Sprawozdanie z funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie Eack za 2019 rok

Kontrole zarzadcza w Urzedzie Gminy Lack oraz jednostkach sektora finanséw publicznych
stanowi 0g6t dzialan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposob zgodny z
prawem, efektywny, oszczedny i terminowy. Definicja ta okreslona zostala w art. 68 ustawy z 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t,j. Dz. U. 2 2019 r. poz. 869; zm.: Dz. U. z 2018 r. poz.
2245, 2 2019 1. poz. 1649 oraz z 2020 r. poz. 284, poz. 374, poz. 568, poz. 695 i poz. 1175.).

Procedury w zakresie kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Lack okreslono w Zarzadzeniu
nr 132/2014 Wéjta Gminy Lack z dnia 31 grudnia 2014 roku.

Standardy okreslono w pieciu grupach odpowiadajgcych poszczegdlnym elementom kontroli
zarzadczej:

A. srodowisko wewngtrzne

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 Yack, okreslajg przepisy odrebne,
w szczeg6lnoscei: ustawa o pracownikach samorzadowych i kodeks postepowania
administracyjnego. Pracownik6w Urzgdu Gminy Lack obowiazuje Kodeks Etyczny, ktéry zawiera
zbiér zasad zachowania i sposobu postepowania urzednikéw. Odpowiedzialna osoba za realizacje —
Sekretarz Gminy

II. Kompetencje zawodowe

Pracownicy Urzedu Gminy Lack posiadajg wiedze, umiejetnosci i do§wiadczenie
pozwalajgce skutecznie i efektywnie wypelnia¢ zadania powierzone zakresem czynnosci i
obowiazkéw. Zasady zatrudniania okreslaja przepisy ustawy o pracownikach samorzgdowych.
Proces naboru na stanowiska pracy w Urzgdzie Gminy prowadzi si¢ w sposéb zapewniajgcy wybor
najlepszego kandydata na dane stanowisko zgodnie z zasadami okreslonymi w ,,Regulaminie
naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowiska urzednicze
w Urzegdzie Gminy w Lacku oraz na wolne stanowiska urzednicze kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy £.ack”.

Pracownicy poddawani sg kompleksowej ocenie wynikow pracy pod katem realizacji zadan,
przydatnosci zawodowej na dane stanowisko oraz mozliwosci rozwojowych pracownika.

Oceny dokonuje si¢ w oparciu o ,,Regulamin przeprowadzania okresowych ocen pracownikéw
zatrudnionych w Urzedzie Gminy f.ack”.

W trakcie kontroli ustalono, ze ostatnia ocena pracownikéw przeprowadzona zostata
w listopadzie 2019 roku.

Wszyscy pracownicy na biezgco uzupetniaja wiedzg poprzez samoksztalcenie, sledza
obowiazujgce przepisy i inicjujg zmiany niezbedne w pracy. '

W zwiazku z powyzszym nadazaja za zmianami zachodzacymi w zakresie obowigzkowego
ustawodawstwa.
Rozwdj kompetencji zawodowych w ramach doksztatcenia zawodowego pozaszkolnego odbywal



sic w minionym roku poprzez uczestnictwo w szkoleniach (poéwiadczenia szkolen do wgladu na
poszczeg6lnych stanowiskach w aktach osobowych). W ramach doksztatcania pracownicy Urz¢du
Gminy £ack korzystali z pomocy radcy prawnego poprzez wspolng, analize przepiséw prawnych
co réwniez mozna traktowaé jako forme samoksztatcenia.

Przeprowadzono kontrol¢ na kilku stanowiskach pracy w zakresie kwalifikacji zawodowych
pracownikéw, ocena dotyczyla nastgpuj acych stanowisk: stanowisko Inspektor ds. Ochrony
Srodowiska, optaty adiacenckiej i renty planistycznej; pracownik spelnia wymagane kwalifikacje,
stanowisko — Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego w Lacku; pracownik posiada wymagane
kwalifikacje, pracownik ds. kadr; pracownik posiada wymagane kwalifikacje, Kierownik Hali;
pracownik posiada wymagane kwalifikacje, stanowisko ds. obstugi kasy; pracownik posiada
wymagane kwalifikacje, stanowisko ds. wymiaru i kontroli podatkowej; pracownik posiada
wymagane kwalifikacje, stanowisko ds. platnosci i ewidencji majatku; pracownik posiada
wymagane kwalifikacje.

