Oséwiadczenie o stanie kontroli zarzadczej
Prezesa i Dyrektora
Sadu Rejonowego w Siedlcach
za rok 2016

Dzial I

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej, tj. dziatart podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadari w sposob zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy, a w szczegdlnosci dla zapewnienia:

- zgodnosci dziatalnoéci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

- skutecznosci i efektywnosci dzialania,

- wiarygodnoéci sprawozdan,

- ochrony zasobéw,

- przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

- efektywnosci i skutecznosci przeplywu informadji,

- zarzadzania ryzykiem,
oSwiadczam, ze w kierowanej przeze mnie jednostce sektora finanséw publicznych

Sadzie Rejonowym w Siedlcach
Czes¢ A - nie dotyczy

Czesc B
X W ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

Zastrzezenia dotyczqce funkcjonowania kontroli zarzqdczej wraz z planowanymi dziataniami, ktdre zostang podjete w
celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzqdczej, zostaty opisane w dziale II oswiadczenia.

Czesé C - nie dotyczy

Czesé D
Niniejsze o$wiadczenie opiera si¢ na mojej ocenie i informacjach dostepnych w czasie sporzadzania
niniejszego oséwiadczenia pochodzacych z:

X monitoringu realizacji celéw i zadan;
x samooceny kontroli zarzgdczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardéw kontroli

zarzadczej dla sektora finanséw publicznych;
X procesu zarzadzania ryzykiem;
kontroli wewnetrznych;
x innych Zrédel informacji:

e ankiet oceny satysfakcji interesanta z obstug i $wiadczonej przez Sad,

* Kontroli przeprowadzonych przez sedziéw wizytatoréw oraz inspektoréw ds. biurowosci Sadu

Okregowego w Siedlcach,
» okresowych kontroli technicznych zwiazanych z uzytkowaniem budynku sadu,
* kontroli zwigzanych z przestrzeganiem przepiséw w zakresie BHP

X

Jednoczesnie oswiadczam, ze nie sa mi znane inne fakty Iub okolicznoéci, ktére moglyby wpltyna¢ na
tres¢ niniejszego o$wiadczenia.
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Dzial II
1. Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej w roku ubieglym.

- absencja sedzi6w/ asystentéw / pracownikow sekretariatéw wynikajaca ze zdarzeri losowych,
- niewystarczajaca obsada etatowa w stosunku do realizowanych celow i zadan,
- przeprowadzanie oceny ryzyka z pominigciem analizy czynnikéw wywotujacych dane ryzyko.

2. Planowane dzialania, ktére zostana podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej.

- prowadzenie racjonalnej polityki kadrowej poprzez odpowiedni rozdzial etatébw orzeczniczych,
asystenckich i urzedniczych dla potrzeb poszczegélnych wydziatéw;

- podjecie dziatat zmierzajacych do zakoriczenia procesu peinego wdrozenia elektronicznej obstugi
archiwum;

- systematyczna weryfikagji procedur wewnetrznych;

- monitorowanie poziomu jakoéci obstugi interesanta poprzez analizowanie ankiet oceny satysfakcji
interesantéw z obstugi éwiadczonej na Biurze Obstugi Interesanta w Sadzie Rejonowym w
Siedlcach

- wdrozenie systemu ORCOM w Sekcji Wykonawczej

- wdrozenie Centrum Druku

Dziat 111
Dzialania, ktére zostaly podjete w ubieglym roku w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej.

1. Dzialania, ktére zostaly zaplanowane na rok, ktérego dotyczy oswiadczenie:

- prowadzono racjonalng polityke kadrowa poprzez analize alokacji etatéw urzedniczych oraz
odpowiedni rozdzial etatéw orzeczniczych, asystenckich i urzedniczych dla potrzeb poszczegdlnych
wydzialow;

- przeprowadzono analize potrzeb szkoleniowych oraz zwigkszono kompetencje pracownikéw
poprzez umozliwienie im udziatu w szkoleniach m.in. nt. Biurowoéci w sprawach cywilnych, karnych
organizowane w Sadzie Okregowym w  Siedlcach oraz w Sadzie Rejonowym w Mirisku
Mazowieckim; Trudnych przypadkéw dot. biurowoséci oraz kontroli zarzadezej organizowane w
Sadzie Rejonowym w Minsku Mazowieckim; Obslugi trudnego klienta w Sadzie i komunikacji w
zespole oraz z interesantami organizowane w Sadzie Rejonowym w Mirisku Mazowieckim

- wystepowano do jednostki nadrzednej o pozostawienie do dyspozydji zwalnianych etatéw
urzedniczych oraz o przeszeregowanie pracownikéw z grupy innych pracownikéw do grupy
urzedniczej;

- kontynuowano wdrazania elektronicznej obslugi archiwum i monitorowano postep prac
programu , Archiwum”

- przeprowadzono oceny okresowe pracownikéw

- aktualizowano na biezgco uregulowania i procedury wewnetrzne

- kontynuowano wspélprace z Paristwowa Inspekcja Pracy w zakresie nieodplatnej realizacji
profilaktycznych szkoleri dla pracownikéw sadu obejmujacych m.in. tematyke radzenia sobie ze
stresem oraz innymi zagrozeniami psychospotecznymi w miejscu pracy.

2. Pozostale dzialania:

- doskonalono proces zarzadzania ryzykiem;

- przeprowadzono samooceng kontroli zarzadczej;

- monitorowano ryzyka za pomoca programu Risk Portal;

- monitorowano poziom realizacji zatozonych celéw.

- aktualizowano procedury wewnetrzne regulujace niektére obszary dzialalnosci jednostki w tym
obowigzujace w jednostce instrukcje i dostosowano do aktualnego stanu prawnego m.in.:



wprowadzono instrukcje postepowania w procesie reklamacyjnym oraz dochodzenia kar
umownych na podstawie umowy na $wiadczenie ustug pocztowych z Poczta Polska z dnia
04.01.2016r.; wydano zarzadzenia Prezesa oraz Prezesa i Dyrektora w sprawie nadzoru nad
wykonywaniem umowy na ustugi pocztowe i obowigzku skiadania reklamacji i dochodzenia kar
umownych za niewykonanie lub nienalezyte wykonanie ustugi pocztowej; wprowadzono Kodeks
Etyki pracownikéw obowiazujacy urzednikow, asystentéw sedziéw, referendarzy sadowych oraz
pozostatych pracownikéw (uchylajac zarzadzenie z 2013 roku); wprowadzono instrukcje w sprawie
ewidencji naleznoéci sagdowych uchylajgc zarzadzenie z 2014 roku; powolano Operatora Urzedu
Rejestracji odpowiedzialnego za prawidlowe wydawanie, odnawianie, zawieszanie i uniewaznianie
certyfikatow elektronicznych w Sadzie Rejonowym w Siedlcach; powolano zespét do spraw
aktualizacji procedur wewngtrznych; wprowadzono instrukcje postepowania w  procesie
reklamacyjnym oraz dochodzenia kar umownych na podstawie umowy na $wiadczenie ustug
pocztowych z Pocztg Polska z dnia 04.01.2016r. (uchylajac zarzadzenie z dnia 04 kwietnia 2016 roku
w tym zakresie); powolano Zespét do spraw kontroli zarzadczej zarzadzania ryzykiem (uchylajgc
poprzednio wydane w tym zakresie zarzadzenie); wprowadzono zmiany w Instrukcji
Gospodarowania sktadnikami majatkowymi i zasadach odpowiedzialnosci za powierzone mienie w
Sadzie Rejonowym w Siedlcach; wprowadzono Instrukcje w sprawie obiegu dokumentow
ksiegowych dot. zasad postepowania przy przyjmowaniu oraz rozliczaniu sum depozytowych i
sum na zlecenie w SR w Siedlcach; wprowadzono instrukcje inwentaryzacyjng, wdrozono
elektroniczny sposéb uiszczania optat sadowych w sprawach cywilnych za poérednictwem systemu
e-Platnoéci; aktualizowano Zarzadzenie dot. utworzenia Internetowego Portalu Informacyjnego
Sadu Rejonowego w Siedlcach;

- monitorowano poziom satysfakgji interesantéw z obstugi w sadzie,






