bR RAT T IQ XY
RZAD MIEJSKI
8-340 SEDZISZOW

Sedziszoéw, 2019.01.17.

Znak: SG.17092018/2019

SPRAWOZDANIE Z FUNKCJONOWANIA KONTROLI ZARZADCZEJ
W URZEDZIE MIEJSKIM ZA 2018 ROK.

Wykonujac uprawnienia koordynatora kontroli zarzadczej w Urzgdzie Miejskim — na

podstawie § 26 zarzadzenia Nr 23/2011 z dnia 16 marca 2011 roku zmienionego
Zarzgdzeniem Nr 41/2012 z dnia 06 kwietnia 2012 roku w sprawie procedury kontroli
zarzadcze] 1 zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miejskim, przedkladam sprawozdanie
z funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim za 2018 rok, jak nizej:

1.

Kontrola zarzadcza zostala wprowadzona do realizacji w jednostkach sektora finansoéw
publicznych w oparciu o art.68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych (Dz. U. Nr 157 poz.1240 z pézn. zm.) i obowigzuje od 01 stycznia 2010 roku.

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.

. Dostosowujac wytyczne Ministra Finansow zawarte w Komunikacie Nr 23, z dnia 16

grudnia 2009 roku w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora finansow
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 standardow kontroli
zarzadczej dla gminy jako jednostki samorzadu terytorialnego.

Standardy te byly obowigzujace dla kierownictwa Urzedu Miejskiego i wszystkich
kierownikéw jednostek organizacyjnych w ramach wykonywania zadan kontroli
zarzadczej w catym 2018 roku.

4. W roku 2018 wykonywanie kontroli zarzadczej przebiegato w sposob nastepujacy:

1) W dniu 24 stycznia 2018 roku Burmistrz wydal Zarzadzenie Nr. BM.120.5.2018 w
ktorym dla obu pozioméw (I i II) ustalil cele i zadania dla osiggniecia nakreslone;
misji gminy. I tak:

Dla I poziomu (Urzad Miejski) zalecil przeprowadzenie i wykonanie:

-aktualnosci 1 adekwatnosci stosowania w biezacej pracy przyjetych w jednostce
wewnetrznych procedur,

- diagnoze problemoéw przy praktycznej realizacji procedur,

- ustalenie zakresu aktualizacji procedur,

- oceng skutecznosci procedur,

- oceng realizacji celow i misji gminy za 2018 rok,

- ocen¢ mozliwosci wystgpienia ryzyka nieosiggnigcia celow przyjetych zadan,

- oceng przestrzegania zasad etycznych,



2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Dla poziomu II ( jednostki organizacyjne gminy) scedowal na kierownikow
jednostek opracowanie wlasnych celéw i zadan wedtug ich planow finansowych oraz
ich caloroczne monitorowanie zgodnie z =zasadami przyjetych standardow
wykonywania kontroli zarzgdczej.

Zapoznanie przez Burmistrza pracownikoéw Urzedu i kierownikow jednostek z misjg
oraz celami i zadaniami jakie zostaly ustalone dla gminy na 2018 roku nastgpilo na
naradzie pracowniczej w dniu 02 lutego 2018 roku . Burmistrz okreslit je wedlug
zadan budzetu. Jednoczesnie na tej nardzie Burmistrz przekazat dla kierownikow
najwazniejsze zadania gminy w 2018 roku dla poszczegolnych jednostek. Z narady tej
zostal sporzadzony protokol, a obecnos¢ na naradzie pracownicy potwierdzili swoimi
podpisami. Tre$¢ zarzadzenia zostata przekazana do wszystkich zainteresowanych w
formie pisemnej, za pokwitowaniem.

Jednoczesnie w dniu 02 lutego 2018 roku odbyla si¢ narada szkoleniowa ze
wszystkimi kierownikami jednostek organizacyjnych na ktorych zostaly oméwione i
przypomniane zasady prowadzenia obowigzku sprawowania kontroli zarzadczej przez
kazdego kierownika gminnej jednostki organizacyjne; .

