INFORMACJA
w sprawie kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta i Gminy Goérzno za 2023r.

Kontrole zarzadcza w jednostkach sektora finanséw publicznych stanowi ogé} dzialan podejmowanych
dla zapewnienia realizacji celow i zadai w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.
Definicja ta okresiona zostata w art, 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r, o finansach publicznych (Dz. U. 2023r.,
poz.1270 ze zm.).

Okreslajac procedury w zakresie kontroli zarzadczej przeprowadzonej w Urzgdzie wykorzystano Komunikat Nr
23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli zarzgdczej dla sektora finansow
publicznych (Dz. Urz. MF Nr 15, poz. 84 z dnia 30 grudnia 2009r.), Komunikat Nr 3 Ministra Finanséw z dnia
16 lutego 201 1r, w sprawie szczegdtowych wytycznych w zakresie samooceny kontroli zarzadczej dla jednostek
sektora finanséw publicznych ( Dz. Urz. MF Nr 2. poz. 11), Komunikat Nr 6 Ministra Finanséw z dnia 6 grudnia
2012r. w sprawie szczegOlowych wytycznych dla sektora finanséw publicznych w zakresie planowania
i zarzadzania ryzykiem Dz. Urz. MF z 2012r. poz. 56) oraz Zarzadzenie Nr 54/2011 Burmistrza Gminy Goérzno z
dnia 30 grudnia 2011r. w sprawie okre§lenia sposobu prowadzenia kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w
Gorznie i jednostkach organizacyjnych gminy Gérzno oraz zasad jej koordynacji.

Standardy kontroli zarzadczej okreslono w pieciu grupach odpowiadajgcych poszczegdlnym jej elementom:
Srodowisko wewnetrzne

Cele i zarzadzanie ryzykiem

Mechanizmy kontroli

Informacja i komunikacja

moO oWy

Monitorowanie i samoocena

A. SRODOWISKO WEWNETRZNE

1. Przestrzeganie wartosci etycznych
Zasady etyczne dla pracownikéw Urzedu okreslaja przepisy odrebne, w szczego6lnoéci ustawa o pracownikach
samorzgdowych i kodeks postepowania administracyjnego. Pracownikéw Urzedu obowigzuje Kodeks Etyki
Pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy Gorzno, wprowadzony Zarzadzeniem Nr 264/2014 Burmistrza Miasta
i Gminy Goérzno z dnia 18.07.2014r., ktory zawiera zbiér zasad zachowania i sposobu postgpowania urzgdnikow.
Kazdy pracownik Urzedu zapoznat sie z w/w kodeksem oraz podpisat stosowne o$wiadczenie o zapoznaniu sig
z trescig Kodeksu, Zobowiazal sig tym samym do przestrzegania jego zapisow.

2. Kompetencje zawodowe
Pracownicy Urzedu posiadajg dostateczng wiedzg, umiejgtnoscei, kwalifikacje i do$wiadczenie pozwalajgce
skutecznie 1 efektywnie wypelnia¢ powierzone, zgodnie z zakresem czynnodci i obowiagzkéw, zadania. Zasady
zatrudniania okre$lajg przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych. Proces naboru na stanowiska pracy
w Urzedzie prowadzi sie¢ w sposob zapewniajgcy wybor najlepszego kandydata na dane stanowisko zgodnie
z przepisami ustawy o pracownikach samorzadowych. Po dokonanym naborze na wolne stanowisko pracownik
odbywa stuzbe przygotowawcza zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie o pracownikach samorzadowych
oraz zgodnie z Zarzadzeniem Nr 53/2019 Burmistrza Miasta i Gminy z dnia 26.08.2019r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu koriczacego tg
stuzbe w Urzedzie Miasta i Gminy Goérzno.
W roku 2023 przeprowadzono nabory: na stanowisko urzednicze referent ds. gospodarki mieniem komunalnym,
ds. dziatalnosci gospodarczej, ktéra udokumentowala odbycie stuzby przygotowawczej oraz na stanowisko
kierowcy., Przeprowadzono 2 konkursy: Zarzadzenie 379/2023 Burmistrza Miasta i Gminy Gérzno z dnia
7 czerwca w sprawie ogloszenia konkursu na stanowisko Dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej w Goérznie
oraz okreslenia Regulaminu konkursu i Zarzadzenie Nr 386/2023 Burmistrza Miasta i Gminy Gorzno z dnia 5
lipca 2023r. w sprawie ogloszenia konkursu na stanowisko Dyrektora ZS w Gérznie.

