Sprawozdanie

z funkcjonowania kontroli zarzadcze]
w roku 2020

w Urzedzie Gminy Chrostkowo

Kontrola Zarzadcza w jednostkach sektora finansoéw
publicznych stanowi ogbdit podejmowanych dziatan
dla zapewnienia realizacji celdw 1 zadan w sposdb zgodny
Z prawem, efektywny, oszczedny 1 terminowy. Definicja ta
okre$lona zostata w art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 305).

Ustalajac procedury w zakresie kontroli zarzadcze]
przeprowadzonej w Urzedzie Gminy Chrostkowo oparto sie na
Komunikacie Nr 23 Ministra Finansdéw z dnia 16 grudnia 2009 r.
w sprawie standarddédw kontroli zarzadczej dla sektora finansoéw
publicznych (Dz. Urz. MF Nr 15 z 2009 r. poz. 84). Standardy
okreslono w pieciu grupach odpowiadajacych poszczegdlnym
elementom kontroli zarzadczej

a) Srodowisko wewnetrzne

b) Cele i zarzadzanie ryzykiem
¢) Mechanizmy kontroli

d) Informacja i komunikacja

e) Monitorowanie i ocena
A. Srodowisko wewnetrzne

1. Przestrzeganie wartosci etycznych

Zasady etyczne dla pracownikédw Urzedu Gminy Chrostkowo,
okres$laja przepisy  odrebne, W szczegbdblnosci: ustawa o
pracownikach samorzadowych i kodeks postepowania

administracyjnego. Ponadto pracownikéw Urzedu Gminy Chrostkowo
obowigzuje Zarzadzenie Nr 5/2011 Wéjta Gminy Chrostkowo z dnia
14 lutego 2011 r. wprowadzajace Kodeks Etyczny Urzedu Gminy

Chrostkowo wraz z procedurami regulujacymi postepowanie |w
przypadku stwierdzenia naruszenia zasad etycznych zawartych

w Kodeksie Etycznym Urzedu Gminy Chrostkowo. Kodeks Etyki
zawiera zbidér zasad zachowania i sposobu postepowania



pracownikéw. Kazdy pracownik Urzedu Gminy zapoznat sie



z trescia Kodeksu Etyki, tym samym zobowiazujac sie do jego
bezwzglednego przestrzegania. W roku 2020
nie stwierdzono naruszenia przez pracownikdw obowigzujacego
Kodeksu Etyki. W ciagu catego roku Wéjt Gminy na biezaco
zwracat szczegbdlna uwage na Jakoé¢ i terminowosé zatatwianych
spraw oraz prawidiowe kontakty z petentem.

2. Kompetencje zawodowe

Pracownicy Urzedu Gminy Chrostkowo ©posiadaja wiedze,
umiejetnosci i doswiadczenie pozwalajace skutecznie i
efektywnie wypeinia¢ zadania powierzone zakresami czynnoéci 1
obowigzkdédw. Zasady =zatrudniania okreslaja przepisy ustawy o
pracownikach samorzgdowych. Proces naboru na stanowiska
pracy w Urzedzie Gminy przeprowadza sie w sposdb zapewniajacy
wybdér najlepszego kandydata na dane stanowisko zgodnie
z zasadami okre$lonymi w Regulaminie przeprowadzania naboréw
na wolne stanowisko urzednicze wprowadzonym Zarzadzeniem
Nr 29/2015 Wéjta Gminy Chrostkowo =z dnia 1 lipca 2015 r.
w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Gminy Chrostkowo ,Systemu
zatrudniania pracownikdé4w na stanowiska urzednicze w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Chrostkowo”
oraz Zarzadzenia Nr 1/09 Wéjta Gminy Chrostkowo =z dnia 5
stycznia 2009 r. W Sprawie szczegblowego sposobu
przeprowadzania siuzby przygotowawcze] 1 organizowania egzaminu
koiczacego te situzbe w Urzedzie Gminy Chrostkowo. Zarzadzenia i
regulaminy znajduja sie do wgladu na stanowisku sekretarza. W
2020 r. byity 3 nabory na wolne stanowiska.

Pracownicy poddawani sa kompleksowe] ocenie wynikdédw pracy
pod katem realizacji zadan, przydatnoéci zawodowej na danym
stanowisku oraz mozliwo$ci rozwoju zawodowego. Oceny dokonuje
sie w okresie co dwa lata. Podstawa przeprowadzania okresowych
ocen pracownikdéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy Chrostkowo Jjest
Zarzadzenie Nr 51/2015 Woéjta Gminy Chrostkowo =z dnia 30
pazdziernika 2015 r. w sprawie okresowych ocen
kwalifikacyjnych pracownikdédw samorzadowych =zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Gminy Chrostkowo oraz
kierownikéw  jednostek organizacyjnych  Gminy. Zarzadzeniem
zostal wprowadzony regulamin przeprowadzania okresowe]j oceny
kwalifikacyjnej pracownikdw samorzadowych. Regulamin do wgladu
znajduje sie na stanowisku sekretarza. Ocena pracownikéw byta
przeprowadzona ostatnio w 2019 roku. Wszyscy pracownicy na
biezaco uzupelniaja wiedze ©poprzez samoksztalcenie. Sledza
obowiazujace przepisy 1 1inicjuja zmiany niezbedne w pracy.
Pracownicy Urzedu korzystaja tez na biezaco z konsultacji



prawnych z radca prawnym Urzedu. W 2020 roku pracownicy Urzedu

wzieli udziat na podstawie oddelegowania w 9 jednodniowych
badz dtuzszych szkoleniach, konferencjach i seminariach.
Ze wzgledu na =zagrozenie pandemiczne ogtoszonew kraju tych
szkolen bylo duzo mniej niz w ostatnich latach. W Urzedzie
Gminy prowadzony Jjest na biezZzaco rejestr szkolen. Prowadzone

sa z pracownikami Urzedu narady. Ponadto Wéjt oraz merytoryczni
pracownicy brali udziat w naradach organizowanych przez
Wojewode, Marszatka Wojewddztwa oraz inne situzby, instytucije
badZz stowarzyszenia. W roku 2020 =z niektérymi pracownikami
przeprowadzono rozmowy majace na celu poprawe prawidiowoséci
realizacji powierzonych zadan.

3. Struktura organizacyjna

W ramach struktury organizacyjnej zostat wprowadzony
Zarzadzeniem Nr 53/2017 Woéjta Gminy Chrostkowo 2z dnia 11
grudnia 2017 r. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy
Chrostkowo, ktéry okreéla zakres dziatania 1 =zadania Urzedu,
organizacje Urzedu, zasady i tryb funkcjonowania Urzedu,
zadania i kompetencije stanowisk pracy.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Chrostkowo znajduje
sie na stanowisku pracy sekretarza oraz Jjest umieszczony na
stronie BIP.

4. Delegowanie uprawnien

Poszczegdblni pracownicy posiadajg imienne zakresy
czynnos$ci regulujace ich obowiazki 1 uprawnienia. Powierzone
uprawnienia i1 obowigzki dokonywane sa wytacznie w formie
pisemne]j 1 potwierdzone podpisem pracownika przyjmujacego.
W roku 2020 dokonywano w zaleznosci od ©potrzeb korekt
niektédrych =zakresdw czynnosci pracownikdé4w. Ustanowione sa tez
zastepstwa na poszczegdlnych stanowiskach pracy. Ponadto Wo6jt
Gminy udziela peilnomocnictw oraz upowaznien kierownikom

jednostek organizacyjnych i1 poszczegdblnym pracownikom do
podpisywania dokumentdéw w imieniu Wojta Gminy. W roku 2020 Woéjt
Gminy udzielil 1acznie 22 upowaznien i peilnomocnictw. Wszystkie
zakresy czynnos$ci, peilnomocnictwa i upowaznienia

znajduja sie w teczkach osobowych i teczkach pracy na
stanowisku sekretarza, realizujacego sprawy organizacyjne 1
kadrowe.



