Sprawozdanie z funkcjonowania
kontroli zarzadczej w Gminie Liskéw za 2019 r.

Kontrole zarzadcza w jednostkach sektora finanséw publicznych stanowi
ogot dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposob
zgodny z prawem, efektywny, oszczgdny i terminowy zgodnie z art. 68 ustawy z
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U z 2009 r. Nr 157 poz. 1240).
Procedury kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w Liskowie, oparte na
Komunikacie Nr 23 Ministra finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie
standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF
z dnia 30 grudnia 2009 r.), okreslono w pieciu grupach odpowiadajgcych
poszczegdlnym elementom kontroli zarzadczej: A. srodowisko wewnetrzne B.
cele i zarzadzanie ryzykiem C. mechanizmy kontroli D. informacja i komunikacja
E. monitorowanie 1 ocena.

Organizacje i zasady kontroli zarzadczej w Gminie Liskoéw okresla
Zarzgdzenie nr 0050.60.2012 Wojta Gminy Liskow z dnia 27.12.2012 r.
w sprawie organizacji i zasad funkcjonowania kontroli zarzadcze] w Gminie
Liskow.

A. Srodowisko wewnetrzne

I. Przestrzeganie wartosci etycznych.

Zasady etyczne dla pracownikéw Urzedu Gminy w Liskowie, okreslaja przepisy
odrebne, w szczegdlnosci: ustawa o pracownikach samorzadowych i kodeks
postepowania administracyjnego. Pracownikéw Urzedu Gminy obowiazuje
Kodeks Etyczny, przyjety Zarzadzeniem Nr 0050.59.2012 Wojta Gminy Liskow
z dnia 17.12.2012 r. w sprawie wprowadzenia Kodeksu etyki pracownikow
Urzedu Gminy w Liskowie oraz Procedury postepowania w przypadku
naruszenia Kodeksu etyki w Urzedzie Gminy w Liskowie, ktéry zawiera zbior
zasad zachowania i sposobu postepowania urzednikow. Kazdy pracownik Urzedu
Gminy zapoznat sie z w/w kodeksem oraz podpisal oswiadczenie o zapoznaniu
sie¢ z treScig Kodeksu. Zobowigzal si¢ tym samym do jego przestrzegania
(Kodeks do wgladu u Sekretarza Gminy, podpisane oswiadczenia pracownikow).
Ponadto w urzedzie funkcjonuje Polityka Antykorupcyjna przyjeta
Zarzadzeniem Nr 0050.14.2016 Wojta Gminy Liskéw z dnia 18.04.2016 r.
w sprawie wprowadzenia Polityki Antykorupcyjnej w Urzedzie Gminy
w Liskowie.

Urzad dziata w oparciu o nastepujace zasady:

1) praworzadnosci,



2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalne;,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) planowania pracy,

6) kontroli wewnetrzne;,

7) podzialu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszczegdlne komorki
organizacyjne,

8) wzajemnego wspoétdziatania.
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkéw i1 zadan Urzedu
dziataja na podstawie prawa i obowiazani sa do Scistego jego przestrzegania.

II. Kompetencje zawodowe.

Pracownicy Urzedu Gminy Liskéw posiadaja wiedzg, umiejetnosci 1
do$wiadczenie pozwalajace skutecznie i efektywnie wypelnia¢ zadania
powierzone zakresem czynnosci i obowiazkow. Zasady zatrudniania okreslajg
przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych. Proces naboru na stanowiska
pracy w Urzedzie Gminy prowadzi si¢ w sposob zapewniajacy wybor
najlepszego kandydata na dane stanowisko zgodnie z zasadami okreslonymi w
»,Regulaminie przeprowadzania konkursu na wolne stanowisko urzednicze”
(regulamin do wgladu u Sekretarza Gminy i w kadrach). Wszyscy pracownicy na
biezaco uzupelniajg wiedze poprzez samoksztalcenie, $ledza obowiagzujgce
przepisy i inicjuja zmiany niezbgdne w pracy. Dodatkowo otrzymujg od
Sekretarza Gminy informacje o zmianach przepisow na wydrukach zbioru
przepisow drukowanego ze strony publikatora rzadowego i dekretowanych do
poszczegoblnych referatéw i pracownikéw. W zwigzku z powyzszym nadazajg za
zmianami zachodzgcymi w zakresie obowigzkowego ustawodawstwa. Rozwdj
kompetencji zawodowych w ramach doksztatcenia zawodowego pozaszkolnego
odbywal sie w minionym roku poprzez uczestnictwo w szkoleniach
(poswiadczenia szkolen w kadrach UG). Co roku jest przeprowadzana wsrdd
pracownikdw Ankieta potrzeb szkoleniowych. W ramach doksztalcania
pracownicy Urzedu Gminy korzystali rowniez z Programu prawnego LEX oraz z
pomocy radcy prawnego poprzez wspoélng, analize przepisow prawnych, co
réwniez mozna traktowac jako forme samoksztatcenia.

