Sprawozdanie
z funkcjonowania kontroli zarzadczej w roku 2017
w Urzedzie Gminy Zlotow

Kontrola Zarzadcza w jednostkach sektora finanséw publicznych stanowi ogo6t
podejmowanych dziatan dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposob zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy. Definicja ta okre$lona zostala w art. 68 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2017 r. poz. 2077 ).

Ustalajac procedury w zakresie kontroli zarzadczej przeprowadzonej w Urzedzie
Gminy w Ztotowie oparto si¢ 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.). Standardy okre$lono w pigciu grupach
odpowiadajacych poszczegdlnym elementom kontroli zarzadczej.

A. srodowisko wewnetrzne

B. cele i zarzadzanie ryzykiem
C. mechanizmy kontroli

D. informacja i komunikacja
E. monitorowanie i ocena

A. Srodowisko wewnetrzne
1. Przestrzeganie wartosci etycznych.

Zasady etyczne dla pracownikow Urzedu Gminy w Ziotowie, okreslaja przepisy
odrebne, w szczegolnosci: ustawa o pracownikach samorzadowych i kodeks postgpowania
administracyjnego. Ponadto pracownikow Urzedu Gminy w Zlotowie obowigzuje
Zarzadzenie Nr 4/12 Woéjta Gminy Ztotéw z dnia 12 marca 2012 r. w sprawie wprowadzenia
Kodeksu Etyki pracownikow samorzadowych w Urzedzie Gminy w Ztotowie. Kodeks Etyki
zawiera zbior zasad zachowania 1 sposobu postepowania pracownikow. Kazdy pracownik
Urzgdu Gminy zapoznat si¢ z tre$cig Kodeksu Etyki, tym samym zobowigzujac si¢ do jego
bezwzglgdnego przestrzegania. W roku 2017 nie stwierdzono naruszenia przez pracownikow
obowigzujacego Kodeksu Etyki. W ciaggu calego roku Wojt Gminy na biezgco zwracat
szczegblnie uwage na jakos$¢ 1 terminowos¢ zatatwianych spraw oraz prawidlowe kontakty z
petentem.

2. Kompetencje zawodowe.

Pracownicy Urzedu Gminy w Ztotowie posiadaja wiedze¢, umiej¢tnosci i do§wiadczenie
pozwalajace skutecznie i efektywnie wypelnia¢ zadania powierzone zakresami czynnosci i
obowigzkow. Zasady zatrudniania okreslajg przepisy ustawy o pracownikach
samorzgdowych. Proces naboru na stanowiska pracy w Urzedzie Gminy przeprowadza si¢ w
sposob zapewniajacy wybor najlepszego kandydata na dane stanowisko zgodnie z zasadami



