Sprawozdanie z funkcjonowania kontroli zarzgdczej w roku 2021

w Urzedzie Gminy w Skrwilnie

W celu wdrozenia Standarddw kontroli zarzgdczej dla sektora finansow publicznych w Urzedzie
Gminy w Skrwilnie ustalono zasady prowadzenia oraz procedury kontroli zarzagdczej 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 nastepujgce zadania:
1. Realizacja wnioskéw kontrolnych z badan w zakresie kontroli zarzadczej za rok miniony.
2. Prawidtowos¢ poboru optaty targowej i parkingowej (po ewentualnym wprowadzeniu).
3. Jakosc realizacji zadan przez animatordow sportu.
4. Prawidtowosc rozliczen paliwa pojazdow UG i jednostek podlegtych.
5. Poziom ochrony informacji niejawnych w Urzedzie Gminy w Skrwilnie i w jednostkach

organizacyjnych.

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

7. Kontrola terminowosci zatatwiania spraw urzedowych przez pracownikdw urzedu.

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

9. Szkolenia pracownikéw w kontroli zarzagdczej w obszarach wymagajacych poprawy.

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

obszaréw problemowych.

I - SRODOWISKO WEWNETRZNE
Zasady etyczne

Zasady etyczne dla pracownikéw samorzgdowych Urzedu Gminy w Skrwilnie okresla Kodeks etyki
z roku 2012.

W roku 2021 w Urzedzie Gminy Skrwilno nie zaobserwowano naruszenia obowigzujacych norm
etycznych. Nie wptyneto zadne pismo bedgce skargg. Rozpatrywanie petycji i wnioskéw zostanie omdéwione
w innym miejscu (s. 8, pkt 4-5).

Niniejsze sprawozdanie z kontroli zarzadczej jest jednoczes$nie upublicznieniem dorocznej informacji

o stopniu przestrzegania norm etycznych w Urzedzie.



Kompetencje zawodowe

1.

W Urzedzie Gminy w Skrwilnie w roku 2021 przeprowadzano trzykrotnie nabdr na wolne stanowiska
urzednicze: referenta ds. kasy, ds. spraw kancelaryjnych oraz ds. promocji.

Odbyty sie dwa konkursy na dyrektoréw gminnych jednostek organizacyjnych: Szkoty Podstawowej
w Skudzawach oraz Gminnego Domu Kultury w Skrwilnie

Rozwdj kompetencji zawodowych pracownikdw odbywat sie w minionym roku poprzez szkolenia,
ktérych zakres i sposdb prowadzenia zmniejszyt sie dos¢ znaczgco z powodu pandemii. Pracownicy
Urzedu Gminy w Skrwilnie uczestniczyli w szkoleniach on-line. Ponadto, jak w latach poprzednich,
kazdy z pracownikédw miat mozliwo$¢ zdobycia stosownej wiedzy rowniez dzieki kontaktom
z prawnikiem Urzedu i wspdlnej analizie aktéw prawnych istotnych w danej sprawie. Niezmiennie

pracownicy Urzedu korzystajg takze z dostepu do najnowszej wersji programu LEX.

Struktura organizacyjna

1.

Zakresy czynnosci pracownikéw dostepne sg w aktach osobowych pracownikow u sekretarza gminy,
ktdry jest osobg odpowiedzialng za nadzér nad przygotowaniem aktualizacji dokumentéw — w
porozumieniu z wéjtem i kierownikami referatow.

Na biezgco dokonuje sie korekt w zakresie obowigzkéw niektdrych pracownikéw, zaleznie
od wdrazanych zmian organizacyjnych, majgcych na celu optymalizacje jakosci pracy i podniesienie

poziomu obstugi interesantéw.

Delegowanie uprawnien

1.

Poszczegdlni pracownicy posiadajg aktualne zakresy czynnosci regulujace ich obowigzki
i uprawnienia.

Powierzenie uprawniend lub obowigzkéw w zakresie gospodarki finansowej lub majgtkowej
dokonywane jest wytgcznie w formie pisemnej i potwierdzane podpisem pracownika przyjmujacego
te uprawnienia i obowigzki na zasadach okreslonych w art. 53 Ustawy 2z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

Ponadto WoOdjt pisemnie upowazniat imiennie okreslonych pracownikow do wykonywania
okreslonych czynnosci, np. wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych
oraz podpisywania okreslonych dokumentéw. W Urzedzie Gminy w Skrwilnie sekretarz prowadszi

aktualny rejestr wszystkich upowaznien dla pracownikéw Urzedu.