Pracownicy Urzedu Gminy w Liskowie korzystajg ze szkolen Wielkopolskiego
Osrodka Ksztalcenia i Studidow Samorzadowych w Poznaniu, do ktérego nalezy
Gmina Liskéw.



111. Struktura organizacyjna.

W zwigzku z powotaniem od 1 stycznia 2019 r. Zastepcy Wojta
wprowadzono nowy Regulamin Organizacyjny z moca obowiazujaca od 1 stycznia
2019 r. wprowadzony Zarzadzeniem Nr 0050.87.2018 Wojta Gminy Liskow z dnia
17.12.2018 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Liskowie,
ktory okresla organizacje Urzgdu Gminy, zadania Wéjta Gminy, Zastepcy Wojta,
Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy, wspdlne zakresy referatdw oraz zadania
poszczegdlnych referatéw i jednoosobowych stanowisk pracy. Strukture i
przyporzadkowanie referatéw w urzgdzie okresla schemat organizacyjny.

W skiad struktury organizacyjnej urzedu wchodza referaty oraz samodzielne
stanowiska pracy. W sklad Urzedu wchodza samodzielne stanowiska pracy oraz
nastepujace referaty:

A) Referat Organizacyjny (OR),

B) Referat Finansowy (FN),

C) Referat Infrastruktury i Ochrony Srodowiska (ROI),

D) Urzad Stanu Cywilnego (USC),

E) Referat Oswiaty 1 Sportu (ROS),

F) Pelnomocnik d/s przeciwdziatlania i rozwigzywania problemow
alkoholowych (AL),

G) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych (IN).

Samodzielne stanowiska stanowig: Wéjt Gminy, Zastepca Wojta, Sekretarz

Gminy, Skarbnik Gminy, Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych oraz
Pelnomocnik d/s przeciwdzialania i rozwigzywania probleméw alkoholowych.

IV. Delegowanie uprawnien.

Poszczegdlni pracownicy posiadaja imienne zakresy czynnosci regulujace
ich obowigzki i uprawnienia. Powierzone uprawnienia i obowigzki dokonywane
sa w formie pisemnej i potwierdzone podpisem pracownika przyjmujacego te
uprawnienia i obowiazki. Ponadto Wojt Gminy Liskow pisemnie udzielit
imiennych petnomocnictw pracownikom do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych oraz podpisywania tych decyzji. Wszelkie zakresy czynnosci,
uprawnienia oraz pelnomocnictwa do wgladu w teczkach osobowych
znajdujgcych si¢ na stanowisku ds. kadr.

W Urzedzie Gminy w Liskowie obowigzuje rowniez w tym zakresie
Regulamin Pracy przyjety Zarzadzeniem Nr 0050.5.2014 W¢éjta Gminy Liskow z
dnia 17.02.2014 r. w sprawie ustalenia Regulaminu pracy w Urzgdzie Gminy w
Liskowie oraz ZARZADZENIE Nr 0050.31.2014 Wdjta Gminy Liskow z dnia
26.06.2014 r. w sprawie zasad sporzadzania i aktualizacji opisOw stanowisk pracy



w Urzgdzie Gminy w Liskowie, ustalajacy organizacje i porzadek w procesie
pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki, z ktorymi kazdy pracownik ma
obowigzek si¢ zapoznaé, a fakt zapoznania potwierdzi¢ podpisem na liscie
obiegowe;j.

Kierownicy 1 pracownicy Urzedu Gminy wypelniajg 1 przekazuja
Sekretarzowi Gminy Ankiety do samooceny kontroli zarzadczej za 2019 rok.
B. Cele i zarzadzanie ryzykiem.

