Sprawozdanie z funkcjonowania kontroli zarzadczej w roku 2020
w Urzedzie Gminy w Starczy

Kontrole zarzadczag w jednostkach sektora finansow publicznych stanowi ogél dziatan
podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny i terminowy. Ustalajagc procedury w zakresie kontroli zarzadczej przeprowadzonej
w Urzedzie Gminy w Starczy oparto sie na komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia
2009r. w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF Nr 15,
poz. 84). Standardy okreslono w pieciu grupach odpowiadajacych poszczegélnym elementom kontroli
zarzadczej:

A. srodowisko wewngetrzne

B. cele i zarzadzanie ryzykiem
C. mechanizmy kontroli

D. informacja i komunikacja
E. monitorowanie i ocena.

A. SRODOWISKO WEWNETRZNE

Zasady etyczne

1. Zasady etyczne dla pracownikéw Urzgdu Gminy w Starczy (zwanych dalej pracownikami),
bedacych pracownikami samorzadowymi okreslaja przepisy odrgbne, w szczegdlnosci: ustawa
o pracownikach samorzgdowych, kodeks pracy i kodeks postgpowania administracyjnego.

2. Zasady etyczne dla pracownikow okresla takze Zarzadzenie Wojta Nr 13/11w sprawie
wprowadzenia Kodeksu Etyki pracownikéw Urzedu Gminy w Starczy.

3. Kodeks Etyki jest dostepny w Biuletynie Informacji Publicznej oraz wywieszony na tablicy
ogloszen dla wszystkich zainteresowanych.

4. W 2020r. do Urzedu Gminy nie wptyneta zadna skarga dotyczaca naruszenia zasad etycznych
przez pracownikow.

Kompetencje zawodowe

1. Pracownicy posiadajg wiedze, umiejetnosei i doswiadczenie pozwalajace skutecznie i efektywnie
wypelniaé zadania powierzone zakresem czynnosci i obowigzkow. Zasady zatrudniania okre$lajg
przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych. Proces naboru na stanowiska pracy w Urzedzie
Gminy w Starczy (zwanym dalej Urzgdem) prowadzi si¢ w sposob zapewniajgcy wybor
najlepszego kandydata na dane stanowisko zgodnie z zasadami okreslonymi w Zarzadzeniu Wojta
Nr 27/2009 z dnia 14 maja 2009r. w sprawie ustalenia naboru na wolne stanowisko urzednicze
wtym kierownicze w Urzedzie Gminy Starcza oraz stanowiska kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy Starcza.

2. Wszyscy pracownicy na biezaco uzupelniaja wiedze poprzez samoksztalcenie, Sledza
réwniez z pomocg radcy prawnego poprzez wspélng analize poszczegdlnych aktow prawnych.
Ponadto pracownicy uczestnicza w réznych formach podnoszenia wiedzy i kwalifikacji
zawodowych, a w budzecie gminy przewiduje si¢ srodki na ten cel. Pracownicy brali udziat w
wewnetrznym szkoleniu okresowym z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy. Ponadto
pracownicy korzystajg ze szkolef zewnetrznych w zaleznosci od specyfiki zajmowanego
stanowiska. Urzednicy majg dostep do programu prawnego, gdzie na biezaco mogg konsultowaé
watpliwosci prawne.

3. Wyniki pracy sa na biezaco oceniane przez bezposredniego przetozonego. Przelozeni informuja
pracownikéw o jakosci wykonywania przez nich zadan oraz udzielajg konstruktywnych rad
i wskazéwek shizacych poprawie. Pracownicy poddawani s kompleksowej ocenie wynikow
pracy pod katem realizacji zadaf, przydatnosci zawodowej na dane stanowisko oraz mozliwosci
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rozwojowych pracownika. Oceny dokonuje si¢ co dwa lata w oparciu o Zarzadzenie Wéjta
Nr 54/09 z dnia 12 listopada 2009r. w sprawie regulaminu przeprowadzania okresowej oceny
kwalifikacyjnej pracownikow samorzgdowych zatrudnionych na stanowiskach urzgdniczych
w Urzedzie Gminy Starcza oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych zatrudnionych
na kierowniczych stanowiskach urzedniczych. Ostatnia ocena przeprowadzona zostata w 2020 r.

