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Sedziszow, 2020.01.14.

SPRAWOZDANIE Z FUNKCJONOWANIA KONTROLI ZA RZADCZEJ
W URZEDZIE MIEJSKIM ZA 2019 ROK

Wykonujac uprawnienia koordynatora kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim — na

podstawie § 26 zarzadzenia Nr 23/2011 z dnia 16 marca 2011 roku zmienionego
Zarzadzeniem Nr 41/2012 z dnia 06 kwietnia 2012 roku w sprawie procedury kontroli
zarzadezej 1 zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miejskim, przedkladam sprawozdanie
z funkcjonowania kontroli zarzadezej w Urzedzie Miejskim za 2019 rok, jak nizej:

1

Kontrola zarzadcza zostata wprowadzona do realizacji w jednostkach sektora finanséw
publicznych w oparciu o art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych (t. j. Dz. U. 2 2019 r, poz. 869 z p6zn. zm.) i obowigzuje od 01 stycznia 2010 r

. Na podstawie art. 69 w/w ustawy Burmistrz jako kierownik jednostki organizacyjnej

(Urzad Miejski) jest odpowiedzialny za jej funkcjonowanie — tzw. poziom pierwszy, oraz za
funkcjonowanie kontroli w jednostce samorzadu terytorialnego (wszystkie jednostki
organizacyjne) — tzw. poziom drugi.

. Dostosowujgc wytyczne Ministra Finanséw zawarte w Komunikacie Nr 23 z dnia 16

grudnia 2009 roku w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw
publicznych (Dz. Urz. MF z 2009 roku Nr 15 poz.84) Burmistrz wydal Zarzadzenie
Nr 40/2012 z dnia 06 kwietnia 2012 roku w sprawie ustalenia standardéw kontroli
zarzadezej dla gminy jako jednostki samorzadu terytorialnego.

Standardy te s3 obowigzujace dla kierownictwa Urzedu Miejskiego 1 wszystkich
kierownikow jednostek organizacyjnych.

4. W roku 2019 roku wykonywanie kontroli zarzadczej przebiegato w sposob nastepujacy:

1) Jak co roku dokonano przegladu obowigzujacych w jednostce procedur wewngetrznych,
wykonano ich uaktualnienie uwzgledniajac zarzadzenia z 2018 roku i przekazano na
poszezegolne stanowiska pracy do biezgcego stosowauia w praktyce.

2) W dniu 28 stycznia 2019 roku Burmistrz wydal Zarzadzenie Nr BM. 120.16.2019
w gdzie dla obu pozioméw (I i II) ustalit cele i zadania, ktore pozwolg w osiagnieciu
nakreslonej misji dla calej gminy. Tre$¢ zarzadzenia zostala przekazana do wszystkich
zainteresowanych tj. kierownikéw jednostek organizacyjnych i pracownikéw Urzedu
Miejskiego w formie pisemnej, za pokwitowaniem.

3) Z celami i zadaniami w zakresie kontroli zarzadezej Burmistrz Sedziszowa zapoznal
pracownikéw na naradzie pracowniczej w dniu 06 lutego 2019 roku Z narady tej
zostal sporzadzony protokél, a obecno$¢ na naradzie pracownicy potwierdzili swoimi
podpisami.
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W dniu 02 marca 2019 roku, odbyla sie narada szkoleniowa ze wszystkimi
kierownikami jednostek organizacyjnych na ktérym zostaly oméwione i przypomniane
zasady prowadzenia obowigzku sprawowania kontroli zarzadezej przez kazdego
kierownika gminnej jednostki organizacyjnej i pracownikéw Urzedu Miejskiego.

Audytor wewngtrzny przedlozyl do akceptacji a Burmistrz zatwierdzit w dniu 28
grudnia 2018 roku PLAN AUDYTU WEWNETRZNEGO NA 2019 ROK - ktory
systematycznie realizowal w ciggu roku - wedtug procedur kontroli, dokumentacja
z kontroli audytora wewngtrznego znajduje si¢ w wydzielonym zbiorze wraz
z realizacjg zalecen i wnioskdow.

Burmistrz ustalil Plan kontroli zarzadczej na 2019 rok. Zawierajacy sze$¢ tematéw
kontrolnych: - kompletno$¢ i aktualnosé obowiazujgcych w Urzedzie wewnetrznych
procedur (corocznie), - przestrzeganie procedur udzielania zamoéwief publicznych
o wartosci do 30.000 Euro. - zgodno$¢ ewidencyjna gruntéw i nieruchomogci
z ewidencjg ksiggowa. — kontrola obowigzku odprowadzania ciekéw, - przestrzeganie
procedur realizacji shuzby przygotowawczej. — realizacja zadan inwestycyjnych. W

przyjetym programie zostaty ustalone komoérki na ktérych spoczywa obowigzek
realizacji planu.,

Bez wezwanie wszyscy kierownicy jednostek zlozyli do Burmistrza wymagane
o$wiadczenia na standardowych drukach okreslonych przez Ministra Finanséw
w terminie do 30 kwietnia 2019 roku za rok poprzedni (2018) o stanie kontroli
zarzgdezej w jednostkach organizacyjnych gminy.

Wdniu 15 marca 2019 roku, Zespot ds. Ryzyka odnoszac si¢ do zadan budzetu gminy
opracowal i oszacowal rejestr ryzyka na 2019 rok, ktéry przedstawit do akceptacji
Burmistrzowi. Materiat zostat zatwierdzony takze z datg 15 marca 2019 roku.

Z datg 26 kwietnia 2019 roku Burmistrz zlozyt o$wiadczenie o stanie kontroli
zarzadezej za 2018 dla I i II poziomu. O$wiadczenia zostaly opublikowane na
stronach BIP w zakladce ,,Kontrola Zarzadcza”.

W dniu 23 sierpnia 2019 roku, odbyto si¢ kolejne posiedzenie zespolu ds. zarzgdzania
ryzykiem na ktérym szczegélowo dokonano analizy stanu realizacji zadan
w odniesieniu do mogacych powsta¢ niekorzystnych zjawisk zagrazajacych ich
wykonaniu. Stan ten zostal oméwiony i podjeto stosowne wnioski zapobiegawcze
(wedlug protokotu). '

W dniu 17 stycznia 2019 roku zostalo przez Sekretarza gminy sporzadzone opisowe
sprawozdanie z realizacji kontroli zarzadczej w 2018 roku i przedlozone dla burmistrza
i kadry kierowniczej Urzedu na naradzie w dniu 18 stycznia 2019 .

W calym 2019 roku w Urzedzie Miegjskim bylo przeprowadzonych 9 kontroli
zewnetrznych '

Kontrole zewnetrzne w 2019 roku:




a) Kontrola - zapewnienie przez Gming opieki przedszkolnej. — wystgpienie
pokontrolne stawiato cztery wnioski pokontrolne — 1/. w sprawie okreslenia nowych
kryteriow dla naboru wychowankéw — wniosek zostal zrealizowany poprzez
podjgcie nowej uchwaly, 2/.podjecie uchwaly w sprawie zasad odptatnosci za
swiadczenia udzielane przez przedszkole, - wniosek zostal zrealizowany,
3/. wprowadzenie zasady powiadamiania rodzicéw o mozliwosciach korzystania
z innej placowki przedszkolnej jezeli w tej w ktérej rodzic starat si¢ 0 umieszczenie
dziecka brakuje wolnych miejsc — wniosek zostal zrealizowany, 4/. zalecono
wzmocnienie nadzoru biezacego nad prowadzeniem postepowania rekrutacyjnego —
wniosek zostal zrealizowany. Wypelniono obowigzek informacji o sposobie
realizacji wnioskéw pokontrolnych dla wnioskujacej jednostki dwukrotnie w 2019
roku. — Najwyzsza Izba Kontroli — Delegatura w Kielcach.

b) Kontrola wysokosci wydatkowanych srodkéw na promocje gminy — kontrola byla
prowadzona poprzez przekazanie stosownych informacji (do wypelnienia tabela) za
lata 2013 — 2018. Wywigzano si¢ z wnioskowanej informacji przesylajac dane
z wydatkéw budzetu za wykazane lata w zakre$lonym przez instytucje terminie.
Wnhioskujgcym o podanie danych byta Delegatura NIK w Kielcach.

c) Kontrola w zakresie 1./ przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskéw przez
Burmistrza, wydano jedno zalecenic aby w przedmiocie spraw rozpatrzonych jako
skargi niezasadne — podawa¢ klauzulg informacyjng z art. 239 kpa — wniosek zostat
przyjety do bezwzglednego przestrzegania. 2/. prowadzenie przez Burmistrza
Sedziszowa rejestru dzialalnosci regulowanej w zakresie odpadéw komunalnych od
wlascicieli nieruchomosci — wskazane nieprawidlowosci zostaly wyeliminowane.
31. w sprawie wydania lub cofnigcia zezwoleri w zakresie opréiniania zbiornikéw
bezodplywowych i transportu nieczystosci cieklych, zezwoleri w zakresie —
zalecenia zostaty wdrozone. Wypelniono obowigzek informacji o sposobie realizacji

wnioskéw pokontrolnych dla wnioskujacej jednostki — Wojewoda Swietokrzyski
w Kielcach.

d) Kontrola w zakresie ewidencji Iudnosci — w zakresie kontrolowanych spraw
zameldowar i wymeldowani w tym cudzoziemcéw oraz prowadzenie postepowan
administracyjnych w tym zakresic — zawnioskowano o uwzglednienie lub
wprowadzenie do stosowania szesciu wnioskéw pokontrolnych. Zobowigzano
pracownika do ich wdrozZenia i stosowania. Wypelniono obowiazek informacji
0 sposobie realizacji wnioskéw pokontrolnych dla wnioskujgcej jednostki ktdrym
byl Wojewoda gwi@tokrzyski w Kielcach.

e) Kontrola gospodarowania srodkami pochodzqcymi z budietu UE w ramach RPO
woj. Swigtokrzyskiego w  ramach projektu Budowa Oczpszczalni  s$ciekéw
komunalnych oraz kanalizacji sanitarnej w Sedziszowie — etap 11. W tym zakresie
kontrola wiladciwa dotyczyta Urzedu Marszatkowskiego a gminy Sedziszow
dotyczyta w marginalnym zakresie uzgodnienia wzajemnych rozliczen. Bez zalecef.
Kontrol¢ prowadzita Izba Administracji Skarbowej w Kielcach.

f) Kontrola przyjmewania i rozpatrywania skarg i wnioskéw w Radzie Miejskiej -
w wyniku kontroli wydano 6 zalecen. 1/. wyznaczenia godzin przyjmowania
w sprawach skarg i wnioskéw przez przewodniczgcego rady po godzinach pracy —
podjgto  polemik¢ z w/w nioskiem podajac za argument opinie prawng

q
i



13)

kwestionujgcg kompetencje przewodniczacego rady do przyjmowania interesantow
w sprawach skarg i wnioskow. 2/. zalecono do stosowania zasade wlaczania do
powiadomien z art. 238 i 239 kpa w sytuacjach uznania skarg za niezasadne —
zalecenie przyjete do realizacji. 3/. przyjeto do bezwzglednego stosowania zasade
terminowosci zalatwiania skarg i wnioskéw - wniosek do biezgcej realizacii.
4/. w przypadkach niemoznodci zalatwienia skargi w terminie przyjeto do
bezwzglednego stosowania informowania o powyzszym z wyznaczeniem
nastgpnego terminu  zalatwienia - wniosek realizowany na biezaco.
5/. i 6/. przyjgto do stosowania rejestrowanie oddzielnie skarg i oddzielnie
wnioskow a prowadzenie ewidencji w okresie roku kalendarzowego.

