KZ.065.1.2020

INFORMACJA

z samooceny kontroli zarzadczej dokonanej za rok 2019 w Urzedzie Miejskim
w Kole na podstawie badan ankietowych wsrdod pracownikow i kierownikéw ko-
morek organizacyjnych Urzedu Miejskiego.

CEL PRZEPROWADZONE] SAMOOCENY:

Samoocena kontroli zarzadczej to proces, w ktérym kadra kierownicza oraz pracownicy Urzedu
Miejskiego dokonuja oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej. Uzyskane wyniki stanowig Zroé-
dto wiedzy o funkcjonowaniu jednostki i kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim i podstawe
do dalszego doskonalenia systemu kontroli zarzadczej.

Jest to narzedzie, ktdre daje og6lny obraz funkcjonowania kontroli zarzadcze;.

ZAKRES PRZEDMIOTOWY:

Badanie ankietowe przeprowadzono w oparciu o kwestionariusz zawierajacy pytania dotyczace
funkcjonowania poszczego6lnych kryteriow sktadajacych sie na System Kontroli Zarzadcze;j.
Respondenci dokonywali oceny poszczegdlnych kryteriow majac do dyspozycji 3 warianty od-
powiedzi: TAK, NIE, NIE WIEM. Cze$¢ pytan wymagata odpowiedzi TAK lub NIE, w tym przypad-
ku odpowiedZz NIE WIEM byta w ankiecie zabezpieczona tak aby nie byto mozliwosci jej zazna-
czenia.

ZAKRES PODMIOTOWY SAMOOCENY:

W styczniu 2020 r. przeprowadzono samoocene systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Miej-
skim w Kole. Samooceny dokonano przy uzyciu kwestionariusza ankietowego opracowanego na
potrzeby samooceny kontroli zarzgdczej. Ankieta dotyczyta funkcjonowania kontroli zarzadczej
w 2019 roku w Urzedzie Miejskim w Kole.

W badaniu udziat wzieli kierownicy komorek organizacyjnych oraz pracownicy komérek orga-
nizacyjnych Urzedu Miejskiego w Kole.

ANKIETY DO SAMOOCENY kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Kole stanowia:

— Zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr OA.0050.217.2017 Burmistrza Miasta Kota z dnia 21 grud-
nia 2017 r. zmieniajgcego Zarzadzenie Nr 0A.0050.132.2016 Burmistrza Miasta Kota z dnia
27 wrzes$nia 2016 roku - ankieta do samooceny kontroli zarzadczej (kierownicy komoérek
organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Kole),

— Zalacznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 0A.0050.217.2017 Burmistrza Miasta Kota z dnia 21 grud-
nia 2017 r. zmieniajgcego Zarzadzenie Nr 0A.0050.132.2016 Burmistrza Miasta Kota z dnia
27 wrze$nia 2016 roku - ankieta do samooceny kontroli zarzadczej (pracownicy Urzedu
Miejskiego w Kole).

SYSTEM ORGANIZACYJNY URZEDU MIEJSKIEGO W ROKU 2019 (wydzialy, zespoly
i samodzielne stanowiska pracy) przyjety do przeprowadzenia ankiet:
1) Sekretarz Miasta,
— stanowisko kierownicze: 1 osoba
2) Skarbnik Miasta
— stanowisko kierownicze: 1 osoba



3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Wydzial Organizacyjno-Administracyjny,

— stanowiska kierownicze: 1 osoba

— pracownicy: 6 oséb

Wydzial Ksiegowosci,

— stanowiska kierownicze: 1 osoba

— pracownicy: 15 os6b

Wydzial Podatkéw, Optat i Egzekucji,

— stanowiska kierownicze: 1 osoba

— pracownicy: 4 osoby

Wydzial Infrastruktury Technicznej, Inwestycji i Gospodarki Przestrzennej
— stanowiska kierownicze: 2 osoby

— pracownicy: 3 osoby

Wydzial Oswiaty i Spraw Spotecznych

— pracownicy: 5 oséb

Wydzial Gospodarki Nieruchomos$ciami i Spraw Lokalowych,
— stanowiska kierownicze: 1 osoba

— pracownicy: 5 os6b

Wydzial Dzialalnosci Gospodarczej i Promocji Miasta,

— stanowiska kierownicze: 1 osoba

— pracownicy: 2 osoby

10)Urzad Stanu Cywilnego

— stanowiska kierownicze: 2 osoby
— pracownicy: 2 osoby

11)Wydzial Spraw Obywatelskich

— stanowiska kierownicze: 2 osoby
— pracownicy: 2 osoby

12)Straz Miejska,

— stanowiska kierownicze: 2 osoby
— pracownicy: 1 osoba

13) Zespot ds. kadr i plac

— pracownicy: 3 osoby

14) Wydzial Ochrony Srodowiska i Rolnictwa

— stanowiska kierownicze: 2 osoby
— pracownicy: 4 osoby

15) Zamoéwienia Publiczne

— pracownicy: 2 osoby

16) Biuro Rady Miejskiej,

— pracownicy: 2 osoby

17) Stanowisko ds. kontroli

OCENA WEDLUG STANDARDOW I WYNIKOW BADAN ANKIETOWYCH A STANU

— pracownicy: 1 osoba

FAKTYCZNEGO.
Ankiety do samooceny kontroli zarzadczej skierowane zostatly do:

kierownikéw komoérek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Kole,
pracownikéw komorek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Kole,



Ankiety sktadaja sie z pytan podzielonych na grupy jakie wynikaja z Komunikatu Nr 23 Ministra
Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora fi-
nansow publicznych.

Standardy zostaty przedstawione w pieciu grupach odpowiadajacych poszczegélnym elemen-
tom kontroli zarzadczej.

WYNIKI SAMOOCENY:

W ankietowaniu przekazano do wypetnienia 71 ankiet:
— 17 dla kierownikéw komorek organizacyjnych,

— 54 dla pracownikdw komorek organizacyjnych.
Otrzymano tgcznie 63 wypetnionych ankiet, w tym:

— 15 od kierownikéw komdrek organizacyjnych,

— 48 od pracownikéw komoérek organizacyjnych,

pr;zor(r;;/lcy; —— kierownicy;
’ 0 23,81%
WYNIKI SAMOOCENY:
Udzial w ankietowaniu:
pracownicy; 2016; pracownicy; 2017; pracownicy; 2018; pracownicy; 2019;
77,91% 81,48% 77,65% 76,19%

kierownicy; 2019;

kierownicy; 2016; kierownicy; 2017; kierownicy; 2018; 23,81%

22,09% 18,52% 22,35%



pracownicy; 2017;

88
pracownicy; 2016; pracownicy; 2018;
67 66
pracownicy; 2019;
48

kierownicy; 2016; Kierownicy; 2017; kierownicy; 2018; kierownicy; 2019;
19 20 19 15

ANKIETY skierowane do kierownikéw komorek organizacyjnych:
— ilos¢ ankiet: 15,

— mozliwych udzielonych odpowiedzi: 840,

— udzielonych odpowiedzi: TAK - 731,

— udzielonych odpowiedzi: NIE - 67,

— udzielonych odpowiedzi: NIE WIEM - 35,

— odpowiedzi: brak - 7,

NIE; 7,98%

/

NIE WIEM; 4,17%

TAK; 87,02% ______

“\_brak odpowiedzi;
0,83%

ANKIETY skierowane do pracownikéw komérek organizacyjnych:
— ilo$¢ ankiet: 48,

— mozliwych udzielonych odpowiedzi: 2586,

— udzielonych odpowiedzi: TAK - 2066,

— udzielonych odpowiedzi: NIE - 289,

— udzielonych odpowiedzi: NIE WIEM - 161,

— odpowiedzi: brak - 70,



NIE; 11,18%
TAK; 79,88% _—
NIE WIEM; 6,23%

brak odpowiedzi; 2,71%

A. SRODOWISKO WEWNETRZNE

Wiasciwe srodowisko wewnetrzne w sposdb zasadniczy wplywa na jakos¢ kontroli za-
rzadczej.

Srodowisko wewnetrzne jest pierwszym elementem Kkontroli zarzadczej, ktéry ma wplyw na
funkcjonowanie pozostatych jej elementéw. Srodowisko wewnetrzne tworzone jest przez pra-
cownikéw z ich osobistymi cechami, kompetencjami zawodowymi odniesionymi do struktury
organizacyjnej oraz do posiadanych uprawnien.

Srodowisko wewnetrzne obejmuje cztery standardy zawarte w zarzadzeniu Ministra Fi-
nansow:

1) przestrzeganie wartosci etycznych,

2) kompetencje zawodowe,

3) struktura organizacyjna,

4) delegowanie uprawnien.

ANKIETY skierowane do kierowniko6w komérek organizacyjnych:
— ilo$¢ ankiet: 15,

— mozliwych udzielonych odpowiedzi: 240,

— udzielonych odpowiedzi: TAK - 216,

— udzielonych odpowiedzi: NIE - 23,

— odpowiedzi: brak - 1,

. 1)
TAK; 90,00% ; NIE; 9,58%
~

~—— brak odpowiedzi; 0,42%

ANKIETY skierowane do pracownikéw komorek organizacyjnych:
— ilo$¢ ankiet : 48,

— mozliwych udzielonych odpowiedzi: 672,

— udzielonych odpowiedzi: TAK - 533,

— udzielonych odpowiedzi: NIE - 113,

— odpowiedzi: brak - 26,



—— brak odpowiedzi;
3,87%

STANDARD 1. PRZESTRZEGANIE WARTOSCI ETYCZNYCH

Osoby zarzadzajace i pracownicy powinni by¢ swiadomi wartosci etycznych przyjetych
w jednostce i przestrzegac ich przy wykonywaniu powierzonych zadan.

Osoby zarzadzajace powinny wspiera¢ i promowacé przestrzeganie wartosci etycznych
dajac dobry przyklad codziennym postepowaniem i podejmowanymi decyzjami.

STAN FAKTYCZNY:

Zapisy dotyczace etyki postepowania pracownika samorzadowego zawarte sg:

— rozdziat 3 obowiagzki pracownika samorzgdowego, art. 24, art. 25, art. 30 ust.1 ustawy z dnia
28 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U.z 2016 poz.902);

— art.8,art.9,art. 11, art. 12 § 1, art. 13 kodeksu postepowania administracyjnego

— art. 121 ordynacji podatkowej

— Europejski Kodeks Dobrej Administracji (KDA), uchwalony 6 wrzesnia 2001 r. przez Parla-
ment Europejski, Wydanie VI poprawione i zaktualizowane wedtug stanu prawnego na dzien
1 marca 2007 r., Copyright by Biuro Rzecznika Praw Obywatelskich Warszawa 2007;

— Kodeks etyczny pracownikéw Urzedu Miejskiego w Kole, Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia
Nr 0A.0050.132.2016 Burmistrza Miasta Kota z dnia 27 wrze$nia 2016 roku w sprawie
wprowadzenia systemu Kontroli Zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Kole;

- §6i§7
v Zatacznika do Zarzgdzenia Nr 0OA.0050.24.2019 Burmistrza Miasta Kota

z dnia 11 lutego 2019 roku w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miejskiego w Kole;
v Zatacznika do Zarzadzenia Nr 0A.0050.159.2019 Burmistrza Miasta Kota
z dnia 30 wrze$nia 2019 roku w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miejskiego w Kole;
§ 6. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowigzkéw sg zobowigza-
ni stuzy¢ Gminie Miejskiej, realizowa¢ rzetelnie powierzone im zadania zgodnie z obowigzu-
jacym porzadkiem prawnym przy uwzglednieniu indywidualnych intereséw obywateli.
§ 7. Do obowigzkéw pracownika samorzadowego nalezy w szczegdlnoSci:
1) dziatanie na podstawie prawa i szczegbétowe jego przestrzeganie;
2) wykonywanie zadan Urzedu sumiennie, sprawnie i bezstronnie;
3) zachowanie tajemnicy stuzbowej i panistwowej w zakresie przewidzianym przez prawo;
4) informowanie organéw, instytucji i oséb fizycznych oraz udostepnianie dokumentéw
znajdujacych sie w posiadaniu Urzedu, jesli prawo tego nie zabrania;
5) zachowanie uprzejmosci i zyczliwos$ci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwtadnymi,
wspotpracownikami oraz w kontaktach z mieszkancami;
6) zachowanie sie z godnos$cig w miejscu pracy i poza nim.



WYNIKI Z BADANIA ANKIETOWEGO:
— Grupa: A. Srodowisko wewnetrzne,
— Standard 1 Przestrzeganie wartosci etycznych,

ANKIETY skierowane do kierownikéw komoérek organizacyjnych:
A1.1) Czy zna Pani/Pan zasady okreslone w Kodeksie etyki pracownika samorzqdowego
obowiqzujqce w Urzedzie?

v" odpowiedzi: TAK - 15,

TAK; 100% ___

A1.2) Czy Pani/Pan wie jak zachowac¢ sie, w przypadku stwierdzenia powaznych naruszen
zasad etycznych obowiqzujqcych w Urzedzie?
v' odpowiedzi: TAK - 15,

TAK; 100%

—

A1.3) Czy Pani/Pan wspiera i promuje przestrzeganie wartosci etycznych dajqc dobry przy-
ktad codziennym postepowaniem i podejmowanymi decyzjami?
v' odpowiedzi: TAK - 15,

TAK; 100%

—



ANKIETY skierowane do pracownikéw komérek organizacyjnych:

A1.1) Czy zna Pani/Pan zasady okreslone w Kodeksie etyki pracownika samorzqdowego
obowiqzujqce w Urzedzie?

v odpowiedzi: TAK - 43,
v odpowiedzi: NIE - 5,

TAK; 89,58% —~

NIE; 10,42%

A1.2) Czy Pani / Pan wie jak zachowa¢ sie, w przypadku stwierdzenia powaznych naruszen
zasad etycznych obowiqzujqcych w Urzedzie?

v' odpowiedzi: TAK - 41,

v' odpowiedzi: NIE - 7,

TAK; 85,42%

\_NIE; 14,58%

A1.3) Czy zna Pani/Pana zdaniem osoby na stanowiskach kierowniczych wspierajq i promu-

ja przestrzeganie wartosci etycznych dajqc przyktad codziennym postepowaniem i podej-
mowanymi decyzjami?

v' odpowiedzi: TAK - 35,
v" odpowiedzi: NIE - 13,

NIE; 27,08%

—

TAK; 72,92% _—



STANDARD 2. KOMPETENCJE ZAWODOWE

Nalezy zadba¢, aby osoby zarzadzajace i pracownicy posiadali wiedze, umiejetnosci
i doswiadczenie pozwalajace skutecznie i efektywnie wypelnia¢ powierzone zadania.
Proces zatrudnienia powinien by¢ prowadzony w sposdb zapewniajacy wybor najlepsze-
go kandydata na dane stanowisko pracy. Nalezy zapewni¢ rozwéj kompetencji zawodo-
wych pracownikow jednostki i 0s6b zarzadzajacych.

Kompetencja - potaczenie atrybutéw: wiedzy, umiejetnosci, doSwiadczenia i postawy. Wyro6z-
niajg one dang osobe tatwoscig sprawnej, skutecznej, efektywnej realizacji danych zadan.

STAN FAKTYCZNY:
Zostaly zdefiniowane i opisane procesy zarzadzania zasobami ludzkimi:
- procedura naborow,
— shuzba przygotowawcza,
- procedura ocen okresowych pracownikoéw,
- motywowanie.
1) Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze:

— zarzadzenie Nr 0Z.0050.8.2013 Burmistrza Miasta Kota z dnia 1 lutego 2013 roku
w sprawie ustalenia ,Regulaminu naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze
w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w rzedzie Miejskim w Kole”,

— zarzadzenie Nr 0Z.0050.50.2015 Burmistrza Miasta Kota z dnia 26 marca 2015 roku
zmieniajace ,Regulamin naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze w tym na
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Kole”,

— Zarzadzenie Nr OA.0050.215.2017 Burmistrza Miasta Kota z dnia 18 grudnia 2017 r.
w sprawie zmiany w Regulaminie naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze,
w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Kole,

— Zarzadzenie Nr 0A.0050.171.2019 Burmistrza Miasta Kota z dnia 22 pazdziernika 2019 r.
w sprawie zmiany w Regulaminie naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze,

w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Kole;
Wydawane zarzadzenia Burmistrza Miasta:

— Zarzadzenia Burmistrza Miasta Kota w sprawie przeprowadzenia naboru na wolne kie-
rownicze stanowisko urzednicze;

— Zarzadzenia Burmistrza Miasta Kola w sprawie przeprowadzenia naboru na wolne sta-
nowisko urzednicze;

— Zarzadzenia Burmistrza Miasta Kota w sprawie ustalenia Komisji Rekrutacyjnej do prze-
prowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze;

— Zarzadzenia Burmistrza Miasta Kota w sprawie ustalenia Komisji Rekrutacyjnej do prze-
prowadzenia naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze.

2) Stuzba przygotowawcza:
Obowiazek odbycia stuzby przygotowawczej przez pracownika podejmujacego po raz
pierwszy zatrudnienie na stanowisku urzedniczym, w tym Kkierowniczym stanowisku
urzedniczym (art. 19 ustawy o pracownikach samorzadowych):
— stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika
do nalezytego wykonywania obowigzkéw stuzbowych,


https://pl.wikipedia.org/wiki/Wiedza
http://lex.pl/samorzad/akt.php?akt=Dz.U.2008.223.1458.html

— jest to okres, gdy pracownik, bedac formalnie zatrudniony na stanowisku urzedniczym,
ma dopiero zdoby¢ niezbedne umiejetnosci do wykonywania pracy na stanowisku
urzedniczym,

— decyzje w sprawie skierowania do stuzby przygotowawczej i jej zakresu podejmuje kie-
rownik jednostki, w ktérej pracownik jest zatrudniony, biorac pod uwage poziom przy-
gotowania pracownika do wykonywania obowigzkéw wynikajacych z opisu stanowiska
oraz na podstawie opinii osoby kierujacej komoérka organizacyjna, w ktorej pracownik
jest zatrudniony,

— stuzba przygotowawcza trwa nie dtuzej niz 3 miesigce i konczy sie egzaminem,

— pozytywny wynik egzaminu koniczacego stuzbe przygotowawczg jest warunkiem dalsze-
go zatrudnienia pracownika,

— Zarzadzenie Nr OR.0151-1/09 Burmistrza Miasta Kota z dnia 2 stycznia 2009 r.
w sprawie szczegOtowego sposobu przeprowadzenie stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe w Urzedzie Miejskim w Kole.

Wydawane Zarzadzenia Burmistrza Miasta:

— Zarzadzenia Burmistrza Miasta Kota w sprawie powotania Komisji egzaminacyjnej
do przeprowadzenia egzaminu konczgcego stuzbe przygotowawcza dla pracownika
Urzedu Miejskiego w Kole odbywajacego te stuzbe;

3) Szkolenia pracownikéw samorzadowych - art. 29 ustawy o pracownikach
samorzadowych:
— w planach finansowych jednostek przewiduje sie S$rodki finansowe na
podnoszenie wiedzy i kwalifikacji zawodowych,
— $rodki na realizowanie potrzeb szkoleniowych zabezpieczone w budzZecie miasta;
— Zarzadzenie Nr 0A.0050.13.2019 Burmistrza Miasta Kota z dnia 30 stycznia 2019 r.

w sprawie regulaminu podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw Urzedu
Miejskiego w Kole;

4) Okresowa ocena pracownikow:

— art. 27 i art. 28 ustawy z dnia 28 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.
U.z 2016 poz.902, z pdézn. zm.),

— Zarzadzenie Nr 0A.0050.120.2016 Burmistrza Miasta Kota z dnia 01 wrzesnia 2016 roku
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Kole.
§ 10. 1. Pracownicy Urzedu zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych podlegaja okre-
sowej ocenie zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.
2. Sposob dokonywania okresowych ocen w Urzedzie okre$la, w drodze zarzadzenia,
Burmistrz:

W roku 2019 nie byta dokonywania okresowa ocena pracownikow.

5) Motywowanie pracownikow:

— Zarzadzenie Nr OA.0050.06.2018 Burmistrza Miasta Kota z dnia 17 stycznia
2018 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Wynagradzania Pracownikow
Urzedu Miejskiego w Kole.

— Zarzadzenie Nr 0A.0050.55.2018 Burmistrza Miasta Kota z dnia 26 kwietnia 2018 r. w
sprawie zmian w Regulaminie Wynagradzania Pracownikéw Urzedu Miejskiego w Kole;

10



— Zarzadzenie Nr OA.0050.72.2018 Burmistrza Miasta Kola z dnia 24 maja 2018 r. zmie-
niajgce Zarzadzenie Nr 0OA.0050.06.2018 Burmistrza Miasta Kota z dnia 17 stycznia 2018
r. w sprawie ustalenia Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw Urzedu Miejskiego

w Kole;

— Zarzadzenie Nr 0A.0050.111.2018 Burmistrza Miasta Kota z dnia 30 sierpnia 2018 r.
zmieniajgce Zarzadzenie Nr 0A.0050.06.2018 Burmistrza Miasta Kota z dnia 17 stycznia
2018 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw Urzedu Miejskie-
go w Kole;

WYNIKI Z BADANIA ANKIETOWEGO:
— Grupa: A. Srodowisko wewnetrzne,
— Standard 2. Kompetencje zawodowe.

ANKIETY skierowane do kierownikéw komoérek organizacyjnych:

A2.4) Czy Pani/Pana zdaniem proces zatrudnienia jest prowadzony w sposéb zapewniajqgcy
wybor najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy?

v' odpowiedzi: TAK - 12,

v' odpowiedzi: NIE - 3,

. )
____NIE;20,00%

TAK; 80,00%

A2.5) Czy Pani/Pana zdaniem pracownicy posiadajq wiedze, umiejetnosci i doswiadczenie
pozwalajqgce skutecznie i efektywnie wypetniaé powierzone zadania?

v' odpowiedzi: TAK - 14,

v" odpowiedzi: NIE - 1,

TAK; 93,33%/

NIE; 6,67%

A2.6) Czy Pani/Pan ma zapewnionq mozliwosé rozwoju kompetencji zawodowych?
v' odpowiedzi: TAK - 13,

11



v" odpowiedzi: NIE - 2,

TAK; 86,67% ___

NIE; 13,33%

AZ2.7) Czy Pani/Pan bierze udzial w szkoleniach w wystarczajgcym stopniu, aby skutecznie
realizowa¢ powierzone zadania?
v" odpowiedzi: TAK - 13,

v' odpowiedzi: brak - 2,

___~NIE;1333%

TAK; 86,67%

A2.8) Czy w jednostce dokonywana jest okresowa ocena pracy pracownikéw ?
v" odpowiedzi: TAK - 15,

TAK; 100,00% _——

A2.9) Czy dokonuje Pani / Pan okresowej oceny pracy pracownikow ?
v" odpowiedzi: TAK - 8,

v" odpowiedzi: NIE - 7,

TAK; 53,33% ___ NIE; 46,67%
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A2.10) Czy pracownicy Pani / Pana komdérki organizacyjnej znajq kryteria wedtug ktérych
sq oceniani i sq informowani o wynikach ich okresowej oceny?
v" odpowiedzi: TAK - 15,

TAK; 100,00%_\

ANKIETY skierowane do pracownikow komorek organizacyjnych:

A2.4) Czy Pani/Pana zdaniem proces zatrudnienia jest prowadzony w sposéb zapewniajqcy
wybor najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy?

v' odpowiedzi: TAK - 34,

v' odpowiedzi: NIE - 14,

TAK; 70,83%

~

NIE; 29,17%

A2.5) Czy Pani/Pana zdaniem kierownicy posiadajq wiedze, umiejetnosci i doswiadczenie
pozwalajqce skutecznie i efektywnie nadzorowac realizowane zadania?

v" odpowiedzi: TAK - 43,

v" odpowiedzi: NIE - 5,

TAK; 89,58% _" NIE; 10,42%

A2.6) Pani/Pan ma zapewnionqg mozliwos¢ rozwoju kompetencji zawodowych?
v' odpowiedzi: TAK - 35,
v" odpowiedzi: NIE - 13,
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TAK; 72,92%

NIE; 27,08%

AZ2.7) Czy Pani/Pan bierze udzial w szkoleniach w wystarczajgcym stopniu aby skutecznie
realizowa¢ powierzone zadania?

v' odpowiedzi: TAK - 23,
v" odpowiedzi: NIE - 24,

_— NIE; 50,00%

TAK; 47,92% _—

A2.8) Czy w jednostce dokonywana jest okresowa ocena pracy pracownikéw?
v' odpowiedzi: TAK - 44,

v' odpowiedzi: brak - 4,

TAK; 91,67% ___

brak odpowiedzi; 8,33%

A2.9) Czy jest Pani/Pan informowana/y przez bezposredniego przetoZonego o wynikach
okresowej oceny Pani/Pana pracy?
v

v

odpowiedzi: TAK - 42,
odpowiedzi: brak - 6
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TAK; 87,50%
_ brak odpowiedzi; 12,50%

STANDARD 3. STRUKTURA ORGANIZACYJNA

Struktura organizacyjna jednostki powinna by¢ dostosowana do aktualnych celéw i za-
dan. Zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci jednostek, poszczegélnych komdrek
organizacyjnych jednostki oraz zakres podleglosci pracownikéw powinien by¢ okreslony
w formie pisemnej w sposob przejrzysty i spojny. Aktualny zakres obowigzkow, upraw-
nien i odpowiedzialnosci powinien by¢ okreslony dla kazdego pracownika.

Struktura organizacyjna jest bardzo waznym elementem funkcjonowania jednostki. Dostosowa-
nie struktury organizacyjnej do specyfiko jednostki umozliwia prawidtowe i skuteczne dziatanie
poprzez wykonywanie zadan.

STAN FAKTYCZNY:
1. Struktura organizacyjna Urzedu Miejskiego w Kole w 2019 roku:

— Zarzadzenie Nr OA.0050.120.2016 Burmistrza Miasta Kota z dnia 01 wrze$nia 2016 roku
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Kole / Zatgcznik -
Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Kole / Zatacznik - Schemat Organizacyjny,
(z p6zn. zmianami);

— Zarzadzenie Nr OA.0050.24.2019 Burmistrza Miasta Kota z dnia 11 lutego 2019 roku w
sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Kole / Zatacznik - Re-
gulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Kole / Zatacznik - Schemat Organizacyjny,
(z p6zn. zmianami);

— Zarzadzenia Nr OA.0050.159.2019 Burmistrza Miasta Kota z dnia 30 wrze$nia 2019 roku
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Kole / Zatgcznik -
Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Kole / Zalgcznik - Schemat Organizacyjny.

2. Regulamin organizacyjny Strazy Miejskiej
— Zarzadzenie Nr 0Z.0050.143.2013 Burmistrza Miasta Kota z dnia 16 grudnia 2013 r.
w sprawie nadania Regulaminu Strazy Miejskiej w Kole (z p6Zn. zmianami);
— Zarzadzenie Nr 0A.0050.45.2019 Burmistrza Miasta Kota z dnia 20 marca 2019 r. w spra-
wie nadania Regulaminu Strazy Miejskiej w Kole.

3. Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego w Kole w 2019 roku:

— Zarzadzenie Nr OR.0151-73/09 Burmistrza Miasta Kola z dnia 1 lipca 2009 r.
w sprawie Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Kole (z pézn. zmianami).

4. Ustalanie skréconego czasu pracy oraz dni wolnych od pracy:
— zmiana godzin czasu pracy Urzedu Miejskiego w formie Zarzadzenia Burmistrza Miasta
Kota publikowane na BIP oraz ogtoszone na tablicach informacyjnych w Urzedzie.
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WYNIKI Z BADANIA ANKIETOWEGO:
— Grupa: A. Srodowisko wewnetrzne,
— Standard 3 Struktura organizacyjna,

ANKIETY skierowane do kierownikéw komoérek organizacyjnych:

A3.11) Czy Pani / Pana zdaniem struktura organizacyjna jednostki jest dostosowana do
realizacji aktualnych celéw i zadan?
v" odpowiedzi: TAK - 15,

TAK; 100%

N

A3.12) Czy Pani/Pana zdaniem zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegdl-
nych komérek organizacyjnych jednostki oraz zakres podlegtosci pracownikow jest okre-
Slony w formie pisemnej w sposob przejrzysty i spéjny?

v' odpowiedzi: TAK - 14,

v' odpowiedzi: brak - 1,

TAK; 93'33% brak odpowiedzi; 6,67%

A3.13) Czy Pani/Pan posiada aktualny zakres obowiqgzkéw okreslony na pismie lub inny
dokument o takim charakterze?
v" odpowiedzi: TAK - 15,

o /O
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A3.14) Czy pracownicy w Pani/Pana komdérce organizacyjnej majq aktualny zakres obo-
wiqzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci okreslony dla kazdego pracownika na pismie?
v" odpowiedzi: TAK - 15,

TAK; 100,00% _____

ANKIETY skierowane do pracownikéw komérek organizacyjnych:

A3.10) Czy Pani / Pan zdaniem struktura organizacyjna jednostki jest dostosowana do rea-
lizacji aktualnych celéw i zadan?

v' odpowiedzi: TAK - 38,
v" odpowiedzi: NIE - 8,
v' odpowiedzi: brak - 2,

NIE; 16,67%

\_ brak odpowiedzi; 4,17%
TAK; 79,17% _—

A3.11) Czy w Pani/Pana zdaniem zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnos$ci poszczegdl-
nych komérek organizacyjnych jednostki oraz zakres podleglosci pracownikéw jest okre-
Slony w formie pisemnej w sposéb przejrzysty i spéjny?

v' odpowiedzi: TAK - 41,

v" odpowiedzi: NIE - 6,

v' odpowiedzi: brak - 1,

NIE; 12,50%

ya

— brak odpowiedzi; 2,08%
TAK; 85,42% _—
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A3.12) Czy Pani / Pan posiada aktualny zakres obowiqgzkoéw okreslony na pismie lub inny
dokument o takim charakterze?

v' odpowiedzi: TAK - 44,

v" odpowiedzi: NIE - 2,

v' odpowiedzi: brak - 2,

. NIE;4,17%

. 0, \
TAK; 91,67% _" \_ brak odpowiedzi; 4,17%

STANDARD 4. DELEGOWANIE UPRAWNIEN

Nalezy precyzyjnie okres$li¢ zakres uprawnien delegowanych poszczegélnym osobom za-
rzadzajacym lub pracownikom. Zakres delegowanych uprawnien powinien by¢ odpo-
wiedni do wagi podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowania i ryzyka z nimi
zwiazanego. Zaleca sie delegowanie uprawnien do podejmowania decyzji, zwlaszcza tych
o biezacym charakterze. Przyjecie delegowanych uprawnien powinno by¢ potwierdzone
podpisem.

Zarzadzanie to zbior dziatan zmierzajgcych do osiaggniecia okre$lonego celu zwigzanego z inte-
resem (potrzeba) danego przedmiotu zarzgdzania, realizowanych w nastepujgcej sekwenciji:
planowanie (wybér celéw i sposobéw ich osiggania oraz precyzowanie stosownych zadan i ter-
minoéw ich wykonania); organizowanie (przydzielanie i zapewnianie zasob6w, niezbednych do
realizacji zaplanowanych dziatan, w spos6b gwarantujacy skuteczno$¢ i sprawno$¢ zarzadza-
nia); przewodzenie (kierowanie, motywowanie do wspétpracy w trakcie realizacji zadan); kon-
trolowanie (stala obserwacja postepéw i podejmowanie korygujacych decyzji) (Encyklopedia
PWN).

W dziatalnosci Urzedu wystepuje wiele dziatan, ktére wymagaja podziatu pracy. Konieczny jest

zatem system delegowania. Delegowanie oznacza powierzenie podwtadnemu realizacji kon-

kretnych celéw i zadan. Delegowanie pozwala na:

— odcigzenie os6b kierujgcych od zadan drugorzednych i skoncentrowanie sie na tych najwaz-
niejszych,

— skrocenie czasu poprzez usytuowanie uprawnien najblizej wykonywanych zadan,

— poprawe zaangazowania pracownikéw,

— wykorzystanie wiedzy i umiejetnosci pracownikéw.

Delegowanie uprawnien rodzi problemy zaréwno po stronie kierownikdw jak i pracownikéw.

W przedsiewzieciu zwigzanym z delegowanie nalezy ustali¢ procedury, ktére pozwolg na wta-

Sciwe funkcjonowanie systemu.
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STAN FAKTYCZNY:

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Kole okresla organizacje i zasady funkcjono-
wania oraz zakres dziatania kierownictwa i poszczeg6lnych komérek organizacyjnych,
Kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw jest Burmistrz,

Urzedem Kieruje Burmistrz przy pomocy Zastepcy Burmistrza, ktéry ponosi odpowiedzial-
no$¢ przed Burmistrzem za realizacje swoich dziatan,

W sktad Urzedu wchodza wydziaty, zespoty i samodzielne stanowiska pracy,

Naczelnicy wydziatow Kieruja i zarzadzaja nimi w sposdéb zapewniajacy optymalna realizacje
zadan i ponosz3 za to odpowiedzialnos¢ przed Burmistrzem,

Naczelnicy wydziatéw sa bezposrednimi przetozonymi podlegtych im pracownikéw i spra-
wuja nadzoér nad nimi,

Wydziaty i zespoty dzielg sie na stanowiska pracy,

Zadania urzednikéw okres$lone sg w Regulaminie Organizacyjnym oraz zakresach czynnosci,
Zakres czynno$ci pracownika przygotowywany jest w trzech egzemplarzach, po jednym eg-
zemplarzu:

v dla pracownika,

v dla bezposredniego przelozonego,

v do akt osobowych pracownika.

Dodatkowo uprawnienia delegowane sa poprzez udzielanie w formie jednorazowego upo-
waznienia i pelnomocnictwa - prowadzony jest rejestr pelnomocnictw i upowaznien;
Upowaznienia do wykonywania réznych czynnos$ci w imieniu Burmistrza Miasta wydawane
sa w formie zarzadzenia Burmistrza Miasta;

Zarzadzenie Nr 0OA.0050.72.2017 Burmistrza Miasta Kota z dnia 10 maja 2017 r. w sprawie
zasad wydawania i rejestracji upowaznieni i pelnomocnictw w Urzedzie Miejskim w Kole
oraz gminnych jednostkach organizacyjnych;

Zarzadzenie Nr 0A.0050.198.2019 Burmistrza Miasta Kota z dnia 27 listopada 2019 r.
w sprawie zasad wydawania i rejestracji upowaznieni i petnomocnictw w Urzedzie Miejskim
w Kole.

WYNIKI Z BADANIA ANKIETOWEGO:

Grupa: A. Srodowisko wewnetrzne,
Standard 4. Delegowanie uprawnien.

ANKIETY skierowane do kierownikéw komérek organizacyjnych:

A4.15) Czy uprawnienia do podejmowania decyzji, zwtaszcza tych o biezqcym charakterze,
sq delegowane na nizsze szczeble Pani/Pana jednostki?

v
v

odpowiedzi: TAK - 10,
odpowiedzi: NIE - 5,
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NIE; 36,84%
TAK; 66,67% ___

A4.16) Czy pracownicy potwierdzajq podpisem przyjecie delegowanych im uprawnien?
v' odpowiedzi: TAK - 12,
v" odpowiedzi: NIE - 3,

NIE; 20,00%

TAK; 80,00%

ANKIETY skierowane do pracownikéw komérek organizacyjnych:

A4.13) Czy uprawnienia do podejmowania decyzji, zwtaszcza tych o biezgcym charakterze,
sq delegowane na nizsze szczeble Pani/Pana jednostki?

v' odpowiedzi: TAK - 35,

v" odpowiedzi: NIE - 9,

v' odpowiedzi: brak - 2,

NIE; 18,75%

TAK; 72,92% __— brak odpowiedzi; 4,17%

A4.14) Czy pracownicy potwierdzajq podpisem przyjecie delegowanych im uprawnien?
v' odpowiedzi: TAK - 35,

v' odpowiedzi: NIE - 7,

v' odpowiedzi: brak - 6,
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NIE; 14,58%

TAK; 72,92% _~ \

- brak odpowiedzi; 12,50%

Odpowiedzi w grupie standardéw - SRODOWISKO WEWNETRZNE (kierownicy i pracow-

nicy):

TAK; 90,00% TAK; 79,32%

H kierownicy

H pracownicy

NIE; 16,82%

Brak odpowiedzi; 3,87%

NIE; 9,58% ’

Brak odpowiedzi; 0,42%
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Odpowiedzi w ankietowaniu / SRODOWISKO WEWNETRZNE - kierownicy:
85,02%
75,00%

90,00% 2016

“2018

42019

19,23%
13,36%
/ 9,58% 4,62%

17,00%

0,42%

TAK NIE NIE WIEM Brak odpowiedzi

Odpowiedzi w ankietowaniu / SRODOWISKO WEWNETRZNE - pracownicy:

77,97%
67,83% 79,32% M2016
70,84% 2017
2018
2019

28,32%

19,17% 16,82%

1,05% 9,30% 2,80% 3,96%

0 z 0,35%
0,69% | 0,00%

T T

TAK NIE NIE WIEM Brak odpowiedzi
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* W grupie standardéw ,SRODOWISKO WEWNETRZNE” dla grupy ankietowanych
— Kkierownicy w ankiecie zawarte bylo 16 pytan,
— pracownicy w ankiecie zawarte bylo 14 pytan,
—  zczego 11 pytan bylo wspdlnych.

Odpowiedzi na pytania wspoélne:

TAK; 78,22% H kierownicy
TAK; 90,30% .
H pracownicy

NIE; 17,99%

f NIE WIEM; 0,00% Brak odpowiedzi; 3,79%

NIE; 9,09%  NIEWIEM; 0,00%  Brak odpowiedzi; 0,61%

A. Wnioski z badania ankietowego - SRODOWISKO WEWNETRZNE:

1. Odpowiedzi na TAK przekroczyly wsréd oséb na stanowiskach kierowniczych 90%, a
wsrod pracownikow 78% co wskazuje, Ze problematyka srodowiska wewnetrznego jest
ogoélnie znana, natomiast poziom odpowiedzi NIE wskazuje, Ze mniej 10% ws$rod os6b na
stanowiskach kierowniczych oraz prawie 1/5 z pracownikéw bioracych udziat w ankie-
towaniu nie ma orientacji w tej problematyce,

2. W czesci problematyki Srodowiska wewnetrznego istotnym jest poziom odpowiedzi na
poszczegdlne pytania w tej grupie standardow, bowiem:

— dotycza one problematyki zwigzanej z zachowaniami etycznymi,

— wymaganiami w zakresie wiedzy i umiejetnosci do wykonywania zadan,
— zakresami obowigzkéw na zajmowanych stanowiskach,

— rozwojem zawodowym pracownikow,

— delegowaniem uprawnien,

— oceng pracy pracownikdw,

1) Przestrzeganie zasad etycznego postepowania:

— grupa okolo 10% ankietowanych pracownikéw nie zna tych zasad, co oznacza
brak zainteresowania zapoznaniem sie z publikowanym Kodeksem Etycznych
pracownikow Urzedu Miejskiego,

— okoto 27% pracownikow odpowiada, Zze osoby na stanowiskach kierowniczych
nie przestrzegaja i nie promuja etycznych zachowan,

— okoto 15% ankietowanych pracownikéow nie wie jak zachowac¢ sie w przypadku
stwierdzenia naruszenia etycznych zachowan,
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w przypadku oséb na stanowiskach kierowniczych 100% deklaruje znajomos$¢ za-
sad etycznych i umiejetnos¢ zachowania w przypadku ich naruszenia.

2) kompetencje zawodowe:

100% ankietowanych os6b na stanowiskach kierowniczych odpowiada, Ze posiada
zakresu obowigzkow sformutowanych na pi$mie, natomiast w przypadku pracow-
nikow jest to okoto 92%,

okoto 87% w przypadku os6b na stanowiskach kierowniczych o okoto 48% pra-
cownikéw w wystarczajacym stopniu korzysta ze szkolen, ktére w sposdéb sku-
teczny pozwalajg im realizowa¢ powierzone zadania,

okoto 100% os6b na stanowiskach kierowniczych potwierdzilo, ze jest dokony-
wana okresowa ocena pracownikow, natomiast w przypadku pracownikéw byto to
okoto 92%, brak odpowiedzi 4 osob4 - 8,33%,

okoto 87,5% pracownikéw potwierdzilo, ze jest informowana przez bezposred-
niego przelozonego o wynikach okresowej oceny jego pracy, natomiast 12,5% tego
nie potwierdzilo, pomimo tego, Zze 100% osd6b na stanowiskach kierowniczych po-
twierdzilo, Zze pracownicy znaja kryteria wedlug ktdérych sa oceniani i sa informo-
wani o wynikach ich okresowej oceny.

3) struktura organizacyjna:

okoto 17% pracownikow nie zna struktury organizacyjnej Urzedu,

100% osdb na stanowiskach kierowniczych i okoto 79% pracownikéw stwierdza,
ze zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialno$ci poszczeg6lnych komodrek organi-
zacyjnych jednostki oraz zakres podleglosci pracownikow jest okreslony w formie
pisemnej w sposob przejrzysty i spojny,

4) delegowanie uprawnien:

okolo 67 oséb na stanowiskach kierowniczych i okoto 73% pracownikéw po-
twierdzito delegowanie uprawnien na nizsze szczeble jednostki,

okoto 80% os6b na stanowiskach kierowniczych i okoto 73% pracownikéw po-
twierdzilo, ze wystepuje potwierdzenie podpisem przyjecia delegowanych upraw-
nien.

B. CELE I ZARZADZANIE RYZYKIEM

Jasne okreslenie misji moze sprzyjac ustaleniu hierarchii celéw i zadan oraz efektywne-
mu zarzadzaniu ryzykiem. Zarzadzanie ryzykiem ma na celu zwiekszenie prawdopodo-
bienstwa osiagniecia celdw i realizacji zadan. Proces zarzadzania ryzykiem powinien by¢
dokumentowany.

ANKIETY skierowane do kierownik6w komérek organizacyjnych:
ilo$¢ ankiet: 15,

mozliwych udzielonych odpowiedzi: 105,
udzielonych odpowiedzi: TAK - 93,
udzielonych odpowiedzi: NIE - 8,
udzielonych odpowiedzi: NIE WIEM -4,
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NIE; 7,62%

TAK; 88,57% |
NIE WIEM; 3,81%

ANKIETY skierowane do pracownikéw komérek organizacyjnych:

ilo$¢ ankiet : 4.8,

mozliwych udzielonych odpowiedzi: 330,
udzielonych odpowiedzi: TAK - 225,
udzielonych odpowiedzi: NIE - 33,
udzielonych odpowiedzi: NIE WIEM - 67,
odpowiedzi: brak - 5,

NIE; 10,00%

TAK; 68,18% y
\‘

i

NIE WIEM; 20,30%

brak odpowiedzi; 1,52%

STANDARD 5. MISJA

Nalezy rozwazy¢ mozliwos¢ wskazania celu istnienia jednostki w postaci krétkiego
i syntetycznego opisu misji. Misja ministerstwa powinna odnosi¢ sie do dziatléw admini-
stracji rzadowej kierowanych przez ministra, a misja urzedu jednostki samorzadu teryto-
rialnego odpowiednio do tej jednostki.

STAN FAKTYCZNY:

1)

2)

3)

Istnienie jednostki jakg jest Urzad Gminy (Miejski) reguluje art. 33 ustawy o samorzg-
dzie gminnym. Misja jednostki jest pomoc Burmistrzowi w wykonywaniu zadan: , Woéjt
wykonuje zadania przy pomocy urzedu gminy.”

Organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu okres$la Burmistrz w zarzadzeniu, obo-

wigzujace w roku 2016:

— Zarzadzenie Nr 0A.0050.120.2016 Burmistrza Miasta Kota z dnia 01 wrzes$nia 2016 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Kole, ze zmiana-
mi.

Zgodnie z § 3 Regulaminu Organizacyjnego Zakres zadan Urzedu obejmuje:

— wynikajace z ustaw zdania wtasne gminy,

— zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej a takze z zakresu organizacji
i przeprowadzania wybordw,
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— zadani publiczne powierzone gminie w drodze porozumienia miedzygminnego oraz po-
rozumien miedzy jednostkami samorzadu,
— sprawowanie funkcji aparatu pomocniczego rady Miejskiej i Burmistrza.
4) Zadania wykonywane przez Urzad Miejski zapisano w Statucie Miasta Kotla:
— § 16 - obstuge Rady Miejskiej i jej organéw przez wyodrebniong komoérke Urzedu Miej-
skiego - obstuguje Biuro Rady Miejskiej,
— § 102 realizacja uprawnien okreslonych w § 99-101 Statutu moze odbywac sie wytacznie
w Urzedzie Miejskim i w asy$cie pracownika Urzedu Miejskiego, ktére dotycza:
v udostepnianie dokumentéw okreslonych w ustawach,
v udostepnianie protokotéw z posiedzen Rady i Komisji oraz innych kolegialnych gre-
miow Miasta,
v"dokumentu z zakresu dziatania Burmistrza oraz Urzedu,
v udostepnianie w/w dokumentéw w sieci informatycznej Urzedu Miasta oraz po-
wszechnie dostepnych zbiorach danych.

WYNIKI Z BADANIA ANKIETOWEGO:
— Grupa: B. Cele i zarzadzanie ryzykiem,
— Standard 5 Misja,

ANKIETY skierowane do kierownikéw komérek organizacyjnych:

B5.17) Czy zna Pani / Pan najwazniejsze cele istnienia Urzedu?
v" odpowiedzi: TAK - 15,

TAK; 100,00%

B5.18) Czy Pani / Pan wie w jakich dokumentach/przepisach prawnych zostata sformuto-
wana misja Urzedu?

v' odpowiedzi: TAK - 13,

v" odpowiedzi: NIE - 2,

NIE...

TAK; 86,67%
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ANKIETY skierowane do pracownikéw komérek organizacyjnych:

B5.15) Czy zna Pani / Pan najwazniejsze cele istnienia Urzedu?
v" odpowiedzi: TAK - 44,

v" odpowiedzi: NIE - 1,

v" odpowiedzi: brak - 3,

NIE; 2,08%

TAK; 91,67% — \_ brak odpowiedzi; 6,25%

B5.16) Czy Pani / Pan wie w jakich dokumentach/przepisach prawnych zostata sformuto-
wana misja Urzedu?

v' odpowiedzi: TAK - 44,

v" odpowiedzi: NIE - 4,

NIE...

TAK; 91,67%

STANDARD 6. OKRESLANIE CELOW I ZADAN, MONITOROWANIE I OCENA ICH
REALIZAC]I

Cele i zadania nalezy okresla¢ jasno i w co najmniej rocznej perspektywie. Ich wykonanie
naleZzy monitorowa¢ za pomoca wyznaczonych miernikow.

W jednostce nadrzednej lub nadzorujacej nalezy zapewni¢ odpowiedni system monito-
rowania realizacji celow i zadan przez jednostki podlegte lub nadzorowane.

Zaleca sie przeprowadzanie oceny realizacji celow i zadan uwzgledniajac kryterium osz-
czednosci, efektywnoSci i skuteczno$ci.

Nalezy zadba¢, aby okreslajac cele i zadania wskaza¢ takze jednostki, komorki organiza-
cyjne lub osoby odpowiedzialne bezposrednio za ich wykonanie oraz zasoby przeznaczo-
ne do ich realizacji.

STAN FAKTYCZNY:

Cele realizowane w 2019 roku przez Wydzialu Urzedu Miejskiego:

— zalacznik Nr 4 ,Planie dziatalno$ci” (zarzadzenie Nr 0Z.0050.132.2016 Burmistrza Miasta
Kota z dnia 27 wrzesnia 2016 r. w sprawie wprowadzenia systemu Kontroli Zarzadczej w
Urzedzie Miejskim w Kole);

— zalacznik Nr 5 ,Informacja z wykonania planu dzialalno$ci” (zarzadzenie
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Nr 0Z.0050.132.2016 Burmistrza Miasta Kota z dnia 27 wrze$nia 2016 r. w sprawie wpro-
wadzenia systemu Kontroli Zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Kole);
1) Wregulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Kole, zapisano:

zakres zadan Urzedu obejmujacy: wynikajace z ustaw zadania wtasne Gminy, zadania zleco-
ne z zakresu administracji rzadowej a takze z zakresu organizacji i przeprowadzania wybo-
row i referendéw, zadania publiczne powierzone gminie w drodze porozumienia miedzyg-
minnego oraz porozumien miedzy jednostkami samorzadu;, sprawowanie funkcji aparatu
pomocniczego Burmistrza.

WYNIKI Z BADANIA ANKIETOWEGO:
— Grupa: B. Cele i zarzadzanie ryzykiem,
— Standard 6. OKreslanie celéw i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji,

ANKIETY skierowane do kierownikéw komoérek organizacyjnych:

B6.19) ) Czy w Pani / Pana komdrce organizacyjnej zostaly okreslone cele do osiggniecia
lub zadania do realizacji w biezqcym roku w innej formie niz regulamin organizacyjny?

v' odpowiedzi: TAK - 12,

v" odpowiedzi: NIE - 2,

v" odpowiedzi: NIE WIEM - 1,

TAK; 80,00% ___

\_ NIE; 13,33%

W'~_ NIE WIEM; 6,67%

B6.20) Czy cele i zadania Pani / Pana komérki organizacyjnej na biezgcy rok majq okreslo-
ne mierniki, wskazniki bqdz inne kryteria, za pomocq ktérych mozna sprawdzic¢ czy cele i
zadania zostaly zrealizowane?

v" odpowiedzi: TAK - 10,

v" odpowiedzi: NIE - 3,

v" odpowiedzi: NIE WIEM - 2,

NIE; 20,00%

NIE WIEM; 13,33%
TAK; 66,67% _—
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ANKIETY skierowane do pracownikéw komdrek organizacyjnych:

B6.17 ) Czy w Pani / Pana komdrce organizacyjnej zostaty okreslone cele do osiqggniecia lub
zadania do realizacji w biezgcym roku w innej formie niz regulamin organizacyjny (np. jako
plan pracy, plan dziatalnosci, itp.)?

v" odpowiedzi: TAK - 32,

v" odpowiedzi: NIE - 10,

v" odpowiedzi: NIE WIEM - 6,

NIE; 20,83%

_—

NIE WIEM; 12,50%
TAK; 66,67%_"

B6.18) Czy cele i zadania Pani / Pana komorki organizacyjnej na biezqcy rok majq okreslo-
ne mierniki, wskazniki bgdz inne kryteria, za pomocq ktorych mozna sprawdzié¢ czy cele i
zadania zostaly zrealizowane?

v' odpowiedzi: TAK - 21,

v" odpowiedzi: NIE - 8,

v" odpowiedzi: NIE WIEM- 19,

NIE WIEM; 39,58%

NIE; 16,67% _—

TAK; 22,92% ___—

STANDARD 7. IDENTYFIKACJA RYZYKA

Nie rzadziej niz raz w roku nalezy dokona¢ identyfikacji ryzyka w odniesieniu do celow
i zadan. W przypadku dzialu administracji rzadowej lub jednostki samorzadu terytorial-
nego nalezy uwzglednic, Zze cele i zadania s3 realizowane takze przez jednostki podlegte
lub nadzorowane. W przypadku istotnej zmiany warunkéw, w ktorych funkcjonuje jed-
nostka nalezy dokona¢ ponownej identyfikacji ryzyka.

STAN FAKTYCZNY:

Identyfikacja i analiza ryzyka sporzadzane sa przez wydziaty merytoryczne Urzedu zgodnie z
Polityka zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miejskim w Kole jako zatgcznikiem Nr 2 do Zarzadze-
nia Nr 0A.0050.217.2017 Burmistrza Miasta z dnia 21 grudnia 2017 r. zmieniajace Zarzadzenie
Nr 0A.0050.132.2016 Burmistrza Miasta Kota z dnia 27 wrze$nia 2016 r. W zataczniku zostaty
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zawarte: cele i zasady zarzadzania ryzykiem, identyfikacja ryzyka, analiza ryzyka, reakcja na
ryzyko.
Ewidencje ryzyka prowadzi sie zgodnie ze wzorem okre$lonym w Zalgczniku nr 6 ,Rejestr ryzyka”
jako zatgczniku do Zarzadzenia Nr 0A.0050.132.2016 Burmistrza Miasta Kota z dnia 27 wrzes$nia
2016r.

WYNIKI Z BADANIA ANKIETOWEGO:
— Grupa: B. Cele i zarzadzanie ryzykiem,
— Standard 7 Identyfikacja ryzyka,

ANKIETY skierowane do kierownikéw komoérek organizacyjnych:

B7.21) Czy w Pani / Pana komdrce organizacyjnej w udokumentowany sposob identyfiku-
je sie zagrozenia / ryzyka, ktére mogq przeszkodzi¢ w realizacji celéow i zadan komérki or-
ganizacyjnej (np. poprzez sporzqdzanie rejestru ryzyka)?

v' odpowiedzi: TAK - 13,

v" odpowiedzi: NIE - 1,

v' odpowiedzi: NIE WIEM - 1

NIE; 6,67%

TAK; 86,66% / NIE WIEM; 6,67%

ANKIETY skierowane do pracownikéw komérek organizacyjnych:

B7.19) Czy w Pani / Pana komorce organizacyjnej w udokumentowany sposéb identyfikuje
sie zagrozenia / ryzyka, ktore mogq przeszkodzi¢ w realizacji celow i zadan komérki orga-
nizacyjnej (np. poprzez sporzqdzanie rejestru ryzyka)?

v' odpowiedzi: TAK - 31,

v" odpowiedzi: NIE - 3,

v" odpowiedzi: NIE WIEM - 13,

v' odpowiedzi: brak - 1,

NIE; 6,25%

— NIE WIEM; 27,08%

TAK; 64,59% _—

——  brak odpowiedzi; 2,08%
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STANDARD 8. ANALIZA RYZYKA

Zidentyfikowane ryzyka nalezy poddac¢ analizie majacej na celu okreslenie prawdopodo-
bienstwa wystgpienia danego ryzyka i mozliwych jego skutkow. Nalezy okresli¢ akcepto-
wany poziom ryzyka.

STAN FAKTYCZNY:

Identyfikacja i analiza ryzyka sporzadzane s3g przez wydzialy merytoryczne Urzedu zgodnie z
Polityka zarzgdzania ryzykiem w Urzedzie Miejskim w Kole jako zatgcznikiem Nr 2 do Zarzadze-
nia Nr 0A.0050.217.2017 Burmistrza Miasta z dnia 21 grudnia 2017 r. zmieniajace Zarzadzenie
Nr 0A.0050.132.2016 Burmistrza Miasta Kota z dnia 27 wrze$nia 2016 r. W zatgczniku zostaty
zawarte: cele i zasady zarzadzania ryzykiem, identyfikacja ryzyka, analiza ryzyka, reakcja na
ryzyko.

Ewidencje ryzyka prowadzi sie zgodnie ze wzorem okre$lonym w Zalgczniku nr 6 ,Rejestr ryzyka”
jako zatgczniku do Zarzadzenia.

WYNIKI Z BADANIA ANKIETOWEGO:
— Grupa: B. Cele i zarzadzanie ryzykiem,
— Standard 8 Analiza ryzyka

ANKIETY skierowane do kierownikéw komoérek organizacyjnych:

B8.22) Czy w Pani / Pana komdrce organizacyjnej dokonuje sie analizy zagrozen majqcych
wplyw na realizacje celéw i zadan?
v" odpowiedzi: TAK - 15,

TAK; 100,00% ___

ANKIETY skierowane do pracownikéw komérek organizacyjnych:

B8.20) Czy w Pani / Pana komdrce organizacyjnej dokonuje sie analizy zagrozen majqgcych
wplyw na realizacje celéow i zadan?

v' odpowiedzi: TAK - 30,

v" odpowiedzi: NIE - 6,

v" odpowiedzi: NIE WIEM - 12,
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. 0,
TAK; 62,50% NIE; 12,50%

\ NIE WIEM; 25,00%

STANDARD 9. REAKCJA NA RYZYKO

W stosunku do kazdego istotnego ryzyka powinno sie okresli¢ rodzaj reakcji (tolerowa-
nie, przeniesienie, wycofanie sie, dziatanie). Nalezy okresli¢ dzialania, ktore nalezy pod-
ja¢ w celu zmniejszenia danego ryzyka do akceptowanego poziomu.

STAN FAKTYCZNY:

Identyfikacja i analiza ryzyka sporzadzane s3g przez wydzialy merytoryczne Urzedu zgodnie z
Polityka zarzgdzania ryzykiem w Urzedzie Miejskim w Kole jako zalgcznikiem Nr 2 do Zarzadze-
nia Nr 0A.0050.217.2017 Burmistrza Miasta z dnia 21 grudnia 2017 r. zmieniajgce Zarzadzenie
Nr 0A.0050.132.2016 Burmistrza Miasta Kota z dnia 27 wrze$nia 2016 r. W zatgczniku zostaty
zawarte: cele i zasady zarzadzania ryzykiem, identyfikacja ryzyka, analiza ryzyka, reakcja na
ryzyko.

Ewidencje ryzyka prowadzi sie zgodnie ze wzorem okreslonym w Zatgczniku nr 6 ,Rejestr ryzyka”
jako zataczniku do Zarzadzenia.

WYNIKI Z BADANIA ANKIETOWEGO:
— Grupa: B. Cele i zarzadzanie ryzykiem,
— Standard 9 Reakcja na ryzyko

ANKIETY skierowane do kierownikéw komoérek organizacyjnych:

B9.23) Czy w stosunku do kazdego istotnego ryzyka zostat okreslony sposob radzenia sobie
z tym ryzykiem (tzw. Reakcja na ryzyko)?
v' odpowiedzi: TAK - 15,

TAK; 100,00% —~ '

ANKIETY skierowane do pracownikéw komérek organizacyjnych:
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B9.21) Czy w Pani / Pana komdrce organizacyjnej podejmuje sie wystarczajqgce dziatania
majqce na celu ograniczenie zidentyfikowanych ryzyk, w szczegolnosci tych istotnych?

v" odpowiedzi: TAK - 29,

odpowiedzi: NIE - 1,

odpowiedzi: NIE WIEM - 17,

odpowiedzi: brak - 1

ANV

___ NIE;2,08%

~_ NIE WIEM; 35,42%

TAK; 60,42% /

_ brak odpowiedzi; 2,08%

Odpowiedzi w grupie standardow - CELE I ZARZADZANIE RYZYKIEM (Kkierownicy i pra-
cownicy):

TAK; 88,57% TAK; 68,75%

H kierownicy
M pracownicy
NIE WIEM; 19,94%
NIE; 9,82%
Brak odpowiedzi; 1,49%

NIE; 7,62% ?
NIE WIEM, 3,81%

Brak odpowiedzi; 0,00%
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Odpowiedzi w ankietowaniu / CELE Il ZARZADZANIE RYZYKIEM - kierownicy:

0,
PLET%  g5,96% 42016
88,57%

2017
77,19% 12018
42019

16,67% 7,89%

0,
7,62% 250% 1,75%
4,39% 5,26% 2,50%
’ / 3,810/0 0 88%
_ 0,00%
TAK NIE NIE WIEM Brak odpowiedzi

Odpowiedzi w ankietowaniu / CELE I ZARZADZANIE RYZYKIEM - pracownicy:

m2016

60,10% 68,18% 2017
50.95% 2018
48,7600 42019

29,55%
27,11% \ 19,19%

19,95%
18,37%

/' 20,30%
10,00%

/

4,48% 1,14%

0,76%
1,52%

TAK NIE NIE WIEM Brak odpowiedzi
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* W grupie standardow ,CELE 1 ZARZADZANIE RYZYKIEM” dla kazdej grupy ankietowa-
nych (kierownicy, pracownicy) w ankiecie zawarte bylo po 7 pytan dla kazdej z grup an-
kietowanych, z czego 6 pytan bylo wspdlnych. Odpowiedzi na pytania wspdlne:

TAK; 86,67%

TAK; 70,14% ® Kierownicy

H pracownicy

NIE; 11,11%
NIE WIEM; 17,36%

Brak odpowiedzi; 1,39%

NIE; 8,89% J' /o o

NIE WIEM; 4,44% !

Brak odpowiedzi; 0,00%

B. WniosKki z badania ankietowego - CELE I ZARZADZANIE RYZYKIEM

1) Cele istnienia Urzedu:

100% ankietowanych os6b na stanowiskach kierowniczych i okoto 92% pracow-
nikow potwierdza znajomos$¢ celow istnienia Urzedu,

2) OkreSlenie celéow i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji:

okoto 80% ankietowanych os6b na stanowiskach kierowniczych natomiast okoto
13% odpowiedzialo NIE a okolo 7% odpowiedziato NIE WIEM, Ze w komérce or-
ganizacyjnej zostaly okreslone cele do osiagniecia lub zadania do realizacji w innej
formie niz regulamin organizacyjny, co $wiadczy o tym, ze sporzadzanych planach
dzialalnosci nie biora udziatu i zlecaja je do wykonania podleglym pracownikom,
okoto 65% pracownikéw potwierdzilo, ze w komdrce organizacyjnej zostaly okre-
Slone cele do osiagniecia lub zadania do realizacji w innej formie niZz regulamin
organizacyjny, natomiast okoto 6% odpowiedziato NIE, ponad 27% odpowiedziato
NIE WIEM, natomiast 1 osoba nie udzielila odpowiedzi,

okolo 67% ankietowanych os6b na stanowiskach Kkierowniczych potwierdza, ze
cele i zadania ich komérki organizacyjnej maja okreslone mierniki, wskazniki po-
zwalajace sprawdzi¢ czy zostaly zrealizowane, natomiast 20% tego nie potwierdza
a okolo 13% nie wie o tym, co potwierdza czynny brak udzialu w sporzadzaniu
planow dziatalnoSci,

okoto 44% pracownikow potwierdza, Ze cele i zadania ich komorki organizacyjnej
maja okreslone mierniki, wskazniki pozwalajace sprawdzi¢ czy zostaly zrealizo-
wane, natomiast okoto 17% tego nie potwierdza a okolo 9% nie wie o tym,
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3) Identyfikacja, analiza i reakcja na ryzyko:

okoto 87% ankietowanych os6b na stanowiskach kierowniczych potwierdza, ze w
udokumentowany sposéb identyfikuje sie zagrozenia mogace mie¢ wplyw na rea-
lizacje celow i zadan, okoto 13% tego nie potwierdza lub o tym nie wie,

okoto 65% pracownikdéw potwierdza, Ze w udokumentowany sposob identyfikuje
sie zagrozenia mogace mie¢ wplyw na realizacje celow i zadan, okoto 6% tego nie
potwierdza a okoto 29% o tym nie wie,

100% ankietowanych os6b na stanowiskach kierowniczych potwierdza analize
zagrozen majacych wplyw na realizacje celéw i zadan,

62,5% pracownikow potwierdza analize zagrozen majacych wplyw na realizacje
celéw i zadan, 12,5% tego nie potwierdza, natomiast okoto 25% w ogoéle o tym nie
wie,

100% osob na stanowiskach kierowniczych potwierdza, Zze w komorce organiza-
cyjnej okreslony zostatl sposéb lub podejmowane s3a dziatania w celu ograniczenia
zidentyfikowanych zagrozen,

okoto 60% pracownikow potwierdza, Ze w komorce organizacyjnej okreslony zo-
stal sposo6b lub podejmowane sg dzialania w celu ograniczenia zidentyfikowanych
zagrozen, okolo 2% tego nie potwierdza, natomiast okoto 38% o tym nie wie.

C. MECHANIZMY KONTROLI

Standardy w tym zakresie stanowig zestawienie podstawowych mechanizmoéw, ktére mo-
g3 funkcjonowa¢ w ramach systemu kontroli zarzadczej. Nie tworza one jednak zamknie-
tego katalogu, poniewaz system kontroli zarzadczej powinien by¢ elastyczny i dostoso-
wany do specyficznych potrzeb jednostki, dzialu administracji rzadowej lub jednostki
samorzadu terytorialnego. Mechanizmy kontroli powinny stanowi¢ odpowiedZ na kon-
kretne ryzyko. Koszty wdrozenia i stosowania mechanizméw kontroli nie powinny by¢
wyzsze niz uzyskane dzieki nim korzysci.

ANKIETY skierowane do kierowniko6w komérek organizacyjnych:

ilos¢ ankiet : 15,

mozliwych udzielonych odpowiedzi: 180,
udzielonych odpowiedzi: TAK - 148,
udzielonych odpowiedzi: NIE - 15,
udzielonych odpowiedzi: NIE WIEM - 16,
odpowiedzi: brak 1,

NIE; 8,33%
TAK; 82,22% —~

NIE WIEM; 8,89%

\_ brak odpowiedzi; 0,56%

ANKIETY skierowane do pracownikow komérek organizacyjnych:
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— ilo$¢ ankiet : 48,

— mozliwych udzielonych odpowiedzi: 624,
— udzielonych odpowiedzi: TAK - 516,

— udzielonych odpowiedzi: NIE - 47,

— udzielonych odpowiedzi: NIE WIEM - 49,
— odpowiedzi: brak - 12,

TAK; 82,69%

~

~__ NIE; 7,53%

NIE WIEM; 7,85%

\_ brak odpowiedzi; 1,92%

STANDARD 10. DOKUMENTOWANIE SYSTEMU KONTROLI ZARZADCZE]

Procedury wewnetrzne, instrukcje, wytyczne, dokumenty okreslajace zakres obowiaz-
kow, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikdow i inne dokumenty wewnetrzne stano-
wig dokumentacje systemu kontroli zarzadczej. Dokumentacja powinna by¢ spéjna i do-
stepna dla wszystkich osdb, dla ktorych jest niezbedna.

STAN FAKTYCZNY:
1) Stosowane zasady:

stosowanie zasady pisemnoSci, tzn. wszystkie zarzadzenia i procedury wydawane s3
w formie pisemnej,

prowadzenie bazy danych umozliwiajacej pracownikowi pobranie w kazdej chwili kaz-
dej procedury wewnetrznej,

prowadzenie ewidencji obowigzujacych przepiséw wewnetrznych,

publikacja zarzadzen Burmistrza Miasta w BIP.

2) System Kontroli Zarzadczej:

Zarzadzenie Nr OA.0050.157.2017 Burmistrza Miasta Kola z dnia 30 sierpnia 2017 r. w
sprawie Regulaminu kontroli wewnetrznej i zewnetrznej,

Zarzadzenie Nr 0A.0050.132.2016 Burmistrza Miasta Kota z dnia 27 wrze$nia 2016 r.
w sprawie wprowadzenia systemu Kontroli Zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Kole;
Zarzadzenie Nr 0A.0050.217.2017 Burmistrza Miasta Kota z dnia 21 grudnia 2017 r.
zmieniajgce Zarzadzenie Nr OA.0050.132.2016 Burmistrza Miasta Kota z dnia 27 wrze-
$nia 2016 r. w sprawie wprowadzenia systemu Kontroli Zarzadczej w Urzedzie Miejskim
w Kole;

Zarzadzenie Nr 0A.0050.218.2017 Burmistrza Miasta Kota z dnia 21 grudnia 2017 r. w
sprawie organizacji i funkcjonowania systemu Kontroli Zarzadczej w jednostkach orga-
nizacyjnych Gminy Miejskiej Koto;

WYNIKI Z BADANIA ANKIETOWEGO:
— Grupa: C. Mechanizmy kontrolj,
— Standard 10 Dokumentowany systemu kontroli zarzadczej.
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ANKIETY skierowane do kierownikéw komoérek organizacyjnych:

C10.24) Czy pracownicy w Pani / Pana komdrce organizacyjnej majq biezqcy dostep do pro-
cedur / instrukcji obowiqzujgcych w Urzedzie (np. Internet, inny sposob)?
v" odpowiedzi: TAK - 15,

TAK; 100,00%

N

ANKIETY skierowane do pracownikéw komdrek organizacyjnych:

C10.22) Czy Pani / Pan ma biezqcy dostep do procedur / instrukcji obowiqzujqcych w Urze-
dzie (np. poprzez Internet, inny sposéb)?

v' odpowiedzi: TAK - 46,

v' odpowiedzi: NIE - 1,

v' odpowiedzi: brak - 1,

NIE; 2,08%
e

~_ brak odpowiedzi; 2,08%
TAK; 95,84% _/

C10.23) Czy Pani / Pan na co dzienn zwraca wystarczajqcq uwage na przestrzeganie obo-
wiqzujqcych w Urzedzie Miejskim zasad, procedur, instrukgji, itp.?

v' odpowiedzi: TAK - 45,

v' odpowiedzi: brak - 3,

~_ brak odpowiedzi; 6,25%
TAK; 93,75%
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STANDARD 11. NADZOR
Nalezy prowadzi¢ nadzor nad wykonaniem zadan w celu ich oszczednej, efektywnej i sku-
tecznej realizacji.

STAN FAKTYCZNY:

1)

2)

3)

Regulamin organizacyjny - precyzuje zapisy dotyczace nadzoru wykonywanego przez
Kierownictwo oraz kierownikéw komoérek organizacyjnych nad wykonywaniem za-
dan i obowiazkoéw przez podlegtych pracownikéw:

§ 9. 1. Jednoosobowe kierownictwo opiera sie na jednolitosci poleceniodawstwa i stuzbowe-

go podporzadkowania, podziatu czynnos$ci na poszczeg6élnych pracownikéw oraz ich indy-

widualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

2. Urzedem kieruje Burmistrz przy pomocy Zastepcy Burmistrza, ktéry ponosi odpowie-

dzialno$¢ przed Burmistrzem za realizacje swoich zadan.

3. Naczelnicy Wydziatéw Kkierujg i zarzadzaja nimi w spos6b zapewniajgcy optymalna reali-

zacje zadan i ponoszga za to odpowiedzialnos¢ przed Burmistrzem.

4. Naczelnicy Wydziatow sa bezposrednimi przetozonymi podlegtych im pracownikéw i

sprawuja nadzér nad nimi.

Zasad parafowania i podpisywania pism:

— Zarzadzenie Nr 0Z.0050.29.2015 Burmistrza Miasta Kota z dnia 20 lutego 2015 roku
w sprawie polecenia pracownikom Urzedu Miejskiego w Kole konsultowania oraz przed-
stawiania do zaopiniowania radcy prawnemu lub adwokatowi projektéw aktéw praw-
nych, uméw oraz wszelkich innych pism, dla ktérych konieczne jest uzyskanie opinii
radcy prawnego lub adwokata;

— Zarzadzenie Nr 0Z.0050.199.2019 Burmistrza Miasta Kota z dnia 27 listopada 2019 roku
w sprawie polecenia pracownikom Urzedu Miejskiego w Kole konsultowania oraz przed-
stawiania do zaopiniowania radcy prawnemu lub adwokatowi projektéw aktéw praw-
nych, uméw oraz wszelkich innych pism, dla ktérych konieczne jest uzyskanie opinii
radcy prawnego lub adwokata (obowigzuje z dniem podpisania).

Jednolito$¢ dokumentacji:

— Zarzadzenie Nr 0Z.0050.138.2015 Burmistrza Miasta Kota z dnia 24 lipca 2015 r. w
sprawie wprowadzenia do stosowania papieru firmowego w Urzedzie Miejskim w Kole,

— Zarzadzenie Nr OA.0050.197.2019 Burmistrza Miasta Kota z dnia 27 listopada 2019 r. w
sprawie wprowadzenia do stosowania papieru firmowego w Urzedzie Miejskim w Kole
(zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania).

— Zarzadzenie Nr 0A.0050.77.2017 Burmistrza Miasta Kota z dnia 18 maja 2017 r. w
sprawie wykonywania czynno$ci kancelaryjnych okreslonych w instrukcji kancelaryjnej,
stosowania jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwum zaktadowego w Urzedzie Miejskim w Kole.

— Zarzadzenie Nr OA.0050.196.2019 Burmistrza Miasta Kota z dnia 27 listopada 2019 r. w
sprawie ustalenia wzoru projektu uchwaty Rady Miejskiej w Kole, zarzadzenia Burmi-
strza Miasta Kota oraz procedury ich przygotowywania.

WYNIKI Z BADANIA ANKIETOWEGO:

Grupa: C. Mechanizmy kontroli,
Standard 11 Nadzor.
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ANKIETY skierowane do kierownikéw komoérek organizacyjnych:

C11.25) Czy na biezqco monitoruje Pani / Pan stan zaawansowania realizacji powierzonych
pracownikom zadan?

v" odpowiedzi: TAK - 14,

v" odpowiedzi: NIE - 1,

NIE; 6,67%

TAK; 93,33% -/

ANKIETY skierowane do pracownikéw komérek organizacyjnych:

C11.24) Czy nadzor ze strony przetozonych zapewnia skuteczng realizacje zadan?
v' odpowiedzi: TAK - 41,

odpowiedzi: NIE - 3,

odpowiedzi: NIE WIEM - 3,

odpowiedzi: brak - 1,

ASENEN

TAK; 85,42% __ NIE; 6,25%

[

NIE WIEM; 6,25%

~ brak odpowiedzi; 2,08%

STANDARD 12. CIAGLOSC DZIALALNOSCI

Nalezy zapewni¢ istnienie mechanizméw stuzacych utrzymaniu ciaglosci dzialalnosci
jednostki sektora finanséw publicznych wykorzystujac, miedzy innymi, wyniki analizy
ryzyka.

STAN FAKTYCZNY:
1) Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego w Kole - ustalenia w zakresie organizacji i po-
rzadku pracy, czasu pracy, zastepstwa pracownicze:
Zarzadzenie Nr OR.0151-73/09 Burmistrza Miasta Kola z dnia 21 lipca 2009 r. w
sprawie Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Kole;
— Zarzadzenie Nr OR.0151-15/10 Burmistrza Miasta Kota z dnia 22 lutego 2010 r. zmienia-
jace regulamin Pracy Urzedu Miejskiego w Kole;
— Zarzadzenie Nr 0Z.0050.29.2012 Burmistrza Miasta Kota z dnia 12 marca 2012 r. w
sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie Pracy Urzedu Miejskiego w Kole;
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2)

Zarzadzenie Nr 0Z.0050.44.2013 Burmistrza Miasta Kota z dnia 24 kwietnia 2013 r.
zmieniajace Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego w Kole;

Zarzadzenie Nr 07.0050.101.2014 Burmistrza Miasta Kota z dnia 6 czerwca 2014 r.
zmieniajgce Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego w Kole;

Zarzadzenie Nr 0A.0050.107.2016 Burmistrza Miasta Kota z dnia 04 sierpnia 2016 r.
zmieniajgce Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego w Kole;

Zarzadzenie Nr 0OA.0050.141.2017 Burmistrza Miasta Kota z dnia 09 sierpnia 2017 roku
zmieniajace Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego w Kole;

Zarzadzenie Nr 0A.0050.129.2019 Burmistrza Miasta Kota z dnia 1 sierpnia 2019 r. w
sprawie zmiany Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Kole;

Zarzadzenie Nr 0A.0050.160.2019 Burmistrza Miasta Kota z dnia 30 wrze$nia 2019 r. w
sprawie zmiany Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Kole;

Zarzadzenie NR 0OA.0050.129.2019 Burmistrza Miasta Kota z dnia 1 sierpnia 2019 r. w
sprawie zmiany Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Kole;

Zarzadzenie Nr 0A.0050.160.2019 Burmistrza Miasta Kota z dnia 30 wrzesnia 2019 r. w
sprawie zmiany Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Kole.

Regulamin Organizacyjny - okres$lajacy organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu
Miejskiego w Kole:
a) Zarzadzenie Nr OA.0050.120.2016 Burmistrza Miasta Kota z dnia 01 wrze$nia 2016 roku

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Kole,

—  Zarzadzenie Nr OA.0050.125.2017 Burmistrza Miasta Kota z dnia 17 lutego 2017
roku zmieniajgce zarzadzenie Nr OA.0050.120.2016 Burmistrza Miasta Kota z dnia
1 wrzesien 2016 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w
Kole,

— Zarzadzenie Nr 0OA.0050.208.2017 Burmistrza Miasta Kota z dnia 6 grudnia 2017 r.
zmieniajgce Zarzadzenie Nr 0A.0050.120.2016 Burmistrza Miasta Kola z dnia
1 wrze$nia 2016 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miej-
skiego w Kole,

—  Zarzadzenie Nr 0A.0050.226.2017 Burmistrza Miasta Kota z dnia 29 grudnia 2017 r.
zmieniajgce Zarzadzenie Nr 0A.0050.120.2016 Burmistrza Miasta Kota z dnia
1 wrze$nia 2016 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miej-
skiego w Kole,

- Zarzadzenie Nr OA.0050.43.2018 Burmistrza Miasta Kota z dnia 13 kwietnia 2018 r.
zmieniajace Zarzadzenie Nr 0A.0050.120.2016 Burmistrza Miasta Kota z dnia
1 wrze$nia 2016 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miej-
skiego w Kole

- Zarzadzenie Nr OA.0050.67.2018 Burmistrza Miasta Kota z dnia 11 maja 2018 r.
zmieniajgce Zarzadzenie Nr 0A.0050.120.2016 Burmistrza Miasta Kota z dnia
1 wrze$nia 2016 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miej-
skiego w Kole

—  Zarzadzenie Nr 0OA.0050.112.2018 Burmistrza Miasta Kota z dnia 31 sierpnia 2018 r.
zmieniajace Zarzadzenie Nr 0A.0050.120.2016 Burmistrza Miasta Kota z dnia
1 wrze$nia 2016 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miej-
skiego w Kole;
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3)

4)

5)

b) Zarzadzenie Nr 0A.0050.24.2019 Burmistrza Miasta Kota z dnia 11 lutego 2019 roku w
sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Kole (Zarzadzenie
wchodzi w zycie z dniem podjecia);

- Zarzadzenie Nr OA.0050.99.2019 Burmistrza Miasta Kota z dnia 31 maja 2019 r.
zmieniajgce Zarzadzenie nr OA.0050.24.2019 Burmistrza Miasta Kota z dnia 11 lute-
go 2019 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w
Kole;

c) Zarzadzenia Nr OA.0050.159.2019 Burmistrza Miasta Kota z dnia 30 wrze$nia 2019 roku
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Kole (Zarzadzenie
wchodzi w Zycie z dniem 1 pazdziernika 2019 roku).

Wprowadzone zasady bezpieczenstwa informatycznego - jak w standardzie Nr 15

(Mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych),

Organizacja przyjmowania interesantéw w UM

— Zarzadzenie Nr 0Z.0050.116.2012 Burmistrza Miasta Kota z dnia 6 sierpnia 2012 r. w
sprawie organizacji przyjmowania interesantow w Urzedzie Miejskim w Kole;

— Zarzadzenie Nr 0A.0050.161.2019 Burmistrza Miasta Kota z dnia 30 wrzesnia 2019 r. w
sprawie wdrozenia narzedzi zarzadczych dla potrzeb zarzadzania satysfakcjg klienta w
Urzedzie Miejskim w Kole;

— Zarzadzenie Nr OA.0050.215.2019 Burmistrza Miasta Kota z dnia 19 grudnia 2019 r. w
sprawie przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow w Urzedzie Miejskim w Kole.

Funkcjonowanie w warunkach szczegélnych:

a) Gminne Zarzadzanie Kryzysowego:

— Zarzadzenie Nr 0A.0050.174.2017 Burmistrza Miasta Kota z dnia 11 paZdziernika
2017 r. w sprawie powotania Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego w Kole;
— Zarzadzenie Nr 0A.0050.176.2017 Burmistrza Miasta Kota z dnia 11 paZdziernika
2017 r. w sprawie utworzenia Gminnego Centrum Zarzadzania Kryzysowego w Kole;
— ZARZADZENIE Nr 0A.0050.132.2019 Burmistrza Miasta Kota z dnia 13 sierpnia
2019 r. w sprawie powotania Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego w Kole;
b) Miejskiego systemu wykrywania i alarmowania oraz wczesnego ostrzegania:

— Zarzadzenie Nr 0Z.0050.128.2013 Burmistrza Miasta Kota z dnia 25 paZdziernika
2013 r. w sprawie przygotowania i zapewnienia dziatania miejskiego systemu wy-
krywania i alarmowania oraz wczesnego ostrzegania w miescie Kole,

— Zarzadzenie Nr OA.0050.155.2018 Burmistrza Miasta Kota z dnia 19 grudnia 2018 r.
w sprawie przygotowania i zapewnienia dziatania miejskiego systemu wykrywania i
alarmowania oraz wczesnego ostrzegania w miescie Kole;

c¢) Regulaminu UM w Kole w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny:

— Zarzadzenie Nr OA.0050.17.2017 Burmistrza Miasta Kota z dnia 31 stycznia 2017 r.
w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Kole w wa-
runkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

— Zarzadzenie Nr 0A.0050.193.2019 Burmistrza Miasta Kota z dnia 27 listopada 2019
r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Kole w wa-
runkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

d) Organizacja Gléwnego Stanowiska Kierowania Burmistrza Miasta Kotla:

— Zarzadzenie Nr 0A.0050.36.2016 Burmistrza Miasta Kota z dnia 10 marca 2016 r.

w sprawie organizacji stanowiska kierowania Burmistrza Miasta Kota w czasie poko-
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ju w razie wewnetrznego lub zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa narodowego,
w tym w razie wystapienia dziatan terrorystycznych lub innych szczeg6lnych zda-
rzen, a takze w czasie wojny.

— Zarzadzenie Nr 0OA.0050.150.2019 Burmistrza Miasta Kota z dnia 11 wrzes$nia 2019
r. w sprawie organizacji stanowiska kierowania Burmistrza Miasta Kota w czasie po-
koju w razie wewnetrznego lub zewnetrznego zagrozenia bezpieczenistwa narodo-
wego;

e) DyzZuru burmistrza na czas zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa

i wojny:

— Zarzadzenie Nr 0A.0050.37.2016 Burmistrza Miasta Kota z dnia 10 marca 2016 r.
w sprawie organizacji statego dyzuru burmistrza na czas zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i wojny.

WYNIKI Z BADANIA ANKIETOWEGO:
— Grupa: C. Mechanizmy kontroli,
— Standard 12 Ciaglos¢ dziatalno$ci.

ANKIETY skierowane do kierownikéw komoérek organizacyjnych:

C11.26) Czy Pani/Pan zna mechanizmy (procedury) stuzqce utrzymaniu ciggtosci dziatal-
nosci na wypadek sytuacji nadzwyczajnej (np. pozaru, powodzi, itp.)?

v' odpowiedzi: TAK - 13,

v" odpowiedzi: NIE - 1,

v' odpowiedzi: brak - 1,

NIE; 6,67%

TAK; 86,66% \_ brak odpowiedzi;...

C12.27) Czy wie Pani / Pan jak postepowacé w przypadku wystqgpienia sytuacji nadzwyczaj-
nych np. pozaru, powodzi, powaznej awarii, itp.?

v' odpowiedzi: TAK - 14,

v" odpowiedzi: NIE - 1,

___NIE; 6,67%

TAK; 93,33%
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C12.28) Czy w Pani / Pana jak komérce organizacyjnej sq ustalone zasady zastepstw za-
pewniajqcych sprawngq prace w przypadku nieobecnosci pracownikéw?
v" odpowiedzi: TAK - 15,

TAK; 100,00%

ANKIETY skierowane do pracownikéw komdrek organizacyjnych:

C11.25) Czy Pani/Pan zna mechanizmy (procedury) stuzqce utrzymaniu ciggtosci dziatal-
nosci na wypadek sytuacji nadzwyczajnej (np. pozaru, powodzi, itp.)?

v' odpowiedzi: TAK - 44,

v' odpowiedzi: NIE - 4,

NIE; 8,33%

TAK; 86,67% _—

C12.26) Czy wie Pani / Pan jak postepowaé w przypadku wystqgpienia sytuacji nadzwyczaj-
nych np. pozaru, powodzi, powaznej awarii, itp.?

v' odpowiedzi: TAK - 43,

v" odpowiedzi: NIE - 4,

v" odpowiedzi: brak -1,

NIE; 8,34%

TAK; 89,58%
brak odpowiedzi; 2,08%
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C12.27) Czy w Pani / Pana jak komdérce organizacyjnej sq ustalone zasady zastepstw na
Pani / Pana stanowisku pracy?

v' odpowiedzi: TAK - 44,

v" odpowiedzi: NIE - 4,

TAK; 91,67%_ 4
NIE; 8,33%

STANDARD 13. 0OCHRONA ZASOBOW

Nalezy zadba¢, aby dostep do zasobéw jednostki mialy wylacznie upowaznione osoby.
Osobom zarzadzajacym i pracownikom nalezy powierzy¢ odpowiedzialno$¢ za zapewnie-
nie ochrony i wlasciwe wykorzystanie zasobow jednostki.

STAN FAKTYCZNY:

1) Ochrona zasobéw ludzkich (pracownicy):
a) Zapisy Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Kole - organizacja pracy, prawa

pracownika:

— Zarzadzenie Nr OR.0151-73/09 Burmistrza Miasta Kota z dnia 21 lipca 2009 r. w
sprawie Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Kole;
v Zalagcznik Nr 4 - wykaz prac szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdro-

wia kobiet,
v Zalgcznik nr 5 - zatrudnianie mtodocianych,
v’ Zalacznik nr 6 - tabela norm i zasady przydziatu $rodkéw ochrony indywidualnej
oraz odziezy i obuwia roboczego dla pracownikéw Urzedu Miejskiego w Kole,

— Zarzadzenie Nr OR.0151-15/10 Burmistrza Miasta Kota z dnia 22 lutego 2010 r.
zmieniajace regulamin Pracy Urzedu Miejskiego w Kole;

— Zarzadzenie Nr 07.0050.29.2012 Burmistrza Miasta Kota z dnia 12 marca 2012 r.
w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie Pracy Urzedu Miejskiego w Kole;

— Zarzadzenie Nr 0Z.0050.44.2013 Burmistrza Miasta Kota z dnia 24 kwietnia 2013 r.
zmieniajace Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego w Kole;

— Zarzadzenie Nr 0A.0050.107.2016 Burmistrza Miasta Kota z dnia 04 sierpnia 2016 r.
zmieniajace Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego w Kole;

— Zarzadzenie Nr 0A.0050.141.2017 Burmistrza Miasta Kota z dnia 09 sierpnia 2017
roku zmieniajgce Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego w Kole;

— Zarzadzenie Nr 0A.0050.129.2019 Burmistrza Miasta Kota z dnia 1 sierpnia 2019 r.
w sprawie zmiany Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Kole;

— Zarzadzenie Nr 0A.0050.160.2019 Burmistrza Miasta Kota z dnia 30 wrze$nia 2019
r. w sprawie zmiany Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Kole;

— Zarzadzenie NR 0A.0050.129.2019 Burmistrza Miasta Kota z dnia 1 sierpnia 2019 r.
w sprawie zmiany Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Kole;

45



b)

d)
e)

Zarzadzenie Nr OA.0050.160.2019 Burmistrza Miasta Kota z dnia 30 wrzes$nia 2019
r. w sprawie zmiany Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Kole;

bezpieczenstwo i higiena pracy:

Zarzadzenia Burmistrza Miasta Kota w sprawie zapewnienia pracownikom Urzedu
Miejskiego w Kole okularéw korygujacych wzrok zgodnie z zaleceniem lekarza okuli-
sty;

Zarzadzenia Burmistrza Miasta Kota w sprawie skréconego czasu pracy w Urzedzie
Miejskim w Kole;

Zarzadzenie Nr OR.0151-83/10 Burmistrza Miasta Kota z dnia 20 wrze$nia 2010 r.
w sprawie wprowadzenia instrukcji bhp w Urzedzie Miejskim w Kole;

Zarzadzenie Nr 0Z.0050.63.2011 Burmistrza Miasta Kota z dnia 26 maja 2011 r.
w sprawie wprowadzenia instrukcji bhp przy obstudze kosiarki samojezdnej z sie-
dziskiem w Urzedzie Miejskim w Kole;

Polityki Antymobbingowej:

Zarzadzenie Nr 0Z.0050.228.2015 Burmistrza Miasta Kota z dnia 4 grudnia 2015 r.
w sprawie wprowadzenia Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej w Urzedzie Miej-
skim w Kole,
Zarzadzenie Nr OA.0050.203.2019 Burmistrza Miasta Kota z dnia 4 grudnia 2019 r. w
sprawie wprowadzenia Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej w Urzedzie Miej-
skim w Kole;

Instrukcje przeciwpozarowe,

pomoc finansowa dla pracownikéw z ZFSS:

Zarzadzenie Nr 0Z.0050.35.2014 Burmistrza Miasta Kota z dnia 5 marca 2014 r. w
sprawie Regulaminu Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w Urzedzie Miejskim
w Kole;

Zarzadzenie Nr 0Z.0050.176.2015 Burmistrza Miasta Kota z dnia 16 wrzesnia 2015
r. zmieniajace Regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w Urzedzie
Miejskim w Kole

Zarzadzenie Nr 0OA.0050.53.2016 Burmistrza Miasta Kota z dnia 2 maja 2016 r.
zmieniajagce Regulamin Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w Urzedzie
Miejskim w Kole;

Zarzadzenie Nr OA.0050.87.2018 Burmistrza Miasta Kota z dnia 27 czerwca 2018 r.
w sprawie zmiany Regulaminu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w
Urzedzie Miejskim w Kole;

Zarzadzenie Nr OA.0050.116.2018 Burmistrza Miasta Kota z dnia 3 wrze$nia 2018 r.
w sprawie zmiany Regulaminu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w
Urzedzie Miejskim w Kole;

Zarzadzenie Nr OA.0050.224.2019 Burmistrza Miasta Kota z dnia 30 grudnia 2019 r.
zmieniajace Regulamin Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w Urzedzie
Miejskim w Kole;

Zarzadzenie Nr 0A.0050.90.2018 Burmistrza Miasta Kota z dnia 2 lipca 2018 r. w
sprawie powotania komisji opiniujacej dziatalno$¢ socjalng finansowang z zaktado-
wego funduszu $§wiadczen socjalnych;
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— ZARZADZENIE Nr 0OA.0050.168.2019 Burmistrza Miasta Kota z dnia 17 paZdziernika
2019 r. w sprawie sktadu osobowego komisji opiniujgcej dziatalno$¢ socjalng finan-
sowang z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.

2) Ochrona zasob6w rzeczowych i finansowych:
a) Inwentaryzacje:

— Zarzadzenia Burmistrza Miasta Kola w sprawie przeprowadzania inwentaryzacji
w Urzedzie Miejskim w Kole oraz powotania Komisji Inwentaryzacyjnej;

— Zarzadzenia Burmistrza Miasta Kota w sprawie przeprowadzania inwentaryzacji
magazynu w Urzedzie Miejskim w Kole;

b) Ochrona w warunkach szczegdlnych:

— Zarzadzenie Nr OR.0050.10.2011 Burmistrza Miasta Kota z dnia 17 stycznia 2011 r.
w sprawie powotania Miejskiego Sztabu Przeciwpowodziowego w miescie Kole;

— Zarzadzenie Nr 0Z.0050.73.2015 Burmistrza Miasta Kota z dnia 27 kwietnia 2015 r.
w sprawie utworzenia, wyposazenia i utrzymania gminnego magazynu przeciwpo-
wodziowego;

— Zarzadzenie Nr 0Z.0050.110.2015 Burmistrza Miasta Kota z dnia 10 czerwca 2015 r.
w sprawie zmiany zarzgdzenia o utworzeniu, wyposazeniu i utrzymaniu gminnego
magazynu przeciwpowodziowego.

— Zarzadzenie Nr 0A.0050.97.2019 Burmistrza Miasta Kota z dnia 30 maja 2019 r. w
sprawie utworzenia Gminnego Magazynu Przeciwpowodziowego, Zarzadzania Kry-
zysowego i Obrony Cywilnej;

c) Dostep do pomieszczen:

— Zarzadzenie Nr 0Z.0050.60.2013 Burmistrza Miasta Kota z dnia 20 czerwca 2013 r.
w sprawie wprowadzenia procedury postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia
pomieszczen w budynkach administracyjnych Urzedu Miejskiego w Kole.

— Zarzadzenie Nr 0A.0050.106.2019 Burmistrza Miasta Kota z dnia 11 czerwca 2019 .
w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Miejskim w Kole regulaminu postepowania z
kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen w budynkach administracyjnych Urzedu
Miejskiego w Kole;

d) Pozostale:

—  Zarzadzenie Nr 0Z.0050.119.2012 Burmistrza Miasta Kota z dnia 10 sierpnia 2012
roku w sprawie wprowadzenia polityki rachunkowo$ci; (Zatgcznik Nr 6 - Instrukcja
kasowa, Zatacznik Nr 8 - Instrukcja w sprawie gospodarki majgtkiem trwatym, in-
wentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialno$ci za powierzone mienie, Zatagcznik Nr
9 - Instrukcja drukdéw Scistego zarachowania);

—  Zarzadzenie Nr 0A.0050.226.2019 Burmistrza Miasta Kota z dnia 31 grudnia 2019 r.
w sprawie wprowadzenia polityki rachunkowosci;

- Instrukcje przeciwpozarowe,

3) Ochrona informacji:
a) Ochrona danych osobowych:

— Zarzadzenie Nr 0A.0050.95.2016 Burmistrza Miasta Kota z dnia 25 lipca 2016 r.
w sprawie wprowadzenia i wdrozenia do stosowania Polityki bezpieczenistwa da-
nych osobowych oraz Instrukcji zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do
przetwarzania danych osobowych;

— Zarzadzenie Nr 0A.0050.96.2016 Burmistrza Miasta Kota z dnia 25 lipca 2016 r.
w sprawie wprowadzenia i wdrozenia do stosowania Polityki bezpieczenistwa da-
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nych osobowych oraz Instrukcji zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do
przetwarzania danych osobowych.

— Zarzadzenie Nr 0A.0050.208.2019 Burmistrza Miasta Kota z dnia 9 grudnia 2019 r. w
sprawie wyznaczenia Inspektora Ochrony Danych w Urzedzie Miejskim w Kole;

— Zarzadzenie Nr 0A.0050.214.2019 Burmistrza Miasta Kota z dnia 18 grudnia 2019 r.
w sprawie wyznaczenia Inspektora Ochrony Danych w Strazy Miejskiej w Kole;

b) Czynnosci kancelaryjne okreslone w instrukcji kancelaryjnej:

— Zarzadzenie Nr 0A.0050.77.2017 Burmistrza Miasta Kota z dnia 18 maja 2017 r.
w sprawie wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych okreslonych w instrukcji kance-
laryjnej, stosowania jednolitego rzeczcowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie

organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego w Urzedzie Miejskim w Kole,
c) Dokumentacja niejawna:

— Zarzadzenia Burmistrza Miasta Kola w sprawie powotania Komisji do dokonania
przegladu dokumentéw zawierajacych informacje niejawne.

— Zarzadzenie Nr OA.0050.204.2019 Burmistrza Miasta Kota z dnia 4 grudnia 2019 r. w
sprawie ustalenia procedury okre$lajgcej tryb wydawania upowaznienn do dostepu
do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg "zastrzezone".

WYNIKI Z BADANIA ANKIETOWEGO:
— Grupa: C. Mechanizmy kontroli,
— Standard 13. Ochrona zasobow.

ANKIETY skierowane do kierownikéw komérek organizacyjnych:

C13.29) Czy dokumenty / materialy / zasoby informatyczne/obiekty/ pomieszczenia, z kto-
rych korzysta Pani/Pan w swojej pracy sq Pani/Pana zdaniem odpowiednio chronione
(przed utratq, zniszczeniem, dostepem osob nieuprawnionych, itp.?

v odpowiedzi: TAK - 11,

v" odpowiedzi: NIE - 3,

v" odpowiedzi: brak - 1,

NIE; 20,00%

y

brak odpowiedzi; 6,67%

TAK; 73,33%/

C13.30) Czy ma Pani / Pan sSwiadomosé swojej odpowiedzialnosci za mienie ogélnodostepne
i powierzone oraz swoich obowiqzkéw w zakresie jego ochrony i wlasciwego wykorzysta-
nia?

v" odpowiedzi: TAK - 15,
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TAK; 100% _—

ANKIETY skierowane do pracownikéw komdrek organizacyjnych:

C13.28) Czy dokumenty / materialy / zasoby informatyczne/obiekty/ pomieszczenia, z kté-
rych korzysta Pani/Pan w swojej pracy sq Pani/Pana zdaniem odpowiednio chronione
(przed utratq, zniszczeniem, dostepem o0séb nieuprawnionych, itp.?

v' odpowiedzi: TAK - 34,

v' odpowiedzi: NIE - 10,

v' odpowiedzi: NIE WIEM - 4,

__ NIE; 20,83%
TAK; 70,84% _ |

~ NIE WIEM; 8,33%

C13.29) Czy ma Pani / Pan swiadomos¢ swojej odpowiedzialno$ci za mienie ogélnodostepne
i powierzone oraz swoich obowiqzkéw w zakresie jego ochrony i wtasciwego wykorzysta-
nia?

v' odpowiedzi: TAK - 48,

TAK; 100,00%/

STANDARD 14. SZCZEGOLOWE MECHANIZMY KONTROLI DOTYCZACE OPERAC(]I
FINANSOWYCH I GOSPODARCZYCH

Powinny istnie¢ przynajmniej nastepujace mechanizmy kontroli dotyczace operacji fi-
nansowych i gospodarczych:

a) rzetelne i pelne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodar-
czych,
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b) zatwierdzanie (autoryzacja) operacji finansowych przez kierownika jednostki lub oso-
by przez niego upowaznione,

c) podzial kluczowych obowiazkow,

d) weryfikacja operacji finansowych i gospodarczych przed i po realizacji.

STAN FAKTYCZNY:

1) Polityka rachunkowo$ci:

Zarzadzenie Nr 0Z.0050.119.2012 Burmistrza Miasta Kota z dnia 10 sierpnia 2012 roku

w sprawie wprowadzenia polityki rachunkowosci (z péZn. zmianami);

v Zalgcznik Nr 1 - Ogdlne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych,

v' Zatacznik Nr 2 - Metody wyceny aktywow i pasywdéw oraz ustalenie wyniku finan-

sowego,

Zalacznik Nr 3 - Sposéb prowadzenia ksiag rachunkowych,

Zalacznik Nr 3a - zaktadowy plan kont dla budzetu,

Zalacznik Nr 3b - zaktadowy plan kont dla urzedu,

Zalacznik Nr 3c - opis systemu przetwarzania danych,

Zatgcznik Nr 4 - Opis systemu ochrony danych i ich zbioréw, w tym: dowoddw ksie-

gowych, ksigg rachunkowych i innych dokumentéw stanowigcych podstawe doko-

nanych w nich zapiséw,

Zalgcznik Nr 5 - Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych,

Zalacznik Nr 6 - Instrukcja kasowa,

v Zalagcznik Nr 7 - Instrukcja ewidencji i poboru podatkéw i optat, niepodatkowych na-
leznos$ci budzetowych oraz naleznosci publicznoprawnych,

v’ Zalacznik Nr 8 - Instrukcja w sprawie gospodarki majgtkiem trwaltym, inwentaryza-
cji majatku i zasad odpowiedzialno$ci za powierzone mienie,

v’ Zalacznik Nr 9 - Instrukcja drukéw Scistego zarachowania.

Zarzadzenie Nr 0OA.0050.226.2019 Burmistrza Miasta Kota z dnia 31 grudnia 2019 r. w

sprawie wprowadzenia zmian w polityce rachunkowosci,

ANANENENEN

AN

2) Zamowienia publiczne:

Zarzadzenie Nr 0A.0050.27.2018 Burmistrza Miasta Kota z dnia 12 marca 2018 r. w
sprawie wprowadzenia regulaminu dotyczacego ramowych procedur udzielania zamo-
wien publicznych o warto$ci szacunkowej netto wyrazonej w ztotych nieprzekraczajacej
réwnowarto$ci kwoty 30.000 euro;

Zarzadzenie Nr OA.0050.3.2019 Burmistrza Miasta Kola z dnia 09 stycznia 2019 r. w
sprawie zmiany zatgcznikdw do Regulaminu zamoéwieni do 30 .000 euro;

Zarzadzenie Nr 0A.0050.39.2019 Burmistrza Miasta Kota z dnia 5 marca 2019 r. w
sprawie ustalenia obowigzkow przy udzielaniu zaméwien publicznych dokonywanych ze
$rodkow budzetu Miasta Kota;

3) Gospodarowanie srodkami na wynagrodzenia - Regulamin Wynagradzania Pracowni-
kow Urzedu Miejskiego w Kole:

Zarzadzenie Nr 0Z.0050.22.2014 Burmistrza Miasta Kota z dnia 18 lutego 2014 r. w
sprawie ustalenia Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw Urzedu Miejskiego w Kole;
Zarzadzenie Nr 0Z.0050.84.2014 Burmistrza Miasta Kota z dnia 16 maja 2014 r. w spra-
wie zmiany Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw Urzedu Miejskiego w Kole,

Zarzadzenie Nr 0A.0050.190.2017 Burmistrza Miasta Kota z dnia 7 listopada 2017 r. w
sprawie zmiany Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw Urzedu Miejskiego w Kole,
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WYNIKI Z BADANIA ANKIETOWEGO:
— Grupa: C. Mechanizmy kontroli,

— Standard 14. Szczegélowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych
i gospodarczych.

ANKIETY skierowane do kierownikéw komoérek organizacyjnych:

C14.31) Czy Pani / Pan zna mechanizmy kontroli dotyczqce operacji finansowych i gospo-
darczych?

v" odpowiedzi: TAK - 12,
v" odpowiedzi: NIE - 3,

Ve NIE; 20,00%
TAK; 80,00%

C14.32) Czy Pani / Pan zdaniem istniejgce mechanizmy kontroli dotyczqce operacji finan-
sowych i gospodarczych sq wystarczajqce?

v" odpowiedzi: TAK - 10,

v' odpowiedzi: NIE WIEM - 5,

TAK; 66,67%

NIE WIEM; 33,33%

ANKIETY skierowane do pracownikéw komérek organizacyjnych:

C14.30) Czy Pani / Pan zna mechanizmy kontroli dotyczqce operacji finansowych i gospo-
darczych?

v' odpowiedzi: TAK - 37,
v" odpowiedzi: NIE - 11,
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NIE; 22,92%

TAK; 77,08% /

C14.31) Czy Pani / Pan zdaniem istniejgce mechanizmy kontroli dotyczqce operacji finan-
sowych i gospodarczych sq wystarczajqce?

v" odpowiedzi: TAK - 26,

odpowiedzi: NIE - 2,

odpowiedzi: NIE WIEM - 19,

odpowiedzi: brak - 1,

ASENEN

NIE; 4,17%

TAK; 54,17% _—
NIE WIEM; 39,58%

“\_ brak odpowiedzi; 2,08%

STANDARD 15. MECHANIZMY KONTROLI DOTYCZACE SYSTEMOW INFORMA-
TYCZNYCH

Nalezy okresli¢ mechanizmy stuzace zapewnieniu bezpieczenstwa danych i systemow
informatycznych.

STAN FAKTYCZNY:

1) Bezpieczenstwo systemow Informatycznych:
— wprowadzono odpowiednie $rodki kontroli dostepu do oprogramowania systemowego,
— wprowadzono jasne zasady zabraniajace samodzielnego instalowania i uzywania przez
pracownikéw nieautoryzowanych aplikacji (np. oprogramowania z zasobéw Internetu,
prywatnego oprogramowania pracownikow),
— stosowane jest oprogramowanie antywirusowe,

2) Administrator Systemow Informatycznych:
WYNIKI Z BADANIA ANKIETOWEGO:

— Grupa: C. Mechanizmy kontroli,
— Standard 15. Mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych.
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ANKIETY skierowane do kierownikéw komoérek organizacyjnych:

C15.33) Czy Pani / Pan zna zasady bezpieczenistwa systeméw informatycznych obowiqzujq-
cych w Urzedzie Miejskim?

v' odpowiedzi: TAK - 11,

v" odpowiedzi: NIE - 4,

. o
— NIE; 26,67%
TAK; 73,33%

C15.34) Czy Pani / Pana zdaniem dostep do zasobow informatycznych Urzedu majq wytqcz-
nie uprawnione osoby odpowiednio do zakresu przydzielonego dostepu?

v' odpowiedzi: TAK - 11,

v" odpowiedzi: NIE - 2,

v' odpowiedzi: NIE WIEM - 2,

NIE; 13,33%

/_
TAK; 73,34%
NIE WIEM; 13,33%

C15.35) Czy Pani / Pana zdaniem systemy informatyczne sq skutecznie chronione?
v" odpowiedzi: TAK - 7,
v" odpowiedzi: NIE WIEM - 8,

NIE WIEM; 53,33%

_
TAK; 46,67%’
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ANKIETY skierowane do pracownikéw komérek organizacyjnych:

C15.32) Czy Pani / Pan zna zasady bezpieczeristwa systemow informatycznych obowiqzujq-
cych w Urzedzie Miejskim?

v" odpowiedzi: TAK - 37,

v" odpowiedzi: NIE - 8,

v" odpowiedzi: brak - 3,

NIE; 16,67%

r

TAK; 77,08% _—

Z__ brak odpowiedzi; 6,25%

C15.33) Czy Pani / Pana zdaniem dostep do zasobow informatycznych Urzedu majq wytqcz-
nie uprawnione osoby odpowiednio do zakresu przydzielonego dostepu?

v" odpowiedzi: TAK - 40,

v' odpowiedzi: NIE WIEM - 7,

v" odpowiedzi: brak - 1,

TAK; 73,34% ___

~_ NIE; 14,58%

“\_ brak odpowiedzi; 2,08%

C15.34) Czy Pani / Pana zdaniem systemy informatyczne sq skutecznie chronione?
v' odpowiedzi: TAK - 31,

v' odpowiedzi: NIE WIEM - 16,

v' odpowiedzi: brak - 1,

— NIE WIEM; 33,34%

TAK; 64,58% \

\ brak odpowiedzi; 2,08%
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Odpowiedzi w grupie standardow MECHANIZMY KONTROLI (kierownicy i pracownicy):

TAK; 82,22% TAK; 82,69%

H kierownicy

H pracownicy

NIE; 7,53%

NIE WIEM; 7,85%
‘ brak odpowiedzi; 1,92%
NIE; 8,33% p

NIE WIEM; 8,89% ?

brak odpowiedzi; 0,56%

Odpowiedzi w ankietowaniu / MECHANIZMY KONTROLI - kierownicy:

85,53%
82,92% 84,65% 82,22%

5,70%
6,67% 7.02%
4,82%
9,17% 8,33%
8,89%
?5% ;5% 2,63% 0.56%
2016 2017 2018 2019

MTAK ®NIE ®&NIEWIEM wbrak odpowiedzi
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Odpowiedzi w ankietowaniu / MECHANIZMY KONTROLI - pracownicy:

82,69%

74,88% 7412%

68,84%

10,70% 17,52%

10,70%
3,36%

2,94%
% |

2016 2017 2018 2019

8,33%

11,24% 7,53%

7,85%

/’ 1,92%

11,07%
|' 6,31%

ETAK #®NIE NIE WIEM @brak odpowiedzi

* W grupie standardéw ,MECHANIZMY KONTROLI” dla grupy ankietowanych:
— Kkierownicy w ankiecie zawarte byto po 12 pytan,
— pracownicy) w ankiecie zawarte byto po 12 pytan
— Zczego 9 pytan bylo wspélnych.

Odpowiedzi na pytania wspdlne:

TAK; 78,70%

. 0,
TAK; 77,04% ® Kierownicy

M pracownicy

NIE; 9,03 /o

p

NIE; 10,37%
NIE WIEM; 11,85% Q

brak odpowiedzi; 0,74%

NIE WIEM; 10,65%

brak odpownedz1, 1,62%
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C. Wnioski z badania ankietowego - MECHANIZMY KONTROLI
1) Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej:

100% os6b na stanowiskach Kkierowniczych potwierdza dostep do proce-
dur/instrukcji obowiazujacych w Urzedzie,

okoto 96% pracownikéw potwierdza dostep do procedur/instrukcji obowiazuja-
cych w Urzedzie, 1 (2%) osoba z ankietowanych nie potwierdza, natomiast 1 osoba
nie udzielita odpowiedzi (2%)

2) Nadzo6r:

okoto 94% pracownikow deklaruje przestrzeganie obowiazujacych w Urzedzie za-
sad, procedur, instrukcji, natomiast okoto 3 ankietowanych nie udzielilo odpo-
wiedzi,

okoto 85% pracownikéw potwierdza, Ze nadzor ze strony przetozonych zapewnia
skuteczna realizacje zadan, okoto 6% tego nie potwierdza, okoto 6% nie wie czy to
ma wplyw na realizacje zadan, okoto 3% nie udzielilo odpowiedzi,

93% os6b na stanowiskach kierowniczych potwierdza, Ze na biezaco kontroluje
stan zaawansowania realizacji zadan powierzonych pracownikom, natomiast 1
osoba (okoto 7%) tego nie potwierdza,

3) Ciaglos¢ dziatalnosci:

93% ankietowanych oséb na stanowiskach kierowniczych potwierdzilo umiejet-
nos¢ postepowania na wypadek sytuacji nadzwyczajnej, natomiast wéréd pracow-
nikow potwierdzilo to okoto 90%, natomiast 4 osoby opowiedziata NIE a 1 osoba
nie udzielita odpowiedzi,

100% osé6b na stanowiskach kierowniczych i okoto 92% pracownikéw potwierdzi-
o ustalanie zastepstw pracowniczych w komaérkach organizacyjnych,

4) Ochrona zasoboéw:

okoto 73% ankietowanych osdb na stanowiskach kierowniczych potwierdzito, ze
zasoby Urzedu s3 odpowiednio chronione przed utrata, zniszczeniem, dostepem
nieuprawnionych oséb, natomiast 20% tego nie potwierdza, natomiast 1 osoba
stwierdzila, zZe nie wie,

okoto 71% pracownikow potwierdzilo, Ze zasoby Urzedu s3 odpowiednio chro-
nione przed utrata, zniszczeniem, dostepem nieuprawnionych os6b, okoto 21%
tego nie potwierdza, okoto 8% tego nie wie,

100% ankietowanych oséb na stanowiskach kierowniczych i wsréd ankietowa-
nych pracownikéw deklaruje Swiadomosci odpowiedzialno$ci za powierzone mie-
nie,

5) Szczegdétowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych:

znajomos$¢ mechanizmoéw kontroli operacji finansowych i gospodarczych potwier-
dzito okoto 80% ankietowanych oso6b na stanowiskach kierowniczych, 20% tej
znajomosci nie potwierdza,

znajomos$¢ mechanizméw kontroli operacji finansowych i gospodarczych potwier-
dzilo okoto 77% ankietowanych pracownikdéw, okoto 23% tej znajomosci nie po-
twierdza,

okotlo 67% ankietowanych osdéb na stanowiskach kierowniczych potwierdzito, ze
istniejace mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych
s3 wystarczajace, okoto 33% odpowiada NIE WIEM,
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okoto 54% pracownikow stwierdzito, Ze istniejace mechanizmy kontroli dotyczace
operacji finansowych i gospodarczych sg wystarczajace, okoto 4%% tego nie po-
twierdza, okoto 40% odpowiada NIE WIEM, 1 osoba z ankietowanych nie udzielita
odpowiedzi,

6) Mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych:

znajomos¢ zasad bezpieczenstwa systeméw informatycznych w Urzedzie potwier-
dzito okoto 73% ankietowanych os6b na stanowiskach kierowniczych, okoto 27%
tego nie potwierdza,

w Urzedzie potwierdzito okoto 77% ankietowanych pracownikéw, okoto 17% te-
go nie potwierdza, okoto 6% nie udzielilo odpowiedzi,

okoto 47% ankietowanych oséb na stanowiskach kierowniczych stwierdzito, ze
ich zdaniem systemy informatyczne s3 skutecznie chronione, okoto 53% tego nie
wie,

okoto 65% ankietowanych pracownikéw stwierdzito, ze ich zdaniem systemy in-
formatyczne sa skutecznie chronione, okoto 33% tego nie wie, natomiast 1 osoba
nie udzielita odpowiedzi.

D. INFORMACJA I KOMUNIKACJA

Osoby zarzadzajace oraz pracownicy powinni mie¢ zapewniony dostep do informacji nie-
zbednych do wykonywania przez nich obowigzkow. System komunikacji powinien umoz-
liwia¢ przeplyw potrzebnych informacji wewnatrz jednostki, zarowno w Kkierunku pio-
nowym jak i poziomym. Efektywny system komunikacji powinien zapewni¢ nie tylko
przeplyw informacji, ale takze ich wlasciwe zrozumienie przez odbiorcow.

ANKIETY skierowane do kierownikow komarek organizacyjnych:

ilo$¢ ankiet: 15,

mozliwych udzielonych odpowiedzi: 120,
udzielonych odpowiedzi: TAK - 104,
udzielonych odpowiedzi: NIE - 8,
udzielonych odpowiedzi: NIE WIEM - 8,

TAK; 86,66%

N

NIE; 6,67%

NIE WIEM; 6,67%

ANKIETY skierowane do pracownikow komérek organizacyjnych:
ilo$¢ ankiet : 48,

mozliwych udzielonych odpowiedzi: 384,

udzielonych odpowiedzi: TAK - 315,
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— udzielonych odpowiedzi: NIE - 43,
— udzielonych odpowiedzi: NIE WIEM - 22,
— odpowiedzi: brak - 4,

NIE; 11,20%

~—_ NIE WIEM; 5,73%
TAK; 82,03%

\ brak odpowiedzi; 1,04%

STANDARD 16. BIEZACA INFORMACJA
Osobom zarzadzajacym i pracownikom nalezy zapewni¢, w odpowiedniej formie i czasie,
wlasciwe oraz rzetelne informacje potrzebne do realizacji zadan.

STAN FAKTYCZNY:

Biezace informacja jest zapewniona dzieki dostepowi do:
— Internetu, prasy, prasy branzowej, fachowej literatury, szkolen.

WYNIKI Z BADANIA ANKIETOWEGO:
— Grupa: D. Informacja i komunikacja,
— Standard 16. Biezaca informacja.

ANKIETY skierowane do kierownikéw komérek organizacyjnych:

D16.36) Czy Pani / Pan ma wystarczajqcy dostep srodkéw komunikacji (telefon, adres e-
mail, inne), ktore umozliwiajqg wewnetrzngq i zewnetrzna komunikacje?
v" odpowiedzi: TAK - 15,

TAK; 100% _"~

D16.37) Czy Pani / Pan czyta tres¢ informacji otrzymanych drogq elektroniczng i na biezq-
co reaguje na informacje i polecenia?
v' odpowiedzi: TAK - 15,
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TAK; 100%

D16.33) Czy Pani / Pan biezqcy dostep do procedur/ instrukcji obowiqzujqgcych w Urzedzie
Miejskim (np. poprzez Internet)?
v" odpowiedzi: TAK - 15,

TAK; 100%

ANKIETY skierowane do pracownikéw komérek organizacyjnych:

D16.35) Czy Pani / Pan ma wystarczajqcy dostep srodkéw komunikacji (telefon, adres e-
mail, inne), ktore umozliwiajq wewnetrznq i zewnetrzna komunikacje?

v' odpowiedzi: TAK - 47,

v' odpowiedzi: brak - 1,

— brak odpowiedzi;...

TAK; 97,92% _"

D16.36) Czy Pani / Pan czyta tres¢ informacji otrzymanych drogq elektroniczng i na biezq-
co reaguje na informacje i polecenia?
v' odpowiedzi: TAK - 48,
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TAK; 100,00%

\

D16.33) Czy Pani / Pan biezqcy dostep do procedur/ instrukcji obowiqzujqgcych w Urzedzie
Miejskim (np. poprzez Internet)?

v" odpowiedzi: TAK - 46,

v" odpowiedzi: NIE - 1,

v" odpowiedzi: brak - 1,

TAK; 95,84%

)

NIE; 2,08%

\_ brak odpowiedzi; 2,08%

D16.34) Czy Pani / Pan ma dostep do wszystkich informacji i danych niezbednych do reali-
zacji powierzonych Pani / Panu zadan?

v' odpowiedzi: TAK - 54,

v" odpowiedzi: NIE - 9,

v' odpowiedzi: brak - 3,

NIE; 13,64%

TAK; 81,82% /
= brak odpowiedzi; 4,55%

STANDARD 17. KOMUNIKACJA WEWNETRZNA
Nalezy zapewni¢ efektywne mechanizmy przekazywania waznych informacji w obrebie

struktury organizacyjnej jednostki oraz w obrebie dzialu administracji rzadowej i jed-
nostki samorzadu terytorialnego.
STAN FAKTYCZNY:

1) Na system komunikacji wewnetrznej w Urzedzie skladajq sie:
— narady Burmistrza z naczelnikami,
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— poczta elektroniczna,
— wewnetrzna siec telefoniczna Urzedu,
— szkolenia.

WYNIKI Z BADANIA ANKIETOWEGO:
— Grupa: D. Informacja i komunikacja,
— Standard 17. Komunikacja wewnetrzna.

ANKIETY skierowane do kierownikéw komérek organizacyjnych:

D16.39) Czy Pani / Pan dostep do wszystkich informacji i danych niezbednych do realizacji
powierzonych Pani / Panu zadan?

v" odpowiedzi: TAK - 14,

v' odpowiedzi: NIE - 1,

TAK; 93,33% _ "
NIE; 6,67%

D17.40) Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeplyw informacji wewngqgtrz Pa-
ni/Pana komérki organizacyjnej?

v' odpowiedzi: TAK - 14,

v' odpowiedzi: NIE WIEM - 1,

TAK; 93,33%

~

NIE WIEM; 6,67%

D17.41) Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeplyw informacji pomiedzy poszcze-
goInymi komérkami organizacyjnymi w Urzedzie Miejskim?

v' odpowiedzi: TAK - 6,

v" odpowiedzi: NIE - 6,

v' odpowiedzi: NIE WIEM - 3,
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NIE WIEM; 20,00%
NIE; 40,00%

TAK; 40,00%

ANKIETY skierowane do pracownikéw komérek organizacyjnych:

D16.38) Czy Pani / Pan dostep do wszystkich informacji i danych niezbednych do realizacji
powierzonych Pani / Panu zadan?

v" odpowiedzi: TAK - 46,
v' odpowiedzi: NIE - 1,
v' odpowiedzi: brak - 1,

TAK; 95,84% _
NIE; 2,08%

\_ brak odpowiedzi; 2,08%

D17.39) (Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji wewnqtrz Pa-
ni/Pana komorki organizacyjnej?

v" odpowiedzi: TAK - 40,

odpowiedzi: NIE - 6,

odpowiedzi: NIE WIEM - 1,

odpowiedzi: brak - 1,

SURNRN

TAK; 83,34% _—
NIE; 12,50%

NIE WIEM; 2,08%

\ brak odpowiedzi; 2,08%

D17.40) Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji pomiedzy poszcze-
g6Inymi komorkami organizacyjnymi w Urzedzie Miejskim?
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v' odpowiedzi: TAK - 22,
v' odpowiedzi: NIE - 18,
v" odpowiedzi: NIE WIEM - 8,

NIE; 37,50%

_~ NIE WIEM; 16,67%

TAK; 45,83%

STANDARD 18. KOMUNIKACJA ZEWNETRZNA
Nalezy zapewni¢ efektywny system wymiany waznych informacji z podmiotami ze-
wnetrznymi majacymi wplyw na osiaganie celow i realizacje zadan.

STAN FAKTYCZNY:

- System komunikacji zewnetrznej (posredni):
1) sprawozdania z pracy Burmistrza Miasta,
2) wspétpraca z mediami,
3) Telewizje lokalna,
4) Strona internetowa Miasta,
5) Prasowa kolumna informacyjna,
6) Konsultacje spoteczne,
7) Tablice i gabloty informacyjne,
8) BIP.
— Zarzadzenia Burmistrza:
— Zarzadzenie Nr 0Z.0050.116.2012 Burmistrza Miasta Kota z dnia 6 sierpnia 2012 r. w
sprawie organizacji przyjmowania interesantow w Urzedzie Miejskim w Kole;
— Zarzadzenie Nr 0Z.0050.144.2014 Burmistrza Miasta Kota z dnia 10 wrze$nia 2014 roku
w sprawie wdrozenia procedury obstugi os6b uprawnionych w Urzedzie Miejskim w Ko-
le przy wykorzystaniu Srodkéw wspierajacych komunikowanie sie;

— Programy wspotpracy Gminy Miejskiej Koto z organizacjami pozarzadowymi i innymi
podmiotami prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku publicznego.

WYNIKI Z BADANIA ANKIETOWEGO:

— Grupa: D. Informacja i komunikacja,
— Standard 18. Komunikacja zewnetrzna.

ANKIETY skierowane do kierownikéw komérek organizacyjnych:

D18.42) Czy pracownicy w Pani/Pana komdrce organizacyjnej zostali poinformowani o za-
sadach obowiqzujgcych w Urzedzie, w kontaktach z podmiotami zewnetrznymi?
v odpowiedzi: TAK - 13,
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v' odpowiedzi: NIE WIEM - 2,

TAK; 86,67% _—,

NIE WIEM;
13,33%

D18.43) Czy Pani/Pana komérka organizacyjna utrzymuje efektywne kontakty z podmio-
tami zewnetrznymi, ktére majq wptyw na realizacje jej zadan ?

v' odpowiedzi: TAK - 12,

v" odpowiedzi: NIE - 1,

v' odpowiedzi: NIE WIEM - 2,

NIE...
/_

TAK; 80,00% "\\_ NIE WIEM; 13,33%

ANKIETY skierowane do pracownikéw komérek organizacyjnych:

D18.41) Czy Pani/Pan zna zasady kontaktéw pracownikow Urzedu Miejskiego z podmiota-

mi zewnetrznymi (np. wnioskodawcami, oferentami) oraz swoje uprawnienia i obowiqzki w
tym zakresie ?

v' odpowiedzi: TAK - 41,
v' odpowiedzi: NIE - 6,
v' odpowiedzi: brak - 1,

TAK; 95,82%
NIE; 12,50%

\ brak odpowiedzi; 2,08%
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D18.38) Czy Pani/Pana zdaniem komunikacja zewnetrzna jest wystarczajqgco dobrze zor-
ganizowana?

v" odpowiedzi: TAK - 29,
v' odpowiedzi: NIE - 6,
v' odpowiedzi: NIE WIEM - 13,

~_ NIE; 12,50%

TAK; 60,42%
~_ NIE WIEM; 27,08%

Odpowiedzi w grupie standardéw INFORMACJA I KOMUNIKACJA (kierownicy i pracowni-
cy);

TAK; 86,67% TAK; 82,03%
H Kkierownicy
H pracownicy
NIE; 11,20%
NIE WIEM; 5,73%
‘ brak odpowiedzi; 1,04%
NIEs € = o,

NIE WIEM; 6,67% 9

brak odpowiedzi; 0,00%
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Odpowiedzi w ankietowaniu / INFORMAC]JA I KOMUNIKAC]JA - kierownicy:

85,53% 80,00% 86,67%
82,89%
0.87% 10,63% 11,18%
6,67%
5,00% '
1,97% ? 6,67%

2,63% 4.38%
y (1)

> e

2016 2017 2018 2019

/' 0,00%

ETAK ®NIE ®&NIEWIEM @brak odpowiedzi

Odpowiedzi w ankietowaniu / INFORMACJA I KOMUNIKACJA - pracownicy:

82,03%

69,91%
65,46%

60,39%

19,19% 28,08% 17,32%

10,87% 6,93%
8,93% 11,20%
5,84%
4,48% 2,60% 5.73%
/ / 1,04%
2016 2017 2018 2019

MTAK ®NIE ®&NIEWIEM #brak odpowiedzi
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* W grupie standardow ,INFORMACJA I KOMUNIKACJA” dla kazdej grupy ankietowanych
w ankiecie zawarte byto:

— 8 pytan dla kierownikow,

— 8 pytan dla pracownikow

— zczego 6 pytan bylo wspolnych:
Odpowiedzi na pytania wspoélne:

TAK; 87,78% TAK; 85,07%

H Kkierownicy
M pracownicy
NIE; 10,76 /" NIE WIEM; 3,13%
; brak 0dpow1edz1, 1,04%

NIE; 7,78% ’ ?

NIE WIEM; 4,44% .
brak odpowiedzi; 0,00%

D. WniosKi z badania ankietowego - INFORMACJA I KOMUNIKACJA:
1) Biezaca informacja:

— 100% ankietowanych os6b na stanowiskach kierowniczych i wsréd pracownikéw
odpowiedzialo, Ze czyta tres¢ informacji otrzymywanych drogg elektroniczng i re-
aguje na informacje i polecenia,

— dostep do procedur, instrukcji obowigzujacych w Urzedzie potwierdza 100% an-
kietowanych os6b na stanowiskach kierowniczych, natomiast w przypadku pra-
cownikéw okoto 96%, 1 osoba odpowiedziala, Ze nie i 1 osoba nie udzielila odpo-
wiedzi,

— dostep do wszystkich informacji i danych niezbednych do realizacji powierzonych
zadan potwierdza okolo 93% ankietowanych os6b na stanowiskach kierowni-
czych, 1 osoba tego nie potwierdza, natomiast wsréd pracownikow okoto 87,5%
to potwierdza, 12,5% tego nie potwierdza,

2) Komunikacja wewnetrzna:

— okoto 93% ankietowanych oséb na stanowiskach kierowniczych uznato, Ze istnie-
je sprawny przeplyw informacji wewnatrz ich komérki organizacyjnej, okoto 7%
tego nie wie,

— okolo 83% ankietowanych pracownikéw uznalo, Ze istnieje sprawny przeptyw
informacji wewnatrz ich komérki organizacyjnej, 12,5% odpowiedziato NIE, na-
tomiast 1 osoba odpowiedziata NIE WIEM i 1 osoba nie udzielila odpowiedzi,
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— jako sprawny przeplyw informacji pomiedzy komdérkami Urzedu uznato 40% an-
kietowanych os6b na stanowiskach kierowniczych, 40% temu zaprzeczylo, nato-

miast okoto 20% odpowiedziato NIE WIEM,

— okolo 46% pracownikéw uznalo jako sprawny przeplyw informacji pomiedzy
komodrkami Urzedu, natomiast 37,5% odpowiedzialo NIE, okolo 17% odpowie-

dzialo NIE WIEM,
3) Komunikacja zewnetrzna:

— okoto 87% oséb na stanowiska kierowniczych potwierdzilo, Zze pracownicy ich
komodrek organizacyjnych zostali poinformowani o obowigzujacych w Urzedzie za-
sadach kontaktow z podmiotami zewnetrznymi, natomiast okoto 13%, ze NIE WIE.

— okoto 85% pracownikow potwierdzilo znajomos¢ tych zasad kontaktu z podmio-
tami zewnetrznymi, 12,5% odpowiedzialo NIE, 1 osoba nie udzielila odpowiedzi,

— zdaniem tylko okolo 60% pracownikéw komunikacja zewnetrzna jest wystarcza-
jaco dobrze zorganizowana, natomiast 12,5% odpowiedzialo NIE a okoto 27% od-

powiedziato NIE WIEM,

— 80% o0s6b na stanowiskach kierowniczych uznato, ze ich komoérka organizacyjna
utrzymuje efektywne kontakty z podmiotami zewnetrznymi, ktore maja wplyw na

realizacje zadan, okoto 7% uznalo, Ze NIE, okoto 13% odpowiedziato NIE WIEM.

E. MONITOROWANIE I OCENA
System kontroli zarzadczej powinien podlega¢ biezagcemu monitorowaniu i ocenie.

ANKIETY skierowane do kierownikow komarek organizacyjnych:
— ilo$¢ ankiet: 15,

— mozliwych udzielonych odpowiedzi: 195,

— udzielonych odpowiedzi: TAK - 170,

— udzielonych odpowiedzi: NIE - 13,

— udzielonych odpowiedzi: NIE WIEM - 7,

— odpowiedzi: brak - 5,

e NIE; 6,67%

NIE WIEM; 3,59%
TAK; 87,18%/ ’

brak odpowiedzi; 2,56%

ANKIETY skierowane do pracownikow komérek organizacyjnych:
— ilo$¢ ankiet : 48,

— mozliwych udzielonych odpowiedzi: 576,

— udzielonych odpowiedzi: TAK - 477,

— udzielonych odpowiedzi: NIE - 53,

— udzielonych odpowiedzi: NIE WIEM - 23,

— odpowiedzi: brak - 23,
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NIE; 9,20%

TAK; 82,82% ™\_ NIE WIEM; 3,99%

brak odpowiedzi; 3,99%

STANDARD 19. MONITOROWANIE SYSTEMU KONTROLI ZARZADCZE]
Nalezy monitorowa¢ skutecznos$¢ poszczegdlnych elementéw systemu kontroli zarzad-
czej, co umozliwi biezace rozwigzywanie zidentyfikowanych problemoéw.

STAN FAKTYCZNY:
— Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej odbywa sie:

1) podczas wykonywania biezgcych obowigzkéw kierownictwa jednostki,

2) informacje zarzadcza stanowig: wyniki kontroli prowadzonych przez instytucje zewnetrzne,
wyniki kontroli wewnetrznych oraz prace audytora wewnetrznego.

WYNIKI Z BADANIA ANKIETOWEGO:
— Grupa: E. Monitorowanie i ocena,
— Standard 19. Monitorowanie systemu kontroli zarzadcze;j.

ANKIETY skierowane do kierownikéw komérek organizacyjnych:

E19.44) Czy w Pani/Pan wie na czym polega monitorowanie systemu kontroli zarzqdczej
v" odpowiedzi: TAK - 13,
v" odpowiedzi: NIE - 2,

TAK; 86,67% _—,

NIE; 13,33%

E19.45) Czy w Pani/Pana komdrce organizacyjnej pracownicy majqg mozliwosci zgtaszania
bezposredniemu przetoZonemu uwag i sugestii w zakresie usprawnienia pracy?
v' odpowiedzi: TAK - 15,
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TAK; 100,00% /’

E19.46) Czy w Pani/Pana komdérce organizacyjnej zacheca sie pracownikéw do sygnalizo-
wania probleméw i zagrozen w realizacji zadan komérki organizacyjnej?

v' odpowiedzi: TAK - 14,

v' odpowiedzi: TAK - 1,

\_ NIE; 6,67%
TAK; 93,33%

E19.47) Czy w Pani/Pana komdrce organizacyjnej pracownicy sygnalizujq problemy i za-
grozenia w realizacji zadan komérki organizacyjnej?

v' odpowiedzi: TAK - 14,

v" odpowiedzi: NIE - 1,

N\_ NIE; 6,67%
TAK; 93,33%

ANKIETY skierowane do pracownikéw komérek organizacyjnych:

E19.43) Czy w Pani/Pan wie na czym polega monitorowanie systemu kontroli zarzqdczej
v' odpowiedzi: TAK - 33,

v' odpowiedzi: NIE - 12,

v' odpowiedzi: brak - 3,
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—~_  NIE; 25,00%

TAK; 68,75% / brak Odp()WiedZi; e

E19.44) Czy Pani/Pan ma mozliwos¢ zglaszania bezposredniemu przetoZonemu uwag i su-
gestii w zakresie usprawnienia wykonywanej pracy?
v" odpowiedzi: TAK - 48,

TAK; 100,00%/

E19.45) Czy w przypadku wystgpienia trudnosci w realizacji zadan zwraca sie Pani / Pan w
pierwszej kolejnosci do bezposredniego przetoZzonego z prosbq o pomoc?

v" odpowiedzi: TAK - 46,

v" odpowiedzi: NIE - 2,

TAK; 95,83%

N

NIE; 4,17%

E19.46) Czy postawa osob na stanowiskach kierowniczych w Pani / Pana komdérce organi-
zacyjnej zacheca pracownikéw do sygnalizowania probleméw i zagrozen w realizacji zadan
komorki organizacyjnej?

v' odpowiedzi: TAK - 45,

v' odpowiedzi: NIE - 3,
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TAK; 93,75% ___

\_  NIE; 6,25%

STANDARD 20. SAMOOCENA

Zaleca sie przeprowadzenie co najmniej raz w roku samooceny systemu kontroli zarzad-
czej przez osoby zarzadzajace i pracownikow jednostki. Samoocena powinna by¢ ujeta
w ramy procesu odrebnego od biezacej dzialalnosci i udokumentowana.

STAN FAKTYCZNY:

Sposob przeprowadzenia samooceny w 2019 .

— samoocena kontroli Zarzadczej dokonywana jest za pomoca ankiet na podstawie opra-
cowanych arkuszy,

— zalgcznik Nr 3 - ankieta do samooceny kontroli zarzadczej (kierownicy komdrek organi-
zacyjnych Urzedu Miejskiego w Kole) - Zarzadzenie Nr 0A.0050.217.2017 Burmistrza
Miasta Kota z dnia 21 grudnia 2017 r. zmieniajace Zarzadzenie Nr 0A.0050.132.2016
Burmistrza Miasta Kota z dnia 27 wrze$nia 2016 r. w sprawie wprowadzenia systemu
Kontroli Zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Kole,

— zalacznik nr 4 - ankieta do samooceny kontroli zarzadczej (pracownicy Urzedu Miej-
skiego w Kole) - Zarzadzenie Nr OA.0050.217.2017 Burmistrza Miasta Kota z dnia 21
grudnia 2017 r. zmieniajace Zarzadzenie Nr OA.0050.132.2016 Burmistrza Miasta Kola z
dnia 27 wrze$nia 2016 r. w sprawie wprowadzenia systemu Kontroli Zarzadczej w Urze-
dzie Miejskim w Kole.

WYNIKI Z BADANIA ANKIETOWEGO:
— Grupa: E. Monitorowanie i ocena,
— Standard 20. Samoocena.

ANKIETY skierowane do kierownikéw komérek organizacyjnych:

E20.48) Czy Pani/Pan wie na czym polega samoocena kontroli zarzqdczej?
v" odpowiedzi: TAK - 13,
v' odpowiedzi: NIE - 2,

TAK; 86,67% _—
—_ NIE; 13,33%
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E20.49) Czy w Urzedzie przeprowadzana jest samoocena kontroli zarzqdczej?
v" odpowiedzi: TAK - 14,
v" odpowiedzi: brak - 1,

TAK; 93,33% _—,

brak odpowiedzi; 6,67%

E20.50) Czy Pani / Pana zdaniem sposob przeprowadzania samooceny kontroli zarzqdczej

jest wystarczajqcy?

v' odpowiedzi: TAK - 11,
odpowiedzi: NIE - 1,
odpowiedzi: NIE WIEM - 2,
odpowiedzi: brak - 1,

A NERNERN

— NIE; 6,67%

\ NIE WIEM; 13,33%
TAK; 73,33%

\_ brak odpowiedzi; 6,67%

ANKIETY skierowane do pracownikéw komérek organizacyjnych:
E20.47) Czy Pani/Pan wie na czym polega samoocena kontroli zarzqdczej?
v' odpowiedzi: TAK - 38,

v" odpowiedzi: NIE - 8,

v' odpowiedzi: brak - 2,

NIE; 16,67%

TAK; 79,16% ' brak odpowiedzi; 4,17%

E20.48) Czy w Urzedzie przeprowadzana jest samoocena kontroli zarzqdczej?
v' odpowiedzi: TAK - 45,

v" odpowiedzi: NIE - 1,

v' odpowiedzi: brak - 2,
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NIE; 2,08%

TAK; 93,75% /
brak odpowiedzi; 4,17%

E20.49) Czy Pani / Pana zdaniem sposob przeprowadzania samooceny kontroli zarzqdczej
jest wystarczajqcy?

v' odpowiedzi: TAK - 31,

odpowiedzi: NIE - 1,

odpowiedzi: NIE WIEM - 14,

odpowiedzi: brak - 2,

ANRNEN

NIE; 2,08%

_—

~_NIE WIEM; 29,17%
TAK; 64,58% /

—__ brak odpowiedzi; 4,17%

STANDARD 21. AUDYT WEWNETRZNY
W przypadkach i na warunkach okreslonych w ustawie audytor wewnetrzny prowadzi
obiektywnga i niezalezna ocene kontroli zarzadcze;j.

STAN FAKTYCZNY:
1) Zarzadzenie Nr 0A.0050.169.2018 Burmistrza Miasta Kota z dnia 31 grudnia 2018 r. w
sprawie zatwierdzenia Planu audytu wewnetrznego na 2019 rok;
2) Zarzadzenie Nr 0A.0050.16.2019 Burmistrza Miasta Kota z dnia 31 stycznia 2019 r. w
sprawie wprowadzenia Ksiegi procedur audytu wewnetrznego w Urzedzie Miejskim w
Kole i jednostkach organizacyjnych Gminy Miejskiej Koto.

WYNIKI Z BADANIA ANKIETOWEGO:
— Grupa: E. Monitorowanie i ocena,
— Standard 21. Audyt wewnetrzny.

ANKIETY skierowane do kierownikéw komérek organizacyjnych:

E21.51) Czy Pani/Pan wie na czym polega i czemu stuzy wykonywanie zadan audytowych ?
v' odpowiedzi: TAK - 14,

v" odpowiedzi: NIE - 1,
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E21.43) Czy praca audytu wewnetrznego przyczynia sie Pani/Pana zdaniem do lepszego
funkcjonowania Urzedu?

v' odpowiedzi: TAK - 14,
v" odpowiedzi: NIE WIEM - 1,

- NIE WIEM; 6,67%

TAK; 93,33%/

E21.44) Czy wszystkie zalecenia wynikajace z audytu lub/i kontroli zostaly wdrozone?
v' odpowiedzi: TAK - 11,
v' odpowiedzi: NIE WIEM - 4,

. 0,
TAK; 73,33% NIE WIEM; 26,67%

ANKIETY skierowane do pracownikéw komérek organizacyjnych:

E21.50) Czy Pani/Pan wie na czym polega i czemu stuzy wykonywanie zadan audytowych ?
v' odpowiedzi: TAK - 43,

v" odpowiedzi: NIE - 1,

v' odpowiedzi: brak - 4,
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NIE; 2,08%

TAK; 89,58%/

brak odpowiedzi; 8,34%

E21.51) Czy praca audytu wewnetrznego przyczynia sie Pani/Pana zdaniem do lepszego
funkcjonowania Urzedu?

v" odpowiedzi: TAK - 33,

odpowiedzi: NIE - 4,

odpowiedzi: NIE WIEM - 9

odpowiedzi: brak - 2,

ANRNEN

NIE; 8,33%
_—

TAK; 68,75% __

NIE WIEM; 18,75%

~__ brak odpowiedzi; 4,17%

STANDARD 22. UZYSKANIE ZAPEWNIENIA O STANIE KONTROLI ZARZADCZE]
Zrédlem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej przez kierownika jednostki
powinny by¢ w szczegdélnosci wyniki: monitorowania, samooceny oraz przeprowadzo-
nych audytow i kontroli. Zaleca sie coroczne potwierdzenie uzyskania powyzszego za-
pewnienia w formie o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej za poprzedni rok.

STAN FAKTYCZNY:
Kontrola zarzadcza w Urzedzie Miejskim w Kole:
— Zatacznik Nr 5 Os$wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej - Zarzadzenie Nr

0A.0050.217.2017 Burmistrza Miasta Kota z dnia 21 grudnia 2017 r. zmieniajace Zarzadze-
nie Nr 0A.0050.132.2016 Burmistrza Miasta Kota z dnia 27 wrzesnia 2016 r. w sprawie
wprowadzenia systemu Kontroli Zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Kole

Kontrola zarzadcza w jednostkach organizacyjnych:

— Zarzadzenie Nr OA.0050.218.2017 Burmistrza Miasta Kota z dnia 21 grudnia 2017 r. w
sprawie organizacji i funkcjonowania systemu Kontroli Zarzadczej w jednostkach organiza-
cyjnych Gminy Miejskiej Koto;

Realizacja:

— informacja z wynikami samooceny opracowany przez osobe ds. koordynacji kontroli za-
rzadczej przedktadany jest Burmistrzowi do zapoznania sie z nim i akceptacji,

— wyniki kontroli wewnetrznych i zewnetrznych,
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— o$wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej sktadane przez kierownikéw jednostek organiza-
cyjnych.

WYNIKI Z BADANIA ANKIETOWEGO:
— Grupa: E. Monitorowanie i ocena,
— Standard 22. Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej.

ANKIETY skierowane do kierownikéw komérek organizacyjnych:

E22.54) Czy Pani/Pan wie na czym polega kontrola zarzqdcza i jaki jest jej cel?
v" odpowiedzi: TAK - 13,

v" odpowiedzi: NIE - 1,

v' odpowiedzi: brak - 1,

NIE; 6,67%

TAK; 86,66% _~
brak odpowiedzi; 6,67%

E22.55) Czy zna Pani/Pan standardy kontroli zarzqdczej i ich cele?
v" odpowiedzi: TAK - 13,

v" odpowiedzi: NIE - 1,

v' odpowiedzi: brak - 1,

NIE; 6,679
TAK; 86,66% ——, | %

brak odpowiedzi; 6,67%

E22.56) Czy bierze Pani/Pan czynny udziat w tworzeniu systemu kontroli zarzqdczej?
v' odpowiedzi: TAK - 11

v" odpowiedzi: NIE - 3,

v' odpowiedzi: brak - 1,
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TAK; 86,66% _—
_ NIE; 6,67%

\_ brak odpowiedzi; 6,67%

ANKIETY skierowane do pracownikéw komérek organizacyjnych:

E22.52) Czy Pani/Pan wie na czym polega kontrola zarzqdcza i jaki jest jej cel?
v" odpowiedzi: TAK - 38,

v" odpowiedzi: NIE - 6,

v' odpowiedzi: brak - 4,

TAK; 79,17% ——
NIE; 12,50%

N\_  brak odpowiedzi; 8,33%

E22.53) Czy zna Pani/Pan cele i standardy kontroli zarzqdczej i ich cele?
v" odpowiedzi: TAK - 39,

v" odpowiedzi: NIE - 7,

v" odpowiedzi: NIE - 2,

NIE; 14,58%
/_
. )
TAK; 81,25% brak odpowiedzi; 4,17%

E22.54) Czy bierze Pani/Pan czynny udziat w tworzeniu systemu kontroli zarzqdczej?
v" odpowiedzi: TAK - 38,

v' odpowiedzi: NIE - 8,

v' odpowiedzi: brak -2,
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NIE; 16,67%
/_

\‘

brak odpowiedzi; 4,17%

TAK; 79,16% _~ \\

Odpowiedzi w grupie standardow MONITOROWANIE I OCENA (kierownicy i pracownicy):

TAK; 87,18% TAK; 82,81%

H kierownicy

M pracownicy

NIE; 9,20%

NIE WIEM; 3,99%
brak odpowiedzi; 3,99%

NIE; 6,67% 1 p
NIE WIEM; 3,59% ?

brak odpowiedzi; 2,56%
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Odpowiedzi w ankietowaniu / MONITOROWANIE I OCENA - kierownicy:

85,63% 80,02% 87,18%
78,29% '

4,61% 3,95%
3,75%
9,21% 8,75% 9,87% 6,67%
7,89% 3,59%
’ 5,26%
/ 1,88% Y 2,56%
2016 2017 2018 2019
MTAK ®NIE ®&NIEWIEM brak odpowiedzi
Odpowiedzi w ankietowaniu / MONITOROWANIE I OCENA - pracownicy:
82,81%
67,17%
61,749 ’
59,70% %
18,74% 26,26% 16,67%
10,129
o 9,22% 293% 9,20%
11,44% 3,99%

2,78% 6,23%

/ 3,99%

2016 2017 2018 2019

MTAK ®NIE ®&NIEWIEM brak odpowiedzi
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* W grupie standardéw ,MONITOROWANIE I OCENA” dla kazdej grupy ankietowanych
w ankiecie zawarte byto:

13 pytan dla Kierownikow,
12 pytan dla pracownikow
Z czego 9 pytan bylo wspdlnych:

Odpowiedzi na pytania wspdélne:

TAK; 85,93% TAK; 78,24%

kierownicy
H pracownicy
NIE; 11,11%
NIE WIEM; 5,32%
? brak odpowiedzi; 5,32%

NIE; 8,15% ’
NIE WIEM; 2,22% Q

brak odpowiedzi; 3,70%

E. Wnioski z badania ankietowego - MONITOROWANIE I OCENA:
1) Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej:

okoto 87% osd6b na stanowiskach kierowniczych potwierdza , ze wie na czym po-
lega monitorowanie systemu kontroli zarzadczej, okoto 13% tego nie wie,

wsrod pracownikéw okoto 69% wie na czym polega monitorowanie systemu kon-
troli zarzadczej, 25% odpowiedzialo nie, natomiast okolo 6% nie udzielito odpo-
wiedzi,

100% oso6b na stanowiskach kierowniczych i wéréd pracownikéw potwierdzito, ze
w ich komérce organizacyjnej pracownicy maja mozliwos¢ zglaszania sowich uwag
i sugestii w zakresie usprawnienia pracy,

prosbe o pomoc do przelozonego w przypadku trudnosci zwiazanych z realizacja
zadan wsrod pracownikow potwierdzito okoto 96%, okoto 4% odpowiedziato NIE,
okoto 94% ankietowanych pracownikow potwierdzilo, ze postawa oséb na stano-
wiskach kierowniczych zacheca ich do sygnalizowania probleméw i zagrozen w
realizacji zadan komérki organizacyjnej, natomiast okoto 6% odpowiedziato NIE,

2) Samoocena:

okoto 87% ankietowanych oséb na stanowiskach kierowniczych odpowiedziato,
ze wie na czym polega samoocena kontroli zarzadczej, okoto 13% odpowiedzialo,
Ze NIE,
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okoto 70% pracownikéw odpowiedzialo, Ze wie na czym polega samoocena kon-
troli zarzadczej, okoto 17% udzielilo negatywnej odpowiedzi, natomiast okoto 4%
nie udzielito odpowiedzi,

okoto 93% ankietowanych oséb na stanowiskach kierowniczych potwierdzito, ze
w Urzedzie prowadzona jest samoocena kontroli zarzadczej, natomiast okoto 7%
(1 osoba) nie udzielilo odpowiedzi,

okoto 65% ankietowanych pracownikéw potwierdzito, Ze w Urzedzie prowadzona
jest samoocena kontroli zarzadczej, natomiast okoto 2% odpowiedziato NIE, okoto
29% odpowiedzialo, Ze nie wie, nie udzielilo odpowiedzi okoto 4%,

sposéb samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej w Urzedzie jako wystar-
czajacy uznalo okolo 73% ankietowanych oséb na stanowiskach Kierowniczych,
okoto 7% (1 osoba)odpowiedziato NIE, natomiast okoto 13% odpowiedziato NIE
WIEM a okoto 7% nie udzielito odpowiedzi,

sposéb samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej w Urzedzie jako wystar-
czajacy uznato okoto 65% ankietowanych pracownikow, okoto 2% odpowiedziato
NIE, natomiast okoto 29% odpowiedziatlo NIE WIEM a okoto 4% nie udzielito od-
powiedzi.

3) Audyt wewnetrzny:

okoto 93% ankietowanych os6b na stanowiskach kierowniczych uznato, ze audyt
wewnetrzny przyczynia sie do lepszego funkcjonowania urzedu, , okoto 7% odpo-
wiedziato NIE WIEM,

okoto 69% ankietowanych pracownikéw uznato, Ze audyt wewnetrzny przyczynia
sie do lepszego funkcjonowania urzedu, okoto 8% odpowiedziato NIE, okoto 19%
odpowiedzialo NIE WIEM, natomiast okoto 4% nie udzielito odpowiedzi,

okoto 73% osdb na stanowiskach kierowniczych potwierdzilo, Ze wszystkie zale-
cenia z audytu / kontroli zostaly wprowadzone, natomiast 27% odpowiedziato NIE
WIEM.

4) Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej:

na czym polega kontrola zarzadcza i jaki jest jej cel, wie okoto 86% osdb na stano-
wiskach kierowniczych, okoto 7% (1 osoba) nie wie, okoto 7% (1osoba) nie udzie-
lilta odpowiedzi, natomiast wérdéd ankietowanych pracownikéw wie na czym pole-
ga kontrola zarzadcza i jaki jest jej cel okoto 79% ankietowanych pracownikow,
okoto 12,5% odpowiedzialo NIE , natomiast okoto 8% nie udzielito odpowiedzi,
znajomos¢ standardow kontroli zarzadczej i ich celu potwierdzito okoto 86% an-
kietowanych osdéb na stanowiskach kierowniczych, 1 osoba (okoto 7%) odpowie-
dziata NIE i 1 osoba (okoto 7%) nie udzielita odpowiedzi,

okoto 8% ankietowanych pracownikow potwierdzito znajomos¢ standardéw kon-
troli zarzadczej, natomiast okoto 15% odpowiedzialo NIE, okoto 4% nie udzielilo
odpowiedzi,

udzial w tworzeniu systemu kontroli zarzadczej potwierdzito okoto 73% ankieto-
wanych os6b na stanowiskach kierowniczych, 3 osoby (20%) odpowiedzialy NIE,
natomiast 1 osoba (okoto 7%) nie udzielila odpowiedzi,

udzial w tworzeniu systemu kontroli zarzadczej potwierdzito okoto 79% ankieto-
wanych pracownikéw, okoto 17% odpowiedzialo NIE, natomiast okolo 4% nie
udzielilo odpowiedzi.

Ankiety zawieraty:
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— 56 pytan skierowanych do kierownikéw komoérek organizacyjnych,

— 54 pytania do pracownikéw komorek organizacyjnych.

W ankietach byly pytania o jednakowej tresci dla poszczegdlnych grup, w grupach stan-
dardow, tacznie 41 pytan.

Odpowiedzi na pytania wspdlne w ankietach:

TAK; 85,53% TAK; 78,15%
® Kkierownicy
M pracownicy
NIE; 12,45%
NIE WIEM; 6,50%
\ brak 0dpow1edz1, 2,90%

NIE; 8,94%
NIE WIEM; 4,39% ?

brak odpowiedzi; 1,14%

Odpowiedzi ankietowanych - calos$¢ ankiet (kierownicy i pracownicy):

TAK; 87,02% TAK; 79,89%
® kierownicy
M pracownicy
NIE; 11,18%
NIE WIEM; 6,23%
i brak odpownedz1, 2,71%

NIE; 7,98%
NIE WIEM, 4,17% Q

brak odpowiedzi; 0,83%
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Odpowiedzi w ankietowaniu / calos¢ ankiet - kierownicy:

85,02% 85,96% 84,65%

82,89%

80,92%

13,36% 7,89% 7,02% 12,50% 3,95%
0,40% 5,26% 5,70% 3,95% 9,87%
1,21% 0,88% 2,63% 0,66% 5,26%
Srodowisko Cele i zarzadzanie Mechanizmy kontroli Informacja i Monitorowanie i
wewnetrzne ryzykiem komunikacja ocena

MTAK ®NIE ®&NIEWIEM brak odpowiedzi

Odpowiedzi w ankietowaniu / catlo$¢ ankiet - pracownicy:

77,97%

74,12%

69,91%

67,17%

60,10%

19,95%

o,
17,72% 8,33% 17,32% 16,67%

19,19%

0,35% 11,24% )
6,93% 9,93%

6,31%
0, y
3,96% 5,84%

0,76% 6,23%

Srodowisko Cele i zarzadzanie Mechanizmy kontroli Informacja i Monitorowanie i
wewnetrzne ryzykiem komunikacja ocena

HTAK ®&NIE NIE WIEM @brak odpowiedzi
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Odpowiedzi TAK w ankietowaniu, wedlug grup standardow - kierowni

2016; 77,73% 2017;73,08%  2018; 85,02%  2019;90,00%

T

Srodowisko wewnetrzne; odpowiedzi TAK - kierownicy

:\

2016;77,19%  2017;91,67%  2018;85,96%  2019; 88,57%

- =

Cele i zarzadzanie ryzykiem; odpowiedzi TAK - kierownicy

D

2017; 82,92% 2019; 82,22%

2016; 85, 53% ; 2018; 84,65%

Mechanizmy kontroli; odpowiedzi TAK - kierownicy

5

0,
2016; 85,53%  2017:80,00%  2018;82,89% 2019 86.67%

B o

Informacja i komunikacja; odpowiedzi TAK - kierownicy

::

2016; 78,29% 2018; 80,92%

i 2017; 85,63% E 2019; 87,18%

Monitorowanie i ocena; odpowiedzi TAK - kierownicy
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Odpowiedzi TAK w ankietowaniu, wedlug grup standardéw - pracownicy:

2016; 70,84% 2017; 67,83% 2018;77,97% 2019; 79,32%

TS

Srodowisko wewnetrzne; odpowiedzi TAK - pracownicy

2017; 50,95% 2018; 60,10% 2019; 60,10%

2016; 48,76% i i

Cele i zarzadzanie ryzykiem; odpowiedzi TAK - pracownicy

2016; 74,88% 2017;68,84% 2018; 74,12% 2019; 74,12%

..

Mechanizmy kontroli; odpowiedzi TAK - pracownicy

2017; 60,39%

. 0,
2016; Gi 5,46% i 2018; 69,91% 2019; 69,91%

Informacja i komunikacja; odpowiedzi TAK - pracownicy

|

2016; 59,70% 2017; 61,74%

i i 2018; 67,17% 2019; 67,17%

Monitorowanie i ocena; odpowiedzi TAK - pracownicy
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Odpowiedzi NIE w ankietowaniu, wedlug grup standardéw - Kierownicy:

2016;17,00%  2017:1923%  2018,1336% 5010, 9 580,
’ ()

] e

Srodowisko wewnetrzne; odpowiedzi NIE - kierownicy

2016; 16,67%  2017; 3,33% 2018; 7,89% 2019; 7,62%

Bl el

Cele i zarzadzanie ryzykiem; odpowiedzi NIE - Kierownicy

2016; 5,70% 2017; 6,67% 2018; 7,02% 2019; 8,33%

smpminl

Mechanizmy kontroli; odpowiedzi NIE - kierownicy

2016;9,87%  2017;10,63% 2018; 12,50% 2019; 6,67%

1 1

Informacja i komunikacja; odpowiedzi NIE - kierownicy

2016; 4,61% 2019; 6,67%
(]
2017; 3, 75°/o 2018; 3,95%

Monitorowanie i ocena; odpowiedzi NIE - Kierownicy
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Odpowiedzi NIE w ankietowaniu, wedlug grup standardéw - pracownicy:

2016;19,17%  2017;28,32% 2018;17,72%  2019; 16,82%

e B o

Srodowisko wewnetrzne; odpowiedzi NIE - pracownicy

2016; 19,65% 2017;18,37% 2018;19,95%  2019; 10,00%

] e

Cele i zarzadzanie ryzykiem; odpowiedzi NIE - pracownicy

2016; 10,700  2017:17,52%  2018;833%  2019;7,53%

s B o

Mechanizmy kontroli; odpowiedzi NIE - pracownicy

2017; 28,08%

2016; 19,19%

s

Informacja i komunikacja; odpowiedzi NIE - pracownicy

2018;17, 32%
2019; 11,20%

e =

2016; 18,74% 2017;26,26%  2018;16,67%  2019; 9,20%

o O o

Monitorowanie i ocena; odpowiedzi NIE - pracownicy
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Odpowiedzi NIE WIEM w ankietowaniu, wedlug grup standardow - kierownicy:

2016; 0,40% 2018; 0,40%

Im s

Srodowisko wewnetrzne; odpowiedzi NIE WIEM - kierownicy

2017; 2,50% 2019; 3,81%

2016; 4,39% ; 2018; 5,26% i

Cele i zarzadzanie ryzykiem; odpowiedzi NIE WIEM - kierownicy

2016; 4,82% 2017;9,17% 2018; 5,70% 2019; 8,89%

ot [ o [0

Mechanizmy kontroli; odpowiedzi NIE WIEM - kierownicy

2016; 1,97% 2017; 5,00% 2018; 3,95% 2019; 6,67%

e N e I

Informacja i komunikacja; odpowiedzi NIE WIEM - kierownicy

2016; 9,21% 2017; 8,75% 2018;9,87% 2019; 1,03%

i

Monitorowanie i ocena; odpowiedzi NIE WIEM - kierownicy
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Odpowiedzi NIE WIEM w ankietowaniu, wedlug grup standardow - pracownicy:

2016; 0,69% 2017; 1,05% 2018; 0,35%

a— s

Srodowisko wewnetrzne; odpowiedzi NIE WIEM - pracownicy

2016;27,11%  2017;29,55% 2018;19,19%  2019; 20,30%

N O o o

Cele i zarzadzanie ryzykiem; odpowiedzi NIE WIEM - pracownicy

2016; 11,07%  2017;10,70% 2018; 11,24% 2019; 7,85%

B O O

Mechanizmy kontroli; odpowiedzi NIE WIEM - pracownicy

2016; 10,87% 2017; 8,93% 2018; 6,93% 2019; 5,73%

B e e e

Informacja i komunikacja; odpowiedzi NIE WIEM - pracownicy

2016;10,12% 2017;9,22% 2018; 9,93% 2019; 3,99%

[ .

Monitorowanie i ocena; odpowiedzi NIE WIEM - pracownicy
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Brak odpowiedzi w ankietowaniu, wedlug grup standardow - kierownicy:

2016; 4,86% 2017;4,62%  2018; 1,21% 2019; 0,42%

_ | N

Srodowisko wewnetrzne; brak odpowiedzi - kierownicy

2016; 1,75% 2017; 2,50% 2018; 0,88%

e W

Cele i zarzadzanie ryzykiem; brak odpowiedzi - kierownicy

2016; 3,95% 2017;1,25% 2018; 2,63% 2019; 0,56%

L _em |

Mechanizmy kontroli; brak odpowiedzi - kierownicy

2016; 2,63% 2017; 4,38% 2018; 0,66%

w0/ _

Informacja i komunikacja; brak odpowiedzi - kierownicy

2016; 7,89% 2017; 1,88% 2018; 5,26%

I__im

Monitorowanie i ocena; brak odpowiedzi - kierownicy
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Brak odpowiedzi w ankietowaniu, wedlug grup standardéw - pracownicy:

2016;9,30% 2017;2,80% 2018; 3,96% 2019; 3,87%

TR i/_i

Srodowisko wewnetrzne; brak odpowiedzi - pracownicy

2016; 4,48% 2017; 1,14% 2018; 0,76% 2019; 1,52%

...

Cele i zarzadzanie ryzykiem; brak odpowiedzi - pracownicy

2016;3,36%  2017;294%  2018;631%  2019; 1,92%

e e

Mechanizmy kontroli; brak odpowiedzi - pracownicy

2016;4,48%  2017;2,60%  2018;584%  2019; 1,04%

e L

Informacja i komunikacja; brak odpowiedzi - pracownicy

2016; 11,44% 2017; 2,78% 2018; 6,23% 2019; 3,99%

A

Monitorowanie i ocena; brak odpowiedzi - pracownicy
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WNIOSKI Z BADANIA ANKIETOWEGO:

Odpowiedzi na wszystkie pytania w przeprowadzonej ankiecie przedstawialy sie jak wy-
Zej. Przedstawienie odpowiedzi dla grupy kierownikow komorek organizacyjnych oraz
pracownikow komérek organizacyjnych daje mozliwo$¢ oceny wiedzy na temat funkcjo-
nowania kontroli zarzadczej w kazdej z grup. Nalezy jednak pamietaé, Ze samoocena
opiera sie na subiektywnej ocenie jej uczestnikow.

Wplyw na wynik ankiety ma takze starannos$¢ podejscia przez respondentow do wypel-
nienia ankiety. Z analizy odpowiedzi mozna wnioskowaé, ze odpowiedzi byly czasem nie-
zbyt przemys$lane albo zaznaczano odpowiedZ mechanicznie.

Wiele informacji jest dostepnych na stronach Urzedu Miejskiego. Wszystkie Zarzadzenia
Burmistrza Miasta sa publikowane. Niektore osoby na stanowiskach kierowniczych nie
wykazuja zainteresowania systemem kontroli zarzadczej, co przenosi sie na podleglych
im pracownikow (wnioski z analizy odpowiedzi na pytania).

Nie znaczy to, ze nalezy to traktowac poblazliwie, dotyczy to grupy pracownikéw, ktorzy
maja by¢ Swiadomi swoich czynnosci. Odpowiedzi na poszczegélne pytania pozwalajg na
znalezienie probleméw w poszczegélnych obszarach, ktérych funkcjonowanie ma wplyw
na funkcjonowanie kontroli zarzadczej jako catosci.

WNIOSKI DO WDROZENIA W ZAKRESIE FUNKCJONOWANIA KONTROLI ZARZADCZEJ:

1. Przeprowadzi¢ szkolenia z zakresu funkcjonowania kontroli zarzadczej w wybranych
zakresach co do ktérych wsréd kierownikow i pracownikéw wystepuja watpliwosci
czy brak wiedzy co utrudnia skuteczne funkcjonowanie.

2. Zobowiaza¢ kierownikow i pracownikéw komoérek organizacyjnych do zapoznania
z wynikami ankiety do samooceny kontroli zarzadczej.

3. Analiza dotyczaca samooceny moze przyczynic sie do poprawy komunikacji pomiedzy
kierownictwem a pozostatlymi pracownikami jednostki oraz wzmacnia¢ $wiadomos¢
ich odpowiedzialnosci za funkcjonowanie kontroli zarzadczej.

4. Zobowiazac kierownikéw do podjecia czynnosci w komoérkach organizacyjnych w celu
poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej w obszarach, ktére budza watpliwosci
i utrudnienia.

Kotlo, 30 ietnia 2020 1.
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