Pismem z dnia 04 kwietnia 2018 roku Znak: SG.1713.5.2018 Burmistrz wystapit do
wszystkich kierownikéw jednostek organizacyjnych o zlozenie o$wiadczen o stanie
kontroli zarzadczej za 2017 rok. Wszyscy kierownicy jednostek ztozyli do Burmistrza
wymagane oswiadczenia na standardowych drukach okreslonych przez Ministra
Finansow w terminie do 30 kwietnia 2018 roku za rok poprzedni..

W dniu 13 kwietnia 2018 Zespdt ds. Ryzyka odnoszgc si¢ do zadan budzetu gminy
opracowal rejestr ryzyka na 2018 rok , ktory przedstawil do akceptacji Burmistrzowi
Material zostat zatwierdzony na naradzie przez caly zespot.

Z data 29 kwietnia 2018 roku Burmistrz zlozyl oswiadczenie o stanie kontroli
zarzadczej za I 1 II poziom. Oswiadczenia zostaly opublikowane na stronach BIP
w zakladce ,Kontrola Zarzadcza”. Oswiadczenie w odniesieniu za stan kontroli
zarzadcze) za 2017 dla poziomu II zostalo przez burmistrza ztozone w oparciu o
oswiadczenia kierownikoéw jednostek organizacyjnych.

W dniu 27 sierpnia 2018 roku odbylo si¢ kolejne posiedzenie zespotu ds. zarzadzania
ryzykiem na ktérym szczegolowo dokonano stanu realizacji zadan w odniesieniu do
mogacych powstaé niekorzystnych zjawisk zagrazajacych ich wykonaniu. Stan ten
zostal omowiony i podjeto stosowne wnioski zapobiegawcze (wedtug protokotu).

W dniu 18 stycznia 2019 roku Zespol ds. Zarzadzania Ryzykiem oraz kierownictwa
Urzedu odbyl posiedzenie na ktorym omoéwit funkcjonowanie kontroli zarzadezej za
2018 rok.

W calym 2018 roku w Urzgdzie Miejskim bylo przeprowadzonych 9 kontroli
zewngtrznych



a)

b)

Kontrole zewnetrzne dotyczyty problematvki:

Opieka nad cmentarzami wojennymi i grobami wojennymi . Kontrolujacy: Najwyzsza
Izba Kontroli — Delegatura w Kielcach. W wyniku kontroli do jednostki wystapieniem
pokontrolnym Znak: LKI.410.019.03.2017 P/17/097 w dniu 23 kwietnia 2018 roku
zostaly skierowane do realizacji trzy zalecenia pokontrolne: dotyczace

- sporzadzenie Gminnego Programu Opieki nad Zabytkami - wniosek jest w trakcie
opracowywania w etapie koficowym. W II potowie 2019 roku zostanie przedlozony do
zatwierdzenia przez Rade Miejska.

- zadanie sporzadzania sprawozdan wedlug obowigzujagcych wymogéw prawa zostalo
przekazane do realizacji na stanowisko pracownika merytorycznego za pokwitowaniem .

- zgodnie z zaleceniem w sytuacjach przysztych prac prowadzenia robot ziemnych na
cmentarzu w Swaryszowie pracownik merytoryczny bedzie wystepowal kazdorazowo do
wojewody Swictokrzyskiego o udzielenie zezwolenia na powyZsze.

Odpowiedz na zalecenia pokontrolne zostata przekazana do NIK — Delegatura w Kielcach
za pismem Znak: SG.1713.3.2018 w dniu 15 maja 2018 roku . Tym samym zostat
zachowany 30 dniowy termin udzielenia odpowiedzi na wystapienie pokontrolne.

