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W Dgbrownie.




1. WSTEP,

W jednostkach sektora finansow publicznych zachodza ciagle przemiany wynikajace ze
zmieniajacych si¢ potrzeb spolecznych, gospodarczych, pozyskiwania $rodkéw
wewngtrznych i zewnetrznych. Nowe wyzwania stojace przed jednostkami terytorialnymi
sprawity, ze potrzeba stymulowania rozwoju lokalnego oraz tworzenia i umacniania
wizerunku staly si¢ waznym celem aktywnos$ci marketingowej wtadz samorzadowych.
Stad tez nie wystarczy juz zwykte administrowanie, a konieczne jest przyjecie roli
menedzera umiejetnie zarzadzajacego dang jednostka sektora finansow publicznych.
Wspieraniem zarzadzania jednostka zgodnie z intencja ustawodawcy jest wdroZenie
kontroli zarzadcze;j.

Przepisy ustawy o finansach publicznych wprowadzity obowigzek sprawowania kontroli
zarzadczej. System tej kontroli stanowi ogét procedur realizowanych w Urzedzie Gminy
w Dabrownie. Na system ten sktadaja si¢ wszelkie instrukcje, wytyczne, regulaminy,
statuty, dokumenty okre$lajgce zakresy obowigzkOw oraz uprawnien, petnomocnictw
I odpowiedzialnosci pracownikéw i pracodawcy, a takze inne dokumenty wewngtrzne
funkcjonujace w urzedzie. Zgodnie z art. 68 ust 1 ustawy o finansach publicznych,
kontrole zarzadcza w jednostkach sektora finanséw publicznych, stanowi ogoét dziatan
podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan, w spos6b zgodny z prawem,
efektywny, oszczgdny i terminowy. Zapewnienie kontroli zarzadczej, stosownie do tresci
art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy o finansach publicznych, nalezy do obowigzkéw kierownika
jednostki sektora finansow publicznych. Monitorowanie skutecznosci kontroli zarzgdczej
1 jej poszczegbdlnych elementéw odbywa si¢ na kazdym stanowisku w ramach
wykonywania biezacych obowigzkéw. Ponadto do uzyskania zapewnienia, ze kontrola
zarzadcza w Urzgdzie Gminy w Dabréwnie jest prowadzona na odpowiednim poziomie,
wykorzystywany jest monitoring rejestru ryzyk, samooceny oraz wynikow
przeprowadzonych kontroli.

Raport sporzadzono na podstawie § 5 ust. 6 i 7 Zarzadzenia Nr Or.0050.144.2019 Wojta
Gminy Dabrowno z dnia 31 grudnia 2019 r. w sprawie wprowadzenia procedury
samooceny funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy
w Dagbrownie. Przedstawiono w nim zbiorcze wyniki samooceny przeprowadzonej
w Urzedzie Gminy w Dabroéwnie. Badanie przeprowadzono w formie ankietowej
i obejmowato rok 2022. Respondenci dokonywali oceny majac do dyspozycji 3 warianty
odpowiedzi: ,, Tak™; ,,Nie”; ,,Uwagi z mozliwo$cig komentarza”.

Oceniajac realizacj¢ standardu przyjeto nastepujace zatozenia ich realizacji:

» Standard zrealizowany — jezeli ilos¢ odpowiedzi pozytywnych ,tak” jest
powyzej 50%.

» Standard nie zrealizowany — jezeli ilo$¢ odpowiedzi negatywnych ,,nie” jest
ponizej 50 %.

2. CEL SAMOOCENY

Samoocena daje obraz funkcjonowania kontroli zarzadczej w urzedzie i jednocze$nie
pozwala na wskazanie stabych ogniw w tym systemie. Jest jednym z narzedzi



stosowanych w ramach monitoringu kontroli zarzadczej, umozliwiajacym podjecie
odpowiednich dziatan naprawczych.
Oceny dokonano wedlug standardow okreslonych w Komunikacie nr 23 Ministra
Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora
finanséw publicznych.
Celem przeprowadzonej samooceny funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie
Gminy w Dabrownie byto:

» uzyskanie informacji o funkcjonowaniu kontroli zarzadczej;

» doskonalenie i poprawa funkcjonowania kontroli zarzadczej, w tym zarzadzania
ryzykiem;

» wzmocnienie wspotpracy oraz poprawa komunikacji na wszystkich poziomach;
» wskazanie obszarow istotnych niedoskonatosci systemu kontroli zarzadcze;.

Samoocena kontroli zarzadczej to dzialanie, poprzez ktore dokonywana jest analiza
i ocena funkcjonowania kontroli zarzgdczej. Jest to narzedzie, ktére umozliwia uzyskanie
informacji o funkcjonowaniu kontroli zarzadczej. Daje obraz i jednoczesnie pozwala na
wskazanie stabych ogniw oraz pozwala na podjecie odpowiednich dziatan naprawczych
w tym systemie. Samoocena, to narzgdzie, ktore w krotkim czasie daje ogdlny obraz
funkcjonowania kontroli zarzadcze;.

3. TERMIN PRZEPROWADZENIA SAMOOCENY]|

Standardy samooceny wymagaja, aby byla ona procesem wyodrgbnionym i powinna
obejmowaé jak najwieksza liczbe pracownikdéw. Samoocene funkcjonowania kontroli
zarzadczej za 2023 rok przeprowadzono w dniach 15 - 22 stycznia 2023 r. Badanie
przeprowadzono w formie ankietowej. Respondenci udzielali odpowiedzi na 50 pytan.
Respondenci dokonywali oceny poszczegdlnych kryteriow majac do dyspozycji 3
warianty odpowiedzi:

> Tak
> Nie,
» Uwagi — dodatkowe informacje.

Pytania obejmowaty wszystkie standardy kontroli zarzadczej okres§lone w Komunikacie
Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow kontroli
zarzadczej dla sektora finansow publicznych (Dz. Urz. MF z 2009 r., Nr 15, poz. 84).

0. ZAKRES PRZEDMIOTOWY]

Samoocena w Urzedzie Gminy w Dabrownie zostata przeprowadzona w oparciu
0 przepisy i regulacje:
» Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 o finansach publicznych (Dz. U. z 2023 r., poz.
1270 z p6zn. zm.);



» Komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie
standardow kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych (Dz. Urz. MF
22009 ., Nr 15, poz. 84);

» Komunikatu Nr 3 Ministra Finanséw z dnia 16 lutego 2011 r. w sprawie
szczegdtowych wytycznych w zakresie samooceny kontroli zarzadczej dla
jednostek sektora finansow publicznych (Dz. Urz. MF z 2011 r., Nr 2, poz. 11);

» Zarzadzenia Nr Or.0050.22.2011 Wojta Gminy Dabréwno z dnia 31 marca 2011
r. wsprawie okreslenia sposobu prowadzenia kontroli zarzadczej w Urzedzie
Gminy w Dabrownie i jednostkach organizacyjnych Gminy Dabréwno oraz zasad
jej koordynaciji.

» Zarzadzenia Nr Or.0050.144.2019 Wojta Gminy Dabrowno z dnia 31 grudnia
2019 r. w sprawie wprowadzenia procedury samooceny funkcjonowania kontroli
zarzadczej w Urzedzie Gminy w Dgbrownie.

Swoim zakresem objeta pie¢ elementow kontroli zarzadczej, a mianowicie:
% Srodowisko wewnetrzne, W tym:

przestrzeganie wartosci etycznych,

kompetencje zawodowe,
— struktura organizacyjna,
— delegowanie uprawnien.
% Cele i zarzadzanie ryzykiem, w tym:
— misja,
— okreslenie celow i zadan, monitorowanie i1 ocena realizacji,
— identyfikacja i analiza ryzyka.

+« Mechanizmy kontroli, w tym:

dokumentowanie systemu kontroli zarzadcze;,
— nadzor,

— ciagltos¢ dziatalnosci,

— ochrona zasobow,

— szczegdlne mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych
i gospodarczych,

— mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych.



% Informacja i komunikacja, w tym:
— biezaca informacja,
— komunikacja wewnetrzna,
— komunikacja zewnetrzna;
% Monitorowanie i ocena, w tym:
— monitorowanie systemu kontroli zarzadczej,
— samoocena.

Ankiety na podstawie ktorych uczestnicy badania dokonali oceny funkcjonowania
kontroli zarzadczej, przygotowano w formie tradycyjnej — papieroweyj.

6. ZAKRES PODMIOTOWY

Samooceny kontroli zarzadczej sprawowanej w Urzedzie Gminy w Dabréwnie za rok
2023 dokonali pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych i kierowniczych
stanowiskach urzedniczych. Rozdano wszystkich czynnym pracownikom w grupie
zawodowej ,,urzednicy” 23 ankiety. Wypekionych ankiet wptyneto do Sekretarza Gminy
20, co stanowi 87% wszystkich pracownikow w tej grupie. Z punktu widzenia badan
statystycznych, tak wysoki udziat pracownikoéw w badaniu (19 0séb na 23 zatrudnionych)
pozwala uzna¢ wyniki badania za wiarygodne i potwierdzajace stan faktyczny, panujacy
w Urzedzie Gminy w Dgbrownie w roku 2023. Poproszono ankietowanych o udzielanie
odpowiedzi rzetelnych oraz zgodnych z ich wiedza i prawda obiektywng. Uczestnicy
badania zostali poinformowani, Zze nie ponosza zadnych konsekwencji zwigzanych
z przedstawieniem negatywnych odpowiedzi (opinii).

/. METODA ANALIZY ANKIET SAMOOCENY]

Pytania w kwestionariuszu zostaty pogrupowane wedtug standardow kontroli zarzadcze;j
okreslonych w Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r.
w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych. Duzy
wplyw na ksztatt ankiety miat Komunikat Nr 3 Ministra Finansow z dnia 16 lutego 2011
r. w sprawie szczegodtowych wytycznych w zakresie samooceny kontroli zarzadczej dla
jednostek sektora finanséw publicznych. Wszystkie pytania w ankiecie, to pytania
zamknigte. Samoocena opierata si¢ na analizie udzielonych odpowiedzi na zadane
w ankiecie pytania. Odpowiedzi respondenci udzielali w dwu stopniowej skali tj.:
» 1akK” —w przypadku spehienia przez urzad danego wymogu;

»Nie” —w przypadku nie spetniania przez urzad danego wymogu;

Kwestionariusz zawierat rowniez rubryke ,,Uwagi/dodatkowe informacje” -
przeznaczong na indywidualne uwagi, spostrzezenia, dopiski.



Wykorzystanie ankietowego sposobu badania mialo na celu zminimalizowanie czasu
i kosztow gromadzenia informacji.

Samoocena obejmowata funkcjonowanie systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy
w Dagbréwnie w 2022 roku. Wykorzystano wzor ankiety okreSlony Zarzadzeniem Nr
0r.0050.144.2019 Wojta Gminy Dgbrowno, z dnia 31 grudnia 2019 r.

Ustalono, ze prog, ktérego przekroczenie bedzie wskazywalo na stabos¢ kontroli
zarzadczej] w danym obszarze, stanowi co najmniej 50% negatywnych odpowiedzi
W ocenianym standardzie. W przypadku uzyskania takich warto$ci obszar ten powinien
by¢ poddany wnikliwej analizie lub nalezy rozwazy¢ podjecie dzialan zaradczych lub
korygujacych.

Samoocena przeprowadzona w formie ankietowej, nie stanowi substytutu innych form
oceny systemu kontroli zarzadczej funkcjonujgcej w Urzedzie Gminy w Dabrownie.

8. WYNIKI SAMOOCENY

Ponizej przedstawiono wyniki samooceny sporzadzone w ukladzie uwzgledniajacym
podzial na 5 elementéw oraz 18 standardow, okreslonych w Komunikacie Nr 23
Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow kontroli zarzadczej
dla sektora finanséw publicznych. Wyniki badania za rok 2023 przedstawiajg si¢
nastepujaco:

8.1. Srodowisko wewnetrzne|

W zakresie ,,Srodowisko wewnetrzne” badaniem objeto cztery standardy, a mianowicie:

*» Przestrzeganie wartosci etycznych:

Osoby zarzgdzajgce i pracownicy powinni byé swiadomi wartosci etycznych
przyjetych w jednostce i przestrzega¢ ich przy wykonywaniu powierzonych zadas.
Osoby zarzgdzajgce powinny wspiera¢ 1 promowac przestrzeganie wartosci
etycznych dajgc dobry przykiad codziennym postgpowaniem i podejmowanymi
decyzjami.

Zasady etyki dla pracownikoéw Urzedu Gminy w Dabroéwnie okreslajg m. in. przepisy:
— Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;
— Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego;

— Zarzadzenie nr Or.0050.9.2012 Woéjta Gminy Dabroéwno w sprawie przyjecia
Kodeksu Etyki pracownikéw Urzedu Gminy w Dabrownie;

— Zarzadzenie nr 0r.0050.106.2016 Wojta Gminy Dabrowno, z dnia 19
pazdziernika 2016 r. w sprawie Polityki Antykorupcyjnej] w Urzgdzie Gminy
w Dabréwnie;



—  Zarzadzenie nr Or.0050.15.2020 Wéjta Gminy Dabrowno, z dnia 31 grudnia 2020
r. w sprawie wprowadzenia zasad zapewniajacych bezstronnos¢ i obiektywizm
dziatania w Urzgdzie Gminy w Dabrownie.

—  Zarzadzenie nr Or.0050.15.2020 Wojta Gminy Dabréwno z dnia 31 stycznia 2020
r. w sprawie wprowadzenia zasad zapewniajacych bezstronnos$¢ i obiektywizm
dziatania w Urzedzie Gminy w Dagbrownie.

Odpowiedzi w ztozonych ankietach przedstawiajg si¢ nastepujgco:

Przestrzeganie wartosci etycznych

1. | Czy wdrozono w urzedzie dokument zawierajacy kodeks etyki lub
zasady etycznego postepowania?

2. | Czy okreslono zasady wylgczenia pracownika, w kazdym przypadku
wystapienia okoliczno$ci mogacych mie¢ wptyw na obiektywizm | 5q -
przy realizacji zadan?

3. | Czy w roku badanym, wystapit przypadek naruszania zasad réwnosci
i dyskryminacji wobec pracownika lub petenta?

Wszyscy pracownicy urzedu, zobowigzani sg do przestrzegania ogdlnie przyjetych norm
1 wartosci etycznych przy wykonywaniu powierzonych zadan i obowigzkow. W roku
2023 do W¢jta Gminy Dabréwno nie wplynety skargi na famanie zasad etycznych przez
pracownikow Urzedu Gminy w Dabrownie. Systematycznie pracownicy byli uczulani na
przyjete i obowiazujace w urzedzie wartosci etyczne i konieczno$¢ ich przestrzegania.

W 2023 r kontrola zarzadcza w standardzie ,,Przestrzeganie warto$ci etycznych” byta
sprawowana odpowiednio. Pracownicy sg $wiadomi przyjetych w urzedzie wartosci
etycznych. Majg wiedze, jak nalezy postepowa¢ w sytuacji naruszenia obowigzujgcych
zasad etycznych. Posiadaja wiedz¢ na temat procedur postgpowania w przypadku
wystgpienia sytuacji mogacych mie¢ wpltyw na obiektywizm przy realizacji zadan lub
wystapienia dzialan korupcyjnych. Dowodem na powyzsze jest takze fakt, ze zaden z
pracownikéw nie potwierdzit przypadku wystapienia w 2023 r. naruszenia zasad
réwnosci 1 dyskryminacji wobec pracownika lub petenta.

+ Kompetencje zawodowe:
Nalezy zadbac¢, aby osoby zarzgdzajgce i pracownicy posiadali wiedze, umiejetnosci
i doswiadczenie pozwalajgce skutecznie i efektywnie wypeitniaé powierzone zadania.
Proces zatrudnienia powinien byé prowadzony w sposéb zapewniajgcy wybor
najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy. Nalezy zapewni¢ rozwoj kompetencji
zawodowych pracownikow jednostki i 0so6b zarzgdzajgcych.

W tym zakresie zastosowanie mialy przepisy i procedury:

— Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzadowych;




— Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzadowych z dnia 25.10.2021 r;

— Zarzadzenie nr OR.0050.91.2021 z dnia 16.08.2021 r. w sprawie Regulaminu
naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska
w Urzedzie Gminy w Dabréwnie oraz na wolne stanowiska kierownikow
jednostek organizacyjnych Gminy Dabréwno;

— Zarzadzenie nr Or.0153-81/08 W¢jta Gminy Dabrowno, z dnia 31 marca 2008 r.
w sprawie przyjecia programu szkolen w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny
pracy w Urzedzie Gminy w Dabréwnie;

— Zarzadzenie nr Or.0153-144/2009 Woéjta Gminy Dabréwno, z dnia 11 marca 2009
r. w sprawie wprowadzenia w Urzgdzie Gminy w Dabrownie Regulaminu
okresowej oceny pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych;

— Zarzadzenie Nr Or.0050.131.2019 Wojta Gminy Dabréwno z dnia 12 grudnia
2019 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Wynagradzania Pracownikow Urzedu
Gminy w Dgbrownie;

— Zarzadzenie nr Or.0050.67.2011 Wojta Gminy Dabrowno, z dnia 11 sierpnia 2011
r. w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Gminy opisu stanowisk;

— Zarzadzenie nr Or.0050.108.2015 Wojta Gminy Dabrowno z dnia 29 grudnia
2015 r. w sprawie ustanowienia Polityki szkoleniowej w Urzedzie Gminy
w Dabréwnie.

Zestawienie odpowiedzi ze wszystkich ztozonych ankiet przedstawia si¢ nast¢pujaco:

Kompetencje zawodowe
4. | Czy wszystkie stanowiska pracy posiadaja ustalone wymagania
kwalifikacyjne, w ktorych zawarto co najmniej informacje
0 niezb¢dnym wyksztalceniu, pozadanym stazu pracy oraz innych 20
pozadanych kwalifikacjach?
5. | Czy ustalono zasady naboru na wolne stanowiska pracy? 20 ---
6. | Czy istnieje system podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikow? 20
7. | Czy istnieje system okresowych ocen pracownikdw? 20
8. | Czy istnieje polityka awansowania pracownikow? 19 1

W standardzie kompetencje zawodowe ankieta zawierata pie¢ pytan od nr 4 do nr 8. Na
pytania nr 4 -7 ankietowani odpowiedzieli ,,Tak”, co oznacza, ze pozytywnie oceniaja
dziatania w tym standardzie. Na pytanie nr 8 jedna osoba z posrod 20 oséb zatogi
odpowiedziala ze nie ma w urzedzie Polityki awansowania pracownikow. Niemnigj




jednak jest to sytuacja incydentalna i nie majaca znaczacego wplywu na og6lng oceng.
Proces zatrudniania byl prowadzony w sposdb zapewniajagcy wybdr najlepszego
kandydata na dane stanowisko pracy. Zapewniono rozwoj kompetencji zawodowych
pracownikow jednostki 1 0s6b zarzadzajacych.

% Struktura organizacyjna:
Struktura organizacyjna jednostki powinna by¢ dostosowana do aktualnych celéw i
zadar. Zakres zadan, uprawnier i odpowiedzialnosci jednostek, poszczegdlnych komorek
organizacyjnych jednostki oraz zakres podleglosci pracownikow powinien byé okreslony
w formie pisemnej w sposob przejrzysty i spojny. Aktualny zakres obowigzkow, uprawnies
i odpowiedzialnosci powinien byé okreslony dla kazdego pracownika.
W tym zakresie zastosowanie miaty:

— Zarzadzenie nr OR.0050.72.2020 Wojta Gminy Dabréwno, z dnia 17 lipca 2020 r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Dabrownie z p6zn.
zm.

— zakresy obowigzkow, uprawnien 1 odpowiedzialnosci dla wszystkich
pracownikow sg okres$lane na pismie, a ich przyjecie do wiadomosci i stosowania
pracownicy kwituja wlasnorecznym podpisem.

Zestawienie odpowiedzi ze wszystkich ztozonych ankiet przedstawia si¢ nast¢pujaco:

Struktura organizacyjna

9. Czy okreslono zadania wszystkich komorek organizacyjnych
W urzedzie? 20

10. Czy zakres obowigzkow, uprawnien 1 odpowiedzialnosci
pracownikow jest okreslony w formie pisemne;j? 20

11. Czy struktura organizacyjna podlega corocznej ocenie? 20

Poszczegdlnym pracownikom zostat okreslony zakres obowigzkow. Powierzenie
uprawnien i odpowiedzialno$ci dokonywany jest w formie pisemnej. Zakres dziatan
urzedu zostal ustalony Regulaminie Organizacyjnym, ktory okresla zakresy zadan,
uprawnien i odpowiedzialnosci dla kazdego pracownika. Uszczegdtowienie Regulaminu
stanowig zakresy czynnosci poszczegolnych pracownikow, ktére sg dostepne w aktach
osobowych pracownikdw. Do prawidlowego dziatania urz¢edu zapewniona jest
odpowiednia liczba pracownikow na stanowiskach urzedniczych oraz pomocniczych
I obstugi. W celu sprawdzenia poprawnosci realizacji standardu, zadano pracownikom 3
pytania. Na wszystkie uzyskano pozytywne odpowiedzi, co $wiadczy o tym, ze
ankietowani uznali, ze standard byl realizowany nienagannie. Struktura organizacyjna
jednostki byta dostosowana do aktualnych celéw i1 zadan. Zakresy obowigzkow,
uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw byly okreslane w formie pisemnej w
sposOb  przejrzysty 1 spojny. Aktualny zakres obowigzkéw, uprawnien
I odpowiedzialnosci byt okreslany dla kazdego pracownika.



% Delegowanie uprawnien:

Nalezy precyzyjnie okresli¢ zakres uprawnien delegowanych poszczegolnym osobom
zarzqdzajgcym lub pracownikom. Zakres delegowanych uprawnien powinien byc
odpowiedni do wagi podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowania i ryzyka z nimi
zwigzanego. Zaleca si¢ delegowanie uprawnien do podejmowania decyzji, zwtaszcza tych
o biezqcym charakterze. Przyjecie delegowanych uprawnien powinno by¢ potwierdzone
podpisem.

W tym zakresie zastosowanie mialy:

— Zarzadzenie nr 0r.0050.164.2018 Wojta Gminy Dabrowno z dnia 20 grudnia
2018 r. w sprawie zasad wydawania i rejestracji upowaznien oraz pelnomocnictw
w Urzedzie Gminy w Dabréwnie;

—  Zarzadzenie nr Or.0050.92.2020 Wojta Gminy Dgbréwno, z dnia 31 sierpnia 2020
r. w sprawie upowaznienia pracownikow Urzedu Gminy w Dgbrownie do
prowadzenia spraw z zakresu administracji publicznej oraz do podpisywania
decyzji administracyjnych, uméw i innych dokumentéw w imieniu Wéjta Gminy
Dabréwno.

Zestawienie odpowiedzi ze wszystkich ztozonych ankiet przedstawia si¢ nastepujaco:

Delegowanie uprawnien

12. Czy delegowanie uprawnien w jednostce jest w formie pisemnej? 20
13. Czy okreslono zasady wydawania upowaznien i pelnomocnictwa
W urzedzie? 20

100 % o0s6b ankietowanych stwierdzito, ze uprawnienia do podejmowania decyzji,
zwlaszcza tych o biezagcym charakterze, sa delegowane na nizsze szczeble komorki.
Poszczegdlni pracownicy posiadaja zakres czynno$ci regulujacy ich obowigzki
I uprawnienia. Delegowane uprawnien jest dokonywane w formie pisemnej W urzedzie
okreslono procedure wydawania upowaznien i pelnomocnictw. Badanie potwierdzilo, ze
standard ,,Delegowanie uprawnien” w roku 2023 w Urzedzie Gminy w Dgbrownie byt
spetiony.

8.2. Cele i zarzadzanie ryzykiem|

Jasne okreslenie misji moze sprzyjac ustaleniu hierarchii celow i zadan oraz efektywnemu
zarzqdzaniu ryzykiem. Zarzqdzanie ryzykiem ma na celu zwigkszenie
prawdopodobienstwa osiggniecia celow i realizacji zadan. Proces zarzgdzania ryzykiem
powinien by¢ dokumentowany.

W zakresie ,,Cele 1 zarzadzanie ryzykiem” badaniem objeto trzy standardy, a mianowicie:




% Misja:

Nalezy rozwazy¢ mozliwos¢ wskazania celu istnienia jednostki w postaci krotkiego
| syntetycznego opisu misji. Misja ministerstwa powinna odnosi¢ si¢ do dzialow
administracji rzgdowej kierowanych przez ministra, a misja urzedu jednostki samorzgdu
terytorialnego odpowiednio do tej jednostki.

100% respondentdw stwierdzito, ze zostat okreslony ogdlny cel istnienia jednostki
W postaci misji - poza statutem lub ustawg powotujacg jednostke. Wszyscy ankietowani
pracownicy potwierdzili, ze znaja najwazniejsze cele istnienia Urzedu Gminy
w Dagbrownie. Misja dla urzedu zostata okreslona Zarzadzeniem nr Or.0050.14.2020
Wojta Gminy Dgbrowno, z dnia 31 stycznia 2020 r. w sprawie ustanowienia misji Urzedu
Gminy w Dabrownie, natomiast Misja Gminy Dgbrowno zostata kreslona w Strategii
Rozwoju Gminy Dabréwno na lata 2016 — 2026 (Uchwata Nr XX11/142/16 Rady Gminy
Dabrowno, z dnia 28.06.2016 t.).

Zestawienie odpowiedzi ze wszystkich ztozonych ankiet przedstawia si¢ nastepujaco:

Misja

14, Czy okreslono misj¢ Urzedu Gminy w Dabréwnie w postaci krotkiego
syntetycznego opisu celu jej istnienia (poza statutem lub ustawg | oq -
powotujaca jednostke)?

Misje Urzgdu Gminy w Dabrownie okre$lono w brzmieniu: ,, Misjq Urzedu Gminy
W Dgbrownie jest zaspokajanie potrzeb zbiorowych i indywidualnych spotecznosci
lokalnej w sposob profesjonalny, rzetelny i skuteczny, kierujgc si¢ zasadami legalizmu,
celowosci, bezstronnosci i obiektywizmu oraz efektywna, skuteczna i terminowa obstuga
klientow urzedu, dbalos¢ o srodki publiczne z uwzglednieniem interesu publicznego
| indywidualnych interesow obywateli, opierajgca si¢ na zasadzie praworzgdnosci,
stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej i racjonalnego gospodarowania mieniem gminy.

Wszyscy ankietowani odpowiedzieli ,, Tak” na pytanie o istnienie misji urzedu, co
$wiadczy o tym, ze posiadaja wiedzg na temat celu istnienia jednostki.

% Okreslenie celow i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji:

Cele i zadania nalezy okreslac jasno i w co najmniej rocznej perspektywie. Ich wykonanie
nalezy monitorowac za pomocq wyznaczonych miernikow.

W jednostce nadrzednej Ilub nadzorujgcej nalezy zapewnié odpowiedni system
monitorowania realizacji celow i zadan przez jednostki podlegle lub nadzorowane.

Zaleca sie przeprowadzanie oceny realizacji celow i zadan uwzgledniajgc kryterium
oszczednosci, efektywnosci i skutecznosci.

Nalezy zadbaé, aby okreslajgc cele i zadania wskazac¢ takze jednostki, komorki
organizacyjne lub osoby odpowiedzialne bezposrednio za ich wykonanie oraz zasoby
przeznaczone do ich realizacji.
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100 % respondentéw jest zdania, iz w jednostce zostaly okreslone cele do osiggnigcia lub
zadania do realizacji w roku 2023, w innej formie niz regulamin organizacyjny czy statut
np. itp. w Wieloletnim Planie Inwestycyjnym, w Wieloletnim Planie Finansowym,
Budzecie Gminy na rok 2023, Rocznym planie pracy Rady Gminy. Kierownictwo urzedu
na biezgco monitoruje stan zaawansowania powierzonych pracownikom zadan.
Zestawienie odpowiedzi ze wszystkich ztozonych ankiet przedstawia si¢ nastepujaco:

Okreslenie celow i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji

15 Czy zostaty okreslone cele do osiagnigcia lub zadania do realizacji w
biezacym roku? 20
16. Czy zapewniono $rodki finansowe na pelng i terminowa realizacje
zadan? 20 o

W 2023 roku standard zostat spetniony, co potwierdzito 100% ankietowanych.

% ldentyfikacja i analiza ryzyka:

Nie rzadziej niz raz w roku nalezy dokonac identyfikacji ryzyka w odniesieniu do celow
i zadan.

W przypadku dziatu administracji rzqdowej lub jednostki samorzqdu terytorialnego
nalezy uwzglednié, ze cele i zadania sq realizowane takze przez jednostki podlegte lub
nadzorowane.

W przypadku istotnej zmiany warunkow, w ktorych funkcjonuje jednostka nalezy dokonac
ponownej identyfikacji ryzyka.

W urzedzie dokonuje si¢ identyfikacji ryzyka w odniesieniu do celow 1 zadan w trakcie
kazdego roku. Standard jest realizowany 1 stanowi element formalnego systemu
zarzadzania ryzykiem. W tym zakresie obowigzuje Zarzadzenie nr Or.0050.59.2011
Wojta Gminy Dabrowno, z dnia 12 lipca 2011 r. w sprawie zarzadzania ryzykiem
w Urzedzie Gminy w Dabrownie.

Zestawienie odpowiedzi ze wszystkich ztozonych ankiet przedstawia si¢ nastepujaco:

Identyfikacja i analiza ryzyka

17. Czy istnieje obowigzek identyfikacji ryzyka, co najmniej raz w roku? 20 -

18. Czy w przypadku kazdego ryzyka zostat okreslony poziom ryzyka, jaki

mozna zaakceptowac? 20 o
19 Czy w stosunku do kazdego istotnego ryzyka zostat okreslony sposob .
radzenia sobie z tym ryzykiem (tzn. reakcja na ryzyko)? 20

100% ankietowanych stwierdzito, ze dla kazdego stwierdzonego ryzyka okreslono
poziom jego istotnosci 1 w przypadku stwierdzenia, ze przekracza on poziom
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akceptowany, okreslono metody przeciwdzialania, radzenia sobie z danym ryzykiem.
Standard w roku 2023 wedtug ankictowanych byt spetniony bez zastrzezen.

+»» Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej:

Procedury wewnetrzne, instrukcje, wytyczne, dokumenty okreslajqce zakres obowigzkow,
uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow i inne dokumenty wewnetrzne stanowiq
dokumentacje systemu kontroli zarzgdczej. Dokumentacja powinna by¢ spojna i dostepna
dla wszystkich osob, dla ktorych jest niezbedna.

W tym zakresie obowigzuje Zarzadzenie nr Or.0050.30.2011 W¢jta Gminy Dabrowno,
Z dnia 27 kwietnia 2011 r. w sprawie zasad rejestrowania procedur kontroli zarzadczej
w Urzedzie Gminy w Dabrownie.

Zestawienie odpowiedzi ze wszystkich ztozonych ankiet przedstawia si¢ nastepujaco:

20 Czy procedury wewngtrzne, instrukcje, wytyczne, dokumenty
okreslajace zakres obowigzkoéw, uprawnien iodpowiedzialnosci
pracownikéw i inne dok. wewngtrzne stanowigce ,,dokumentacje
systemu kontroli zarzadczej” sporzadzono w formie pisemne;j?

21 Czy ,dokumentacja systemu kontroli zarzadczej” jest kompletna
i aktualna oraz przekazana do stosowania pracownikom? 20

100 % ankietowanych wskazato, ze ma biezacy dostgp do procedur/instrukcji
obowigzujacych w urzedzie oraz ze sg one aktualne, tzn. zgodne z obowigzujacymi
przepisami prawa i regulacjami wewng¢trznymi. Dokumentacja ta jest dostgpna dla
wszystkich 0osob. Prowadzi si¢ nadzor nad wykonywaniem okreslonych zadan w zakresie
skutecznosci, efektywnosci 1 oszczedno$ci. Analizuje si¢ zapisy protokotdw
pokontrolnych w zakresie zalecen oraz przyczyn ich powstania. Mechanizmy kontroli
zapewniaja, ze podejmowane 1 realizowane s3 wylacznie operacje finansowe
zatwierdzone przez odpowiednie organy i osoby.

Wszyscy respondenci  pozytywnie ocenili realizacj¢ standardu w  zakresie
dokumentowania systemu kontroli zarzadczej. 100% bioracych udzial w badaniu
potwierdzito, ze dokumentacja opisujaca procesy kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy
w Dabrownie jest sporzadzona w formie pisemne;j. Jest kompletna i aktualna oraz, ze jest
przekazana pracownikom do stosowania.

«* Nadzor:

Nalezy prowadzi¢ nadzor nad wykonaniem zadan w celu ich oszczednej, efektywnej
i skutecznej realizacji.

W tym zakresie zastosowanie mialy przepisy i procedury:
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— Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych;

— Zarzadzenie nr Or.0050.54.2011 Wo¢jta Gminy Dabréwno w sprawie
wprowadzenia procedur wewnetrznych w zakresie wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w Urzg¢dzie Gminy w Dgbrownie.

— Zarzadzenie nr Or.0050.140.2022 Wojta Gminy Dagbroéwno, z dnia 30 grudnia
2022 r. w sprawie wprowadzenia systemu elektronicznego obiegu dokumentéw
EDICTA w Urzedzie Gminy w Dabrownie.

Zestawienie odpowiedzi ze wszystkich zloZzonych ankiet przedstawia si¢ nast¢pujaco:

Nadzor
22, Czy zapewniono rejestracje wszystkich spraw wptywajacych? 20 -
23. Czy ustanowiono nadzor nad terminowoscig zalatwiania spraw? 20 -
24, Czy istnieje system weryfikacji zgodno$ci z prawem rozstrzygania
spraw? 20
25. Czy kierownictwo jednostki jest informowane o liczbie i charakterze
wplywajacych skarg? 20

W celu sprawdzenia poziomu realizacji powyzszego standardu zadano pracownikom
cztery pytania. Ankietowani na wszystkie odpowiedzieli twierdzaco, zatem pracownicy
potwierdzili, ze standard w roku 2023 byl realizowany poprawnie. Zapewniono
w urzedzie rejestracje wszystkich spraw. Oprdcz stosowania Instrukcji Kancelaryjnej
i Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt, wprowadzono w jednostce procedure
wewnetrzng W zakresie wykonywania czynno$ci kancelaryjnych w Urzgdzie Gminy
w Dagbrownie. Od 1.01.2023 r. wprowadzono w urzedzie -elektroniczny obieg
dokumentdéw, co w znaczny sposob usprawnilo i przyspieszylo obieg dokumentow.
W roku badanym prowadzony byt nadzéor nad wykonywaniem zadan w celu ich
oszczednej, efektywnej i skutecznej realizacji, co potwierdzili ankietowani.

+» Ciaglos¢ dzialalnosci:
Nalezy zapewni¢ istnienie mechanizmow stuzgcych utrzymaniu cigglosci dziatalnosci
jednostki sektora finansow publicznych wykorzystujgc, miedzy innymi, wyniki analizy

ryzyka.

Zestawienie odpowiedzi ze wszystkich ztozonych ankiet przedstawia si¢ nast¢pujaco:

Ciaglos¢ dzialalnoSci

26. Czy wprowadzony zostal system zastepstw zapewniajacy cigglosé
realizacji zadan? 20
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217.

Czy zostaly zapewnione mechanizmy stuzace utrzymaniu ciaglosci
dziatalno$ci na wypadek awarii (np. pozaru, powodzi, powaznej 20 ---
awarii)?

Ankietowani potwierdzili, ze w urzedzie wprowadzony =zostal system zastepstw,
zapewniajacy cigglos$¢ realizacji zadan oraz wdrozone sg mechanizmy stuzace cigglosci
dziatalnos$ci na wypadek awarii lub pozaru itp. Wszyscy ankietowani potwierdzili, ze
w Urzedzie Gminy w Dabrownie istniejag odpowiednie procedury stuzace zabezpieczeniu
zasoboOw, przed ich utratg lub zniszczeniem. Standard w roku 2023 byt realizowany
odpowiednio.

+» Ochrona zasobow:

Nalezy zadbaé, aby dostep do zasobow jednostki mialy wylgcznie upowaznione osoby.
Osobom zarzqdzajgcym i pracownikom nalezy powierzy¢ odpowiedzialnos¢ za
zapewnienie ochrony i wlasciwe wykorzystanie zasobow jednostki.

W tym standardzie zastosowanie miaty przepisy i procedury:

Zarzadzenie nr Or.0050.24.2011 W¢jta Gminy Dabrowno, z dnia 31 marca 2011 r.
w sprawie ustalenia procedury gospodarowania mieniem stanowigcym wiasnos¢
Gminy Dgbréwno obowigzujacych w Urzgdzie Gminy w Dgbrownie oraz procedur
kontroli ich stosowania;

Instrukcja Bezpieczenstwa Pozarowego Urzedu Gminy w Dabrownie;

Zarzadzenie nr Or.0050.159.2018 Wojta Gminy Dabrowno, z dnia 4 grudnia 2018
r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu funkcjonowania, obstugi i eksploatacji
monitoringu wizyjnego na terenie Urzedu Gminy w Dabréwnie oraz czesci obszaru
miejscowosci Dabrowno;

Zarzadzenie nr OR.0050.71.2022 Wojta Gminy Dabrowno w sprawie sposobu
I trybu gospodarowania sktadnikami majatku ruchomego Gminy Dabrowno.

Zestawienie odpowiedzi ze wszystkich ztozonych ankiet przedstawia si¢ nastepujaco:

Ochrona zasobow

28. Czy istnieje system ochrony fizycznej obiektu i mienia? 20
29. Czy dostep pracownikow do siedziby, obiektow i pomieszczen poza
godzinami pracy jest ograniczony i kontrolowany? 20
30. Czy pomieszczenia o istotnym znaczeniu s3 odpowiednio chronione za
pomoca zabezpieczen technicznych, a dostep do nich jest ograniczony 20 -
i kontrolowany?
31. Czy wprowadzono odpowiedzialno§¢ materialng pracownikéw za

powierzone im mienie? 20
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Ankietowani dobrze ocenili poziom ochrony zasobow. Respondenci potwierdzili, ze
dostep do obiektow gminnych, poza godzinami pracy jest kontrolowany i odpowiednio
chroniony. Wszystkie pytania w tym standardzie uzyskaly odpowiedzi pozytywne.
Standard w roku 2023 byt realizowany nalezycie.

% Szczegélne mechanizmy Kkontroli dotyczace operacji finansowych
I gospodarczych:

Powinny istnie¢ przynajmniej nastgpujgce mechanizmy kontroli dotyczqce operacji
finansowych i gospodarczych:
a) rzetelne i pelne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych
I gospodarczych,
b) zatwierdzanie (autoryzacja) operacji finansowych przez kierownika jednostki lub
osoby przez niego upowaznione,
C) podzial kluczowych obowigzkow,
d) weryfikacja operacji finansowych i gospodarczych przed i po realizacji.

W tym standardzie zastosowanie miaty przepisy i procedury:
— Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;
— Ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci;

— Zarzadzenie nr Or.0050.23.2011 Wojta Gminy Dabréwno, z dnia 31 marca 2011
r. r. w sprawie ustalenia instrukcji obejmujacej procedury nadzoru w zakresie
gromadzenia, wydatkowania 1 zwrotu $rodkéw publicznych obowigzujace
w Urzedzie Gminy w Dabrownie;

— Zarzadzenie Nr OR.0050.125.2021 W¢jta Gminy Dabrowno z dnia 29.12.2021 r.
w sprawie wprowadzenia ,Instrukcji postepowania na wypadek sytuacji
podejrzenia popetnienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania
terroryzmu”;

— Zarzadzenie nr Or.0050.118.2017 Wojta Gminy Dgbréwno, z dnia 29 grudnia
2017 r. w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci w jednostce
samorzadu terytorialnego i1 jednostce urzgdu gminy;

— Zarzadzenie nr 0r.0050.98.2019 W¢jta Gminy Dabréwno, z dnia 16 wrze$nia
2019 r. w sprawie ustalenia procedury kontroli finansowej;

— Zarzadzenie nr Or.0050.20.2020 W¢jta Gminy Dabrowno, z dnia 3 marca 2020 r.
w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania zamoéwien publicznych
0 warto$ci nieprzekraczajacej kwoty wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo
zamoOwien publicznych — obowigzywato do dnia 21.01.2021 r.
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— Zarzadzenie nr OR.0050.4.2024 Wojta Gminy Dabréwno z dnia 2.01.2023 r.
w sprawie wprowadzenia wewngtrznego regulaminu zasad realizacji zamowien
publicznych wytaczonych z obowigzku stosowania ustawy Prawo zamodwien
publicznych w Urzegdzie Gminy w Dabrownie.

Zestawienie odpowiedzi ze wszystkich zloZzonych ankiet przedstawia si¢ nast¢pujaco:

Szczegélne mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych

i gospodarczych
32. Czy system ksiggowy zapewnia ciaglo$¢ zapisdbw oraz posiada
zabezpieczenia przed dokonywaniem zmian w zapisach ksiggowych? 20
33. Czy zapewniono rozdziat kluczowych obowigzkéw tzn. rozdzielono
pomiedzy roznych pracownikow zadania dot. zatwierdzania i 20 -

rejestrowania operacji gospodarczych oraz dokonywania ptatnosci?

34, Czy wyznaczono pracownikow odpowiedzialnych za kontrole
merytoryczng ponoszonych kosztow / wydatkow pod wzgledem 20 -
celowosci, legalnosci, efektywnosci i oszczedno$ci?

35. Czy opracowano wewnetrzng procedure zakupu, dostaw, zlecania
ustug lub robdt budowlanych, do ktoérych nie stosuje si¢ przepisy 20 -
ustawy Prawo zaméwien publicznych?

Woijt i Skarbnik Gminy, lub w czasie ich nieobecno$ci, 0S0by upowaznione zatwierdzaja
wszystkie operacje finansowe i1 gospodarcze przed ich realizacja. Operacje te sa
weryfikowane przed i po ich realizacji. Zadania realizowane sg zgodnie z polityka
rachunkowosci.

Ankietowani sg zgodni co do tego, ze w Urzedzie Gminy w Dabréwnie istniejg
mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych 1 gospodarczych. Zapewniono
rozdziat kluczowych obowigzkéw. Zapisy ksiggowe prowadzone sa rzetelnie
i systematycznie. Operacje finansowe wymagaja zatwierdzenia (autoryzacji) Wojta
Gminy lub osoby przez niego upowaznionej. Jak wykazano powyzej, w badanym
zakresie Wojt Gminy wydat szereg zarzadzen okreslajacych procedury dziatania
i kontroli ich realizacji. Standard byt realizowany odpowiednio, co potwierdzito 100%
biorgcych udzial w samoocenie.

% Mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych:

Nalezy okreslic mechanizmy stuzqce zapewnieniu bezpieczenstwa danych i systemow
informatycznych.

W tym standardzie zastosowanie oprocz powszechnie obowigzujgcych przepisow miaty
zastosowanie procedury wewnetrzne:
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— Zarzadzenie nr.0Or.0050.70.2018 Wojta Gminy Dabrowno, z dnia 23 maja 2018 r.
W sprawie ustalenia i wdrozenia Polityki Ochrony Danych Osobowych w Urzedzie
Gminy w Dabrownie;

— Zarzadzenie nr Or.0050.17.2017 Wojta Gminy Dabréwno, z dna 29 marca 2017 r.
w sprawie wprowadzenia Instrukcji postepowania 1 trybu przetwarzania informacji
niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone” w Urzedzie Gminy w Dabrownie.

W urzegdzie obowigzuje Polityka Bezpieczenstwa Przetwarzania Danych Osobowych,
w ktorej okreslone zostaly mechanizmy kontroli. Wszystkie komputery sg zabezpieczone
programami antywirusowymi. Przeprowadzono audyt wewnetrzny — bezpieczenstwa
informacji oraz szacowanie ryzyka w zakresie ochrony danych.

Zestawienie odpowiedzi ze wszystkich zloZzonych ankiet przedstawia si¢ nast¢pujaco:

Mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych

36. Czy istnieja procedury stuzace zapewnieniu bezpieczenstwa danych
i systeméw informatycznych? 20

37. Czy zapewniono obowigzek okresowej zmiany haset dostepu do sieci .
informatycznej? 20

38. Czy w roku badanym doszto do utraty danych i naruszenia

. 20
bezpieczenstwa danych?

Bioragcy udziat w badaniu potwierdzili, ze standard w roku 2023 byt realizowany jak
nalezy. Urzad posiada procedury majace na celu zapewnienie bezpieczenstwa danych
i systemow informatycznych. W roku badanym nie doszto do uraty danych oraz nie
doszto do naruszenia ich bezpieczenstwa.

8. 4. Informacja i komunikacja
% Biezaca informacja:

Osobom zarzqdzajgcym i pracownikom nalezy zapewnic¢, w odpowiedniej formie i czasie,
wlasciwe oraz rzetelne informacje potrzebne do realizacji zadan.

Zapewniono w odpowiedniej formie i czasie wlasciwe oraz rzetelne informacje potrzebne
do realizacji  zadan. Zapewniono w urzedzie efektywny system komunikacji —
pracownicy majg zapewniony dostep do informacji, ktore sa konieczne i niezbedne do
wlasciwego realizowania zadan.

W tym zakresie oprocz ogdlnie obowigzujacych przepiséw prawa, w Urzedzie Gminy
w Dabrownie mialty zastosowanie nastepujace procedury wewnetrzne:
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— Zarzadzenie nr Or.0050.15.2016 Wojta Gminy Dabrowno, z dnia 9 lutego 2016 r.
w sprawie prowadzenia strony Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu Gminy
W Dabréwnie oraz strony internetowej Gminy Dabréwno;

— Zarzadzenie nr Or.0050.17.2017 W¢jta Gminy Dabrowno, z dnia 20 marca 2017 r.
w sprawie wprowadzenia Instrukcji Postepowania i Trybu Przetwarzania Informacji
Niejawnych o Klauzuli ,,Zastrzezone” w Urzedzie Gminy w Dabrownie.

Zestawienie odpowiedzi ze wszystkich ztozonych ankiet przedstawia si¢ nast¢pujaco:

Biezaca informacja

39. Czy w Biuletynie Informacji Publicznej jednostki zamieszczono

wszystkie informacje wymagane przepisami prawa? 20
40. Czy pracownicy ponoszg odpowiedzialno$¢ za poufnos$¢ informacji

pozyskiwanych w ramach wykonywania obowigzkéw stuzbowych? 20
41. Czy istniejg zasady sporzadzania, gromadzenia i udostgpniania

informacji niejawnych? 20

Pracownicy potwierdzili, ze w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy
w Dabrownie zamieszczone sa wszystkie informacje wymagane prawem. Wszystkim
zapewniono w odpowiedniej formie i czasie, wtasciwe oraz rzetelne informacje potrzebne
do realizacji zadan. W roku 2023 standard wykonywany bez zastrzezen.

% Komunikacja wewnetrzna:

Nalezy zapewnic¢ efektywne mechanizmy przekazywania waznych informacji w obrebie
struktury organizacyjnej jednostki oraz w obrebie dzialu administracji rzqdowej
| jednostki samorzgdu terytorialnego.

W Urzedzie Gminy w Dabrownie komunikacja wewnetrzng odbywa si¢ poprzez:
— narady pracownicze,
— tablice ogloszen,
— poczte elektroniczna,
— informacje umieszczane na stronie internetowej www urzedu oraz w BIP,
— zarzadzenia Wojta,
— ustne polecenia przetozonego,
— obieg dokumentow i akt.

Zestawienie odpowiedzi ze wszystkich ztozonych ankiet przedstawia si¢ nastepujaco:

Komunikacja wewnetrzna

42. Czy ustalono obowiagzek pisemnego potwierdzenia zapoznania si¢
z okreslonymi dokumentami (rodzajami dokumentow)?
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43. Czy zapewniono mozliwo§¢ komunikacji wewn¢trznej za pomocag
elektronicznych srodkow (poczta elektroniczna, intranet, intranet)?

44, Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji

. . . o 1
wewnatrz jednostki organizacyjnej? 19

Standard ,,Komunikacja wewnetrzna” w roku 2023 zostal oceniony przez bardzo dobrze.
Tylko 1 pracownik na uwaza, ze w urzedzie nie istnieje sprawny przeptyw informacji
wewnatrz jednostki. Pozostale pytania w tym standardzie otrzymaty 100% pozytywnych
odpowiedzi. Pracownicy tym samym potwierdzili, ze realizacja tego standardu odbywata
si¢ w roku 2023 poprawnie.

* Komunikacja zewne¢trzna:

Nalezy zapewnic¢ efektywny system wymiany waznych informacji z podmiotami
zewnetrznymi majqcymi wplyw na osigganie celow i realizacje zadan.

Komunikacja zewnetrzna odbywa si¢ poprzez:

— narady, spotkania i konferencje,

— szkolenia zewngtrzne stacjonarne 1 online,

— strong internetowa www urzedu oraz BIP,

— profil na facebooku,

— konsultacje z innymi jednostkami,

— zebrania z mieszkancami.
W tym zakresie oprocz ogolnie obowigzujacych przepisow prawa, w Urzgdzie Gminy
w Dabrownie miaty zastosowanie nastepujace procedury wewnetrzne:

— Zarzadzenie nr OR.0050.7.2021 Wojta Gminy Dabréwno z dnia 15 stycznia 2021 r.
W sprawie okreslenia zasad udostepniania informacji publicznej w Urzedzie Gminy
w Dabrownie.

Zestawienie odpowiedzi ze wszystkich ztozonych ankiet przedstawia si¢ nast¢pujaco:

Komunikacja zewnetrzna

45. Czy opracowano procedur¢ udostgpniania informacji publiczne;j? 20 -

46. Czy Zapewniono rejestracje wszystkich wplywajacych

i wychodzacych pism (spraw, informacji)? 20 o
47. Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji
pomiedzy urzedem, a jednostkami organizacyjnymi gminy? 20

W tym zakresie dziatania zostaty ocenione pozytywnie. Odpowiedzi na wszystkie pytania
potwierdzaja, ze komunikacja zewnegtrzna funkcjonuje nalezycie bez zastrzezen.
Ankietowani potwierdzili, ze urzad zapewnit efektywny system wymiany waznych

informacji majacych wplyw na realizacje celow i zadan z podmiotami zewngtrznymi.
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8.5. Monitorowanie i ocena

% Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej:

Nalezy monitorowac skutecznos¢ poszczegolnych elementéw systemu kontroli zarzgdczej,
Co umozliwi biezgce rozwigzywanie zidentyfikowanych probleméw.

Badanie skutecznosci poszczegolnych elementdéw systemu kontroli zarzadczej oparte jest
na monitorowaniu dzialajacego w urzegdzie systemu kontroli zarzadczej. Takie dziatanie
pozwala na biezace rozwigzywanie zidentyfikowanych problemow. Przeglad systemu
kontroli zarzadczej dokonywany jest z uwzglednieniem zmian przepisOw prawa,
wynikéw analizy ryzyka, samooceny, analizy sprawozdan oraz analizy wynikow kontroli
wewnetrznej i zewnetrznej. Monitorowanie odbywa si¢ takze poprzez biezacy nadzor nad
realizacjg zadan dokonywany przez bezposrednich przetozonych.

W urzedzie obowiazuje Zarzadzenie nr Or.0050.60.2013 Wojta Gminy Dabréwno z dnia
30 wrzesnia 2013 r. w sprawie zobowigzania kierownikow jednostek organizacyjnych
Gminy Dabrowno do zapewnienia prawidlowego funkcjonowania kontroli zarzadczej
oraz do ztozenia o§wiadczen o stanie kontroli zarzadczej.

Zestawienie odpowiedzi ze wszystkich ztozonych ankiet przedstawia si¢ nastepujaco:

Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej

48, Czy wdrozone zostaly wszystkie zalecenia pokontrolne, uzyskane w
wyniku przeprowadzonych kontroli zewnetrznych i wewnetrznych w 20 -
roku badanym?

Prawidtowa realizacje standardu w roku 2023 potwierdzilo w badaniu 100%
ankietowanych.

+ Samoocena:

Zaleca si¢ przeprowadzenie co najmniej raz w roku samooceny systemu kontroli
zarzgdczej przez osoby zarzgdzajgce i pracownikow jednostki. Samoocena powinna by¢
ujeta w ramy procesu odrebnego od biezgcej dzialalnosci i udokumentowana.

W zakresie samooceny funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy
w Dabrownie, oprocz badania ankietowego, ktdre jest corocznie przeprowadzane wsrdd
urzednikow, kazdemu pracownikowi w zakresie obowigzkow powierzono dokonywanie
samooceny na zajmowanym stanowisku. Fakt ten pracownicy potwierdzili
wlasnorgcznym podpisem.

Zestawienie odpowiedzi ze wszystkich ztozonych ankiet przedstawia si¢ nastepujaco:

Samoocena

49, Czy prowadzona jest w jednostce dodatkowa wewnetrzna samoocena 20 -
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(za wyjatkiem powyzszego arkusza samooceny)?

50. Czy wyniki samooceny poddawane sa dalszej analizie na rzecz

poprawy stanu kontroli zarzadczej? 20 -

Wszyscy ankietowani, zardwno na tytanie nr 49, jak i nr 50 odpowiedzieli pozytywnie.
Jest to dowod na to, ze w 2023 roku standard byt realizowany bardzo dobrze.

0. WYNIKI ANALIZY SAMOOCENY]

Whyniki analizy samooceny kontroli zarzadczej sprawowanej w Urze¢dzie Gminy
w Dabréwnie w 2023 przedstawiono w tabeli ponizej. Ocena realizacji poszczegdlnych
standardow kontroli zarzadczej zostata oznaczona:

» 1ak” —w przypadku realizacji standardu,

»Nie” —w przypadku braku realizacji standardu.

A. Srodowisko wewnetrzne

1. | Przestrzeganie wartosci etycznych TAK
2. |Kompetencje zawodowe TAK
3. |Struktura organizacyjna TAK
4. |Delegowanie uprawnien TAK
B. Cele i zarzadzanie ryzykiem

5. |Misja TAK
6. | Okreslenie celow i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji TAK
7. | ldentyfikacja ryzyka TAK
8. |Analizaryzyka TAK
9. |Reakcja na ryzyko TAK
C. Mechanizmy kontroli

10. | Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej TAK
11. |Nadzor TAK
12. | Ciaglo$¢ dziatalnosci TAK
13. | Ochrona zasobow TAK

14. | Szczegdtowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych | TAK

15. | Mechanizmy kontroli dotyczace systemoéw informatycznych TAK

D. Informacja i komunikacja

16. | Biezaca informacja TAK

17.|Komunikacja wewngtrzna TAK
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18. | Komunikacja zewn¢trzna TAK
E. Monitorowanie i ocena

19. | Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej TAK
20. | Samoocena TAK
21.| Audyt wewngtrzny TAK

Wymagania wynikajagce ze standardow kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy
w Dagbrownie, byly realizowane w 2023 roku w sposob bardzo dobry. Dokonujgc
porownania wynikow samooceny z okresu badanego do wynikdw z lat ubiegtych, nalezy
stwierdzi¢, ze realizacja kontroli zarzadczej jest utrzymywana na dobrym poziomie.
Wzrasta $wiadomo$¢ pracownikow w zakresie funkcjonowania kontroli zarzadcze;.
Wzrost odpowiedzi twierdzacych i spadek odpowiedzi negatywnych, nalezy uznaé za
pozytywne dziatanie.

Analiza samooceny zostata oparta na weryfikacji udzielonych odpowiedzi, wedtug
przyjetego zatozenia, ze w przypadku gdy udziat negatywnych odpowiedzi udzielonych
w danym obszarze przekroczy 50%, bedzie to wskazywalo na stabo$¢ kontroli zarzadcze;j
w tym zakresie. Badanie ankietowe przeprowadzone w styczniu 2024 r., obejmujace
swym zasiegiem rok 2023, nie wykazalo w zadnym z badanych elementéw kontroli
zarzadczej przekroczenia 50% progu negatywnych opinii (odpowiedzi).

10.  WNIOSKI

Uzyskane dane pozwalaja stwierdzi¢, ze kontrola zarzadcza w Urzgdzie Gminy
w Dabrownie prowadzona jest w sposob prawidlowy. Tylko w jednym przypadku
udzielono odpowiedzi negatywnej, co stanowi zaledwie 5% wszystkich odpowiedzi.
Sytuacja ta dotyczy sprawnego przeplywu informacji wewnatrz urzedu. W pozostatych
przypadkach ankietowani udzielili 100% odpowiedzi pozytywnych.

Whiosek: kontrola zarzadcza w roku 2023 funkcjonowala w Urzedzie Gminy
w Dgbréwnie prawidlowo.

Ankiety z badania stanowig zalacznik do raportu.

Dabrowno, dnia 7.03.2024 r.

Sporzadzit: Zatwierdzit:

Sekretarz Wajt
Gminy Dabrowno Gminy Dabréwno
/-/IGrazyna Halkiewicz /~/Piotr Zwalinski

22