Il - CELE | ZARZADZANIE RYZYKIEM

Misja, cele i zadania

1.

Nowa Strategia rozwoju gminy na lata 2021-30 jest przygotowana przez zespdt pracownikéw
ds. strategii. Dokument koreluje z ogélnymi kierunkami rozwoju lokalnego powiatu i wojewddztwa.

Czeka na uzgodnienie z Urzedem marszatkowskim Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego.



2. Okreslenie celdw i zadan 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 sg ponadto w przepisach prawa.

Sprawozdania z realizacji celéw i zadan Gminy za rok 2021 znajduja odzwierciedlenie
w nastepujgcych 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 Wojta
i Skarbnika oraz poszczegdlnych kierownikéow referatéow i kierownikdw wszystkich jednostek
organizacyjnych gminy w zakresie podlegtych im spraw i dziatan na biezgco.

W roku 2021 w Urzedzie Gminy w Skrwilnie pisemne uwagi i spostrzezenia w zakresie identyfikacji
i analizy ryzyka za rok 2021 zebrano od kierownikéw referatéw i samodzielnych pracownikéw Urzedu
Gminy Skrwilno oraz jednostek organizacyjnych (GBP, GDK i GOPS oraz 3 szkét). Szczegdtowe wyniki
badania przedstawia dokumentacja badawcza kontroli zarzadczej w zakresie identyfikacji i analizy
ryzyka, stanowigca zatgcznik do dokumentacji kontroli zarzadczej.

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 wyborow dokonanych przez ankietowanych:

W kategorii: Wptyw ryzyka w wiekszosci obszaréow wyniki badan przekraczajg poziom 1,5 w skali

trzystopniowej zamieszczonej pod niniejszym podsumowaniem (10/16 = 62,5% zakreséw), tzn. wptyw ryzyka

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

co oznacza: Zdarzenie objete ryzykiem powoduje znaczgcq strate posiadanych zasobdw, ma negatywny

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

objetego ryzykiem moze sie wigzac trudny proces przywracania stanu poprzedniego.

Uwagi z powyzszego akapitu dotyczg nastepujgcych obszaréw w poréwnaniu z danymi w roku 2020:



I. Ryzyko finansowe:

1. Budzetowe - Zwigzane z planowaniem dochoddéw i wydatkow, dostepnoscig srodkéw publicznych,
dokonywaniem wydatkéw i pobieraniem dochodéw (wzrost z 1,58 pkt. do 1,83).

2. Zwigzane z utratg srodkéw rzeczowych i finansowych (wzrost z 1,5 do 1,75).

Przyczyng wyboréw dokonanych przez respondentéw w pkt. 1.1-2 moze byé polityka panistwa
w okresie pandemii oraz niestabilna sytuacja rynkdéw finansowych nie tylko w Polsce, ale i w skali Swiatowe;.
3. Podlegajgce ubezpieczeniom ryzyka pozaru, wypadku, zalania itd. (wzrost z 1,58 do 1,83).
4. Zwigzane z podejmowaniem decyzji oraz udzielaniem zamoéwien publicznych lub zlecaniem zadan
publicznych jednostkom nadzorowanym, np. ryzyko naruszenia zasad, form lub trybu ustawy
o zamoéwieniach publicznych (wzrost z 1,58 do 1,66) —w tym zakresie rowniez pojawia sie niepokdj wynikajacy
ze skutkéw pandemii, ktopotdow rynkowych i niestabilnosci organizacyjno-finansowej firm stajacych do

przetargow.

Il. Ryzyko dotyczgce zasobow ludzkich:

2. Zwigzane ze zdrowiem pracownikéw i bhp (pozostaje na poziomie 1,75).

lll. Ryzyko dziatalnosci:

4. Zwigzane z jakoscig informacji, na podstawie ktérych podejmowane s3g decyzje, np. ryzyko braku
komunikacji wewnetrznej i zewnetrznej (w poprzednim roku brak niepokojgcych wskazan, obecnie wzrost do
1,58).

