SPRAWOZDANIE za rok 2021
z realizacji Zarzadzenia Nr28.2021 Burmistrza Gminy Kozminek, z dnia 6 maja 2021r.

w sprawie ustalenia zasad kontroli zarzgdcezgj.

I Celizakres kontroli zarzadezej.
t. Celem kontroli zarzadczej w roku 2021, bylo zapewnienie w szczegolnosei:
a) zgodnosci dzialalnosei z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,
b) skutecznosei i efektywnosei dzialania,
¢) wiarygodnosei sprawozdan,
d) ochrony zasobow,
e) efektywnosci i skuteczno$ci przeplywu informacji,
f) zarzadzania ryzykiem.

1. Kontrola zarzadeza wykonywana byla z uwzglednieniem przestrzegania podstawowych zasad
prowadzenia gospodarki finansowej, na podstawie nastgpujacych kryteriow:

a) zgodnosei z prawem - w ramach, ktdrego pracownicy sg zobowigzani do zapewnienia zgodnosci
wszelkich dzialan z obowigzujgcyimi w danym czasie przepisami prawa,

b) rzetelnodci - w ramach, ktérego wypelniane sg obowigzki przez pracownikow z nalezyta
starannoseig, sumiennie i terminowo, z dokumentowaniem okre$lonych dzialan zgodnie z
rzeczywistoscig,

¢) celowosci - w ramach, ktérego pracownicy badajg, czy dzialalnos¢ jednostki jest zgodna z celami 1
zadaniami wskazanymi w statucie jednostki i zgodnosci z przyjelymi planami,

d) gospodarnoéei - w ramach, ktérego pracownicy optymalizujg metody i sposoby oszczgdnego 1
efektywnego wydatkowania oraz gospodarowania majgtkiem jednostki, a ponadto stosujg
dzialania zapobiegajace wystgpieniu szkéd i ich ograniczaniu,

e) przejrzystoéei - w ramach, ktdrego klasyfikuje sig¢ dochody i wydatki publiczne, sporzadza
sprawozdania finansowe, stosuje zasady rachunkowosci i sprawdza, czy dowody ksiggowe,
bedace podstawg zapisu w ksiggach rachunkowych, s3 opisane w sposob umozliwiajacy
identyfikacje zrealizowanego zadania,

f) jawnosci - w ramach, kiérego jednostka posiada strong BIP i udostgpnia materialy zgodnie 7
obowigzujgcymi przepisami prawa.

2. Zakres kontroli zarzgdezej obegjmowal wszystkie zdarzenia gospodarcze dotyczace gospodarki
finansowcej.

3. Kontrola zarzadcza, byta, wykonywana bezposrednio w komorce organizacyjnej przez kierownika
tej komorki oraz system kontroli zarzgdezej funkcjonujacy w poszezegélnych jednostkach
organizacyjnych gminy.

4. W roku 2021 nie byla przeprowadzana, kontrola jednostek organizacyjnych gminy realizowana,
na podstawie pisemnego upowaznienia Burmistrza Gminy, przez pracownika Urzgdu Miejskiego,
zgodnie z zakresem wykonywanych zadan,

Il Srodowisko wewngtizne,

1. Zarzadzeniem nr 29.2021, Burmistrza Gminy KoZminek, z dnia 6 maja 2021r. wprowadzono,
Kodeks etyki pracownikéw Urzedu Migjskiego Gminy Kozminek oraz Procedury postgpowania
w przypadku naruszenia Kodeksu etyki w Urzedzie Migjskim Gminy KoZminek. Wszyscy
pracownicy zostali z nim zapoznani. W roku 2021 nie doszlo do naruszenia zasad etyki. Nie
zgloszona zadnych incydentow naruszajacych ochrong informacji i mienia. Nie doszlo do
niedozwolonych korzysci majatkowych oraz nie mial migjsca konflikt interesow.

2. Proces zatrudnienia jest prowadzony w spos6b zapewniajacy wybor najlepszego kandydata na
dane stanowisko pracy. Nabory w Urzedzie Miejskim sq przeprowadzane na podstawie ustawy o
pracownikach samorzagdowych. W roku 2021 naboru nie prowadzono.

3. Urzad Miejski zapewnil w roku 2021, rozwdj kompetencji zawodowych pracownikéw jednostki i
0s6b zarzgdzajacych poprzez szkolenia. Szkolenia odbywaly si¢ glownie w formie zdalnej, ze




a)

c}
d)

[

wzgledu na trwajaca pandemie wirusa SARS COV 2. Pracownicy Urzgdu korzystali ze szkolen
platnych, jak i bezplatnych w ramach placonych rocznie skladek do réznych stowarzyszen.
Regulamin pracy, zostal okreslony Zarzadzeniem nr 71.2018 Wéjta Gminy Kozminek z dnia 7
grudnia 2018, zmieniony Zarzgdzeniem nr 68.2021 Burmistrza Gminy Kozminek z dnia 19
listopada 2021r. W roku 2021, nic odnotowano przekroczenn w zwigzku z lamaniem zasad, praw
i obowigzkow pracowniczych, okreslonych w ninigjszym Regulaminie.

III.  Struktura organizacyjna.
Struktura organizacyjna Urzedu Miejskiego, byla w roku 2021, dostosowana do celdw i zadai,
ktore aktualnie stojg przed jednostkg do zrealizowania. Okreslona Zarzadzeniami Burimistrza
Gminy Kozminek w sprawic wprowadzenia Regulaininu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
Gminy Kozminek, odpowiednio: z dnia 28 grudnia 2020r. nr 66.2020 oraz z dnia 29 wrzesnia
2021 nr 52.2021
Zakres zadafl, uprawnien i odpowiedzialnosei, poszezegdlnych pracownikdw oraz zakres
podleglosci, okreslony jest w Regulaminie organizacyjnym Urzedu Miejskicgo Gminy Kozminek,
w sposéb przejrzysty 1 spojny. Aktualny zakres obowigzkdw, uprawnien i odpowiedzialnosei,
kazdy z pracownikdw posiada w aktach osobowych.
Powierzanie obowiazkdw, zakres uprawnien, zostal szezegdlowo okreslony w upowaznieniach
oraz pelnomocnictwach. Rejestir upowazaien i pelnomocnictsw Burmistrza Gminy, prowadzi
stanowisko ds. obstugi sckretariatu,

IV.  Celeizarzgdzanie ryzykiem.
Zarzgdzanie ryzykiem, w Urzedzie Miejskim stuzy zwigkszeniu prawdopodobienstwa
osiggnigcia celow jednostki.
W ramach zarzadzania ryzykiem:
jednostka okreslila plan dzialalnosdei na rok 2021 w tym: cele i zadania jednostki,
jednostka na biezgco monitorowata i oceniala realizacje zadai, poprzez odpowiedzialnych za dane
dziatanie pracownikéw Urzedu,
dokonano identyfikaciji ryzyka, oraz oszacowano jego wielkosé.
okreslono reakcje na ryzyko i dzialania podejmowane przez pracownikéw, wlacznie z rezygnacja
z realizacji niektorych dzialan, oraz realizacji kolejnych, ktére pojawialy sig do realizacji w ciggu
roku budzetowego. Wynikalo to w szczegoinoset z otrzymanych dofinansowan ze $rodkdw
zewngtrznych lub biezgcych potrzeb.

V.  Okreslenie celdw i monitorowanie realizacji zadan.
W Urzedzie Miejskim, okre§lono poszezegolne cele i zadania, w rocznej perspektywie.
Urzgd Migjski, prowadzi biezacg oceng (monitoring) realizacji zadan za pomoca kryteridw
oszezgdnoscei, efektywnosci i skutecznosécei.
Okreslajac cele i zadania wskazano osoby odpowiedzialne bezposrednio za ich wykonanie oraz
zasoby przeznaczone do ich realizacji. Okreslenie celow nalezy do Burmistrza Gminy, co
znajduje odzwierciedlenie w Wieloletniej Prognozie Finansowej, a biezace ich zmiany w
uchwalach Rady Miejskiej w sprawie zmian w budzecie gminy oraz Wieloletniej Prognozy
Finansowej.

V1. Identyfikacja ryzyka.
Nie rzadziej niz raz w roku, dokonuje si¢ identyfikacji ryzyka zwigzanego z
poszczegblnymi celami i zadaniami jednostki, dotyczacego zardwno dzialalnosci calej jednostki,
jak i realizowanych przez jednostkg konkretnych programoéw, projektéw czy zadai.
Identyfikacja ryzyka nalezy do zadaih poszczegodlnych pracownikow, samodzielnych stanowisk
pracy i kierownikow referatéw. Obejmuje ona ryzyka zwiazane z komoérkg organizacyjng oraz
wykonywanymi zadaniami.
W przypadku istotnej ziniany warunkdw, w ktérych funkcjonuje jednostka, identyfikacja ryzyka
jest ponawiana.
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d)

1.

VIL  Analiza vyzyka,
Zidentyfikowane ryzyka jest poddawane analizic majacej na celu okreslenie mozliwych skutkéw
i prawdopodobiensta wystapienia danego ryzyka.
Kierownik jednostki, kierownicy referatow, pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy,
analizujg na biezgco ryzyko i podejmujg dzialania, adekwatne do sytuacji.
Dzialania polegajg na zapobieganiu ryzyka oraz szybkiej reakceji na nie.
Kierownik jednostki wraz z kierownictwein jest informowany na biezaco poziomie ryzyka,
Decyzje zapadaja na poziomie referatdw tub najwyzszego kierownictwa,

VITI.  Identyfikacja obszaréw wrazliwyeh
W Urzedzie Migjskim okreslono zestawienie zadan wrazliwych, przy wykonywaniu ktérych
pracownicy mogg by¢ szczegdlnie podatni na wplywy szkodliwe dla gospodarki finansowej.
Zadania wrazliwe, jezeli chodzi o okredlenic poziomu ryzyka, zostaly skwalifikowane w
zalaczniku nr 1 do niniejszego sprawozdania z % wskazaniem ryzyka w roku 2021.

IX. Mechanizmy kontroli zarzgdcezej
W Urzedzie Miejskim wprowadzone sg nastepujace mechanizmy kontroli zarzadcezej:
dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej,
nadzér,
cigglosé zasobow,
ochrona zasobow,
szczegdlowe mechanizmy kontroli dotyczgee operaciji finansowych i gospodarczych,
mechanizmy kontroli dotyczgcee systemow informatycznych.

X.  Dokumentowanie i rejestrowanic operacji finansowych i gospodarczych,
Procedury wewnetrzne, instrukcje, dokumenty okre$lajace zakres obowigzkdéw, uprawnien i
odpowiedzialnosci pracownikéw i inne dokumenty wewngtrzne stanowig dokumentacjg systemu
kontroli zarzgdczej.

Dokumentacja jest spajna i dostepna dla wszystkich osdb, dla ktérych jest niezbgdna.

X1,  Nadzor kierowniczy, ciaglos¢ zasobdw,
W Urzedzie Miejskim, prowadzi si¢ biezgey, nadzor nad wykonaniem zadan w celu ich
oszezednej, efektywnej i skutecznej realizaci.
Nadz6r kierowniczy obejimuje w szezegdnoscei jasne komunikowanie obowigzkow, zadan i
odpowiedzialnosci kazdemu z pracownikoéw i systematyczng oceng ich pracy w niezbgdnym
zakresic.
Dostep do zasobdw Urzedu Miejskiego, majq wylacznie upowaznione osoby. Osoby zarzadzajgce
i pracownicy maja, powierzone odpowiedzialnosé za wladciwe wykorzystanie zasobdw jednostki.
Cigglosé zasobdw jest zapewniona.
Wszyscy pracownicy zgodnie z zapisami Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miejskiego
Gminy Kozminek, sg odpowiedzialni w zakresie gospodarki finansowej, w ramach realizowanych
zadan nalozonych w zakresach czynnosei przypisanych do stanowiska.

XII.  Szezegélowe mechanizmy kontroli dotyczgce operacji finansowych.

W Urzedzie Miejskim, prowadzone sa mechanizmy kontroli dotyczgce operacji finansowych, w

tym:

a)
b)

c)
d)

2.

rzetelne i pelne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych,

zatwierdzanie (autoryzacja) operacji finansowych odbywa sig dwustopniowo, przez kierownika
jednostki lub osoby przez niego upowaznione i sluzby finansowe,

podzial kluczowych obowigzkéw,

weryfikacja operacji finansowych, przed i po realizacji.

Wszystkie operacje finansowe sg rzetelnie dokumentowane w celu umozliwienia przesledzenia

kazdej operacji finansowej, gospodarczej od samego poczatku, w trakeie ich trwania i po zakonczeniu.
P gosp




3.

Dokonywanie wstepiej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych { finansowych z planem

finansowym oraz dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosei i rzetelnosci dokumentdw
dotyczgcych operacji gospodarczych i finansowych przeprowadzajg pracownicy merytoryczni oraz
pracownicy Referatu Finansowego, bezposrednio pracujacy na dokumencie.

1)
2)

3)

4)

5)
6)

7)

XIII.  Mechanizmy kontroli dotyczgyce systemoéw informatycznych.
W Urzgdzie Miejskim wprowadzono mechanizimy kontroli dotyczace systeméw informatycznych.
Realizuje je bezposrednio informatyk.
Skladajg si¢ na nie mechanizmy kontroli dostgpu do zasobdw informatycznych, sprzgtu, systemu,
aplikacji, danych majgce na celu ich ochrong przed nieautoryzowanymi zmianami, utratg lub
ujawnieniem czy mechanizmy kontroli oprogramowania systemowego w jeduostee.
Informatyk jest wyposazony w odpowiednie oprogramowanie, zabezpieczajace komputery.
Posiada réwniez dostep do kazdego komputera z poziomu administratora. Ponadto jest
upowazniony w ramach biczacego funkcjonowania do nadzoru sieci i sprzetu.
Kopie zapasowe przechowywane sg na serwerze, Sprzet jest zinwentaryzowany, przypisany
uzytkownikom. Systemy dziedzinowe réwniez.

XIV.  Informacja i komunikacja
W Urzedzie Miejskim zapewnia si¢ wszystkim pracownikom jednostki dostep do informacji
niezbgdnych do wykonywania przez nich obowigzkdw. Wszyscy pracownicy posiadajg staly
dostep do systemu informacji prawnej Legalis.
Urzad Migjski zapewnia rézne formy, komunikacji na zewnatrz. Poprzez strong internetowa,
system cKurenda oraz profil na Facebook, bezposrednie transmisje z Sesji Rady Miejskiej.
Ponadto Urzad Miejski korzysta z tradycyjnych form komunikacii jak: kurenda papierowa,
zebrania z soltysami.

XV.  Mouitorowanie i ocena
W Urzedzic Miejskim zostata przeprowadzona samoocena, zgodnie z Komunikatem Nr 3 Ministra
Finansow w sprawie szezegdlowych wytycznych w zakresie samooceny kontroli zarzgdezej dla
jednostek sektora finansow publicznych z dnia 16 lutego 2011r. (Dz. Urz, MF nr 2, poz.11),
ankieta byla anonimowa.
Przestano ja do 16 pracownikow, oraz do 3 przedstawicieli kadry kierowniczej. Ankiet zwrotnych
otrzymano 8 od pracownikdw oraz 2 ze stanowisk kierowniczych.
Samoocena objgla kompleksowo calg dzialalnosé: $rodowisko wewngtrzne, cele i zarzadzanie
ryzykiem, mechanizmy kontroli, informacje i komunikacje, monitorowanie i ocen¢. Samoocena
stanowi subicklywne wyrazenie opinii przez kicrownikdw i pracownikow. Przeprowadzenic
anonimowych ankiet mialo na celu uzyskanie wiarygodnych odpowiedzi na pytania oraz sklanialo
respondentdw do udzielania odpowiedzi prawdziwych a nie oczekiwanych.
Ankieta samooceny kontroli zarzgdezej - stanowiska kierownicze zawiera odpowiedzi na pytania:

Czy pracownicy sq¢ informowani o zasadach etycznego postgpowania?

Czy Pani/Pan wie jak nalezy sig zachowaé, w przypadku gdy bedzie Pani/Pan Swiadkiem powaznych
naruszen zasad etycznych obowigzujgeych w Urzedzie Miejskim?

Czy bierze Pan/Pani udzial w szkoleniach w wystarczajgcym stopniu, aby skutecznie realizowaé
powierzone zadania?

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej zostaly pisemnie ustalone wymagania w zakresie wiedzy,
umiejetnosci i doswiadczenia konieczne do wykonywania zadai na poszczegolnych stanowiskach
pracy (np. zakresy obowigzkow, opisy stanowisk pracy)?

Czy dokonuje Pani/Pan okresovwej oceny pracy swoich pracownikéw?

Czy pracownicy zostali zapoznani z kryteriami, za pomocq ktorych dokonuje Pani/Pan oceny
wykonywania przez nich zadan? — nalezy odpowiedzie¢ tylko w przypadku, gdy odpowied? na
pyianie nr 5 brzmi TAK

Czy pracownicy majq zapewniony w wystarczajgcym stopniu dostgp do szkolen niezbednych na
zajmowanych przez nich stanowiskach pracy?




8) Czy pracownicy posiadajq wiedzg | umiefetnosci konieczne do skutecznego realizowania przez nich
zadan?

9) Czy przeprowadzane w Urzgdzie Miejskim nabory prowadzq do zatrudniania oséb, kidre posiadajg
pozgdane na danym stanowisku pracy wiedzg i wmiejemosci?

10) Czy struktuwra organizacyjna Pani/Pana komdrki organizacyjnej jest dostosowana do aktualnych jej
celéw i zadan?

11) Cey struktura organizacyjna komorki jest okresowo analizowana i w niiare potrzeb aktualizowana?

12) Czy w Pani/Pana komdree zatrudniona jest odpowiednia liczba pracownikéw, w tyn 0sob
zarzgdzajgeyeh, w odniesienii do celéw i zadait komorki?

13) Czy preekazanie zadait i obowigzkdw pracownikom nastepuje zawsze w drodze pisemnej?

14) Czy uprawnienia do podejmowania decyszji, zwlaszcza fych o biezgcym chearakterze, sq delegowane
na nizsze szezeble konovki?

15) Czy zostad okreslony ogdlny cel istnienia Urzedu Miejskiego np. w postaci misji (poza statufen lub
ustanvwg powolnjgeq jednostke)?

16) Czyw Urzedzie Miejskim zostaly okreslone cele do osiqgniecia lub zadania do realizacjiw biezgeym
roku w innej formie niz regulamin organizacyjny czy statut (np. jako plan pracy, plan dziadlalnosci
itp.)?

17} Czy Pani/Pan wyznacza cele do osiggnigcia i zadania do zrealizoania przez pracowiikow w
biezgeyni roku?

18) Czy na biezgeo monitoruje Pani/Pan stan zaawansowania powierzonych pracownikom zadai?

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

20) Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej w  udokumentowaiy sposéb  identyfikuje  sig
zagrozenia/vyzyka, kicre mogg przeszkodzi¢ w realizacji celow i zadan komérki (wp. poprzez
sporzgdzanie  refestru ryzvka lub  inmego  dokumentu  zawierajgcego zidentyfikowane
zagrozenialryzyka)? (jesli TAK — proszg przejsé do nastgpnych pytan, jesli NIE prosze przej$é do
pytania nr 24)

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

22) Czy wsréd zideniyfikowanych zagrozen/ryzyk wskazuje sig zagrozenia/iyzyka istotne, ktore w
znaczqcy sposéb mogq przeszkodzié w realizacyi celow i zadart?

23) Czy w stosunku do kazdego istotnego ryzyka zostal okreslony sposéb radzenia sobie z tym ryzykiem
(izw. reakeja na ryzyko)?

24) Czy pracownicy w Pani/Pana komdree organizacyjnef majq biezgcy dostep do procedur/instrikcfi
obowigzujgeych w Urzgdzie Miejskim (np. poprzez infranet)?

25) Czyw Urzedzie Miejskim zostaly zapewnione mechanizmy stuzgee wirzymaniu cigglosci dzialalnosci
na wypadek awarii (np. pozaru, powodzi, powaznej awarii)?

26) Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeplyw inforimacji wewngtrz Pani/Pana komorki
organizacyjnej?

27) Czy Pani/Pana zdanient istiiefe spravwny przephyw iformacyi pomiedzy poszezegoluymi komorkami
organizacyjunymi w Urzedzie Miejskim?

28) Czy w Urzedzie Miejskim fimkcjonuje efektywny systen wyntiany waznych informacji z podmiotani
zewnetrznymi (np.. z inmymi urzedant, dostavwcant, klientami) majgeymi wplyw na osigganie celow
i realizacie zadat Pani/Pana komorki organizacyjnej?

29) Czy Pani/Pana komorka organizacyjna utrzymuje dobre kontakty z podmiotami zewnetrznyni, kiore
majg wphnw na realizacie jej zadai (np.: z innymi urzedanti, dostaweami, klfentami)?

30) Czy pracownicy w Pani/Pana komorce organizacyjnej zostali poinformowani o zasadach w
kontaktach z podmiotami zewnetrznymi (np.: wnioskodaweami, dostawcanni, oferentami) ?

31) Czy pracownicy sq zachecani do sygnalizowania problemow i zagrozeit w realizacyi zadai?

32) Czy praca audytu wewngirznego przyczynia sig, Pani/Pana zdaniem, do lepszego furikcjonowania
Urzedu Miejskiego?




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

6. Ankieta samooceny kontroli zarzadczej ze stanowisk pracowniczych zawiera odpowiedzi na
pytania:

1) Czy Pani/Pan wie jakie zachowania pracownikow uznawane sq w Urzedzie Miejskim za
nieefyczne?

2)  Czy Pani/Pan wie jak nalezy sig zachowadé w przypadku, gdy bedzie Pani/Pan $wiadkiem
powaznych naruszeii zasad etycznych obowigzijgeych w Urzedzie Miejskim ?

3} Czy Pani/Pana zdaniem osoby na sianowiskach kierowniczych przestrzegajq i promujg whasng
postawq i decyzjami etyczne postgpowanie?

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

3} Czy szkolenia, w kiorych Pan/Pani uczestniczyl byly praydatne na zafmowanym stanowisku?

6) Czyjest Pani/Pan informowany przez bezposredniego przelozonego o wynikach okresmvej oceiry
Pani/Pana pracy?

7) Czy istnieje dokument, v ktdrym zostaly ustalone wymagania w zakresie wiedzy, umiefginosci i
doswiadczenia konieczne do wykonywania zadewi na Pani/Pana stanowisku pracy (np. zakres
obawigzkdw, opis stanowiska pracy)?

8)  Czy posiada Pani/Pan akiualny zakres obowigzkow okreslony na pisniie lub inny dokument o
lakin: charakterze?

9 Czy sq Pani/Panu znane kryteria, za pomocg kidrych oceniane jest wykonywanie Pani/Pana
zadan?

10) Czy bezposredni przelozeni w wystarczajgeym stopnin monitorujg na biezgco stan zaawansoywania
powierzonych pracownikom zadan?

11} Czy zna Pani/Pan najwainiejsze cele istnienia Urzedu Miejskiego?

12) Czy w Pani/Pana komdrce organizacyjnej zosialy okrestone cele do esiggnigcia lub zadania do
realizacyi w biezqcyni roku w imej formie niz regulamin organizacyjny (np. jako plan pracy, plan
dziatalnosci itp.)?

13) Czy cele i zadania Pani/Pana komorki organizacyjnef na biezgcy rok majq okreslone mierniki,
wskazniki bqdz inne kryteria, za pomocq kidrych mozna sprawdzié czy cele i zadania zostaly
zrealizowane? — nalezy odpowiedziec tylko w przypadku, gey odpowieds na pytanie nr 12 brzmi
TAK

14) Czy w Pani/Pana koméree organizacyjnej w udokumentowany sposob identyfikuje sig
zagrozenia/ryzyka, kidre mogg przeszkodzié w realizacyi celow i zadeas komorki (ap. poprzez
sporzqgdzanie refestru vyzyka lub innego dokumentu zawierajgeego zidentyfikowane
zagrozenia/ryvzyka)?

15) Czy wsrdd zidentyfikowanych zagrozer/ryzyk wskazuje sig zagrozenia/ryzyka istotne, kiére w
zhaczqey sposéb mogq przeszkodzié w realizacyi celow i zadan?

16) Czy w Pani/Pana komdrce organizacyjnej podejmuje si¢ wystarczajgee dziatania majqee na celu
ograniczenie zidentyfikowanych zagrozer/ryzyk, w szczegdlnosci tych istotnych?

17) Czy posiada Pani/Pan biezqcy dostep do procedur/instrukcji obowigzujgeych w Urzgelzie
Miejskim?

18) Czy w wystarczajgcym stopniu sposéb realizacii zadaii w Pani/Pana komdree organizacyjney jest
okreslony w pisemnych procedurach/instrukcjach?

19) Czy obowigzujgee Paniq/Pana procedwry/instrikeje sq aktualne, tzn. zgodne z obowigzujgcymi
przepisami prawa i regulacjami wewngtrzrymi (np. regulaminem organizacyjnym, innymi
procedurami)?

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




21) Czy wie Pani/Pan jak postepowaé w przypadku wystgpienia sytuacii nadzwyczajnej np. pozari,
powodzi, powaznej awarii?

22) Czy dokumenty/materialy/zasoby informatyczne, z ktdrych korzysta Pani/Pan w swaojej pracy sq
Pani/Pana zdaniem odpowiednio chronione przed wtratq lub zuiszczenien?

23) Czy ma Pani/Pan dostep dowszystkich informacyi | danych niezbednych do realizacji swoich
zadan?

24) Czy postawa 0s6b na stanowiskach kierowniczych zachgea pracownikéw do syvgnalizowania
problemédv i zagrozen w realizacji zadai?

25) Czy w praypadku wysigpienia trudnosci w realizacfi zadaii zwraca sig Pani/Pan w pierwszej
kolejnosci do bezposredniego z proshq o pomoc?

26) Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeplyw informacji wewnqlrz Pani/Pana komorki
organizacyjnej?

27) Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeplyw fnformacyi pomigdzy poszezegblnymi
komorkami organizacyinymi w Urzedzie Miejskim?

28) Czy zna Pani/Pan zasady komtaktdw pracownikow Urzedu z podmiotami zewnetrznymi (np.:
wnloskodaweanii, dostaweami, ofereniami} i swofe uprawnieniaw (yi zakresie?

29) Czy Pani/Pana komérka organizacyjna utrzynje dobre kontakty z podmiotami zewnetrznymi,
ktére majg wplyw na realizacie jej zadeast (np.: z innymi urzgdami, dostaweami, kiientami)?

30) Czy przelozeni na co dziern zwracajq wystarczajgeq wwage na przestrzeganie przez pracownikéw
obowigzujgeyelw Urzedzie Miejskim zasad, procedur, instrukeji ip.?

7. Odpowiedzi na powyzsze pytania od 1 do 11 byly twierdzace. 100% ankietowanych
odpowicdzialo ,,TAK” na zadane pytania.

8. Kolejne pytania od 12 do 15, sa njezrozumiale dla pracownikéw, poniewaz, nie uczestnicza w
szacowaniu ryzyka. Obszary dotyczgce szacowania i monitorowania ryzyka wymagaja
usprawnienia z uwagi na niski poziom pozytywnych odpowiedzi.

9. Pytania od 16 do 30 odpowiedzi na powyzsze pytania byly twierdzace. Oznacza to, ze pracowiicy
sa skupieni na realizacji celow im okreslonych. Majg mozliwoséei podnoszenia kwalifikacji,
czuja sie zaangazowani w funkcjonowanie jednostki. Na podstawie zbiorczej analizy ankiet
przediozonych przez pracownikow i kierownikow, stwierdzono, ze ankietujgey w zdecydowane]
wiekszosci udzielili pozytywnych odpowiedzi na zadane pytania, potwierdzajgc tym samym
znajomosé wewnetrznych uregulowan, a takze poprawno$é ich funkcjonowania w Urzgdzie
Miejskim Gminy Kozminek.

XVIL.  Proces gromadzenia $rodkéw w Urzedzie Miejskim Gminy Kozminek.

A. Wplywy z podatkoéw i oplat lokalnych

a) Waszystkim osobom fizycznym zobowigzanym do wplaty podatku ustalono w drodze decyzji
wysokosé tego podatku.

b) Wszystkie osoby prawne w ustalonym terminie ztozyly deklaracje podatkowe na dany rok
podatkowy.

¢) Na biezaco uwzglednia si¢ zmiany zgloszone przez podatnikéw powodujace zmiang wysokosci
podatku.

d) Naleznosci z tytulu podatkéw i oplat powinny by¢ regulowane w ustawowych terminach i wedlug
stawek wynikajacych z wlasciwych przepiséw. Nie wszyscy podatnicy regulujg naleznoscei w
terminie, cgzekwowanie wplat dokonywane jest zgodnie z ordynacjg podatkowa. Naliczane sg
odsetki.

¢) Prawidlowo dokonywane sg zarachowania wplat.

f) Prawidlowo przeniesiono dane do sprawozdawezosci.

B. Dochody z mienia komunalnego

Dochody z mienia komunalnego obejmuja: wplywy z oplat za uzytkowanie wieczyste nieruchomosci,
wplywy z innych lokalnych oplat pobieranych przez gming na podstawie odrgbnych ustaw, kwoty




uzyskane ze zbycia praw majatkowych, dochody z najmu i dzierzawy sktadnikéw majatkowych
gminy, oraz innych uméw o podobnym charakterze, wplywy ze sprzedazy skladnikéw majatkowych.

a)

b)
c)

d)
e)
H
g)
h)
i)
B

Umowy najmu i umowy dzierzawy sq sporzadzone. Znajduja si¢ na stanowisku gospodarki
nieruchomodciami i rolnictwa.

Umowy sg zgodne z wymogami ustawy o gospodarce nieruchomoseiami.

Minimalng wysoko$¢ czynszu i oplat okreslono zgodnie z Zarzadzeniem Burmistrza Gminy,
natomiast w umowie okreslono stawki osiagnigte w przetargach ustnych nieograniczonych.

Sprzedaz nieruchomosci dokonywana jest w drodze przetargu,

Sporzadzono aktualng wyceng nieruchomosci przeznaczong do zbycia.

Prawidlowo ustalono oplatg za uzytkowanie wicczyste.

Prawidlowo naliczono odsetki od nieterminowych wplat.

Wystawiono wezwania do zaplaty.

Dokonano prawidlowej klasyfikacji budzetowej i ewidencji,

Prawidlowo sporzadzono sprawozdania.

XVIL.  Ocena celowosci zaciggania zobowigzaii finansowych i dokonywania wydatlkéw.

A,

a)
b)
¢)
d)
B.

a)
b)

c)
d)

D.
I.

Wstgpna ocena celowosei zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatléw,
w tym udzielania zaméwien publicznych, obejmuje:

planowanie wydatkow na etapie tworzenia planu finansowego,

sprawdzania zamowien,

sprawdzania projektdw umow,

sprawdzania innych dokumentéw, ktdre mogg skutkowaé powstaniem zobowigzan.

Zacigganie zobowigzan skutkujgce wydatkowaniem §rodkéw publicznych w Gminie
Koiminek, spelniajg kryteria dotyczgcee:

legalnosci — czyli zgodnoscei podejmowanych dzialai z obowigzujgeymi przepisami prawa
ogdlnego i wewnetrznego oraz stosowanie tych przepiséw,

rzetelnosci — czyli wypetniania obowigzkdw pracowniczych z nalezytg starannoscia, sumiennie

i terminowo, dokumentowanie zdarzen zgodnie ze stanem faktycznym,

celowosci — czyli zgodnodei prowadzongj dzialalnosci z celami i zadaniami jednostki,
gospodarnosci — czyli dzialania z uwzglednieniem oszezednosci, wydajnosei, efektywnodei

i skutecznodei przy jednoczesnym zapobieganiu zaistnienia szkdd, a w przypadku ich powstania —
ograniczaniu skutkéw tych szkaod.

Wstgpna ocena celowosci zaciggania zobowigzan zapewnia realizacje zadan jednostki.
Wstepng oceng celowodci zaciggania zobowigzan prowadzi pracownik merytoryczny Urzedu
Miejskiego. Kierownik jednostki potwierdza celowoéé, potwierdzajae wniosek o zaciggnieciu
zobowiazania.

Kontrolg projektéw uméw realizuje pracownik merytoryczny, radca prawny a w zakresie
finansowym Skarbnik Gminy. Osoby, ktére prowadza wstepng oceng projektéw uméw
skutkujgcych zaciggnigeiem zobowigzan finansowych, majg obowigzek potwierdzenia dokonania
oceny poprzez zlozenie czytelnego podpisu wraz z data na ostatniej stronie dokumentu, a kazda
strong dokumentu powinny parafowagé.

Dokumentowanie wydatkéw poniesionych w ramach realizacji projekiéw/zadan obejmuje:

Kazdy oryginal dokumentu ksiggowego dot. realizacji umoéw jest opisany, wskazujge nastepujace

informacje:

a)
b)

¢)
d)

€)
B

nazwe projektu wynikajaca z umowy o dofinansowanie;

datg zawarcia i numer umowy o dofinansowanie;

opis zwigzku wydatku z umows o dofinansowanie, w szczegénosei wskazanie, do ktérego
zadania i ktorej kategorii wydatkow zatwierdzonych w umowie odnosi sig wydatek;

informacjg o wspétfinansowaniu projektu wraz z podaniem nazwy programu, z ktérego projekt
Jjest dofinansowany;

dekretacje i numer ksiggowy dokumentu;

adnotacje o sposobie zaplaty, jezeli nie wynika to z dokumentu;
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2.
a)

b)
c)

3.
a)

b)
c)
d)

e)
4.

a)
b)

¢)

a)
b)
c)
2.
a)
b)
c)
d)
e)

f)
g)

Dokumentami potwierdzajacymi poniesienie kosztdw wynagrodzen sg:

listy plac i zestawienia wynagrodzen w projekcie, umowa o dzielo, umowa zlecenia wraz

z protokolem odbioru wykonanych prac;

wycigg z rachunku bankowego potwierdzajacy dokonanie platnosei;

wyciggi bankowe potwierdzajgce uregulowanie zobowigzan publiczno-prawnych wobec ZUS
i urzedu skarbowego.

Dokumentami potwierdzajgcymi poniesienie kosztow zakupu towardw i ustug sa:
q

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

o dzielo;

wyciag z rachunku bankowego potwierdzajacy dokonanie platnosci;

protokol odbioru wykonanych prac lub zakupionego towaru;

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

przy zakupie $srodkow trwalych — dokument potwierdzajgcy przyjecie $rodka trwalego na stan.

Dokumentami potwierdzajgcymi poniesienie kosztow ogdlnych sg:

informacje o stosowanym sposobie naliczania kwalifikowanych kosztéw ogdlnych w projekeie,
faktury lub dokumenty ksiggowe o podobnej wartosci dowodowej,
wycigg z rachunku bankowego potwierdzajgcy dokonanie platnosci.

XVIII.  Dotacje z budzetu Gminy KKozminek.
Gmina Kozminek przekazala w formie dotacji w roku 2021, érodki finansowe dla 8 jednostek
sektora finanséw publicznych oraz dla 4 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 udzielajgcego.
Ponadto dotacje:
przekazano w oparciu o odpowiednig podstawe prawna,
zastosowano prawidlowy tryb przekazania dotacji,
zawarto umowg na wykonanie zadan publicznych zwigzanych z realizacjq zadan gminy,
rozliczono w terminie przekazang dotacjg,
przeprowadzono kontrole wydatkowania niektorych dotacji jesli chodzi o zgodnoéé z
przeznaczeniem,
dokonano prawidlowej klasyfikacji budzetowej, ewidencji oraz sprawozdawczosci,
przeprowadzono kontrole rozliczenia dotacji.

Podsumowanie:

Wszystkie dzialania podejmowane w Urzedzie Miejskim Gminy Kozminek dgzq do zapewnienia
realizacji celow i zadan Gminy Kozminek, w sposob zgodny z prawem, efekiywny, oszczedny i
terminowy. Na podstawie, oglgdu podejmowanych dzialan nalezy stwierdzic, iz system kontroli
zarzqdczej jest adekwatny i skuteczny.
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Zal. nr 1 do sprawozdania za rok 2021 = realizacji

Zarzqdzenia Nr 28.2021 Burniistrza Gminy KoZminek, = dnia 6 maja 2021r. w sprawie ustalenia zasad kontroli zarzqdezej.

Wykaz zadan wrazliwych — poziom ryzyka.

Oszacowanie

Zakres dziatania Zadanie wrazliwe ryzyka

0% do 30%

1. Prowadzenie ksigg budzetowych niezgodnie z zasadami
okreslonymi w ustawie o rachunkowosci.

Rachunkowos¢ ! | 2. Wskazanie nierzetelnych danych w sprawozdaniach finansowych 3%
sprawozdawczos¢ budzetowych.
budzetowa 3. Niezachowanie zasad, termindw i czestotliwosci inwentaryzacji

sktadnikow majatku. Nieudokumentowanie przeprowadzonej
inwentaryzacji.

1. Nieterminowos¢ realizacji zamdwien przez wykonawcdw.

Zamowienia 2. Dobér nieodpowiednich kryteriéw oceny ofert. 59,
publiczne 3. Przebieg postepowari odwotawczych przed Krajowg Izbg
Odwotawcza.
1. Udzielenie dotacji.
Dotacje 2. Rozliczanie dotacji. 2%
3. Zapotrzebowanie na $rodki z dotacji.

Selkrecari (Aﬂi(”

oannd Karpisiewicz




