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NFORMACIA O ZAPEWNIENIU KONTROLI ZARZADCZE) W GMINIE SOKOLNIKI W ROKU 2020

Konfrola Zarzgdcza w jednostkach seklora finanséw publicznych stanowi ogét
podejmowanych dziatari dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposéb zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy. Definicja ta okreslona zostala 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 Finanséw z dnia
16 grudnia 2009 roku w sprawie standardoéw kontroli zarzgdczej dla sektora finanséw
publicznych.

Standardy okreslono w pigciu grupach odpowiadajgcych poszczegélinym elementom
kontroli zarzgdezej:

Srodowisko wewnetrzne
Cele i zarzgdzanie ryzykiem
Mechanizmy kontroli
Informacja i komunikacja
Monitorowanie i ocena.

QRN

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

Zasady etyczne dla pracownikéw Urzedu Gminy w Sokolnikach okresla przede wszystkim
wprowadzony zarzgdzeniem nr 120.29.2016 Wéjta Gminy Sokolniki z dnia 16 grudnia 2016
roku Kodeks etyki. Kodeks ten zawiera zbiér zasad zachowania i sposobu postepowania
pracownikow. Kazdy pracownik Urzedu Gminy zapoznal sie z trescig Kodeksu etyki, tym
samym zobowiazujac sie do jego bezwzglednego przestrzegania.

W zwigzku z tym, ze zachowanie stosownych wartoéci etycznych determinuje skutecznoéé
dzialania, a wszelkiego rodzaju naduzycia znaczaco osfabiajg efektywnosé jednostki, co
w konsekwencji moze skutkowad utratg zaufania spotecznego Wéjt Gminy na biezgco zwracat
szczego6lng uwage na jakos¢ i terminowos$¢ zalatwianych spraw oraz prawidlowe kontakty
z interesantami. Dazyt do propagowania wartoéci etycznych np. poprzez wspéine spotkania
z pracownikami, a z niektérymi z nich przeprowadzil rozmowy dyscyplinujgce.

2) Kompetencje zawodowe.

Pracownicy Urzedu Gminy w Sokolnikach posiadajg wiedze, umiejetnosci
i doswiadczenie pozwalajgce skutecznie i efektywnie wypelniaé zadania powierzone
zakresami czynnosci i obowigzkéw. Zasady zatrudniania okreslaja przepisy ustawy
o pracownikach samorzadowych. Proces naboru na stanowiska pracy w Urzedzie Gminy
w Sokolnikach przeprowadza sie w sposéb zapewniajgcy wybér najlepszego kandydata na
dane stanowisko - zgodnie z zasadami okreslonymi w ww. ustawie. W roku 2020 nie
prowadzono naboru pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze.

W roku 2020 nie zatrudniono nowych pracownikéw oraz nie organizowano stazy
w Urzegdzie Gminy w Sokolnikach z uwagi na sytuacje epidemiologiczng w kraju.
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Pracownicy poddawani sg kompleksowe] ocenie wynikéw pracy pod katem realizacji
zadan, przydatno$ci zawodowej na danym stanowisku oraz mozliwosci rozwoju zawodowego.
Oceny dokonuje sie co dwa lata. Podstawa przeprowadzenia okresowych ocen pracownikow
zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Sokolnikach jest Zarzadzenie nr 8/2012 Wojta Gminy
Sokolniki z dnia 15 lutego 2012 roku w sprawie okresowych ocen pracownikow Urzedu Gminy
w Sokolnikach i kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych. Regulamin znajduje sie
u Sekretarza Gminy, ktéry realizuje takze sprawy organizacyjne i kadrowe.

W roku 2020 przeprowadzono 2 okresowe oceny pracownikow. Na ten moment wszyscy
pracownicy Urzedu majg aktualng ocene pracowniczg. Wszyscy z ocenionych otrzymali oceng
pozytywng. Warto zaznaczy¢, ze wprowadzanie oceny okresowsj pracownikow ulatwia
podejmowanie decyzji kadrowych oraz stanowi motywator do cigglego doskonalenia
wykonywanych czynnosci.

Zgodnie z zarzadzeniem nr 120.5.2019 Woéjta Gminy Sokolniki w sprawie regulaminu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikéw Urzedu Gminy w Sokolnikach
kierownicy referatéw majg obowigzek sporzadzi¢ plan szkolen na kazdy kolejny kalendarzowy
rok dla pracownikéw wchodzgcych w sklad podleglego im referatu. Sekretarz Gminy
opracowuje zbiorczy plan szkolen, ktory jest przedkiadany Woijtowi i akceptowany przez
Skarbnika. Do konica stycznia Sekretarz przygotowuje sprawozdanie z odbytych przez
pracownikéw réznych form doksztatcania i przedstawia je Wojtowi.

Wszyscy pracownicy na biezaco uzupelniajg wiedze poprzez samoksztatcenie, $ledzg
obowigzujgce przepisy i inicjujg zmiany niezbedne w pracy. Pracownicy Urzedu korzystajg tez
na biezgco z konsultacji z radcg prawnym Urzedu oraz platformy prawnej LEX. W roku 2020
pracownicy Urzedu wzieli udzial na podstawie oddelegowania w 19 szkoleniach,
konferencjach lub seminariach. W zwigzku z sytuacjg zwigzang z COVID-19 wigkszo$¢
szkolen odbyla sie w trybie on-line.

W Urzedzie rejestr szkolen prowadzi Sekretarz Gminy.

W roku 2020 Wojt Gminy oraz merytoryczni pracownicy brali udziat w naradach
i spotkaniach organizowanych przez Wojewode toédzkiego, Marszatka Wojewodztwa
tédzkiego oraz inne instytucje lub stowarzyszenia.

W Urzedzie Gminy w Sokolnikach pracownicy odbywajg takze stuzbe przygotowawcza
zgodnie z art. 19 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych.

W celu zapewnienia efektywnego systemu sukcesji Wéjt Gminy zapewnia ciggto$é
prowadzenia zadad m.in. poprzez wdrazanie nowych pracownikéw, przez tych ktorzy
odchodzg z pracy np. uzyskujac prawo do éwiadczenia emerytalnego.

3) Struktura organizacyjna.

W ramach struktury organizacyjnej zostal wprowadzony Regulamin Organizacyjny Urzedu
Gminy w Sokolnikach (Zarzadzenie nr 120.12.2018 Woéjta Gminy Sokolniki z dnia 28 maja
2018 r.), ktory okreéla zakres dzialania i zadania Urzedu, organizacje Urzgdu, zasady i tryb
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jego funkcjonowania, zadania i kompetencje referatéw i samodzielnych stanowisk., W roku
2020 nie wprowadzono zmian do Regulaminu Organizacyjnego.

Regulamin  Organizacyjny Urzedu Gminy znajduje sie u Sekretarza Gminy,
w Zzasobie sieciowym dostepnym dla wszystkich pracownikow Urzedu, a takze
w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

4) Delegowanie uprawnieti.

Poszczegolni pracownicy posiadajg imienne zakresy czynnosci regulujgce ich obowigzki
i uprawnienia. Powierzone uprawnienia i obowiazki dokonywane sg wylacznie w formie
pisemnej | potwierdzone podpisem pracownika przyjmujgcego zakres. W roku 2020
dokonywano w zalezno$ci od potrzeb — korekty niektérych zakreséw czynnosci pracownikow.
Ustanowione s3 takze zastgpstwa na poszczegdlnych stanowiskach pracy. Ponadto Wojt
Gminy udziela petnomocnictw oraz upowazniert kierownikom referatéw, jednostek
organizacyjnych gminy i poszczegélnym pracownikom do podpisywania dokumentéw w jego
imieniu.

Wzrost poziomu decyzyjnosci na nizszych szczeblach jest elementem sprzyjajacym
szybkosci dziatania Urzedu, dlatego w roku 2020 Wojt Gminy udzielit tacznie 23 upowaznied i
petnomocnictw. Wszystkie zakresy czynno$ci, pefnomocnictwa i upowaznienia znajdujg sie
w teczkach osobowych, ktére znajdujg u Sekretarza Gminy. Sekretarz prowadzi takze rejestr
Upowaznien i petnomocnictw zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i jednolitym rzeczowym
wykazem akt.

Ad.2. Cele i zarzadzanie ryzykiem.

1) Misja.

Wizje Gminy Sokolniki okre$lono w Strategii Rozwoju Gminy Sokolniki na lata 2021-2030
przyjetej Uchwalg nr XXV1/169/2020 Rady Gminy Sokolniki z dnia 7 pazdziernika 2020 roku.

Brzmi nastepujgco: ,Wizjg Gminy Sokolniki jest stworzenie $rodowiska przyjaznego
wszystkim mieszkancom i przedsiebiorcom oraz podniesienie poziomu ich zycia przez
zapewnienie trwalego, zrownowazonego rozwoju.”

Glownymi celami realizacji misji jest dgzenie do:
-poprawy jakosci zycia i mieszkancow Gminy Sokoiniki,
- budowy i modernizacji infrastruktury technicznej i spotecznej,

- rozwoju gospodarczego.

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

Cele i zadania Urzedu Gminy w Sokolnikach na kazdy rok okreslane sg w formie pisemne;.
Okreslenie celdéw i zadan do realizacji na rok 2020 wystepowato w:

- Strategii Rozwoju Gminy Sokolniki na lata 2012-2020
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- Wieloletniej Prognozie Finansowe;j
- Budzecie Gminy na rok 2020
- Rocznym planie pracy Rady Gminy i Komis;ji.

Dokumenty wymienione powyzej oraz zmiany w tych dokumentach podlegajg zatwierdzeniu
na podstawie odrebnych przepiséw.

Sprawozdania z realizacji celéw i zadan Urzedu Gminy w Sokolnikach za rok 2020
znajdujg odzwierciedlenie w nastepujacych dokumentach przyjmowanym przez Rade Gminy:

- uchwalach,

- protokotach z sesiji,

- protokotach z posiedzen komisji,

- sprawozdaniach Wéjta Gminy z realizacji budzetu i zadan inwestycyjnych

- rocznym raporcie o stanie gminy.

3) Identyfikacja i analiza ryzyka oraz reakcja na ryzyko.

Szczegbtowe procedury zarzadzania ryzykiem, w tym identyfikacja, analiza i reakcja
na ryzyko zostaly opisane w zalgcznikach do Zarzadzenia nr 120.17.2019 Wojta Gminy
Sokolniki z dnia 11 wrzes$nia 2019 roku w sprawie kontroli zarzgdczej w gminie Sokoiniki oraz
w zarzadzeniu nr 14/2013 w sprawie wprowadzenia zasad i trybu dokonywania analizy ryzyka
oraz ustalania sposobéw reakcji na ryzyko. Ocena realizacji zadan i celéw w trakcie roku
budzetowego nastepuje takze miedzy innymi poprzez prowadzong kontrole zarzadczg oraz
kontrole zewnetrzne.

W Urzedzie Gminy w Sokolnikach sporzadzona zostala dokumentacja za 2020 rok,
bedgca wynikiem identyfikaciji ryzyka w odniesieniu do celdéw i zadan jednostki.

Przy identyfikacji ryzyka wzieto pod uwage czynniki sprzyjajagce wystgpieniu ryzyka
o charakterze finansowym lub niefinansowym.

Ocena zidentyfikowanego ryzyka dokonana zostata przez kierownikéw referatow,
pracownikdéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach oraz przez kierownikow
jednostek organizacyjnych Gminy. Kierownicy poszczegolnych referatéw oraz pracownicy
zatrudnieni w urzedzie na stanowiskach samodzieinych wytyczyli obszary ryzyka mozliwe do
wystapienia w urzedzie, w referatach lub bezposrednio na poszczegolnych stanowiskach.

