Raport z wynikow samooceny kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Radomin

w roku 2015

Raport sporzadzono na podstawie § 3 ust. 7 1 8 Zarzadzenia nr 24/2015 W¢jta Gminy
Radomin z dnia 26 marca 2015 r. w sprawie wprowadzenia samooceny funkcjonowania
systemu kontroli zarzagdczej w Urzedzie Gminy Radomin.

W samoocenie kontroli zarzadczej wzigto udziat 15 pracownikéw Urzedu Gminy,
w tym 3 kierownikow komorek organizacyjnych.

Ocen¢ kontroli zarzadczej przeprowadzono dla Urzgdu Gminy Radomin. Oceny
dokonano wedhug standardow kontroli zarzadczej okreslonych w Komunikacie Nr 23
Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla
sektora finansOw publicznych.

A. Srodowisko wewnetrzne.

Zasady etyczne dla pracownikow Urzgdu Gminy Radomin okreslaja m. in. nast¢pujace
przepisy: ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, ustawa z dnia
14 czerwca 1960 r. — Kodeks postgpowania administracyjnego, Zarzadzenie nr 52/2012 Wojta
Gminy Radomin z 12 listopada 2012 r. w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Gminy Radomin
Kodeksu Etyki Pracownikow Urzgdu Gminy Radomin.

Kompetencje zawodowe 1 zasady zatrudniania okres$la ustawa o pracowniach
samorzadowych, rozporzadzenie z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzadowych oraz Zarzadzenie nr 28/2011 W¢jta Gminy Radomin z dnia
28 lutego 2011 r. i Zarzadzenie nr 2/2013 Wojta Gminy Radomin z dnia 17 stycznia 2013 r.
w sprawie ustalenia Regulaminu wynagradzania pracownikow Urz¢du Gminy Radomin,
zmienionego zarzadzeniem nr 11/2014 z dnia 14 lutego 2014 r. 1 zarzadzeniem nr 18/2015
z dnia 26 stycznia 2015 r. oraz zarzadzeniem nr 65/2015 z dnia 14 pazdziernika 2015 r.

Pracownicy Urzedu Gminy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych poddawani sa
okresowym ocenom kwalifikacyjnym, zgodnie z ustawg o pracownikach samorzadowych
1 Zarzadzeniem nr 21/09 Wojta Gminy Radomin z dnia 17 czerwca 2009 r. w sprawie
okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw Urzedu Gminy Radomin i1 kierownikow
jednostek organizacyjnych Gminy.

Strukture¢ organizacyjng Urzedu Gminy reguluje Zarzadzenie nr 7/2014 z dnia
28 stycznia 2014 r. w sprawie ustalenia Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy
Radomin zmienionego zarzadzeniem nr 15/2014 z dnia 28 lutego 2014 r., zarzadzeniem
nr 43/2015 z dnia 17 czerwca 2015 r. oraz zarzadzeniem nr 63/2015 z dnia 14 pazdziernika
2015 .

Uprawnienia delegowane s3 zgodnie z obowigzujacymi kazdego pracownika
zakresami czynnos$ci, obowigzkéw, uprawnien 1 odpowiedzialnosci, ktore pracownicy



podpisuja. Ponadto Wojt Gminy wydaje upowaznienia do zatatwiania spraw, podpisywania
dokumentow, decyzji.

Szkolenia dla pracownikow organizowane s3 zgodnie z procedurg systemu
zarzadzania jako$cig Szkolenie pracownikow. W roku 2015 pracownicy Urzgdu Gminy odbyli
23 szkolenia zewngtrzne i 2 szkolenia wewngtrzne. Po odbytym szkoleniu zewngtrznym
pracownicy wypetniaja arkusz oceny szkolenia zewnetrznego.

Dla wymienionego obszaru Srodowiska wewnetrznego 4 osoby  sposrod
ankietowanych nie potrafity oceni¢ czy biorg udziat w szkoleniach w wystarczajacym stopniu,
aby skutecznie realizowal powierzone zadania. Jedna osoba zatrudniona na stanowisku
kierowniczym zaznaczyla, ze nie bierze udziatu w szkoleniach w wystarczajagcym stopniu.
Jedna osoba, ktora zaznaczyla w ankiecie, ze od niedawna pracuje w Urzedzie, nie potrafi
oceni¢ ponadto czy szkolenia, w ktérych brala udzial byly przydatne w pracy i1 czy jest
informowana przez bezposredniego przetozonego o wynikach okresowej oceny pracy.

