SPRAWOZDANIE
z funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim
w Lubieniu Kujawskim w 2019 roku

Kontrola zarzadcza w jednostkach sektora finanséw publicznych to zgodnie z art. 68
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych to ogét dzialan podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
1 terminowy.

Wprowadzajac procedury kontroli zarzadczej prowadzonej w Urzedzie Miejskim
w Lubieniu Kujawskim kierowano si¢ standardami okreslonymi w Komunikacie Nr 23
Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla
sektora finansow publicznych.

Standardy okreslono w pieciu grupach odpowiadajacych poszczegélnym elementom
kontroli zarzadcze;j:

Srodowisko wewnetrzne
cele i zarzadzanie ryzykiem
mechanizmy kontroli
informacja i komunikacja

Mo oW

monitorowanie i1 ocena

Organizacja kontroli zarzadczej w Urzegdzie Miejskim w Lubieniu Kujawskim
ustalona zostala na mocy Zarzadzenia Nr 7/2016 Burmistrza Lubienia Kujawskiego z dnia
1 lutego 2016 roku, w sprawie wprowadzenia systemu funkcjonowania kontroli zarzadczej
w Urzedzie Miejskim w Lubieniu Kujawskim i jednostkach organizacyjnych Gminy Lubief
Kujawski oraz zasad jej koordynacji. Corocznie przeprowadzana jest samoocena kontroli
zarzadczej przez kadre kierownicza i pracownikéw urzedu oraz nie rzadziej niz raz w roku
identyfikacja ryzyka w roznych obszarach celow i zadan.

Ponadto, zgodnie z art. 69 ust 1 pkt 2 ustawy o finansach publicznych, Burmistrz
Lubienia Kujawskiego zobowigzal kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Lubief
Kujawski do zapewnienia prawidlowego funkcjonowania kontroli zarzgdczej oraz do
sktadania o$wiadczen o stanie kontroli zarzadczej w kierowanych jednostkach.

A. Srodowisko wewnetrzne
1. Przestrzeganie wartoS$ci etycznych
Zasady etyczne dla pracownikéw urzedu, bedacych pracownikami samorzadowymi
okreslaja przepisy odrebne, w szczegdlnodci: ustawa o pracownikach samorzagdowych, kodeks
pracy i kodeks postepowania administracyjnego. Zasady etyczne dla pracownikéw Urzgdu
Miejskiego w Lubieniu Kujawskim okresla takze Zarzadzenie Burmistrza Lubienia
Kujawskiego Nr 3/2016 z dnia 20 stycznia 2016 r. w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki.
Kazdy pracownik urzedu zapoznat si¢ z trescig Kodeksu Etyki i podpisat o§wiadczenie
0 zapoznaniu sie z jego trescig, tym samym zobowigzujac si¢ do jego bezwzglgdnego
przestrzegania. Nowo zatrudnieni pracownicy w 2019 r. réwniez zlozyli o$wiadczenia
o zapoznaniu si¢ z Kodeksem Etyki. Os$wiadczenia znajduja si¢ w aktach osobowych
poszczeg6lnych pracownikow.



2. Kompetencje zawodowe

Pracownicy Urzedu Miejskiego w Lubieniu Kujawskim na stanowiskach urzedniczych
posiadajg wiedze, umiejetnosci i doswiadczenie pozwalajace skutecznie i efektywnie
wypelnia¢ swoje zadania powierzone zakresem czynnosci i obowigzkéw. Zasady zatrudniania
okreslone sg w przepisach ustawy o pracownikach samorzadowych.

W 2019 roku przeprowadzono 4 konkursy na nastepujgce stanowiska pracy:
1) stanowisko kierownika OPS w Lubieniu Kujawskim;
2) stanowisko dyrektora Ztobka Samorzgdowego w Lubieniu Kujawskim;
3) stanowisko specjalisty ds. ochrony srodowiska w Referacie Inwestycyjnym;
4) stanowisko ds. realizacji inwestycji, obronnych, p.poz. i dziatalnosci gospodarczej

w Referacie Inwestycyjnym.

