Sprawozdanie z funkcjonowania kontroli zarzadczej
w roku 2024 w Urzedzie Gminy Ztotéw

Kontrola Zarzadcza w jednostkach sektora finanséw publicznych stanowi ogét
podejmowanych dziatan dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposdb zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy. Definicja ta okreslona zostata w art. 68 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2024 r. poz. 1530 ze zm. ).

Ustalajgc procedury w zakresie kontroli zarzadczej przeprowadzonej w Urzedzie Gminy
w Ztotowie oparto sie na Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w
sprawie standardéw kontroli zarzgdczej dla sektora finanséw publicznych ( Dz. Urz. MF Nr 15,
poz. 84 z dnia 16 grudnia 2009 r.). Standardy okreslono w pieciu grupach odpowiadajgcych
poszczegblnym elementom kontroli zarzadcze;j.

srodowisko wewnetrzne
cele i zarzadzanie ryzykiem
mechanizmy kontroli
informacja i komunikacja

moowp

monitorowanie i ocena

A. Srodowisko wewnetrzne

1. Przestrzeganie wartosci etycznych.

Zasady etyczne dla pracownikow Urzedu Gminy w Ztotowie, okreslajg przepisy odrebne,
w szczegdlnosci: ustawa o pracownikach samorzgdowych i kodeks postepowania
administracyjnego. Ponadto pracownikéw Urzedu Gminy w Ztotowie obowigzuje Zarzadzenie
Nr 4/12 Wéjta Gminy Ztotéw z dnia 12 marca 2012 r. w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki
pracownikéw samorzgdowych w Urzedzie Gminy w Ztotowie. Kodeks Etyki zawiera zbiér zasad
zachowania i sposobu postepowania pracownikow. Kazdy pracownik Urzedu Gminy zapoznat
sie z trescig Kodeksu Etyki, tym samym zobowigzujac sie do jego bezwzglednego
przestrzegania. W roku 2024 nie stwierdzono naruszenia przez pracownikdw obowigzujgcego
Kodeksu Etyki. W ciggu catego roku Wdjt Gminy na biezgco zwracat szczegdlnie uwage na
jako$¢ i terminowosc¢ zatatwianych spraw oraz prawidfowe kontakty z petentem.

2. Kompetencje zawodowe.

Pracownicy Urzedu Gminy w Ztotowie posiadajg wiedze, umiejetnosci i doswiadczenie
pozwalajgce skutecznie i efektywnie wypetnia¢ zadania powierzone zakresami czynnosci
i obowigzkéw. Zasady zatrudniania okre$lajg przepisy ustawy o pracownikach
samorzgdowych. Proces naboru na stanowiska pracy w Urzedzie Gminy przeprowadza sie
W sposob zapewniajgcy wybor najlepszego kandydata na dane stanowisko zgodnie
z zasadami okreslonymi w Regulaminie przeprowadzania naborow na wolne stanowisko
urzednicze wprowadzonym Zarzgdzeniem Wéjta Gminy Ztotéw Nr 42/2010 z dnia 31 grudnia



2010 r. Regulamin znajduje sie do wgladu na stanowisku inspektora ds. kadr i obstugi
sekretariatu, odpowiedzialnego za sprawy organizacyjne i kadrowe. W roku 2024
przeprowadzono trzykrotny nabdér na wolne stanowisko urzednicze tj.

a) Dyrektor Szkoty Podstawowej w Stawianowie.
b) Dyrektor Szkoty Podstawowej im Marii Kilar w Kleszczynie.

c) Dyrektor Szkoty Podstawowe] im. Marii Konopnickiej w Swietej.

Pracownicy poddawani sg kompleksowej ocenie wynikéw pracy pod katem realizacji
zadan, przydatnosci zawodowej na danym stanowisku oraz mozliwosci rozwoju zawodowego.
Oceny dokonuje sie w okresie co dwa lata. Podstawg przeprowadzania okresowych ocen
pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Ztotowie jest Zarzadzenie Wojta Gminy
Ztotéw Nr 45.2011 z dnia 30 grudnia 2011 r. w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Gminy
Ztotéw Regulaminu okresowej oceny pracownikéw. Regulamin do wglagdu na stanowisku
inspektora ds. kadr i obstugi sekretariatu, realizujgcego sprawy organizacyjne i kadrowe.
W roku 2024 prowadzone byty dwie protokotowane narady z pracownikami Urzedu. Ponadto
Wéjt Gminy oraz Zastepca Wojta i merytoryczni pracownicy brali udziat w naradach
organizowanych przez Wojewode Wielkopolskiego, Marszatka Wojewddztwa oraz inne
instytucje. W roku 2024 z niektorymi pracownikami przeprowadzono rozmowy dyscyplinujace
majace na celu prawidtowosc realizacji powierzonych zadan. Zostata réwniez przeprowadzona
okresowa ocena dwudziestu pieciu pracownikéw.