1. Misjg Urzedu Gminy w Liskowie jest zapewnienie nalezytego, sprawnego
i fachowego realizowania przez urzad zadan wilasnych gminy, zleconych i
powierzonych gminie oraz tworzenie warunkow dla rozwoju gminy i jej
mieszkancow. ,Procedury zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy
w Liskowie” sg okreslone Zarzagdzeniem Nr 0050.62.2012 Wojta Gminy Liskéw
z dnia 27.12.2012 r. w sprawie wprowadzenia ,,Procedury zarzadzania ryzykiem
w Urzedzie Gminy w Liskowie”.

2. Okreslenie celdow i zadan, ,monitorowanie i ocena ich realizacji. Cele i zadania
Urzedu Gminy w Liskowie na kazdy rok okreslane sa w formie pisemne;j.
Okreslenie celow i zadan za rok 2019 wystepowato w:

- Wieloletnim Planie Inwestycyjnym.

- Wieloletnim Planie Finansowym.

- Budzecie Gminy na rok 2019.

- Planach dziatalnosci na 2019 rok.

Dokumenty wymienione powyzej oraz zmiany w tych dokumentach podlegajg
zatwierdzeniu na podstawie odrebnych przepisow.

3. Mierniki

- Sprawozdania z realizacji celow 1 =zadan Urzedu Gminy za rok
2019 r. znajdujg odzwierciedlenie w  nastgpujacych  dokumentach,
przyjmowanych przez Rade Gminy:

-Protokotach z posiedzen Rady Gminy i komisji statych i doraznych rady gminy,
- Sprawozdaniach z realizacji planu pracy poszczegolnych komisji rady gminy.

- Sprawozdaniach poszczegolnych jednostek organizacyjnych.

- Sprawozdaniu Wéjta Gminy Liskow z realizacji budzetu.

- Sprawozdaniach Wéjta Gminy za okres miedzysesyjny.

- Raporcie o stanie gminy.

- Innych sprawozdaniach przedktadanych radzie gminy na podstawie odrgbnych
przepisow.



4. Identyfikacja i analiza ryzyka oraz reakcja na ryzyko.

Sporzadzony zostat Rejestr Ryzyka do celow okreslonych w Planie Dziatalnosci
Urzedu na rok 2019.

Ocena realizacji powyzszych celow i zadan nastepuje poprzez kontrole wstepna,
biezacg oraz nastepng, ktore sa wykonywane przez Woijta, Zastgpce Wijta,
Sekretarza, Skarbnika i kierownikéw referatow podczas codziennych czynnosci
zwigzanych z podpisywaniem decyzji, pism, dokumentéw finansowych etc. Jako
srodki zapobiegawcze stosowane sa kontrole zewnetrzne. Ryzyko
niezrealizowania celéw lub zrealizowania ich niezgodnie z obowigzujacymi
przepisami zostanie opisane w dokumentach z przeprowadzonych kontroli.
Reakcja na ryzyko bedg uwagi wnoszone przez kontrolujacych w protokotach z
kontroli, a nastepnie realizacja zaleceni pokontrolnych oraz odpowiedz do organu
kontrolujgcego o wykonaniu tych zalecen.

C. Mechanizmy kontroli.

Mechanizmy kontroli to wszystkie dziatania majace na celu ograniczenie ryzyk.
W ich sklad wchodzg przepisy prawa i wszystkie wewnetrzne uregulowania
zawarte w zarzgdzeniach wewnetrznych i uchwatach. W ramach tego systemu w
Urzedzie Gminy dziatajg: procedury wewnetrzne, regulaminy, instrukcje i
wytyczne, protokoly z kontroli, kontroli zewngtrznej w ksigzce kontroli
znajdujacej sie u Sekretarza Gminy.

1. Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej. Dokumentacja dotyczaca
zarzadzen Wojta Gminy znajduje si¢ w sekretariacie UG oraz na stronie BIP
Gminy. Zakresy obowigzkow oraz indywidualne upowaznienia poszczegolnych
pracownikow znajdujag sie w teczkach osobowych pracownikéw na stanowisku
ds. kadrowych. Dokumentacja z kontroli zewnetrznej znajduje si¢ u Sekretarza
Gminy, ktory rowniez prowadzi ksigzke kontroli. W ramach dokumentacji
kontroli zarzadczej wszyscy kierownicy referatow, kierownicy jednostek 1
pracownicy UG zostali zapoznani z Zarzadzeniem Nr 0050.60.2012 Wojta
Gminy Liskéw z dnia 27.12.2012 r. w sprawie organizacji 1 zasad
funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie Liskow.

2. Nadzér systemu kontroli zarzadczej. Nadzor nad wykonaniem zadafh w celu ich
oszczednej, efektownej i skutecznej realizacji prowadzi Kierownictwo Urzedu
oraz 0osoby wyznaczone i upowaznione do kontroli przez Wéjta Gminy.



3. Ciaglo$¢ dziatalnosci. Nalezy zapewnié istnienie mechanizméw stuzgcych
utrzymaniu ciaglosci dziatalnosci jednostki sektora finanséw publicznych,
wykorzystujgc miedzy innymi wyniki analizy ryzyka. Mechanizm niniejszy stuzy
réwniez utrzymaniu ciaglosci dziatalnosci poprzez wyznaczenie osdb petnigcych
zastepstwo w trakcie nieobecnosci merytorycznego pracownika oraz o0sob
odpowiedzialnych za zarzadzanie. Podstawa realizacji sa stosowne upowaznienia
oraz zapisy w zakresach czynnos$ci pracownikow.

4. Ochrona zasobdw. Jako dowod ochrony zasobow ludzkich w Urzedzie Gminy
funkcjonuje Regulamin Pracy Urzedu Gminy przyjety Zarzadzeniem
Nr 0050.5.2014 Wéjta Gminy Liskéw z dnia 17.02.2014 r. w sprawie ustalenia
Regulaminu pracy w Urzedzie Gminy w Liskowie, do stosowania przez
wszystkich pracownikéw. Dostep do zasobow finansowych, materialnych i
informatycznych majg wylacznie osoby upowaznione. Wprowadzone sa
niezbedne ograniczenia w formie haset do komputeréw oraz haset do programéw
niezbednych podczas pracy. Mechanizmy kontroli operacji finansowych ujete
zostaty w Instrukcji dotyczacej obiegu dowodow ksiegowych (Skarbnik Gminy).
Czynnosci dokonywane podczas weryfikacji operacji gospodarczych ujete zostaly
w polityce rachunkowosci, Instrukcji obiegu dokumentéw oraz innych
wewnetrznych dokumentach usprawniajacych organizacje i1 funkcjonowanie
Urzedu. Ochrona danych osobowych opisana zostala w Polityce Bezpieczenstwa
Informacji w Urzgdzie Gminy w Liskowie. Corocznie dokonywana jest
weryfikacja 1 inwentaryzacja zapasow materialowych, a co cztery lata
inwentaryzacja.

5. Szczegdlowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i
gospodarczych.

W Urzedzie Gminy istnieja nastepujace mechanizmy kontroli:

- rzetelne i pelne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i
gospodarczych,

- wszystkie operacje finansowe zatwierdzane sa3 w porozumieniu ze Skarbnikiem
Gminy;

- pracownicy stosuja sie do Instrukcji dotyczacej obiegu dowodéw ksiegowych
obowiazujacej w Urzegdzie Gminy;

-pracownicy stosuja si¢ do zasad ujetych w Polityce Rachunkowosci oraz
Instrukcji obiegu dokumentéw.



6. Mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych. Mechanizmy
kontroli dotyczace systemow informatycznych maja na celu zapewnienie
bezpieczenstwa danych systeméw informatycznych, opisane zostaty w ,,Polityce
bezpieczenstwa” i stosowane sg przez pracownikow.

D. Informacja i komunikacja

1. Biezaca informacja. Osoby zarzgdzajace oraz wszyscy pracownicy Urzedu
Gminy w Liskowie majg zapewniony dostep do informacji niezbgdnych do
wykonywania swoich obowigzkéw. System komunikacji umozliwia przeplyw
informacji i ich wtasciwe zrozumienie wewnatrz jednostki.

2. Komunikacja wewnetrzna. Aby zapewni¢ efektywne mechanizmy
przekazywania waznych informacji w obrebie Urzgdu Gminy stosuje sig: listy
obiegowe, pracownicy otrzymuja od Sekretarza Gminy informacje o zmianach
przepisdow na wydrukach ze zbioru przepiséw drukowanego ze strony publikatora
rzagdowego i dekretowanych do poszczegdlnych referatéw i pracownikow,
rozmow Wojta Gminy z kierownikami referatow i dalej z pracownikami oraz
bezposrednio Wojta Gminy z pracownikami, poczta elektroniczna. Na biezgco
przekazuje sie wszystkie istotne informacje niezbedne do prawidlowego
funkcjonowania poszczegdlnych referatow. Na biezaco réwniez pozyskiwane sg
rzetelne informacje potrzebne do realizacji zadan. W ramach komunikacji istnieje
réwniez wymiana informacji miedzy referatami i pracownikami.

3. Komunikacja zewnetrzna. W ramach komunikacji zewnetrznej, ktorej istotg
jest przekazywanie informacji wszelkim podmiotom zewngtrznym, a w tym i
lokalnej spotecznosci w zakresie realizowanych zadan oraz osiagnigtych celow
stosuje sie w Urzedzie Gminy w Liskowie: sprawozdanie Wojta Gminy
przekazywane na sesjach Rady Gminy, wspotpraca z mediami, strona internetowa
gminy, BIP, zebrania wiejskie, konsultacje spoteczne, tablice i gabloty
informacyjne we wszystkich sotectwach oraz w Urzedzie Gminy, kurendy
przekazywane przez soltysow poszczegdlnych wsi do lokalnej spotecznosci, sesje
Rady Gminy, przyjmowanie interesantéw przez Wojta Gminy, przekazywanie
sprawozdan miedzy innymi do GUS i RIO, przekazywanie uchwat rady gminy do
RIO i do Nadzoru Wojewody Wielkopolskiego, publikacja ogloszen dotyczgcych
zamOwien publicznych na wiasnej stronie Biuletynu Informacji Publicznej oraz
Biuletynie Zaméwien Publicznych.



E. Monitorowanie i ocena.

Kierownictwo Urzedu Gminy dazy do tego aby oceny systemu kontroli
funkcjonujacego w jednostce dokonywaé¢ w sposob ciggly i systematyczny a
pojawiajgce si¢ problemy rozwigzywaé na biezgco. Osoby upowaznione do
przeprowadzania kontroli zobowiazane s3 do biezacej oceny systemu kontroli
zarzadczej. Wprowadzane zmiany do systemu kontroli zarzadczej wdrazane beda
odrebnymi zarzgdzeniami Woéjta Gminy. W ramach poszczegélnych referatow na
biezgco monitoruje si¢ skutecznos¢ poszczegodlnych elementdéw systemu kontroli
zarzadczej, co umozliwia rozwigzywanie poszczego6lnych probleméw na biezaco.
Kierownicy i pracownicy Urzedu Gminy w Liskowie wypelniaja Ankiety do
samooceny kontroli zarzadczej za 2019 rok i przekazujg do Sekretarza.

Zasady i tryb wyznaczania celéw oraz monitorowania ich realizacji okreslone
zostaly w Zarzadzeniu Nr 0050.61.2012 Wojta Gminy Liskéw z dnia
27.12.2012 r. wprowadzajace ,.,Procedure w sprawie zasad i trybu wyznaczania
celow oraz monitorowania ich realizacji”.

Na podstawie Zarzadzenia Wojta Gminy rdéwniez kierownicy jednostek
organizacyjnych zostali zobowigzani do wprowadzenia w nadzorowanych
jednostkach organizacyjnych kontroli zarzadczej oraz do ztozenia oswiadczen o
stanie kontroli zarzadczej za kazdy rok do konca lutego kazdego roku.

Z informacji ztozonych przez kierownikéw jednostek wynika ze wszyscy
zobowigzani wprowadzili procedury kontroli zarzadczej i zasady zarzadzania
ryzykiem w swoich jednostkach. Oswiadczenia w zakresie wystarczajacego
stopnia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadcze]
zostaty ztozone przez nastepujacych kierownikéw jednostek organizacyjnych:

. Dyrektora Publicznego Ztobka w Liskowie,
. Dyrektora Szkoty Podstawowej w Liskowie,
. Dyrektora Szkoly Podstawowej w Strzatkowie
. Dyrektora Szkoty Podstawowej w Zakrzynie,
. Dyrektora Szkoty Podstawowej w Ciepielewie,
. Kierownika GOPS w Liskowie,
. Kierownika Zaktadu Aktywnosci Zawodowej,
. Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury w Liskowie,
. Dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej w Liskowie,
10. Kierownika Urzedu Gminy w Liskowie.
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