Sprawozdanie
7 funkejonowania kontroli zavzydezej w roku 2019
w Urzedzie Vliejskim w Ktobucku

Kourrolg zarzgdezy w jednostkach sektora tinansow publicznych stanowi ogot dziatan podejmowanych
dla zapewnicnia realizacji celow i zadan w sposob zgodny 7 prawem, cfektywny, oszezedny i terminowy,
Definicja ta okeeilona zostata w art. 68 ustaswy 7 27 sicepuia 2009 . o finansach publiczuych
(Dz.U.2019.869 7 dnia 2019.05.10).

Ustalajge procedury w zakresie kontroli zarzadezej przeprowadzone] w Urzgdzie Miejskim w Klobucku
opurto sig na Komunikacie Nv 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 t. w sprawic standarddw
Kontroli zarzgdeze] dla sektora tinansosw publicznych (D7 Urzed. ME Ne 13, poz. 84 z dnia 30 grudnia
2009 r.) oraz. Komunikacie Nr 6 Ministra Finansow 7 dunia 6 grudnia 2012 roku w sprawie szezesotowych
wytycznyeh dla sektora finansow  publicznych w o zakresic planowania 1 zarzadzania ryzykiem,
stanowigeym uzupetnienie Komunikatu nr 23 Standardy okeeslono w piceiu grupach odpowiadajacych
poszezegolnym elementom koatroli zarzade sy

A. Stodowisko wewngtrzne

B. Cele 1 zarzgdzanic ryzykiem
C. Mechanizimy kontroli

D. [nformacja t komunikacja
fZ. Monitorowanic 1 ocena

AL Srodowisko wesaetrzne
L. Przestrzesanic wartosci etyezaych.

Zasady  etyczne  dla pracownikow  Urzedu  Micjskiego  w Klobucku, bedgeych  pracownikami
samorzgdowymi okresla Zarzgdzenie Burmisteza Klobucka Ne 10/OR/2012 7 duia 18 lipea 2012 ¢, ktore
zawicta zbior zasad zachowania 1 sposobu postgpowania pracownikow. Kazdy pracownik urzedu
zapoznat sig 7 tresciy Kodeksu Btyki Pracownikow Urzgdu Migjskicgo w Klobucku i podpisal
oiwiadezenie o zapoznaniu sig 7 jego fredcia, tym samywm zobowigzujge sig do jego bezwzalednego
przestrzegania. Zasady ctyczue dla pracownikow Urzgdu Micjskiceo w Klobucku okredlaja rdwniez
przepisy odrgbne, w szezegblnodel: ustawa o pracownikach samorzadowych i kodeks postepowania
administracyjnego.

2. Kowpeteacje zawodowe.

Pracownicy Urzgdu Micjskicgo w Klobucku posiadaja wiedzg, umicjgtnosei i dodwiadezenic pozwalajace
skutecznie 1 elektywnie wypetnia¢ zadania powicrzone zakresem czynnosci i obowiazkow. Zasady
zatrudniania okreslajy przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych. Proces naboru na stanowiska
pracy w Urzgdzie prowadzi sig w sposob zapewniajgey wybor najlepszeco kandydata na dane stanowisko
zgoduie z zasadami okreslonymi w Regulaminic naboru na wolne stanowiska wizednicze w tym
kicrownicze w  Urzedzie Miejskim  w  Klobucku oraz na  stanowiska  kicrownicze  jednostek
orcanizacyjuych  Gminy  Klobuck — wprowadzonym — zarzadzeniem  Burmistrza  Klobucka N
OR.120.20.20 15 dnia 13 kwietnia 20015 ¢ 7z pozn. zm. W oroku 2019 odbyly si¢ zeodnie 7z zasadami
okreslonymi w przepisach prawa nabory na wolne stanowiska urzgdnicze. Wowyniku przzprowadzoneso
naboru na wolne stanowiska urzednicze zatcudniono w Urzgdzie Migjsking ceterenta w Wydziale
Gospodarki Komunalngj i Rolnictwa, nspektora sw Wydziale lnwestyeji t Rozwoju, reterenta w Wydziale
Organizacyjnym.

