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w sprawie Kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Zbiczno za rok 2017

Kontrole zarzadcza w jednostkach sektora finansow publicznych stanowi ogot
dzialah podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposob zgodny z
prawem, efektywny, oszczedny i terminowy. Definicja ta okreslona zostala w art. 68
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. 2017, p0z.2077).

Ustalajac procedury w zakresie kontroli zarzadezej przeprowadzonej w Urzedzie Gminy
Zbiczno oparto si¢ na Komunikacie Nr 73 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r.
w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz.
MEF Nr 15, poz. 84 z dnia 30 grudnia 2009r.), Komunikatem Nr 3 Ministra Finansow z
dnia 16 lutego 2011r. w sprawic szczegdtowych wytycznych w zakresie samooceny
kontroli zarzadczej dla jednostek sektora finanséw publicznych ( Dz. Urz. MF Nr 2, poz.
11), Komunikatem Nr 6 Ministra Finanséw z dnia 6 grudnia 2012r. w sprawie
szczegodtowych wytycznych dla sektora finanséw publicznych w zakresie planowania i
zarzadzania ryzykiem Dz. Urz. MF z 2012r. poz. 56) oraz Zarzadzenie Nr 170/2010
Wéjta Gminy Zbiczno z dnia 30 wrzeénia 2010 roku w sprawie okreslenia sposobu
prowadzenia kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w Zbicznie i jednostkach
organizacyjnych gminy Zbiczno oraz zasad jej koordynacji.

Standardy kontroli zarzadczej okre$lono w pigeiu grupach odpowiadajacych
poszczegblnym jej elementom:

Srodowisko wewngtrzne
Cele i zarzadzanie ryzykiem
Mechanizmy kontroli
Informacja i komunikacja
Monitorowanie 1 samoocena

moaQw>

. Srodowisko wewnetrzne

>

1. Przestrzeganie warto$ci etycznych

Zasady etyczne dla pracownikoéw Urzedu Gminy Zbiczno okreslaja przepisy odrgbne,
w szczegoOlnosci ustawa 0 pracownikach samorzadowych i kodeks postepowania
administracyjnego. Pracownikow Urzegdu Gminy w Zbicznie obowigzuje Kodeks
Etyczny Pracownikow Urzedu Gminy Zbiczno, wprowadzony Zarzgdzeniem Nr
54/2012 Wéjta Gminy Zbiczno z dnia 13 stycznia 2012 roku, ktory zawiera zbiér zasad
zachowania i sposobu postepowania urzednikow. Kazdy pracownik Urzedu Gminy
zapoznat sig z w/w kodeksem oraz podpisat stosowne o$wiadczenie o zapoznaniu sig z



trescig Kodeksu. Zobowigzat si¢ tym samym do przestrzegania jego zapisow (Kodeks
wraz z podpisami pracownikow do wgladu u Sekretarza Gminy).

2. Kompetencje zawodowe

Pracownicy Urzedu Gminy Zbiczno posiadaja odpowiednia wiedze, umiejetnosci,
kwalifikacje i doswiadczenie pozwalajgce skutecznie i efektywnie wypelniaé
powierzone zgodnie z zakresem czynnosci i obowigzkow zadania. Zasady zatrudniania
okreslajg przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych. Proces naboru na
stanowiska pracy w Urzgdzie Gminy prowadzi si¢ W sposOb zapewniajacy wybor
najlepszego kandydata na dane stanowisko zgodnie z zasadami okreslonymi
Zarzadzeniem Nr 56/2012 Wojta Gminy Zbiczno z dnia 13 stycznia 2012 roku w
., Procedurach naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy Zbiczno” (do wgladu u Sekretarza Gminy i na stronie
BIP UG Zbiczno). Po dokonanym naborze na wolne stanowisko pracownik odbywa
stuzbe przygotowawcza zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie O pracownikach
samorzadowych oraz zgodnic Z Zarzadzeniem Nr 57/2012 Wojta Gminy Zbiczno z dnia
13 stycznia 2012 roku w sprawie szczegotowego sposobu przeprowadzenia stuiby
przygotowawczej i organizowania egzaminu koriczgcego tg stuzbe w Urzedzie Gminy
w Zbicznie (do wgladu u Sekretarza Gminy i na stronie BIP UG Zbiczno).

Pracownicy poddawani sg kompleksowej ocenie wynikéw pracy pod katem realizacji
zadan, przydatnosci zawodowej na dane stanowisko oraz mozliwoéci rozwojowych
pracownika. Oceny dokonuje si¢ co dwa lata w oparciu 0 ustawg 0 pracownikach
samorzgdowych oraz Zarzadzenie Nr 46/2011 Wéjta Gminy Zbiczno z dnia 7
pazdziernika 2001 roku w sprawie przeprowadzenia okresowej oceny pracownikéw
samorzgdowych (do wgladuu Sekretarza Gminy i na stronie BIP UG Zbiczno). W 2016
roku dokonano okresowej oceny pracownikow samorzadowych. Wszyscy pracownicy
uzyskali pozytywna oceng pracy. Rozw6j kompetencii zawodowych w ramach
doksztatcenia zawodowego pozaszkolnego odbywal si¢ w minionym roku poprzez
uczestnictwo w konferencjach, naradach i szkoleniach (Rejestr szkolen do wgladu u
Sekretarza Gminy). Wszyscy pracownicy na biezgco uzupelniajg wiedzg poprzez
samoksztatcenie, §ledza obowigzujace przepisy i inicjujg zmiany niezbedne w pracy. W
zwigzku z powyzszym nadazajg za zmianami zachodzacymi w zakresie obstugi
interesantéw i obowigzkowego ustawodawstwa.

W ramach doksztatcania pracownicy Urzedu Gminy Zbiczno samoksztalcili si¢ z
pomocg zakupionych licencji dostgpowych do programo6w prawnych takich jak Inforlex
wraz z modutami komentarzowymi (prawo cywilne, prawo podatkowe, prawo rodzinne,
prawo nieruchomosci, prawo administracyjne, prawo pracy, prawo gospodarcze 1
zam6wienia publiczne), modutami specjalistycznymi. Zakupiono réwniez literature
fachowg i specjalistyczng prase.



3. Struktura organizacyjna

Strukture organizacyjng urzgdu okre§la Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy
Zbiczno wprowadzony Zarzadzeniem Nr 115a/2015 Wojta Gminy Zbiczno z dnia 15
listopada 2016 roku, ktory okresla zakres dziatania i zadania urzgdu, organizacj¢ urz¢du,
zasady 1 tryb funkcjonowania urzgdu, podzial zadan i kompetencji pomigdzy
Kkierownictwem urzedu, zadania i kompetencje poszczegblnych referatow i stanowisk
pracy (do wgladu u Sekretarza Gminy i na stronie internetowe; BIP UG Zbiczno).
Zarzadzeniem Nr 202/2017 Woéjta Gminy Zbiczno z dnia 17 pazdziernika 2017 roku
zostal wprowadzony regulamin organizacyjny na czas zewnglrznego zagrozenia
bezpieczenstwa pafstwa i wojny.

4. Delegowanie uprawnien

Poszczegolni pracownicy posiadaja imienne zakresy czynno$ci regulujgce ich
obowiazki i uprawnienia. Powierzone uprawnienia i obowigzki dokonywane sg
wylacznie w formie pisemnej i potwierdzone podpisem pracownika przyjmujacego te
uprawnienia i obowigzki. Zakresy pracownikow poszczegdlnych referatow otrzymuja
réwniez kierownicy celem zapoznania si¢ Z pracg swoich podwladnych.

Ponadto Wéjt Zarzadzeniem Nr 90/2012 Wéjta Gminy Zbiczno z dnia 15 czerwea 2012
r. pisemnie udzielit imiennych upowaznien pracownikom do wykonywania spraw w
jego imieniu oraz wydawania i podpisywania decyzji administracyjnych. Wszelkie
zakresy czynnosci, uprawnienia oraz pelnomocnictwa znajduja sie w teczkach
osobowych pracownikéw (do wgladu u Sekretarza Gminy). Upowaznienia s3
aktualizowane i wydawane na biezaco w miarg potrzeb.

W Urzedzie Gminy Zbiczno obowigzuje rowniez wprowadzony Zarzadzeniem Nr
74/2016 Wojta Gminy Zbiczno z dnia 17 marca 2016r. ,,Regulamin Pracy Urzgdu
Gminy Zbiczno” ustalajacy organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z
tym prawa i obowiazki. Wszyscy pracownicy majg obowigzek zapoznania si¢ i
stosowania zawartych w nim ustalen

(do wgladu u Sekretarza Gminy i na stronie internetowej BIP UG Zbiczno).

B. Cele i zarzadzanie ryzykiem

1. Misja

Misje Gminy Zbiczno okreslono w Strategii Rozwoju Gminy Zbiczno na lata 2016-
2020, przyjetej Uchwalg Nr XV1/92/2015 Rady Gminy Zbiczno z dnia 29 grudnia
2015r. Okreslono w niej cztery pola rozwoju strategicznego, a w nich kierunki dziatan
w celu osiggniecia wyzszego poziomu rozwoju Gminy oraz zapewnienia lepszych
warunkow zycia mieszkancow i turystow.



2. Okreélenie celéw i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji

Cele i zadania Urzedu Gminy Zbiczno na kazdy rok okreslane sg w formie
pisemnej. Za 2017 rok ujgte zostaly one w nastepujgcych dokumentach:

1) Budzecie Gminy Zbiczno na 2017 rok
2) Wieloletniej Prognozie Finansowej
3) Rocznych planach pracy poszczeg6lnych Komisji Rady Gminy Zbiczno

Wyzej wymienione dokumenty oraz ich zmiany podlegajg zatwierdzeniu na
podstawie odrebnych przepisow i znajduja si¢ do wglgdu u Kierownictwa Urzedu.

3. Mierniki

Sprawozdania z realizacji celow i zadaf Urzedu Gminy za rok 2017 znajdujg
odzwierciedlenie w nastgpujacych dokumentach przyjmowanych przez Rade
Gminy:

1) protokotach Rady Gminy,

2) sprawozdaniu z realizacji planu pracy poszczegblnych komisji Rady Gminy,
3) sprawozdaniu Wojta Gminy Zbiczno z dziatalnos$ci Urzedu Gminy,

4) sprawozdaniu Wojta Gminy Zbiczno z realizacji budzetu,

5) sprawozdaniach z wykonania uchwal Rady Gminy Zbiczno.

Powyzsze informacje znajduja si¢ W protokotach z Sesji Rady Gminy Zbiczno.

4. Identyfikacja i analiza ryzyka oraz reakcja na ryzyko

Ocena realizacji powyzszych celow i zadan nastgpuje poprzez kontrol¢ wstepna,
biezaca oraz nastgpng. Jako Srodki zapobiegawcze stosowane sg kontrole
zewnetrzne: RIO, Kujawsko — Pomorski Urzad Wojewodzki, Zaktad Ubezpieczen
Spolecznych, Urzad Skarbowy, Urzad Kontroli Skarbowej, Urzad Marszatkowski.
Ryzyko niezrealizowania celow lub zrealizowania niezgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa zostanie opisane W dokumentach z przeprowadzonych kontroli.
Reakcjg na ryzyko bedg uwagi wnoszone przez kontrolujacych w protokotach
kontroli oraz wdrozenie zalecen pokontrolnych.

C. Mechanizmy kontroli

Mechanizmy kontroli to wszystkie dziatania majgce na celu ograniczenie ryzyka. W
ich sktad wchodza przepisy prawa i wszystkie wewngtrzne uregulowania zawarte w
zarzadzeniach wewngtrznych i uchwalach organu stanowigcego. W ramach tego
systemu w Urzgdzie Gminy Zbiczno dziataja procedury wewnetrzne, regulaminy,
instrukcje i wytyczne. Ksigzka kontroli znajduje si¢ u Sekretarza Gminy.



W 2014 roku Zarzagdzeniem Nr 204/2014 z dnia 30 maja 2014r. zostaty okreslone
formy przekazywania przez kierownikéw jednostek podlegtych i nadzorowanych
sprawozdan budzetowych oraz sprawozdaf w zakresie operacji finansowych.

1. Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej

Dokumentacja dotyczaca zarzadzen Wojta Gminy (jako organu gminy i kierownika
urzedu) znajduje si¢ u Sekretarza Gminy oraz na stronie BIP UG Zbiczno. Zakresy
obowiagzkéw oraz indywidualne upowaznienia poszczegdlnych pracownikow
znajduja sie w teczkach osobowych pracownikow. Dokumentacja kontroli
zarzadczej znajduje si¢ u kierownictwa Urzedu. W ramach dokumentacji kontroli
zarzadczej wszyscy pracownicy zostali zapoznani (za pisemnym potwierdzeniem) z
Zarzadzeniem Nr 170/2014 Wojta Gminy Zbiczno z dnia 30 wrzesnia 2010 roku w
sprawie okreslenia sposobu prowadzenia kontroli zarzgdczej w Urzedzie Gminy w
Zbicznie i jednostkach organizacyjnych gminy Zbiczno oraz zasad jej koordynacji.

2. Nadzoér systemu kontroli zarzadczej

Nadzor nad wykonaniem zadan w celu ich oszczednej, efektywnej i skutecznej
realizacji prowadzi Kierownictwo Urzedu. Prowadzone jest to poprzez staty
monitoring, kontrole wewngtrzne i rozmowy z pracownikami.

3. Ciaglosé¢ dzialalnosci

Nalezy zapewni¢ istnienie mechanizméw  stuzacych utrzymaniu cigglosei
dziatalnogci jednostki sektora finansow publicznych, wykorzystujac miedzy innymi
wyniki analizy ryzyka. Mechanizm niniejszy stuzy réowniez utrzymaniu cigglosci
dzialalnoci poprzez wyznaczanie 0sOb pelnigcych zastgpstwo W trakcie
nieobecnodci merytorycznego pracownika. Podstawg realizacji zastgpstwa S
stosowne zapisy w zakresach czynnosci pracownikow.

4. Ochrona zasobow

Jako dowéd ochrony zasobow ludzkich w Urzedzie Gminy funkcjonuje »Regulamin
Pracy Urzedu Gminy Zbiczno” wprowadzony Zarzadzeniem Nr 74/2016 Wojta
Gminy Zbiczno z dnia 17 marca 2016 r. do stosowania przez Wwszystkich
pracownikow.

Dostep do zasobow finansowych, materialnych i informatycznych maja wylacznie
osoby upowaznione. Wprowadzone s3 niezbedne ograniczenia W formie haset
dostegpowych do komputeréw oraz hasel dostepowych do programow niezbgdnych
podczas pracy. Mechanizmy kontroli operacji finansowych oraz czynnosci
dokonywane podczas weryfikacji operacji gospodarczych ujete zostaly w zasadach
(polityce) rachunkowosci w Urzedzie Gminy Zbiczno przyjetej Zarzadzeniem Nr
98/2016 z dnia 21 czerwca 2016r. i zmianami wprowadzonymi Zarzadzeniem Nr



117/2016 Wéjta Gminy Zbiczno z dnia 15 listopada 2016 r., Zarzadzeniem Nr
192/2017 Wojta Gminy Zbiczno z dnia 13 wrzeénia 2017r i Zarzadzeniem Nr
193/2017 Wéjta Gminy Zbiczno z dnia 25 wrzesnia 2017 r. z oraz innych
wewnetrznych dokumentach usprawniajacych organizacje 1 funkcjonowanie
Urzedu. Wspomniane dokumenty znajduja sie do wgladu u Sekretarza Gminy i
Skarbnika Gminy (finansowe). Rowniez dostep do archiwum zakladowego, gdzie
gromadzone sg dokumenty archiwalne kategorii A i B ma osoba upowazniona i tylko
pod jej nadzorem mozna korzystaé z tych zasobow.

W 2017 roku przeprowadzone zostaty 2 kontrole zewnetrzne: przez Regionalna Izbe
Obrachunkowa w Bydgoszezy w zakresie kompleksowej gospodarki finansowej
gminy oraz przez Archiwum Panstwowe w Toruniu kontrola problemowa USC. W
2017 r. przeprowadzonych zostato réwniez 5 kontroli wewnetrznych w urzedzie i 4
kontrole w jednostkach podlegtych, w tym po 1 kontroli w zakresie stosowania
instrukcji kancelaryjnej oraz stanu dokumentacji w skladnicy akt i kontrola
zgodnosci zapisOw regulaminu organizacyjnego z zakresami czynno$ci w GOPS
Zbiczno, 1 kontrola kontroli gospodarki finansowej w ZUK Zbiczno i GOKSiR
Zbiczno, 1 kontrola w zakresie prawidtowosci prowadzenia akt osobowych w
GOKSiR w Zbicznie.

5, Mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych

W celu zapewnienia odpowiedniej kontroli dotyczacej bezpieczenstwa systemow
informatycznych w urzedzie gminy, w zwigzku ze wzrostem zagrozen w
cyberprzestrzeni zostal zatrudniony pracownik ds. informatycznych urzedu, Ww
strukturze organizacyjnej urzedu wyodrebniono rowniez stanowisko Administratora
Bezpicczenstwa Informacji. W celu zapewnienia odpowiedniego poziomu ochrony
informacji i uszczelnienia systemu informatycznego zaktualizowano dokumenty
dotyczace polityki bezpieczenstwa - Zarzadzenie Nr 92/2016 Wojta Gminy Zbiczno
z dnia 23 maja 2016 roku w sprawie wprowadzenia "Polityki Bezpieczenstwa W
zakresie ochrony danych osobowych w Urzedzie Gminy Zbiczno" oraz "Instrukcji
Zarzadzania Systemem Informatycznym stuzacym do przetwarzania danych
osobowych w Urzedzie Gminy Zbiczno". W 2017 roku wdrozony zostal system
clektronicznej obstugi spraw i dokumentéw MDOK. Na biezaco odbywa si¢
monitoring systemow komputerowych poprzez zainstalowane oprogramowanie
antywirusowe. Prawidlowos¢ funkcjonowania systemow informatycznych odbywa
sie na biezgco W sposob ciggly. Wszystkie nieprawidtowosci zwigzane z dziataniem
systemOw usuwane $3 niezwlocznie po ich stwierdzeniu. Przeprowadzono
wewnetrze szkolenia dla wszystkich pracownikow urzedu z zakresu ochrony danych
przetwarzanych w systemach informatycznych i z zakresu funkcjonowania systemu
MDOK.



D. Informacja i Komunikacja

1. Biezaca informacja

Osoby zarzadzajace oraz wszyscy pracownicy Urzedu Gminy w Zbicznie maja
zapewniony dostep do informacji i aktualnych przepiséw niezbednych do
wykonywania swoich obowigzkéw. System komunikacji umozliwia przeptyw
informacji i ich wlasciwe zrozumienie wewnatrz jednostki.

2. Komunikacja wewnetrzna

W celu zapewnienia efektywnych mechanizméw przekazywania waznych
informacji w obrebie Urzedu Gminy stosuje sie narady Wojta Gminy z udziatem
kierownictwa urzedu i pracownikéw, poczte elektroniczng, wewnetrzng sie¢
telefoniczng. Na biezaco przekazywane sg wszystkie istotne informacje niezbedne
do prawidtowego funkcjonowania poszczegdlnych referatow, w szczegdlnosci w
zakresie zmian obowiazujgcych przepiséw prawnych.

3. Komunikacja zewnetrzna

W ramach komunikacji zewnetrznej, ktorej istotg jest przekazywanie informacji
wszelkim podmiotom zewnetrznym, w tym rowniez lokalnej spolecznosci w
zakresie realizowanych zadan i osiggnietych celow w urzedzie gminy stosuje sie:
sprawozdania Wojta Gminy z dziatalno$ci Urzgdu przekazywane na sesjach Rady
Gminy, wspolprace z mediami, stron¢ internetowa gminy, BIP, zebrania wiejskie,
konsultacje spoteczne, tablice i gabloty informacyjne we wszystkich sotectwach oraz
w Urzedzie Gminy, sesje Rady Gminy, przyjmowanie interesantow przez Wojta
Gminy, przekazywanie sprawozdan do GUS, RIO i innych jednostek nadrzednych,
publikacje ogloszen dotyczacych zamoéwien publicznych na wilasnej stronie
Biuletynu Informacji Publicznej oraz w Biuletynie Zaméwien Publicznych na
portalu Urzedu Zamowien Publicznych.

E. Monitorowanie i ocena

Kierownictwo Urzedu Gminy dazy do tego, aby ocena systemu kontroli
funkcjonujacego w jednostce dokonywana byta w sposéb ciagly i systematyczny, a
pojawiajace si¢ problemy rozwiazywane byly na biezgco. Wprowadzane zmiany do
systemu kontroli zarzadczej wdrazane sg odrgbnymi zarzadzeniami Wéjta Gminy.

Wojt Gminy Zbiczno
/-/ Wojciech Rakowski
Zbiczno, 30 marca 2018r.

Sporzadzita: Katarzyna Kwiatkowska



