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WO, warminsko-meewrakis 5 . ) i )
e rsprawozdanie z funkcjonowania kontroli zarzadczej

za rok 2013
w Urzedzie Miejskim W Bisztynku

W celu wdrozenia ,,Standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych” w
Urzedzie Miejskim w Bisztynku ustalono zasady prowadzenia oraz procedury kontroli
zarzadczej na podstawie art. 69 ust.1 pkt. 2 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Zarzadzenie Nr 8/8/10 Burmistrza Bisztynka z dnia 20 grudnia 2010r.)

Elementami systemu kontroli zarzgdczej w roku 2013 byto:

a) prowadzenie dzialan zgodnie z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,
b) zapewnienie wiarygodnosci sprawozdan,

¢) skutecznos¢ i efektywno$¢ dziatan,

d) ochrong zasobéw, w tym kontrole nad majatkiem,

e) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postgpowania,

f) odpowiedni przydzial zadan dla pracownikéw stosownie do posiadanych przez nich
zakresdéw czynnosci, ich kwalifikacji oraz cech osobistych,

g) biezace aktualizowanie zakreséw czynnosci pracownikéw i upowaznien,
h) rozdzielenie funkcji decyzyjnych, kontrolnych i operacyjnych,

i) zapewnienie efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

j) monitoring dziatan,

k)zarzadzanie ryzykiem.

I. SRODOWISKO WEWNETRZNE

PRZESTRZEGANIE WARTOSCI ETYCZNYCH

Zasady etyczne dla pracownikéw Urzgdu Miejskiego W Bisztynku, bgdacych pracownikami
samorzadowymi okreslaja przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych. W okresie
sprawozdawczym nie zaobserwowano naruszenia obowigzujacych norm etycznych. Do
Urzedu Miejskiego nie wplyngly skargi i wnioski zwigzane z famaniem zasad etycznych
przez pracownikow.

KOMPETENCJE ZAWODOWE

1. W Urzedzie Miejskim w roku 2013 zatrudniane byly wylacznie osoby posiadajace
stosowng wiedze, umiejetnosei i doswiadczenie.

2. Zasady zatrudniania okreglajg przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych.

3. Prowadzone nabory na wolne stanowiska urzednicze w roku 2013 byty zgodne z zasadami
okreslonymi w w/w ustawie.



4, Rozwdj kompetencji zawodowych odbywal si¢ w minionym roku poprzez szkolenia
pracownikéw.

STRUKTURA ORGANIZACYJNA

1. Strukture organizacyjng okresla Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w
Bisztynku. Zakresy zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci kierownictwa oraz poszczegdlnych
komoérek organizacyjnych sa dostepne dla kazdego pracownika jednostki w Regulaminie.
Uszczegélowienie Regulaminu stanowia zakresy czynno$ci poszczeg6lnych pracownikéw.
Zakresy czynnosci pracownikéw dostgpne sa w aktach osobowych pracownikéw.

2. Kierownictwo Urzedu dazy do dostosowania dokumentow, o ktérych mowa w ust.1, do
obowiazujacych przepiséw, celow i zadan. W przypadku zmiany zadaf, wynikajacej ze
zmiany przepiséw prawa lub celow jednostki, powyzsze dokumenty sg aktualizowane na
wniosek pracownika lub kierownika komérki organizacyjne;.

DELEGOWANIE UPRAWNIEN

1.Poszczegblni pracownicy posiadaja zakresy czynnosci regulujagce ich obowigzki i
uprawienia.

2. Ponadto Burmistrz pisemnie upowaznial imiennie okreslonych pracownikéw do
wykonywania okre§lonych czynnoéci np. wydawania W jego imieniu decyzji
administracyjnych oraz podpisywania okreslonych dokumentéw. W Urzedzie prowadzi sig
rejestr wszystkich upowazniei i pelnomocnictw. Rejestr upowaznien i peinomocnictw
prowadzony jest przez sekretarza gminy.

II. CELE I ZARZADZANIE RYZYKIEM MISJA, CELE, ZADANIA

1.Celem glownym dziatalnosci Urzedu Miejskiego \'Y Bisztynku
jest zapewnienie nalezytego, sprawnego i fachowego realizowania przez urzad zadan
wiasnych gminy, zleconych i powierzonych gminie oraz tworzenie warunkow dla rozwoju
gminy i jej mieszkancow.

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

Cele i zadania Urzedu Miejskiego W Bisztynku na kazdy rok okre$lane s w formie pisemne;j.
Okreélenie celow i zadan za rok 2013 wystgpowato w :

-Wieloletnim Planie Inwestycyjnym.

- Wieloletnim Planie Finansowym.

- Budzecie Gminy na rok 2013.

- Rocznym planie pracy komisji statych rady gminy.

- Planach dziatalno$ci opracowywanych przez poszczegdlne referaty.

Dokumenty wymienione powyzej oraz zmiany w tych dokumentach podlegaja zatwierdzeniu
na podstawie odrgbnych przepisow.

3. Mierniki

- Sprawozdania z realizacji celéw i zadan Urzedu za rok 2013r. znajdujg odzwierciedlenie w
nastepujacych dokumentach, przyjmowanych przez Rad¢ Miejska w Bisztynku:

- Protokotach Rady Miejskiej.

- Sprawozdaniu z realizacji z planéw pracy komisji statych rady .

- Sprawozdaniu Burmistrza Bisztynka z realizacji budzetu.



- Sprawozdaniach Burmistrza Bisztynka za okres migdzysesyjny.
- Innych sprawozdaniach przedktadanych radzie gminy na podstawie odrgbnych przepiséw.

IDENTYFIKACJA I ANALIZA RYZYKA

1. W Urzedzie Miejskim w Bisztynku okre§lono zasady i tryb zarzadzania ryzykiem
Zarzadzeniem Nr 43/30/2011 Burmistrza Bisztynka z dnia 28 marca 2011r. w sprawie
wprowadzenia procedury zarzadzania ryzykiem w Urzgdzie Miejskim w Bisztynku.

2. Sporzadzono arkusze identyfikacji, oceny oraz okreslono metody przeciwdzialania ryzyku
na 2013 r. Przy identyfikacji ryzyka rozwazane byly czynniki sprzyjajgce wystapieniu ryzyka
o charakterze finansowym i niefinansowym.

III. MECHANIZMY KONTROLI

DOKUMENTACJA SYSTEMU KONTROLI W TYM DOTYCZACE OPERACJI
FINANSOWYCH I GOSPODARCZYCH

1. Dokumentacja systemu kontroli zarzadczej obejmujgca wszystkie procedury, instrukcje,
wytyczne kierownictwa, zakresy obowigzkéw, a takze inne dokumenty byla dostgpna dla
wszystkich pracownikéw w formie papierowe;.

2. Mechanizmy funkcjonujacej kontroli zapewnialy, ze podejmowane i realizowane sg
wylacznie operacje finansowe zatwierdzone przez odpowiednie organy i osoby.

3. Zestawienie kluczowych obowigzkéw dotyczacych prowadzenia, zatwierdzania,
rejestrowania i sprawdzania operacji finansowych lub gospodarczych, ktére musza by¢
rozdzielone pomigdzy pracownikéw oraz zasady rachunkowosei zostaly wprowadzone
Zarzadzeniem Nr 264/105/09 Burmistrza Bisztynka z dnia 31 grudnia 2009r. w sprawie
wprowadzenia gospodarki finansowej oraz rachunkowosci w Urzgdzie Miejskim w Bisztynku
i jednostkach, dla ktérych obstugg ksiggowa prowadzi Urzad.

DOKUMENTACJA SYSTEMU KONTROLI ZEWNETRZNEJ
1. Ksigzka kontroli znajduje si¢ w sekretariacie Urzedu.

2. Dokumentacje kontroli prowadzonych przez zewngtrzne instytucje kontrolne prowadzit
sekretarz gminy.

3. W 20113 r. przeprowadzono 11 kontroli zewngtrznych.
4. Zalecenia i uwagi pokontrolne byly na biezaco monitorowane i realizowane.
NADZOR, CIAGLOSC DZIALALNOSCI I OCHRONA ZASOBOW

1. Kierownictwo Urzedu prowadzilo nadzér nad wykonaniem zadai w celu ich oszczgdnej,
efektywne;j i skutecznej realizacji.

2. W zakresie swojej dziatalno$ci komérki organizacyjne podejmowaly dzialania zmierzajace
do zapewnienia ciagtosci dziatalnosci jednostki w szczeg6lnosci poprzez:

1) ubezpieczenie majatku,
2) analizowanie zawartych uméw i wnioskowanie o zawarcie nowych,

3) ochrone mienia i jego wykorzystanie zgodne z zasadami prawidtowej gospodarki,



4) ochrone dostgpu do informacji,

5) zabezpieczenie pracownikom bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy.
MECHANIZMY KONTROLI SYSTEMOW INFORMATYCZNYCH

1. Do mechanizméw kontroli system6w informatycznych nalezaty w roku 2013:
1) obowigzek zabezpieczenia hastem komputeréw,

2) sporzadzanie kopii bezpieczenstwa,

3) dostep do poszczeg6lnych elementéw systemu tylko upowaznionych pracownikow (bazy
danych, dane ksi¢ggowe itp.),

4) ograniczenie mozliwosci kopiowania informacji i instalowania prywatnego
oprogramowania,

5) absolutny zakaz uzywania oprogramowania bez waznej licencji,

6) zakaz wykorzystywania shuzbowych komputeréw do celéw prywatnych,

7) zabezpieczenie danych przed ich udostgpnianiem osobom nieupowaznionym,
8) zapobieganie zabrania danych przez osobg nieupowazniona,

9) system kontroli wejscia do serwerowni.

2. Powyzsze zasady zostaly okreslone Zarzadzeniem Nr 146/2012 Burmistrza Bisztynka z
dnia 31 grudnia 2012r. w sprawie ,,Ustalenia dokumentacji opisujacej sposéb przetwarzania
danych osobowych oraz srodki techniczne i organizacyjne zapewniajace ochrong
przetwarzanych danych osobowych w Urzgdzie Miejskim w Bisztynku oraz wyznaczenia
Administratora Bezpieczenstwa Informacji”.

3. Nadzér nad przestrzeganiem powyzszych zasad realizuje Administrator Bezpieczenstwa
Informaciji.

IV. INFORMACJA I KOMUNIKACJA

1.W obrebie struktury organizacyjnej jednostki w roku 2013 funkcjonowaty nastepujace
mechanizmy przekazywania informacji:

1) narady, ktére odbywaly si¢ w miarg potrzeb, uczestnikami narad byli: kierownicy komdrek
organizacyjnych, niektérzy kierownicy podleglych jednostek organizacyjnych, a takze
pracownicy, ktérych obecno$¢ byla niezbgdna lub pozadana, spotkania z pracownikami
urzedu.

2) umieszczanie na tablicy ogloszen i stronie internetowej,
3) przekazywanie w formie pisemnej i elektronicznej ( e-maile),

4) polecenia przetozonego.



2. Cele i zadania Burmistrza Bisztynka na dany rok komunikowane byly pracownikom w
nastepujacy sposdb:

1) poprzez przekazanie w formie pisemnej,
2) ustnie w trakcie narad i spotkan,

3) poprzez przekazanie zatwierdzonego dokumentu pracownikom komérek organizacyjnych
zobowigzanych do wspéidziatania przy osiggnigciu danego celu.

3. Do obowigzkow wszystkich pracownikéw Urzgdu nalezalo przekazywanie niezbednych
informacji innym pracownikom oraz podmiotom zewnetrznym majgcym wplyw na
osiagnigcie celow i realizacje zadan.

V. MONITORING I OCENA

Kierownictwo monitorowalo na biezaco system kontroli zarzgdcezej 1 dokonywato analizy, czy
system ten dziala skutecznie.

Na podstawie zarzadzenia Burmistrza Bisztynka rowniez kierownicy jednostek
organizacyjnych zostali zobowigzani do wprowadzenia w nadzorowanych jednostkach
organizacyjnych kontroli zarzadczej oraz do ztozenia oswiadczen o stanie kontroli zarzadczej
za kazdy rok do 31 marca.

Z informacji zlozonych przez kierownikéw jednostek wynika ze wszyscy zobowiazani
wprowadzili procedury kontroli zarzadczej i zasady zarzadzania ryzykiem w swoich
jednostkach.

Oswiadczenia w zakresie wystarczajgcego stopnia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i
efektywnej kontroli zarzadczej zostaly ztozone przez nastgpujgcych kierownikéw jednostek
organizacyjnych:

1. Dyrektora Gimnazjum Publicznego w Bisztynku,

2. Dyrektora Szkoty Podstawowej w Bisztynku,

3. Dyrektora Szkoty Podstawowej w Satopach,

4. Dyrektora Szkoty Podstawowej w Grzedzie,

5. Sekretarz Gminy i Miasta Bisztynek

6. Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej w Bisztynku;

7. Dyrektora Osrodka Kultury i Aktywnogci Lokalnej w Bisztynku.

8.Dyrektora Biblioteki Publicznej w Bisztynku.

Na podstawie ztozonych o$wiadczeni o stanie kontroli zarzgdczej przeprowadzonych kontroli
wewnetrznych i zewngtrznych nalezy stwierdzié, ze kontrola zarzadcza w Urzgdzie Miejskim

w Bisztynku i jednostkach organizacyjnych gminy jest sprawowana poprawnie.

Bisztynek, dnia 30 stycznia 2014 r.

Sporzadzit:

ZASTEPCA STRZA

Krystyna{ Zawistowska




