SPRAWOZDANIE
z funkcjonowania kontroli zarzadczej w roku 2016
w Urzedzie Miasta i Gminy w Skalbmierzu

Zgodnie z art. 68 ust 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j.Dz. U.
z 2016 r., poz. 1870 ze zm.) kontrole zarzadcza w jednostkach sektora finanséw publicznych
stanowi og6t dzialan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposob
zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy. Zapewnienie funkcjonowania
skutecznej, efektywnej i adekwatnej kontroli zarzadczej, stosownie do tresci art. 69 ust. 1
pkt 3 ustawy, nalezy do obowiazkow kierownika jednostki sektora finanséw publicznych.

Celem procedur i procesow zwigzanych z realizacja kontroli zarzadczej w jednostce winno
by¢ uzyskanie pewnosci w szczegolnosci o:

- zgodnosci dziatalnosci jednostki z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,

- skutecznosci i efektywnosci jej dziatania,

- wiarygodnosci sporzadzanych sprawozdan,

- ochrony zasobow jednostki,

- przestrzegania i promowania zasad etycznego postegpowania pracownikow,

- efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji, oraz zarzadzania ryzykiem.

Procedury kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta i Gminy oparto na Komunikacie Nr 23
Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla
sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF Nr 15, poz. 84, z dnia 30 grudnia 2009 r.).
Standardy okreslono w pigciu grupach odpowiadajacych poszczegdlnym elementom kontroli
zarzadczej:

A. srodowisko wewnetrzne

B. cele i zarzadzanie ryzykiem
C. mechanizmy kontroli

D. informacja i komunikacja

E. monitorowanie 1 ocena

Organizacja kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta i Gminy ustalona zostala na mocy
zarzadzenia nr 55/2011 Burmistrza Miasta i Gminy Skalbmierz z dnia 18 lipca 2011r.
w sprawie funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta i Gminy w Skalbmierzu.
Corocznie przeprowadzana jest samoocena kontroli zarzadczej przez kadr¢ kierownicza
i pracownikéw urzedu oraz nie rzadziej niz raz w roku identyfikacja ryzyka w réznych
obszarach celéw i zadan. Ponadto, zgodnie z art. 69 ust 1 pkt 2 ustawy o finansach



publicznych, Burmistrz Miasta i Gminy Skalbmierz pismem z dn. 10.01.2012r.
znak Or.1710.1.1.2012. zobowigzal kierownikoéw jednostek organizacyjnych do zapewnienia
prawidtowego funkcjonowania kontroli zarzadcze;j.

A. Srodowisko wewnetrzne.
1. Zasady etyczne.

Zasady etyczne dla pracownikow Urzgdu, bedacych pracownikami samorzadowymi okreslaja
przepisy odrebne, w szczegdlnosci: ustawa o pracownikach samorzadowych, kodeks pracy
i kodeks postepowania administracyjnego. Zasady etyczne dla pracownikéw Urzedu Miasta
i Gminy okresla zarzadzenie NR 53/2011 Burmistrza Miasta i Gminy Skalbmierz z dnia
18 lipca 2011 roku w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki pracownikéw samorzadowych
Urzedu Miasta i Gminy w Skalbmierzu. W roku 2016 nie zanotowano zadnego przypadku
ztamania przepiséw obowigzujacych w Kodeksie Etyki. Do Urzedu w 2016r. nie wptyneta
zadna skarga zwigzana z tamaniem zasad etycznych przez pracownikéw. Kazdy pracownik
Urzedu Miasta i Gminy zapoznal si¢ z treScia Kodeksu Etyki i podpisal oswiadczenie
o zapoznaniu si¢ z jego treScia, tym samym zobowigzujac si¢ do jego bezwzglednego
przestrzegania.

Nowo zatrudnieni pracownicy w 2016 r. rowniez zlozyli o$wiadczenia o zapoznaniu sig
z Kodeksem Etyki. Oswiadczenia znajduja si¢ w aktach osobowych poszczegolnych
pracownikow.

2. Kompetencje zawodowe.

W Urzedzie Miasta i Gminy na stanowiskach urzedniczych zatrudniane sg osoby posiadajgce
stosowna wiedze, umiejetnosci i doswiadczenie. Proces zatrudnienia w roku 2016
prowadzony byt w sposéb zapewniajacy wybor najlepszego kandydata na dane stanowisko

pracy.

