SPRAWOZDANIE

z funkcjonowania kontroli zarzadczej Urzedzie Gminy w Smykowie w 2018 roku.

Kontrola zarzadcza w jednostkach sektora finanséw publicznych to zgodnie z art. 68
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ogot dziatarh podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celoéw i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
i terminowy.

Ustalajgc procedury w zakresie kontroli zarzadczej przeprowadzonej w Urzedzie Gminy

w Smykowie oparto sie na Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r.
w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF
z dnia 30 grudnia 2009 r.).

Standardy okreslono w pieciu grupach odpowiadajacych poszczegolnym elementom kontroli
zarzadczej:

A. SRODOWISKO WEWNETRZNE

B. CELE | ZARZADZANIE RYZYKIEM
C. MECHANIZMY KONTROLI

D. INFORMACJA | KOMUNIKACJA

E. MONITOROWANIE | OCENA

(Wykaz dokumentéw wedfug ww. standardéw, obowigzujgcych w Urzedzie Gminy w Smykowie
stanowi zafgcznik do niniejszego sprawozdania)

A.SRODOWISKO WEWNETRZNE
l. Postrzeganie wartosci etycznch.

Zasady etyczne dla pracownikow Urzedu Gminy w Smykowie, bedgcych pracownikami
samorzadowymi, okresla ,Kodeks Etyki pracownikéw Urzedu Gminy w Smykowie”, wprowadzony
Zarzgdzeniem Nr 9/2010 Wéjta Gminy Smykow z dnia 27 grudnia 2010 r., ktéry zawiera zbior
zasad, zachowan i sposobow postepowania urzednikéw. Kazdy pracownik zapoznat sie z wiw
kodeksem oraz podpisat odwiadczenie o0 zapoznaniu sie z trescig Kodeksu.

Ponadto zasady etyczne pracownikéw Urzedu Gminy w Smykowie okreslajg przepisy odrebne,
w szczegolnosci ustawa o pracownikach samorzgdowych i kodeks postepowania
administracyjnego.

Il. Kompetencje zawodowe.

Pracownicy Urzedu Gminy w Smykowie posiadajg wiedze, umiejetnosci i doswiadczenie
pozwalajace skutecznie i efektywnie wypetni¢ zadania powierzone zakresem czynnosci
i obowigzkow. Zasady zatrudniania okre$laja przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych.
Proces naboru na stanowiska pracy w Urzedzie Gminy w Smykowie prowadzi sie w sposéb
zapewniajgcy wybor najlepszego kandydata na dane stanowisko zgodnie z zasadami
okreslonymi w Regulaminie przeprowadzenia konkursu na wolne stanowisko urzednicze.

Pracownicy Urzedu Gminy w Smykowie na biezaco uzupetniajg wiedze poprzez
samoksztatcenie, ledzg obowigzujace przepisy prawne i inicjujg zmiany niezbedne w pracy.

Rozwoj kompetencji zawodowych w ramach doksztatcania zawodowego pracownikéw odbywat
si¢ w minionym roku na zasadach i warunkach okreslonych w Zarzgdzeniu Nr 13/2010 z dnia
27.12.2010 r. w sprawie zasad planowania szkolern w Urzedzie Gminy w Smykowie.



Doksztatcanie w formach pozaszkolnych realizowane byto poprzez uczestnictwo pracownikéw
merytorycznych w szkoleniach organizowanych przez zewnetrzne firmy szkolgce.

Pracownicy Urzedu w ramach doksztatcania doskonalili swojg wiedze poprzez korzystanie

z ustug radcy prawnego, ktéry pomaga w analizie przepisow prawnych, udzielania porad ustnych
przy prowadzeniu spraw skomplikowanych i niejasnych, oraz udziela pisemnych wyjasnien

co réwniez mozna traktowac jako forme samoksztatcenia.

lll. Struktura organizacyjna

W ramach tego standardu wprowadzony zostat Zarzadzeniem Wojta Gminy Smykéw

Nr 41/2017 z dnia 7 wrze$nia 2017 r. Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Smykow,
uzupetniony o zmiany z dnia 29 grudnia 2017 r. zawarte w Zarzadzeniu Nr 67/2017 w sprawie
zmiany w regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Smykowie oraz zmiany z dnia 22
sierpnia 2018 r. ujete w Zarzadzeniu Nr 57/2018 w sprawie zmiany w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu Gminy Smykow.

