Sprawozdanie
z funkcjonowania kontroli zarzgdczej w roku 2021
w Urzedzie Miejskim w Pigtku

Podstawowym poziomem funkcjonowania kontroli zarzgdczej jest jednostka
sektora finansow publicznych. Przepisy ustawy o finansach publicznych wprowadzajg
obowiazek utworzenia kontroli zarzgdczej na dwoch poziomach. Pierwszy poziom
kontroli zarzadczej stanowi Burmistrz jako kierownik jednostki, drugi to dziatanie
w ramach administracji samorzgdowej realizowane przez kierownikow jednostek
organizacyjnych.

Na system kontroli zarzgdczej sktadajg sie wytyczne, instrukcje, dokumenty

okreslajgce zakresy obowigzkow, uprawnien, petnomocnictw i odpowiedzialnosci

pracownikéw oraz inne dokumenty wewngtrzne funkcjonujgce w jednostce.

Monitorowanie skutecznoéci kontroli zarzgdczej odbywa sie na kazdym stanowisku

pracy w ramach wykonywania biezgcych obowigzkow.

Ustalajgce procedury w zakresie kontroli zarzadczej oparte sg na Komunikacie

Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009r., Nr 23 w sprawie standardow kontroli

zarzadczej dla seklora finansow publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 15, poz. 84).

Standardy okreslono w pieciu grupach odpowiadajgcych poszczegolnym elementom

kontroli zarzgdczej:

a. Srodowisko wewnetrzne

b. Cele i zarzgdzanie ryzykiem

c¢. Informacja i komunikacje

d. Mechanizmy kontroli

>. Monitorowanie | ocena systemu.

A. Srodowisko wewnetrzne.

1. Zasady etyczne.

Zasady etyczne dla pracownikow Urzedu Miejskiego w Pigtku okreslajg przepisy:

ustawa o pracownikach samorzgdowych i kodeks postgpowania administracyjnego.

Zasad etycznych dla pracownikéw Urzedu Miejskiego nie opracowano w innym

odrebnym dokumencie. W roku 2021 w Urzedzie Miejskim w Pigtku nie zanotowano

naruszenia obowigzujacych norm etycznych. Do Urzedu nie wplyngt zaden wniosek

ani skarga za tamanie zasad etycznych przez pracownikéw.

2.Kompetencje zawodowe. ‘

Pracownicy Urzedu Miejskiego w Piatku posiadajg odpowiednig wiedze, |
|

@

doswiadczenie i umiejetnosci, ktore pozwalajg skutecznie i efeklywnie wypetniac

zadania okreslone zakresem czynnosci i obowigzkow.

Proces naboru pracownikow na stanowiska pracy w Urzedzie Miejskim w Pigtku

prowadzony jest zgodnie z zasadami okreslonymi w Regulaminie naboru na wolne ‘
stanowiska urzednicze.

Rozwdj kompetencji zawodowych odbywa sie poprzez uczestnictwo pracownikow

w szkoleniach, kursach przez dostep do serwisu Informacji Prawnej , LEX",

samoksztalcenie, korzystanie z pomocy prawnej, radcy prawnego zatrudnionego

w Urzedzie Miejskim.
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3.5truktura organizacyjna.
Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Pigtku okresla zakres dzialania
| zadania urzedu, zasady i tryb funkcjonowania urzedu, podziat zadan i kompetendji
dla poszczegolnych samodzielnych stanowisk pracy i jednego referatu oraz
pomigdzy kierownictwem urzedu.
4.Delegowanie uprawnien.
Wszyscy pracownicy urzedu posiadajg imienne zakresy czynnosci, ktore reguluja ich
obowigzki i uprawnienia. Powierzone obowigzki i uprawnienia dokonywane sg
wylacznie w formie pisemnej i potwierdzone podpisem pracownika.
Burmistrz Pigtku upowaznit pisemnie wszystkich Kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy do podpisywania decyzji administracyjnych i innych
dokumentow w imieniu lub z upowaznienia. W Urzedzie Miejskim w Pigtku
obowigzuje pracownikow Regulamin pracy, ktory ustala organizacje i porzadek
W procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki, z ktorymi kazdy pracownik
zostat zapoznany.
B. Cele i zarzadzanie ryzykiem.
1. Misja.
Misjg Urzedu Miejskiego jest zapewnienie profesjonalnego, rzetelnego,
bezstronnego, gospodarczego i skutecznego wykonywania zadarin samorzadu na
szczeblu gminnym. Gtownym celem dziatania Urzedu jest profesjonalna i skuteczna
realizacja zbiorowych potrzeb mieszkancow majgca na celu rozwéj spoteczno —
gospodarczy Gminy Pigtek i tworzenie pozytywnego wizerunku nowoczesnej
administracji samorzadowe;.
2. Mierniki.
Sprawozdanie z realizacji celow i zadan za 2021 rok znajduje odzwierciedlenie
w sprawozdaniach z wykonania budzetu, sprawozdaniu z realizacji planu pracy
Komisji Rady Miejskiej.
3.0kreslenie celow i zadan.
Okreslenie zadan i celow w 2021 roku wystepowalo w:
- Wieloletniej Prognozie Finansowej Gminy na lata 2020 — 2032,
- BudzZecie Gminy Pigtek na rok 2021.
Dokumenty wiw oraz zmiany w tych dokumentach podlegajg zatwierdzeniu na
podstawie odrebnych przepisow.
4. ldentyfikacja i analiza ryzyka.
Ocena realizacji powyzszych celow i zadan nastepuje poprzez kontrole wstepna,
biezgcqg oraz nastgpna. Jako $rodki zapobiegawcze stosowane sg kontrole
zewnetrzne np. Wojewodzki Inspektorat Ochrony Srodowiska, RIO, Archiwum
Panstwowe, Starostwo Powiatowe itp.
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W roku 2021 w Urzedzie Miejskim w Pigtku kontrole zewnetrzne byty dokonane
przez:

1) Wojewddzki Inspektorat Ochrony Srodowiska w t.odzi — Delegatura w
Skierniewicach (kontrola zostata przeprowadzona w dniu 22 stycznia 2021r.
| dotyczyta Programu Ochrony Powietrza).

2) Regionalng Izbg Obrachunkowa w f.odzi (kontrola zostata przeprowadzona
od dnia 19.04.2021r. do 02.06.2021r. i dotyczyla kontroli kompleksowej
gospodarki finansowej i zamowien publicznych).

3) Archiwum Panstwowe w Plocku ( kontrola przeprowadzona zostata w dniu
16 wrzesnia 2021r. i dotyczyta kontroli archiwum zaktadowego).

4) Starostwo Powiatowe w teczycy Wydziat Zarzgdzania Kryzysowego ( kontrola
zostala przeprowadzona w dniu 21 grudnia 2021r. i dotyczyta kontroli
problemowej dol. realizacji zadan z zakresu Obrony Cywilnej przez Szefa OC
Gminy).

Ryzyko niezrealizowania celow lub zrealizowania ich niezgodnie z obowigzujgcymi
przepisami opisano w dokumentach z przeprowadzonych kontroli.

Reakcjg na ryzyko sg uwagi wnoszone przez kontrolujgcych w protokotach z kontroli
oraz realizacja zalecen pokontrolnych.

C. Informacje i komunikacje.

1. Informacje biezace.

Osoby zarzgdzajgce oraz wszyscy pracownicy Urzedu Miejskiego majg zapewniony
dostep do informacji niezbednych do wykonywania swoich obowigzkéw. System
komunikacji zapewnia przeptyw informacji i ich wtasciwe zrozumienie wewnatrz
jednostki zarbwno pionowo jak i poziomo.

2.Komunikacje wewnetrzne.

Aby zapewnic przekazywanie waznych informacji w Urzedzie stosowane sg;

narady z udziatem pracownikow, kierownikow jednostek organizacyjnych,
wewnelrzna siec telefoniczna, poczta elektroniczna. Narady odbywaly sie w miare
potrzeb, na ktorych przekazywane byly wszystkie istotne informacje dla
prawidtowego funkcjonowania Urzedu Miejskiego. W ramach komunikagji
wewnetrznej nastgpowata wymiana specjalistycznej prasy miedzy stanowiskami
pracy.

3.Komunikacja zewnetrzna.

W ramach tej komunikacji na sesjach Rady Miejskiej Burmistrz skiadat sprawozdanic
z wykonania zadan migdzy sesjami. Urzad Miejski utrzymywat strone internetowg
gminy, BIP w aktualnosci, odbywat konsultacje spoleczne, utrzymywat w aktualizacji
tablice i gabloty informacyjne, przekazywat sprawozdania do GUS, RIO, todzkiego
Urzedu Wojewodzkiego, Urzedu Marszatkowskiego, publikowat ogtoszenia dot.
zamowien publicznych w BIP oraz Biuletynie Zamowien Publicznych.

D. Mechanizmy kontroli.

Wszystkie dzialania majace na celu ograniczenie ryzyka sa mechanizmami kontroli.
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Wich skiad wehodzg: przepisy prawne i wewnetrzne uregulowania zawarte
w zarzgdzeniach wewnetrznych i uchwatach. W ramach tego systemu w Urzedzie
Miejskim dzialajg: procedury wewnetrzne, regulaminy, instrukcje i wytyczne, |
protokoty z kontroli, ewidencja kontroli wewnetrznej i kontroli zewnetrznej .
prowadzona w ksigzce kontroli.
Elementem systemu kontroli zarzgdczej w 2021 roku byly takze:
1) regulamin pracy,
2) regulamin wynagradzania pracownikow,
3) inne zasady ustalone zarzadzeniami wewnetrznymi.
1. Dokumentacja systemu kontroli w tym dotyczgce operacji finansowych

i gospodarczych.
Dokumentacja dotyczaca Zarzadzen Burmistrza oraz dokumentacja z kontroli
zewnetrznej znajduje sie na stanowisku pracy ds. organizacyjnych i kadr.
Zarzadzenia Burmistrza znajdujg sig na stronie BIP urzedu. Zakresy czynnosci oraz
indywidualne upowaznienia pracownikow Urzedu znajdujg sie w ich teczkach
osobowych.
Dokumentacja kontroli zarzadczej znajduje sie u Sekretarza Gminy.
Operacje finansowe zatwierdzone 8g W porozumieniu ze Skarbnikiem Gminy.
Pracownicy stosujg si¢ do Instrukcji obiegu dowodow ksiegowych obowigzujgcej w
Urzedzie Miejskim oraz zasad ujetych w Polityce Rachunkowosci., Odbywa sie petne
I rzetelne dokumentowanie | rejestrowanie operacji finansowych | gospodarczych.
2. Nadz6r, ciggtosé, dziatalnosé i ochrona zasobow. ‘
Nadzor nad wykonywaniem zadan w celu 0szczednej i skutecznej realizacji prowadzi
Kierownictwo urzedu oraz osoby upowaznione do przeprowadzania kontroli, ktorym
upowaznienie wydat Burmistrz.
Wykorzystujgc wyniki analizy ryzyka nalezy zapewni¢ istnienie mechanizmow
stuzacych utrzymaniu cigglosci dziatalnosci jednostki sektora finansow publicznych.
Mechanizm sluzy rowniez utrzymaniu ciggtosci dziatalnosci poprzez wyznaczenie
0s0b pelnigeych zastepstwo w trakcie nieobecnosci pracownika oraz osob
odpowiedzialnych za zarzgdzanie. Podstawg realizacji sg stosowne upowaznienia
oraz zapisy w zakresach czynnosci pracownikow.
Jako dowod ochrony zasobow ludzkich w tut. urzedzie funkcjonuje Regulamin Pracy
do stosowania przez wszystkich pracownikow.
Dostep do zasobow finansowych, materialnych i informatycznych maja wylgcznie
osoby upowaznione. Do komputerow wprowadzone sg niezbedne ograniczenia
w formie hasel. Rowniez wprowadzone zoslaly niezbedne ograniczenia w formie
haset do programaéw niezbednych podczas pracy.
Mechanizmy kontroli operaci finansowych i czynnosci dokonywane podczas
weryfikacji operacji gospodarczych ujete zostaty w Polityce Rachunkowoéci oraz
innych wewnetrznych dokumentach usprawniajgcych organizacje | funkcjonowanie
Urzedu Miejskiego.
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3. Mechanizmy kontroli systemow informatycznych.
Mechanizmy powyzsze majg na celu zapewnienie bezpieczenstwa danych systemow
informatycznych, okreslone zostaty w Zarzadzeniu Burmistrza w sprawie Polityki
Bezpieczenstwa Informacji, Regulaminie Ochrony Danych Osobowych i Instrukgji
Zarzadzania Systemem Informatycznym.
Zasady kontroli systemow informatycznych okresla Polityka Bezpieczenstwa Danych
Osobowych. W roku 2021 nie odnotowano naruszer dotyczgcych ochrony danych
osobowych.
E. Monitorowanie i ocena.
Burmistrz nadzorowat terminowosé realizacji zadan ustalonych w planie kontroli
zarzgdcezej. Uwagi przekazywane byly ustnie. Stwierdzone w wyniku prowadzone;
kontroli nieprawidtowosci zoslaly wyeliminowane i wykorzystane do poprawy
skutecznosci kontroli zarzadcze;j.
W ramach poszczegdinych stanowisk pracy w sposob ciggly monitoruje sie
efektywnosé poszczegoinych elementow systemu kontroli zarzgdcze;j.
W ramach monitorowania i oceny pracownicy dokonujg przestrzegania procedur
kontroli wewnetrznej oraz dokonujg samooceny przestrzegania tych procedur.
Whioski ze sposobu realizowania zadan stuzbowych sg wyciggane na biezgco.

Piatek, dnia . [) /... A4,.. 2022r,
Sporzgdzila: Sekretarz Gminy — Renata Lepalczyk

Zatwierdzil: Burmistrz Pigtku — Krzysztof Lisiecki
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