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Krasiczyn, dnia 28.04.2017

Sprawozdanie z funkcjonowania kontroli zarzadczej
w roku 2016 w Urzedzie Gminy Krasiczyn

Kontrola zarzadcza w Urzedzie Gminy Krasiczyn to system realizowanych procedur
oraz podstawa kierownictwa i pracownikow.

W celu wdrozenia ,Standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych”
w Urzedzie Gminy Krasiczyn ustalono zasady prowadzenia procedury kontroli
zarzadczej na podstawie art. 69 ust. 1 pkt. 2 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (j. t. Dz. U. z 2016 r. poz. 1870 ze zm.), Rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 29 wrzesnia 2010 r. w sprawie planu dziatalnosci
I sprawozdania z jego wykonania (Dz. U. z 2010r . Nr 187, poz. 1254).

Standardy okres$lono w pieciu grupach odpowiadajgcych poszczegdlinym elementom
kontroli zarzadczej :

1.8rodoiwsko wewnetrzne

2.cele | zarazanie ryzykiem

3.mechnizmy kontroli

4.informacja i komunikacja

5.monitorowanie i ocena

Ad1. Srodowisko wewnetrzne

1. Przestrzeganie wartosci etycznych. ‘

Zasady etyczne dla pracownikéw Urzedu Gminy Krasiczyn okreslajg przepisy
odrgbne w szczegolnosci ustawa o pracownikach samorzadowych i kodeks
postepowania administracyjnego. Pracownikéw urzedu obowigzuje Kodeks Etyki
Pracownikbw Samorzgdowych i Jednostek Organizacyjnych Gminy Krasiczyn,
wprowadzony Zarzgdzeniem Nr PW / 8 / 2015 Woéjta Gminy Krasiczyn z dnia 9
kwietnia 2015 r. ktory zwiera zbiér zasad zachowania i sposobu postepowania
urzednikow. Kazdy pracownik Urzedu Gminy zapoznat sie z w/w kodeksem. W roku
2015 do Urzedu Gminy nie wplynety skargi i wnioski zZwigzane z tamaniem zasad
etycznych przez pracownikdéw. Przez caty rok zwracano uwage na przyjecie
w urzedzie wartosci etyczne i konieczno$¢ ich przestrzegania w codziennej pracy.

2. Kompetencje zawodowe. W urzedzie Gminy w roku 2016 zatrudniane byty osoby
posiadajgce stosowng wiedze, umiejetnosci, doswiadczenie i wyksztatcenie. Rozwoj
kompetencji zawodowych odbywat sie w minionym roku poprzez szklenia
pracownikow. Wszyscy pracownicy na biezaco uzupetniajg wiedze poprzez
samoksztatcenie, Sledzg obowigzujace przepisy prawne i inicjujg zmiany niezbedne
w  pracy. Kierownictwo Urzedu w sposéb ciggly zapobiega powstaniu luk
kompetencyjnych.

3. Struktura organizacyjna. Strukture organizacyjng okresla Regulamin
organizacyjny Urzedu Gminy Krasiczyn stanowigcy zatacznik nr 1 do Zarzgdzenia Nr
PW/15/2014 Wojta Gminy Krasiczyn z dnia 22 grudnia 2014 r. w sprawie ustalenia
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Krasiczyn. Struktura organizacyjna jest
adekwatna do wielkosci i charakteru realizowanych przez Urzad Gminy zadan.



Zakresy zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci kierownictwa oraz poszczegodinych
komérek organizacyjnych sg dostepne dla kazdego pracownika w regulaminie.
Uszczegdtowienie  Regulaminu  stanowig zakresy czynnosci poszczegolnych
pracownikow, ktére na biezaco sg aktualizowane. Kazdy z pracownikbw ma
wyznaczonego zastgpce lub przydzielone zastgpstwo. Zakresy czynnosci
pracownikoéw dostepne sg w aktach osobowych pracownikéw. Zakresy czynnosci sg
powierzone pracownikom zawsze w drodze pisemne;j.

4. Delegowanie uprawnien. Wojt pisemnie upowaznit pracownikow do wykonywania
okreslonych czynnosci. W Urzedzie Gminy prowadzony jest rejestr wszystkich
upowaznien wydanych pracownikom. Rejestr upowaznien jest prowadzony przez
pracownika zajmujgcego sie kadrami.

Ad2. Cele i zarzadzanie ryzykiem

1.Misja, cele, zadania .

