Branszczyk, dn. 14.03.2023 1.

SPRAWOZDANIE
z kontroli wewnetrznych przeprowadzonych
w Urze¢dzie Gminy w Branszezyku oraz jednostkach organizacyjnych
za 2022 rok

Urzad Gminy w Branszczyku realizuje obowigzek kontroli wewnetrznej na podstawie
art. 69 ust.l pkt 2 i 3 oraz art. 247 ust.2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych ( Dz. U z 2021 r. poz. 350 z p6z.zm.) oraz na podstawie Zarzadzenia Nr
RO.107.2019 W¢jta Gminy Branszczyk z dnia 22 pazdziernika 2019 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu kontroli wewnetrznej w Urzedzie Gminy w Branszczyku i w
gminnych jednostkach organizacyjnych.

Stosownie do zatwierdzonego przez Wdéjta Gminy Branszezyk planu kontroli przeprowadzono
w 2022 roku kontrole w zakresie nadzoru dyscypliny pracy i zakresu czynnosci pracownikow.
Niniejsze sprawozdanie stanowi zbiér dokonanych ustalen kontroli wewnetrznej . Kontrola
wewngtrzna jest narzedziem wspierajacym proces kierowania i zarzadzania organizacja przez
jej kierownictwo. Stanowi element kontroli zarzadczej. Celem jest zapewnienie
funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej. Kontrola wewnetrzna
to rowniez dziatanie wykonywane na kazdym etapie zarzadzania, realizowana jest w stosunku
do podlegtych pracownikow. Ocenie podlegaja wykonywane czynnosci i procesy. Atrybutem
tej kontroli jest mozliwos¢ oddziatywania w celu skorygowania dziatan podlegtych
pracownikow. Kontrola wewngtrzna stanowi¢ ma uzyskanie racjonalnej pewnoéci, Ze cele
zarzadzania zostana osiagnigte. Osoby kontrolujace w toku kontroli: badaly stan faktyczny
badanego obszaru w poréwnaniu ze stanem pozadanym, dokonywaly oceny badanego obszaru
oraz wydawaty zalecenia pokontrolne, majace przede wszystkim na celu dziatania naprawcze

albo minimalizujace skutki ustalonych nieprawidlowosci.

W okresie od 02 stycznia 2022 r. do 31 grudnia 2022 r. przeprowadzono ogotem 16
kontroli wewnetrznych w tym: 11 w Urzedzie Gminy i 5 w jednostkach organizacyjnych.

Zgodnie z planem kontroli wewnetrznej na 2022 r. zatwierdzonym w dn. 05.01.2022 r. przez
Wojta Gminy Branszczyk zostaly wykonane w 2022 r. nastepujgce czynnosci:
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1. Zabezpieczenie danych esobowyeh w komérkach organizacyjnych Urzedu
Gminy w Branszezyku .

Kontrolg wewnetrzna, ktorej tematem bylo zabezpieczenie danych osobowych w komérkach
organizacyjnych Urzgdu przeprowadzita Pani Beata Wojcik — Sekretarz Gminy w dniach:
22.03.2022r. - Referat Planowania i Realizacjli Budzetu, 27.05.2022 r. — Urzad Stanu
Cywilnego, 27.09.2022 r. - Referat Inwestycji i Gospodarki Komunalnej, 17.11,.2022 r, -Referat
Organizacyjny.

Dokumentacje do kontroli udostgpnili: Katarzyna Kempista — Skarbnik Gminy, Iwona
Bralewska — Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego, Cezary Pietrzak — Kierownik Referatu
Inwestyciji i Gospodarki Mieszkaniowe]j oraz Marlena Deluga- podinspektor ds.
administracyjnych i Patryk Rajchenbach - pracownik administracyjny ds. informatycznych
Urzedu Gminy w Brafszcezyku.

