Sprawozdanie
z funkcjonowania kontroli zarzadczej w roku 2022
w Urzedzie Gminy Szczawin KoScielny

Kontrole zarzadcza w jednostkach sektora finanséw publicznych stanowi ogél dziatan
podejmowanych dla zapewnienia realizacji celoéw i zadad w sposob zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy. Definicja ta okreslona zostata w art. 68 ustawy z 27 sierpnia
2009 1. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z2022 r. poz. 1634, 1725, 1747, 1768, 1964, 2414,
z 2023 1. poz. 412

Ustalajac procedury w zakresie kontroli zarzadczej przeprowadzonej w Urzedzie Gminy
Szezawin Koscielny oparto sie na Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia
2009 . w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz.
MF z dnia 30 grudnia 2009 r.). Standardy okreslono w pieciu grupach odpowiadajgcych
poszczegdlnym elementom kontroli zarzadcze;:

A. érodowisko wewnetrzne

B. cele i zarzadzanie ryzykiem

C. mechanizmy kontroli

D. informacja i komunikacja

E. monitorowanie i ocena

Dokonano kontroli w poszczegdlnych grupach w Referatach Urzgdu.

A. Srodowisko wewnetrzne

1. Przestrzeganie wartosci etycznych.

Zasady etyczne dla pracownikéw Urzedu Gminy w Szczawinie Koécielny, okreslaja przepisy
odrebne, w szczeg6lnosci: ustawa o pracownikach samorzadowych i kodeks postgpowania
administracyjnego.

Pracownikéw Urzedu Gminy w Szczawinie Kocielnym obowigzuje Kodeks Etyczny
Pracownikéw Urzedu Gminy w Szczawinie Koscielnym, ktéry zawiera zbidr zasad zachowania
i sposobu postgpowania urzednikéw. Kazdy pracownik Urzgdu Gminy zapoznat sig¢ z w/w
kodeksem oraz podpisat oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescig Kodeksu. Zobowigzat si¢ tym
samym do jego przestrzegania (Kodeks wraz z podpisami pracownikéw do wgladu u Sekretarza
Gminy).

Osoba odpowiedzialna za realizacje - Sekretarz Gminy

2. Kompetencje zawodowe.

Pracownicy Urzedu Gminy w Szczawinie Koscielnym posiadaja wiedze, umiejetnosci
{ doswiadczenie pozwalajgce skutecznie i efektywnie wypetnia¢ zadania powierzone zakresem
czynnosci i obowiazkow. Zasady zatrudniania okreslajg przepisy ustawy o pracownikach
samorzadowych. Proces naboru na stanowiska pracy w Urzgdzie Gminy prowadzi sig w spos6b
zapewniajacy wybér najlepszego kandydata na dane stanowisko zgodnie z zasadami
okreslonymi w ,,Regulaminie naboru na wolne stanowisko urzgdnicze w Urzgdzie Gminy
Szczawin Koécielny - (regulamin do wgladu w Sekretariacie lub u Sekretarza Gminy).

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



Oceny dokonuje sie co dwa lata w oparciu o ,Regulamin okresowych ocen pracownikow”
(regulamin do wgladu w Sekretariacie lub u Sekretarza Gminy). Ostatnia ocena pracownikow
zostala przeprowadzona w pazdzierniku 2021 roku.

Wszyscy pracownicy na biezgco uzupelniaja wiedzg poprzez samoksztalcenie, $ledza
obowiazujace przepisy i inicjuja zmiany niezbgdne w pracy. W zwiazku z powyZzszym nadazajg
za zmianami zachodzacymi w zakresie obstugi interesantéw i obowigzkowego ustawodawstwa.
Rozw6] kompetencji zawodowych w ramach doksztalcenia zawodowego pozaszkolnego
odbywal sie w minionym roku poprzez uczestnictwo w szkoleniach (po$wiadczenia szkolen do
wgladu na poszezegélnych stanowiskach pracy u 0séb uczestniczacych w szkoleniach kopie
zadwiadczeh o ukonczeniu szkoleni znajduja sie w aktach osobowych pracownikéw). W ramach
doksztatcania pracownicy Urzedu Gminy Szczawin Kodcielny samoksztaleili si¢ z pomocg
radcy prawnego poprzez wspolna, analize poszczegolnych aktéw prawnych.

