Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej
WOJTA GMINY STEGNA
za rok 2015

Dzial I

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej 1 efektywne;j
kontroli zarzadczej tj. podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposéb
zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, a w szezegdlnosci dla zapewnienia:

—- zgodno$ci dziatania z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi

— skutecznosci i efektywnosci dziatania

— wiarygodnodci sprawozdan

— ochrony zasobdéw

— przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania

— efektywnosci i skutecznoscei przeptywu informacji

— zarzadzania ryzykiem.

o$wiadczam, ze w kierowanym przeze mnie Urzedzie Gminy w Stegnie oraz w podlegtych
jednostkach organizacyjnych w wystarczajgcym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna
i efektywna kontrola zarzadcza.

Ninigjsze o$wiadczenie opieram na mojej opinii i1 informacjach dostepnych w czasie
sporzadzania niniejszego o$wiadczenia pochodzacych z:
— monitoringu realizacji celow i zadan
— samooceny kontroli zarzgdeze] przeprowadzonej z uwzglednieniem standardéw kontroli
zarzgdezej dla sektora finanséw publicznych (kwestionariusze samooceny kontroli
zarzadeze] wypelniane przez pracownikdw i kierownikéw jednostek organizacyjnych)
-— audytu wewngtrznego
— kontroli wewnetrznych
— kontroli zewnetrznych
— oé$wiadczeniach otrzymanych od kierownikéw jednostek organizacyjnych i kierownikéw
referatow 1 pracownikow zajmujgcych samodzielne stanowiska w Urzedzie Gminy.

Jednocze$nie o$wiadczam, Ze nie s3 mi znane inne fakty Iub okolicznosci, ktore moglyby
wplyng¢ na tres¢ niniejszego oswiadczenia.

Dzial I1
1. Zastrzezenia dotyczace funkejonowania kontroli zarzadcezej w roku ubieglym:

W 2015 roku zastrzezenia budzily nastepujace zagadnienia :
1. wzakresie zgodnosci dzialalnosci z przepisami prawa:
— zbyt dlugie oczekiwanie pracownikéw na porady prawne radey prawnego
{opiniowanie uméw, uchwat, wydawanie opinii)
2. w zakresie skutecznoéci i efektywnosci dziatania stwierdzono przypadki:
— niewlasciwej organizacja pracy na niektorych stanowiskach




— pojedyncze przypadki nieterminowodel zalatwiania spraw przez podlegtych
pracownikow,

3. w zakresie efektywnosci i skutecznos$ci przeptywu informacji:
— brak szkolen w zakresie postgpowania w przypadku klesk zywiolowych, zagrozen,
— zaklocenia w przeplywie informacji szezegdlnie miedzy referatami gospodarki
przestrzennej i nieruchomosciami, rozwoju i inwestycji oraz gospodarki komunalne;;
~— niesprawne dziatanie programu PROTON ~ obieg dokumentow. Brak mozliwosei
monitorowania na biezgco terminowosci zatatwianych spraw.

. Planowane dzialania, ktére zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli

zarzgdczej:
Ad.1) Podjete zostaly dziatania majace na celu catkowite wyeliminowanie przypadkéw
stosowania niewlasciwych przepisow prawnych w postgpowaniu administracyjnym,
nierzetelnego przygotowywania uchwat
— czestsze kontrole prawidtowoscei prowadzonych postepowan 1 terminowosci, (
— ograniczone zostang rodzaje spraw, ktore wymagaja akceptacji Radey Prawnego:
pracownicy zostana zobowigzani do nalezytego i starannego przygotowywania
projektow uméw i uchwal i zarzadzef, kiére wymagajg sprawdzenia przez Radeo
Prawnego

— zobowigzano pracownikéw do przygotowywania uchwat z 30- dniowym wyprze-
dzeniem, w celu ich ponownego sprawdzenia.

Ad.2) W celu poprawy skutecznodei i efektywnosci dzialania bedg podjete nastepujace
dziatania:

— w miare potrzeb beda przeprowadzane szkolenia wewnetrzne pracownikéw.

— w 2016 roku przeprowadzane beda kontrole wewngtrzne stanowisk pracy w zakresie
skutecznodci 1 terminowosci realizacji celéw i zadan.

Ad.3) W celu usprawnienia przekazywania informacii :

— pracownicy na podstawie indywidualnych kodéw dostgpu do zaktadek strony
internetowej Gminy, moga umicéci¢ wazne informacje dot. Gminy oraz spraw {
zatatwianych na poszcezegdlnych stanowiskach w Urzedzie Gminy. Strony sa na biezaco
aktualizowane,

— pracownicy zostali zobowigzani do zapoznania sie i przestrzegania przepiséw
wewngtrznych obowigzujgeych w  Urzgdzie Gminy. Kazdy pracownik przed
rozpoczeciem pracy miat obowiazek zapozna¢ si¢ z obowigzujaeymi przepisami co
potwierdzal odpowiednim o$wiadczeniem ztozonym w jego aktach.

~— nalezy usprawni¢ prawidfowe dzialanie programu PROTON — obieg dokumentéw na
wszystkich  stanowiskach oraz poprawié mozliwoé¢ monitorowania pracownikéw
w zakresie systematycznosci w dokonywaniu rejestracji spaw. W celu prawidtowej
obstugi programéw 1 sprzetu komputerowego, zabezpieczenia danych konieczne jest
zatrudnienie informatyka na caly etat.

— konieczne czgstsze spotkania robocze Sekretarza Gminy z kierownikami referatéw




DZIAL 11T
Dzialania, ktére zostaly podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej:
Dot. realizacji Dziala I1 ust.1.

Ad.1) Pracownicy zobowiazani sg wpisywaé si¢ do rejestru wyjs¢ po uprzednim uzyskaniu
zgody przetozonego oraz odpracowywaé wyjscia prywatne.

Ad.2) W celu poprawy skutecznosei i efektywnosei dziatania w 2015 roku podjeto nastepujace
czynnosei:

— przeprowadzono kontrole na stanowiskach pracowniczych w zakresie terminowosci
zatatwianta spraw, prawidtowosci prowadzonych postgpowan administracyjnych oraz
prawidlowosci kompletowania dokumentacji

— przeprowadzono kontrole w jednostkach organizacyjnych:

1. W 2015 roku przeprowadzone bylty kontrole wewnetrzne w Urzedzie Gminy. Kontrolg
objeto nastepujace referaty i stanowiska:

— Kontrole funkcjonalne:

a) Referat ds. gospodarki komunalnej i rolnictwa — kontrola przeprowadzona przez
Sekretarza Gminy w okresie od 5.01 do 5.02.2015r.

b) Referat podatkéw i1 oplat lokalnych — kontrole przeprowadzita Sekretarz Gminy
w okresie od 2-7 pazdziernika 2015r.

c) Kontrola wybranych spraw zalatwianych na poszezegdlnych stanowiskach
w zakresie terminowosci przeprowadzona przez Sckretarz Gminy dnia 15
czerwca 2015r.:

— Referat gospodarki przestrzennej i nieruchomosei — 2 stanowiska
— Referat gospodarki komunalnej — 2 stanowiska

— Referat ogblno-organizacyjny — 2 stanowiska

— Referat podatkéw i optat lokalnych — 1 stanowisko

— Referat rozwoju i inwestycji — 3 stanowiska

— Referat budzetu — 1 stanowisko

— USC -1 stanowisko

— Samodzielne stanowisko — 3 stanowiska

d) Kontrola wybranych spraw zalatwianych na poszczegolnych stanowiskach
w zakresie terminowosci przeprowadzona przez Sekretarz Gminy dnia 17
listopada 2015r.:

— Referat gospodarki przestrzennej i nieruchomosci — 4 stanowiska
— Referat gospodarki komunalnej — 2 stanowiska

— Referat ogéno-organizacyjny — 1 stanowisko

— Referat podatkéw i optat lokalnych — 1 stanowisko

— Referat budzetowy - 1 stanowisko

~— Samodzielne stanowiska — 5 stanowisk

— Kontrola kompleksowa za okres 2011-2015r
a) Referat podatkéw i oplat lokalnych — kontrole przeprowadzila Komisja
powolana Zarzadzeniem Wojta, w okresie od 20 sierpnia do 10 wrzesnia




2015r. w zakresie zgodnosci dzialalno$ci z przepisami prawa oraz
procedurami wewngtrznymi oraz skutecznosci i efektywnosci dziatania.
Przedmiotem kontroli byty nastepujace zagadnienia:

- prawidiowosci prowadzonych postepowan administracyjnych

- prawidlowosci i terminowosci zatatwiania spraw

- prawidlowosci obiegu akt zgodnie z instrukcja kancelaryjng

- prawidlowos¢ stosowania procedur
gospodarnosé, celowosé, zasadno$é dokonywanych wydatkéw

— Kontrole planowane na 2016r.
a} Kontrole wybranych spraw zatatwianych na poszezegdlnych stanowiskach
w zakresic terminowosci oraz zalatwiania spraw zgodnie z obowigzujacymi
przepisami przeprowadzona przez Sekretarz Gminy

— Kontrole Komisji Rewizyjnej

a} Drziatalno$¢ GOPS w Stegnic za 2014r.w zakresie prawidlowosci przyznawania
zasitkow 1 dodatkéw mieszkaniowych ze $rodkéw budzetu gminy — kontrola
przeprowadzona w dniu 29.01 201 5r.

b) Kompleksowa analiza zakresu zadan Strazy Gminnej — kontrola przeprowadzona
w okresie od 11.02- 20,03, 2015r.

¢) Program Rozwigzywania Problem6éw Alkoholowych — kontrola w okresie od
23.02 do 28.04.2015

d) Dzialalnos¢ Gminnego O$rodka Kultury w Stegnie za 2014 rok — 24.02-
28.04.2015

©) Analiza stanu gospodarki odpadami na terenie gminy Stegna w 2014 r. — kontrole
przeprowadzono na stanowiskach w okresie od 14.05 do 6.06.2015r.

f) Realizacja inwestycjii : Budowa Targowiska ,M6j Rynek” — kontrole
przeprowadzono w okresie od 24,09-16.11.2015r.
g) Ocena wydatkowania funduszu soleckiego =za 2014 rok — kontrole

przeprowadzono w dniu 10.12.2015r.
Stwierdzone nieprawidlowodci przekazano do usuniecia pracownikom we wnioskach

pokontrolnych,

2. Konirole problemowe i instytucjonalne przeprowadzono w zakresie prawidlowosci
funkcjonowania oraz gospodarowania $rodkami publicznymi w nastepujacych jednostkach
organizacyjnych: \

— Zespdl Szkol w Tujsku — konirola przeprowadzona w okresie od 16-23 stycznia
2015r.

— Szkola Podstawowa w Jantarze — kontrola w dniach 12-13 maja 2015r (dwa
protokoty) '

— GOPS w Stegnie —kontrola w dniach 21 maja 2015r.

— Zespot Szkot w Stegnie — kontrola w dniu 22-26 maja 2015r. (dwa protokoty)
— Gimnazjum w Mikoszewie — kontrola 10-11 czerwea 2015r. (dwa protokoty)

— Gminny Osrodek Kultury w Stegnie — kontrola 9 wrzesnia 2015r.

— Zespol Szkolno-Przedszkolny w Drewnicy — kontrola 19-21 listopada 2015r.

Stwierdzone podczas kontroli nieprawidtowosci zostaty wyjasnione i uzupelnione.
3. AUDYT

a) W zwigzku z przekroczeniem dochodéw gminy okre§lonych w art. 272
w zwigzku z art. 274 ustawy o finansach publicznych, zawarto umowe z Firma




4.

Consultingowo-Ustugowa Bieglych Ksiegowych na przeprowadzenie audytu

wewnetrznego w 2014 1 2015 roku.

W roku 2014 audytem objeto nastepujace obszary:

- Podatki i optaty lokalne. Umorzenia zalegtosci podatkowych a wypetnienie
wymogow gwarantujacych sciagalno$é naleznosei.

- Gospodarka finansowa w GOPS w Stegnie — realizacja przyjetych zasad
(polityki) rachunkowosci w ramach prowadzonej dziatalnosci statutowej.

- Dotacje dla stowarzyszen i organizacji pozarzadowych.

W roku 2015 audytem objeto:

- Inwestycje — realizacja ustawy o zamdwieniach publicznych na podstawie
wybranych inwestycji

- Mienie komunalne — dochody uzyskiwane z majgtku Gminy oraz ich
windykacja

- Organizacja Urzedu Gminy - kadry

b) Realizujac obowigzek ustawowy w 2015 roku przeprowadzono audyt
bezpieczenstwa informacji. W wyniku stwierdzonych nieprawidtowosci
w zabezpieczeniu danych wewnatrz Urzedu w systemach informatycznych
zawarto roczng umowe z firmag zewnetrzng na $wiadczenie ustug w zakresie
doradztwa. Wyznaczono rowniez ABI — podmiot zewnetrzny. Zainstalowano
réwniez oprogramowanie shuzace do monitorowania pracy urzednikéw na
powierzonym sprzecie komputerowym.

W 2015 roku przeprowadzono 12 kontroli w Urzedzie Gminy w Stegnie przez instytucje

zewngtrzne w nastgpujgecym zakresie:

1)

2)
3)

4)

5)

6)
7
8)

9)

Urzad Marszatkowski Wojewoddztwa Pomorskiego w Gdansku - kontrola projektu
Kampania promocyjna Zulaw - 26-30.01.2015

Regionalna Izba Obrachunkowa — kontrola kompleksowa — 16.02-29.05.2015r.

Polska Organizacja Turystyczna — kontrola na zakoficzenie projektu ,,Petla Zutawska”-
19-20.03.2015

Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Pomorskiego w Gdansku — Wizytacja w miejscu
w ramach PROW 2007-2013 - Targowisko M¢j rynek - 26.03.2015

Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Pomorskiego w Gdansku — Kontrola na
zakohczenie realizacji projektu — kanalizacja (Drewnica, Przemystaw, Zulawki) -
13.04.2015

NIK — Delegatura Gdansk— Przeprowadzanie strategicznych ocen oddzialywania na
srodowisko - 01.06-22,08.2015

Wojewddzki Inspektor Ochrony Srodowiska — Kontrola przestrzegania przepiséw ustawy
o utrzymaniu porzadku i czystosci w gminie — 08.06-01.07. 2015

Urzgd Marszatkowski Wojewédztwa Pomorskiego w Gdatisku — kontrola zlecona ,,Po
ryby” umowa na dofinansowanie Jantarowa Przystan — 13.08.2015

Generalny Inspektor Ochrony Danych Osobowych w Warszawic — Przetwarzanie danych
osobowych w zwigzku z przyznawaniem karty duzej rodziny — 17.08-21.08 2015

10) Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Pomorskiego w Gdansku — Wizytacja - operacje

w ramach PROW 2007-2013- boisko w Stegnie — 16.10.2015

11) Inspektor kontroli. ZUS — Kontrola kompleksowa za lata 2011-2013 —21.10-4,11.2015
12) Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Pomorskiego w Gdansku — realizacja operacji

w ramach ,,Po ryby” — Melioracja — 07.12.2015.

Na wnioski pokontroine udzielono odpowiedzi.

Ad.3) W celu usprawnienia przekazywania informacji




— od stycznia 2011r. organizowane sg spotkania z pracownikami, na ktérych przekazywane
sg informacje dotyczace Gminy i sprawy pracownicze

— w 2015 roku organizowane byty doraznie spotkania z kierownikami referatow

— raz na kwartal odbywaly sie spotkania z sottysami

— uzupelniono  sprzet informatyczny (dodatkowy serwer) w celu poprawienia
funkcjonowania elektronicznego obiegu dokumentéw, ktéry ma wspomagaé system
tradycyjny wykonywania czynnosei kancelaryjnych i usprawnié kontrolg pracownikow
w zakresie terminowosci zatatwiania spraw. Ustalono, ze program nie dziata prawidlowo
na kilku stanowiskach — zobowiazano informatyka do usuniecia przeszkod.

— pracownicy systematycznie uczestnicza w szkoleniach branzowych.

— Korespondencja wplywajaca do urzedu jest dekretowana na kilka stanowisk
merytorycznie zwigzanych z tematem sprawy.

Pracownicy UG dokonali identyfikacji ryzyka na 2016 1ok, identyfikujac ryzyka dla
poszezegdlnych zadan realizowanych na swoich stanowiskach oraz okrelajac jakie powinny by¢
podjgte dzialania, aby tych ryzyk unikngé. Powolani przez Wéjta eksperci dokonaja oceny
ryzyka metoda delfickg opisang w Zarzadzeniu Wéjta Nr 48/2010 z dnia 31 grudnia 2012r.

w sprawie organizacji i zasad funkcjonowania kontroli zarzadezej w Urzedzie Gminy Stegna |

oraz sprawowania nadzoru nad prawidlowoscia realizacji kontroli zarzadezej w jednostkach
organizacyjnych gminy Stegna, zmienionego Zarzadzeniem Nr 123/2012 z dnia 26 lipca 2010r.,
Ze wskazanych przez pracownikéw zadan zostang wylonione zadania o wysokim stopniu ryzyka.
Po dokonanej ocenie ryzyka zostanie ustalona hierarchi¢ zadan, ktérych ryzyko oszacowane
zostato na najwyzszym lub zwigkszonym poziomie ryzyka.

Pracownicy po zakonczeniu 2015 roku dokonali analizy realizacji zadan na swoich stanowiskach
na podstawie dokonanej wezesdniej identyfikacji i oceny ryzyka wykonania zadan, okredlonego
na 2015 rok dla poszczegélnych stanowisk. Zidentyfikowali réwniez zadania wrazliwe na
swoich stanowiskach okreSlajgc jakie powinny byé podjete dziatania aby uniknaé ryzyka
1 zrealizowaé zadania w 2016 roku.

W celu zmniejszenia ryzyka podjeto nastepujace dziatania;

— Zatrudniono wyspecjalizowane osoby do nadzorowania wykonania i rozliczanie
poszezegolnych etapéw inwestycji (inzynier kontraktu, inspektor nadzoru)

— Dokonano audytu Bezpieczenstwa informacji w zakresie zabezpieczenia danych
przetwarzanych na serwerach, wzmocniono zabezpieczenia wewnetrzne,

— Biezgco kontrolowano terminowo$¢ zalatwianych spraw, zorganizowano zastepstwa za
nieobecnych pracownikow.

— Od 2014 roku przeprowadzany jest audyt wewnetrzny, w zwiazku z przekroczeniem
dochodéw gminy w 2014 roku powyzej 40 mln. zh. Audyt obejmowal zadania
realizowane w 2014r. — skontrolowano 3 obszary, 2015 r- skontrolowani 3 obszary
i w 2016 roku w styczniu przedtozono koficowe sprawozdanie z audytu

— Kontynuuje si¢ wspélprace z soltysami w zakresie nadzorowania wykonywania prac
spofeczno-uzytecznych na terenach wiejskich w zakresie porzadkowania poboczy, ulic
1 terenow uzytecznogei publiczne;j.

~— W sezonie letnim dodatkowo zatrudniono 3 pracownikéw do Strazy Gminnej m.in, do
kontroli posesji mieszkancéw oraz przedsiebiorcow w zakresic systematycznosci
wywozu nieczystosci zgodnie z zawartymi umowami.




Kierownicy referatow, pracownicy zatrudnieni na stanowiskach samodzielnych oraz kierownicy
jednostek organizacyjnych zlozyli w terminie o$wiadczenia o stanie kontroli zarzgdezej za 2015
rok.

Sporzadzita dnia 15 luty 2016r. %@’jf &S 4T
P
Sekretarz Gminy Elzbieta ZYCH migr e Dahshe







