RAPORT
z dokonanej samooceny systemu kontroli zarzadczej za 2015 rok
w Urzedzie Gminy w Dabrownie

Zgodne z § 3 ust. 7 i 8 Zarzadzenia Nr Or.0050.6.2013 Wojta Gminy Dagbréwno z dnia
04 stycznia 2013 r., w sprawie wprowadzenia procedury samooceny funkcjonowania systemu
kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w Dabrownie, przedstawiam zbiorcze wyniki
samooceny przeprowadzonej w Urzedzie Gminy w Dgbrownie. Samoocena jest jednym
z dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw 1 zadan jednostki w sposdb
zgodny z prawem, efektywny, oszczgdny 1 terminowy. Narz¢dzie to daje obraz
funkcjonowania kontroli zarzadczej w urzedzie 1 jednoczesnie pozwala na wskazanie stabych
ogniw w systemie kontroli zarzadczej, jak rowniez umozliwia podjecie odpowiednich dziatan
naprawczych.

I. CEL SAMOOCENY

Zgodnie z obowigzujacymi wytycznymi, celem przeprowadzonej samooceny jest uzyskanie
informacji o funkcjonowaniu kontroli zarzadczej. Jest to jedno z dziatan podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celow i zadan urzedu w sposob zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny 1 terminowy. Narzedzie to daje obraz funkcjonowania kontroli zarzadczej
1 jednoczesnie pozwala na wskazanie stabych ogniw w systemie kontroli zarzadczej, czy tez
podjecie odpowiednich dziatan naprawczych w tym zakresie. Samoocena to proces, w ktérym
dokonano oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej przez pracownikéw i kierownictwo Urzedu
Gminy w Dabréownie. Narzedzie to pozwolito w krotkim czasie da¢ ogélny obraz funkcjonowania
kontroli zarzadczej. Wyniki samooceny s3 jednym ze zrédet wiedzy o funkcjonowaniu kontroli
zarzadczej 1 mogg by¢é wykorzystywane przez zarzadzajacych w dalszym procesie doskonalenia
procesu kontroli zarzadczej, jak rowniez by¢ wykorzystywane przy podejmowaniu decyzji
usprawniajgcych i doskonalgcych prace Urzedu Gminy w Dabrownie.

1. ZAKRES SAMOOCENY

Ankiety w ramach monitorowania zostaly opracowane zgodnie ze standardami kontroli
zarzadczej. Standardy zostaly przedstawione w pigciu  grupach odpowiadajacych
poszczegdlnym elementom kontroli zarzadczej: srodowisko wewnetrzne, cele i zarzadzanie
ryzykiem, mechanizmy kontroli, informacja i komunikacja, monitorowanie i ocena.
Ankiety sg jednym ze zrodet wiedzy o funkcjonowaniu kontroli zarzadczej bedacej podstawa
do podejmowania decyzji w zakresie kontroli zarzadczej przez Woéjta Gminy Dgbrowno.

1. WYNIKI SAMOOCENY

1. Ogoélna ocena stanu kontroli zarzadczej.
Poprzez udzial w procesie samooceny pracownicy urzedu bezposrednio zaangazowani byli
w ocene ryzyka 1 mechanizmy kontroli, co $ciSle wigze si¢ z zarzadzaniem ryzykiem.

Pracownicy w ocenianych obszarach dziatalnosci jednostki nie ponoszag zadnych
negatywnych konsekwencji zwigzanych z przedstawieniem przez nich anonimowych opinii.



Okreslono, ze przekroczenie progu 50% negatywnych opinii sposrod wszystkich otrzymanych
ankiet w danej grupie, bedzie wskazywato na stabo$¢ kontroli zarzadczej w danym obszarze.

Ankiety zostaty wypetnione przez:

- 13 pracownikéw na stanowiskach urze¢dniczych (prog zagrozenia to 7 odpowiedzi
negatywnych),

- pracownicy na kierowniczych stanowiskach 3 (prog zagrozenia to 2 odpowiedzi
negatywne).