g) Kontrola projektu pn. ,, Rozwijanie kompetencji cyfrowych uczniéw i nauczycieli w
ginie Sgdziszéw” — wydano jedno zalecenie o koniecznosci przekazywania do
Urzgdu Marszatkowskiego harmonogramu zajeé pozalekcyjnych dla uczniéw
w poszezegolnych szkotach za okres od wrzesnia do grudnia 2019 roku. Wniosek
zostal wykonany. Wypelniono obowigzek informacji o sposobie  realizacji

wnioskéw pokontrolnych dla wnioskujacej jednostki Wojewoda Swigtokrzyski
w Kielcach.

h) Kontrola dorazna RIO w Kielcach w sprawie wyplaty diety dia przewodniczgcego
Rady Miejskiej. Dalsze postgpowanie po stronie Rzecznika dyscypliny Finansow
Publicznych.

i) Kontrola projektu ,,Instalacji systemow odnawialnych irédel energii na terenie
Grminy Sedziszéw” — od pierwszej kontroli gmina wniosta zastrzezenia ktére zostaty

uwzglednione przez instytucje kontrolujgcg w wyniku kontroli nastapita korekta
przyznanego dofinansowania w kwocie 8 tys. zt na minus.

(powyisza opiséwke potwierdza dokumentacja kontroli zewnetrznej
przechowywana na stanowisku Sekretarza Gminy pod Znakiem: SG.1713....).

Rok 2019 byt rokiem dla budzetu gminy wymagajacym prowadzenia audytu
wewngtrznego poniewaz wydatki przekroczyty kwoty 40 min zt. Z tych wzgledéw
byla prowadzona kontrola audytora — wedlug odrgbnego planu kontroli.

a) Prowadzono systematyczng analiz¢ dochodéw za poszczegélne kwartaly 2019 roku

(dokumentacja oceny w protokole z narad kierownictwa) — podjete zostaty wnioski

oszczgdnosciowe. Realizacja ich przyniosta wypracowanie nadwyzki budzetowej za
2019 rok.

b) Sprawdzenie dokumentacji z przeprowadzonej inwentaryzacjji.

¢) Ponadto w ramach kontroli wykonano:

¢ w miesigcu wrzesniu na naradzie u Burmistrza dokonano wraz
z kierownictwem analizy wykorzystania urlopéw zgodnie z obowigzujacym
terminem wykorzystania zaleglych urlopéw do 30.09.2019 r — zostata podjeta
decyzja o wyslaniu pracownikéw na urlopy. Na dzien 30 wrzesnia 2019 roku
urlopy za 2018 rok zostaly wykorzystane.



¢ ze strony Burmistrza jako kierownika Urzedu Miejskiego w ramach sygnalizacji
ze szczegblng uwaga byly $ledzone istotne do realizacji zadan
wytyczne i dobre praktyki przekazywane podczas narad kierownictwa urzedu.

¢ w wyniku kontroli przeprowadzanych przez Komisj¢ Rewizyjng Rady Miejskiej
Burmistrz podejmowat dziatania w celu realizacji wydanych decyzjg Rady
Miejskiej zalecen pokontrolnych. - dokumentacja przy sprawach RM

¢ Skarbnik Gminy w dniu 31.12.2019 r przeprowadzila inwentaryzacje Kasy
Urzgdu Miejskiego w Sedziszowie. Protokét nie stwierdzat nieprawidtowosci.

¢ Przeprowadzono kontrolg prowadzenia i aktualizacji BIP — wynikiem czego byla
jego przebudowa.

¢ Zrealizowano plan kontroli wewngtrznej - zostaly przeprowadzone nastepujace
tematy kontrolne:
1/. inwentaryzacja procedur wewnetrznych,
2/.przestrzeganie procedur oceny pracy pracownikéw,
3/ kontrola realizacji zadan w zakresie realizacji obowigzku wigczania sie do
kanalizacji sanitarnej,
4/ realizacja zamowien publicznych do kwoty 30 tys. EURO,
5/. realizacja procesow inwestycyjnych,
6/. sprawdzenie ewidencji gruntow i wykazu srodkéw trwatych — majatek
gminy.

Pelna dokumentacja z kontroli wewnetrznej jest przechowywana w  teczce
»KONTROLA WEWNETRZNA”, oznaczonej symbolem SG.1712.

14) W ramach procedury absolutoryjnej Wydziaty i j.o.g. byty kontrolowane przez Komisje
Rewizyjng Rady Miejskiej - (dokumentacja w aktach Komisji Rewizyjnej).

15) Caly rok budzetowy 2019 byt monitorowany w realizacji zadan i celéw przez kadre
kierowniczg urzedu poprzez odbywanie cotygodniowych narad pracowniczych
prowadzonych przez Burmistrza. Na naradach tych byly omawiane zadania, zaréwno
wykonane jak i te ktére beda realizowane. Omawiano szereg spraw zwigzanych ze
stosowaniem prawa i interpretacjg przepisow. Powyisze jest udokumentowane w formie
zbioru protokoléow z przeprowadzonych narad. Lacznie odbyly sie 32 narady kadry
kierowniczej poswigcone biezacemu wykonywaniu kontroli zarzadcze;.

16) W calym 2019 roku kierownictwo jednostki prowadzito staly monitoring przestrzegania
obowigzujacych procedur. Zostat on na 2020 rok uzupelniany i aktualizowany poprzez

wydanie nowych zarzadzen lub zmiang istniejacych. Lacznie dotyczylo to dziewieciu
procedur, m.in.:

- ustalenia planu finansowego,

- W sprawie wprowadzenia Elektronicznego Obiegu Dokumentéw przy wykorzystaniu
programu EDICTA,

- W sprawie wprowadzenia zmiany procedury rozliczania podatku VAT w jednostkach
organizacyjnych za posrednictwem metody podzielnej ptatnoscei,

- wyznaczenie zadan kontroli zarzadczej

Uaktualniony wykaz procedur zostal uzupetniony i podany do wiadomosci pracownikéw na
stronach BIP w zaktadce kontrola zarzadcza.



Na podstawie przedstawionych opisanych stanéw faktycznych oraz po zapoznaniu sie ze
sprawozdaniami, zestawieniami i uzyskanymi informacjami z poszczeg6lnych stanowisk
pracy i wgladem w wyrywkowe materialy z zastosowaniem obowigzujgcych procedur
a przede wszystkim z osobistego stalego monitorowania zadan Urzedu stwierdzam co
nastepuje:

1/. Dokumentacja kontroli zarzadczej jest prowadzona prawidlowo i zgodnie

z obowigzujacymi procedurami.

2/. Zadania wykonywane s prawidlowo i terminowo zgodnie z przyjetym planem

3/. Wykonano zarzgdzenia pokontrolne wydane w poprzedniej kontroli ,

4/. Zakresy czynnosci pracownikéw sg sporzgdzane na pismie i aktualizowane wedlug

potrzeb, potwierdzane na pi$mie.

5/. Dokumentacja obje¢ta kontrolg jest dostgpna badz przekazywana przez

odpowiedzialnych w danym zakresie pracownikow.

6/. Prawidtowo prowadzona jest ksiegowo$é i sprawozdawczo$é jednostki.

W zalgczeniu: wykonanie planu zaméwien publicznych za 2019 rok.
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Sprawozdanie oméwiono na naradzie pracowniczej w dniu 17 stycznia 2020 roku.
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