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Raport
z wynikéw samooceny kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Kobylnica
w roku 2021

Istotnym zrédtem okreslajgcym stan funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i
efektywnej kontroli zarzgdczej 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, ktoére w
stosunkowo krotkim czasie moze da¢ ogdlny obraz funkcjonowania kontroli zarzadczej i
jednoczesnie pozwala na wskazanie stabych ogniw w systemie kontroli zarzgdczej czy tez
podjecia odpowiednich dziatan naprawczych w tym zakresie.

Monitorowanie skutecznosci kontroli zarzadczej i jej poszczegodlnych elementéw
odbywa sie na kazdym stanowisku w ramach wykonywania biezgcych obowigzkow.
Podstawg do uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzgdczej sg wyniki monitorowania
rejestru ryzyk, samooceny oraz wyniki przeprowadzonych kontroli i audytéw.

W zwigzku z powyzszym, zgodnie z § 4 pkt 2 Regulaminu kontroli zarzgdczej w
Urzedzie Gminy Kobylnica stanowigcym zatgcznik nr 1 do zarzgdzenia Nr 125/2012 Wojta
Gminy Kobylnica z dnia 19 lipca 2012 roku w sprawie organizacji i zasad funkcjonowania
kontroli zarzgdczej w Urzedzie Gminy Kobylnica w miesigcu pazdzierniku br. w Urzedzie
Gminy Kobylnica przeprowadzona zostata ankietyzacja dotyczgcg samooceny systemu
kontroli zarzgdczej wsrdod pracownikéw Urzedu. Samoocena swoim zakresem objeta
kompleksowo catg dziatalnos¢, w tym srodowisko wewnetrzne, cele i zarzgdzanie ryzykiem,
mechanizmy kontroli, informacje i komunikacje oraz monitorowanie i ocene.

Samoocena opierata sie na subiektywnej ocenie przez ankietowanych. Wybér ankiet,
jako narzedzia do przeprowadzenia samooceny miat na celu uzyskanie wiarygodnych opinii
oraz sktonienie pracownikow do udzielania odpowiedzi szczerych a nie oczekiwanych.

Oceny dokonano wedtug standardéw kontroli zarzgdczej okreslonych w Komunikacie
Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow kontroli zarzadczej
dla sektora finansoéw publicznych.

Opracowane ankiety zawieraty zestawy pytan skierowanych do kierownikow referatow oraz
do pracownikdéw Urzedu. Pytania zostaty oparte na wzorcach zamieszczonych Komunikacie
nr 3 Ministra Finanséw z dnia 16 lutego 2011 r. w sprawie szczegdétowych wytycznych w
zakresie samooceny kontroli zarzadczej dla jednostek sektora finanséw publicznych.

Celem przeprowadzenia samooceny kontroli zarzgdczej byto:

1) okreslenie rodzaju wystepujgcych potrzeb pracownikow,

2) ocena stopnia zaspokojenia potrzeb pracownikéw,

3) usprawnienie zarzgdzania organizacja,

4) ocena efektywnosci przywoédztwa na réznych szczeblach zarzadzania.

Dzieki udziatowi w procesie samooceny pracownicy mieli mozliwo$¢ dokonania oceny
pracy Urzedu oraz wskazania obszarow dziatalnosci jednostki, wymagajacych ewentualnego
wdrozenia procedur naprawczych.

W badaniu Samoocena kontroli zarzgdczej Urzedu Gminy Kobylnica wzigto udziat
(odpowiedziato na ankiete) 41 uczestnikow, w tym 6 kierownikéw oraz 35 pracownikow.

Wsrdd wszystkich odpowiedzi na zadane pytania, w wiekszosci obszarow kontroli
zarzadczej, tj.: sSrodowisko wewnetrzne, mechanizmy kontroli, informacja i komunikacja




uczestnicy badania najczesciej odpowiadali ,tak”. Na pytania dotyczgce celdéw i zarzgdzania
ryzykiem najczesciej udzielali odpowiedzi ,tak” lub ,trudno ocenic”.
Srodowisko wewnetrzne

Kompetencje zawodowe i zasady zatrudniania okre$la ustawa o pracownikach
samorzgdowych, rozporzgdzenie w sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych
oraz Zarzadzenie Nr 306/2021 Wajta Gminy Kobylnica z dnia 2 listopada 2021 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy Kobylnica
(weczesniej Nr 63/2019 z dnia 6 maja 2019 r. ze zm.). Pracownicy Urzedu Gminy zatrudnieni
na stanowiskach urzedniczych poddawani sg okresowym ocenom kwalifikacyjnym, zgodnie z
ustawg o pracownikach samorzgdowych i Zarzgdzeniem Nr 24/2012 Wéjta 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 Wéjta
Gminy Kobylnica z dnia 16 wrzesnia 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, obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci,
ktére pracownicy podpisuja.

Wszyscy pracownicy (100% ankietowanych) posiadajg zakresy obowigzkéw

adekwatne do wykonywanych zadan, ktére sg na biezgco aktualizowane.

Pyt. ,,Czy zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow Pani/Pana referatu zostat
okreslony w formie pisemnej?”/ ,,Czy posiada Pani/Pan aktualny zakres obowigzkéw okreslony na
pismie?”
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Ponadto Wojt Gminy wydaje upowaznienia do zatatwiania spraw, podpisywania
dokumentéw i decyzji. Zakresy delegowanych uprawnien i system zastepstw w przypadku
nieobecnosci pracownikéw sg precyzyjnie okreslone.

Pyt. ,,Czy w Pani/Pana referacie sg ustalone zasady zastepstw zapewniajacych sprawng prace
referatu w przypadku nieobecnosci poszczegélnych pracownikéw” / ,,Czy sg ustalone zasady zastepstw
na Pani/Pana stanowisku pracy/ w referacie”
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Zdecydowana wigkszo$¢ uczestnikdw badania zgadza sie, ze wazne informacje
docierajg do nich w odpowiednim czasie.

Zasady etyczne dla pracownikéw Urzedu Gminy Kobylnica okresla ustawa z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych, 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.

Osoby zarzgdzajgce i pracownicy sg $wiadomi wartosci etycznych przyjetych w
Urzedzie i przestrzegajg ich postanowien przy wykonywaniu powierzonych zadanh. Ponadto
wspierajg i promujg przestrzeganie wartosci etycznych, dajagc dobry przyktad codziennym
postepowaniem i podejmowanymi decyzjami. Zdecydowana wiekszos¢ respondentow
uwaza, ze osoby na stanowiskach kierowniczych przestrzegajg i promujg wiasng postawg i

decyzjami etyczne postepowanie.

Pyt. ,,Czy pracownicy Pani/ Pana referatu znajg Kodeks etyki pracownikéw Urzedu Gminy
Kobylnica (majg $wiadomos$¢ wartosci etycznych obowigzujacych przy wykonywaniu powierzonych
zadan)?”
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Pyt. ,,Czy Pani/Pana zdaniem osoby na stanowiskach kierowniczych przestrzegajg i promuja
wilasna postawg i decyzjami etyczne postepowanie?”
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Uczestnicy badania pozytywnie ocenili funkcjonowanie srodowiska wewnetrznego, w
tym miedzy innymi mozliwosci podnoszenia kwalifikacji. Zdecydowana wiekszos¢
respondentow uznata, ze szkolenia, w ktérych uczestniczyli byty przydatne na zajmowanych
stanowiskach. Osoby na stanowiskach kierowniczych zapewniajg rozwoj kompetencji

zawodowych poprzez szkolenia, studia, kursy.

Pyt. ,,Czy bierze Pani/Pan udziat w szkoleniach w wystarczajacym stopniu, aby skutecznie realizowac¢
powierzone zadania?”
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Biezgco prowadzone sg dziatania majgce na celu dbatos¢ o to, by osoby
zarzadzajgce i pracownicy posiadali wiedze, umiejetnosci i doswiadczenie pozwalajgce
skutecznie i efektywnie wypetnia¢ powierzone zadania. 6 ankietowanych kierownikéw
(100%) odpowiedziato twierdzgco na pytanie: ,,Czy pracownicy referatu posiadaja wiedze
i umiejetnosci konieczne do skutecznego realizowania przez nich zadan?”.

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

Polityka kadrowa w 2021 roku byta prowadzona w oparciu o faktyczne potrzeby, w
zakresie realizacji zadan ustawowych, przy zachowaniu racjonalnego obcigzenia pracg oraz
ekonomicznego i adekwatnego wynagrodzenia. Zasady zatrudniania okreslajg przepisy
ustawy o pracownikach samorzgdowych oraz zarzgdzenie w sprawie ustalenia Procedur
naboru na wolne stanowiska urzednicze. Prowadzone nabory na wolne stanowiska
urzednicze w roku 2021 byty zgodne z zasadami okreslonymi w w/w ustawie i zarzgdzeniu

Wjta. Na 6 ankietowanych kierownikow, tylko jeden nie potrafit ocenic.
Pyt. ,,Czy istniejagce w Urzedzie procedury zatrudniania stwarzajg mozliwos¢ zatrudniania oséb,
ktore posiadajg pozadane na danym stanowisku pracy wiedze i umiejetnosci?”
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Proces zatrudnienia prowadzony byt w sposéb zapewniajgcy wybdr najlepszego
kandydata na dane stanowisko pracy. Nie zgtoszono skarg i wnioskow w tym zakresie.
Osoby nowozatrudnione, ktdre po raz pierwszy podejmujg prace na stanowisku
urzedniczym, odbywajg stuzbe przygotowawczg. W 2021 r. wszystkie osoby odbywajgce
stuzbe przygotowawczg zakonczyly jg egzaminem z wynikiem pozytywnym.



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 biezgco analizowane i identyfikowane.

Szacowania ryzyk dokonujg kierownicy referatdow oraz osoby zatrudnione na
samodzielnych stanowiskach pracy (I poziom kontroli zarzgdczej).

Zidentyfikowane ryzyka poddawane sg analizie majgcej na celu okreslenie
prawdopodobienstwa ich wystgpienia i ewentualnych jego skutkow.

Funkcje planéw dziatalnosci petnig w urzedzie dokumenty wyznaczajgce kierunki
podejmowanych dziatan dtugo i krétkoterminowych, w tym dokumenty strategiczne, ktore
opracowujg poszczegolne komarki organizacyjne Urzedu. To takze sprawozdanie z
funkcjonowania kontroli zarzgdczej oraz uchwata budzetowa, ktéra okre$la wszystkie
obszary dziatalnosci Gminy w danym roku budzetowym wraz z przeznaczonymi srodkami
finansowymi na dane zadanie.

W odniesieniu do okreslania celdow i zadan, monitorowania i oceny ich realizacji,
nalezy zwroci¢ uwage na pozytywng ocene ankietowanych tychze zagadnien (zaréwno przez
kierownikow, jak i pracownikéw). Zdaniem ankietowanych kierownikoéw cele i zadania dla
podlegtych referatow zostaty okreslone (6 ankiet z odpowiedzig , TAK”), wskazano rowniez
osoby odpowiedzialne za ich wykonanie.

W wyniku analizy ankiet pracownikéw stwierdzono, ze w kilku z nich na pytanie: ,Czy
na stanowisku zostaty okreslone cele do osiggniecia lub zadania do realizacji w biezgcym
roku w innej formie niz regulamin organizacyjny (np. plan pracy?)” udzielono 3 odpowiedzi
przeczacych i 1 ,trudno oceni¢”. W zwigzku z faktem, iz plany pracy sg corocznie
przygotowywane i zatwierdzane przez Wojta przypuszczac¢ nalezy, ze pracownicy nie biorg
czynnego udziatu w przygotowywaniu planéw lub nie sg zapoznawani przez przetozonych z
trescig planéw. 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 kierownikéw).

Dla wymienionego obszaru celdw i zarzgdzania ryzykiem w ankietach kierownicy
komorek organizacyjnych w jednym przypadku wskazali na brak zatrudnienia w komérce
organizacyjnej odpowiedniej liczby pracownikéw w odniesieniu do celéw i zadan (wniosek o
zatrudnienie ztozony zostanie w momencie poprawy warunkéw lokalowych).

Ankietowani pracownicy pozytywnie oceniajg zaréwno wysoki poziom biezgcego
monitorowania stanu zaawansowania powierzonych zadan, jak i okreslenie celéw do
osiggniecia lub zadan do realizacji w ciggu roku. Zdecydowana wiekszo$¢ pracownikéw
wskazuje réwniez na wystarczajgcy poziom dziatan, ktére podejmowane sg przez kadre
kierowniczg, i ktére majg na celu ograniczenie wystepowania ryzyk i zagrozen w realizacji

zatozonych celéw (2 ankietowanych nie potrafi oceni¢ czy dziatania sg wystarczajgce).

Pyt. ,,Czy na biezagco monitoruje Pani/Pan stan zaawansowania powierzonych pracownikom
zadan”?/ ,,Czy bezposredni przetozeni w wystarczajacym stopniu monitoruja na biezaco stan
zaawansowania powierzonych pracownikom zadan?”
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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 obowigzujgcymi przepisami prawa i
regulacjami wewnetrznymi. Dokumentacja jest spéjna i dostepna dla wszystkich osdb, dla
ktérych jest niezbedna. Bardzo dobrze oceniany jest dostep do informacji i danych
niezbednych do realizacji zadan oraz komunikacja z podmiotami zewnetrznymi, ktére majg
wpltyw na realizacje zadan prowadzonych w Urzedzie Gminy Kobylnica (100%

ankietowanych).

Pyt. ,,Czy pracownicy w Pani/Pana referacie maja biezacy dostep do procedur/instrukcji obowigzujgcych
w referacie i Urzedzie?”/ ,,Czy posiada Pani/Pan biezacy dostep do procedur/instrukcji obowigzujacych w
Urzedzie?”
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Dokumentacje systemu kontroli zarzgdczej stanowig procedury wewnetrzne,
instrukcje, wytyczne, dokumenty okreslajgce zakres obowigzkdw, uprawnien i
odpowiedzialno$ci pracownikéw. Kierownictwo Urzedu Gminy wraz z kierownikami jednostek
organizacyjnych odbywajg cykliczne i udokumentowane narady.

W urzedzie funkcjonujg mechanizmy kontroli, ktére zapewniaja, ze podejmowane i
realizowane sg wytgcznie 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. Poszczegodlne czynnos$ci zwigzane z realizacjg
operaciji finansowej lub gospodarczej sg wykonywane przez osoby do tego upowaznione
(zarzgdzenie Wéjta Gminy Kobylnica w sprawie ustalenia dokumentacji opisujacej przyjete
zasady (polityke) rachunkowosci oraz zarzgdzenie Wojta Gminy Kobylnica w sprawie
procedur kontroli finansowej w Urzedzie Gminy Kobylnica).

Przyjete mechanizmy kontroli dotyczgce operac;ji finansowych i gospodarczych
zapewniajg rzetelne i petne dokumentowanie oraz rejestrowanie operacji finansowych i



gospodarczych, a takze na weryfikacje operacji finansowych i gospodarczych przed
realizacjq i po niej.

Mechanizmy kontroli/ kierowmicy
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Ochrona zasobow

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

W Urzedzie istniejg $rodki ograniczenia dostepu do budynkéw i pomieszczen.
Wprowadzone zostaty specjalne zabezpieczenia pomieszczen o istotnym znaczeniu.
Whnioski:

Obszar kontroli zarzadczej ,,Cele i zarzgdzanie ryzykiem” wymaga usprawnienia z
uwagi na niski wynik w stosunku do pozostatych obszaréw.

Istnieje duze prawdopodobienstwo, ze odpowiedzi ,trudno oceni¢” na dane pytanie w
tym obszarze, wynikajg z faktu, ze pracownicy posiadajg niewystarczajgcg wiedze lub niskg
Swiadomosc¢ w zakresie procesu szacowania ryzyka.

Dla zadnego z pytan w ankietach nie stwierdzono wiecej niz 50% negatywnych
odpowiedzi, co wskazuje na dobrg jako$¢ kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Kobylnica.
Proponowane dziatania naprawcze:




1) przeprowadzenie szkolenia z zakresu kontroli zarzgdczej, celem zdobycia
podstawowej wiedzy o kontroli zarzgdczej, zrozumienia celéw samooceny oraz
Zzapoznania sie z procesem szacowania ryzyka,

2) dokonanie precyzyjnych zapisow w procedurze szacowania ryzyka (,Zasady
zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy Kobylnica”),

3) kontynuowanie zwyczaju organizowania spotkan kierownictwa i cyklicznych spotkan
kierownikoéw z pracownikami, celem komunikowania im istotnych spraw z zakresu
dziatalnosci Gminy, Urzedu oraz omowienia stopnia realizacji celdw wyznaczonych
danej komorce organizacyjnej.

Przewodniczacy Zespotu
ds. kontroli zarzadczej
Radostaw Krawczyk