3. Struktura organizacyjna.

W ramach struktury organizacyjnej zostal wprowadzony ..Regulamin Organizacyjny Urzgdu
Gminy Szczawin Koscielny”, ktory okresla zakres dzialania i zadania urzedu, organizacjg
urzedu, zasady i tryb funkcjonowania Urzedu, podziat zadah i kompetencji pomigdzy
kierownictwem Urzedu, zadania i kompetencje poszezegélnych samodzielnych stanowisk
pracy oraz zakres upowaznief udzielonych pracownikom do zalatwiania spraw.
W sktad struktury organizacyjnej urzgdu wechodza nastgpujace referaty
1. Strukture organizacyjng Urzedu tworzg referaty 1 samodzielne stanowiska pracy - w sktad
ktérych wchodza:
1) REFERAT BUDZETU I FINANSOW

a) Skarbnik Gminy

b) Stanowisko ds. ksiggowosci oswiatowej,

¢) Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej,

d) Stanowisko ds. wymiaru podatku i oplat,

) Stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej,

) Stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej - kasjer,

g) Stanowisko ds. ksiggowosci oswiatowej — Penomocnik ds. oswiaty,

h) Stanowisko ds. rozliczen finansowych,

i) Stanowisko ds. ksiegowosci i windykacji oplaty za gospodarowanie odpadami

komunalnymi.

2) REFERAT OCHRONY SRODOWISKA I OBSLUGI KOMUNALNEJ GMINY
a. Stanowisko ds. ochrony $rodowiska — Kierownik Referatu,
b. Stanowisko ds. gospodarki odpadami,
c. Stanowisko ds. gromadzenia i przetwarzania danych o srodowisku,
d. Stanowisko ds. technicznych i mienia komunalnego,
STANOWISKA ds. OBSLUGI

Kierowea ciagnika, operator koparki i koparko spycharki,
Konserwator gminnej oczyszczalni sciekow,
Konserwator stacji uzdatniania wody,

Pracownik gospodarczy — konserwator,

Wozna,

Palacz c.0,

Konserwator.

o N



3) REFERAT ROZWOJU GOSPODARCZEGO, INWESTYCJI, PLANOWANIA 1
ROLNICTWA

a. Stanowisko ds. rozwoju gospodarczego i drogownictwa - Kierownik Referatu ,
b. Stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami i rolnictwa,
c. Stanowisko ds. zagospodarowania przestrzennego,

d. Stanowisko ds. pozyskiwania Srodkéw finansowych i zaméwien publicznych.

4) URZAD STANU CYWILNEGO
a) Kierownik USC

5) REFERAT ORGANIZACYJNY I SPRAW OBYWATELSKICH
b) Stanowisko ds. obstugi rady gminy i jej organéw — Kierownik Referatu,
¢) Stanowisko ds. obywatelskich i organizacyjnych,
d) Stanowisko ds. obronnych, zarzgdzania kryzysowego, obrony cywilnej, ochrony
przeciwpozarowej - Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych,
e) Stanowisko ds. administracyjnych, promocji.

6) PELNOMOCNIK DS. RODO
7) AUDYTOR WEWNETZRNY

4. Delegowanie uprawnien.

Poszczegodlni pracownicy posiadajg imienne zakresy czynnosci regulujace ich obowiazki
i uprawnienia. Powierzone uprawnienia i obowiazki dokonywane sa wylgcznie w formie
pisemnej i potwierdzone podpisem pracownika przyjmujacego te uprawnienia i obowigzki.
Ponadto Wéjt Gminy Szczawin Koscielny pisemnie udzielit imiennych upowaznien
pracownikom do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych oraz podpisywania tych
decyzji (rejestr upowaznien i pelnomocnictw do wgladu u Sekretarza Gminy). Wszelkie
zakresy czynnosci, uprawnienia oraz petnomocnictwa do wgladu w teczkach osobowych. W
Urzedzie Gminy Szczawin Koscielny obowigzuje rowniez w tym zakresie ,.Regulamin Pracy”
wprowadzony zarzadzeniem Wojta Gminy Szezawin Koscielny. ustalajacy organizacje
i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki, z ktorymi kazdy
pracownik ma obowiazek si¢ zapozna¢. Regulamin znajduje si¢ do wgladu w Sekretariacie.

B. Cele i zarzadzanie rvzykiem.

1. Misja
Misja Urzedu Gminy w Szczawin Koscielny jest zapewnienie nalezytego, sprawnego

i fachowego realizowania przez urzad zadan wlasnych gminy, zleconych i powierzonych
gminie oraz tworzenie warunkow dla rozwoju gminy i jej mieszkancow.

2. OkreSlenie celow i zadan, monitorowanie 1 ocena ich realizacji.

Cele i zadania Urzedu Gminy Szczawin Koscielny na kazdy rok okreslane sa w formie
pisemnej. Okreslenie celdéw i zadan za rok 2022wystgpowalo w :



- Strategii Rozwoju Gminy Szczawin Koscielny,

- Wicloletnim Planie Finansowym

- Wieloletniej Prognozie Finansowej,

- Budzecie Gminy na rok 2022,

- Rocznym planie pracy poszczeg6lnych komisji Rady Gminy.

- Strategii Rozwoju Gminy Szczawin Koscielny

Dokumenty wymienione powyzej oraz zmiany w tych dokumentach podlegaja zatwierdzeniu
na podstawie odrgbnych przepisow.

3. Mierniki.

Sprawozdania z realizacji celow i zadan Urzedu Gminy za rok 2022 rok znajdujg
odzwierciedlenie w nastepujacych dokumentach, przyjmowanych przez Rad¢ Gminy:
- protokotach z sesji Rady Gminy,

- sprawozdaniu z realizacji z planu pracy poszczegélnych komisji Rady Gminy,
- sprawozdaniach Wo¢jta Gminy Szczawin Kodcielny z dziatalnosci Urzedu Gminy,
- sprawozdaniu W(’)jta Gminy Szczawin Koscielny z realizacji budzetu.

raporcie o stanie gminy
Wszystkle dokumenty do wgladu na stronie BIP Gminy lub w Referacie Organizacyjnym

i Spraw Obywatelskich.

4. Identyfikacja i analiza ryzyka oraz reakcja na ryzyko.

Ocena realizacji powyzszych celéw i zadan nastgpuje poprzez kontrole wstepna, biezaca oraz
nastepna. Jako $rodki zapobiegawcze stosowane sa kontrole zewnetrzne: RIO, NIK,
Mazowiecki Urzad Wojewédzki, ZUS, US. Ryzyko niezrealizowania celow lub zrealizowania
ich niezgodnie z obowigzujacymi przepisami zostanie opisane w dokumentach
z przeprowadzonych kontroli. Reakcja na ryzyko beda uwagi wnoszone przez kontrolujacych
w protokotach z kontroli.

C. Mechanizmy kontroli

Mechanizmy kontroli to wszystkie dzialania majace na celu ograniczenie ryzyk. W ich skiad
wchodza przepisy prawa i wszystkie wewngtrzne uregulowania zawarte w zarzadzeniach
wewnetrznych i uchwatach organu stanowigcego. W ramach tego systemu w Urzgdzie Gminy
dzialaja: procedury wewnetrzne, regulaminy, instrukcje i wytyczne, protokoty z kontroli,
biezgca analiza realizacji zadan.

Na poczgtku stycznia ustalono plan kontroli na 2022 rok.
1. Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej.

Dokumentacja dotyczaca zarzadzen Wojta Gminy (jako organu gminy i kierownika urzedu)
znajduje sie w Sekretariacie Gminy oraz na stronie BIP Gminy Szczawin KoScielny. Zakresy
obowiazkéw oraz indywidualne upowaznienia poszczegélnych pracownikéw znajdujg sig
w teczkach osobowych pracownikéw oraz w rejestrze pelnomocnictw i upowaznien.
Dokumentacja kontroli zarzadezej znajduje si¢ u kierownictwa Urzedu (Sekretarza i Skarbnika
Gminy).



W ramach dokumentacji kontroli zarzgdczej wszyscy pracownicy zostali zapoznaniz
zarzadzeniem Wéjta Gminy Szczawin Koscielny w sprawie kontroli zarzadczej.

2. Nadzor systemu kontroli zarzadczej.

Nadzor nad wykonaniem zadan w celu ich oszczgdnej, efektownej i skutecznej realizacji
prowadzi Kierownictwo Urzedu oraz osoby wyznaczone do kontroli w odrgbnym zarzadzeniu
Wojta Gminy.

3. Ciggloéé dzialalnoSci.

Nalezy zapewni¢ istnienie mechanizméw stuzacych utrzymaniu ciaglosci dziafalnosci
jednostki sektora finanséw publicznych, wykorzystujgc migdzy innymi wyniki analizy ryzyka.
Mechanizm niniejszy shuzy réwniez utrzymaniu ciaglosci dziatalnosci poprzez wyznaczenie
0s6b penigeych zastepstwo w trakcie nieobecno$ci merytorycznego pracownika. Podstawa
realizacji sa stosowne upowaznienia oraz zapisy w zakresach czynnosci pracownikow.

4, Ochrona zasobow.

Jako dowdd ochrony zasobdw ludzkich w Urzedzie Gminy funkcjonuje ,,Regulamin Pracy
w Urzedzie Gminy Szczawin Koscielny, do stosowania przez wszystkich pracownikow. Dostgp
do zasobow finansowych, materialnych i informatycznych maja wylgcznie osoby upowaznione.
Wprowadzone s3 niezbedne ograniczenia w formie hasel do komputerow oraz haset do
programéw niezbednych podczas pracy. Mechanizmy kontroli operacji finansowych ujgte
zostaly w Instrukcji obiegu dowoddw ksiggowych. Czynnosci dokonywane podczas weryfikacji
operacji gospodarczych ujete zostaly w Polityce rachunkowosci. oraz innych wewngtrznych
dokumentach usprawniajgcych organizacjg i funkcj onowanie Urzedu. Wspomniane dokumenty
znajdujg si¢ do wgladu u Skarbnika Gminy.

5. Szczegolowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych.
W Urzedzie Gminy istniejg nastepujace mechanizmy kontroli:

- rzetelne i pelne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych,
- wszystkie operacje finansowe zatwicrdzane sa w porozumieniu ze Skarbnikiem Gminy,
- pracownicy stosuja sie do Instrukcji dotyczacej obiegu, kontroli i archiwowania dowodow
ksiegowych obowigzujacej w Urzgdzie Gminy,

- pracownicy stosuja si¢ do zasad ujgtych w polityce rachunkowosci.
6. Mechanizmy kontroli dotyczace systemo6w informatycznych.

Mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych majg na celu zapewnienie
bezpieczenstwa danych systemOw informatycznych, opisane zostaly w ,Polityce
bezpieczehistwa” i ,, Instrukcji zarzqdzania systemem informatycznym w Urzgdzie Gminy .

D. Informacja i Komunikacja




1. Biezaca informacja.

Osoby zarzadzajace oraz wszyscy pracownicy Urzedu Gminy Szczawin Koscielny maja
zapewniony dostep do informacji niezb¢dnych do wykonywania swoich obowiazkow. System
komunikacji umozliwia przeptyw informacji i ich wlasciwe zrozumienie wewngtrz jednostki
zardwno pionowo jak i poziomo.

2. Komunikacja wewnetrzna.

Aby zapewni¢ efektywne mechanizmy przekazywania waznych informacji w obrgbie Urzedu
Gminy stosuje sie: narady z udzialem pracownikoéw, narady Wojta Gminy z udziatem
kierownictwa Urzedu, poczta elektroniczna, wewngtrzna sie¢ telefoniczna. Na biezaco
przekazuje si¢ wszystkie istotne informacje niezbgdne do prawidlowego funkcjonowania
poszczegdlnych samodzielnych stanowisk pracy. Na biezaco réwniez pozyskiwane sg rzetelne
informacje potrzebne do realizacji zadan. W ramach komunikacji istnieje réwniez wymiana
literatury i specjalistycznej prasy oraz informacji mig¢dzy referatami.