okreslonymi w Regulaminie przeprowadzania naboréw na wolne stanowisko urz¢dnicze
wprowadzonym Zarzadzeniem Woéjta Gminy Ztotow Nr 42/2010 z dnia 31 grudnia 2010 r. w
sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru pracownikow w Urzedzie Gminy Zlotow.
Regulamin znajduje si¢ do wgladu na stanowisku pracy sekretarki odpowiedzialnej za sprawy
organizacyjne i kadrowe. W roku 2017 prowadzono nabor pracownikéw na wolne stanowiska
urzednicze poprzez ogtoszenie trzech konkursow. Oglaszane konkursy dotyczyly naboru na
stanowisko Zastepcy Skarbnika Gminy oraz dwukrotnie na stanowisko Inspektora ds. oswiaty
szkolnej. W roku 2017 zatrudniona zostata na czas okreslony do dnia 31.12.2018 r. jedna
osoba na stanowisko pomocy administracyjnej. Ponadto czterech pracownikoéw w roku 2017
odeszto na $wiadczenia emerytalne. Pracownicy poddawani sa kompleksowej ocenie
wynikow pracy pod katem realizacji zadan, przydatnosci zawodowej na danym stanowisku
oraz mozliwosci rozwoju zawodowego. Oceny dokonuje si¢ w okresie co dwa lata. Podstawg
przeprowadzania okresowych ocen pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Gminy W
Ztotowie jest Zarzadzenie Wojta Gminy Ztotow Nr 45.2011 z dnia 30 grudnia 2011 r. w
sprawie wprowadzenia w Urze¢dzie Gminy Ztotow Regulaminu okresowej oceny
pracownikow. Regulamin do wgladu na stanowisku pracy sekretarki realizujacej sprawy
organizacyjne i kadrowe. W roku 2017 nie prowadzono okresowej oceny pracownikow.
Termin okresowej oceny pracownikow przypada na rok 2018. Wszyscy pracownicy na
biezaco uzupetniajg wiedze poprzez samoksztatcenie, sledza obowigzujace przepisy i inicjuja
zmiany niezbedne w pracy. Pracownicy Urzedu korzystaja tez na biezaco z konsultacji
prawnych z radcg prawnym Urzedu. W roku 2017 pracownicy Urzedu wzigli udzial na
podstawie oddelegowania w 72 jednodniowych badz dtuzszych szkoleniach, konferencjach i
seminariach. W Urzedzie Gminy prowadzony jest na biezaco rejestr szkolen. W roku 2017
prowadzone byly trzy protokotowane narady z pracownikami Urzgdu. Ponadto Wéjt Gminy
oraz Zastgpca Wojta 1 merytoryczni pracownicy brali udziat w naradach organizowanych
przez Wojewode¢ Wielkopolskiego, Marszatka Wojewodztwa oraz inne instytucje badz
Stowarzyszenia. W roku 2017 z niektorymi pracownikami przeprowadzono rozmowy
dyscyplinujace majace na celu prawidtowos¢ realizacji powierzonych zadan.

3. Struktura organizacyjna.

W ramach struktury organizacyjnej zostalt wprowadzony Zarzadzeniem Wojta Gminy
Ztotow Nr 35/12 z dnia 26 pazdziernika 2012 r. Regulamin Organizacyjny Urzgedu Gminy w
Zlotowie, ktory okres$la zakres dzialania i zadania Urzedu, organizacj¢ Urzedu, zasady i tryb
funkcjonowania Urzedu, zadania i kompetencje Referatu Finansowo — Ksiggowego i
samodzielnych stanowisk pracy. Zarzgdzeniem Nr 12.2017 Wojta Gminy Ztotéw z dnia 25
kwietnia 2017 r. oraz Zarzadzeniem Nr 48.2017 Woéjta Gminy Zlotow z dnia 12 pazdziernika
2017 r. dokonano zmian obowigzujacego Regulaminu w zakresie wprowadzenia nowych
stanowisk pracy, uzupetnionego schematu organizacyjnego Urzg¢du, wykazu stanowisk pracy
oraz wprowadzenia aktualnego wykazu jednostek organizacyjnych. Regulamin Organizacyjny
Urzedu Gminy w Ztotowie znajduje si¢ na stanowiskach pracy Zastgpcy Wojta, Sekretarza
Gminy, stanowiska pracy sekretarki oraz jest umieszczony na stronie BIP.

4. Delegowanie uprawnien.



Poszczegolni pracownicy posiadajg imienne zakresy czynnosci regulujace ich obowiazki
1 uprawnienia. Powierzone uprawnienia i obowiagzki dokonywane s3 wylacznie w formie
pisemnej I potwierdzone podpisem pracownika przyjmujacego. W roku 2017 dokonywano w
zalezno$ci od potrzeb korekt niektorych zakreséw czynno$ci pracownikow. Ustanowione sg
tez zastgpstwa na poszczegolnych stanowiskach pracy. Ponadto Wéjt Gminy udziela
pelnomocnictw oraz upowaznien kierownikom jednostek organizacyjnych i poszczegdlnym
pracownikom do podpisywania decyzji administracyjnych i innych dokumentow w imieniu
Wojta Gminy. W roku 2017 Wéjt Gminy udzielit tgcznie 40 upowaznien i pelnomocnictw.
Wszystkie zakresy czynnosci, pelnomocnictwa i upowaznienia znajdujg si¢ w teczkach
osobowych na stanowisku pracy sekretarki realizujacej sprawy organizacyjne i kadrowe.

