KZ.065.1.2019

INFORMACJA

z samooceny kontroli zarzadczej dokonanej za rok 2018 w Urzedzie Miejskim
w Kole na podstawie badan ankietowych wsréd pracownikéw i kierownikow ko-
morek organizacyjnych Urzedu Miejskiego.

CEL PRZEPROWADZONE] SAMOOCENY:

Samoocena kontroli zarzadczej to proces, w ktorym kadra kierownicza oraz pracownicy Urzedu
Miejskiego dokonujg oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej. Uzyskane wyniki stanowia Zré-
dto wiedzy o funkcjonowaniu jednostki i kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim i podstawe
do dalszego doskonalenia systemu kontroli zarzgdczej.

Jest to narzedzie, ktore daje ogolny obraz funkcjonowania kontroli zarzadcze;j.

ZAKRES PRZEDMIOTOWY:

Badanie ankietowe przeprowadzono w oparciu o kwestionariusz zawierajacy pytania dotyczace
funkcjonowania poszczegélnych kryteriow sktadajacych sie na System Kontroli Zarzadczej.
Respondenci dokonywali oceny poszczegdlnych kryteridw majac do dyspozycji 3 warianty odpo-
wiedzi: TAK, NIE, NIE WIEM. Cze$¢ pytan wymagata odpowiedzi TAK lub NIE, w tym przypadku
odpowiedZ NIE WIEM byta w ankiecie zabezpieczona tak aby nie byto mozliwosci jej zaznaczenia.

ZAKRES PODMIOTOWY SAMOOCENY:

W grudniu 2018 r. przeprowadzono samoocene systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim
w Kole. Samooceny dokonano przy uzyciu kwestionariusza ankietowego opracowanego na po-
trzeby samooceny kontroli zarzadczej. Ankieta dotyczyta funkcjonowania kontroli zarzadczej
w 2018 roku w Urzedzie Miejskim w Kole.

W badaniu udziat wzieli kierownicy komérek organizacyjnych oraz pracownicy komérek organi-
zacyjnych Urzedu Miejskiego w Kole.

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

— Zalgcznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr OA.0050.217.2017 Burmistrza Miasta Kota z dnia 21 grud-
nia 2017 r. zmieniajacego Zarzgdzenie Nr 0A.0050.132.2016 Burmistrza Miasta Kota z dnia
27 wrzeénia 2016 roku - ankieta do samooceny kontroli zarzadczej (kierownicy komérek or-
ganizacyjnych Urzedu Miejskiego w Kole),

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

SYSTEM ORGANIZACYJNY URZEDU MIEJSKIEGO W ROKU 2018 (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) Wydzial Organizacyjno-Administracyjny,




— stanowiska kierownicze: 1 osoba
— pracownicy: 6 os6b
4) Wrydzial Ksiegowosci,
— stanowiska kierownicze: 1 osoba
— pracownicy: 15 os6b
5) Wydzial Podatkéw, Optat i Egzekucji,
— stanowiska kierownicze: 1 osoba
— pracownicy: 5 osoby
6) Wydzial Infrastruktury Technicznej, Inwestycji i Gospodarki Przestirzennej
— stanowiska kierownicze: 3 osoby
— pracownicy: 3 osoby
7) Wydziatl Oswiaty,
— stanowiska Kierownicze: 1 osoba
- pracownicy: 3 osoby
8) Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami i Spraw Lokalowych,
— stanowiska kierownicze: 1 osoba
— pracownicy: 6 0s6b
9) Wydzial Rozwoju Miasta,
~ stanowiska kierownicze: 2 osoby
— pracownicy: 5 osoby
10)Urzad Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich
— stanowiska kierownicze: 3 osoby
— pracownicy: 5 oséb
11)Straz Miejska,
— stanowiska kierownicze: 2 osoby
— pracownicy: 9 oséb
12)Wydzial Spraw Spotecznych
— stanowiska kierownicze: 1 osoba
— pracownicy: 4 osoby
13)Zespo6t ds. kadr i ptac
~ pracownicy: 3 osoby
14)Zesp6t ds. Ochrony Srodowiska
— stanowiska kierownicze: 1 osoba
— pracownicy: 1 osoba
15)Zespo6t ds. Gospodarki Odpadami Komunalnymi
— stanowiska kierownicze: 1 osoba
— pracownicy: 2 osoba
16)Zespoét ds. Zamowien Publicznych
~ pracownicy: 2 osoba
17)Biuro Rady Miejskiej,
— pracownicy: 2 osoby
18)Stanowisko ds. kontroli
— pracownicy: 1 osoba
19)Stanowisko ds. BHP
— pracownicy: 1 osoba.



OCENA WEDLUG STANDARDOW I WYNIKOW BADAN ANKIETOWYCH A STANU
FAKTYCZNEGO.

AnKkiety do samooceny kontroli zarzadczej skierowane zostaly do:

— kierownikéw komérek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Kole,

— pracownikéw komoérek 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 finan-
s6w publicznych.

Standardy zostaty przedstawione w pieciu grupach odpowiadajacych poszczeg6lnym elementom
kontroli zarzadczej.

WYNIKI SAMOOCENY:

W ankietowaniu przekazano do wypelnienia 93 ankiet:

—~ 20 dla kierownikow komorek organizacyjnych,

— 73 dla pracownikéw komoérek organizacyjnych.
Otrzymano tgcznie 85 wypekionych kwestionariuszy w tym:
— 19 od kierownikéw komérek organizacyjnych,

— 66 od pracownikéw komorek organizacyjnych,

kierownicy;

pracownicy; — 22,35%
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ANKIETY skierowane do kierownikéw komorek organizacyjnych:
— ilo$¢ ankiet: 19,

— mozliwych udzielonych odpowiedzi: 893,

— udzielonych odpowiedzi: TAK - 750,

— udzielonych odpowiedzi: NIE - 83,

~ udzielonych odpowiedzi: NIE WIEM - 41,

— odpowiedzi: brak - 19,

" __NIE; 9,29%

/

NIE WIEM; 4,59%

TAK; 83,99% __

\ brak odpowiedzi; 2,13%

— ANKIETY skierowane do pracownikéw komoérek organizacyjnych:
— ilos¢ ankiet: 66,

— mozliwych udzielonych odpowiedzi: 3102,

— udzielonych odpowiedzi: TAK - 2216,

— udzielonych odpowiedzi: NIE - 476,

— udzielonych odpowiedzi: NIE WIEM - 259,

— odpowiedzi: brak - 151,

___NIE; 15,34%

TAK; 71,44% NIE WIEM; 8,35%
q ’) 0

\_ brak odpowiedzi; 4,87%



A. SRODOWISKO WEWNETRZNE

Wlasciwe Srodowisko wewnetrzne w sposob zasadniczy wplywa na jako$¢ kontroli zarzad-
czej.

Srodowisko wewnetrzne jest pierwszym elementem kontroli zarzadczej, ktéry ma wplyw na
funkcjonowanie pozostatych jej elementéw. Srodowisko wewnetrzne tworzone jest przez pra-
cownikow z ich osobistymi cechami, kompetencjami zawodowymi odniesionymi do struktury or-
ganizacyjnej 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 kierownikéw komorek organizacyjnych:
— ilo§¢ ankiet: 19,

— mozliwych udzielonych odpowiedzi: 247,

— udzielonych odpowiedzi: TAK - 210,

— udzielonych odpowiedzi: NIE - 33,

— udzielonych odpowiedzi: NIE WIEM -1,

~ odpowiedzi: brak - 3,

TAK; 85,02%

~

—NIE; 13,36%
) NIE WIEM; 0,40%
~_brak odpowiedzi; 1,21%

ANKIETY skierowane do pracownikow komorek organizacyjnych:
— ilo§¢ ankiet : 66,

— mozliwych udzielonych odpowiedzi: 858,

— udzielonych odpowiedzi: TAK - 669,

— udzielonych odpowiedzi: NIE - 152,

— udzielonych odpowiedzi: NIE WIEM - 3,

— odpowiedzi: brak - 34,

TAK; 77,97% Wi

NIE; 17,72%

— NIE WIEM; 0,35%
brak odpowiedzi; 3,96%




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 wspieraé i promowac przestrzeganie wartosci etycznych da-
jac dobry przyklad codziennym postepowaniem i podejmowanymi decyzjami.

STAN FAKTYCZNY:

Zapisy dotyczace etyki postepowania pracownika samorzadowego zawarte s3:

— rozdziat 3 obowigzki pracownika samorzadowego, art. 24, art. 25, art. 30 ust.1 ustawy z dnia
28 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2016 p0z.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 wrzeénia 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, Zatgcznik Nr 2 do Zarzadzenia
Nr 0A.0050.132.2016 Burmistrza Miasta Kota z dnia 27 wrze$nia 2016 roku w sprawie wpro-
wadzenia systemu Kontroli Zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Kole;

- W § 61§ 7 Zatgcznika do Zarzadzenia Nr 0A.0050.120.2016 Burmistrza Miasta Kota
z dnia 1 wrze$nia 2016 roku w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miej-
skiego w Kole.

WYNIKI Z BADANIA ANKIETOWEGO:
- Grupa: A. Srodowisko wewnetrzne,
— Standard 1 Przestrzeganie warto$ci etycznych,

ANKIETY skierowane do kierownikéw komérek organizacyjnych:
A1.1) Czy zna Pani/Pan zasady okreslone w Kodeksie etyki pracownika samorzqgdowego ob-

owigzujgce w Urzedzie?
v odpowiedzi: TAK - 19,

TAK; 100%_\

A1.2) Czy Pani/Pan wie jak zachowa¢ sie, w przypadku stwierdzenia powaznych naruszer
zasad etycznych obowiqzujgcych w Urzedzie?
v odpowiedzi: TAK - 19,



TAK; 100%_\

ANKIETY skierowane do pracownikéw komorek organizacyjnych:

A1.1) Czy zna Pani/Pan zasady okreslone w Kodeksie etyki pracownika samorzgdowego ob-
owiqzujgce w Urzedzie?

v" odpowiedzi: TAK - 59,
v odpowiedzi: NIE - 6,
v odpowiedzi: brak - 1,

TAK; 89,39% —__

NIE; 9,09%

brak odpowiedzi; 1,52%

A1.2) Czy zna Pani/Pana zdaniem osoby na stanowiskach kierowniczych przestrzegajq
i promujq wiasnq postawq i decyzjami etyczne postepowanie?

v odpowiedzi: TAK - 36,

v odpowiedzi: NIE - 27,

v" odpowiedzi: brak - 3,

TAK; 54,55% ___

NIE; 40,91%

brak odpowiedzi; 4,55%

A1.3) Czy Pani / Pan wie jak zachowa¢ sie, w przypadku stwierdzenia powaznych naruszen
zasad etycznych obowigzujgcych w Urzedzie?

v odpowiedzi: TAK - 53,

v" odpowiedzi: NIE - 11,

v’ odpowiedzi: brak - 2,




_—NIE; 26,14%

TAK; 72,73%

\_ brak odpowiedzi; 1,14%

STANDARD 2. KOMPETENC]JE ZAWODOWE
Nalezy zadba¢é, aby osoby zarzadzajace i pracownicy posiadali wiedze, umiejetnosci
i doswiadczenie pozwalajace skutecznie i efektywnie wypelniaé powierzone zadania. Pro-
ces zatrudnienia powinien by¢ prowadzony w sposéb zapewniajacy wyboér najlepszego
kandydata na dane stanowisko pracy. Nalezy zapewni¢ rozwéj kompetencji zawodowych
pracownikow jednostki i os6b zarzadzajacych.

Kompetencja - potgczenie atrybutéw: wiedzy, umiejetnosci, do§wiadczenia i postawy. Wyrdz-
niaja one dang osobe tatwos$cig sprawnej, skutecznej, efektywnej realizacji danych zadanr.

STAN FAKTYCZNY:
Zostaly zdefiniowane i opisane procesy zarzadzania zasobami ludzkimi:
- procedura naboréw,
— stuzba przygotowawcza,
- procedura ocen okresowych pracownikéw,
- 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 0A.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,

Wydawane zarzgdzenia Burmistrza Miasta:

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

— Zarzadzenia Burmistrza Miasta Kota w sprawie przeprowadzenia naboru na wolne stano-
wisko 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 kierowniczym stanowisku
urzedniczym (art. 19 ustawy o pracownikach samorzadowych):

- stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika
do nalezytego wykonywania obowigzkéw stuzbowych,

- jest to okres, gdy pracownik, bedac formalnie zatrudniony na stanowisku urzedniczym,
ma dopiero zdoby¢ niezbedne umiejetno$ci do wykonywania pracy na stanowisku urzed-
niczym,

- decyzje w sprawie skierowania do stuzby przygotowawczej i jej zakresu podejmuje kie-
rownik jednostki, w ktérej pracownik jest zatrudniony, biorgc pod uwage poziom przygo-
towania pracownika do wykonywania obowigzkéw wynikajacych z opisu stanowiska oraz
na podstawie opinii osoby kierujacej komorka organizacyjng, w ktérej pracownik jest za-
trudniony,

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

— pozytywny wynik egzaminu koficzacego stuzbe przygotowawcza jest warunkiem dalszego
zatrudnienia pracownika,

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

Wydawane Zarzadzenia Burmistrza Miasta:

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

— w2018 roku przeprowadzono 9 egzaminéw konczacych stuzbe przygotowawcza,

3) Szkolenia pracownikéw samorzadowych - art. 29 ustawy o pracownikach
samorzadowych:
— wplanach finansowych jednostek przewiduje sie srodki finansowe na podnoszenie
wiedzy i kwalifikacji zawodowych,
— $rodki na realizowanie potrzeb szkoleniowych zabezpieczone w budzecie miasta;

4) Okresowa ocena pracownikéw:

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

— Zarzadzenie Nr 0A.0050.120.2016 Burmistrza Miasta Kota z dnia 01 wrzeénia 2016 roku
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Kole.
§ 10. 1. Pracownicy Urzedu zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych podlegaja okreso-
wej ocenie zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.
2. Spos6b dokonywania okresowych ocen w Urzedzie okre$la, w drodze zarzadzenia, Bur-
mistrz:

W roku 2018 byla dokonywania okresowa ocena pracownikow.

— Zarzadzenie Nr 0A.0050.06.2018 Burmistrza Miasta Kola z dnia 17 stycznia 2018 r.

w sprawie okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikéw samorzadowych Urzedu

Miejskiego w Kole zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowni-
czych stanowiskach urzedniczych.



5) Motywowanie pracownikéw:

— Zarzadzenie Nr 0Z.0050.22.2014 Burmistrza Miasta Kota z dnia 18 lutego 2014 r. w spra-
wie ustalenia Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw Urzedu Miejskiego w Kole,

— Zarzadzenie Nr 0A.0050.22.2018 Burmistrza Miasta Kota z dnia 16 maja 2014 r. we spra-
wie zmiany Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw Urzedu Miejskiego w Kole,

— Zaradzenie Nr 0A.0050.190.2017 Burmistrza Miasta Kota z dnia 7 listopada 2017 r. we
sprawie zmiany Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw Urzedu Miejskiego w Kole,

— Zarzadzenie Nr 0A.0050.06.2018 Burmistrza Miasta Kota z dnia 17 stycznia 2018 r.
w sprawie ustalenia Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw Urzedu Miejskiego
w Kole.