B. Cele i zarzadzanie ryzykiem

1. Okres$lenieceldw i zadan, monitorowanie i ocena ich
realizacji

Cele i1 zadania Urzedu Gminy Chrostkowo na kazdy rok okres$lane
sa w formie pisemnej.

Okres$lenie celdw i zadan do realizacji na rok 2020 wystepowalo
W

Wieloletnim Planie Inwestycyjnym,

- Budzecie Gminy na rok 2020,

Wieloletniej Prognozie Finansowej na lata 2020-2023,

Rocznym planie Rady Gminy i Komisji.

Dokumenty wymienione powyzej oraz zmiany w tych dokumentach
podlegaja zatwierdzeniu na podstawie odrebnych przepisdw.

2. Mierniki

Sprawozdania z realizacji celéw 1 =zadan Urzedu Gminy

Chrostkowo za rok 2020 znajduja odzwierciedlenie w
nastepujacych dokumentach, przyjmowanych przez Rade Gminy:

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

S w N

SprawozdaniachWéjta Gminy z realizacji budzetu gminy i

zadan inwestycyjnych,

5. Sprawozdaniach z dziatalnos$ci Wéjta Gminy pomiedzy
sesjami,

6. Informacjach z realizacji uchwai1 Rady Gminy.

3. Identyfikacja i analiza ryzyka oraz reakcje na ryzyko

Szczegblowe procedury zarzadzania ryzykiem, W tym
identyfikacja, analiza 1 reakcja na =zidentyfikowane ryzyko
zostaly opisane w Regulaminie Kontroli Zarzadczej w Urzedzie
Gminy Chrostkowo, wyprowadzonym Zarzadzeniem Nr 61/2015 Woéjta
Gminy Chrostkowo =z dnia 14 grudnia 2015 r. Ocena realizacji
zadan 1 celdw w trakcie roku budzetowego nastepuje tez miedzy



innymi poprzez prowadzong kontrole =zarzadcza oraz kontrole
zewnetrzne.

W zwiazku z ogtoszong pandemig Covid-19 =zostail stworzony
rejestr ryzyka dla Urzedu Gminy Chrostkowo i realizowany
zgodnie z wytycznymi zawartymi w tym dokumencie.

C. Mechanizmy kontroli

Mechanizmy kontroli to wszystkie dziatania majace na celu
ograniczenie ryzyvka. W ich skiad wchodza przepisy prawa 1
wszystkie wewnetrzne uregulowania zawarte W wydanych
zarzadzeniach wewnetrznych 1 =zewnetrznych Woéjta Gminy oraz
uchwatach Rady Gminy. W ramach tego systemu w Urzedzie Gminy
Chrostkowo dziataja: procedury wewnetrzne, regulaminy,
instrukcje i wytyczne, protokoty =z prowadzonych kontroli
wewnetrznych i zewnetrznych. Protokoty z kontroli sg dostepne
dla pracownikdéw Urzedu. Kontrole =zewnetrzne sa odnotowywane w
ksigzce kontroli, ktdéra znajduje sie u sekretarza. W roku 2020
w Urzedzie Gminy Chrostkowo nie byto kontroli zewnetrznych.

Dokumentami pomocniczymi przy sprawowaniu kontroli zarzadcze]
byty w 2020 r. miedzy innymi:

1) zasady udzielania zamdéwien publicznych o wartosci
ponizej 30 000 EURO

2) zasady ustalania wysokos$ci, sktadania i oceny wnioskdw
oraz wydatkowania funduszu soteckiego,

3) zasady korzystania ze situzbowych telefondw

komérkowych,
4) zasady korzystania z samochodu stuzbowego Urzedu
Gminy,

5) regulamin organizacyjny Urzedu,
6) regulamin wynagradzania pracownikdw,
7) regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze,

8) zasadyoceniania pracownikédw zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych,

9) zasady przeprowadzania stuzby przygotowawczej,

10) zasady obiegu dokumentdéw ksiegowych,

11) zasady inwentaryzacji,

12) zasady polityki rachunkowoéci,

13) inne regulaminy i zasady ustalone
zarzadzeniami wewnetrznymi,

14) rejestr ryzyka dla Urzedu Gminy
Chrostkowo podczas pandemii Covid-19.



1. Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej

Dokumentacja dotyczaca zarzadzen Wdjta Gminy ustalajacych
regulaminy i zasady Jjest przechowywana ma stanowisku
pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie rejestru. Rejestr
zarzadzen prowadzony Jjest na biezaco. Zakresy obowigzkdéw
oraz indywidualne upowaznienia poszczegdlnych pracownikéow
znajduja sie w teczkach osobowych pracownikdédw na stanowisku
pracy sekretarza. Dokumentacja z kontroli =zarzadczej oraz z
kontroli zewnetrznych znajduje sie u sekretarza. Pracownicy
Urzedu zostali =zapoznani z zarzadzeniem Woéjta Gminy w
sprawie zasad kontroli =zarzadczej. Zarzadzenia zewnetrzne
Woéjta  Gminy  zamieszczane sa w Biuletynie Informacji
Publicznej.

2. Nadzér systemu kontroli zarzadczej

Nadzoér nad wykonywaniem =zadan w celu ich oszczedne],
efektywnej i skutecznej realizacji prowadzi Wé6Jt Gminy,
Zastepca Wéjta, Skarbnik Gminy i Sekretarz Gminy.

3. Ciag dziatalnosci

Nalezy zapewnic istnienie mechanizmbéw stuzacych
utrzymaniu ciagitosci dziatalnosci Jjednostki samorzadowe]
finansé4w publicznych ©poprzez miedzy innymi dokonywanie
analiz ryzyka oraz state wyznaczenie o0sbéb peiniacych
zastepstwo w trakcie nieobecnos$ci merytorycznego pracownika
oraz osbb odpowiedzialnych za zarzadzanie. Podstawg
realizacji sa stosowane upowaznienia oraz zapisy w zakresach
czynnosci pracownikéow.

4. Ochrona zasobéw.

Ochrona zasobdw obowiazuje wszystkich pracownikéw. Dostep
do =zasobdw finansowych, materialnych i informatycznych maja
wytacznie osoby upowaznione. Wprowadzone sa niezbedne
ograniczenia w formie hasel do komputerdé4w oraz hasel do
programédw niezbednych podczas pracy. Budynek Urzedu jest
monitorowany. W roku 2018 z godnie
z przepisami ustawy o ochronie danych osobowych =zostatl
powotany Inspektor Ochrony Danych Osobowych, Zarzadzeniem Nr
17/2018 Wéjta Gminy Chrostkowo z dnia 24 maja 2019 roku,
ktébry nadzoruje prawidiowos$é¢ przetwarzania danych osobowych.



5. Szczegdétowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji
finansowych i gospodarczych

W Urzedzie Gminy istnieja nastepujace mechanizmy kontroli:

- realizacja wszystkich operacji gospodarczych prowadzona
jest przy peinym zastosowaniu ustawy o© zambdéwieniach
publicznych,

- realizacja operacji gospodarczych jest zgodna 2z budzetem
gminy 1 zadania wykonywane sa na podstawie zawartych uméw
lub wydanych zamdéwien,

- operacje finansowe i gospodarcze sa w peini dokumentowane
1 opisywane przez merytorycznych pracownikoéw,

- wszystkie operacije finansowe zatwierdzane sa po
przeprowadzeniu kontroli wstepnej przez Skarbnika Gminy lub

Glbébwnego Ksiegowego Szkodi,
- pracownicy stosuja sie do Instrukcji dotyczacej obiegu

dokumentdéw ksiegowych oraz zasad ujetych w Polityce
Rachunkowosci.

D. Informacja i Komunikacja
1. Biezaca informacja

Osoby =zarzadzajace oraz wszyscy pracownicy Urzedu Gminy
Chrostkowo maja zapewniony dostep do informacji niezbednych do
wykonywania swoich obowiazkédw. Kazdy z pracownikdé4w ma swobodny
dostep do aktualnej bazy przepisdw, poprzez prawny system
informacyjny LEX. Ponadto pracownicy moga korzystac
z przepisdédw prawa 1 opinii prawnych zawartych w zamawianych
wydawnictwach. Wystepuje tez peina mozliwos¢ konsultacji
z radca prawnym dwa razy w tygodniu stacjonarnie lub w sposdb
ciagiy w systemie telefonicznym lub e-mail.

3. Komunikacja wewnetrzna

Aby zapewni¢ efektywne mechanizmy przekazywania waznych
informacji w obrebie Urzedu Gminy stosuje sie: narady Woéjta =z
udziatem pracownikéw, narady Wéjta =z udzialtem kierownikodw
jednostek organizacyjnych gminy, poczte elektroniczna oraz
wewnetrzng sie¢ telefonicznga. Na biezaco przekazuje sie
wszystkie informacje niezbedne do prawidiowego funkcjonowania
Urzedu Gminy oraz na biezZzaco sa pozyskiwane rzetelne



informacje potrzebne do realizacji zadan. Nalezy stwierdzig,
ze komunikacja wewnetrzna w zakresie wzajemnego przekazywania
informacji pomiedzy stanowiskami pracy W roku 2020
funkcjonowata dobrze.

4. Komunikacja zewnetrzna

W ramach komunikacji =zewnetrznej, ktdrej istota Jest
przekazywanie informacji wszelkim podmiotom zewnetrznym, a w
tym 1 lokalnej spoitecznosci w zakresie realizowanych zadan oraz
realizowanych celdéw stosuje sie w Urzedzie Gminy Chrostkowo:
zebrania wiejskie, konsultacje spoiteczne, zebrania organizacji
pozarzadowych, sesje Rady Gminy, sprawozdania Wéjta
przekazywane na sesjach Rady Gminy, przyjmowanie interesantdw
przez Woéjta Gminy, strone Biuletynu Informacji
Publicznej, strone internetowag gminy i portale
spotecznos$ciowe, publikacje ogltoszen =zamdbdwien publicznych
w Biuletynie Zaméwien Publicznych, tablice informacyjne
we wszystkich sotectwach i Urzedzie Gminy oraz informacije
w prasie lokalnej, Funkcjonuje tez transmisja z obrad sesji
Rady Gminy. Rok 2020 ze wzgledu na pandemie Dbyl rokiem
specyficznym dlatego spotkania 1 zebrania byty ograniczone do
minimum 1 przeprowadzane w rezimie sanitarnym.

5. Monitorowanie i ocena

Kierownictwo Urzedu Gminy dazy do tego, aby oceny systemu
kontroli funkcjonujacego w jednostce dokonywa¢ w sposdb ciagly
i systematyczny, a pojawiajace sie problemy rozwiazywaé na
biezaco. Osoby upowaznione do przeprowadzania kontroli
zobowigzane sg do biezacej oceny systemu kontroli zarzadczej.
Na zakonczenie roku przeprowadza sie analize. W ramach
monitorowania 1 oceny pracownicy sa zobowiazani do wdrazania
zalecen 1 wnioskdédw =z kontroli na swoich stanowiskach pracy.
Wnioski ze sposobu realizowania zadan siuzbowych sa wyciagane
na biezaco.

Chrostkowo, dnia 26 lutego 2021 r.

Sporzadzit:

Na oryginale zatwierdzit:

Woéjt Gminy Chrostkowo
Mariusz Lorenc