Misje rozwoju gminy, okreslono w Strategii Rozwoju Gminy Krasiczyn na lata 2015-
2025 i przyjeto Uchwatg Rady Gminy Krasiczyn Nr 84/X1/2015 w dniu 29 grudnia
2015 r. Urzad Gminy jest jednostka budzetowa, przy pomocy, ktérej Wojt realizuje
okreslone ustawami zadania, ktére maja charakter zadan wtasnych, zleconych z
zakresu administracji rzagdowej na mocy ustaw, zadan powierzonych na podstawie
porozumien zawartych przez gmine oraz zadan wynikajacych z uchwat Rady Gminy
Krasiczyn i Zarzadzen Wojta. Zatem misja Urzedu Gminy Krasiczyn, jako urzedu jest
dziatanie na rzecz mieszkancow i zaspokojenie ich potrzeb okreslonych prawem.
Cele i zadania na kazdy rok okreslone sg w formie pisemnej, ktore wystepowaty w
Wieloletniej Prognozie Finansowej i Budzecie Gminy na 2016 r. | zostaty przyjete
Uchwatg Budzetowa Nr 11/1V/2015 Rady Gminy Krasiczyn w dniu 23.01.2015 r. Na
rok 2016 cele i zadania okreslono jako :

- Realizacja planowanych na 2016 r dochodéw budzetowych z tyt. podatku od
nieruchomosci i podatku rolnego,

- Strategia rozwoju celem mozliwosci pozyskiwania $rodkéw unijnych,

- Plan gospodarki niskoemisyjnej na lata 2015 - 2020 celem zmniejszenia emisji CO,
- Realizacja planowanych inwestycji i remontow,

- Usuwanie skutkoéw i klesk powodziowych,

-Realizacja zadan wynikajacych z funduszu soteckiego.

Cele i zadania sg w sposéb ciagty monitorowane przez kierownictwo jednostki.

2. Identyfikacja i analiza ryzyka .

Ocena realizacji powyzszych celdéw i zadan nastepuje poprzez biezgca ich analize.
Jako srodki zapobiegawcze stosowane sg kontrole zewnetrze. Ryzyko
niezrealizowania ich niezgodnie z obowigzujacymi przepisami zostang opisane w
dokumentach z przeprowadzonych kontroli. Reakcjg na ryzyko sg uwagi wnoszone
przez kontrolujgcych w protokotach z kontroli. Szczegdtowe cele i zarzadzenie
ryzykiem w tym identyfikacje ryzyka, analize ryzyka , reakcje na ryzyko okreslone
zostaty w ocenie, oraz zostaty okre$lone metody przeciw dziatania ryzyka dokonane
raz w roku.

Ad3. Mechanizmy kontroli.

Mechanizmy kontroli to wszystkie dziatania majgce na celu ograniczenie ryzyk. W ich
sktad wchodzg przepisy prawa i wszystkie wewnetrzne uregulowania zawarte
w zarzadzeniach wewnetrznych i wewnetrznych i uchwatach Rady Gminy Krasiczyn .
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.



Dokumentacja dotyczaca zarzadzen Wéjta Gminy Krasiczyn znajduje sie u Sekretarz
Gminy, ktory prowadzi rejestr procedur wewnetrznych. Zakresy obowigzkéw oraz
indywidualne upowaznienia poszczegoinych pracownikéw znajduja, sie w teczkach
osobowych pracownikéw na stanowisku ds. kadrowych. Dokumentacja z kontroli
zewnetrznej znajduje sie u kierownikow referatéw oraz u Sekretarza Gminy, ktoéry
rowniez prowadzi ksigzke kontroli. Dokumentacja kontroli zarzadczej znajduje sie
u Sekretarza Gminy.

2.Nadzor systemu kontroli zarzadcze;j.

Nadzor nad wykonaniem zadan w celu oszczednosci |, efektywnej i skuteczne;
realizacji prowadzi Kierownictwo Urzedu oraz osoby wyznaczone na podstawie
imiennych upowaznien kontroli.

3. Ciggtos¢ dziatalnosci .

Nalezy zapewnic¢ istnienie mechanizmow stuzgcych utrzymaniu ciggtosci dziatalnosci
jednostki sektora finanséw publicznych , wykorzystujac miedzy innymi wyniki analizy
ryzyka. W celu utrzymania ciggtosci dziatalnosci zostaty wyznaczone osoby petnigce
zastgpstwa w trakcie nieobecno$ci merytorycznego pracownika oraz oséb
odpowiedzialnych za zarzadzanie . Podstawg realizacji sg stosowne upowaznienia
oraz zapisy w zakresach czynnosci pracownikow.

4. Ochrona zasobow.

Dostep do zasoboéw finansowych, materialnych i informatycznych majg wytgcznie
osoby upowaznione. Wprowadzone sg niezbedne ograniczenia w formie haset do
komputerow oraz haset do programoéw niezbednych podczas pracy. Mechanizmy
kontroli operacji finansowych ujete zostaty w instrukcji dotyczacej obiegu
dokumentow ksiegowych. Czynnoéci dokonywane podczas weryfikacji operacji
gospodarczych ujete zostaly w polityce rachunkowosci, Instrukcji  obiegu
dokumentéw oraz innych dokumentach usprawniajgcych organizacje
I funkcjonowanie urzedu. Ochrona danych osobowych opisana zostata w Instrukcji
zarzadzania systemem informatycznym. Pracownikom przypisano odpowiedzialnos¢
za mienie znajdujgce sie na stanowisku pracy oéwiadczenie w aktach osobowych.
Corocznie dokonywana jest inwentaryzacja aktywow i pasywow, komisje w sprawie
zespotow spisowych sg powotywane zarzadzeniem Wéjta Gminy Krasiczyn.
5.5zczegotowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych
i gospodarczych.

W Urzedzie Gminy istniejg nastepujgce mechanizmy kontroli:

- rzetelnie i petne rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych,

- wszystkie operacje finansowe zatwierdzane sg w porozumieniu ze Skarbnikiem
Gminy,

- pracownicy stosujg sie do Instrukcji dotyczgcej obiegu dowoddéw ksiegowych
obowigzujgcych w Urzedzie Gminy,

- pracownicy stosujg sie do zasad ujetych w Polityce Rachunkowosci.

Kontrola ~ systeméw  informatycznych:  polityka bezpieczenstwa  systemu
informatycznego stuzacego do przetwarzania danych osobowych jest nadzorowana
migdzy innymi przez informatyka i osobe upowazniong do ochrony danych
osobowych.

Ad4. Informacja i Komunikacja.

1.Biezgca informacja

Osoby zarzadzajgce oraz wszyscy pracownicy Urzedu Gminy Krasiczyn majg
zapewniony dostep do informacji niezbednych do wykonywania swoich obowigzkow.
System komunikacji umozliwia przeptyw informacji i ich wiasciwe zrozumienie
wewnatrz jednostki zaréwno pionowo jak i poziomo.



2.Komunikacja wewnetrzna.

Aby zapewni¢ mechanizmy przekazywania waznych informacji w obrebie Urzedu
Gminy stosuje sie : cykliczne spotkania Wojta Gminy z kierownikami referatéw, oraz
bezposrednio Wojta z pracownikami . Na biezaco przekazuje sie wszystkie istotne
informacje niezbedne do prawidiowego funkcjonowania poszczegélnych referatow.
Na biezaco réwniez pozyskiwane sg rzetelnie informacje potrzebne do realizacji
zadan. W ramach komunikacji istnieje réwniez wymiana informagcji miedzy
referentami i pracownikami urzedu. Sekretarz Gminy o waznych sprawach,
0 zmieniajgcym sig prawie komunikuje sie z wszystkimi pracownikami ustnie.
3.Komunikacja zewnetrzna.

W ramach komunikacji zewnetrznej ktorej istotg jest przekazywanie informacji
wszelkim podmiotom zewnetrznym i lokalnej spotecznosci w zakresie realizowanych
zadan oraz osiggnietych celow stosuje sie w Urzedzie Gminy Krasiczyn
sprawozdanie Wojta przekazywane na sesjach Rady Gminy, wspotpraca z mediami
lokalnymi, strona internetowa gminy, BIP, zebrania wiejskie, konsultacje spoteczne,
tablice ogtoszen we wszystkich sotectwach oraz w Urzedzie Gminy, przyjmowanie
interesantoéw przez Wojta, przekazywanie sprawozdan do GUS i RIO, publikacja
ogtoszen dotyczgcych zamoéwien publicznych na wiasnej stronie strony BIP oraz
Biuletynie Zamdwien Publicznych.

4. Monitowanie i ocena

Kierownictwo Urzedu Gminy dazy do tego aby oceny systemu kontroli
funkcjonujacego w jednostce dokonywa¢ w sposéb ciagly i systematyczny
a pojawiajgce sie problemy rozwigzywa¢ na biezgco. Osoby upowaznione do
przeprowadzania kontroli zobowigzane sg do biezgcej oceny systemu kontroli
zarzadczej. W ramach poszczegéinych referatdbw na biezgaco monitoruje sie
skuteczno$¢ poszczegolnych elementéw systemu kontroli zarzadczej , co umozliwia
rozwigzywanie poszczegoélnych problemow na biezaco . W ramach monitorowania
| oceny kierownicy referatow dokonujg samooceny funkcjonowania systemu kontroli
zarzadczej w poszczegoinych referatach na podstawie ktérej, Koordynator kontroli
zarzadcze| sporzgdza sprawozdanie. W opinii audytora poziom kontroli zarzadcze]
jest zadawalajgcy.

5. Kierownicy komérek organizacyjnych (referatoéw), pracownicy na samodzielnych
stanowiskach pracy Urzedu Gminy jak rowniez kierownicy jednostek organizacyjnych
Gminy Krasiczyn, dziatajg w oparciu o obowigzujace przepisy prawa
| rozporzgdzenia. Dokonujg doksztatcenia poprzez uczestnictwo w roznych kursach,
zwtaszcza kierownictwo szkot w zwigzku z reformg szkolnictwa w biezacym roku. Za
ubiegajacy rok wszyscy wyzej wymienieni pracownicy i kierownictwo jednostek
skiadajg oswiadczenia o stanie kontroli zarzagdczej w danej jednostce lub na danym
stanowisku pracy.
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