W trakcie kontroli stwierdzono, ze :

1. Dokumentacja

1.1. Pracownicy , ktdrzy przetwarzajg dane osobowe otrzymali stosowne upowaznienie oraz.
zapoznali sie z wewngtrznymi przepisami dot. ochrony danych osobowych 1 ztozyli
stosowne o§wiadczenie:

2. Monitorowanie stanu faktycznego na podstawie obserwacji pracownikow:

2.1. Sprawdzono, iz pracownicy stosuja sie do zasad okre§lonych w systemie bezpieczenstwa.

2.2. Sprawdzono, iz ustawienie sprzgtu komputerowego uniemozliwia dostgp do ekranu
osobom postronnym,

2.3. Stwierdzono, iz dokumentacja zawierajaca dane osobowe jest odpowiednio
zabezpieczona (szuflady i szafki na kluczyk, szafa pancerna w pokoju).

2.4, Przeprowadzono wywiad z pracownikami i zaobserwowano, ze pracownicy stosuja sie
do wprowadzonych procedur oraz stwierdzono, Ze niepotrzebne dokumenty sa niszczone
W niszczarce, a nie np. w cato$ci trafiaja do kosza.

2.5. Stwierdzono, iz udostepnianie danych osobowych odbywa sie zgodnie z procedura,

2.6. Kontrolg zakoficzono o godz. 15:00 1 stwierdzono stosowanie zasady czystego biurka i
ekranu przez pracownikow.,

3. Bezpieczenstwo teleinformatyczne

3.1. Pracownicy stosuja sig do procedury przesylania plikdw zawierajacych dane osobowe.

3.2. Przestrzegane sa przez pracownikéw zasady rozpoczecia i zakoficzenia pracy w systemie
informatycznym (przygotowanie stanowiska do pracy, kontrola sprzetu, zamknigcie 1
wylogowanie z systemu po zakoficzonej pracy).

3.3. W trakcie kontroli stwierdzono, iz pracownicy przy odejéciu od stanowiska w trakcie
dnia pracy blokuja dostep do systemu.

3.4. Stosowane sg identyfikatory i hasta przez uzytkownikoéw zgodne z wymaganiami
okre§lonymi w dokumentacji.

4. Obowiazek informacyjny, monitoring wizyjny.

4.1. Stwierdza sig, iz realizowany jest obowiazek informacyjny o przetwarzaniu danych
osobowych oraz wskazano dane kontaktowe do 10D.

Stwierdzono, Ze sa w pelni zabezpieczone dane osobowe w Urzedzie Gminy w
Branszezyku.



W zwiazku z brakiem nieprawidtowosci w zabezpieczeniu danych osobowych w
komorkach organizacyjnych Urzedu nie ma zalecet pokontrolnych.

2. Kontrola przestrzegania dyscypliny pracy w Urzedzie Gminy w Branszezyku .

Kontrole przeprowadzita Kierownik referatu ds. Edukacji i Kadr Pani Danuta Koczara. W
dniach: 16.03.2022 1, 30.06.2022 1., 27.09.2022 r., oraz 14.12.2022 r. przeprowadzono kontrole
przestrzegania dyscypliny pracy w zakresie poswiadczenia obecnoéci w pracy na liscie
obecnoéci. O godz. 8:00 po przybyciu pracownikéw do urzedu i po§wiadczeniu swej obecnosci
podpisem, stwierdzono iz w w/w terminach pracownicy przybyli do pracy bez spézZnien,
odpowiednio wczesnigj stawili sie do pracy aby o godz. 8:00 by¢ przygotowanym do pracy na
swoich stanowiskach.

Kontrola dyscypliny pracy nie wykazala nieprawidlowoéci w zwiazku z tym nie wydano
zalecei pokontrolnych.

3. Prawidlowo§¢ stosowania klasyfikacji budzetowej w jednostkach organizacyjnych
Gminy Branszezyk

Kontrole przeprowadzita w dniu 30.11. 2022 r. Skarbnik Gminy Katarzyna Kempista.
Tematem kontroli bylo prawidtowe stosowanie klasyfikacji budzetowej w jednostkach
budzetowych w Urzedzie Gminy Branszczyk — Referat Planowania i Realizacji Budzetu.

