Koto, 27.04.2023r.

SPRAWOZDANIE
dotyczace kontroli zarzadczej
za rok 2022

Kontrole zarzgdcza w jednostkach sektora finanséw publicznych stanowi ogét dziatan
podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposéb zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy.

System kontroli zarzadczej stanowi ogdt procedur realizowanych w Urzedzie Gminy w Kole.
Na system ten sktadajg sie¢ wszelkie instrukcje, wytyczne, dokumenty okreslajace zakresy
obowiazkdéw, uprawnienia, petnomocnictwa, a takze inne dokumenty wewnetrzne

funkcjonujgce w jednostce.

Srodowisko wewnetrzne

Wiaéciwe srodowisko wewnetrzne funkcjonujace w urzedzie jest podstawg do pozostatych
elementdw kontroli zarzgdcze.

Zapewnieniu wiasciwego $rodowiska wewnetrznego w urzedzie stuzg w szczegolnosci

procedury, regulaminy i instrukcje okreslone przez Woéjta w drodze zarzadzen.

Przestrzeganie wartosci etycznych

Zasady etyczne dla pracownikéw urzedu, bedgcych pracownikami samorzadowymi okre$laja
przepisy odrebne, w szczegdinosci: ustawa o pracownikach samorzgdowych, kodeks pracy
i kodeks postepowania administracyjnego.

Kodeks etyki oparty jest przede wszystkim na takich wartosciach jak: sprawiedliwosc,
uczciwosé, szacunek, obiektywizm i odpowiedziainosc. Celem Kodeksu jest wskazanie
wartosci, ktorymi powinni postugiwac sig pracownicy, aby klienci czuli sig usatysfakcjonowani
zatatwieniem sprawy w Urzedzie.

W 2022 roku nie zanotowano zadnego przypadku ztamania przepisow obowigzujgcych
w przytoczonych wyzej aktach prawnych oraz okreslonych w Kodeksie Postgpowania
Etycznego. Do urzedu nie wptyngty w 2022 roku skargi i wnioski zwigzane z tamaniem zasad

etycznych przez pracownikow.



Kompetencje zawodowe

Pracownicy Urzedu Gminy w Kole posiadajg wiedze, umiejetno$ci i doswiadczenie
pozwaiajgce skutecznie i efektywnie wypetniaé zadania powierzone zakresem czynnosci
i obowigzkéw.

Rozw¢] kompetencji zawodowych odbywat sie poprzez uczestnictwo pracownikéw na
szkoleniach. Ponadto pracownicy na biezgco uzupetniajg wiedze poprzez samoksztaicenie,
$ledzg obowigzujgce przepisy , korzystajg z serwisu Informacji Prawnej Lex, oraz pomocy

radcy prawnego .

Struktura organizacyjna

Strukture  organizacyjng w  roku 2022 okreslat Regulamin  Organizacyjny
ustanowiony na mocy ZARZADZENIA 53/2021 WOJTA GMINY KOtO z dnia 1 grudnia 2021
roku. Zakresy czynnosci pracownikéow dostepne sg w aktach osobowych pracownikow.

Kazdy pracownik imiennie potwierdza przyiety zakres obowigzkéw, odpowiedzialnosci i

uprawnien.
Osobg odpowiedzialng za nadzér nad przygotowaniem aktualizacji dokumentéw

wymienionych wyzej jest sekretarz oraz inspektor ds. ksiegowosci.

Delegowanie uprawnieni

Wit przydziela uprawnienia lub obowigzki w zakresie prowadzenia gospodarki finansowej lub
majgtkowe] odpowiednim pracownikom adekwatnie do celéw i zadan jednostki (art. 53 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych).

Ponadto Wojt pisemnie upowazniat imiennie pracownikéw do wykonywania okreslonych
czynno$ci.

Cel i zarzadzanie ryzykiem

Misja

Misja Urzedu to przede wszystkim zaspokajanie zbiorowych potrzeb gminnej wspdlnoty
samorzgdowej, w szczegolnosci w zakresie tadu przestrzennego, porzadku publicznego,
ochrony §rodowiska, ochrony zdrowia, komunikacji transportu, gminnych drég, ulic, placéw
oraz organizacji ruchu drogowego, gospodarki komunalnej, pomocy spotecznej, edukacii
publiczne], kultury fizycznej i sportu, turystyki, rekreacji, promocji. Urzad poprzez swoje
dziatania wspiera i upowszechnia idee samorzgdnosci wsréd mieszkancéow gminy oraz
promuje gmine na zewnatrz. Pracownicy urzedu ustawicznie diagnozujg potrzeby
i oczekiwania srodowiska lokalnego oraz kontrahentéw podejmujac w ramach swoich
mozliwosci odpowiednie dziatania, aby im sprostaé. W tym celu prowadzone sg stosowne
inwestycje, prace budowlane, remonty, przedsiewziecia kulturalne, sportowe oraz wszelkie
inne dz:atania. W ramach wykonywania wyze] wymienionych zadan urzad wspodfpracuje

z innymi jednostkami samorzgdowymi, organizacjami spotecznymi i pozarzadowymi,



spotecznosciami lokalnymi oraz osobami fizycznymi i prawnymi.

Okreslenie celow i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji

Cele i zadania Urzedu Gminy na kazdy rok okreslaja:

- Wieloletnia Prognoza Finansowa

- Budzet Gminy Koto

- Strategia Rozwoju Gminy Koflo .

Cele i zadania sg w sposob ciagly monitorowane przez kierownictwo jednostki.

Identyfikacja ryzyka, analiza ryzyka i reakcja na ryzyko

Zasady zarzadzania ryzykiem zostaty ujete w Zataczniku do Zarzadzenia Nr 113/2017 Wojta
Gminy Koto z dnia 29 grudnia 2017 roku. Ryzyka zgtaszane przez pracownikbw sg na
biezaco identyfikowane, analizowane i sa podejmowane proby eliminowania tych ryzyk.
Nalezy poczynic dziatania w celu stworzenia rejestru ryzyk i dokumentacji dotyczacej analizy

ryzyka i reakcji na ryzyko.

Mechanizmy kontroli
Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej
Dokumentacja systemu kontroli zarzadczej jest prowadzona w formie pisemne;j i obejmuje
w szczegodlnosci:  uchwaty, zarzgdzenia, decyzje, procedury, instrukcje, wytyczne
kierownictwa, zakresy czynnosci, a takze protokoty dotyczace kontroli wewnetrznej

i zewnetrznej. Dokumentacja w zaleznosci od potrzeby jest publikowana w Biuletynie
informacji Publicznej oraz na dysku dostepnym dla pracownikéw urzedu. Ponadto akty
wewnetrzne dotyczace bezposrednio pracownikéw s3 podawane im bezposérednio do
wiadomosci, np. przesytane na skrzynke e-mailowa pracownikow lub bezposrednio zapoznaje
sie z dokumentem kazdego pracownika.
Urzad prowadzi ksiazke kontroli zewnetrznych prowadzonych przez instytucje zewnetrzne do
tego uprawnione.
W 2022 roku Urzad Gminy w Kole zostat skontrolowany przez jednostki zewngtrzne:
1) WIOS POZNAN
2) ZUs 11 Of Poznan
3) Archiwum Panstwowe w Poznaniu
4) UMWW w Poznaniu
5) PSSE w Kole.

Nadzo6r

Przetozeni zapewniajg ,ze praca podlegtych pracownikéw przebiega zgodnie z zatozeniami,
np. poprzez akceptacje wynikow pracy w kluczowych punktach, zatwierdzanie projektow,
dokumentoéw oraz akceptowanie terminéw jak i wydatkow. Nadzér jest prowadzony W sposob

ciggty przez kierownictwo w ramach hierarchii stuzbowej, ktorego celem jest upewnienie sig,



se zadania urzedu sa wiasciwie realizowane, zgodnie z zasadg oszczednej efektywnej

i skutecznej realizacji.

Ciagtos¢ dziatalnosci

Zapewnia sig istnienie mechanizmoéw stuzgcych utrzymaniu ciagtosci dziatalnosci jednostki.
Urlopy sa tak udzielane, aby zapewnic prawidtowe funkcjonowanie urzedu i wykonywanie
-zadan. Na biezaco sg stosowane srodki zaradcze w przypadku losowe] hieobecnosci
pracownika poprzez przesuniecie zadan miedzy pracownikami lub zatrudnienie pracownika
na zastepstwo. W zakresach obowigzkow, odpowiedzialnosci | uprawnien zostaty ustalone

zastepstwa pracownikow w czasie ich nieobecnosci w pracy.

Ochrona zasobow

Budynek w dostatecznym stopniu jest zabezpieczony technicznie. Dostep pracownikow poza
godzinami pracy odbywa sie za zgoda przetozonych i jest kontrolowany. Klucze do budynku
znajduja sie na portierni Starostwa Powiatowego w Kole. Dostep do dokumentagji archiwalnej
jest zabezpieczony, akta wypozycza si¢ na wniosek. Odpowiedzialno$¢ za pieczecie
urzedowe przypisane sostato konkretnemu pracownikowi, ktory czuwa nad ich stanem i
kompletnoscia. Kazdy stuzbowy komputer posiada zabezpieczenie W postaci hasta.
Pomieszczenia budynku dostosowane s$3 do obowiazujgcych przepisow p.poz |
zabezpieczen przeciwpozarowych.

W celu zapewnienia ochrony zasobow pracownicy zostali zobowigzani do:

1) przestrzegania ustalonych w Regulaminie Pracy zasad porzadku i dyscypliny pracy,
przepisoéw bhp i p.poz,

2) ochrony danych osobowych,

3) przestrzegania tajemnicy stuzbowej.

Szczegotowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych

Kluczowe obowigzki dotyczace zatwierdzania realizacji i rejestrowania (ksiegowania)
operacji finansowych, gospodarczych i innych zdarzen sg rozdzielone pomiedzy réznych
pracownikow, z uwzglednieniem obowigzkow i odpowiedzialnosci gtownego ksiegowego

jednostki okreslonych przepisami prawa.

Mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych
Dostep do zasobow informatycznych maja pracownicy posiadajacy odpowiednie umiejetnosci
oraz po przeszkoleniu w zakresie ochrony tych zasobow.
Do urzadzen | systemow informatycznych stuzgcych przetwarzaniu danych stosuje sie
zabezpieczenia:

a) fizyczne — polegajgce na zamykaniu pomieszczen,

b) programowe- dostep za pomoca loginu i hasta,

c) organizacyjne- szkolenie i sktadanie przez pracownikow oswiadczen dotyczacych



ochrony danych osobowych.

Informacja i komunikacja

Biezaca informacja

Osoby zarzgdzajgce oraz pracownicy maja dostep do biezacych i rzetelnych informacji
niezbednych do wykonywania swoich obowigzkéw. O czym $wiadczy dostep do bazy aktéw
prawnych, przekaz biezgcej informacji przez emaile oraz biezace dekretowanie

korespondencji i bezposredni kontakt z Wojtem.

Komunikacja wewnetrzna

W celu zapewnienia efektywnych mechanizméw przekazywania waznych informacji migdzy
poszczegolnymi komorkami w obrebie urzedu stosuje sig nastepujace formy | narzedzia:

- Zarzadzenia Wojta jako kierownika Urzedu.

- Spotkania z pracownikami 0 réznym zasiegu.

_ Przekaz informacji poprzez poczte elektroniczna, wewnetrzng sie¢ telefoniczna, urzedowa
tablice ogtoszen.

- Biezgca wspdtpraca i wymiana informacji migdzy stanowiskami pracy niezbednych do

realizacji zadan.

Komunikacja zewnetrzna

W ramach komunikacji zewnetrznej, ktorej istotg jest przekazywanie informacji wszelkim
podmiotom zewngtrznym, w tym spotecznosci lokalnej w zakresie realizowanych zadan oraz
osiagnietych celow stosuje sie w Urzedzie Gminy w Kole nastepujgce formy:

- informacje o realizacji zadan oraz sprawozdania Wojta z realizacji zadan w okresach
miedzysesyjnych sktadane na sesjach Rady Gminy,

- wspdtpraca z mediami ( informacje prasowe),

- strona internetowa gminy oraz BIP,

- zebrania wigjskie,

- okélniki do mieszkancow,

- tablice i gabloty informacyjne,

- udziat Wojta w pracach Rady Gminy, a takze spotkaniach, imprezach kulturalnych,
konferencjach organizowanych przez réznego rodzaju organizacje i instytucje,

- przyjmowanie interesantéw przez Woijta w Urzgdzie.

Stosowany system komunikacii winien sprosta¢ oczekiwaniom poprawnego przeptywu

informacji na zewnatrz.

Monitorowanie i ocena
Monitorowanie sytemu kontroli zarzadczej

Realizacja tego standardu odbywa sie poprzez sprawowanie biezacego nadzoru w jednostce



oraz akceptowania wynikéw przeprowadzonych kontroli zewnetrznych, jak i wewnetrznych,

w tym kontroli finansowych.

Skutecznosé systemow kontroli jest monitorowana i oceniana przez kierownictwo podczas
wykonywania zadan biezgcych, kontrole wewnetrzng i zewnetrzna. Kierownictwo bada skargi
mogace wskazywac na potencjalne niedoskonatosci w systemie, aby odkry¢ ich przyczyny.
Ponadto analizuje uwagi kierowane przez organy kontrolne i upowaznione stanowiska

mogace wskazywac na niedoskonatosci systemu kontroli .

Samoocena

W Urzedzie Gminy w Kole w 2022r. nie przeprowadzono samooceny kontroli zarzadcze;j.

Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej
Na mocy podjetych dziatan i otrzymanych oswiadczen o kontroli zarzadczej od kierownikow
jednostek, Wojt ziozyt oéwiadczenie o stanie kontroli zarzadczej za 2022r.

Oséwiadczenie oraz sprawozdanie zostaty udostepnione w BIP Urzedu Gminy w Kole.

Podsumowuijgc informacje nalezy stwierdzi¢, ze kontrola zarzgdcza w Urzedzie Gminy w Kole

w roku 2022 funkcjonowata bez zastrzezen.

Mbtiusz I;;}cz ski

(podpis Wojta Gminy Koto)



