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RAPORT
Z samooceny
przeprowadzone;j
w jednostkach organizacyjnych miasta Brzeziny
(na podstawie Standardow Kontroli Zarzadczej Ministra Finansow)

1. WSTEP

W okresie od 15 stycznia 2020 r. do 15 lutego 2020 r. w jednostkach organizacyjnych
miasta Brzeziny przeprowadzona zostata Samoocena kontroli zarzadcze;.

Ankieta — Kwestionariusz Samooceny — skierowana byta do kierownikéw nastgpujacych
jednostek:

I. Miejski Dom Kultury w Brzezinach,

2. Centrum Kultury Fizycznej w Brzezinach,

Szkota Podstawowa nr 1 w Brzezinach.

(0%

Szkola Podstawowa nr 2 w Brzezinach,
Szkota Podstawowa nr 3 w Brzezinach,
Przedszkole nr 1 w Brzezinach,

Przedszkole nr 3 w Brzezinach.

Muzeum Regionalne w Brzezinach,
Miejska Biblioteka Publiczna w Brzezinach,

= 0 ® N o v s

0. Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Brzezinach.

Kwestionariusz samooceny kontroli zarzadczej zostal skierowany do wszystkich
kierownikow jednostek organizacyjnych miasta Brzeziny.

Z obowigzku przedlozenia wynikow samooceny nie wywigzal si¢ Dyrektor Muzeum
Regionalnego w Brzezinach, co stanowi uchybienie w przestrzeganiu zasad
funkcjonowaniu Kkontroli zarzgdczej, wskazanych w zarzadzeniu Nr 7/2017
Burmistrza Miasta Brzeziny z dnia 10 stycznia 2017 r. w sprawie zasad
funkcjonowania kontroli zarzgdczej w Urzedzie Miasta Brzeziny i jednostkach
organizacyjnych miasta Brzeziny (ze zmiang wynikajaca z zarzadzenia Nr 31/2019
Burmistrza Miasta Brzeziny z dnia 19 lutego 2019 r.)

Zgodnie z wyjasnieniami zlozonymi przez Dyrektora Muzeum Regionalnego
w Brzezinach, brak wynikéw samooceny byl konsekwencja prac remontowych
przeprowadzanych na terenie jednostki, co w znaczny sposéb utrudnialo dost¢p do
biezacej dokumentacji i sprzetu.

W porozumieniu z Burmistrzem Miasta ustalono, ze prog, ktérego przekroczenie bedzie
wskazywato na stabos¢ kontroli zarzadczej w danym obszarze, stanowi 55% negatywnych
odpowiedzi w ocenianym zagadnieniu. W przypadku uzyskania takich wartosci obszar
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ten powinien by¢ poddany wnikliwej analizie lub tez nalezy rozwazy¢ podjecie dziatan
zaradczych lub korygujgcych.

1. ANALIZA ODPOWIEDZI UDZIELONYCH NA PYTANIA ZAWARTE W
KWESTIONARIUSZU
Z PODZIALEM NA STANDARDY KONTROLI ZARZADCZEJ

Ponizej przedstawiono wyniki samooceny sporzadzone w ukladzie uwzgledniajacym
podzial na poszczegdlne pytania zadane w ankiecie. w ramach komponentow Standardow
Kontroli Zarzadczej.

Standard A: SRODOWISKO WEWNETRZNE

1. Zadbano, aby osoby zarzadzajace i pracownicy posiadali wiedzg, umiejetnosci |
doswiadcezenie pozwalajace skutecznie i efektywnie wypelniac powierzone zadania.
Proces zatrudnienia jest prowadzony w sposob zapewniajacy wybor najlepszego
kandydata na dane stanowisko pracy. Zapewniono rozwoj kompetencji zawodowych
pracownikow jednostki i 0sob zarzgdzajacych.

Ankietowani potwierdzili, ze pracownicy maja mozliwosé podnoszenia kwalifikacji
zawodowych poprzez udzial w szkoleniach niezbednych na zajmowanych przez nich
stanowiskach pracy, a takze pos8iadaja wiedze, umiejetnosci i doswiadczenie pozwalajace
skutecznie i efektywnie wypelnia¢ powierzone zadania.

Za przyklad podano. pisemne zakresy czynnosci dedykowane pracownikom, wewnetrzny
szkolny plan doskonalenia (w przypadku jednostek o$wiatowych), unormowania zawarte w
regulaminach organizacyjnych i regulaminach pracy etc.etc.

2. Struktura organizacyjna jednostki jest dostosowana do aktualnych celow i zadan.
Zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnoéci jednostki. jej poszczegdlnych komorek
organizacyjnych oraz podleglosci pracownikow jest okreslony w formie pisemnej w
sposOb  przejrzysty i spjny. Aktualny zakres obowiazkow, uprawnien i
odpowiedzialnosci jest okreslony dla kazdego pracownika.

Ankietowani stwierdzili, ze pracownicy komérek posiadaja aktualne zakresy obowigzkow
1 odpowiedzialnosci, a struktura organizacyjna jest aktualizowana na biezgco.

Za przyklad podano: statuty szkof, misje i cele jednostek, regulaminy i schematy
organizacyjne, analizy i symulacje budzetéw jednostek, analizy  zasobow
infrastrukturalnych, arkusze organizacji etc.

Jeden z respondentéw negatywnie ocenit dostosowanie struktury do potrzeb organizacyino-
prawnych jednostki.
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3. Precyzyjnie okreslono zakres uprawnien delegowanych poszezegdlnym osobom
zarzadzajacym lub pracownikom. Zakres delegowanych uprawnien jest odpowiedni do
wagl podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowania i ryzyka z nimi zwigzanego.
Uprawnienia delegowane s3 do podejmowania decyzji, zwlaszcza tych o biezacym
charakterze. Przyjecie delegowanych uprawnien jest potwierdzone podpisem.

Ankietowani stwierdzili, ze uprawnienia pracownikow zostaty im przekazane na pismie i sa
Jasno okreslone w zakresach czynnosci, przewidzianych na odpowiednich stanowiskach
pracy.

Za przyklad podano uregulowania prawne, 1. Regulamin pracy, Regulamin Rady
Pedagogicznej, Regulamin organizacyjny, informacja o warunkach zatrudnienia, polityka
bezpieczenstwa elc.

Podsumowanie

Ankietowani udzielali na ogél pozytywnych odpowiedzi (90%-100%) w analizowanym
obszarze Srodowisko wewngtrzne, co wskazuje na tendencje pozytywng.

Nie stwierdzono obszaréw przekraczajgcych progu przyjetego przez Burmistrza
Miasta dla odpowiedzi negatywnych, ktory wskazywalby na slabosci kontroli
zarzadczej.

Standard: CELE [ ZARZADZANIE RYZYKIEM

4. Wskazano cel istnienia jednostki w postaci krotkiego i syntetycznego opisu misji.

Respondenci, potwierdzili ze w ich jednostkach zostal okreslony ogdlny cel istnienia
jednostki w postaci misji.

Stanowisko — udokumentowano na  podstawie  Statutéw,  Programu  Wychowawczo-
Profilaktycznego, koncepcji funkcjonowania szkoly, przedszkola etc.etc.

5. Cele i zadania okreslono jasno i w co najmniej rocznej perspektywie. Ich wykonanie
monitorowane jest za pomocg wyznaczonych miernikdw.

Ocene realizacji celow i zadan nalezy przeprowadzi¢ przy uwzglednieniu kryterium
oszczednoscl, efektywnoscei i skutecznosci.

Zadbano. aby okreslajgc cele i zadania, wskaza¢ komorki organizacyjne lub osoby
odpowiedzialne bezposrednio za ich wykonanie oraz zasoby przeznaczone do ich
realizacji.
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Ankietowani wskazali na mierniki, za pomocg ktérych monitorowane jest wykonywanie
zadan i celow jednostek zaplanowanych w rocznej perspektywie.

Jednym z podstawowych kryteriow jest postepowanie zgodnie z polityka finansowa
1 w granicach ustalonych w planach finansowych jednostek.

Ponadto w jednostkach oswiatowych wskazano na kryteria wyznaczone z podstawach
programowych ksztalcenia ogolnego, ewaluacji semestralnej 1 rocznej, jak réwniez
w dokumentacji nadzoru pedagogicznego.

6. Nie rzadziej niz raz w roku dokonuje si¢ identyfikacji ryzyka w odniesieniu do celow i
zadan. W przypadku istotnej zmiany warunkow. w ktorych funkcjonuje jednostka,
dokonuje si¢ ponownej identyfikacji ryzyka.

Ankietowani w potwierdzili, ze zgodnie z ustalonymi procedurami nie rzadziej niz raz
w roku dokonujg identyfikacji ryzyka w poszczegdlnych jednostkach organizacyjnych
w odniesieniu do celow i zadan. W przypadku istotnej zmiany warunkow, w ktorej
funkcjonujg jednostki, respondenci dokonuja identyfikacji zespolu czynnikow ryzyka i
wdrazajg stosowne procedury reagowania, np. Procedura zachowania w sytuacjach
kryzysowych i nadzwyczajnych.

8.Zidentyfikowane  ryzyka poddano  analizie majacej na celu  okreslenie
prawdopodobienstwa wystgpienia danego ryzyka i mozliwych jego skutkow. Okreslono
akceptowany poziom ryzyka.

Wszyscy ankietowani stwierdzili, ze w Kwestionariuszu zarzadzania ryzykiem zawarto
opis ryzyka, jego istotnos¢ i prawdopodobienstwo wystapienia oraz okreslono jego
akceptowalny poziom. W zataczniku do zarzadzenia Nr 7/2017 Burmistrza Miasta Brzeziny
z dnia 10 stycznia 2017 r. w sprawie zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie
Miasta Brzeziny i jednostkach organizacyjnych miasta Brzeziny (ze zmiang wynikajgca
z zarzadzenia Nr 31/2019 Burmistrza Miasta Brzeziny z dnia 19 lutego 2019 r.)
w odpowiedzi na ryzyko okreslono ,,Planowane metody przeciwdzialania ryzyku i termin
ich wykonania”.

9. W stosunku do kazdego istotnego ryzyka okreslono rodzaj reakcji (tolerowanie,
przeniesienie, wycofanie si¢. dzialanie). Okreslono dziatania, ktére nalezy podja¢ w celu
zmniejszenia danego ryzyka do akceptowanego poziomu.

W tabelach przedstawiajacych opis ryzyk okreslono wptyw, prawdopodobienstwo oraz
istotnos¢ danego ryzyka oraz reakcje na ryzyko i planowany termin przeciwdziatania ryzyku.
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Podsumowanie

W analizowanym obszarze Cele i zarzqdzanie ryzykiem, nie stwierdzono obszarow
przekraczajacych progu przyjetego przez Burmistrza Miasta dla odpowiedzi
negatywnych, ktory wskazywalby na slabosci kontroli zarzadczej.

Standard: MECHANIZMY KONTROLI

10. Procedury wewnetrzne, instrukcje, wytyczne, dokumenty okreslajace zakres
obowiazkow. uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw i inne dokumenty wewngtrzne
stanowia dokumentacje systemu kontroli zarzadezej. Dokumentacja jest spdjna 1 dostgpna
dla wszystkich osob, dla ktérych jest niezbgdna.

Ankietowani stwierdzili, ze zostaly opracowane instrukcje wewnetrzne, ktore stanowig
dokumentacje systemu kontroli zarzadczej i sa one na biezaco udostepniane wszystkim
pracownikom. m.in. : wewnatrzszkolne regulaminy i procedury, poswiadczone zakresy
obowiazkéw na poszczegolnych —stanowiskach, dokumentacja kontroli zarzadczej,
upowaznienia, oceny stanowisk pracy. plany doskonalenia zawodowego etc.etc.

11. Prowadzony jest nadzor nad wykonaniem zadan w celu ich oszczednej, efektywnej 1
skutecznej realizacji.

Nadzér jest prowadzony poprzez wspotudzial w opracowaniu i ustalaniu zasad. planow,
systemow i innych $rodkéw w celu zminimalizowania ograniczenia lub usunigcia ryzyk
zwigzanych z zidentyfikowanym zagrozeniem. W Referacie Centrum Ustug Wspolnych
Urzedu Miasta Brzeziny, ktory prowadzi wspélng obstuge finansowa dla jednostek
obstugiwanych, na biezaco analizowane sa ponoszone wydatki budzetowe przed ich
zatwierdzeniem do zaptaty. Zostal opracowany wniosek o udzielenie zamowienia (karta
wydatkdw). ktory podpisuja upowaznione osoby.

Ponadto kierownicy jednostek oswiatowych podkreslili role nadzoru pedagogicznego oraz
wskazali na obowiazek prowadzenia sprawozdawczosci oswiatowe].

12. Zapewniono istnienie mechanizmow stuzacych utrzymaniu ciaglosci dziatalnosci
jednostki sektora finansow publicznych, wykorzystujgc, miedzy innymi. wyniki analizy
ryzyka.

Ankietowani opracowali procedury sluzace utrzymaniu cigglosci na wypadek awarii
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(np.pozaru, powodzi, powaznej awaril), tj. instrukcja bhp 1 ppoz.
Ponadto. ciaglos¢ dziatalnosci jednostki uzaleznili od wykonywania i przestrzegania polityki
finansowej oraz oszczednej i efektywnej realizacji budzetu.

13. Zadbano, aby dostep do zasobow jednostki miaty wylacznie upowaznione osoby.
Osobom zarzadzajgcym i pracownikom powierzono odpowiedzialnos¢ za zapewnienie
ochrony i whasciwe wykorzystanie zasobow jednostki.

Ankietowani potwierdzili opracowanie procedur zwigzanych z ochrong danych RODO,
opracowali polityke bezpieczenstwa funkcjonujacg w jednostee. zatrudnili inspektora danych
osobowych oraz kontroluja dostep do zasobéw jednostek.

14. Istnieja przynajmniej nastgpujgce mechanizmy kontroli dotyczace operacji

finansowych i gospodarczych:

1) rzetelne i pelne dokumentowanie i rejestrowanie  operacji finansowych i
gospodarczych;

2) zatwierdzanie (autoryzacja) operacji finansowych przez kierownika jednostki lub
0soby przez niego upowaznione;

3) podziat kluczowych obowigzkow;

4) weryfikacja operacji finansowych i gospodarczych przed realizacjg i po niej.

Wszyscy ankietowani opracowali Instrukcj¢ obiegu dokumentow finansowo-ksiggowych,
w ktorej okreslone zostaly zasady dokumentowania i rejestracji dokumentow, a takze
odpowiedzialno$¢ na poszczegdlnych stanowiskach pracy. Wskazano na weryfikacje
operacji finansowych zgodng z polityka finansowa jednostki. Dowody ksiggowe sa
podpisywane przez kierownikow jednostek. a kazdy przelew wychodzgcy autoryzowany
elektronicznym podpisem kwalifikowanym przez dyrektora i upowaznionego pracownika
Centrum Ustug Wspolnych.

15. Okreélono mechanizmy stuzace zapewnieniu bezpieczenstwa danych i systemow
informatycznych.

Ankietowani opracowali procedury zabezpieczajace dostep do danych oraz Instrukcje
zarzadzania systemem informatycznym. Ponadto, w jednostkach wskazano na zasady
korzystania przez pracownikow ze sprzetu komputerowego oraz opracowano regulaminy
zasobow informatycznych.
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Podsumowanie

W analizowanym obszarze Mechanizmy kontroli, nie stwierdzono obszarow
przekraczajacych progu przyjetego przez Burmistrza Miasta dla odpowiedzi
negatywnych, ktéry wskazywalby na slabo$ci kontroli zarzadczej.

Standard: INFORMACJA I KOMUNIKACJA

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

Ankietowani potwierdzili. ze we wszystkich jednostkach sg udostepniane dla pracownikow
obowiazujace regulaminy. Ponadto. ankietowani w wiekszosci korzystaja w wystarczajacym
stopniu z niezbednych szkolen wymaganych na zajmowanych przez nich stanowiskach
pracy.

17. Zapewniono efektywne mechanizmy przekazywania waznych informacji w obrgbie
struktury organizacyjnej jednostki oraz dziatu administracji rzgdowej.

Ankietowani nie wskazali narzedzi stuzacych do komunikacji wewnetrznej w jednostkach.

18. Zapewniono efektywny system wymiany waznych informacji z podmiotami
zewnetrznymi majacymi wplyw na osigganie celow 1 realizacje zadan.

Ankietowani sa zgodni co do opracowania efektywnego systemu wymiany waznych
informacji z podmiotami zewnetrznymi. glownie droga elektroniczna (email, telefon, fax).

Podsumowanie

Ankietowani udzielili w 99% pozytywnych odpowiedzi w analizowanym obszarze
Informacja i komunikacja, co wskazuje na tendencj¢ pozytywna. Nie stwierdzono
obszaréow przekraczajacych progu przyjetego przez Burmistrza Miasta dla
odpowiedzi negatywnych, ktory wskazywalby na slabos$ci kontroli zarzadczej.

Standard: MONITOROWANIE I OCENA
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19. Skutecznos¢ poszczegbdlnych clementow  systemu  kontroli zarzadczej  jest
monitorowana, co umozliwia biezace rozwigzywanie zidentyfikowanych problemow.

Ankietowani corocznie skiadaja kwestionariusz zarzadzania ryzykiem. w ktorym dokonuja
identyfikacji ryzyka, okreslaja jego wplyw 1 prawdopodobienstwa wystapienia. gdzie
iloczyn wplywu 1 prawdopodobienstwa stanowi, o wadze (istotnosci) danego ryzyka.
W konsekwencji ankietowani okreslajg metody przeciwdzialania ryzyku oraz termin ich
wykonania.

20. Co najmniej raz w roku przeprowadza si¢ samooceng systemu kontroli zarzadcze]
przez 0soby zarzadzajace 1 pracownikow jednostki.
Samoocena jest ujgta w ramy Pprocesu odrebnego od biezacej dziatalnosci 1

udokumentowana.

W oparciu o akty prawa wewnetrznego przeprowadza si¢ samooceng systemu kontroli na
podstawie §15 zarzadzenia Nr 7/2017 Burmistrza Miasta Brzeziny z dnia 10 stycznia
2017 1.

21. W przypadkach 1 na warunkach okreslonych w ustawie audytor wewnetrzny prowadzi
obiektywna i niezalezng oceng kontroli zarzadczej.

We wszystkich jednostkach organizacyjnych (100% pozytywnych odpowiedzi), W ktorych
kierownikami sa ankietowani przeprowadza si¢ audyt zgodnie z Kartg Audytu (zarzadzenie
Nr 205/2016 Burmistrza Miasta Brzeziny z dnia 30 grudnia 2016 1. w sprawie wprowadzenia
JKarty audytu wewnetrznego™ oraz zarzadzenie Nr 206/2016 Burmistrza Miasta Brzeziny
7 dnia 30 grudnia 2016 r. W sprawie okreslenia i wprowadzenia ,.Programu zapewnienia
i poprawy jakosci”).

Wskazane powyzej regulacje, dotycza wszystkich aspektow dziatania audytu wewngtrznego,
zmierzajacego do przysporzenia wartosci jednostek organizacyjnych Miasta Brzeziny.

22. Zrédlem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej przez kierownika
jednostki sa w szczegolnosci wyniki: monitorowania, samooceny oraz przeprowadzonych
audytow i kontroli.

Corocznie potwierdza si¢ uzyskanie powyzszego zapewnienia W formie o$wiadczenia o
stanie kontroli zarzadczej za poprzedni rok.
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Wszyscy ankietowani (100% pozytywnych odpowiedzi) skladaja w terminie do 15 stycznia
nastepnego roku kalendarzowego. oéwiadczenie o stanie kontroli zarzadezej za poprzedni
rok.

Podsumowanie
Ankietowani udzielili w 99% pozytywnych odpowiedzi w analizowanym obszarze
Monitorowanie i ocena, co wskazuje na tendencj¢ pozytywna. Nie stwierdzono
obszarow przekraczajgcych progu przyjetego przez Burmistrza Miasta dla
odpowiedzi negatywnych, ktory wskazywalby na slabosci kontroli zarzadczej.

Kwestionariusz samooceny kontroli zarzadczej jest z jednym z narzedzi, ktorego zadaniem
jest pomoc kierownikowi jednostki w uzyskaniu informacji na temat stanu kontroli
zarzadcze]. w tym W szczegolnosci  zidentyfikowanie obszarébw lub zagadnien
wymagajacych usprawnien.

Kierownik jednostki powinien stale dokonywa¢ oceny funkcjonowania ustanowionego
systemu kontroli zarzadczej, aby zweryfikowa¢, czy system ten zostal zaprojektowany
wlasciwie i czy dziata prawidtowo. a dzigki temu jednostka bedzie efektywnie i skutecznie
realizowala swoje cele. do ktorych zostata powotana.

Odpowiedzi ankietowanych. zebrane na podstawie formularza samooceny. umozliwiaja
Burmistrzowi Miasta na uzyskanie informacji zwrotnej. niezbednej do dokonania oceny
funkcjonowania procesow zachodzacych w jednostkach organizacyjnych miasta Brzeziny,
a takze podjecie dziatan doskonalacych.

Ogolne spostrzezenia:
1. 7aden z badanych obszarow w zakresie funkcjonowania kontroli zarzadeze] nie
przekraczal progu przyjetego dla odpowiedzi negatywnych, ktore wskazywalyby na
stabodci w systemie kontroli zarzadezej .
2. Funkcjonujgce procedury realizacji zadan w jednostkach sg udokumentowane i aktualne,
co jest istotna kwestig z punktu widzenia jasnych i czytelnych zasad postepowania przy
realizacji poszczegolnych zagadnien.
3. Kierownicy jednostek organizacyjnych miasta Brzeziny stosujg mechanizmy kontrolne
w kierowanych przez siebie jednostkach. a takze wprowadzaja usprawnienia.
4. Na szczegélng uwage zastuguje fakt. ze realizowane sa zagadnienia zwigzane
z zarzadzaniem ryzykiem. Z informacji zawartych w ankietach wynika, ze w jednostkach
istnieje dokumentacja bgdaca wynikiem identyfikacji ryzyk — identyfikuje si¢ zagrozenia,
ktore moga zagrozi¢ realizacji celow, oraz podejmowane sg dzialania ograniczajace to
ryzyko.
5. Wyniki samooceny postuza Burmistrzowi Miasta do oceny i doskonalenia systemow
kontroli zarzadczej w jednostkach organizacyjnych, przy wzigciu pod uwage specyfiki
zadan, ktore realizuje dana jednostka i warunkow, w jakich funkcjonuje.
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Niezwloczne przeprowadzenie procesu samooceny kontroli zarzgdcze] przez

.

Dyrektora Muzeum Regionalnego w Brzezinach, zgodnie z wytycznyml wskazanymi w
zarzadzeniu Nr 7/2017 Burmistrza Miasta Brzeziny z dnia 10 stycznia 2017 r.
w sprawie zasad funkcjonowania kontroli zarzadezej w Urzedzie Miasta Brzeziny
i jednostkach organizacyjnych miasta Brzeziny (ze zmiang wynikajacg z zarzgdzenia
Nr 31/2019 Burmistrza Miasta Brzeziny z dnia 19 lutego 2019 r.)

BURMISE
MW

(Data) (Burmistrz Miasta)
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