Notatki z kontroli do wgladu u Sekretarza Gminy (dot. referatu organizacyjno-administracyjnego
i referatu inwestycji i rozwoju) i Skarbnika Gminy(dotyczy referatu finansowo-podatkowego).

II1. Struktura organizacyjna.

W ramach struktury organizacyjnej zostal wprowadzony Zarzadzeniem nr 149/2018 Wojta
Gminy Eack z dnia 30.11.2018 roku Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Lack, ktéry okresla
organizacje Urzedu Gminy %.ack, zadania Wojta Gminy, Zastgpcy Wojta, Sekretarza Gminy
i Skarbnika Gminy, wspolne zakresy referatow oraz zadania poszczegblnych referatow. Strukture
i przyporzadkowanie referatow w urzedzie okresla schemat organizacyjny.

W urzedzie funkcjonuja nastgpujace referaty:

1. Referat Organizacyjno-Administracyjny.

- Sekretarz Gminy sprawujacy jednoczesnie funkcje kierownika referatu,
- Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,

- Zastepca Kierownika Urzegdu Stanu Cywilnego,

- Stanowisko ds. kadr,

- Stanowisko ds. profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych,
- Stanowisko- ds. obstugi sekretariatu,

- Kierownik Hali Sportowej,

- Stanowisko ds. obstugi i funkcjonowania obiektéw sportowych,

- Sprzataczki — 2 etaty,

- Stanowisko pomocnicze — pomoc administracyjna,

- Robotnik gospodarczy.

Przeprowadzono kontrole w Referacie Organizacyjno- Administracyjnym w nastepujacym zakresie:

- kontrola w zakresie przyjmowania i wydawania dowodéw osobistych.

- kontrola naliczania urlop6w wypoczynkowych,

- rozliczania urlop6w wypoczynkowych, okolicznosciowych 1 opieki nad dzieckiem,
- rozliczania ewidencji czasu pracy.

2. Referat Finansowo — Podatkowy

- Skarbnik Gminy peiacy jednoczesnie funkcjg kierownika referatu,

- Zastgpca Skarbnika,

- Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej, planowania i sprawozdawczosci,
- Stanowisko ds. ptatnosci i ewidencji majatku,

- Stanowisko ds. ksiegowosci podatkowe;j,

- Stanowisko ds. ksiegowosci podatkowe;j,

- Stanowisko ds. wymiaru i kontroli podatkowej

- Stanowisko ds. plac,

- Stanowisko pomocnicze-pomoc administracyjna



Kontrole wewnetrzne w 2019 roku w Referacie Finansowo-Podatkowym:

1.22.02.2019 . —kasa w zakresie: Urzagd Gminy w Lacku, Szkota Podstawowa w Lacku, GOPS
w Lacku.

2.31.05.2019 r. — kasa w zakresie: Urzad Gminy ¥.gcku, Przedszkole, GOK w Lacku
3.23.05.2019 r. — 5.06.2019 r. — realizacja zadan publicznych z zakresu kultury fizycznej i sportu
w Gminie Lack w 2019 roku realizowanego przez Uczniowski Klub Sportowy ,,Football
Education”.

4.26.08.2019 r. — czynnosci windykacyjne prowadzone przez Referat Finanséw w zakresie podatku
od nieruchomosci

5.10.10.2019 r. — kasa w zakresie: Urzad Gminy w FLacku, Zielona Szkota w Sendeniu, Gminna
Biblioteka Publiczna

6. 20.12.2019 r. Prawidtowosé naliczania dotacji dla Przedszkola Niepublicznego ,,Promyczek”
w 2019 roku.

Kontrole dorazne:

Organizacja Pozarzadowa ,,Uczniowski Klub Sportowy ,,Football Education”

Osoba odpowiedzialna za przeprowadzenie kontroli w Referacie Finansowo-Podatkowym Skarbnik
Gminy. Notatki z kontroli znajduja si¢ w Referacie Finansowo-Podatkowym.

3. Referat Planowania i Rozwoju

- Kierownik Referatu,

- Z- ca kierownika referatu,

- Stanowisko ds. gospodarki przestrzennej i budownictwa i drogownictwa,

- Stanowisko ds. ochrony $rodowiska, optaty adiacenckiej i renty planistycznej,

Przeprowadzono kontrole w Referacie Planowania i Rozwoju w nastepujgcym zakresie:

- kontrola w zakresie naliczenia optaty adiacenckiej i renty planistycznej

Osoba odpowiedzialna za przeprowadzenie kontroli Sekretarz Gminy Lack.

Notatki i protokoét z kontroli stanowia zatacznik do sprawozdania.

4. Referat Inwestycji i Promocji

1. Kierownik referatu,

2. Stanowisko ds. realizacji inwestycji.

Samodzielne stanowiska stanowiq:

1. Wojt Gminy

2. Sekretarz Gminy

3. Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych

1. Delegowanie uprawnien.

Poszczegdlni pracownicy posiadaja imienne zakresy czynnosci regulujgce ich obowigzki i
uprawnienia. Powierzone obowiazki przyjmowane sa w formie pisemnej i potwierdzone podpisem
pracownika przyjmujacego te obowiazki. Ponadto Wéjt Gminy £ack pisemnie udzielit imiennych
pelnomocnictw pracownikom do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych oraz
podpisywania tych decyzji. Wszelkie zakresy czynnosci, uprawnienia oraz pelnomocnictwa do
wgladu w teczkach osobowych znajdujacych si¢ na stanowisku ds. kadr. W Urzedzie Gminy Lack
obowiazuje rdwniez w tym zakresie Regulamin Pracy ustalajacy organizacje¢ i porzadek w procesie
pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki, z ktérymi kazdy pracownik ma obowigzek sig
zapoznaé, a fakt zapoznania potwierdzi¢ podpisem.

B. Cele i zarzadzanie ryzykiem.

1. Misja

Misja Urzedu Gminy Lack jest zapewnienie nalezytego, sprawnego i fachowego realizowania przez
urzad zadan wiasnych gminy, zleconych i powierzonych gminie oraz tworzenie warunkéw dla
rozwoju gminy i jej mieszkancow.



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

Cele i zadania Urzedu Gminy Lack okreslane sg w formie pisemnej. Okreslenie celéw i zadan
za rok 2019 wystepowalo w :

- Wieloletnim Planie Inwestycyjnym.

- Wieloletnim Planie Finansowym.

- Budzecie Gminy na rok 2019.

- Rocznym planie pracy komisji statych rady gminy.

Dokumenty wymienione powyzej oraz zmiany w tych dokumentach podlegajg zatwierdzeniu na
podstawie odrebnych przepisow.

3. Mierniki

Sprawozdania z realizacji celow i zadan Urzedu Gminy za rok 2019 r. znajdujg odzwierciedlenie
w nastepujgcych dokumentach, przyjmowanych przez Rade Gminy:

- Protokotach z sesji Rady Gminy.

- Sprawozdaniu z realizacji z planéw pracy komisji statych Rady Gminy.

- Sprawozdaniach poszczegdlnych komérek organizacyjnych.

- Sprawozdaniu Wéjta Gminy Lack z realizacji budzetu.

- innych sprawozdaniach przedktadanych Radzie Gminy na podstawie odrebnych przepisow.

C. Mechanizmy kontroli.

Mechanizmy kontroli to wszystkie dziatania majace na celu ograniczenie ryzyk. W ich skiad
wchodzg przepisy prawa i wszystkie wewngtrzne uregulowania zawarte w zarzadzeniach
wewnetrznych i uchwatach Rady Gminy L.ack. W ramach tego systemu w Urzedzie Gminy dzialajg:
procedury wewnetrzne, regulaminy, instrukcje i wytyczne, protokoly z kontroli, biezaca analiza
realizacji zadan.

1. Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej.

Dokumentacja dotyczgca zarzadzen Wojta Gminy znajduje si¢ u Sekretarza Gminy. Zakresy
obowigzkow oraz indywidualne upowaznienia poszczegdlnych pracownikdéw znajdujg si¢

w teczkach osobowych pracownikow, prowadzony jest rejestr upowaznien i pelnomocnictw.
Dokumentacja z kontroli zewngtrznej znajduje si¢ u Sekretarza i kierownikow kontrolowanych
referatéw. Sekretarz Gminy prowadzi ksigzke kontroli. Dokumentacja kontroli zarzadczej znajduje
si¢ u Sekretarza Gminy.

W ramach dokumentacji kontroli zarzadczej wszyscy kierownicy referatdw zostali zapoznani

z zarzgdzeniem Nr 132/2014 Wéjta Gminy Lack z dnia 31 grudnia 2014 r. w sprawie przyjecia
regulaminu kontroli zarzadczej w Gminie Lack.

2 Nadzor systemu kontroli zarzadczej.

Nadzér nad wykonaniem zadan w celu ich oszczednej, efektownej i skutecznej realizacji prowadzi
Kierownictwo Urzedu oraz osoby wyznaczone do kontroli w odregbnych upowaznieniach
Wojta Gminy Lack.

3. Ciaglosé dzialalnoSci.

Nalezy zapewni¢ istnienie mechanizmdw stuzgcych utrzymaniu cigglosci dziatalnosci jednostki
sektora finanséw publicznych.

W celu utrzymania cigglosci dziatalnosci zostaty wyznaczone osoby pelnigce zastepstwa w trakcie
nieobecnosci merytorycznego pracownika oraz os6b odpowiedzialnych za zarzadzanie. Podstawsg



realizacji sg stosowne upowaznienia oraz zapisy w zakresach czynnosci pracownikow.
Wszystkie dziatania urzedu podejmowane sg aktami prawnymi jakimi sg zarzadzenia Wojta
i przepisy wyzszego rzedu.

4. Ochrona zasobéw.

Jako dowod ochrony zasobdw ludzkich w Urzgdzie Gminy funkcjonuje Regulamin Pracy Urzedu
Gminy Lack wprowadzony zarzadzeniem Nr 147/2017 Wéjta Gminy z dnia 19.12.2017 r. do
stosowania przez wszystkich pracownikéw. Dostep do zasobdéw finansowych, materialnych i
informatycznych majg wylacznie osoby upowaznione, upowaznienia znajdujg si¢ w aktach
osobowych pracownikdw i rejestrze upowaznien i pelnomocnictw. Mechanizmy kontroli operacji
finansowych ujete zostaty w Instrukceji dotyczacej obiegu dowodow ksiggowych.

Czynnosci dokonywane podczas weryfikacji operacji gospodarczych ujete zostaly w polityce
rachunkowosci, Instrukcji obiegu dokumentéw oraz innych wewngtrznych dokumentach
usprawniajacych organizacje i funkcjonowanie Urzgdu. Ochrona danych osobowych opisana
zostala w Polityce Bezpieczenstwa i Instrukcji zarzgdzania systemem informatycznym.
Pracownikom przypisano odpowiedzialno$¢ za mienie znajdujace si¢ na stanowisku pracy
(o$wiadczenie w aktach osobowych). Corocznie dokonywana jest weryfikacja i inwentaryzacja.

5. Szczegélowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych.

W Urzedzie Gminy istniejg nastepujgce mechanizmy kontroli:

- rzetelne 1 pelne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych

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

- pracownicy stosuja si¢ do Instrukcji dotyczacej obiegu dowodow ksiggowych obowiazujgcej
w Urzedzie Gminy,

- pracownicy stosuja si¢ do zasad ujetych w Polityce Rachunkowosci.

6. Mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych.

Mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych majg na celu zapewnienie
bezpieczenstwa danych systeméw informatycznych, opisane zostaty w ,,Polityce bezpieczenstwa”
i,,Instrukcji zarzagdzania systemem informatycznym w Urzedzie Gminy Lack” i stosowane sg przez
pracownikdw.

D. Informacja i Komunikacja
1. Biezaca informacja

Osoby zarzadzajace oraz wszyscy pracownicy Urzgdu Gminy Lack majg zapewniony dostep do
informacji niezbednych do wykonywania swoich obowigzkéw. System komunikacji umozliwia
przeplyw informacji i ich wlasciwe zrozumienie wewnatrz jednostki.

2. Komunikacja wewng¢trzna.

Aby zapewni¢ efektywne mechanizmy przekazywania waznych informacji w obrebie Urzedu
Gminy na biezgco przekazuje sig¢ wszystkie istotne informacje niezbedne do prawidlowego
funkcjonowania poszczegolnych referatéw. Na biezaco réwniez pozyskiwane sg rzetelne informacje
potrzebne do realizacji zadan. W ramach komunikacji istnieje réwniez wymiana informacji miedzy
referatami.



3. Komunikacja zewne¢trzna.

W ramach komunikacji zewnetrznej, ktorej istota jest przekazywanie informacji wszelkim
podmiotom zewnetrznym i lokalnej spotecznosci w zakresie realizowanych zadan oraz
osiggnigtych celow stosuje si¢ w Urzedzie Gminy Lack: sprawozdanie Wojta Gminy przekazywane
na sesjach Rady Gminy, wspétpraca z mediami, strona internetowa gminy, BIP, spotkania

z mieszkancami, konsultacje spoleczne, gazeta gminna, tablice i gabloty informacyjne we
wszystkich solectwach oraz w Urzedzie Gminy, sesje Rady Gminy, przyjmowanie interesantéw
przez Wojta Gminy w okreslonych dniach i godzinach oraz na biezaco w miare potrzeb,
przekazywanie sprawozdan do GUS i RIO, publikacja ogloszen dotyczacych zamowien
publicznych na wilasnej stronie Biuletynu Informacji Publicznej oraz Biuletynie Zamdwien
Publicznych.

E. Monitorowanie i ocena.

Kierownictwo Urzedu Gminy dazy do tego aby oceny systemu kontroli funkcjonujacego

w jednostce dokonywac¢ w sposéb ciagly i systematyczny a pojawiajace sie problemy rozwigzywaé
na biezgco. systemu kontroli zarzadczej. Wprowadzane zmiany do systemu kontroli zarzgdczej
wdrazane beda odrebnymi zarzadzeniami Wéjta Gminy.

W ramach poszczeg6lnych referatéw na biezaco monitoruje sie skuteczno$¢ poszezegdlnych
elementéw systemu kontroli zarzadczej, co umozliwia rozwigzywanie poszczegdlnych probleméw
na biezaco. W ramach monitorowania i oceny pracownikdéw dokonywana jest na biezgco ocena
dziatan w zakresie: skarg i1 zazalen. Kontrola wydanych decyzji administracyjnych, od ktérych
zlozono odwolania i nie zostaly one utrzymane w mocy, kontrola wnioskow i zalecen
pokontrolnych sformutowanych przez kontrole instytucjonalne z powodu niewltasciwego
wykonywania procedury.

Whioski ze sposobu realizowania zadan stuzbowych sg wyciggane na biezaco.

Za rok 2019 kontrole w urzedzie przeprowadzili:

1. Agnieszka Wozniak — Sekretarz Gminy Lack

2. Izabela Olenderek — Skarbnik Gminy f.ack

W wyniku kontroli zastosowano zalecenia zgodnie z zataczonymi notatkami i protokotami kontroli.
Na podstawie ztozonych o$wiadczen o stanie kontroli zarzadczej, przeprowadzonych kontroli

wewngtrznych i zewnetrznych nalezy stwierdzié, ze prawidtowo sprawowana jest kontrola
zarzgdcza w Gminie Lack.