3. Struktura organizacyjna.

W ramach struktury organizacyjnej zostat wprowadzony Zarzagdzeniem Waéjta Gminy
Ztotow Nr 35/12 z dnia 26 pazdziernika 2012 r. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy
w Ztotowie, ktéry okresla zakres dziatania i zadania Urzedu, organizacje Urzedu, zasady i tryb
funkcjonowania Urzedu, zadania i kompetencje Referatu Finansowo — Ksiegowego
i samodzielnych stanowisk pracy. Zarzadzeniem Nr WG.120.14.2023 Woéjta Gminy Ztotéw
z dnia 29 czerwca 2023 r. dokonano zmian obowigzujgcego Regulaminu w zakresie
wprowadzenia nowych stanowisk pracy, uzupetnionego schematu organizacyjnego Urzedu,
wykazu stanowisk pracy oraz wprowadzenia aktualnego wykazu jednostek organizacyjnych.
Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Ztotowie znajduje sie na stanowiskach pracy
Sekretarza Gminy, inspektora ds. kadr i obstugi sekretariatu oraz jest umieszczony
na stronie BIP.

4. Delegowanie uprawnien.

Poszczegdlni pracownicy posiadajg imienne zakresy czynnosci regulujgce ich obowigzki
i uprawnienia. Uprawnienia i obowigzki powierzane s3 wytgcznie w formie pisemnej
i potwierdzone podpisem pracownika przyjmujacego. W roku 2024 dokonywano
w zaleznosci od potrzeb korekt niektérych zakresdw czynnosci pracownikdow. Ustanowione
sg tez zastepstwa na poszczegdlnych stanowiskach pacy. Ponadto Wojt Gminy udziela
petnomocnictw oraz upowaznien kierownikom jednostek organizacyjnych i poszczegdlnym



pracownikom do podpisywania dokumentéw w imieniu Wéjta Gminy. W roku 2024 Wdjt
Gminy udzielit facznie 104 upowaznienia i petnomocnictwa. Wszystkie zakresy czynnosci,
petnomocnictwa i upowaznienia znajdujg sie w teczkach osobowych na stanowisku inspektora
ds. kadr i obstugi sekretariatu, realizujgcego sprawy organizacyjne i kadrowe.

B. Cele i zarzgdzanie ryzykiem.
1. Misja

Misje Urzedu Gminy w Ztotowie jak i Gminy Ztotdw okreslono w Strategii
Zréwnowazonego Rozwoju Gminy Ztotow na lata 2016 — 2025 przyjetej uchwatg Rady Gminy
Ztotéw Nr XVII1.194.2016 z dnia 24 maja 2016 r. w sposdb nastepujacy: ,,Zapewnienie wzrostu
poziomu wyksztatcenia mieszkarnicéw gminy, rozwoju gospodarki, tworzenie nowych miejsc
pracy, rozbudowy infrastruktury technicznej, wzrost bezpieczernstwa publicznego poprzez
zapewnienie petnej opieki medycznej i socjalnej, rozwéj nowoczesnego rolnictwa oraz
ochrone srodowiska naturalnego. Gtéwnym celem realizacji wyzej wymienionych plandéw
operacyjnych jest dazenie do poprawy warunkdéw zycia i zamoznosci mieszkancow Gminy
Ztotow.

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

Cele i zadania Urzedu Gminy w Ztotowie na kazdy rok okreslane sg w formie pisemne;j.
Okreslenie celéw i zadan do realizacji na rok 2024 wystepowato w:

a) Strategii Zrownowazonego Rozwoju Gminy Ztotow lata 2016 — 2025,
b) Budzecie Gminy na rok 2024,
c) Wieloletniej Prognozie Finansowej na lata 2024 — 2030
d) Rocznym planie pracy Rady Gminy i Komisji.
Dokumenty wymienione powyzej oraz zmiany w tych dokumentach podlegajg zatwierdzeniu

na podstawie odrebnych przepiséw.

