Raport z wynikéw samooceny kontroli zarzgdczej w Urzedzie Gminy Radomin

w roku 2018

Raport sporzgdzono na podstawie § 3 ust. 7 i 8 Zarzadzenia nr 24/2015 Wojta Gminy
Radomin z dnia 26 marca 2015 r. w sprawie wprowadzenia samooceny funkcjonowania
systemu kontroli zarzadczej w Urzgdzie Gminy Radomin.

W samoocenie kontroli zarzadczej wziglo udziat 23 pracownikéw Urzedu Gminy,
w tym 5 kierownikéw komorek organizacyjnych.

Oceng kontroli zarzadczej przeprowadzono dla Urzedu Gminy Radomin. Oceny
dokonano wedlug standardéow kontroli zarzadczej okreslonych w Komunikacie Nr 23
Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla
sektora finanséw publicznych.

A. Srodowisko wewnetrzne.

Zasady etyczne dla pracownikow Urzedu Gminy Radomin okreslajg m. in. nastepujace
przepisy: ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych, ustawa z dnia
14 czerwca 1960 r. — Kodeks postgpowania administracyjnego, Zarzadzenie nr 52/2012 Wéjta
Gminy Radomin z 12 listopada 2012 r. w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Gminy Radomin
Kodeksu Etyki Pracownikoéw Urzedu Gminy Radomin.

Kompetencje zawodowe i zasady zatrudniania okresla ustawa z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych, rozporzadzenie z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzadowych oraz Zarzadzenie nr 28/2011 Wéjta Gminy
Radomin z dnia 28 lutego 2011 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Naboru Kandydatéw na
Wolne Stanowisko Urzednicze w Urzgdzie Gminy Radomin zmienione zarzadzeniem nr
22/2013 z dnia 8 kwietnia 2013 r. i Zarzadzenie nr 41/2018 Woéjta Gminy Radomin z dnia
6 czerwca 2018 r. w sprawie ustalenia Regulaminu wynagradzania pracownikoéw Urzedu
Gminy Radomin.

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

Struktur¢ organizacyjng Urzedu Gminy reguluje Zarzadzenie nr 13/2018 z dnia
6 marca 2018 r. w sprawie ustalenia Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Radomin,
zmienione zarzadzeniem nr 39/2018 z dnia 25 maja 2018 r.



Uprawnienia delegowane s3 zgodnie z obowiazujagcymi kazdego pracownika
zakresami czynnosci, obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci, ktére pracownicy
podpisujg. Ponadto Wéjt Gminy wydaje upowaznienia do zatatwiania spraw, podpisywania
dokumentow, decyzji.

Szkolenia dla pracownikéw organizowane s3 zgodnie z procedurg systemu
zarzadzania jakoscig Szkolenie pracownikéw. W roku 2018 pracownicy Urzedu Gminy
odbyli 40 szkolen zewnetrznych. Po odbytym szkoleniu zewnetrznym pracownicy wypetniaja
arkusz oceny szkolenia zewngtrznego, ktére wraz z rejestrem szkolef znajduja sie
u Sekretarza Gminy.

Dla wymienionego obszaru $rodowiska wewnetrznego jeden kierownik stwierdzit, ze
nie bierze udzialu w szkoleniach w wystarczajagcym stopniu, natomiast jeden kierownik
odpowiedzial, ze trudno mu oceni¢ powyzsze. Wszyscy kierownicy pozytywnie ocenili
dostep do szkolen dla podlegtych im pracownikéw. Dwie osoby sposrod ankietowanych, nie
potrafito oceni¢ czy biorg udziat w szkoleniach w wystarczajacym stopniu, aby skutecznie
realizowa¢ powierzone zadania. Natomiast jedna osoba odpowiedziata, ze nie bierze udziatu
w szkoleniach w wystarczajacym stopniu. Dwoch pracownikéw nie potrafilo ocenié, czy
szkolenia, w ktérych uczestniczyli sa przydatne na zajmowanych przez nich stanowiskach.

Z zebranych ankiet wynika, ze dla danego obszaru doskonalenia wymaga proces
kierowania pracownikow na szkolenia, w szczegélnosci kierownikéw komérek
organizacyjnych.

Cele i zarzgdzanie ryzykiem.

