SPRAWOZDANIE za rok 2022

z realizacji Zarzgdzenia Nr45.2022 Burmistrza Gminy KoZminek, z dnia 29 czerwea 2022r.
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w sprawie ustalenia zasad kontroli zarzqdczej.

I.  Celizakres kontroli zarzagdcze;j.

Celem kontroli zarzadezej w roku 2022, bylo zapewnienie w szczegélnosei:

zgodnodei dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

skutecznosci i efektywnosci dzialania,

wiarygodnosci sprawozdan,

ochrony zasobow,

efektywnosei i skutecznodci przeptywu informacii,

zarzadzania ryzykiem.

Kontrola zarzgdeza wykonywana byla z wwzglednieniem przestrzegania podstawowych zasad
prowadzenia gospodarki finansowej, na podstawie nastgpujacych kryteriow:

zgodnodei z prawem - w ramach, ktorego pracownicy sg zobowigzani do zapewnienia
zgodnosei wszelkich dziatan z obowigzujacymi w danym czasie przepisami prawa,
rzetelnosei - w ramach, ktdrego wypelniane sa obowigzki przez pracownikéw z nalezyta
starannoscig, sumiennie i terminowo, z dokumentowaniem okreslonych dzialai zgodnie z
rzeczywistoscig,

celowosei - w ramach, ktérego pracownicy badajg, czy dzialalno$é jednostki jest zgodna z
celami i zadaniami wskazanymi w statucie jednostki i zgodnosci z przyjetymi planami,
gospodarnosci - w ramach, ktérego pracownicy optymalizuja metody i sposoby oszezednego i
efektywnego wydatkowania oraz gospodarowania majatkiem jednostki, a ponadto stosuja
dzialania zapobiegajace wystapieniu szkdd i ich ograniczaniu,

przejrzystosei - w ramach, ktérego klasyfikuje si¢ dochody i wydatki publiczne, sporzadza
sprawozdania finansowe, stosuje zasady rachunkowosci i sprawdza, czy dowody ksiegowe,
bedace podstawg zapisu w ksiggach rachunkowych, sa opisane w sposéb umozliwiajacy
identyfikacje zrealizowanego zadania,

jawnosei - w ramach, ktérego jednostka posiada strong BIP i udostepnia materialy zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami prawa.

Zakres kontroli zarzadezej obejmowal wszystkie zdarzenia gospodarcze dotyczace gospodarki
finansowej.
Kontrola zarzadcza, byla, wykonywana bezpoSrednio w komérce organizacyjnej przez
kierownika tej komérki oraz system Kontroli zarzadezej funkcjonujacy w poszezegélnych

jednostkach organizacyjnych gminy.




5. W roku 2022 nie byla przeprowadzana, kontrola jednostek organizacyjnych gminy realizowana,
na podstawie pisemnego upowaznienia Burmistrza Gminy, przez pracownika Urzedu
Miejskiego, zgodnie z zakresem wykonywanych zadan.

6. Prowadzony by! audyt na postawie umowy z podmiotem zewngtrznym, ktory w ramach
upowaznienia zajmowal si¢ nastgpujgcymi obszarami: utrzymaniem czystosci 1 porzadku w
gminie oraz rozliczaniem podrozy sluzbowych i ryczalttow samochodowych.

Il Srodowisko wewnegtrzne.

Zarzadzeniem nr 29.2021, Burmistrza Gminy Kozminek, z dnia 6 maja 2021r. wprowadzono,

Kodeks etyki pracownikéw Urzedu Miejskiego Gminy Kozminek oraz Procedury postepowania w

przypadku naruszenia Kodeksu etyki w Urzgdzie Miejskim Gminy KoZzminek. Wszyscy

pracownicy zostali z nim zapoznani. W roku 2022 nie doszlo do naruszenia zasad etyki. Nie
zgloszona zadnych incydentéw naruszajacych ochrong informacji i mienia. Nie doszio do
niedozwolonych korzysci majatkowych oraz nie miat miejsca konflikt interesow.

Proces zatrudnienia jest prowadzony w sposéb zapewniajacy wybér najlepszego kandydata na dane

stanowisko pracy. Nabory w Urzedzie Miejskim sg przeprowadzane na podstawie ustawy o

pracownikach samorzadowych. W roku 2022 naboru nie prowadzono.

Urzad Miejski zapewnil w roku 2022, rozw6j kompetencji zawodowych pracownikéow jednostki i

os6b zarzadzajacych poprzez szkolenia. Szkolenia odbywaly sig glownie w formie zdalne;j,

korzystajac z narzedzi wypracowanych w czasie epidemii. Pracownicy Urzgdu korzystali ze szkolef
platnych, jak i bezplatnych w ramach czionkostwa w stowarzyszeniach samorzgdowych.

Regulamin pracy, zostal okre§lony Zarzadzeniem nr 68.2021 Burmistrza Gminy Kozminek z dnia

19 listopada 2021r. W roku 2022, nie odnotowano przekroczen w zwigzku z lamaniem zasad,

praw i obowigzkéw pracowniczych, okreslonych w niniejszym Regulaminie.