3. Mierniki.

Sprawozdania z realizacji celéw i zadan Urzedu Gminy w Ztotowie za rok 2024 znajdujg
odzwierciedlenie w nastepujacych dokumentach, przyjmowanych przez Rade Gminy:

a) Uchwatach Rady Gminy,
b) Protokotach z sesji Rady Gminy,
c) Protokotach z posiedzen Komisji Rady Gminy,
d) Sprawozdaniach Wéjta Gminy z realizacji budzetu gminy i zadan inwestycyjnych,
e) Sprawozdaniach z dziatalnosci Wdjta Gminy pomiedzy sesjami,
f) 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 Zatgczniku Nr 1 — Polityka zarzgdzania ryzykiem
i Zatgczniku Nr 2 —Procedury zarzadzania ryzykiem do Zarzgdzenia Nr 19/12 Wéjta Gminy



Ztotéw z dnia 6 sierpnia 2012 roku w sprawie wprowadzenia kontroli zarzadczej
w Urzedzie Gminy w Ztotowie. Ocena realizacji zadan i celéw w trakcie roku budzetowego
nastepuje tez miedzy innymi poprzez prowadzong kontrole zarzadczg oraz kontrole
zewnetrzne.

W roku 2024 w Urzedzie Gminy w Ztotowie byly przeprowadzone nastepujgce kontrole
zewnetrzne:
1. Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Wielkopolskiego — kontrola problemowa
wykorzystania dotacji na podstawie umowy nr DR 501/2022 z dnia 15 listopada 2022 r.
2. MYKOCHEM - kontrola deratyzacyjna.

C. Mechanizmy kontroli.

Mechanizmy kontroli to wszystkie dziatania majgce na celu ograniczenie ryzyka.
W ich sktad wchodzg przepisy prawa i wszystkie wewnetrzne uregulowania zawarte
w wydanych zarzgdzeniach wewnetrznych i zewnetrznych Wéjta Gminy oraz uchwatach Rady
Gminy. W ramach tego systemu w Urzedzie Gminy w Ztotowie dziatajg: procedury
wewnetrzne, regulaminy, instrukcje i wytyczne, protokoty z prowadzonych kontroli
wewnetrznych i zewnetrznych. Protokoty z kontroli sg dostepne dla pracownikéw Urzedu.
Kontrole zewnetrzne sg odnotowywane w ksigzce kontroli, ktéra znajduje sie w sekretariacie
urzedu.

Dokumentami pomocniczymi przy sprawowaniu kontroli zarzadczej byty w 2024 r. miedzy
innymi:

1. zasady udzielania zamowien publicznych o wartosci ponizej 30 000 EURO,
2. zasady ustalania wysokosci, sktadania i oceny wnioskéw oraz wydatkowania funduszu
soteckiego,
3. zasady korzystania ze stuzbowych telefonéw komérkowych,
. zasady przydziatu i korzystania do celéw stuzbowych z kart dotadowujacych,
. zasady korzystania z samochodu stuzbowego Urzedu Gminy,
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6. regulamin organizacyjny Urzedu,

7. regulamin wynagradzania pracownikow,

8. regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze,

9. zasady oceniania pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych,
10. zasady przeprowadzania stuzby przygotowawcze;j,

11. zasady obiegu dokumentéw ksiegowych,

12. zasady inwentaryzacji,

13. zasady polityki rachunkowosci,

14. inne regulaminy i zasady ustalone zarzagdzeniami wewnetrznymi,

15. zasady prowadzenia metryki spraw.

W roku 2024 realizowano plan kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Ztotoéw okreslony
w Zatgczniku do Zarzgdzenia Nr WG.120.1.2024 Wéjta Gminy Ztotow z dnia 2 stycznia 2024 r.



LP | Przedmiot kontroli Stanowisko/ Planowany | Przeprowadzajacy
jednostka termin kontrole
poddane kontroli kontroli

1. Obstuga  dodatkéow | Gminny Osrodek | III kwartat Koordynator
mieszkaniowych i | Pomocy Spotecznej kontroli zarzadczej,
energetycznych Gminy Ztotow Sekretarz  Gminy

Ztotow.

2. Ewidencja czasu | Szkota Podstawowa | III Kwartat | Koordynator
pracy, godziny | im Tony’ego Halika kontroli zarzadcze;j,
ponadwymiarowe. w Gorznej Inspektor ds.
Urlopy pracownikéw obstlugi oswiaty
administracji i szkolnej i
obstugi, nauczycieli przedszkolnej.
przedszkola.

Rozliczanie optat za
wyzywienie.

3. Analiza zuzycia 1 | Pomoc IV kwartat | Koordynator
optat za energi¢ | administracyjna  ds. kontroli zarzadcze;j.
elektryczna deklaracje — wegiel,

ciepte mieszkanie

4. Realizacja zadan | Stanowisko ds. | IV kwartat | Koordynator
zwigzanych z energia | budownictwa, kontroli zarzadcze;j.
elektryczna i | inwestycji, publicznej
oswietleniem infrastruktury

oswietleniowe] oraz
mienia komunalnego

Plan kontroli zrealizowano bez zmian. Dodatkowo zgodnie z planem realizacji zadan
obronnych w 2024 roku przeprowadzono kontrole w zakresie realizacji zadan z zakresu obrony
cywilnej na stanowisku ds. drogownictwa, zadrzewien i informatyki w Urzedzie Gminy Ztotéw.

1. Dokumentowanie systemu kontroli zarzgdcze;j.

Dokumentacja dotyczgca zarzadzen Wéjta Gminy ustalajgcych regulaminy i zasady jest
przechowywana na stanowisku inspektora ds. kadr i obstugi sekretariatu realizujgcego zadania
z zakresu spraw organizacyjnych i kadr. Rejestr zarzgdzen prowadzony jest
na biezgco. Zakresy obowigzkéw oraz indywidualne upowaznienia poszczegdlnych
pracownikdw znajdujg sie w teczkach osobowych pracownikéw na stanowisku pracy
inspektora ds. kadr i obstugi sekretariatu. Dokumentacja z kontroli zarzagdczej oraz z kontroli
zewnetrznych znajduje sie u Zastepcy Wojta Gminy. Pracownicy Urzedu zostali zapoznani
z zarzadzeniem Waéjta Gminy w sprawie zasad kontroli zarzadczej. Zarzgdzenia Wadjta Gminy
zewnetrzne jak i wewnetrzne zamieszczone sg w Biuletynie Informacji Publicznej.



2. Nadzor systemu kontroli zarzadczej.

Nadzér nad wykonywaniem zadan w celu ich oszczednej, efektywnej i skutecznej
realizacji prowadzi Wojt Gminy, Zastepca Wajta, Skarbnik Gminy, Zastepca Skarbnika Gminy,
i Sekretarz Gminy oraz inne osoby wyznaczone na podstawie imiennego upowaznienia
do przeprowadzania kontroli zarzadczej. Wéjt Gminy zapoznaje sie odrebnie z kazdym
protokoétem z kontroli zarzadczej.

3. Ciag dziatalnosci.

Nalezy zapewni¢ istnienie mechanizmoéw stuzgcych utrzymaniu ciggtosci dziatalnosci
jednostki samorzagdowej finanséw publicznych poprzez miedzy innymi dokonywanie analiz
ryzyka oraz state wyznaczanie o0sOb petnigcych zastepstwo w trakcie nieobecnosci
merytorycznego pracownika oraz oséb odpowiedzialnych za zarzadzanie. Podstawg realizacji
sg stosowne upowaznienia oraz zapisy w zakresach czynnosci pracownikow.

4. Ochrona zasobow.

Ochrona zasobdw obowigzuje wszystkich pracownikéw. Dostep do zasobdw
finansowych, materialnych i informatycznych majg wytgcznie osoby upowaznione.
Wprowadzone sg niezbedne ograniczenia w formie haset do komputeréw oraz haset
do programdéw niezbednych podczas pracy. Budynek Urzedu Gminy posiada zabezpieczenia
mechaniczne w postaci zabezpieczenia szyb folig przeciwwtamaniowg w oknach. Urzad
posiada drzwi wejsciowe podwdjne zabezpieczone folig przeciwwtamaniowg. W 2019 roku
zamontowano uruchomiono alarm w catym budynku urzedu. W roku 2015 wykonano
monitoring budynku Urzedu i catego terenu instalujgc zestaw 9 kamer oraz monitor
do podgladu i odtwarzania zdarzen. Drzwi wewnetrzne do biura kasy oraz ewidencji ludnosci
i dowoddéw osobistych s3 wymienione na przeciwwtamaniowe o wiekszej skali
bezpieczenstwa. Mechanizmy kontroli operacji finansowych i czynnosci dokonywane podczas
weryfikacji operacji gospodarczych ujete zostaty w zasadach obiegu dokumentéw ksiegowych,
polityce rachunkowosci oraz innych wewnetrznych dokumentach usprawniajgcych
organizacje i funkcjonowanie Urzedu. W roku 2018 zostat powotany Inspektor Ochrony
Danych Osobowych, Zarzgdzeniem Nr 28.2018 z dnia 06 sierpnia 2018 r.