Z zebranych ankiet wynika, ze dla danego obszaru doskonalenia wymaga proces
kierowania pracownikow na szkolenia.

B. Celeizarzadzanie ryzykiem.

Misja dzialania Urzedu Gminy zostala okreslona w Ksigdze zarzadzania jako
nastepujaca polityka jakosci: ,, Politykq Urzedu Gminy Radomin jest sprawna i skuteczna
realizacja zadan publicznych, zapewnianie profesjonalnej i przyjaznej obstugi Klientow oraz
stale podnoszenie standardu swiadczonych ustug”.

Cele i zadania Urzedu Gminy (jego komorek organizacyjnych) okreslane sg w planach
pracy. Ryzyko identyfikuje si¢, analizuje i1 reaguje na nie zgodnie z zasadami okreslonymi
w Zarzadzeniu Nr 23/2015 Wojta Gminy Radomin z dnia 26 marca 2015 r. w sprawie
wprowadzenia Procedury zarzadzania celami i ryzykiem w Urzgdzie Gminy Radomin.

Dla wymienionego obszaru celéw 1 zarzadzania ryzykiem w ankietach kierownicy
komorek organizacyjnych w jednym przypadku wskazali na brak zatrudnienia w komorce
organizacyjnej odpowiedniej liczby pracownikow w odniesieniu do celéw i zadan i jeden
kierownik nie potrafit oceni¢ dla tego pytania odpowiedzi. Jeden kierownik odpowiedziat, ze
przekazywanie zadan i obowigzkow w jego komorce organizacyjnej nie zawsze nastepuje
w drodze pisemnej. Jeden z pracownikéw odpowiedziat, ze trudno oceni¢ czy cele 1 zadania
komorki organizacyjnej maja okre§lone mierniki, wskazniki lub inne kryteria za pomoca
ktorych mozna sprawdzi¢ czy cele 1 zadania zostaly zrealizowane. Jeden z pracownikow
odpowiedziat, ze trudno oceni¢ czy w jego komorce organizacyjnej w udokumentowany
sposOb identyfikuje si¢ zagrozenia/ryzyka, ktore moga przeszkodzi¢ w realizacji celow
1 zadan komorki. Trzech pracownikdw odpowiedzialo, ze wsrdd zidentyfikowanych
zagrozen/ryzyk nie wskazuje si¢ zagrozen/ryzyk istotnych, ktére moga w znaczacy sposob
przeszkodzi¢ w realizacji zadan i celéw komorki organizacyjnej. Jedna osoba odpowiedziata
w tym pytaniu ,.,trudno to ocenic¢”.



Wypehione przez pracownikow ankiety wskazuja na potrzebe doskonaleniu systemu
identyfikowania analizowania ryzyka do zaplanowanych celow i zadah oraz na konieczno$¢
wprowadzenia zmian organizacyjnych.

C. Mechanizmy kontroli

Dokumentacj¢ systemu kontroli zarzadczej stanowig procedury wewnetrzne,
instrukcje, wytyczne okreslajace zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci
pracownikow. Kierownictwo Urzedu Gminy wraz z kierownikami jednostek organizacyjnych
odbywaja cykliczne udokumentowane narady.

Dostep do zasobow zapewniony jest wytgcznie osobom upowaznionym na podstawie
upowaznien do przetwarzania danych osobowych w systemach informatycznych. W tym
obszarze funkcjonuje Zarzadzenie Nr 56/2015 Wojta Gminy Radomin z dnia 11 wrze$nia
2015 r. w sprawie ustalenia Polityki bezpieczenstwa informacji w Urzedzie Gminy Radomin.

W urzedzie funkcjonuja mechanizmy kontroli, ktére zapewniaja, ze podejmowane
i realizowane s3 wylacznie operacje zatwierdzone przez Kierownika jednostki lub
upowaznionych pracownikéw dzialajacych w zakresie posiadanego upowaznienia.
Zatwierdzeniu podlegaja wszystkie wydatki przed ich dokonaniem oraz wszelkie
zobowigzania przed ich zaciagnigciem. Poszczegélne czynnosci zwigzane z realizacja
operacji finansowej lub gospodarczej sa wykonywane przez osoby do tego upowaznione.

W wymienionym obszarze w ankiecie jeden pracownik nie potrafit okresli¢ czy
posiada dostep do procedur/instrukcji obowigzujacych w Urzgdzie. Dwie osoby nie potrafity
okresli¢ czy istniejace procedury/instrukcje sg aktualne. Réwniez dwie osoby nie potrafity
odpowiedzie¢ czy w ich komodrce organizacyjnej sa ustalone zasady zastepstw. Dwodch
kierownikow odpowiedzialo, ze nie przygotowuja okresowych informacji nt. stopnia
realizacji powierzonych do wykonania zadan. Dwoéch kierownikdéw nie potrafi oceni¢ czy
pracownicy ich komorek zostali zapoznani z mechanizmami (procedurami) shuzacymi
utrzymaniu dziatalno$ci na wypadek awarii. Jeden kierownik odpowiedzial, ze w jego
komorce organizacyjnej sg trudno$ci w ustaleniu zastepstw ze wzgledu na duze obciazenie
zadaniami pracownikow.

Nalezy upowszechni¢ ws$rdéd pracownikéw informacje o dostgpnosci procedur,
wewnetrznych przepisoéw. Natomiast kierownicy komodrek organizacyjnych zgodnie
z zarzadzeniem Wojta Gminy zobowigzani sg do przygotowywania rocznej informacji
nt. stopnia realizacji celow komorki. Dla tego obszaru réwniez uwidacznia si¢ wymieniona
w obszarze C konieczno$¢ zmian organizacyjnych.

D. Informacja i komunikacja.

Najbardziej popularng formg przekazywania informacji sa cykliczne (cotygodniowe)
narada kierownikéw komorek organizacyjnych i kierownikéw jednostek organizacyjnych
z Wojtem Gminy. Pracownicy komoérek organizacyjnych na biezgco wymieniajg informacje
z kierownikami komorek.



Wisréd ankietowanych pracownikéw pojawita si¢ jedna odpowiedz o braku sprawnego
przeplywu informacji pomigdzy poszczegdlnymi komorkami organizacyjnymi. Pigciu
pracownikow natomiast odpowiedzialo na powyzsze pytanie ,.trudno to oceni¢”. Czterech
pracownikow odpowiedzialo réwniez ,trudno to oceni¢” na pytanie dotyczace znajomosci
zasad kontaktow pracownikdéw urzedu z podmiotami zewngtrznymi oraz swoich uprawnien
i obowigzkow w tym zakresie. Dwie osoby nie potrafily oceni¢ czy ich komorka
organizacyjna utrzymuje efektywne kontakty z podmiotami zewnetrznymi, ktore maja wptyw
na realizacj¢ zadan.

Z wynikéw ankiet wynika, ze doskonalenia wymaga przepltyw informacji pomigdzy
komoérkami organizacyjnymi. Ankietowani nie wskazali natomiast na trudno$ci przeplywu
informacji wewnatrz komorek organizacyjnych.

E. Monitorowanie i ocena.

W Urzedzie Gminy zostal ustanowiony mechanizm badania w formie pytan
ankietowych skierowanych do klientdow organizacji. Raz w roku dokonywana jest przez
Pelnomocnika ds. jako$ci analiza ankiet. W Urzgdzie Gminy funkcjonuje system auditow
wewnetrznych. W celu zapewnienia ich skutecznosci ustalono jednolite zasady
przeprowadzania auditow oraz okreSlono kompetencje 1 obowigzki auditoréw, a takze
pracownikow odpowiedzialnych za badane obszary. W organizacji dla wybranych procesow
ustanowiono wskazniki opisane w dokumencie ,,Cele jakosci dla procesow”, ktory stanowi
zalagcznik do przegladu zarzadzania, podczas ktorego dokonuje si¢ oceny funkcjonowania
tych procesow.

Ankietowani kierownicy komodrek organizacyjnych nie wskazali probleméw dla
badanego obszaru.

Dla zadnego z wymienionych pytan w ankietach nie stwierdzono wigcej niz 50%
negatywnych odpowiedzi, co wskazuje na dobra jako$¢ kontroli zarzadczej w Urzedzie
Gminy Radomin.

Radomin, dnia 23 grudnia 2015 r.