Pracownicy poddawani sg kompleksowe] ocenie wynikéw pracy pod katem realizacji zadatt, przydatnosci
zawodowej na dane stanowisko oraz mozliwosci rozwojowych pracownika. Rozwdj kompetencji zawodowych
w ramach doksztatcenia zawodowego pozaszkolnego odbywat si¢ w minionym roku poprzez uczestnictwo




w konferencjach, naradach i szkoleniach (Rejestr szkoleft). Wszyscy pracownicy uzupeniajg wiedzg¢ poprzez
samoksztalcenie, $ledza obowigzujgce przepisy i inicjuja zmiany niezbedne w pracy. W zwigzku
z powyzszym nadazaja za zmianami zachodzacymi w zakresie obstugi interesantéw i ustawodawstwa. W ramach
doksztalcania pracownicy Urzedu samoksztatcili si¢ z pomocg zakupionych licencii dostgpowych do programu
prawnego Lex. Zakupiono réwniez literature fachowa 1 specjalistyczng prase (np. Gazeta Samorzadu i
Administracji w wersji papierowej i elektronicznej).
3. Struktura organizacyjna
Strukture organizacyjng urzedu okresla Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy wprowadzony Zarzadzeniem
Nr 88/2019 Burmistrza Miasta i Gminy z dnia 29.11.2019r., ktory okredla zakres dzialania i zadania urzedu,
organizacje urzedu, zasady i tryb funkcjonowania urzedu, podzial zadar i kompetencji pomigdzy kierownictwem
urzedu, zadania i kompetencje poszczegdlnych referatéw i stanowisk pracy. W 2022r. dokonano zmian
regulaminu organizacyjnego:
- Zarzadzeniem Nr 259/2022 Burmistrza Miasta i Gminy Gérzno z dnia 9 lutego 2022r. w sprawie
zmiany Zarzgdzenia Nr 88/2019 Burmistrza Miasta i Gminy Goérzno z dnia 29 listopada 2019r.
w sprawie nadania Regulaminu Urzedu Miasta i Gminy Goérzno.
Zarzadzeniem Nr 236/2014 Burmistrza Miasta i Gminy Gérzno roku zostal wprowadzony regulamin Urzedu
Miasta i Gminy Gérzno na czas zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa pafstwa i wojny.
4. Delegowanie uprawnien
Poszczeg6lni pracownicy posiadaja imienne zakresy czynnodci regulujagce ich obowigzki i uprawnienia.
Powierzone uprawnienia i obowiazki dokonywane sg wylgcznie w formie pisemnej i potwierdzone podpisem
pracownika przyjmujacego te uprawnienia i obowigzki. Zakresy pracownikéw poszczegolnych referatéw
otrzymujg réwniez kierownicy celem zapoznania si¢ z pracg swoich podwiadnych.
Wszelkie zakresy czynnodci, uprawnienia oraz pelnomocnictwa znajduja sie w teczkach osobowych
pracownikow. Upowaznienia sa wydawane na biezaco w miare potrzeb. W 2023r. Burmistrz wydat:
—  Zarzadzenie nr 354/2023 z dnia 27 lutego 2023r. w sprawie udzielenia Pani Danucie Czaja
petnomocnictwa do podejmowania dziatan w zakresie zwyklego zarzadu;
—  Zarzadzenie nr 363/2023 z dnia 27 marca 2023r. w sprawie udzielenia Pani Annie Mowinskiej
pelnomocnictwa do podejmowania dziatai w zakresie zwyklego zarzadu;
—~  Zarzadzenie nr 403/2023r. z dnia 01 wrzesnia 2023r. w sprawie udzielenia Panu Arkadiuszowi
Orlowskiemu petnomocnictwa do podejmowania dziatati w zakresie zwyklego zarzadu
Po wejsciu w zycie nowego regulaminu organizacyjnego wydano pracownikom nowe upowaznienia.
W Urzedzie obowiagzuje wprowadzony Zarzagdzeniem Nr 91/2019 Burmistrza Miasta i Gminy Gérzno z dnia
17.12.2019r. ,,Regulamin Pracy Urzedu Miasta i Gminy G6rzno” ustalajacy organizacje i porzadek w procesie
pracy oraz zwigzane z tym prawa 1 obowiazki, Wszyscy pracownicy maja obowigzek zapoznania sig
i stosowania zawartych w nim ustalen.

B. CELE I ZARZADZANIE RYZYKIEM

1. Misja
Misje Gminy Goérzno okre$lono w Strategii Rozwoju Gminy , przyjetej Uchwata Nr XVII/85/2016 Rady
Miejskiej w Gorznie z dnia 29.03.2016r. Okreslono w niej cztery pola rozwoju strategicznego, a w nich kierunki
dziatan w celu osiagnigcia wyzszego poziomu rozwoju Gminy oraz zapewnienia lepszych warunkéw Zycia
mieszkancéw i turystow.

2.  Okreslenie celow i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji
Cele i zadania Urzedu na kazdy rok okre$lane sg w formie pisemnej. Za 2023 rok ujgte zostaly one
w nastepujacych dokumentach:
1) Budzecie Gminy na 2023 rok
2) Wieloletniej Prognozie Finansowej
3) Rocznych planach pracy poszczegdlnych Komisji Rady Miejskiej
Wyzej wymienione dokumenty oraz ich zmiany podlegaja zatwierdzeniu na podstawie odrgbnych przepiséw.



3. Mierniki
Sprawozdania z realizacji celéw i zadan Urzedu Miasta i Gminy za rok 2023 znajduja odzwierciedlenie
w nastgpujacych dokumentach przyjmowanych przez Rade Miejska:
1) protokotach Rady,
2) sprawozdaniu z realizacji planu pracy poszczegélnych komisji Rady,
3) sprawozdaniu Burmistrza z dzialalnoéci Urzedu,
4) sprawozdaniu Burmistrza z realizacji budzetu,
S) sprawozdaniach z wykonania uchwat Rady;
Powyzsze informacje znajdujg sie w protokolach z Sesji Rady Miejskiej. Do kofica maja br. przygotowany
zostanie zgodnie z art. 28aa ustawy o samorzadzie gminnym raport o stanie gminy za rok 2023. Raport
obejmuje podsumowanie dziatalno$ci Burmistrza w roku poprzednim, w szczegélnoscei realizacje polityk,
programow i strategii, uchwal rady gminy i budzetu obywatelskiego.
4. Identyfikacja i analiza ryzyka oraz reakcja na ryzyko
Ocena realizacji powyzszych celow i zadah nastgpuje poprzez kontrole wstepnag, biezaca oraz nastgpcza. Jako
érodki zapobiegawcze stosowane sg kontrole zewnetrzne: RIO, Kujawsko - Pomorski Urzad Wojewo6dzki,
Zaktad Ubezpieczen Spolecznych. Urzad Skarbowy, Urzad Kontroli Skarbowej, Urzad Marszatkowski. Ryzyko
niezrealizowania celéw lub zrealizowania niezgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa zostanie opisane
w dokumentach z przeprowadzonych kontroli. Reakcja na ryzyko bedg uwagi wnoszone przez kontrolujacych
w protokotach kontroli oraz wdrozenie zalecen pokontrolnych.
C. MECHANIZMY KONTROLI
Mechanizmy kontroli to wszystkie dzialania majace na celu ograniczenie ryzyka. W ich skiad wchodza przepisy
prawa i wszystkie wewnetrzne uregulowania zawarte w zarzadzeniach wewnetrznych i uchwalach organu
stanowigcego. W ramach tego systemu w Urzedzie dziatajg procedury wewngtrzne, regulaminy, instrukcje
i wytyczne, I(siazka kontroli znajduje sie w Referacie Organizacyjnym i Kontroli.

1. Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej
Dokumentacja dotyczgca zarzgdzen Burmistrza (jako organu gminy i kierownika urzedu) znajduje sig
w Referacie Organizacyjnym i Kontroli oraz na stronie BIP Urzedu. Zakresy obowigzkéw oraz indywidualne
upowaznienia poszezegdlnych pracownikéw znajdujg sie w teczkach osobowych pracownikéw. Dokumentacja
kontroli zarzadczej znajduje sie w Referacie Organizacyjnym i Kontroli. W ramach dokumentacji kontroli
zarzgdezej wszyscy pracownicy zostali zapoznani (za pisemnym potwierdzeniem) z Zarzadzeniem Nr 54/2011
Burmistrza Gminy Gérzno z dnia 30 grudnia 2011roku w sprawie okre$lenia sposobu prowadzenia kontroli
zarzgdezej w Urzedzie Gminy w Gorznie i jednostkach organizacyjnych gminy Goérzno oraz zasad jej
koordynacji.

2. Nadzor systemu kontroli zarzadczej
Nadzor nad wykonaniem zadan w celu ich oszczednej, efektywnej i skutecznej realizacji prowadzi
Kierownictwo Urzedu. Prowadzone jest to poprzez staly monitoring, kontrole wewngtrzne i rozmowy
z pracownikami.

3. Cigglosé dzialalnosci
Nalezy zapewni¢ istnienie mechanizméw stuzgcych utrzymaniu cigglodei dziatalnosci jednostki sektora
finansow publicznych, wykorzystujac miedzy innymi wyniki analizy ryzyka. Mechanizm niniejszy stuzy
rowniez utrzymaniu ciggloéci dzialalnosci poprzez wyznaczanie oséb pemigcych zastgpstwo w trakcie
nieobecnoéci merytorycznego pracownika, Podstawg realizacji zastgpstwa sg stosowne zapisy w zakresach
czynnoéci pracownikéw.

4. Ochrona zasobow
Dostgp do zasobéw finansowych, materialnych i informatycznych majg wylacznie osoby upowaznione.
Wprowadzone s3 niezbedne ograniczenia w formie haset dostgpowych do komputerdw oraz haset dostgpowych
do programéw niezbednych podczas pracy. Mechanizmy kontroli operacji finansowych oraz czynnosci
dokonywane podczas weryfikacji operacji gospodarczych ujete zostaly w dokumentacji przyjetych zasad
(polityki) rachunkowosci dla Urzedu Miasta i Gminy w Gorznie — Zarzadzenie Nr 8/2018 z dnia 28.12.20138r.
(zatgcznik Nr 3 do Zarzadzenia stanowi Zakladowy Plan Kont, zmienione Zarzadzeniem nr 65/2019 Burmistrza
MiG Gorzno z dnia 4 pazdziernika 2019r.) oraz w innych wewnetrznych dokumentach usprawniajacych



