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z realizacji Kontroli zarzgdezej w

Zakladzie Ustlug Komunalnych w Zbicznie
zarok 2017 -

Na podstawie art. 69 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz.U. Nr 157, poz. 1240) Komunikatu Ministra Finanséw z dnia 6 grudnia 2009 r. w sprawie
standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych, Zarzadzenia Nr 170/2010
Wojta Gminy Zbiczno z dnia 30 wrzesnia 2010 roku w sprawie okreslenia sposobu
prowadzenia kontroli zarzgdezej w Urzgdzie Gminy Zbiczno i jednostkach organizacyjnych
gminy Zbiczno oraz zasad jej koordynacji, Zarzadzenia Nr 17/2011 Kierownika Zaktadu Uslug
Komunalnych w Zbicznie z dnia 31.12.2011 r. w sprawie ustalenia regulaminu kontroli
zarzadcze;j.

Procedury okreslono w pigciu grupach odpowiadajacych poszczegdlnym elementom
kontroli zarzadczej:

L. Srodowisko wewnetrzne

1L Cele 1 zarzadzanie ryzykiem
1. Mechanizmy kontroli

IV, Informacja i komunikacja
V. Monitorowanie i ocena

I. Srodowisko wewnetrzne
1.Przestrzeganie wartosci etycznych.

Zasady etyczne dla pracownikéw Zakladu Ustlig Komunalnych w Zbicznie zgodnie z
zarzgdzeniem Kierownika nr 18/2011 2 31.12.2011 r. w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki
pracownikow samorzadowych w Zaktadzie Ustug Komunalnych w Zbicznie, bedacych
pracownikami samorzgdowymi okreslajg przepisy: ustawa o pracownikach samorzgdowych,
kodeks postgpowania administracyjnego.

W okresie sprawozdawczym nie zaobserwowano naruszenia obowigzujacych norm etycznych.
Do Zakladu nie wplynely takze skargi i wnioski zwigzane z tamaniem zasad etycznych przez
pracownikow.

2. Kompetencje zawodowe.

W roku sprawozdawczym na dzien 31.12.2017 1. zatrudnionych bylo 11 pracownikéw w
pelnym wymiarze czasu pracy.

W roku 2017 zatrudniono dwie osoby w pelnym wymiarze czasu pracy. Jeden pracownik z
dniem 1 listopada na mocy porozumienia Zaktadu Ustug Komunalnych oraz Urzedu Gminy
zostal przeniesiony do pracy w Urzedzie Gminy.

Jeden z pracownikow w dniu 31.12.2017 r. przebywal na $wiadczeniu rehabilitacyjnym.

W Zakladzie Ustug Komunalnych w roku 2017 zatrudnione byly wylgcznie osoby posiadajace
stosowna wiedze, umiejetnosei i doswiadczenia.

Rozwoj kompetencji zawodowych odbywat sie w minionym roku poprzez szkolenia i
doksztatcanie pracownikow.

Pracownicy poddawani sg kompleksowej ocenie wynikéw pracy pod kgtem realizacji zadan,
przydatnosci zawodowej na dane stanowisko oraz mozliwosci rozwojowych pracownika.
Oceny dokonuje si¢ co dwa lata w oparciu o ustawe o pracownikach samorzgdowych.

URZAD GMINY ZBICZNO
KANCELARIA PODAWCZA

LN

1802/03/2018/P




Wszyscy pracownicy na biezaco uzupelniajg wiedzg poprzez samoksztalcenie, sledzg
obowiazujgce przepisy i inicjuja zmiany niezbedne w pracy. W zwigzku z powyzszym nadgzajg
za zmianami zachodzacymi w zakresie obslugi interesantow i obowigzkowego ustawodawstwa.
Rozw6j kompetencji zawodowych w ramach doksztatcenia zawodowego pozaszkolnego
odbywat sie w minionym roku poprzez uczestnictwo w szkoleniach.

W ramach doksztalcania pracownicy Zakladu samoksztalcili si¢ z pomoca zakupionych
program6w lex dla administracji, literatury, specjalistycznej prasy oraz radey prawnego poprzez
wspdlng analize poszezegdlnych aktéw prawnych.

3. Struktura organizacyjna.

Strukture organizacyjng w ZUK opisuje posiadany schemat organizacyjny.
Zakresy czynnodci oraz stosowne upowaznienia znajdujg si¢ w aktach osobowych pracownikow.

II. Cele i zarzgdzanie ryzykiem.
1. Misja.

Podstawowym celem Zakladu jest zaopatrywanie mieszkaficow w wodg, gospodarowanie
odpadami, utrzymanie czystosci i porzadku na terenie Gminy Zbiczno oraz gospodarka
komunalna. Realizacja zadan znajduje odzwicrciedlenie w sprawozdawczosci budzetowe;,
finansowej oraz opisowej z dziatalnosci jednostki.

2. Okre$lenie celéw i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji.

Cele i zadania w Zakladzie Ustug Komunalnych w Zbicznie na kazdy rok okreslane s w formie
pisemnej. Szczegdlowe okreslenie celéw i zadan za rok 2017 wystgpowalo w

— budzecie ZUK na rok 2017.
Cele i zadania okreslone sa w Statucie Zakiadu Ustug Komunalnych w Zbicznie,

3. Mierniki.

Sprawozdania z dzialalnosci realizacji celow i zadaf Zaktadu Ustug Komunalnych w Zbicznie
znajduja odzwierciedlenie w nastgpujacych dokumentach:

a)sprawozdanie z realizacji budzetu za rok 2017,

b)sprawozdanie z dziatalnosci ZUK za rok 2017.

4. Tdentyfikacja i analiza ryzyka oraz reakcja na ryzyko.

Ocena realizacji powyzszych celéw i zadan nastepuje poprzez kontrole wstgpna, biezgcg oraz
nastepna. Jako $rodki zapobiegawcze stosowane sg kontrole zewngtrzne RIO, NIK, Kujawsko-
Pomorski Urzad Wojewodzki, ZUS, US. Ryzyko niezrealizowania celow lub zrealizowania
niezgodnie z obowigzujgcymi przepisami zostanie opisane W dokumentach z
przeprowadzonych kontroli. Reakejg na ryzyko bedg uwagi wnoszone przez kontrolujgcych w
protokotach z kontroli.



I11. Mechanizmy kontroli.

I.Dokumentowanie systemu kontroli zarzadezej obejmowala wszystkie procedury,
instrukeje, zarzgdzenia Kierownika, zakresy obowigzkoéw, byla dostepna dla wszystkich
pracownikow w formie papierowej. Fakt zapoznania si¢ pracownikow z dokumentacjg
potwierdzajg podpisem.

System kontroli w ZUK obejmuje kontrolg zewnetrzng i wewnetrzna.

Kontrola zewngtrzna prowadzona jest przez stuzby do tego powotane na podstawie przepisow
szczegolowych.

Kontrolg wewnetrzng w ZUK sprawuje:

- glowny ksiggowy w sprawach finansowo-ksiegowych,

- kierownik we wszystkich pozostalych sprawach.

Kierownik pelni réwniez nadzor nad praca gléwnego ksiggowego oraz nad prawidlowoscia
operacji finansowo-ksiegowych.

2. Mechanizmy kontroli dotyczgce operacji finansowych i gospodarczych obejmowaly:
-rzetelne 1 pelne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych,
-zatwierdzanie operacji finansowych przez Kierownika ZUK,

-okreslenie obowigzkow,
-weryfikacja operacji finansowych i gospodarczych przed i po realizacji.

3. Nadzor, ciaglos¢ dzialania i ochrona zasobow.

W 2017 roku podejmowane byly dzialania zmierzajace do zapewnia ciaglosci dzialalnosci w
szczegdlnosei poprzez:

a) zapewnienie bezpiecznych warunkéw na stanowisku pracy,

b) ochrong dostepu do systemoéw informatycznych,

¢) ochrong mienia i jego wykorzystanie zgodnie z zasadami prawidlowej gospodarki,
d)zabezpieczenie Srodkow finansowych dla prawidlowej dziatalnosci ZUK.

Budynek  administrowany =~ ZUK  posiada  zabezpieczenia:  systemy  alarmowe,
przeciwwlamaniowe. Dostgp do budynku majg tylko uprawnione osoby. Funkcjonuje i jest na
biezaco aktualizowany wykaz osoéb, ktore posiadajg klucze do budynku oraz do systemu
alarmowego.

6. Mechanizmy kontroli systemow informatycznych.
Do mechanizméw kontroli systemow informatycznych nalezy:
obowigzek zabezpieczenia komputerdw hastami, sporzgdzanie kopii bezpieczenstwa, dostep do
systemow tylko upowaznionych pracownikéw, ograniczenie mozliwosci instalowania
prywatnego oprogramowania, zakaz uzywania oprogramowania bez waznej licencji.
IV.Informacja i komunikacja
1. Biezgca informacja.

W Zakladzie Uslug Komunalnych w Zbicznie wszyscy pracownicy maja zapewniony dostep
do informacji niezbgdnych do wykonywania swoich obowigzkow.



2. Komunikacja wewnetrzna

W celu zapewnienia efektywnego przekazywania waznych informacji w obrebie ZUK stosuje
sie:

- informacje w charakterze ogélnym, istotne dla wszystkich pracownikow byly przekazywane
w formie zarzadzen Kierownika,

- codzienny indywidualny kontakt Kierownika z pracownikami ( pracownicy sg informowani
o biezacych sprawach, zaznajamiani z zadaniami jakie majg wykonac), pracownicy na biezaco
przedstawiaja sprawy do zalatwienia,

- ustne polecenia stuzbowe,

- do obowigzkow wszystkich pracownikow nalezalo przekazywanie niezbednych informacji
innym pracownikom oraz podmiotom zewnegtrznym majacym wplyw na osiggnigeie celow i
realizacje zadan,

- poczta elektroniczna, wewngtrzna sie¢ telefoniczna.

3. Komunikacja zewnetrzna

Istnieje system komunikacji z podmiotami, ktére moga mie¢ znaczacy wplywa na osiagniecie
celow przez Zaklad, a tak inng dziatalno$¢ jednostki dotyczaca w szczegolnosei wydatkowania
lub gromadzenia srodkéw finansowych.

Funkcjonuja kanaly komunikacji z klientami, dostawcami, wykonawcami, ustugodawcami i
innymi podmiotami, ktoére moga wplyna¢ na poprawg jakosci dziatania jednostki

V. Monitorowanie i ocena

Kierownik ZUK dazy do tego, aby oceny systemu kontroli funkcjonujacego w jednostee
dokonywaé w sposdb ciggly i systematyczny, a pojawiajace si¢ problemy rozwigzuje si¢ na
biezaco. Wprowadzenie zmiany do systemu kontroli zarzadezej wdrazane beda odrebnymi
zarzadzeniami Kierownika ZUK.

Zbiczno, 28.03.2018 r.

Informacje sporzadzil:
Robert Schuetz




