Sprawozdanie
z funkcjonowania kontroli zarzadczej w roku 2018
w Urzedzie Gminy Zlotow

Kontrola Zarzadcza w jednostkach sektora finansow publicznych stanowi ogdt
podejmowanych dziatan dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposob zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy. Definicja ta okreslona zostala w art. 68 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2017 1. poz. 2077).

Ustalajac procedury w zakresie kontroli zarzadeze] przeprowadzonej w Urzedzie
Gminy w Ztotowie oparto si¢ na Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009
r. w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych ( Dz. Urz. MF
Nr 15, poz. 84 z dnia 30 grudnia 2009 r.). Standardy okreslono w pigciu grupach
odpowiadajacych poszczegdlnym elementom kontroli zarzadczej.

A. $rodowisko 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 pracownikéw Urzgdu Gminy w Ztotowie, okreslajg przepisy odrebne,
w  szczegblnosci: ustawa o pracownikach samorzadowych 1 kodeks postgpowania
administracyjnego. Ponadto pracownikéw Urzedu Gminy w Ztotowie obowigzuje Zarzadzenie
Nr 4/12 Wojta Gminy Ztotéw z dnia 12 marca 2012 r. w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki
pracownikéw samorzadowych w Urzedzie Gminy w Ztotowie. Kodeks Etyki zawiera zbior
zasad zachowania i sposobu postepowania pracownikow. Kazdy pracownik Urzedu Gminy
zapoznat si¢ z tre$cia Kodeksu Etyki, tym samym zobowiazujac sie do jego bezwzglednego
przestrzegania. W roku 2018 nie stwierdzono naruszenia przez pracownikéw obowigzujacego
Kodeksu Etyki. W ciagu catego roku Wojt Gminy na biezaco zwracal szczegdlnie uwage
na jakos¢ i terminowo$¢ zatatwianych spraw oraz prawidiowe kontakty z petentem.

2. Kompetencje zawodowe.

Pracownicy Urzedu Gminy w Ztotowie posiadajg wiedzg, umiejetnosci i doswiadczenie
pozwalajace skutecznie i efektywnie wypelnia¢ zadania powierzone zakresami czynnosci
i obowiazkéw. Zasady zatrudniania okreslajg przepisy ustawy 0 pracownikach
samorzadowych. Proces naboru na stanowiska pracy w Urzedzie Gminy przeprowadza si¢
w sposob zapewniajacy wybor najlepszego kandydata na dane stanowisko zgodnie z zasadami
okre§lonymi w Regulaminie przeprowadzania naboréw na wolne stanowisko urzednicze
wprowadzonym Zarzadzeniem Woéjta Gminy Ziotow Nr 42/2010 z dnia 31 grudnia 2010 r.