Przedmiotowy Regulamin okresla zakres dziatan i zadania, organizacje Urzedu, zasady i
tryby funkcjonowania, podziat zadan i kompetenciji pomiedzy kierownictwem Urzedu, zadania i
kompetencje poszczegélnych komérek organizacyjnych oraz zakres uprawnien udzielonych
pracownikom do zatatwienia spraw.

W skiad struktury organizacyjnej Urzedu poza kierownictwem, tj. Wéjtem, Zastepca i
Skarbnikiem Gminy, wchodzi referat finansowy oraz samodzielne merytoryczne stanowiska
pracy.

IV. Delegowanie uprawnien

PoszczegoIni pracownicy posiadajg imienne zakresy czynnosci regulujgce ich obowigzki
i uprawnienia. Powierzone uprawnienia i obowigzki w postaci zakreséw czynnosci dokonywane
sg wyfacznie w formie pisemnej i potwierdzone podpisem pracownika przyjmujacego te
uprawnienia i obowigzki. Ponadto Wojt Gminy udziela pisemnych upowaznien i petnomocnictw
do zafatwiania spraw w jego imieniu, ktéra podlega rejestracii.

Wszystkie zakresy czynnosci oraz upowaznienia i petnomocnictwa znajdujg sie w teczkach
osobowych pracownikéw, prowadzonych na stanowisku ds. organizacyjno-kancelaryjnych, kadr
i ewidenciji dziatalno$ci gospodarcze;j.

Dokumentem ustalajacym w Urzedzie Gminy w Smykowie organizacje i porzgdek
wewnetrzny w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikéw,
jest Regulamin Pracy, z ktérym kazdy pracownik podejmujgcy zatrudnienie ma obowigzek sie
zapoznag.

Oswiadczenia w tym zakresie rowniez dotagczone sa do akt osobowych pracownikow.

B. CELE | ZARZADZANIA RYZYKIEM
l. Misja

Misje Urzedu Gminy w Smykowie okre$la ,Strategia Rozwoju Gminy Smykéw na lata 2015-
2022". Misja Urzedu jest dziatalno$¢ na rzecz rozwoju Gminy realizowana miedzy innymi poprzez
zaspakajanie zbiorowych potrzeb spotecznosci lokalnej w sposdb profesjonalny, rzetelny,
terminowy i zgodny z prawem, doskonalenie organizacji pracy w Urzedzie Gminy, podnoszenie
wiedzy i umiejetnosci pracownikéw, itd.

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

Cele i zadania Urzedu Gminy w Smykowie na kazdy rok okreslane sa w formie pisemne;j.
Okreslenie celéw i zadan na 2018 rok wystepowato w :

- Budzecie Gminy Smykéw na 2018 rok,

- Strategii Rozwoju Gminy Smykoéw,

- Wieloletniej Prognozie Finansowej Gminy Smykéw na lata 201 5-2025,

- Rocznym planie prac Rady Gminy Smykéw,



lll. Mierniki

Sprawozdania z realizacji celow i zadan Urzedu Gminy w Smykowie na 2018 rok znajduja
odzwierciedlenie w nastepujgcych dokumentach:
- protokotach Rady Gminy Smykéw (materiaty informacyjne na sesje Rady Gminy, sprawozdania
Wojta z dziatalnosci miedzy sesyjnej, sprawozdania z realizacji podjetych uchwat, itd.)
- sprawozdaniach Wéjta Gminy Smykow z realizacji budzetu oraz wykonania Wieloletniej
Prognozy Finansowe;.

