Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej
WOJTA GMINY STEGNA
za rok 2016

Dzial 1

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej 1 efektywne;
kontroli zarzagdczej tj. podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposob
zgodny z prawem, efektywny, oszczedny 1 terminowy, a w szczegdlnosci dla zapewnienia:

— zgodnosci dziatania z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi

— skutecznosci 1 efektywnosci dziatania

— wiarygodno$ci sprawozdan

— ochrony zasobow

— przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania

— efektywnosci 1 skutecznosci przeptywu informacji

— zarzgdzania ryzykiem.

oswiadczam, ze w kierowanym przeze mnie Urzedzie Gminy w Stegnie oraz w podleglych
jednostkach organizacyjnych w wystarczajgcym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna
i efektywna kontrola zarzadcza.

Niniejsze o$wiadczenie opieram na mojej opinii i informacjach dostgpnych w czasie
sporzadzania niniejszego oswiadczenia pochodzacych z:
— monitoringu realizacji celéw i zadan
— samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardéw kontroli
zarzadczej dla sektora finansow publicznych (kwestionariusze samooceny kontroli
zarzadcze] wypehiane przez pracownikow i kierownikow jednostek organizacyjnych)
— audytu wewnetrznego
— kontroli wewnetrznych
— kontroli zewnetrznych
— o$wiadczeniach otrzymanych od kierownikow jednostek organizacyjnych i kierownikow
referatow i pracownikow zajmujacych samodzielne stanowiska w Urzg¢dzie Gminy.

Jednoczesnie o$wiadczam, ze nie sg mi znane inne fakty lub okolicznosci, ktére moglyby
wplyna¢ na tres¢ niniejszego oswiadczenia.

Dzial 11
1. Zastrzezenia dotyczgce funkcjonowania kontroli zarzadczej w roku ubieglym:

W 2016 roku zastrzezenia budzily nastepujace zagadnienia :
1. w zakresie zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa:
— zbyt dlugie oczekiwanie pracownikdéw na porady prawne radcy prawnego
(opiniowanie umow, uchwat, wydawanie opinii)
2. w zakresie skutecznosci i efektywnosci dziatania stwierdzono przypadki:
— niewlasciwej organizacja pracy na niektorych stanowiskach



— pojedyncze przypadki nieterminowosci zatatwiania spraw przez podlegtych
pracownikow,

3. wzakresie efektywnosci i skutecznosei przeptywu informacji:
— brak szkolen w zakresie postepowania w przypadku klesk zywiolowych, zagrozen,
— zaktocenia w przeptywie informacji szczegélnie miedzy referatami gospodarki
przestrzennej i nieruchomosciami, rozwoju i inwestycji oraz gospodarki komunalne;j;
— brak mozliwos$ci monitorowania na biezaco terminowosci zalatwianych spraw.-
niepelne wykorzystanie programu PROTON — obieg dokumentow.

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

zarzadczej:

Ad.1) Podjete zostaty dziatania majace na celu catkowite wyeliminowanie przypadkow
stosowania niewlasciwych przepisbw prawnych w postgpowaniu administracyjnym,
nierzetelnego przygotowywania uchwat
— czestsze kontrole prawidtowosci prowadzonych postepowan i terminowosci,

— ograniczone zostang rodzaje spraw, ktdre wymagaja akceptacji Radcy Prawnego;
pracownicy zostang zobowigzani do nalezytego i starannego przygotowywania
projektow umoéw i uchwat i zarzadzen, ktoére wymagaja sprawdzenia przez Radce
Prawnego

— zobowigzano pracownikow do przygotowywania uchwal z terminem do 10-tego
kazdego miesigca, w celu ich ponownego sprawdzenia.

Ad.2) W celu poprawy skutecznosci i efektywnosei dziatania bedg podjete nastgpujace
dziatania:

— w miare potrzeb bedg przeprowadzane szkolenia wewnetrzne pracownikow.

— w 2017 roku przeprowadzane bedg kontrole wewnetrzne stanowisk pracy w zakresie
skutecznosci i terminowosci realizacji celow 1 zadan.

— spotkania robocze z kierownikami referatow 1 pracownikami zatrudnionymi na
samodzielnych stanowiskach

Ad.3) W celu usprawnienia przekazywania informacji :

— pracownicy na podstawie  indywidualnych kodéw dostgpu do zakladek strony
internetowej Gminy, moga umiesci¢ wazne informacje dot. Gminy oraz spraw
zalatwianych na poszczegdlnych stanowiskach w Urzedzie Gminy. Strony sg na biezaco
aktualizowane,

— pracownicy zostali zobowiazani do =zapoznania si¢ 1 przestrzegania przepisow
wewnetrznych  obowiazujacych w  Urzedzie Gminy. Kazdy pracownik przed
rozpoczeciem pracy miatl obowigzek zapoznaé sie z obowigzujacymi przepisami co
potwierdzal odpowiednim o$wiadczeniem ztozonym w jego aktach.

— nalezy usprawni¢ prawidlowe dziatanie programu PROTON — obieg dokumentéw na
wszystkich stanowiskach oraz poprawi¢ mozliwosé monitorowania pracownikow
w zakresie systematycznosci w dokonywaniu rejestracji spaw. W kwietniu 2015r.
zatrudniono pracownika ds. informatyki na caly etat.



— przez caly 2016 rok zawsze w pierwszy poniedzialek miesiaca odbywaly si¢ spotkania
robocze Sekretarza Gminy z pracownikami Urzedu Gminy. Sekretarz przekazywata
pracownikom najwazniejsze informacje dot. tematéw poruszanych na sesjach Rady

Gminy,

poruszane byly sprawy organizacyjne oraz przekazywano uwagi 1

nieprawidlowosci w pracy Urzedu.

— w 2017 roku (od 15 lutego) dokonano reorganizacji Urzgdu Gminy dokonujgc zmian na
stanowiskach pracy, referatdéw w celu uzyskania bardziej efektywnych wynikéw pracy,
racjonalnego wykorzystania czasu pracy oraz poprawy przeptywu informacji miedzy
poszczegolnymi referatami i samodzielnymi stanowiskami

DZIAL 111

Dzialania, ktére zostaly podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej:

Dot. realizacji Dziatu II ust.1.

Ad.1) Pracownicy zobowigzani sa wpisywac si¢ do rejestru wyjs¢ po uprzednim uzyskaniu
zgody przelozonego oraz odpracowywacé wyjscia prywatne.

Ad.2) W celu poprawy skutecznoéci i efektywnosci dziatania w 2016 roku podjeto nastgpujace

czynnosci:

— przeprowadzono kontrole na stanowiskach pracowniczych w zakresie terminowos$ci
zalatwiania spraw, prawidlowosci prowadzonych postgpowan administracyjnych oraz
prawidlowosci kompletowania dokumentacji

— przeprowadzono kontrole w jednostkach organizacyjnych

1. W 2016 roku przeprowadzone byly kontrole wewnetrzne w Urzedzie Gminy. Kontrolg
objeto nastepujgce referaty i stanowiska:

— Kontrole funkcjonalne:

a)
b)

c)
d)

Referat ds. gospodarki komunalnej i rolnictwa — kontrola przeprowadzona przez

Sekretarza Gminy w dniu 21 kwietnia 2016r.

Referat rozwoju 1 inwestycji - kontrola wykonania przez pracownika

powierzonego zadania przeprowadzona przez Sekretarza Gminy w dniu 7

grudnia 2016r.

Referat podatkéw i optat lokalnych — kontrola przeprowadzona na 2 stanowiskach

przez Kierownika referatu w dniach od 21 do 23 czerwiec 2016r.

Kontrola wybranych spraw zatatwianych na poszczegdlnych stanowiskach

w zakresie terminowosci przeprowadzona przez Sekretarz Gminy w dniach od 1

lutego 2016 do 30 marca 2016r.:

— Referat gospodarki przestrzennej i nieruchomosci — 4 stanowiska

— Referat gospodarki komunalnej — 2 stanowiska

— Referat ogdlno-organizacyjny — 2 stanowiska

— Referat podatkéw 1 optat lokalnych — 1 stanowisko

— Referat rozwoju i inwestycji — 2 stanowiska

— USC -1 stanowisko (meldunki)

— Samodzielne stanowiska — 5 stanowisk (dziatalno$¢ gospodarcza, gospodarka
odpadami, ochrona srodowiska i turystyka)
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— Kontrole Komisji Rewizyjnej

a)
b)
c)
d)

¢)

Analiza przeprowadzonych przetargdw za 2015 rok — kontrola w dniach 28.04;
12.05; 01.08.2016

Kontrola stanu utrzymania dréog gminnych wg stanu na.31.08.2016r.- kontrola w
dniach 08.09;06.10.2016

Kontrola arkuszy organizacji placowek oswiatowych w ginie Stegna na rok
szkolny 2016/2017 — kontrole w dniach 24.08; 25.10.2016

Ocena realizacji uchwal o utrzymanie czystosci w gminie z uwzglednieniem
nowych zasad gospodarki odpadami — kontrole w dniach 14.05 do 6.06.2015r.
Analiza sprawozdania Komendanta OSP za 2015r. — kontrola w dniu
28.11.2016r.

Stwierdzone nieprawidtowosci przekazano w protokotach Wojtowi Gminy Stegna.

Kontrole problemowe i instytucjonalne przeprowadzono w zakresie prawidlowosci

funkcjonowania oraz gospodarowania $rodkami publicznymi w nastgpujacych jednostkach
organizacyjnych:

— Gminny Osrodek Kultury w Stegnie — kontrola przeprowadzona w okresie od 8

lutego do 11 maca 2016r.

— Gimnazjum w Mikoszewie — kontrola 16-17 maja 2016r.

— Zespot Szkot w Tujsku — kontrola w dniach 30 -31 maja 2016r.

— Zespdt Szkolno-Przedszkolny w Drewnicy — kontrola w dniu 25.sierpnia 2016r.

— Szkota Podstawowa w Jantarze — kontrola w dniu 26 sierpnia 2016r.

— GOPS w Stegnie —kontrola w dniach 12 wrzesnia do 13 wrzesnia 2016r
Stwierdzone podczas kontroli nieprawidlowosci zostaly wyjasnione i uzupelnione.

AUDYT

a)

b)

W zwiazku z przekroczeniem dochoddéw gminy okreSlonych w art. 272

w zwigzku z art. 274 ustawy o finansach publicznych, zawarto umowe z Panem

Lukaszem Grochowskim - audytorem na przeprowadzenie audytu wewngtrznego

w 201612017 roku.

W roku 2016 zgodnie z planem audytu audytem objeto nastepujace obszary:

- Zadanie audytowe Nr 1 : Audyt Kontrolo zarzadczej realizowanej w Urzedzie
Gminy w Stegnie w roku 2015.

- Zadanie audytowe Nr 2 : Ochrona danych osobowych w Urzedzie Gminy
Stegna oraz w zakresie dziatalnosci ABI w Urzedzie Gminy Stegna zgodnie z
Planem Audytu Urzedu Gminy w Stegnie

- Zadanie audytowe Nr 3 : Realizacja funduszu soteckiego w 2015 roku

W roku 2017 zaplanowano nast¢pujace zadania audytowe:

- Realizacja programu 500+ przez GOPS w Stegnie

- Rozliczenie wybranej inwestycji realizowanej przez Urzad Gminy

- Wydatki w wybranej jednostce organizacyjnej Gminy Stegna

Realizujac obowigzek ustawowy w 2016 roku. zawarto roczna umowe z firmg
zewnetrzng ktéra przeprowadzita audyt bezpieczenstwa informacji, $wiadczyla
réwniez ustugi w zakresie doradztwa. Wyznaczono ABI — jako podmiot
zewnetrzny. Zainstalowano rowniez oprogramowanie stuzace do monitorowania
pracy urzednikdw na powierzonym sprzgcie komputerowym. W ramach umowy



przeprowadzono dwa szkolenia dla pracownikéw Urzgdu i GOPS w zakresie
ochrony danych osobowych oraz zagrozen przy korzystaniu z poczty
elektronicznej.

4, W 2016 roku przeprowadzono 3 kontrole w Urzedzie Gminy w Stegnie przez instytucje

zewngtrzne w nastepujacym zakresie:

1) Pomorski Wojewodzki Inspektor Transportu Drogowego — kontrola udzielanych licencji
1 zezwolen w transporcie drogowym — 03.02.2016

2) Wojewoda Pomorski — realizacja dochoddéw zwigzanych z wykonaniem zadan z zakresu
administracji rzadowej oraz prawidlowosci oraz prawidlowosci wykorzystania
i rozliczania dotacji otrzymanych w 2015 roku.

3) Ministerstwo Finanséw GIKS — audyt gospodarowania srodkami z UE — projekt SW 11 —
6173 —sw1100518/12 (Jantarowa Przystan)

Na wnioski pokontrolne udzielono odpowiedzi.

Ad.3) W celu usprawnienia przekazywania informacji :

— raz w miesigcu organizowane sg spotkania z pracownikami, na ktérych przekazywane sa
informacje dotyczace Gminy i sprawy pracownicze

— w 2016 roku organizowane byly doraznie spotkania z kierownikami referatow

— raz na kwartal odbywaly si¢ spotkania z sottysami

— uzupelniono sprzet informatyczny (dodatkowy serwer) w celu poprawienia
funkcjonowania elektronicznego obiegu dokumentéw, ktéry ma wspomagac system
tradycyjny wykonywania czynno$ci kancelaryjnych i usprawni¢ kontrolg pracownikow
w zakresie terminowosci zatatwiania spraw. Ustalono, Ze program nie dziata prawidlowo
na kilku stanowiskach — zobowiazano informatyka do usunigcia przeszkod.

— pracownicy systematycznie uczestniczg w szkoleniach branzowych.

— korespondencja wptywajaca do urzgdu jest dekretowana na kilka stanowisk
merytorycznie zwigzanych z tematem sprawy.

Powotani przez Wojta eksperci wzorem poprzednich lat dokonali oceny ryzyka na 2016r.
metodg delfickg opisana w Zarzgdzeniu Wéjta Nr 48/2010 z dnia 26 lipca 2010r. w sprawie
organizacji i zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Stegna oraz
sprawowania nadzoru nad prawidlowos$cig realizacji kontroli zarzadczej w jednostkach
organizacyjnych gminy Stegna, zmienionego Zarzadzeniem Nr 123/2012 z dnia 31 grudnia
2012r., Ze wskazanych przez pracownikow zadan zostang wytonione 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 zakoneczeniu 2016 roku dokonali analizy realizacji zadan na swoich stanowiskach
na podstawie dokonanej wczesniej identyfikacji 1 oceny ryzyka wykonania zadan, okreslonego
na 2016 rok dla poszczegolnych stanowisk. Zidentyfikowali réwniez zadania wrazliwe na
swoich stanowiskach okreslajac jakie powinny by¢ podjete dziatania aby uniknaé ryzyka
i zrealizowa¢ zadania w 2016 roku.

W celu zmniejszenia ryzyka podjeto nastgpujace dziatania:

— Zatrudniono wyspecjalizowane osoby do nadzorowania wykonania 1 rozliczanie
poszczego6lnych etapdw inwestycji (inzynier kontraktu, inspektor nadzoru)

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



— Biezaco kontrolowano terminowos$¢ zatatwianych spraw, zorganizowano zastepstwa za
nieobecnych pracownikow.

— Od 2014 roku przeprowadzany jest audyt wewnetrzny, w zwigzku z przekroczeniem
dochodow gminy w 2014 roku powyzej 40 min. zb Audyt obejmowal zadania
realizowane w 2014r. — skontrolowano 3 obszary, 2015 r- skontrolowano 3 obszary
w 2016 roku — skontrolowano 3 obszary i przedlozono plan audytu na 2017 rok.

— Kontynuuje si¢ wspotprace z sottysami w zakresie nadzorowania wykonywania prac
spoteczno-uzytecznych na terenach wiejskich w zakresie porzadkowania poboczy, ulic
i terend6w uzytecznosci publicznej.

— W sezonie letnim dodatkowo zatrudniono 3 pracownikow do Strazy Gminnej m.in. do
kontroli posesji mieszkancow oraz przedsicbiorcow w zakresie systematycznosci
wywozu nieczystosci zgodnie z zawartymi umowami.

Kierownicy referatow oraz kierownicy jednostek organizacyjnych zlozyli w terminie
o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej za 2016 rok.
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Sporzadzono dnia 15 luty 2017r.
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