B. Cele i zarzadzanie ryzykiem.
1. Misja

Misje Urzgdu Gminy w Ztotowie jak i Gminy Ztotow okreslono w Strategii
Zrownowazonego Rozwoju Gminy Ziotow na lata 2016 — 2025 przyjetej uchwata Rady
Gminy Ztotow Nr XVIII.194.2016 z dnia 24 maja 2016 r. w sposob nastgpujacy:
,Zapewnienie wzrostu poziomu wyksztatcenia mieszkancoéw gminy, rozwoju gospodarki,
tworzenie nowych miejsc pracy, rozbudowy infrastruktury technicznej, wzrost
bezpieczenstwa publicznego poprzez zapewnienie pelnej opieki medycznej i socjalnej, rozwdj
nowoczesnego rolnictwa oraz ochrone¢ srodowiska naturalnego. Gtownym celem realizacji
wyzej wymienionych planow operacyjnych jest dazenie do poprawy warunkow zycia i
zamozno$ci mieszkancow Gminy Ztotow.

2. Okreslenie celow i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji.

Cele i zadania Urzedu Gminy w Ztotowie na kazdy rok okres$lane sg w formie pisemnej.
Okreslenie celow 1 zadan do realizacji na rok 2017 wystgpowato w:

- Strategii Zrownowazonego Rozwoju Gminy Ztotéw lata 2016 — 2025,
- Wieloletnim Planie Inwestycyjnym,

- Budzecie Gminy na rok 2017,

- Wieloletniej Prognozie Finansowej na lata 2018 — 2026,

- Rocznym planie pracy Rady Gminy i Komisji.

Dokumenty wymienione powyzej oraz zmiany w tych dokumentach podlegaja zatwierdzeniu
na podstawie odrgbnych przepisow.

3. Mierniki.

Sprawozdania z realizacji celow 1 zadan Urzedu Gminy w Ztotowie za rok 2017 znajduja
odzwierciedlenie w nastepujacych dokumentach, przyjmowanych przez Rad¢ Gminy:

- Uchwatach Rady Gminy,

- Protokotach z sesji Rady Gminy,

- Protokotach z posiedzen Komisji Rady Gminy,

- Sprawozdaniach Wéjta Gminy z realizacji budzetu gminy i zadan inwestycyjnych,



- Sprawozdaniach z dziatalnosci Wéjta Gminy pomiedzy sesjami,
- Informacjach z realizacji uchwat Rady Gminy.

4. ldentyfikacja i analiza ryzyka oraz reakcja na ryzyko.

Szczegdtowe procedury zarzadzania ryzykiem, w tym identyfikacja, analiza i reakcja na
zidentyfikowane ryzyko zostaty opisane w Zataczniku Nr 1 — Polityka zarzadzania ryzykiem i
Zalaczniku Nr 2 —Procedury zarzadzania ryzykiem do Zarzadzenia Nr 19/12 Wgjta Gminy
Ztotdéw z dnia 6 sierpnia 2012 roku w sprawie wprowadzenia kontroli zarzadczej w Urzedzie
Gminy w Ztotowie. Ocena realizacji zadan i1 celow w trakcie roku budzetowego nastepuje tez
miedzy innymi poprzez prowadzong kontrole zarzadcza oraz kontrole zewnetrzne.

W roku 2017 w Urzedzie Gminy w Zlotowie byty przeprowadzone nastepujace kontrole
zewnetrzne:

1.Urzedu Marszatkowskiego w Poznaniu — kontrola dotacji udzielonej w 2016 roku w
ramach konkursu ,,Pigknieje Wielkopolska Wies”.

2. ZUS Oddziat w Pile w zakresie naliczania i odprowadzania sktadek na ubezpieczenia
spoteczne w jednostkach organizacyjnych oswiaty.

3. Urzad Marszatkowski w Poznaniu — kontrola obiektu sportowo — srodowiskowego w
Kleszczynie.

4. Krajowe Biuro Wyborcze Delegatura w Pile — kontrola w zakresie ewidencji ludnosci.

5. Wojewodzki Inspektorat Ochrony Srodowiska w Poznaniu Delegatura w Pile — kontrola
gospodarki Sciekowej, wodnej, sprawozdawczo$¢ i oplaty.

6. Audyt wewnetrzny finansowy — Gminny Osrodek Pomocy Spoteczne;j.

7. Komisja Rewizyjna Rady Gminy Ztotéw — kontrola realizacji proceséw inwestycyjnych
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w Stawnicy, Swietej 1 Radawnicy.
C. Mechanizmy kontroli.

Mechanizmy kontroli to wszystkie dziatania majace na celu ograniczenie ryzyka. W ich
sktad wchodzg przepisy prawa i1 wszystkie wewnetrzne uregulowania zawarte w wydanych
zarzadzeniach wewnetrznych 1 zewnetrznych Wojta Gminy oraz uchwatach Rady Gminy. W
ramach tego systemu w Urzedzie Gminy w Ztotowie dziataja: procedury wewngtrzne,
regulaminy, instrukcje i wytyczne, protokoty z prowadzonych kontroli wewnetrznych i
zewngtrznych. Protokotly z kontroli sg dostgpne dla pracownikéw Urzedu. Kontrole
zewnetrzne sg odnotowywane w ksigzce kontroli, ktora znajduje si¢ u Zastepcy Wojta Gminy.

Dokumentami pomocniczymi przy sprawowaniu kontroli zarzadczej byty w 2017 r. migdzy
innymi:

1) zasady udzielania zamowien publicznych o wartosci ponizej 30 000 EURO,



2) zasady ustalania wysokosci, sktadania i oceny wnioskow oraz wydatkowania funduszu
soteckiego,

3) zasady korzystania ze stuzbowych telefonéw komoérkowych,

4) zasady przydziatu i korzystania do celow stuzbowych z kart dotadowujacych,
5) zasady korzystania z samochodu stuzbowego Urzedu Gminy,

6) regulamin organizacyjny Urzedu,

7) regulamin wynagradzania pracownikow,

8) regulamin naboru na wolne stanowiska urzg¢dnicze,

9) zasady oceniania pracownikow zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych,
10) zasady przeprowadzania stuzby przygotowawczej,

11) zasady obiegu dokumentow ksiegowych,

12) zasady inwentaryzacji,

13) zasady polityki rachunkowosci,

14) inne regulaminy i zasady ustalone zarzadzeniami wewngtrznymi,

15) zasady prowadzenia metryki spraw.

W roku 2017 zrealizowano plan kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Ztotow
okres$lony w Zataczniku do Zarzadzenia Nr 1.2017 Wojta Gminy Ztotéw z dnia 23 stycznia
2017 r. oraz w Zarzadzeniu Nr 29.2017 Wojta Gminy Ztotow z dnia 4 wrze$nia 2017 r.
Kontrolg przeprowadzono w 7 blokach tematycznych.

1. Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej.

Dokumentacja dotyczaca zarzadzen Wojta Gminy ustalajacych regulaminy i zasady jest
przechowywana na stanowisku pracy sekretarki realizujacej zadania z zakresu spraw
organizacyjnych i kadr. Rejestr zarzadzef prowadzony jest na biezaco. Zakresy obowigzkoéw
oraz indywidualne upowaznienia poszczegoélnych pracownikow znajduja si¢ w teczkach
osobowych pracownikow na stanowisku pracy sekretarki. Dokumentacja z kontroli zarzadczej
oraz z kontroli zewnetrznych wilacznie z ksigzka kontroli znajduje si¢ u Zastepcy Wojta
Gminy. Pracownicy Urzedu zostali zapoznani z zarzadzeniem Wojta Gminy w sprawie zasad
kontroli zarzadczej. Zarzadzenia Wojta Gminy zewngtrzne jak 1 wewnetrzne zamieszczone sg
w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

2. Nadzor systemu kontroli zarzadczej.

Nadzor nad wykonywaniem zadan w celu ich oszczednej, efektywnej i skutecznej
realizacji prowadzi Wojt Gminy, Zastepca Wojta, Zastgpca Skarbnika Gminy, Skarbnik
Gminy i Sekretarz Gminy oraz inne osoby wyznaczone na podstawie imiennego
upowaznienia do przeprowadzania kontroli zarzadczej. Wojt Gminy zapoznaje si¢ odrebnie z
kazdym protokdtem z kontroli zarzadcze;.

3. Ciag dzialalnoSci.

Nalezy zapewni¢ istnienie mechanizmow stuzacych utrzymaniu ciggtosci dziatalnosci
jednostki samorzadowej finanséw publicznych poprzez migdzy innymi dokonywanie analiz
ryzyka oraz stale wyznaczenie osob petnigcych zastepstwo w trakcie nieobecnosci
merytorycznego pracownika oraz os6b odpowiedzialnych za zarzadzanie. Podstawg realizacji
s stosowne upowaznienia oraz zapisy w zakresach czynnos$ci pracownikow.



4. Ochrona zasobow.

Ochrona zasobow obowigzuje wszystkich pracownikow. Dostep do zasobow
finansowych, materialnych i informatycznych majg wytgcznie osoby upowaznione.
Wprowadzone s3 niezb¢dne ograniczenia w formie haset do komputerow oraz haset do
programow niezbgdnych podczas pracy. Budynek Urzedu Gminy posiada zabezpieczenia
mechaniczne w postaci zabezpieczenia szyb folig przeciwwlamaniowa w oknach.
Zainstalowano nowe drzwi wejsciowe podwojne zabezpieczone folig przeciwwlamaniowa. W
roku 2015 wykonano monitoring budynku Urzgdu i catego terenu instalujac zestaw 9 kamer
oraz monitor do podgladu 1 odtwarzania zdarzen.. Drzwi wewngtrzne do biura kasy oraz
ewidencji ludnosci i dowodow osobistych sg wymienione na przeciwwlamaniowe o wigkszej
skali bezpieczenstwa. Mechanizmy kontroli operacji finansowych i czynnosci dokonywane
podczas weryfikacji operacji gospodarczych ujete zostaly w zasadach obiegu dokumentow
ksiggowych o polityce rachunkowosci oraz innych wewnetrznych dokumentach
usprawniajacych organizacje¢ i funkcjonowanie Urzedu. W roku 2015 zostal powotany
Administrator Bezpieczenstwa Informacji.

5. Szczegolowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych.
W Urzedzie Gminy istniejg nastepujace mechanizmy kontroli:

- realizacja wszystkich operacji gospodarczych prowadzona jest przy pelnym zastosowaniu
ustawy o zamowieniach publicznych,

- realizacja operacji gospodarczych jest zgodna z budzetem gminy i zadania wykonywane sa
na podstawie zawartych uméw lub wydanych zamowien,

- operacje finansowe i gospodarcze sg w petni dokumentowane i opisywane przez
merytorycznych pracownikow,

- wszystkie operacje finansowe zatwierdzane sa po przeprowadzeniu kontroli wstgpnej przez
Skarbnika Gminy lub Gtownego Ksiggowego Urzedu,

- pracownicy stosuja si¢ do Instrukcji dotyczacej obiegu dokumentdéw ksiegowych oraz zasad

ujetych w Polityce Rachunkowosci.
D. Informacja i Komunikacja.
1. Biezaca informacja.