III.  Struktura organizacyjna.

Struktura organizacyjna Urzedu Miejskiego, byla w roku 2022, dostosowana do celéw i zadan,

ktére aktualnie stojg przed jednostka do zrealizowania. Okreslona Zarzadzeniami Burmistrza

Gminy Kozminek w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego

Gminy KoZminek, odpowiednio: z dnia 29 wrzesnia 2021 nr 52.2021, 2 dnia 18 maja 2022r, ur

29.2022, z dnia 30 grudnia 2022r. nr 97.2022.

Zakres zadai, uprawnien i odpowicdzialnosci, poszczegOlnych pracownikéw oraz zakres

podleglosci, okreslony jest w Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Miejskiego Gminy Kozminek,

w sposob przejrzysty i spajny. Aktualny zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnoéci, kazdy

7 pracownikow posiada w aktach osobowych.

Powierzanie obowigzkdw, zakres uprawnief, zostal szczegdlowo okreslony w upowaznieniach oraz

pelnomocnictwach. Rejestr upowaznien i pelnomocnictw Burmistrza Gminy, prowadzi stanowisko

ds, obslugi sekretariatu.




IV.  Celei zarzadzanie ryzykicm,
Zarzadzanie ryzykiem, w Urzedzie Migjskim sluzy zwigkszeniu prawdopodobiefistwa osiggniecia
celdw jednostki.
W ramach zarzadzania ryzykiem:
Jednostka okreélita plan dzialalnosci na rok 2022 w tym: cele i zadania jednostki,
Jednostka na biezgco monitorowala i oceniala realizacje zadat, poprzez odpowiedzialnych za dane
dzialanie pracownikow Urzedu.
dokonano identyfikacji ryzyka, oraz oszacowano jego wielko$é.
okreslono reakeje na ryzyko i dziatania podejmowane przez pracownikéw, wlhycznie z rezygnacijg z
realizacji niektorych dzialan, oraz realizacji kolejnych, ktére pojawialy si¢ do realizacji w ciggu
roku budzetowego. Wynikalo to w szezegdlnosci z otrzymanych dofinansowan ze $rodkéw
zewnelrznycli lub biezgcych potrzeb.
V. Okreslenie celow i monitorowanie realizacji zadai,
W Urzgdzie Migjskim, okreslono poszczegdlne cele i zadania, w rocznej perspektywie.
Urzad Miejski, prowadzi biezgcg oceng (monitoring) realizacji zadan za pomocy kryteriow
oszczgdnodei, efektywnodei i skutecznodcei.
Okreslajac cele i zadania wskazano osoby odpowiedzialne bezposrednio za ich wykonanie oraz
zasoby przeznaczone do ich realizacji. Okreslenie celéw nalezy do Burmistrza Gminy, co znajduje
odzwierciedlenie w Wieloletniej Prognozie Finansowej, a biezace ich zmiany w uchwalach Rady
Migjskiej w sprawie zmian w budzecie gminy oraz Wieloletniej Prognozy Finansowe;j.
VI. Identyfikacja ryzyka.
Nie rzadziej niz raz w roku, dokonuje si¢ identyfikacji ryzyka zwigzanego z
poszczegolnymi celami i zadaniami jednostki, dotyczgcego zaréwno dzialalnoéei calej jednostki,
jak i realizowanych przez jednostke konkretnych programéw, projektéw czy zadan.
Identyfikacja ryzyka nalezy do zadat poszczeg6lnych pracownikéw, samodzielnych stanowisk
pracy i kierownikéw referatéw. Obejmuje ona ryzyka zwigzane z komérkg organizacyjng oraz
wykonywanymi zadaniami,
W przypadku istotnej zmiany warunkéw, w ktorych funkcjonuje jednostka, identyfikacja ryzyka
jest ponawiana.
VII.  Analiza ryzyka.
Zidentyfikowane ryzyka jest poddawane analizie majacej na celu okreslenie mozliwych skutkow
i prawdopodobiefistwa wystgpienia danego ryzyka.
Kierownik jednostki, kierownicy referatow, pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy,
analizujg na biezaco ryzyko i podejmuja dzialania, adekwatne do sytuaci.
Dzialania polegaja na zapobieganiu ryzyka oraz szybkiej reakeji na nie.
Kierownik jednostki wraz z kierownictwem jest informowany na biezgco poziomie ryzyka.

Decyzje zapadajg na poziomie referatéw lub najwyzszego kicrownictwa.




VII.  Identyfikacja obszardéw wrazliwych

]. W Urzedzie Miejskim okreélono zestawienie zadan wrazliwych, przy wykonywaniu ktérych
pracownicy moga by¢ szczegblnie podatni na wplywy szkodliwe dla gospodarki finansowej.

2. Zadania wrazliwe, jezeli chodzi o okreslenie poziomu ryzyka, zostaly skwalifikowane w
zalgezaiku nr T do niniejszego sprawozdania z % wskazaniem ryzyka w roku 2022.

IX. Mechanizmy Kontroli zarzgdczej

1. W Urzedzie Miejskim wprowadzone sg nastgpujace mechanizmy kontroli zarzadezej:

a) dokumentowanie systemu kontroli zarzadcze,

b) nadzor,

¢) cigglosé zasobdw,

d) ochrona zasobow,

e) szezegbdlowe mechanizmy kontroli dotyczgce operacji finansowych i gospodarczych,

f) mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych.

