


Sprawozdanie

Podstawa dokonania oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta i Gminy
w Sycowie sa kwestionariusze samooceny zlozone przez wszystkich pracownikow
(39 kwestionariusze) oraz rejestry ryzyk.
Respondenci dokonali oceny poszczegélnych kryteriow majgc do dyspozycji 3 warianty
odpowiedzi:

- tak,

- nie,

- uwagi z mozliwoscia komentarza.
Oceniajac realizacje standardu przyjeto nastgpujace zalozenia ich realizacji:
- realizowany standard przyjeto odpowiedzi : TAK (powyzej 50%).
- standard niezrealizowany- NIE (ponizej 50%).

Ustalenia:
L Srodowisko wewngtrzne

1. Przestrzeganie wartosci etycznych

Osoby zarzqdzajgce i pracownicy powinni by¢ Swiadomi wartosci etycznych przyjetych
w jednostce i przestrzegac ich przy wykonywaniu powierzonych zadan. Osoby zarzqdzajqce
powinni wspieraé i promowaé przestrzeganie wartosci etycznych dajgc dobry przyktad
codziennym postepowaniem i podejmowanymi decyzjami.

Kwestionariusz

100% respondentéw wskazalo, ze okreslono w jednostce zapisy odnoszace si¢ do etycznego
postepowania a takze uregulowano sposob reagowania w przypadku nieetycznego
postepowania (92% respondentow).

Stan faktyczny

Wprowadzono Kodeks Etyki, z ktérym zapoznal si¢ kazdy pracownik. W okresie
sprawozdawczym nie zaobserwowano naruszenia obowiazujacych norm etycznych.
Whioski: standard zrealizowany.

2. Kompetencje zawodowe

Nalezy zadbaé, aby osoby zarzqdzajgce i pracownicy posiadali wiedz¢, umiejgtnosci
i doswiadczenie pozwalajgee skutecznie i efektywnie wypelniaé powierzone zadania. Proces
zatrudniania powinien  by¢é prowadzony w sposob zapewniajgcy wybor najlepszego
kandydata na dane stanowisko pracy. Nalezy zapewnié rozwoj kompetencji zawodowych
pracownikéw jednostki i 0s6b zarzqdzajqcych.

Kwestionariusz

92% respondentow wskazalo, ze w jednostce istnieje sformalizowany proces naboru
pracownikow, 87% respondentow uwaza, ze proces naboru pracownikoéw stosowany
w urzedzie pozwala na wybor najlepszego kandydata. 20% respondentow uwaza,
7e w urzedzie istnieje plan szkolen. 89% jest zdania, ze pracownicy maja mozliwos¢
podnoszenia kwalifikacji ~ oraz 82% wskazalo, ze kadra zarzadzajaca uczestniczy
w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje.

Stan faktyczny



Realizacja kryterium obejmuje:
- opis zadan, wiedzy i doswiadczenia na stanowisku pracy,
- plany szkolen dla nowych pracownikow oraz doskonalace dostosowane do potrzeb
i zadan jednostki (szkolenia wewngtrzne, zewnetrzne, kursy, studia podyplomowe),
- udzielanie wskazowek i porad pracownikom w wykonywaniu zadan.

Proces zatrudnienia prowadzony jest w taki sposob, aby zapewni¢ wybor najlepszego
kandydata na dane stanowisko pracy (zasady dotyczace zatrudnienia pracownikow wskazuje
ustawa o pracownikach samorzadowych, proces rekrutacji jest jawny dla wszystkich,
informacje o rozpoczgciu rekrutacji publikowane sg na stronie internetowe;j).

Whioski: Rozwazy¢ stworzenie planu szkolen.

3. Struktura organizacyjna

Struktura organizacyjna jednostki powinna by¢ dostosowana do aktualnych celow i zadan.
Zakres zadah, uprawnien i odpowiedzialnosci Jednostek,  poszczegolnych komorek
organizacyjnych jednostki oraz zakres podleglosci pracownikéw powinien by¢ okreslony
w formie pisemnej w sposob przejrzysty i spojny. Aktualny zakres obowiqzkow, uprawnien
i odpowiedzialnosci powinien by¢ okreslony dla kazdego pracownika.

Kwestionariusz

86% respondentéow podalo, iz pracownicy posiadaja aktualne zakresy obowigzkow.
38% wskazalo, ze wykonuje inne zadania, niz te. ktore sa wskazane w regulaminie
organizacyjnym.

Okolo 90% respondentéw, wskazalo, ze struktura urzedu i wydzialow (referatow)
jest dostosowana do jej celow i zadan.

Stan faktyczny
Struktura organizacyjna jest adekwatna do wielkosci Urzedu i charakteru jego dziatalnosei.
Zakres  zadan, uprawnien i  odpowiedzialnosci najwyzszego  kierownictwa

oraz poszczegolnych komorek organizacyjnych zostal okreslony w przejrzysty i czytelny
sposob, kazdy pracownik ma dostep do aktualnego regulaminu organizacyjnego
zawierajacego zakres obowiazkow i odpowiedzialnosci  kierownictwa i poszczegolnych
komérek organizacyjnych, samodzielnych stanowisk. Nalezy dazy¢ do wyjasnienia
i aktualizacji zakresow obowigzkow poszczeg6lnych  pracownikow. wskazanych
w kwestionariuszach samooceny.

Whioski: standard zrealizowany.

4. Delegowanie uprawnien

Nalezy precyzyjnie okresli¢  zakres delegowanych uprawnien poszczegdlnym osobom
zarzqdzajgcym lub pracownikom.  Zakres delegowanych uprawnien  powinien byé
odpowiedni do wagi podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowania i ryzyka z nimi
zwigzanego. Zaleca si¢ delegowanie uprawnien do podejmowania , zwlaszcza tych
o biezqcym charakterze. Przyjecie delegowanych uprawnien powinno by¢ potwierdzone
podpisem.

Kwestionariusz
98% respondentéw zgodnie . ocenito, ze zna swoj zakres uprawnien oraz potwierdza
je wlasnorgeznym podpisem.



Stan faktyczny

Powierzenie uprawnien lub obowigzkéw dokonywane jest w formie zakresow czynnosci,
upowaznief. Wszyscy pracownicy na biezaco uzupeiniaja wiedzg poprzez samoksztalcenie,
sledza obowigzujace przepisy i inicjuja zmiany niezbedne w pracy. W zwiazku z powyzszym
nadazajg za zmianami zachodzacymi w zakresie obstugi klientow i obowiazujacego
ustawodawstwa. Rozw6j kompetencji zawodowych w ramach doksztalcania zawodowego
odbywal si¢ w minionym roku poprzez szkolenia pracownikow zgodnie z potrzebami
oraz udzial w studiach podyplomowych.

Whioski: standard zrealizowany.

1I Cele i zarzgdzanie ryzykiem
5. Misja

Nalezy rozwazy¢ mozliwosé wskazania celu istnienia jednostki w postaci  krétkiego
i syntetycznego opisu misji.

Kwestionariusz
100% respondentow potwierdzito wiedzg¢ o misji urzedu.

Stan faktyczny

Urzad posiada misj¢ przyjeta w dniu 29 grudnia 2010 roku zarzadzeniem nr 13/10 Burmistrza
Miasta i Gminy Sycow. Misja wskazuje gléwne kierunki dziatania jednostki.

Whioski: standard zrealizowany.

6. Okreslenie celow i zadan

Cele i zadania nalezy okresli¢ jasno i w co najmniej rocznej perspektywie. Ich wykonanie
nalezy monitorowac za pomocq wyznaczonych miernikow.

Zaleca si¢ przeprowadzenie oceny realizacji celow i zadan uwzgledniajgc kryterium
oszezgdnosci, efektywnosci i skutecznosci.

Nalezy zadbac, aby okreslajgc cele i zadania wskazaé takze osoby odpowiedzialne
bezposrednio za ich wykonanie oraz zasoby przeznaczone do ich realizacji.

Kwestionariusz
97% respondentow okreslito, iz cele i zadania wydzialu zostaly jasno sformulowane
i s3 znane ankietowanym oraz zostaly okreslone na kazdy rok (94%).

Stan faktyczny

Wszystkie komorki organizacyjne urzedu zaplanowaly cele z uwzglednieniem wystgpienia
ryzyka. W listopadzie 2016 r. naczelnicy wydzialow oraz samodzielne stanowisko zlozyli
zaktualizowane rejestry ryzyk.

Whioski: standard zrealizowany.



7. Identyfikacja i analiza ryzyka oraz reakcja na ryzyko

Nie rzadziej niz raz w roku nalezy dokonaé identyfikacji ryzyka w odniesieniu do celow

i zadah. W przypadku jednostki samorzqdu terytorialnego nalezy uwzglednié, ze cele

i zadania sq realizowane takze przez jednostki podlegle. W przypadku istotnej zmiany
warunkow, w ktérych funkcjonuje jednostka nalezy dokona¢ ponownej identyfikacji ryzyka.
Zidentyfikowane — ryzyka nalezy podda¢  analizie  majgcej  na celu  okreslenie
prawdopodobieristwa wystgpienia danego ryzyka i mozliwych jego skutkéw. Nalezy okresli¢
akceptowany poziom ryzyka.