w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru pracownikéw w Urzedzie Gminy Ziotow.
Regulamin znajduje si¢ do wgladu na stanowisku pracy sekretarki odpowiedzialnej za sprawy
organizacyjne i kadrowe. W roku 2018 prowadzono nabér pracownikéw na wolne stanowiska
urzednicze poprzez ogloszenie trzech konkursow. Oglaszane konkursy dotyczyly naboru
na stanowisko podinspektora ds. gospodarki komunalnej, mieszkaniowej, dziatalnosci
gospodarczej, zdrowia i rozwigzywanie probleméw alkoholowych, inspektor ds. wymiaru
podatkéw i optat oraz inspektor ds. gospodarki nieruchomosciami, rolnictwa, gospodarki
wodnej i melioracji, publicznej infrastruktury o$wietleniowej drog, ulic i placéw oraz
wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi. W roku 2018 zatrudnione zostaly na czas
okreslony dwie osoby na stanowisko pomocy administracyjnej oraz dwie osoby na stanowisko
obstugi. Ponadto trzech pracownikéw w roku 2018 odeszlo na §wiadczenia emerytalne, dwie
osoby zwolnity si¢ na zasadzie porozumienia stron a jednej osobie nie zostata przedtuzona
umowa o prace. Pracownicy poddawani sg kompleksowe] 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 Zlotowie jest Zarzgdzenie
Wojta Gminy Ztotow Nr 45.2011 z dnia 30 grudnia 2011 r. w sprawie wprowadzenia
w Urzedzie Gminy Ztotow Regulaminu okresowej oceny pracownikow. Regulamin do wgladu
na stanowisku pracy sekretarki realizujgcej sprawy organizacyjne i kadrowe. W roku 2018 nie
prowadzono okresowej oceny pracownikéw. Termin okresowej oceny pracownikow przypada
na poczatek roku 2019. Wszyscy pracownicy na biezaco uzupelniaja wiedze¢ poprzez
samoksztatcenie, $ledza obowigzujace przepisy i inicjuja zmiany niezbedne w pracy.
Pracownicy Urzedu korzystaja tez na biezaco z konsultacji prawnych z radca prawnym Urzedu.
W roku 2018 pracownicy Urzgdu wzieli udzial na podstawie oddelegowania w 76
jednodniowych badz dtuzszych szkoleniach, konferencjach i seminariach. W Urzedzie Gminy
prowadzony jest na biezaco rejestr szkolen. W roku 2018 prowadzone byly trzy protokotowane
narady z pracownikami Urzedu. Ponadto Wojt Gminy oraz Zastgpca Wojta i merytoryczni
pracownicy brali udzial w naradach organizowanych przez Wojewode Wielkopolskiego,
Marszatka Wojewédztwa oraz inne instytucje badz Stowarzyszenia. W roku 2018 z niektorymi
pracownikami przeprowadzono rozmowy dyscyplinujgce majgce na celu prawidlowos¢
realizacji powierzonych zadan.

3. Struktura organizacyjna.

W ramach struktury organizacyjnej zostal wprowadzony Zarzadzeniem Wojta Gminy
Zlotéw Nr 35/12 z dnia 26 pazdziernika 2012 r. Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy
w Ztotowie, ktory 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 43.2018 Wojta Gminy Ztotdéw z dnia 30
listopada 2018 r. dokonano zmian obowigzujacego Regulaminu w zakresie wprowadzenia
nowych stanowisk pracy, uzupetnionego schematu organizacyjnego Urzgdu, wykazu stanowisk
pracy oraz wprowadzenia aktualnego wykazu jednostek organizacyjnych. Regulamin
Organizacyjny Urzedu Gminy w Ztotowie znajduje si¢ na stanowiskach pracy Zastepcy Wojta,
Sekretarza Gminy, stanowiska pracy sekretarki oraz jest umieszczony na stronie BIP.




4. Delegowanie uprawnien.

Poszczegolni pracownicy posiadajg imienne zakresy czynnosci regulujace ich obowigzki
i uprawnienia. Powierzone uprawnienia i obowigzki dokonywane sg wylacznie w formie
pisemnej i potwierdzone podpisem pracownika przyjmujgcego. W roku 2018 dokonywano
w zaleznosci od potrzeb korekt niektorych zakresow czynnosci pracownikow. Ustanowione sg
tez zastepstwa na poszezegdlnych stanowiskach pracy. Ponadto W¢jt Gminy udziela
pelnomocnictw oraz upowaznien kierownikom jednostek organizacyjnych i poszczegdlnym
pracownikom do podpisywania dokumentow w imieniu Wéjta Gminy. W roku 2018 Wojt
Gminy udzielit lacznie 50 upowaznien i petnomocnictw. 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 Urzedu Gminy w Ziotowie jak 1 Gminy Zlotéw okreslono w Strategii
Zréwnowazonego Rozwoju Gminy Zlotéw na lata 2016 — 2025 przyjetej uchwatg Rady Gminy
Zlotéw Nr XVIII.194.2016 z dnia 24 maja 2016 r. w sposéb nastgpujacy: .Zapewnienie
wzrostu poziomu wyksztatcenia mieszkancéw 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 $rodowiska naturalnego. Gtownym celem realizacji wyzej wymienionych planéw
operacyjnych jest dazenie do poprawy warunkéw zycia i zamoznosci mieszkancéw Gminy
Ztotow.

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

Cele i zadania Urzedu Gminy w Ztotowie na kazdy rok okreslane sg w formie pisemne;.
Okreélenie celéw i zadan do realizacji na rok 2018 wystepowato w:

- Strategii Zréwnowazonego Rozwoju Gminy Ztotow lata 2016 — 2025,
- Wieloletnim Planie Inwestycyjnym,

- Budzecie Gminy na rok 2018,

- 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 i zadan Urzedu Gminy w Zlotowie za rok 2018 znajduja
odzwierciedlenie w nastepujacych dokumentach, przyjmowanych przez Rade Gminy:

- Uchwatach Rady Gminy,
- Protokotach z sesji Rady Gminy,
- Protokotach z posiedzen Komisji Rady Gminy,




- Sprawozdaniach W6jta Gminy z realizacji budzetu gminy i zadan inwestycyjnych,
- Sprawozdaniach z dziatalnosci Wéjta Gminy pomiedzy sesjami,
- Informacjach z realizacji uchwat Rady Gminy.

4. Identyfikacja i analiza ryzyka oraz reakcja na ryzyko.

Szczegdlowe procedury zarzadzania ryzykiem, w tym identyfikacja, analiza i reakcja
na zidentyfikowane ryzyko zostaty opisane w Zatgczniku Nr 1 — Polityka zarzadzania ryzykiem
i Zataczniku Nr 2 —Procedury zarzadzania ryzykiem do Zarzadzenia 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 prowadzona kontrole zarzadczg oraz kontrole zewnetrzne.

W roku 2018 w Urzedzie Gminy w Zlotowie byly przeprowadzone nastepujace kontrole
zewnetrzne:

1.Urzedu Marszatkowskiego w Poznaniu - kontrola Opracowania Programu Rewitalizacji dla
obszaréw zdegradowanych w Gminie Ztotow

2. Starosta Ztotowski — kontrola realizacji zadan z zakresu obrony cywilnej

3. Urzad Marszatkowski w Poznaniu — kontrola w ramach realizacji zadan z programu PROW
2014 —2020

4. Regionalna Izba Obrachunkowa — kontrola kompleksowa gospodarki finansowej Gminy
Ztotéw za okres od 01.01.2017 do 31.12.2017.

5. Najwyzsza Izba Kontroli Delegatura w Poznaniu — kontrola zmian w systemie o$wiaty
C. Mechanizmy kontroli.

Mechanizmy kontroli to wszystkie dzialania majace na celu ograniczenie ryzyka. W ich
sklad wchodza przepisy prawa i wszystkie wewnetrzne uregulowania zawarte W wydanych
zarzadzeniach wewnetrznych i zewngtrznych Wojta Gminy oraz uchwatach Rady Gminy.
W ramach tego systemu w Urzedzie Gminy w Zlotowie dzialaja: procedury wewnetrzne,
regulaminy, instrukcje i wytyczne, protokoly z prowadzonych kontroli wewnetrznych
i zewnetrznych. Protokoly z kontroli sa dostepne dla pracownikéw Urzedu. Kontrole
zewnetrzne sa odnotowywane w ksiazce kontroli, ktéra znajduje si¢ u Zastgpcy Wojta Gminy.

Dokumentami pomocniczymi przy sprawowaniu kontroli zarzadczej byty w 2018 r. miedzy
innymi:

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

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

3) zasady korzystania ze stuzbowych telefonow komérkowych,

4) zasady przydziahu i korzystania do celow stuzbowych z kart dotadowu; acych,

5) zasady korzystania z samochodu stuzbowego Urzedu Gminy,

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 przygotowawczej,

11) zasady obiegu dokumentéw ksiggowych,

12) zasady inwentaryzacji,

13) zasady polityki rachunkowosci,

14) inne regulaminy i zasady ustalone zarzadzeniami wewnetrznymi,

15) zasady prowadzenia metryki spraw.

W roku 2018 zrealizowano plan kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Ziotéw okreslony
w Zalaczniku do Zarzadzenia Nr 2.2018 Wojta Gminy Ztotéw z dnia 08 stycznia 2018 r.

1. Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej.

Dokumentacja dotyczaca zarzadzenn Wojta Gminy ustalajgcych regulaminy i zasady jest
przechowywana na stanowisku pracy sekretarki realizujgcej zadania z zakresu spraw
organizacyjnych i kadr. Rejestr zarzadzen prowadzony jest na biezgco. Zakresy obowigzkow
oraz indywidualne upowaznienia poszczegolnych pracownikéw znajduja si¢ w teczkach
osobowych pracownikéw na stanowisku pracy sekretarki. Dokumentacja z kontroli zarzadczej
oraz z kontroli zewnetrznych wlacznie z ksigzka kontroli znajduje si¢ u Zastepcy Wojta Gminy.
Pracownicy Urzedu zostali zapoznani z zarzadzeniem Wéjta Gminy w sprawie zasad kontroli
zarzadczej. Zarzadzenia Wojta Gminy zewnetrzne jak 1 wewnetrzne zamieszczone
sa w Biuletynie Informacji Publicznej.

2. Nadzér systemu kontroli zarzadczej.

Nadzor nad wykonywaniem zadah w celu ich oszczednej, efektywnej i skutecznej
realizacji prowadzi Wéjt Gminy, Zastgpca Wojta, Zastepca Skarbnika Gminy, Skarbnik Gminy
i Sekretarz Gminy oraz inne osoby wyznaczone na podstawie imiennego upowaznienia
do przeprowadzania kontroli zarzadczej. Wojt Gminy zapoznaje —sig odrebnie
z kazdym protokétem z kontroli zarzadczej.

3. Ciag dzialalnosci.

Nalezy zapewnié¢ istnienie mechanizméw stuzacych utrzymaniu ciaglosci dziatalnosci
jednostki samorzadowej finanséw publicznych poprzez migdzy innymi dokonywanie analiz
ryzyka oraz stale wyznaczenie os6b pelniacych zastepstwo w trakcie nieobecnosci
merytorycznego pracownika oraz osob odpowiedzialnych za zarzadzanie. Podstawg realizacji
sa stosowne upowaznienia oraz zapisy w zakresach czynnosci pracownikow.

4. Ochrona zasobow.

Ochrona zasobow obowiazuje wszystkich pracownikéw. Dostep do zasobow
finansowych, materialnych i informatycznych maja wylacznie osoby upowaznione.
Wprowadzone sa niezbedne ograniczenia w formie haset do komputerow oraz haset
do programéw niezbednych podczas pracy. Budynek Urzedu Gminy posiada zabezpieczenia
mechaniczne w postaci zabezpieczenia szyb folia przeciwwlamaniowa w oknach.




Zainstalowano nowe drzwi wejsciowe podwojne zabezpieczone folig przeciwwlamaniowa.
W roku 2015 wykonano monitoring budynku Urzedu i catego terenu instalujac zestaw 9 kamer
oraz monitor do podgladu i odtwarzania zdarzen.. Drzwi wewngtrzne do biura kasy oraz
ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych s3 wymienione na przeciwwlamaniowe 0 wigkszej
skali bezpieczefistwa. Mechanizmy kontroli operacji finansowych i czynnosci dokonywane
podczas weryfikacji operacji gospodarczych ujete zostaty w zasadach obiegu dokumentow
ksieggowych o polityce rachunkowosci oraz innych wewnetrznych  dokumentach
usprawniajacych organizacj¢ i funkcjonowanie Urzedu. W roku 2018 zostal powotany
Inspektor Ochrony Danych, Zarzadzeniem Nr 28.2018 z dnia 06 sierpnia 2018 r.