Osoby zarzadzajace oraz wszyscy pracownicy Urzgdu Gminy w Ztotowie maja
zapewniony dostep do informacji niezbednych do wykonywania swoich obowigzkow. Kazdy
Z pracownikow ma swobodny dostep do aktualnej bazy przepisoOw, poprzez prawny system
informacyjny LEX. Ponadto pracownicy moga korzystac¢ z przepis6w prawa i opinii
prawnych zawartych w zamawianych wydawnictwach i dziennikach. Wystepuje tez petna
dostgpnos¢ do zatrudnionego w Urzedzie radcy prawnego oraz radcow prawnych
zatrudnionych w Wielkopolskim Osrodku Studiow i Ksztatcenia Samorzadowego w
Poznaniu.

2. Komunikacja wewnetrzna.



Aby zapewni¢ efektywne mechanizmy przekazywania waznych informacji w obrebie
Urzgdu Gminy stosuje si¢: narady Woéjta z udziatem pracownikow, narady Wojta z udzialem
kierownikow jednostek organizacyjnych gminy, pocztg elektroniczng oraz wewnetrzng sie¢
telefoniczng. Na biezaco przekazuje si¢ wszystkie informacje niezbedne do prawidtowego
funkcjonowania Urzgdu Gminy oraz na biezaco sg pozyskiwane rzetelne informacje
potrzebne do realizacji zadan. Nalezy stwierdzi¢, ze pomimo prowadzonych cigglych dziatan
majacych na celu obowigzek wzajemnego przekazywanie kluczowych informacji,
komunikacja wewnetrzna w zakresie wzajemnego przekazywania informacji pomigdzy
niektérymi stanowiskami pracy w roku 2017 nie funkcjonowata jeszcze dobrze i Wéjt Gminy
prowadzi biezace dziatania do udoskonalenia systemu.

3. Komunikacja zewnetrzna.

W ramach komunikacji zewngtrznej, ktorej istota jest przekazywanie informacji
wszelkim podmiotom zewnetrznym, a w tym i lokalnej spotecznosci w zakresie
realizowanych zadan oraz realizowanych celow stosuje si¢ w Urzedzie Gminy Ziotow:
zebrania wiejskie, konsultacje spoteczne, zebrania organizacji pozarzadowych, sesje Rady
Gminy, sprawozdania Wojta przekazywane na sesjach Rady Gminy, przyjmowanie
interesantow przez Wojta Gminy, stron¢ Biuletynu Informacji Publicznej, strong internetows
gminy, publikacje ogloszen zamowien publicznych w Biuletynie Zamowien Publicznych,
tablice informacyjne we wszystkich sotectwach i Urzedzie Gminy oraz informacje w prasie
lokalnej.

E. Monitorowanie i ocena.

Kierownictwo Urzedu Gminy dazy do tego aby oceny systemu kontroli funkcjonujacego
w jednostce dokonywacé w sposob ciagly 1 systematyczny, a pojawiajace si¢ problemy
rozwigzuje si¢ na biezaco. Osoby upowaznione do przeprowadzania kontroli zobowigzane sg
do biezacej oceny systemu kontroli zarzadczej. Na zakonczenie roku przeprowadza si¢
analizg przeprowadzonych kontroli zarzadczych. W ramach monitorowania i oceny
pracownicy sa zobowigzani do wdrazania zalecen i wnioskow z kontroli zarzadczej na swoich
stanowiskach pracy. Wnioski ze sposobu realizowania zadan stuzbowych sa wyciagane na
biezaco.

Ztotéw, dnia 03.01.2018 r.
Sporzadzit : Zatwierdzit :

Ryszard Winski
Zastgpca Wojta Gminy



