WOJT GMINY RACIAZEK

Sprawozdanie z funkcjonowania kontroli zarzadczej
w roku 2022 w Urzedzie Gminy Racigzek

Kontrola zarzadcza w Jednostkach sektora finansow publicznych stanowi ogot
podejmowanych dziatan dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposob zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy. Definicja ta okreslona zostata w art. 68 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

Ustalajac procedury w zakresie kontroli zarzadezej przeprowadzonej w Urzedzie
Gminy w Raciazku oparto si¢ na Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia
2009 r. w sprawie standardéw kontroli zarzgdczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz.
MF Nr 15, poz. 84 z dnia 30 grudnia 2009 r.). Standardy zostaty okreslone w pigciu grupach
odpowiadajacych poszczegolnym elementom kontroli zarzadczej.

. Srodowisko wewnetrzne,
Cele i zarzadzanie ryzykiem,
Mechanizmy kontroli,
Informacja i komunikacja,
Monitorowanie i ocena.
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A. Srodowisko wewnetrzne.
1. Przestrzeganie wartosci etycznych.

Zasady etyczne pracownikow Urzedu Gminy w Racigzku okreslajg przepisy odrebne,
W szczegolnosei: ustawa o pracownikach samorzadowych i kodeks postepowania
administracyjnego. Ponadto pracownikow Urzedu gminy w Racigzku obowigzuje Zarzadzenie
Nr 38/2012 Wéjta Gminy Raciazek z dnia 31 grudnia 2012 roku w sprawie wprowadzenie
Kodeksu etycznego pracownikow Urzgdu Gminy. Kodeks etyczny zawiera zbiér zasad
zachowania i sposobu postepowania pracownikéw. W roku 2022 nie stwierdzono naruszenia
przez pracownikow obowigzujacego Kodeksu etycznego. W ciggu catego roku Wéjt Gminy
na biezaco zwracat szczegélnie uwage na jakos$¢ i terminowo$é zatatwianych spraw oraz
prawidlowe kontakty z petentem.

2. Kompetencje zawodowe.

Pracownicy Urzedu Gminy w Racigzku posiadajg wiedze, umiejetnosci
i doswiadczenie pozwalajace skutecznie i efektywnie wypelnia¢ zadania powierzone
zakresami czynno$ci i obowiazkow. Zasady zatrudniania okre$lajg przepisy ustawy
o pracownikach samorzadowych. Proces naboru na stanowiska pracy w Urzedzie Gminy
przeprowadza si¢ w sposob zapewniajacy wybor najlepszego kandydata na dane stanowisko
zgodnie z zasadami okreslonymi w Regulaminie naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzgdzie Gminy w Racigzku wprowadzone Zarzadzeniem Wojta Gminy Racigzek
Nr 15/2009 z dnia 30 czerwca 2009 roku.

Wszyscy pracownicy zobowigzani sg na biezaco uzupelniaé wiedze poprzez
samoksztatcenie, $ledzi¢ obowiazujace przepisy (kazdy pracownik posiada dostep do portalu
prawnego) i inicjuja zmiany niezbgedne w pracy. Pracownicy korzystaja tez na biezaco
z konsultacji prawnych z Radcg prawnym Urzedu. W miare wystepujacych potrze'b
(najczgseiej podyktowanych zmiang obowiazujgcych przepiséw prawa) pracownicy zglaszcrija
potrzebe uczestnictwa w szkoleniach prowadzonych przez podmioty zewne;trzm?,. na ktf)re
zostajg delegowani po akceptacji bezposrednich przelozonych. Ponadto ijt Gminy
oraz w miar¢ potrzeb pozostali pracownicy Urzedu brali udziat w naradach O{gamzlowanyc_h
przez Wojewod¢ Kujawsko — Pomorskiego, Marszatka Wojewddztwa oraz inne instytucje



badz Stowarzyszenia. W roku 2022 z pracownikami Urzedu Gminy na biezgco
przeprowadzane byly rozmowy majace na celu prawidtows realizacje powierzonych zadan.

3. Struktura organizacyjna oraz delegowanie uprawnien.

W ramach struktury organizacyjnej zostat wprowadzony Zarzadzeniem Wéjta Gminy
Racigzek Nr 9/2012 z dnia 1 marca 2012 r. Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy
w Racigzku (zmieniony Zarzadzeniem Nr 50/2019 Woéjta Gminy Raciazek z dnia 31 grudnia
2019 r.)., ktory okre$la zakres dziatania i zadania Urzedu, organizacje Urzedu oraz zasady
1 tryb jego funkcjonowania. Regulamin Organizacyjny Urzgdu znajduje si¢ na stanowisku
Sekretarza Gminy w Racigzku, ktéry wykonuje Jednoczesnie obowiazki zZwigzane
z prowadzeniem spraw kadrowych.

Poszczegélni  pracownicy posiadajg imienne zakresy czynnosci regulujgce ich
obowiazki i uprawnienia. Powierzone uprawnienia i obowiazki dokonywane sg w formie
pisemnej i potwierdzone podpisem pracownika przyjmujgcego. Ponadto Wéjt Gminy udziela
pelnomocnictw oraz upowaznien kierownikom jednostek organizacyijnych i poszczegdlnym
pracownikom do podpisywania dokumentéw w imieniu Wjta Gminy. Wszystkie zakresy
czynnosci, pelnomocnictwa i upowaznienia znajduja sie w teczkach osobowych
oraz odrebnym rejestrze upowaznien, ktére znajdujg si¢ na stanowisku Sekretarza Gminy.

B. Cele i zarzadzanie ryzykiem.
1. Misja.

Misj¢ Urzedu Gminy w Racigzku jak réwniez Gminy Racigzek jest zaspokajanie
potrzeb zbiorowych i indywidualnych spotecznogci lokalnej, zapewnienie sprawnego
i fachowego realizowania zadan wiasnych, zleconych i powierzonych Gminie oraz tworzenie
warunk6éw dla rozwoju gospodarczego Gminy. Zostala ona ustalona w drodze Zarzadzenia
Nr 42/2011 Wéjta Gminy Racigzek z dnia 30 grudnia 2011 r. w sprawie ustanowienia misji
Urzgdu Gminy w Raciazku a takze sposobu okreglenia celéw i zadan, zarzadzania ryzykiem
zwigzanym z ich realizacja jak réwniez oceny ich osiaggnigcia.

2. Okreslenie celow i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji.

Cele i zadania Urzedu Gminy w Racigzku na kazdy rok okreslane sg w formie pisemne;j.
Okreslenie celow i zadan do realizacji na rok 2022 wystepowato w:

- Budzecie Gminy na 2022 rok,

- Wieloletniej Prognozie Finansowej,

- Wieloletnim Planie Inwestycyjnym,

- Rocznym planie pracy Rady Gminy i Komisji.

Dokumenty wymienione powyzej oraz zmiany w tych dokumentach podlegajg zatwierdzeniu
na podstawie odrebnych przepiséw.

3. Mierniki. _

Sprawozdania z realizacji celow i zadan urzedu Gminy w Raciagzku za rok 2022
znajdujg odzwierciedlenie w nastepujacych dokumentach, przyjmowanych przez Rade
Gminy:

- Uchwalach rady Gminy,

- Protokotach z sesji Rady Gminy,

- Protokotach z posiedzen Komisji Rady Gminy, . - .

- Sprawozdaniach Wojta Gminy z realizacji budzetu gminy i _zadaﬁ 1nva'festycy~|nych,
- Sprawozdaniach z dzialalnosci Wéjta Gminy w okresach miedzysesyjnych,

- Informacjach z realizacji uchwal Rady Gminy.



4. Identyfikacja i analiza ryzyka oraz reakcja na ryzyko.

Zasady ustalania celow i zadan, zarzgdzania ryzykiem zwigzanym z ich realizacja, jak
rowniez oceny stopnia ich osiggnigcia zostaty opisane w Zalgezniku Nr 1 do Zarzadzenia
Nr 42/2011 Wjta Gminy Raciazek z dnia 30 grudnia 2011 r. w sprawie ustanowienia misji
Urzgdu Gminy w Raciazku a takze sposobu okreglenia celéw i zadan, zarzadzania ryzykiem
Zwigzanym z ich realizacja jak rowniez oceny ich osiggniecia. Ocena realizacji zadan i celow
w trakcie roku budzetowego nastgpuje tez miedzy innymi poprzez wprowadzona kontrole
zarzadcza oraz kontrole zewnetrzne.