Kontrola archiwum zakladowego . Kontrolujacy: Archiwum Panstwowe w Kielcach. W
wyniku kontroli wystapieniem Znak: ONA.421.73.2017.LM z dnia 10 maja 2018 roku
wydano 5 zalecen pokontrolnych. Ich realizacja przebiega nast¢pujaco:

W uzgodnieniu z kontrolujacym ustalono terminy realizacji zalecen pokontrolnych:

- w terminie do 31 grudnia 2018 roku — nalezalo przekazaé¢ dokumentacje — (akty
wlasnosci ziemi, ewidencja gruntow oraz dokumentacja przekazania gospodarstw rolnych
za rentg — emeryturg rolniczg na skarb pastwa) — zadnie na etapie realizacji, wg
wzajemnych ustalen ze stuzbami Archiwum Panstwowego w Kielcach.

- w terminie do 15 lutego 2019 roku nalezalo wyposazy¢ lokal archiwum w system
wykrywania ognia i dymu — wniosek jest na etapie realizacji.

- pracownicy zostali zobowigzani do przekazywania dokumentacji do archiwum
zakladowego na podstawie protokotow zdawczo-odbiorczych,

OdpowiedZz na wystapienie pokontrolne o sposobie realizacji zalecen pokontrolnych
zostato skierowane do kontrolujacego pismem Znak: ORK.0163/1/2018 z dnia 26
wrzesnia 2018 roku . Odpowiedz otrzymano pismem znak jw. z dnia 02.10.2018 roku. Na
podstawie uzgodnien zostaly przesunigte terminy realizacji zalecen . Sg w trakcie
realizacji jak podano wyze;j.

Kontrola udzielania licencji i zezwolen w transporcie . Kontrolujacy; Swictokrzyski
Wojewddzki Inspektor Transportu Drogowego. W wyniku kontroli wydano trzy zalecenia,
ktore zostaty przekazane do biezacego stosowania przez pracownika merytorycznego, a
dotyczyty:

- prowadzenia dzialan nadzorczych polegajagcych na nalozeniu na przewoznikow
drogowych obowigzku przedstawiania w oznaczonym terminie informacji i dokumentow
potwierdzajacych, ze spelniajg oni wymogi ustawowe i warunki okreslone w zezwoleniu
lub licencji, a takze przeprowadzenia kontroli przedsigbiorcow w zakresie spelniania
wymogow bedgcych podstawa do ich wydania.



d)

- dbania aby w wydanych zezwoleniach, rozktadach jazdy oraz wnioskach i zalacznikach
precyzyjnie 1 czytelnie  byly podawane wszystkie wymagane przepisami prawa
informacije,

- terminowe (2 x roku) przekazywanie ministrowi wlasciwemu ds. transportu, informacji
o wydanych zezwoleniach lub licencjach.

Na wniosek NIK — Delegatura Kielce , przekazano do dalszego postepowania i oceny
sprawozdania z prowadzenia audytu wewnetrznego za lata 2016 i 2017 . W ramach
zadanych dokumentéw przekazano 5 protokotow z audytow wewngtrznych dotyczacych
tematow:

- ocena stanu wdrazania standardéw kontroli zarzadczej w Urzgdzie miejskim w
Sedziszowie za 2016 1 2017 rok. ( rozdzielnie),

- zarzadzanie bezpieczenstwem informacji w Urzedzie Miejskim w Se¢dziszowie za 2016 1
2017 rok ( rozdzielnie),

- nadplata podatku od nieruchomosci od Fabryki kotlow SEFAKO S.A.

NIK wykonuje takg forme kontroli w oparciu o art. 29 ust 1 pkt.1 ustawy z dnia 23
grudnia 1994 roku — o Najwyzszej Izbie kontroli. W przedmiocie sprawy jednostka nie
otrzymata wystapienia

Kontrola kompleksowa gospodarki finansowej gminy przeprowadzona przez Regionalng

Izb¢ Obrachunkowg w Kielcach. W wyniku kontroli zostato do Burmistrza Sedziszowa

skierowane wystapienie pokontrolne z dnia 25 pazdziernika 2018 roku, Znak:

WK.60.24.2018, w ktorym przekazano do realizacji 9 zalecen pokontrolnych w tym 8

zalecen dotyczyto stuzb finansowych a 1 spraw z zakresu funkcjonowania Wydziatu

RDG. Zalecenia zostaly rozpisane na poszczegoélne stanowiska pracy i zwrotnie

otrzymano odpowiedz o zastosowaniu si¢ do zalecen

Szczegolowo zalecenia dotyczyty:

— Zarzadzeniem Nr. BM.120.63.2018 z dnia 01.06.2018 w sprawie wprowadzenia zasad
(polityki) rachunkowosci dokonano zmian stosownie do art. 10 ust. 1 pkt. 3 lit. b) i ¢)
oraz art. 10 ust. 2 ustawy o rachunkowosci. Uzupelniono wersje i dat¢ rozpoczecia
korzystania =z oprogramowania wykorzystywanego do prowadzenia ksigg
rachunkowych urzedu. Uzupeliono w formie zalgcznika do polityki rachunkowosci
wykaz dziennikéw czesciowych , ktory bedzie aktualizowany raz na poét roku.

— W dniu 8.11.2018 roku pismem znak SG. 1713.5.3.2018 zobowigzano Naczelnikéw
Wydziatow do bezwzglednego stosowania w podleglych wydzialach zasade
postepowania: iz dokumenty dotyczace zwigkszenia stanu Srodkow trwatych maja by¢
ujete w ksiggach rachunkowych okresu sprawozdawczego (miesiaca), w ktoérym
zdarzenia wystgpily.

— W zakresie sporzgdzania sprawozdania jednostkowego Rb 27 S pouczono i przyjeto
od pracownikéw oswiadczenia o dolozeniu szczegdlnej starannosci przy
wykonywaniu pracy, aby nie dochodzito do rozbieznosci pomiedzy sprawozdaniem
facznym a jednostkowym. Bedziemy sporzadzaé¢ sprawozdania zgodnie z ,,Instrukcja
sporzadzania sprawozdan budzetowych w zakresie budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego”.

— W dniu 2 sierpnia 2018r. dokonano zgloszenia do producenta programu
komputerowego PUMA SOFTWARE OLSZTYN o zmiany w programie, aby w
skutkach decyzje wymiarowe/zmieniajace wydawane w biezacym roku za lata ubiegle
oraz korekty deklaracji zlozone w biezacym roku za lata ubiegte byly uwzgledniane na
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biezaco. W dniu 10 pazdziernika 2018 roku uzyskano odpowiedZ od producenta
PUMA SOFTWARE OLSZTYN, ze problem nie zostal jeszcze rozwigzany, jest w
trakcie analizy 1 weryfikacji.

Dokonano korekty rocznego sprawozdania Rb- PDP za 2017 rok wraz z
uzasadnieniem oraz rocznego sprawozdania Rb 27S za 2017 rok w dniu 02.11.2018
roku. W tym dniu przekazano je do Regionalnej Izby Obrachunkowej w Kielcach.
Zarzadzeniem nr BM. 120.63.2018 z dnia 1.06.2018 wprowadzono do planu kont przy
zmianie Polityki rachunkowosci konto pozabilansowe 991 ,Rozrachunki z
inkasentami z tytutu pobranych przez nich podatkow polegajacych na przypisaniu na
kontach podatnikdw”. Rozpoczniemy prowadzenie ewidencji na tym koncie z dniem
1.01.2019r.

W sprawie prawidlowego stosowania odpisu umorzonych zaleglosci podatkowych na
poszczegdlnych kontach podatnikoéw stosownie do § 4 ust 1 pkt 2 rozporzadzenia
Ministra Finanséw w sprawie zasad rachunkowosci oraz planow kont dla organow
podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego, w zwiazku z art. 112 ustawy z dnia
29 sierpnia 1997 roku Ordynacji podatkowej, dokonano w dniu 2 sierpnia 2018 r.
zgloszenia do producenta programu komputerowego PUMA SOFTWARE
OLSZTYN o zmiang w programie. Dokonane zgloszenie obecnie jest w trakcie
realizacji.