Zidentyfikowane rvzyka, slabos$¢ kontroli zarzadczej

Podsumowanie ankiet kierowniczych: zbiorcze wyniki

L.p. PYTANIE TAK | NIE UWAGI

1. Czy pracownicy sg informowani o zasadach 3 --- ---
etycznego postepowania?

2. Czy Pani/Pan wie jak nalezy si¢ zachowac, w
przypadku gdy bedzie Pani/Pan §wiadkiem 3
powaznych naruszen zasad etycznych
obowigzujacych w urzedzie?

3. Czy bierze Pan/Pani udziat w szkoleniach w 3 -- ---
wystarczajgcym stopniu, aby skutecznie
realizowaé powierzone zadania?

4. Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej
zostaty pisemnie ustalone wymagania w 3
zakresie wiedzy, umiejetnosci i do§wiadczenia
konieczne do wykonywania zadan na
poszczegodlnych stanowiskach pracy (np.
zakresy obowigzkow, opisy stanowisk pracy)?

5. Czy dokonuje Pani/Pan okresowej oceny pracy 3
pracownikéw?

6. Czy pracownicy zostali zapoznani z kryteriami, 3
za pomocg ktorych dokonuje Pani/Pan oceny
wykonywania przez nich zadan? — nalezy
odpowiedziec¢ tylko w przypadku, gdy
odpowiedz na pytanie nr 5 brzmi TAK

7. Czy pracownicy majg zapewniony w 3 --- ---
wystarczajacym stopniu dostep do szkolen
niezb¢dnych na zajmowanych przez nich




stanowiskach pracy?

Czy pracownicy posiadaja wiedze i
umiejetnosci konieczne do skutecznego
realizowania przez nich zadan?

Czy istniejgce w urzedzie procedury
zatrudniania prowadza do zatrudniania osob,
ktore posiadajg pozadane na danym stanowisku
pracy wiedze 1 umiejetnosci?

10.

Czy struktura organizacyjna Pani/Pana
komorki jest dostosowana do aktualnych jej
celow 1 zadan.

11.

Czy struktura organizacyjna komorki jest
okresowo analizowana i w miar¢ potrzeb
aktualizowana?

12.

Czy w Pani/Pana komorce zatrudniona jest
odpowiednia liczba pracownikdw, w tym os6b
zarzadzajacych, w odniesieniu do celow i
zadan komorki?

13.

Czy przekazanie zadan 1 obowigzkow
pracownikom nastepuje zawsze w drodze
pisemnej?

14.

Czy uprawnienia do podejmowania decyzji,
zwlaszcza tych o biezacym charakterze, sg
delegowane na nizsze szczeble komorki?

15.

Czy zostatl okreslony 0golny cel istnienia
urzedu np. w postaci misji (poza statutem lub
ustawg powotujacg jednostke)?

16.

Czy w urzedzie zostaly okreslone cele do
osiggniecia lub zadania do realizacji w
biezacym roku w innej formie niz regulamin
organizacyjny czy statut (np. jako plan pracy,
plan dziatalno$ci itp.)?

17.

Czy cele i zadania urzedu na biezacy rok maja
okreslone mierniki, wskazniki badz inne
Kryteria, za pomoca ktérych mozna sprawdzi¢
czy cele i1 zadania zostaly zrealizowane? —
nalezy odpowiedzie¢ tylko w przypadku, gdy
odpowiedz na pytanie nr 16 brzmi TAK

18.

Czy Pani/Pan wyznacza cele do osiggnigcia i
zadania do zrealizowania przez pracownikow




w biezagcym roku?

19.

Czy na biezaco monitoruje Pani/Pan stan
zaawansowania powierzonych pracownikom
zadan?

20.

Czy przygotowuje Pani/Pan okresowe
informacje nt. stopnia realizacji powierzonych
do wykonania zadan?

21.

Czy w Pani/Pana komdrce organizacyjnej w
udokumentowany sposob identyfikuje si¢
zagrozenia/ryzyka, ktore mogg przeszkodzi¢ w
realizacji celow 1 zadan komorki (np. poprzez
sporzadzanie rejestru ryzyka lub innego
dokumentu zawierajgcego zidentyfikowane
zagrozenia/ryzyka)? (jesli TAK — prosze przejsé¢
do nastepnych pytan, jesli NIE prosze przejs¢
do pytania nr 25)

22,

Czy w przypadku kazdego ryzyka zostat
okreslony poziom ryzyka, jaki mozna
zaakceptowac?

23.

Czy wsrod zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk
wskazuje si¢ zagrozenia/ryzyka istotne, ktore w
znaczacy sposob moga przeszkodzi¢ w
realizacji celow 1 zadan?

24,

Czy w stosunku do kazdego istotnego ryzyka
zostal okreslony sposob radzenia sobie z tym
ryzykiem (tzw. Reakcja na ryzyko)?

25.

Czy pracownicy w Pani/Pana komorce
organizacyjnej majg biezacy dostep do
procedur/instrukcji obowigzujacych w urzedzie
(np. poprzez internet)?

26.

Czy w urzedzie zostaty zapewnione
mechanizmy stuzgce utrzymaniu cigglosci
dziatalnosci na wypadek awarii (np. pozaru,
powodzi, powaznej awarii)?

27.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny
przeptyw informacji wewnatrz Pani/Pana
komérki organizacyjnej?

28.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny
przeptyw informacji pomigdzy poszczegdlnymi
komorkami organizacyjnymi w urzedzie?




29.

Czy w urzedzie funkcjonuje efektywny system
wymiany waznych informacji z podmiotami
zewngtrznymi (Np.: z innymi urzgdami,
dostawcami, klientami) majacymi wptyw na
osigganie celow i realizacj¢ zadan Pani/Pana
komdrki organizacyjnej?

30.

Czy Pani/Pana komdrka organizacyjna
utrzymuje dobre kontakty z podmiotami
zewngetrznymi, ktoére maja wplyw na realizacje
jej zadan (np.: z innymi urzedami, dostawcami,
Klientami)?

31.

Czy pracownicy w Pani/Pana komorce
organizacyjnej zostali poinformowani o
zasadach w kontaktach z podmiotami
zewngtrznymi (np.: wnioskodawcami,
dostawcami, oferentami) ?

32.

Czy pracownicy sg zachecani do
sygnalizowania probleméw i zagrozen w
realizacji zadan?

W poszczegolnych standardach kontroli zarzadczej rozklad odpowiedzi w %

przedstawia si¢ nastepujgco:

Kadra kierownicza

L.p. | Zakres pytania/ nr | % odp. % odp. % odp. % nie
pozytywnych | negatywnych | ,,Trudno nieudzielonych
ocenic¢” odp.

1. | Srodowisko
wewnetrzne/ pytania 95 2,5 2,5 0
1-14

2. | Cele i zarzadzanie
ryzykiem/pytania 15- 80 0 0
24

3. | Mechanizmy 100 0 0
kontroli

4. | Informacja i 83 17 0
komunikacja




Graficznie rozklad odpowiedzi kadry kierowniczej w poszczegélnych zakresach kontroli
zarzadczej przedstawia wykres Nr 1.
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Z ankiet kadry kierowniczej wynika, ze obszar ,,Cele i zarzadzanie ryzykiem”, ktory byt
w 2004 r. najbardziej zblizony do granicy niedopuszczalnej, w roku 2015 ulegl znacznej
poprawie i juz tylko 13% stanowig odpowiedzi negatywne (poprzednio 30%). Niepokojacym
jest fakt, ze w obszarze ,Informacja i komunikacja” 17% udzielonych odpowiedzi to
odpowiedz ,,Trudno powiedzie¢”, co $wiadczy o tym, ze ten obszar powinien by¢ przez kadre
kierownicg lepiej rozpoznany i doskonalony. Obszarem najmocniejszym jest obszar
»Mechanizmy kontroli”, ilo$¢ pozytywnych odpowiedzi wynosi 100%. W pozostatych
obszarach rozktad odpowiedzi znacznie przechyla si¢ na stron¢ pozytywng. Illos¢ odpowiedzi
,» 1ak” wynosi od 80% - 95%.

Podsumowanie ankiet pracowniczych:

L.p. PYTANIE TAK | NIE UWAGI

1. Czy Pani/Pan wie jakie zachowania 13
pracownikow uznawane sg w urzedzie za
nieetyczne?

2. Czy Pani/Pan wie jak nalezy si¢ zachowaé w 13 --- ---
przypadku, gdy bedzie Pani/Pan swiadkiem
powaznych naruszen zasad etycznych
obowigzujacych w urzedzie ?

3. | Czy Pani/Pana zdaniem osoby na stanowiskach 9 --- | 4 osoby odpowiedziaty
kierowniczych przestrzegaja 1 promujg wtasng ,, Trudno to oceni¢”
postawa i decyzjami etyczne postepowanie?




Czy bierze Pani/Pan udziat w szkoleniach w
wystarczajacym stopniu, aby skutecznie
realizowaé powierzone zadania?

13

Czy szkolenia, w ktorych Pan/Pani
uczestniczyt byty przydatne na zaymowanym
stanowisku?

13

Czy jest Pani/Pan informowany przez
bezposredniego przetozonego o wynikach
okresowej oceny Pani/Pana pracy?

13

Czy istnieje dokument, w ktorym zostaty
ustalone wymagania w zakresie wiedzy,
umiejetnosci i doswiadczenia konieczne do
wykonywania zadan na Pani/Pana stanowisku
pracy (np. zakres obowigzkow, opis
stanowiska pracy)?

13

Czy posiada Pani/Pan aktualny zakres
obowigzkow okreslony na pismie lub inny
dokument o takim charakterze?

13

Czy sg Pani/Panu znane kryteria, za pomoca
ktorych oceniane jest wykonywanie Pani/Pana
zadan?

13

10.

Czy bezposredni przelozony w
wystarczajgcym stopniu monitoruje na biezaco
stan zaawansowania powierzonych zadan?

12

1 osoba odpowiedziata
,,T-Tudno to ocenic¢”

11.

Czy zna Pani/Pan najwazniejsze cele istnienia
urzedu ?

13

12.

Czy w Pani/Pana urzedzie zostaty okreslone
cele do osiggni¢cia lub zadania do realizacji w
biezacym roku w innej formie niz regulamin
organizacyjny (np. jako plan pracy, plan
dziatalnosci itp.)?

4 osoby odpowiedziaty
,,Trudno to oceni¢”

13.

Czy cele i zadania Pani/Pana komorki
organizacyjnej na biezacy rok majg okre$lone
mierniki, wskazniki badz inne kryteria, za
pomoca ktorych mozna sprawdzi¢ czy cele i
zadania zostaty zrealizowane? — nalezy
odpowiedziec¢ tylko w przypadku, gdy
odpowiedz na pytanie nr 12 brzmi TAK

1 osoba odpowiedziata
,,Trudno to oceni¢”

14.

Czy w Pani/Pana komdrce organizacyjnej w
udokumentowany sposob identyfikuje si¢
zagrozenia/ryzyka, ktére moga przeszkodzi¢ w




realizacji celow 1 zadan komorki (np. poprzez 11 1 1 osoba odpowiedziata
sporzadzanie rejestru ryzyka lub innego ,» Trudno to oceni¢”
dokumentu zawierajacego zidentyfikowane

zagrozenia/ryzyka)?

15. | Czy wsrdd zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk 3 osoby odpowiedziaty
wskazuje si¢ zagrozenia/ryzyka istotne, ktore 8 1 ,» Trudno to oceni¢”.

W znaczacy sposob moga przeszkodzi¢ w 1 osoba nie udziclila
realizacji celow i zadan? odpowiedzi.

16. | Czy w Pani/Pana komdrce organizacyjnej 10 --- | 3 osoby odpowiedziaty
podejmuje si¢ wystarczajace dziatania majace ,» Trudno to oceni¢”
na celu ograniczenie zidentyfikowanych
zagrozen/ryzyk, w szczegolnosci tych
istotnych?

17. | Czy posiada Pani/Pan biezacy dostep do 13 --- ---
procedur/instrukcji obowigzujacych w
urzgdzie(np. poprzez internet)?

18. | Czy w wystarczajacym stopniu Sposob 12 --- | 1 osoba odpowiedziata
realizacji zadan w Pani/Pana komorce ,» 1rudno to oceni¢”
organizacyjnej jest okreslony w pisemnych
procedurach/instrukcjach?

