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SPRAWOZDANIE Z FUNKCIJONOWANIA KONTROLI ZARZADCZE)
W 2012 ROKU W URZEDZIE GMINY W SOKOLNIKACH ORAZ
W JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH GMINY SOKOLNIKI

W celu wdrozenia ,,Standardéw kontroli zarzadezej dla sektoréw finanséw publicznych”
w Urzedzie Gminy w Sokolnikach ustalono na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 213 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych zasady prowadzenia oraz procedury kontroli
zarzadcze].

Kontrola—zarzadeza—w Urzedzie Gminy w Sokolnikach to system realizowanych
procedur wprowadzony Zarzadzeniem Nr 18/2012 Wéjta Gminy Sokolniki z dnia 29 marca
2012 roku w sprawie kontroli zarzadczej w Gminie Sokolniki oraz Zarzadzeniem Nr 14/2013
Wojta Gminy Sokolniki z dnia 26 lutego 2013 roku w sprawie wprowadzenia zasad i trybu
dokonywania analizy ryzyka oraz ustalania sposobdw reakcji na ryzyko w Urzedzie Gminy w
Sokolnikach oraz w Gminie Sokolniki. :

Sprawozdanie sporzadzono w oparciu o zapisy Zarzadzenia Nr 18/2012 Wéjta Gminy
Sokolniki z dnia 29 marca 2012 roku w sprawie kontroli zarzadcze] w Gminie Sokolniki.

Szczegdtowe podsumowanie samooceny kontroli  zarzadezej w  komdrkach
organizacyjnych Urzedu Gminy w Sokolnikach stanowi Zalacznik nr 1 do sprawozdania.

W sprawozdaniu omdwiono szezegdélowo wyniki samooceny urzedu, wskazano
odstepstwa od stanu pozadanego.

Opracowujac procedury w zakresie kontroli zarzadezej przeprowadzone] w Urzedzie
Gminy w Sokolnikach oparto si¢ na Komunikacie Nr 23 Ministra finanséw z dnia 16 grudnia
2009 roku w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych
(Dziennik Urzedowy Ministra Finanséw z dnia 30 grudnia 2009 roku Nr 15, poz. 84). Wyzej
wymienione standardy okre§lono w pigciu grupach odpowiadajacych poszezegdlnym
elementom kontroli zarzadczej:

1. Srodowisko zewnetrzne

2. Cele i zarzadzanie ryzykiem

3. Informacja i komunikacja

4. Mechanizmy kontroli

5. Monitorowanie i ocena

1. Srodowisko zewnetrzne

Zasady etyczne
Zasady etyczne dla pracownikéw Urzedu Gminy w Sokolnikach, bedacych
pracownikami samorzadowymi okreslaja przepisy odrgbne, w szczegdlnosci: ustawa o
pracownikach samorzadowych, kodeks pracy 1 kodeks postepowania administracyjnego oraz
Zarzadzenie Nr 64/2011 Wéjta Gminy Sokolniki z dnia 28 listopada 2011 roku w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego 1 wprowadzenia Kodeksu Etycznego Pracownikdw
Samorzadowych Urzedu Gminy w Sokolnikach.

Kompetencie zawodowe

W Urzedzie Gminy w Sokolnikach w 2012 roku zatrudniano osoby posiadajace
stosowng wiedze, umiejetnoscei 1 do§wiadcezenie.

Zasady zatrudniania okre$laja przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych 1
wewnetrzne uregulowania zawarte w Zarzadzenin Nr 34/2010 W¢jta Gminy Sokolniki z dnia
8 lipca 2010 roku w sprawie wprowadzenia regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Sokolnikach.
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Prowadzone nabory na wolne stanowiska urzednicze w 2012 roku byly zgodne z
zasadami okreSlonymi w cytowanej wyzej ustawie oraz zarzadzeniu Wojta. Proces
zatrudniania prowadzony byl w sposob zapewniajacy wybdr najlepszego kandydata na dane
stanowisko pracy. Nie zgltoszono w tym zakresie skarg 1 wnioskdw.

Rozwdj kompetencji zawodowych pracownikéw odbywal sie w minionym roku
poprzez szkolenia pracownikéw. Dwie osoby zatrudnione na stanowiskach urzedniczych
kontynuowaly edukacj¢ na studiach magisterskich a jedna osoba ukonczyla studia
podyplomowe.

Osoby posiadajace Srednie wyksztalcenie lub wyksztalcenie $rednie niepeine
zatrudnione na stanowiskach urzedniczych odmdéwily podniesienia kompetencji zawodowych
poprzez podjecie studidw wyzszych.

Struktura organizacyina

Strukture organizacyjng w Urzgdzie Gminy w Sokolnikach okres§la Regulamin
Organizacyjny Urzedu Gminy w Sokolnikach przyjety Zarzadzeniem Nr 64/2011 Wéjta
Gminy Sokolniki z dnia 28 listopada 2011 roku w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego i1 wprowadzenia Kodeksu Etycznego Pracownikéw Samorzadowych
Urzedu Gminy w Sokolnikach. Struktura organizacyjna nie jest adekwatna do wielkosei i
charakteru realizowanych przez Urzad Gminy w Sokolnikach zadan. Stan faktyczny
zatrudnienia odbiega od zapiséw zawartych w cytowanym wyzej Regulaminie
Organizacyjnym, co ma takze odzwierciedlenie w strukturze organizacyjnej urzedu.

Zakresy zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci kierownictwa oraz poszczegdlnych
komérek organizacyjnych sa dostgpne dla kazdego pracownika jednostki w  w/w
regulaminie. Zakresy te wymagajq uaktualnienia. Aktualne zakresy powinny byé
opublikowane na stronie internetowej BIP urzedu.

Uszczegbélowieniem  Regulaminu  Organizacyjnego sgq  zakresy  czynnosci
poszczegblnych pracownikdéw. Zakresy czynnosci pracownikéw sa dostgpne w aktach
osobowych pracownikéw. Ze wzgledu na duza ilo$¢ anekséw do zakreséw czynnosci,
indywidualne zakresy czynnosci pracownikéw powinny zostaé uaktualnione i przyjete
jednym dokumentem co spowoduje czytelno$é i jednoznaczno$é przydziatu zadan dla
poszezegdinych oséb. Nie wszystkie zakresy obowigzkéw wskazujg wprost na obowigzek
zastepstwa za konkretnego, innego pracownika urzgdu, co réwniez powinno zostaé
skorygowane.

Kierownictwo Urzedu Gminy w Sokolnikach dazy do dostosowania zakresow
obowiazkéw i regulamindéw do obowigzujacych przepiséw, celow i zaden. W przypadku
zmiany zadan, wynikajacej ze zmiany przepiséw prawa lub celdw jednostki, powyzsze
dokumenty powinny by¢ aktualizowane na wniosek pracownika lub kierownika komérki
organizacyjnej. W zwigzku migdzy innymi ze zmiang ustawy o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych nalezy uaktualni¢é zakresy czynnosci
pracownikom, ktérym powierzono odpowiedzialnos¢ materialng oraz zwigzang z
przygotowaniem i prowadzeniem postgpowan zgodnie z ustawg prawo zamdwien
publicznych.

Regulamin wynagradzania pracownikdw samorzadowych wymaga wprowadzenia
tekstu jednolitego w zwigzku z nadmierng liczba kolejnych zmian wprowadzanych
odrebnymi  zarzadzeniami. Ponadto wymaga dostosowania do obowigzujacego
Rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych.

Osobg odpowiedzialng za opracowanie 1 wdrozenie czynnosci zwigzanych z
aktualizacja dokumentéw dotyczacych organizacji urzedu jest Sekretarz Gminy.

Delegowanie uprawnien
Wojt pisemnie upowaznial imiennie okreSlonych pracownikéw do wykonywania
okreslonych czynnosci w jego imienin. W Urzedzie Gminy w Sokolnikach prowadzony jest




rejestr upowaznien i rejestr pelnomocnictw wydawanych dla pracownikéw Urzedu Gminy w
Sokolnikach oraz dla kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy i innych oséb. Rejestr
upowaznieni i pelnomocnictw Wéjta prowadzony jest przez Sekretarza gminy.

2. Cele i zarzadzanie ryzykiem

Misja, cele, zadania

Misje Gminy Sokolniki okreslono migdzy innymi w Strategii przyjetej Uchwala
Nr XVIII/103/2012 Rady Gminy Sokolniki z dnia 7 grudnia 2012 roku w sprawie przyjecia
,.Strategii Rozwoju Gminy Sokolniki na lata 2012-2020.

Urzad Gminy w Sokolnikach jest aparatem pomocniczym, przy pomocy ktérego
Wit realizuje okreslone ustawami zadania, ktére maja charakter zadan wiasnych, zadan
zleconych z zakresu administracji rzadowe] na mocy ustaw, zadan powierzonych na
podstawie porozumien zawartych przez gmine oraz zadan wynikajacych z uchwal Rady
Gminy Sokolniki i Zarzadzen Wéjta. Misja Urzedu Gminy w Sokolnikach, jako urzedu jest
zatem dziatanie na rzecz mieszkancdw i zaspokajanie ich potrzeb wynikajacych z przepiséw
prawa. Cele i zadania Gminy Sokolniki na kazdy rok kalendarzowy okreslane sa w formie
pisemnej. Okreslenia celow i zadan na 2012 rok dokonano w szczegdlnodci w nastgpujacych
dokumentach o randze uchwat:
- Strategii Rozwoju Gminy Sokolniki,
- Wieloletnim Planie Inwestycyjnym,
- Wieloletniej Prognozie Finansowej Gminy,
- budzecie gminy na 2012 rok,
- Programie naprawczym Gminy Sokolniki.
Cele i zadania Urzgdu Gminy w Sokolnikach okre§lono ponadto przepisami prawa.
Sprawozdania z realizacji wszystkich celéw 1 zadan Gminy Sokolniki za 2012 rok znajduja
odzwierciedlenie w nastepujacych dokumentach przyjetych przez Rade Gminy Sokolniki:
- sprawozdaniu z realizacji budzetu za 2012 rok,
- protokotach Rady Gminy Sokolniki wraz z zalacznikami,
- sprawozdaniach z dziatalnosci jednostek organizacyjnych gminy,
- informacjach miedzysesyjnych Wéjta z dziatalnosci urzedu.

