BF.1712.1.2017. KW Ustronie Morskie, dn. 28.02.2017 r.

ZBIORCZE SPRAWOZDANIE Z FUNKCJONOWANIA KONTROLI ZARZADCZEJ
W URZEDZIE GMINY USTRONIE MORSKIE ZA 2016 ROK.

Ustanowiona i prawidlowo realizowana przez kierownictwo wszystkich szczebli
oraz pracownikdéw kontrola zarzadcza sprzyja wypelnianiu wyznaczonych celow i zadan
zapewniajac ich realizacje w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.
Organizacja kontroli zarzadczej ustalona zostala zgodnie z ustawg o finansach publicznych
oraz na mocy Zarzadzenia nr 10/2012 Wéjta Gminy Ustronie Morskie z dnia 23 stycznia
2012 r. w sprawie ustalenia zasad kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Ustronie Morskie
oraz Zarzadzenia nr 116/2010 Wéjta Gminy Ustronie Morskie z dnia 30 wrzesnia 2010 r.
w sprawie zapewnienia funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w jednostkach
organizacyjnych Gminy Ustronie Morskie.

Corocznie przeprowadzana jest samoocena kontroli zarzadczej przez wszystkich
pracownikéw urzedu oraz nie rzadziej niz raz w roku identyfikacja ryzyka w réznych
obszarach celdw i zadan, poprzez kierownikow komorek organizacyjnych

Oceng stanu kontroli zarzadcze] przeprowadzono odrgbnie dla jednostek

organizacyjnych oraz komoérek organizacyjnych Urzedu Gminy Ustronie Morskie.

I. Komoérki organizacyjne Urz¢du Gminy Ustronie Morskie.

Zbiorcza informacja dotyczqca ankiety samooceny kontroli zarzqdczej w komdrkach
organizacyjnych — pracownicy.

Szczegbtowe podsumowanie samooceny kontroli zarzadczej w  komdrkach
organizacyjnych Urzgdu Gminy Ustronie Morskie stanowi zatgcznik nr 1.

Realizacja wymagan zwigzanych ze standardami kontroli zarzadczej.

A. Srodowisko wewngtrzne.

Wiasciwe $rodowisko wewngtrzne w sposob zasadniczy wpltywa na jako$é¢ kontroli
zarzadezej.
1. Przestrzeganie wartoS$ci etycznych.

Osoby zarzadzajace 1 pracownicy powinni by¢ swiadomi wartosci etycznych

przyjetych w jednostce i przestrzegaé ich przy wykonywaniu powierzonych zadan. Osoby



zarzadzajace powinny wspiera¢ i promowaé przestrzeganie wartosci etycznych dajac dobry
przyktad codziennym postgpowaniem i podejmowanymi decyzjami.

96% respondentow wskazato, iz wie jakie zachowania pracownikéw uznawane
sa za nieetyczne, 100% wie jak nalezy zachowaé¢ si¢ w przypadku gdy bedzie swiadkiem
powaznych naruszefi zasad etycznych obowiazujacych w jednostce. 84% uwaza, ze osoby
na stanowiskach kierowniczych przestrzegaja i promuja wiasng postawa i decyzjami etyczne
postepowanie.

2. Kompetencje zawodowe.

Nalezy zadbaé, aby osoby zarzadzajace i pracownicy posiadali wiedzg, umiejgtnosci
i dogwiadczenie pozwalajace skutecznie i efektywnie wypelnia¢ powierzone zadania. Proces
zatrudnienia powinien by¢ prowadzony w sposéb zapewniajacy wybor najlepszego kandydata
na dane stanowisko pracy. Nalezy zapewni¢ rozwdj kompetencji zawodowych pracownikow
jednostki i 0sob zarzadzajacych.

64% respondentéw wskazato problem w braku szkolen lub niewystarczajacg ich ilosc.
Natomiast 88% ankietowanych uwaza, ze szkolenia w ktérych uczestniczyli, byly przydatne
na zajmowanych przez nich stanowiskach. 76% uwaza, ze jest informowana przez
bezposredniego przetozonego o wynikach okresowej oceny.

3. Struktura organizacyjna.

Struktura organizacyjna jednostki powinna by¢ dostosowana do aktualnych celow
i zadaf. Zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnodci jednostek, poszczegdlnych komoérek
organizacyjnych jednostki oraz zakres podlegtosci pracownikéw powinien by¢ okreslony
w formie pisemnej w sposob przejrzysty i spojny. Aktualny zakres obowigzkéw, uprawnien
i odpowiedzialno$ci powinien by¢ okreslony dla kazdego pracownika.

92% ankietowanych potwierdza istnienie dokumentu, w ktérym zostaty ustalone
wymagania w zakresie wiedzy, umiejetnosci i do$wiadczenia konieczne do wykonywania
zadan na stanowisku pracy, natomiast aktualny zakres obowiazkéw okreslony na pismie
posiada 96% badanych. 88% pracownikéw zna kryteria, za pomocg ktorych oceniane jest
wykonywanie przez nich zadan.

4. Delegowanie uprawnien.

Nalezy precyzyjnie okresli¢ zakres uprawnien delegowanych poszczeg6lnym osobom
zarzadzajacym lub pracownikom. Zakres delegowanych uprawnien powinien by¢ odpowiedni
do wagi podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowania i ryzyka z nimi zwiazanego.
Zaleca si¢ delegowanie uprawniefi do podejmowania decyzji, zwlaszcza tych o biezacym

charakterze. Przyjecie delegowanych uprawnien powinno by¢ potwierdzone podpisem.



88% pracownikéw uznato, ze przelozeni w wystarczajacym stopniu monitorujg
na biezgco stan zaawansowania powierzonych im zadan.
B. Cele i zarzadzanie ryzykiem.

Jasne okreSlenie misji moze sprzyja¢ ustaleniu hierarchii celow i zadan oraz
efektywnemu zarzadzaniu ryzykiem. Zarzadzanie ryzykiem ma na celu zwiekszenie
prawdopodobienstwa osiagnigcia celéw i realizacji zadan. Proces zarzadzania ryzykiem
powinien by¢ dokumentowany.

1. Misja.

Nalezy rozwazy¢ mozliwo$¢ wskazania celu istnienia jednostki w postaci krétkiego
1 syntetycznego opisu misji.

100% ankietowanych zna najwazniejsze cele istnienia jednostki.

2. OkreSlanie celow i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji.

Cele i zadania nalezy okresla¢ jasno i w co najmniej rocznej perspektywie.
Ich wykonanie nalezy monitorowa¢ za pomocg wyznaczonych miernikéw. W jednostce
nadrzednej lub nadzorujacej nalezy zapewni¢ odpowiedni system monitorowania realizacji
celow i zadan przez jednostki podlegte lub nadzorowane. Zaleca si¢ przeprowadzanie oceny
realizacji celow i zadan uwzgledniajac kryterium oszczednosei, efektywnoscei i skutecznosci.
Nalezy zadba¢, aby okreslajac cele i zadania wskazaé takze jednostki, komérki organizacyjne
lub osoby odpowiedzialne bezposrednio za ich wykonanie oraz zasoby przeznaczone
do ich realizacji.

76% respondentéw uwaza, ze w jego komorce organizacyjnej zostaly okreslone cele
do osiagnigcia lub zadania do realizacji w biezacym roku w innej formie niz regulamin
organizacyjny (np. jako plan pracy, plan dziatalnosci). 56% pracownikéw potwierdza
funkcjonowanie miernikow, wskaznikéw badz innych kryteriow, za pomoca ktérych mozna
sprawdzi¢ czy cele i zadania zostaty zrealizowane.

3. Identyfikacja ryzyka.

Nie rzadziej niz raz w roku nalezy dokona¢ identyfikacji ryzyka w odniesieniu
do celow i zadan. W przypadku dziatu administracji rzadowej lub jednostki samorzadu
terytorialnego nalezy uwzgledni¢, ze cele i zadania sq realizowane takze przez jednostki
podlegte lub nadzorowane. W przypadku istotnej zmiany warunkéw, w ktérych funkcjonuje
jednostka nalezy dokona¢ ponownej identyfikacji ryzyka.

76%  ankietowanych  stwierdzilo, ze w jego komorce organizacyjne]
w udokumentowany sposob identyfikuje si¢ zagrozenia/ryzyka, ktére moga przeszkodzié

w realizacji celow i zadan komorki.



4, Analiza ryzyka.

Zidentyfikowane ryzyka nalezy poddaé analizie majacej na celu okreSlenie
prawdopodobiefistwa wystapienia danego ryzyka i mozliwych jego skutkéw. Nalezy okresli¢
akceptowany poziom ryzyka.

72% pracownikéw wskazuje, ze wsrdd zidentyfikowanych zagrozen sa takie, ktdre

w znaczacy sposob moga przeszkodzi¢ w realizacji celow i zadan.

5. Reakeja na ryzyko.

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

72% ankietowanych przyznaje, Zze w jego komdrce organizacyjne] podejmuje
sie dzialania majace na celu ograniczenie zidentyfikowanych zagrozen, w szczegolnosci tych

istotnych.

C. Mechanizmy kontroli

Standardy w tym zakresie stanowia zestawienie podstawowych mechanizmow, ktére
moga funkcjonowaé w ramach systemu kontroli zarzadczej. Nie tworza one jednak
zamknietego katalogu, poniewaz system kontroli zarzadczej powinien by¢ elastyczny
i dostosowany do specyficznych potrzeb jednostki, dziatu administracji rzadowej
lub jednostki samorzadu terytorialnego. Mechanizmy kontroli powinny stanowi¢ odpowiedZ
na konkretne ryzyko. Koszty wdrozenia i stosowania mechanizméw kontroli nie powinny by¢
wyzsze niz uzyskane dzieki nim korzysci.

1. Dokumentowanie stanu kontroli zarzadcze;j.

Procedury wewnetrzne, instrukcje, wytyczne, dokumenty okre$lajace zakres
obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow i inne dokumenty wewnetrzne
stanowia dokumentacje systemu kontroli zarzadczej. Dokumentacja powinna by¢ spdjna
i dostepna dla wszystkich oséb, dla ktérych jest niezbedna.

92% ankietowanych posiada biezacy dostgp do procedur, instrukeji obowigzujacych
w jednostce. 84% twierdzi, ze sposob realizacji zadan w jego komorce jest w wystarczajacym
stopniu okreslony w pisemnych procedurach i instrukcjach. 92% wskazuje, iz obowigzujace
instrukcje sg aktualne, tzn. zgodne z obowigzujacymi przepisami prawa i regulacjami
wewnetrznymi. 96% badanych ma dostgp do wszystkich informacji i danych niezbednych

do realizacji swoich zadan.



2. Nadzor.

Nalezy prowadzi¢ nadzoér nad wykonaniem zadan w celu ich oszczednej, efektywnej
1 skutecznej realizacji.

92% respondentow uwaza, ze nadzor ze strony przetozonych zapewnia skuteczng
realizacj¢ zadan. Taki sam procent (92%) ankietowanych uwaza, ze przelozeni zwracaja
na co dzien wystarczajaca uwage na przestrzeganie przez pracownikow obowigzujacych
w urzedzie zasad, procedur, instrukcji itp.

3. Cigglo$¢ dzialalno$ci.

Nalezy zapewni¢ istnienie mechanizméw stuzacych utrzymaniu ciaglosei dziatalnoscei
jednostki sektora finanséw publicznych wykorzystujac, miedzy innymi, wyniki analizy
ryzyka.

Wyniki ankiety wskazuja na to, ze w jednostce zostaly zapewnione mechanizmy
stuzace utrzymaniu ciggtosei dziatalnosci.

4. Ochrona zasobéw.

Nalezy zadba¢, aby dostgp do zasobdéw jednostki mialy wylacznie upowaznione
osoby. Osobom zarzadzajacym i pracownikom nalezy powierzyé odpowiedzialnosé
za zapewnienie ochrony 1 wlasciwe wykorzystanie zasobéw jednostki.

84% badanych uwaza, ze dokumenty, materialy i zasoby informatyczne, z ktérych
korzysta w swojej pracy sa odpowiednio zabezpieczone przed utratg lub zniszczeniem.

S. Szczegolne mechanizmy kontroli dotyezgce operacji finansowych i gospodarczych.

Powinny istnie¢ przynajmniej nast¢pujace mechanizmy kontroli dotyczace operacji
finansowych i gospodarczych:

a) rzetelne 1 pelne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych,

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

¢) podziat kluczowych obowiazkow,

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

Powyzsze zagadnienie nie byto przedmiotem badania w ankiecie.

6. Mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych.

Nalezy okresli¢ mechanizmy stuzace zapewnieniu bezpieczefistwa danych i systeméw
informatycznych.

16% badanych uwaza, ze dokumenty, materiaty i zasoby informatyczne, z ktorych

korzysta nie sg odpowiednio chronione przed utratg lub zniszczeniem.



D. Informacja i komunikacja.

Osoby zarzadzajace oraz pracownicy powinni mie¢ zapewniony dostgp do informacji
niezbednych do wykonywania przez nich obowigzkoéw. System komunikacji powinien
umozliwia¢ przeptyw potrzebnych informacji wewnatrz jednostki, zaréwno w kierunku
pionowym jak i poziomym. Efektywny system komunikacji powinien zapewni¢ nie tylko
przeptyw informacji, ale takze ich wlasciwe zrozumienie przez odbiorcow.

1. Biezgca informacja.

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

Zdaniem 84% pracownikow, wewnatrz komdrek organizacyjnych istnieje sprawny
przeptyw informacji.

2. Komunikacja wewngtrzna.

Nalezy zapewni¢ efektywne mechanizmy przekazywania waznych informacji
w obrebie struktury organizacyjnej jednostki oraz w obrgbie dzialu administracji rzadowej
i jednostki samorzadu terytorialnego.

Wedlug 72% ankietowanych pomigdzy poszczegdlnymi komoérkami organizacyjnymi
istnieje sprawny przeptyw informacji, 28% twierdzi, iz przeplyw informacji jest utrudniony.
3. Komunikacja zewne¢trzna.

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

96% ankietowanych zna zasady kontaktéw pracownikow jednostki z podmiotami
zewngetrznymi (np. z wnioskodawcami, dostawcami, oferentami) i zna swoje uprawnienia
w tym zakresie. 96% pracownikow uwaza, ze jego komorka organizacyjna utrzymuje dobre
kontakty z podmiotami zewn¢trznymi, ktore maja wptyw na realizacje jej zadan (np. z innymi
urzedami, dostawcami, klientami).

E. Monitorowanie i ocena.

System kontroli zarzadczej powinien podlegaé biezacemu monitorowaniu i ocenie.
1. Moniterowanie systemu kontroli zarzadcze;j.

Nalezy monitorowaé skutecznosé¢ poszezegdlnych elementéw systemu kontroli
zarzadezej, co umozliwi biezace rozwiazywanie zidentyfikowanych probleméw.

Powyzsze zagadnienie nie bylo przedmiotem badania w ankiecie.



2. Samoocena.

Zaleca si¢ przeprowadzenie co najmniej raz w roku samooceny systemu kontroli
zarzadezej przez osoby zarzadzajace i pracownikow jednostki. Samoocena powinna by¢ ujeta
w ramy procesu odrgbnego od biezacej dziatalnosci i udokumentowana.

Powyzsze zagadnienie nie bylo przedmiotem badania w ankiecie.
3. Audyt wewnetrzny,

W przypadkach i na warunkach okreslonych w ustawie audytor wewngtizny prowadzi
obiektywna 1 niezalezng ocene kontroli zarzadcze;j.

Powyzsze zagadnienie nie bylo przedmiotem badania w ankiecie.
4. Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzgdcze;j.

Zrédtem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej przez kierownika
jednostki powinny by¢é w szczegdlnosci wyniki: monitorowania, samooceny oraz
przeprowadzonych audytow 1 kontroli. Zaleca si¢ coroczne potwierdzenie uzyskania
powyzszego zapewnienia w formie o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej za poprzedni

rok.

Zbiorcza informacja dotyczqca ankiety samooceny kontroli zarzqdczej w komorkach
organizacyjnych — kierownictwo.

Szczegdtowe podsumowanie samooceny kontroli zarzadczej w  komorkach
organizacyjnych Urzedu Gminy Ustronie Morskie stanowi zatacznik nr 2.

Realizacja wymagan zwigzanych ze standardami kontroli zarzadczej.
A. Srodowisko wewnetrzne.
1. Przestrzeganie wartoSci etycznych.

100% respondentéow informuje pracownikéw o zasadach etycznego postgpowania.
100% kierownictwa wie jak nalezy zachowaé si¢ w przypadku gdy bedzie $wiadkiem
powaznych naruszen zasad etycznych obowigzujacych w urzedzie.

2. Kompetencje zawodowe.

100% respondentow wskazato, iz ilo$¢ szkolen, w ktorych bierze udziat jest
nie wystarczajaca, aby skutecznie realizowa¢ powierzone zadania. 80% uznaje,
ze pracownicy nie majg zapewnionego w wystarczajacym stopniu dostgpu do szkolen
niezbednych na zajmowanych przez nich stanowiskach pracy. Wszyscy kierownicy dokonuja
okresowej oceny swoich pracownikéw. Réwniez 100% badanych uwaza, ze pracownicy

posiadaja wiedze i umiej¢tnosci konieczne do skutecznego realizowania przez nich zadan.



3. Struktura organizacyjna.

Zdaniem 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 kierownikow pracownicy zostali zapoznani
z kryteriami wedtug ktérych dokonuje sie oceny wykonywania przez nich zadan. 100% uwaza
rowniez, ze istniejace w jednostce procedury zatrudniania prowadza do zatrudniania osdb,
ktore posiadajg na tym stanowisku wiedze i umiejetnosci. 60% przyznato, ze struktura
organizacyjna ich komorki organizacyjnej jest dostosowana do aktualnych jej celow i zadan
oraz jest okresowo analizowana i w miare potrzeb aktualizowana. 60% kierownikow jest
zadania, ze w jego komérce =zatrudniona jest odpowiednia liczba pracownikdow,
w odniesieniu do celow i zadan.

4. Delegowanie uprawnien.

80% kadry kierowniczej przyznaje, ze przekazywanie zadan i obowigzkow
pracownikom nie zawsze nastgpuje w drodze pisemnej. 60% badanych deleguje
na nizsze szczeble komorki uprawnienia do podejmowania decyzji, zwlaszcza tych
o biezacym charakterze.

B. Cele i zarzadzanie ryzykiem.
1. Misja.

Wszyscy kierownicy znaja misje i cele jednostki.

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

80% kierownikow przyznaje, ze w jednostce zostaly okreslone cele do osiagniecia
lub zadania do realizacji w biezacym roku w innej formie niz regulamin organizacyjny
(np. jako plan pracy, plan dziatalnosci). 80% badanych stwierdzito, ze cele i zadania
na biezacy rok maja okreslone mierniki, wskazniki badZ inne kryteria, za pomoca ktérych
mozna sprawdzi¢ czy cele i zadania zostaly zrealizowane. 80% kierownikéw wyznacza cele
do osiagnigcia i zadania do zrealizowania przez pracownikow w biezacym roku. 100%
badanych na biezaco monitoruje stan zaawansowania powierzonych pracownikom zadan.
80% przygotowuje okresowe informacje nt. stopnia realizacji powierzonych do wykonania
zadan.

3. Identyfikacja ryzyka.

100% badanych potwierdza, ze jego w komdrce organizacyjnej w udokumentowany
sposob identyfikuje si¢ zagrozenia/ryzyka, ktére moga przeszkodzi¢ w realizacji celow
1 zadan komorki (np. poprzez sporzadzenie rejestru ryzyka lub innego dokumentu

zawierajacego zidentyfikowane zagrozenia/ryzyka).



4. Analiza ryzyka.

W przypadku kazdego ryzyka zostat okreslony poziom ryzyka, jaki mozna
zaakceptowaé. Wérod zidentyfikowanych zagrozen sg zagrozenia istotne, ktére w znaczacy
sposob moga przeszkodzi¢ w realizacji celow i zadaf.

5. Reakcja na ryzyko.

Wedhig wszystkich kierownikéw w stosunku do kazdego istotnego ryzyka zostal
okreslony sposob radzenia sobie z tym ryzykiem.
C. Mechanizmy kontroli
1. Dokumentowanie stanu kontroli zarzadczej.

100% badanych wskazuje, ze pracownicy w ich komérkach maja biezacy dostep
do procedur i instrukeji obowiazujacych w urzg¢dzie.
2. Nadzor.

Kazdy 7z kierownikéw zachgca swoich pracownikéw do sygnalizowania problemow
i zagrozen w realizacji zadan.

3. Cigglos¢ dzialalnosci.

Kierownictwo przyznaje, ze w jednostce zostaly zapewnione mechanizmy stuzgce
utrzymaniu ciagtosci dzialalnosci na wypadek awarii (np. pozaru, powodzi, powaznej awarit).
4. Ochrona zasobow.

Powyzsze zagadnienie nie bylo przedmiotem badania w ankiecie.

5. Szezegolne mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych.

Powyzsze zagadnienie nie bylo przedmiotem badania w ankiecie.

6. Mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych.

Powyzsze zagadnienie nie bylo przedmiotem badania w ankiecie.
D. Informacja i komunikacja.

1. Biezgca informacja.

Zdaniem 100% kierownictwa, wewnatrz ich komoérek organizacyjnych istnieje
sprawny przeptyw informacji.
2. Komunikacja wewngtrzna.

Wedhug 20% ankietowanych pomiedzy poszczeg6lnymi komérkami organizacyjnymi
istnieje sprawny przeptyw informacji. 60% wskazuje na problem w tym zakresie, a 20%
nie ma zdania.

3. Komunikacja zewngtrzna.
Zdaniem 100% kierownictwa w urzedzie funkcjonuje efektywny system wymiany

waznych informacji z podmiotami zewngtrznymi majacymi wplyw na osigganie celow



i realizacje zadan komoérek organizacyjnych. Komérki organizacyjne utrzymuja dobre
kontakty z podmiotami zewnetrznymi. 100% badanych poinformowata pracownikéw
o zasadach w kontaktach z tymi podmiotami.
E. Monitorowanie i ocena,
1. Monitorowanie systemu kontroli zarzgdczej.
Powyzsze zagadnienie nie bylo przedmiotem badania w ankiecie.
2. Samoocena.
Powyzsze zagadnienie nie bylo przedmiotem badania w ankiecie.
3. Audyt wewngtrzny.

60% ankietowanych uwaza, ze praca audytu wewnetrznego przyczynia si¢ do lepszego
funkcjonowania jednostki, 40% nie ma zadania w tym temacie.
4. Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzgdczej.

Zrodlem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej przez kierownika
jednostki powinny by¢ w szczegdlnosci wyniki: monitorowania, samooceny oraz
przeprowadzonych audytow i kontroli. Zaleca si¢ coroczne potwierdzenie uzyskania
powyzszego zapewnienia w formie oswiadczenia o stanie kontroli zarzadezej za poprzedni

rok.



II. Jednostki organizacyjne Gminy Ustronie Morskie.

Zbiorcza informacja o o$wiadczeniach o stanie kontroli zarzadczej w jednostkach

organizacyjnych Gminy Ustronie Morskie za 2016 rok.

Kierownicy jednostek organizacyjnych w zwiazku z procesem monitorowania kontroli

zarzadezej w jednostkach sktadali O$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej za 2016 rok.

Na podstawie zlozonych do Urzgdu Gminy Ustronie Morskie os$wiadczen

kierownikow jednostek stwierdzono, ze w nastepujacych jednostkach:

Urzad Gminy Ustronie Morskie;

Zesp6t Szkot w Ustroniu Morskim;

Gminny Osrodek Sportu i Rekreacji w Ustroniu Morskim;

Gminny Osrodek Kultury w Ustroniu Morskim;

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Ustroniu Morskim;

Biblioteka Publiczna w Ustroniu Morskim,

w  wystarczajqcym stopniu  funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna

kontrola zarzqdcza.

Oswiadczenie jest oparte na informacjach dostepnych kierownikom jednostek

w czasie sporzadzania o§wiadczenia, ktére pochodzity z:

monitoringu realizacji celow i zadan — 6 jednostek,

samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardéw
kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych — 5 jednostki,

systemu zarzadzania ryzykiem — 5 jednostki,

audytu wewngtrznego — 0,

kontroli wewnetrznych — 7 jednostek,

kontroli zewnetrznych — 4 jednostki,

innych zrédet informacji — 0.

Stwierdzono réwniez, ze w jednostce:

Przedszkole Publiczne w Ustroniu Morskim,
w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola

zarzqdcza.



Zastrzezenia dotycza:

e brak regulaminu przyznawania $rodkéw na dofinansowanie doskonalenia
zawodowego i doksztalcania nauczycieli;

¢ uaktualnienia i weryfikacji pod wzgledem specyfiki przedszkola kodeks etyki
pracownikow przedszkola.

Wedlug o$wiadczenia kierownika jednostki zostang podjete nastgpujace dziatania w celu
poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej:

e opracowanie regulaminu przyznawania srodkéw na dofinansowanie doskonalenia
zawodowego i doksztalcanie nauczycieli, przygotowanie dokumentéw niezbednych
do podjecia uchwaty;

e przygotowanie i  wprowadzanie  zarzadzeniem  dyrektora  przedszkola
zweryfikowanego i aktualnego kodeksu etyki pracownikéw przedszkola.

W roku 2016 zostaly podjete nastepujace dziatania w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzadczej:

» Wprowadzono zarzadzeniem dyrektora nr 7/2015 polityke bezpieczenstwa informacii,
proces uzupelnienia dokumentacji o nowe upowaznienia pracownikow
do przetwarzania danych osobowych z informacja kiedy i przez kogo zostaly
do zbioru wprowadzone oraz komu sg przekazywane trwat do konca kwietnia 2016 r.
Do 31.08.2016 r. sprawdzono zgodnos$é przestrzegania zasad ochrony zasad danych
osobowych.

e Wprowadzono zarzadzeniem dyrektora nr 5 z dnia 15.02.2016 r. instrukcje
kancelaryjna, jednolity rzeczowy wykaz akt oraz instrukcje w sprawie organizacji
i zakresie dziatania skfadnicy akt.

e Regulamin przyznawania $rodkéw na dofinansowanie doskonalenia zawodowego

i doksztatcanie nauczycieli — prace trwaja w 2017 roku.

WO GMINY

Jerzy Walakowski

Sporzadzil: Daniel Nowaczyk
Inspektor ds. kontroli



Zalacznik nr 1 do zbiorczego

sprawozdania z funkcjonowania

kontroli zarzadczej w Urzedzie
Gminy Ustronie Morskie za 2016 1.

Podsumowanie ankiety do samooceny kontroli zarzadczej — pracownicy

Lp. PYTANIE TAK | NIE | UWAGI

1 Czy Pani/Pan wie, jakie zachowania pracownikéw 240s |1los
uznawane sg w [jednostce] za nieetyczne? %% | 4%

2 Czy Pani/Pan wie, jak nalezy si¢ zachowac¢ w 25 os
przypadku, gdy bedzie Pani/Pan $wiadkiem 100%
powaznych naruszen zasad etycznych
obowiazujacych w [jednostce]?

3 Czy Pani/Pana zdaniem, osoby na stanowiskach 2los |4os
kierowniczych przestrzegaja i promuja wlasng 84% | 16%
postawa i decyzjami etyczne postepowanie?

4 Czy bierze Pani/Pan udziat w szkoleniach w 90s | 160s
wystarczajacym stopniu, aby skutecznie realizowa¢ | 349, | 49,
powierzone zadania?

5 Czy szkolenia, w ktérych Pani/Pan uczestniczytbyty | 220s |3 os
przydatne na zajmowanym stanowisku? 88% | 12%

6 Czy jest Pani/Pan informowany przez 190s |6os
bezposredniego przetozonego o wynikach okresowej | 750, | 240
oceny Pani/Pana pracy?

7 Czy istnieje dokument, w ktérym zostaty ustalone 230s |2o0s
wymagania w zakresie wiedzy, umiejetnosci i 9% | 8%
doswiadczenia konieczne do wykonywania zadari na
Pani/Pana stanowisku pracy (np. zakres obowiazkdw,
opis stanowiska pracy)?

8 Czy posiada Pani/Pan aktualny zakres obowiazkow | 240s | 1o0s
okreslony na pismie lub inny dokument o takim 9%% | 4%
charakterze?




9 Czy sa Pani/Panu znane kryteria, za pomoca ktérych | 220s | 3 0s
oceniane jest wykonywanie Pani/Pana zadan? 88% | 12%

10 | Czy bezposredni przetozeni w wystarczajacym 220s | 3os
stopniu monitoruja na biezaco stan zaawansowania 88% | 12%
powierzonych pracownikom zadan?

11 | Czy zna Pani/Pan najwazniejsze cele istnienia 25 os
[jednostki] ? 100%

12 | Czy w Pani/Pana komdrce organizacyjnej zostaty 190s | bos
okreslone cele do osiagniecia lub zadania do realizacji | 7g0, | 249,
w biezgcym roku w innej formie niz regulamin
organizacyjny (np. jako plan pracy, plan dziatalnosci
itp.)?

13 | Czy cele i zadania Pani/Pana komdrki organizacyjnej | 140s | 11 0s
na biezgcy rok maja okreslone mierniki, wskazniki 56%, | 449,
badz inne kryteria, za pomoca ktorych mozna
sprawdzic¢ czy cele i zadania zostaty zrealizowane?

14 | Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej w 190s |bos
udokumentowany sposob identyfikuje sie
zagrozenia/ryzyka, ktére moga przeszkodzi¢ w I
realizacji celéw i zadant komorki (np. poprzez ’
sporzadzanie rejestru ryzyka lub innego dokumentu
zawierajacego zidentyfikowane zagrozenia/ryzyka)?

15 | Czy wérdd zidentyfikowanych zagrozen/ryzyka 180s |70s
wskazuje sie zagrozenia/ryzyko istotne, ktore w 7% | 289
znaczacy sposob moga przeszkodzi¢ w realizacji
celéw i zadan?

16 | Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej podejmuje | 180s | 7 0s
si¢ wystarczajace dziatania majace na celu
ograniczenie zidentyfikowanych zagrozen/ryzyka, w % | 289

(b (1]

szczegolnosci tych istotnych?




23 os

17 | Czy posiada Pani/Pan biezgcy dostep do Zos
procedur/instrukeji obowigzujacych w [jednostce] 92% | 8%
(np. poprzez intranet)?

18 | Czy w wystarczajacym stopniu sposob realizadji 21o0s |4os
zadan w Pani/Pana komorce organizacyjnej jest 84% | 16%
okreslony w pisemnych procedurach/instrukcjach?

19 | Czy obowiazujace Pania/Pana procedury/instrukcje |230s |los |1os
sq aktualne, tzn. zgodne z obowigzujacymi 92% | 4% | 4%
przepisami prawa i regulacjami wewnetrznymi (np.
regulaminem organizacyjnym, innymi procedurami)?

20 | Czy nadzér ze strony przetozonych zapewnia 2308 |2o0s
skuteczna realizacje zadan? 92% | 8%

21 | Czy wie Pani/Pan jak postepowac w przypadku 2509
wystapienia sytuacji nadzwyczajnej np. pozaruy, 100%
powodzi, powaznej awarii?

22 | Czy dokumenty/materiaty/zasoby informatyczne, z |21 os |4o0s
ktérych korzysta Pani/Pan w swojej pracy sa 84% | 16%
Pani/Pana zdaniem odpowiednio chronione przed
utrata lub zniszczeniem?

23 | Czy ma Pani/Pan dostep do wszystkich informacji i 2408 |los
danych niezbednych do realizacji swoich zadan? 9%6% | 4%

24 | Czy postawa os6b na stanowiskach kierowniczych 230s |2o0s
zachgca pracownikéw do sygnalizowania probleméw | 9o, | go,
i zagrozen w realizacji zadan?

25 | Czy w przypadku wystgpienia trudno$ci w realizacji | 23 0s | 2 0s
zadan zwraca si¢ Pani/Pan w pierwszej kolejnosci do | 9o, | g9,
bezposredniego z prosba o pomoc?

26 | Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeplyw 21os |4o0s
informacji wewnatrz Pani/Pana komorki 849% | 16%

organizacyjnej?




27 | Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw 180s | 7o0s
informacji pomiedzy poszczegdlnymi komorkami 729, | 28%
organizacyjnymi w [jednostce]?

28 | Czy zna Pani/Pan zasady kontaktow pracownikéow 2408 |1los
[jednostki] z podmiotami zewnetrznymi (np. 95%, | 4%
wnioskodawcami, dostawcami, oferentami) i swoje
uprawnienia w tym zakresie?

29 | Czy Pani/Pana komorka organizacyjna utrzymuje 24 os | 05
dobre kontakty z podmiotami zewnetrznymi, ktére | gge;, 49,
maja wplyw na realizacje jej zadan (np. z innymi
urzedami, dostawcami, klientami)?

30 | Czy przetozeni na co dziell zwracajq wystarczajaca 2308 [los |los
uwage na przestrzeganie przez pracownikéw 9o0r | 40 | 49

obowigzujacych w [jednostce] zasad, procedur,

instrukgji itp.?

Opracowal: Daniel Nowaczyk, pok. nr 15
Podinspektor ds. kontroli
Tel. (94) 35 14 181




Zalacznik nr 2 do zbiorczego
sprawozdania z funkcjonowania
kontroli zarzadczej w Urzedzie
Gminy Ustronie Morskie za 2016 .

Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej — kierownictwo

(kierownicy komorek organizacyjnych)

PYTANIE

TAK

NIE

UWAGI

Czy pracownicy sg informowani o zasadach

etycznego postgpowania?

100%

Czy Pani/Pan wie, jak nalezy si¢ zachowad, w
przypadku gdy bedzie Pani/Pan swiadkiem
powaznych naruszen zasad etycznych powszechnie

obowigzujacych ?

100%

Les]

Czy bierze Pani/Pan udziat w szkoleniach w
wystarczajacym stopniu, aby skutecznie realizowad

powierzone zadania?

50s

100%

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej zostaly
pisemnie ustalone wymagania w zakresie wiedzy,
umiejetnosci i doswiadczenia konieczne do
wykonywania zadan na poszczegdlnych
stanowiskach pracy (np. zakresy obowiazkdw, opisy

stanowisk pracy)?

508

100%

Czy dokonuje Pani/Pan okresowej oceny pracy

swoich pracownikow?

100%

Czy pracownicy zostali zapoznani z kryteriami, za
pomoca ktérych dokonuje Pani/Pan oceny

wykonywania przez nich zadan?

100%

Czy pracownicy maja zapewniony w
wystarczajacym stopniu dostep do szkolen
niezbednych na zajmowanych przez nich

stanowiskach pracy?

1o0s

20%

4 o5

80%




8 | Czy pracownicy posiadaja wiedze i umiejetnosci 100%
konieczne do skutecznego realizowania przez nich
zadan?

|

| 9 | Czy istniejace w [jednostce] procedury zatrudniania | 100%
prowadza do zatrudniania osdb, ktére posiadaja
pozgdane na danym stanowisku pracy wiedze i
umiejetnosci?

10 | Czy struktura organizacyjna Pani/Pana komdrki 3os |2os
organizacyjnej jest dostosowana do aktualnych jej 60% | 40%
celéw i zadan?

11 | Czy struktura organizacyjna komorki jest okresowo | 100%
analizowana i w miare¢ potrzeb aktualizowana?

12 | Czy w Pani/Pana komorce zatrudniona jest Jos |2os
odpowiednia liczba pracownikéw, w tym osob 60% | 40%
zarzadzajacych, w odniesieniu do celéw i zadan
komorki?

13 | Czy przekazanie zadan i obowiazkow pracownikom | 1os | 40s
nastepuje zawsze w drodze pisemnej? 20% | 80%

14 | Czy uprawnienia do podejmowania decyzji, 3os |2o0s
zwlaszcza tych o biezacym charakterze, sa 60% | 40%
delegowane na nizsze szczeble komorki?

15 | Czy zostat okreslony ogélny cel istnienia [jednostki], | 5 os
np. w postaci misji (poza statutem lub ustawg 100%
powotujaca jednostke)?

16 | Czy w [jednostce] zostaty okreslone cele do 4os | los
osiagniecia lub zadania do realizacji w biezacym 80% | 20%
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 4 o5 1 os
mierniki, wskazniki badZ inne kryteria, za pomoca ktérych

, o7 : . : 80% | 20%
mozna sprawdzi¢ czy cele i zadania zostaly zrealizowane?




Czy Pani/Pan wyznacza cele do osiggniecia i
zadania do zrealizowania przez pracownikéw w

biezacym roku?

4 o5

80%

1 os

2%

19

20

Czy na biezaco monitoruje Pani/Pan stan
zaawansowania powierzonych pracownikom

zadan?

100%

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

zadan?

4 os

80%

1o0s

20%

21

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej w
udokumentowany sposob identyfikuje si¢
zagrozenia/ryzyka, ktére moga przeszkodzi¢ w
realizacji celow i zadan komorki (np. poprzez
sporzadzanie rejestru ryzyka lub innego dokumentu

zawierajacego zidentyfikowane zagrozenia/ryzyka)?

100%

22

Czy w przypadku kazdego ryzyka zostat okreslony

poziom ryzyka, jaki mozna zaakceptowad?

100%

23

Czy wsrod zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk
wskazuje si¢ zagrozenia/ryzyka istotne, ktore w
znaczacy sposOb moga przeszkodzic¢ w realizacji

celdow 1 zadan?

100%

24

Czy w stosunku do kazdego istotnego ryzyka zostat
okreslony sposob radzenia sobie z tym ryzykiem

(reakcja na ryzyko)?

100%

Czy pracownicy w Pani/Pana komorce
organizacyjnej maja biezacy dostep do
procedur/instrukcji obowiazujacych w [jednostce]

(np. poprzez intranet)?

100%

26

Czy w [jednostce] zostaly zapewnione mechanizmy
stuzace utrzymaniu ciggtosci dziatalnosci na
wypadek awarii (np. pozaru, powodzi, powaznej

awarii)?

100%




28

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeplyw
informacji wewnatrz Pani/Pana komdrki

organizacyjnej?

100%

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeplyw
informacji pomigdzy poszczegdlnymi komorkami

organizacyjnymi w [jednostce]?

1 os

20%

3 os

60%

29

Czy w [jednostce] funkcjonuje efektywny system
wymiany waznych informacji z podmiotami
zewnetrznymi (np. z innymi urzedami, dostawcami,
klientami) majacymi wptyw na osiaganie celow i

realizacje zadan Pani/Pana komorki organizacyjnej?

100%

los (brak

zdania)

20%

30

Czy Pani/Pana komdrka organizacyjna utrzymuje
dobre kontakty z podmiotami zewnetrznymi, ktore
maja wplyw na realizacje jej zadan (np. z innymi

urzedami, dostawcami, klientami)?

100%

31

Czy pracownicy w Pani/Pana komorce
organizacyjnej zostali poinformowani o zasadach w
kontaktach z podmiotami zewnetrznymi (np.

wnioskodawcami, dostawcami, oferentami)?

100%

32

Czy pracownicy s zachecani do sygnalizowania

problemow i zagrozen w realizacji zadan?

100%

33

Czy praca audytu wewnetrznego przyczynia sig,
Pani/Pana zdaniem, do lepszego funkcjonowania
[jednostki]?

3 os

al%n

2 os (brak

zdania)

40%

Opracowat: Daniel Nowaczyk, pok. nr 15
Podinspektor ds. kontroli