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

ANKIETY skierowane do kierownikéw komérek organizacyjnych:

A2.3) Czy istnieje dokument, w ktérym zostaly ustalone wymagania w zakresie wiedzy, umie-
jetnosci idoswiadczenia konieczne do wykonywania zadar na Pani /Pana stanowisku pracy
(np. zakres obowigzkéw, opis stanowiska pracy)?

v odpowiedzi: TAK - 19,

TAK; 100,00% _—

A2.4) Czy posiada Pani/Pan aktualny zakres obowiqzkéw okreslony na pismie lub inny doku-
ment o takim charakterze?

v odpowiedzi: TAK - 17,

v" odpowiedzi: NIE - 2,

TAK; 89,47% _/

NIE; 10,53%
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A2.5) Czy bierze Pani/Pan udzial w szkoleniach w wystarczajgcym stopniu, aby skutecznie
realizowa¢ powierzone zadania?

v" odpowiedzi: TAK - 14,
v" odpowiedzi: NIE - 5,

TAK; 73,68% ___

NIE; 26,32%

AZ2.6) Czy szkolenia, w ktdrych Pan/Pani uczestniczyl/a byly przydatne na zajmowanym sta-
nowisku?

v" odpowiedzi: TAK-17,
v odpowiedzi: brak - 2,

__NIE;10,53%

TAK; 89,47%

A2.7) Czy pracownicy w Pani/Pana komdrce organizacyjnej posiadajq wiedze i umiejetnosci
konieczne do skutecznego realizowania powierzonych zadan?

v odpowiedzi: TAK - 18,

v odpowiedzi: NIE WIEM - 1,

NIE WIEM; 5,26%
—

TAK; 94,74%

A2.8) Czy dokonuje Pani / Pan okresowej oceny pracy pracownikéw ?
v" odpowiedzi: TAK - 13,

v odpowiedzi: NIE - 5,

v odpowiedzi: brak- 1,

11




TAK; 68,42%
K; -

NIE; 26,32%

%

—— brak odpowiedzi; 5,26%

A2.9) Czy pracownicy Pani / Pana komorki organizacyjnej znajq kryteria wedtug ktérych
sq oceniani i sq informowani o wynikach ich okresowej oceny?
v" odpowiedzi: TAK - 18,
v" odpowiedzi: brak - 1,
TAK; 94,'74%_\

N\

\ brak odpowiedzi; 5,26%

ANKIETY skierowane do pracownikéw komoérek organizacyjnych:

A2.4) Czy istnieje dokument, w ktérym zostaly ustalone wymagania w zakresie wiedzy, umie-
jetnosci idoswiadczenia konieczne do wykonywania zadar na Pani /Pana stanowisku pracy
(np. zakres obowiqzkdw, opis stanowiska pracy)?

v odpowiedzi: TAK - 63,

v odpowiedzi: NIE - 2,

v odpowiedzi: brak - 1

TAK; 95,45%

N

NIE; 3,03%
\_ brak odpowiedzi; 1,52%

A2.5) Czy posiada Pani/Pan aktualny zakres obowiqzkow okreslony na pismie lub inny doku-
ment o takim charakterze?

v' odpowiedzi: TAK - 64,
v odpowiedzi: NIE - 1,
v" odpowiedzi: brak - 1,
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TAK; 96,97% _4
NIE; 1,52%

“_ brak odpowiedzi; 1,52%

A2.6) Czy bierze Pani/Pan udzial w szkoleniach w wystarczajgcym stopniu, aby skutecznie
realizowa¢ powierzone zadania?

v odpowiedzi: TAK - 34,
v odpowiedzi: NIE - 29,
v odpowiedzi: brak - 3,

NIE; 43,94%

TAK; 51,52%

@  brak odpowiedzi; 4,55%

A2.7) Czy szkolenia, w ktérych Pan / Pani uczestniczyl/a byly przydatne na zajmowanym sta-
nowisku?

v odpowiedzi: TAK - 52,
v" odpowiedzi: NIE - 10,
v odpowiedzi: brak - 4,

___ NIE; 15,15%

TAK; 78,79%

brak odpowiedzi; 6,06%

A2.8) Czy w jednostce dokonywana jest okresowa ocena pracy pracownikéw?
v" odpowiedzi: TAK - 60,

v odpowiedzi: NIE - 1,
v odpowiedzi: brak - 5,
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TAK; 90,91%
N

\ ~~ NIE; 1,52%

\_ brak odpowiedzi; 7,58%

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

v" odpowiedzi: TAK - 59,

v" odpowiedzi: NIE - 4,

v odpowiedzi: brak - 3,

TAK; 89,39%

N

NIE; 6,06%

e

brak odpowiedzi; 4,55%

STANDARD 3. STRUKTURA ORGANIZACYJNA

Struktura organizacyjna jednostki powinna by¢ dostosowana do aktualnych celéw i zadan.
Zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci jednostek, poszczeg6lnych komérek organi-
zacyjnych jednostki oraz zakres podlegtosci pracownikéw powinien by¢ okreslony w for-
mie pisemnej w sposéb przejrzysty i spéjny. Aktualny zakres obowiazkow, uprawnien i od-
powiedzialno$ci powinien by¢ okres$lony dla kazdego pracownika.

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

STAN FAKTYCZNY:
1. Struktura organizacyjna Urzedu Miejskiego w Kole w 2016 roku:

— Zarzadzenie Nr 0A.0050.120.2016 Burmistrza Miasta Kola z dnia 01 wrzeénia 2016
roku w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Kole /
Zalacznik - Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Kole / Zatacznik - Sche-
mat Organizacyjny,

— Zarzadzenie Nr OA.0050.25.2017 Burmistrza Miasta Kota z dnia 17 lutego 2017 roku zmie-
niajgce zarzgdzenie Nr 0A.0050.120.2016 Burmistrza Miasta Kota z dnia 1 wrzesien 2016
r.w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Kole,

— Zarzadzenie Nr 0A.0050.208.2017 Burmistrza Miasta Kota z dnia 6 grudnia 2017 r. zmie-
niajgce Zarzadzenie Nr 0A.0050.120.2016 Burmistrza Miasta Kola z dnia 1 wrze$nia 2016
r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Kole.
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Zarzadzenie Nr 0A.0050.226.2017 Burmistrza Miasta Kota z dnia 29 grudnia 2017 r. zmie-
niajace Zarzadzenie Nr 0A.0050.120.2016 Burmistrza Miasta Kota z dnia 1 wrze$nia 2016
r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Kole,

Zarzadzenie Nr 0A.0050.208.2017 Burmistrza Miasta Kota z dnia 6 grudnia 2017 r. zmie-
niajgce Zarzadzenie Nr 0OA.0050.120.2016 Burmistrza Miasta Kola z dnia 1 wrzesnia 2016
r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Kole,
Zarzadzenie Nr OA.0050.226.2017 Burmistrza Miasta Kota z dnia 29 grudnia 2017 r. zmie-
niajgce Zarzadzenie Nr 0A.0050.120.2016 Burmistrza Miasta Kota z dnia 1 wrzeénia 2016
r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Kole,

Zarzadzenie Nr 0A.0050.43.2018 Burmistrza Miasta Kota z dnia 13 kwietnia 2018 r. zmie-
niajgce Zarzadzenie Nr 0A.0050.120.2016 Burmistrza Miasta Kota z dnia 1 wrzeénia 2016
r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Kole,

Zarzadzenie Nr 0A.0050.67.2018 Burmistrza Miasta Kota z dnia 11 maja 2018 r. zmienia-
jace Zarzagdzenie Nr 0A.0050.120.2016 Burmistrza Miasta Kota z dnia 1 wrze$nia 2016 r.w
sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Kole,

Zarzadzenie Nr OA.0050.112.2018 Burmistrza Miasta Kota z dnia 31 sierpnia 2018 r. zmie-
niajgce Zarzadzenie Nr 0A.0050.120.2016 Burmistrza Miasta Kota z dnia 1 wrze$nia 2016
r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Kole;

. 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,

. Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego w Kole w 2016 roku:

Zarzadzenie Nr OR.0151-73 /09 Burmistrza Miasta Kola z dnia 1 lipca 2009 r. w spra-
wie Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Kole;

Zarzadzenie Nr OR.0151-15/10 Burmistrza Miasta Kota zdnia 22 lutego 2010 r. zmieniajace
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;

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

Zarzadzenie Nr 0Z.0050.101.2014 Burmistrza Miasta Kota z dnia 6 czerwca 2014 r. zmie-
niajace Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego w Kole;

Zarzadzenie Nr 0A.0050.107.2016 Burmistrza Miasta Kota z dnia 04 sierpnia 2016 r, zmie-
niajgce 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;

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.

WYNIKI Z BADANIA ANKIETOWEGO:
— Grupa: A. Srodowisko wewnetrzne,
Standard 3 Struktura organizacyjna,

ANKIETY skierowane do kierownikéw komérek organizacyjnych:

A3.10) Czy Pani / Pan zna strukture organizacyjnq Urzedu?
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v odpowiedzi: TAK - 19,

TAK; 100%

~

A3.11) Czy w Pani/Pana komdrce organizacyjnej zatrudniona jest odpowiednia liczba pra-
cownikéw, w tym oséb zarzqdzajqcych, w odniesieniu do celéw i zadaii?

v odpowiedzi: TAK - 12,

v" odpowiedzi: NIE - 6,

v odpowiedzi: brak - 1,

NIE; 31,58%

r

TAK; 63,16%

y brak odpowiedszi; 5,26%

ANKIETY skierowane do pracownikéw komérek organizacyjnych:

A3.10) Czy Pani / Pan zna strukture organizacyjnq Urzedu?
v odpowiedzi: TAK - 59,

v" odpowiedzi: NIE - 3,

v odpowiedzi: brak - 4,

___ NIE;4,55%

M " brak odpowiedzi; 6,06%
TAK; 89,39%

A3.11) Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej zatrudniona jest odpowiednia liczba pra-

cownikéw, w tym oséb zarzqdzajgcych, w odniesieniu do celéw i zadarni?
v" odpowiedzi: TAK - 35,

v odpowiedzi: NIE - 28,
¥v" odpowiedzi: NIE WIEM - 3,
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NIE; 42,42%
vl

TAK; 53,03%

NIE WIEM; 4,55%

STANDARD 4. DELEGOWANIE UPRAWNIEN

Nalezy precyzyjnie okresli¢ 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 zwia-
zanego. Zaleca sie delegowanie uprawnien do podejmowania decyzji, zwlaszcza tych o bie-
zacym charakterze. Przyjecie delegowanych uprawnien powinno by¢ potwierdzone podpi-
sem,

Zarzadzanie to zbiér dziatah zmierzajgcych do osiagniecia okres§lonego celu zwigzanego z intere-
sem (potrzeba) danego przedmiotu zarzadzania, realizowanych w nastepujacej sekwencji: plano-
wanie (wybér celéw i sposobdéw ich osiggania oraz precyzowanie stosownych zadan i terminéw
ich wykonania); organizowanie (przydzielanie i zapewnianie zasobdw, niezbednych do realizacji
zaplanowanych dziatan, w sposéb gwarantujgcy skutecznoé¢ i sprawno$¢ zarzadzania); przewo-
dzenie (kierowanie, motywowanie do wspdtpracy w trakcie realizacji zadan); kontrolowanie
(stata 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 konkret-

nych celow i zadan. Delegowanie pozwala na:

— odciazenie os6b kierujacych od zadan drugorzednych i skoncentrowanie sie na tych najwaz-
niejszych,

~ skrocenie czasu poprzez usytuowanie uprawnien najblizej wykonywanych zadan,

— poprawe zaangazowania pracownikéow,

— wykorzystanie wiedzy i umiejetnosci pracownikow.

Delegowanie uprawniei rodzi problemy zaréwno po stronie kierownikéw jak i pracownikéw.

W przedsiewzieciu zwigzanym z delegowanie nalezy ustali¢ procedury, ktére pozwola na wita-

$ciwe funkcjonowanie systemu.

STAN FAKTYCZNY:

— Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Kole okreéla organizacje i zasady funkcjono-
wania oraz zakres dziatania kierownictwa i poszczegolnych komoérek organizacyjnych,

— Kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw jest Burmistrz,

—  Urzedem Kkieruje Burmistrz przy pomocy Zastepcy Burmistrza, ktéry ponosi odpowiedzial-
nos$¢ przed Burmistrzem za realizacje swoich dziatan,

- W sktad Urzedu wchodzg wydziaty, zespotly i samodzielne stanowiska pracy,

— Naczelnicy wydziatéw kierujg i zarzadzajg nimi w spos6b zapewniajgcy optymalng realizacje
zadan i ponosza za to odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem,
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— Naczelnicy wydziatéw sg bezposrednimi przetozonymi podleglych im pracownikéw i spra-
wujg nadzoér nad nimi,

— Wydziatly i zespoly dzielg sie na stanowiska pracy,

— Zadania urzednikow okreslone s w Regulaminie Organizacyjnym oraz zakresach czynnosci,

— Zakres czynnoéci pracownika przygotowywany jest w trzech egzemplarzach, po jednym eg-
zemplarzu:
v" dla pracownika,
v" dla bezpoéredniego przetozonego,
v" do akt osobowych pracownika.

— Dodatkowo uprawnienia delegowane sg poprzez udzielanie w formie jednorazowego upo-
waznienia i pelnomocnictwa - prowadzony jest rejestr pelnomocnictw i upowaznien,

— Upowaznienia do wykonywania réznych czynnosci w imieniu Burmistrza Miasta wydawane
sa w formie zarzadzenia Burmistrza Miasta.

— Zarzadzenie Nr 0A.0050.72.2017 Burmistrza Miasta Kola z dnia 10 maja 2017 r.w spra-
wie zasad wydawania i rejestracji upowaznien i pelnomocnictw w Urzedzie Miejskim w
Kole oraz gminnych jednostkach organizacyjnych.

WYNIKI Z BADANIA ANKIETOWEGO:
—  Grupa: A. Srodowisko wewnetrzne,
— Standard 4. Delegowanie uprawnien.

ANKIETY skierowane do kierownikow komorek organizacyjnych:

A4.12) Czy uprawnienia do podejmowania decyzji, zwlaszcza tych o biezacym charakterze,
sq delegowane na nizsze szczeble Pani/Pana jednostki?

v odpowiedzi: TAK - 12,

v odpowiedzi: NIE - 7,

NIE; 36,84%

-

TAK; 63,16%

A4.13) Czy pracownicy potwierdzajq podpisem przyjecie delegowanych im uprawnieri?
v odpowiedzi: TAK - 13,
v" odpowiedzi: NIE - 6,
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TAK; 68,42% _— NIE; 31,58%

ANKIETY skierowane do pracownikéw komérek organizacyjnych:

A4.12) Czy uprawnienia do podejmowania decyzji, zwlaszcza tych o biezgcym charakterze,
sq delegowane na nizsze szczeble Pani/Pana jednostki?

v odpowiedzi: TAK - 44,

v" odpowiedzi: NIE - 19,

v odpowiedzi: brak - 3,

TAK; 66,67% NIE; 28,79%

“\_ brak odpowiedzi; 4,55%

A4.13) Czy pracownicy potwierdzajq podpisem przyjecie delegowanych im uprawnieri?
v odpowiedzi: TAK - 51,

v odpowiedzi: NIE - 11,
v odpowiedzi: brak - 4,

NIE; 16,67%

TAK; 77,279 . . .
A “~~— brak odpowiedzi; 6,06%
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Odpowiedzi w grupie standardéw - SRODOWISKO WEWNETRZNE (kierownicy i pracow-
nicy):

® kierownicy

® pracownicy

18,65%

3,85%

TAK i

NIE
NIE WIEM
brak odpowiedzi
Odpowiedzi w ankietowaniu - kierownicy:
SRODOWISKO WEWNETRZNE
- 85,02%
- 77,73% - 75,00% iy
s 19,23%
f !‘/
13,36%

0,40% §

4,86% 4,62%
- o 121%
2016 2017 2018

ETAK ®=NIE = NIEWIEM brak odpowiedzi
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Odpowiedzi w ankietowaniu - pracownicy:

SRODOWISKO WEWNETRZNE
—— 77,97%
- 70,84% [ 67,83%
- 17,72%

19,17% [ 28,32%

0,69% 0,35%

; 0, /
9,30% ‘ :!_ 2,80% 2 3,96%

2016 2017 2018

ETAK =NIE = NIEWIEM brak odpowiedzi

* W grupie standardéw ,SRODOWISKO WEWNETRZNE” dla kazdej grupy ankietowanych
(kierownicy, pracownicy) w ankiecie zawarte bylo po 13 pytan dla kazdej z grup ankieto-
wanych , z czego 10 pytan byto wspélnych. Odpowiedzi na pytania wspélne:

H kierownicy

¥ pracownicy

19,39%

0,45% |

NIE WIEM

brak odpowiedzi

TAK

NIE
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A
-

Nnioski

1. Odpowiedzi na TAK przekroczyly wéréd oséb na stanowiskach kierowniczych 85%, a

hadania ankietowegg R NALINE:

wsréd pracownikéw 77% co wskazuje, ze problematyka srodowiska wewnetrznego jest
ogolnie znana, natomiast poziom odpowiedzi NIE wskazuje, Ze ponad 10% w$réd oséb na
stanowiskach kierowniczych oraz prawie 1/5 z pracownikéw bioracych udziat w ankieto-
waniu nie ma orientacji w tej problematyce,

2. W czesci problematyki srodowiska wewnetrznego istotnym jest poziom odpowiedzi na
poszczegolne pytania w tej grupie standardoéw, bowiem:

dotycza one problematyki zwigzanej z zachowaniami etycznymi,

wymaganiami w zakresie wiedzy i umiejetnosci do wykonywania zadaii,

zakresami obowiazkéw na zajmowanych stanowiskach,

rozwojem zawodowym pracownikéw,

delegowaniem uprawnien,

ocena pracy pracownikow,

1) Przestrzeganie zasad etycznego postepowania:

grupa okoto 9% ankietowanych pracownikéw nie zna tych zasad, co oznacza brak
zainteresowania zapoznaniem si¢ z publikowanym Kodeksem Etycznych pracowni-
kow Urzedu Miejskiego,

okoto 41% pracownikéw odpowiada, Ze osoby na stanowiskach kierowniczych nie
przestrzegaja i nie promujg etycznych zachowan,

okoto 17% ankietowanych pracownikéw nie wie jak zachowaé sie w przypadku
stwierdzenia naruszenia etycznych zachowan,

2) kompetencje zawodowe:

okoto 11% ankietowanych os6b na stanowiskach kierowniczych odpowiada, Zze nie
posiada zakresu obowigzkéw sformutowanych na pi$mie, natomiast w przypadku
pracownikow jest to okoto 1,5%,

okoto 26% w przypadku oséb na stanowiskach kierowniczych o okoto 44% pracow-
nikéw w niewystarczajacym stopniu korzysta ze szkolen, ktére w sposéb skuteczny
pozwalaja im realizowac powierzone zadania,

w przypadku okoto 11% oséb na stanowiskach kierowniczych i 15% pracownikéw
stwierdzilo, Ze szkolenia nie byly przydatne dla jego stanowiska,

okolo 68% o0s0b na stanowiskach kierowniczych potwierdzilo dokonywanie okre-
sowej oceny pracownikéw, natomiast 26% tego nie potwierdzilo, brak odpowiedzi
1 osoba - 5,26%,

okolo 89% pracownikéw potwierdzilo, Ze jest informowana przez bezposredniego
przelozonego o wynikach okresowej oceny jego pracy, natomiast 11% tego nie po-
twierdzilo,

3) struktura organizacyjna:

okoto 11% pracownikéw nie zna struktury organizacyjnej Urzedu,
okoto 37% o0sé6b na stanowiskach kierowniczych i okoto 47% pracownikéw stwier-

dza, Ze jest zbyt matla ilo$¢ oséb zatrudniona w komérkach organizacyjnych w od-
niesieniu do realizowanych celow i zadan,

4) delegowanie uprawnien:

okoto 63% osdb na stanowiskach kierowniczych i okolo 67% pracownikéw po-
twierdzilo delegowanie uprawnien na nizsze szczeble jednostki,
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— okolo 68% osd6b na stanowiskach kierowniczych i okoto 77% pracownikéw po-
twierdzilo, Ze wystepuje potwierdzenie podpisem przyjecia delegowanych upraw-
nien.