organizacje i funkcjonowanie Urzedu (np. Zarzadzenie 201/2021, z dnia 10 czerwca 2021r. w sprawie powolania
komisji przetargowej do przygotowania i przeprowadzania postepowan przetargowych)., Réwniez dostgp do
archiwum zakladowego, gdzie gromadzone sa dokumenty archiwalne kategorii A i B ma osoba upowazniona
i tylko pod jej nadzorem mozna korzysta¢ z tych zasobow.
W 2023 roku przeprowadzona zostala kontrola zewnetrzna, tj. kontrola planowa:
~ na zakoriczenie realizacji projektu nr RPKP.07.01.00-04-0029/19 pn. ,Rewitalizacja centrum wsi
w Miesigczkowie poprzez remont $wietlicy wraz z zagospodarowaniem terenu przyleglego na cele
kulturalno-szkoleniowe”
- w zakresie prawidiowosci realizacji zadain wynikajacych z ustawy z dnia 10 marca 2006r. o zwrocie
podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napgdowego wykorzystywanego do produkcji rolnej.
- na zakonczenie realizacji projektu nr RPKP.06.02.00-04-0009/20 pn. ,Rewitalizacja Gminnego
Osérodka Kultury wraz z zagospodarowaniem przestrzeni publicznej na rynku w Gérznie”;
W grudniu 2022r, rozpoczeto kontrole dot. realizacji zadan finansowanych z Rzadowego Funduszu Rozwoju
Drog w wojewddztwie kujawsko-pomorskim.

Przeprowadzone zostaly rdwniez kontrole wewngtrzne w urzgdzie, w zakresie:
—  prowadzenia postepowan w/s prawa do $wiadczen opieki zdrowotnej oraz w/s przyznania stypendium
szkolnego i zasitku szkolnego;
- realizacji prowadzenia rejestroéw petycji, wnioskow o dostgp do informacji publicznej;
- prawidlowosci wykonywania czynnosci kancelaryjnych zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 201 Ir. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych;
- prawidlowosci naliczania wynagrodzefi;
- terminowosci regulowania zobowigzan.
5. Mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych
W celu zapewnienia odpowiedniej kontroli dotyczacej bezpieczenstwa systeméw informatycznych w Urzedzie,
w zwigzku ze wzrostem zagroZzen w cyberprzestrzeni zatrudniony jest pracownik na stanowisku Inspektora
Ochrony Danych (powolany Zarzgdzeniem Nr 265/2022 z dnia 31.08.2018r.). Na biezaco odbywa sig
monitoring systeméw komputerowych poprzez zainstalowane oprogramowanie antywirusowe. Prawidlowo$é
funkcjonowania systeméw informatycznych odbywa si¢ na biezaco w sposéb ciagly. Wszystkie
nieprawidlowosci zwigzane z dzialaniem systemoéw usuwane sg niezwlocznie po ich stwierdzeniu. Realizujgc
przepisy RODO Zarzadzeniem Nr 283/2018 z dnia 25.05.2018r. Burmistrz wprowadzit dokumentacjg o ochronie
danych osobowych w Urzedzie Miasta i Gminy Gérzno.
Zarzadzeniem nr 410/2023 z dnia 21.09.2023r. Burmistrz Miasta i Gminy Gorzno ustalit Polityke
Bezpieczenstwa Informacji w Urzedzie Miasta i Gminy Gdrzno.

D. INFORMACJA I KOMUNIKACJA

1. Biezgca informacja
Osoby zarzadzajace oraz wszyscy pracownicy Urzedu majg zapewniony dostgp do informacji i aktualnych
przepiséw niezbednych do wykonywania swoich obowigzkéw. System komunikacji umozliwia przeplyw
informacji i ich wlasciwe zrozumienie wewnatrz jednostki.

2. Komunikacja wewnetrzna
W celu zapewnienia efektywnych mechanizméw przekazywania waznych informacji w obrebie Urzedu stosuje
sie narady z udzialem kierownictwa urzedu i pracownikdw, poczte elektroniczna, wewngtrzng sieé telefonicznag.
Na biezaco przekazywane sg wszystkie istotne informacje niezbedne do prawidlowego funkcjonowania
poszczegolnych referatéw, w szczegdlnosei w zakresie zmian obowigzujacych przepiséw prawnych.

3. Komunikacja zewne¢trzna
W ramach komunikacji zewnegtrznej, ktorej istotg jest przekazywanie informacji wszelkim podmictom
zewnetrznym, w tym roéwniez lokalnej spoleczno$ci w zakresie realizowanych zadan i osiggnigtych celow w