Pracownicy poddawani sa kompleksowej ocenic wynikow pracy pod katem realizacji zadan, przydatnosici
zawodowe] na dane stanowisko oraz mozliwosct tozwojowych pracownika. Oceny dokonuje sig co dwa
latr wooparcin 0 Regulamin zatwicedzoay  Zarzadzcnico Burmisteza Ktobucka Neo 13/OR/2012 ~
23.05.2012 v Wizysey pracownicy na biezaco wzupetniaja wizdze poprzzz samoksztateeniz, Sledza




obowiazujgce przepisy i inicjuja ziniany niezbedue w pracy.
Strulktura organizacyjoa,

W ramach struktury oveanizacyjnej zostat wprowadzony 18 grudnia 2017 r. zarzadzeniem Burnistiza
Klobucka N OR.120.51.2017 7 péza. zm. Regulamin Organizacyjuy Urzgdu Micjskiceo w Klobuckuy,
ktory okresla zakres dziatania i zadania urzgdu, orsanizacje wrzedu, zasady i tryb funkejonowania uezgdu,
podziat zadan i kompetencji pomigdzy Kicrowniclwen uu(rdu, zadania i kompetencje poszezegolnych
wydziatow i samodzielnych stanowisk pracy oraz zakres upowaznien udzielonych pracownikom do
zatatwiania spraw.

4. Delegowanie uprawnieq.

Poszezeuolnd pracownicy posiadajg imicnune zakresy czynnosel regulujgce ich obowigzki i uprawnienia.
Powierzone uprawnicnia i obowigzki dokonywane sy wylgeznic w tormie pisemnej i putwicrd'/(ma
podpisem pracownika przyjmujgeego te uprawnicnia i obowigzki. Ponadto Burmistrz Klobucka pl»umm
udzielit petnomocenictw Kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy oraz imiennych Upowaznien
poszezegolnym pracownikom urzgdu do podpisywania decyzji administracyjnych, Wszystkic zakesy
czynnosct, upo\wmu,nm oraz petnomocnictwa znajduja sig w teezkach osobowych znajdujacych sig §
Wydziale Edukacji, Kade i Spraw Administracyjnych. W Urzgdzic L\/[M»!\uu w Ktlobucku (.!b()\\’lclétliti
Oownicz w o tym zakresic Regulamin Pracy ustalajacy organizacje i porzadek w procesie pracy oraz
swinzane 7 tym prawa i obowiazki, z ktorym kazdy pracownik zostal zapozunany.

B. Cele i zarzgdzanie ryzyKiem.
L. vlisja

Misja whadz samorzadowych Gminy Klobuck jest poprawa warunkow zycla mieszkancow poprzez
stymulowanie trwateco rozavoju spolecznego i gospodarezego, wzrostu Konkurencyjnosct gminy w s skali
powiatu i wojewodztwa.

2. Okreslenie celow i zadad, monitorowanie i ocena ich vealizacji.

Okreilenie celow i zadat Giny na rok 2019 wysigpowalo w strategiach, planach i programach m.in. w:

Judzecie Giny Klobuck,

- Wieloletniej Prognozie Finansowe,
Rocznym planie pracy komisji Rady Miejskiey,
CGrminaym Programie Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie

~ Gminnym Programic Wspicrania Rodziny
Programic dla rodzin wielodzietnych "Grina Ktobuck dla rodziny - Karta Duzej Rodziny”
Strategii Rozwiazy wania Problemow Spoteczuych Guiny Klobuck na lata 2014 - 2020

- Planie Odnowy Miejscowoscei Borowianka na lata 2016 - 2022

~ Planie gospodarki niskoemisyjoej dla Gminy Ktobuck

~ Stanie Stodowiska w Wojewodztwiz Slaskim
Strategii Rozwoju Giny Klobuck na lata 2016-2026

- Lokalaym Programie Rewitalizacji Guiny Klobuck na lata 20162023

~ Gminnyw Programie Protilaktyki { Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych

~ Cuinnyw Crogramic o Crzeciwdziatanin Nackomanti
Programic opicki nad zwicrzgtami bezdomnymi oraz zapobieganiu bezdomunosct zwicrzt na
terenic Gminy Ktobuck
Prosramis ustwania wyrobow zawicrajucych azbest 7 terenu Guiiny Ktobuck
Gininuym Proeramie Opicki Nad Zabytkami na lata 2018 - 2022

- Programic Wipotpracy Grniny Ktobuck 2 organizacjami pozarzadowy

- Wicloletnim programiz cospodacowania micszZkaniowym zasobem Grainy Klobuek v lata
20092075