C. Mechanizmy kontroli.

Mechanizmy kontroli to wszystkie dzialania majace na celu ograniczenie ryzyka.
W ich sktad wchodzg przepisy prawa i wszystkie wewngtrzne uregulowania zawarte
w wydanych zarzadzeniach wewngtrznych i zewngtrznych Wojta Gminy oraz Uchwalach
Rady Gminy. W ramach tego sytemu w Urzgdzie Gminy w Racigzku dziatajg procedury
wewngetrzne, regulaminy, instrukcje i protokoly z prowadzonych kontroli wewnetrznych
I zewngtrznych. Protokoly z kontroli sg dostepne dla pracownikow Urzgdu. Kontrole
zewngtrzne odnotowywane sa w ksiazce kontroli, ktéra znajduje sie w biurze Sekretarza
Gminy.
Dokumentami pomocniczymi przy sprawowaniu kontroli zarzgdczej byly w 2022 r. miedzy
innymi:
- zasady udzielania zam6wien publicznych o wartogci ponizej 130 000 zt netto,
- zasady ustalania wysokosdci, skiadania i oceny wnioskdw oraz wydatkowania funduszu
soleckiego,
- dokumentacja w sprawie ustalenia norm zuzycia paliwa dla pojazdow shuzbowych,
- regulamin organizacyjny Urzedu,
- regulamin naboru na wolne stanowisko urzednicze,
- zasady obiegu dokumentow ksiegowych,
- zasady inwentaryzacji,
- zasady polityki rachunkowosci.
W roku 2022 zrealizowano plan kontroli zarzadezej w Urzgdzie Gminy w Racigzku okreslony
w Zalaczniku do Zarzadzenia Nr 9/2022 Wéjta Gminy Racigzek z dnia 22 lutego 2022 r.

Przedmiot kontroli Stanowisko pracy poddane kontroli

Kontrola wykorzystania dotacji udzielonej w 2021 r. | Dyrektor GOK w Raciazku.
Gminnemu O$rodkowi Kultury w Raciazku.

Gminnej Bibliotece Publicznej w Racigzku. Dyrektor GBP w Racigzku.
Kontrola wydatkéw w § 4300, § 4430 w Gminnym Kierownik Gmlnne.go Oérqdka
Osrodku Pomocy Spotecznej w Racigzku (w tym Pomocy Spolecznej w Racigzku.

kontrola wydatkow zwigzanych z pobytem os6b
w DPS-ach 1 schroniskach dla bezdomnych).

Kontrola wydatkow w § 4210, § 4300 Dyrek?or Szkoly Podstawowej

w Szkole Podstawowej w Racigzku w 2021 r. w Racigzku.

Kontrola wydatkow § 4210, § 43001 § 4330 Dyrek‘gor Przedszkola Publicznego
w Przedszkolu Publicznym w Raciazku. w Racigzku.




1. Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej.

Dokumentacja dotyczaca zarzadzen Wojta Gminy przechowywana jest na stanowisku
Sekretarza Gminy. Rejestr zarzgdzen prowadzony jest na biezaco. Zakresy obowigzkéw oraz
indywidualne upowaznienia poszczegllnych pracownikow znajduja sie w teczkach
osobowych pracownikéw oraz odrebnym rejestrze upowaznien. Dokumentacja z kontroli
zarzgdczej oraz z kontroli zewngetrznych znajduja sie rowniez w biurze Sekretarza Gminy.

2. Nadzér systemu kontroli zarzadczej.

Nadzér nad wykonywaniem zadan w celu ich oszczgdnej, efektywnej i skutecznej
realizacji prowadzi Wojt Gminy, Skarbnik Gminy, Sekretarz Gminy oraz inne osoby
wyznaczone na podstawie imiennego upowaznienia do przeprowadzenia kontroli zarzadczej.
Wojt Gminy zapoznaje si¢ odrebnie z kazdym protokotem z kontroli zarzadczej.

3. Cigg dziatalnosci.

Nalezy zapewni¢ istnienie mechanizmoéw stuzacych utrzymaniu ciaglosci dziatalnogci
jednostki samorzagdowej finanséw publicznych poprzez migdzy innymi dokonywanie analiz
ryzyka oraz state wyznaczenie o0s6b petnigcych zastepstwo w  trakcie nieobecnodci
merytorycznego pracownika oraz 0s6b odpowiedzialnych za zarzadzanie. Podstawg realizacji
5 stosowne upowaznienia oraz zapisy w zakresach czynnogci pracownikow.