W roku 2016 przeprowadzono trzy konkursy na nastgpujace stanowiska pracy:
1) do spraw wymiaru podatkow i optat - wyloniono kandydata;
2) do spraw ksiegowosci podatkow i oplat - wyloniono kandydata;

3) do spraw ksiegowosci podatkéw i oplat - wyloniono kandydata.

Konkursy prowadzone byly zgodnie z zasadami okreslonymi w zarzadzeniu Burmistrza
Miasta i Gminy Skalbmierz nr 0050.139.2012 z dnia 20 czerwca 2012r. w sprawie ustalenia
Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze oraz kierownicze stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miasta i Gminy Skalbmierz.

Osoby nowo zatrudnione odbyly stuzbe przygotowawcza zgodnie z zarzgdzeniem nr 240/09
z dnia 16 czerwca 2009r. Burmistrza Miasta i Gminy Skalbmierz w sprawie ustalenia
Regulaminu Stuzby Przygotowawczej Pracownikéw Urzedu.

W 2016 r. Stuzbe Przygotowawcza trwajaca dwa miesiace odbyty trzy osoby.



Pracownicy uczestniczyli w 74 ré6znych formach doskonalenia zawodowego.

W Urzedzie funkcjonuje proces dokonywania okresowych ocen pracownikow przyjety
zarzadzeniem nr 272/09 Burmistrza Miasta i Gminy Skalbmierz z dnia 30 wrzesnia 2009 r.
w sprawie Regulaminu przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow
samorzadowych.

3. Struktura organizacyjna.

Strukture organizacyjna Urzedu okresla Regulamin Organizacyjny —wprowadzony
zarzadzeniem nr Or.0050.123.2016 Burmistrza Miasta i Gminy Skalbmierz z dnia 15 kwietnia
2016r.

Przedstawia si¢ ona nastg¢pujaco:

1) Burmistrz Miasta i Gminy
2) Sekretarz Miasta i Gminy
3) Urzad Stanu Cywilnego
4) Referat Spraw Obywatelskich
- stanowisko ds. obywatelskich,
- stanowisko ds. obronnych, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i edukacji.
5) Referat Organizacyjny
- Kierownik Referatu Organizacyjnego — stanowisko ds. organizacyjnych i kadr,
- stanowisko pracy ds. obstugi rady
- stanowisko pracy ds. techniczno — kancelaryjnych,
- informatyk,
- konserwator,
- robotnicy gospodarczy,
6) Samodzielne stanowisko —radca prawny,
7) Referat Finanansow i Podatkow
- Skarbnik petnigcy jednoczesnie funkcje Glownego Ksiggowego Budzetu,
- Z-ca Skarbnika — stanowisko ds. ksiggowosci budzetowe;j,
- stanowisko pracy ds. ksiggowosci budzetowej,
- stanowisko pracy ds. ksiggowosci budzetowej — kasjer,
- stanowisko pracy ds. wymiaru podatkoéw i opfat,
- stanowisko pracy ds. ksiggowosci podatkow i opfat,
- stanowisko pracy ds. ksiggowosci podatkow i opfat,
- stanowisko pracy ds. ksiggowosci podatkow i opfat.
8) Referat Gospodarki Komunalnej, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska,
- Kierownik Referatu,
- stanowiska ds. gospodarki nieruchomosciami,
- stanowisko ds. gospodarki komunalne;j,
- stanowisko ds. drogownictwa,
- kierowca,
- robotnicy gospodarczy.
9) Referat Inwestycji i Zamowien Publicznych,
- Kierownik Referatu Inwestycji i Zaméwien Publicznych,
- stanowisko ds. zamoéwien publicznych, promocji i wspolpracy z jednostkami

pomocniczymi gminy.



Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Skalbmierz jest opublikowany na stronie
internetowej BIP, a w formie papierowej jest dostgpny u Sekretarza oraz w Ref.
Organizacyjnym.

4. Delegowanie uprawnien.

Poszczegdlni pracownicy posiadaja imienne zakresy czynnosci regulujace ich obowiazki
i uprawnienia. Powierzenie uprawnien i obowiazkow dokonuje si¢ w formie pisemnej
i potwierdza podpisem pracownika przyjmujacego te uprawnienia i obowigzki. Ponadto
Burmistrz Miasta i Gminy Skalbmierz pisemnie udzielit pelnomocnictw kierownikom
jednostek organizacyjnych Gminy oraz imiennych upowaznien poszczegdlnym pracownikom
Urzedu do podpisywania decyzji administracyjnych, uméw i innych dokumentéw w imieniu
Burmistrza Miasta i Gminy.

Wszystkie zakresy czynnosci, upowaznienia oraz pelnomocnictwa znajdujg si¢ w teczkach
osobowych w Ref. Organizacyjnym.

W Urzedzie obowigzuje rowniez w tym zakresie Regulamin Pracy ustalajacy organizacje
i porzadek w procesie pracy oraz zwiazane z tym prawa i obowigzki, z ktérymi kazdy
pracownik musi si¢ zapoznac.

B. Cele i zarzadzanie ryzykiem.
1. Misja.

Misja wladz samorzgdowych Miasta i Gminy Skalbmierz - ,, jest stworzenie godnych
warunkOw zycia oraz rozwoju intelektualnego i materialnego mieszkancow w przyjaznym
$rodowisku. Spotecznos¢ lokalna integruje si¢ i1 aktywnie buduje spoleczenstwo
obywatelskie”.

Misja zostala okreslona w Strategii Rozwoju Miasta i Gminy Skalbmierz na lata 2013-2020
uchwalg Rady Miejskiej Nr XXXIV/185/2013 z dnia 16 grudnia 2013r.

Misja Urzedu jest dziatalnos¢ na rzecz rozwoju Miasta i Gminy realizowana migdzy innymi
poprzez zaspokojenie zbiorowych potrzeb spotecznosci lokalnej w sposob profesjonalny,
rzetelny, terminowy i zgodny z prawem doskonalenia pracy w Urzgdzie, podnoszenie wiedzy
i umiejetnosci pracownikow.

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

Okreslenie celow i zadan Miasta i Gminy na rok 2016 wystgpowato w:
- Strategii Rozwoju Miasta i Gminy Skalbmierz na lata 2013- 2020,

- Wieloletnim Planie Inwestycyjnym;

- Wieloletnim Planie Finansowym;

- budzecie Miasta i Gminy Skalbmierz na rok 2016;

- rocznym planie pracy Rady Miejskiej.

Dokumenty wymienione powyzej oraz zmiany w tych dokumentach podlegajg zatwierdzeniu
na podstawie odrgbnych przepisoéw.



Cele i zadania Gminy okreslone sa ponadto w przepisach prawa.

3. Mierniki.

Sprawozdania z realizacji celéw i zadan Gminy na rok 2016 znajduja odzwierciedlenie
w nastepujacych dokumentach, przyjmowanych przez Radg¢ Miejska:

- protokotach Rady Miejskiej,

- sprawozdaniach z realizacji budzetu za rok 2016,

- sprawozdaniach z pracy poszczeg6lnych jednostek organizacyjnych Gminy.

4. Identyfikacja i analiza ryzyka oraz reakcja na ryzyko.

Szczegbtowe procedury zarzadzania ryzykiem, w tym identyfikacja, analiza i reakcja
na zidentyfikowane ryzyko zostaly opisane w zarzadzeniu nr 54/2011 Burmistrza Miasta
i Gminy Skalbmierz z dnia 18 lipca 2011r. w sprawie zarzadzania ryzykiem w Urzedzie
Miasta i Gminy Skalbmierz.

Ocena realizacji celéw i zadan nastgpuje poprzez kontrole wstepna, biezaca i nastepcza.

Jako $rodki zapobiegawcze stosowane sg kontrole zewngtrzne sprawowane przez np.:
Regionalng Izbe Obrachunkowa, Najwyzsza Izbe Kontroli, Urzad Marszatkowski, Zaktad
Ubezpieczen Spotecznych, Panstwowa Inspekcje Pracy itp.

W roku 2016 w Urzedzie Miasta i Gminy przeprowadzone byly nastgpujace kontrole
zewnetrzne:

1.Wojewoda Swietokrzyski:

- kontrola wykorzystania $rodkéw finansowych przyznanych na usuwanie skutkow klgsk
zywiotowych w infrastrukturze komunalne;;

- kontrola stanu utrzymania obiektéw cmentarnictwa wojennego na terenie gminy Skalbmierz.
2. Regionalna Izba Obrachunkowa:

- kontrola dorazna wybranych zagadnien gospodarki finansowe;.

3. Powiatowa Stacja Sanitarno — Epidemiologiczna w Busku-Zdroju:

- kontrola stanu sanitarno-technicznego szaletu publicznego i zieleni miejskie;.

4. Wojewodzki Inspektorat Transportu Drogowego:

- kontrola wydanych koncesji.

C. Mechanizmy kontroli.

Mechanizmy kontroli to wszystkie dzialania majace na celu ograniczenie ryzyk. W ich skiad
wchodza przepisy prawa i wszystkie wewngtrzne uregulowania zawarte w zarzadzeniach
wewnetrznych i uchwatach organu stanowiacego. W ramach tego systemu w Urzedzie
dzialaja: procedury wewnetrzne, regulaminy, instrukcje i wytyczne, protokoly z kontroli,
ewidencja kontroli wewngtrznej prowadzona w formie spisu spraw, a kontroli zewnetrznej
w ksiazce kontroli znajdujacej si¢ w Ref. Organizacyjnym.

Elementem systemu kontroli zarzadczej byty w 2016r. m.in. zasady ustalone zarzadzeniami
wewnetrznymi oraz uchwata RM — wykaz ustalonych zasad stanowi zatacznik do niniejszego
sprawozdania.



1.Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej.

Dokumentacja dotyczaca zarzadzen Burmistrza Miasta i Gminy znajduje si¢ w Ref.
Organizacyjnym na stanowisku ds. obstugi Rady Miejskiej oraz na stronie BIP. Dodatkowo
prowadzony jest Rejestr Procedur Kontroli Zarzadczej w Urzedzie Miasta i Gminy.
Rejestr znajduje si¢ u Sekretarza Miasta i Gminy oraz opublikowany jest na stronie BIP.
Zakresy obowigzkéw oraz indywidualne upowaznienia poszczegélnych pracownikow
znajduja sie w teczkach osobowych pracownikéw w Ref. Organizacyjnym.

Dokumentacja z kontroli zewnetrznej znajduje si¢ na stanowiskach pracy kontrolowanych
pracownikéw. Ksigzka kontroli zewnetrznych znajduje si¢ w Ref. Organizacyjnym.
Dokumentacja kontroli zarzadczej znajduje si¢ u Sekretarza Miasta i Gminy.

2. Nadzor systemu kontroli zarzadczej.

Nadzoér nad wykonaniem zadan w celu ich oszczednej, efektownej i skutecznej realizacji
prowadzi Kierownictwo Urzedu oraz osoby wyznaczone na podstawie imiennych upowaznien
do przeprowadzenia kontroli wydanych przez Burmistrza Miasta i Gminy.

3. Ciaglo$¢ dzialalnosci.

Kierownictwo Urzedu Miasta i Gminy prowadzilo w 2016r. biezagcy nadzor nad
wykonywaniem zadan w celu ich oszczednej, efektywne;j i skutecznej realizacji. Sprawowany
byt staty nadzér nad wydatkami i dochodami w zakresie ich realizacji. Zapewniono
mechanizmy stuzace utrzymaniu ciaglosci dziatalnosci jednostki sektora finansow
publicznych, wykorzystujac migdzy innymi wyniki analizy ryzyka i sprawozdan okresowych.
Kazdy pracownik ma przypisane zastgpstwo, polegajace na wykonywaniu biezacych zadan
w zakresie zastepowanego pracownika pod jego nieobecnos¢. Podstawa realizacji sa stosowne
upowaznienia oraz zapisy w zakresach czynnosci pracownikow.

4. Ochrona zasobow.

Jako dowodd ochrony zasoboéw ludzkich w Urzedzie Miasta i Gminy funkcjonuje Regulamin
Pracy wprowadzony zarzadzeniem Burmistrza Miasta i Gminy Skalbmierz nr 239/09 z dnia
16 czerwca 2009r.

Dostep do zasoboéw finansowych, materialnych i informatycznych maja wylacznie osoby
upowaznione. Wprowadzone sa niezb¢dne ograniczenia w formie hasel do komputerow oraz
haset do programéw niezbednych podczas pracy. Mechanizmy kontroli operacji finansowych
i czynnosci dokonywane podczas weryfikacji operacji gospodarczych ujete zostaty w Polityce
Rachunkowosci oraz innych wewnetrznych dokumentach usprawniajacych organizacje
i funkcjonowanie Urzedu.

5. Szczegélowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych.

W Urzedzie Miasta i Gminy istnieja nastgpujace mechanizmy kontroli:
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- rzetelne i pelne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych;

- wszystkie operacje finansowe zatwierdzane sa w porozumieniu ze Skarbnikiem Miasta
1 Gminy;

- istnieje podzial na obowiazki kluczowe;

- pracownicy stosuja sie do instrukcji dotyczacej obiegu dowodow ksiegowych obowiazujacej
w Urzedzie Miasta i Gminy;

- pracownicy stosuja si¢ do zasad ujetych w Polityce Rachunkowosci.

6. Mechanizmy kontroli systeméw informatycznych.

Mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych maja na celu zapewnienie
bezpieczenstwa zbioréw danych osobowych prowadzonych w formie elektroniczne;.
Mechanizmy te opisane zostaly w Polityce Bezpieczenstwa oraz w Instrukcji zarzadzania
systemem informatycznym.

W 2016r. przeprowadzono zewngtrzny audyt przez zewnetrzng firme z zakresu ochrony
danych osobowych. Plan sprawdzen realizowany jest przez Administratora Danych
Osobowych zgodnie z zatwierdzonym planem.

D. Informacja i komunikacja.

1.Biezaca informacja.

Osoby zarzadzajace oraz wszyscy pracownicy Urzedu Miasta i Gminy majg zapewniony
dostep do informacji niezbednych do wykonywania swoich obowigzkow.
Kazdy z pracownikéw ma swobodny dostgp do aktualnej bazy przepisdéw prawnych.

2. Komunikacja wewnetrzna.

Aby zapewnié¢ efektywne mechanizmy przekazywania waznych informacji w obrgbie Urzedu
Miasta i Gminy stosuje sie: narady i spotkania z udzialem pracownikéw, narady Burmistrza
z udzialem kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy, poczta elekroniczna, wewngtrzna
sie¢ telefoniczna. Na biezaco przekazuje si¢ wszystkie istotne informacje niezbedne
do prawidlowego funkcjonowania Urzedu. Na biezaco réwniez pozyskiwane sa rzetelne
informacje potrzebne do realizacji zadan. W ramach komunikacji istnieje réwniez wymiana
miedzy poszczegdlnymi stanowiskami literatury i specjalistycznej prasy.

3. Komunikacja zewnetrzna.

W ramach komunikacji zewnetrznej, ktorej istota jest przekazywanie informacji wszelkim
podmiotom zewngtrznym oraz lokalnej spolecznosci w zakresie realizowanych zadan oraz
osiagnietych celow, stosuje si¢ w Urzedzie Miasta i Gminy: sprawozdania Burmistrza
na sesjach Rady Miejskiej, wspdlprace z mediami, wydawanie biuletynu informacyjnego,
strone internetowa, BIP, zebrania wiejskie, konsultacje spoteczne, tablice i gabloty



informacyjne we wszystkich sotectwach, sesje Rady Miejskiej, przyjmowanie interesantow
przez Burmistrza, Sekretarza i Przewodniczacego Rady Miejskiej, przekazywanie sprawozdan
np. do GUS, RIO, publikacje ogloszen dotyczacych zamdéwien publicznych na wiasnej stronie
BIP oraz w Biuletynie Zamowien Publicznych.

E. Monitorowanie i ocena.

Kierownictwo Urzedu Miasta i Gminy dazy do tego, aby oceny systemu kontroli
funkcjonujacego w jednostce dokonywac¢ w sposob ciagly i systematyczny, a pojawiajace si¢
problemy rozwigzuje si¢ na biezaco. Osoby upowaznione do przeprowadzania kontroli
zobowigzane sg do biezacej oceny systemu kontroli zarzadczej. Wprowadzane zmiany do
systemu kontroli zarzadczej wdrazane s3 odrebnymi zarzadzeniami Burmistrza.
W ramach poszczeg6lnych referatéw i samodzielnych stanowisk pracy na biezaco monitoruje
si¢ skuteczno$¢ poszczegdlnych elementow systemu kontroli zarzadczej, co umozliwia
rozwigzywanie poszczegélnych problemoéw na biezaco.

W ramach monitorowania i oceny pracownicy zostali zobowigzani w zakresach obowiazkéw
do dokonywania kontroli wewngtrznej na zajmowanym stanowisku, przestrzegania procedur
kontroli wewnetrznej oraz dokonywania samooceny przestrzegania tych procedur.
Whioski ze sposobu realizowania zadan stuzbowych sg wyciggane na biezgco.
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