5. Zwigzane z wizerunkiem Urzedu, np. ryzyko negatywnych opinii o dziatalnosci UG (wynik 1,58) — wynika
zapewne z kolejnych obcigzen cedowanych na samorzady przez panstwo i instytucje wyzszego rzedu,
co moze spowodowac problemy ze sprawng obstugg interesantdéw oraz przeptywem srodkéw finansowych,
opdznianym przez panstwo.

6. Po raz kolejny, jak w 2020 r., wzrosty wskazania dotyczace wptywu ryzyka w zakresie Systemoéw
informatycznych — Zwigzane z uzywanymi w instytucji systemami i programami informatycznymi
oraz ochrona zawartych w nich danych, np. ryzyko awarii, ryzyko udostepnienia danych osobom
nieuprawnionym, ryzyko nieuprawnionych modyfikacji danych (wzrost z 1,75 do 2). Wszystkie uzywane
W urzedzie sprzety i oprogramowanie sg legalne i licencjonowane, ale mimo to daje sie zauwazy¢ pewien
niepokdj z powodu ewentualnych ztosliwych atakéw informatycznych, o ktérych donoszg media. Ponadto
niektére systemy wymagane przez instytucje wyzszego rzedu dziatajg bardzo Zzle z uwagi na btedy

w oprogramowaniu i nie intuicyjnosc, jak np. ePUAP.

IV. Ryzyko zewnetrzne:




Na podobnym wysokim poziomie utrzymuje sie 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 zewnetrznym, niezaleznym od mozliwosci i zabezpieczert urzedu. Niekorzystne
zjawiska ekonomiczne w Il pétroczu 2021 r., takie jak wzrost cen paliw i medidw, znaczaco ostabiajg potencjat

finansowy zaréwno mieszkancéw, jak i urzedu, ograniczajac realizacje plandw inwestycyjnych.

W kategorii: Prawdopodobieristwo ziszczenia sie ryzyka w podobnej skali trzystopniowej
W znaczgcej wiekszosci badanych obszarow wyniki ankietowanych nie przekroczyty poziomu 1,5,
zatem prawdopodobienstwo ziszczenia sie wskazanego ryzyka jest NISKIE, co oznacza: Istniejg uzasadnione
powody, by sqdzi¢, Zze zdarzenie objete ryzykiem zdarzy sie raz lub nie zdarzy sie w ciggu roku.

Wyisze wyniki pojawity sie w zakresie 1.4 — Zamdwienia publiczne oraz 11.2 — Ryzyko zwigzane
ze zdrowiem pracownikow i wypadkami przy pracy, co niewatpliwie wynika z oddziatywania pandemii
na rézne sfery zycia ludzkiego: zdrowotng, prywatng i spoteczng oraz socjalng, jak rowniez w dziale IV -
Ryzyko zewnetrzne, a w nim Gospodarcze i prawne.

Niewatpliwie wptyw na taki poziom ocen majg 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 pieciostopniowej skali Oceny skutku ryzyka wyniki az 7 razy przekroczyty poziom powyzej potowy
punktacji, tzn. 2,5, co oznacza skutki ryzyka nieznaczne (2 wybory), jednak w 5 pozostatych zmierzajgce
ku umiarkowanemu (w tym 2 przekraczajgce). Podajemy obszary, ktére oceniono powyzej 2,5 pkt. w skali
pieciostopniowej:

® |2 - Zwigzane ze stratg srodkéw rzeczowych i finansowych, bedacg wynikiem przestepstwa
lub wykroczenia (spadek z 2,9 na 2,75 pkt),
e 1.3 - Zwigzane ze stratami finansowymi, ktére mogg by¢ przedmiotem ubezpieczenia, np. ryzyko

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

e 1.4 - Zamoéwien publicznych i zlecania zadan publicznych (wzrost do 2,83, wczesniej nie wykazano),

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

e [I.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, wczes$niej
nie wykazano),

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

Po raz kolejny zauwazalnym procesem jest wzrost wybordw w zakresie ryzyka zewnetrznego

i systemow informatycznych. Nie sg to wyniki znaczgco powyzej sredniej (Srednia powyzej 3 pkt. na 5
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mozliwych tylko w dwéch zakresach), ale tendencja sugeruje przede wszystkim zagrozenia zewnetrzne
wynikajgce z niestabilnej polityki pafdstwa, wspomnianych wyzej skutkéow pandemii, ktérych wptyw
na funkcjonowanie spoteczenstw w skali Swiata, kraju i najnizszego szczebla lokalnego jeszcze nie sg zbadane
i okreslone, gdyz na takie wnioski i podsumowania jest jeszcze zdecydowanie za wczes$nie.
Nie tylko jednostki najnizszego szczebla samorzagdowego, ale rzady poszczegdlnych krajéw nie majg realnego

wptywu na takga sytuacje.

111 - INFORMACJA | KOMUNIKACIA
1. W obrebie struktury organizacyjnej jednostki w roku 2021 funkcjonowaty nastepujgce mechanizmy
przekazywania informacji:

1) Spotkania wdjta, skarbnika, sekretarza z kierownikami komérek organizacyjnych, kierownikami

podlegtych jednostek organizacyjnych, a takze pracownikami, ktérych obecnos¢ byta niezbedna

lub pozgdana — w zakresie dopuszczalnym przepisami prawa sanitarnego z powodu zagrozenia

COVID-19.

2) umieszczanie na tablicy ogtoszen i stronie internetowej Urzedu,

3) przekazywanie w formie pisemnej i elektronicznej (e-maile),

4) polecenia przetozonego.

Od poczatku pandemii urzad byt zawsze dostepny dla interesantéw z zachowaniem obowigzujgcych
obostrzen. Kontakty bezposrednie ulegty zrozumiatemu ograniczeniu w celu ochrony zdrowia mieszkancéw
i zatogi Urzedu Gminy w Skrwilnie i miaty miejsce tylko wéwczas, gdy podstawowa — elektroniczna forma
kontaktu — okazywata sie niewystarczajgca, aby zatatwi¢ sprawy stuzbowe.

2. Celeizadania Urzedu Gminy na dany rok komunikowane byty pracownikom w nastepujacy sposob:

1) poprzez przekazanie w formie pisemnej i elektronicznej,

2) ustnie,

3) poprzez przekazanie zatwierdzonego dokumentu pracownikom komodrek organizacyjnych

zobowigzanych do wspdtdziatania przy osiggnieciu danego celu.

3. Do obowigzkéw wszystkich pracownikéw Gminy nalezato przekazywanie niezbednych informacji
innym pracownikom oraz podmiotom zewnetrznym majgcym wplyw na osiggniecie celdow

i realizacje zadan. Poziom obiegu informacji w Urzedzie Gminy w ocenie pracownikéw nie odbiega

od wynikow poprzednich badan.

4. Osoby zarzadzajgce oraz wszyscy pracownicy Urzedu Gminy w Skrwilnie majg zapewniony dostep do
informacji niezbednych do wykonywania swoich obowigzkéw.

5. Komunikacje zewnetrzng w roku 2021 zapewniaty: wspotpraca z mediami (CRY i Gazeta Skrwileriska),
strona internetowa  gminy, BIP, konsultacje  spoteczne, tablice  informacyjne
we wszystkich sotectwach oraz w Urzedzie Gminy, sesje Rady Gminy, przyjmowanie interesantow

przez Wéjta Gminy Skrwilno i Sekretarza gminy, przekazywanie sprawozdan np. do GUS, RIO, PFRON,
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publikacja ogtoszen dotyczgcych zamdéwien publicznych i innych na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej oraz system smsdw wysylanych do softysow i mieszkanicow gminy -
z oczywistymi i wspomnianymi juz ograniczeniami z powodu epidemii COVID-19.

Na uwage zastuguje postepujgce i pozgdane w aktualnej sytuacji sanitarnej zwiekszenie liczby oséb
zaktadajgcych np. profil zaufany, pozwalajgcy na zatatwienie wielu spraw w formie zdalne;j.
Udostepnianie informacji publicznej na wniosek zainteresowanych dotyczyto w roku 2021
89 wnioskdéw, na ktdre udzielono odpowiedzi w trybie przewidzianym przepisami prawa. Osobg
odpowiedzialng jest sekretarz gminy — wespdt z pracownikami merytorycznymi, o ile wniosek

dotyczy bezposrednio zakresu ich czynnosci.

IV — MECHANIZMY KONTROLI

Dokumentacja systemu kontroli, w tym dotyczgca operacji finansowych i gospodarczych

kontroli

Dokumentacja systemu kontroli zarzadczej obejmujgca wszystkie procedury, instrukcje, wytyczne
kierownictwa, zakresy obowigzkéw, a takze inne dokumenty jest dostepna w niezmiennej formie.
Mechanizmy funkcjonujgcej kontroli zapewniaty, ze podejmowane i realizowane sg wytgcznie te
operacje finansowe, ktdére zostaty zatwierdzone przez upowaznione osoby. Skarbnik Gminy
dokonywat biezgcych 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 muszg by¢ rozdzielone pomiedzy
roznych pracownikéw, okreslajg przyjete do stosowania zasady kontroli finansowej oraz zasady
rachunkowosci okreslone zarzgdzeniami Wajta.

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

dyscyplina pracy,

prawidtowosc realizacji zadan przez animatordow sportu,

trudnosci w funkcjonowaniu systemu ePUAP,

terminowos¢ zatatwiania spraw w urzedzie,

przestrzeganie zalecen sanitarnych w zwigzku z COVID-19.

Wszelkie nieliczne uchybienia byty usuwane na biezgco. W roku 2021 nie przeprowadzono ponownej

poboru optaty targowej z uwagi na brak sygnatéw s$wiadczacych o ewentualnych

nieprawidtowosciach, a przede wszystkim z powodu minimalizowania zagrozen epidemicznych w okresie



pandemii i zmieniajgcych sie ograniczen narzucanych przez stuzby sanitarne. Nie kontrolowano takze optaty

parkingowej, gdyz nie zostata wprowadzona.

Nadzdr, ciggtosé dziatalnosci i ochrona zasobéw

1.

Kierownictwo Urzedu prowadzito nadzér nad wykonaniem zadan w celu ich oszczednej, efektywnej
i skutecznej realizacji.

Nadzér nad pracownikami Urzedu sprawowano m.in. poprzez pisemne informowanie ich
o zakresie obowigzkéw i warunkach pracy w Urzedzie po zmianie zakresdw czynnosci,
co potwierdzali wtasnorecznym podpisem.

Zgodnie z Regulaminem okresowej oceny pracownikdw pracownicy administracyjni zostali poddani
okresowej ocenie pracy, uzyskujgc oceny wytagcznie pozytywne. Siedmioro pracownikéw zostato
ocenionych we wrzesniu 2021 r., zgodnie z kalendarzem oceny pracy. Kazdy z pracownikéw jest
oceniany zgodnie z regulaminem oceny pracy i zapoznawany przed kazdg oceng okresowg o jej
wszczeciu, po czym - po otrzymaniu tej oceny — potwierdza witasnorecznym podpisem fakt,
iz sie z nig zapoznat.

W roku 2021 do Wéjta Gminy Skrwilno nie wptyneta zadna skarga.

Rozpatrywanie petycji i wnioskdw: w 2021 r. do Urzedu wptyneto dziesieé¢ wnioskdw, z ktdrych tylko
cztery byty typowymi petycjami. Zostaly rozpatrzone zgodnie z obowigzujgcymi przepisami:
poprzez przekazanie wnioskodawcy informacji o sposobie zatatwienia wniosku-petycji
oraz zamieszczenie na stronie BIP UG lub jedynie przekazanie wnioskodawcy informacji o sposobie
zatatwienia wniosku. Pozostate pisma takze zatatwiono, udzielajgc w terminie odpowiedzi
wnioskodawcom.

W zakresie swojej dziatalnosci komodrki organizacyjne podejmowaty dziatania zmierzajgce

do zapewnienia ciggtosci dziatalnosci jednostki w szczegdlnosci poprzez:

— ubezpieczenie majatku,

— analizowanie zawartych umoéw i wnioskowanie o zawarcie nowych,

— ochrone mienia i jego wykorzystanie zgodne z zasadami prawidtowe]j gospodarki,

— ochrone dostepu do informacji wynikajgcg z RODO.
Zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych - RODO) powotfany 10D sprawuje ciggly nadzér

nad Urzedem Gminy w Skrwilnie oraz jednostkami organizacyjnymi.

Mechanizmy kontroli systeméw informatycznych




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

— obowigzek zabezpieczenia hastem komputerdw i szczegdlnie istotnych plikdw,

— komputery posiadajg konto uzytkownika dla pracownikéw oraz konto administratora,

— dostep do poszczegdlnych baz danych, informacji oraz elementdéw systemu informatycznego
posiadajg tylko upowaznieni uzytkownicy,

— ograniczenie mozliwosci kopiowania zasobdw oraz zakaz instalowania prywatnego
oprogramowania,

— zakaz wykorzystywania stuzbowych komputeréw i innych zasobdw systemu do celéow
prywatnych,

— absolutny zakaz uzywania oprogramowania, ktére jest nieaktualne,

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

otoczenia.

2. Powyzsze zasady zostaty okreslone wczesniej w Zarzadzeniu Nr 23/2018 Wdjta Gminy Skrwilno

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

Bezpieczenstwa okreslajgcej sposdb zarzadzania systemem informatycznym stuzgcym do przetwarzania

danych osobowych.

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

informatycznego sprawujg Inspektor Ochrony Danych oraz Administrator Systemu Informatycznego.

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

1.

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

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

Na polecenie Woéjta prowadzone byly dorazne kontrole wewnetrzne (wyszczegdlnione
w pkt IV.5), ktére nie wykazaty uchybien.

Dokumenty kontroli sg dostepne u sekretarza oraz skarbnika gminy.

Na podstawie sporzgdzonej dokumentacji kierownik jednostki dokonywat na biezgco oceny
skutecznosci systemu kontroli zarzadcze;j.

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 wtgczona do kompletu dokumentacji kontroli zarzagdczej w roku 2021

i bedzie przedmiotem szkolen kierownictwa Urzedu dla pracownikow.



VI - KONTROLA ZEWNETRZNA

1. Sekretarz gminy prowadzi ksigzke, rejestr oraz dokumentacje kontroli prowadzonych
przez zewnetrzne, uprawnione do tego instytucje kontrolne.

2. W roku 2021 przeprowadzono nastepujgce kontrole zewnetrzne:

— Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dziatania Gmin Dobrzynskich Region Pétnoc: kontrola
realizacji zapisbw umowy o powierzenie grantu dot. projektu ,Klub mtodziezowy
w Skrwilnie”,

— WIOS Bydgoszcz, Delegatura Wioctawek: przestrzeganie przepiséw ustawy o utrzymaniu
czystosci i porzadku w gminach oraz ustawy o odpadach (kontrola oczyszczalni Sciekdw),

—  Kujawsko-Pomorski Urzad Wojewddzki w Bydgoszczy: organizacja GOPS.

3. Od 1 wrzesnia 2020 r. kierowcy autobusow stali sie pracownikami Urzedu Gminy
w Skrwilnie, zatem kontrola zuzycia paliwa odbywa sie na biezgco podczas comiesiecznego przegladu
dokumentacji. Nie stwierdzono uchybien.

4. W zwigzku z reorganizacjg gminnej instytucji kultury ponownie skontrolowano i uporzagdkowano

zbiory biblioteczne, poza tym w najblizszym czasie planuje sie potaczenie gminnych instytucji kultury.

VIl - MONITOROWANIE | OCENA SYSTEMU

Kierownictwo Urzedu monitorowato na biezgco system kontroli zarzagdczej i dokonywato analizy, czy
system ten dziata skutecznie. Woéjt nadzorowat terminowos¢ realizacji zadan ustalonych w planie kontroli
zarzadczej.

Szczegdtowe wnioski z badan ankietowych znajduja sie w dokumentacji zbiorczej kontroli zarzadczej
za rok 2021 i postuza do celéw szkoleniowych oraz podnoszenia efektywnosci pracy Urzedu Gminy w

Skrwilnie.

Skrwilno, 2 lutego 2022 r.

Sprawozdanie sporzadzit: Sprawozdanie zatwierdzit:
Sekretarz gminy Wéjt Gminy Skrwilno
Janusz Szmytkowski Dariusz Kolczynski
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