Identvfikacia i analiza ryzyka

W Urzedzie Gminy w Sokolnikach sporzadzona zostala dokumentacja za 2012 rok,
bedaca wynikiem identyfikacji ryzyka w odniesieniu do celdw 1 zadan jednostki.

Przy identyfikacji ryzyka wzieto pod uwage czynniki sprzyjajace wystapieniu ryzyka
o charakterze finansowym oraz niefinansowym.

Ocena zidentyfikowanego ryzyka dokonana zostala przez kierownikéw referatow,
pracownikow zatrudnionych w urzedzie na stanowiskach samodzielnych oraz przez
kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Sokolniki. Kierownicy poszczegdlnych
referatow oraz pracownicy zatrudnieni w urzedzie na stanowiskach samodzielnych
wytyczyli obszary ryzyka mozliwe do wystapienia w urzedzie, w referatach lub
bezposrednio na poszczegdlnych stanowiskach.

Dokonana analiza ryzyka dostepna jest u Zastepcy Wojta.

3. Informacja i komunikacja

Komunikacja wewnetrzna
W obrebie struktury organizacyjnej urzedu w 2012 roku funkcjonowaty nastepujace

mechanizmy przekazywania informacji:
- narady Wéjta z kierownikami referatow,
- zebrania z pracownikami,



- umieszczanie informacji na tablicy ogtoszeri i stronie internetowej urzedu,

- przekazywanie informacji w formie pisemnej i elektronicznej (e-maile)

- ustne polecenia przetozonych.

_ Cele i zadania Urzedu Gminy w Sokolnikach na dany rok kalendarzowy komunikowane
byty pracownikom urzedu w nastgpujacy sposéb:

- poprzez przekazanie w formie pisemnej (dokumenty) oraz elektronicznej (e-maile),

- ustnie podczas spotkan i narad,

- poprzez przekazanie zatwierdzonego dokumentu pracownikom komoérek organizacyjnych

zobowigzanych do wspdtdziatania przy osiagnigciu danego celu.

Komunikacja zewnetrzna

Do obowiazkéw wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy w Sokolnikach nalezato
przekazywanie niezbednych informacji innym pracownikom oraz podmiotom zewnetrznym
majacym wplyw na osiggniecie celdw i realizacje zadari. W roku 2012 starano sie wzmocnié
mechanizmy komunikacji i obieg informacji poprzez miedzy innymi wzmocnienie roli
strony internetowej oraz BIP urzedu. Zwiekszono role wykorzystania e-ushug (poczty
elektronicznej 1 sieci wewnetrznej, systemu e-kurend) do zwigkszenia przeptywu informacji.

Urzad w sposéb wyrazny komunikuje podmiotom zewngtrznym jakie majg
uprawnienia i obowiazki w zakresie dziatalnosci urzedu. Okreslono sposéb komunikacji, w
szezegdlnosei tryb 1 termin zalatwienia sprawy, okreslono pracownikéw upowaznionych do
kontaktow. Wprowadzono w zycie Zarzadzenie Nr 72/2011 Wéjta Gminy Sokolniki z dnia
14 grudnia 2011 roku w sprawie wprowadzenia ,,Katalogu ustug $wiadczonych dla Klientéw
Urzedu Gminy w Sokolnikach™ 1 procedury jego aktualizacji co umozliwi komunikacje z
klientami zewnetrznymi oraz utatwi kontakty z nimi.

4. Mechanizmy kontroli

Dokumentacja systemu kontroli w tym dotyczacej operacji finansowych 1 gospodarczych

Dokumentacja systemu kontroli zarzadczej obejmujaca wszystkie procedury,
instrukcje, wytyczne kierownictwa, zakresy obowigzkéw a takze inne dokumenty jest
dostepna dla wszystkich pracownikdéw w formie papierowej u Zastgpcy Wijta a takze w
formie elektronicznej na stronie www urzedu w BIP urzedu.

Mechanizmy funkcjonujacej kontroli zarzadczej zapewniaja, Ze podejmowane 1
realizowane sq wylgcznie operacje finansowe zatwierdzone przez odpowiednie organy i
osoby.

Zasady rachunkowosci w urzedzie zostaly okreslone Zarzadzeniem Nr 24/2011
Wéjta Gminy Sokolniki z dnia 23 maja 2011 roku w sprawie wprowadzenia dokumentacji
przyjetych zasad rachunkowosci (polityki). Dokument wymaga aktualizacji.

Elementem systemu kontroli zarzadczej w 2012 roku byly takze nastepujace
procedury procesowe :

- nadzo6r nad dokumentacja kontroli zarzadczej,

- procedura postgpowania z dokumentami,

- planowanie i przeprowadzanie audytéw zewnetrznych,
- dziatania korygujace,

- dziatania zapobiegawcze,

- szkolenia pracownikdéw.

Elementem systemu kontroli zarzadczej w 2012 roku byly takze nastgpujace

procedury systemowe:

- zakupy, wybdr 1 ocena dostawcow,

- wydawanie decyzji administracyjnych i postanowien,
- wydawanie zaswiadczen,

- wydawanie zezwolen,




- tworzenie i publikacja prawa miejscowego,
- przeprowadzanie napraw urzadzen komputerowych,
- zarzadzanie systemem informatycznym,
- zatrudnianie pracownikow,
- szkolenia pracownikdw,
- rozpatrywanie skarg i wnioskow,
Ponadto:
- zasady wynagradzania pracownikow,
- regulamin pracy,
- zasady przeprowadzania inwentaryzacji,
- zasady oceniania pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych,
- zasady ochrony bezpieczenstwa informacji i danych osobowych,
- inne zasady ustalone odrebnymi zarzadzeniami wewnetrznymi. v
Kazdy pracownik Urzedu Gminy w Sokolnikach jest zobowigzany do zapoznania sie
ze wszelkimi przepisami wewngtrznymi, wchodzacymi w sktad systemu kontroli zarzadeze;j.
Za zapoznanie pracownikéw z obowigzujacymi regulacjami wewnetrznymi w zakresie
kontroli zarzadczej odpowiada Zastgpca Waéjta.

Nadzér, ciagto$é dziatalnoscei i ochrona zasobdw.

Kierownictwo Urzedu Gminy w Sokolnikach prowadzito nadzér nad wykonaniem
zadan w celu oszczedne], efektywnej 1 skutecznej ich realizacji.

W zakresie swojej dziatalno$ei komdrki organizacyjne podejmowaty dziatania
zmierzajace do zapewnienia ciggloscl dziatalnosci jednostki w szezegdlnosci poprzez:
- ubezpieczenie majatku,
- analizowanie zawartych uméw zgodnie z ustawg prawo zaméwiefi publicznych oraz
kodeksu cywilnego a takze wnioskowanie o zawarcie nowych,
- ochrone mienia i jego wykorzystanie zgodne z zasadami prawidlowe]j gospodarki,
- ochrone dostepu do informacji, zgodnie miedzy innymi z zapisami Zarzadzenia Nr 69/2011
Wojta Gminy Sokolniki z dnia 30 listopada 2011 roku w sprawie dostgpu do informacji
publicznej w Urzedzie Gminy w Sokolnikach,
- zabezpieczenie pracownikom bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy w oparciu
miedzy innymi o Zarzadzenie nr 21/2009 z dnia 25 maja 2009 roku w sprawie
wprowadzenia zasad przydziatu i gospodarowania srodkami ochrony indywidualnej oraz
odziezg i obuwiem roboczym, a takze okresy ich uzytkowania na poszczegdlnych
stanowiskach pracy, Zarzadzenie nr 20/2006 z dnia 3 pazdziernika 2006 roku w sprawie
ustalenia prowadzenia szkoleft pracownikéw Urzedu Gminy w zakresie bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz bezpieczenstwa pozarowego,
Nadzd6r nad pracownikami urzedu realizowany jest poprzez:
- informowanie pracownikow o zakresie obowiazkdéw niezwitocznie po ich przyjeciu do
pracy, pracownicy przyjmuja do wiadomosci 1 potwierdzajg ustalony zakres obowigzkdéw na
pidmie,
- reagowanie na skladane skargi i wnioski w trybie okreslonym przepisami prawa oraz
zgodnie z Zarzadzeniem Nr 74/2011 Wéjta Gminy Sokolniki z dnia 16 grudnia 2011 roku w
sprawie okrelenia organizacji przyjmowania, ewidencjonowania i rozpatrywania skarg i
wnioskdw w Urzedzie Gminy w Sokolnikach,
- okresowa ocene kwalifikacyjng zgodnie z Regulaminem przyjetym Zarzadzeniem Nr
8/2012 Wdojta Gminy Sokolniki z dnia 15 lutego 2012 roku w sprawie okresowych ocen
pracownikéw Urzedu Gminy w Sokolnikach i kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych. W 2012 roku dokonano pierwszej oceny kwalifikacyjnej wszystkich
pracownikdw urzedu, ktérzy podlegali tej ocenie,
- weryfikacje przez kierownikdéw komoérek organizacyjnych 1 Wéjta w trybie 1 na zasadach
okreslonych w regulaminie organizacyjnym czynnosci wykonywanych przez podlegtych im




pracownikow,

- dokonywanie przez osoby pelnigce funkcje kierownicze w komdrkach organizacyjnych
urzedu i jednostkach organizacyjnych gminy raz w roku samooceny oraz przekazywania
informacji o stanie kontroli zarzadezej w podlegtych im komérkach i jednostkach.

Ciaglosé dziatalnosci urzedu
Ciagto$¢ dzialalnosci urzedu zapewniona jest poprzez planowanie urlopéw
wypoczynkowych oraz system zastgpstw za pracownikéw nieobecnych w pracy z réznych
wzgledow. Kazdy z pracownikéw posiada wyznaczona osobe, ktéra zastepuje go podczas
jego nieobecnosci w pracy.

Istotna kwestig majaca wpltyw na ciagiosé dziatalnosci urzedu wskazang w arkuszach
identyfikacji ryzyka w urzedzie jest brak dodatkowej osoby z odpowiednimi kwalifikacjami,
ktéra zastepowataby pracownika zatrudnionego na w wymiarze % etatu na stanowisku ds.
informatyzacji i nowych technologii oraz zbyt maty wymiar czasu pracy radcy prawnego
urzedu. Wskazanym byloby zatrudnienie w Y4 etatu informatyka oraz minimum w ¥ etatu
radcy prawnego administratywisty.

W przypadku przedtuzajacej si¢ nieobecnosci pracownika spowodowanej urlopem
macierzynskim, wychowawczym lub inng diugotrwala nieobecnoscia w pracy, cigglosé
dziatalnosci jest realizowana poprzez zatrudnienie na czas oznaczony - na zastepstwo
dodatkowego pracownika, ktéry zastgpuje osobg nieobecna,

Ochrona zasobow urzedu

Ochrona zasobdéw urzedu podejmowana jest poprzez podejmowanie odpowiednich
dziatan wynikajacych z takich aktdw jak:

- instrukcja bezpieczedstwa pozarowego w budynku Urzedu Gminy w Sokolnikach
wprowadzona Zarzadzeniem Nr 29/2011 Wéjta Gminy Sokolniki z dnia 12 lipca 2011 roku
w sprawie wprowadzenia instrukcji bezpieczenstwa pozarowego w budynku Urzedu Gminy
Sokolniki,

- instrukcja inwentaryzacji wprowadzona Zarzadzeniem Nr 23/06 Wojta Gminy Sokolniki z
dnia 15 listopada 2006 roku w sprawie wprowadzenia do uzytku stuzbowego wewnetrznej
instrukeji inwentaryzacyjnej. Dokument wymaga aktualizacji.

Wg stanu na dzien 29 marca 2013 roku brak jest przypisanej odpowiedzialnosci
materialnej za powierzone mienie okreslonym pracownikom posiadajacym je na swoim
stanie. Bark w aktach osobowych uméw o wspdlnej odpowiedzialnosdci za mienie urzedu.

We stanu na 29 marca 2013 roku urzad nie posiada niezbednego z punktu widzenia
bezpieczenstwa zasobdw urzedu dokumentu — , Polityka bezpieczenstwa”.

Mechanizmy kontroli systeméw informatycznych

Do mechanizmdéw kontroli systemow informatycznych w urzedzie w 2012 roku
nalezaly:
- obowiazek zabezpieczenia hastem komputerdw oraz szczegdlnie istotnych plikéw i
sporzadzanie kopil bezpieczenstwa,
- dostep do poszezegdlnych elementéw systemu tylko przez upowaznionych pracownikow,
- absolutny zakaz instalowania prywatnego oprogramowania,
- absolutny zakaz uzywania oprogramowania bez waznej licencji,
- zakaz, wykorzystywania stuzbowych komputeréw do celéw prywatnych.

Powyzsze zasady powinny zosta¢ okreslone Zarzadzeniem W¢jta Gminy Sokolniki
w sprawie wyznaczenia Administratora Bezpieczenstwa Informacji oraz okredlenia polityki
informatycznej w Urzedzie Gminy w Sokolnikach. Wg stanu na 29 marca 2013 roku urzad
nie posiada w/w zasad przyjetych zarzadzeniem Wajta.

Nadzér nad przestrzegamem powyzszych zasad realizuje Administrator Bezpzeczenstwa

Informacji, ktéry powinien zostaé powolany zarzgdzeniem Wojta Gminy Sokolniki.

Kierownicy referatdw 1 pracownicy zatrudnieni w urzedzie na stanowiskach
samodzielnych na biezaco monitoruja skuteczno$é poszczegdlnych elementéw kontroli
zarzadczej (ocena okresowa pracownikéw, réznego rodzaju sprawozdania, analizy, rejestry).

Kierownicy referatdw oraz pracownicy zatrudnieni na stanowiskach samodzielnych
sporzadzili arkusze identyfikacji, oceny oraz okreslania metody przeciwdzialania ryzyku
stanowigce zalgczniki do sprawozdania. Wskazano szereg réznych ryzyk, ktérych
wystepowanie ma wplyw na prawidtowe administrowanie urzgdem.

Pracownicy urzedu po raz pierwszy dokonali samooceny pracy urzedu na
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ANALIZA KWESTIONARIUSZY SAMOOCENY
URZEDU GMINY W SOKOLNIKACH
WG STANU NA 28 LUTEGO 2013 ROKU

W miesigcu lutym 2012 roku przeprowadzono w Urzedzie Gminy w Sokolnikach na
podstawie Zarzadzenia Nr 18/2012 W¢jta Gminy Sokolniki z dnia 29 marca 2012 roku
samoocene urzg¢du. Pracownicy urzedu sporzadzili anonimowo kwestionariusze samooceny
stanowiace zatacznik do w/w zarzadzenia. Kwestionariusze samooceny kazdego referatu
zatwierdzil kierownik referatu, kwestionariusze pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
samodzielnych zatwierdzil Wéjt. Laczna liczba biorgeych udziat w samoocenie to 23 osoby,
w tym:

- Referat Administracyjno — Organizacyjny — S 0séb;

- Referat Finanséw 1 Podatkéw — 7 0sdb;

- Referat Infrastruktury Technicznej 1 Ochrony Srodowiska — 3 osoby;

- Urzad Stanu Cywilnego — 2 osoby;

- pracownicy zatrudnieni na stanowiskach samodzielnych — 6 0s6b.

7 analizy liczby kwestionariuszy samooceny wynika, ze nie wszyscy zatrudnieni w urzedzie
pracownicy wzieli udzial w samoocenie urzedu. Szczegétowa analiza kwestionariuszy
samooceny przedstawia sie nastg¢pujaco:

Pyt. 1. Czy pracownicy Pani/Pana referatu znaja kodeks etyczny pracownikéw Urzedu
Gminy w Sokolnikach (maja §wiadomo$é wartoSci etycznych obowiazujacych przy
wykonywaniu powierzonych zadan)?

20 oséb uwaza, ze - tak 3 osoby uwazaja, ze - nie

Whnioski: Poniewaz, nie wszyscy pracownicy urzedu znajg kodeks etyczny pracownikdw
Urzedu Gminy w Sokolnikach Sekretarz Gminy winien przeprowadzi¢ spotkanie z
pracownikami urzedu i zreferowaé szczegélowo jego zapisy.

Pyt. 2. Czy Pan/Pani wie, jak nalezy si¢ zachowad, w przypadku gdy bedzie Pan/Pani
$wiadkiem powaznych naruszen zasad etycznych obowiazujacych w Urzedzie Gminy w

Sokolnikach?



22 osoby uwazaja, ze - tak 1 osoba uwaza, ze - nie

Whnioski: Poniewaz, nie wszyscy pracownicy urzedu maja wiedze dotyczaca tego typu
zachowan Sekretarz Gminy winien przeprowadzi¢ spotkanie z pracownikami urzedu i
omowié szezegblowo te kwestie. |

Pyt. 3. Czy w Pani/Pana referacie zostaly ustalone wymagania w zakresie wiedzy,
umiejetnosci i doSwiadezenia konieczne do wykonywania zadan na poszczegélnych
stanowiskach pracy (np. zakresy obowiazkdw, opisy stanowisk)?

20 os6b uwaza, ze - tak 3 osoby uwazaja, ze - nie

Whnioski: Nalezy zweryfikowaé zapisy zakreséw obowigzkdw oraz opisdw stanowisk.
Aktualne opisy stanowisk powinny znalez¢ sig w BIP urzedu. Wymogi te zawiera Regulamin
Organizacyjny Urzedu OGminy w Sokolnikach a takze Regulamin Wynagradzania
pracownikéw Urzedu Gminy w Sokolnikach i Regulamin naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy w Sokolnikach. Poniewaz, nie wszyscy pracownicy urzedu
maja wiedze dotyczaca w/w wymogdw Sekretarz Gminy winien przeprowadzié spotkanie z
pracownikami urzedu i oméwié szczegétowo te kwestie.

Pyt. 4.Czy zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnoSci pracownikéw Pani/Pana
referatu zostal okre§lony w formie pisemnej?

23 osoby uwazajg, ze - tak 0 0s6b uwaza, ze — nie

Whnioski: Zakresy obowiazkdéw pracownikdw zawierajg informacje dotyczace zastepstwa za
innego pracownika urzedu.

Pyt. 5. Czy przy zmianie zadan wykonywanych na poszczegélnych stanowiskach pracy
w referacie dokonywane sg aktualizacje opiséw stanowisk?

19 0s6b uwaza, ze — tak 3 osoby uwazaja, ze — nie

Whnioski:Zakresy obowigzkéw pracownikdéw urzedu winny w sposéb jasny 1 czytelny
odzwierciedla¢ rodzaj wykonywanej przez pracownika pracy. Powinny by¢ przedkladane
pracownikowi do zapoznania przed rozpoczeciem wykonywania zadania.

Pyt. 6. Czy pracownicy posiadajg wiedzg¢ i umiejetnoSci konieczne do skutecznego
realizowania przez nich zadan?

22 osoby uwazajg, ze — tak 1 osoba uwaza, ze —nie

Whioski; Patrz wnioski do pyt. 3.

Pyt. 7. Czy struktura referatu jest destosowana do aktualnych jej celéw i zadan?

18 0sdb uwaza, ze —tak 4 osoby uwazajg, ze — nie



Whnioski: Sekretarz Gminy winien szczegdlowo omodwié na spotkaniu z pracownikami
Regulamin Organizacyjny Urzedu ze szczegdlnym uwzglednieniem celéw 1 zadaf
przydzielonych poszczegdlnym referatom i stanowiskom w jego obrebie.

Pyt. 8. Czy w Pani/Pana referacie tworzy si¢ plany szkolen pracownikéw?

7 0s0b uwaza, ze — tak 14 oséb uwaza, ze — nie

Whnioski: Kierownicy referatéw majg obowigzek sporzadzié plan szkolen na kazdy kolejny
kalendarzowy rok dla pracownikéw wchodzacych w sklad podleglego im referatu.
W przypadku stanowisk samodzielnych plan szkolen opracuje Zastgpca Wojta. Sekretarz
Gminy winien opracowaé zarzadzenie Wojta w sprawie realizacji polityki szkoleniowej
pracownikéw urzedu.

Pyt. 9. Czy pracownicy Pani/Pana referatu maja zapewniony rozwdéj kompetencji
zawodowych (szkolenia, konferencje, studia itp.)?

18 0s6b uwaza, Ze — tak 3 osoby uwazaja, ze — nie '

Whnioski: Patrz wnioski do pyt 8.

Pyt. 10. Czy pracownicy Pani/Pana referatu znaja misje, cele strategiczne i operacyjne
Urzedu Gminy w Sokolnikach?

19 0séb uwaza, 7ze — tak 3 osoby uwazaja, ze — nie

Whioski: Wéjt powinien na spotkaniu z pracownikami urzedu przedstawi¢ misje, cele
strategiczne i operacyjne urzedu, wskaza¢ dokumenty strategiczne gminy, w ktérych zawarto
w/w kwestie. W oparciu o powyzsze, kierownicy referatdw 1 pracownicy zatrudnieni na
stanowiskach samodzielnych ustalajg cele 1 zadania dla swoich komérek i zapoznad z nimi
podlegtych im pracownikdw.

Pyt. 11. Czy dia Pani/Pana referatu zostaly wyznaczone w biezgcym roku cele i zadania
oraz czy wskazano osoby odpowiedzialne za ich wykonanie?

10 0sdéb uwaza, ze —tak 11 oséb uwaza, ze — nie

Whnioski: Kierownicy referatéw i pracownicy zatrudnieni na stanowiskach samodzielnych
maja obowiazek wyznaczy¢ na kazdy rok kalendarzowy cele i zadania dla podlegtego im
referatu a takze wskazaé osoby odpowiedzialne za ich realizacje.

Pyt. 12. Czy cele i zadania na biezacy rok majg okreSlone mierniki, wskazniki bgdz inne
kryteria, za pomoca ktérych mozna sprawdzié czy cele i zadania zostaly zrealizowane?

9 0sdb uwaza, ze—tak ' 12 oséb uwaza, ze — nie



Whnioski: Kierownicy referatéw i pracownicy zatrudnieni na stanowiskach samodzielnych
majg obowigzek okre$li¢ mierniki, wskazniki lub inne kryteria, za pomocg ktérych mozna
dokonaé analizy realizacji celéw i zadan.

Pyt. 13. Czy w Pana/Pani referacie w udokumentowany sposob identyfikuje sig
zagrozenie/ryzyka, ktére mogg przeszkodzi¢ w realizacji celéw i zadap referatu?

4 0s6b uwazaja, ze — tak 16 0sdb uwaza, ze — nie

Whioski: Kierownik kazdego referatu i kazdy pracownik zatrudniony na stanowisku
samodzielnym ma obowigzek udokumentowac sposoéb identyfikacji ryzyka i zagrozen, ktdre
moga przeszkodzié w realizacji celéw i zadan referatdw.

Pyt. 14. Czy podejmowane s3 dzialania w celu zmniejszenia wystapienia
zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk?

14 0sbb uwaza, ze — tak 8 0séb uwaza, ze —nie

Whnioski: Kierownik kazdego referatu i kazdy pracownik zatrudniony na stanowisku
samodzielnym ma obowigzek podejmowaé dziatania w celu zmniejszania wystgpienia
zidentyfikowanych zagrozen i ryzyk.

Pyt. 15. Czy pracownicy w Pana/Pani referacie maja biezacy dostep do
procedur/instrukeji obowiazujacych w referacie?

20 0s6b uwaza, ze — tak 3 osoby uwazaja, ze — nie

Whioski:Za umozliwienie dostepu do procedur i instrukcji obowigzujacych w referacie
odpowiada kierownik referatu. Za umozliwienia dostgpu do procedur i instrukcji z zakresu
organizacji urzedu odpowiada Sekretarz, za sprawy zwigzane z kontrolg zarzadceza odpowiada
Zastepca Wojta. Nalezy zorganizowac spotkania z pracownikami i oméwié obowiazujace w
urzedzie procedury 1 instrukcje.

Pyt. 16. Czy w Pana/Pani referacie zostaly zapewnione mechanizmy sluzace utrzymaniu
cigglosci dziatalno$ci na wypadek awarii?

15 0s6b uwaza, ze — tak 7 osoby uwazaja, ze — nie

Whnioski: Zdiagnozowanie rodzajéw ryzyk w tym awarii w referacie nalezy do obowiazkéw
kierownika referatu oraz do obowigzkéw pracownika zatrudnionego na stanowisku
samodzielnym.

Pyt. 17. Czy dokumentacja referatu jest w odpowiedni sposéb'zabezpieczona?

18 0sdb uwaza, ze — tak 4 osoby uwazaja, ze — nie

Whioski: Kierownicy referatéw i pracownicy zatrudnieni na stanowiskach samodzielnych

powinni przeanalizowaé system zabezpieczent dokumentéw znajdujgcych sie w posiadaniu



kazdego z zatrudnionych w urz¢dzie pracownikéw. Nalezy zglosié Zastepcy Wojta braki w
w/w zakresie. Nalezy opracowaé polityke bezpieczenstwa urzgdu.

Pyt. 18. Czy w Pana/pani referacie w odniesieniu do dokonywanych operacji
finansowych wystepuja nizej wymienione mechanizmy kontroli, tj.:

- rzetelne i pelne dokumentowanie oraz rejestrowanie operacji finansowych i
gospodarczych?

19 0sdb uwaza, ze — tak 2 osoby uwazaja, ze — nie

- zatwierdzanie operacji finansowych przez osoby upowaznione,

19 0s6b uwaza, ze — tak 2 osoby uwazajg, ze — nie

- weryfikacja operacji finansowych przed i po ich realizacji,

18 0sbéb uwaza, ze —tak 2 osoby uwazajg, ze — nie

Wnioski: Skarbnik powinien skutecznie realizowac kontrole finansows w urzedzie w w/w
zakresie oraz przekazywaé pracownikom urzedu stosowne informacje dotyczace wymogow
zwigzanych z powyzszym. Wszystkie wprowadzane w urzedzie instrukcje finansowe
powinny by¢ szczegdtowo przedstawione przez Skarbnika wszystkim pracownikom urzedu.
Pyt.19. Czy istniejacy w referacie system przekazywania informacji zapewnia osobom
zarzadzajacym 1 pracownikom otrzymywanie informacji w odpowiedniej formie i
czasie?

15 0s6b uwaza, ze — tak 8 0oséb uwaza, ze — nie

Whnioski: Kierownicy referatéw powinni cyklicznie organizowad spotkania dla wszystkich
pracownikéw podlegiego sobie referatu i przekazywac¢ podleglym pracownikom informacje
dotyczace wykonywania przydzielonych im zadan a takze innych w tym organizacji urzedu.
Wit powinien cyklicznie organizowaé spotkania dla kierownikéw referatéw i pracownikdw
zatrudnionych na stanowiskach samodzielnych w celu przekazania informacji dotyczacych
realizacji misji, celéw i zadan urzedu, ponadto cyklicznie powinien odbywaé spotkania ze
wszystkim pracownikami urzedu w celu przekazania informacji dotyczgcych celéw, zadan i
misji urzedu. Poprawienie systemu komunikacji w pionie i poziomie.

Pyt. 20. Czy w referacie funkcjonuje efektywny system wymiany waznych informacji z
podmiotami zewnetrznymi?

16 osob uwaza, ze —tak 7 0séb uwaza, ze — nie

Whioski:Patrz wnioski do pyt. 19.

Pyt. 21. Czy pracownicy maja mozliwo§¢ swobodnego zglaszania sugestii w zakresie

usprawniania dzialan?



16 0sdb uwaza, 7ze — tak 7 0s6b uwaza, ze — nie

Whnioski: Patrz wnioski pyt. 19.

Pyt. 22. Czy w ramach referatu organizowane s3 spotkania, podczas ktérych omawiane
sg istotne problemy, ryzyka, slabosci kontroli zarzadczej?

7 0séb uwaza, ze — tak 14 0s6b uwaza, ze — nie

Wnioski:Kierownicy referatéw oraz pracownicy zatrudnieni na stanowiskach samodzielnych
otrzymali zarzadzenie Wojta w sprawie wprowadzenie kontroli zarzadezej w Gminie
Sokolniki oraz w Urzedzie Gminy w Sokolnikach. Ich obowiazkiem bylo zrealizowaé zapisy
kontroli zarzadcze] w podlegtych sobie referatach 1 stanowiskach.

Pyt. 23. Czy dokonuje Pap/Pani monitoringu systemu Kontroli zarzadczej, umozliwiajac
w ten sposob biezace rozwiazywanie zidentyfikowanych probleméw?

11 0séb uwaza, ze — tak 11 oséb uwaza, ze — nie

Whnioski: Patrz wnioski pyt. 22.

Pyt. 24. Czy zalecenia audytu wewnetrznego oraz kontroli wewnetrznej i zewnetrznej sa
analizowane i wdrazane?

15 o0séb uwaza, ze —tak 5 0sb6b uwaza, ze — nie

Whnioski: W 2013 po raz pierwszy kierownicy referatéw 1 pracownicy zatrudnieni na
stanowiskach samodzielnych opracowali arkusze identyfikacji, oceny oraz okreglania metody
przeciwdzialania ryzyku a takze sporzadzili informacje o sposobie zorganizowania i
funkcjonowania kontroli zarzadezej za 2012 rok w zakresie udzielonych im obowiazkow.

Urzad Gminy w Sokolnikach nie zatrudnia audytora wewnetrznego. Kontrole
wewnetrzne realizowane byly w urzedzie jedynie przez upowaznionych do tego celu
przedstawicieli Rady Gminy Sokolniki. Protokoly z kontroli opublikowano w BIP urzedu, za
realizacje wnioskow i uwag wynikajacych z powyzszych kontroli odpowiadaja kierownicy
referatéw, w ktérych kontrole przeprowadzono a takze pracownicy zatrudnieni na
stanowiskach samodzielnych.

Wszystkie kontrole i audyty zewnetrzne w urzedzie rejestrowane sg w rejestrze
kontroli prowadzonym przez Zastgpcg Wojta. Termin, zakres, rodzaj kontroli, organ
kontrolny oraz protokoty pokontrolne opublikowane sa w BIP urzgdu. Za realizacjg
wnioskow 1 uwag wynikajacych z powyzszych kontroli odpowiadajg kierownicy referatow, w
ktérych kontrole przeprowadzono a takze pracownicy zatrudnieni na stanowiskach

samodzielnych.

ZASTEPCA WOJTA

Renata Swiesciak