Wszystkie wyzej wymienione konkursy prowadzone byly zgodnie z zasadami okreslonymi
w zarzadzeniach Burmistrza Lubienia Kujawskiego w sprawie naboru na wolne stanowiska
urzgdnicze w Urzedzie Miejskim w Lubieniu Kujawskim.

Osoby nowozatrudnione odbyty stuzbe przygotowawcza zgodnie z Zarzadzeniem Burmistrza
Lubienia Kujawskiego Nr 31/2009 z dnia 30 czerwca 2009 roku. W urzgdzie dokonuje si¢
okresowych ocen pracownikow samorzgdowych zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych. W roku 2019 nie
dokonywano ocen okresowych pracownikéw. Zgodnie z obowigzujagcymi przepisami oceny
dokonuje sie co 2 lata. Taka ocena bedzie przeprowadzona w roku 2021.

Wszyscy pracownicy na biezgco uzupetniajg swoja wiedz¢ poprzez samoksztatcenie,
$ledza obowigzujace przepisy prawne, co pozwala im nadaza¢ za zmianami zachodzacymi
w zakresie obstugi interesantéw i obowigzujgcego ustawodawstwa.

Rozwéj kompetencji zawodowych realizowane bylo poprzez uczestnictwo
pracownikéw merytorycznych w szkoleniach organizowanych przez zewngtrzne firmy
szkolace. Poza tym pracownicy Urzedu w ramach doksztatcania doskonalili swojg wiedzg
korzystajac z ustug radcy prawnego, z ktérym dokonywali analiz wybranych aktow
prawnych.

3. Struktura organizacyjna

W ramach realizacji tego standardu wprowadzony zostatl Zarzadzeniem Nr 1/2019
Burmistrza Lubienia Kujawskiego z dnia 4 stycznia 2019 roku Regulamin organizacyjny
urzedu w Lubieniu Kujawskim, ktéry okresla zakres dziatania i zadania urzedu, organizacjg
urzedu, zasady i tryb funkcjonowania urzedu, podziat zadan i kompetencji pomigdzy
kierownictwem urzedu, zadania i kompetencje poszczegdlnych komorek organizacyjnych.
Uszczegotowienie Regulaminu stanowig zakresy czynnosci poszczegélnych pracownikow.
Zakresy czynno$ci znajdujg sie w aktach osobowych pracownikéw. Sg one na biezaco
aktualizowane. Kazdy pracownik wilasnorecznym podpisem potwierdza przyjecie zakresu
obowigzkow.

4. Delegowanie uprawnien
Poszczegblni pracownicy Urzedu posiadaja imienne zakresy czynnosci regulujace ich
obowiazki i uprawnienia. Powierzone uprawnienia i obowiazki w postaci zakresow czynnosci
dokonywane sg w formie pisemnej i potwierdzane podpisem pracownika.



Ponadto Burmistrz Lubienia Kujawskiego do zalatwiania spraw w jego imieniu,
udziela pisemnych upowaznien i pelmomocnictw, ktoére podlegaja rejestracji zgodnie
z zasadami okreslonymi w Zarzadzeniu Nr 20/2015 w sprawie wzoru i zasad prowadzenia
rejestru upowaznien i pelnomocnictw w Urzedzie Miejskim w Lubieniu Kujawskim.

Wszystkie zakresy czynno$ci oraz upowaznienia i pelnomocnictwa znajdujg si¢
w teczkach osobowych pracownikow, prowadzonych na stanowisku ds. kadr. W Urzedzie
Miejskim w Lubieniu Kujawskim prowadzi si¢ jeden centralny rejestr upowaznien. Rejestr
prowadzony jest przez pracownika ds. kadr.