- Programie protilaktyki prochuicy zgbow w populacji dzicci $-letnich w Gminie Klobuck na lata
20192021

- Lwigkszeniu zdolnosct do  zateudnienia  0sob  zagrozonyeh  ubdstwem  lub  wykluczeniem
spolecznym
Crogramie Ochrony Srodowiska Criny Ktobuck na lata 20108 - 2021

- Jatozeniach do Planu Zaopatezenia w Cicpto, Energie Elekiryezny i Paliwa Gazowe dla Guiny
Klobuck na lata 2018-2052

Dokumenty  wywmicnione powyzej oraz zmiany w tych dokumentach podlegaja zatwicrdzeniu na
podstawie odegbnych przepisow. W/w sa opublikowane na B0, Cele i zadania Gminy okreslone sa
ponadto w przepisach prawa powszechnic obowiazujgceso.

3. Wvlierniki

Sprawozdania z realizacjt celow i zadan Gminy za rok 2019 znajduja odzwicrciedlenic w nastepujacych
dokumentach, przyjmowanych przez Radg Giminy:

protokotach Rady Micjskiej,

sprawozdaniach # realizacji budzetu za rok 2019,

sprawozdaniach z dziatalnosei Urzedu Migjskieco,

sprawozdaniach 7 realizacji pracy komisji Rady Micjskie;j,

sprawozdantach 7z pracy poszezegolnych jednostek organizacyjnych eminy.
Dokumenty sg opublikowane na stronie BIP eiminy Ktobuck

4 [deatytikacja { nnaliza ryzyka ovaz reakeja na vyzyko.

Szezegotowe procedury zaczadzania tyzykicw, w tym identy fikacja, analiza i reakeja na zidenty tikowane
tyzyko zostaly opisane w Zarzadzenin Ne 13/OR/2002 7 doia 28 sicepnia 2012 v, o ustaleniu zasad
zavzgdzania ryzykiem w Urzedzie Micjskim w Ktobucku i dokonywane sa raz w roku.

Najistotuiejsze sprawy poruszane przez Kierownictwo w zakresic zarzadzania vyzykicm to ryzyko
zewngltzne wynikajace 7 niestabilneco prawa, bledy popetniane przez pracownikosw, zaktocenic lub
opozuicnie w wykonywaniu zadan, awaryjnosc systemow komputerowych. Ocena cealizacji celow i
zadai nastgpuje poprzez kontrole wstepna, biczaca oraz nastgpna. Ponadto w tamach zawarte] umowy,
AUDIT CONSULTING MUNICIPAL przeprowadzi koutrole podlestych jednostek oreanizacyjuych oraz
kontrole { audyty wydziatow uezedu.

C. Wlechanizmy koatroli.

Mechanizimy kontroli to wszystkic dziatania majgee na celu ograniczenie ryzyka. W ich sktad swehodza
przepisy prawa powszechnic obowinzujacego 1 wszystkic wewngtrzne  uregulowania  zawarte s
rarzgdzeniach. wewngtrznyeh @ uchwatach organu stanowigeseo. W oramach teso systemu w urzedzie
dziatajg: procedury wewngtrzne, reculaminy, instrukeje @ wytyezne, protokoty z kontroli, ewidencja
Kontroli wewnetrzuej prowadzona w tormic spisu spraw,

. Dokumentoswanie systemu Kontroli zarzydezej.

Dokumentacja dotyczaca zarzadzen Burmistrza Ktobucka znajduje w Biurze Rady Miejskicj oraz na
stronie BIP Gminy Ktobuck. Zakresy obowiazkow oraz indywidualne upowazniznia poszezesolnych
pracownikow znajduja sig woteczkach osobowych  pracownikow  przechowywanyeh w Wydziale
Edukacji, Kade i spraw Administeacyjoych. Dokumentacja kontroli zaczadezej i koatroli zewngtrzne|
znajduje sig u Kierownictwa wzedu, W oramach dokumentacji kontroli zavzadezej wszyscy pracownicy
sostalt zapoznani 7 zarzadzenicm Burmitsteza Ktobucka w sprawie koatroli zarzade 2.

Lo Naudzor systemu Koatroli zavzadere].

Nadzor nad wykonaniem zadag s celu ich oszezgdug], <fektowne) U skutecsng) realizaci prowadi

Kictownictwo uczzdu orz osoby wyzies zone przez Buemisteza Ktobucka,




3. Cigyetosc dziatalnoscel.

Kictownictwo urzedu prowadzilo w 2019 r. biczacy nadzor nad wykonywanicm zadad w celu ich
oszezedng), efektywnej i skutecznej realizacji. Sprawowany byt staty nadzor nad wydatkami i dochodami
w zakresic ich realizacii.

Zapewniono mechanizmy  stuzgee  utezymaniu cigutodel  dziatalnodei jednostki sektora finansow
publicznych, wykorzystujac migdzy innymi wyniki analizy ryzyka @ sprawozdan okresowyceh, Kazdy
pracownik ma przypisane zastgpstwo, polegajace na wykonywaniu biezgeych zadan w zakresie
zastgpowancuo pracownika pod jego nicobecnosé. Podstawa realizacji sy stosowne upowaznicnia otaz
zapisy w zakresach czynnodel pracownikow. W zakresie  swojej dzialalnosc komorki organizacyjne
podejmowaty dziatania zmierzajace do zapewnienia ciggloiet dziatalnoset jednostki w szerzegolnosel
pOPIzez:

~ ubezpicczenic majatku,

analizowanic zawartych umow i waioskowanic o zawarcie nowych,

- ochrong mienia i jego wykorzy stywanic zgodnic z zasadami prawidtowej gospodarkt,
ochrong dostepu do informacii,

~  zabespicczenic pracownikom bezpiecznych i higicniczaych warunkow pracy.
4. Ochrona zasobow.

Jako dowaod ochrony zasobow ludzkich w Urzedzie funkcjonuje Regulamin Pracy wprowadzony
Zarzgdzenicm Burmisteza Klobucka Ne HOR/2009 7 pon. zi do stosowania przez wszystkich
pracownikow. W 2019 zawarto umows 7 tirmg Elit Pactner 3p. 7 0.0. z siedzibg w Pabianicach, w ramach
ktore] Lima petnita obowigzki [nspektora Ochrony Danych Osobowyeh. 12 lipea 2018 Zarzadzenie
Buemistrza Klobucka Ne OR.120.29.2018 w sprawie okredlito wprowadzenic Regulaminu Ochrony
Danych Osobowych, zatgeznikow do regulaminu, rejestru udostgpaien oraz rejestru naruszen. Dostep do
7as0bow tl[l;ll‘lak\\\’}’bh, materialnych 1 informatycznyeh  wmaja  wylgeznic  osoby  upowaznione.
Wprowadzone sa niezbgdne ograniczenia w tormie haset do kowmputerow oraz laset do programow
niezbednych podezas pracy. WMechanizmy koutroli operacji finansowych @ czynnosct dokonywane
podczas wery fikacji seacji wospodarezyeh ujgte zostaly w lnstrukeji kontroli wewngtrzuej t obieyu
dokumentow ksig -tr()wycl Zarzadzenic Burmistrza Ktobucka Ne FK.120.5.2017 # doia 25 stycznia 2017
roku 7 pon. za. Czynnodei dokonywane podezas werylikacji operacji gospodarczych ujgte zostaty w
Polityce rachunkowoscl w Urzedzic l\*[lt,J skim w Klobucku przyjete] Zarzgdzeniem Burmistrza Ktobuckl
Ne L73/0K/2003, Ne 125/FK/2010, Ne 50/EK/2010, Ne 3 7/FK200L, Ne FER120.5.2016 7 28 listopada
2006 voku, Nr FK.120.15.2018 =z 26 lutezo 2018 roku oraz innych wewngtrznych dokumentach
usprawnigjacych organizacje i tunkejonowanie pracy wzedu. W/w dokumenty znajduja sig do wgladu u
Skarbuika Guiny (dot. tinansow) oraz w biurze Rady Miejskicj, sa takze opublikowane na stronie BIP.

5. Szezevotowe mechanizmy Koateoli dotycezgce operacji tinnnsowych i gospodarezych,

W Urzedzie istnicja nastgpujgee mechanizy koatroli:
tzetelne i petne dokumentowanie i rejestrowanie operaci finansowych i gospodarczych,
wszystkic operacje tinansows zabwicrdzane sa w porozumieniu z¢ Skarbnikic Gutay,
- istnizje podziat na obowiazki kluczowe,
pracownicy stosuja sig do lnstrukeji dotyczace] obieau dowodow ksicgowych obowiazujace] w
Urzgdzie,
- pracownicy stosuja siy do zasad ujetych w Polityce Rachunkowosct.

6. Vlechanizmy koatroli dotycezace systemow informatyeznych,
Mclunizmy koatroli dotyezacs systemow informatyeznyeh maja na celu zapewniznis bezpieczenstva

danyeh systemow informatye 2y e,
Do sl anos koatroli systemdw informatyeny ch aal zat:




. obowiazek zabezpieczenia hasten komputerow,
= wzgdzenie kopit bezpieczenstwa,
dostep do poszezeaoluych elementow systemu Ly (ko upowaznionych pracownikow,

= zakaz uzywania oprogramowania bez waznej licencii,

= aktualizacja programow uzywanych w uezedzie.

—_
S’

latormacju i Komunikacja
[ Biezgea informacja,

Osoby  zarzadzajace otz wszyscy pracownicy wezedu majy zapewniony dostep do informacji
niczbeduyeh do wykonywania swoich obowigzkow. Kazdy 2 pracownikow ma swobodny dostgp do
aktualnej bazy przepisdw, poprzez System informacyjny Urawnej LEX online. System komunikacji
wmozliwia przeptyw informacji i ich whasciwe zrozumicnic wewnatez jednostki zarowno pionowo jak, i
POZIOMO.

2. Komunikacja wesvngtrzaa,

Aby zapewnic ctektywune mechaniziy przekazywania waznych intormaci w obrsbie urzedu stosuje sic
poczte clektroniczng, wewngtrzng sieé teletoniczng. Na biczgco przekazuje sic wazystkic istotne
intormacje niezbgdne do prawidlowego funkcjonowania urzedi. Na biezaco rownicz pozyskiwane sa
tzetelne informacje potrzebne do realizacji zadan. W ramach komunikacji istnicje towniez wymiana
migdzy poszezesolnymi stanowiskami litcratuey i specjalistyesnej prasy.

3. Komunikaeja zewagtrzoa,

W ramach komunikacji zewngteznej, ktorej istota jest prackazywanie informacji wszelkim podmiotom
zewugtizuym, a w tym tlokalngj spotecznoset w zakeesie realizowanyeh zadan oraz osiagnictych celow
stosuje sic wwezedzie: sprawozdanic Burmistrza 7 dziatalnosct wezedu prrzekazywane na sesjach Rady
MiejsKicj, wspotpraca z wediami, strona internctowa sminy, BIP, zebrania soleckic oraz osiedlowe,
kousultacje spoteczne, tablice i gabloty informacyjne we wszystkich sotectwach oraz w Urzgdzic, sesje
Rady Micjskic), przyjmowanie interesantow przez Burmisteza, przekazy wanie sprawozdan do np. GUS,
RO, publikacja ogloszen dotyczgeych zamowien publicznych na whasne stronic Biuletynu (ntormacii
Public/nej ovaz Biuletynic Zamdswici Publicznych.

. Ylonitorowanie i peena,

Kicrownictwo  Urzgdu dyzy do tego, aby oceny systemu kontroli funkcjonujacego w jednostee
dokonywac w sposob cigaly i systematyczny, a pojawiajace sic problemy rozwiazywaé na biczco.
Osoby upowaznione do przeprowadzania kontroli zobowiazane sa do biezace] oceny systemu kontroli
zavzadezej. Wprowadzane  zmiany  do  systemn kontroli zarzadezej  wdeazane  begda  odegbuymi
rarzgdzenianmit Burmistrza. W oramach poszezegoluyeh wydziatow i samodzicloyeh stanowisk pracy na
biczico wonitoruje si¢ skutecznos¢  poszezegolnych clementow systemu koatroli zavzaderej, co
uozliwia rozwigzywanie poszezegoloych problemdw na biczaco. Waioski 7z sposobu realizowania
zada stuzbowych sy wyciggane na biezgco. Samoocena pracownikéw zateudnionych na stanowiskach
funkeyjoyeh i samodzielnych stanowiskach pracy sporzadzana jest w tormis pisemng  (ankicta
stanowigen zalyeznik do zarzadzenia w sprawic kounteoli zuzadeze)).

sporzadzita: Zatwicrdzil:







