i Eo Branszczyk, dn. 25.01.2024 r.
RO. 1712.1.2024

SPRAWOZDANIE
z kontroli wewnetrznych przeprowadzonych
w Urzedzie Gminy w Branszczyku oraz jednostkach organizacyjnych
za 2023 rok

Urzad Gminy w Branszczyku realizuje obowiazek kontroli wewngtrznej na podstawie
art. 69 ust.1 pkt 2 i 3 oraz art. 247 ust.2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych ( Dz. U z 2023 r. poz. 1270 z pdz. zm.) oraz na podstawie Zarzadzenia Nr
RO.107.2019 W¢jta Gminy Branszczyk z dnia 22 pazdziernika 2019 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu kontroli wewnegtrznej w Urzedzie Gminy w Brafszczyku i w
gminnych jednostkach organizacyjnych.

Stosownie do zatwierdzonego przez Wéjta Gminy Branszczyk planu kontroli przeprowadzono
w 2023 roku kontrole w zakresie nadzoru dyscypliny pracy i zakresu czynnos$ci pracownikow.
Niniejsze sprawozdanie stanowi zbior 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 réwniez dzialanie wykonywane na kazdym etapie zarzadzania, realizowana jest w stosunku
do podlegltych pracownikow. Ocenie podlegaja wykonywane czynnosci i procesy. Atrybutem
tej kontroli jest mozliwos¢ oddzialywania w celu skorygowania dzialan podleglych
pracownikéw. Kontrola wewnetrzna stanowié ma uzyskanie racjonalnej pewnosci, ze cele
zarzadzania zostana osiagnigte. Osoby kontrolujace w toku kontroli: badaty stan faktyczny
badanego obszaru w poréwnaniu ze stanem pozadanym, dokonywaty oceny badanego obszaru
oraz wydawaly zalecenia pokontrolne, majace przede wszystkim na celu dziatania naprawcze

albo minimalizujace skutki ustalonych nieprawidlowosci.

W okresie od 02 stycznia 2023 r. do 31 grudnia 2022 r. przeprowadzono ogodtem 13
kontroli wewngtrznych w tym: 10 w Urzedzie Gminy i 3 w jednostkach organizacyjnych.
Przeprowadzono réwniez 1 kontrolg w firmie zewngtrznej wspotpracujacej z gmina.

Zgodnie z planem kontroli wewngtrznej na 2023 r. zatwierdzonym w dn. 10.01.2023 r. przez
Woéjta Gminy Branszezyk zostaly wykonane w 2023 r. nastgpujace czynnosci:
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1. Zabezpieczenie danych osobowych w komérkach organizacyjnych Urzedu
Gminy w Branszezyku .

Kontrolg wewngtrzng, ktdrej tematem bylo zabezpieczenie danych osobowych w komoérkach
organizacyjnych Urzedu przeprowadzila Pani Beata Wojcik — Sekretarz Gminy w dniach:
27.03.2023 r. — Referat Organizacyjny, 28.06.2023 r. — Referat Inwestycji i Gospodarki



Komunalnej, 27.09.2023 r. - Referat Planowania i Realizacji Budzetu, 07.12.2023 r. -Referat
ds. Edukacji 1 Kadr.

Dokumentacje do kontroli udostepnili: — Marlena Deluga - inspektor ds. administracyjnych,
Renata Trzcifiska- Adamczyk — podinspektor ds. kancelaryjno — archiwalnych, Pawel Kulesza
— Kierownik Referatu Inwestycji i Gospodarki Mieszkaniowej, inspektor ds. ksiggowoSci
budzetowej Urszula Stokarska , Danuta Koczara - Kierownik Referatu ds. Edukacji i Kadr
oraz Patryk Rajchenbach - pracownik administracyjny ds. informatycznych Urzgdu Gminy w
Branszczyku.

W trakcie kontroli stwierdzono, ze :

1. Dokumentacja

1.1. Pracownicy , ktorzy przetwarzaja dane osobowe otrzymali stosowne upowaznienie oraz
zapoznali sig z wewnetrznymi przepisami dot. ochrony danych osobowych 1 ztozyli
stosowne oswiadczenie.

2. Monitorowanie stanu faktycznego na podstawie obserwacji pracownikéw:

2.1. Sprawdzono, iz pracownicy stosujq si¢ do zasad okreslonych 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 stosujq si¢
do wprowadzonych procedur oraz stwierdzono, Ze niepotrzebne dokumenty sa niszczone
W niszczarce, a nie np. w calosci trafiaja do kosza.

2.5. Stwierdzono, iz udostgpnianie danych osobowych odbywa si¢ zgodnie z procedura.

2.6. Kontrole zakonczono o godz. 16:00 i stwierdzono stosowanie zasady czystego biurka i
ekranu przez pracownikow.

3. Bezpieczenstwo teleinformatyczne

3.1. Pracownicy stosujg si¢ do procedury przesylania plikoéw zawierajacych dane osobowe.

3.2. Przestrzegane sa przez pracownikow zasady rozpoczgcia i zakoficzenia pracy w systemie
informatycznym (przygotowanie stanowiska do pracy, kontrola sprzgtu, zamknigeie i
wylogowanie z systemu po zakonczonej pracy).

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

3.4. Stosowane sg identyfikatory i hasla przez uzytkownikéw zgodne z wymaganiami
okreslonymi w dokumentacji.

4. Obowigzek informacyjny, monitoring wizyjny.

4.1. Stwierdza sig, iz realizowany jest obowiazek informacyjny o przetwarzaniu danych
osobowych oraz wskazano dane kontaktowe do I0D.

Stwierdzono, ze sa w pelni zabezpieczone dane osobowe w Urzedzie Gminy w
Branszczyku.

W zwiazku z brakiem nieprawidlowosci w zabezpieczeniu danych osobowych w
komorkach organizacyjnych Urzedu nie ma zalecen pokontrolnych.

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



Kontrole przeprowadzita Kierownik Referatu ds. Edukacji i Kadr Pani Danuta Koczara. W
dniach: 16.03.2023 r, 14.06.2023 1., 19.09.2023 r., oraz 07.12.2023 r. przeprowadzono kontrolg
przestrzegania dyscypliny pracy w zakresie poswiadczenia obecnosci w pracy na liScie
obecnosci. 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 spdznien,
odpowiednio wczesniej stawili sie do pracy aby o godz. 8:00 by¢ przygotowanym do pracy na
swoich stanowiskach.

Kontrola dyscypliny pracy nie wykazala nieprawidlowosci w zwiazku z tym nie wydano
zalecen pokontrolnych.

3. Prawidlowosé wnoszenia oplat rocznych za korzystanie z zezwolen na sprzedaz
napojow alkoholowych.

Kontrolg objgto wnoszenie optat rocznych za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych w okresie od dnia 02.01.2023 r. do dnia 31.01.2023 r.

W kontrolowanym okresie dokonano 31 wplat, wyrywkowo sprawdzono 10 wplat o
numerach 1/2023, 3/2023, 4/2023, 5/2023, 6/2023, 15/2023, 17/2023, 28/2023, 29/2023,
31/2023.

Whplaty dokonywane sa terminowo, nie pozniej niz w dniu 31 stycznia biezacego roku.

W wigkszo$ci wysokie oplaty roczne z tytulu posiadanych zezwolef na sprzedaz napojow
alkoholowych sa wptacane w ratach, z kolei nizsze optaty sg regulowane jednorazowo w
terminie wptaty pierwszej raty.

W wyniku przeprowadzonej kontroli nie stwierdzono nieprawidlowo$ci we wnoszeniu optat
rocznych za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych.

4. Zapewnienia opieki nad bezdomnymi zwierzetami w schronisku dla zwierzat.

W dniu 05.01.2023 r. pracownicy Urzedu Gminy w Branszczyku : Milena Pawtowska i Kamil
Deptuta przeprowadzili kontrole w schronisku dla Bezdomnych Zwierzat w Nowym Dworze
Mazowieckim prowadzonym przez Fundacje ,,Przyjaciele Braci Mniejszych”.

W trakcie kontroli nie stwierdzono nieprawidlowosci prowadzenia schroniska dla zwierzat.
Nie wydano zalecenn pokontrolnych.

5. Prawidlowos$¢ prowadzenia ewidencji czasu pracy (art. 149 k. p.) dla pracownikéw
obshugi placéwek oSwiatowych.

Kontrole przeprowadzita Pani Danuta Koczara — Kierownika ds. Edukacji i Kadr w szkotach:
- Szkole Podstawowej im. Papieza Jana Pawta II w Biatymblocie w dniu 24 kwietnia 2023 r.
- Szkole Podstawowej im. Piotra Kulasinskiego w Trzciance w dniu 5 grudnia 2023 r.

W trakcie kontroli nie stwierdzono nieprawidlowosci prowadzenia ewidencji czasu pracy dla
pracownikow obstugi. Nie wydano zalecenn pokontrolnych.



6. Kontrole dorazne zlecane przez Wéjta Gminy Branszezyk.

W Zespole Placowek Oswiatowych w Branszczyku w dniu 03 lutego 2023 r. przeprowadzono
kontrolg¢ temperatury powietrza w pomieszczeniach przedszkolnych. W trakcie kontroli nie
stwierdzono nieprawidtowosci, temperatura w pomieszczeniach mieScita si¢ w normach
przewidzianych dla przedszkolakow.
Nie wydano zalecenn pokontrolnych.

W dniu 19 grudnia 2023 r. przeprowadzono kontrolg powietrza w budynku Urzedu Gminy w
Branszczyku celem sprawdzenia przestrzegania zalecen dotyczacych zmniejszenia zuzycia
energii elektrycznej o 10% oraz gazu , ktory zostal naloZzony na kierowniké6w jednostek sektora
finansow publicznych, w zwiazku z obecnym kryzysem na rynku no$nikéw energii,
wynikajacym z sytuacji geopolityczne;j.

Stwierdzono iz pracownicy urzedu wypetniaja zalecenia dotyczace oszczedzania zrodet energii
oraz przestrzegaja zalecen dotyczacych temperatury powietrza w pomieszczeniach biurowych.

Ponadto zgodnie z planem audytu wewngtrznego na rok 2023, audytor wewngtrzny
przeprowadzit 4 zadania audytowe.

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

W 2023 r. przeprowadzono audyt w zakresie bezpieczenstwa informacji w dniu 15.12.2023 r.
Proces audytowy zostal przeprowadzony przez podmiot zewngtrzny. Ocenie podlegaty
niezalezne 3 gléwne obszary tj. interoperacyjnos$¢, bezpieczenstwo informacji oraz
dostosowanie do 0sob niepelnosprawnych. Przedmiotowe czastkowe zagadnienia w wiekszosci
oceniono pozytywnie. Wydano zalecenia.

Ponadto w 2023 r. zostala dokonana okresowa ocena pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych.

W 2023 r. w Urzedzie Gminy w Branszczyku przeprowadzono 1 kontrole zewngtrzna.
Monitorowanie i czynnos$ci sprawdzajace:

W kontrolowanym 2023 roku nie bylo zawiadomiefn o ujawnionym naruszeniu dyscypliny
finansow publicznych skierowanych do rzecznika finanséw publicznych.

Sporzadzita: Beata Wojcik