19. | Czy obowigzujace Paniag/Pana 13 e
procedury/instrukcje sg aktualne, tzn. zgodne z
obowigzujgcymi przepisami prawa i
regulacjami wewn¢trznymi (np. regulaminem
organizacyjnym, innymi procedurami)?

20. | Czy nadzor ze strony przetozonego zapewnia 12 --- 1 osoba odpowiedziata
skuteczng realizacj¢ zadan? ,, Trudno to oceni¢”

21. | Czy wie Pani/Pan jak postepowac w razie 12 --- | 1 osoba odpowiedziata
wystgpienia sytuacji nadzwyczajnej np. ,» rrudno to oceni¢”
pozaru, powodzi, powaznej awarii?

22. | Czy dokumenty/materialy/zasoby 7 --- | 6 0sob odpowiedziato
informatyczne, z ktorych korzysta Pani/Pan w ,,Trudno to oceni¢”
swojej pracy s3 Pani/Pana zdaniem
odpowiednio chronione przed utratg lub
zniszczeniem?

23. | Czy ma Pani/Pan dostep do wszystkich 10 --- | 3 osoby odpowiedziaty
informac;ji i danych niezbednych do realizacji ,» Trudno to oceni¢”
swoich zadan?

24. | Czy postawa 0séb na stanowiskach 12 --- | 1 osoba odpowiedziata

kierowniczych zachgca pracownikow do
sygnalizowania probleméw i zagrozen w

,,T-Tudno to ocenic¢”




realizacji zadan?

25. | Czy w przypadku wystgpienia trudnos$ci w 8 2 3 osoby odpowiedziaty
realizacji zadan zwraca si¢ Pani/Pan w ,, Trudno to oceni¢”
pierwszej kolejnosci do bezposredniego
przetozonego z prosbg o pomoc?

26. | Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny 8 2 3 osoby odpowiedziaty
przeplyw informacji wewnatrz Pani/Pana ,, Trudno to oceni¢”
komorki organizacyjnej?

27. | Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny 6 0s6b odpowiedziato
przeplyw informacji pomi¢dzy 3 4 ,» Trudno to oceni¢”
poszczegblnymi komdrkami organizacyjnymi
w urzedzie?

28. | Czy zna Pani/Pan zasady kontaktow 12 --- | 1 osoba odpowiedziata
pracownikow urzedu z podmiotami ,» 1rudno to oceni¢”
zewnetrznymi (np.: wnioskodawcami,
dostawcami, oferentami) i swoje uprawnienia
w tym zakresie?

29. | Czy Pani/Pana komorka organizacyjna 13

utrzymuje dobre kontakty z podmiotami
zewngtrznymi, ktére maja wptyw na realizacje¢
jej zadan (np.: z innymi urz¢dami, dostawcami,

klientami)?

30. | Czy przetozeni na co dzien zwracajg 12 --- | 1 osoba odpowiedziata
wystarczajacg uwage na przestrzeganie przez ,, Trudno to oceni¢”
pracownikoOw obowigzujacych w urzedzie
zasad, procedur, instrukcji itp.?

W poszczegolnych standardach kontroli zarzadczej rozklad odpowiedzi w %
przedstawia si¢ nastepujaco:

Pracownicy

L.p. | Zakres pytania/ nr | % odp. % odp. % odp. % nie

pozytywnych | negatywnych | ,,Trudno nieudzielonych
oceni¢” odp.
1. | Srodowisko
wewngtrzne/ pytania 89 2 6 3
1-14
2. | Cele i zarzadzanie
ryzykiem/pytania 15- 84 1 14 1
24




3. | Mechanizmy

kontroli 100 0 0 0
4. | Informacja i

komunikacja 68 12 20 0

Graficznie rozklad odpowiedzi kadry kierowniczej w poszczegélnych zakresach kontroli
zarzadczej przedstawia wykres Nr 1.

Wykres Nr 2
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W ocenie pracownikow, tak jak i w ocenie kadry kierowniczej, obszarem najsilniejszym
kontroli zarzadczej jest obszar ,Mechanizmy kontroli zarzadczej”. W tym zakresie ilos$¢
pozytywnych odpowiedzi wynosi 100%. Obszar ,,Srodowisko wewnetrzne,, i obszar ,,Cele
i zarzadzanie ryzykiem” znacznie odbiegaja od progu zagrozenia, ktOry zostat okre$lony na
poziomie 50% negatywnych odpowiedzi. Respondenci udzielili w tych zakresach
odpowiednio pozytywnych odpowiedzi 89% i 84% i negatywnych 2% i 1%. Odpowiedzi
negatywne we wszystkich obszarach mieszczg si¢ od 1-12%., natomiast odpowiedzi
pozytywnych od 68 — 100%.

Najstabiej ocenionym obszarem jest obszar ,Informacja i komunikacja’”. Pozytywnych
odpowiedzi w tym obszarze udzielito 68% respondentow, negatywnych 12% i az 20%
odpowiedziato ,,Trudni to oceni¢”. W badaniu za rok 2014 odpowiedzi pozytywnych byto
85%, negatywnych tylko 1.5% 1 13,5 procent nie potrafilo jednoznacznie oceni¢ tego obszaru.
Jak wida¢ znacznie spadt odsetek 0sob oceniajacych ten obszar pozytywnie oraz zwigkszyt
si¢ odsetek osOb nie majacych zdania - nie potrafigcych jednoznacznie oceni¢ tego zakresu.
Taki rozktad odpowiedzi moze by¢ wynikiem zmian personalnych w urzedzie (zatrudniono
w 2015 r. 5 nowych pracownikdw), ktorzy sa na etapie asymilacji i zapoznawania si¢ ze
specyfikg 1 pracg urzedu, w tym z metodami przekazywania informacji 1 komunikacji.
W spoétczynnik odpowiedzi negatywnych i odpowiedzi w ktorych respondenci nie potrafili
wyrazi¢ wigzaco zdania w tym zakresie, moze takze $wiadczy¢ o niskim poziomie wiedzy na
temat form i technik przekazywania informacji i komunikowania si¢ wewnatrz organizacji.
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Whioski z samooceny kontroli zarzadczej

Uzyskane dane pozwalaja stwierdzi¢, ze kontrola zarzadcza w Urzedzie Gminy w Dabrownie

prowadzona jest w sposob zadawalajacy. Analizy i1 glgbszej obserwacji wymaga obszar

»Informacja i komunikacja”, wskazany jako najstabsze ogniwo. W celu poprawy przeptywu

informacji 1 komunikacji w urzedzie proponuje si¢ nastepujace dziatania:

— zwigkszy¢ poziom wiedzy pracownikdw w tym zakresie,

— Zapozna¢ pracownikoéw (zwlaszcza nowych) z systemem przeptywu informacji w urzedzie
1 panujacych zasad komunikacji,

— zorganizowaé spotkanie z pracownikami w celu omowienia sytuacji, ktore mogg by¢
powodem zakléceh w przekazywaniu informacji i poprawnym dziataniu systemu
komunikacji w urzedzie,

— przeprowadzi¢ anonimowg ankiet¢ w $rod pracownikOw na temat pluséw i minusow
panujacego systemu przeptywu informacji i systemu komunikacji w urzedzie,

— opracowac system komunikacji uwzglgdniajacy wyniki badan ankietowych.

Z przeprowadzonej samooceny wynikajg nastgpujace korzysci:

— bezposrednie zaangazowanie pracownikow w oceng jednostki,

— zwigkszenie poziomu wiedzy wsrod pracownikéw,

— zwigkszenie odpowiedzialnos$ci za podejmowane decyzje i1 dziatania,

— dostrzezenie stabych stron systemu kontroli zarzadczej 1 mozliwosci ich korekty,

— dostrzezenie mocnych stron systemu kontroli zarzadczej 1 mozliwosci ich wykorzystania,

Wzory ankiet stanowia zalacznik do raportu.

Dabréwno, dnia 12 kwietnia 2016 r.

Raport sporzadzita: Raport zostat przekazany
Grazyna Halkiewicz Wojtowi Gminy Dgbrowno
Sekretarz Gminy w dniu 12 marca 2015
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