URZAD GMINY
87-510 Skrwilno
woj. kujawsko-pomorskie
tel. 54 270 0012, fax 54 270 0214

Sprawozdanie z funkcjonowania kontroli zarzagdczej w roku 2021

w Urzedzie Gminy w Skrwilnie

W celu wdrozenia Standardéw kontroli zarzqdczej dla sektora finanséw publicznych w Urzedzie
Gminy w Skrwilnie ustalono zasady prowadzenia oraz procedury kontroli zarzadczej na podstawie art. 69
ust. 1 pkt 2 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j.: Dz.U. z 2021 r. poz. 305
ze zm.).
Plan kontroli wewnetrznej na rok 2021 obejmowat nastepujace zadania:
1. Realizacja wnioskow kontrolnych z badar w zakresie kontroli zarzadczej za rok miniony.
2. Prawidtowo$¢ poboru optaty targowej i parkingowej (po ewentualnym wprowadzeniu).
3. Jakosc¢ realizacji zadan przez animatoréw sportu.
4. Prawidtowos$c rozliczen paliwa pojazdéw UG i jednostek podlegtych.
5. Poziom ochrony informacji niejawnych w Urzedzie Gminy w Skrwilnie i w jednostkach

organizacyjnych.

6. Spis zdawczo-odbiorczy i kontrola zasobéw GBP w Skrwilnie po przeniesieniu GBP i pofaczeniu
jednostek kultury.

7. Kontrola terminowosci zatatwiania spraw urzedowych przez pracownikéw urzedu.

8. Przygotowanie projektu raportu ze stanu kontroli zarzadczej za miniony rok.

9. Szkolenia pracownikdw w kontroli zarzadczej w obszarach wymagajacych poprawy.

Ponizej zostang omowione standardy kontroli zarzadczej w odniesieniu do Urzedu Gminy
w Skrwilnie oraz realizacja poszczegdlnych zadan planu kontroli zarzadczej, przypisanych do odpowiednich

obszaréw problemowych.

| - SRODOWISKO WEWNETRZNE

Zasady etyczne

Zasady etyczne dla pracownikéw samorzadowych Urzedu Gminy w Skrwilnie okre$la Kodeks etyki
z roku 2012.

W roku 2021 w Urzgdzie Gminy Skrwilno nie zaobserwowano naruszenia obowigzujgcych norm
etycznych. Nie wpltyneto zadne pismo bedace skargg. Rozpatrywanie petycji i wnioskéw zostanie oméwione
w innym miejscu (s. 8, pkt 4-5).

Niniejsze sprawozdanie z kontroli zarzadczej jest jednoczesnie upublicznieniem dorocznej

informacji o stopniu przestrzegania norm etycznych w Urzedzie.



2.

Okreslenie celéw i zadarn Gminy za rok 2021 wystepowato w:

a) budzecie gminy na rok 2021,

b) rocznym planie pracy Rady Gminy.

Plan gospodarki niskoemisyjnej na kolejne lata jest w przygotowaniu.

Dokumenty okreslone w ust. 2 oraz zmiany w tych dokumentach podlegajg zatwierdzeniu
na podstawie odrebnych przepiséw.

Cele i zadania Gminy okreslone s ponadto w przepisach prawa.

Sprawozdania z realizacji celéw i zadarn Gminy za rok 2021 znajdujg odzwierciedlenie
w nastepujacych dokumentach, przyjmowanych przez Rade Gminy:

a) protokotach Rady Gminy,

b) sprawozdaniu z realizacji planu pracy Rady Gminy,

c) sprawozdaniu z realizacji budzetu za rok 2021.

Nie stosuje sie procesu samooceny Metodg CAF 2006.

Identyfikacja i analiza ryzyka

1.

Ocena ustna zidentyfikowanego ryzyka byta dokonywana przede wszystkim przez Woéjta
i Skarbnika oraz poszczegéinych kierownikéw referatéw i kierownikéw wszystkich jednostek
organizacyjnych gminy w zakresie podlegtych im spraw i dziatari na biezgco.

W roku 2021 w Urzgdzie Gminy w Skrwilnie pisemne uwagi i spostrzezenia w zakresie identyfikacji
i analizy ryzyka za rok 2021 zebrano od kierownikdw referatéw i samodzielnych pracownikéw
Urzgdu Gminy Skrwilno oraz jednostek organizacyjnych (GBP, GDK i GOPS oraz 3 szkdt).
Szczegotowe wyniki badania przedstawia dokumentacja badawcza kontroli zarzadczej w zakresie
identyfikacji i analizy ryzyka, stanowigca zatgcznik do dokumentacji kontroli zarzgdczej.
Najistotniejsze sprawy poruszone przez badanych w zakresie zarzadzania ryzykiem wprawdzie
nie generujg zagrozenia w stopniu Srednim ani wysokim, ale zostajg tu wymienione z powodu

nieco wyzszego procentu wyboréw dokonanych przez ankietowanych:

W kategorii: Wplyw ryzyka w wigkszosci obszaréw wyniki badan przekraczajg poziom 1,5 w skali

trzystopniowej zamieszczonej pod niniejszym podsumowaniem (10/16 = 62,5% zakresow), tzn. wplyw

ryzyka na funkcjonowanie urzedu przestat by¢ NISKI, a stat sie SREDNI — inaczej niz w latach poprzednich,

co oznacza: Zdarzenie objete ryzykiem powoduje znaczqcq strate posiadanych zasobéw, ma negatywny

wplyw na efektywnosc dziatania, jakos¢ wykonywanych zadan, wizerunek urzedu. Z wystgpieniem zdarzenie

objetego ryzykiem moze sie wiqzac trudny proces przywracania stanu poprzedniego.

Uwagi z powyzszego akapitu dotycza nastepujacych obszaréw w poréwnaniu z danymi w roku 2020:



IV. Ryzyko zewnetrzne:

Na podobnym wysokim poziomie utrzymuje si¢ ryzyko 2. Gospodarcze - Zwigzane z czynnikami
ekonomicznymi, np. inflacja, kursy walut (2,08) oraz 3. Srodowiska prawnego — Zwigzane ze zmianami
prawa i niejednolitym orzecznictwem (wzrost z 2 do 2,25).

Ten obszar na pewno budzi zdecydowany niepokdj w zakresie wptywu ryzyka na funkcjonowanie urzedu,
gdyz jest takze ryzykiem zewngtrznym, niezaleznym od mozliwosci i zabezpieczeri urzedu. Niekorzystne
zjawiska ekonomiczne w Il potroczu 2021 r., takie jak wzrost cen paliw i medidw, znaczaco ostabiaja

potencjat finansowy zarowno mieszkancéw, jak i urzedu, ograniczajac realizacje planéw inwestycyjnych.

W  kategorii: Prawdopodobieristwo ziszczenia sie ryzyka w podobnej skali trzystopniowe;j
w znaczacej wiekszosci badanych obszaréw wyniki ankietowanych nie przekroczyty poziomu 1,5,
zatem prawdopodobienstwo ziszczenia sie wskazanego ryzyka jest NISKIE, co oznacza: Istniejq uzasadnione
powody, by sqdzic, zZe zdarzenie objete ryzykiem zdarzy sie raz lub nie zdarzy sie w ciggu roku.

Wyzsze wyniki pojawily sie w zakresie 1.4 — Zamoéwienia publiczne oraz 11.2 — Ryzyko zwigzane
ze zdrowiem pracownikow i wypadkami przy pracy, co niewatpliwie wynika z oddziatywania pandemii
na rozne sfery zycia ludzkiego: zdrowotna, prywatng i spoteczng oraz socjalng, jak réwniez w dziale IV —
Ryzyko zewnetrzne, a w nim Gospodarcze i prawne.

Niewatpliwie wptyw na taki poziom ocen majag zaréwno dokumenty prawne opracowane
zbyt pospiesznie i z btedami wymagajacymi pilnych korekt, niejednolite orzecznictwo, czesto wg klucza
politycznego, oraz bardzo wysoka inflacja i inne niekorzystne zjawiska ekonomiczne.

W pigciostopniowej skali Oceny skutku ryzyka wyniki az 7 razy przekroczyly poziom powyzej potowy
punktacji, tzn. 2,5, co oznacza skutki ryzyka nieznaczne (2 wybory), jednak w 5 pozostatych zmierzajgce
ku umiarkowanemu (w tym 2 przekraczajace). Podajemy obszary, ktére oceniono powyzej 2,5 pkt. w skali
pieciostopniowe;j:

® |2 - Zwigzane ze stratg Srodkdéw rzeczowych i finansowych, bedacg wynikiem przestepstwa
lub wykroczenia (spadek z 2,9 na 2,75 pkt),
e |3 - Zwigzane ze stratami finansowymi, ktére moga by¢ przedmiotem ubezpieczenia, np. ryzyko

pozaru, wypadku, zalania itp. (wzrost z 2,5 do 2,75),

e |.4-Zamodwien publicznych i zlecania zadan publicznych (wzrost do 2,83, wczesniej nie wykazano),

e |l.2 —Zwigzane ze strukturg organizacyjng urzedu (wzrost z 2,16 do 2,75 pkt.),

e [ll.6 —Systemy informatyczne (znaczacy wzrost z 2,83 do 3,25 pkt.),

e |V.2 - Zwigzane z czynnikami ekonomicznymi, np. inflacja, kursy walut (wzrost do 2,91, wcze$niej
nie wykazano),

e |V.3 —Zwigzane ze zmianami prawa i niejednolitym orzecznictwem (wzrost z 2,75 do 3,16 pkt.)



we wszystkich sotectwach oraz w Urzedzie Gminy, sesje Rady Gminy, przyjmowanie interesantéw
przez Wojta Gminy Skrwilno i Sekretarza gminy, przekazywanie sprawozdar np. do GUS, RIO,
PFRON, publikacja ogtoszen dotyczacych zaméwien publicznych i innych na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej oraz system smséw wysytanych do sottyséw i mieszkancéw gminy —
z oczywistymi i wspomnianymi juz ograniczeniami z powodu epidemii COVID-19.

Na uwage zastuguje postepujace i pozadane w aktualnej sytuacji sanitarnej zwiekszenie liczby oséb
zaktadajgcych np. profil zaufany, pozwalajacy na zatatwienie wielu spraw w formie zdalnej.
Udostepnianie informacji publicznej na wniosek zainteresowanych dotyczyto w roku 2021
89 wnioskow, na ktére udzielono odpowiedzi w trybie przewidzianym przepisami prawa. Osoba
odpowiedzialng jest sekretarz gminy — wespdét z pracownikami merytorycznymi, o ile wniosek

dotyczy bezposrednio zakresu ich czynnosci.

IV - MECHANIZMY KONTROLI

Dokumentacja systemu kontroli, w tym dotyczaca operacji finansowych i gospodarczych

1.

Dokumentacja systemu kontroli zarzadczej obejmujaca wszystkie procedury, instrukcje, wytyczne
kierownictwa, zakresy obowigzkdw, a takze inne dokumenty jest dostepna w niezmiennej formie.
Mechanizmy funkcjonujacej kontroli zapewniaty, ze podejmowane i realizowane sg wytgcznie te
operacje finansowe, ktére zostaly zatwierdzone przez upowaznione osoby. Skarbnik Gminy
dokonywat biezacych kontroli kasy Urzedu oraz prowadzit dorazny nadzér stanu finanséw
jednostek organizacyjnych (GOPS, szkoty, biblioteka).

Zestawienie kluczowych obowigzkéw dotyczacych prowadzenia, zatwierdzania, rejestrowania
i sprawdzania operacji finansowych lub gospodarczych, ktére musza by¢ rozdzielone pomiedzy
roznych pracownikow, okreslajg przyjete do stosowania zasady kontroli finansowej oraz zasady
rachunkowosci okreslone zarzadzeniami Wjta.

W 2021 r. podlegte jednostki organizacyjne s3 objete statym nadzorem w zakresie celowosci
wydatkéw, oszczednosci i gospodarnosci. Kasa Urzedu Gminy zostata poddana 3 kontrolom,
z ktérych zadna nie stwierdzita nieprawidtowosci. Protokoty znajdujg sie u skarbnika gminy.
Elementem systemu kontroli zarzadczej (oprécz wskazanych na s. 1) i wewnetrznej byty
w roku 2021 takze:

dyscyplina pracy,

prawidtowos¢ realizacji zadan przez animatoréw sportu,

trudnosci w funkcjonowaniu systemu ePUAP,

terminowo$¢ zatatwiania spraw w urzedzie,

przestrzeganie zalecen sanitarnych w zwigzku z COVID-19.

Wszelkie nieliczne uchybienia byly usuwane na biezaco. W roku 2021 nie przeprowadzono

ponownej kontroli poboru optaty targowej z uwagi na brak sygnatéw $wiadczacych o ewentualnych
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Mechanizmy kontroli systemdéw informatycznych

1. Do mechanizméw kontroli systeméw informatycznych nalezaty w roku 2021:

— obowigzek zabezpieczenia hastem komputeréw i szczegélnie istotnych plikow,

— komputery posiadaja konto uzytkownika dla pracownikéw oraz konto administratora,

— dostgp do poszczegdlnych baz danych, informacji oraz elementéw systemu
informatycznego posiadajg tylko upowaznieni uzytkownicy,

— ograniczenie mozliwosci kopiowania zasobéw oraz zakaz instalowania prywatnego
oprogramowania,

— zakaz wykorzystywania stuzbowych komputerédw i innych zasobéw systemu do celéw
prywatnych,

— absolutny zakaz uzywania oprogramowania, ktére jest nieaktualne,

— regularne analizy ryzyka, testy penetracyjne, dostosowanie systemu do warunkéw

otoczenia.

2. Powyzsze zasady zostaly okreslone wczesniej w Zarzadzeniu Nr 23/2018 Wéjta Gminy Skrwilno

z dnia 25 maja 2018 roku w sprawie powotania Inspektora ochrony danych oraz wdrozenia Polityki

Bezpieczenstwa okreslajacej sposob zarzadzania systemem informatycznym stuzgcym do przetwarzania

danych osobowych.

3. Nadzor nad przestrzeganiem powyzszych zasad dotyczacych ochrony informacji i bezp. systemu

informatycznego sprawuja Inspektor Ochrony Danych oraz Administrator Systemu Informatycznego.

V —INSTYTUCJONALNA KONTROLA ZARZADCZA, AUDYT WEWNETRZNY | OCENA SYSTEMU KONTROLI

1.

Osobg odpowiedzialng za przeprowadzenie kontroli zarzadczej byt w roku 2021 sekretarz gminy —
zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym i Zarzadzeniem Nr 53/2020 Wéjta Gminy Skrwilno z dnia
30 grudnia 2020 r.).

Dokumentacja kontroli zarzadczej byta przekazywana do zatwierdzenia Wéjtowi Gminy Skrwilno
w celu dokonania analizy.

Na polecenie Wojta prowadzone byly doraine kontrole wewnetrzne (wyszczegélnione
w pkt IV.5), ktére nie wykazaty uchybien.

Dokumenty kontroli sa dostepne u sekretarza oraz skarbnika gminy.

Na podstawie sporzadzonej dokumentacji kierownik jednostki dokonywat na biezgco oceny
skutecznosci systemu kontroli zarzgdcze;.

W grudniu 2021 r. pracownicy administracyjni Urzedu dokonali dorocznej samooceny kontroli
zarzadczej za rok miniony poprzez wypetnienie ankiet wg wzoru MF. Dokumentacja badawcza
wraz z wnioskami zostata wigczona do kompletu dokumentacji kontroli zarzgdczej w roku 2021

i bedzie przedmiotem szkolen kierownictwa Urzedu dla pracownikéw.



