Santok 29.01.2021r.

Sek.173.1.2021.KK

Notatka stuzbowa dot. samokontroli systemu kontroli zarzadczej w Gminie
Santok.

1. Podstawy prawne systemu kontroli zarzadczej w Gminie Santok.

Zarzgdzeniem Nr 52.2019 Wojta Gminy Santok z dnia 27 grudnia 2019 roku
w sprawie powotania Zespotu ds. opracowania, wdrozenia i utrzymania systemu
kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Santok powofany zostat Zesp6t do spraw
opracowania systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Santok w nastepujgcym
skfadzie:

1) Krzysztof Karwatowicz — Przewodniczacy Zespotu;

2) Alicja Cierach — Zastepca Przewodniczgcego Zespotu;

3) Damian Kochmarnski — Cztonek Zespotu;

4) Andrzej Szymczak — Czionek Zespotu;

5) Halina Garczynska — Czionek Zespotu;

6) Bogumita Popkowska — Czionek Zespotu;

7) Marzanna Kuziak — Cztonek Zespotu;

8) Krzysztofa Sikorska — Czionek Zespotu;

9) Daniel Drozdzewski — Czionek Zespotu.

W chwili obecnej Zespét liczy siedem oséb, w zwigzku z wygasnieciem stosunku pracy
Haliny Garczynskiej oraz Daniela Drozdzewskiego na przestrzeni 2020r.

Zarzagdzeniem Nr 53.2019 Wéjta Gminy Santok z dnia 30 grudnia 2019 roku w sprawie
wprowadzenia systemu Kontroli Zarzgdczej w Urzedzie Gminy Santok wprowadzono
jednolite zasady organizacji i funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy
Santok z wykorzystaniem wzoréw formularzy i zasad dokumentowania wg ponizszych
zatgcznikow:
1) Zatgcznik Nr 1 — Zasady funkcjonowania systemu Kontroli Zarzgdczej w
Urzedzie Gminy Santok;
2) Zatgcznik Nr 2 — Kodeks etyczny pracownikéw Urzedu Gminy Santok;
3) Zatgcznik Nr 3 — Karta celéw;
4) Zatgcznik Nr 4 — Plan kontroli wewnetrznej i zewnetrznej;
5) Zatgcznik Nr 5 —Upowaznienie do przeprowadzania kontroli;
6) Zatgcznik Nr 6 — Notatka stuzbowa z przeprowadzonej kontroli,
7) Zatgcznik Nr 7 — Procedura zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy
Santok;
8) Zatgcznik nr 8 — Ankieta do samooceny kontroli zarzgdczej — kierownicy
komoérek organizacyjnych Urzedu Gminy Santok;
9) Zatgcznik Nr 9 — Ankieta do samooceny kontroli zarzgdczej - pracownicy
Urzedu Gminy Santok;
10) Zatgcznik Nr 10 — Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadcze;.
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2. Podstawa prawna notatki Sekretarza Gminy.

Zasady funkcjonowania systemu Kontroli Zarzgdczej w Urzedzie Gminy Santok
(Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 53.2019 Wojta Gminy Santok z dnia 30 grudnia
2019 roku) w § 30 opisujg zasady samokontroli kontroli zarzgdczej. Za realizacje ww.
dziatan odpowiedzialny jest Sekretarz Gminy.

W Urzedzie Gminy Santok wprowadzono ankiete jako metode przeprowadzenia
samooceny Kkontroli zarzadczej (zalgczniki do Zarzgdzenia Wojta w sprawie
wprowadzenia systemu Kontroli Zarzadczej w Urzedzie Gminy Santok):
1) ankieta dla samooceny Kkontroli zarzgdczej — kierownicy komoérek
organizacyjnych (zatgcznik Nr 8);
2) ankieta do samooceny kontroli zarzgdczej — pracownicy jednostki (zatgcznik
Nr 9).

W ramach samooceny kontroli zarzadczej corocznie w odstepach nie wiekszych niz
12 miesiecy zbiera sie pisemne o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej w jednostce
od wszystkich kierownikow jednostek organizacyjnych podlegtych Urzedowi lub przez
Urzad nadzorowanych. Wzdr oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej stanowi
zatgcznik nr 10.

Wyniki z anonimowych ankiet samooceny kontroli zarzgdczej i oswiadczen o stanie
kontroli zarzadczej wraz z wnioskami doskonalgcymi w formie osobnego protokotu lub
notatki stuzbowej przygotowuje Sekretarz Gminy lub wskazany w ramach osobnej
umowy przez Wojta zewnetrzny koordynator kontroli zarzgdcze;.

3. Samoocena systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Santok.

3.1 Wyniki ankiet dla samooceny kontroli zarzadczej — kierownicy komérek
organizacyjnych.

Ankieta zawiera 13 pytan, z mozliwoscia odpowiedzi TAK lub NIE:

1) Czy pracownicy zostali poinformowani w udokumentowany sposéb
o zasadach etycznego postepowania?

2) Czy wiesz jak nalezy sie zachowa¢, w przypadku gdy bedziesz $wiadkiem
powaznych naruszen zasad etycznych obowigzujacych w urzedzie?

3) Czy bierzesz udziat w szkoleniach w wystarczajgcym stopniu, aby
skutecznie realizowa¢ powierzone zadania?

4) Czy pracownicy w Twojej kombérce organizacyjnej posiadajg wiedze
i umiejetnosci konieczne do skutecznego realizowania przez nich zadan?

5) Czy Twoim zdaniem istniejgce w urzedzie procedury zatrudniania prowadzg
do zatrudniania oséb, ktére posiadajg pozadane na danym stanowisku pracy
wiedze i umiejetnosci?

6) Czy struktura organizacyjna Twojej komorki organizacyjnej jest
dostosowana do aktualnych jej celéw i zadan?

7) Czy przekazanie pracownikom w Twojej komérce organizacyjnej zadan
i obowigzkoéw, z ktérych wynika odpowiedzialnos¢ majgtkowa lub karna
nastepuje zawsze w drodze pisemnej?

8) Czy znasz zasady zarzgdzania ryzykiem w Twojej komérce organizacyjnej?
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9) Czy w urzedzie zostaty zapewnione mechanizmy (procedury) stuzgce
utrzymaniu ciggtosci dziatalnosci na wypadek awarii (np. pozaru, powodzi,
powaznej awarii)?

10) Czy w Twojej komdrce organizacyjnej sg ustalone zasady zastepstw
zapewniajgcych sprawng prace komorki w przypadku nieobecnosci
poszczegoinych pracownikow?

11)  Czy Twoim zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji wewngtrz Twojej
komorki organizacyjnej?

12) Czy Twoim zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji pomiedzy
poszczegolnymi komorkami organizacyjnymi w urzedzie?

13) Czy zachecasz pracownikoéw do sygnalizowania probleméw i zagrozen
w realizacji powierzonych im zadan?

Ankiete wypetnily 4 osoby petniace funkcje kierownikow komérek organizacyjnych, co
stanowi 100%. Na wszystkie pytania, z wyjatkiem pytania nr 12, podano odpowiedzi
twierdzgce. W przypadku pytania nr 12, wskazano dwukrotnie odpowiedz NIE (50%
odpowiedzi).

3.2 Wyniki ankiet do samooceny kontroli zarzgdczej — pracownicy jednostki.

Wypetnione ankiety zwrécito 17 pracownikéw, co stanowi ponad 60% osob
zatrudnionych w Urzedzie Gminy Santok na stanowiskach urzedniczych (innych, niz
kierownicy jednostek organizacyjnych i kierownictwo Urzedu) oraz pomocniczych.

Ponizej zamieszczono liste pyta¢é wraz ze wskazaniem udzielanych odpowiedzi
(dopuszczono w ankiecie mozliwo$¢ zaznaczenia odpowiedzi TAK lub NIE):

1) Czy wiesz jakie zachowania pracownikdw uznawane sg w urzedzie za
nieetyczne?
17 odpowiedzi TAK

2) Czy wiesz jak nalezy sie zachowa¢ w przypadku, gdy bedziesz Swiadkiem
powaznych naruszen zasad etycznych obowigzujgcych w urzedzie?
17 odpowiedzi TAK

3) Czy Twoim zdaniem osoby na stanowiskach kierowniczych przestrzegajg i
promujg wiasng postawa i decyzjami etyczne postepowanie?
17 odpowiedzi TAK

4) Czy bierzesz udziat w szkoleniach w wystarczajgcym stopniu, aby
skutecznie realizowaé powierzone zadania?
15 odpowiedzi TAK, 2 odpowiedzi NIE

5) Czy =zostates poinformowany przez bezposredniego przetozonego o
kryteriach okresowej oceny Twojej pracy?
14 odpowiedzi TAK, 3 odpowiedzi NIE

6) Czy w Twojej komdrce organizacyjnej zostaty okreslone cele do osiggniecia
lub zadania do realizacji w biezacym roku w innej formie niz regulamin
organizacyjny (np. jako plan pracy, plan dziatalnosci itp.)?
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8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

12 odpowiedzi TAK, 5 odpowiedzi NIE

Czy w Twojej komérce organizacyjnej w udokumentowany sposoéb
identyfikuje sie zagrozenia/ryzyka, kiére moga przeszkodzi¢ w realizaciji
celdw i zadan komoérki organizacyjnej (np. poprzez sporzadzanie rejestru
ryzyka lub innego dokumentu zawierajgcego  zidentyfikowane
zagrozenialryzyka)?

12 odpowiedzi TAK, 5 odpowiedzi NIE

Czy posiadasz biezacy dostep do procedur/instrukcji obowigzujgcych w
urzedzie (np. poprzez intranet)?
15 odpowiedzi TAK, 2 odpowiedzi NIE

Czy obowiagzujace w Twojej pracy procedury/instrukcje sg aktualne, tzn.
zgodne z obowigzujgcymi przepisami prawa i regulacjami wewnetrznymi
(np. regulaminem organizacyjnym, innymi procedurami)?

15 odpowiedzi TAK, 0 odpowiedzi NIE, brak 2 odpowiedzi.

Czy wiesz jak postepowac w przypadku wystapienia sytuacji nadzwyczajnej
np. pozaru, powodzi, powaznej awarii?
17 odpowiedzi TAK

Czy w Twojej komérce organizacyjnej sg ustalone zasady zastepstw na
Twoim stanowisku pracy?
15 odpowiedzi TAK, 2 odpowiedzi NIE

Czy dokumenty/materiaty/zasoby informatyczne, z ktérych korzystasz w
swojej pracy sa Twoim zdaniem odpowiednio chronione przed utratg lub
zniszczeniem?

12 odpowiedzi TAK, 5 odpowiedzi NIE

Czy postawa oséb na stanowiskach kierowniczych w Twojej komérce
organizacyjnej zacheca pracownikow do sygnalizowania problemoéw i
zagrozen w realizacji zadan komorki organizacyjnej?

14 odpowiedzi TAK, 3 odpowiedzi NIE

Czy Twoim zdaniem istnieje sprawny przeplyw informacji wewnatrz Twojej
komorki organizacyjnej?
15 odpowiedzi TAK, 2 odpowiedzi NIE

Czy Twoim zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji pomiedzy
poszczegoinymi komorkami organizacyjnymi w urzedzie?
13 odpowiedzi TAK, 3 odpowiedzi NIE, 1 brak odpowiedzi.

Czy przelozeni na co dzien zwracajg wystarczajagcg uwage na
przestrzeganie przez pracownikbw obowigzujgcych w urzedzie zasad,
procedur, instrukgji itp.?

17 odpowiedzi TAK
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Numer pytania

W TAK mNIE 7 Brak odpowiedzi

4. Kontrola zarzadcza w jednostkach Gminy Santok.

Zgodnie z zarzgdzeniem Nr 53.2019 Wéjta Gminy Santok z dnia 30 grudnia 2019 roku
w sprawie wprowadzenia systemu Kontroli Zarzadczej w Urzedzie Gminy Santok
notatka stuzbowa przygotowywana przez Sekretarza Gminy sporzadzona jest nie tylko
w oparciu o wyniki z anonimowych ankiet samooceny kontroli zarzadczej
przeprowadzanych wsrdd pracownikédw Urzedu Gminy Santok, ale takze na podstawie
oswiadczen o stanie kontroli zarzgdczej, stanowigc tym samym dokumentacije kontroli
zarzadczej drugiego stopnia.

Ankiety zgodnie z wzorem zawartym w zatgczniku nr 10 do zarzgdzenia nr 53.2019
Ztozyty wszystkie jednostki (12 jednostek).

4.1 Wszystkie szkoty podstawowe (4 jednostki), przedszkola gminne (3 jednostki),
Centrum Ustug Wspdlnych oraz Gminny Os$rodek Kultury (ob. Centrum Kultury i
Rekreacji) wskazaty, ze w ww. jednostkach w wystarczajgcym stopniu funkcjonowata
adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza we wszystkich elementach
systemu kontroli zarzgdczej, ktorymi sa:

- Srodowisko wewnetrzne,

- cele dziatalno$ci,

- zarzgdzanie ryzykiem,

- mechanizmy kontroli,

- informacja i komunikacja,

- monitorowanie i ocena.
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Zadna z ww. jednostek nie stwierdzita u siebie jakichkolwiek zastrzezen i brakéw oraz
nie wskazata dziatan w celu wdrozenia kontroli zarzgdcze;.

Oswiadczenie zawierajgce powyzsze dane zostaly oparte, jak wskazujg autorzy, na
monitoringu realizacji celéw i zadan oraz wynikach samooceny kontroli zarzadczej.

Ponadto w przypadku Szkoty Podstawowej w Janczewie oraz Szkoty Podstawowej w
Wawrowie podano dodatkowo opinie kontroli zewnetrznych.

Wsréd innych zrédet informaciji (niesugerowanych w formularzu) 3 jednostki podaty:

- samoocene nauczycieli prowadzong w ramach nadzoru pedagogicznego (SP
Janczewo),

- obserwacje zaje¢ (SP Wawréw),

- wyniki kontroli prowadzonych w ramach nadzoru pedagogicznego (SP Santok).

4.2 Dwie jednostki (tj. OPS i SDS) wskazaly, ze w ww. jednostkach w ograniczonym
stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzgdcza we
wszystkich elementach systemu kontroli zarzadczej.

W zastrzezeniach i brakach wskazano:

- OPS: przed Zarzadzeniem nr 8/2020 z dn. 02.06.2020 w OPS w Santoku brakowato
spojnego systemu kontroli zarzadczej w jednostce,

- SDS: wprowadzono zarzadzenie o KZ i wskazano, ze wyodrebnienie jednostki
nastapito z dniem 01.01.2020r.

W deklaracjach dotyczgcych podjecia dzialan w celu wdrozenia kontroli zarzadcze;j
obie ww. jednostki wskazaly przyjete zarzadzenia wewnetrzne, zgodnie z ktérymi
bedzie realizowana kontrola zarzgdcza w 2021r.

4.3 Kierownik GZUK wskazat, ze ww. jednostka nie prowadzita dziatalno$ci w 2020r. i
tym samym brak jest danych dla oceny stanu KZ.

5. Wnioski z przeprowadzonej samooceny.

1. Nalezy w kolejnym planie kontroli przewidzie¢ weryfikacje obowigzujgcych w
jednostkach zarzgdzen dot. wdrazania systeméw kontroli zarzadczej oraz
jakosci ich wdrazania, celem oceny, czy deklarowana
w niektorych jednostkach ocena wskazujgca brak jakichkolwiek zastrzezen
i brakow we wszystkich elementach systemu kontroli zarzgdczej jest
adekwatna.

2. Zasadne jest dokonanie analizy poréwnawczej systemow kontroli zarzadczej w

UG i jednostkach celem oceny, czy jest ona prowadzona wg spojnych

standardéw.

Nalezy oceni¢ system kontroli zarzadczej w nowopowotanych jednostkach.

Na pytanie: ,Czy Twoim zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji pomiedzy

poszczegb6inymi komdrkami organizacyjnymi w urzedzie?” 50% kierownikéw

odpowiedziato przeczaco, co zaskakuje wzigwszy pod uwage cotygodniowe,
regularnie organizowane spotkania Kierownictwa gminy, ktére sg
protokotowane, a protokdt jest kazdorazowo przesytany do wszystkich

W
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kierownikéw referatow i jednostek. Proponowane jest omoéwienie problemu na
posiedzeniu Kierownictwa.

5. WSsréd ankietowanych pracownikéw urzedu ponad 29% odpowiedzi na pytanie:

,Czy w Twojej komoérce organizacyjnej zostaty okreslone cele do osiggniecia
lub zadania do realizacji w biezgcym roku w innej formie niz regulamin
organizacyjny (np. jako plan pracy, plan dziatalnosci itp.)?” byta negatywna.
W zwigzku z tym, ze elementem kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy jest
sporzgdzanie i przekazywanie nastepnie Kart celdw pracownikom referatow,
zasadne jest, aby kierownicy referatow czytelnie przekazali pracownikom, ze
ww. karty spetniajg zadanie, ktérego dotyczyto niniejsze pytanie.

6. WSsrdéd ankietowanych pracownikéw urzedu ponad 29% odpowiedzi na pytanie:

,Czy w Twojej komérce organizacyjnej w udokumentowany sposoéb identyfikuje
sie zagrozenia/ryzyka, ktére moga przeszkodzi¢ w realizacji celéw i zadan
komorki organizacyjnej (np. poprzez sporzgdzanie rejestru ryzyka lub innego
dokumentu zawierajgcego zidentyfikowane zagrozenia/ryzyka)?” byta
negatywna.
W zwigzku z tym, ze elementem kontroli zarzgdczej w Urzedzie Gminy jest
szacowanie ryzyka dla poszczegdinych celéw, zasadne jest, aby kierownicy
referatow czytelnie przekazali pracownikom, ze ww. karty spetniajg zadanie,
ktérego dotyczyto niniejsze pytanie.

7. WSrdd ankietowanych pracownikéw urzedu ponad 29% odpowiedzi na pytanie:

,Czy dokumenty/materiaty/zasoby informatyczne, z ktoérych korzystasz w swojej
pracy sg Twoim zdaniem odpowiednio chronione przed utratg Iub
zniszczeniem?” byfa negatywna.
Niniejsza kwestia powinna zostaé poddana kontroli. Mozliwe jest, ze s3 to tylko
subiektywne odczucia wyrazone w anonimowej ankiecie. W 2020r.
kontrolowane byto stanowisko Informatyka. Przeprowadzona zostat kontrola
stanu zapobiegania sytuacjom awaryjnym (systemy informatyczne i
energetyczne). Przeprowadzono kontrolowane wytgczenie zasilania. Po
wytgczeniu zasilania gtéwnego, sprzet informatyczny dziatat.

8. Wsrod ankietowanych pracownikéw urzedu ponad 17% odpowiedzi na pytanie:
,Czy zostate$ poinformowany przez bezposredniego przetozonego o kryteriach
okresowej oceny Twojej pracy?” byta negatywna.

Nalezy zobowigza¢ kierownikow referatéw do organizacji spotkan referatéw, na
ktorych zostang przekazane ww. informacje.

9. WS$rod ankietowanych pracownikéw urzedu ponad 17% odpowiedzi na pytanie:
,Czy postawa oséb na stanowiskach kierowniczych w Twojej komorce
organizacyjnej zacheca pracownikéw do sygnalizowania probleméw i zagrozen
w realizacji zadan komaérki organizacyjnej?” byta negatywna.

Nalezy zobowigza¢ kierownikéw referatéw do organizacji spotkan referatéw, na
ktorych, przy okazji przekazywania informacji o kartach celéw, wskazane
zostanie oczekiwanie zgtaszania ewentualnych zagrozen i problemoéw.
10.Wsrdd ankietowanych pracownikéw na pytanie: ,Czy Twoim zdaniem istnieje
sprawny przeptyw informacji pomiedzy poszczegélnymi komdrkami
organizacyjnymi w urzedzie?” udzielono 17% negatywnych odpowiedzi i 1
osoba (5%) nie udzielita odpowiedzi.
Proponowanym  rozwigzaniem jest przesylanie  sprawozdania z
cotygodniowego Kierownictwa do wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy za
posrednictwem stuzbowej poczty e-mail.

Sekr tarz Gmiiny Santok
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