RAPORT
z dokonanej samooceny systemu kontroli zarzadczej za 2020 rok

w Urzedzie Gminy w Lnianie.

Samoocena jest jednym z dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw
i zadan jednostki w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

Narzgdzie to daje ogdlny obraz funkcjonowania kontroli zarzadczej w jednostce
1 jednocze$nie pozwala na wskazanie stabych ogniw w systemie kontroli zarzadczej czy tez
podjecie odpowiednich dziatan naprawczych w tym zakresie. Przeprowadzona samoocena w
Urzedzie Gminy stanowi réowniez podstawe dla Wojta Gminy do sporzadzenia i podpisania
zgodnego z prawdg i stanem faktycznym o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej za rok
poprzedni.

Uczestnikami samooceny systemu kontroli zarzadczej i ryzyka za 2020 rok
w Urzedzie Gminy w Lnianie, ktérg przeprowadzono w m-cach lutym/marcu 2021 r. bylo 18-
tu pracownikow merytorycznych na stanowiskach pracy oraz 3 osoby stanowigce
kierownictwo Urzedu.

Samoocen¢ przeprowadzono w formie ankiet — , Kwestionariuszy do samooceny
systemu kontroli zarzadczej”, ktorych wzér okreslony zostat w zalagcznikach nr 2 i 3 do
zarzadzenia Nr 79/2011 Woéjta Gminy Lniano z dnia 14 listopada 2011 r. w sprawie
wdrozenia procedury ,Zarzadzania ryzykiem” oraz wprowadzenia kwestionariusza
samooceny systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w Lnianie.

Pytania sformulowane w ankietach objely swym zakresem wszystkie elementy
kontroli zarzadczej, pozostajace w zgodzie ze standardami kontroli zarzadczej dla sektora
finanséw publicznych, stanowigcymi zatgcznik do Komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw

z dnia 16.12.2009 r. (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 15, poz. 84).

Z analizy zebranych ankiet wynika, ze respondenci w zdecydowanej wiekszosci
udzielili pozytywnych odpowiedzi na zadane pytania, potwierdzajac tym samym znajomosé
wewnetrznych uregulowan i procedur, a takze poprawno$¢ ich funkcjonowania w Urzedzie
Gminy w Lnianie.

Zanotowana niewielka liczba odpowiedzi negatywnych odnosita si¢ do nastepujacych
obszaréw:

1) 2 osoby sposréd kierownictwa wskazaly, ze nie dokonuja okresowej oceny pracy
swoich pracownikow, w tym jedna osoba wskazala, ze powyzszy obowigzek jej nie

dotyczy,
2) 1 osoba sposrod kierownictwa wskazata, ze nie przygotowuje okresowych informacji

nt. stopnia realizacji powierzonych do wykonania zadan,



4) w grupie pracownikoéw merytorycznych niewielka czg$¢ respondentéw negatywnie
odpowiedziala na pytanie dotyczgce:

- braku wskazania wsréd zidentyfikowanych zagrozefi/ryzyk istotnych, ktére w znaczacy
spos6b moga przeszkodzié w realizacji celéw i zadan —3 osoby,

- nie zwracania si¢ w pierwszej kolejnosci do bezposredniego przelozonego z prosba o
pomoc, w przypadku wystapienia trudnos$ci w realizacji zadaf— 2 osoby.

Szczegolowe zbiorcze wyniki ankiet zawierajg zatgczniki Nr 1 i 2 do niniejszego
Raportu.

Niniejszy Raport sporzadzony zostal po przeprowadzeniu szczegbélowej analizy
odpowiedzi zawartych w zebranych ankietach, celem wykorzystania wynikéw samooceny do
sporzadzenia przez Woéjta Gminy Lniano o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej za 2020

rok.

Lniano, dnia 10 marca 2021 r.

Raport sporzadzila: Rapoit zatwierdzit:

............. L/LL’.‘LJI‘,J cesnaes
(Podpis osotyi sporzadzajace])




) Zatgcz,. .4 Nr 1 do Raportu z dnia 10 marca 2021 r.

Zbiorcze wyniki ankiety dotyczacej samooceny kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w Lnianie, przeprowadzonej wéréd 18 — tu
pracownikéw merytorycznych zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy.

TRESC PYTANIA Odpowiedzi | Odpowiedzi | UWAGI
na TAK na NIE

Czy Pani/Pan wie jakie zachowania pracownikéw uznawane sg w Urzedzie za nieetyczne? 18 0
Czy Pani/Pan wie jak nalezy sie zachowaé¢ w przypadku, gdy bedzie Pani/Pan $wiadkiem 18 0
powaznych naruszen zasad etycznych obowigzujgcych w Urzedzie ?
Czy Pani/Pana zdaniem osoby na stanowiskach kierowniczych przestrzegajg i promujg 18 0
wlasng postawa i decyzjami etyczne postepowanie?
Czy bierze Pani/Pan udziat w szkoleniach w wystarczajgcym stopniu, aby skutecznie 18 0
realizowaé powierzone zadania?
Czy szkolenia, w ktérych Pan/Pani uczestniczyt byly przydatne na zajmowanym 18 0
stanowisku?
Czy jest Pani/Pan informowany przez bezposredniego przetozonego o wynikach okresowej 18 0
oceny Pani/Pana pracy?

Czy istnieje dokument, w ktorym zostaly ustalone wymagania w zakresie wiedzy,
umiejetnosci i doswiadczenia konieczne do wykonywania zadan na Pani/Pana stanowisku 18 0
pracy (np. zakres obowigzkow, opis stanowiska pracy)?

o

‘ Czy posiada Pani/Pan aktualny zakres obowigzkdw okreslony na pismie lub inny dokument 18 0
o takim charakterze?

Czy sg Pani/Panu znane kryteria, za pomocg ktorych oceniane jest wykonywanie Pani/Pana 18 0
zadan?




10.

Czy bezposredni przetozeni w wystarczajqc'ym stopniu monitorujg na biezgco stan
Zaawansowania powierzonych pracownikom zadan?

18

11.

Czy zna Pani/Pan najwazniejsze cele istnienia Urzedu?

18

12.

Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej zostaly okreslone cele do osiggniecia lub zadania
do realizacji w biezacym roku w innej formie niz regulamin organizacyjny (np. jako plan
pracy, plan dziatalnosci itp.)?

18

13.

Czy cele i zadania Pani/Pana komorki organizacyjnej na biezacy rok majg okreslone
mierniki, wskazniki bgdz inne kryteria, za pomoca ktérych mozna sprawdzié¢ czy cele i
zadania zostaty zrealizowane? — nalezy odpowiedzie¢ tylko w przypadku, gdy odpowied? na
pytanie nr 12 brzmi TAK

18

14.

Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej w udokumentowany sposéb identyfikuje sie
zagrozenia/ryzyka, ktére mogg przeszkodzi¢ w realizaciji celéw i zadar komorki (np. poprzez

sporzadzanie rejestru ryzyka lub innego dokumentu zawierajgcego zidentyfikowane
zagrozenia/ryzyka)?

18

15.

Czy wsrdd zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk wskazuje si¢ zagrozenia/ryzyka istotne, ktére
W znaczacy sposob mogg przeszkodzi¢ w realizacji celéw i zadan?

15

16.

Czy w Pani/Pana komdrce organizacyjnej podejmuje si¢ wystarczajace dziatania majace na
celu ograniczenie zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk, w szczegolnosci tych istotnych?

18

17.

Czy posiada Pani/Pan biezacy dostep do procedur/instrukcji obowigzujacych w Urzedzie
(np. w formie elektronicznej)?

18

18.

Czy w wystarczajgcym stopniu sposéb realizacji zadan w Pani/Pana komoérce
organizacyjnej jest okreslony w pisemnych procedurach/instrukcjach?

18

19.

Czy obowigzujace Panig/Pana procedury/instrukcie sg aktualne, tzn. zgodne z
obowigzujagcymi przepisami prawa i regulacijami wewnetrznymi (np. regulaminem
organizacyjnym, innymi procedurami)?

18




20. | Czy nadzér ze strony przetozonych zapewnia sKiuteczna realizacje zadan? 18

21. | Czy wie Pani/Pan jak postepowaé w przypadku wystapienia sytuacji nadzwyczajnej np. 18
pozaru, powodzi, powaznej awarii?

22. | Czy dokumenty/materiaty/zasoby informatyczne, z ktérych korzysta Pani/Pan w swojej pracy 18
sg Pani/Pana zdaniem odpowiednio chronione przed utratg lub zniszczeniem?

23. | Czy ma Pani/Pan dostep do wszystkich informagji i danych niezbednych do realizacji swoich 18
zadan?

24. | Czy postawa osdb na stanowiskach kierowniczych zachegca pracownikéw do sygnalizowania 18
problemow i zagrozen w realizacji zadan?

25. | Czy w przypadku wystapienia trudnosci w realizacji zadan zwraca sie Pani/Pan w pierwszej 16
kolejnosci do bezposredniego przetozonego z prosbg o pomoc?

26. | Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeplyw informacji wewnatrz Urzedu badz w 18
referacie?

27. | Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji pomiedzy poszczegélnymi 18
komoérkami organizacyjnymi w Urzedzie?

28. | Czy zna Pani/Pan zasady kontaktéw pracownikdw Urzedu z podmiotami zewnetrznymi (np.: 18
wnioskodawcami, dostawcami, oferentami) i swoje uprawnienia w tym zakresie?

29. | Czy Pani/Pana komérka organizacyjna utrzymuje dobre kontakty z podmiotami
zewnetrznymi, ktore majg wplyw na realizacje jej zadan (np.: z innymi urzedami, 18
dostawcami, klientami)?

30. | Czy przetozeni na co dzien zwracajg wystarczajgcg uwage na przestrzeganie przez 18

pracownikow obowigzujacych w Urzedzie zasad, procedur, instrukcji itp.?




)

Zalqcz...} Nr 2 do Raportu z dnia 10 marca 2021 r.

Zbiorcze wyniki ankiety dotyczacej samooceny kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w Lnianie, przeprowadzonej wsrod
Kierownictwa Urzedu Gminy w Lnianie - facznie 3 osoby

L.p TRESC PYTANIA Odpowiedzi | Odpowiedzi UWAGI
na TAK na NIE

1. Czy pracownicy sg informowani o zasadach etycznego postepowania? 3 0

2. Czy Pani/Pan wie jak nalezy sie zachowaé, w przypadku gdy bedzie Pani/Pan $wiadkiem 3 0
powaznych naruszen zasad etycznych obowigzujacych w Urzedzie?

3 Czy bierze Pan/Pani udziat w szkoleniach w wystarczajgcym stopniu, aby skutecznie 3 0
realizowaé powierzone zadania?

4, Czy w Pani/Pana komoérce organizacyjnej zostaty pisemnie ustalone wymagania w
zakresie wiedzy, umiejetnosci i doswiadczenia konieczne do wykonywania zadan na 3 0
poszczegolnych stanowiskach pracy (np. zakresy obowigzkdw, opisy stanowisk pracy)?

ol Czy dokonuje Pani/Pan okresowej oceny pracy swoich pracownikéw? 1 2

6. Czy pracownicy zostali zapoznani z kryteriami, za pomocy ktérych dokonuje Pani/Pan
oceny wykonywania przez nich zadan? - nalezy odpowiedzie¢ tylko w przypadku, gdy 1 0
odpowiedZ na pytanie nr 5 brzmi TAK

7. Czy pracownicy majg zapewniony w wystarczajgcym stopniu dostep do szkolen 3 0
niezbednych na zajmowanych przez nich stanowiskach pracy?

8. Czy pracownicy posiadajg wiedze i umiejetnoéci konieczne do skutecznego realizowania 3 0
przez nich zadan?

9. Czy istniejgce w Urzedzie procedury zatrudniania prowadzag do zatrudniania oséb, ktére 3 0

posiadajg pozgdane na danym stanowisku pracy wiedze i umiejetnosci?

6




10.

Y
Czy struktura organizacyjna Pani/Pana komorki organizacyjnej jest dostosowana do
aktualnych jej celow i zadan?

11.

Czy struktura organizacyjna komérki jest okresowo analizowana i w miare potrzeb
aktualizowana?

12.

Czy w Pani/Pana komorce zatrudniona jest odpowiednia liczba pracownikéw, w tym osdb
zarzadzajgcych, w odniesieniu do celdéw i zadan komérki?

13.

Czy przekazanie zadan i obowigzkéw pracownikom nastepuje zawsze w drodze pisemne;j?

14,

Czy uprawnienia do podejmowania decyzji, zwlaszcza tych o biezagcym charakterze, sa
delegowane na nizsze szczeble komérki?

ilS-

Czy zostat okreslony ogélny cel istnienia Urzedu, np. w postaci misji (poza statutem lub
ustawg powotujgca jednostke)?

16.

Czy w Urzedzie zostaty okreslone cele do osiggniecia lub zadania do realizacji w biezagcym
roku w innej formie niz regulamin organizacyjny czy statut (np. jako plan pracy, plan
dziatalnosci itp.)?

17.

Czy cele i zadania [jednostki] na biezacy rok maja okreslone mierniki, wskazniki badz inne
kryteria, za pomoca ktorych mozna sprawdzié czy cele i zadania zostaly zrealizowane? —
nalezy odpowiedzie¢ tylko w przypadku, gdy odpowiedZ na pytanie nr 16 brzmi TAK

18.

Czy Pani/Pan wyznacza cele do osiggnigcia i zadania do zrealizowania przez
pracownikéw w biezacym roku?

—
0

Czy na biezaco monitoruje Pani/Pan stan zaawansowania powierzonych pracownikom
zadan?

Czy przygotowuje Pani/Pan okresowe informacje nt. stopnia realizacji powierzonych do
wykonania zadan?




\

21.

/
Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej w udokumentowany sposéb identyfikuje sie

zagrozenia/ryzyka, ktére moga przeszkodzi¢ w realizacji celow i zadan komérki (np.
poprzez sporzadzanie rejestru ryzyka lub innego dokumentu zawierajgcego
zidentyfikowane zagrozenia/ryzyka)? (jesli TAK — prosze przejsé do nastepnych pytan,
Jjesli NIE prosze przejsé do pytania nr 25)

22.

Czy w przypadku kazdego ryzyka zostat okreslony poziom ryzyka, jaki mozna
zaakceptowac?

23.

Czy wsréd zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk wskazuje sie zagrozenia/ryzyka istotne,
ktore w znaczacy sposéb mogg przeszkodzi¢ w realizacji celéw i zadan?

24.

Czy w stosunku do kazdego istotnego ryzyka zostat okreslony sposéb radzenia sobie z
tym ryzykiem (tzw. reakcja na ryzyko)?

25.

Czy pracownicy w Pani/Pana komoérce organizacyjnej majg biezacy dostep do
procedur/instrukcji obowigzujgcych w Urzedzie (np. w formie elektronicznej)?

26.

Czy w Urzedzie zostaly zapewnione mechanizmy stuzace utrzymaniu ciggtosci
dziatalnosci na wypadek awarii (np. pozaru, powodzi, powaznej awarii)?

27.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji wewnatrz Pani/Pana komérki
organizacyjnej?

28.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeplyw informacji pomiedzy poszczegdinymi
komérkami organizacyjnymi w Urzedzie?

29.

Czy w Urzedzie funkcjonuje efektywny system wymiany waznych informacji z podmiotami
zewnetrznymi (np.. z innymi urzedami, dostawcami, klientami) majacymi wplyw na

osigganie celdw i realizacje zadan Pani/Pana komérki organizacyjnej?

30.

Czy Pani/Pana komérka organizacyjna utrzymuje dobre kontakty z podmiotami
zewnetrznymi, ktére majg wptyw na realizacje jej zadan (np.: z innymi urzedami,
dostawcami, klientami)?




31. Czy pracownicy w Pani/Pana komorce organizacyjnej zostali poinformowani o zasadach w
| kontaktach z podmiotami zewnetrznymi (np.: wnioskodawcami, dostawcami, oferentami) ?
32.

Czy pracownicy sg zachecani do sygnalizowania probleméw i zagrozeri w realizacji
zadan?




