RAPORT
Z SAMOOCENY KONTROLI ZARZADCZE] PRZEPROWADZONEJ

w Urzedzie Miejskim w Btaszkach w 2023 roku

Cel przeprowadzonej samooceny: Ocena funkcjonowania kontroli zarzgdczej przez pracownikdw i
kierownictwo jednostki organizacyjnej

Zakres samooceny: Stan realizacji kontroli zarzgdczej w Urzedzie Miejskim w Btaszkach

Podstawa prawna: art.69 ust.4 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j.Dz.U. z
2023 r. poz. 1270 ze zmianami) ) w zwigzku szczegdétowymi wytycznymi w zakresie samooceny kontroli
zarzadczej dla jednostek sektora finanséw publicznych opublikowanych w Komunikacie Nr 3 Ministra
Finanséw z dnia 16 lutego 2011 r. oraz standardami kontroli zarzgdczej, opublikowanych Komunikatem
Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r. oraz Zarzadzenie Burmistrza Gminy i Miasta w
Btaszkach z dnia 20 wrzes$nia 2013 r. w sprawie wprowadzenia procedury samooceny systemu kontroli
zarzgdczej w Urzedzie Gminy i Miasta Btaszki

Podstawa ustalen : Jednym z warunkéw zapewnienia adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzgdczej jest monitorowanie i ocena jej funkcjonowania. Ocena taka moze by¢ dokonana m.in. w
drodze samooceny kontroli zarzgdcze;j.

Zatozenia:

Respondenci dokonali oceny poszczegdlnych kryteriow majac do dyspozycji 3 warianty odpowiedzi:
- tak,

- nie,

-uwagi.

Oceniajac realizacje standardu na podstawie ankiet przyjeto nastepujgce zatozenia ich realizacji.
Srednia odpowiedzi respondentéw, gdzie jako:

-realizowany standard przyjeto odpowiedzi : TAK ( powyzej 50%)

- standard niezrealizowany : NIE ( powyzej 50%).

Cel i charakter standardow

Celem standarddw jest promowanie wdrazania w sektorze finanséw publicznych spéjnego i jednolitego
modelu kontroli zarzadczej zgodnego z miedzynarodowymi standardami w tym zakresie, z
uwzglednieniem specyficznych zadan jednostki, ktéra ja wdraza i warunkéw, w ktérych jednostka
dziata. Standardy stanowig uporzadkowany zbidr wskazowek, ktore osoby odpowiedzialne za
funkcjonowanie kontroli zarzagdczej powinny wykorzysta¢ do tworzenia, oceny i doskonalenia systemow
kontroli zarzadczej.

USTALENIA

IR Srodowisko wewnetrzne
Wtasciwe srodowisko wewnetrzne w sposob zasadniczy wptywa na jakosc kontroli zarzgdczej.
1. Przestrzeganie wartosci etycznych
Osoby zarzadzajace i pracownicy powinny by¢ swiadomi wartosci etycznych przyjetych w
jednostce i przestrzegac ich przy wykonywaniu powierzonych zadan.



Osoby zarzadzajace powinny wspierac i promowac przestrzeganie wartosci etycznych
dajac dobry przyktad codziennym postepowaniem i podejmowanymi decyzjami.
Ankiety

1. 81,8% respondentdow wskazato, iz znajg kodeks etyki pracownikow ( $wiadomosé
wartosci etycznych obowigzujgcych przy wykonywaniu powierzonych zadan)

2. 81,8 % respondentow wie jak nalezy sie zachowaé , w przypadku, gdy bedzie
Swiadkiem powaznych naruszen zasad etycznych obowigzujacych w Urzedzie
Miejskim w Btfaszkach

3. 60% o0sob byto zdania, iz osoby na stanowiskach kierowniczych przestrzegajg i
promujg wtasng postawg i decyzjami etyczne postepowanie. 9% pracownikow
whiosto uwagi ,, nie wszyscy”

Stan faktyczny:

Wszyscy pracownicy w Urzedzie i kadra kierownicza zobowigzani sg do przestrzegania ogdlnie
przyjetych norm i wartosci etycznych przy wykonywaniu powierzonych zadan i obowigzkéw. Osoby
zarzadzajgce i pracownicy sg Swiadomi wartosci etycznych przyjetych w Urzedzie przestrzegajg ich
postanowien przy wykonywaniu powierzonych zadan. Ponadto promujg przestrzeganie wartosci
etycznych, dajac dobry przyktad codziennym postepowaniem i podejmowanymi decyzjami. Niemniej w
kilku przypadkach zgtaszano problem zwigzany z niewfasciwg postawa oséb na stanowiskach
kierowniczych, ktéra moze zachecic¢ do sygnalizowania problemdw i zagrozen w realizacji zadan.

Kazdy pracownik Urzedu Miejskiego w Bfaszkach zobowigzany jest zapoznac sie z trescig
Kodeksu Etyki i podpisaé o$wiadczenie o zapoznaniu sie z jego trescig , tym samym zobowigzuje sie do
jego przestrzegania. Kazdy nowozatrudniony pracownik réwniez jest zapoznawany z trescig Kodeksu
Etyki i bedzie podpisywat stosowne o$wiadczenie Wobec czego zobowigzuje pracownika na stanowisku
podinspektora ds. kadr do przekazania regulaminu etyki obowigzujgcego w tutejszym Urzedzie
wszystkim pracownikom w celu zapoznania sie lub przypomnienia jego tresci i dalszego stosowania.

2. Kompetencje zawodowe

Nalezy zadbaé, aby osoby zarzgdzajace i pracownicy posiadali wiedze, umiejetnosci i dosSwiadczenie
pozwalajgce skutecznie i efektywnie wypetniaé powierzone zadania. Proces zatrudnienia powinien by¢
prowadzony w sposob zapewniajgcy wybdr najlepszego kandydata na dane stanowisko. Nalezy
zapewnié rozwdj kompetencji zawodowych pracownikéw jednostki i oséb zarzadzajacych.

1. 90,9% respondentow wskazato, iz bierze udziat w szkoleniach w wystarczajacym stopniu, aby
skutecznie realizowac¢ powierzone zadania.

2. 96 % respondentéw stwierdzito, iz szkolenia w ktérych uczestniczyli byty przydatne na
zajmowanym stanowisku

3. 96 % pracownikéw uznafto, iz szkolenia w ktdrych uczestniczyli byty przydatne na zajmowanym
stanowisku
93,93 % ankietowanych uznato, ze ma zapewniony rozwdj kompetencji zawodowych

5. 72,7% pracownikéw stwierdzito, ze sg informowani przez bezposredniego przetozonego o
wynikach okresowej oceny pracy,

6. 87,87% pracownikdéw podato, iz istnieje dokument, w ktérym zostaty ustalone wymagania w
zakresie wiedzy, umiejetnosci i doswiadczenia konieczne do wykonywania zadan na stanowisku
pracy np. zakres obowigzkdéw, opis stanowiska pracy.



7. 81,8 % pracownikéw zaznaczyto, ze posiada aktualny zakres obowigzkéw okreslony na pismie lub
inny dokument o takim charakterze

Stan faktyczny

Kazdemu pracownikowi na stanowisku urzedniczym , w tym kierowniczym stanowisku w Urzedzie
przedstawia sie opis stanowiska pracy okreslajgcy zakres jego obowigzkéw i odpowiedzialnosci,
ktdry jest potwierdzany podpisem pracownika. Szczegdétowy opis zadan do wykonania znajduje sie
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Btaszkach. Minimalne wymagania odnoszace
sie do poszczegdlnych stanowisk pracy zawiera rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 25
pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgadowych (Dz.U. z 2021 r. poz.
1960) oraz zarzadzenie Nr 66/2023 Burmistrza Btaszek z dnia 20 czerwca 2023 r. w sprawie
Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw w Urzedzie Miejskim w Btaszkach (ze zmianami) . Na
stanowiskach administracyjnych i obstugi zatrudnione s osoby posiadajgce wiedze,
doswiadczenie potrzebne na danym stanowisku pracy. Pracownicy Urzedu Miejskiego w Btaszkach
zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych poddawani sg okresowym ocenom kwalifikacyjnych ,
zgodnie z ustawg o pracownikach samorzadowych i zarzadzenie Burmistrza Btaszek w sprawie
przeprowadzenia okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw. Dla nowozatrudnionych
pracownikéw podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowiskach urzedniczych wprowadzony
jest obowigzek odbycia stuzby przygotowawczej zakorczonej egzaminem. Wszyscy pracownicy na
biezgco uzupetniajg wiedze rowniez poprzez samoksztatcenie. Rozwdj kompetencji zawodowych
w ramach doksztatcania zawodowego pracownikéw odbywa sie poprzez uczestnictwo
pracownikéw merytorycznych w szkoleniach organizowanych przez zewnetrzne firmy.

3.Struktura organizacyjna

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

1. 78,78% respondentdw stwierdzito, ze struktura organizacyjna ich komadrki organizacyjnej jest
dostosowana do aktualnych jej celdw i zadan. ( w jednym przypadku uwaga: brak
wystarczajgcej liczby pracownikéw)

2. 100% respondentéw stwierdzito, ze w Urzedzie ustalone sg zasady zastepstw na jego
stanowisku pracy

3. 78,78% pracownikdéw zna kryteria , za pomoca ktérych oceniane jest wykonywanie zadan

Stan faktyczny

Strukture organizacyjng Urzedu Miejskiego w Btaszkach reguluje Zarzadzenie Nr Burmistrza Btaszek w
sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Btaszkach ze zmianami. Jest on
dostosowany do aktualnych celéw i zadan . Uprawnienia delegowane sg w sposéb przejrzysty i spdjny
oraz zgodnie z obowigzujgcymi kazdego pracownika zakresami czynnosci, obowigzkdw i uprawnien oraz
odpowiedzialnosci . Regulamin Organizacyjny okresla zakres dziatania, i zadania urzedu, organizacje
urzedu, zasady i tryb funkcjonowania urzedu, podziat zadan i kompetencji pomiedzy kierownictwem
Urzedu, zadania i kompetencje poszczegdlnych komédrek organizacyjnych oraz zakres upowaznien .
Zgodnie z Regulaminem w sktad struktury organizacyjnej Urzedu poza Burmistrzem, Zastepca



Burmistrza, Sekretarzem i Skarbnikiem jest Naczelnik Wydziatu, Kierownicy Referatéw, Samodzielne
Stanowisko Pracy.

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 sie delegowanie uprawnien do
podejmowania decyzji, zwtaszcza tych o biezgcym charakterze. Przyjecie delegowanych uprawnien
powinno by¢ potwierdzone podpisem.

Ankiety:

1. 84,84 % pracownikéw odpowiedziato, ze bezposredni przetozeni w wystarczajgcym stopniu
monitorujg na biezgco stan zaawansowania powierzonych pracownikom zadan.

2. 51,51 % pracownikéw uznato, ze postawa oséb na stanowiskach kierowniczych w Urzedzie
zacheca pracownikéw do sygnalizowania problemow i zagrozen w realizacji zadan komarki
organizacyjnej ( 48,48 % odpowiedziato przeczaco)

3. 78,78% ankietowanych potwierdzito, ze przetozeni na co dzier zwracajg wystarczajacg uwage
na przestrzeganie przez pracownikéw obowigzujgcych w Urzedzie zasad, procedur, instrukcji

itp.)
Stan faktyczny

Poszczegdlni pracownicy posiadajg zakres czynnosci regulujacy ich obowigzki i uprawnienia.
Delegowane uprawnienia sg odpowiednie do decyzji, stopnia ich skomplikowania i ryzyka z nimi
zwigzanego. Burmistrz wydaje upowaznienia do zafatwiania spraw, podpisywania dokumentéw i
decyzji, wydawania zaswiadczen. Zakresy delegowanych uprawnien i system zastepstw w przypadku
nieobecnosci pracownikéw sg precyzyjnie okreslone. Wszystkie zakresy czynnosci oraz upowaznienia i
petnomocnictwa znajdujg sie w aktach osobowych pracownikéw, prowadzonych na stanowisku ds. kadr
w Referacie Kancelaria Urzedu. Dokumentem ustalajgcym w Urzedzie Miejskim w Btaszkach organizacje
i porzadek wewnetrzny w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i
pracownikéw jest Regulamin Pracy, z ktorym kazdy pracownik podejmujacy zatrudnienie ma obowigzek
sie zapoznaé. Oswiadczenia w tym zakresie réwniez winny by¢ dotgczone do akt osobowych
pracownikow.

1. Cele i zarzadzanie ryzykiem

Jasne okreslenie misji moze sprzyjac ustaleniu celéw i zadar oraz efektywnemu zarzqdzaniu
ryzykiem. Zarzadzanie ryzykiem ma na celu zwiekszenie prawdopodobieristwa osiggniecia
celdw i realizacji zadan. Proces zarzqdzania ryzykiem powinien by¢ dokumentowany.

5. Misja
Nalezy rozwazyc¢ mozliwos¢ wskazania celu istnienia jednostki w odniesieniu do Urzedu

1. 87,87 % respondentéw wskazato, ze zna misje, cele strategiczne i operacyjne jednostki

2. 78,78 % pracownikéw potwierdzito, ze w Urzedzie w udokumentowany sposéb identyfikuje
sie zagrozenia/ryzyka, ktore moga przeszkodzi¢ w realizacji celdw i zadan komorki
organizacyjnej

3. 72,72% pracownikéw stwierdzito, ze podejmowane s3 dziatania w celu zmniejszenia
wystgpienia zidentyfikowanych zagrozen/ ryzyka



Stan faktyczny

Cele i zadania Urzedu Miejskiego w Btaszkach, jego komdrek organizacyjnych wynikajg wprost z
przepisdw prawa, z uchwaty budzetowej, strategii rozwoju gminy, wieloletniej Prognozie Finansowej
Gminy Btaszki, rocznym planie pracy Rady Miejskiej w Btaszkach, rocznym planie zamdwien publicznych
Ich wykonanie jest biezgco monitorowane. Ryzyko jest biezgco analizowane i identyfikowane.
Zidentyfikowane ryzyka poddawane sg analizie majacej na celu okreslenie prawdopodobieristwa ich
wystgpienia i ewentualnych jego skutkdw. W odniesieniu do okreslenia celéw i zadan, monitorowania
i oceny ich realizacji nalezy zwrdci¢ uwage na pozytywng ocene ankietowanych tychze zagadnien.
Ankietowani pracownicy pozytywnie ocenili zaréwno wysoki poziom biezgcego monitorowania stanu
zaawansowania powierzonych zadan . jak i okreslenie celéw do osiggniecia .

Misja Urzedu jest dziatalnos¢ na rzecz rozwoju Gminy Btaszki realizowana miedzy innymi poprzez
zaspokajanie zbiorowych potrzeb spotecznosci lokalnej w sposdb profesjonalny, rzetelny, terminowy i
zgodnie z prawem oraz poprzez doskonalenie organizacji pracy w Urzedzie Miejski w Btaszkach,
podnoszenie wiedzy i umiejetnosci pracownikéw.

6. Nadzor

Nalezy prowadzi¢ nadzér nad wykonaniem zadan w celu ich oszczednej, efektywnej i skutecznej
realizacji.

1. 66,66 % respondentow wskazato, ze istniejacy w jednostce system przekazywania informacji
zapewnia osobom zarzadzajgcym i pracownikom otrzymywanie informacji w odpowiedniej
formie i czasie

2. 90,9 % ankietowanych potwierdzito, ze nadzdr ze strony przetozonych zapewnia skuteczng
realizacje zadan.

3. 100% respondentow potwierdzito, ze ma dostep do wszystkich informacji i danych niezbednych
do realizacji powierzonych jemu zadan.

4. 87,87 % ankietowanych uznato, ze w przypadku wystgpienia trudnosci w realizacji zadan zwraca
sie w pierwszej kolejnosci do bezposredniego przetozonego z prosba o pomoc

W Urzedzie Miejskim w Bfaszkach prowadzony jest nadzér nad wykonywaniem zadan w celu ich
oszczednej, efektywnej i skutecznej realizacji. Podejmowane sg dziatania zmierzajgce do
zapewnienia ciggtosci dziatalnosci jednostki np. poprzez ubezpieczenie mienia od ognia, sprzetu
elektronicznego, analizowanie ztozonych ofert zgodnie z ustawg prawo zamdwien publicznych,
przeprowadzone byto szkolenie bhp dla pracownikéw, na biezgco monitorowane jest
bezpieczenstwo ppoz., zapewnienie pracownikom bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,
realizacje zadan , opracowanie kryteriéw oceny pracownikow.

7. Ciggftos¢ dziatalnosci

Nalezy zapewni¢ istnienie mechanizmow stuzgcych utrzymania ciggtosci dziatalnosci jednostki
sektora finanséw publicznych wykorzystujgc miedzy innymi, wyniki analizy ryzyka.

96,96 % respondentdéw opowiedziato sie , ze wie jak postepowaé w przypadku wystapienia sytuacji
nadzwyczajnej np. pozaru, powodzi, powaznej awarii



Ciggtos$¢ pracy Urzedu zapewniona jest poprzez system zastepstw — pracownicy majg wskazane
osoby, ktdre je zastepujg w czasie ich nieobecnosci w pracy ( w przypadku dtuzszej nieobecnosci
istnieje mozliwos¢ zatrudnienia osoby na zastepstwo), planowanie urlopéw wypoczynkowych.

8.

Ochrona zasoboéw

Nalezy zadbac, aby dostep do zasobdw jednostki miaty wytgcznie upowaznione osoby. Osobom
zarzqdzajgcym i pracownikom nalezy powierzy¢ odpowiedzialnos¢ za zapewnienie ochrony i
wtasciwe wykorzystanie zasobow jednostki.

78,78 % respondentdw zaznaczyto, ze dokumentacja jednostki jest w odpowiedni sposdb

zabezpieczona.

Stan faktyczny

Dostep do zasobdw zapewniony jest wytgcznie osobom upowaznionym na podstawie upowaznien do
przetwarzania danych osobowych w systemach informatycznych. W tym obszarze funkcjonuje
Zarzadzenie Burmistrza Baszek w sprawie Polityki bezpieczenstwa i zarzadzania systemem
informatycznym stuzgcym do przetwarzania danych osobowych w Urzedzie Miejskim w Btaszkach.
Polityka bezpieczenstwa systemu informatycznego stuzgcego do przetwarzania danych osobowych jest
nadzorowana przez osobe upowazniong do ochrony danych osobowych. Wyniki badania pozwalajg
pozytywnie oceni¢ funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzagdczej w Urzedzie

Miejskim w Bfaszkach.

9. Komunikacja wewnetrzna i zewnetrzna

Nalezy zapewnié efektywne mechanizmy przekazywania waznych informacji w obrebie struktury

organizacyjnej jednostki oraz w obrebie dziatu Gminy. Nalezy zapewni¢ efektywny system wymiany

waznych informacji z podmiotami zewnetrznymi majgcymi wptyw na osigganie celéw i realizacje
zadan.

72,72 % ankietowanych stwierdzito , ze ich zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji
wewnatrz jego komarki organizacyjnej ( 63,63 % odpowiedziato negatywnie , w 1 przypadku
stwierdzono, ze zalezy od referatu)

100-% ankietowanych zaznaczyto , ze komodrka organizacyjna, w ktdrej jest zatrudniony

utrzymuje efektywne kontakty z podmiotami zewnetrznymi, ktére majg wptyw na realizacje jej

zadan ( np. z innymi urzedami, dostawcami, klientami).

Stan faktyczny

Mechanizmy kontroli obowigzujace w Urzedzie Miejskim w Btaszkach , w tym procedury, wytyczne,

zasady i instrukcje sg zgodne z obowigzujgcymi przepisami prawa i regulacjami wewnetrznymi.

Dokumentacja jest spéjna i dostepna dla wszystkich osdb, dla ktérych jest niezbedna. Bardzo dobrze

oceniany jest dostep do informacji i danych niezbednych do realizacji zadan oraz komunikacja z

podmiotami zewnetrznymi, ktére majg wptyw na realizacje zadan prowadzonych w Urzedzie Miejskim

w Btaszkach . Natomiast niezbednym w sytuacji duzego odsetka odpowiedzi negatywnych w

odniesieniu do tego zagadnienia konieczne jest dotozenie staran ze strony wszystkich pracownikow i

kierownictwa Urzedu, aby proces komunikacji i przeptyw informacji byt ciggle usprawniany



W celu zapewnienia efektywnych mechanizméw przekazywania informacji miedzy poszczegdlnymi
komdrkami organizacyjnymi w obrebie Urzedu Miejskiego w Btaszkach stosuje sie nastepujgce formy i
narzedzia: zarzadzenia Burmistrza Btaszek, spotkania i narady z pracownikami o réznym zasiegu,
przekaz informacji poprzez poczte elektroniczng, biezgca wspdtpraca i wymiana miedzy stanowiskami
pracy niezbednych do realizacji zadan.

1. Monitorowanie i Ocena.

Kierownictwo Urzedu dazy do tego, aby ocena systemu kontroli zarzgdczej funkcjonujacej w jednostce
dokonywana byfa w sposdb ciggly i systematyczny, a pojawiajace sie problemy rozwigzywane byty na
biezgco. Stanowiska pracy odpowiedzialne za realizacje poszczegdlnych elementéw systemu kontroli
zarzadczej kontrolujg i monitoruja ich realizacje i skutecznos¢, co umozliwia natychmiastowe
rozwigzywanie pojawiajgcych sie problemdéw. W ramach monitorowania i oceny pracownikéw Urzedu
zobowigzani zostali do przestrzegania obowigzujgcych w Urzedzie procedur kontroli zarzadczej oraz
dokonywania corocznej samooceny przestrzegania tych procedur.

12 grudnia 2023 roku.
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