W trakcie kontroli stwierdzono, ze dochody i wydatki budzetowe sa prawidlowo klasyfikowane
pod wzgledem dziatu, rozdziatu i paragrafu. Stwierdzono, ze plany finansowe zachowujg
zgodno§é z uchwalonymi uchwatami budzetowymi oraz zarzadzeniami Wojta Gminy
Branszczyk., ‘

W wyniku przeprowadzonej kontroli nie stwierdzono nieprawidlowosci.

4. Prawidlowo§¢ wykonywania zadania publicznego, w tym wydatkowania przekazanych
srodkow przez podmioty, ktére otrzymaly dotacje.

Pani Beata Wojcik — Sekretarz Gminy w dniu 21 kwietnia 2022 r. przeprowadzilta w Urzedzie
Gminy w Brafiszezyku, kontrole wewngtrzna, ktorej tematem byla prawidtowosé wykonywania
zadania publicznego, w tym wydatkowania przekazanych §rodkéw przez podmioty, ktore
otrzymaly dotacje.

Kontrola objeto: Konkurs ofert na realizacje zadan publicznych z zakresu kultury, sztuki,
ochrony débr kultury i dziedzictwa narodowego. Tytul zadania publicznego: ,,Ocali¢ od
zapomnienia”,

Beneficjent: Stowarzyszenie Klub Seniora ,, Turzyniska Seniorada”
Termin realizacji zadania: 05.05.2021r. — 31.10.2021 1,
Kwota dotacji: 2.000,00 zt.

Organ administracji publicznej zlecajacy realizacje zadania publicznego moze dokonywac
kontroli 1 oceny realizacji zadania, w szczegdlnosci:



1} stopnia realizacji zadania;
2) efektywnosci, rzetelnoscei i jakoSci realizacji zadania;

3) prawidtowosci wykorzystania §rodkéw publicznych otrzymanych na realizacje zadania,
4) prowadzenia dokumentacji zwigzanej z realizowanym zadaniem.

Kontrola wybranego konkursu w zakresie kultury, sztuki, ochrony déobr kultury i dziedzictwa
narodowego. Tytut zadania publicznego: ,,Ocali¢ od zapomnienia” wykazata, ze we wszystkich
sprawach:

— ogloszenia o konkursach ofert na realizacj¢ zadania publicznego zostaly opublikowane na
stronie internetowej Urzedu, na stronie Biuletynu Informacji Publicznej (BIP) oraz na tablicy
ogloszen w stedzibie Urzedu;

— ogloszenia zawieraly informacje okre§lone w art. 13 ust. 2 ustawy o dziatalnodci pozytku
publicznego, w tym rodzaj zadania, wysokos¢ §rodkéw publicznych przeznaczonych na jego
realizacje, zasady przyznawania dotacji, terminy realizacji zadania i skladania ofert, tryb i
kryteria stosowane przy wyborze ofert, termin dokonania wyboru ofert, a takze informacje o
zrealizowanych przez Urzad zadaniach tego samego rodzaju zrealizowanych w roku
poprzednim;

— terminy sktadania ofert zostaty okrelone nie krdcej niz 21 dni od publikacji ogloszen;

— powolana zostata komisja konkursowa. Czlonkowie komisji konkursowej, bioracy udziat w
pracach komisji, podpisali deklaracje bezstronnodci; — prace komisji zostaly udokumentowane
— sporzadzono protokdl z posiedzenia, wykazy ofert podmiotéw ubiegajacych si¢ o
dofinansowanie zawierajace wynik oceny formalnej i merytorycznej, a w przypadku
zakwalifikowania do dofinansowania - rowniez kwote dotacji rekomendowang przez komisje;

— komisja dokonywata oceny zlozonych ofert w oparciu o kryteria okre§lone w ogloszeniach
o konkursach (kryteria byly zgodne z art. 15 ust. 1 ustawy o dziatalno$ci pozytlu publicznego)
przy zastosowaniu oceny punktowej (kazde kryterium oceniano wg skali od 0 do 5 pkt); -
komisja przedlozyla Wojtowi protokdl zawierajacy wyniki oceny poszcezegdlnych ofert,
rekomendacje ich wyboru wraz z proponowanymi kwotami dotacji.

Kontrola zadania- konkurs ofert na realizacje zadan publicznych z zakresu kultury, sztuki,
ochrony débr kultury i dziedzictwa narodowego. Tytul zadania publicznego: ,,Ocali¢ od
zapomnienia” - do dofinansowania w ramach konkursu wykazata, ze umowa z wyloniona
organizacja zostata zawarta hez zbgdnej zwloki po ogtoszeniu wyniku konkursu. Umowa byta
zgodna z wzorami uméw zawartymi w zataczniku nr 3 do rozporzadzenia Ministra Rodziny,
Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 17 sierpnia 2016 r. w sprawie wzorow ofert i ramowych
wzorow uméw dotyczacych realizacji zadan publicznych oraz wzoréw sprawozdan z
wykonania tych zadan, a nastepnie w zataczniku nr 3 do rozporzadzenia Przewodniczacego
Komitetu do spraw Pozytku Publicznego z dnia 24 pazdziernika 2018 r. w sprawie wzoréw
ofert 1 ramowych wzoréw umoéw dotyczacych realizacji zadan publicznych oraz wzorow
sprawozdan z wykonania tych zadan oraz zawierala wszystkie istotne elementy okre$lone w
art. 151 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 . o finansach publicznych. Srodki dotacji zostaly
przekazane na rachunek bankowy organizacji w terminie przewidzianym w umowie, tj. w ciagu
30 dni od ich zawarcia.



Kontrola dotyczaca umowy zawartej z beneficjentem z realizacji zadania publicznego byla
weryfikowana w oparciu o ztozong oferte, zalaczone zestawienia faktur, ewentualnie inne
dowody (np. dokumentacje fotograficzna). Sprawozdanie zostato zloZzone z zachowaniem
umownych terminow tj. 30 dni od zakoniczenia realizacji zadah. Dotacja zostala wykorzystana
w pelnej wysokosci. Sprawozdanie zostalo terminowo rozliczone 1 zaakceptowane.

W zwiazku z brakiem nieprawidlowoéci w  wykonywaniu zadania publicznego, w tym
wydatkowania przekazanych §rodkdw przez podmiot, kiory otrzymat dotacje nie sformutowano
zalecen pokontrolnych.

5. Wydatkowanie §rodkéw z FSS- zastosowanie kryterium dochodowego przy rozdziale
Swiadczen.

W dniu 26 wrze$nia 2022 r. Pani Beata Wojcik — Sekretarz Gminy przeprowadzila w
Urzedzie Gminy w Brafszczyku, kontrole wewngtrzna, ktorej tematem byta prawidlowosé
wydatkowania §rodkéw z Zaktadowego Funduszu Swiadezen Socjalnych w I pétroczu 2022 roku.

Dokumentacje do kontroli udostepnita Pani Danuta Koczara — Przewodniczaca Komisji
Zaktadowego Funduszu Swiadezen Socjalnych w Urzedzie Gminy w Branszezyku.

W trakcie kontroli stwierdzono, ze :

1. Przygotowany zostal plan przychodow i wydatkéw z Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych na 2022 rok w Urzedzie Gminy w Brafiszezyku dnia 14 marca 2022 .

2. Do korzystania z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych uprawnionych
jest 31 pracownikow urzedu oraz 15 emerytoéw i rencistow.

3.  Pracownicy w wyznaczonym terminie zlozyli stosowne o$wiadczenia o
dochodach w gospodarstwie domowym za 2021 rok na podstawie, ktérych okreSla si¢
wysoko§¢ przyznawanego §wiadczenia socjalnego, wedlug okreslonych w regulaminie progdw
dochodowych.

4.  Swiadczenia socjalne dla pracownikéw, ktérzy ztozyli wnioski w T pétroczu
2022 r. zostaly przyznane prawidlowo.

5. Komisja prowadzi rejestr przyznanych $wiadczen socjalnych pracownikom,
emerytom i rencistom w danym roku kalendarzowym.

6.  Spotkania czlonkéw Komisji Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
odbywajy sie zgodnie z potrzebami, z ktdrych sporzadzone sq protokoly i zatwierdzone przez
Wojta Gminy Branszczyk.

7. Srodki finansowe Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych na poczatku
2022 roku wynosity 59.729, 30 z1. W I pétroczu wydatkowano kwote 4.560,00 zk. Przyznano 4
pracownikom $wiadczenia socjalne. W planie pozostato do wydatkowania 55.169,30 zt.

Stwierdzam, ze Zakladowy Fundusz Swiadezen Socjalnych w I pétroczu 2022 r.
wydatkowany zostal prawidlowo i zgodnie z obowiazujacym Regulamin Zakladowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych wprowadzony Zarzadzeniem Nr RO.12.2020 Wéjta Gminy
Branszczyk z dnia 26 lutego 2020 1.

6. Prawidlowos¢ prowadzenia ewidencji czasu pracy (art. 149 k. p.) dla pracownikéw
obstugi placowek oSwiatowych.

Kontrole przeprowadzita Pani Danuta Koczara — Kierownika ds. Edukacji i Kadr w szkotach:



- Szkole Podstawowej im. Bohaterow Lesnej Placowki AK “’Mrowisko” w dniu 14 stycznia
2022 .

- Szkole Podstawowej im. Marii Konopnickiej w Turzynie w dniu 28 czerwca 2022 r.

- Zespole Placowek Oswiatowych w Branszezyku w dniu 15 listopada 2022 r.

W trakcie kontroli stwierdzono nieprawidtowosci prowadzenia ewidencji czasu pracy dla
pracownikow obstugi. Wydano zalecenia pokontrolne. Zalecenia te zostaty wykonane.

Ponad to w dniu 15 pazdziernika 2022 r. w Szkole Podstawowej im. Papieza Jana Pawta IT w
Biatymbtocie zostala sprawdzona kontrolg temperatury powietrza w budynku szkoty.

W dniu 29 grudnia 2022 r. przeprowadzono kontrolg w placowkach o$wiatowych z terenu
Gminy Branszczyk celem sprawdzenia przestrzegania zalecen dotyczacych zmniejszenia
zuzycia energii elektrycznej o 10% , ktory zostat natozony na kierownikow jednostek sektora
finanséw publicznych, w zwiazku z obecnym kryzysem na rynku no$nikéw energii,
wynikajacym z sytuacji geopolitycznej.

Stwierdzono iz dyrektorzy szkét wypetniaja zalecenia dotyczace oszczedzania zrodel energii.

Zgodnie z planem audytu wewngtrznego na rok 2022, audytor wewnetrzny przeprowadzil
4 zadania audytowe.

Audytor wewngtrzny nie dostrzegt uchybien, nie sformutowano zalecen w badanym
obszarze. Wydano pozytywna oceng w oparciu o przyjete kryterium.

Audytor przedstawit rekomendacje.
Audyt wewngtrzny w zakresie bezpieczenstwa informacji.

Proces audytowy zostal przeprowadzony przez rézne podmioty zewnetrzne 2 razy 2022 r.
Pierwszy audyt wynikat z obowiazku natozonego w zwiazku z udzialem Gminy w projekcie
,Cyfrowa Gmina”. Ocenie podlegaly niczalezne 3 glowne obszary tj. interoperacyjnosé,
bezpieczenstwo informacji oraz dostosowanie do 0sob niepetnosprawnych. Przedmiotowe
czastkowe zagadnienia w wigkszo$ci oceniono pozytywnie. Wydano zalecenia.

W 2022 r. przeprowadzono rowniez audyt zgodnosci podmiotu z przepisami RODO. Wydano
rekomendacje.

Monitorowanie i czynnos$ci sprawdzajace:

W kontrolowanym 2022 roku nie bylo zawiadomien o ujawnionym naruszeniu dyscypliny
finansow publicznych skierowanych do rzecznika finansow publicznych.

Sporzadzita:




