Kobylnica, dn. 16.12.2020 r.
RP.1712.6.2020

Raport z wynikéw samooceny kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Kobylnica
w roku 2020

Istotnym Zrédtem okres$lajgcym stan funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej
kontroli zarzadczej w kazdej instytucji jest samoocena. Jest ona procesem, w ktérym
dokonywana jest ocena funkcjonowania kontroli zarzadczej przez pracownikéw i
kierownictwo jednostki, najczesciej za posrednictwem ankiet. Jest to narzedzie, ktore w
stosunkowo kroétkim czasie moze da¢ ogdlny obraz funkcjonowania kontroli zarzadczej.
W zwigzku z powyzszym, zgodnie z § 4 pkt 2 Regulaminu kontroli zarzadczej w Urzedzie
Gminy Kobylnica stanowigcym zatgcznik nr 1 do zarzadzenia Nr 125/2012 Waéjta Gminy
Kobylnica z dnia 19 lipca 2012 roku w sprawie organizacji i zasad funkcjonowania kontroli
zarzadczej w Urzedzie Gminy Kobylnica w miesigcu pazdzierniku br. w Urzedzie Gminy
Kobylnica przeprowadzona zostata ankietyzacja dotyczgcag samooceny systemu kontroli
zarzadczej wsrod pracownikow Urzedu.
Oceny dokonano wedtug standardéw kontroli zarzadczej okreslonych w Komunikacie Nr 23
Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow kontroli zarzgdczej dla
sektora finansow publicznych.
Opracowane ankiety zawieraty zestawy pytan skierowane do kierownictwa oraz do
pracownikéw Urzedu. Pytania zostaty oparte na wzorcach zamieszczonych Komunikacie nr 3
Ministra Finansoéw z dnia 16 lutego 2011 r. w sprawie szczego6towych wytycznych w zakresie
samooceny kontroli zarzgdczej dla jednostek sektora finanséw publicznych.
Celem przeprowadzenia samooceny kontroli zarzadczej byto:

1) okreslenie rodzaju wystepujacych potrzeb pracownikéw,

2) ocena stopnia zaspokojenia potrzeb pracownikéw,

3) usprawnienie zarzadzania organizacja,

4) ocena efektywnosci przywodztwa na réznych szczeblach zarzadzania.

W badaniu Samoocena kontroli zarzadczej Urzedu Gminy Kobylnica wzieto udziat
(odpowiedziato na ankiete) 38 uczestnikéw, co stanowi nieco ponad 66% ogétu
zatrudnionych, w tym 6 kierownikéw oraz 32 pracownikow.

30

25

20

15

10

kierownicy pracownicy

Wsrod wszystkich odpowiedzi na zadane pytania, w wiekszosci obszaréw kontroli
zarzadczej, tj.: Srodowisko wewnetrzne, mechanizmy kontroli, informacja i komunikacja



uczestnicy badania najczesciej odpowiadali ,tak”. Na pytania dotyczace celéw i zarzadzania
ryzykiem najczesciej udzielali odpowiedzi ,tak” lub ,trudno ocenic”.

Srodowisko wewnetrzne

Zasady etyczne dla pracownikéw Urzedu Gminy Kobylnica okresla ustawa z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. —
Kodeks postepowania administracyjnego oraz Zarzadzenie nr 91/2012 Wéjta Gminy
Kobylnica z dnia 1 czerwca 2012 r. w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etycznego
Pracownikéw Urzedu Gminy Kobylnica.

Kompetencje zawodowe i zasady zatrudniania okre$la ustawa o pracownikach
samorzadowych, rozporzadzenie z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzadowych oraz Zarzadzenie Nr 63/2019 Waéjta Gminy Kobylnica z dnia 6
marca 2019 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu
Gminy Kobylnica. Pracownicy Urzedu Gminy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych
poddawani sg okresowym ocenom kwalifikacyjnym, zgodnie z ustawg o pracownikach
samorzadowych i Zarzadzeniem Nr 24/2012 Wojta Gminy Kobylnica z dnia 13 lutego 2012 r.
w sprawie przeprowadzania okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw zatrudnionych
na stanowiskach urzedniczych, kierowniczych stanowiskach urzedniczych Urzedu Gminy
Kobylnica oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy.

Strukture organizacyjng Urzedu Gminy reguluje Zarzadzenie Nr 216/2020 Wajta Gminy
Kobylnica z dnia 16 wrze$nia 2020 r. w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego
Urzedu Gminy Kobylnica ze zmianami. Jest ona dostosowana do aktualnych celéw i zadan.
Uprawnienia delegowane sg w sposob przejrzysty i spojny oraz zgodnie z obowigzujgcymi
kazdego pracownika zakresami czynnosci, obowigzkdéw, uprawnien i odpowiedzialnosci,
ktére pracownicy podpisujg. Ponadto Wéjt Gminy wydaje upowaznienia do zatatwiania
spraw, podpisywania dokumentéw i decyzji.

Zakresy delegowanych uprawnien i system zastepstw w przypadku nieobecnosci
pracownikéw sg precyzyjnie okreslone.

Whioski do realizacji w wyzej wymienionym obszarze, wynikajgce z przeprowadzonej ankiety
dotyczyty przede wszystkim niewystarczajgcej sprawnosci komunikacji wewnatrz Urzedu, w
szczegolnosci pomiedzy referatami.

Mimo, ze czes$¢ uczestnikow badania zgadza sie, ze wazne informacje docierajg do nich w
odpowiednim czasie, to nalezy dotozy¢ staran, aby proces ten byt ciggle usprawniany (okoto
40% os6b ma zastrzezenia w tym zakresie).
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Osoby zarzgdzajace i pracownicy sg swiadomi wartosci etycznych przyjetych w Urzedzie i
przestrzegajg ich postanowien przy wykonywaniu powierzonych zadan. Ponadto wspierajq i



promujg przestrzeganie wartosci etycznych, dajgc dobry przyktad codziennym
postepowaniem i podejmowanymi decyzjami. Niemniej w kilku przypadkach (7
ankietowanych) zgtaszano problem zwigzany z niewtasciwg postawg oséb na stanowiskach
kierowniczych, ktéra moze zniecheci¢ do sygnalizowania probleméw i zagrozen w realizaciji

zadan.
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Postawa etyczna

Niezbednym w tej sytuacji jest prowadzenie bezposrednich analiz w tym zakresie i dalsze
podejmowanie dziatan przez kierownikéw referatéw i pracownikéw zatrudnionych na
samodzielnych stanowiskach pracy majgcych na celu usprawnienie wspotpracy.
Uczestnicy badania pozytywnie ocenili funkcjonowanie srodowiska wewnetrznego, w tym
miedzy innymi mozliwosci podnoszenia kwalifikacji (88%):
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podziat obowigzkéw (97%):
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Biezgco prowadzone sg dziatania majgce na celu dbato$¢ o to, by osoby zarzadzajace i
pracownicy posiadali wiedze, umiejetnosci i doswiadczenie pozwalajgce skutecznie i



efektywnie wypetnia¢ powierzone zadania. Na 6 ankietowanych 5 odpowiedziato twierdzaco
na pytanie; ,,Czy pracownicy referatu posiadajg wiedze i umiejetnosci konieczne do
skutecznego realizowania przez nich zadan?”.

Proces zatrudnienia prowadzony jest w sposéb zapewniajgcy wybor najlepszego kandydata
(zarzadzenie Nr 8/2020 Wojta Gminy Kobylnica z dnia 14 stycznia 2020 r. w sprawie
ustalenia Procedur naboru na wolne stanowiska urzednicze ze zm.).

Cele i zarzadzanie ryzykiem

Cele i zadania Urzedu Gminy Kobylnica (jego komérek organizacyjnych) okreslane sg w
planach pracy w rocznej perspektywie. Ich wykonanie jest biezgco monitorowane. Ryzyko
jest biezaco analizowane i identyfikowane. Zidentyfikowane ryzyka poddawane sg analizie
majacej na celu okreslenie prawdopodobienstwa ich wystapienia i ewentualnych jego
skutkow.

W odniesieniu do okreslania celéow i zadan, monitorowania i oceny ich realizacji, nalezy
zwroci¢ uwage na pozytywng ocene ankietowanych tychze zagadnien (zaréwno przez
kierownikow, jak i pracownikéw).

Zdaniem ankietowanych kierownikdéw cele i zadania dla podlegtych referatéw zostaty
okreslone (5 ankiet z odpowiedzig ,TAK”, jedna przeczaca z uwagi na utworzenie Referatu 1
sierpnia br.), wskazano rowniez osoby odpowiedzialne za ich wykonanie. Ponadto
kierownicy na biezgco monitorujg stan realizacji powierzonych podlegtym pracownikom
zadan. Okresowo dokonujg analizy i wnioskujg o aktualizacje w miare potrzeby struktury
organizacyjnej (100% ankietowanych kierownikow).

Ankietowani pracownicy pozytywnie oceniajg zarowno wysoki poziom biezgcego
monitorowania stanu zaawansowania powierzonych zadan, jak i okreslenie celéw do
osiggniecia lub zadan do realizacji w ciggu roku. Pracownicy wskazujg réwniez na
wystarczajacy poziom dziatan, ktére podejmowane sg przez kadre kierownicza, i ktére majg
na celu ograniczenie wystepowania ryzyk i zagrozen w realizacji zatozonych celéw.
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Mechanizmy kontroli

W zakresie identyfikacji, analizy i reakcji na ryzyko, zagadnienia te nalezy oceni¢ pozytywnie.
Mechanizmy kontroli obowigzujgce w Urzedzie Gminy Kobylnica, w tym procedury,
wytyczne, zasady i instrukcje sg zgodne z obowigzujacymi przepisami prawa i regulacjami
wewnetrznymi. Dokumentacija jest spdjna i dostepna dla wszystkich oséb, dla ktérych jest
niezbedna. Bardzo dobrze oceniany jest dostep do informacji i danych niezbednych do
realizacji zadan oraz komunikacja z podmiotami zewnetrznymi, ktére majg wptyw na

realizacje zadan prowadzonych w Urzedzie Gminy Kobylnica.
Dostep do informacji
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Dokumentacje systemu kontroli zarzadczej stanowig procedury wewnetrzne, instrukcje,
wytyczne, dokumenty okreslajace zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci
pracownikéw. Kierownictwo Urzedu Gminy wraz z kierownikami jednostek organizacyjnych
odbywajg cykliczne i udokumentowane narady.

W urzedzie funkcjonujg mechanizmy kontroli, ktére zapewniajag, ze podejmowane i
realizowane sg wylgcznie operacje zatwierdzone przez Kierownika jednostki lub
upowaznionych pracownikoéw dziatajgcych w zakresie posiadanego upowaznienia.
Zatwierdzeniu podlegajg wszystkie wydatki przed ich dokonaniem oraz wszelkie
zobowigzania przed ich zaciggnieciem. Poszczegdlne czynnosci zwigzane z realizacjg
operacji finansowej lub gospodarczej sg wykonywane przez osoby do tego upowaznione
(zarzadzenie Nr 01/2011 Waéjta Gminy Kobylnica z dnia 03 stycznia 2011 r. w sprawie
ustalenia dokumentacji opisujgcej przyjete zasady (polityke) rachunkowosci z pézn. zm. oraz
zarzadzenie Nr 238/2020 Waéjta Gminy Kobylnica z dnia 30 wrzesnia 2020 r. w sprawie
procedur kontroli finansowej w Urzedzie Gminy Kobylnica).

Przyjete mechanizmy kontroli dotyczace operaciji finansowych i gospodarczych zapewniajg
rzetelne i petne dokumentowanie oraz rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych,
a takze na weryfikacje operaciji finansowych i gospodarczych przed realizacjg i po niej.

Ochrona zasobéw

Dostep do zasobdw zapewniony jest wytgcznie osobom upowaznionym na podstawie
upowaznien do przetwarzania danych osobowych w systemach informatycznych. W tym
obszarze funkcjonuje Zarzgdzenie Waéjta Gminy Kobylnica w sprawie Polityki
bezpieczenstwa i zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania
danych osobowych w Urzedzie Gminy Kobylnica. Polityka bezpieczenstwa systemu
informatycznego stuzacego do przetwarzania danych osobowych jest nadzorowana przez
osobe upowazniong do ochrony danych osobowych.

Wyniki badania pozwalajg pozytywnie ocenié funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i
efektywnej kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Kobylnica.

Przewodniczaca Zespotu

ds. kontroli zarzadczej

Maja Wawrowska
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