B. CELE 1 ZARZADZANIE RYZYKIEM

Jasne okreslenie misji moze sprzyjac ustaleniu hierarchii celéw i zadan oraz efektywnemu
zarzadzaniu ryzykiem. Zarzadzanie ryzykiem ma na celu zwiekszenie prawdopodobien-
stwa osiagniecia celéw i realizacji zadan. Proces zarzadzania ryzykiem powinien by¢ doku-
mentowany.

ANKIETY skierowane do kierownikéw komérek organizacyjnych:
— ilo&¢ ankiet: 19,

— mozliwych udzielonych odpowiedzi: 114,

— udzielonych odpowiedzi: TAK - 98,

— udzielonych odpowiedzi: NIE - 9,

— udzielonych odpowiedzi: NIE WIEM -6,

— odpowiedzi: brak - 1,

NIE; 7,89%

TAK; 85,96% — NIE WIEM; 5,26%

“~~ brak odpowiedzi; 0,88%

ANKIETY skierowane do pracownikéw komoérek organizacyjnych:
— ilo$¢ ankiet: 66,

— mozliwych udzielonych odpowiedzi: 396,

— udzielonych odpowiedzi: TAK - 238,

— udzielonych odpowiedzi: NIE - 79,

— udzielonych odpowiedzi: NIE WIEM - 76,

— odpowiedzi: brak - 3,

NIE; 19,95%

TAK; 60,10% NIE WIEM; 19,19%

\, brak odpowiedzi; 0,76%
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STANDARD 5. MISJA

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

STAN FAKTYCZNY:

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

2) Organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu okresla Burmistrz w zarzadzeniu, obo-
wiazujace w roku 2016:

— Zarzadzenie Nr 0A.0050.120.2016 Burmistrza Miasta Kota z dnia 01 wrzeénia 2016 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Kole, ze zmianami.

3) Zgodnie z § 3 Regulaminu Organizacyjnego Zakres zadan Urzedu obejmuje:

— wynikajgce z ustaw zdania wtasne gminy,

— zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej a takze z zakresu organizacji
i przeprowadzania wyboréw,

— zadani publiczne powierzone gminie w drodze porozumienia miedzygminnego oraz po-
rozumiel miedzy jednostkami samorzadu,

— sprawowanie funkcji aparatu pomocniczego rady Miejskiej i Burmistrza.

4) Zadania wykonywane przez Urzad Miejski zapisano w Statucie Miasta Kota:

— § 16 - obstuge Rady Miejskiej i jej organow przez wyodrebniong komérke Urzedu Miej-
skiego - obstuguje Biuro Rady Miejskiej,
— § 102 realizacja uprawnien okres$lonych w § 99-101 Statutu moze odbywac¢ sie wytacznie
w Urzedzie Miejskim i w asy$cie pracownika Urzedu Miejskiego, ktére dotycza:
v udostepnianie dokumentéw okre$lonych w ustawach,
v udostepnianie protokotéw z posiedzen Rady i Komisji oraz innych kolegialnych gre-
miéw 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:

B5.14) Czy zna Pani / Pan najwazniejsze cele istnienia Urzedu?
v odpowiedzi: TAK - 19,
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TAK; 100,00%

ANKIETY skierowane do pracownikow komoérek organizacyjnych:

B5.14) Czy zna Pani / Pan najwazniejsze cele istnienia Urzedu?
v odpowiedzi: TAK - 61,

v odpowiedzi: NIE - 2,

v odpowiedzi: brak - 3,

NIE; 3,03%

TAK; 92,42% \_ brak odpowiedzi; 4,55%

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

Cele i zadania nalezy okreslac jasno i w co najmniej rocznej perspektywie. Ich wykonanie
nalezy monitorowac za pomoca wyznaczonych miernikow.

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

Zaleca sie przeprowadzanie oceny realizacji celéw i zadan uwzgledniajac kryterium osz-
czednosci, efektywnosci i skutecznosci.

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

STAN FAKTYCZNY:

Cele realizowane w 2017 roku przez Wydzialu Urzedu Miejskiego:

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

— zalgcznik Nr 5 ,Informacja z wykonania planu dzialalno$ci” (zarzadzenie
Nr 0Z.0050.132.2016 Burmistrza Miasta Kota z dnia 27 wrzes$nia 2016 r. w sprawie wprowa-
dzenia systemu Kontroli Zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Kole);

1) Wregulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Kole obowigzujacym od 01 wrze-
$nia 2016 r. (Zatacznik do Zarzadzenia Nr 0Z.0050.120.2016 Burmistrza Miasta Kota z
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2)

3)

01 wrzesnia 2016 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miej-

skiego w Kole), zapisano:

w § 3 zakres zadan Urzedu obejmujacy: wynikajace z ustaw zadania wtasne Gminy, zadania

zlecone z zakresu administracji rzagdowej a takze z zakresu organizacji i przeprowadzania wy-

boréw i referenddw, zadania publiczne powierzone gminie w drodze porozumienia miedzyg-

minnego oraz porozumien miedzy jednostkami samorzadu;, sprawowanie funkcji aparatu po-

mocniczego Burmistrza,

— w§ 12 zakres zadan i kompetencji Burmistrza Miasta,

— w § 13 zadania i kompetencje Zastepcy Burmistrza,

— w § 14 zadania Sekretarza Miasta,

— w § 15 zadania Skarbnika Miasta,

— w § 16 zadania wspdlne wydzialéw i samodzielnych stanowisk pracy,

— w § 17 podstawowe zadania Wydziatu Organizacyjno - Administracyjnego,

— w § 18 podstawowe zadania Wydziatu Ksiegowosci,

—~ w § 19 podstawowe zadania Wydziatu Podatkéw, Optat i Egzekucii,

- w§ 20 podstawowe zadania Wydziatu Infrastruktury Technicznej, Inwestycji i Gospodarki
Przestrzennej,

— w § 21 podstawowe zadania Wydziatu Oswiaty,

-  w § 22 podstawowe zadania Wydziatu ds. Obstugi Krytej Ptywalni,

—  w § 23 podstawowe zadania Wydziatu Gospodarki Nieruchomos$ciami i Spraw Lokalo-
wych,

—  w§ 24 podstawowe zadania Wydziatu Rozwoju Miasta,

- w § 25 podstawowe zadania Urzedu Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich,

— w § 26 podstawowe zadania Strazy Miejskiej,

- w§ 27 podstawowe zadania Wydziatu Spraw Spotecznych,

— w§ 28 podstawowe zadania Zespotu ds. Kadr i Ptac,

- w § 29 podstawowe zadania Zespotu ds. Ochrony Srodowiska,

—  w § 30 podstawowe zadania Zespotu ds. Gospodarki Odpadami Komunalnymi,

— w § 31 podstawowe zadania Zespotu ds. Zamdwien Publicznych,

— w § 32 zadania Biura Rady,

— w § 33 podstawowe zadania Stanowiska ds. Kontroli,

Zarzadzeniem Nr 0Z.0050.208.2017 Burmistrza Miasta Kota z dnia 06 grudnia 2017 r.

dokonano zmiany w Regulaminie Organizacyjnym wprowadzajgc stanowiska:

— Audytor wewnetrzny,

— Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy

W § 33a okreslono podstawowe zadania Audytora wewnetrznego, i w § 33b okre$lono pod-

stawowe zadania Stanowiska ds. Bezpieczefistwa i Higieny Pracy. Zmiana obowiazuje od dnia

06 grudnia 2017 r.

Zarzadzeniem Nr 0Z.0050.67.2018 Burmistrza Miasta Kota z dnia 11 maja 2018 r. do-

konano zmiany w Regulaminie Organizacyjnym wprowadzajac stanowisko:

- Inspektor Ochrony Danych (I0D),

W § 33c okreslono podstawowe zadania Inspektora Ochrony Danych.

WYNIKI Z BADANIA ANKIETOWEGO:

Grupa: B. Cele i zarzadzanie ryzykiem,
Standard 6. Okres$lanie celéw i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji,
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ANKIETY skierowane do kierownikéw komoérek organizacyjnych:

B6.15) ) Czy w Pani / Pana komdrce organizacyjnej zostaly okreslone cele do osiggniecia lub
zadania do realizacji w biezqgcym roku w innej formie niz regulamin organizacyjny?

v" odpowiedzi: TAK - 13,

v odpowiedzi: NIE - 4,

v odpowiedzi: NIE WIEM - 2,

NIE; 21,05%
TAK; 68,42%

~— NIE WIEM; 10,53%

B6.16) Czy cele i zadania Pani / Pana komérki organizacyjnej na biezqcy rok majq okreslone

mierniki, wskazniki bqgd# inne kryteria, za pomocq ktérych mozna sprawdzi¢ czy cele i zada-
nia zostaly zrealizowane?

v odpowiedzi: TAK - 15,
v" odpowiedzi: NIE - 2,
¥ odpowiedzi: NIE WIEM - 2,

NIE; 10,53%
-
TAK; 78,95% _—

NIE WIEM; 10,53%

ANKIETY skierowane do pracownikéw komorek organizacyjnych:

B6.15) ) Czy w Pani / Pana komdrce organizacyjnej zostaly 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 - 22,

v odpowiedzi: NIE WIEM - 12,
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NIE; 33,33%
——

TAK; 48,48%

—~_ NIE WIEM; 18,18%

B6.16) Czy cele i zadania Pani / Pana komdérki organizacyjnej na biezqcy rok majq okreslone
mierniki, wskazniki bqd# inne kryteria, za pomocag ktérych mozna sprawdzi¢ czy cele i zada-
nia zostaly zrealizowane?

v' odpowiedzi: TAK - 31,

v" odpowiedzi: NIE - 14,

v odpowiedzi: NIE WIEM~- 21,

TAK; 46,97% NIE; 21,21%

—_ NIEWIEM; 31,82%

STANDARD 7. IDENTYFIKACJA RYZYKA

Nie rzadziej niz raz w roku nalezy dokona¢ identyfikacji ryzyka w odniesieniu do celéw
i zadan. W przypadku dzialu administracji rzadowej lub jednostki samorzadu terytorial-
nego nalezy uwzgledni¢, Ze cele i zadania sa realizowane takze przez jednostki podlegte lub
nadzorowane. W przypadku istotnej zmiany warunkdéw, w ktérych funkcjonuje jednostka
nalezy dokona¢ ponownej identyfikacji ryzyka.

STAN FAKTYCZNY:

Identyfikacja i analiza ryzyka sporzadzane s3 przez wydzialy merytoryczne Urzedu zgod-
nie z Polityka zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miejskim w Kole jako zalacznikiem Nr 2 do
Zarzadzenia Nr 0A.0050.217.2017 Burmistrza Miasta z dnia 21 grudnia 2017 r. zmienia-
jace Zarzadzenie Nr 0A.0050.132.2016 Burmistrza Miasta Kota z dnia 27 wrzesnia 2016 r.
W zalaczniku zostaly zawarte: cele i zasady zarzadzania ryzykiem, identyfikacja ryzyka,
analiza ryzyka, reakcja na ryzyko.

Ewidencje ryzyka prowadzi sie zgodnie ze wzorem okreslonym w Zalaczniku nr 6 ,Rejestr ry-
zyka” jako zalaczniku do Zarzadzenia Nr 0A.0050.132.2016 Burmistrza Miasta Kola z dnia
27 wrzesnia 2016 .

WYNIKI Z BADANIA ANKIETOWEGO:

— Grupa: B. Cele i zarzadzanie ryzykiem,
— Standard 7 Identyfikacja ryzyka,
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ANKIETY skierowane do kierownikéw komérek organizacyjnych:

B7.17) Czy w Pani / Pana komdrce organizacyjnej w udokumentowany sposéb identyfikuje
si¢ zagrozenia / ryzyka, ktére mogq przeszkodzié¢ w realizacji celow i zadar komdérki organi-
zacyjnej (np. poprzez sporzqdzanie rejestru ryzyka)?

v" odpowiedzi: TAK - 16,

v odpowiedzi: NIE - 2,

v" odpowiedzi: NIE WIEM - 1

___ NIE;10,53%

TAK; 84,21% NIE WIEM; 5,26%

ANKIETY skierowane do pracownikéw komaérek organizacyjnych:

B7.17) Czy w Pani / Pana komdrce organizacyjnej w udokumentowany sposob identyfikuje
sie zagrozenia / ryzyka, ktére mogq przeszkodzi¢ w realizacji celéw i zadarn komdérki organi-
zacyjnej (np. poprzez sporzqdzanie rejestru ryzyka)?

v odpowiedzi: TAK - 40,

v odpowiedzi: NIE - 14,

v odpowiedzi: NIE WIEM - 12,

NIE; 21,21%

TAK; 60,61%

~_NIE WIEM; 18,18%

STANDARD 8. ANALIZA RYZYKA

Zidentyfikowane ryzyka nalezy podda¢ analizie majacej na celu okreslenie prawdopodo-
bienistwa wystapienia danego ryzyka i mozliwych jego skutkéw. Nalezy okresli¢ akcepto-
wany poziom ryzyka.

STAN FAKTYCZNY:

Identyfikacja i analiza ryzyka sporzadzane s3 przez wydzialy merytoryczne Urzedu zgod-
nie z Polityka zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miejskim w Kole jako zalacznikiem Nr 2 do
Zarzadzenia Nr 0A.0050.217.2017 Burmistrza Miasta z dnia 21 grudnia 2017 r. zmienia-
jace Zarzadzenie Nr 0A.0050.132.2016 Burmistrza Miasta Kola z dnia 27 wrze$nia 2016 r.
W zalaczniku zostaly zawarte: cele i zasady zarzadzania ryzykiem, identyfikacja ryzyka,
analiza ryzyka, reakcja na ryzyko.
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Ewidencje ryzyka prowadzi sie zgodnie ze wzorem okreslonym w Zataczniku nr 6 ,Rejestr ry-
zyka” jako zalaczniku do Zarzadzenia.

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

ANKIETY skierowane do kierownikéw komérek organizacyjnych:

B8.18) Czy w Pani / Pana komorce organizacyjnej dokonuje sie analizy zagrozen majgcych
wplyw na realizacje celow i zadari?

v odpowiedzi: TAK - 18,

v odpowiedzi: brak - 1,

TAK; 94,74% ___

brak odpowiedzi; 5,26%

ANKIETY skierowane do pracownikéw komorek organizacyjnych:

B8.18) Czy w Pani / Pana komdrce organizacyjnej dokonuje sie analizy zagrozen majqcych
wplyw na realizacje celow i zadari?

v odpowiedzi: TAK - 39,

v" odpowiedzi: NIE - 13,

¥" odpowiedzi: NIE WIEM - 14,

—___ NIE;19,70%
TAK; 59,09%

~

NIE WIEM; 21,21%

STANDARD 9. REAKCJA NA RYZYKO

W stosunku do kazdego istotnego ryzyka powinno sie okresli¢ rodzaj reakcji (tolerowanie,
przeniesienie, wycofanie sie, dzialanie). Nalezy okresli¢ dzialania, ktére nalezy podjaé
w celu zmniejszenia danego ryzyka do akceptowanego poziomu.

STAN FAKTYCZNY:

Identyfikacja i analiza ryzyka sporzadzane sa przez wydzialy merytoryczne Urzedu zgod-
nie z Polityka zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miejskim w Kole jako zatgcznikiem Nr 2 do
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Zarzadzenia Nr 0A.0050.217.2017 Burmistrza Miasta z dnia 21 grudnia 2017 r. zmienia-
jace Zarzadzenie Nr 0A.0050.132.2016 Burmistrza Miasta Kola z dnia 27 wrzesnia 2016 r.
W zalaczniku zostaly zawarte: cele i zasady zarzadzania ryzykiem, identyfikacja ryzyka,
analiza ryzyka, reakcja na ryzyko.