B. Cele i zarzadzanie ryzykiem
1. Misja
Misja zostala okreslona w Strategii Rozwoju Gminy i Miasta Lubien Kujawski na

lata 2016 — 2022 przyjetej uchwatg Nr XI1I/113/2016 Rady Miejskiej Lubienia Kujawskiego
z dnia 24 marca 2016 r. oraz Zarzadzeniu Nr 7/2016 Burmistrza Lubienia Kujawskiego z dnia
1 lutego 2016 r. w sprawie wprowadzenia systemu funkcjonowania Kontroli Zarzadczej
w Urzedzie Miejskim w Lubieniu Kujawskim i jednostkach organizacyjnych Gminy Lubien
Kujawski. Natomiast Urzad jest jednostkg budzetowg przy pomocy ktdérej gmina realizuje
okre$lone ustawami zadania. Sg to zadania wiasne, zlecone z zakresu administracji rzadowe;j
na podstawie ustaw, zadania powierzone na podstawie porozumien zawartych przez gming
oraz zadania wynikajgce z uchwal Rady Miejskiej w Lubieniu Kujawskim. Zatem misjg
Urzedu w Lubieniu Kujawskim jest dzialanie na rzecz mieszkancéw i zaspokajanie ich
potrzeb w zakresie okre§lonych ram prawnych. Nadrzednym kierunkiem dzialania urzedu jest
sprawne i skuteczne realizowanie zadan na rzecz gminy oraz spelnienie oczekiwan
mieszkancOw w zakresie zapewnienia ushug administracyjnych na jak najwyzszym poziomie.

2. Okreslenie celow i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji
Sposdb okreslenia celéw i zadan dziatania Urzedu Miejskiego w Lubieniu Kujawskim
okreslony zostat w Zarzadzeniu Nr 7/2016 Burmistrza Lubienia Kujawskiego z dnia 1 lutego
2016r. w sprawie wprowadzenia systemu funkcjonowania Kontroli Zarzadczej w Urzedzie
Miejskim w Lubieniu Kujawskim i jednostkach organizacyjnych Gminy Lubien Kujawski,
w mysl ktoérego cele i zadania okreslane sg przez pracownikéw merytorycznych w rocznej
perspektywie w formie pisemnej. Na 2019 rok nie byly wyznaczone.

Cele i zadania okre$lone zostaty w nastepujgcych dokumentach:
— Strategii Rozwoju Gminy i Miasta Lubien Kujawski
— Budzecie Gminy Lubien Kujawski na 2019 rok wraz z zalacznikami,
— Wieloletniej prognozie Finansowej na lata 2018-2025,
— Rocznym planie pracy Rady Miejskiej Lubienia Kujawskiego,
— Rocznym Planie zamowien publicznych na 2019 rok.

Dokumenty wymienione powyzej oraz zmiany w tych dokumentach podlegajg
zatwierdzeniu na podstawie odrebnych przepisow. Sprawozdania z realizacji celow i zadan
Gminy za rok 2019 znajdujg odzwierciedlenie w nastgpujacych dokumentach,
przyjmowanych przez Rade Miejska:

— protokotach Rady Miejskiej,



— sprawozdaniach z realizacji budzetu za rok 2019,
— sprawozdaniach z pracy poszczego6lnych jednostek organizacyjnych gminy.

3. Identyfikacja i analiza ryzyka oraz reakcja na ryzyko

Szczegdtowe procedury ,,Zarzadzania ryzykiem”, w tym identyfikacja ryzyka, analiza
ryzyka oraz reakcja na ryzyko opisane zostaly w zatgczniku do Zarzadzenia Nr 8/2016
Burmistrza Lubienia Kujawskiego z dnia 1 lutego 2016 r. w sprawie wdrozenia procedury
Zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miejskim w Lubieniu Kujawskim.

Jako srodki zapobiegawcze traktowane sg kontrole zewnetrzne sprawowane przez
Regionalng Izbe Obrachunkowa, Najwyzsza Izb¢ Kontroli, Urzad Wojewo6dzki, Powiatowy
Urzad Pracy, Archiwum Panstwowe, Urzad Marszatkowski, Urzad Skarbowy.

W roku 2019 w Urzedzie Miejskim w Lubieniu Kujawskim byly przeprowadzone
2 kontrole zewngtrzne oraz 3 audyty, a mianowicie:
1) WFOS i GW w Bydgoszczy:

— kontrola zadania - demontaz, transport i unieszkodliwienie wyrobéw
zawierajacych azbest,
2) ZUS Torun :

1. Prawidlowos$¢ i rzetelno$¢ obliczanie sktadek na ubezpieczenia spoleczne oraz
innych skladek, do ktérych pobierania zobowiazany jest Zaktad oraz zglaszanie
do ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia zdrowotnego.

2. Ustalanie uprawnieri do $wiadczen z ubezpieczen spotecznych i wyptacanie tych
$wiadczen oraz dokonywanie.

3. Prawidlowos¢ i terminowos¢ opracowania wnioskow o $wiadczenia emerytalne
i rentowe.

4. Wystawianie zas$wiadczenn lub zglaszanie danych dla celéw ubezpieczen
spotecznych.

3) Audyty w zakresie:

1. Prawidtowo$é przyjmowania i rozliczania si¢ z dotacji przez jednostki pozytku
publicznego;

2. Prawidlowo$é¢ naliczania i poboru optaty z tytulu gospodarowania odpadami
komunalnymi;

3. Procedury udzielania zaméwien publicznych o wartosci do 30 tys. Euro.

Ryzyko niezrealizowania celéw lub zrealizowania ich niezgodnie z obowigzujgcymi
przepisami jest opisane w dokumentach z przeprowadzonych kontroli. Reakcjg na ryzyko sa
uwagi wnoszone przez kontrolujagcych w protokotach z kontroli oraz realizacja zadan
pokontrolnych.

Pracownicy w 2019 r. nie dokonywali szczegbtowej oceny ryzyka i nie utworzyli
w 2019 r. stanowiskowych ,,Rejestrow Ryzyk”.

C. Mechanizmy kontroli
Mechanizmy kontroli to wszystkie dziatania majace na celu ograniczanie ryzyk. W ich
sktad wchodza przepisy prawa 1 wszystkie wewnetrzne uregulowania zawarte



w zarzadzeniach wewngtrznych i uchwatach organu stanowigcego. W ramach tego systemu
w Urzedzie Miejskim dzialajg: procedury wewnetrzne, regulaminy, instrukcje i wytyczne,
protokoty z kontroli, ewidencja kontroli wewnetrznych i zewnetrznych.

1. Dokumentacja systemu kontroli zarzadczej

Na dokumentacje systemu kontroli zarzadczej sktadajg si¢ min. zarzadzenia
Burmistrza w sprawie wprowadzenia regulaminéw, procedur i innych uregulowan
wewnetrznych obowigzujagcych w  Urzedzie, zakresy obowiazkéw 1 upowaznien
pracownikow, protokoty z kontroli i wystapienia pokontrolne, itp.

Dokumentacja dotyczaca wydanych zarzadzen Burmistrza Lubienia Kujawskiego i ich
Rejestr znajduje si¢ u pracownika na stanowisku ds. gospodarki nieruchomosciami.
Dodatkowo tre$¢ zarzgdzen umieszczana jest na stronie BIP Urzgdu Miejskiego oraz kopie
tych dokumentéw znajdujg sie na stanowiskach merytorycznych, przygotowujacych projekty
poszczegblnych zarzadzen.

Zakresy obowigzkéw oraz indywidualne upowaznienia poszczegdlnych pracownikow
przechowywane sg w teczkach akt osobowych pracownikéw na stanowisku ds. kadr. Rejestr
wydanych upowaznien znajduje si¢ réwniez u pracownika na stanowisku kadr.

Dokumentacja z kontroli zewnetrznych znajduje si¢ znajduje si¢ na stanowiskach
kontrolowanych pracownikow. Ksigzka kontroli zewngtrznych znajduje si¢ u Sekretarza
Lubienia Kujawskiego.

Wszyscy pracownicy Urzedu Miejskiego i Kierownicy jednostek organizacyjnych
Gminy Lubien Kujawski zapoznani zostali z Zarzadzeniem Burmistrza Lubienia Kujawskiego
w sprawie wprowadzenia systemu funkcjonowania kontroli zarzadczej u Urzedzie Miejskim
i jednostkach organizacyjnych Gminy Lubien Kujawski oraz zasad jej koordynacji.

2. Nadzor systemu kontroli zarzadczej
Nadzér nad wykonaniem zadan w celu ich oszczgdnej, efektownej i skutecznej
realizacji prowadzi Kierownictwo Urzedu oraz osoby wyznaczone na podstawie imiennych
upowaznief do przeprowadzenia kontroli wydanych przez Burmistrza Lubienia Kujawskiego.

3. Ciaglosé dzialalnoSci
Zapewniana jest poprzez system zastgpstw o0s6b bedacych na urlopach
wypoczynkowych oraz zwolnieniach lekarskich i planowaniu urlopéw wypoczynkowych.
W przypadku przedtuzajgcej sie nieobecnosci pracownika, spowodowanej urlopem
macierzynskim lub wychowawczym albo diugotrwatym zwolnieniem lekarskim, cigglos¢
dziatalnosci jest realizowana poprzez zatrudnianie na czas okreSlony — na zastgpstwo —
dodatkowego pracownika.

4. Ochrona zasob6w jednostki
Jako dowdd ochrony zasobéw ludzkich w Urzedzie Miejskim funkcjonuje Regulamin
Pracy Urzedu Miejskiego w Lubieniu Kujawskim wprowadzony Zarzadzeniem Burmistrza
Nr 35/2015 z dnia 15 czerwca 2015 roku.
Dostep do zasobéw finansowych, materialnych i informatycznych maja wylacznie
osoby upowaznione. Wprowadzone sg niezbedne ograniczenia w formie ochrony fizycznej -



szafy metalowe, meble biurowe zamykane na klucz i alarm, hasel do komputeréw oraz haset
do programoéw niezbgdnych podczas pracy.

Mechanizmy kontroli operacji finansowych i czynnosci dokonywane podczas
weryfikacji operacji gospodarczych ujete zostaly w Polityce Rachunkowosci przyjetej
Zarzadzeniem Nr 29/2016 Burmistrza Lubienia Kujawskiego z dnia 4 maja 2016 r.

Sktadniki majatku sg na biezgco ewidencjonowane w ksiegach inwentarzowych.
Drzwi wejsciowe do wurzedu zabezpieczone s3 dwoma atestowanymi zamkami
i wewngtrznymi kratami. Wszystkie okna na parterze zabezpieczone sa zewnetrznymi
roletami.

5. Szczegolowe mechanizmy kontroli dotyczacej operacji finansowych

i gospodarczych
W Urzedzie Miejskim w Lubieniu Kujawskim istniejg nast¢pujgce mechanizmy kontroli:

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

— wszystkie operacje finansowe zatwierdzane sa w porozumieniu ze Skarbnikiem
Lubienia Kujawskiego,

— istnieje podzial na obowigzki kluczowe,

— pracownicy stosujg sie do zasad ujetych w Polityce Rachunkowosci.

6. Mechanizmy kontroli dotyczgce systemoéw informatycznych
Mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych maja na celu zapewnienie
bezpieczenstwa danych systemoéw informatycznych. Opisane zostalty w Polityce Ochrony
Danych w Urzedzie Miejskim w Lubieniu Kujawskim — Zarzadzenie Nr 64.1/2018
Burmistrza Lubienia Kujawskiego z dnia 29 sierpnia 2018 roku. Nadzér nad przestrzeganiem
zasad bezpieczenstwa systeméw informatycznych sprawuje powolany przez Burmistrza
Inspektor Ochrony Danych Osobowych.

