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SPRAWOZDANIE Z REALIZACJI KONTROLI ZARZADCZEJ
W URZEDZIE GMINY DYGOWO ZA 2015 ROK.

Sprawozdanie sporzadzono na podstawie art. 69 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009
r. o finansach publicznych ( Dz. U. Nr 157,poz. 1240), Zarzadzenia nr 78/2010 Wéjta Gminy
Dygowo z dnia 31 grudnia 2010 r. w sprawie zapewnienia sprawnego funkcjonowania
systemu kontroli zarzadczej w Urzgdzie Gminy Dygowo oraz w jednostkach organizacyjnych
Gminy Dygowo, Zarzgdzenia nr 138/2012 Wdéjta Gminy Dygowo z dnia 21 sierpnia 2012r, w
sprawie samooceny systemu kontroli zarzadczej, Zarzadzenia nr 40/2012 Wojta Gminy
Dygowo z dnia 22 sierpnia 2012r. w sprawie procedur zarzadzania ryzykiem w Urzedzie
Gminy w Dygowie oraz Zarzadzenia nr 30/2012 Wéjta Gminy Dygowo z dnia 3 lipca 2012r.
w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki pracownikow samorzgdowych Urzedu Gminy w
Dygowie. W sprawozdaniu analizie poddano realizacje wymagan zwigzanych ze standardami
kontroli zarzgdczej.

Realizacja wymagan zwigzanych ze standardami kontroli zarzgdczej —
pracownicy.
/Sprawozdanie przygotowano w oparciu o 16 anonimowych ankiet pochodzacych od
pracownikéw Urzedu Gminy/

A. Organizacja wewnetrzna
1. Przestrzeganie wartosci etycznych.

Osoby zarzadzajace i pracownicy powinni by¢ §wiadomi wartosci etycznych przyjetych w
jednostce i przestrzega¢ ich przy wykonywaniu powierzonych zadan. Osoby zarzadzajgce
powinny wspieraé i promowac przestrzeganie warto$ci etycznych dajgc dobry przyklad
codziennym postgpowaniem i podejmowanymi decyzjami.

100% ankietowanych wskazalo ,iz wie jakie zachowania pracownikéw uznawane sg za
nieetyczne, 88% wie jak nalezy zachowa¢ si¢ w przypadku gdy be¢dzie $wiadkiem powaznych
naruszen zasad etycznych obowigzujacych w jednostce,12% nie potrafi oceni¢. 50% uwaza,
ze osoby na stanowiskach kierowniczych przestrzegaja i promuja wlasng postawa i decyzjami
etyczne postgpowanie, 21 % uwaza, ze nie, 28% nie potrafi ocenié.

2. Kompetencje zawodowe,

Nalezy zadbac, aby osoby zarzgdzajace i pracownicy posiadali wiedze, umiejetnosci i
doswiadczenie pozwalajace skutecznie i efektywnie wypelnia¢ powierzone zadania. Proces
zatrudnienia powinien by¢ prowadzony w sposdb zapewniajgcy wybor najlepszego kandydata
na dane stanowisko pracy. Nalezy zapewni¢ rozwoj kompetencji zawodowych pracownikéw
jednostki i 0s6b zarzadzajagcych.




100% ankietowanych uwaza, ze szkolenia w ktdérych uczestniczyli, byly przydatne na
zajmowanych przez nich stanowiskach. 94% uwaza, ze jest informowana przez
bezposredniego przelozonego o wynikach okresowej oceny.

3. Struktura organizacyjna.

Struktura organizacyjna jednostki powinna by¢ dostosowana do aktualnych celéw i zadan.
Zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci jednostek, poszczegdlnych komérek
organizacyjnych jednostki oraz zakres podlegtosci pracownikéw powinien by¢ okreslony w
formie pisemnej w sposéb przejrzysty i spojny. Aktualny zakres obowigzkow, uprawnien i
odpowiedzialnosci powinien by¢ okreslony dla kazdego pracownika.

86% ankietowanych potwierdza istnienie dokumentu, w ktérym zostaly ustalone wymagania
w zakresie wiedzy, umiejgtnosci i doswiadczenia konieczne do wykonywania zadan na
stanowisku pracy, aktualny zakres obowigzkow okreslony na pismie posiada 100% badanych,
100% pracownikow zna kryteria, za pomocg ktérych oceniane jest wykonywanie przez nich
zadan.

4. Delegowanie uprawnien.

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

75% pracownikéw uznalo, ze przeloZeni w wystarczajgcym stopniu monitorujg na biezgco
stan zaawansowania powierzonych im zadan.25% nie ma zdania.

B. Cele i zarzgdzanie ryzykiem.

Zarzgdzanie ryzykiem ma na celu zwigkszenie prawdopodobienstwa osiagnigcia celow i
realizacji zadan. Proces zarzadzania ryzykiem powinien by¢ dokumentowany.

1. Okreslanie celow i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji.

Cele i zadania nalezy okresla¢ jasno i w co najmniej rocznej perspektywie. Zaleca sig
przeprowadzanie oceny realizacji celéw i zadan uwzgledniajgc kryterium oszczgdnosci,
efektywnosdci i skutecznosei. Nalezy zadbad, aby okreslajac cele i zadania wskazaé takze
jednostki, komorki organizacyjne lub osoby odpowiedzialne bezposrednio za ich wykonanie
oraz zasoby przeznaczone do ich realizacji.

31% respondentéw uwaza, ze w jego komdrce organizacyjnej zostaty okreslone cele do
osiggnigcia lub zadania do realizacji w biezacym roku w innej formie niz regulamin
organizacyjny ( np. jako plan pracy, plan dziatalnosci),pozostali wskazali odpowiedz nie i
trudno powiedzieé. 38% uwaza , Ze nie, 31 % nie potrafi oceni¢.40% pracownikéw
potwierdza funkcjonowanie miernikéw, wskaznikéw badz innych kryteriéw, za pomocg
ktorych mozna sprawdzi¢ czy cele i zadania zostaly zrealizowane, pozostali nie lub trudno
powiedziec.




3. Identyfikacja ryzyka.

Nie rzadziej niz raz w roku nalezy dokonaé identyfikacji ryzyka w odniesieniu do wybranych
celow i zadan. W przypadku jednostki samorzadu terytorialnego nalezy uwzglednié, ze cele i
zadania s realizowane takze przez jednostki podlegte lub nadzorowane. W przypadku istotnej
zmiany warunkéw, w ktorych funkcjonuje jednostka nalezy dokonaé ponownej identyfikacji
ryzyka.

6 % ankietowanych stwierdzito, ze w jego komérce organizacyjnej w udokumentowanych
sposob identyfikuje si¢ zagrozenia, ktére mogg przeszkodzié w realizacji celow i zadan
komorki, 66% uwaza, ze ryzyka nie sg identyfikowane w sposéb udokumentowany, 27% nie
posiada wiedzy na ten temat.

4. Analiza ryzyka.

Zidentyfikowane ryzyka nalezy podda¢ analizie majacej na celu okreslenie
prawdopodobieristwa wystapienia danego ryzyka i mozliwych Jjego skutkéw. Nalezy okreslié
akceptowany poziom ryzyka. Analiza ryzyka prowadzona byla na poziomie kierownikéw
referatow.

Niemiarodajna probka pracownikéw wypowiedziata si¢ w tym temacie.

C. Mechanizmy kontroli.

Standardy w tym zakresie stanowig zestawienie podstawowych mechanizméw, ktére moga
funkcjonowaé w ramach systemu kontroli zarzadezej. Nie tworzg one jednak zamknigtego
katalogu, poniewaz system kontroli zarzadczej powinien by¢ elastyczny i dostosowany do
specyficznych potrzeb jednostki, dziatu administracii rzagdowej lub jednostki samorzadu
terytorialnego. Mechanizmy kontroli powinny stanowi¢ odpowiedz na konkretne ryzyko.
Koszty wdrozenia i stosowania mechanizméw kontroli nie powinny by¢ wyzsze niz uzyskane
dzigki nim korzysci.

1.Dokumentowanie stanu kontroli zarzadczej.

Procedury wewnetizne, instrukeje, wytyczne, dokumenty okreslajace zakres obowigzkdw,
uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw i inne dokumenty wewngtrzne stanowig
dokumentacjg systemu kontroli zarzgdczej. Dokumentacja powinna by¢ spdjna i dostgpna dla
wszystkich osob, dla ktérych jest niezbedna.

Wszyscy ankietowani majg biezgcy dostep do procedur, instrukcji obowigzujacych w
jednostce. 88% twierdzi, ze sposéb realizacji zadan w jego komérce jest w wystarczajacy,
stopniu okreslony w pisemnych procedurach i instrukcjach. 86% procent wskazuje, iz
obowigzujgce instrukcje sg aktualne, tzn. zgodne z obowigzujgcymi przepisami prawa i
regulacjami wewngtrznymi. 94% badanych ma dostep do wszystkich informacji i danych
niezbgdnych do realizacji swoich zadar.

2. Nadzor.

Nalezy prowadzi¢ nadz6r nad wykonaniem zadan w celu ich oszcz%;dncj, efektywnej i
skutecznej realizacji




80% respondentéw uwaza, ze nadzor ze strony przetozonych zapewnia skuteczng realizacj¢
zadan. 20% nie ma zdania.

3. Ciaglos¢ dzialalnosci.
Nalezy zapewni¢ istnienie mechanizméw stuzacych utrzymaniu cigglosci dziatalnosci
jednostki sektora finanséw publicznych wykorzystujge, migdzy innymi, wyniki analizy

ryzyka.

80% wskazuja na to, Ze w jednostce zostaly zapewnione mechanizmy shuzace utrzymaniu
cigglosci dziatalnosci. 7% uwaza ze nie,13% nie ma zadania.

4. Ochrona zasobéw.
Nalezy zadbac, aby dostep do zasobdw jednostki miaty wylgcznie upowaznione osoby
osobom zarzgdzajacym i pracownikom nalezy powierzy¢ odpowiedzialno$¢ za zapewnienie

ochrony i wlasciwe wykorzystanie zasobow jednostki.

92% badanych uwaza, ze materialy z ktérych korzysta w swojej pracy sa odpowiednio
zabezpieczone przed utratg lub zniszczeniem.

S. Mechanizmy kontroli dotyczgce systeméw informatycznych.

Nalezy okresli¢ mechanizmy sluzgce zapewnieniu bezpieczenstwa danych i systemow
informatycznych.

63% badanych uwaza, ze dokumenty, materialy i zasoby informatyczne, z ktérych korzysta
sa odpowiednio chronione przed utratg lub zniszczeniem.

D. Informacja i komunikacja.

Osoby zarzadzajgce oraz pracownicy powinni mie¢ zapewniony dostep do informacji
niezbednych do wykonywania przez nich obowigzkéw. System komunikacji powinien
umozliwiaé przeplyw potrzebnych informacji wewnatrz jednostki, zar6wno w kierunku

pionowym jak i poziomym. Efektywny system komunikacji powinien zapewni¢ nie tylko
przeplyw informacji, ale takze ich wladciwe zrozumienie przez odbiorcow.

1. Biezgca informacja.

Osobom zarzadzajacym i pracownikom nalezy zapewnié, w odpowiedniej formie i czasie,
wlasciwe oraz rzetelne informacje potrzebne do realizacji zadan.

Zdaniem 62 % pracownikdéw wewnatrz komoérek organizacyjnych istnieje sprawny przepltyw
informacji.31% - trudno oceni¢

2. Komunikacja wewng¢trzna,

Nalezy zapewni¢ efektywne mechanizmy przekazywania waznych informacji w obrgbie




struktury organizacyjnej jednostki oraz w obrgbie dziatu administracji rzadowej i jednostki
samorzadu terytorialnego.

Wedlug 46 % ankietowanych uwaza, ze pomigdzy poszczegélnymi komérkami
organizacyjnymi istnieje sprawny przeptyw informacji, 33% -nie, 21% nie jest w stanie
powiedzieg..

3. Komunikacja zewngtrzna.

Nalezy zapewni¢ efektywny system wymiany waznych informacji z podmiotami
zewngtrznymi majgcymi wplyw na osigganie celow i realizacjg zadan.

75% ankietowanych zna zasady kontaktéw pracownikéw jednostki z podmiotami
zewngtrznymi ( np. z wnioskodawcami, dostawcami, oferentami ) i swoje uprawnienia w tym
zakresie. 66 % pracownikéw uwaza, ze jego komérka organizacyjna utrzymuje dobre
kontakty z podmiotami zewngtrznymi, ktére maja wplyw na realizacjg jej zadan ( np. z
innymi urzedami, dostawcami, klientami ).

E. Samoocena,

System kontroli zarzgdczej powinien podlegaé biezacej samoocenie.
1. Samoocena.

Zaleca sig przeprowadzenie co najmniej raz w roku samooceny systemu kontroli zarzadezej
przez osoby zarzgdzajace i pracownikéw jednostki. Samoocena powinna byé ujeta w ramy
procesu odrebnego od biezgcej dziatalnosei i udokumentowana.

Szczegblowe podsumowanie samooceny kontroli zarzadczej- pracownicy Urzedu Gminy
Dygowo stanowi zatgcznik nr 1.

Realizacja wymagan zwigzanych ze standardami kontroli zarzadezej —
kierownictwo.

/Sprawozdanie przygotowano w oparciu o 3 anonimowe ankiety pochodzace od kadry
kierowniczej/.

A. Organizacja wewngtrzna,
1. Przestrzeganie warto$ci etycznych.
100 % respondent6éw informuje pracownikéw o zasadach etycznego postepowania.

100% kierownictwa wie jak nalezy zachowaé si¢ w przypadku gdy bedzie swiadkiem
powaznych naruszen zasad etycznych obowigzujgcych w urzedzie.

2. Kompetencje zawodowe.

66 % respondentéw wskazato, ze bierze udziat w szkoleniach w wystarczajgcym stopniu, aby




skutecznie realizowaé powierzone zadania,33% nie moze ocenié. 100% uznaje, ze
pracownicy majg zapewniony w wystarczajgcym stopniu dostgp do szkolen niezbgdnych na
zajmowanych przez nich stanowiskach pracy. Wszyscy kierownicy dokonujg okresowej oceny
swoich pracownikéw. Réwniez 100 % badanych uwaza, ze pracownicy posiadajg wiedze i
umiejetnosci konieczne do skutecznego realizowania przez nich zadan.

3. Struktura organizacyjna.

Zadaniem 100 % ankietowanych istnieje dokument, w ktérym zostaly ustalone wymagania w
zakresie wiedzy, umiejetnosci i do§wiadczenia konieczne do wykonywania zadan na
stanowisku pracy. Wedlug wszystkich kierownikéw pracownicy zostali zapoznani z
kryteriami wedlug ktérych dokonuje si¢ oceny wykonywania przez nich zadan. 66 % uwaza
réwniez, ze istniejgce w jednostce procedury zatrudniania prowadzg do zatrudniania oséb,
ktére posiadajg na tym stanowisku wiedz¢ i umiejetnosci. 100% przyznato, ze struktura
organizacyjna ich komorki organizacyjnej jest dostosowana do aktualnych jej celow i zadan
oraz jest okresowo analizowana i w miar¢ potrzeb aktualizowana. 66 % kierownikow jest
zdania, Zze w jego komorce zatrudniona jest nieodpowiednia liczba pracownikéw, w
odniesieniu do celdow i zadan. 33% nie potrafi ocenié¢

4. Delegowanie uprawnien.

66% kadry kierowniczej przyznaje, ze przekazywanie zadan i obowiazkéw pracownikom nie
zawsze nastgpuje w drodze pisemnej. 66% badanych deleguje na nizsze szczeble komorki
uprawnienia do podejmowania decyzji, zwlaszcza tych o biezacym charakterze. 33% nie
deleguje uprawnien na nizsze szczeble komorki

B. Cele i zarzadzenie ryzykiem.

1. Okreslanie celéw i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji.

33% kierownikow wskazuje, ze w jednostce nie zostaly okreslone cele do osiagnigcia lub
zadania do realizacji w biezgcym roku w innej formie niz regulamin organizacyjny. Kazdy z
kierownikéw wyznacza cele do osiggnigcia i zadania do zrealizowania przez pracownikow w
biezacym roku, Wszyscy kierownicy na biezgco monitorujg stan zaawansowania
powierzonych pracownikom zadan.

3. Identyfikacja ryzyka.

100 % badanych potwierdza, ze na poziomie Kierownika referatu w udokumentowany sposéb
identyfikuje sig ryzyka, ktére moga przeszkodzi¢ w realizacji celow i zadan komdrki poprzez
sporzadzenie arkusza identyfikacji ryzyka.

4. Analiza ryzyka.

W przypadku poszczegdlnych ryzyk zostat okreslony poziom zagrozenia ryzyka, jaki moze

wystgpié. Wsrod zidentyfikowanych zagrozen nie wystgpujg zagrozenia istotne, ktore w
znaczacy sposob moga przeszkodzi¢ w realizacji celow i zadan.

5. Przeciwdzialanie ryzyku.



Wedlug wszystkich kierownikow nie wystepuja ryzyka zagrozone istotnie. Istniejgce ryzyka
$g monitorowane i na biezgco podejmowane sg dzialania.

C. Mechanizmy kontroli.
1. Dokumentowanie stanu kontroli zarzgdcze;j.

100 % badanych zgadza sig, ze pracownicy w ich komérkach maja biezacy dostep do
procedur i instrukcji obowigzujgcych w urzedzie.

2. Nadzoér.

Wszyscy kierownicy sg zdania, ze pracownicy sg zachgcani do sygnalizowania probleméw i
zagrozen w realizacji zadan.

3. Ciaglo$é dzialalnoSci.
66% kierownictwa jest zdania, Ze w jednostce zostaly zapewnione mechanizmy stuzace

utrzymaniu cigglodci dziatalnosci na wypadek awarii ( np. pozaru, powodzi, powaznej
awarii ).33% nie ma zdania.

D. Informacja i komunikacja.
1. Biezgca informacja.

Zdaniem 100 % kierownictwa, wewnatrz ich komorek organizacyjnych istnieje sprawny
przeplyw informacji.

2. Komunikacja wewnetrzna.

Wedtug 100% ankietowanych pomigdzy poszczegélnymi komérkami organizacyjnymi
istnieje sprawny przeptyw informacji.

3. Komunikacja zewnegtrzna.

Zdaniem kierownictwa w urzgdzie funkcjonuje efektywny system wymiany waznych
informacji z podmiotami zewngtrznymi majagcymi wplyw na osigganie celéw i realizacje
zadan komérek organizacyjnych. Komoérki organizacyjne utrzymujg dobre kontakty z
podmiotami zewngtrznymi, Pracownicy zostali poinformowani o zasadach w kontaktach z
tymi podmiotami.

E. Monitorowanie i samooocena.
1. Samoocena.
100% kierownictwa uwaza , ze system samooceny spelnia swoje zadania.

Szczegolowe podsumowanie samooceny kontroli zarzgdcezej - kierownictwo Urzgdu Gminy
Dygowo stanowi zatgcznik nr 2.




2. Wiedza o stanie kontroli zarzadczej.

Zrodlem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej przez kierownika

jednostki powinny sa w szczego6lnosci wyniki: monitorowania biezgcej pracy oraz samooceny.

Corocznie uzyskuje si¢ od kierownikow jednostek organizacyjnych zapewnienia w formie
os$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej za poprzedni rok.

II. Jednostki organizacyjne Gminy Dygowo.

Zbiorcza informacja o o$wiadczeniach o stanie kontroli zarzgdczej w jednostkach
organizacyjnych Gminy Dygowo za 2015 rok.

Kierownicy jednostek organizacyjnych w zwigzku z procesem monitorowania kontroli
zarzadczej w jednostkach skladali Oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej za 2014 rok.
Na podstawie ztozonych do Urz¢du Gminy Dygowo o$wiadczen kierownikow jednostek
stwierdzono, ze:

1. We wszystkich jednostkach organizacyjnych w wystarczajgcym stopniu
funkcjonowala adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

2. Oswiadczenie oparte byly na informacjach dostgpnych kierownikom jednostek w
czasie sporzadzania o$wiadczenia.

3. Z o$wiadczenia dyrektoréw jednostek wynika, ze w ubieglym roku jedynie w 1
jednostce zostaly podjete dziatania majgce na celu poprawe funkcjonowania kontroli
zarzgdczej i sporzgdzono Raport identyfikacji, analizy i reakcji na ryzyko.

Sprawozdanie opracowata
Dorota Gruchata

Sekretarz Gminy