Zgodnie z obwieszczeniem Ministra Finanséw z dnia 9 wrzesnia 2015 roku w sprawie
ogloszenia jednolitego tekstu rozporzgdzenia Ministra Finanséw w sprawie sposobu
prowadzenia gospodarki finansowej jednostek budzetowych i samorzadowych
zakladow budzetowych. Z dniem 9.08.2018 informujemy na pismie jednostki
budzetowe o zmianach planu finansowego dochodéw i wydatkow wprowadzonych w
toku wykonywania budzetu.

Zgodnie z art. 210 § 1 pkt 8 i art. 212 ustawy Ordynacja podatkowa, jak rowniez
postanowien zalgcznika nr 2 ,Jednolity rzeczowy wykaz akt organow gminy i
zwigzkéw migdzygminnych oraz urzedow obstugujacych te organy i zwigzki” do
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji 1 zakresu dzialania archiwow zakladowych, zgodnie z ktorym decyzje
wymiarowe posiadajg kategori¢ archiwalng B- 10 kopie decyzji wymiarowych od
nastepnego roku beda sporzadzane 1 przechowywane przez okres 10 lat
kalendarzowych.

Zobowigzano inspektora w Wydziale Rolnictwa, Gospodarki Gruntami, Ochrony
Srodowiska, Dziatalnosci Gospodarczej, Gospodarki Komunalnej i Lokalowej do
wdrozenia wniosku pokontrolnego tj. rozwigzania uméw zawartych z inkasentami
oplaty targowej, a wynagrodzenie dla inkasentow wyplaca¢ na podstawie uchwaty
Rady Miejskiej stosownie do art. 19 ust. 2 ustawy o podatkach i oplatach lokalnych.
Zalecenie zostalo wykonane w dniu 16 listopada 2018 roku.

O realizacji zalecen pokontrolnych Burmistrz skierowal pismo do Regionalnej Izby
Obrachunkowej w Kielcach , Znak: SG.1713.5.4.2018: .z dnia m 23 listopada 2018 roku.
Tym samym zachowany zostat 30 dniowy termin udzielenia odpowiedzi o sposobie realizac;ji
zalecen pokontrolnych.

f) g)ih. Trzy kontrole dotyczgce realizacji projektu Nr. RPSW.04.03.00-26-0011/16 pn.
,,Budowa oczyszczalni $éciekow komunalnych oraz kanalizacji sanitarnej w Sedziszowie —
II etap”. Kontrolujagcy — Urzad Marszatkowski, departament Wdrazania Europejskiego
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Funduszu rozwoju Regionalnego . Wystapienia kontrolne przeprowadzano w dniach
26.09.2018, 12.10.2018 1 31.10.2018 roku. W wyniku kontroli dokonano erraty uznajac
za wydatek niekwalifikowalny kwote 27 766,53 zt . dokonano korekty umowy o
dofinansowanie projektu.

g) Zapewnienie przez gming opieki przedszkolnej . Kontrolujacy najwyzsza Izba kontroli
Delegatura w Kielcach. Na dzien sporzadzania sprawozdania jednostka nie otrzymala
wystapienia pokontrolnego. Kontrola zakoficzona w grudniu 2018 roku.

Wszystkie  protokoly +  wystagpienia  zostaly prawidlowo  zaewidencjonowane
1 umieszczone na stronach BIP Naszego Urzedu . We wszystkich przypadkach gdzie wydano
zalecenia zostaly one rozpisane na poszczegolne stanowiska pracy do wdrazania i udzielania
na nie odpowiedzi w 30 dniowych terminach.

(powyzsza opisdowke potwierdza dokumentacja kontroli zewnetrznej przechowywania na
stanowisku Sekretarza Gminy).

10) Rok 2018 byt kolejnym rokiem dla budzetu gminy wymagajacym prowadzenia audytu
wewngtrznego poniewaz wydatki nie przekroczyly kwoty 40 mln zl.

11) W ramach audytu wewngtrznego wedlug PLANU AUDYTU na 2018 rok,
przeprowadzono kontrole:

a) Prawidlowos¢ wykorzystania dotacji przez KS UNIA S¢dziszow.

b) Prawidlowos¢ podejmowanych dzialan w zakresie gospodarki odpadami na terenie
gminy Sedziszow ze szczegdlnym uwzglednieniem realizacji zapisOw prawo
zamowien publicznych.

¢) Analiza ponoszonych wydatkow przez M-G Osrodek Pomocy spotecznej w
Sedziszowie.

Wszystkie w/w protokoly z kontroli zostaly przekazane dla Burmistrza jako kierownika
jednostki do analizy w IV kwartale 2018 roku. Obecnie wystosowane przez audytora
zalecenia 1 rekomendacje sg na etapie ich analizy i sporzadzania zalecen w celu
wyeliminowania niedociagniec¢ lub nieprawidlowosci.

Pelna dokumentacja z kontroli wewnetrznej jest przechowywana w teczce ,,KONTROLA
AUDYTORA” SG.1712.

12. Ponadto w ramach kontroli wykonano:
¢ w miesigcu wrzesniu na naradzie u Burmistrza (... 09.2018) dokonano wraz
z kierownictwem analizy wykorzystania urlopéw zgodnie z obowigzujacym
terminie wykorzystania zalegltych urlopow do 30.09.2018 r — zostala podjeta
decyzja o wystaniu pracownikéw na urlopy. Na 30.09.2018 r nie wystepowaly
zalegle urlopy,
¢ ze strony Burmistrza jako kierownika Urzedu Miejskiego w ramach sygnalizacji
ze szczegOlna uwagg byly sledzone istotne do realizacji  zadania
i wdrazane w wydziatach,
¢ w wyniku kontroli przeprowadzanych przez Komisj¢ Rewizyjna Rady Miejskiej
Burmistrz podejmowal dziatania jako przelozony kierownikow j.o.g. w celu
przekazania 1 wyegzekwowania wydanych decyzja Rady Miejskiej zalecen
pokontrolnych.
6



¢ Skarbnik Gminy w dniu 31.12.2018 r przeprowadzila inwentaryzacj¢ Kasy
Urzedu Miejskiego w Sedziszowie. Protokot nie stwierdzal nieprawidlowosci.

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

11) W ramach procedury absolutoryjnej Wydzialy i j.0.g. byly kontrolowane przez
Komisj¢ Rewizyjng Rady Miejskiej - (dokumentacja w aktach Komisji Rewizyjne;j).

12) Caly rok budzetowy 2018 byt monitorowany w realizacji zadan i celow przez kadre
kierowniczg urzedu poprzez odbywanie cotygodniowych narad pracowniczych
prowadzonych przez Burmistrza. Na naradach tych byly omawiane zadania, zarowno
wykonane jak i te ktore beda realizowane. Omawiano szereg spraw zwigzanych ze
stosowaniem prawa i interpretacja przepisow. Powyzsze jest udokumentowane w
formie zbioru protokotéw z przeprowadzonych narad. Lacznie odbylo si¢ 40 narad
kadry kierownicze;.

13) W calym 2018 roku kierownictwo jednostki prowadzilo staly monitoring
przestrzegania obowigzujacych procedur. Zostal on w 2018 roku uzupelniany
i aktualizowany poprzez wydanie nowych zarzadzen lub zmiang istniejacych.
Aktualnie wzorem lat ubieglych jest sporzadzany 1 uaktualniany wykaz
obowigzujgcych procedur w Urzedzie , ktory zostanie udostgpniony w sieci
wewngtrznej dla pracownikoéw w celu ich obligatoryjnego stosowania.

Sporzadzila:

Ewa Kubas-Samociuk. — sekretarz gminy.
Sedziszow; 17 stycznia 2018 roku.

Zatwierdzam:
Sprawozdanie oméwiono na naradzie kadry
kierowniczej Urzedu w dniu 18 stycznia 2019 roku.