Struktura organizacyjna

1. Struktura organizacyjna w 2020r. dostosowana byta do aktualnych celéw i zadan jednostki.

2. Strukturg organizacyjna okresla Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Starczy
wprowadzony Zarzadzeniem 12.2019 z dnia 31 stycznia 2019r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy w Starczy oraz Zarzadzeniem Nr 91.2019 z dnia 17 grudnia
2019r. zmieniajgcym zalacznik Nr 1 Regulaminu Organizacyjnego w zakresie zmiany godzin
pracy Urzedu Gminy.

3. Uszczegbtowienie Regulaminu stanowig zakresy czymnosci poszczegblnych pracownikow.
Zakresy praw i obowigzk6w pracownikéw okreslaja:

1) obowiazki przypisane do ich stanowiska pracy,

2)uprawnienia, jakimi dysponuja w celu realizacji natozonych na nich obowiazkéw,
3)odpowiedzialno$¢, jaka wigze sie z realizacjg powierzonych im obowigzkéw,
4)zastepstwa pracownika.

Delegowanie uprawnien

1. Pracownicy posiadaja imienne zakresy czynnosci regulujace ich obowigzki i uprawnienia. Kazdy
pracownik imiennie potwierdza przyjety zakres praw i obowigzkéw. W Urzedzie obowiazuje
réwniez Regulamin Pracy ustalajacy organizacje i-porzadek w procesie pracy oraz Zwigzane z tym
prawa i obowigzki, z ktérymi pracownik musi sie zapozna¢ (Zarzadzenie Wojta Nr 57.2016 z dnia
23 wrzesnia 2016r. w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy w Urzedzie Gminy Starcza). W 2019r.
Zarzadzeniem Nr 89.2019 z dnia 17 grudnia 2019r. dokonano zmiany Regulaminu w zakresie
godzin pracy Urzedu.

2. Bioragc pod uwage wiedze, umiejetnosci, doswiadczenie pracownikéw, Wéjt Gminy pisemnie
upowaznit imiennie okre§lonych pracownikéw do wykonywania okreslonych czynnosci.

3. Wszystkie zakresy praw i obowiazkéw, upowaznienia oraz pelnomocnictwa znajduja sie w aktach
osobowych pracownikow.

B. CELE I ZARZADZANIE RYZYKIEM
Misja, cele i zadania

1. Misj¢ Gminy Starcza okreslono w Zarzadzeniu Nr 3.2015 Wéjta Gminy Starcza z dnia 8 stycznia
2015r. oraz w Strategii Rozwoju Gminy Starcza do roku 2020 jako dgzenie do kompleksowego
1 zrdbwnowazonego rozwoju, ktéry sprawi, iz Gmina Starcza bedzie miejscem wyrézniajacym sie
na mapie wojewodztwa $laskiego pod wzgledem atrakcyjnosci zamieszkania, pracy i wypoczynku
— poprzez ciagte doskonalenie infrastruktury oraz wzbogacanie oferty i jakosci ushug publicznych.
2. Cele i zadania Gminy okreslajg nastepujace dokumenty:
a) Strategia Rozwoju Gminy Starcza,
b) Wieloletnia Prognoza Finansowa,
c) Budzet Gminy,
d) Roczny plan pracy Rady Gminy Starcza.
Dokumenty te oraz zmiany w tych dokumentach podlegajg zatwierdzeniu na podstawie odrgbnych
przepisow.
3. Cele i zadania Gminy okre$lone sg ponadto w przepisach prawa.
4. Sprawozdania z realizacji celéw i zadan Gminy znajduja odzwierciedlenie w nastepujacych
dokumentach:
a) protokotach z sesji Rady Gminy,



b) sprawozdaniach z dzialalnosci migdzysesyjnej Wojta,
c) sprawozdaniu z realizacji budzetu za dany rok.

