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Sprawozdanie z funkcjonowania kontroli zarzadczej za rok 2023

w Urzedzie Miejskim w Sedziszowie

Sporzadzita : Matgorzata Muzot Sekretarz Gminy, Koordynator kontroli zarzadczej

Sedziszéw, 07.02.2024r.

Zatwierdzit : Wactaw Szarek Burmistrz Sedziszowa

Sedziszow, 08.02.2023 r.



Wykonujac uprawnienia koordynatora kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w
Sedziszowie, na podstawie par. 26 zarzadzenia Nr23/2011 z dnia 16 marca 2011 roku,
zmienionego zarzadzeniem Nr 41/2012 z dnia 06 kwietnia 2012 roku w sprawie procedury
kontroli zarzadczej i zarzgdzania ryzykiem w Urzedzie Miejskim w Sedziszowie, przedktadam
sprawozdanie z funkcjonowania kontroli zarzadczej w 2023 roku .

1. Kontrola zarzadcza zostata wprowadzona do realizacji w jednostkach sektora finansow
publicznych w oparciu o art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych ( Dz.U. z 2023 r. poz.1270 ze zm.)

2. 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 zarzgdczej we wszystkich jednostkach organizacyjnych —
tzw. poziom drugi.

3. W oparciu o wytyczne Ministra Finansow 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 Sedziszowa
wydat zarzadzenie Nr 40/2012 z dnia 06 kwietnia 2012 roku w sprawie ustalenia
standardéw kontroli zarzadczej dla gminy. Standardy te s3 obowigzujace dla
kierownictwa Urzedu Miejskiego oraz wszystkich kierownikéw jednostek
organizacyjnych.

Kontrole zarzadcza w jednostkach sektora finanséw publicznych stanowi ogdét dziatan
podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposdb zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy. Na system sktadaja sie instrukcje, wytyczne, dokumenty
okredlajgce  zakresy  obowigzkéw, uprawnien, upowaznien, petnomocnictw i
odpowiedzialnosci pracownikéw. Monitorowanie skutecznosci kontroli zarzadczej odbywa sie
na kazdym stanowisku w ramach wykonywania biezacych obowigzkow.

Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie :

e zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi ;
e skutecznosci i efektywnosci dziatania ;

e wiarygodnosci sprawozdan;

e ochrony zasobdéw;

e przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;

e efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji;

e zarzadzania ryzykiem .

Aby zapewni¢ spéjny i jednolity model kontroli zarzadczej zostaty okreslone jej standardy,
ujete w pieciu obszarach :

A. srodowisko wewnetrzne,
cele i zarzadzanie ryzykiem,
mechanizmy kontroli,
informacja i komunikacja,
monitorowanie i ocena .
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Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej nalezy
do obowigzkéw Burmistrza Gminy, jako kierownika jednostki.

W  roku 2023 wykonywanie kontroli zarzadczej przebiegalo w  oparciu
0 powyZsze zapisy:

1. Zarzadzenie Nr BM.120..2022 z 18 stycznia 2022 r. w sprawie powotania Zespotu ds.
kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Sedziszowie;

2. Zarzadzenie Nr BM.120.16.2023 z 6 lutego 2023 r. w sprawie
celow i zadan kontroli zarzadczej na 2023 rok, z zatacznikiem okredlajgcym
priorytetowe zadania do realizacji;

3. Zarzadzenia Nr BM.120.23.2023 Burmistrza Sedziszowa z dnia 15 lutego 2023 r. w
sprawie zatwierdzenia planu kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Sedziszowie
oraz w jednostkach organizacyjnych na 2023 rok

4. obowigzujace procedury wewnetrzne;

5. opracowany przez audytora wewnetrznego i zatwierdzony przez Burmistrza Plan
audytu na rok 2023 oraz Analiza Ryzyka.

Jednym z  warunkéw  zapewnienia  kontroli  zarzadczej jest ~monitorowanie
i ocena jej funkcjonowania. Zrédta informacji o stanie kontroli zarzadczej
w Urzedzie Miejskim w Sedziszowie pochodzg w szczegdlnosci z :

1. monitoringu realizacji celéw i zadan;

samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardéw
kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych;

procesu zarzgdzania ryzykiem;

audytu wewnetrznego ;

kontroli wewnetrznych ;

kontroli zewnetrznych ;

innych Zzrodet informacji.
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Aby zapewni¢ spdjny i jednolity model kontroli zarzadczej zostaty okreslone jej standardy,
ujete w pieciu obszarach :

1. srodowisko wewnetrzne,

2 .cele i zarzadzanie ryzykiem,
3 .mechanizmy kontroli,
4 .informacja i komunikacja,

5.monitorowanie i ocena.