W stosunku do kazdego istotnego ryzvka powinno sig¢ okreslié rodzaj reakcji (tolerowanie,
przeniesienie, wycofanie sig, dzialanie). Nalezy okresli¢ dzialania, ktore nalezy podjgé w celu
zmniejszenia danego ryzyka do akceptowanego poziomu.

Kwestionariusz

90% respondentow stwierdzilo, iz jest dokonywana identyfikacja ryzyka na poziomie
komérek organizacyjnych. 87% respondentow stwierdzito, ze zidentyfikowane ryzyka
poddawane sg analizie.

Rejestr ryzyk zostal formalnie wprowadzony (91%) wraz z okresleniem mechanizméw
dzialania w celu zmniejszenia danego ryzyka.

Stan faktyczny

Formalnie rejestr ryzyk zostat wprowadzony w dniu 29 grudnia 2010r. zarzadzeniem nr 13/10
Burmistrza Miasta i Gminy. Natomiast od polowy 2011 roku, rejestr ten zostal wdrazany jako
jeden z elementow kontroli zarzadczej. Co roku naczelnicy, kierownicy referatow oraz
samodzielne stanowisko zdefiniowalo ryzyka, mogace wystapic¢ przy realizacji zamierzonego
celu. O reakcji na ryzyko $wiadezy wdrazanie przez naczelnikow wydzialow mechanizmow
dziatania zmniejszajacych ryzyko.

Whioski: standard zrealizowany.

1I. Mechanizmy Kontroli
10. Dokumentowanie systemu kontroli zarzadezej

Procedury wewnetrzne, instrukcje, wytyczne, dokumenty okreslajgce zakres obowiqzkow,
uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw i inne dokumenty wewnglrzne stanowiq
dokumentacje systemu kontroli zarzqdczej. Dokumentacja powinna by¢ spojna i dostepna dla
wszystkich, dla kiorych jest niezb¢dna.

Kwestionariusz
85% respondentow odpowiedzialo, ze procedury funkcjonujgce w jednostce sa dostgpne
dla pracownikéw Urzedu, w wymaganym przez nich zakresie.




Stan faktyczny

Dokumentacja systemu kontroli zarzadczej jest prowadzona w formie pisemnej i obejmuje
procedury, instrukcje, wytyczne kierownictwa. Prowadzony jest rejestr zarzadzen w Wydziale
Organizacyjnym. Dokumentacja jest publikowana i dostgpna dla pracownikéw na bip.
 Zakresy obowiazkow oraz indywidualne upowaznienia poszczegdlnych pracownikow
znajduja si¢ w teczkach osobowych pracownikow

Whioski: standard zrealizowany.

11. Nadzor

Nalezy prowadzi¢ nadzor nad wykonaniem zadan w celu ich oszczednej, efektywnej
i skutecznej realizacji.

Kwestionariusz
95% respondentow wskazuje, ze kadra zarzadzajaca kontroluje Kkluczowe procesy
w wydziatach i referatach. '

Stan faktyczny

Przetozeni zapewniaja, ze praca podleglych pracownikow przebiega zgodnie z zalozeniami
np. zatwierdzanie dokumentow, kontrola dokumentow ksiggowych pod wzgledem
merytorycznym, formalnym.

Whioski: standard zrealizowany.

12. Cigglos¢ dzialalnosci

Nalezy zapewnié istnienie mechanizméw  sluzgeych utrzymaniu  cigglosci dzialalnosci
3 L
Jednostki wykorzystujgc miedzy innymi wyniki analizy ryzyka.

Kwestionariusz

80% respondentow uwaza, iz zostal wprowadzony w Urzedzie system zastgpstw
zapewniajacy ciaglo$¢ realizacji zadan, w sposob formalny i ma odzwierciedlenie
w zakresach czynnosci, innych dokumentach (64% respondentow).

Stan faktyczny

Zostaly ustalone zastgpstwa pracownikow w czasie ich nieobecnosci, ktore czesciowo majg
odzwierciedlenie w zakresach czynnosci, natomiast pozostale zastgpstwa ustalane sa ustnie.
Urlopy pracownicze sa odpowiednio planowane na kazdy rok. Zastgpstwa wyznaczaja
naczelnicy wydzialéw, natomiast dla naczelnikoéw Burmistrz lub Zastgpca.

Whioski: standard zrealizowany.

13. Ochrona zasobow
Nalezy zadbac, aby dostgp do zasobow jednostki mialy wylgcznie upowaznione osoby.

Osobom zarzqdzajgcym i pracownikom nalezy powierzy¢ odpowiedzialnos¢ za zapewnienie
ochrony i wlasciwe wykorzystanie zasobow jednostki.




Kwestionariusz
Okolo  77% respondentéw stwierdzilo, ze w jednostce wprowadzono odpowiednie
mechanizmy w celu ochrony danych osobowych i zabezpieczenia dokumentow.

* Stan faktyczny

Dostep pracownikéw do budynku i poszczegélnych pomieszczen poza godzinami pracy
jest ograniczony i kontrolowany. Pomieszczenia o istotnym znaczeniu (np. serwerownia,
archiwum) s3 odpowiednio chronione za pomoca zabezpieczen technicznych a dostep
jest kontrolowany i ograniczony dla uprawnionych pracownikow.

W budynku i pomieszczeniach wprowadzono zabezpieczenia przeciwpozarowe (system
alarmowy).

Whioski: standard zrealizowany.

14. Szczegolowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych

Powinny istnie¢ przynajmniej nastgpujgce mechanizmy  kontroli dotyczqce operacji
finansowych i gospodarczych: )

a) rzetelne i pelne  dokumentowanie i  rejestrowanie  operacji  finansowych
i gospodarczych,

b) zatwierdzanie (autoryzacja) operacji finansowych przez kierownika jednostki lub osoby
przez niego upowaznione,

¢) podzial kluczowych obowigzkéw,

d) weryfikacja operacji finansowych i gospodarczych przed i po realizacji.

Kwestionariusz

82% respondentow wskazalo, ze w Urzedzie odbywa si¢ proces rejestracji
oraz dokumentowania operacji finansowych i gospodarczych. 85% respondentow potwierdza,
ze istniejg mechanizmy dotyczace zatwierdzania operacji finansowych przez kierownika
jednostki lub osob¢ upowazniona oraz ich weryfikacj¢ przed i po realizacji
(85% respondentow).

Stan faktyczny

Funkcjonuja  odpowiednie mechanizmy kontroli  (instrukcja), ktoére zapewniaja,
ze podejmowane i realizowane sa wylacznie operacje zatwierdzone przez Burmistrza Miasta
1 Gminy Sycow lub jego Zastepce dziatajacego w zakresie posiadanego upowaznienia.
Zatwierdzeniu podlegaja wszelkie wydatki przed ich dokonaniem oraz wszelkie zobowigzania
przed ich zaciggnigciem.

Poszczegdlne czynnosci zwiazane z realizacja operacji finansowych lub gospodarczych
sa wykonywane przez osoby do tego upowaznione.

Whioski: standard zrealizowany.

15. Mechanizmy kontroli dotyczgce systeméw informatycznych

Nalezy okreslic mechanizmy sluzqce zapewnieniu bezpieczenstwa danych i systeméw
informatycznych.

Kwestionariusz
80% respondentéw potwierdzito istnienie procedur stuzacych zapewnieniu bezpieczenstwa
danych i1 systemow informatycznych oraz zabezpieczenia przed wprowadzeniem



nieautoryzowanych aplikacji (69%). a takze wprowadzono fizyczne srodki ograniczenia
do zasobow informatycznych (62%).

Stan faktyczny

Wprowadzono instrukcje ochrony danych osobowych, postgpowania w sytuacji naruszenia
ochrony danych osobowych, polityke bezpieczenstwa informatyzacji w Urzedzie.
Zastosowano zabezpieczenia aplikacyjne na kazdym komputerze.

Dostep do zasobow informatycznych (serwerowni) maja tylko upowaznieni pracownicy, poza
tym stosowane sg hasla i loginy.

Whioski: standard zrealizowany.

IV Informacja i komunikacja
16. Informacja biezaca

Osobom zarzqdzajgcym i pracownikom nalezy zapewni¢ w odpowiednie formie i czasie,
wlasciwe oraz rzetelne informacje potrzebne do realizacji zadan.

Kwestionariusz
72% respondentow wskazalo, iz informacje sa otrzymywane na czas i sa przydatne
i kompletne.

Stan faktyczny

Informacje bezposrednio zwigzane z realizacja zadan sa przekazywane kierownikom
od kierownictwa wyzszego szczebla a nastgpnie pracownikom.

Whioski: standard zrealizowany.

17. Komunikacja wewnetrzna

Nalezy zapewnic efektywne mechanizmy przekazywania waznych informacji w obrebie
struktury organizacyjnej jednostki.

Kwestionariusz

64% respondentow stwierdzito, ze w Urzedzie funkcjonuje dobra komunikacja migdzy
wydzialami/ referatami, co oznacza, iz informacje sa otrzymywane na czas i sa przydatne
i kompletne.

72% respondentow wskazalo, ze kierownictwo na biezaco informuje kadr¢ zarzadzajaca
o nowych zadaniach lub zmianie okolicznosci zaistniatych w jednostce lub poza jednostka.

Stan faktyczny

W Urzedzie zapewniono kanaly komunikacji dla przekazywania informacji. jednak sadzac
po opinii respondentow jest on niewystarczajacy.

Whioski: Standard zrealizowany.

18. Komunikacja zewnetrzna

Nalezy zapewnié efektywny system wymiany waznych informacji z podmiotami zewngtrznymi
majqcymi wplyw na osigganie celow i realizacje zadan.




Stan faktyczny

Istnieje system komunikacji z podmiotami, ktére moga mie¢ znaczacy wplyw na osiaganie
celow przez jednostke, a takze inng dzialalnos¢ jednostki dotyczaca w szczegdlnoscei
wydatkowania i gromadzenia srodkéw publicznych.

Funkcjonuja kanaly komunikacji z klientami, ustugodawcami i innymi podmiotami, ktére
moga wplyna¢ na poprawg jakosci dziatalnosci jednostki.

Whioski: standard zrealizowany.

V. Monitorowanie i ocena
19. Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej

Nalezy monitorowac skuteczno$¢ poszczegdinych elementéw systemu kontroli zarzgdczej,
co umozliwi biezgce rozwigzywanie zidentyfikowanych probleméw.

Kwestionariusz

77 % respondentow odpowiedzialo, ze jednostka monitoruje stopien wykonywania zadan .

Stan faktyczny
Skutecznos¢ systemow kontroli jest monitorowana i oceniana przez:
- kierownictwo na biezgco,
- audyt wewnetrzny,
- kontrole wewngtrzng,
- kontrolg zewnetrzng.
Kierownictwo analizuje uwagi kierowane przez organy nadzorujace lub kontrolne mogace
wskazywa¢ na niedoskonalosci systemu kontroli.
Whioski: standard zrealizowany.

20. Samoocena

Zaleca sig przeprowadzanie, co najmniej raz w roku samooceny systemu kontroli zarzqdczej
przez osoby zarzqdzajgcee i pracownikéw jednostki. Samoocena powinna byé ujeta w ramy
procesu odr¢bnego od biezqcej dzialalnosci i udokumentowana.

Kwestionariusz
Powyzsze zagadnienie nie bylo przedmiotem badania w kwestionariuszu.

Stan faktyczny

Zgodnie z zaleceniem audytora wewngtrznego co roku zostaje przeprowadzona samoocena
przez wszystkich pracownikow Urzedu i stanowi podstawe niniejszej oceny kontroli
zarzadcze;j.

Whioski: standard zrealizowany.




21. Audyt wewnetrzny

W przypadkach i na warunkach okreslonych w ustawie audytor wewngtrzny prowadzi
obiektywnq i niezalezng oceng kontroli zarzqdczej.

Kwestionariusz

Okoto  73% respondentow  odpowiedzialo, Zze wyniki audytu  wewngtrznego
sa wykorzystywane przez kadre zarzadzajaca w procesie usprawnienia dziatan oraz zalecenia
audytu wewnetrznego sa wdrazane.

Stan faktyczny

W Urzedzie oraz jednostkach organizacyjnych realizowane sa zadania zapewniajace.
na podstawie umowy o $wiadczenie ustugi audytu wewnetrznego.

Whioski: standard zrealizowany.

22. Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej

Zrédlem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzqdczej przez kierownika jednostki
powinny byé w szczegélnosci wyniki: monitorowania, samooceny oraz przeprowadzanych
audytow i kontroli. Zaleca si¢ corocznie potwierdzenie uzyskania powyzszego zapewnienia
w formie o$wiadczenia o stanie kontroli zarzqdczej za poprzedni rok.

Kwestionariusz
Powyzsze zagadnienie nie bylo przedmiotem badania w kwestionariuszu.

Stan faktyczny

Oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej dotycza jednostek sektora finansow publicznych,
co oznacza, ze obowiazek zlozenia powyzszego o$wiadczenia majg szkoly. przedszkola
pozostale jednostki organizacyjne.

Oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej za 2016r, zawieraly oceng¢ pozytywna.
uwzgledniajac  zastrzezenia wynikajace z przeprowadzonych kontroli wewngtrznych
i zewnetrznych.

Podsumowanie
Na podstawie przedlozonego sprawozdania wynika, ze Urzad Miasta i Gminy Sycow
zrealizowal w 2016 roku w/w standardy na I i Il poziomie kontroli zarzadczej.
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