii bezpieczenstwa,

— dostep do poszczegdlnych elementdéw systemu tylko upowaznionych pracownikéw
(bazy danych, dane ksiegowe itp.),

— ograniczenie mozliwosci kopiowania informacji i instalowania prywatnego
oprogramowania,

— absolutny zakaz uzywania oprogramowania bez waznej licencji,
— aktualizacja programéw uzywanych w biezgcej pracy urzgdu,

— zakaz wykorzystywania stuzbowych komputeréw do celéw prywatnych.

Powyzsze zasady zostaly okreslone w nowym Zarzadzeniu Nr /2014 Wéjta Gminy
Skrwilno z dnia 10 lutego 2014 roku w sprawie okreslenia Polityki Bezpieczenstwa
Informacji i Instrukcji okreslajacej sposob zarzadzania systemem informatycznym stuzgcym

do przetwarzania danych osobowych.



3. Nadzér nad przestrzeganiem powyzszych zasad sprawuje Administrator Bezpieczenstwa

Informacji.

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

1. Osobg odpowiedzialng za przeprowadzenie kontroli zarzadczej byt w roku 2015 sekretarz
gminy — zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym i Zarzadzeniem Nr 35/2012
zdn. 19.09.2012 r.

2. Dokumentacja kontroli zarzadczej byta przekazywana do zatwierdzenia Wojtowi Gminy

Skrwilno w celu dokonania analizy.

3. Na polecenie Wojta prowadzone byly dorazne kontrole wewnetrzne (wyszczegoélnione

w pkt IV.5).
4. Dokumenty kontroli sg dostgpne u sekretarza oraz skarbnika gminy.

5. Na podstawie sporzadzonej dokumentacji kierownik jednostki dokonywat na biezgco oceny

skutecznosci systemu kontroli zarzadcze;.

6. W grudniu 2015 r. pracownicy administracyjni Urzedu dokonali samooceny kontroli
zarzadczej za rok miniony poprzez wypelnienie ankiet wg wzoru MF. Dokumentacja
badawcza wraz z wnioskami zostala wiaczona do kompletu dokumentacji kontroli
zarzadczej w roku 2015 i bedzie przedmiotem szkolen kierownictwa Urzedu

dla pracownikéw.

VI-KONTROLA ZEWNETRZNA

1. Sekretarz gminy prowadzi ksigzke, rejestr oraz dokumentacje kontroli prowadzonych

przez zewngtrzne, uprawnione do tego instytucje kontrolne.

2. W roku 2015 przeprowadzono 3 kontrole zewnetrzne:
— prawidtowos¢ wykorzystania dotacji udzielonych z budzetu Wojewody
oraz pobierania i rozliczenia dochodéw budzetowych zwigzanych z realizacjg zadan
z zakresu administracji rzadowej w okresie 01.01 — 31.12.2014 (Wojewoda
Kujawsko-Pomorski),
— wizytacja w ramach PROW 2007-2013 (Urzad Marszatkowski Woj. Kuj.-

Pomorskiego),



— kontrola projektu Modernizacja oddzialow  przedszkolnych przy  szkotach
podstawowych w Gminie Skrwilno realizowanego w ramach POKL (Urzad

Marszatkowski Woj. Kuj.-Pomorskiego)

3. Uwagi z przeprowadzonych kontroli uwzgledniono, a stosowne wystgpienia pokontrolne
zostaly wystane we wilasciwym terminie. Nadzor nad ich przestrzeganiem sprawowat wojt,
sekretarz gminy i skarbnik.

4, Gmina Skrwilno jako organ prowadzacy szkét z terenu gminy przeprowadzita w podlegtych
jednostkach organizacyjnych (szkoty, GOPS i GBP) kontrol¢ dokumentacji kontroli
zarzadczej. Wnioski i zalecenia zawarto w protokotach. Kierownicy kontrolowanych
jednostek podjeli dziatania w celu realizacji zalecen w przewidzianym terminie, tj. do konca

marca 2016 r.

VII - MONITOROWANIE I OCENA SYSTEMU

Kierownictwo Urzedu monitorowato na biezaco system kontroli zarzadczej i dokonywato
analizy, czy system ten dziala skutecznie. Wojt nadzorowal terminowosé realizacji zadan
ustalonych w planie kontroli zarzadczej.

Szczegdtowe wnioski z badan ankietowych znajdujg si¢ w dokumentacji zbiorczej kontroli
zarzadczej za rok 2015 i postuzg do celéw szkoleniowych oraz podnoszenia efektywnosci pracy

Urzedu Gminy w Skrwilnie.
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