A. SRODOWISKO WEWNETRZNE

1. Przestrzeganie wartosci etycznych



Zasady etyczne pracownikdw samorzadowych okreslajg m.in. : ustawa o pracownikach
samorzadowych, kodeks postepowania administracyjnego oraz uregulowania
wewnetrzne. Pracownikéw Urzedu Miejskiego w Sedziszowie obowiazujg dodatkowo
wprowadzone zarzadzeniami Burmistrza :

e Kodeks Etyki Pracownikéw Urzedu Miejskiego w Sedziszowie  — Zarzadzenie

BM.120.133.2021 z 9 grudnia 2021 r.

e Procedura zgtaszania przypadkow nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujacych
zgtoszerh — zarzadzenie BM.120.141.2021 z 17 grudnia 2021 r . W roku 2023 nie
odnotowano wsérdd pracownikéw Urzedu Miejskiego naruszenia obowigzujacych norm
etycznych. Do Urzedu nie wptynat ani jeden wniosek czy skarga na tamanie zasad
etycznych przez pracownikéw. Burmistrz na biezgco zwracat uwage na jakosc¢ i
terminowo$¢ zatatwianych spraw oraz wtasciwe kontakty z petentami.

2. Kompetencje zawodowe

Pracownicy Urzedu Miejskiego w Sedziszowie legitymujg sie wysokimi kompetencjami,
posiadaja wiedze, umiejetnosci i do$wiadczenie na poziomie pozwalajgcym skutecznie i
efektywnie realizowaé zapisane w zakresach czynnosci zadania i obowigzki. Wszyscy
systematycznie podnoszg poziom swoich wiadomosci i umiejetnosci poprzez
samodoskonalenie, udziat w szkoleniach, naradach. Zatrudnianie odbywa sie w oparciu o
przepisy ustawy o pracownikach samorzgdowych, a proces naboru przeprowadzany jest w
sposob zapewniajgcy wybdr najlepszego kandydata.

a) W 2023 roku na podstawie ,,Procedury naboru pracownikéw na stanowiska urzednicze
w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim" stanowigcej zatgcznik
do Zarzadzenia Burmistrza Sedziszowa Nr 29/2009 z dnia 10 marca 2009 roku (tekst
jednolity: Obwieszczenie Nr5/2016 Burmistrza Sedziszowa zdnia 15 kwietnia
2016 roku) zgodnie ze ztozonymi wnioskami o zatrudnienie nowego pracownika
z poszczegdlnych wydziatow, przeprowadzono jeden nabér na stanowiska urzednicze:

— Podinspektor ds. wymiaru podatku — wptyneto 5 ofert, w tym 5 ofert spetnito
wymagania formalne, jedna osoba nie przystapita do testu pisemnego i tym
samym nie uczestniczyta w dalszej czesci naboru.

W/w stanowisko pracy znajduje sie w Dziale Il Regulaminu Organizacyjnego Urzedu -
struktura organizacyjna Urzedu, nadanego Zarzadzeniem Nr BM.120.140.2021
Burmistrza Sedziszowa z dnia 17 grudnia 2021 r. z pozn. zm.

b) W 2023 roku na podstawie Zarzadzenia Nr30/2009 zdnia 10 marca 2009 roku
w sprawie szczegotowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu koriczacego te stuzbe w Urzedzie Miejskim w Sedziszowie
jeden pracownikéw odbyt stuzbe przygotowawcza na stanowisku:

— Podinspektor ds. wymiaru podatku,

c) Pracownicy w trosce o posiadane kompetencje systematycznie uczestniczg w réznych
formach doskonalenia zawodowego.
W 2023 roku 52 pracownikéw brato udziat w szkoleniach zewnetrznych.. Na ten cel
zostata wydatkowana kwota 45565,04 zi. Uzupetniaja tez wiedze przez
samoksztatcenie, min. korzystanie z serwisu Informacji Prawnej Llex oraz z



nieodptatnych szkolerh w ramach Matopolskiej Akademii Samorzadowej, korzystajg z
doradztwa kancelarii adwokackiej, radcy prawnego.
Kierownictwo Urzedu oraz pracownicy uczestnicza tez w naradach i konferencjach

organizowanych  przez Wojewode  Swietokrzyskiego, Marszatka ~ Wojewddztwa
Swietokrzyskiego oraz inne instytucje. Skarbnik gminy jest cztonkiem Forum Skarbnikow a
Sekretarz Forum Sekretarzy , prowadzonych przez Fundacje Rozwoju Demokracji Lokalnej.
Pozwala to na systematyczne aktualizowanie wiedzy oraz jest znakomitg ptaszczyzng wymiany
doswiadczen na terenie wojewddztwa i kraju.

3.Struktura organizacyjna

W celu witasciwego zabezpieczenia ciggtoéci pracy i prawidtowe] realizacji zadan,
uwzgledniajac zmiany kadrowe oraz wtaczajac do postepowan nowe zadania przypisane do
realizacji dla administracji samorzadu gminnego, Burmistrz Zarzadzeniem BM.120.140.2021 z
17 grudnia 2021 r. nadat Urzedowi Miejskiemu nowy Regulamin Organizacyjny . Rdwnoczesnie
stracity moc Zarzadzenia Nr BM.12085.2016 z 23 wrzes$nia 2016 r. oraz BM.120.57.2020 z 27
kwietnia 2020 r.

4.Delegowanie uprawnien

Obowiazki pracownikéw uregulowane s3 w indywidualnych zakresach czynnosci,
posiadajacych forme pisemng i potwierdzanych podpisem pracownika. W razie potrzeby
dokonywana jest ich aktualizacja. Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej
i efektywnej kontroli zarzadczej , Burmistrz pisemnie udziela réwniez petnomocnictw i
upowaznien. Procedura ich wydawania oraz rejestrowania zostata uregulowana Zarzgdzeniem
Nr BM.120.107.2021 z 19 pazdziernika 2021r. W 2023 roku Burmistrz wydat 44 upowaznienia
( rejestr SG.0052), 6 upowaznien dla 0séb trzecich ( rejestr SG.N.0052) i 2 petnomocnictwa (
SG.077)

B. Cele i zarzadzanie ryzykiem

Gtéwnym celem dziatalnosci Urzedu jest profesjonalne $wiadczenie ustug na rzecz
mieszkancow, dazenie do poprawy warunkow zycia w tym poprawa sytuacji w zakresie
wychowania i edukacji mtodego pokolenia, poprawy bezpieczenstwa publicznego, rozbudowy
infrastruktury, ochrone srodowiska.

Cele na 2023 r. okreslone zostaty w :

e Wieloletniej Prognozie Finansowej na lata 2022-2032
e Budzecie Gminy Sedziszéw na 2023 r.
e Rocznym planie pracy Rady Miejskiej Sedziszow.

Sprawozdania z realizacji celow i zadan a takze ich biezgca ocena, dokonywane byty podczas
cotygodniowych narad Zespotu Kierowniczego ( protokoty SG.0053), informacji Burmistrza
podczas sesji Rady Miejskiej ( BM.0057.2023 ), podejmowanych uchwat RM , sprawozdan z
pracy Rady i jej Komisji, sprawozdania z wykonania budzetu.



Realizacja celdw i zadar byta réwniez przedmiotem kontroli wewnetrznych ( zatgcznik Nr 1 do
sprawozdania) i zewnetrznych ( zatacznik nr 2 ) . Uwagi i zalecenia pokontrolne byty reakcjg
na ryzyko.

C. Mechanizmy kontroli

Mechanizmy kontroli to wszystkie dziatania majgce na celu ograniczenie ryzyka. Sg to przepisy
obowigzujacego prawa i uregulowania wewnetrzne zawarte w Zarzadzeniach Burmistrza i
uchwatach Rady Miejskiej. W 2023 r. Burmistrz Sedziszowa wydat 157 Zarzadzen, 7
obwieszczen, 12 ogtoszern a Rada Miejska podjeta 105 uchwat.

Elementami kontroli byty takze :

e Regulamin pracy,

e Regulamin organizacyjny,

e Regulamin wynagradzania,

e Zasady oceniania pracownikow,

e Zasady ochrony bezpieczenistwa informacji i danych osobowych,

e Zasady inwentaryzacji,

e Zasady obiegu dokumentow ksiegowych,

e Zasady polityki rachunkowosci.

e Zasady udzielania zaméwien publicznych o wartosci do 30 000 EURO
Ze wzgledu na zagrozenie cyberprzemoca , niezwykle wazne byty mechanizmy kontroli
i zabezpieczen systemow informatycznych., m.in. :

1) Polityka bezpieczenstwa informacji Urzedu Miejskiego w Sedziszowie,

2) Instrukcja zarzadzania systemem informatycznym,

3) Regulamin ochrony danych osobowych,

4) Ochrona antywirusowa ,

5) Monitorowanie sieci wewnetrznej, blokowanie i monitorowanie nosnikow danych,
monitoring pracownikéw, wydrukdw, oprogramowania,

6) Szyfrowane komputery przenosne

7) Kopie bezpieczenstwa programoéw,

8) State 24 godzinne dyzury administratoréw w zwigzku ze stopniem alarmowym
CHARLIE-CRP,

9) Wyznaczona osoba do kontaktow z podmiotami krajowego systemu
cyberbezpieczeristwa,

10) Szkolenia pracownikow w powyzszym zakresie,

11) Kontrola NIK

D. Informacja i komunikacja

Wszyscy pracownicy Urzedu Miejskiego majg zapewniony dostep do niezbednych informacji,
tak w formie elektronicznej jak réwniez w bezposrednim kontakcie. Specyfika urzedu pozwala
na szybkie, biezgce kontakty w celu omdwienia istotnych spraw i eliminowanie ewentualnych
ryzyk. Biezgcej komunikacji stuzg cotygodniowe narady zespotu kierowniczego, spotkania z
pracownikami, uczestnictwo pracownikéw w posiedzeniach komisji Rady Miejskiej oraz w



sesjach ( w razie potrzeby).Wykorzystywana jest rowniez poczta elektroniczna, folder
wymiany , telefony. Burmistrz duzg uwage przywigzuje do bezposrednich kontaktéw z
pracownikami na ich stanowiskach pracy. Pracownicy moga rdéwniez korzystac ze
specjalistycznej prasy ( Wspdlnota, Gazeta Samorzadu i Administracji, Biuletyn Samorzadowy,
Kurier Prawny) , literatury, doradztwa ze strony radcéw prawnych.

W komunikacji zewnetrznej wykorzystywana jest strona internetowa , Biuletyn Informacji
Publicznej , media spotecznosciowe, transmisje obrad sesji Rady Miejskiej, wspoétpraca z
mediami, druk Nasze] Gazety Sedziszowskiej, tablice i gabloty informacyjne. Burmistrz
prowadzi cyklicznie internetowe spotkania z mieszkaricami oraz uczestniczy w zebraniach
soteckich, zebraniach OSP. Na biezgco przyjmuje mieszkancow w urzedzie.

E. Monitorowanie i ocena

Burmistrz oraz cate kierownictwo Urzedu Miejskiego w Sedziszowie na biezaco,
systematycznie monitoruja funkcjonowanie systemu kontroli zarzadczej. Pozwala to na
szybkie reagowanie w sytuacji zagrozenia ryzykiem. Kolegialne podejmowanie rozstrzygniec
utatwia spojrzenie na pojawiajgcy sie problem z szerszej perspektywy co utatwia
podejmowanie decyzji. Stwierdzone nieprawidtowosci sg od razu eliminowane a procedury
dopasowywane do potrzeb. W 2023 roku do Urzedu wptyneta 1 skarga, 2 petycje co swiadczy
o prawidtowej realizacji zadan.

Kierownicy jednostek organizacyjnych w wymaganym terminie ztozyli oswiadczenia o stanie
kontroli zarzadczej. Burmistrz Sedziszowa oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej za 2023 r,
stwierdzajgce , ze , w wystarczajacym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i
efektywna kontrola zarzadcza” ztozyt dla poziomu | -27.02.2023 r., dla poziomu Il 01.03.2023
r.

Oswiadczenia zostaty opublikowane w BIP .

1) Kierownicy jednostek organizacyjnych, ztozyli w wymaganym terminie oswiadczenia o
stanie kontroli zarzadczej za 2023 rok.

2) W dniu 07.02.2024 r. zostato sporzadzone przez Sekretarza Gminy opisowe
sprawozdanie z realizacji kontroli zarzadczej w 2023 roku.
W dniu 08 lutego 2024 sprawozdanie zostato zatwierdzone przez Burmistrza oraz
omowione przez Zespot Kierowniczy 09 lutego 2024 r.

Sprawozdanie z funkcjonowania kontroli zarzadczej w 2023roku powstato na podstawie
opisanych wyzej dziatan, sprawozdan, zestawien i analiz

z poszczegolnych wydziatéw oraz stanowisk pracy a takze z systematycznego, osobistego
monitorowania zadan Urzedu.

Wszystko to pozwala stwierdzic ,ze :

1) Dokumentacja kontroli zarzadczej jest prowadzona prawidtowo.

2) Zadania wykonywane w obowigzujacych terminach , zgodnie z prawem, efektywnie i
oszczednie .

3) Zalecenia pokontrolne realizowane.



4) Dokumentacja objeta kontrolg jest dostepna i starannie przechowywana.
5) Ksiegowosé i sprawozdawczos¢ jednostki prowadzona prawidtowo.