IV. Identyfikacja i analiza ryzyka oraz reakcja na ryzyko

Ocena realizacji celow i zadan nastepuje poprzez kontrole wstepng, biezgcg oraz
nastepcza. Jako srodki zapobiegawcze traktowane s3g kontrole zewnetrzne, np. RIO, Urzad
Marszatkowski Wojewddztwa Swietokrzyskiego, Swietokrzyski Urzad Wojewddzki, Urzad
Skarbowy, NIK, ZUS, Panstwowg Powiatowg Inspekcje Sanitarng, Kuratorium Oswiaty itp.

Ryzyko niezrealizowania celdéw lub zrealizowania ich niezgodnie z obowigzujacymi
przepisami jest opisane w dokumentach z przeprowadzonych kontroli. Reakcja na ryzyko sg
uwagi wnoszone przez kontrolujacych w protokotach z kontroli oraz realizacja zalecen
pokontrolnych.

Dodatkowo ocena ustna ryzyka byta dokonywana przez Wojta i Zastepce we wszystkich
jednostkach organizacyjnych gminy w zakresie podlegtych im spraw i dziatai na biezgco.
Najistotniejsze sprawy poruszane przez badanych w zakresie zarzadzania ryzykiem,
szczegolnie w sektorze finansowym :
- istnieje ryzyko zewnetrzne, wynikajace z niestabilnego prawa i ustawodawstwa,
- czynnikiem ryzyka bywa btad lub niewiedza pracownika, zfa organizacja pracy albo tez brak
nadzoru ze strony przetozonych,
- na wystgpienie ryzyka moze mie¢ wptyw niestosowanie przepiséw aktualnych i powszechnie
obowigzujgcych,
- awaryjnos¢ systemoéw komputerowych z powodu starzenia sie oprogramowania,
- ewentualne zagrozenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy dla pracownikéw obstugi,
np. w oczyszczalni Sciekdw lub podczas prac przy utrzymaniu drog.

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 zarzadzeniach
wewnetrznych i uchwatach organu stanowigcego. W ramach tego systemu w Urzedzie Gminy
dziatajg: procedury wewnetrzne, regulaminy, instrukcje i wytyczne, protokoty z kontroli, ewidencja
kontroli wewnetrznej i ksigzka kontroli zewnetrznych.

I. Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej.

Na dokumentacje systemu kontroli zarzadczej sktadajg sie m. in. zarzgdzenie Wéjta Gminy
w sprawie wprowadzenia regulaminéw, procedur i innych uregulowarn wewnetrznych
obowigzujgcych w Urzedzie, zakresy obowigzkéw i upowaznien pracownikéw, protokoty kontroli
i wystagpienia pokontrolne, itp.
Dokumentacja dotyczaca wydanych zarzadzen Wéjta Gminy Smykow i ich rejestr znajduje
si¢ na stanowisku ds. organizacyjno-kancelaryjnych, kadr i ewidencji dziatalnosci gospodarcze;.
Dodatkowo tres¢ zarzgdzer umieszczona jest na stronie BIP oraz kopie tych dokumentow
znajdujg sie na stanowiskach merytorycznych, przygotowujacych projekt poszczegdinych
zarzgdzen.



Zakresy obowigzkéw oraz indywidualne upowaznienia poszczegoélnych pracownikéw
przechowywane sg w teczkach akt osobowych pracownikéw, prowadzonych réwniez przez
pracownika ds. organizacyjno-kancelaryjnych, kadr i ewidencji dziatalno$ci gospodarczej.

Dokumentacja kontroli zarzadczej, prowadzonej wg przyjetego harmonogramu kontroli na
dany rok, przechowywana jest u zastepcy wojta.

Wszyscy pracownicy Urzedu i Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Smykéw
zapoznani zostali z Zarzgdzeniem Nr 8/2010 z dnia 27.12.2010 r. w sprawie okreslenia sposobu
prowadzenia kontroli zarzgdczej w Urzedzie Gminy w Smykowie i jednostkach organizacyjnych.

Il. Nadzor systemu kontroli

Nadzér nad wykonaniem zadan w celu oszczednej, efektywnej i skutecznej ich realizacji
prowadzi kierownictwo urzedu oraz osoby wyznaczone do kontroli w Zarzgdzeniu Nr 8/2010
wydanym przez Waéjta Gminy Smykow.

lll. Ciagtos¢ dziatalnosci

Nalezy zapewnic istnienie mechanizméw stuzacych utrzymaniu ciggtosci dziatalnosci
jednostki sektora finanséw publicznych, wykorzystujgc miedzy innymi wyniki analizy ryzyka.
Mechanizmy niniejsze stuzg rowniez utrzymaniu ciagtosci dziatalnoéci poprzez wyznaczenie osob
petnigcych zastepstwo w trakcie nieobecnosci merytorycznej pracownika. Podstawa realizacii
sg stosowne upowaznienia oraz zapisy w zakresie czynnosci pracownikéw.

IV. Ochrona zasobow ludzkich

Ochrona zasobéw ludzkich w Urzedzie Gminy w Smykowie wynika z wprowadzenia przez
Wojta Gminy Regulaminu pracy Urzedzie Gminy w Smykowie, do stosowania przez wszystkich
pracownikow oraz Instrukcje Bezpieczenstwa Pozarowego dla budynku Urzedu Gminy
w Smykowie z marca 2012 .

Dostep do zasobow finansowych, materialnych i informatycznych majg wytgcznie osoby
upowaznione. Wprowadzone sg niezbedne ograniczenia w formie ochrony fizycznej (alarm, szafy
metalowe i meble biurowe zamykane na klucz), haset do komputeréw oraz haset do programéw
niezbednych podczas pracy.

Mechanizmy kontroli dokumentéw ksiegowych ujete zostaty w Zarzadzeniu Nr 15/2010 z
dnia 27 grudnia 2010 r. w sprawie zasad kontroli dokumentéw ksiegowych Urzedu Gminy w
Smykowie oraz Instrukcji obiegu dokumentéow.

Czynnos$ci dokonywane podczas weryfikacji operacji gospodarczych ujete zostaty w Polityce
Rachunkowosci, przyjetej zarzadzeniem Nr 18/2010 z dnia 31 grudnia 2010 r., Instrukgji obiegu
dokumentéw oraz innych wewnetrznych dokumentach usprawniajgcych organizacje
i funkcjonowanie Urzedu.

V. Szczegotowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych.

W Urzedzie Gminy w Smykowie istniejg nastepujace mechanizmy kontroli:
- zetelne i petne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych;
- wszystkie operacje finansowe zatwierdzane sg w porozumieniu ze Skarbnikiem Gminy;
- pracownicy stosujg sie do postanowien Instrukcji dotyczgcej obiegu i kontroli dokumentow
finansowo-ksiegowych obowigzujacej w Urzedzie Gminy;
- pracownicy stosujg si¢ do zasad ujetych w Polityce Rachunkowosci.

VI. Mechanizmy kontroli systemoéw informatycznych
Do mechanizmow kontroli systeméw informatycznych nalezaty w roku 2018 :

- obowigzek zabezpieczania hastami komputeréw i szczegdlnie istotnych plikéw,
- sporzadzania kopii bezpieczenstwa,



- dostep do poszczegdlnych elementéw tylko upowaznionych pracownikéw (baza danych, dane
ksiegowe itp.),

- ograniczenie mozliwosci kopiowania informacji i instalowanie prywatnego oprogramowania,

- absolutny zakaz uzywania oprogramowania bez waznej licencji,

- aktualizacja programoéw uzywanych w biezgcej pracy urzedu,

- zakaz wykorzystywanych stuzbowych komputeréw do celéw prywatnych.

Mechanizmy kontroli dotyczg systeméw informatycznych i majg na celu zapewnienie
bezpieczenstwa danych zawartych w tych systemach, a opisane zostaty w Instrukcji zarzadzania
systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania danych osobowych w Urzedzie Gminy

w Smykowie i stosowane s3g przez pracownikow.

D. INFORMACJA | KOMUNIKACJA
I. Biezgce informacje

Osoby zarzadzajgce oraz wszyscy pracownicy Urzedu Gminy w Smykowie majg
zapewniony dostep do biezgcych i rzetelnych informacji niezbednych do wykonywania swoich
obowigzkéw. System komunikacji umozliwia przeptyw informaciji i ich wtasciwe zrozumienie
wewnatrz jednostki, zarébwno w kierunku pionowym jak i poziomym.

Il. Komunikacja wewnetrzna

W obrebie struktury organizacyjnej jednostki w roku 2018 funkcjonowaty nastepujace
mechanizmy przekazywania informacii:
1) spotkania wojta, skarbnika, zastepcy wojta z kierownikami komoérek organizacyjnych,
kierownikami podlegtych jednostek organizacyjnych, a takze pracownikami, ktérych obecno$é
byta niezbedna lub pozgdana;
2) umieszczenie na tablicy ogtoszen i stronie internetowej Urzedu;
3) przekazywanie w formie pisemnej i elektronicznej (e-maile);
4) polecenia przetozonego;
5) biezaca wspoétpraca i wymiana informacji miedzy stanowiskami pracy niezbednych do realizacji
zadan;
Cele i zadania Urzgdu Gminy na dany rok komunikowane byty pracownikom w nastepujacy
sposaob :
1)poprzez przekazywanie w formie pisemnej i elektronicznej,
2) ustnie w trakcie narady i spotkan,
3) poprzez przekazanie zatwierdzonego dokumentu pracownikom komérek organizacyjnych
zobowigzanych do wspétdziatania przy osiggnieciu danego celu.
Do obowigzkow wszystkich pracownikéw Gminy nalezato przekazywanie niezbednych informagii
innym pracownikom oraz podmiotom zewnetrznym majacym wptyw na osiggniecie celéw
i realizacje zadan. Jak wynika z rozméw z pracownikami, obieg informacji w Urzedzie Gminy
jest zadowalajacy.

lll. Komunikacja zewnetrzna

Komunikacje zewnetrzng zapewniaja: wspotpraca z mediami (Tygodnik Konecki, Echo
Dnia itp.), strona internetowa gminy, BIP, zebrania wiejskie, konsultacje spoteczne, udziat wojta
w pracach rady gminy, a takze spotkaniach, imprezach kulturalnych, konferencjach itp., tablice
informacyjne we wszystkich sotectwach oraz Urzedzie Gminy, sesje Rady Gminy, przyjmowanie
interesantow przez Woéjta Gminy i jego zastepce, przekazywanie sprawozdan do np. GUS, RIO,

PEFRON, publikacja ogtoszen dotyczacych zaméwien publicznych na stronie Biuletynu Informagii
Publiczne;j..

E. MONITOROWANIE | OCENA

Kierownictwo Urzedu dazy do tego aby ocena systemu kontroli zarzadczej funkcjonujacej

w jednostce dokonywana byta w sposéb ciagly i systematyczny, a pojawiajace sie problemy
rozwigzywane byty na biezgco.



Stanowiska pracy odpowiedzialne za realizacje poszczegélnych elementéw systemu kontroli
zarzadczej na biezgco kontrolujg i monitorujg ich realizacje i skuteczno$é, co umozliwia
natychmiastowe rozwigzywanie pojawiajacych sie problemow.

W ramach monitorowania i oceny pracownicy Urzedu zobowigzani zostali do przestrzegania
obowigzujgcych w Urzedzie Gminy procedur kontroli zarzadczej oraz przestrzegania tych
procedur.

Kompleksowa ocena za 2018rok sporzadzona zostata przez kierownictwo Urzedu Gminy

w m-cu kwietniu 2019 r. i jej wyniki poddane zostaty szczegotowej analizie.

Whioski ze sposobu realizowania zadarn w Urzedzie Gminy w Smykowie wyciagane

Sg na biezgco.

Smykéw, dnia 19.04.2019 roku
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