Ewidencje ryzyka prowadzi sie zgodnie ze wzorem okreslonym w Zalaczniku nr 6 ,,Rejestr ry-
zyka” jako zataczniku do Zarzadzenia.

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

ANKIETY skierowane do kierownikéw komérek organizacyjnych:

B9.19) Czy w Pani / Pana komdrce organizacyjnej podejmuje sie wystarczajqce dziatania
majgce na celu ograniczenie zidentyfikowanych zagrozen / ryzyk, w szczegolnosci tych istot-
nych?

v odpowiedzi: TAK - 17,

v odpowiedzi: NIE -1,

v odpowiedzi: NIE WIEM -1,

TAK; 89,47%

~\

NIE; 5,26%

NIE WIEM; 5,26%

ANKIETY skierowane do pracownikéw komérek organizacyjnych:

B9.19) Czy w Pani / Pana komdrce organizacyjnej podejmuje sie wystarczajqce dziatania
majqce na celu ograniczenie zidentyfikowanych zagrozen / ryzyk, w szczegélnosci tych istot-
nych?

v odpowiedzi: TAK - 35,

v odpowiedzi: NIE - 14,

v odpowiedzi: NIE WIEM - 17,

. 0,
___NIE;21,21%

TAK; 53.03%/

y — NIE WIEM; 25,76%
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Odpowiedzi w grupie standardéw CELE I ZARZADZANIE RYZYKIEM (kierownicy i pracow-
nicy):

®m kierownicy

® pracownicy

19,19%

0,76%
0,88%
TAK
NIE :
NIE WIEM
brak odpowiedzi
Odpowiedzi w ankietowaniu - kierownicy:
CELE I ZARZADZANIE RYZYKIEM
— 91,67% __— 85,96%
-~ 77,19%
16,67% - 3,33% [ 7,89%
| i
i
4 ~2,50% |
y 1'75|;y0 f J;"" 0,88%
2016 2017 2018

ETAK ®NIE =NIEWIEM © brak odpowiedzi
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Odpowiedzi w ankietowaniu - pracownicy:

CELE I ZARZADZANIE RYZYKIEM
_— 60,10%
- 50,95%
- 48,76%

19,659
9?515 — - 1837% - 19,95%

S i - 29,55% ;

- 19,19%

~1,14%
[ - 0,76%
2016 2017 2018
ETAK ®NIE = NIEWIEM © brak odpowiedzi
* W grupie standardéw ,CELE I ZARZADZANIE RYZYKIEM” dla kazdej grupy ankietowa-

nych (kierownicy, pracownicy) w ankiecie zawarte bylo po 6 pytan dla kazdej z grup an-
kietowanych, z czego 5 pytan bylo wspélnych. Odpowiedzi na pytania wspélne:

W HKkierownicy
¥ pracownicy

19,70%

85,26%

17,88%
TAK
NIE
NIE WIEM
brak odpowiedzi
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1)

VI ig dciiid o}
Cele istnienia Urzedu:

100% ankietowanych oséb na stanowiskach kierowniczych i okoto 92% pracowni-
kow potwierdza znajomos¢ celow istnienia Urzedu,

2) Okreslenie celow i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji:

okoto 68% ankietowanych oséb na stanowiskach kierowniczych natomiast okoto
21% odpowiedzialo NIE a okolo 11% odpowiedzialo NIE WIEM, ze w komorce or-
ganizacyjnej zostaly okreslone cele do osiagniecia lub zadania do realizacji w innej
formie niz regulamin organizacyjny,

okoto 48% pracownikéw potwierdzito, ze w komérce organizacyjnej zostaly okre-
slone cele do osiagniecia lub zadania do realizacji w innej formie niz regulamin or-
ganizacyjny, natomiast okoto 34% odpowiedzialo NIE a ponad 18% odpowiedzialo
NIE WIEM,

okolo 79% ankietowanych oséb na stanowiskach kierowniczych potwierdza, ze
cele i zadania ich komérki organizacyjnej maja okreslone mierniki, wskazniki po-
zwalajace sprawdzi¢ czy zostaly zrealizowane, natomiast okoto 10,5% tego nie po-
twierdza a okoto 10,5% nie wie o tym,

okoto 47% pracownikéw potwierdza, Ze cele i zadania ich komorki organizacyjnej
maja okreslone mierniki, wskazniki pozwalajace sprawdzi¢ czy zostaly zrealizo-
wane, natomiast okolo 21% tego nie potwierdza a okolo 32% nie wie o tym,

3) Identyfikacja, analiza i reakcja na ryzyko:

okoto 84% ankietowanych oséb na stanowiskach kierowniczych potwierdza, ze w
udokumentowany sposob identyfikuje sie zagrozenia mogace mie¢ wplyw na reali-
zacje celow i zadan, okoto 11% tego nie potwierdza a okoto 5% o tym nie wie,
okoto 61% pracownikéw potwierdza, ze w udokumentowany sposoéb identyfikuje
sie zagrozenia mogace mie¢ wplyw na realizacje celow i zadan, okoto 21% tego nie
potwierdza a okoto 18% o tym nie wie,

okoto 95% ankietowanych osob na stanowiskach Kkierowniczych potwierdza ana-
lize zagrozen majacych wplyw na realizacje celéow i zadan, natomiast okoto 5% w
ogole o tym nie wie,

okoto 59% pracownikéw potwierdza analize zagrozen majacych wplyw na realiza-
cje celow i zadan, okoto 20% tego nie potwierdza, natomiast okoto 21% w ogéle o
tym nie wie,

okoto 90% osdb na stanowiskach kierowniczych potwierdza, Ze w komérce organi-
zacyjnej okreslony zostal sposéb lub podejmowane s3 dziatania w celu ograniczenia
zidentyfikowanych zagrozen, natomiast 1 osoba (5%) tego nie potwierdza i 1 osoba
(5%) tego nie wie,

okolo 53% pracownikéw potwierdza, ze w komorce organizacyjnej okreslony zo-
stal sposéb lub podejmowane sa dzialania w celu ograniczenia zidentyfikowanych
zagrozen, okoto 21% tego nie potwierdza, natomiast okolo 26% o tym nie wie.

C. MECHANIZMY KONTROLI
Standardy w tym zakresie stanowia zestawienie podstawowych mechanizméw, ktére moga
funkcjonowa¢ w ramach systemu kontroli zarzadczej. Nie tworza one jednak zamknietego
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katalogu, poniewaz system kontroli zarzadczej powinien by¢ elastyczny i dostosowany do
specyficznych potrzeb jednostki, dzialu administracji rzagdowej lub jednostki samorzadu
terytorialnego. Mechanizmy kontroli powinny stanowi¢ odpowiedz na konkretne ryzyko.
Koszty wdrozenia i stosowania mechanizméw kontroli nie powinny by¢ wyzsze niz uzy-
skane dzieki nim korzysci.

ANKIETY skierowane do kierownikéw komoérek organizacyjnych:
~ ilo$¢ ankiet: 19,

— mozliwych udzielonych odpowiedzi: 228,

— udzielonych odpowiedzi: TAK - 193,

— udzielonych odpowiedzi: NIE - 16,

— udzielonych odpowiedzi: NIE WIEM - 13,

— odpowiedzi: brak - 6,

NIE; 7,02%
TAK; 84,65%

NIE WIEM; 5,70%

brak odpowiedzi; 2,63%

ANKIETY skierowane do pracownikéw komérek organizacyjnych:
— iloé¢ ankiet : 66,

— mozliwych udzielonych odpowiedzi: 792,

— udzielonych odpowiedzi: TAK - 587,

~ udzielonych odpowiedzi: NIE - 66,

— udzielonych odpowiedzi: NIE WIEM - 89,

— odpowiedzi: brak - 50,

NIE; 8,33%

TAK; 74,12% ~

NIE WIEM; 11,24%

\_ brak odpowiedzi; 6,31%

STANDARD 10. DOKUMENTOWANIE SYSTEMU KONTROLI ZARZADCZE]

Procedury wewnetrzne, instrukcje, wytyczne, dokumenty okreslajace zakres obowigzkow,
uprawnien i odpowiedzialnos$ci pracownikéw i inne dokumenty wewnetrzne stanowia do-
kumentacje systemu kontroli zarzadczej. Dokumentacja powinna by¢ spéjna i dostepna dla
wszystkich oséb, dla ktérych jest niezbedna.

STAN FAKTYCZNY:
1) Stosowane zasady:
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— stosowanie zasady pisemno$ci, tzn. wszystkie zarzadzenia i procedury wydawane s3
w formie pisemnej,

— prowadzenie bazy danych umozliwiajgcej pracownikowi pobranie w kazdej chwili kazdej
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 wrzeénia 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. zmie-
niajace Zarzadzenie Nr 0A.0050.132.2016 Burmistrza Miasta Kota z dnia 27 wrzeénia
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 organi-
zacyjnych Gminy Miejskiej Koto;

WYNIKI Z BADANIA ANKIETOWEGO:
— Grupa: C. Mechanizmy kontroli,
— Standard 10 Dokumentowany systemu kontroli zarzadczej.

ANKIETY skierowane do kierownikow komoérek organizacyjnych:

C10.20) Czy pracownicy w Pani / Pana komdrce organizacyjnej majq biezqcy dostep do pro-
cedur / instrukcji obowiqzujqcych w Urzedzie (np. Internet, inny sposob)?

v" odpowiedzi: TAK - 17,

v odpowiedzi: NIE - 1,

v odpowiedzi: brak - 1,

NIE; 5,26%
TAK; 89,47%

T~

brak odpowiedzi; 5,26%

ANKIETY skierowane do pracownikéw komorek organizacyjnych:

C10.20) Czy Pani / Pan ma biezgcy dostep do procedur / instrukcji obowiqzujgcych w Urze-
dzie (np. poprzez Internet, inny sposéb)?

v odpowiedzi: TAK - 62,

v" odpowiedzi: NIE - 1,

v odpowiedzi: brak - 3,
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NIE; 1,52%

~_ brak odpowiedzi; 4,55%
TAK; 93,94%

C10.21) Czy Pani / Pan na co dziert zwraca wystarczajqcq uwage na przestrzeganie obowig-
zujgcych w Urzedzie Miejskim zasad, procedur, instrukcji, itp.?

v odpowiedzi: TAK - 60,

v odpowiedzi: NIE - 3,

v odpowiedzi: brak - 3,

NIE; 4,55%

~_ brak odpowiedzi; 4,55%

TAK; 90,91%

STANDARD 11. NADZOR

Nalezy prowadzi¢ nadzor nad wykonaniem zadan w celu ich oszczednej, efektywnej i sku-
tecznej realizacji.

STAN FAKTYCIZINY:

1) Regulamin organizacyjny - precyzuje zapisy dotyczace nadzoru wykonywanego przez
Kierownictwo oraz kierownikéw komdérek organizacyjnych nad wykonywaniem zadan
i obowigzkow przez podleglych pracownikéw:
§9. 1. Jednoosobowe kierownictwo opiera sie na jednolitosci poleceniodawstwa i stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci na poszczegdlnych pracownikéw oraz ich indywidu-
alnej odpowiedzialno$ci za wykonanie powierzonych zadan.
2. Urzedem Kkieruje Burmistrz przy pomocy Zastepcy Burmistrza, ktéry ponosi odpowiedzial-
noé¢ przed Burmistrzem za realizacje swoich zadan.
3. Naczelnicy Wydziatéw kierujg i zarzadzajg nimi w sposéb zapewniajacy optymalng realiza-
cje zadan i ponoszg za to odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem.
4. Naczelnicy Wydziatéw sa bezposrednimi przetozonymi podlegtych im pracownikéw i spra-
wuja nadzér nad nimi.
2) 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 ktdrych konieczne jest uzyskanie opinii radcy
prawnego lub adwokata.

37




3) Jednolito$¢ dokumentacji:

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

— Zarzadzenie Nr 0A.0050.77.2017 Burmistrza Miasta Kota z dnia 18 maja 2017 r. w spra-
wie wykonywania czynnosci kancelaryjnych okreslonych w instrukcji kancelaryjnej, sto-
sowania jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i za-
kresu dziatania archiwum zaktadowego w Urzedzie Miejskim w Kole.

WYNIKI Z BADANIA ANKIETOWEGO:
— Grupa: C. Mechanizmy kontroli,
- Standard 11 Nadzér.

ANKIETY skierowane do kierownikéw komoérek organizacyjnych:

C11.21) Czy na biezqco monitoruje Pani / Pan stan zaawansowania realizacji powierzonych
pracownikom zadan?

v odpowiedzi: TAK - 17,

v odpowiedzi: NIE - 2,

NIE; 10,53%

TAK; 89,47%

ANKIETY skierowane do pracownikéw komoérek organizacyjnych:

C11.22) Czy nadzdr ze strony przetozonych zapewnia skuteczngq realizacje zadan?
v odpowiedzi: TAK - 51,

odpowiedzi: NIE - 7,

odpowiedzi: NIE WIEM - 5,

odpowiedzi: brak - 3,

R IR

. )
~ NIE; 10,61%

TAK: 77.27% ~. NIE WIEM; 7,58%
) ¥ (

/~_ brak odpowiedzi; 4,55%
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STANDARD 12. CIAGLOSC DZIALALNOSCI
Nalezy zapewni¢ istnienie mechanizméw stuzacych utrzymaniu ciagltoéci dziatalnosci jed-
nostki sektora finanséw publicznych wykorzystujac, miedzy innymi, wyniki analizy ry-

zyka.

STAN FAKTYCIZNY:

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 Kota 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 spra-
wie wprowadzenia zmian w Regulaminie Pracy Urzedu Miejskiego w Kole;

Zarzgdzenie Nr 0Z.0050.44.2013 Burmistrza Miasta Kota z dnia 24 kwietnia 2013 r. zmie-
niajace Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego w Kole;

Zarzadzenie Nr 0A.0050.107.2016 Burmistrza Miasta Kota z dnia 04 sierpnia 2016 r.
zmieniajagce 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;

2) Regulamin Organizacyjny - okreslajacy organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu
Miejskiego w Kole:

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 zarzgdzenie Nr 0A.0050.120.2016 Burmistrza Miasta Kota z dnia 1 wrzesien
2016 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Kole,

Zarzadzenie Nr OA.0050.208.2017 Burmistrza Miasta Kota z dnia 6 grudnia 2017 r. zmie-
niajace Zarzadzenie Nr 0A.0050.120.2016 Burmistrza Miasta Kola z dnia 1 wrze$nia 2016
r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Kole,
Zarzadzenie Nr 0A.0050.226.2017 Burmistrza Miasta Kota z dnia 29 grudnia 2017 r. zmie-
niajace Zarzadzenie Nr OA.0050.120.2016 Burmistrza Miasta Kota z dnia 1 wrzesnia 2016
r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Kole,
Zarzadzenie Nr 0A.0050.43.2018 Burmistrza Miasta Kota z dnia 13 kwietnia 2018 r, zmie-
niajace Zarzgdzenie Nr 0A.0050.120.2016 Burmistrza Miasta Kota z dnia 1 wrzeénia 2016
r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Kole
Zarzadzenie Nr 0A.0050.67.2018 Burmistrza Miasta Kota z dnia 11 maja 2018 r. zmienia-
jace Zarzadzenie Nr 0A.0050.120.2016 Burmistrza Miasta Kota z dnia 1 wrze$nia 2016 .
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Kole

Zarzadzenie Nr 0A.0050.112.2018 Burmistrza Miasta Kota z dnia 31 sierpnia 2018 r.
zmieniajgce Zarzgdzenie Nr 0A.0050.120.2016 Burmistrza Miasta Kota z dnia 1 wrzeénia
2016 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Kole;

3) Wprowadzone zasady bezpieczenstwa informatycznego - jak w standardzie Nr 15 (Me-
chanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych),
4) Organizacja przyjmowania interesantow w UM
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Zarzadzenie Nr 0Z.0050.116.2012 Burmistrza Miasta Kola z dnia 6 sierpnia 2012 r. w
sprawie organizacji przyjmowania interesantéw w Urzedzie Miejskim w Kole;

5) Funkcjonowanie w warunkach szczegélnych:

a)

b)

d)

Gminne Zarzadzanie Kryzysowego:

— Zarzadzenie Nr 0A.0050.174.2017 Burmistrza Miasta Kofa z dnia 11 pazdziernika
2017 r. w sprawie powotania Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego w Kole;

— Zarzadzenie Nr 0A.0050.176.2017 Burmistrza Miasta Kofa z dnia 11 pazdziernika
2017 r, w sprawie utworzenia Gminnego Centrum Zarzadzania Kryzysowego w Kole;

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 wykry-
wania i alarmowania oraz wczesnego ostrzegania w miescie Kole,

— Zarzadzenie Nr 0A.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;

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.

Organizacja Gléwnego Stanowiska Kierowania Burmistrza Miasta Kola:

— Zarzadzenie Nr OA.0050.36.2016 Burmistrza Miasta Kota z dnia 10 marca 2016 r.
w sprawie organizacji stanowiska kierowania Burmistrza Miasta Kota w czasie pokoju
w razie wewnetrznego lub zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa narodowego,
w tym w razie wystapienia dziatan terrorystycznych lub innych szczegélnych zdarzen,
a takze w czasie wojny.

dyzuru burmistrza na czas zewnetrznego zagrozZenia bezpieczenstwa painstwa

i wojny:

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

WYNIKI Z BADANIA ANKIETOWEGO:
Grupa: C. Mechanizmy kontroli,
Standard 12 Ciaglos¢ dzialalnosci.

ANKIETY skierowane do kierownikéw komdrek organizacyjnych:

C12.22) Czy w Urzedzie zostaly zapewnione mechanizmy (procedury) stuzqce utrzymaniu
ciggtosci dziatalnosci na wypadek awarii (np. pozaru, powodzi, itp.)?

v" odpowiedzi: TAK - 18,

v odpowiedzi: NIE WIEM - 1,
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TAK; 94,74% _—

NIE WIEM; 5,26%

C12.23) ) Czy wie Pani / Pan jak postepowa¢ w przypadku wystqgpienia sytuacji nadzwyczaj-
nych np. pozaru, powodzi, powaznej awarii, itp.?
v odpowiedzi: TAK - 19,

TAK; 100,00%

C12.24) Czy pracownicy Pani / Pana komdrki organizacyjnej zostali zapoznani z procedu-
rami stuzgcymi utrzymaniu cigglosci na wypadek awarii?

v" odpowiedzi: TAK - 14,

v odpowiedzi: NIE - 2,

v odpowiedzi: NIE WIEM - 2,

v odpowiedzi: brak - 1,

~__NIE; 10,53%
TAK; 73,68% -

NIE WIEM; 10,53%
Z__ brak odpowiedzi; 5,26%

C12.25) Czy w Pani / Pana jak komérce organizacyjnej sq ustalone zasady zastepstw zapew-
niajgcych sprawng prace w przypadku nieobecnosci pracownikéw?
v odpowiedzi: TAK - 19,

TAK; 100,00%
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ANKIETY skierowane do pracownikéw komérek organizacyjnych:

C12.23) Czy wie Pani / Pan jak postepowa¢ w przypadku wystqpienia sytuacji nadzwyczaj-
nych np. pozaru, powodzi, powaznej awarii, itp.?

v odpowiedzi: TAK - 60,

v" odpowiedzi: NIE - 1,

v odpowiedzi: brak - 5,

NIE; 1,52%

TAK; 90,91%

g ’\_ brak odpowiedzi; 7,58%

C12.24) Czy w Pani / Pana jak komdrce organizacyjnej sq ustalone zasady zastepstw na Pani
/ Pana stanowisku pracy?

v odpowiedzi: TAK - 59,

v" odpowiedzi: NIE - 3,

v odpowiedzi: brak - 4,

TAK; 89,39% NIE; 4,55%

\_ brak odpowiedzi; 6,06%

STANDARD 13. OCHRONA ZASOBOW

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

STAN FAKTYCINY:

1) Ochrona zasobdéw ludzkich (pracownicy):
a) Zapisy Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Kole - organizacja pracy, prawa pra-
cownika:
— Zarzadzenie Nr OR.0151-73 /09 Burmistrza Miasta Kota z dnia 21 lipca 2009 r. w spra-
wie Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Kole;

v' Zalgcznik Nr 4 - wykaz prac szczeg6lnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia
kobiet,

v' Zatgcznik nr 5 - zatrudnianie mtodocianych,
v Zalgcznik nr 6 - tabela norm i zasady przydziatu srodkéw ochrony indywidualnej
oraz odziezy i obuwia roboczego dla pracownikéw Urzedu Miejskiego w Kole,
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Zarzadzenie Nr OR.0151-15/10 Burmistrza Miasta Kota z dnia 22 lutego 2010 r. zmie-
niajgce 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;
Zarzadzenie Nr 0Z.0050.44.2013 Burmistrza Miasta Kota z dnia 24 kwietnia 2013 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 0A.0050.141.2017 Burmistrza Miasta Kota z dnia 09 sierpnia 2017
roku zmieniajgce Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego w Kole;

b) 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 skrdéconego 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 siedzi-
skiem w Urzedzie Miejskim w Kole;

¢) Polityki Antymobbingowej:

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

d) Instrukcje przeciwpozarowe,
2) Ochrona zasobéw rzeczowych i finansowych:
a) Inwentaryzacje:

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

Zarzadzenia Burmistrza Miasta Kota w sprawie przeprowadzania inwentaryzacji ma-
gazynu w Urzedzie Miejskim w Kole;

b) Ochrona w warunkach szczegélnych:

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 przeciwpowo-
dziowego;

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

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.

d) Pozostale:
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— Zarzadzenie Nr 0Z.0050.119.2012 Burmistrza Miasta Kota z dnia 10 sierpnia 2012
roku w sprawie wprowadzenia polityki rachunkowosci;
v Zalgcznik Nr 6 - Instrukcja kasowa,
v’ Zatacznik Nr 8 - Instrukcja w sprawie gospodarki majatkiem trwatym, inwentary-
zacji majatku i zasad odpowiedzialnoéci za powierzone mienie,
v Zatacznik Nr 9 - Instrukcja drukéw $cistego zarachowania.
e) Instrukcje przeciwpozarowe,
3) Ochrona informacji:
a) Ochrona danych osobowych:
— Zarzadzenie Nr 0A.0050.95.2016 Burmistrza Miasta Kola z dnia 25 lipca 2016 r.
w sprawie wprowadzenia i wdrozenia do stosowania Polityki bezpieczenstwa danych
osobowych oraz Instrukeji zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do prze-
twarzania danych osobowych;
— Zarzadzenie Nr 0A.0050.96.2016 Burmistrza Miasta Kota z dnia 25 lipca 2016 r.
w sprawie wprowadzenia i wdrozenia do stosowania Polityki bezpieczenstwa danych
osobowych oraz Instrukcji zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do prze-
twarzania danych osobowych.
b) Czynnosci kancelaryjne okreslone w instrukcji kancelaryjnej:
— Zarzadzenie Nr 0A.0050.77.2017 Burmistrza Miasta Kota z dnia 18 maja 2017 r.
w sprawie wykonywania czynnosci kancelaryjnych okre$lonych w instrukcji kancela-
ryjnej, stosowania jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie orga-
nizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego w Urzedzie Miejskim w Kole,
c¢) Dokumentacja niejawna:
— Zarzadzenia Burmistrza Miasta Kota w sprawie powotania Komisji do dokonania prze-
gladu dokumentéw zawierajacych informacje niejawne.

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

ANKIETY skierowane do kierownikéw komorek organizacyjnych:

C13.26) Czy dokumenty / materialy / zasoby informatyczne/obiekty/ pomieszczenia, z kté-
rych korzysta Pani/Pan w swojej pracy sq Pani/Pana zdaniem odpowiednio chronione (przed
utratg, zniszczeniem, dostepem oséb nieuprawnionych, itp.?

v odpowiedzi: TAK - 17,

v odpowiedzi: NIE - 2,

TAK; 89,47%_~ |
NIE; 10,53%
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C13.27) Czy ma Pani / Pan swiadomos¢ swojej odpowiedzialnosci za mienie ogéInodostepne
i powierzone oraz swoich obowiqzkéw w zakresie jego ochrony i wtasciwego wykorzystania?
v" odpowiedzi: TAK - 19,

TAK; 100% —

ANKIETY skierowane do pracownikéw komérek organizacyjnych:

C13.25) Czy dokumenty / materialy / zasoby informatyczne/obiekty/ pomieszczenia, z kto-
rych korzysta Pani/Pan w swojej pracy sq Pani/Pana zdaniem odpowiednio chronione przed
utratq lub zniszczeniem?

odpowiedzi: TAK - 46,

odpowiedzi: NIE - 5,

odpowiedzi: NIE WIEM - 10,

odpowiedzi: brak - 5,

R R

NIE; 7,58%

TAK; 69,70% _~ | NIE WIEM; 15,15%

~~ brak odpowiedzi; 7,58%

C13.26) Czy ma Pani / Pan $wiadomos¢ swojej odpowiedzialno$ci za mienie ogélnodostepne
i powierzone oraz swoich obowigzkéw w zakresie jego ochrony i wlasciwego wykorzystania?
v odpowiedzi: TAK - 60,

v odpowiedzi: NIE - 1,

v odpowiedzi: brak - 5,

NIE; 1,52%

~_ brak odpowiedzi; 7,58%

TAK; 90,91%
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C13.27) Czy dostep do zasobéw informatycznych Urzedu majq wylgcznie uprawnione osoby
odpowiednio do zakresu przydzielonego dostepu?

¥" odpowiedzi: TAK - 46,

v" odpowiedzi: NIE - 3,

v" odpowiedzi: NIE WIEM - 12,

v odpowiedzi: brak - 5,

NIE; 4,55%

TAK; 69,70% NIE WIEM; 18,18%

~~~— brak odpowiedzi; 7,58%

STANDARD 14. SZCZEGOLOWE MECHANIZMY KONTROLI DOTYCZACE OPERAC]I

FINANSOWYCH I GOSPODARCZYCH

Powinny istnie¢ przynajmniej nastepujace mechanizmy kontroli dotyczace operacji finan-

sowych i gospodarczych:

a) rzetelne i pelne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodar-

czych,

b) zatwierdzanie (autoryzacja) operacji finansowych przez kierownika jednostki lub osoby
przez niego upowaznione,

c¢) podziatl kluczowych obowiazkow,

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

STAN FAKTYCZNY:
1) Polityka rachunkowosci:
— Zarzadzenie Nr 0Z.0050.119.2012 Burmistrza Miasta Kota z dnia 10 sierpnia 2012 roku
w sprawie wprowadzenia polityki rachunkowosci;
v' Zalgcznik Nr 1 - Ogdlne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych,
v' Zatgcznik Nr 2 - Metody wyceny aktyw6w i pasywéw oraz ustalenie wyniku finanso-
wego,
Zatgcznik Nr 3 - Sposéb prowadzenia ksiagg rachunkowych,
Zatacznik Nr 3a - zakltadowy plan kont dla budzetu,
Zatgcznik Nr 3D - zakladowy plan kont dla urzedu,
Zalacznik Nr 3c - opis systemu przetwarzania danych,
Zatacznik Nr 4 - Opis systemu ochrony danych i ich zbioréw, w tym: dowodéw ksiego-
wych, ksigg rachunkowych i innych dokumentéw stanowigcych podstawe dokona-
nych w nich zapiséw,
Zatacznik Nr 5 - Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych,
v" Zalacznik Nr 6 - Instrukcja kasowa,
v' Zatgcznik Nr 7 - Instrukcja ewidencji i poboru podatkéw i optat, niepodatkowych na-
leznos$ci budzetowych oraz nalezno$ci publicznoprawnych,

L T T T

AN
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2)

3)

v Zalacznik Nr 8 - Instrukcja w sprawie gospodarki majatkiem trwatym, inwentaryzacji
majatku i zasad odpowiedzialnoéci za powierzone mienie,

v' Zalgcznik Nr 9 - Instrukcja drukéw Scistego zarachowania.,

Zarzadzenie Nr OA.0050.74.2017 Burmistrza Miasta Kota z dnia 11 maja 2017 r. w spra-

wie wprowadzenia zmian w polityce rachunkowosci,

Zarzadzenie Nr OA.0050.33.2018 Burmistrza Miasta Kota z dnia 20 marca 2018 r. w spra-

wie wprowadzenia zmian w polityce rachunkowosci;

Zamowienia publiczne:

Zarzadzenie Nr 0Z.0050.130.2013 Burmistrza Miasta Kota z dnia 29 paZdziernika 2013 r.
w sprawie ustalenia obowigzkoéw przy udzielaniu zamdéwien publicznych dokonywanych
ze $rodkéw budzetu Miasta Kota;

Zarzadzenie Nr 0Z.0050.55.2015 Burmistrza Miasta Kota z dnia 30 marca 2015 r. w spra-
wie wprowadzenia regulaminu dotyczacego ramowych procedur udzielania zaméwien
publicznych o wartoéci szacunkowej netto wyrazonej w ztotych nieprzekraczajgcej row-
nowartosci kwoty 30.000 euro;

Zarzadzenie Nr 0Z.0050.114a.2015 Burmistrza Miasta Kota z dnia 15.06.2015 r. w spra-
wie wprowadzenia zmian do Regulaminu w sprawie ramowych procedur udzielania za-
méwien publicznych o wartos$ci szacunkowej netto wyrazonej w ztotych nieprzekraczaja-
cej rownowartos$¢ kwoty 30.000 euro wprowadzonego zarzgdzeniem Nr 0Z.0050.55.2015
Burmistrza Miasta Kota z dnia 30 marca 2015 r.

Zarzadzenie Nr 0A.0050.27.2018 Burmistrza Miasta Kota z dnia 12 marca 2018 r. w spra-
wie wprowadzenia regulaminu dotyczacego ramowych procedur udzielania zaméwien
publicznych o wartosci szacunkowej netto wyrazonej w ztotych nieprzekraczajacej row-
nowartosci kwoty 30.000 euro;

Gospodarowanie srodkami Zakladowego funduszu swiadczen socjalnych:

a)

b)

Regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych:

— 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 wrze$nia 2015 r.
zmieniajace Regulamin Zakltadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w Urzedzie
Miejskim w Kole;

— Zarzadzenie Nr OA.0050.53.2016 Burmistrza Miasta Kota z dnia 2 maja 2016 r. zmie-
niajace Regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w Urzedzie Miejskim
w Kole;

— Zarzadzenie Nr 0A.0050.87.2018 Burmistrza Miasta Kota z dnia 27 czerwca 2018 r. w
sprawie zmiany Regulaminu Zaktadowego Funduszu Swiadczeri Socjalnych w Urze-
dzie Miejskim w Kole;

komisja opiniujaca dzialalno$¢ socjalng finansowang z zakladowego funduszu

$wiadczen socjalnych:

— Zarzadzenie Nr 0A.0050.41.2017 Burmistrza Miasta Kota z dnia 23 marca 2017 r. w
sprawie powotania komisji opiniujgcej dziatalno$¢ socjalng finansowang z zaktado-
wego funduszu $wiadczen socjalnych,
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— Zarzadzenie Nr OA.0050.90.2018 Burmistrza Miasta Kota z dnia 2 lipca 2018 r. w spra-
wie powotania komisji opiniujgcej dziatalnoé¢ socjalng finansowang z zaktadowego
funduszu swiadczen socjalnych;

4) 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 spra-
wie 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 0OA.0050.190.2017 Burmistrza Miasta Kotfa z dnia 7 listopada 2017 r. w
sprawie zmiany Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw Urzedu Miejskiego w Kole,

WYNIKI Z BADANIA ANKIETOWEGO:
— Grupa: C. Mechanizmy kontroli,

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

ANKIETY skierowane do kierownikow komorek organizacyjnych:

C14.28) Czy Pani / Pan zna mechanizmy kontroli dotyczqgce operacji finansowych i gospodar-
czych?

v odpowiedzi: TAK - 16,

v odpowiedzi: NIE - 3,

NIE; 15,79%

TAK; 84,21% _— —

C14.29) Czy Pani / Pan zdaniem istniejgce mechanizmy kontroli dotyczqce operacji finanso-
wych i gospodarczych sq wystarczajqce?

v odpowiedzi: TAK - 10,

odpowiedzi: NIE - 2,

odpowiedzi: NIE WIEM - 5,

odpowiedzi: brak - 2,

AUENEN

NIE; 10,53%

TAK; 52,63% _— ~_ NIE WIEM; 26,32%

— brak odpowiedzi; 10,53%
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ANKIETY skierowane do pracownikéw komoérek organizacyjnych:

C14.28) Czy Pani / Pan zna mechanizmy kontroli dotyczqce operacji finansowych i gospodar-
czych?

v odpowiedzi: TAK - 44,

v odpowiedzi: NIE - 19,

v" odpowiedzi: brak - 3,

NIE; 28,79%

TAK: 66,67% ~— brak OdPOWiEdZi; 4,55%

C14.29) Czy Pani / Pan zdaniem istniejgce mechanizmy kontroli dotyczgce operacji finanso-
wych i gospodarczych sq wystarczajqce?

odpowiedzi: TAK - 25,

odpowiedzi: NIE - 2,

odpowiedzi: NIE WIEM - 35,

odpowiedzi: brak - 4,

LI SRS

. 0,
NIE; 3,03%, NIE WIEM; 53,03%

TAK; 37,88%

‘\\_ brak odpowiedzi; 6,06%

STANDARD 15. MECHANIZMY KONTROLI DOTYCZACE SYSTEMOW INFORMA-
TYCZNYCH

Nalezy okresli¢ mechanizmy shuzace zapewnieniu bezpieczenstwa danych i systeméw in-
formatycznych.

STAN FAKTYCIZNY:

1) Bezpieczenstwo systeméw 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),
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— stosowane jest oprogramowanie antywirusowe,
2) Administrator Systeméw Informatycznych:

— Zarzadzenie Nr 0A.0050.95.2016 Burmistrza Miasta Kotfa z dnia 25 lipca 2016 r. w spra-
wie powierzenia obowigzkdéw w zakresie ochrony danych osobowych.

WYNIKI Z BADANIA ANKIETOWEGO:
— Grupa: C. Mechanizmy kontroli,
— Standard 15. Mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych.

ANKIETY skierowane do kierownikéw komérek organizacyjnych:

C15.30) Czy Pani / Pan zna zasady bezpieczeristwa systeméw informatycznych obowigzujq-
cych w Urzedzie Miejskim?

v" odpowiedzi: TAK - 14,

v odpowiedzi: NIE - 4,

v" odpowiedzi: brak - 1,

NIE; 21,059
~ 05%

TAK; 73,68% —— brak odpowiedzi; 5,26%

C15.31) Czy Pani / Pana zdaniem systemy informatyczne sq skutecznie chronione?
v odpowiedzi: TAK - 13,

v" odpowiedzi: NIE WIEM - 5,

v odpowiedzi: brak - 1,

NIE; 26,32%

TAK; 68,42%

" brak odpowiedzi; 5,26%

ANKIETY skierowane do pracownikéw komdrek organizacyjnych:

C15.30) Czy Pani / Pan zna zasady bezpieczeristwa systemdéw informatycznych obowiqzujq-
cych w Urzedzie Miejskim?

v odpowiedzi: TAK - 47,

v" odpowiedzi: NIE - 14,

v odpowiedzi: brak - 5,
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NIE; 21,21%

r

TAK; 71,21%

" brak odpowiedzi; 7,58%

C15.31) Czy Pani / Pana zdaniem systemy informatyczne sq skutecznie chronione?
odpowiedzi: TAK - 27,

odpowiedzi: NIE - 7,

odpowiedzi: NIE WIEM - 27,

odpowiedzi: brak -5,

ot X K

TAK; 40,91% _— o M

. "
brak odpowiedzi; 7,58% % X NIE WIEM; 40,91%

Odpowiedzi w grupie standardéw MECHANIZMY KONTROLI (kierownicy i pracownicy):

84,65%
® kierownicy

® pracownicy

NIE

NIE WIEM
brak odpowiedzi




Odpowiedzi w ankietowaniu - kierownicy:

MECHANIZMY KONTROLI

— 85,53% — 82,92% — 84,65%

. -~ 7,02%
5,70% BeEn :

L 482%
' - 3,95%

5,70%
- 2,63%

' 9,17%
I 1,250/0

/

/

2016 2017 2018

BETAK ®NIE = NIEWIEM brak odpowiedzi

Odpowiedzi w ankietowaniu - pracownicy:

MECHANIZMY KONTROLI
- 74,88% - 68,84% . Ta i3
10,70% - 17,52% - 833%
- 11,07% | 10,70% | 11,24%

/

- 631%

/

S 2,94%
/3,36% |

2016 2017 2018

ETAK ®=NIE =NIEWIEM brak odpowiedzi
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* W grupie standardéw ,MECHANIZMY KONTROLI" dla kazdej grupy ankietowanych (kie-
rownicy, pracownicy) w ankiecie zawarte bylo po 12 pytan dla kazdej z grup ankietowa-
nych, z czego 8 pytan byto wspélnych. Odpowiedzi na pytania wspélne:

| 66,88% : ,
) H kierownicy

H pracownicy

NIE

NIE WIEM
brak odpowiedzi

1) Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej:

90% os6b na stanowiskach kierowniczych potwierdza dostep do procedur/instruk-
cji obowigzujacych w Urzedzie, 1 osoba nie potwierdza (5%), 1 osoba nie udzielita
odpowiedzi (5%),

okoto 94% pracownikdéw potwierdza dostep do procedur/instrukcji obowiazuja-
cych w Urzedzie, 1 (1,5%) osoba z ankietowanych nie potwierdza, natomiast 3
osoby nie udzielily odpowiedzi (4,5%)

2) Nadzor:

okoto 90% pracownikow deklaruje przestrzeganie obowiazujacych w Urzedzie za-
sad, procedur, instrukcji, okoto 5% tego nie przestrzega, natomiast okoto 5 ankie-
towanych nie udzielito odpowiedzi,

okolo 77% pracownikow potwierdza, ze nadzdr ze strony przelozonych zapewnia
skuteczna realizacje zadan, okoto 11% tego nie potwierdza, okolo 8% nie wie czy
to ma wplyw na realizacje zadan, okoto 4% nie udzielilo odpowiedzi,

89% o0so6b na stanowiskach kierowniczych potwierdza, ze na biezaco kontroluje
stan zaawansowania realizacji zadan powierzonych pracownikom, natomiast 2
osoby (okolo 11%) tego nie potwierdza,

3) Ciaglosé¢ dzialalnosci:

100% ankietowanych oséb na stanowiskach kierowniczych potwierdzilo umiejet-
no$¢ postepowania na wypadek sytuacji nadzwyczajnej, natomiast wéréd pracow-
nikéw potwierdzito to okolo 91%, natomiast 1 osoba opowiedziata NIE a 5 osdb
ankietowanych nie udzielito odpowiedzi,
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100% oséb na stanowiskach kierowniczych i ckolo 89% pracownikéw potwierdzito
ustalanie zastepstw pracowniczych w komdérkach organizacyjnych,

4) Ochrona zasobdéw:

okoto 89% ankietowanych os6b na stanowiskach kierowniczych potwierdzilo, ze
zasoby Urzedu s3 odpowiednio chronione przed utrata, zniszczeniem, dostepem
nieuprawnionych oséb, natomiast 11% tego nie potwierdza,

okoto 70% pracownikéw potwierdzilo, ze zasoby Urzedu sa odpowiednio chro-
nione przed utrata, zniszczeniem, dostepem nieuprawnionych oséb, okoto 7,5%
tego nie potwierdza, okoto 15% tego nie wie, a okolo 7,5% nie odpowiedziato na
takie pytanie,

100% ankietowanych os6b na stanowiskach kierowniczych deklaruje $wiadomosci
odpowiedzialnosci za powierzone mienie, natomiast wsréd ankietowanych pra-
cownikow okolo 91%, a osoba 1 z ankietowanych opowiedziata NIE, natomiast 5
0s0b nie udzielilo odpowiedzi,

5) Szczegbétowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych:

znajomo$¢ mechanizméw kontroli operacji finansowych i gospodarczych potwier-
dzilo okolo 84% ankietowanych os6b na stanowiskach kierowniczych, okoto 16%
tej znajomosci nie potwierdza,

znajomo$¢ mechanizméw kontroli operacji finansowych i gospodarczych potwier-
dzito okoto 67% ankietowanych pracownikéw, okoto 29% tej znajomosci nie po-
twierdza, natomiast 3 osoby z ankietowanych nie udzielily odpowiedzi,

okoto 53% ankietowanych oséb na stanowiskach kierowniczych potwierdzito, ze
istniejace mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych sa
wystarczajace, okoto 11% tego nie potwierdza, okoto 26% odpowiada NIE WIEM, 2
osoby nie udzielily odpowiedzi,

okoto 38% pracownikoéw stwierdzilo, ze istniejagce mechanizmy kontroli dotyczace
operacji finansowych i gospodarczych sa wystarczajace, okoto 3%% tego nie po-
twierdza, okolo 53% odpowiada NIE WIEM, 4 osoby z ankietowanych nie udzielily
odpowiedzi,

6) Mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych:

znajomos¢ zasad bezpieczenstwa systemow informatycznych w Urzedzie potwier-
dzilo okoto 74% ankietowanych oséb na stanowiskach kierowniczych, okoto 21%
tego nie potwierdza, 1 osoba nie udzielita odpowiedzi,

znajomos¢ zasad bezpieczenstwa systemow informatycznych w Urzedzie potwier-
dzito okolo 71% ankietowanych pracownikéw, okoto 21% tego nie potwierdza,
okoto 8% nie udzielito odpowiedzi,

okoto 68% ankietowanych osob na stanowiskach kierowniczych stwierdzito, ze ich
zdaniem systemy informatyczne sa skutecznie chronione, okoto 26% tego nie wie,
natomiast 1 osoba ankietowana nie udzielila odpowiedzi,

okoto 41% ankietowanych pracownikéw stwierdzilo, ze ich zdaniem systemy in-
formatyczne sa skutecznie chronione, okoto 11% Ze nie, okoto 41% tego nie wie,
natomiast 5 oséb ankietowanych nie udzielito odpowiedzi.
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D. INFORMACJA I KOMUNIKACJA

Osoby zarzadzajace oraz pracownicy powinni mie¢ zapewniony dostep do informacji nie-
zbednych do wykonywania przez nich obowigzkéw. System komunikacji powinien umozli-
wiaé przeplyw potrzebnych informacji wewnatrz jednostki, zaréowno w kierunku piono-
wym jak i poziomym. Efektywny system komunikacji powinien zapewni¢ nie tylko prze-
plyw informacji, ale takze ich wlasciwe zrozumienie przez odbiorcéw.

ANKIETY skierowane do kierownikoéw komérek organizacyjnych:
— ilo$¢ ankiet: 19,

— mozliwych udzielonych odpowiedzi: 152,

— udzielonych odpowiedzi: TAK - 126,

— udzielonych odpowiedzi: NIE - 19,

— udzielonych odpowiedzi: NIE WIEM - 6,

— odpowiedzi: brak - 1,

NIE; 12,50%
TAK; 82,89%

NIE WIEM; 3,95%

\_ brak odpowiedzi; 0,66%

ANKIETY skierowane do pracownikéw komérek organizacyjnych:
— iloé¢ ankiet : 66,

— mozliwych udzielonych odpowiedzi: 462,

— udzielonych odpowiedzi: TAK - 323,

— udzielonych odpowiedzi: NIE - 80,

— udzielonych odpowiedzi: NIE WIEM - 32,

— odpowiedzi: brak - 27,

NIE; 17,32%

e

TAK; 69,91% NIE WIEM; 6,93%

\_ brak odpowiedzi; 5,84%

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

ANKIETY skierowane do kierownikéw komérek organizacyjnych:

D16.32) Czy Pani / Pan czyta tresé informacji otrzymanych drogq elektroniczng i na biezgco
reaguje na informacje i polecenia?
v odpowiedzi: TAK - 19,

TAK; 100%

D16.33) Czy Pani / Pan biezqcy dostep do procedur/ instrukcji obowigzujgcych w Urzedzie
Miejskim (np. poprzez Internet)?
v" odpowiedzi: TAK - 19,

TAK; 100%

D16.34) Czy Pani / Pan dostep do wszystkich informacji i danych niezbednych do realizacji
powierzonych Pani / Panu zadari?

v odpowiedzi: TAK - 18,

v odpowiedzi: brak - 1,

TAK; 94,74% _

brak odpowiedzi; 5,26%

ANKIETY skierowane do pracownikéw komérek organizacyjnych:

D16.32) Czy Pani / Pan czyta tresé informacji otrzymanych drogq elektroniczng i na biezqco
reaguje na informacje i polecenia?
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v odpowiedzi: TAK - 60,
v" odpowiedzi: NIE - 3,
v" odpowiedzi: brak - 3,

TAK; 90,91%

N

NIE; 4,55%

\_ brak odpowiedzi; 4,55%

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

v odpowiedzi: TAK - 63,

v odpowiedzi: brak - 3,

TAK; 95,45%

1

brak odpowiedzi; 4,55%

D16.34) Czy Pani / Pan ma dostep do wszystkich informacji i danych niezbednych do realiza-
¢ji 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.
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STAN FAKTYCZNY:

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

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

ANKIETY skierowane do kierownikéw komoérek organizacyjnych:

D17.35) Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeplyw informacji wewnqtrz Pani/Pana
komdrki organizacyjnej?

v odpowiedzi: TAK - 17,

v odpowiedzi: NIE - 2,

TAK; 89,47%

N

NIE; 10,53%

D17.36) Czy w Pani/Pana komédrce organizacyjnej zacheca sie pracownikéw do sygnalizo-
wania probleméw i zagrozen w realizacji zadari komdrki organizacyjnej?

v" odpowiedzi: TAK - 15,

v odpowiedzi: NIE - 4,

N\_  NIE; 21,05%
TAK; 78,95%

D17.37) Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeplyw informacji pomiedzy poszczegdl-
nymi komérkami organizacyjnymi w Urzedzie Miejskim?

v odpowiedzi: TAK - 6,

odpowiedzi: NIE - 11,

odpowiedzi: NIE WIEM - 1,

odpowiedzi: brak - 1,

<SR
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NIE; 57,890/_0/ NIE WIEM; 5,26%

=9 brak odpowiedzi; 5,26%
~—TAK; 31,58%

ANKIETY skierowane do pracownikéw komorek organizacyjnych:

D17.35) Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeplyw informacji wewngtrz Pani/Pana
komdrki organizacyjnej?

v' odpowiedzi: TAK - 41,

v" odpowiedzi: NIE - 17,

v odpowiedzi: NIE WIEM - 4,
v" odpowiedzi: brak - 4,

NIE; 25,76%

NIE WIEM; 6,06%
TAK; 62,12%

“\_ brak odpowiedzi; 6,06%

D17.36) Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeplyw informacji pomiedzy poszczegol-
nymi komdérkami organizacyjnymi w Urzedzie Miejskim?

v odpowiedzi: TAK - 18,

odpowiedzi: NIE - 32,

odpowiedzi: NIE WIEM - 11,

odpowiedzi: brak - 5,

ANENEN

NIE WIEM; 16,67%

NIE; 48,48%\
__— brak odpowiedzi; 7,58%

~_TAK; 27,27%

STANDARD 18. KOMUNIKACJA ZEWNETRZNA
Nalezy zapewni¢ efektywny system wymiany waznych informacji z podmiotami zewnetrz-
nymi majgcymi wplyw na osigganie celow i realizacje zadaii.
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STAN FAKTYCZNY:

- System komunikacji zewnetrznej (posredni):
1) sprawozdania z pracy Burmistrza Miasta,
2) wspolpraca 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 interesantéw w Urzedzie Miejskim w Kole;
— Zarzadzenie Nr 0Z.0050.144.2014 Burmistrza Miasta Kota z dnia 10 wrzeénia 2014 roku
w sprawie wdrozenia procedury obstugi oséb uprawnionych w Urzedzie Miejskim w Kole
przy wykorzystaniu §rodkéw wspierajgcych komunikowanie sie;
— Programy wspoétpracy Gminy Miejskiej Koto z organizacjami pozarzadowymi i innymi
podmiotami prowadzacymi dziatalno$é pozytku publicznego.

WYNIKI Z BADANIA ANKIETOWEGO:
— Grupa: D. Informacja i komunikacja,
— Standard 18. Komunikacja zewnetrzna.

ANKIETY skierowane do kierownikéw komoérek organizacyjnych:

D18.38) Czy pracownicy w Pani/Pana komdrce organizacyjnej zostali poinformowani o za-
sadach obowigzujgcych w Urzedzie, w kontaktach z podmiotami zewnetrznymi?

v odpowiedzi: TAK - 15,

v" odpowiedzi: NIE - 1,

v odpowiedzi: NIE WIEM - 3,

NIE; 5,26%

\_ NIE WIEM;
15,79%

TAK; 78,95%

D18.39) Czy Pani/Pana komérka organizacyjna utrzymuje efektywne kontakty z podmiotami
zewnetrznymi, ktére majq wplyw na realizacje jej zadan ?

v" odpowiedzi: TAK - 17,

v odpowiedzi: NIE WIEM - 2,
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TAK; 89,47% _—

NIE WIEM; 10,53%

ANKIETY skierowane do pracownikéw komérek organizacyjnych:

D18.37) Czy zna Pani/Pan zasady kontaktéw pracownikéw Urzedu Miejskiego z podmiotami

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

v" odpowiedzi: TAK - 53,
v" odpowiedzi: NIE - 8,
v odpowiedzi: brak - 5,

TAK; 80,30% —, NIE; 12,12%

“\_ brak odpowiedzi; 7,58%

D18.38) Czy Pani/Pana zdaniem komunikacja zewnetrzna jest wystarczajgco dobrze zorga-
nizowana?

v odpowiedzi: TAK - 34,

v odpowiedzi: NIE - 11,

v odpowiedzi: NIE WIEM - 17,
v odpowiedzi: brak - 4,

TAK; 51,52% ——5
~_ NIE; 16,67%

brak odpowiedzi; 6,06%
~_ NIE WIEM; 25,76%
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Odpowiedzi w grupie standardéw INFORMACJA I KOMUNIKACJA (kierownicy i pracow-

nicy);

0,
69,91% ® kierownicy

¥ pracownicy

17,32%

3,95%

TAK
NIE
NIE WIEM
brak odpowiedzi
Odpowiedzi w ankietowaniu - kierownicy:
INFORMACJAT KOMUNIKACJA
— 85,53% ~ 80,00%
: / - 82,89%
- 11,18%
~ 9,87% 10'/63% ‘ ’
| |
1.97% 5,00% 5,26%

~ 4,38%

- 4,61%
- 2,63% Vi |

2016 2017 2018

ETAK ®=ENIE = NIEWIEM brak odpowiedzi
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Odpowiedzi w ankietowaniu - pracownicy:

INFORMACJA I KOMUNIKACJA
_ 6546% / 60,39% —— 69,91%
19,19% I 28,08%

- 17,32%

10,87% 6,93%

- 5,84%
- 4,48%

2016 2017 2018

ETAK ®NIE = NIEWIEM brak odpowiedzi

* W grupie standardéw ,INFORMAC]JA I KOMUNIKACJA" dla kazdej grupy ankietowanych
w ankiecie zawarte bylo:

— 8 pytan dla kierownikdw,

— 7 pytan dla pracownikow

— zczego 5 pytan byto wspélnych:
Odpowiedzi na pytania wspélne:

® kierownicy

¥ pracownicy

18,48%

NIE WIEM

brak odpowiedzi
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D. Wnioski z badania ankietowego - INFORMACJA | KOMUNIKACIA:

1) Biezaca informacja:

100% ankietowanych os6b na stanowiskach kierowniczych odpowiedzialo, ze czyta
tres¢ informacji otrzymywanych droga elektroniczna i reaguje na informacje i po-
lecenia, natomiast w przypadku pracownikéw odpowiedzi tak bylo okolo 91%,
okoto 4,5% odpowiedzialo Ze NIE, natomiast okoto 4,5% nie udzielilo odpowiedzi,
dostep do procedur, instrukcji obowiazujacych w Urzedzie potwierdza 100% ankie-
towanych os6b na stanowiskach kierowniczych, natomiast w przypadku pracowni-
kow okoto 95%, okoto 5 nie udzielilo odpowiedzi,

dostep do wszystkich informacji i danych niezbednych do realizacji powierzonych
zadan potwierdza okoto 95% ankietowanych oséb na stanowiskach kierowniczych
a 1 osoba tego nie potwierdza, natomiast wsréd pracownikéw okoto 82% to po-
twierdza, okolo 14% tego nie potwierdza, okoto 4% nie udzielito odpowiedzi.

2) Komunikacja wewnetrzna:

okoto 89% ankietowanych os6b na stanowiskach kierowniczych uznalo, ze istnieje
sprawny przeptyw informacji wewnatrz ich komoérki organizacyjnej, okoto 11% od-
powiedzialo NIE,

okolo 62% ankietowanych pracownikéw uznato, Ze istnieje sprawny przeptyw in-
formacji wewnatrz ich komoérki organizacyjnej, okoto 26% odpowiedzialo NIE, na-
tomiast okolo 6% odpowiedziato NIE WIEM a okolo 6% nie udzielilo odpowiedzi,
jako sprawny przeplyw informacji pomiedzy komérkami Urzedu uznato okoto 32%
ankietowanych oséb na stanowiskach kierowniczych, okoto 58% temu zaprzeczyto,
natomiast okolo 5% odpowiedzialo NIE WIEM i okoto 5% nie udzielilo odpowiedzi,
okoto 27% pracownikéw uznato jako sprawny przeplyw informacji pomiedzy ko-
moérkami Urzedu, natomiast okoto 48% odpowiedzialo NIE, okoto 17% odpowie-
dzialo NIE WIEM, okolo 8% nie udzielilo odpowiedzi.

3) Komunikacja zewnetrzna:

okoto 79% osdéb na stanowiska kierowniczych potwierdzito, ze pracownicy ich ko-
morek organizacyjnych zostali poinformowani o obowiazujacych w Urzedzie zasa-
dach kontaktéw z podmiotami zewnetrznymi, natomiast okoto 5% odpowiedzialo
NIE a okoto 16%, ze NIE WIE.

okoto 80% pracownikéw potwierdzito znajomos¢ tych zasad kontaktu z podmio-
tami zewnetrznymi, natomiast okoto 12% odpowiedzialo NIE, okolo 8% nie udzie-
lito odpowiedzi

zdaniem tylko okolo 52% pracownikéw komunikacja zewnetrzna jest wystarcza-
jaco dobrze zorganizowana, natomiast okolo 17% odpowiedzialo NIE a okoto 26%
odpowiedziato NIE WIEM, okoto 6% nie udzielito odpowiedzi,

okoto 89% o0s6b na stanowiskach Kierowniczych uznato, ze ich komérka organiza-
cyjna utrzymuje efektywne kontakty z podmiotami zewnetrznymi, ktére maja
wplyw na realizacje zadan, okoto 11% odpowiedzialo NIE WIEM.

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

ANKIETY skierowane do kierownikéw komorek organizacyjnych:
iloé¢ ankiet: 19,
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— mozliwych udzielonych odpowiedzi: 152,
— udzielonych odpowiedzi: TAK - 123,

— udzielonych odpowiedzi: NIE - 6,

— udzielonych odpowiedzi: NIE WIEM - 15,
— odpowiedzi: brak - 8,

NIE; 3,95%
TAK; 80,92%

NIE WIEM; 9,87%

\ brak odpowiedzi; 5,26%

ANKIETY skierowane do pracownikéw komorek organizacyjnych:
— iloé¢ ankiet: 66,

— mozliwych udzielonych odpowiedzi: 594,

— udzielonych odpowiedzi: TAK - 399,

— udzielonych odpowiedzi: NIE - 99,

— udzielonych odpowiedzi: NIE WIEM - 59,

— odpowiedzi: brak - 37,

TAK; 67,17%

~

"~ NIE; 16,67%

: NIE WIEM; 9,93%
/_

p@ __ brak odpowiedzi; 6,23%

STANDARD 19. MONITOROWANIE SYSTEMU KONTROLI ZARZADCZE]
Nalezy monitorowac skutecznos$¢ poszczegolnych elementow systemu kontroli zarzadczej,
co umozliwi biezace rozwiazywanie zidentyfikowanych problemoéw.

STAN FAKTYCZNY:
— Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej odbywa sie:

1) podczas wykonywania biezacych obowigzkéw kierownictwa jednostki,

2) informacje zarzadczg stanowia: 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 zarzadczej.

ANKIETY skierowane do kierownikéw komérek organizacyjnych:
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E19.40) Czy w Pani/Pana komdrce organizacyjnej pracownicy majq mozliwosci zglaszania
bezposredniemu przetoZonemu uwag i sugestii w zakresie usprawnienia pracy?
v odpowiedzi: TAK - 19,

TAK; 100,00%

ANKIETY skierowane do pracownikéw komorek organizacyjnych:

E19.39) Czy Pani/Pan ma moZzliwos¢ zgtaszania bezposredniemu przetoZonemu uwag i suge-
stii w zakresie usprawnienia wykonywanej pracy?

v" odpowiedzi: TAK - 60,

v odpowiedzi: NIE - 3,

v odpowiedzi: brak - 3,

TAK; 90,91% _—, NIE; 4,55%

Ty

~~— brak odpowiedzi; 4,55%

E19.40) Czy w przypadku wystqpienia trudnosci w realizacji zadari zwraca sie Pani / Pan w
pierwszej kolejnosci do bezposredniego przetoZonego z prosbq o pomoc?

v odpowiedzi: TAK - 54,

v" odpowiedzi: NIE - 8,

v odpowiedzi: brak - 4,

NIE; 12,12%

TAK; 81,82%

brak odpowiedzi; 6,06%

E19.41) Czy postawa oséb na stanowiskach kierowniczych w Pani / Pana komérce organiza-
cyjnej zacheca pracownikéw do sygnalizowania problemow i zagrozeri w realizacji zadari ko-
méorki organizacyjnej?

v odpowiedzi: TAK - 43,

v odpowiedzi: NIE - 15,

v" odpowiedzi: NIE WIEM - 5,
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v odpowiedzi: brak - 3,

NIE; 22,73%

NIE WIEM; 7,58%
TAK; 65,15%

~  brak odpowiedzi; 4,55%

STANDARD 20. SAMOOCENA

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

STAN FAKTYCZNY:

Sposéb przeprowadzenia samooceny w 2018 r.

— samoocena kontroli Zarzadczej dokonywana jest za pomoca ankiet na podstawie opraco-
wanych arkuszy,

— zalacznik Nr 3 - ankieta do samooceny kontroli zarzadczej (kierownicy komoérek organi-
zacyjnych Urzedu Miejskiego w Kole) - Zarzadzenie Nr OA.0050.217.2017 Burmistrza
Miasta Kota z dnia 21 grudnia 2017 r.zmieniajace Zarzadzenie Nr 0A.0050.132.2016 Bur-
mistrza Miasta Kola z dnia 27 wrzeénia 2016 r. w sprawie wprowadzenia systemu Kon-
troli Zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Kole,

— zatgczniknr4 - ankieta do samooceny kontroli zarzadczej (pracownicy Urzedu Miejskiego
w Kole) - Zarzadzenie Nr OA.0050.217.2017 Burmistrza Miasta Kota z dnia 21 grudnia
2017 r. zmieniajgce Zarzgdzenie Nr 0A.0050.132.2016 Burmistrza Miasta Kota z dnia 27
wrze$nia 2016 r. w sprawie wprowadzenia systemu Kontroli Zarzadczej w Urzedzie Miej-
skim w Kole.

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

ANKIETY skierowane do kierownikow komorek organizacyjnych:

E20.41) Czy w Urzedzie przeprowadzana jest samoocena kontroli zarzqdczej?
v odpowiedzi: TAK - 15,

v odpowiedzi: NIE - 1,

v odpowiedzi: brak - 3,
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NIE; 5,26%

\_— brak odpowiedzi; 15,79%
TAK; 78,95%

E20.42) Czy Pani / Pana zdaniem sposob przeprowadzania samooceny kontroli zarzqdczej
jest wystarczajqcy?

odpowiedzi: TAK - 12,

odpowiedzi: NIE - 1,

odpowiedzi: NIE WIEM - 4,

odpowiedzi: brak - 2,

%R % A

S~ NIE; 5,26%

\\_ NIE WIEM; 21,05%
TAK; 63,16%

\_ brak odpowiedzi; 10,53%

ANKIETY skierowane do pracownikéw komérek organizacyjnych:

E20.42) Czy w Urzedzie przeprowadzana jest samoocena kontroli zarzgdczej?
v odpowiedzi: TAK - 52,

v odpowiedzi: NIE - 7,

v odpowiedzi: brak - 7,

NIE; 10,61%
—
TAK; 78,79% —

| brak odpowiedzi; 10,61%

E20.43) Czy Pani / Pana zdaniem sposéb przeprowadzania samooceny kontroli zarzqdczej
Jest wystarczajqcy?

v" odpowiedzi: TAK - 28,

odpowiedzi: NIE - 3,

odpowiedzi: NIE WIEM - 28,

odpowiedzi: brak - 7,

AR NN
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3~ NIE; 4,55%
TAK; 42,42% _— 4

\\_ NIEWIEM; 42,42%
brak odpowiedzi; 10,61%___~

STANDARD 21. AUDYT WEWNETRZNY
W przypadkach i na warunkach okreslonych w ustawie audytor wewnetrzny prowadzi
obiektywna i niezalezna ocene kontroli zarzadczej.

STAN FAKTYCZNY:

1) Zarzadzenie Nr 0A.0050.208.2017 Burmistrza Miasta Kota z dnia 6 grudnia 2017
r. zmieniajgce Zarzadzenie Nr OA.0050.120.2016 Burmistrza Miasta Kola z dnia 1
wrzeénia 2016 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miej-
skiego w Kole:

— w §4 ust. 2 dodaje sie: pkt 18) w brzmieniu: "Audytor Wewnetrzny (AW)",
— w § 16 dodaje sie pkt 16) w brzmieniu: "wspéldzialanie z Audytorem Wewnetrznym
w zakresie realizowanych przez niego zadan".

— podstawowe zadania Audytora Wewnetrznego realizujacego zadania audytowe w
Urzedzie i jednostkach organizacyjnych Gminy Miejskiej Koto wprowadzono § 33a;

2) Zarzadzenie Nr 0A.0050.84.2017 Burmistrza Miasta Kota z dnia 31 maja 2017 r. w spra-
wie wprowadzenia Karty audytu wewnetrznego w Urzedzie Miejskim w Kole i jednost-
kach organizacyjnych Gminy Miejskiej Koto

3) Zarzadzenie Nr 0Z.0050.35.2012 Burmistrza Miasta Kota z dnia 20 marca 2012 r. w spra-
wie przyjecia Programu zapewnienia i poprawy jakosci audytu wewnetrznego w Urzedzie
Miejskim w Kole i jednostkach organizacyjnych Gminy Miejskiej Koto;

4) Zarzadzenie Nr 0A.0050.85.2017 Burmistrza Miasta Kota z dnia 31 maja 2017 r, w spra-
wie wprowadzenia Ksiegi procedur audytu wewnetrznego w Urzedzie Miejskim w Kole i
jednostkach organizacyjnych Gminy Miejskiej Koto

5) Zarzadzenie Nr 0A.0050.229.2017 Burmistrza Miasta Kota z dnia 29 grudnia 2017 r. w
sprawie zatwierdzenia Planu audytu wewnetrznego na 2018 rok.

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

ANKIETY skierowane do kierownikéw komorek organizacyjnych:

E21.43) Czy praca audytu wewnetrznego przyczynia sie Pani/Pana zdaniem do lepszego
funkcjonowania Urzedu?

v odpowiedzi: TAK - 13,

v odpowiedzi: NIE - 1,

v odpowiedzi: NIE WIEM - 5,
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NIE; 5,26%

TAK; 68,42% _/

. NIE WIEM; 26,32%

E21.44) Czy wszystkie zalecenia wynikajace z audytu lub/i kontroli zostaly wdrozone?
v" odpowiedzi: TAK - 13,
v odpowiedzi: NIE WIEM - 6,

NIE WIEM; 31,58%
o

TAK; 68,42%

ANKIETY skierowane do pracownikdéw komérek organizacyjnych:

E21.44) Czy praca audytu wewnetrznego przyczynia sie Pani/Pana zdaniem do lepszego
funkcjonowania Urzedu?

v' odpowiedzi: TAK - 32,

v odpowiedzi: NIE - 5,

v odpowiedzi: NIE WIEM - 26,
v odpowiedzi: brak - 3,

NIE WIEM; 39,39%

NIE; 7,58%

TAK; 48,48% \_ brak odpowiedzi; 4,55%

STANDARD 22. UZYSKANIE ZAPEWNIENIA O STANIE KONTROLI ZARZADCZE]
Zrédtem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej przez kierownika jednostki
powinny by¢ w szczegélnosci wyniki: monitorowania, samooceny oraz przeprowadzonych
audytéw ikontroli. Zaleca sie coroczne potwierdzenie uzyskania powyzszego zapewnienia
w formie o§wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej za poprzedni rok.
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STAN FAKTYCZNY:
Kontrola zarzadcza w Urzedzie Miejskim w Kole:

Zalacznik Nr 5 O$wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej - Zarzadzenie Nr 0A.0050.217.2017
Burmistrza Miasta Kola z dnia 21 grudnia 2017 r. zmieniajgce Zarzadzenie Nr
0A.0050.132.2016 Burmistrza Miasta Kota z dnia 27 wrzeénia 2016 r. w sprawie wprowadze-
nia systemu Kontroli Zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Kole

Kontrola zarzadcza w jednostkach organizacyjnych:

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

Realizacja:

informacja z wynikami samooceny opracowany przez osobe ds. koordynacji kontroli zarzad-
czej przedkiadany jest Burmistrzowi do zapoznania sie z nim i akceptacji,

wyniki kontroli wewnetrznych izewnetrznych,

oswiadczenie o stanie kontroli zarzgdczej sktadane przez kierownikéw jednostek organiza-
cyjnych.

WYNIKI Z BADANIA ANKIETOWEGO:

Grupa: E. Monitorowanie i ocena,
Standard 22. Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadcze;j.

ANKIETY skierowane do kierownikéw komoérek organizacyjnych:

E22.45) Czy Pani/Pan wie na czym polega kontrola zarzgdcza i jaki jest jej cel?
v odpowiedzi: TAK - 18,
v odpowiedzi: brak - 1,

TAK; 94,74% _—7

brak odpowiedzi; 5,26%

E22.46) Czy zna Pani/Pan cele i standardy kontroli zarzqdczej i ich cele?
v odpowiedzi: TAK-17,
v odpowiedzi: NIE - 1,

v

odpowiedzi: brak - 1,
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TAK; 89,47% _——,

E22.47) Czy bierze Pani/Pan czynny udzial w tworzeniu systemu kontroli zarzgdczej?
v odpowiedzi: TAK - 16,

v odpowiedzi: NIE - 2,

v odpowiedzi: brak - 1,

TAK; 84,21% _—,

- ~_ NIE; 10,53%

\_ brak odpowiedzi; 5,26%

ANKIETY skierowane do pracownikéw komdrek organizacyjnych:

E22.45) Czy Pani/Pan wie na czym polega kontrola zarzqdcza i jaki jest jej cel?
v odpowiedzi: TAK - 49,

v" odpowiedzi: NIE - 14,

v" odpowiedzi: brak - 3,

TAK; 74,24% ——

\_ brak odpowiedzi; 4,55%

E22.46) Czy zna Pani/Pan cele i standardy kontroli zarzqdczej i ich cele?
v" odpowiedzi: TAK - 46,

v" odpowiedzi: NIE - 17,

v odpowiedzi: NIE - 3,

“~—_ brak odpowiedzi; 5,26%

i



TAK; 69,70% ——

™\ NIE; 25,76%

\_ brak odpowiedzi; 4,55%

E22.47) Czy bierze Pani/Pan czynny udzial w tworzeniu systemu kontroli zarzqdczej?
v odpowiedzi: TAK - 35,

¥ odpowiedzi: NIE - 27,
v odpowiedzi: brak - 4,

\_  NIE;40,91%
TAK; 53,03%

“~._ brak odpowiedzi; 6,06%

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

W pracownicy
16,67%

80,92%

v

9,93% |

TAK

NIE

NIE WIEM

brak odpowiedzi
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Odpowiedzi w ankietowaniu - kierownicy:

MONITOROWANIE I OCENA
_— 85,63%
- 78,29% - 80,92%
4.6_1Wo 3,75%
9,21% :

/ 8,75%
i, 1,88%) ‘ J ;,-'“ 5,26?0

i

/

- 7,89%

2016 2017 2018

ETAK ®=NIE = NIEWIEM brak odpowiedzi

Odpowiedzi w ankietowaniu - pracownicy:

MONITOROWANIE I OCENA

o 6717%
- 61,74%
- 59,70% /

= 18,7 4:%) ;"' 26,26‘%)

ir 16,67%

~ 11,44%

-~ 2,78% ~ 6,23%

2016 2017 2018

ETAK ®NIE = NIEWIEM brak odpowiedzi
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* W grupie standardéw ,MONITOROWANIE I OCENA” dla kazdej grupy ankietowanych
w ankiecie zawarte bylo:

8 pytan dla kierownikéw,
7 pytan dla pracownikow
Z cZego 6 pytan bylo wspdlnych:

Odpowiedzi na pytania wspdlne:

E.

m kierownicy
N pracownicy
L18,43% )
/ (
| 13,54%)

-
— | 682% |

pr——

TAK

NIE
NIE WIEM
brak odpowiedzi

1) Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej:

100% oso6b na stanowiskach kierowniczych potwierdzito, ze w ich komérce organi-
zacyjnej pracownicy maja mozliwo$c¢ zgltaszania sowich uwag i sugestii w zakresie
usprawnienia pracy, natomiast wéréd pracownikéw potwierdzito to okoto 95%,
okolo 5% odpowiedzialo NIE, natomiast okoto 5% nie udzielilo odpowiedzi,
prosbe o pomoc do przetozonego w przypadku trudnosci zwiazanych z realizacja
zadan wsrod pracownikéow potwierdzito okoto 82%, okoto 12% odpowiedzialo NIE,
natomiast okoto 6% nie udzielilo odpowiedzi,

okoto 65% ankietowanych pracownikéw potwierdzito, Ze postawa oséb na stano-
wiskach kierowniczych zacheca ich do sygnalizowania problemoéw i zagrozen w re-
alizacji zadani komérki organizacyjnej, natomiast okoto 22% odpowiedzialo NIE,
okolo 8% odpowiedzialo NIE WIEM, okoto 5% nie udzielilo odpowiedzi.

2) Samoocena:

okolo 79% ankietowanych osé6b na stanowiskach kierowniczych potwierdzito, ze w
Urzedzie prowadzona jest samoocena kontroli zarzadczej, natomiast okoto 5% (1
osoba) odpowiedzialo NIE, okoto 16% (3 osoby) nie udzielilo odpowiedzi,

okoto 78% ankietowanych pracownikéw potwierdzilo, Ze w Urzedzie prowadzona
jest samoocena kontroli zarzadczej, natomiast okoto 11% odpowiedziato NIE, okoto
11% nie udzielito odpowiedzi,
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sposéb samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej w Urzedzie jako wystar-
czajacy uznalo okoto 63% ankietowanych os6b na stanowiskach kierowniczych,
okolo 5% (1 osoba)odpowiedzialo NIE, natomiast okoto 21% odpowiedzialo NIE
WIEM a okolo 11% nie udzielilo odpowiedzi,

spos6b samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej w Urzedzie jako wystar-
czajacy uznato okoto 42% ankietowanych pracownikéw, okoto 5% odpowiedziato
NIE, natomiast okolo 42% odpowiedzialo NIE WIEM a okoto 11% nie udzielilo od-
powiedzi.

3) Audyt wewnetrzny:

okolo 69% ankietowanych os6b na stanowiskach kierowniczych uznalo, ze audyt
wewnetrzny przyczynia sie do lepszego funkcjonowania urzedu, okoto 5% odpo-
wiedzialo NIE, okoto 26% odpowiedziato NIE WIEM,

okoto 48% ankietowanych pracownikéw uznalo, ze audyt wewnetrzny przyczynia
sie do lepszego funkcjonowania urzedu, okoto 8% odpowiedziato NIE, okoto 39%
odpowiedzialo NIE WIEM, natomiast okolo 5% nie udzielilo odpowiedzi,

okotlo 68% o0s6b na stanowiskach kierowniczych potwierdzilo, Zze wszystkie zalece-
nia z audytu / kontroli zostaly wprowadzone, natomiast 32% odpowiedzialo NIE
WIEM.

4) Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej:

na czym polega kontrola zarzadcza i jaki jest jej cel, wie okoto 95% o0sdéb na stano-
wiskach kierowniczych, okoto 5% (1 osoba) nie wie, natomiast wéréd ankietowa-
nych pracownikéw wie na czym polega kontrola zarzadcza i jaki jest jej cel okoto
74% ankietowanych pracownikéw, okoto 21% odpowiedzialo NIE , natomiast
okoto 5% nie udzielilo odpowiedzi,

znajomos$¢ standardéw kontroli zarzadczej i ich celu potwierdzilo okolo 90% an-
kietowanych oséb na stanowiskach kierowniczych, 1 osoba (okoto 5%) odpowie-
dziala NIE i 1 osoba (okolo 5%) nie udzielila odpowiedzi,

okolo 69% ankietowanych pracownikéw potwierdzito znajomo$¢ standardéw
kontroli zarzadczej, natomiast okoto 26% odpowiedziato NIE, okoto 5% nie udzie-
lito odpowiedzi,

udzial w tworzeniu systemu kontroli zarzadczej potwierdzito okoto 84% ankieto-
wanych os6b na stanowiskach kierowniczych, 2 osoby (okoto 11%) odpowiedzialy
NIE, natomiast 1 osoba (okoto 5%) nie udzielila odpowiedzi,

udzial w tworzeniu systemu kontroli zarzadczej potwierdzito okoto 53% ankieto-
wanych pracownikéw, okolo 41% odpowiedzialo NIE, natomiast okolo 6% nie
udzielito odpowiedzi.

Ankiety zawieraly 47 pytan skierowanych do kazdej z grupy ankietowanych (Kierownicy,
pracownicy) Urzedu Miejskiego w Kole. W ankietach byly pytania o jednakowej tresci dla
poszczegdlnych grup, w grupach standardow.
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Odpowiedzi na pytania wspélne w ankietach:

®mkierownicy
¥ pracownicy
NIE
NIE WIEM
nie wiem?
brak
odpowiedzi

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

66,12%

M kierownicy

¥ pracownicy

NIE WIEM

nie wiem?
brak
odpowiedzi
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Odpowiedzi w ankietowaniu - kierownicy:
Wedhug grup standardéw

- 85,96%
. 85,02% / ’
84,65% - 82,89% - 80,92%

13,36% 7,89%

- 7,02%
[
| 0,40% '

-~ 5,70%
!

r 1,21 r 2,63

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

BTAK ®=NIE =NIEWIEM brak odpowiedzi

Odpowiedzi w ankietowaniu - pracownicy:

Wedhug grup standardow
- 74,12%
i 0, ]
77,97% - 69,91%  6747%
~ 60,10%
r 19,95%

i 17’72% _ 8,33‘% |‘ 16,67%
| — 19,19% ; l

1 0,35% ;‘ [ 11,24% j

- 9,93%
3,96% '

|

- 0, |
Ry | 631%

I 6,23%

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

ETAK ®=NIE = NIEWIEM brak odpowiedzi

78



Odpowiedzi TAK w ankietowaniu, wedlug grup standardéw - kierownicy:

® “

s S

- MmN x

s 3 7 BRI . £ ¥ s 8 ¢
o X & © ® in s & 2 ¥ o &
> N I o e %
o b= [ ) - n S o [ - -}
N w = 4 = | | 2 s ® ® ® | 8
~ & S | : & | ~ ®
b i | | w |

—— 73,08%

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

m2016 m2017 =2018

Odpowiedzi TAK w ankietowaniu, wedlug grup standardéw - pracownicy:

- 77,97%
74,88%
- 68,84%

- 60,39%
69,91%
- 67,17%

S

S =

= R
]
| |

— 61,74%

- 65,46%
- 59,70%

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

m2016 =2017 =2018
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Odpowiedzi NIE w ankietowaniu, wedlug grup standardéw - kierownicy:

X
B
-
0
-

10,63%
T 12,50%

X

[

3

=)
I

— 5,70%

X
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o
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.i

[

|

— 7,02%

=
-
et
<+
l.
\.

— 3,95%

—— 3,75%

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

m2016 m2017 =2018

Odpowiedzi NIE w ankietowaniu, wedlug grup standardéw - pracownicy:

— 28,32%

e
:
©
[}

|

|

|

— 26,26%

—— 19,65%
18,37%
19,19%

£
N
n
B
-
|

|

% 19,95%
——17,32%

— 10,70%

— 8,33%

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

®2016 ®=2017 =2018



Odpowiedzi NIE WIEM w ankietowaniu, wedlug grup standardéw - kierownicy:

X
=
=
=)

- 9,21%
- 9,87%

=
in
™~
£

=
°
N
9

— 0,40%
- 0,00%
- 0,40%

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

m2016 ®=2017 =2018

Odpowiedzi NIE WIEM w ankietowaniu, wedlug grup standardéw - pracownicy:

— 29,55%

-27,11%

11,07%
- 10,70%

-11,24%

e
L
~ o
Q 9
=
- 1

— 10,12%
—9,22%
7 9,93%

6,93%

|
{
/
/

,69%
— 1,05%

i 0
0,35%

|

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

m2016 =2017 =2018
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Brak odpowiedzi w ankietowaniu, wedlug grup standardéw - kierownicy:

B
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- 2,63%
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— 1,25%

— 1,75%

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

m2016 w2017 =2018

Brak odpowiedzi w ankietowaniu, wedlug grup standardéw - pracownicy:

- 11,44%

~9,30%

6,31%
8 584%

— 4,48%
3,36%

g
e
o
|
|
|
|

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

m2016 ®=2017 =2018
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INFORMACJE UZUPEENIAJACE:

1. Dnia 27 listopada 2017 r. przeslane zostaly droga elektroniczna ze stanowiska ds. kon-
troli, imiennie dla pracownikéw informacje jak niZzej, do zapoznania sie:
— Komunikat Nr 23 MF standardy kontroli zarzadczej
— Zarzadzenie Nr OA.0050.32.2016 Burmistrza Miasta Kola z dnia 27 wrzeénia 2016,

w sprawie wprowadzenia systemu Kontroli Zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Kole
— wyciag z ustawy o finansach publicznych.
Materialy jak wyzej zostaly przestane takze drogg elektroniczng na adresy e-mail oséb kieruja-
cych komérkami organizacyjnymi. Osoby te zostaly takze zobowigzane do przekazania materia-
16w pracownikom nie posiadajacym kont poczty elektronicznej celem zapoznania sie z tymi ma-
teriatami.

W tresci kazdej wiadomos$ci e-mail zawarto informacje:
Prosze o potwierdzenie otrzymania materialéw przez e-mail informacja o tresci:

— pmaterialv otrzvmatam / otrzvmatem, imie i nazwisko”

Ostateczne rozliczenie wystanych i potwierdzonych informacji:
1) Wystanych informacji Razem: 65 / 100%,
2) Wyslane informacje do oséb na stanowiskach kierowniczych: 18 / 100%
— potwierdzenie jak w zadaniu: 10 / 55,56%
— informacja o dostarczeniu wiadomosci: 7 / 38,88%
— brak potwierdzenia: 1 / 5,56%
3) Wystlane informacje do pracownikow: 47 /100%
— potwierdzenie jak w zgdaniu: 21 / 44,68%
— informacja o dostarczeniu wiadomosci: 15 / 31,92%
— brak potwierdzenia: 11 / 23,40%

2. Dnia 06 listopada 2018 r. przestane zostaly droga elektroniczna ze stanowiska ds. kon-
troli, imiennie dla pracownikéw informacje jak nizej, do zapoznania sie:

Prosze o potwierdzenia otrzymania materiatéw w formie:
~Materialy otrzymano”
imie i nazwisko potwierdzajacego

Wymienione nizej materialy zostaly przestane na adresy e-mail dla kierujacego komorka
organizacyjna oraz wszystkich pracownikow komdrki posiadajacy adresy e-mail.

Prosze kierujacych komoérka organizacyjna o przekazanie materialow pozostalych pra-
cownikom, jezZeli uczestnicza w sporzadzaniu planéw i zarzadzaniu ryzykiem.

W zalaczeniu przesylam:

1. 2019; GMK - Cele i zadania gminy [zbiorcze],

2. Przykladowe mierniki,

3. Sporzadzanie planéw dziatalnoéci i ewidencja ryzyka,

4. Wrykaz ryzyk,

5. Zadania gminy,

6. Zarzadzenie_Nr_0A_0050_132_2016_Burmistrza_Miasta_Kola_z_dnia_27_wrzesnia_2016,
7. Zarzadzenie_Nr_OA_0050_217_2017_Burmistrza_Miasta_Kola_z_dnia_21_grudnia_2017
8. [GMK-Cele i zadania] - sporzadzone dla komérki organizacyjnej,

9. [Zal Nr 4 - Plan dziatalno$ci] - sporzadzone dla komérki organizacyjnej do uzupetnienia
10. [Zal. Nr 6 - Rejestr ryzyka] - sporzadzone dla komoérki organizacyjnej do uzupetnienia

Ostateczne rozliczenie wystanych i potwierdzonych informacji:
1) Wystanych informacji Razem: 74 / 100%,
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2) Wyslane informacje do os6b na stanowiskach kierowniczych: 19 / 100%
— potwierdzenie jak w zadaniu: 9 / 47,37%
— informacja o dostarczeniu wiadomosci: 8/ 42,11%
—~ brak potwierdzenia: 2 / 10,52%
3) Wpystane informacje do pracownikdéw: 55 /100%
— potwierdzenie jak w zadaniu: 25 / 45,46%
— informacja o dostarczeniu wiadomosci: 15 / 27,27%
— brak potwierdzenia: 15 / 27,27%

WNIOSKI Z BADANIA ANKIETOWEGO:

Odpowiedzi na wszystkie pytania w przeprowadzonej ankiecie przedstawialy sie jak wy-
zej. Przedstawienie odpowiedzi dla grupy kierownikéw komoérek organizacyjnych oraz
pracownikéw komdrek organizacyjnych daje mozliwo$¢ oceny wiedzy na temat funkcjono-
wania kontroli zarzadczej w kazdej z grup. Nalezy jednak pamieta¢, ze samoocena opiera
sie na subiektywnej ocenie jej uczestnikéow.

Wplyw na wynik ankiety ma takze starannos¢ podejscia przez respondentéw do wypeinie-
nia ankiety. Z analizy odpowiedzi mozna wnioskowaé, ze odpowiedzi byly czasem niezbyt
przemyslane albo zaznaczano odpowiedZ mechanicznie.

Wiele informacji jest dostepnych na stronach Urzedu Miejskiego. Wszystkie Zarzadzenia
Burmistrza Miasta s3 publikowane. Niektére osoby na stanowiskach kierowniczych nie
wykazuja zainteresowania systemem kontroli zarzadczej, co przenosi sie na podleglych im
pracownikéw (wnioski z analizy odpowiedzi na pytania).

Nie znaczy to, Ze nalezy to traktowa¢ poblazliwie, dotyczy to grupy pracownikéw, ktérzy
majq by¢ §wiadomi swoich czynnosci. Odpowiedzi na poszczegdlne pytania pozwalaja na
znalezienie probleméw w poszczegélnych obszarach, ktérych funkcjonowanie ma wptyw
na funkcjonowanie kontroli zarzadczej jako catosci.

WNIOSKI DO WDROZENIA W ZAKRESIE FUNKCJONOWANIA KONTROLI ZARZADCZE]J:

1. Przeprowadzi¢ szKkolenia z zakresu funkcjonowania kontroli zarzadczej w wybranych
zakresach co do ktérych wérdd kierownikow i pracownikow wystepuja watpliwosci czy
niewiedza.

2. Zobowiazaé kierownikéw i pracownikéw komoérek organizacyjnych do zapoznania
z wynikami ankiety do samooceny kontroli zarzadczej. Refleksja dotyczaca samooceny
moze przyczynic sie do poprawy komunikacji pomiedzy kierownictwem a pozostatymi
pracownikami jednostki oraz wzmacnia¢ swiadomos¢ ich odpowiedzialnosci za funk-
cjonowanie kontroli zarzadczej.

3. Zobowiazaé kierownikéw do podjecia czynnosci w komérkach organizacyjnych w celu
poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej w obszarach, ktére budza watpliwosci
i utrudnienia.

Koto, 03

; Zatwierdzit:
bl L,

% L, BUR RZ
iotr PawekBaczynski P
Stanowisko ds. kontroli

Krzysztaf-Witkowski
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