X.  Dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych.

1. Procedury wewnetrzne, instrukcje, dokumenty okreflajace zakres obowigzkow, uprawnient i
odpowiedzialnoei pracownikéw i inne dokumenty wewngtrzne stanowia dokumentacje systemu
kontroli zarzadezej.

2. Dokumentacja jest spojna i dostgpna dla wszystkich oséb, dla ktérych jest niezbgdna.

XI.  Nadzér kierowniczy, cigglo$§é zasobow.

I. W Urzedzie Miejskim, prowadzi sig biezacy, nadzor nad wykonaniem zadan w celu ich oszezednej,
efcktywnej i skuteczuej realizacji.

2. Nadzér kicrowniczy obejmuje w szczegdlnodei jasne komunikowanie obowigzkéw, zadan i
odpowiedzialno$ci kazdemu z pracownikéw i systematyczng oceng ich pracy w niezbedirym
zakresie.

3. Dostep do zasobéw Urzedu Miejskiego, maja wylgcznie upowaznione osoby. Osoby zarzadzajgce
i pracownicy maja, powierzone odpowiedzialnosé za wiadciwe wykorzystanie zasobow jednostki.
Cigglosé zasobdw jest zapewniona.

4. Wszyscy pracownicy zgodnie z zapisami Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miejskiego Gminy
Kozminek, sa odpowicdzialni w zakresie gospodarki finansowej, w ramach realizowanych zadan
nalozonych w zakresach czynnodei przypisanych do stanowiska.

XII.  Szczegélowe mechanizmy kontroli dotyczgce operacji finansowych.

1. W Urzedzie Miejskim, prowadzone sa mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych, w
tym:

a) rzetelne i pelne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych,




b) zatwierdzanie (autoryzacja) operacji finansowych odbywa si¢ dwustopniowo, przez kierownika
Jednostki lub osoby przez niego upowaznione i shuzby finansowe,
¢) podzial kluczowych obowigzkéw,

d) weryfikacja operacji finansowych, przed i po realizaciji.

2. Wszystkie operacje finansowe sg rzetelnie dokumentowane w celu umozliwienia przesledzenia

kazdej operacji finansowej, gospodarczej od samego poczatku, w trakcie ich trwania i po zakoficzeniu,

3. Dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnoscei i rzeteinosei dokumentdw dotyczgeych
operacji gospodarczych i finansowych przeprowadzaja pracownicy merytoryczni oraz pracownicy

Referatu Finansowego, bezposrednio pracujacy na dokumencie.

XIII.  Mechanizmy kontroli dotyczgce systeméw informatycznych,

1. W Urzedzie Miejskim wprowadzono mechaniziny kontroli dotyczgce systeméw informatycznych.
Realizuje je bezposrednio informatyk.

2. Skiadajq si¢ na nie mechanizmy kontroli dostepu do zasobdéw informatycznych, sprzetu, systemu,
aplikacji, danych majace na celu ich ochrong przed nieautoryzowanymi zmianami, utratg lub
ujawnieniem czy mechanizmy kontroli oprogramowania systemowego w jednostce.

3. Informatyk jest wyposazony w odpowiednie oprogramowanie, zabezpieczajgce komputery, Posiada
réwniez dostgp do kazdego komputera z poziomu administratora. Ponadto jest upowazniony w
ramach biezgcego funkcjonowania do nadzoru sieci i sprzetu.

4. Kopie zapasowe przechowywane sz na serwerze. Sprzet jest zinwentaryzowany, przypisany

uzytkownikom. Systemy dziedzinowe rowniez,

Ponadto celem wiasciwego zabezpieczenia sieci informatycznej oraz danych bedgcych w posiadaniu

Urzedu Miejskiego w roku 2022 przeprowadzono:

a) Diagnozg¢ cyberbezpieczenstwa. (na podstawie: Rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie
Krajowych Ram Interoperacyjnosci, minimalnych wymagan dla rejestréw publicznych i
wymiany informacji w postaci elekironicznej oraz minimalnych wymagai dla systemow
teleinformatycznych, wytycznych Ministerstwa Cyfiyzacji dotyczacych przeprowadzania
kontroli zgodnosci systemu zarzadzania bezpieczenstwem informacji, ustawy o krajowym
systemie cyberbezpieczenstwa)

b) Audyt bezpieczenstwa sieci.

XIV.  Informacja i kemunikacja
1. W Urzedzie Miejskim zapewnia si¢ wszystkim pracownikom jednostki dostgp do informacji
niezbednych do wykonywania przez nich obowigzkdw. Wszyscy pracownicy posiadajg staly dostep

do systemu informacji prawnej Legalis.




n
2)

3)

4)

3)

6)

7)

8)

9)

Urzad Miejski zapewnia rézne foriny, komunikacji na zewnatrz. Poprzez strong internetowa, systeimn

eKurenda oraz profil na Facebook, bezposdrednie transmisje z Sesji Rady Miejskiej. Ponadto Urzad

Miejski korzysta z tradycyjnych form komunikacji jak: kurenda papierowa, zebrania z softysami,
XV.  Monitorowanie i ocena

W Urzedzie Miejskim zostala przeprowadzona samoocena, zgodnie z Komunikatem Nr 3 Ministra

Finanséw w sprawie szczegolowych wytycznych w zakresie samooceny kontroli zarzadeze] dla

jednostek sektora finanséw publicznych z dnia 16 lutego 201 1r. (Dz. Urz. ME nr 2, poz.11), ankieta

byla anonimowa.