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

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

Dla wymienionego obszaru celéw i zarzadzania ryzykiem w ankietach jeden
kierownik komorki organizacyjnej wskazal na nieprzekazywanie uprawnien do
podejmowania decyzji na nizsze szczeble, jeden kierownik odpowiedzial, ze trudno ocenié
powyzsze. Natomiast jeden kierownik wskazal na nieprzekazywanie zadan i obowigzkow
pracownikom w jego komdrce organizacyjnej zawsze w sposob pisemny. Ten sam kierownik
wskazal, ze trudno mu oceni¢ czy w jego komorce organizacyjnej zatrudniona jest
odpowiednia liczba pracownikéw, w odniesieniu do celéw i zadan komérki.



Wszyscy pracownicy odpowiedzieli twierdzaco, ze znajg najwazniejsze cele istnienia
urzedu. Natomiast na pytanie czy w komoérce organizacyjnej zostaly okreslone cele do
osiagnigcia lub zadania do realizacji w biezacym roku w innej formie niz regulamin
organizacyjny 15 osob odpowiedzialo twierdzaco, 1 osoba odpowiedziata ,nie”, 1 osoba
»rudno to oceni¢”. Wérdéd ankietowanych pracownikéw 15 odpowiedzialo pozytywnie na
pytanie dotyczace czy cele i zadania komorki organizacyjnej maja okreslone mierniki,
wskazniki lub inne kryteria za pomocg ktérych mozna sprawdzi¢ czy cele i zadania zostaly
zrealizowane natomiast, dwdch ze trudno ocenié, jedna osoba odpowiedziata na powyzsze
pytanie ,,nie”.

Na pytanie czy w jego komorce organizacyjnej w udokumentowany sposéb
identyfikuje si¢ zagrozenia/ryzyka, ktére mogg przeszkodzi¢ w realizacji celow i zadan
komorki i jeden pracownik odpowiedzial ,,nie”, czterech pracownikéw ,.trudno to ocenié”.

Pieciu pracownikéw odpowiedziato, ze trudno oceni¢ czy wérdd zidentyfikowanych
zagrozen/ryzyk wskazuje si¢ zagrozenia/ryzyk istotne, ktdre mogg w znaczacy sposob
przeszkodzi¢ w realizacji zadan i celéow komoérki organizacyjnej, natomiast dwoch
pracownikéw odpowiedziato ,,nie” na powyzsze pytanie.

Wypelnione przez pracownikow ankiety wskazujg na potrzebe doskonalenia systemu
analizowania ryzyka do zaplanowanych celéw i zadan.

B. Mechanizmy kontroli

Dokumentacj¢ systemu kontroli zarzadcze] stanowig procedury wewngetrzne,
instrukcje, wytyczne okreslajace zakres obowiazkdéw, uprawnien i odpowiedzialnosci
pracownikéw. Kierownictwo Urzedu Gminy wraz z kierownikami jednostek organizacyjnych
odbywaja cykliczne narady.

Dostep do zasobow zapewniony jest wylacznie osobom upowaznionym na podstawie
upowaznien do przetwarzania danych osobowych w systemach informatycznych. W tym
obszarze funkcjonuje Zarzadzenie Nr 54/2018 Wojta Gminy Radomin z dnia 30 lipca 2018 r.
w sprawie ustalenia Polityki Ochrony Danych.

W urzedzie funkcjonujg mechanizmy kontroli, ktére zapewniaja, ze podejmowane
1 realizowane s3 wylagcznie operacje zatwierdzone przez Kierownika jednostki lub
upowaznionych pracownikéw dzialajacych w zakresie posiadanego upowaznienia.
Zatwierdzeniu podlegajg wszystkie wydatki przed ich dokonaniem oraz wszelkie
zobowigzania przed ich zaciggnigciem. Poszczegdlne czynnosci zwigzane z realizacja
operacji finansowej lub gospodarczej sg wykonywane przez osoby do tego upowaznione.

W wymienionym obszarze w ankiecie 22 pracownikow (w tym wszyscy kierownicy)
okreslito, ze posiada dostgp do procedur/instrukcji obowigzujacych w Urzedzie. Jeden
pracownik nie potrafil oceni¢ odpowiedzi na powyzsze pytanie. Cztery osoby nie potrafily
okresli¢ czy istniejgce procedury/instrukcje sg aktualne. Szesnastu ankietowanych



pracownikéw odpowiedziato, ze w ich komérce organizacyjnej sg ustalone zasady zastepstw,
jeden pracownik odpowiedziat ,,nie”, jeden ,,trudno to oceni¢” na powyzsze pytanie.

Wszyscy kierownicy odpowiedzieli pozytywnie na pytanie: ,,czy wyznacza Pani/Pan
cele do osiagnigcia i zadania do zrealizowania przez pracownikéw komoérki organizacyijnej
w biezacym roku?” Dwéch kierownikéw nie potrafito ocenié czy przygotowuja okresowe
informacje nt. stopnia realizacji powierzonych do wykonania zadan, natomiast jeden
kierownik nie potrafil oceni¢ czy na biezaco monitoruje stan zaawansowania realizacji
powierzonych do wykonania zadan.

Trzech kierownikéw odpowiedziato twierdzaco, ze w ich komérkach organizacyjnych
identyfikuje si¢ ryzyka, zostal okreslony poziom ryzyka jaki mozna zaakceptowaé i zostal
okreslony sposob radzenia sobie z ryzykiem. Natomiast dwéch kierownikéw nie potrafito
oceni¢ odpowiedzi na powyzsze pytania.

Kierownicy komérek organizacyjnych zgodnie z zarzadzeniem Woéjta Gminy
zobowiazani sg do przygotowywania rocznej informacji nt. stopnia realizacji celéw komérki
1z powyzszego obowigzku wywigzuja sie w okreslonych terminach.

C. Informacja i komunikacja.

Najbardziej popularna forma przekazywania informacji sa cykliczne narady
kierownikéw komoérek organizacyjnych i kierownikéw jednostek organizacyjnych
z Wojtem Gminy. Pracownicy komoérek organizacyjnych na biezaco wymieniajg informacje
z kierownikami komorek.

Wsréd ankietowanych pracownikéw pojawita sie jedna odpowiedz o braku sprawnego
przeptywu informacji wewnatrz komérki organizacyjnej i jeden pracownik i jeden kierownik
odpowiedzialo na powyzsze pytanie trudno to oceni¢”. Czterech pracownikoéw
odpowiedzialo o braku sprawnego przeptywu informacji pomiedzy poszczegdlnymi
komérkami organizacyjnymi w urzedzie, natomiast dwoch pracownikéw i dwéch
kierownikéw odpowiedziato na powyzsze pytanie ,.trudno to ocenié”.

Trzech pracownikéw odpowiedzialo ,trudno to oceni¢” na pytanie dotyczace
znajomoscl zasad kontaktow pracownikéw urzedu z podmiotami zewnetrznymi oraz swoich
uprawnienn i obowigzkéw w tym zakresie. Jedna osoba nie potrafita ocenié czy jej komorka
organizacyjna utrzymuje efektywne kontakty z podmiotami zewnetrznymi, ktére maja wplyw
na realizacj¢ zadan.

Z wynikéw ankiet wynika, Zze doskonalenia wymaga przeplyw informacji pomiedzy
komorkami organizacyjnymi oraz wewnatrz komérek organizacyjnych.



D. Monitorowanie i ocena.

W Urzgdzie Gminy zostal ustanowiony mechanizm badania w formie pytan
ankietowych skierowanych do klientéw organizacji. Raz w roku dokonywana jest analiza
ankiet. W Urzedzie Gminy funkcjonuje system auditow wewngtrznych. W celu zapewnienia
ich skutecznosci ustalono jednolite zasady przeprowadzania auditdéw oraz okreslono
kompetencje 1 obowigzki auditorow, a takze pracownikow odpowiedzialnych za badane
obszary. Cele dziatalnosci poszczegdlnych komorek organizacyjnych zostaty okreslone dla
zadan tych komdrek w przedstawianych corocznie planach pracy na dany rok kalendarzowy.

Wszyscy kierownicy stwierdzili, ze praca auditu wewnegtrznego przyczynia sie do
lepszego funkcjonowania urzedu.

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

Radomin, dnia 31 grudnia 2018 r. sexndrdes cuiy

mgr Ewg Drawert