5. Szczeg6lowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych.
W Urzedzie Gminy istnieja nastgpujace 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 umow lub wydanych zamoéwien,

- operacje finansowe i gospodarcze s3 w pelni dokumentowane i opisywane przez
merytorycznych pracownikow,

- wszystkie operacje finansowe zatwierdzane sg po przeprowadzeniu kontroli wstepnej przez
Skarbnika Gminy lub Gtéwnego Ksiggowego Urzedu,

- pracownicy stosujg si¢ do Instrukcji dotyczacej obiegu dokumentow ksiegowych oraz zasad

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

Osoby zarzadzajace oraz wszyscy pracownicy Urzedu Gminy w Zlotowie maja
zapewniony dostep do informacji niezbednych do wykonywania swoich obowigzkéw. Kazdy
z pracownikéw ma swobodny dostep do aktualnej bazy przepisow, poprzez prawny system
informacyjny LEX. Ponadto pracownicy moga korzystac¢ z przepisow prawa i opinii prawnych
zawartych w zamawianych wydawnictwach i dziennikach. Wystepuje tez pelna dostgpnosc
do zatrudnionego w Urzedzie radcy prawnego oraz radcéw prawnych zatrudnionych
w Wielkopolskim Osrodku Studiéw i Ksztalcenia Samorzagdowego w Poznaniu.

2. Komunikacja wewnetrzna.

Aby zapewni¢ efektywne mechanizmy przekazywania waznych informacji w obrebie
Urzedu Gminy stosuje sie: narady Wojta z udziatem pracownikéw, narady Wojta z udzialem
kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy, poczte elektroniczng oraz wewngtrzng sie¢
telefoniczna. Na biezaco przekazuje si¢ wszystkie informacje niezbgdne do prawidlowego
funkcjonowania Urzedu Gminy oraz na biezaco sg pozyskiwane rzetelne informacje potrzebne
do realizacji zadan. Nalezy stwierdzi¢, ze pomimo prowadzonych ciggtych dziatah majacych
na celu obowiazek wzajemnego przekazywanie kluczowych informacji, komunikacja
wewnetrzna w zakresie wzajemnego przekazywania informacji pomigdzy niektérymi
stanowiskami pracy w roku 2018 funkcjonowata dobrze.




3. Komunikacja zewnetrzna.

W ramach komunikacji zewnetrznej, ktérej 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 Ztotéw: zebrania wiejskie, konsultacje
spoleczne, zebrania organizacji pozarzadowych, sesje Rady Gminy, sprawozdania Wojta
przekazywane na sesjach Rady Gminy, przyjmowanie interesantow przez Wojta Gminy, strone
Biuletynu Informacji Publicznej, strong internetowa gminy, publikacje ogloszen zamdéwien
publicznych w Biuletynie Zamoéwien Publicznych, tablice informacyjne we wszystkich
sotectwach i Urzedzie Gminy oraz informacje w prasie lokalnej. W listopadzie 2018 roku
uruchomiono transmisje z obrad sesji Rady Gminy

E. Monitorowanie i ocena.

Kierownictwo Urzedu Gminy dazy do tego aby oceny systemu kontroli funkcjonujacego
w jednostce dokonywa¢ w sposob ciggly i systematyczny, a pojawiajace sig problemy
rozwiazuje si¢ na biezaco. Osoby upowaznione do przeprowadzania kontroli zobowigzane
sa do biezacej oceny systemu kontroli zarzadczej. Na zakoniczenie roku przeprowadza sie
analize przeprowadzonych kontroli zarzadczych. W ramach monitorowania i oceny pracownicy
sa zobowiazani do wdrazania zalecen i wnioskow z kontroli zarzadczej na swoich stanowiskach
pracy. Wnioski ze sposobu realizowania zadan stuzbowych sa wyciagane na biezaco.

Ztotow, dnia 11.02.2019 1.
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