Przeslano ja do 18 pracownikow, oraz do 3 przedstawicieli kadry kierowniczej. Ankiet zwrotnych

otrzymano 14 od pracownikdw oraz 1 ze stanowisk kierowniczych.

Samoocena objela kompleksowo calg dzialalnoéé: $rodowisko wewnetrzne, cele i zarzadzanie

ryzykiem, mechanizmy kontroli, informacje i komunikacje, monitorowanie i oceng. Samoocena

stanowi subiektywne wyrazenie opinii przez kierownikéw i pracownikéw. Przeprowadzenie

anonimowych ankiet mialo na celu vzyskanie wiarygodnych odpowiedzi na pytania oraz skianialo

respondentdw do udzielania odpowiedzi prawdziwych a nie oczekiwanych.

Ankieta samooceny kontroli zarzadczej - stanowiska kierownicze zawiera odpowiedzi na pytania:

Czy pracownicy sg informowani o zasadach efycznego postepowania?

Czy Pani/Panwie jak nalezy sie zachowaé, w przypadku gdy bedzie Pani/Pan swiadkiem powaznych

naruszen zasad etycznych obowigzujgeych w Urzgdzie Miejskim?

Czy bierze Pan/Pani udzial w szkoleniach w wystarczajgeym stopniu, aby skutecznie realizowac

powierzone zadania?

Czy w Pani/Pana komdrce organizacyjnej zostaly pisemmie ustalone wymagania w zakresie wiedzy,

untiejetnosci i doswiadczenia konieczne do wykonywania zadan na poszczegolnych stanowiskach

pracy (up. zakresy obowigzkow, opisy stanowisk pracy)?

Czy dokonuje Pani/Pan okresowej oceny pracy swoich pracownikow?

Czy pracownicy zostali zapoznani z kryteriami, za pomocq ktorych dokonuje Pani/Pan oceny

wykonywania przez nich zadan? — nalezy odpowiedzieé tylko w przypadku, gdy odpowied: na

pytanie ur 5 brzmi TAK

Czy pracownicy majq zapewniony w wystarczajgcym stopnin dostep do szkoleri niiezbednych na

zajmowanych przez nich stanowiskach pracy?

Czy pracownicy posiadajg wiedze | umiefetnosci konieczie do skutecznego realizowania przez vnich

zadan?

Cazy przeprowadzane w Urzedzie Miejskim nabory prowadzg do zatrudniania oséb, ktore posiadajg

pozgdane na danym stanowisku pracy wiedzeg i wmiejetinosci?

10) Czy struktura organizacyjna Pani/Pana komorki organizacyjnej jest dostosowana do aktualnych jej

celow i zadan?

11) Czy struktura organizacyjna komorki jest okresowo analizowana i w miare potrzeb akinalizowana?
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12) Czy w Pani/Pana komdrce zafrudniona jest odpowiednia liczba pracownikéw, w tym oséb
zarzgelzajgeyel, w odniesieniu do celow i zadean komorki?

13) Czy przekazanie zadar i obowigzkéw pracownikom nastgpuje zawsze w drodze pisemnej?

14) Czy uprenvnienia do podejmowania decyzfi, zwlaszeza tych o biezgeym charakterze, sq delegowane
na nizsze szezeble komorki?

15} Czy zostal okreslony ogdny cel istnienia Urzedu Miejskiego up. w postaci misji (poza statutem lub
ustawg powolujgeq jednostig)?

16) Czyw Urzedzie Miejskini zostaly okreslone cele do osiggniecia lib zadania do realizacjiw biezgeym
roku w innej formie niz regulamin organizacyny czy statut (np. jako plan pracy, plen dzialalnosci
itp.)?

17} Czy Pani/Pan wyznacza cele do osiggniecia i zadania do zrealizowania przez pracownikéw w
biezgcym roku?

18) Czy na biezgco monitoruje Pani/Pan sian zaawansowania powierzonych pracownikom zadan?

19) Czy przygotowuje Pani/Pan okresowe informacje ni. stopnia realizacji powierzonych do wykonania
zadan?

200 Czy w Pani/Pana komdree organizacyjnej w  udokumentowany sposéb identyfikuje sig
zagrozenia/ryzyka, ktove mogq przeszkodzic w realizacji celow i zadan komdrki (np. poprzez
sporzgdzanie  rejestru  ryzyka Iub  innego  dokumeniu  zawierajgcego  zidemtyfikowane
zagrozenia/iyzyka)? (jesli TAK — prosze przejsé do nastgpnyeh pytan, jesli NIE prosze przejsé do
pytania iy 24)

21) Czy w przypadku kazdego ryzyka zostal okreslony poziom ryzyka, jaki moina zaakceptowac?

22) Czy wsrod zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk wskazuje sig zagrozenia/vyzyka istotne, kidre w
znaczqey sposob mogq przeszkodzié w realizacyi celow i zadmi?

23) Czy w stosunku do kazdego istotnego ryzyka zostal okreslony sposéh radzenia sobie z tym ryzykiem
(tzw. reakcja na ryzyko)?

24) Czy pracownicy w Pani/Pana komdrce organizacyjnef majg biezgey dostep do procedur/instrukcji
obowigzujgeych w Urzedzie Miejskim (np. poprzez intranet)?

25) Czyw Urzedzie Miejskim zostaly zapewnione mechanizimy sluzqee utrzymeniu cigglosci dzialalnosci
na wypadek awarii (np. pozaru, powodzi, powaznej awarii)?

26) Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeplyw informacjii wewnqgtrz Pani/Pana komdrki
organizacyjnej?

27} Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przephnw informacyi pomiedzy poszezegdlnymi komérkami
organizacyfiymi w Urzedzie Miejskim?

28) Czy w Urzedzie Miejskim funkcjonuje efektnvny system wymiany waznyeh informacji z podmiotami
zewnetrznymi (np.. z innyni urzedami, dostawcami, klientami) majgeymi wplnw na osigganie celéw

i realizacje zadean Pani/Pana komorki organizacyjnej?




29) Czy Pani/Pana komorka organizacyjna utrzymuje dobre kontakty z podmiotami zewnetrznymi, ktore
majg wphny na realizacje jej zadent (np.: z innymi urzedami, dostaweanii, klientami)?

30} Czy pracownicy w Pani/Pana komdrce organizacyjuej zostali poinformowani o zasadach w
kontaktach z podmiotami zewnetrzrymi (np.. wnioskodaweami, dostaweami, oferentanti} ?

31) Czy pracownicy sq zachecani do sygnalizowania problemow i zagrozeit w realizacji zadan?

32) Czy praca audytu wewnetrznego prayczynia sig, Pani/Pana zdaniem, do lepszego funkcjonowania

Urzedu Miejskiego?

5. Odpowiedzi na powyzsze pytania byly twierdzace. 100% ankietowanych odpowiedzialo ,,TAK” na
zadane pytania. Kierownictwo jest zorientowane na realizacje celdw, okresla plan dzialania, szacuje
ryzyko oraz dba o rozwdj pracownikdw, o zapewnienie nalezytych warunkdw pracy.

6. Ankieta samooceny koniroli rzarzadczej ze stanowisk pracowniczych zawiera odpowiedzi na
pytania:

1) Czy Pani/Pan wie jakie zachowania pracownikow uznanvwane sqw Urzedzie Miejskim za nieetyczne?

2)  Czy Pani/Panrwie jak nalezy sig zachowac w przypadku, gdy bedzie Pani/Pan $wiadkiem powaznych
naruszen zasad etyeznych obowigzujgeyeh vw Urzedzie Miejskim ?

3) Czy Pani/Pana zdaniem osoby na stanowiskach kierowniczych przestrzegajq i promujq wiasng
postaweg i decyzjami efyczne postgpowanie?

4) Czy bierze Pani/Pan udzial w szkoleniach w wystarczajgeym stopnin, aby skutecznie realizowaé
powierzone zadania?

3} Czy szkolenia, w kiorych Pan/Pani uczestniczyl byly przydatne na zajmowanym stanowisku?

6) Czy jest Pani/Pan informowany przez bezposredniego przelozonego o wynikach okresowej oceny
Pani/Pana pracy?

7} Czy istnieje dokument, w kiorym zostaly ustalone wymagania w zakresie wiedzy, umiejetnosci i
doswiadczenia koniecznie do wykonywania zadan na Pani/Pana stanowisku pracy (np. zakres
obowigzkow, opis stanowiska pracy)?

8) Czy posiada Pani/Pan aktualiy zakves obowigzkdw okreslony na pismie Iub inny dokument o takim
charakierze?

9)  Czy sq Pani/Panu znane kryvteria, za pomocq ktorych oceniane jest wykomywanie Pani/Pana zadan?

10) Czy bezposredui przelozeni w wystarczajgcym stopniu monitorujg na biezqgco stan zaawansowania
powierzonych pracownikom zadai?

11} Czy zina Pani/Pan najwazniejsze cele istnienia Urzedu Miejskiego?

12} Czy w Pani/Pana komdrce organizacyjnej zostaly okreslone cele do osiggnigcia lub zadania do
realizacji w biezgcym roku w innej formie niz regulamin organizacyjny (np. jako plan pracy, plan
dzialalnosci itp.)?

13) Czy cele i zadania Pani/Pana komorki organizacyjnej na biezgcy rok majg okresione mierniki,

wskazniki badz inne kryteria, za pomocq ktorych mozna sprawdzié czy cele i zadania zostafy




zrealizowane? — nalezy odpowiedzieé tylko w przypadky, gdy odpowied? na pytanie ny 12 brzmi
TAK

14) Czy w Pani/Pana koméree organizacyjnej  w udokumentowany sposob identyfikuje sig
zagrozenia/vyzyka, kidre mogq przeszkodzié w realizacfi celow i zadaii komorki (np. poprzez
sporzgdzanie  rejestr ryzyka lub  inmego  dokumentu  zawiergigeego  zidentyfikowane
zagrozenia/ryzyvka)?

15) Czy wirdd zidemtyfikowanych zagroze/ryzyk wskazuje sie zagrozenia/ryzyka istotie, kidre w
znaczqgey sposoh mogg przeszkodzié w realizacyi celéw i zadan?

16) Czy w Pani/Pana komdérce organizacyjnej podejne sie wystarczajgee dziatania majgee na celu
ograniczenie zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk, w szczegélnosei tych istotuych?

17) Czy posiada Pani/Pan biezqgey dostep do procedur/instrukcji obowigzujgeych w Urzedzie Miejskim?

18) Czy w wystarczajgeym stopniu sposéb realizacii zadeai w Pani/Pana komorce organizacyjnej jest
okreslony v pisemnych procedurach/instrukejach?

19} Czy obowigzujgce Panig/Pana procedury/instrukcje sq aktualne, (zn. zgodne z obowigzujgeymi
przepisani prawa i regulacjami wewnetrznymi  (np. regulaminem organizacyjnym, innymi
procedurami)?

20) Czy nadzor ze strony przelozonych zapewnia skuteczng realizacje zadan?

21} Czy wie Pani/Pan jak postepowaé w przypadku wystgpienia sytuacji nadzwyczainej np. pozar,
powodzi, powaznej awarii?

22} Czy dokumenty/materialy/zasoby informatyczne, z ktorych korzysta Pani/Pan w swojej pracy sq
Pani/Pana zdaniem odpowiechiio clronione przed wtralg Iub zniszczeniem?

23) Czy ma Pani/Pan dostep do wszystkich informacji i danych niezbednych do realizacyi swoich zadan?

24) Czy postawa 0séb na stanowiskach kierowniczych zacheca pracownikow do sygnalizowania
problemow i zagrozen w realizacji zadan?

25) Czy w przypadku wystgpienia trudnosci w realizacji zadain zwraca sig Pani/Pan w pierwszej
kolejnosci do bezposredniego z prosbg o pomoc?

26) Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeplyw informacii wewngirz Pani/Pana komorki
organizacyjnef?

27) Czy Pani/Pana zdaniem istuieje sprawny przeplyw informacji pomiedzy poszczegdlnymi komérkami
organizacyjuymi w Urzedzie Miejskim?

28). Czy zna Pani/Pan zasady kontaktéw pracownikéw Urzedu z podmiotami zewnetrziymi (np.:
wiitoskodawcami, dostawcami, oferentami) i swoje uprawnienia w fym zakresie?

29) Czy Pani/Pana komorka organizacyjna utrzynnije dobre kontakty z podmiotami zewngtvznyni, ktore
majq wplyw na realizacje jej zadan (np.: z innymi wrzedami, dosteoveami, klientami)?

30) Czy przelozeni na co dzien mwracajg wystarczajgeq wwage na przestrzeganie przez pracownikow

obowigzujqcych w Urzedzie Miejskim zasad, procedur, instrukcyi itp.?




d)

Odpowiedzi na powyzsze pytania od 1 do 1] byly twierdzace. 100% ankietowanych odpowiedzialo
., TAK” na zadane pytania.
Kolejne pytania od 12 do 15, sg niezrozumiale dla pracownikdéw, poniewaz, nie uczestniczg w
szacowaniu ryzyka. Obszary dotyczace szacowania i monitorowania ryzyka wymagajg
usprawnienia z uwagi na niski poziom pozytywnych odpowiedzi.
Pytania od 16 do 30 odpowiedzi na powyzsze pytania byly twierdzace. Oznacza to, Ze pracownicy
sa skupieni na realizacji celéw im okreslonych. Maja mozliwosci podnoszenia kwalifikacji, czujg
sie zaangazowani w funkcjonowanie jednostki. Na podstawie zbiorczej analizy ankiet
przedlozonych przez pracownikow i kierownikow, stwvierdzono, ze ankietujgcy w zdecydowane;
wickszogei udzielili pozytywnych odpowiedzi na zadane pytania, potwicrdzajge tym samym
znajomos¢  wewnetrznych uregulowan, a takze poprawnosé ich funkcjonowania w Urzedzie
Miejskim Gminy Kozminek.

XVEL  Proces gromadzenia srodkow w Urzedzie Miejskim Gminy Kozminek.

A. Wplywy z podatkow i oplat lokalnych

Wszystkim osobom fizycznym zobowigzanym do wplaty podatku ustalono wdrodze decyzji
wysokoéé tego podatku.
Wszystkie osoby prawne w ustalonym terminie zlozyly deklaracje podatkowe na dany rok
podatkowy.
Na biezaco uwzglednia si¢ zmiany zgloszone przez podatnikéw powodujgce zmiang wysokosci
podatku.
Naleznoscei z tytulu podatkow i oplat powinny by¢ regulowane w ustawowych terminach i wediug
stawek wynikajacych z wiasciwych przepisow. Nie wszyscy podatnicy regulujg naleznosci w
terminie, egzekwowanie wplat dokonywane jest zgodnie z ordynacja podatkows. Naliczane sg
odsetki.
Prawidlowo dokonywane sg zarachowania wplat.
Prawidlowo przeniesiono dane do sprawozdawczosci.

B. Dochody z mienia komunalnego

Dochody z mienia komunalnego obejmujg: wplywy z oplat za uzytkowanie wieczyste nieruchomosci,

wplywy z innych lokalnych oplat pobieranych przez gming na podstawie odrgbnych ustaw, kwoty

uzyskane ze zbycia praw majgtkowych, dochody z najmu i dzierzawy skladnikdw majatkowych gminy,

oraz innych uméw o podobnym charakterze, wplywy ze sprzedazy skladnikéw majatkowych.

a)

b)

10

Umowy najmu iumowy dzierzawy sa sporzadzone. Znajdujg si¢ na stanowisku gospodarki
nieruchomosciami i rolnictwa.