Identyfikacja i analiza ryzyka

Ocena realizacji powyzszych celéw i zadan nastgpuje poprzez realizacje Zarzadzenia Nr 12/11 Wojta
Gminy Starcza z dnia 8 marca 2011r. w sprawie organizacji, zasad funkcjonowania i dokumentowania
kontroli zarzadczej.

W roku 2020 w Urzedzie Gminy w Starczy przeprowadzono nastepujace kontrole zewnetrzne:

1)
2)
3)

4)

PPIS w Czgstochowie — ocena stanu sanitarnego urzadzenia wodociggowego oraz pobér wody
do badania,

Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Czgstochowie — ocena stanu sanitarnego
przystankéw autobusowych,

Wojewédzki Inspektorat Ochrony Srodowiska Delegatura w Czestochowie — kontrola
przestrzegania przepiséw i decyzji w zakresie ochrony $rodowiska.

Delegatura Krajowego Biura Wyborczego w Czgstochowie — kontrola poprawnosci prowadzenia
aktualizacji stalego rejestru gminy.

Ryzyko niezrealizowania celéw lub zrealizowania ich niezgodnie z obowigzujacymi przepisami jest
opisane w dokumentach z przeprowadzonych kontroli. Reakcja na ryzyko sa uwagi wnoszone przez
kontrolujacych w protokotach kontroli oraz realizacja zalecen pokontrolnych.

C. MECHANIZMY KONTROLI

Doku

1.

(98]

mentowanie systemu kontroli zarzgdczej

Mechanizmy kontroli to wszystkie dziatania majgce na celu ograniczenie ryzyk.

W ich sklad wchodza przepisy prawa i wszystkie wewnegtrzne uregulowania zawarte

w zarzadzeniach wewnetrznych i uchwatach organu stanowigcego. W ramach tego systemu

w Urzedzie dzialaja: uchwaly, zarzadzenia, instrukcje, regulaminy, decyzje, zakresy praw

1 obowigzkéw, opisy stanowisk, indywidualne upowaznienia, protokoty kontroli, polecenia

stuzbowe oraz inne dokumenty wewnetrzne dostepne dla wszystkich pracownikéw w formie

papierowe;j.

W 2020 roku wydanych zostalo 130 Zarzgdzen Wojta Gminy Starcza.

Dokumentacja dot. zarzadzen Wojta znajduje si¢ w Sekretariacie Urzedu Grniny. Zarzadzenia

Wojta publikowane sg w BIP Urzedu.

W celu realizacji kontroli zarzadczej w Urzedzie funkcjonuje system mechanizméw i procedur

kontrolnych. Mechanizmy te zawarte sa m.in. w nastgpujacych dokumentach oraz wewnetrznych

regulacjach:

1) dokumentach strategicznych gminy, zawierajacych pisemnie okreslone cele i kierunki
dziatania,

2) regulaminie organizacyjnym urzedu,

3) regulaminie pracy,

4) regulaminie wynagradzania pracownikoéw,

5) zarzadzeniu w sprawie sposobu i tryby dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikow,

6) regulaminie naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska
urzgdnicze,

7) zarzadzeniu w sprawie organizowania i przeprowadzania stuzby przygotowawczej oraz
organizowania egzaminu konczacego te stuzbe,

8) polityce rachunkowosci oraz innych procedurach kontroli finansowej i obiegu dokumentow
finansowo-ksiggowych, pozwalajacych na weryfikacje operacji gospodarczych i finansowych
przed i po realizacji,
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9) kodeksie etycznym pracownikéw Urzedu Gminy w Starczy,
10) zarzgdzeniu w sprawie regulaminu udzielania zaméwien publicznych,
11) zarzadzeniu w sprawie zasad udostepniania informacji publicznych na stronie internetowego
serwisu informacyjnego www.gmina-starcza.pl oraz w Biuletynie Informacji Publiczne;,
12) zarzadzeniu w sprawie wprowadzenia polityki bezpieczenistwa informacji przetwarzania
danych osobowych i instrukcji zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do
przetwarzania danych osobowych w urzedzie.

Nadzér, ciaglo$¢ dzialalnosci i ochrona zasobéw

1. Nadzér nad wykonaniem zadan w celu ich oszczednej, efektywnej i skutecznej realizacji
prowadzito Kierownictwo Urzedu oraz osoby wyznaczone na podstawie imiennych upowaznien
do przeprowadzenia kontroli wydanych przez Wéjta Gminy.

2. W zakresie swojej dziatalnosci komorki organizacyjne podejmowaly dzialania zmierzajace do
zapewnienia ciggtosci dziatalnosci jednostki w szczegoélnosci poprzez:

1) staty nadzér nad wydatkami i dochodami w zakresie ich realizacji,

2) staly dostgp do informacji niezbednych do wykonywania swoich obowiazkow. Kazdy
z pracownikoéw ma swobodny dostep do aktualnej bazy przepisow poprzez System Informacji
Prawnej online oraz portalu prawnego Legalis, internetu, telefonu oraz poczty elektroniczne;j,

3) ubezpieczenie majgtku gminy,

4) analizowanie zawartych uméw zgodnie z ustawa prawo zaméwien publicznych i kodeksu
cywilnego i wnioskowanie o zawarcie nowych,

5) ochrong mienia i jego wykorzystanie zgodne z zasadami prawidlowe;j gospodarki,

6) ochrone dostepu do informacji,

7) zabezpieczenie pracownikom bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy.

3. Nadzér nad pracownikami Urzgdu jest realizowany poprzez:

1) informowanie pracownikéw o zakresie obowigzkéw niezwlocznie po ich przyjeciu do pracy,
pracownicy przyjmujg do wiadomosci i potwierdzajg ustalony zakres obowigzkéw na pi§mie,

2) reagowanie na sktadane skargi i wnioski w trybie okreslonym w przepisach prawa,

3) okresowa ocene kwalifikacyjna,

4) weryfikacje¢ przez kierownikéw komorek organizacyjnych w trybie i na zasadach
okreslonych w regulaminie organizacyjnym czynnosci wykonywanych przez podlegtych
pracownikéw, _

5) weryfikacj¢ przez kierownikéw komoérek organizacyjnych w zakresach praw i obowiazkow
czynnosci wykonywanych przez podleglych pracownikow, :

6) prowadzenie, zatwierdzanie, rejestrowanie i sprawdzanie operacji finansowych.

4. Ciaglos¢ dziatalnodci Urzedu jest zapewniona poprzez planowanie urlopéw wypoczynkowych,
system zastepstw osob bedacych na urlopach wypoczynkowych oraz zwolnieniach lekarskich.
Pracownicy posiadaja wyznaczong osobe na zastgpstwo okre$long w zakresach czynnosci.
W przypadku przedtuzajgcej si¢ nieobecnosci pracownika spowodowanej urlopem macierzyfiskim
lub wychowawczym albo dhugotrwatym zwolnieniem lekarskim, ciaglosé dziatalnosci moze by¢
realizowana poprzez zatrudnienie na czas oznaczony — na zastgpstwo — dodatkowego pracownika,
ewentualnie pomoc administracyjng badz stazyste z PUP, ktéry zastepuje osobe nieobecna.

Pomimo panujacej w 2020 roku pandemii zapewniona zostala cigglo$é pracy Urzedu.

Na podstawie Zarzagdzenia Wéjta Gminy Nr 101.2020 z dnia 23.10.2020r. w sprawie wprowadzenia

Regulaminu pracy zdalnej dla pracownikéw Urzedu Gminy w Starczy, pracownicy byli kierowani na

wykonywanie pracy w trybie zdalnym.

5. Ochrona zasobéw Urzedu jest realizowana m.in. poprzez:

1) okresowe przeglady p.poz i bhp,

2) zabezpieczenia mienia Urzedu poprzez system dozoru,

3) podejmowanie odpowiednich dziatan regulowanych w Regulaminie Pracy,



4) podejmowanie odpowiednich dziatan uregulowanych w polityce bezpieczenstwa informacji
przetwarzania danych osobowych i instrukcji zarzadzania systemem informatycznym
stuzacym do przetwarzania danych osobowych w Urzedzie.

Szczegolowe mechanizmy kontroli operacji finansowych i gospodarczych

1.Jednym z kilku mechanizméw kontroli zarzadczej wymienionych w Standardach jest nadzor.
Dotyczy on zar6wno nadzoru nad wykonywaniem zadan w jednostce w celu ich oszczgdnej,
efektywnej 1 skutecznej realizacji, jak rowniez nadzoru kierownictwa nad zadaniami
wykonywanymi przez pracownikéw, ich odpowiedzialnoscig i systematyczna ocena ich pracy.

2. W Urzedzie pracownicy przestrzegajg rzetelnego i pelnego dokumentowania i rejestrowania
operacji finansowych 1 gospodarczych. Wszystkie operacje finansowe zatwierdzane s3
w porozumieniu ze Skarbnikiem Gminy.

3.Pracownicy stosujg si¢ do Instrukcji dotyczacej obiegu dowodéw ksiegowych obowigzujace]
w Urzedzie oraz do zasad ujetych w Polityce Rachunkowosci.

4. W Urzedzie prowadzony jest rejestr zamowien publicznych, ktérych warto$¢ nie przekracza
wyrazone] w ztotych kwoty 30 tys. euro.

5. W zakresie ochrony danych osobowych Urzad Gminy w Starczy dziala w oparciu o wprowadzong
Zarzadzeniem Nr 59/11 Wojta Gminy Starcza z dnia 24 listopada 201 1r. w sprawie ochrony danych
osobowych i wprowadzenia do stosowania ,Polityki Bezpieczenstwa Informacji” w Urzedzie
Gminy w Starczy. Nadzér nad przestrzeganiem powyzszych zasad sprawuje I0DO powolany
Zarzadzeniem Nr 35.2018 Wojta Gminy Starcza z dnia 22 maja 2018r.

Mechanizmy kontroli systemdéw informatycznych

1. Do mechanizméw kontroli systeméw informatycznych naleza:

1) obowigzek zabezpieczenia hastem dostepu do komputeréw systemoéw informatycznych
i szczegolnie istotnych plikow,

2) sporzadzanie regularnych kopii bezpieczenstwa i przechowywanie ich w lokalizacji jak i poza
nla’

3) dostep do poszczegbdlnych elementéw systemu tylko pracownikéw z odpowiednio nadanymi
prawami dostepu,

4) zabezpieczenie antywirusowe wszystkich stacji roboczych, aktualizowane na biezaco,

5) ograniczenie mozliwosci kopiowania informacji i instalowania prywatnego oprogramowania,

6) absolutny zakaz uzywania oprogramowania bez waznej licencji.

2. Mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych majace na celu zapewnienie
bezpieczenstwa danych systeméw informatycznych okreslone zostaty w Zarzadzeniu Nr 59/11
Wojta Gminy Starcza z dnia 24 listopada 2011r. w sprawie ochrony danych osobowych
i wprowadzenia do stosowania ,Polityki Bezpieczenstwa Informacji” w Urzedzie Gminy
w Starczy.

3. Nadzor nad przestrzeganiem powyzszych zasad realizuje inspektor ochrony danych.

D. INFORMACJA I KOMUNIKACJA

1. Standardy w obszarze informacji i komunikacji dotycza zapewnienia wszystkim pracownikom
jednostki dostepu do informacji niezbednych do wykonywania przez nich obowiazkéw,
w szczegdlnoscei tych zwigzanych z kontrola zarzadcza.

2. W zakresie obiegu dokumentacji Urzad dzialta w oparciu o Rozporzadzenie Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zaktadowych.

3. Osoby zarzadzajace oraz wszyscy pracownicy Urzedu maja zapewniony dostep do informacji
niezbednych do wykonywania swoich obowigzkéw. Kazdy z pracownikéw ma swobodny dostep
do aktualnej bazy przepiséw poprzez System Informacji Prawnej oraz portalu prawnego Legalis,
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internetu, telefonu oraz poczty elektronicznej. System komunikacji umozliwia przeptyw
informacji i ich wlasciwe zrozumienie wewnatrz jednostki.

4. Aby zapewni¢ efektywne mechanizmy przekazywania waznych informacji w obrebie Urzedu
stosuje si¢: narady i spotkania Wojta Gminy z kierownikami komérek organizacyjnych, narady
1 spotkania kierownikéw z pracownikami referatu, poczte elektroniczng, wewnetrzng sieé
telefoniczng, kalendarz spotkaf. Odbywaty sie spotkania kierownikéw z Sekretarzem Gminy,
na ktérych omawiano sprawy biezace oraz poruszano problemy napotykane podczas
wykonywania swoich zadan. W ramach komunikacji istnieje réwniez wymiana miedzy
poszczegolnymi stanowiskami specjalistycznej literatury i prasy.

5. W ramach komunikacji zewnetrznej, ktorej istota jest przekazywanie informacji wszelkim
podmiotom zewnetrznym, a w tym i lokalnej spotecznosci w zakresie realizowanych zadan oraz
osiggnigtych celéw stosuje sie w Urzedzie:

1) sprawozdanie Wojta przekazywane na sesjach Rady Gminy,

2) strong internetowg gminy,

3) Biuletyn Informacji Publiczne;j,

4) spotkania z mieszkancami,

5) zebrania wiejskie,

6) konsultacje spoteczne,

7) tablice informacyjne w Urzedzie oraz tablice ogloszen we wszystkich sotectwach,
8) przyjmowanie interesantéw przez Wéjta Gminy,

9) system powiadamiania SMS.

6. Komunikacja zewnetrzna odbywa sie za posrednictwem korespondencji pisemnej, telefonow
1 poczty elektronicznej. Pisma do Urzedu mozna skladaé¢ réwniez elektronicznie poprzez platforme
e-PUAP.

Z uwagi na panujgcg w 2020 roku pandemie, komunikacja zewngtrzna w niektérych obszarach byla
znacznie ograniczona, w wigkszo$ci odbywata sie droga elektroniczng.

E. MONITOROWANIE I OCENA SYSTEMU

1. Kierownictwo monitorowalo system kontroli zarzadczej i systematycznie dokonywato analizy,
czy system ten dziala skutecznie. W Urzedzie odbywaly sie spotkania kierownictwa, na ktérych
omawiano sprawy biezace referatdéw oraz dzialania i ewentualne ryzyka zwigzane
z realizowanymi zadaniami. Kierownictwo reagowato na biezgco na problemy pojawiajace sie
w dzialalnosci poszczegélnych referatéw, na wyniki procedur kontrolnych, analizy danych ze
sprawozdan. Pojawiajace si¢ problemy rozwigzywane byly na biezgco. :

2. W ramach monitorowania i oceny pracownicy zostali zobowigzani do dokonywania kontroli
wewngtrznej (samokontroli) na zajmowanym stanowisku, przestrzegania procedur i dokonywania
samooceny. Wnioski i rekomendacje maja na celu usprawnienie funkcjonowania jednostki
W opisanym zakresie.

Anna Kaminska — Sekretarz Gminy Wiestaw Szymczyk — Wéjt Gminy
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