4. Ochrona zasobéw.

Ochrona zasobéw obowigzuje wszystkich pracownikéw. Dostep do zasobow
finansowych, materialnych i informatycznych majag wylgcznie osoby upowaznione.
Wprowadzone sg niezbedne ograniczenia w formie hasel do komputeréw oraz hasel
do programéw niezbgdnych podczas pracy. Budynek Urzedu Gminy posiada zabezpieczenia
mechaniczne oraz wyposazony jest w instalacje alarmowa oraz monitoring obiektu.
Mechanizmy kontroli operacji finansowych i czynnosci dokonywane podczas weryfikacji
operacji gospodarczych ujete zostaty w zasadach obiegu dokumentow ksiggowych, polityce
rachunkowosci oraz innych wewnetrznych dokumentach usprawniajacych organizacje
1 funkcjonowanie Urzedu. W Urzedzie Gminy w Racigzku powotany zostat réwniez Inspektor
Ochrony Danych Osobowych.

5. Szczegétowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych.

W Urzedzie Gminy istniejg nastepujgce mechanizmy kontroli:
- realizacja wszystkich operacji gospodarczych prowadzona jest przy zastosowaniu ustawy
o zamOwieniach publicznych,
- realizacja operacji gospodarczych jest zgodna z budzetem gminy i zadania wykonywane sg
na podstawie zawartych uméw lub wydanych zamoéwien,
- operacje finansowe i gospodarcze sg dokumentowane i opisywane przez merytorycznych
pracownikow,
- wszystkie operacje finansowe zatwierdzane sa po przeprowadzeniu kontroli wstepnej przez
Skarbnika Gminy,
- pracownicy stosujg si¢ do Instrukeji dotyczacej obiegu dokumentéw ksiegowych oraz zasad
yjetych w polityce rachunkowosci.



D. Informacja i Komunikacja.
1. Biezaca informacja.

Osoby zarzadzajace oraz wszyscy pracownicy Urzedu Gminy w Racigzku majg
zapewniony dostep do informacji niezbednych do wykonywania swoich obowigzkéw. Kazdy
z pracownikéw ma swobodny dostep do aktualnej bazy przepiséw, poprzez prawny system
informacyjny. Pracownicy majg tez dostgp do ushig zatrudnionego w urzedzie radcy
prawnego.

2. Komunikacja wewnetrzna.

Aby zapewnié efektywne mechanizmy przekazywania waznych informacji w obrebie
Urzgdu Gminy stosuje sie: narady Wéjta z udzialem pracownikéw, narady Wojta z udziatem
kierownikow jednostek organizacyjnych gminy, poczte elektroniczng oraz wewnetrzng sied
telefoniczng. Na biezaco przekazywane sg wszystkie informacje niezbedne do prawidlowego
funkcjonowania Urzedu Gminy. Stwierdzi¢ nalezy, ze komunikacja w zakresie wzajemnego
przekazywania informacji pomiedzy stanowiskami pracy funkcjonuje dobrze.

3. W zakresie komunikacji zewngtrznej w Urzedzie Gminy w Racigzku stosuje sie
nastepujace jej formy: zebrania wiejskie, sprawozdania Wojta przekazywane na sesjach Rady
Gminy, przyjmowanie interesantéw przez Wojta Gminy oraz pozostatych pracownikéw
Urzgdu, strong Biuletynu Informaciji Publicznej, strong internetows Gminy, publikacje
ogloszen zamoéwien publicznych w Biuletynie Zaméwier Publicznych, SMS-owy system
powiadamiania mieszkahcéw z wykorzystaniem aplikacji Blisko, tablice informacyjne
we wszystkich sotectwach oraz w Urzedzie Gminy.

E. Monitorowanie i ocena.

Kierownictwo Urzedu Gminy dazy do tego, aby oceny systemu kontroli
funkcjonujgcego w jednostce dokonywaé w sposéb ciggly i systematyczny a pojawiajace sie
problemy stara sie rozwigzywag na biezaco. Osoby upowaznione do przeprowadzania kontroli
zobowigzane sg do biezacej oceny systemu kontroli zarzgdcze]. Na zakonczenie roku
przeprowadza si¢ analiz¢ przeprowadzonych kontroli zarzadczych. W ramach monitorowania
1 oceny pracownicy sg zobowigzani do wdrazania zaleceni i wnioskéw z kontroli zarzadczej na
swoich stanowiskach pracy. Wnioski ze sposobu realizowania zadah stuzbowych
sg wyciggane na biezgco.

Raciazek, 23.01.2023 r.
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