Umowy sa zgodne z wymogami ustawy o gospodaice nieruchomosciami.

Minimalng wysokoé¢ czynszu ioplat okreslono zgodnie z Zarzadzeniem Burmistrza Gininy,

natomiast w umowie okreslono stawki osiggniete w przetargach ustnych nieograniczonych.




d)
e)
D
g)
h)
i)
J)

Sprzedaz nieruchomosci dokonywana jest w drodze przetargu.
Sporzadzono aktualng wyceng nieruchomosei przeznaczong do zbycia.
Prawidlowo ustalono oplatg za uzytkowanie wieczyste.

Prawidlowo naliczono odsetki od nieterminowych wplat.

Wystawiono wezwania do zaplaty.

Dokonano prawidlowej klasyfikacji budzetowej i ewidencji.

Prawidtowo sporzgdzono sprawozdania.

XVIL.  Ocena celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow.

1.

Wstepna ocena celowoscei zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw,

w tym udzielania zamowieit publicznych, obejmuje:

a)
b)
c)
d)

2.

planowanie wydatkow na etapie tworzenia planu finansowego,
sprawdzania zamdwien,
sprawdzania projektow umow,

sprawdzania innych dokumentdw, ktére mogg skutkowac powstaniem zobowigzan.

Zacigganie zobowigzan skutkujgce wydatkowaniem S$rodkéw publicznych w Gminie

KoZzminek, speliiajg kryteria dotyczgcee:

a)

b)

b)

4.
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legalnodci — czyli zgodnosei podejmowanych dzialan z powszechnie obowigzujgcymi przepisami
prawa i wewnetrznych regulacji, oraz stosowanie tych przepisow,

rzetelnosei — czyli wypelniania obowigzkow pracowniczych z nalezyts starannoscig, sumiennie
i terminowo, dokumentowanie zdarzefl zgodnie ze stanem faktycznym,

celowodei — czyli zgodnosci prowadzonej dziatalnosci z celami i zadaniami jednostki,
gospodarnosci — czyli dzialania zuwzglednieniem oszezedno$ci, wydajnosei, efektywnosci
i skutecznosci przy jednoczesnym zapobieganiu zaistnienia szkdd, a w przypadku ich powstania —

ograniczaniu skutkdw tych szkdd.
Wstepna ocena celowosci zaciggania zobowigzan zapewnia realizacj¢ zadan jednostki.

Wstepng oceng celowosci zaciagania zobowigzan prowadzi pracownik merytoryczny Urzedu
Miejskiego. Kierownik jednostki potwierdza celowosé, potwierdzajac wniosek o zaciagnigeciu
zobowigzania.

Kontrolg projektéw uméw realizuje pracownik merytoryczny, radca prawny a w zakresie
finansowym Skarbnik Gminy. Osoby, ktére prowadzg wstgpng oceng projektéw umow
skutkujgeych zaciggnieciemn zobowigzan finansowych, majg obowigzek potwierdzenia dokonania
oceny poprzez zlozenie czytelnego podpisu wraz z datg na ostatniej stronie dokumentu, a kazda

strong dokumentu powinny parafowac.

Dokumentowanie wydatkéw poniesionych w ramach realizacji projektéw/zadan obejmuje:




I.

Kazdy oryginal dokumentu ksiegowego dot. realizacji umow jest opisany, wskazujgc nastepujgce

informacje:

a)
b)

¢)

d)

¢)
f)

nazwe projektu wynikajacg z umowy o dofinansowanie;

datg zawarcia i numer umowy o dofinansowanie;

opis zwigzku wydatku z umowg o dofinansowanie, w szczegdélnosci wskazanie, do ktdrego zadania
i ktorej kategorii wydatkdw zatwierdzonych w umowie odnosi sig wydatek;

informacje o wspolfinansowaniu projektu wraz z podaniem nazwy programu, z ktérego projekt jest
dofinansowany;

dekretacj¢ i numer ksiggowy dokumentu;

adnotacje o sposobie zaplaty, jezeli nie wynika to z dokumentu;

2. Dokumentami potwierdzajgcymi poniesienie kosztow wynagrodzen sg:

a)

b)

listy plac izestawienia wynagrodzen w projekecie, umowy o dzielo, umowy zlecenia wraz
z protokolem odbioru wykonanych prac;

wycigg z rachunku bankowego potwierdzajgey dokonanie platnosei;

wyciggi bankowe potwierdzajace uregulowanie zobowigzat publiczno-prawnych wobec ZUS

i urzedu skarbowego.