Zatacznik : sprawozdanie z kontroli zewnetrznych w 2023 r

Sporzadzita : Matgorzata Muzot Sekretarz Gminy Koordynator kontroli zarzgdczej

SEKRET, GMINY

Mool
mgr Malgorzata Muzot

Zatwierdzam :




Sprawozdanie z kontroli zewnetrznych w Urzedzie Miejskim w Sedziszowie i jednostkach organizacyjnych
w roku 2023 ( dokumentacja znajduje sie w segregatorze SG 1713....2023 )

Uwagi:
Data . Tematyka/ ) Termin realizacji
Data wplywu Instytucja Zalecenia/ i
Lp. kontroli informacji kontrolui zakres ioski zalecen ;
ontrolujaca - whnioski .
pokontrolnej kontroli Data publika
cji w BIP
1. 2022 r. | 28.03.2023 | Krajowe Biuro Planowanie i wykonywanie Gmina Sedziszow na zadania zwigzane z
Wyborcze budzetu czesci 11 — Krajowe prowadzeniem i aktualizacjg statego rejestru Brak uwag i
Delegatura w Biuro Wyborcze wyborcow w 2022 r. wydatkowata kwote zalecen .
Kielcach 2.617,00 w catosci na zakup towarow i ustug. Z BIP -10.05.2023
badanych dokumentdow wynika, iz dotacja
zostata wykorzystana prawidtowo i zgodnie z
przeznaczeniem.
2. 17.03. | 17.03. Swietokrzyskie Kontrola na miejscu — Przeprowadzono czynnosci kontrolne, w trakcie | Zalecen nie
Biuro Rozwoju Przebudowa swietlicy wiejskiej | ktérych stwierdzono zgodnosé z wymienionymi | wydano.
Regionalnego w Sosnowcu elementami w zatgczniku nr 1 — lista kontrolna.
Sporzadzono dokumentacje fotograficzna.
3. 10.05. | 05.06. Urzad Kontrola realizacji zadan Zespot kontrolny nie stwierdzit istotnych Szczegoty w
Wojewodzki obronnych. nieprawidtowosci w realizacji zadan obronnych | wystgpieniu
— zadania te wykonywane sg poprawnie. pokontrolnym.
BIP 13.06.2023
4. 29.08. | 30.08. Urzad Kontrola realizacji projektu Informacja pokontrolna Nr 31/N/III/RPO/2023 BIP
Marszatkowski 03.03.00.26 0042 pn. ,, Poprawa | Rekomendacje i zalecenia pokontrolne w 27.11.2023

efektywnosci energetycznej w
budynkach uzytecznosci

punkcie 5 informacji.




publicznej potozonych na
terenie Gminy Sedziszow ,,.

15.12.2023
r.

Najwyzsza lzba
Kontroli

1

Realizacja projektu w
zakresie budowy i/lub
rozbudowy i/lub
modernizacji
publicznych sieci
dostepowych WIFl w
ramach Programu
Operacyjnego Polska
Cyfrowa na lata 2014-
2020 oraz zrealizowanie
i utrzymanie
zaplanowanych w
projekcie efektow
dotyczacych
zapewnienia
powszechnego dostep
do szybkiego internetu.
Realizacja obowigzkow
sprawozdawczych
okreslonych w art. 29 i
29k ustawy z dnia 7
maja 2010 r. o wsparciu
rozwoju ustug i sieci
telekomunikacyjnych w
celu zapewnienia
powszechnego
stacjonarnego dostepu
do internetu.

Upowaznienie do kontroli : LKI/98/2023

Roman Wilk doradca prawny.

Uwzgledniajgc podjete w trakcie kontroli
dziatania, Najwyzsza Izba Kontroli nie formutuje
uwag ani wnioskow .Wystgpienie pokontrolne
opublikowano w BIP.

Okres objety
kontrolg od 1
stycznia 2019 do
dnia zakonczenia
czynnosci
kontrolnych z
wykorzystaniem
dowoddw
sporzadzonych
przed lub po tym
okresie.

BIP 19.12.2023




14.12.

06.02.2024

Wojewodzki
Fundusz
Ochrony
Srodowiska |
Gospodarki
Wodnej w
Kielcach

Kontrola koricowa
zadania dot. pokrycia
kosztow uruchomienia i
prowadzenia punktu
konsultacyjno-
informacyjnego w
gminach w ramach
wdrazania Programu
Priorytetowego , Czyste
Powietrze” na
podstawie umowy Nr
3150/2022/Wn-13?0A-
po-WF/US z dnia
02.09.2022 r.

Informacja pokontrolna Nr 464/2023
Nie stwierdzono nieprawidtowosci.

BIP 07.02.2024 r.







