Kontrola Zarzadcza w jednostkach sektora finanséw publicznych stanowl
0g6t podejmowanych dziatart dla zapewnienia realizacji celéw | zadah w sposéb
zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy. Definicja ta okreslona
zostata w art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych.

Ustalajac procedury w zakresie kontroli zarzadczej przeprowadzonej
w Urzedzie Gminy w Sokolnikach oparto sie na Komunikacie Nr 23 Ministra
Finansow z dnia 16 grudnia 2009 roku w sprawie standardéw kontroli zarzadczej
dla sektora finansow publicznych.

Standardy okreélono w pigciu grupach odpowiadajacych poszczeg6lnym
elementom kontroli zarzadczej:

1. Srodowisko wewnetrzne

2. Cele i zarzadzanie ryzykiem
3. Mechanizmy kontroli

4, Informacja i komunikacja
5. Monitorowanie i ocena.

Ad.1. Srodowisko wewnetrzne.
1) Przestrzeganie wartosci etycznych.

Zasady etyczne dla pracownikéw Urzedu Gminy w Sokolnikach okreslajg
przepisy odrebne, w szczegdlnoéci: ustawa o pracownikach samorzadowych
i kodeks postepowania administracyjnego. Ponadto pracownikow Urzedu Gminy
w Sokolnikach obowigzuje Kodeks etyki wprowadzony Zarzadzeniem nr
120.29.2016 Wéjta Gminy Sokolniki z dnia 16 grudnia 2016 roku. Kodeks ten
zawiera zbidr zasad zachowania i sposobu postepowania pracownikéw. Kazdy
pracownik Urzedu Gminy zapoznat sig¢ z trescig Kodeksu etyki, tym samym
zobowiazujac sie do jego bezwzglednego przestrzegania. W roku 2019 nie
stwierdzono naruszenia przez pracownikéw obowigzujacego Kodeksu etyki.
W ciggu catego roku Wéjt Gminy na biezaco zwracat szczegbling uwage na jakosé
i terminowosc zatatwianych spraw oraz prawidtowe kontakty
z interesantami.

2) Kompetencje zawodowe.

Pracownicy Urzedu Gminy w Sokolnikach posiadajg wiedze, umiejetnosci
i doéwiadczenie pozwalajace skutecznie i efektywnie wypetnia¢ zadania powierzone
zakresami czynnosci i obowigzkéw. Zasady zatrudniania okreslajg przepisy ustawy
o pracownikach samorzadowych. Proces naboru na stanowiska pracy w Urzedzie
Gminy w Sokolnikach przeprowadza sie w sposéb zapewniajacy wybdr najlepszego
kandydata na dane stanowisko - zgodnie z zasadami okreslonymi w ww. ustawie,
W roku 2019 prowadzono nabér pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze
poprzez ogtoszenie 2 konkursow. Ogtaszane konkursy dotyczyly naboru na wolne
stanowiska urzednicze:

a) ds. gospodarki przestrzennej, ochrony Srodowiska i rolnictwa;



b) ds. ochrony $rodowiska i rolnictwa;

W roku 2019 zatrudnionych zostato na czas okreélony 6 oséb. 2 osoby na
stanowiska urzednicze, 1 na stanowisko pomocy administracyjnej oraz 3 na
stanowisko obstugi. Ponadto 1 pracownik w roku 2019 odszedt na $wiadczenie
emerytalne, z 4 osobami umowa o prace rozwigzana zostata z uptywem czasu, na
ktéry byta zawarta, a z jedna osobg Wéjt rozwiazal umowe o pracy z tytutu
likwidacji stanowiska.