Dokonane przez kierownikéw i pracownikéw na samodzielnych stanowiskach analizy
dostepne sa u Sekretarza Gminy.

Ad. 3. Mechanizmy kontroli.

Mechanizimy kontroli, to wszystkie dzialania majgce na celu ograniczenie ryzyka. W ich
sktad wchodzg przepisy prawa i wszystkie wewnetrzne uregulowania zawarte w wydanych
zarzadzeniach wewnetrznych i zewnetrznych Wéjta Gminy oraz uchwatach Rady Gminy.
W ramach tego systemu w Urzedzie Gminy w Sokolnikach dziataja: procedury wewngtrzne,
regulaminy, instrukcje i wytyczne, protokoly z prowadzonych kontroli wewnetrznych
i zewnetrznych.

Protokoly z kontroli znajdujg sie u kierownikow referatéw i Sekretarza Gminy. Kontrole
zewnetrzne sg odnotowywane w ksigzce kontroli, kiéra znajduje sig u Sekretarza Gminy.
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W roku 2020 w Urzedzie Gminy w Sokolnikach byly przeprowadzone nastepujace kontrole
zewnetrzne:

- Wojewdédzki Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Lodzi — kontrola na
zakonczenie zadania ,Budowa sieci kanalizacji sanitarnej oraz przebudowa sieci
wodociggowej w Sokolnikach;

- Wojewddzki Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Lodzi — kontrola na
zakonczenie zadania ,Usuwanie wyrobéw zawierajgcych azbest z terenu Gminy Sokolniki —
2019";

- Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Wieruszowie — kontrola stacji
uzdatniania wody w Walichnowach:;

- Urzad Dozoru Technicznego w kodzi — rewizja wewnetrzna stalych zbiornikow
ci$nieniowych;

- Poczta Polska — kontrola w zakresie obowigzku rejestracji odbiornikéw RTV:

1) Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej

Dokumentacja dotyczgca regulaminéw i zasad pracy w Urzedzie jest przechowywana
przez Sekretarza Gminy.
Zakresy obowiazkéw oraz indywidualne upowaznienia poszczegdinych pracownikéw znajduja
sig w teczkach osobowych pracownikéw, kitére znajdujg sie u Sekretarza Gminy.
Dokumentacja z kontroli zarzadczej oraz kontroli zewnetrznych wigcznie z ksigzka kontroli
znajduje sig u Sekretarza Gminy. Pracownicy Urzedu zostali zapoznani z Zarzadzeniem Wiijta
Gminy w sprawie zasad kontroli zarzadczej. Zarzadzenia Wajta Gminy zamieszczone sg w
Biuletynie Informacji Publiczne;.

Dokumentami pomocniczymi przy sprawowaniu kontroli zarzgdczej w 2020 roku byly
miedzy innymi:

- regulamin pracy w Urzedzie Gminy w Sokolnikach;

- regutamin organizacyjny Urzedu;

- regulamin wynagradzania pracownikow:

- zasady udzielania zaméwieri publicznych o warto$ci ponizej 30 000 Euro;

- zasady ustalania wysokosci, sktadania i oceny whioskéw oraz wydatkowania funduszu
soteckiego;

- zasady korzystania ze stuzbowych telefonéw komérkowych;

- zasady korzystania z samochodu prywatnego do celéw stuzbowych;

- zasady oceniania pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych;

- zasady prowadzenia sluzby przygotowawcze;j;

- zasady obiegu dokumentéw ksiegowych;

- zasady inwentaryzacji;

- zasady polityki rachunkowoéci;

- zasady prowadzenia metryki spraw;

- zasady dotyczgce bezpieczenstwa danych;

- regulamin pracy zdalnej,

- ocena ryzyka zawodowego dla stanowisk pracy w Urzedzie Gminy w Sokolnikach

- inne regulaminy i zasady ustalone zarzadzeniami wewnetrznymi.
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Aktualnosé dokumentacji, a w szczegdlnosci wykorzystywanych aktow prawnych jest
przez Wojta Gminy Sokolniki systematycznie nadzorowana.

2) Nadzor.

Nadzoér nad wykonywaniem zadan w celu ich oszczednej, efektywne]
i skutecznej realizacji prowadzi Wojt Gminy, Sekretarz Gminy i Skarbnik Gminy oraz inne
osoby wyznaczone na podstawie imiennego upowaznienia do przeprowadzenia kontroli
zarzagdczej. Wojt Gminy zapoznaje sie odrebnie z kazdym protokotem z kontroli.

W przypadku decyzji istotnych z punktu widzenia jednostki wprowadzono polityke dwbdch
par oczu. Zapewnia to minimalizacjg btedéw i ogranicza potencjaine negatywne skutki.

3) Ciag dziatalnosci.

Wojt Gminy Sokolniki zapewnia istnienie mechanizméw sluzacych utrzymaniu ciagtosci
dziatalnosci jednostki samorzagdowej finanséw publicznych poprzez m.in. dokonywanie analiz
ryzyka oraz state wyznaczenie 0s0b petnigecych zastepstwo
w trakcie nieobecno$ci merytorycznego pracownika oraz osoéb odpowiedzialnych za
zarzadzanie. Podstawg realizacji sa stosowane upowaznienia oraz zakresy czynnosci
pracownikow.

Jednym z wynikéw dokonanej analizy ryzyka jest wypracowanie mechanizmdw
pozwalajacych zachowaé plynnos¢ postgpowania w sytuacjach losowych. Wojt Gminy
Sokolniki posiada zabezpieczenie przed czynnikami zewnetrznymi i wewnetrznymi’. Dzieki
nim zapewnia ograniczenie zaktécen w pracy, a co za tym idzie redukcje strat finansowych
i wizerunkowych.

4) Ochrona zasobow.

Ochrona zasobow obowiazuje wszystkich pracownikow. Dostep do zasobow finansowych,
materialnych i informatycznych majg wylacznie osoby upowaznione. Wprowadzone sg
niezbedne ograniczenia w formie haset do komputeréw oraz haset do programoéw niezbednych
podczas pracy. Budynek Urzedu Gminy posiada zabezpieczenia mechaniczne w postaci
zabezpieczenia szyb kratami antywtamaniowymi na pierwszym piglize | parterze. Drzwi
wewnetrze do biur Urzedu Stanu Cywilnego takze zabezpieczone s3 kratami
antywlamaniowymi.

Mechanizmy kontroli operacji finansowych i czynnoéci dokonywane podczas weryfikacji
operagcji gospodarczych ujete zostaty w zasadach obiegu dokumentéw ksiegowych w polityce
rachunkowoéci oraz innych wewnetrznych dokumentach usprawniajgcych organizacje
i funkcjonowanie Urzedu. W roku 2020 - tak jak w poprzednim roku - nad prawidtowym
realizowaniem ogdlnego rozporzgdzenia o ochronie danych czuwat Inspektor Ochrony Danych

1 COVID-19, pozar, atak terrorystyczny, atak cybernetyczny, protesty, awarie infrastruktury etc.
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powolany zarzgdzeniem Nr 120.29.2018 Wojta Gminy Sokolniki z dnia 15 pazdziernika 2018
roku.

5) Szczegélowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych
i gospodarczych.

W Urzedzie Gminy w Sokolnikach istniejg nastepujace mechanizmy kontroti:

- realizacja wszystkich operacji gospodarczych prowadzona jest przy peinym zastosowaniu
ustawy o zamodwieniach publicznych;

- realizacja operaciji gospodarczych jest zgodna z budzetem gminy i zadania wykonywane sg
na podstawie zawartych umoéw lub wydanych zaméwieri;

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

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

Warto zaznaczy¢, ze weryfikacja operacji finansowych i gospodarczych odbywa sie przed
i po realizaciji.

6) Mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych.

W dobie postgpujace] informatyzacji sprzyjajacej terminowosci realizacji dziatan oraz
poprawie stosunkéw z interesantami istotne jest zabezpieczenie strumieni informagii.
Bezpieczenstwo i funkcjonowanie systeméw informatycznych zapewnia cigglosé¢ dziatania
organizacji. Wojt Gminy Sokolniki dba o przestrzeganie praw autorskich na uzytkowanych
komputerach np. odnoscie stosowanego oprogramowania oraz dokonywania okresowych
przegigdoéw komputerdéw.

Ponadto dostep do poszczegdinych programéw zawierajgcych cenne aktywa informacyijne
jest odpowiednio zabezpieczony i nadzorowany przez administratora sieci.

W zakresie zabezpieczenia systeméw informatycznych odnowiono licencje programu
antywirusowego, zakupiono zasilacz awaryjny UPS, przetestowano oraz wymieniono baterie
w zasilaczach awaryjnych, ktére tego wymagaly, odnowiono licencje zapory sieciowej UTM.
Na biezaco monitorowano i aktualizowano polityki bezpieczenstwa informatycznego na
urzgdzeniach sieciowych.

Ad. 4. Informacja i komunikacja.

1) Biezaca informacja.

Osoby zarzgdzajgce oraz wszyscy pracownicy Urzedu Gminy w Sokoinikach maja
zapewniony dostgp do informacji niezbgdnych do wykonywania swoich obowigzkow. Kazdy z
pracownikéw ma swobodny dostep do aktualnej bazy przepiséw poprzez prawng platforme

LEX. Poza tym pracownicy moga konsultowac¢ sig z radcg prawnym zatrudnionym w Urzedzie.

2) Komunikacja wewnetrzna.
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W celu zapewnienia efektywnych mechanizméw przekazywania waznych informaciji
w obrebie Urzedu stosuje sie m.in. narady Wdjta z udziatem pracownikow, narady Woijta z
udziatem kierownikow referatéow i jednostek organizacyjnych, poczte elektroniczng oraz
wewnetrzng sieé telefoniczng. Na biezgco przekazuje sig wszystkie informacije niezbgdne
do prawidlowego funkcjonowania Urzedu Gminy oraz na biezaco sg pozyskiwane rzetelne
informacje potrzebne do realizacji zadan.

Nalezy stwierdzi¢, ze ciggle dziatania majgce na celu obowigzek wzajemnego
przekazywania informacji wplynely pozytywnie na komunikacje wewngtrzng w Urzedzie.

3} Komunikacja zewnetrzna.

W ramach komunikacji zewnetrznej, ktdrej istota jest przekazywanie informacji wszelkim
podmiotom zewnetrznym, a w tym i lokalnej spolecznosci w zakresie realizowanych zadan
oraz realizowanych celéw stosuje sig:

- zebrania wiejskie

- konsultacje spoteczne

- zebrania organizacji pozarzadowych

- sesje Rady Gminy

- sprawozdania Wojta przedstawiane na sesjach Rady Gminy

- przyjmowanie interesantéw przez Wojta i kierownikow referatow
- strone internetowa Urzedu oraz portale spotecznosciowe

- Biuletyn Informacji Publicznej

- tablice ogtoszeniowe w Urzedzie oraz w sotectwach

- kurendy

- powiadamianie mieszkancéw o waznych informacjach poprzez system SMS
- informacje w lokalnych mediach.

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

Nie mniej istotna w zapewnieniu odpowiednich mechanizmow komunikacji zewnetrzne;
jest poczta elekironiczna, dokumentacja przesylana droga elektroniczng, informacje
przesytane faxem, uzgodnienia telefoniczne lub bezposrednie.

Dobdr kanatéw komunikacyjnych zalezy w duzej mierze od realizowanego zadania

4) Monitorowanie i ocena.

Kierownictwo Urzedu Gminy w Sokolnikach dazy do tego, by oceny systemu kontroli
funkcjonujgcego w jednostce dokonywaéd w sposdb ciagly i systematyczny, a pojawiajgce sie
problemy rozwigzywa¢ na biezgco. Osoby upowaznione do przeprowadzania kontroli
zobowigzane s3 do biezacej oceny kontroli zarzgdczej.
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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 biezgco.

Wprowadzenie zalecenn dotyczacych samooceny kontroli zarzadczej umozliwia
aktywne zbieranie opinii od pracownikow. Okreélenie przez nich stopnia spelnienia
poszczegolnych standardéw w formie ankietowej umozliwia korygowanie przyjetych
rozwigzan. Wyniki samooceny stanowig jedng z gléwnych danych wejsciowych do
o$wiadczenia o zapewnieniu kontroli zarzadczej.

Przeglad kontroli zarzadczej za rok 2020 wykazal, ze zardéwno Wojt Gminy jak
i wszyscy pracownicy podijgli wszelkie starania, aby doskonali¢ jako$é $wiadczonych uslug.

Przediozona informacja wskazuje, ze Urzad Gminy w Sokolnikach dziala zgodnie z
obowigzujgcym prawem, efektywnie, oszczednie i terminowo.

Zatgczniki:

1. Analiza kwestionariuszy samooceny pracownikéw Urzedu Gminy.

Sl/g{” R (éMINY WQITGMINY SO OLNIKI
)EQ/} oSk
Lidia Be}lul}l ............ oAprester Skwypek
(podpls sekretarza) {Aodpis Wojta)

Sokolniki, 29 marca 2021 roku
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Zatacznik

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 szczegGtowych wytycznych w zakresie samooceny kontroli zarzgdczej
dla jednostek sektora finanséw publicznych przeprowadzono
w Urzedzie Gminy w Sokolnikach samooceng.

Pracownicy Urzedu sporzadzili samoocene na kwestionariuszach oceny, ktdre zostaty
zatwierdzone przez kierownikow referatow.

W samoocenie wzigto udziat lacznie 11 osdb. Szczegblowa analiza kwestionariuszy
przedstawia sie nastepujgco:

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

11 os6b uwaza, ze — tak 0 os6b uwaza, ze — nie

Pyt. 2. Czy Pan/Pani wie jak nalezy si¢ zachowa¢, w przypadku gdy bedzie Pan/Pani
swiadkiem powaznych naruszen zasad etycznych obowiazujacych w Urzedzie Gminy w
Sokolnikach?

11 os6b uwaza, ze — tak 0 os6b uwaza, ze — nie

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

11 osdb uwaza, ze — tak 0 osob uwaza, ze - nie

Pyt. 4. Czy zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw Pani/Pana
referatu zostat okreslony w formie pisemne;j?

11 osob uwaza, ze —tak 0 osob uwaza, ze — nie

Pyt. 5. Czy przy zmianie zadan wykonywanych na poszczegélnych stanowiskach pracy
w referacie dokonywane s3 aktualizacje stanowisk pracy?

11 os6b uwaza, ze —tak 0 os6b uwaza, Zze — nie

Pyt. 6. Czy pracownicy posiadaja wiedze i umiejetnoéci konieczne do skutecznego
realizowania przez nich zadan?

11 os6b uwaza, ze — tak 0 os6b uwaza, ze — nie

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

10
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10 oséb uwaza, ze — tak 1 osoba uwaza, ze — nie

Whiosek: Przeanalizowaé regulamin organizacyjny, strukture organizacyjng oraz zakresy
czynnosci pracownikéw w celu sprawniejszego dziatania komérek organizacyjnych.

Pyt. 8. Czy w Pana/Pani referacie tworzy sie plan szkolen pracownikéw?

11 os6b uwaza, ze — tak 0 oséb uwaza, ze — nie

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

11 0s6b uwaza, ze — tak 0 os6b uwaza, ze — nie

Whiosek: Jedna z 0s6b biorgcych udzial w samoocenie zwrécita uwage na konieczno$é
zwigkszenia $rodkéw finansowych na szkolenia. Podczas konstruowania budzetu na kolejny

rok zostanie zlozony przez Sekretarza stosowny wniosek do Skarbnika o uwzglednienie
potrzeb pracownikdéw w tym zakresie.

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

11 oséb 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?

11 os6b uwaza, ze — tak 0 os6b uwaza, ze — nie

Pyt. 12. Czy cele i zadania na biezgcy rok maja okreslone mierniki, wskazniki badz inne
kryteria, za pomoca ktorych mozna sprawdzi¢ czy cele i zadania zostaly zrealizowane?

10 0s6b uwaza, ze — tak 1 osoba uwaza, ze — nie

Whiosek: Kierownicy referatow i pracownicy na samodzielnych stanowiskach majg obowiazek
okresli¢ mierniki, wskazniki i inne kryteria, za pomoca ktérych mozna dokonaé analizy realizacji
celow i zadan.

Pyt. 13. Czy w Pani/Pana referacie w udokumentowany sposéb identyfikuje sie
zagrozenielryzyka, ktore moga przeszkodzié¢ w realizacji celéw i zadan referatow.

11 oséb uwaza, ze - tak 1 osoba uwaza, ze — nie

Whiosek: Zobowigzaé kierownikéw referatdw i pracownikoéw na samodzielnych stanowiskach
do udokumentowania sposobu identyfikacji ryzyka i zagrozen, kiére moga przeszkodzi¢ w
realizacji celéw i zadan referatow.

Pyt. 14, Czy podejmowane sa dzialania w celu zmniejszenia wystapienia

zidentyfikowanych ryzyk?
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11 osdb uwaza, ze - tak 0 osoby uwaza, ze — nie

Pyt. 15. Czy pracownicy w Pani/Pana referacie maja biezacy dostep do
procedurfinstrukcji obowigzujacych w referacie?

11 osdb uwaza, ze - tak 0 os6b uwazajg, ze — nie

Pyt. 16. Czy w Pana/Pani referacie zostaly zapewnione mechanizmy sluzgce utrzymaniu
ciggtosci dziataino$ci na wypadek awarii?

11 os6b uwaza, ze — tak 0 os6b uwaza, ze — nie

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

11 os6b uwaza, ze - tak 0 osob uwaza, ze — nie

Pyt. 18. Czy w Pani/Pana referacie w odniesieniu do dokonywanych operacji

finansowych wystepuja nizej wymienione mechanizmy kontroli, tj.:
- rzetelne i pelne dokumentowanie oraz rejestrowanie operacji finansowych i

gospodarczych?

11 os6b uwaza, ze — tak 0 osd6b uwaza, ze — nie

- zatwierdzane operacji finansowych przez osoby upowaznione?
11 osdb uwaza, ze —tak 0 os6b uwaza, ze — nie

- weryfikacja operacji finansowych przed i po realizacji?

11 os6b uwaza, ze — tak 0 os6b 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 osb6b uwaza, ze —tak 0 ostb uwaza, ze — nie

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

30 osOb uwaza, ze — tak 0 os6b uwaza, ze — nie

Pyt. 21. Czy pracownicy maja mozliwosé swobodnego zglaszania sugestii w zakresie
usprawniania dzialan?

30 osdb uwaza, ze — tak 0 osdb uwaza, ze — nie

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

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

Pyt. 23. Czy dokonuje Pan/Pani monitoringu systemu kontroli zarzgdczej, umozliwiajac
w ten sposob biezace rozwiazywanie zidentyfikowanych problemow?
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30 oséb uwaza, Ze — tak 0 oso6b uwaza, Ze - nie

Pyt. 24. Czy zalecenia audytu wewnetrznego oraz kontroli wewnetrznej i zewne¢trznej sa
analizowane i wdrazane?

29 os0b uwaza, ze —tak 0 0sdb uwaza, e — nie

Whioski: Urzad Gminy w Sokoinikach nie zatrudnia audytora wewngtrznego. Kontrole
wewngtrzne realizowane sg 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. Za realizacie wnioskéw | uwag wynikajacych
z powyzszych kontroli odpowiadajg kierownicy referatéw, w ktorych kontrole przeprowadzono,
a takze pracownicy zatrudnieni na stanowiskach samodzielnych.
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