3. Dokumentami potwierdzajgcymi poniesienie kosztow zakupu towaréw i ustug sg:

a)

b)

d)

€)

faktura lub dokument ksiggowy o podobnej wartosci dowodowej, umowa zlecenia lub umowa
o dzielo;

wyciag z rachunku bankowego potwierdzajacy dokonanie platnosci;

protokél odbioru wykonanych prac lub zakupionego towaru;

dla umowy zlecenia lub umowy o dzielo — potwierdzenie wregnlowania zobowigzai publiczno-
prawnych wobec ZUS i urzgdu skarbowego;

przy zakupie Srodkow trwalych — dokument potwierdzajgey przyjecie srodka trwalego na stan,

4. Dokumentami potwierdzajacymi poniesienie kosztdw ogdlnych sa:

a)
b)

c)

b)
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informacje o stosowanym sposobie naliczania kwalifikowanych kosztow ogdlnych w projekcie,
faktury ub dokumenty ksiggowe o podobnej wartosci dowodowej,
wycigg z rachunku bankowego potwierdzajacy dokonanie platnosei.

XVIl. Dotacje z budzetu Gminy Kozminek.
Gmina Kozminek przekazala w formie dotacji w roku 2022, $rodki finansowe dla 6 jednostek
sektora finanséw publicznych oraz dla 10 jednostek spoza sektora finanséw publicznych. Wszystkie
dotacje zostaly:
przekazane zgodnie z zasadami i trybami ich udzielania,

rozliczenie przekazanej dotacji bylo terminowe,




¢) dotacje wydatkowane byly zgodnie z przeznaczeniem okreslonym przez udzielajacego.

2. Ponadto dotacje:

a) przekazano w oparciu o odpowiednig podstawe prawng,

b) =zastosowano prawidlowy tryb przekazania dotacji,

¢) zawarto umowg na wykonanie zadan publicznych zwigzanych z realizacjg zadan gminy,

d) rozliczono w terminie przekazang dotacjg,

e) przeprowadzono kontrole wydatkowania niektorych dotacji jesli chodzi o zgodno$¢ =z
przeznaczeniem,

f) dokonano prawidlowej klasyfikacji budzetowej, ewidencji oraz sprawozdawczosci,

g) przeprowadzono kontrole rozliczenia dotacji.
XIX. Schematy podatkowe.

Zarzadzeniem nr 43.2022, Burmistrza Gminy Kozminek z dnia 29 czerwca 2022r., okre$lono
wewnetrzng procedure w zakresie przeciwdzialania niewywigzywaniu si¢ z obowigzku przekazywania
informacji o schematach podatkowych, powolano réwniez Zarzadzeniem nr 44.2022, Burmistrza Gminy
Kozminek z dnia 29 czerwca 2022r. Koordynatora dokonujgcego okre$lonych czynnosci w zakresie
obowigzkow zwigzanych z przekazywaniem informacji o schematach podatkowych oraz osobg

wykonujgeg czynnosci Koordynatora w czasie nieobecnosci Koordynatora.

a) Procedura wewnetrzna ma na celu okreslenie zasad postgpowania przez gmine w zakresie
wykonywania obowigzkéw okreslonych przepisami Ordynacji podatkowej, art. 86a do art. 860
dotyczacych identyfikacji i raportowania schematow podatkowych.

b) Pracownicy Urzgdu Miejskiego zostali zobowigzani do zapoznania si¢ z procedurg wewnetrzng dot.
schematow podatkowych.

¢) Pracownicy Urzgdu Miejskiego zobowigzani sg do biezgcej analizy podejmowanych czynnoéci, pod
kontem wystgpienia obowigzkéw, zwigzanych z przekazywaniem informacji o schematach
podatkowych. W przypadku stwierdzenia, ze dana czynno$é¢ stanowi lub potencjalnie moze
stanowi¢, zdarzenie zwigzane z przekazaniem informacji o schemacie podatkowym, pracownicy sg

zobowigzani zglosi¢ ten fakt do bezposredniego przelozonego na pismie.

Podsumowanie:

Wszystkie dzialania podejmowane w Urzedzie Miejskim Gminy KoZminek dgzg do zapewnienia
realizacji celow i zadain Gminy KoZminek, w sposob zgodny z prawem, efekiywny, oszczedny i
terminowy. Na podstawie, oglgdu podejmowanych dzialan nalezy stwierdzié, iz system kontroli

zarzqdczej jest adekwatny i skuteczny.
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Zal. wr I do sprawozdania za rok 2022 = realizacji

Zarzqd-enia Nr 43.2022 Burmistrza Gminy KoZminek, z dnia 29 czerwea 2022r. w sprawie ustalenia zasad kontroli zarzqdczej.

Wykaz zadan wrazliwych — poziom ryzyka.

Oszacowanie

Zakres dziatania Zadanie wrazliwe ryzyka

0% do 30%

1. Prowadzenie ksiagg budzetowych niezgodnie z zasadami

okreslonymi w ustawie o rachunkowosci.

Rachunkowosc il 2. Wskazanie nierzetelnych danych w sprawozdaniach finansowycti3g
sprawozdawczos¢ budzetowych.
budzetowa 3. Niezachowanie zasad, terminéw i czestotliwosci inwentaryzacji

skladnikéw majatku. Nieudokumentowanie przeprowadzonej

inwentaryzacji.

1. Nieterminowo$¢ realizacji zamdwien przez wykonawcow.

Zamowienia 2. Dobdr nieodpowiednich kryteriéw oceny ofert. 10%
()
publiczne 3. Przebieg postepowan odwolawczych przed Krajowa lzba
Odwolawcza.
1. Udzielenie dotacji.
Dotacje 2. Rozliczanie dotacji. 2%

3. Zapotrzebowanie na srodki z dotaciji.
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