D. Informacja i komunikacja
W obrebie struktury organizacyjnej urzedu w 2019 r. funkcjonowaly nastepujgce
mechanizmy przekazywania informacji:
— Zarzadzenia Burmistrza, jako kierownika jednostki,
— spotkania i narady z pracownikami,
— umieszczanie ogloszen na stronie internetowej oraz na tablicy ogtoszen Urzedu,
— przekazywanie w formie pisemnej (papierowej) i elektronicznej,
— ustne polecenia przetozonych.

Do obowigzkéw wszystkich pracownikéw Urzedu nalezy przekazywanie niezbgdnych
informacji innym pracownikom oraz podmiotom zewngtrznym, majgcych wplyw na
osiagniecie celéw i poprawng realizacje zadan. W roku 2019 starano si¢ nadal wzmacnia¢
mechanizmy komunikacji i obiegu informacji, poprzez m.in. wzmocnienie roli strony
internetowej urzedu oraz biuletynu informacji publicznej. Zwigkszono role¢ wykorzystania
e-ustug (poczty elektronicznej) do przeptywu informacji wewnatrz urzedu.

Pracownicy majg nieograniczony dostep do informacji niezbgdnych do wykonywania
przez nich obowigzkéw stuzbowych poprzez dostep do Systemu Informacji Prawnej LEX.



System ten umozliwia dostep do przepisow prawa, komentarzy ekspertow, orzeczen,
interpretacji urzedowych.

W ramach komunikacji zewnetrznej, ktérej istotg jest przekazywanie informacji
wszelkim podmiotom zewnetrznym, a w tym i lokalnej spolecznosci w zakresie
realizowanych zadan oraz osiggnietych celéw stosuje si¢ w Urzgdzie Miejskim w Lubieniu
Kujawskim:

— sprawozdanie Burmistrza Lubienia Kujawskiego przekazywane na sesjach Rady

Miejskiej,

— wspdtpraca z mediami,

— strona internetowa Urzedu, BIP,

— zebrania wiejskie,

— konsultacje spoteczne,

— kurendy do mieszkancéw Gminy,

— tablice i gabloty informacyjne we wszystkich sotectwach oraz w Urzedzie Miejskim,

— sesje Rady Miejskiej,

— udzial Burmistrza w pracach Rady Miejskiej, a takze spotkaniach, imprezach
kulturalnych, konferencjach,

— przyjmowanie interesantow przez Burmistrza w Urzedzie Miejskim.

F. Monitorowanie i ocena

Zarzadzeniem Burmistrza Lubienia Kujawskiego Nr 7/2016 z dnia llutego 2016 r.
(zalacznik Nr 1 do niniejszego Zarzgdzenia) okreslono procedury samooceny funkcjonowania
systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie oraz wprowadzono obowiazek skladania oswiadczen
o stanie kontroli przez Kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy. W miesigcu styczniu
2020 r. zostata przeprowadzona samoocena systemu kontroli zarzadcze;j.

Wszyscy Kierownicy jednostek ztozyli w terminie tj. do dnia 31 stycznia 2020 r.
o$wiadczenie o stanie kontroli za rok ubiegly. Kierownictwo monitorowato na biezaco system
kontroli zarzadczej i dokonywato analizy skutecznosci jego dzialania.

Koordynator kontroli zarzadczej w urzedzie opracowal i przygotowal sprawozdanie
z funkcjonowania kontroli zarzadczej w urzedzie oraz raport zbiorczy z przeprowadzone]
samooceny.

W Urzedzie Miejskim w Lubieniu Kujawskim wnioski ze sposobu realizowania zadan
stuzbowych sg wyciaggane na biezaco.

Lubien Kujawski, dr}ia 30 marca 2020 r.

Sprawozdanie sporzadzit:




