INFORMACJA
w sprawie kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta i Gminy Lasin za rok 2017.

Kontrole zarzadcza w jednostkach sektora finanséw publicznych stanowi ogét dziatan
podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow 1 zadaf w sposéb zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny i terminowy. Definicja ta okreslona zostata w art. 68 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych (Dz. U. z 2017, poz. 2077 ze zm.).

Ustalajac procedury w zakresie kontroli zarzgdczej przeprowadzonej w Urzedzie Miasta i Gminy
Lasin oparto si¢ na Komunikacie Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie
standardow kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych (Dz. Urz. MF z dnia 30 grudnia
2009 r.). oraz Zarzadzenie Nr 357/2010 Burmistrza Miasta i Gminy Lasin z dnia 21 czerwca 2010
roku w sprawie okreslenia sposobu prowadzenia kontroli zarzadezej w Urzedzie Miasta i Gminy
Lasin i jednostkach organizacyjnych Gminy oraz zasad jej koordynacji. W Zarzadzeniu Nr
17/2011 Burmistrza Miasta i Gminy Lasin z dnia 31 stycznia 2011r. w sprawie wprowadzenia
Instrukcji kontroli zarzadezej dla Urzgdu Miasta i Gminy w Lasinie zostaly okre$lone miedzy
innymi standardy. Okreslone one zostaty w pieciu grupach odpowiadajgcych poszczegblnym
elementom kontroli zarzadczej:

A. §rodowisko wewngtrzne

B. cele i zarzadzanie ryzykiem

C. mechanizmy kontroli

D. informacja i komunikacja

E. monitorowanie i ocena.

A. Srodowisko wewnetrzne

1. Przestrzeganie wartos$ci etycznych.

Zasady etyczne dla pracownikoéw Urzedu Miasta i Gminy w Lasinie, okreslajg przepisy odrgbne, w
szczegdlnodei: ustawa o pracownikach samorzadowych i kodeks postepowania administracyjnego.
Pracownikéw obowiazuja Zasady Etyki Pracownikow Urzedu Miasta i Gminy Lasin,
wprowadzone Zarzadzeniem Nr 21/2011 Burmistrza Miasta i Gminy Lasin z dnia 31 stycznia
2011, ktére zawieraja zbi6r wartoci, ktorymi bedg si¢ kierowaé pracownicy w codziennej pracy.
Kazdy pracownik Urzedu Miasta i Gminy zapoznat si¢ z w/w zasadami. Zobowigzal si¢ tym samym
do jego przestrzegania podczas wykonywania swoich zadan.

2. Kompetencje zawodowe.

Pracownicy Urzedu Miasta i Gminy posiadaja wiedze, umiejgtnosei 1 do$wiadczenie pozwalajgce
skutecznie i efektywnie wypehia¢ zadania powierzone zakresem czynnosci i obowigzkow. Zasady
zatrudniania okreslaja przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych. Proces naboru na
stanowiska pracy w Urzedzie prowadzi si¢ w sposob zapewniajacy wybor najlepszego kandydata na
dane stanowisko zgodnie z zasadami okreslonymi Zarzgdzeniem Nr 300/2013 Burmistrza Miasta i
Gminy Lasin z dnia lmarca 2013 roku w sprawie wprowadzenia systemu zatrudnienia
pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy w Lasinie. Po
dokonanym naborze na wolne stanowisko pracownik odbywa stuzbe przygotowawcza zgodnie z
zasadami okre§lonymi w ustawie o pracownikach samorzadowych.

Pracownicy poddawani sg kompleksowej ocenie wynikéw pracy pod katem realizacji zadan,
przydatnosci zawodowej na dane stanowisko oraz mozliwosci rozwojowych pracownika. Oceny
dokonuje sie co dwa lata w oparciu o ustawg o pracownikach samorzadowych oraz Zarzgdzenie Nr
204/2009 Burmistrza Miasta i Gminy Lasin z dnia 20 lutego 2009r. w sprawie wprowadzenia w
Urzedzie Miasta i Gminy w Lasinie regulaminu przeprowadzania okresowej oceny pracownikow.
Wszyscy pracownicy na biezgco uzupeliniaja wiedzg poprzez samoksztalcenie, $ledzg obowigzujace
przepisy i inicjuja zmiany niezbgdne w pracy. W zwiazku z powyzszym nadgzaja za zmianami
zachodzacymi w zakresie obstugi interesantéw i obowigzkowego ustawodawstwa.




Rozw6j kompetencji zawodowych w ramach doksztatcenia zawodowego pozaszkolnego odbywat
sie w minionym roku poprzez uczestnictwo pracownikow i kadry kierowniczej w konferencjach i
szkoleniach tematycznie zwigzanymi z zajmowanym stanowiskiem.

W ramach doksztalcania pracownicy Urzedu samoksztalcili si¢ z pomoca zakupionych programéw
takich jak: Prawo Europejskie, Prawo Os$wiatowe, Samorzad Terytorialny Plus, Serwis Prawa
Pracy i Ubezpieczenn Spotecznych, Vademecum Giownego Ksiegowego, Administracja i
zaméwienia publiczne, literatury, specjalistycznej prasy oraz porad radcy prawnego.

3. Struktura organizacyjna.

Struktura organizacyjna dostosowana jest do celéw i zadan, ktore realizuje urzad. W ramach
struktury organizacyjnej zostal wprowadzony Zarzadzeniem Nr 306/2016 Burmistrza Miasta i
Gminy Lasin z dnia 21grudnia 2016 roku Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w
Lasinie, ktéry okresla zakres dziatania i zadania Urzedu, organizacje urzedu, zasady i tryb
funkcjonowania Urzedu, podzial zadan i kompetencji pomigdzy kierownictwem Urzedu, zadania i
kompetencje poszczegolnych Referatow i stanowisk pracy. Regulamin jest w miarg potrzeb
aktualizowany. Zmiany Regulaminu zostaly dokonane Zarzadzeniem Nr 374/2017 Burmistrza
Miasta i Gminy Lasin z dnia 1 czerwca 2017r. Pracownicy zapoznali si¢ z obowigzujacym
regulaminem, celem przestrzegania go.

4. Delegowanie uprawnien.

Powierzenie obowiazkow dokonywane jest w formie pisemnej. Poszczegdlni pracownicy posiadajg
imienne zakresy czynnosci regulujace ich obowiazki i uprawnienia. Powierzone uprawnienia i
obowiazki dokonywane sa wylgcznie w formie pisemnej i potwierdzone podpisem pracownika
przyjmujacego te uprawnienia i obowiazki. Zakresy pracownikéw referatow, otrzymujg réwniez
kierownicy referatéw, celem zapoznania si¢ z pracg swoich podwiadnych. Kierownicy referatow
przygotowujg propozycje zakresu obowiazkoéw i przedktadaja kierownikowi urzedu celem
akceptacji. Ponadto Burmistrz, pisemnie udzielit imiennych upowaznien pracownikom do
wykonywania spraw w jego imieniu. Wszelkie zakresy czynnosci, uprawnienia oraz
pelnomocnictwa znajduja si¢ w teczkach osobowych pracownikow.

W Urzedzie obowigzuje wprowadzony Zarzadzeniem Nr 174/2015 Burmistrza Miasta i Gminy
Lasin z dnia 23 grudnia 2015r. Regulamin Pracy w Urzgdzie Miasta i Gminy fasin ustalajacy
organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracownika.
Zmiany w Regulaminie nastapity Zarzadzeniem Nr 348/2017 Burmistrza Miasta i Gminy Lasin z
dnia 14 marca 2017r. Kazdy pracownik miat obowigzek zapozna¢ si¢ z regulaminem.

B. Cele i zarzadzanie ryzykiem.

1. Misja jednostki.

Misja urzedu jest skuteczna i terminowa realizacja zadan statutowych na podstawie 1 w zakresie
obowigzujacego prawa.

Pracownicy regularnie podnosza swoje kwalifikacje, co przyczynia si¢ do kompetentnej i sprawne;
obstugi interesantéw. Sprawy zalatwiane sg terminowo w trybie okre$lonym przepisami prawa.
Zapewniony jest skuteczny przeptyw informacji migdzy pracownikami oraz prowadzona jest pelna i
otwarta polityka informacyjna urzedu - Biuletyn Informacji Publicznej, odpowiedzi na wnioski o
udostepnienie informacji publicznej, petycje itp.

Misje Miasta i Gminy w Lasinie okreslono w Strategii Rozwoju Miasta i Gminy Lasin na lata
2014-2020, przyjetej Uchwalg Nr XXXIX/248/2014 Rady Miejskiej £.asin z dnia 29 pazdziernika
2014r. Okreélono w niej cele strategiczne, a w nich kierunki dziatan aby osiagnaé wyzszy poziom
rozwoju Miasta i Gminy oraz zapewni¢ lepsze warunki zycia mieszkancow. Misja jest
pozyskiwanie $rodkéw z zewnatrz na inwestycje gminne, ktore poprawig zycie mieszkancow.

2. Okreslenie celéw i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji.

Cele i zadania urzedu na kazdy rok okreslane sg w formie pisemne;. Okreslenie celdéw i zadan dla
jednostki za rok 2017 wystgpowato w :

- Wieloletniej Prognozie Finansowej,

- Budzecie Miasta 1 Gminy na rok 2017,

- Wieloletnim Planie Inwestycyjnym,




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

Ocena realizacji celéw nastgpuje na podstawic sprawozdania finansowego, w ktorym m.in.
wykazany jest poziom realizacji inwestycji, realizacja programéw z funduszy pomocowych, kwoty
wynikajagce z windykacji naleznosci, wptywy z innych dochodéw np. sprzedaz mienia oraz
wykorzystanie ~ planu  finansowego W danym  roku  budzetowym . 2017.
3. Mierniki.

Miernikami sa kwoty pozyskane na okre$lone zadania, procenty okreslajace poziom realizacji
okreslonych zadan, liczby ktore okreslaja wydane 1 uchylone decyzje itp.

Sprawozdania z realizacji celéw i zadan Miasta i Gminy, ktory dziata przy pomocy Urzedu Miasta 1
Gminy w Lasinie za rok 2017 znajduja odzwierciedlenie w nastepujacych dokumentach,
przyjmowanych przez Rad¢ Miejska:

- protokotach Rady Miejskiej,

- sprawozdaniu z realizacji planu pracy poszezegdlnych komisji Rady Miej skiej,

- sprawozdaniach Burmistrza Miasta i Gminy Lasin ze swojej dziatalnosci,

- sprawozdaniu Burmistrza Miasta i Gminy }.asin z realizacji budzetu,

- sprawozdaniach z wykonania uchwat Rady Miejskiej w Lasinie.

4. Identyfikacja i analiza ryzyka oraz reakcja na ryzyko.

Ocena realizacji powyzszych celéw i zadan nastepuje poprzez kontrole wstgpna, biezacg oraz
nastepna. Jako $rodki zapobiegawcze stosowane sg kontrole zewnetrzne: RIO, NIK, Kujawsko -
Pomorski Urzad Wojewodzki, ZUS, US. Ryzyko niezrealizowania celéw lub zrealizowania ich
niezgodnie z obowigzujgcymi przepisami zostaje opisane w dokumentach z przeprowadzonych
kontroli. Reakcja na ryzyko bgda uwagi wnoszone przez kontrolujgeych w protokotach z kontroli.
Odbywaja sie réwniez kontrole wewngtrzne, poprzez wydawanie zarzadzen, wytycznych, oraz
biezacg kontrole prowadzong przez kierownikéw referatbw i osoby upowaznione do
przeprowadzenia kontroli na danym stanowisku.

C. Mechanizmy kontroli

Mechanizmy kontroli to wszystkie dziatania majace na celu ograniczenie ryzyk. W ich sklad
wchodza przepisy prawa i wszystkie wewngtrzne uregulowania zawarte w zarzadzeniach
wewnetrznych i uchwatach organu stanowigcego. W ramach tego systemu w Urzedzie Miasta i
Gminy dzialaja: procedury wewngtrzne, regulaminy, instrukcje i wytyczne. Jako mechanizm
kontroli zostal wprowadzony rejestr udzielanych odpowiedzi na wnioski dot. udzielenia informacji
publicznej, petycji itp., ktory jest systematycznie analizowany. Celem przejrzystosci dokonywanych
zaméwien zostal opracowany i wprowadzony Zarzadzeniem Nr 258/2016 Burmistrza Miasta i
Gminy Lasin z dnia 2 wrzesnia 2016 regulamin udzielania zaméwien publicznych o wartosci
nieprzekraczajgcej kwoty wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zaméwien publicznych w
Urzedzie Miasta i Gminy Lasin. Pracownicy zajmujacy si¢ zamoéwieniami publicznymi
zobowiazani sg go przestrzegac.

1. Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej

Dokumentacja dotyczaca zarzadzen Burmistrza Miasta i Gminy w Lasinie (jako organu
wykonawczego gminy i kierownika urzedu) znajduje sie u Zastgpey Burmistrza oraz na stronie BIP
UMiG Lasin. Wszelkie umowy zawarte przez Burmistrza znajdujg si¢ w biurze Skarbnika Miasta i
Gminy Lasin. Zakresy obowigzkow oraz indywidualne upowaznienia poszczeg6lnych pracownikow
znajdujg si¢ w teczkach osobowych pracownikéw. Dokumentacja kontroli zarzadczej znajduje si¢ u
kierownictwa Urzedu

W ramach dokumentacji kontroli zarzadczej wszyscy pracownicy zostali zapoznani z Zarzgdzeniem
Nr 357/2010 Burmistrza Miasta i Gminy Lasin z dnia 21 czerwca 2010 roku w sprawie okreslenia
sposobu prowadzenia kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta i Gminy Lasin i jednostkach
organizacyjnych Gminy oraz zasad jej koordynacji.

2. Nadzér systemu kontroli zarzadczej.




Nadz6r nad wykonaniem zadan w celu ich oszczednej, efektownej i skutecznej realizacji prowadzi
Kierownictwo Urzedu oraz kierownicy referatow/dzialow w ramach swoich kompetencji.
3.Cigglos¢ dzialalnosci.

Nalezy zapewni¢ istnienie mechanizméw stuzacych utrzymaniu cigglosci dziatalnoéci jednostki
sektora finanséw publicznych, wykorzystujac miedzy innymi wyniki analizy ryzyka. Mechanizm
niniejszy shuzy réwniez utrzymaniu ciagtosci dziatalno$ci poprzez wyznaczenie 0sOb pelnigcych
zastepstwo w trakcie nieobecnosci merytorycznego pracownika. Podstawg realizacji sg stosowne
upowaznienia, ksigga zastgpstw oraz zapisy W zakresach obowiazkach pracownikow. Za ochrong
zasobow odpowiedzialne s osoby zarzadzajace i kierownicy referatow.

4. Ochrona zasobow.

Jako dowod ochrony zasobéw ludzkich w Urzedzie Miasta i Gminy funkcjonuje wprowadzony
Zarzadzeniem Nr 297/2013 Burmistrza Miasta i Gminy Lasin z dnia 18 lutego 2013r. Regulamin
Pracy w Urzedzie Miasta i Gminy Easin, ktory obowiazuje wszystkich pracownikow. Dostep do
zasobow finansowych, materialnych i informatycznych maja wylacznie osoby upowaznione.
Wprowadzone sg niezbedne ograniczenia w formie hasel do komputeréw oraz haset do programow
niezbednych podczas pracy. Za ochrong zasobéw odpowiedzialne sg osoby zarzadzajace,
informatyk gminny, pelnomocnik do spraw informacji niejawnych, pracownicy merytoryczni na
stanowisku pracy zgodnie z uprawnieniami.

5. Szczegolowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych.

W Urzedzie Miasta i Gminy istniejg nastepujace mechanizmy kontroli:

- rzetelne 1 pelne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych,

- wszystkie operacje finansowe zatwierdzane sg w porozumieniu ze Skarbnikiem Gminy,

- istnieje podziat na obowigzki kluczowe,

-pracownicy stosujg si¢ do zasad ujetych w polityce rachunkowosci.

Mechanizmy kontroli operacji finansowych oraz czynnosci dokonywane podczas weryfikacji
operacji gospodarczych ujete zostaly w zasadach (polityki) rachunkowosci, ktére zostaly przyjete
Zarzadzeniem Nr 477/2014 z 01 lipca 20l4r, Nr 224/2016 z dnia 6.06.2016r. Zmieniajace
zarzadzenie w sprawie wprowadzenia zasad polityki rachunkowosci i innych wewnetrznych
dokumentach usprawniajgcych organizacje i funkcjonowanie Urzedu. Rowniez Zarzadzeniem Nr
258/2016 z dnia 2 wrzeénia 2016r. zostal wprowadzony regulamin udzielania zaméwien
publicznych o wartosci nieprzekraczajgcej kwoty wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamowien
publicznych w Urzgdzie Miasta i Gminy Lasin.

6. Mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych.

Mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych maja na celu zapewnienie
bezpieczenstwa danych systemow informatycznych, opisane zostaty w Zarzadzeniu Nr 284/2013
Burmistrza Miasta i Gminy Lasin z dnia 8 stycznia 2013r. w sprawie wprowadzenia Polityki
Bezpieczenstwa informacji zawierajagcych dane osobowe oraz Instrukcji Zarzadzania Systemem
Informatycznym shuzacym do przetwarzania danych osobowych. Zarzgdzeniem Nr 158/2012 z
dnia 09 lutego 2012r. zostal wyznaczony Administrator Bezpieczenstwa Informacji i Administrator
Systemu Informatycznego w Urzedzie Miasta i Gminy Lasin wraz z zakresem jego zadan.

D. Informacja i Komunikacja

1. Biezgca informacja.

Osoby zarzadzajace oraz wszyscy pracownicy Urzedu Miasta i Gminy w Lasinie majg zapewniony
dostep do informacji niezbgdnych do wykonywania swoich obowiazkéw. System komunikacji
umozliwia przeptyw informacji i ich wiasciwe zrozumienie wewnatrz jednostki.

2. Komunikacja wewngtrzna.

Aby zapewni¢ efektywne mechanizmy przekazywania waznych informacji w obrebie Urzedu
Miasta i Gminy stosuje sie: narady Burmistrza Miasta 1 Gminy z udziatem kierownictwa Urzedu i
pracownikow, kontakt za pomocg poczty elektronicznej, wewnetrzna sie¢ telefoniczna. Na biezaco
przekazuje sie wszystkie istotne informacje niezbedne do prawidlowego funkcjonowania
poszczegblnych referatow, w szczegélnosci w  zakresie zmian obowigzuj gcych przepisow
prawnych. W ramach komunikacji istnieje réwniez wymiana literatury i specjalistycznej prasy.

3. Komunikacja zewngtrzna.




W ramach komunikacji zewnetrznej, ktorej istota jest przekazywanie informacji wszelkim
podmiotom zewngtrznym, a w tym i lokalne; spotecznosci w zakresie realizowanych zadan oraz
osiagnietych celéw stosuje si¢ w Urzedzie Miasta i Gminy : sprawozdanie Burmistrza Miasta i
Gminy z dziatalnosci Urzedu przekazywane na sesjach Rady Miejskiej, wspélpraca z mediami,
strona internetowa gminy, BIP, zebrania wiejskie, tablice i gabloty informacyjne we wszystkich
solectwach oraz w urzedzie, sesje Rady Miejskiej, przyjmowanie interesantow przez Burmistrza 1
jego zastepce, przekazywanie sprawozdan do GUS i RIO, publikacja ogloszen dotyczacych
zamoOwien publicznych.

E. Monitorowanie i ocena

Kierownictwo Urzedu Miasta i Gminy dgzy do tego, aby oceny systemu kontroli funkcjonujgcego
w jednostce dokonywaé w sposob ciggly 1 systematyczny, a pojawiajgce si¢ problemy rozwigzuje
sie na biezaco. Wprowadzane zmiany do systemu kontroli zarzadczej wdrazane beda odrgbnymi
wytycznymi i zarzadzeniami Burmistrza Miasta i Gminy.

Lasin, 07 maja 2018r. Informacj¢ sporzadzita
Renata/Janczak
Akceptuje:




