AUDYT
KOMUNIKACJI WEWNETRZNEJ
I ZEWNETRZNEJ W JEDNOSTCE

SAMORZADOWEJ

NA PRZYKLADZIE AUDYTU WEWNETRZNEGO
PRZEPROWADZONEGO W URZEDZIE MIEJSKIM
W LIBIAZU

‘ Audytor wewnetrzny - Joanna Czarnota
zasw. MF, CGAP

Wroctaw, 29 maja 2015 r.



PROGRAM ZADANIA AUDYTOWEGO:

Cel zadania:

Weryfikacja 1istniejacego systemu komunikac)i
w celu uzyskanie zapewnienia, ze funkcjonujacy
w Urzedzie Miejskim w Libiazu system pozwala
na skuteczny przeplyw informacji oraz umozliwia
pracownikom kompetentne 1 wydajne
wykonywanie powierzonych obowiazkow.
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Zakres podmiotowy:

Urzad Miejski w Libigzu

Zakres przedmioty:

Elementy systemu komunikacji
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Istotne ryzyka w obszarze objetym zadaniem:

Nieskuteczne wykorzystanie stuzbowej poczty
elektroniczne;.

Niewlasciwa dekretacja korespondencji
przychodzace].

Brak narad.
Brak dostepu do zarzadzen.

Nieskuteczne 1 nieterminowe otrzymywanie
informacji niezbednych do realizacji zadan.

Nieefektywne wykorzystanie wdrozonego
systemu elektronicznego obiegu dokumentow.
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Narzedzia i techniki przeprowadzania
zadania:

zapoznanie sie z dokumentami stuzbowymi,

uzyskanie informacji uzupelniajacych od
pracownikow /rozmowy, wywiady/,

sprawdzenie rzetelnosci informacji,
kwestionariusze kontroli,
obserwacje,

przeprowadzenie testow.
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Kryteria oceny ustalenia stanu faktycznego oraz
sposob klasyfikowania wynikow:

Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
w sprawile organizacji 1 zakresu dziatania archiwow
zakladowych

Regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego
w Libiazu
Zarzadzenie Nr ... Burmistrza Libigza z dnia ...

w sprawile ustalenia zasad obiegu spraw
kierowanych do zatatwienia przez Burmistrza

Zarzadzenie Nr ... Burmistrza Libigza z dnia ...

w sprawile ustalenia zasad skladania przez wydzialy
1 referaty projektow pism 1 decyzji do podpisu przez
Burmistrza 1 Zastepcow Burmistrza oraz poczty do
WYS]:anla Wroctaw, 29 maja 2015 r.
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Sposob klasyfikowania wynikow do
poszczegolnych kryteriow:

istotne nieprawidtowosSci — wynikajace

z nieprzestrzegania przepisow, majace wplyw na
prawidlowosé¢ funkcjonowania badanego obszaru,
nieprawidtiowosSci — uchybienia, ktore nie maja,
wplywu na prawidlowos¢ funkcjonowania
badanego obszaru,

uwagi — dodatkowe spostrzezenia.
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PODJETE CZYNNOSCI AUDYTOWE:

Ankieta:

Przeprowadzono ankiete w formie anonimowej na
probie wielkosci 30% zatrudnionych w Urzedzie
pracownikow (30 pracownikow).

Cel:

uzyskanie podstawowe] wiedzy w zakresie
funkcjonujacego w Urzedzie systemu komunikacji.

Ankieta dla pracownikow.
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Kwestionariusz Kontroli Wewnetrznej:

Kwestionariusz skierowany zostal do oséb na
stanowiskach kierowniczych (kierownicy wydzialow
1 referatow)

Cel:

Skorelowanie otrzymanych informacji z KKW
z wynikami przeprowadzonych ankiet wsrod
pracownikow.

KKW
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Wyniki:

Braki w infrastrukturze informatycznej — 16%
respondentow

Che¢ wprowadzenia elektronicznego obiegu
dokumentow — 13%

Korzystanie z poczty elektronicznej — 58%

W zakresie dostepu do informacji niezbednych do
realizowanych zadan respondenci potwierdzili

taki dostep blisko w 82%.

Potwierdzono réwniez terminowos¢ wptywajacych
do dziatu informacji oraz ich petnosé
1 rzetelnosc.

Z przeprowadzonych ankiet pojawit sie sygnal nie
wlasciwego kierowania pism w dekretacji.

Brak dostepu do Zarzadzen Burmistrza
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Podjete dzialania przez audytora:

przeprowadzenie testu wykorzystywania poczty
elektronicznej,

przejrzenie ksiag kancelaryjnych celem ustalenia
czestotliwoscl bledéw w skierowanych pismach,

zapoznanie sie z problemem dostepu do
zarzadzen.
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Test w zakresie wykorzystania sluzbowej
poczty elektroniczne;j:

Test zostal przeprowadzony na wszystkich kontach
(adresach) poczty elektronicznej otrzymanych

w wykazie od informatykow Urzedu Miejskiego t;.
48 szt.
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Dwukrotnie, w odstepie kilkudniowym, zostala
rozestana wiadomos¢ o nastepujacej tresci:

SWiadomosé ta ma charakter testowy
w ramach przeprowadzanego zadania
audytowego. Ma na celu sprawdzenie
skutecznosci funkcjonowania poczty
elektronicznej w Urzedzie.

Bardzo prosze o potwierdzenie otrzymanej
wiadomosci.

Pozdrawiam
AW - J. Czarnota”

Wszystkie wyslane wiadomosci zostaly obarczone
zadaniem potwierdzenia przeczytania przestanej
informacji. |

Wroctaw, 29 maja 2015 r.

Audyt komunikacji wewnetrznej i zewnetrznej w jednostce samorzqdowej



Wyniki:

nie otrzymanie potwierdzenia o przeczytaniu
informacji oraz zwrotnej odpowiedzi ~ 19%

otrzymanie potwierdzen przeczytania wiadomosci
~ T1%

otrzymanie zwrotnej odpowiedzi ~ 52%

ustna reakcja na otrzymana, informacje ~ 4%
zupelny brak reakeji na otrzymana
informacje — 6/48 ~ 12%
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Czas reakcji przestania zwrotnej odpowiedzi
ksztaltowal sie nastepujaco:

odpowiedz tego samego dnia ~ 48%
nastepnego dnia ~ 19%

2 dni pézniej ~ 6%

4 dni pézniej ~ 2%

5 dni pdézniej ~ 2%

powyze] 10 dni ~ 6%

Nie zalozenie kont dla wszystkich pracownikow,
Bezzasadne istnienie podwéjnych kont.
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Obserwacja:

Skutecznos$¢ wdrozonej Zarzadzeniem Burmistrza
karty informacyjnej — przeplyw informacji na
szczeblu zarzadzajacym.

Wzor karty informacyjnej

Wynik:

Z przeprowadzonych obserwacji oraz przediozenia
przez audytora wiasnych dokumentow do
zalatwienia przez Burmistrza poprzez karte
informacyjng wynika, ze wprowadzony dokument
spelnia swoja role (kontrola 1 nadzor).
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Obserwacja:
System elektronicznego obiegu dokumentéw — IntraDOK

Wynik:

Zakupienie licencji systemu elektronicznego obiegu
dokumentow w niedostatecznej ilosci stanowisk.

Nieskuteczne wdrozenie systemu:

Gléwnymi czynnikami uniemozliwiajacymi prawidlowe 1
sprawne wprowadzenie systemu elektronicznego obiegu
dokumentow do uzytkowania to przede wszystkim:

bariera kadrowa — dodatkowe zatrudnienie pracownikow
obstugujacych program /m.in. skanowanie, wprowadzanie
danych/,

bariera lokalowa —osobne pomieszczenie dla powyzszych
0s0b,
bariera sprzetowa — niedostateczne wyposazenie Urzedu

w sprzet umozliwiajacy sprawna obsluge programu.
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ZALECENIA:

Przygotowanie Urzedu Miejskiego do
wprowadzenia elektronicznego obiegu
dokumentéw m.in. poprzez zakupienie licencji,
przeprowadzenie wewnetrznych szkolen.

Zamieszczanle wydanych Zarzadzen Burmistrza
jako kierownika jednostki na wewnetrzne;j
stronie urzedowej — intranet.

Weryfikacja utworzonych kont poczty
elektronicznej.
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Dziekuje za uwage.
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