W roku 2019 staz w Urzedzie Gminy w Sokolnikach rozpoczety dwie osoby.
Jedna z nich ukoriczyta go po 1,5 miesigca z przyczyn od nas niezaleznych,

Pracownicy poddawani sa kompleksowej ocenie wynikéw pracy pod katem
realizacji zadan, przydatnosci zawodowej na danym stanowisku oraz mozliwoéci
rozwoju zawodowego. Oceny dokonuje si¢ co dwa lata. Podstawa przeprowadzenia
okresowych ocen pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Sokolnikach
jest Zarzadzenie nr 8/2012 Wéjta Gminy Sokolniki z dnia 15 lutego 2012 roku
w sprawie okresowych ocen pracownikéw Urzedu Gminy w Sokolnikach
i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych. Regulamin Znajduje sie
u sekretarza Gminy, ktéry realizuje takze sprawy organizacyjne i kadrowe.

W roku 2019 przeprowadzono 17 okresowych ocen pracownikéw. Na ten
moment wszyscy pracownicy Urzgdu majq aktualng ocene pracownicza. Wszyscy
z ocenlonych otrzymali oceng pozytywna.

W roku 2019 weszto w zycie Zarzadzenie nr 120.5.2019 Wéjta Gminy Sokolniki
w sprawie regulaminu podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikéw
Urzedu Gminy w  Sokolnikach. Zgodnie =z  wytycznymi kierownicy
referatOw/samodzielne stanowiska majg obowiazek sporzadzié¢ plan szkoleri na
kazdy kolejny kalendarzowy rok dla pracownikéw wchodzacych w skiad podlegtego
im referatu. Sekretarz gminy opracowuje zbiorczy plan szkolen, ktéry jest
przedktadany Wéjtowi i akceptowany przez Skarbnika. Do korca stycznia
Sekretarz przygotowuje sprawozdanie
z odbytych przez pracownikéw réznych form doksztatcania i przedstawia go
Wajtowi.

Wszyscy pracownicy na biezaco uzupetniajg wiedze poprzez samoksztatcenie,
sledzg obowigzujace przepisy i inicjuja zmiany niezbedne w pracy. Pracownicy
Urzedu korzystaja tez na biezaco z konsuitacji z radcg prawnym Urzedu oraz
platformy prawnej LEX. W roku 2019 pracownicy Urzedu wzieli udziat na
podstawie oddelegowania w 29 jednodniowych badZ dtuzszych szkoleniach,
konferencjach lub seminariach. Jedna osoba ukoriczyta 3-miesieczny kurs.

W Urzedzie prowadzony jest na biezaco rejestr szkolen.

W roku 2019 Wéjt Gminy oraz merytoryczni pracownicy brali udziat w naradach
i spotkaniach organizowanych przez Wojewode tédzkiego, Marszatka
Wojewddztwa  bédzkiego oraz inne  instytucje lub  stowarzyszenia.
W roku 2019 przeprowadzono z niektdrymi pracownikami rozmowy dyscyplinujace
majace na celu prawidtowos¢ realizacji powierzonych zadan.




W Urzedzie Gminy w Sokolnikach pracownicy odbywaja takie stuzbe
przygotowawcza zgodnie z art. 19 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
0 pracownikach samorzadowych.

Taka stuzbe w roku 2019 odbyto 2 pracownikdw na stanowiskach urzgdniczych.
Otrzymali zaswiadczenie o odbytej stuzbie przygotowawczej, ktére zostato wpiete
do akt osobowych.

3) Struktura organizacyjna.

W ramach struktury organizacyjnej zostal wprowadzony Regulamin
Organizacyjny Urzedu Gminy w Sokolnikach (Zarzgdzenie nr 120.12.2018 Wéijta
Gminy Sokolniki z dnia 28 maja 2018 r.), ktéry okresla zakres dziatania i zadania
Urzedu, organizacje Urzedu, zasady i tryb jego funkcjonowania, zadania
i kompetencje referatow i samodzielnych stanowisk. W roku 2019 nie
wprowadzono zmian do Regulaminu Organizacyjnego.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy znajduje sie na stanowisku pracy
sekretarza Gminy, w zasoble sieclowym dostepnym dla wszystkich pracownikéw
Urzedu, a takze w Biuletynie Informacji Publicznej.

4) Delegowanie uprawnien.

Poszczegdlni pracownicy posiadajg imienne zakresy czynnosci regulujace ich
obowigzki | uprawnienia. Powierzone uprawnienia i obowigzki dokonywane sg
wytgcznie w formie pisemnej i potwierdzone podpisem pracownika przyjmujacego
zakres. W roku 2019 dokonywano w zaleznoéci od potrzeb ~ korekty niektérych
zakresOw czynnosci pracownikow., Ustanowione sa takze zastepstwa na
poszczegdlnych stanowiskach pracy. Ponadto Wojt Gminy udzlela petnomocnictw
oraz upowazniern kierownikom referatéw, jednostek organizacyjnych gminy
i poszczegblnym pracownikom do podpisywania dokumentéw w jego imieniu.
W roku 2019 Wéjt Gminy udzielit tgcznie 37 upowazniehh | pethomocnictw.
Wszystkie zakresy czynnosci, petnomocnictwa i upowaznienia znajdujg sig
w teczkach osobowych na stanowisku pracy sekretarza Gminy.

Ad.2. Cele i zarzadzanie ryzykiem.

1) Misja.

Misje Urzedu Gminy w Sokolnikach jak i Gminy Sokolniki okreslono w Strategii
Rozwoju Gminy Sokolniki na lata 2012-2020 przyjetej Uchwatg nr XVIII/103/2012
Rady Gminy Sokolniki z dnia 7 grudnia 2012 w sprawie przyjecia ,Strategii
Rozwoju Gminy Sokolniki na lata 2012 - 2020" zmienionej Uchwatg Nr
XXXVIII/221/2014 Rady Gminy Sokolniki z dnia 30 paZdziernika 2014 roku.

Brzmi nastepujaco: ,Misja gminy Sokolniki jest zapewnienie
mieszkancom i przyjezdnym atrakcyjnego miejsca zamieszkania, pracy
i wypoczynku na dzi$ i na przysztos$é.”



Gtownym celem realizacji misji jest dazenie do poprawy warunkdw zycia
i zamoznosci mieszkancow Gminy Sokolniki.

2) Okreslenie celéw i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji.

Cele i zadania Urzedu Gminy w Sokolnikach na kazdy rok okreslane sg w formie
pisemnej. Okredlenie celéw i zadan do realizacji na rok 2019 wystepowato w:

- Strategii Rozwoju Gminy Sokolniki na lata 2012-2020
- Wieloletniej Prognozie Finansowej

- Budzecie Gminy na rok 2019

- Rocznym planie pracy Rady Gminy i Komisji

Dokumenty wymienione powyzej oraz zmiany w tych dokumentach podlegaja
zatwierdzeniu na podstawie odrgbnych przepiséw.

3) Mierniki.

Sprawozdania z realizacji celéw i zadan Urzedu Gminy w Sokolnikach za rok
2019 znajdujg odzwierciedlenie w nastepujacych dokumentach przyjmowanym
przez Rade Gminy:

- uchwatach

- protokotach z sesji

- protokotach z posiedzen komisji

- sprawozdaniach Wojta Gminy z realizacji budzetu i zadan inwestycyjnych.

4) Identyfikacja | analiza ryzyka oraz reakcja na ryzyko.

Szczegbtowe procedury zarzadzania ryzykiem, w tym identyfikacja, analiza
i reakcja na ryzyko zostaty opisane w zatqcznikach do Zarzadzenia nr 120.17.2019
Wéjta Gminy Sokolniki z dnia 11 wrzednia 2019 roku w sprawie kontroli zarzadczej
w gminie Sokolniki. Ocena realizacji zadan i celéw w trakcie roku budzetowego
nastgpuje takze miedzy innymi poprzez prowadzonag kontrole zarzadcza oraz
kontrole zewngtrzne.

W Urzedzie Gminy w Sokolnikach sporzadzona zostata dokumentacja za
2019 rok, bedaca wynikiem identyfikacji ryzyka w odniesieniu do celéw i zadai
jednostki.

Przy identyfikacji ryzyka wzigto pod uwage czynniki sprzyjajace wystgpieniu
ryzyka o charakterze finansowym lub niefinansowym.

Ocena zidentyfikowanego ryzyka dokonana zostata przez kierownikdw
referatow, pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach oraz przez
kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy. Kierownicy poszczegélnych
referatow oraz pracownicy zatrudnieni w urzedzie na stanowiskach samodzielnych
wytyczyli obszary ryzyka mozliwe do wystgpienia w urzedzie, w referatach lub
bezposrednio na poszczegdlnych stanowiskach.

Dokonane przez kierownikéw | pracownikéw na samodzielnych stanowiskach
analizy dostepne sg u sekretarza Gminy.




Ad. 3. Mechanizmy kontroli.

Mechanizmy kontroli, to wszystkie dziatania majace na celu ograniczenie
ryzyka. W ich sktad wchodza przepisy prawa | wszystkie wewnetrzne uregulowania
zawarte w wydanych zarzadzeniach wewnegtrznych i zewnetrznych Wéjta Gminy
oraz uchwatach Rady Gminy. W ramach tego systemu w Urzedzie Gminy
w Sokolnikach dzlalajg: procedury wewnetrzne, regulaminy, instrukcje | wytyczne,
protokoty z prowadzonych kontroli wewnetrznych i zewnetrznych.

Protokoty z kontroli znajduja sie
u kierownikéw referatéw | sekretarza Gminy. Kontrole zewnetrzne sg
odnotowywane w ksiazce kontroli, ktéra takze znajduje sig¢ U sekretarza Gminy.

W roku 2019 W Urzedzie Gminy w Sokolnikach byly przeprowadzone
nastepujgce kontrole zewnetrzne:

- Wojewédzki Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Lodzi
~ kontrola zadania inwestycyjnego polegajacego na zakupie ciagnika i kosiarki;

- Regionalna Izba Obrachunkowa w todzi - kompleksowa kontrola gospodarki
finansowej i zamoéwier publicznych w Gminie Sokolniki:

- Urzad Skarbowy w Wieruszowie - kontrola w zakresie deklaracji VAT-7 za
okres 2015-2018;

- Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Wieruszowie - kontrola
stanu sanitarno-porzadkowego terenu Gminy;

- Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Wieruszowie - kontrola
stanu sanitarno-porzadkowego parku w Sokolnikach;

- Wojewodzki Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Lodzi
- kontrola przed przyznaniem dofinansowania zadania ,Budowa sieci kanalizacji
sanitarnej oraz przebudowa sieci wodociggowej w Sokolnikach”;

- Zakiad Ubezpieczen Spolecznych - kontrola w zakresie prawidtowosci
i rzetelnosci obliczania sktadek na ubezpieczenia spoteczne oraz innych sktadek,
do ktorych pobierania zobowigzany jest Zaktad oraz zgtaszanie do ubezpieczen
spotecznych i ubezpieczenia zdrowotnego; ustalenia uprawnied do $éwiadczer
z ubezpieczen spolecznych i wyplacanie tych $wiadczeri oraz dokonywanie
rozliczen z tego tytutu; prawidtowoéci i terminowoéci opracowywania wnioskéw
o Swiadczenia emerytalne i rentowe; wystawiania zaswiadczeri lub zgtaszania
danych dla celéw ubezpieczen spotecznych;

- Archiwum Panstwowe w Kaliszu - kontrola postepowania z materiatami
archiwalnymi wchodzacymi do paristwowego zasobu archiwalnego i dokumentacjq,
niearchiwalng powstatg i zgromadzong w Urzedzie Gminy w Sokolnikach:

- Urzad Marszatkowski Wojewddztwa todzkiego - kontrola inwestycji pn.
»Budowa sieci kanalizacji sanitarnej oraz przebudowa sieci wodociagowej
w Sokolnikach”.




1) Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej

Dokumentacja dotyczaca regulamindéw | zasad pracy w Urzedzie jest
przechowywana na stanowisku sekretarza Gminy.
Zakresy obowigzkéw oraz indywidualne upowaznienia poszczegdinych
pracownikéw znajdujg sie w teczkach osobowych pracownikéw, ktore znajduja sie
w biurze sekretarza gminy. Dokumentacja z kontroli zarzadczej oraz kontroli
zewnetrznych wiacznie z ksigzkg kontroli znajduje sie u sekretarza Gminy.
Pracownicy Urzedu zostali zapoznani z Zarzadzeniem Woéjta Gminy w sprawie
zasad kontroli zarzadczej. Zarzadzenia Wdjta Gminy zamieszczone sg w Biuletynie
Informacji Publicznej.

Dokumentami pomocniczymi przy sprawowaniu kontroli zarzadczej w 2019
roku byty miedzy innymi:

- zasady udzielania zaméwien publicznych o wartosci ponizej 30 000 Euro;
- zasady ustalania wysokosci, skfadania i oceny wnioskéw oraz wydatkowania
funduszu soteckiego;
- zasady korzystania ze stuzbowych telefondéw komérkowych;
- zasady korzystania z samochodu prywatnego do celéw stuzbowych;
regulamin pracy w Urzedzie Gminy w Sokolnikach;
regulamin organizacyjny Urzedu;
regulamin wynagradzania pracownikow;
zasady oceniania pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych;
zasady prowadzenia stuzby przygotowawczej;
zasady obiegu dokumentéw ksiegowych;
zasady inwentaryzacji,
zasady polityki rachunkowosci;
zasady prowadzenia metryki spraw;
inne regulaminy i zasady ustalone zarzadzeniami wewnegtrznymi.

2) Nadzér systemu kontroli zarzadczej.

Nadzor nad wykonywaniem zadan w celu ich oszczednej, efektywnej
i skutecznej realizacji prowadzi Wéjt Gminy, Sekretarz Gminy i Skarbnik Gminy
oraz inne osoby wyznaczone na podstawie Imiennego upowaznienia do
przeprowadzenia kontroli zarzadczej. Wojt Gminy zapoznaje sig odrebnie z kazdym
protokotem z kontroli zarzadczej.

3) Ciag dziatalnosci.

Nalezy zapewnié¢ istnlenie mechanizméw stuzacych utrzymaniu ciggtosci
dziatalnodci jednostki samorzadowej finanséw publicznych poprzez m.in.
dokonywanie analiz ryzyka oraz state wyznaczenie oséb petnigcych zastgpstwo
w trakcie nieohecnoéci merytorycznego pracownika oraz oséb odpowiedzialnych za



zarzadzanie. Podstawa realizacji sg stosowane upowaznienia oraz zakresy
czynnosci pracownikdw,

4) Ochrona zasobdéw.

Ochrona zasobdéw obowigzuje wszystkich pracownikéw. Dostep do zasobéw
finansowych, materialnych i informatycznych majg wytacznie osoby upowaznione.
Wprowadzone sg niezbedne ograniczenia w formie haset do komputeréw oraz haset
do programéw niezbednych podczas pracy. Budynek Urzedu Gminy posiada
zabezpieczenia ~mechaniczne w postaci zabezpieczenia szyb  kratami
antywtamaniowymi na pierwszym pietrze | parterze. Drzwi wewnetrze do biur
Urzgdu Stanu Cywilnego takze zabezpieczone sg kratami antywlamaniowymi.

Mechanizmy kontroli operacji finansowych i czynnosci dokonywane podczas
weryfikacji operacji gospodarczych ujete zostaty w zasadach obiegu dokumentéw
ksiggowych w polityce rachunkowosci oraz innych wewnetrznych dokumentach
usprawniajacych organizacje i funkcjonowanie Urzedu. W roku 2019 - tak jak w
poprzednim roku - nad prawidlowym realizowaniem ogdlnego rozporzadzenia o
ochronie danych czuwat Inspektor Ochrony Danych powotany zarzadzeniem Nr
120.29.2018 Wéjta Gminy Sokolniki z dnia 15 paZzdziernika 2018 roku.

W zakresie zabezpieczenia systeméw informatycznych odnowiono licencje
programu antywirusowego, zakupiono zasilacz awaryjny UPS do serwera
programow ksiegowych, a takze zabezpieczono sieé informatyczna Urzedu poprzez
zakup i konfiguracje urzadzenia UTM.

5) Szczegétowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych
i gospodarczych.

W Urzedzie Gminy w Sokolnikach istniejg nastepujace mechanizmy kontroii:

- realizacja wszystkich operacji gospodarczych prowadzona jest przy petnym
zastosowaniu ustawy o zamdwieniach publicznych;

- realizacja operacji gospodarczych jest zgodna z budzetem gminy i zadania
wykonywane sg na podstawie zawartych uméw Iurh wydanych zamdwien;

- operacje finansowe i gospodarcze sa w petni dokumentowane i opisywane przez
merytorycznych pracownikow;

- wszystkie operacje finansowe zatwierdzane sg po przeprowadzeniu kontroli
wstepnej przez skarbnika Gminy;

Ad. 4. Informacja i komunikacja.
1) Biezaca informacja.

Osoby zarzadzajace oraz wszyscy pracownicy Urzedu Gminy w Sokolnikach
majg zapewniony dostep do informacji niezbednych do wykonywania swoich
obowigzkéw. Kazdy z pracownikéw ma swobodny dostep do aktualnej bazy
przepisdéw poprzez prawna platforme LEX, Poza tym pracownicy moga konsultowaé
sie z radca prawnym zatrudnionym w Urzedzie na V2 etatu.




2) Komunikacja wewnetrzna.

W celu zapewnienia efektywnych mechanizméw pirzekazywania waznych
informacji w obrebie Urzedu stosuje sie m.in. narady Wéjta z udzialem
pracownikéw, narady Wdjta z udziatem kierownikéw referatéw i jednostek
organizacyjnych, poczte elektroniczng oraz wewnetrzng sie¢ telefoniczng. Na
biezgco przekazuje sie wszystkie informacje niezbedne do prawidiowego
funkcjonowania Urzedu Gminy oraz na biezaco sg pozyskiwane rzetelne
informacje potrzebne do realizacji zadan.

Nalezy stwierdzi¢, ze ciagte dziatania majace na celu obowigzek wzajemnego
przekazywania informacji wptynely pozytywnie na komunikacje wewnetrzng w
Urzedzie.

3) Komunikacja zewnetrzna.

W ramach komunikacji zewnetrznej, ktérej istota jest przekazywanie informacji
wszelkim podmiotom zewnetrznym, a w tym i lokalnej spotecznosci w zakresie
realizowanych zadan oraz realizowanych celdéw stosuje sie w Urzedzie Gminy:

- zebrania wiejskie

- konsultacje spoteczne

- zebrania organizacji pozarzgdowych

- sesje Rady Gminy

- sprawozdania Wéjta przedstawiane na sesjach Rady Gminy
- przyjmowanie interesantow przez Wojta

- strone internetowq Urzedu oraz media spotecznosciowe

- Biuletyn Informacji Publicznej

- tablice ogtoszeniowe w Urzedzie oraz w sotectwach

- informacje w lokalnych mediach.

Ponadto w Urzedzie do dziaten sluzacych poprawie komunikacji trzeba
zaliczy¢ oznakowanie tablic informacyjnych w budynku Urzedu, tak by interesanci
bez trudu znajdowali informacje, ktorej poszukuja; czytelne oznakowanie
pomieszczen, tabliczki informacyjne umozliwiajace identyfikacje wszystkich
pracownikow Urzedu i ich kompetencji, udostepnienie numeréw telefonéw
stuzbowych na stronie internetowej Urzedu poszczegodlnych pracownikéw.

W lutym 2019 roku zakupiono 16 sztuk tabletéw dla radnych i pracownika
obstugi oraz zamontowano projektor na sali sesyjnej w celu sprawniejszej obstugi
Rady Gminy Sokolniki.

4) Monitorowanie i ocena.

Kierownictwo Urzedu Gminy w Sokolnikach dazy do tego, by oceny systemu
kontroli funkcjonujacego w jednostce dokonywac w sposob ciagly i systematyczny,
a pojawiajace sie problemy rozwigzywaé na biezaco. Osoby upowaznione do
przeprowadzania kontroli zobowigzane sg do biezacej oceny kontroli zarzadczej.




W ramach monitorowania i oceny pracownicy sg zobowigzani do wdrazania zalecen
i wnioskéw kontroli zarzadczej na swoich stanowiskach pracy. Wnioski ze sposobu
realizowania zadan stuzbowych sg wyciagane na biezaco.

Przeglad kontroli zarzadczej za rok 2019 wykazat, ze zaréwno Wéjt Gminy jak
i wszyscy pracownicy podjeli wszelkie starania, aby doskonali¢ jakosé

Swiadczonych ustug.

Zataczniki:

1. Analiza kwestionariuszy samooceny pracownikéw Urzedu Gminy,

X WOE}:TL
Syl)&;‘?ﬂfr\x krzvned

................................

(podpis sekretarza) (podpis Wéjta)

Sokolniki, 25 marca 2020 roku




Zatacznik nr 1

ANALIZA KWESTIONARIUSZY SAMOOCENY
PRACOWNIKOW URZEDU GMINY W SOKOLNIKACH

Zgodnie z wytycznymi ujetymi w Komunikacie Nr 3 Ministra Finanséw z dnia
16 lutego 2011 roku w sprawie szczegotowych wytycznych w zakresie samooceny
kontroli zarzadczej dla jednostek sektora finanséw publicznych przeprowadzono
w Urzedzie Gminy w Sokolnikach samoocene.

Pracownicy Urzedu sporzadzili samoocene na kwestionariuszach
samooceny, ktére zostaly zatwierdzone przez kierownikéw referatow.

W samoocenie wzieto udziat tgcznie 30 oséb, co w poréwnaniu do roku
ubieglego daje nam wzrost o 10 kwestionariuszy. SzczegOtowa analiza
kwestionariuszy przedstawia sie nastepujaco:

Pyt. 1. Czy pracownicy Pani/Pana referatu znaja Kodeks etyczny
pracownikéw Urzedu Gminy w Sokolnikach (maja swiadomosé etycznych
wartoséci obowiazujacych przy wykonywaniu powierzonych zadan?

30 oséb uwaza, ze - tak 0 oséb uwaza, ze - nie

Pyt. 2. Czy Pan/Pani wie jak naley sie zachowa¢, w przypadku gdy bedzie
Pan/Pani $wiadkiem powaznych naruszen zasad etycznych
obowiazujacych w Urzedzie Gminy w Sokolnikach?

30 oséb uwaza, ze - tak 0 osbb uwaza, ze ~ nie

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

30 osdb uwaza, ze - tak 0 oséb uwaza, ze - nie

Pyt. 4. Czy zakres zadah, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw
Pani/Pana referatu zostal okreslony w formie pisemnej?

30 oséb uwaza, ze - tak 0 osdb uwaza, ze - nie
Pyt. 5. Czy przy zmianie zadan wykonywanych na poszczegélnych
stanowiskach pracy w referacie dokonywane sa aktualizacje stanowisk

pracy?

30 osdb uwaza, ze - tak 0 osob uwaza, Ze - nie
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Pyt. 6. Czy pracownicy posiadajg wiedze i umiejetnosci konieczne do
skutecznego realizowania przez nich zadan?

30 osbéb uwaza, ze - tak 0 osdb uwaza, ze - nie

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

30 oséb uwaza, ze ~ tak 0 oséb uwaza, ze - nie

Pyt. 8. Czy w Pana/Pani referacie tworzy sie plan szkolen pracownikéw?
30 os6b uwaza, ze - tak 0 osoby uwaza, ze - nie

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

30 os6b uwaza, ze - tak 0 osdb uwaza, ze - nie

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

30 osbéb uwaza, ze - tak 0 osdb uwaza, ze - nie

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

30 osbb uwaza, ze - tak 0 oséb uwaza, ze - nie

Pyt. 12. Czy cele i zadania na biezacy rok maja okreslone mierniki,
wskazniki badz inne kryteria, za pomocg ktérych mozna sprawdzié¢ czy
cele i zadania zostaly zrealizowane?

30 os6b uwaza, ze - tak 0 osoby uwazajq, Ze — nie

Pyt. 13. Czy w Pani/Pana referacie w udokumentowany sposob
identyfikuje sie zagrozenie/ryzyka, ktére mogga przeszkodzi¢ w realizacji
celow i zadan referatow.

30 os6b uwaza, ze - tak 0 osoby uwaza, ze - nie

Pyt. 14. Czy podejmowane sa dziatania w celu zmniejszenia wystgpienia
zidentyfikowanych ryzyk?

30 osdb uwaza, ze - tak 0 osoby uwaza, ze - nie
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Pyt. 15. Czy pracownicy w Pani/Pana referacie maja biezgcy dostep do
procedur/instrukcji obowigzujacych w referacie?

30 oséb uwaza, ze - tak 0 osdb uwazajg, ze - nie

Pyt. 16. Czy w Pana/Pani referacie zostaly zapewnione mechanizmy
stuzgce utrzymaniu ciggloéci dziatalnosci na wypadek awarii?

30 oso6b uwaza, ze - tak 0 oséb uwaza, ze - nie

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

30 osob uwaza, ze - tak 0 osdb uwaza, ze - nie
Pyt. 18. Czy w Pani/Pana referacie w odniesieniu do dokonywanych

operacji finansowych wystepuja nizej wymienione mechanizmy kontroli,
tj.:

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

30 os6b uwaza, ze - tak 0 osdb uwaza, Ze - nie

- zatwierdzane operacji finansowych przez osoby upowaznione?

30 osdb uwaza, ze - tak 0 oséb uwaza, ze - nie

- weryfikacja operacji finansowych przed i po realizacji?

30 osdb uwaza, ze - tak 0 oséb uwaza, ze - nie

Pyt. 19. Czy istniejacy w referacie system przekazywania informacji
zapewnia osobom zarzadzajacym i pracownikom otrzymywanie
informacji w odpowiedniej formie i czasie?

30 os6b uwaza, ze - tak 0 os6b uwaza, Ze - nie

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

30 o0s6b uwaza, ze - tak 0 osob uwaza, ze - nie

Pyt. 21. Czy pracownicy maja mozliwos¢ swobodnego zglaszania sugestii
w zakresie usprawniania dziatan?

30 oséb uwaza, ze - tak 0 osbb uwaza, Ze - nie
Pyt. 22. Czy w ramach referatu organizowane sj spotkania, podczas

ktérych omawiane sa istotne problemy, ryzyka, stabosci kontroli
zarzadczej?
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30 oséb uwaza, ze - tak 0 oséb uwaza, ze - nie

Pyt. 23, Czy dokonuje Pan/Pani monitoringu systemu kontroli zarzadczej,
umozliwiajac w ten sposéb biezace rozwigzywanie zidentyfikowanych
probleméw?

30 os6b uwaza, ze - tak 0 osbéb uwaza, 7e - nie

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

28 oséb uwaza, ze - tak 2 osdb uwaza, ze - nie

Whnioski: Urzad Gminy w Sokolnikach nie zatrudnia audytora wewnetrznego.
Kontrole wewngtrzne realizowane sa w Urzedzie jedynie przez upowaznionych do
tego celu przedstawicieli Rady Gminy Sokolniki.

Wszystkie kontrole i audyty zewnetrzne w Urzedzie rejestrowane sg w
rejestrze kontroli prowadzonym przez sekretarza Gminy. Termin, zakres, rodzaj
kontroli, organ kontrolny oraz protokoty pokontrolne opublikowane sg w BIP
Urzedu. Za realizacje wnioskéw i uwag wynikajacych z powyzszych kontroli
odpowiadaja kierownicy referatéw, w ktérych kontrole przeprowadzono, a takze
pracownicy zatrudnieni na stanowiskach samodzielnych.