5. Szczegdétowe mechanizmy kontroli dotyczgce operacji finansowych i gospodarczych.

W Urzedzie Gminy istniejg nastepujgce mechanizmy kontroli:

a) realizacja wszystkich operacji gospodarczych prowadzona jest przy petnym
zastosowaniu ustawy o zamowieniach publicznych,

b) realizacja operacji gospodarczych jest zgodna z budzetem gminy i zadania
wykonywane sg na podstawie zawartych uméw lub wydanych zamowien,

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



d) wszystkie operacje finansowe zatwierdzane sg po przeprowadzeniu kontroli wstepnej
przez Skarbnika Gminy lub Gtdwnego Ksiegowego Urzedu,

e) pracownicy stosujg sie do Instrukcji dotyczacej obiegu dokumentéw ksiegowych
oraz zasad ujetych w Polityce Rachunkowosci.

D. Informacja i Komunikacja.

1. Biezgca informacja.

Osoby zarzadzajace oraz wszyscy pracownicy Urzedu Gminy w Ztotowie maja
zapewniony dostep do informacji niezbednych do wykonywania swoich obowigzkéw. Kazdy
z pracownikdw ma swobodny dostep do aktualnej bazy przepiséw, poprzez prawny system
informacyjny LEX. Ponadto pracownicy mogg korzystac z przepiséw prawa i opinii prawnych
zawartych w zamawianych wydawnictwach i dziennikach. Wystepuje tez petna dostepnos¢
do zatrudnionego w Urzedzie radcy prawnego oraz radcédw prawnych zatrudnionych
w Wielkopolskim Osrodku Ksztatcenia i Studiéw Samorzgdowych w Poznaniu.

2. Komunikacja wewnetrzna.

Aby zapewnic¢ efektywne mechanizmy przekazywania waznych informacji w obrebie
Urzedu Gminy stosuje sie: narady Waéjta z udziatem pracownikow, narady Wéjta z udziatem
kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy, poczte elektroniczng oraz wewnetrzng siec¢
telefoniczng. Na biezgco przekazuje sie wszystkie informacje niezbedne do prawidtowego
funkcjonowania Urzedu Gminy oraz na biezgco sg pozyskiwane rzetelne informacje potrzebne
do realizacji zadan. Nalezy stwierdzi¢, ze komunikacja wewnetrzna w zakresie wzajemnego
przekazywania informacji pomiedzy niektérymi stanowiskami pracy w roku 2024
funkcjonowata dobrze z drobnymi uwagami w zakresie przekazywania informacji
na temat realizowanych inwestycji.

3. Komunikacja zewnetrzna.

W ramach komunikacji zewnetrznej, ktérej istotg jest przekazywanie informacji
wszelkim podmiotom zewnetrznym, a w tym i lokalnej spotecznosci w zakresie realizowanych
zadan oraz realizowanych celdw stosuje sie w Urzedzie Gminy Ztotéw: zebrania wiejskie,
konsultacje spoteczne, zebrania organizacji pozarzgdowych, sesje Rady Gminy, sprawozdania
Wojta przekazywane na sesjach Rady Gminy, przyjmowanie interesantéw przez Wdjta Gminy,
strone Biuletynu Informacji Publicznej, strone internetowg gminy oraz profile
spotecznosciowe, publikacje ogtoszern zamdwien publicznych w Biuletynie Zaméwien
Publicznych, tablice informacyjne we wszystkich sotectwach i Urzedzie Gminy oraz informacje
w prasie lokalnej. Funkcjonuje tez transmisja z obrad sesji Rady Gminy.

E. Monitorowanie i ocena.

Kierownictwo Urzedu Gminy dazy do tego aby oceny systemu kontroli funkcjonujgcego
w jednostce dokonywaé w sposob ciggty i systematyczny, a pojawiajgce sie problemy



rozwigzuje sie na biezgco. Osoby upowaznione do przeprowadzania kontroli zobowigzane
sg do biezacej oceny systemu kontroli zarzadczej. Na zakonczenie roku przeprowadza sie
analize przeprowadzonych kontroli zarzadczych. W ramach monitorowania i oceny
pracownicy sg zobowigzani do wdrazania zalecen i wnioskéw z kontroli zarzadczej na swoich
stanowiskach pracy. Wnioski ze sposobu realizowania zadan stuzbowych sg wyciggane
na biezgco.

Ztotéw, dnia 7.01.2025 .

Sporzadzit: Zatwierdzit:



