Janowiec Koscielny, dnia 08.03.2012 r.

Informacja o stanie kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Janowiec Koscielny
za 2011 rok.

Zgodne z § 2 ust. 10 zatgcznika Nr 1 do Regulaminu przeprowadzania kontroli
zarzadczej w Urzedzie Gminy Janowiec Koscielny oraz jednostek organizacyjnych Gminy
Janowiec Koscielny, wprowadzonym Zarzadzeniem Nr 94 Wodjta Gminy Janowiec
Koscielny z dnia 7 grudnia 2011 r., przedstawiam zbiorcze wyniki samooceny w Urzedzie
Gminy Janowiec Koscielny.

Wymog prowadzenia biezacej oceny systemu kontroli zostat przewidziany przez
Ministra Finanséw w standardach kontroli finansowej w jednostkach sektora finansow
publicznych okreslonych Komunikatem Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r.
w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz.Urz.
Ministra Finanséw z dnia 30 grudnia 2009 r.). Komunikatem Nr 3 z dnia 16 lutego 2011 r.
Minister Finansow okreslit szczegdtowe wytyczne w zakresie samooceny kontroli
zarzadczej dla jednostek sektora finansoéw publicznych (Dz. Urz. Ministra Finansow z dnia
11 marca 2011 r.).

1.Cel przeprowadzonej samooceny kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Janowiec
Koscielny.

Samoocena kontroli zarzadczej, to proces, w ktérym dokonywana jest ocena
funkcjonowania kontroli zarzadczej przez pracownikéw i kierownictwo jednostki. Jest to
narzedzie, ktére w stosunkowo krotkim czasie moze daé¢ ogdlny obraz funkcjonowania
kontroli zarzadczej. Wyniki samooceny mogq by¢ jednym ze zZréodet wiedzy o
funkcjonowaniu kontroli zarzadcze;j.

Dzieki samoocenie uzyskuje sie dane dotyczace:
a) srodowiska wewnetrznego Urzedu Gminy Janowiec Koscielny, w tym:
1.0 przestrzeganiu wartosci etycznych.

Czy osoby zarzadzajace i pracownicy sg swiadomi wartosci etycznych i je
przestrzegajg przy wykonywaniu powierzonych zadan?

b) kompetencji zawodowych i struktury organizacyjnej

Czy zakresy czynnosci podlegajg aktualizacji oraz czy sporzadza sie w Urzedzie
okresowe plany szkoleh?

c) Sposoby delegowania uprawnien.

Czy zapewniona jest w Urzedzie ciggtos¢ dziatalnosci w przypadkach nieobecnosci
pracownikow?

d) Okreslenia celdw i zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy Janowiec Koscielny,
w tym dotyczacych;
1.Misiji.

Czy Urzad posiada wskazanie celu istnienia jednostki w postaci krétkiego i
syntetycznego opisu, tj. ,misji*?
2.0Okreslenia celéw i zadan oraz monitorowania i oceny ich realizacji.



Czy cele i zadania zostaty jasno okreslone i w co najmniej rocznej perspektywie?
3.ldentyfikacji ryzyka.
Czy nie rzadziej, niz raz w roku dokonywana jest identyfikacja ryzyka w odniesieniu do
celéw i zadan?
4.Analizy ryzyka oraz reakcji na ryzyko.
Czy zostaly zidentyfikowane ryzyka, ktére poddano analizie majacej na celu okreslenie
prawdopodobienstwa wystgpienia danego ryzyka i mozliwych jego skutkow?
Natomiast w stosunku do kazdego istotnego ryzyka okreslono rodzaj reakcji (tolerowanie,
przeniesienie, wycofanie sie, dziatanie)
e) informacji i komunikaciji.

Czy osoby zarzgdzajgce oraz pracownicy majg zapewniony dostep do informacji
niezbednych do wykonywania przez nich obowigzkéw?

Czy system komunikacji umozliwia przeptyw niezbednych informacji wewnatrz
Urzedu?

Czy w jednostkach jest monitorowana skutecznos¢ poszczegdlnych elementow
systemu kontroli zarzgdczej oraz biezace rozwigzywanie zidentyfikowanych probleméw?

Korzysci wynikajgce z przeprowadzenia samooceny:

1.Pracownicy Urzedu sg bezposrednio angazowani w ocene ryzyka i mechanizméw
kontroli, co przyczynia sie do statego doskonalenia systemu kontroli zarzadczej, w tym
zarzadzania ryzykiem.

2.Samoocena wskazuje obszary dziatalnosci Urzedu, ktére funkcjonujg prawidtowo, a
ktore wymagajg zmian.

3.Poprawa komunikacji pomiedzy kierownictwem a pracownikami Urzedu.

4.Wzmocnienie swiadomosci odpowiedzialnosci kierownictwa i pracownikéw Urzedu za
funkcjonowanie kontroli zarzadcze;j.

5.Efektywniejsze wykorzystanie zasobéw Urzedu przez doskonalenie procedur i wymiane
dobrych praktyk pomiedzy referatami i pracownikami, np. stosowanych procedur, zasad,
trybu postepowania.

6.Nieprawidtowosciom, stratom lub ztemu zarzadzaniu.

2. Zakres przedmiotowy samooceny.

Oceng zostat objety Urzad Gminy Janowiec Koscielny. W badaniu funkcjonowania
kontroli zarzgdczej uczestniczyli kierownicy referatow :
1.Kierownik Referatu Organizacyjnego — Sekretarz Gminy
2.Kierownik Referatu Finansowo — Podatkowego — Skarbik Gminy
3.Kierownik Referatu Oswiaty
4 Kierownik Referatu Gospodarki Terenowej

3. Zakres przedmiotowy samooceny.

1.Srodowisko wewnetrzne.

1. Przestrzeganie wartosci etycznych.

a) Informacja o funkcjonowaniu kodeksu etycznego .

b) Stwierdzenie niezgodnego z prawem lub nieetycznego zachowania pracownikéw oraz
podjetych w zwigzku z powyzszym dziatanh.

2. Kompetencje zawodowe i struktura organizacyjna.

a) Informacja o posiadaniu i aktualizacji zakreséw czynno$ci pracownikéw.

b) Informacja o rocznych badz okresowych planach szkolen obejmujgca zakresem
wszystkich pracownikéw.

3. Delegowanie uprawnien.



a) Informacja o =zapewnieniu ciggtosci dziatalnosci w przypadkach nieobecnosci
pracownikow.

2.Cele 1 zarzadzanie ryzykiem.

1. Misja, okreslenie celéw i zadan, monitorowanie i ocena ich realizaciji.

a) Informacja o monitorowaniu stopnia realizacji celébw za pomoca mierzalnych
wskaznikow, miernikdw lub precyzyjnych kryteridw.

b) Informacja o rodzajach miernikow stosowanych dla oceny stopnia realizacji celow.

2. ldentyfikacja i analiza ryzyka oraz podejmowanie dziatan zaradczych.

a) Dziatania sg podejmowane w celu identyfikacji i analizy ryzyka.

b) Dokumentacja zwigzana z identyfikacjq ryzyka.

c) Informacja o organizowaniu narad z pracownikami poswieconych identyfikowaniu ryzyk.
3.Informacja i komunikacja.

a) Przekazywanie istotnych informac;ji dla pracownikéw komorki.

4. Wyniki samooceny dla Urzedu Gminy Janowiec Koscielny.
I. Srodowisko wewnetrzne

I. 1. Przestrzeganie wartosci etycznych.

a) Czy wszyscy pracownicy (w tym nowi Tak (odpowiedziaty wszystkie referaty)
pracownicy) zostali  poinformowani o
funkcjonowaniu kodeksu etycznego.

b) Czy stwierdzono niezgodne z prawem lub Nie (odpowiedziaty wszystkie referaty)
nieetyczne zachowanie pracownikow i jakie
podjeto w zwigzku z powyzszym dziatania?

I. 2. Kompetencje zawodowe i struktura organizacyjna

a) Czy zakresy czynnosci sg aktualne i Tak (odpowiedziaty wszystkie referaty)
podlegaja okresowym przeglagdom

dokonywanym przez kierownikow komorek

(kiedy ostatnio byt dokonywany przeglad i

czy istnieje udokumentowanie przegladu)

b) Czy sporzadzane sg roczne badz Nie (odpowiedziaty Referaty: Finansowo —
okresowe plany szkolen  obejmujgce Podatkowy, Oswiaty, Gospodarki
zakresem wszystkich pracownikow (w jakiej Terenowej), Referat Organizacyjny — Tak
formie i co jest uwzgledniane w takim

planie)?

I. 3. Delegowanie uprawnien.

W jaki sposOb zapewnia sie ciggtos¢é Zastepstwo okreslone w  zakresach
dziatalnosci w przypadkach nieobecnosci czynnosci pracownikow (Referat
pracownikow? Finansowo -  Podatkowy, Referat
Gospodarki Terenowej, Referat Oswiaty i
Referat Organizacyjny). Osobe, ktéra
zastepuje wskazuje sie tez we wniosku




urlopowym.

Il. Cele i zarzadzanie ryzykiem.

Il. 1. Misja, okreslenie celéow i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji.

a) Czy prowadzi sie monitorowanie stopnia

realizacji celdw za pomocg mierzalnych
wskaznikéw, miernikébw lub precyzyjnych
kryteriow?

Na biezaco w trakcie realizacji zadan
(Referat Finansowo — Podatkowy, Referat
Organizacyjny, Referat Os$wiaty), Referat
Gospodarki Terenowej) - po uchwaleniu
budzetu ustala kolejnos¢ zadan
inwestycyjnych, wspolnie z Wojtem.

b) Jezeli tak, jakie rodzaje miernikdw stosuje
sie dla oceny stopnia realizacji celéw?

- liczba prowadzonych
administracyjnych,

postepowan

- liczba zakonczonych spraw i analiza
wydatkéw (Referat Oswiaty). Analiza
faktur, zuzycia iloSciowego np. energii
elektrycznej  (Referat  Organizacyjny).
Termin, stopien i zasadnos¢ wykorzystania
srodowiska (Referat Gospodarki
Terenowej). Analiza i  procentowe
wykonanie budzetu, a takze celowoscC i
poprawnos¢  (Referat  Finansowo
Podatkowy).

Il. 2. Identyfikacja i analiza ryzyka oraz podejmowanie dziatan zaradczych

a) Jakie dziatania sg podejmowane w celu
identyfikacji i analizy ryzyka?

b) Czy istnieje dokumentacja zwigzana z
identyfikowaniem ryzyka?

c) Czy sag
pracownikami

organizowane narady z
poswiecane identyfikowaniu

kazda
kilku

kontrola,
przechodzi przez pracownikow
(Referat  Finansowo Podatkowy).
Bezposrednie rozmowy z pracownikami
(Referat Gospodarki Terenowej).
Indywidualne rozpoznawanie kazdego
ryzyka i okreslanie rodzajow mozliwych
reakcji oraz dziatan, ktére nalezy podjgé¢ w
celu zminimalizowania lub wyeliminowania
(Referat Organizacyjny). Korzystanie z
fachowej literatury, szkolen oraz pomocy
pracownikbw innych referatéw, radcy
prawnego i innych oséb (Referat Oswiaty).

Biezaca sprawa

Nie (Referat Finansowo — Podatkowy),

Tak (Referat Organizacyjny,
Gospodarki Terenowe))

Referat

Tak, tylko dla spraw objetych wysokim lub
Srednim ryzykiem (Referat Oswiaty).

Tak (Referat Finansowo — Podatkowy,
Referat Organizacyjny, Referat




ryzyk?

‘Gospodarki Terenowej). Rozmowy i
dyskusje (Referat Oswiaty)

lll. Informacja i komunikacja

Jak sg przekazywane istotne informacje dla - ustnie (Referat Oswiaty)

pracownikow komorki?

- ustnie i na pismie (Referat Gospodarki
Terenowej)

- narady i bezposrednie przekazywanie
informacji ustnej, forma pisemna, e-malil
(Referat Organizacyjny)

- na piSmie i wlasnoreczny podpis
potwierdzajacy odbiér przez pracownika
(Referat Finansowo - Podatkowy)

Z up. Wojta Sekretarz Gminy
Zofia Wielgus