3. Komunikacja zewngtrzna.

W ramach komunikacji zewnetrznej, ktérej istota jest przekazywanie informacji wszelkim
podmiotom zewngtrznym, a w tym i lokalnej spotecznosci w zakresie realizowanych zadan oraz
osiggnigtych celow stosuje si¢ w Urzedzie Gminy Szczawin Koscielny: sprawozdanie Wdjta
Gminy z dziatalnosci Urzedu przekazywane na sesjach Rady Gminy, wspolpraca z mediami,
strona internetowa gminy, BIP, zebrania wiejskie, konsultacje spoleczne, tablice i gabloty
informacyjne we wszystkich sotectwach oraz w Urzgdzie Gminy, sesje Rady Gminy,
przyjmowanie interesantéw przez Wojta Gminy, przekazywanie sprawozdan do GUS i RIO,
publikacja ogloszen dotyczacych zamoéwien publicznych na wiasnej stronie Biuletynu
Informacji Publicznej oraz Biuletynie Zaméwien Publicznych.

F. Monitorowanie i ocena

Kierownictwo Urzedu Gminy dazy do tego, aby oceny systemu kontroli funkcjonujgcego
w jednostce dokonywaé w spos6b ciagly i systematyczny, a pojawiajgce si¢ problemy
rozwigzuje sie na biezgco. Wprowadzane zmiany do systemu kontroli zarzadezej wdrazane
bedg odrebnymi zarzadzeniami Wojta Gminy.

W ramach monitorowania i oceny pracownicy dokonujg réwniez na biezgco
samooceny swoich dziatan poprzez odpowiedzi na pytania: ile bylo skarg i zazalen na spos6b
realizacji przeze mnie obowigzkow, ile wydatem decyzji administracyjnych od ktérych ztozono
odwotania i nie zostaly one utrzymane w mocy, ile wnioskow i zalecefi pokontrolnych zostato
sformutowanych przez kontrole instytucjonalne z powodu niewtasciwego wykonywania przeze
mnie obowigzkéw stuzbowych, czy w ramach powierzonych obowigzkéw stuzbowych
osiagnalem stawiane przede mng cele, czy udalo mi si¢ zrealizowaé zadania w sposob bardzie]
efektywny od zakltadanego.

Whioski ze sposobu realizowania zadan shuzbowych sg wyciagane na biezaco.

W roku 2022 kontrole w urzedzie przeprowadzili:

1. Zbigniew Filipiak - Sekretarz Gminy



2. Malgorzata Salamandra - Skarbnik Gminy
Protokoty z kontroli sa do wgladu u Sekretarza i Skarbnika Gminy.
Na podstawie zlozonych oéwiadczen o stanie kontroli zarzadczej, przeprowadzonych kontroli

wewnetrznych i zewnetrznych nalezy stwierdzi¢, ze prawidlowo sprawowana jest kontrola
zarzadcza w Gminie Szczawin Koscielny.

Sporzadzit: Zatwierdzil:

o




Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej
Wojta Gminy Szczawin Koscielny
za rok 2022

Dziat |

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skuteczne;
i efektywnej kontroli zarzadczej, tj. dziatari podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celéw i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
i terminowy, a w szczegélnosci dla zapewnienia:

- zgodno$ci dziatalnosci z przepisami prawa i procedurami wewnetrznymi,
- skutecznoéci i efektywnosci dziatania,

- wiarygodnosci sprawozdan,

- ochrony zasobow,

- przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

- efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacj,

- zarzadzania ryzykiem,

Oéwiadczam, ze w kierowanej przeze mnie jednostce sektora finanséw
publicznych w Gminie Szczawin Koscielny

CzeSCA

X - w wystarczajgcym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna
kontrola zarzadcza.

Cze$€ B

CzeS¢D

Niniejsze oéwiadczenie opiera sie na mojej ocenie i informacjach dostepnych
w czasie sporzadzania niniejszego oswiadczenia pochodzacych z:

X - monitoringu realizacji celéw i zadan,



X - samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardow
kontroli zarzagdczej dla sektora finanséw publicznych,

X - systemu zarzgdzania ryzykiem,
X - audytu wewnetrznego,
X - kontroli wewnetrznych,
X - kontroli zewnetrznych,

Jednoczes$nie oswiadczam, ze nie s mi znane inne fakty lub okolicznosci, ktére
mogtyby wptynac na tres¢ niniejszego oswiadczenia.

Dziat Il
1. Zastrzezenia dotyczgce funkcjonowania kontroli zarzadczej w roku ubiegtym:
Nie dotyczy.

2. Planowane dziatania, ktére zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania
kontroli zarzgdczej:

Nie dotyczy.

Szczawin Koscielny, 24.04.2023 r.

J.



