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Wstep

Zgodnie z ustawowg definicja kontrola zarzadcza w jednostkach sektora finansow
publicznych to ogdét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celdw i zadan
w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy. Za ustanowienie systemu
kontroli zarzadczej w jednostce sektora finanséw publicznych odpowiada kierownik tej
jednostki, natomiast za system kontroli zarzadczej, w tym za jego monitorowanie, w ramach
posiadanych kompetencji odpowiedzialno$¢ ponoszg kierownicy poszczegdlnych komodrek
wchodzacych w sktad struktury danej organizacji.

Organizacja i funkcjonowanie systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim
w Kole zostato ustalone zarzgdzeniem nr OA.0050.132.2016 Burmistrza Miasta Kota z dnia 27
wrzednia 2016 roku w sprawie wprowadzenia systemu kontroli zarzadczej, zmienione
zarzgdzeniem nr OA.0050.217.2017 Burmistrza Miasta Kofa z dnia 21 grudnia 2017 r. oraz
zarzgdzeniem nr OA.0050.90.2022 Burmistrza Miasta Kota z dnia 03 sierpnia 2022 roku.
Procedury wynikajagce z tego zarzadzenia uwzgledniaja wytyczne opublikowane
w Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 roku w sprawie standardéw
kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF. Nr 15, poz. 84) oraz
w Komunikacie Nr 3 Ministra Finanséw z dnia 16 lutego 2011 roku w sprawie szczegétowych
wytycznych w zakresie samooceny kontroli zarzadczej dla jednostek sektora finanséw
publicznych (Dz. Urz. MF. Nr 2, poz. 11).

Ustanowiona i prawidtowo realizowana przez kierownictwo wszystkich szczebli oraz
pracownikéw kontrola zarzadcza sprzyja wypetnianiu wyznaczonych celéw i zadan
zapewniajac ich realizacje w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.
Kontrola zarzadcza w Urzedzie Miejskim w Kole to system realizowanych procedur oraz
nastawienie kierownictwa i pracownikdéw.

Nadrzednym celem Urzedu Miejskiego w Kole jest zapewnienie profesjonalnej,
opartej na przestrzeganiu etyki zawodowej, przyjaznej i zgodnej z przepisami prawa obstugi
obywateli oraz state podnoszenie poziomu $wiadczonych ustug. Cele i zadania okreslane sg
w corocznej uchwale budzetowe]. Ponadto zadania Urzedu s3 Scisle okreslone w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Kole. Jednoczesnie ustalane sg one odrebnie dla
komoérek organizacyjnych wraz z procesem identyfikowania ryzyk.

Elementy kontroli zarzadczej, wymienione w pkt 1.4 Standarddw kontroli zarzadczej
dla jednostek sektora finanséw publicznych ujmowane sg3 w opracowywanym
kwestionariuszu samooceny kontroli zarzadczej i wg tych obszaréw ocenia sie dziatalnosé
Urzedu.

Wobec powyiszego corocznie w Urzedzie dokonywana jest samoocena kontroli
zarzadczej oraz nie rzadziej niz raz w roku identyfikuje sie ryzyka w rdznych obszarach
dziatania w poszczegdlnych wydziatach. Szacowania ryzyk dokonujg kierownicy komérek
organizacyjnych oraz osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach pracy (I poziom
kontroli zarzadczej). Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Miejskiej Koto,



zobowigzani zostali do przedtozenia informacji o stanie kontroli zarzadczej w kierowanych
przez siebie jednostkach (Il poziom kontroli zarzadczej).

Samoocena kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Kole

Samoocena kontroli zarzgdczej przeprowadzana jest corocznie. Ocena funkcjonowania
kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Kole za 2022 rok przeprowadzona zostata
w oparciu o ,Ankiety do samooceny kontroli zarzadczej”, wg wzoru stanowigcego Zatgcznik
Nr 8 i 9 do zarzadzenia nr OA.0050.132.2016 Burmistrza Miasta Kotfa z dnia 27 wrzesnia 2016
roku wsprawie wprowadzenia systemu kontroli zarzadczej. Zarzadzeniem nr
0OA.0050.90.2022 Burmistrza Miasta Kota z dnia 03 sierpnia 2022 roku wprowadzono
w Zafgczniku Nr 1 do zarzadzenia nr OA.0050.132.2016 Burmistrza Miasta Kota z dnia 27
wrzes$nia 2016 roku nastepujgce zmiany:

v § 30 ust. 3 otrzymat brzmienie: ,Ankiete przeprowadza sie w formie elektroniczne;j.
Na adres poczty elektronicznej kierownikdw komodrek organizacyjnych i pracownikéw
Urzedu, koordynator ds. kontroli zarzadczej przesyta informacje dotyczace dostepu do
ankiet, o ktérych mowa w ust. 2”,

4 po & 30 ust. 4 dodano ust. 5 w brzmieniu : ,Zakres pytan w ankietach, o ktérych
mowa w ust. 2 moze by¢ zmieniany rokrocznie w zaleznosci od potrzeb wynikajgcych
z procesu samooceny oraz przyjetych standardow kontroli zarzadczej”

W 2022 roku po raz pierwszy przeprowadzono ankiete w formie elektronicznej.

Celem badania byto poznanie opinii urzednikéw na temat elementarnych proceséw
i procedur kontroli zarzadczej, ich funkcjonowania w codziennej pracy, a takzie
prezentowanych postaw pracownikdw, a w rezultacie uzyskanie zapewnienia o stanie
adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Kole za rok
2022. Dzieki udziatowi w procesie samooceny pracownicy mieli mozliwos¢ dokonania oceny
pracy Urzedu. Urzednikdw zapewniono réwniez o petnej anonimowosci przeprowadzanego
badania ankietowego. Termin przeprowadzenia samooceny: 07-21 wrze$nia 2022 roku.
Ankiety przygotowane byty oddzielnie dla kierownikow komérek organizacyjnych oraz
pozostatych pracownikdw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych i udostepnione pod
linkiem:

v' osoby zajmujgce stanowiska kierownicze:
https://forms.gle/NjaS2g2sNvXT5jnA9

v pozostate osoby zajmujgce stanowiska urzednicze:
https://forms.gle/aQ5LdcpP446Md4Xy7

Pytania zostaty pogrupowane zgodnie z obszarami kontroli zarzadczej: srodowisko
wewnetrzne, cele i zarzadzanie ryzykiem, mechanizmy kontroli, informacja i komunikacja
oraz monitorowanie i ocena. W ankiecie sformutowano pytania zamkniete, z opracowang
kafeterig odpowiedzi. Podstawg udokumentowania samooceny jest zestawienie wynikow


https://forms.gle/NjaS2g2sNvXT5jnA9
https://forms.gle/aQ5LdcpP446Md4Xy7

ankiet. Samoocena za 2022 rok objeta 65 pracownikow Urzedu Miejskiego w Kole, w tym 15
kierownikéw komoédrek organizacyjnych i opierata sie na subiektywnej ocenie przez
ankietowanych.

Wybér anonimowych ankiet ma na celu uzyskanie wiarygodnych opinii oraz
sktonienie pracownika do udzielania odpowiedzi szczerych, a nie oczekiwanych. Pomimo
anonimowego charakteru przeprowadzonego badania ankiety ztozyto:

- 4 kierownikéw komorek organizacyjnych, co stanowi 26,67 % kadry kierowniczej, do
ktérej skierowano badanie,

- 26 pozostatych urzednikéw, co stanowi 52% pracownikéw, do ktérych skierowano
badanie.

Ogdétem w samoocenie wzieto udziat 46,15 % urzednikow, do ktérych skierowano badanie.

Na podstawie wygenerowanych zbiorczych raportéw, zawierajgcych dane ze
wszystkich prawidtowo ztozonych ankiet, sporzadzono zestawienie wynikéw ankiet
samooceny funkcjonowania kontroli zarzadczej w 2 grupach respondentéw dla Urzedu
Miejskiego w Kole za 2022 rok (kadry kierowniczej i pracownikéw). Zbiorcze raporty z ankiet,
potwierdzenia wysytki na adres poczty elektronicznej oraz potwierdzenia odczytu zostaty
zatgczone do niniejszej Informaciji.

Podsumowanie wszystkich odpowiedzi: TAK, NIE, NIE WIEM respondentéw z poszczegdlnych
elementdéw kontroli zarzgdczej w Urzedzie Miejskim w Kole przedstawia sie nastepujgco :

TAK % NIE % NIE WIEM %
Kierownik | Pracownik | Kierownik | Pracownik | Kierownik | Pracownik

Srodowisko 96,88 77,20 3,12 22,80 - -
wewnetrzne
Cele i zarzadzanie 85,71 60,44 14,29 10,99 - 28,57
ryzykiem
Mechanizmy 87,50 76,33 2,08 9,17 10,42 14,50
kontroli
Informacjai 90,63 80,29 9,37 13,46 - 6,25
komunikacja
Monitorowanie i 94,23 82,37 1,92 11,22 3,85 6,41
ocena
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A. SRODOWISKO WEWNETRZNE

Witasciwe Srodowisko wewnetrzne w sposéb zasadniczy wptywa na jakos¢ kontroli
zarzadczej. Srodowisko wewnetrzne jest pierwszym elementem kontroli zarzadczej, ktéry ma
wptyw na funkcjonowanie pozostatych jej elementéw. Srodowisko wewnetrzne tworzone
jest przez pracownikdow z ich osobistymi cechami, kompetencjami zawodowymi
odniesionymi do struktury organizacyjnej oraz do posiadanych uprawnien.

Srodowisko wewnetrzne obejmuje cztery standardy zawarte w zarzadzeniu Ministra
Finansow:

1) przestrzeganie wartosci etycznych,

2) kompetencje zawodowe,

3) struktura organizacyjna,

4) delegowanie uprawnien.

» Przestrzeganie wartosci etycznych
Osoby zarzadzajgce i pracownicy powinni byé swiadomi wartosci etycznych przyjetych
w jednostce i przestrzegac ich przy wykonywaniu powierzonych zadan. Osoby zarzadzajgce
powinny wspiera¢ i promowac przestrzeganie wartosci etycznych dajac dobry przyktad
codziennym postepowaniem i podejmowanymi decyzjami.

Zasady etyczne dla pracownikow Urzedu Miejskiego w Kole, bedacych pracownikami
samorzgdowymi okreslajg przepisy odrebne, w szczegdlnosci: ustawa o pracownikach
samorzgdowych, kodeks pracy i kodeks postepowania administracyjnego. Zasady etyczne dla
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pracownikéw Urzedu okresla takze Kodeks etyczny wprowadzony zarzadzeniem nr
0OA.0050.132.2016 Burmistrza Miasta Kofa z dnia 27 wrzesnia 2016 roku w sprawie
wprowadzenia systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Kole i stanowigcy

zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzgdzenia.

Wyniki z badania ankietowego (Srodowisko wewnetrzne; przestrzeganie wartosci
etycznych):
Ankiety skierowane do Kierownikdw:

1. Czy Pani/Pan zna zasady okreslone w Kodeksie etyki pracownika samorzadowego obowigzujgce

w Urzedzie?
4 odpowiedzi

® Tak
@® Nie

2. Czy Pani/Pan wie jak zachowac sie , w przypadku stwierdzenia powaznych naruszen zasad

etycznych obowigzujgcych w Urzedzie?
4 odpowiedzi

® Tak
® Nie




3. Czy Pani/Pan wspiera i promuje przestrzeganie wartosci etycznych dajgc dobry przyktad
codziennym postepowaniem i podejmowanymi decyzjami?
4 odpowiedzi

® Tak
® Nie

Ankiety skierowane do Pracownikdow:

1. Czy Pani/Pan zna zasady okreslone w Kodeksie etyki pracownika samorzgdowego obowigzujgce

w Urzedzie?
26 odpowiedzi

® Tak
® Nie

2. Czy Pani/Pan wie jak zachowa¢ sie , w przypadku stwierdzenia powaznych naruszen zasad

etycznych obowigzujacych w Urzedzie?
26 odpowiedzi

® Tak
® Nie




3. Czy Pani/Pana zdaniem osoby na stanowiskach kierowniczych wspierajg i promuja

przestrzeganie wartosci etycznych dajgc dobry ...ennym postepowaniem i podejmowanymi decyzjami?
26 odpowiedzi

® Tak
® Nie

» Kompetencje zawodowe
Nalezy zadba¢, aby osoby zarzadzajace i pracownicy posiadali wiedze, umiejetnosci
i doswiadczenie pozwalajgce skutecznie i efektywnie wypetnia¢ powierzone zadania.
Proces zatrudnienia powinien byé prowadzony w sposob zapewniajacy wybdr najlepszego
kandydata na dane stanowisko pracy. Nalezy zapewni¢ rozwdj kompetencji zawodowych
pracownikow jednostki i oséb zarzadzajacych.

Zasady zatrudniania okreslajg przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych oraz
zarzadzenie nr 0OA.120.2.2022 Burmistrza Miasta Kota =z dnia 26 stycznia 2022 roku
w sprawie regulaminu naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym na
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Kole.

Pracownik podejmujgcy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym  stanowisku urzedniczym jest zobowigzany do odbycia stuzby
przygotowawczej. W Urzedzie Miejskim w Kole obowigzuje zarzadzenie nr OR.0151-1/09
Burmistrza Miasta Kota z dnia 2 stycznia 2009 roku w sprawie szczegdétowego sposobu
przeprowadzenia stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu koriczgcego te stuzbe.
Zasady i tryb podnoszenia kwalifikacji okresla Regulamin wprowadzony zarzadzeniem nr
0050.13.2019 Burmistrza Miasta Kofa z dnia 30 stycznia 2019 roku w sprawie regulaminu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw Urzedu Miejskiego w Kole. Przez
podnoszenie kwalifikacji zawodowych rozumie sie uczestnictwo w szkoleniach, studiach
podyplomowych, studiach wyzszych oraz innych formach ksztatcenia, ktdre zwiekszaja
kwalifikacje pracownikéw za zgodg lub z inicjatywy Pracodawcy.

Zgodnie z § 10.1 Regulaminu Pracownicy Urzedu zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych
podlegajg okresowej ocenie zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami. Sposéb
dokonywania okresowych ocen w Urzedzie okresla, w drodze zarzgdzenia, Burmistrz.

W czerwcu 2022 roku przeprowadzono okresowg ocene kwalifikacyjng pracownikow.
Zarzadzeniem nr OA.0050.66.2022 Burmistrza Miasta Kota z dnia 13 czerwca 2022 roku
w sprawie okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikéw samorzgdowych Urzedu Miejskiego



w Kole zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach
urzedniczych oraz kierownikéw samorzadowych jednostek organizacyjnych Gminy Miejskiej
Koto zatrudnionych na kierowniczych stanowiskach urzedniczych, okreslono sposéb
dokonywania oceny.

Ocena pracownicza jest jednym z podstawowych elementéw zarzgdzania zasobami ludzkimi.
Jest to formalna metoda, umozliwiajgca oceni¢ wykonywang prace przez pracownika.
Zgodnie z zasadami ocene na piSmie sporzadza sie po zapoznaniu sie pracownika z kryteriami
oceny podczas rozmowy oceniajgcej. W trakcie rozmowy omawiany jest zakres obowigzkdw
wykonywanych przez Ocenianego, trudnosci oraz mozliwosci wynikajace z zajmowanego
stanowiska.

Wyniki z badania ankietowego (Srodowisko wewnetrzne; kompetencje zawodowe):
Ankiety skierowane do Kierownikdw:

4. Czy Pani/ Pana zdaniem proces zatrudnienia jest prowadzony w sposéb zapewniajgcy wybor

najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy?
4 odpowiedzi

® Tak
@ Nie

5. Czy Pani/Pana zdaniem pracownicy posiadajg wiedze, umiejetnosci i doswiadczenie pozwalajgce

skutecznie i efektywnie wypetnia¢ powierzone zadania?
4 odpowiedzi

® Tak
® Nie




6. Czy Pani/ Pan ma zapewniong mozliwosc¢ rozwoju kompetencji zawodowych?
4 odpowiedzi

® Tak
® Nie

7. Czy Pani/Pan bierze udziat w szkoleniach w wystarczajgcym stopniu, aby skutecznie realizowaé

powierzone zadania?
4 odpowiedzi

® Tak
@® Nie

8. Czy w jednostce dokonywana jest okresowa ocena pracy pracownikéw?
4 odpowiedzi

@ Tak
® Nie
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9. Czy dokonuje Pani/Pan okresowej oceny pracownikéw?
4 odpowiedzi

® Tak
@ Nie

10. Czy pracownicy Pani/Pana komorki organizacyjnej znaja kryteria wedtug ktérych sa ocenianii sg

informowani o wynikach ich okresowej oceny?
4 odpowiedzi

® Tak
® Nie

Ankiety skierowane do Pracownikdow:

4. Czy Pani/ Pana zdaniem proces zatrudnienia jest prowadzony w sposéb zapewniajgcy wybor

najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy?
26 odpowiedzi

® Tak
® Nie
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5. Czy Pani/Pana zdaniem kierownicy posiadajg wiedze, umiejetnosci i doswiadczenie pozwalajace
skutecznie i efektywnie nadzorowac realizowane zadania?

26 odpowiedzi
® Tak
® Nie
84,6%

6. Czy Pani/ Pan ma zapewniong mozliwos¢ rozwoju kompetencji zawodowych?

26 odpowiedzi
® Tak
® Nie
30,8%

7. Czy Pani/Pan bierze udziat w szkoleniach w wystarczajgcym stopniu, aby skutecznie realizowac
powierzone zadania?

26 odpowiedzi
® Tak
® Nie

38,5%
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11. Czy w jednostce dokonywana jest okresowa ocena pracy pracownikéw?
26 odpowiedzi

® Tak
@® Nie

12. Czy Pani/Pan jest informowana/y przez bezposredniego przetozonego o wynikach okresowe;j

oceny Pani/Pana pracy?
26 odpowiedzi

® Tak
® Nie

» Struktura organizacyjna
Struktura organizacyjna jednostki powinna by¢ dostosowana do aktualnych celéw i zadan.
Zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci jednostek, poszczegélnych komorek
organizacyjnych jednostki oraz zakres podlegtosci pracownikéow powinien by¢ okreslony
w formie pisemnej w sposob przejrzysty i spojny. Aktualny zakres obowigzkéw, uprawnien
i odpowiedzialnosci powinien by¢ okreslony dla kazdego pracownika.

W okresie sprawozdawczym wprowadzono Regulamin Organizacyjny nadany zarzgdzeniem
nr OA.120.14.2022 Burmistrza Miasta Kota z dnia 20 czerwca 2022 roku, zmieniony
zarzadzeniem nr OA.120.21.2022 z dnia 18 lipca 2022 roku, w ktérym okreslono organizacje
i zasady funkcjonowania Urzedu Miejskiego w Kole oraz zakres dziatania kierownictwa
i poszczegdlnych komodrek organizacyjnych Urzedu. Utracity moc zarzadzenia Burmistrza
Miasta Kota : nr 04.0050.159.2019, nr 04.0050.219.2019 oraz nr 04.120.2.2021.

Struktura organizacyjna jest bardzo wazinym elementem funkcjonowania jednostki.
Dostosowanie struktury organizacyjnej do specyfiki jednostki umozliwia prawidtowe
i skuteczne dziatanie poprzez wykonywanie zadan.
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Wyniki z badania ankietowego (Srodowisko wewnetrzne; struktura organizacyjna):
Ankiety skierowane do Kierownikdw:

11. Czy Pani/Pana zdaniem struktura organizacyjna jednostki jest dostosowana do realizacji

aktualnych celéw i zadan?
4 odpowiedzi

® Tak
® Nie

12. Czy Pani/Pana zdaniem zakres zadan, uprawnieni i odpowiedzialnos$ci poszczegdlnych komdrek
organizacyjnych jednostki oraz zakres podlegtosci ... w formie pisemnej w sposob przejrzysty i spojny?
4 odpowiedzi

® Tak
® Nie

13. Czy Pani/Pan posiada aktualny zakres obowigzkdw okreslony na pismie lub inny dokument o

takim charakterze?
4 odpowiedzi

® Tak
® Nie
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14. Czy pracownicy w Pani/Pana komadrce organizacyjnej majg aktualny zakres obowigzkow,
uprawnien i odpowiedzialnosci okreslony dla kazdego pracownika na pi$mie?
4 odpowiedzi

® Tak
® Nie

Ankiety skierowane do Pracownikdow:

8. Czy Pani/Pana zdaniem struktura organizacyjna jednostki jest dostosowana do realizacji

aktualnych celéw i zadan?
26 odpowiedzi

® Tak
® Nie

9. Czy Pani/Pana zdaniem zakres zadan, uprawnieri i odpowiedzialnosci poszczegdlnych komérek

organizacyjnych jednostki oraz zakres podlegtosci ... w formie pisemnej w sposdb przejrzysty i spojny?
26 odpowiedzi

® Tak
® Nie




10. Czy Pani/Pan posiada aktualny zakres obowigzkdw okreslony na pismie lub inny dokument o

takim charakterze?
26 odpowiedzi

® Tak
® Nie

» Delegowanie uprawnien
Nalezy precyzyjnie okresli¢ zakres uprawnien delegowanych poszczegélnym osobom
zarzadzajacym lub pracownikom. Zakres delegowanych uprawnien powinien by¢
odpowiedni do wagi podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowania i ryzyka z nimi
zwigzanego. Zaleca sie delegowanie uprawnien do podejmowania decyzji, zwtaszcza tych
o biezacym charakterze. Przyjecie delegowanych uprawnien powinno by¢ potwierdzone
podpisem.

Poszczegblni pracownicy posiadajg zakresy czynnosci regulujgce ich obowigzki.
Delegowanie uprawnien we wszystkich wydziatach Urzedu i na samodzielnych stanowiskach
pracy odbywa sie po uzgodnieniu z bezposrednim przetozonym iz Burmistrzem poprzez
upowaznienia i pethomocnictwa na pismie. Upowaznien i petnomocnictw udziela Burmistrz
Miasta Kota lub osoba upowazniona do wykonywania tych czynnosci w jego imieniu.

W Urzedzie prowadzi sie rejestr wszystkich upowaznied i petnomocnictw. Rejestr
prowadzony jest przez Wydziat Organizacyjno- Administracyjny.

Zasady wydawania i rejestracji upowaznien i petnomocnictw dla pracownikéw Urzedu
Miejskiego w Kole oraz Dyrektoréw/Kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych
zostaty wprowadzone zarzgdzeniem nr OA.0050.198.2019 Burmistrza Miasta Kota z dnia 27
listopada 2019 roku.
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Wyniki z badania ankietowego (Srodowisko wewnetrzne; delegowanie uprawnien):

Ankiety skierowane do Kierownikow:

15. Czy uprawnienia do podejmowania decyzji, zwtaszcza tych o biezgcym charakterze, sa

delegowane na nizsze szczeble Pani/Pana jednostki?
4 odpowiedzi

® Tak
® Nie

16. Czy pracownicy potwierdzajg podpisem przyjecie delegowanych im uprawnien?
4 odpowiedzi

® Tak
® Nie

r

Ankiety skierowane do Pracownikdw:

13. Czy uprawnienia do podejmowania decyzji, zwtaszcza tych o biezgcym charakterze, sa

delegowane na nizsze szczeble Pani/Pana jednostki?
26 odpowiedzi

® Tak
® Nie

®
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14. Czy pracownicy potwierdzajg podpisem przyjecie delegowanych im uprawnien?
26 odpowiedzi

® Tak
@® Nie

WNIOSKI z badania — A. SRODOWISKO WEWNETRZNE
Odpowiedzi TAK wséréd osdb na stanowiskach kierowniczych przekroczyty 96%, a
wséréd pracownikdw 77% co wskazuje, ze respondenci w zdecydowanej wiekszosci
potwierdzili poprawnos¢ funkcjonowania tego obszaru w Urzedzie Miejskim w Kole.
Whnioski do realizacji w wyzej wymienionym obszarze, wynikajgce z przeprowadzonej ankiety
dotyczyty przede wszystkim:

v' wartosci etycznych
Osoby zarzadzajgce i pracownicy sg Swiadomi wartosci etycznych przyjetych w Urzedzie
i przestrzegajg ich postanowien przy wykonywaniu powierzonych zadan. Ponadto wspierajg
i promujg przestrzeganie wartosci etycznych, dajac dobry przyktad codziennym
postepowaniem i podejmowanymi decyzjami. Jednak ponad 34 % ankietowanych
pracownikdw wskazato problem zwigzany z niewtasciwg postawg oséb na stanowiskach
kierowniczych, ktéra moze zniecheci¢ do sygnalizowania problemoéw i zagrozen w realizacji
zadan.

v" mozliwosci podnoszenia kwalifikacji, w tym udziat w szkoleniach
Osoby na stanowiskach kierowniczych wskazaty, ze majg mozliwos¢ rozwoju kompetencji
zawodowych, jednak 25% z nich uznato, ze udziat w szkoleniach jest niewystarczajacy aby
skutecznie realizowa¢ powierzone zadania. Pracownicy uczestniczagcy w badaniu negatywnie
ocenili mozliwos¢ rozwoju kompetencji zawodowych. Ponad 61% ankietowanych
pracownikdw uznato, ze udziat w szkoleniach jest niewystarczajgcy w skutecznym
realizowaniu powierzonych zadan.

v' delegowania uprawnien
Osoby na stanowiskach kierowniczych (50% ankietowanych) wskazaty, ze podejmowanie
decyzji, zwtaszcza tych o biezgcym charakterze nie jest delegowane na nizsze szczeble
jednostki. Podobnie uwaza 10 z 26 ankietowanych pracownikow.
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B. CELE | ZARZADZANIE RYZYKIEM

Jasne okreslenie misji moze sprzyja¢ ustaleniu hierarchii celow i zadan oraz efektywnemu
zarzadzaniu ryzykiem. Zarzgdzanie ryzykiem ma na celu zwiekszenie prawdopodobienstwa
osiggniecia celéw irealizacji zadan. Proces zarzgdzania ryzykiem powinien by¢
dokumentowany.

» Misja
Nalezy rozwaiy¢ mozliwos¢ wskazania celu istnienia jednostki w postaci krotkiego
i syntetycznego opisu misji. Misja ministerstwa powinna odnosi¢ sie do dziatéw
administracji rzagdowej kierowanych przez ministra, a misja urzedu jednostki samorzadu
terytorialnego odpowiednio do tej jednostki.

Misja Urzedu wynika w szczegdlnosci z ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (art. 6-8 w zwigzku z art. 30 i 33 ustawy).

Ponadto zadania Urzedu sg scisle okreslone w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu
Miejskiego w Kole — zarzgdzenie nr OA.120.14.2022 Burmistrza Miasta Kota z dnia 20
czerwca 2022 roku ze zmianami.

Wyniki z badania ankietowego (Cele i zarzgdzanie ryzykiem; misja):
Ankiety skierowane do Kierownikdow:

17. Czy Pani/Pan zna najwazniejsze cele istnienia Urzedu?
4 odpowiedzi

® Tak
® Nie
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18. Czy Pani / Pan wie w jakich dokumentach / przepisach prawnych zostata sformutowana misja
Urzedu?

4 odpowiedzi

® Tak
@ Nie
Ankiety skierowane do Pracownikdw:
15. Czy Pani/Pan zna najwazniejsze cele istnienia Urzedu?
26 odpowiedzi
® Tak
@ Nie

16. Czy Pani / Pan wie w jakich dokumentach / przepisach prawnych zostata sformutowana misja
Urzedu?
26 odpowiedzi

® Tak
@® Nie
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» Okreslanie celdow i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji

Cele i zadania nalezy okresla¢ jasno i w co najmniej rocznej perspektywie. Ich wykonanie
nalezy monitorowaé¢ za pomoca wyznaczonych miernikow. W jednostce nadrzednej lub
nadzorujacej nalezy zapewni¢ odpowiedni system monitorowania realizacji celow i zadan
przez jednostki podlegte lub nadzorowane. Zaleca sie przeprowadzanie oceny realizacji
celow i zadan uwzgledniajgc kryterium oszczednosci, efektywnosci i skutecznosci. Nalezy
zadbaé, aby okreslajac cele i zadania wskazac takze jednostki, komorki organizacyjne lub
osoby odpowiedzialne bezposrednio za ich wykonanie oraz zasoby przeznaczone do ich
realizacji.

Zgodnie z zarzadzeniem nr 0Z.0050.132.2016 Burmistrza Miasta Kota z dnia 27 wrzesnia
2016 roku w sprawie wprowadzenia systemu kontroli zarzagdczej w Urzedzie Miejskim w
Kole ( ze zmianami) , w 2022 roku zdefiniowano cele i zadania Urzedu na podstawie planéw
komérek organizacyjnych w formie Planu dziatalnosci, ktdry zostat zatwierdzony przez
Burmistrza Miasta Kofa w dniu 18 stycznia 2022 roku.

Cele i zadania sg okreslane w corocznej uchwale budzetowej, uchwale w sprawie wieloletniej
prognozy finansowej oraz uchwatach w sprawie okreslonych programéw.

Budzet na 2022 rok zostat uchwalony przez Rade Miejskg Kota uchwatg nr XLIV/476/2021
z dnia 29 grudnia 2021 roku w sprawie budzetu Miasta Kota na 2022 rok (ze zmianami
wprowadzonymi przez Rade Miejska w trakcie roku budzetowego).

Wieloletnia Prognoza Finansowa na lata 2022 — 2028 zostata uchwalona przez Rade Miejska
Kota uchwatg nr XLIV/475/2021 zdnia 29 grudnia 2021 roku w sprawie Wieloletniej
Prognozy Finansowej Miasta Kota (ze zmianami wprowadzonymi przez Rade Miejska
w trakcie roku budzetowego).

Monitorowanie wykonania zadan okreslonych w budzecie Miasta na rok 2022
przebiegato na biezgco. W ramach kontroli zarzadczej Burmistrz inicjowat niezbedne zmiany
w budzecie Miasta, uchwalane nastepnie przez Rade Miejskg. W ramach kontroli zarzadczej
i posiadanych upowaznien Burmistrz dokonywat zmian w budzecie Miasta oraz w planach
finansowych ustalonych dla Urzedu i pozostatych jednostek organizacyjnych Gminy Miejskiej
Kofo.

Wyniki z badania ankietowego (Cele i zarzagdzanie ryzykiem; okreslanie celéw i zadan,
monitorowanie i ocena ich realizacji):
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Ankiety skierowane do Kierownikdow:

19. Czy w Pani / Pana komérce organizacyjnej zostaty okreslone cele do osiggniecia lub zadania do

realizacji w biezgcym roku w innej formie niz regulamin organizacyjny?
4 odpowiedzi

® Tak
® Nie

@ Nie wiem

20. Czy cele i zadania Pani/Pana komorki organizacyjnej na biezacy rok majg okreslone mierniki,

wskazniki badz inne kryteria, za pomoca ktorych m...prawdzi¢ czy cele i zadania zostaly zrealizowane?
4 odpowiedzi

® Tak
® Nie

@ Nie wiem

Ankiety skierowane do Pracownikdow:

17. Czy w Pani / Pana komarce organizacyjnej zostaty okreslone cele do osiggniecia lub zadania do
realizacji w biezgcym roku w innej formie niz regula...cyjny (np. jako plan pracy, plan dziatalnosci itp.)?
26 odpowiedzi

® Tak
® Nie

@ Nie wiem
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18. Czy cele i zadania Pani/Pana komorki organizacyjnej na biezacy rok majg okreslone mierniki,

wskazniki badz inne kryteria, za pomoca ktérych m...prawdzi¢ czy cele i zadania zostatly zrealizowane?
26 odpowiedzi

® Tak
® Nie

Nie wiem

» ldentyfikacja ryzyka
Nie rzadziej niz raz w roku nalezy dokona¢ identyfikacji ryzyka w odniesieniu do celéw
i zadan. W przypadku dziatu administracji rzadowej lub jednostki samorzadu
terytorialnego nalezy uwzgledni¢, ze cele i zadania s3 realizowane takie przez jednostki
podlegte lub nadzorowane. W przypadku istotnej zmiany warunkéw, w ktérych
funkcjonuje jednostka nalezy dokonaé ponownej identyfikacji ryzyka.

Rok 2022 byt kolejnym rokiem, w ktérym dokumentowano zarzadzanie ryzykiem.

Polityka zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miejskim w Kole stanowi zatacznik Nr 2 do
zarzadzenia nr OA.0050.217.2017 Burmistrza Miasta z dnia 21 grudnia 2017 roku
zmieniajgcego zarzadzenie nr OA.0050.132.2016 Burmistrza Miasta Kota z dnia 27 wrzesnia
2016 roku w sprawie wprowadzenia systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim
w Kole. ldentyfikacja ryzyka w Urzedzie nalezy do kompetencji kierownikdw komérek
organizacyjnych Urzedu oraz oséb zajmujacych samodzielne stanowiska, ktdrzy zgodnie
z procedurg sg witascicielami oszacowanych ryzyk.

Na podstawie danych z komérek organizacyjnych Urzedu sporzadzono Rejestr Ryzyk na 2022
rok zatwierdzony przez Burmistrza Miasta Kofa w dniu 18 stycznia 2022 roku.

Dokumentacja zgromadzona w zwigzku z procesem szacowania i przeciwdziatania
ryzykom w Urzedzie Miejskim w Kole dostepna jest w komdrce organizacyjnej Stanowisko ds.
kontroli.

Pojawiajgce sie w 2022 roku problemy i zagrozenia monitorowano na biezgco, a takze
podejmowano odpowiednie dziatania, ktdére zmniejszaty (minimalizowaty) ryzyko lub
catkowicie je eliminowaty.
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Wyniki z badania ankietowego (Cele i zarzadzanie ryzykiem; identyfikacja ryzyka):
Ankiety skierowane do Kierownikéw:

21. Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej w udokumentowany sposéb identyfikuje sie

zagrozenia/ryzyka, ktore moga przeszkodzi¢ w reali...dan komorki organizacyjnej (np. rejestru ryzyka)?
4 odpowiedzi

® Tak
® Nie

Nie wiem

Ankiety skierowane do Pracownikdow:

19. Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej w udokumentowany sposéb identyfikuje sie

zagrozenia/ryzyka, ktdre moga przeszkodzi¢ w reali...dan komorki organizacyjnej (np. rejestru ryzyka)?
26 odpowiedzi

® Tak
@ Nie

Nie wiem

» Analiza ryzyka
Zidentyfikowane ryzyka nalezy podda¢ analizie majacej na celu okreslenie

prawdopodobienstwa wystgpienia danego ryzyka i mozliwych jego skutkéw. Nalezy
okresli¢ akceptowany poziom ryzyka.

Analiza ryzyka w Urzedzie nalezy do kompetencji kierownikdw komdrek organizacyjnych
Urzedu oraz oséb zajmujgcych samodzielne stanowiska, ktérzy zgodnie z procedurg sg
wtascicielami oszacowanych ryzyk.

Dokumentacja zgromadzona w zwigzku z procesem analizy ryzyka w Urzedzie Miejskim
w Kole dostepna jest w komérce organizacyjnej Stanowisko ds. kontroli.
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Wyniki z badania ankietowego (Cele i zarzagdzanie ryzykiem; analiza ryzyka):
Ankiety skierowane do Kierownikéw:

22. Czy w Pani / Pana komérce organizacyjnej dokonuje sie analizy zagrozen majacych wptyw na

realizacje celow i zadan?
4 odpowiedzi

® Tak
® Nie

Nie wiem

Ankiety skierowane do Pracownikdow:

20. Czy w Pani / Pana komorce organizacyjnej dokonuje sie analizy zagrozen majacych wptyw na

realizacje celéw i zadan?
26 odpowiedzi

® Tak
@ Nie

E Nie wiem

» Reakcja na ryzyko
W stosunku do kazdego istotnego ryzyka powinno sie okresli¢ rodzaj reakcji (tolerowanie,
przeniesienie, wycofanie sie, dziatanie). Nalezy okresli¢ dziatania, ktére nalezy podjac
w celu zmniejszenia danego ryzyka do akceptowanego poziomu.

Reakcja na ryzyko w Urzedzie nalezy do kompetencji kierownikdw komérek organizacyjnych
Urzedu oraz osob zajmujgcych samodzielne stanowiska, ktérzy zgodnie z procedurg sa
wtascicielami oszacowanych ryzyk.

Dokumentacja zgromadzona w zwigzku z procesem reakcji na ryzyko w Urzedzie Miejskim
w Kole dostepna jest w komdrce organizacyjnej Stanowisko ds. kontroli.
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Wyniki z badania ankietowego (Cele i zarzadzanie ryzykiem; reakcja na ryzyko):
Ankiety skierowane do Kierownikdw:

23. Czy w stosunku do kazdego istotnego ryzyka zostat okreslony sposob radzenia sobie z tym
ryzykiem (tzw. reakcja na ryzyko)?
4 odpowiedzi

® Tak
® Nie

@ Nie wiem

Ankiety skierowane do Pracownikdow:

21. Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej podejmuje sie wystarczajgce dziatania majace na celu

ograniczenie zidentyfikowanych ryzyk, w szczegolnosci tych istotnych?
26 odpowiedzi

® Tak
® Nie

@ Nie wiem

WNIOSKI z badania — B. CELE | ZARZADZANIE RYZYKIEM

Odpowiedzi TAK wsréd oséb na stanowiskach kierowniczych przekroczyty 85 %, a wsréd
pracownikédw 60% co wskazuje, ze respondenci w wiekszosci potwierdzili poprawnosc
funkcjonowania tego obszaru w Urzedzie Miejskim w Kole.

Whioski do realizacji w wyzej wymienionym obszarze, wynikajgce z przeprowadzonej ankiety
dotyczyty przede wszystkim:
v okreslenia celéw i zadan
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Osoby na stanowiskach kierowniczych (75% ankietowanych) wskazaty, ze w ich komérkach
organizacyjnych zostaty okreslone cele do osiggniecia lub zadania do realizacji, a te cele
i zdania majg okreslone mierniki. Jednak okoto 30% ankietowanych pracownikéw nie wie czy
cele i zadania w ich komdrce organizacyjnej zostaty okreslone, a ponad 15 % negatywnie
odpowiedziato na postawione pytanie.

v’ identyfikacji i analizy ryzyka
Odpowiedzi pozytywne zaréwno wsrdd oséb na stanowiskach kierowniczych jak i wsréd
pracownikdw wskazujg, ze ryzyko jest na biezgco identyfikowane i analizowane.
Zidentyfikowane ryzyka poddawane sg analizie majacej na celu okreslenie
prawdopodobienstwa ich wystgpienia i ewentualnych jego skutkdw.
Jednak ponad 38 % ankietowanych pracownikéw wskazato, ze nie wie czy w ich komodrce
w udokumentowany sposéb identyfikuje sie zagrozenia/ryzyka, ktére mogg przeszkodzié
w realizacji celéow i zadan komoérki organizacyjnej (np. rejestr ryzyk), co moze Swiadczy¢
o tym, ze ta grupa respondentdw nie bierze udziatu w procesie identyfikacji i analizy ryzyka.
Ponadto pracownicy mieli watpliwosci (ponad 34 % ankietowanych) czy w ich komdrce
podejmuje sie wystarczajgce dziatania, majgce na celu ograniczenie zidentyfikowanych
zagrozen/ryzyk, w szczegdlnosci tych istotnych.

C. MECHANIZMY KONTROLI

Standardy w tym zakresie stanowig zestawienie podstawowych mechanizméw, ktére moga
funkcjonowa¢ w ramach systemu kontroli zarzagdczej. Nie tworzg one jednak zamknietego
katalogu, poniewaz system kontroli zarzgdczej powinien by¢ elastyczny i dostosowany do
specyficznych  potrzeb jednostki, dzialu administracji rzadowej Ilub jednostki
samorzadu terytorialnego. Mechanizmy kontroli powinny stanowi¢ odpowiedzZ na konkretne
ryzyko. Koszty wdrozenia i stosowania mechanizméw kontroli nie powinny by¢é
wyzsze niz uzyskane dzieki nim korzysci.

» Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej
Procedury wewnetrzne, instrukcje, wytyczne, dokumenty okreslajgce zakres obowigzkoéw,
uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw i inne dokumenty wewnetrzne stanowia
dokumentacje systemu kontroli zarzagdczej. Dokumentacja powinna by¢ spdjna i dostepna
dla wszystkich oséb, dla ktérych jest niezbedna.

Dokumentacja systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Kole jest dostepna dla
wszystkich pracownikéw w formie papierowej oraz elektronicznie na stronie BIP.
Dokumentacje systemu kontroli zarzadczej stanowig w szczegdlnosci:
v regulaminy/ instrukcje/ procedury wewnetrzne,
v' dokumenty okre$lajgce zakres obowigzkdéw, odpowiedzialno$ci i uprawnien
pracownikéw,
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v"inne dokumenty wewnetrzne istotne dla funkcjonowania kontroli zarzadczej
w Urzedzie.

Do dokumentacji kontroli zarzadczej nalezg sprawozdania, raporty, zestawienia
i analizy, dokumenty z realizacji obowigzujgcych procedur oraz protokoty kontroli
wewnetrznych i zewnetrznych. Powyzsze dokumenty gromadzone sg w aktach znajdujgcych
sie na stanowiskach pracy. Dokumentacja obejmujgca zarzadzenia Burmistrza (jako organu
gminy i kierownika urzedu) prowadzona w formie papierowej znajduje sie w Wydziale
Organizacyjno - Administracyjnym Urzedu.

Kazdy pracownik jest zobowigzany zapoznac sie z wszelkimi przepisami wewnetrznymi,
wchodzgcymi w sktad systemu kontroli zarzadczej, niezbednymi do realizacji zadan na swoim
stanowisku pracy. Nad zapoznaniem pracownikbw z obowigzujgcymi regulacjami
wewnetrznymi czuwa Sekretarz Miasta oraz kierownik komérki organizacyjnej.

Wyniki z badania ankietowego (Mechanizmy kontroli; Dokumentowanie systemu kontroli
zarzadczej ):
Ankiety skierowane do Kierownikdow:

24. Czy Pani/Pan i pracownicy w komérce organizacyjnej macie biezacy dostep do

procedur/instrukcji obowigzujgcych w Urzedzie (np. Internet, inny sposdb)?
4 odpowiedzi

® Tak
@ Nie
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Ankiety skierowane do Pracownikow:

22. Czy Pani/Pan ma biezacy dostep do procedur/instrukcji obowigzujgcych w Urzedzie (np.

poprzez Internet, inny sposob)?
26 odpowiedzi

® Tak
® Nie

23. Czy Pani/Pan na co dzieri zwraca wystarczajgcg uwage na przestrzeganie obowigzujgcych w

Urzedzie Miejskim zasad, procedur, instrukcji itp.?
26 odpowiedzi

>

® Tak
® Nie

Nadzoér

Nalezy prowadzi¢ nadzér nad wykonaniem zadan w celu ich oszczednej, efektywnej

i skutecznej realizacji.

Kierownictwo Urzedu prowadzito w 2022 roku biezgcy nadzér nad wykonywaniem zadan
przez pracownikéw Urzedu w celu ich oszczednej, efektywnej i skutecznej realizacji.
W szczegblnosci sprawowany byt staty nadzér nad wydatkami i dochodami w zakresie ich
realizacji, jak rdwniez nadzér obejmujacy zgodnosé dziatalnosci Urzedu z przepisami prawa

oraz procedurami wewnetrznymi.
Ponadto nadzorowano na biezgco sprawy zwigzane z:

v

przestrzeganiem przez pracownikdw obowigzujgcego czasu pracy (elektroniczna
rejestracja czasu pracy dla wszystkich pracownikéw, z wyjatkiem oséb wskazanych
w Regulaminie Pracy, dla ktérych ewidencja prowadzona jest papierowo)
terminowym zatatwianiem spraw,

prawidtowym wykorzystaniem i ochrong zasobdw.
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Nadzér kierownictwa i kierownikéw komdrek organizacyjnych nad wykonywaniem zadan
i obowigzkéw przez podlegtych pracownikéw precyzuje w § 9 Regulamin Organizacyjny.

Wyniki z badania ankietowego (Mechanizmy kontroli; nadzér):
Ankiety skierowane do Kierownikdw:

25. Czy na biezgco monitoruje Pani/Pan stan zaawansowania realizacji powierzonych pracownikom
zadan?

4 odpowiedzi

® Tak
@ Nie

Ankiety skierowane do Pracownikdow:

24. Czy nadzoér ze strony przetozonych zapewnia skuteczng realizacje zadan?
26 odpowiedzi

@ Tak
® Nie

= Nie wiem

» Ciagtosc dziatalnosci
Nalezy zapewni¢ istnienie mechanizméw stuzgcych utrzymaniu ciggtosci dziatalnosci
jednostki sektora finanséw publicznych wykorzystujac, miedzy innymi, wyniki analizy
ryzyka.

Ciggtosc dziatalnosci Urzedu jest zapewniona poprzez planowanie urlopdw wypoczynkowych,
oraz system zastepstw o0sob bedacych na urlopach wypoczynkowych oraz zwolnieniach
lekarskich. Kazdy pracownik ma przypisane zastepstwo, polegajgce na wykonywaniu przez
niego biezgcych zadan nalezgcych do czasowo nieobecnego pracownika. Podstawg realizacji
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sg stosowne upowaznienia oraz zapisy w zakresach czynnosci pracownikéw. Materiaty
i ustugi niezbedne dla funkcjonowania Urzedu w 2022r. byly na biezaco zamawiane
i nabywane przez upowaznionych pracownikéw Urzedu.
W celu uregulowania organizacji pracy i porzadku wewnetrznego w Urzedzie Miejskim
w Kole wprowadzono Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego w Kole. W 2022 roku
obowigzywaty:
v’ zarzadzenie nr OA.120.3.2020 Burmistrza Miasta Kota z dnia 27 lutego 2020 roku
w sprawie Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Kole,
v’ zarzadzenie nr OA.120.24.2021 Burmistrza Miasta Kofa z dnia 14 czerwca 2021 roku
zmieniajgce zarzadzenie w sprawie Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Kole
v’ zarzadzenie nr OA.120.42.2021 Burmistrza Miasta Kota z dnia 13 grudnia 2021 roku
w sprawie zmiany regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Kole

Wyniki z badania ankietowego (Mechanizmy kontroli; ciggtos¢ dziatalnosci):
Ankiety skierowane do Kierownikéw:

28. Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej sg ustalone zasady zastepstw zapewniajacych

sprawng prace w przypadku nieobecnosci pracownikéw?
4 odpowiedzi

® Tak
® Nie

Nie wiem

Ankiety skierowane do Pracownikdow:

27. Czy w Pani/Pana komodrce organizacyjnej sg ustalone zasady zastepstw na Pani/ Pana

stanowisku pracy?
26 odpowiedzi

® Tak
® Nie
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» Ochrona zasobow
Nalezy zadba¢, aby dostep do zasobdéw jednostki mialy wytgcznie upowainione osoby.
Osobom zarzadzajgcym i pracownikom nalezy powierzy¢ odpowiedzialnos¢ za zapewnie-
nie ochrony i wtasciwe wykorzystanie zasobdéw jednostki.

Ochrona zasobdw Urzedu jest realizowana poprzez podejmowanie odpowiednich dziatan
uregulowanych m.in. w:
v’ instrukcji ochrony przeciwpozarowej
procedurach zabezpieczenia mienia Urzedu,
instrukcji organizacji i dziatania archiwum zaktadowego
instrukcji inwentaryzacji

AN NI NN

Polityce Bezpieczenstwa Informacji

W Urzedzie zapewniono ochrone zasobdéw oraz wtasciwe ich wykorzystanie. Na zasoby
Urzedu sktadajg sie w szczegdlnosci: zasoby ludzkie (kadra), zasoby fizyczne, zasoby
finansowe, zasoby informatyczne, dane chronione, w szczegdlno$ci dane osobowe i dane
objete tajemnicg skarbowg oraz informacje niejawne. Ochrona zasobdéw regulowana jest
przepisami prawa powszechnie obowigzujgcego oraz aktami wewnetrznymi. W Urzedzie
funkcjonujg procedury wewnetrzne majgce na celu ochrone zasobdw. Bezposredni dostep
do zasobow finansowych, informatycznych oraz danych chronionych majg wytgcznie osoby
upowaznione przez Burmistrza lub posiadajgce kompetencje ustawowe do wykonywania
okreslonych czynnosci. W 2022 roku Urzad posiadat wazng umowe na swiadczenie ustug
w zakresie catodobowej ochrony budynkéw Urzedu i mienia. Nadzéor nad prawidiowg
ochrong danych osobowych w Urzedzie sprawowat w 2022 roku Inspektor Ochrony Danych,
z ktérym gmina zawarta umowe. Wymagania dotyczgce srodowiska pracy okresla Regulamin
Pracy oraz przepisy BHP, ktére precyzuja warunki kazdego stanowiska pracy. Kazdy
pracownik $wiadczacy prace w Urzedzie, zobowigzany jest do przestrzegania zasad BHP.
Dokumentacja zwigzana z bezpieczenstwem ihigieng pracy znajduje sie w Wydziale
Organizacyjno- Administracyjnym.

W 2022 roku weszty w zycie m.in.:

v’ zarzadzenie nr OA.120.11.2022 Burmistrza Miasta Kofa z dnia 16 maja 2022 roku
w sprawie zapewnienia pracownikom Urzedu Miejskiego w Kole okularéw
korygujacych wzrok zgodnie z zaleceniem lekarza okulisty,

v’ zarzadzenie nr OA.120.15.2022 Burmistrza Miasta Kota z dnia 22 czerwca 2022 roku
w sprawie powotania Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych w Urzedzie
Miejskim w Kole. Utracito moc zarzadzenie nr OR.0151-10/2008 Burmistrza Miasta
Kota z dnia 19 lutego 2008 roku,

v’ zarzadzenie nr OA.120.16.2022 Burmistrza Miasta Kota z dnia 22 czerwca 2022 roku
w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Kole
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczestwa panstwa i w czasie wojny.
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Utracito moc zarzgdzenie nr OA.120.5.2020 Burmistrza Miasta Kota z dnia 11 marca
2020 roku,

v’ zarzgdzenie nr OA.120.18.2022 Burmistrza Miasta Kota z dnia 27 czerwca 2022 roku
W sprawie organizacji czasu pracy robotnikdw gospodarczych Wydziatu Infrastruktury
Technicznej, Inwestycji i Gospodarki przestrzennej Urzedu Miejskiego w Kole
w okresie wysokich temperatur powietrza,

v’ zarzgdzenie nr OA.120.19.2022 Burmistrza Miasta Kota z dnia 11 lipca 2022 roku
w sprawie ustalenia harmonogramu pracy archiwum zaktadowego Urzedu Miejskiego
w Kole oraz przekazywania materiatow archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej.
Utracito moc zarzadzenie nr OA.0050.195.2019 Burmistrza Miasta Kota z dnia 27
listopada 2019 roku,

v’ zarzadzenie nr OA.120.20.2022 Burmistrza Miasta Kota z dnia 11 lipca 2022 roku
w sprawie wykonywania czynnosci kancelaryjnych okreslonych w instrukgcji
kancelaryjnej, stosowania jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji.

Utracito moc zarzadzenie nr OA.0050.77.2017 Burmistrza Miasta Kota z dnia 18 maja
2017 roku,

v’ zarzadzenie nr OA.120.25.2022 Burmistrza Miasta Kota z dnia 17 sierpnia 2022 roku
w sprawie wprowadzenia regulaminu postepowania z niechcianymi danymi
osobowymi w Urzedzie Miejskim w Kole,

v’ zarzadzenie nr OA.120.27.2022 Burmistrza Miasta Kota z dnia 24 sierpnia 2022 roku
w sprawie zasad udostepniania informacji publicznej przez Urzad Miejski w Kole,

v’ zarzadzenie nr OA.120.28.2022 Burmistrza Miasta Kota z dnia 23 wrzesnia 2022 roku
w sprawie procedury zapewnienia bezpieczeristwa dla aktywéw wynoszonych poza
siedzibe Urzedu Miejskiego w Kole,

v’ zarzadzenie nr OA.120.29.2022 Burmistrza Miasta Kotfa z dnia 3 pazdziernika 2022
roku w sprawie wprowadzenia Polityki Bezpieczenstwa Informacji w Urzedzie
Miejskim w Kole,

v’ zarzadzenie nr OA.120.31.2022 Burmistrza Miasta Kota z dnia 2 listopada 2022 roku
w sprawie wprowadzenia procedury postepowania z realizacjg praw osdb, ktérych
dane osobowe sg przetwarzane przez Urzagd Miejski w Kole,

v’ zarzadzenie nr OA.120.32.2022 Burmistrza Miasta Kota z dnia 9 listopada 2022 roku
w sprawie powotania Komisji do dokonania przeglagdu dokumentéw zawierajgcych
informacje niejawne w Urzedzie Miejskim w Kole.
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Wyniki z badania ankietowego (Mechanizmy kontroli; ochrona zasobow):
Ankiety skierowane do Kierownikdw:

29. Czy dokumenty/materiaty/zasoby informatyczne/obiekty/pomieszczenia, z ktérych korzysta

Pani/Pan w swojej pracy sg Pani/Pana zdaniem od...zczeniem, dostepem osob nieuprawnionych, itp.)?
4 odpowiedzi

® Tak
® Nie

@ Nie wiem

30. Czy ma Pani/Pan swiadomos$¢ swojej odpowiedzialnosci za mienie ogélnodostepne i

powierzone oraz swoich obowigzkéw w zakresie jego ochrony i wtadciwego wykorzystania?
4 odpowiedzi

® Tak
® Nie

Ankiety skierowane do Pracownikdw:

28. Czy dokumenty/materiaty/zasoby informatyczne, z ktérych korzysta Pani/Pan w swojej pracy sa

Pani/Pana zdaniem odpowiednio chronione (przed ...zczeniem, dostepem oso6b nieuprawnionych, itp.)?
26 odpowiedzi

® Tak
® Nie

@ Nie wiem
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29. Czy ma Pani/Pan swiadomos¢ swojej odpowiedzialnosci za mienie ogélnodostepne i

powierzone oraz swoich obowigzkéw w zakresie jego ochrony i wtasciwego wykorzystania?
26 odpowiedzi

@ Tak
@ Nie

» Szczegotowe mechanizmy kontroli dotyczgce operacji finansowych i gospodarczych
Powinny istnie¢ przynajmniej nastepujace mechanizmy kontroli dotyczace operacji
finansowych i gospodarczych:

a) rzetelne i petne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych,
b) zatwierdzanie (autoryzacja) operacji finansowych przez kierownika jednostki lub osoby
przez niego upowaznione,

c) podziat kluczowych obowigzkéw,

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

W 2022 roku obowigzywaty w Urzedzie:

v' zarzadzenie nr OA.0050.226.2019 Burmistrza Miasta Kota z dnia 31 grudnia 2019 roku
w sprawie wprowadzenia polityki rachunkowosci

v' zarzadzenie nr OA.0050.15.2022 Burmistrza Miasta Kofa z dnia 10 lutego 2022 roku
zmieniajgce polityke rachunkowosci

Zestawienie  kluczowych  obowigzkéw  dotyczacych  prowadzenia, zatwierdzania,

rejestrowania i sprawdzania operacji finansowych lub gospodarczych, ktére muszg byc¢

rozdzielone pomiedzy rdézinych pracownikdéw okreslajg przyjete do stosowania zasady

kontroli finansowej okreslone w zatgczniku nr 5 do zarzgdzenia ,, Instrukcja obiegu i kontroli

dokumentéw ksiegowych w Urzedzie Miejskim w Kole”.

Wyniki z badania ankietowego (Mechanizmy kontroli; szczegétowe mechanizmy kontroli
dotyczace operacji finansowych i gospodarczych):
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Ankiety skierowane do Kierownikdow:

31. Czy Pani/Pan zna mechanizmy kontroli dotyczgce operacji finansowych i gospodarczych?
4 odpowiedzi

@ Tak
® Nie

32. Czy Pani /Pana zdaniem istniejgce mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i

gospodarczych sg wystarczajace ?
4 odpowiedzi

® Tak
@® Nie

@ Nie wiem

Ankiety skierowane do Pracownikdow:

30. Czy Pani/Pan zna mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych?
26 odpowiedzi

® Tak
® Nie
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31. Czy Pani /Pana zdaniem istniejgce mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i

gospodarczych sg wystarczajace ?
26 odpowiedzi

® Tak
® Nie

@ Nie wiem

» Mechanizmy kontroli dotyczace systemoéw informatycznych
Nalezy okresli¢ mechanizmy stuzgce zapewnieniu bezpieczeristwa danych i systeméw
informatycznych
Administrator Systemdéw Informatycznych czuwa nad funkcjonowaniem sieci informatycznej
w Urzedzie, zabezpieczeniami dostepu do sieci internetowej, ochrong antywirusowg,
gospodarowaniem oprogramowaniem i licencjami. W Urzedzie tworzone sg kopie zapasowe.
Dostep do zasobdéw zapewniony jest wytgcznie osobom upowaznionym.

Wyniki z badania ankietowego (Mechanizmy kontroli; mechanizmy kontroli dotyczace
systemow informatycznych):
Ankiety skierowane do Kierownikdw:

33. Czy Pani/Pan zna zasady bezpieczennstwa systemdw informatycznych obowigzujgcych w

Urzedzie Miejskim?
4 odpowiedzi

® Tak
@ Nie

@ Nie wiem
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34. Czy Pani/Pana zdaniem dostep do zasobow informatycznych Urzedu majg wytgcznie

uprawnione osoby odpowiednio do zakresu przydzielonego dostepu?
4 odpowiedzi

® Tak
® Nie

@ Nie wiem

35. Czy Pani/Pana zdaniem systemy informatyczne sg skutecznie chronione?
4 odpowiedzi

@ Tak
@ Nie

@ Nie wiem

Ankiety skierowane do Pracownikdw:

32. Czy Pani/Pan zna zasady bezpieczeristwa systemow informatycznych obowigzujgcych w

Urzedzie Miejskim?
26 odpowiedzi

® Tak
® Nie
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33. Czy Pani/Pana zdaniem dostep do zasobdw informatycznych Urzedu majag wytacznie

uprawnione osoby odpowiednio do zakresu przydzielonego dostepu?
26 odpowiedzi

® Tak
@ Nie

Nie wiem

34. Czy Pani/Pana zdaniem systemy informatyczne sg skutecznie chronione?
26 odpowiedzi

® Tak
@® Nie

Nie wiem

WNIOSKI z badania — C. MECHANIZMY KONTROLI
Odpowiedzi TAK wsréd oséb na stanowiskach kierowniczych przekroczyty 87 %, a wsréd
pracownikdw 76 % co wskazuje, ze respondenci w wiekszosci potwierdzili poprawnos$é
funkcjonowania tego obszaru w Urzedzie Miejskim w Kole.
Whioski do realizacji w wyzej wymienionym obszarze, wynikajgce z przeprowadzonej ankiety
dotyczyty przede wszystkim:

v" ochrony zasobow
Mimo, ze wiekszos¢ uczestnikdéw badania zgadza sie, ze dokumenty, materialy, zasoby
informatyczne, z ktérych korzystajg w pracy, sg odpowiednio chronione przed utratg,
zniszczeniem i dostepem do informacji przez nieuprawnione osoby, to az 5 oséb sposréd 26
ankietowanych pracownikéw odpowiedziato negatywnie, natomiast 6 oséb nie wie czy
zasoby sg odpowiednio zabezpieczone.

v" mechanizméw kontroli dotyczacych operacji finansowych i gospodarczych oraz
systemow informatycznych
Zdecydowana wiekszo$¢ ankietowanych (100% kierownikéw i prawie 77 % pracownikéw) zna
mechanizmy kontroli operacji finansowych i gospodarczych. 75% kierownikéw biorgcych
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udziat w badaniu i ponad 80% pracownikdéw zna zasady bezpieczenstwa systemow
informatycznych. Jednak 6 z 26 ankietowanych pracownikdw odpowiedziato, ze nie zna
mechanizméw kontroli operacji finansowych i gospodarczych a 5 oséb nie zna zasad
bezpieczenstwa systemdéw informatycznych obowigzujgcych w Urzedzie.

D. INFORMACIJA | KOMUNIKACIA

Osoby zarzadzajace oraz pracownicy powinni mieé¢ zapewniony dostep do informacji
niezbednych do wykonywania przez nich obowigzkdw. System komunikacji powinien
umozliwiaé¢ przeptyw potrzebnych informacji wewnatrz jednostki, zaréwno w kierunku
pionowym jak i poziomym. Efektywny system komunikacji powinien zapewnic¢ nie tylko
przeptyw informacji, ale takze ich wtasciwe zrozumienie przez odbiorcow.

» Biezaca informacja
Osobom zarzadzajgcym i pracownikom nalezy zapewnié, w odpowiedniej formie i czasie,
wtasciwe oraz rzetelne informacje potrzebne do realizacji zadan.

Osoby zarzadzajagce Urzedem oraz pozostali pracownicy Urzedu majg zapewniony
dostep do informacji niezbednych do wykonywania swoich obowigzkéw. Kazdy
z pracownikéw ma dostep do:

v aktualnej bazy przepisow prawa poprzez System Informacji Prawnej LEGALIS -

online finansowany przez pracodawce;

v sieci internetowej;

v’ zbioru uchwat Rady Miejskiej i zarzadzen Burmistrza zamieszczonych na stronie BIP.
System komunikacji umozliwia przeptyw informacji i ich wlasciwe zrozumienie wewnatrz
jednostki zaréwno pionowo jaki i poziomo.

Wyniki z badania ankietowego (Informacja i komunikacja; biezgca informacja):
Ankiety skierowane do Kierownikdw:

37. Czy Pani/Pan czyta tres¢ informacji otrzymywanych droga elektroniczng i na biezaco reaguje na
informacje i polecenia?

4 odpowiedzi

® Tak
® Nie
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38. Czy Pani/Pan ma biezacy dostep do procedur/ instrukcji obowigzujgcych w Urzedzie Miejskim (

np. poprzez Internet)?
4 odpowiedzi

® Tak
® Nie

Ankiety skierowane do Pracownikdw:

35. Czy Pani/Pan ma wystarczajgcy dostep do srodkdéw komunikacji ( telefon, adres e-mail, inne),

ktére umozliwiajg wewnetrzng i zewnetrzng komunikacje?
26 odpowiedzi

® Tak
® Nie

36. Czy Pani/Pan czyta tres¢ informacji otrzymywanych droga elektroniczng i na biezaco reaguje na

informacje i polecenia?
26 odpowiedzi

® Tak
® Nie
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37. Czy Pani/Pan ma biezacy dostep do procedur/ instrukcji obowigzujgcych w Urzedzie Miejskim (

np. poprzez Internet)?
26 odpowiedzi

>

® Tak
@ Nie

Komunikacja wewnetrzna

Nalezy zapewni¢ efektywne mechanizmy przekazywania waznych informacji w obrebie
struktury organizacyjnej jednostki oraz w obrebie dziatu administracji rzagdowej i jednostki
samorzadu terytorialnego.

Komunikacja wewnetrzna polega na wymianie informacji miedzy poszczegdlnymi szczeblami

w strukturze organizacyjnej Urzedu Miejskiego w Kole.

Na system komunikacji wewnetrznej w Urzedzie sktadajg sie nastepujgce elementy:

v
v
v
v
v

zarzadzenia Burmistrza Miasta/ Kierownika Urzedu,
spotkania kierownictwa,

spotkania z pracownikami,

indywidualne rozmowy z pracownikami,

biezgca wspdtpraca miedzy komdrkami organizacyjnymi.

Informacje sg przekazywane osobiscie, telefonicznie oraz pocztg elektroniczna.

Wyniki z badania ankietowego (Informacja i komunikacja; komunikacja wewnetrzna):
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Ankiety skierowane do Kierownikdow:

39. Czy Pani/Pan ma dostep do wszystkich informac;ji i danych niezbednych do realizacji

powierzonych Pani/Panu zadar ?
4 odpowiedzi

® Tak
® Nie

40. Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji wewnatrz Pani/Pana komérki
organizacyjnej?
4 odpowiedzi

® Tak
® Nie

@ Nie wiem

41. Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji pomiedzy poszczegdlnymi
komdrkami organizacyjnymi w Urzedzie Miejskim?
4 odpowiedzi

® Tak
® Nie

@ Nie wiem
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Ankiety skierowane do Pracownikdow:

38. Czy Pani/Pan ma dostep do wszystkich informacji i danych niezbednych do realizacji

powierzonych Pani/Panu zadan ?
26 odpowiedzi

® Tak
® Nie

39. Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji wewnatrz Pani/Pana komorki

organizacyjnej?
26 odpowiedzi

® Tak
® Nie

@ Nie wiem

40. Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji pomiedzy poszczegdlnymi

komdrkami organizacyjnymi w Urzedzie Miejskim?
26 odpowiedzi

® Tak
® Nie

@ Nie wiem
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>

Komunikacja zewnetrzna

Nalezy zapewni¢ efektywny system wymiany wainych informacji z podmiotami

zewnetrznymi majacymi wptyw na osigganie celdw i realizacje zadan.

Na system komunikacji zewnetrznej Urzedu sktadajg sie przede wszystkim:

v

v

v
v

sprawozdania Burmistrza Miasta z dziatalnosci miedzysesyjnej sktadane na sesjach
Rady Miejskiej (sesje obrad Rady Miejskiej sg transmitowane i nagrywane)

strona internetowa www.kolo.pl (gromadzaca i publikujgca informacje o Urzedzie,
gminie, dostepnych formach komunikacji, biezgcej dziatalnosci, aktualnych
wydarzeniach),

Biuletyn Informacji Publicznej — BIP www.bip.kolo.pl (uregulowany przepisami prawa

zbiér informacji na temat wszystkich obszaréw dziatalnosci gminy),

ePUAP, poczta elektroniczna,

biuletyn informacyjny o charakterze periodycznym ,Wiesci z Ratusza” (elektroniczna
i papierowa wersja periodyku informacyjnego Urzedu Miejskiego). Biuletyn zawiera
zarébwno najwazniejsze informacje dotyczace Zzycia Gminy, ale takze stanowi
Swiadectwo przeprowadzonych zmian. Na jego stronach znajdujg sie informacje
o podjetych i zrealizowanych zadaniach z zakresu inwestycji, kultury, sportu, oswiaty
oraz pomocy spotecznej,

media spotecznosciowe - Facebook, Instagram (wykorzystywane do publikowania
informacji o biezgcej dziatalnosci i wydarzeniach, umozliwiajace interakcje typowa dla
mediéw spotecznosciowych, tj. komentarze, udostepnienia, ,polubienia”),
konsultacje spoteczne (narzedzie umozliwiajagce pozyskanie informacji zwrotnej
dotyczacej konkretnego problemu czy zagadnienia),

wspotpraca z mediami (prasa, radio, telewizja),

tablice ogtoszen i gabloty informacyjne,

przyjmowanie interesantdw przez Burmistrza i pracownikéw Urzedu.

Wyniki z badania ankietowego (Informacja i komunikacja; komunikacja zewnetrzna):

Ankiety skierowane do Kierownikow:

42. Czy pracownicy w Pani/Pana komérce organizacyjnej zostali poinformowani o zasadach

obowigzujgcych w Urzedzie w kontaktach z podmiotami zewnetrznymi?
4 odpowiedzi

® Tak
® Nie

Nie wiem
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43. Czy Pani/Pana komdrka organizacyjna utrzymuje efektywne kontakty z podmiotami
zewnetrznymi, ktére majg wptyw na realizacje zdan?
4 odpowiedzi

® Tak
® Nie

@ Nie wiem

Ankiety skierowane do Pracownikdow:

41. Czy Pani/Pan zna zasady kontaktéw pracownikéw Urzedu Miejskiego z podmiotami

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

® Tak
@ Nie

42. Czy Pani/Pana zdaniem komunikacja zewnetrzna jest wystarczajaco dobrze zorganizowana?
26 odpowiedzi

® Tak
® Nie

@ Nie wiem
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WNIOSKI z badania — D. INFORMACJA | KOMUNIKACJA
Odpowiedzi TAK wsréd oséb na stanowiskach kierowniczych przekroczyty 90 %, a wsrdd
pracownikéw 80 % co wskazuje, ze respondenci w wiekszosci potwierdzili poprawnos$é
funkcjonowania tego obszaru w Urzedzie Miejskim w Kole.
Whnioski do realizacji w wyzej wymienionym obszarze, wynikajgce z przeprowadzonej ankiety
dotyczyty przede wszystkim:

» komunikacji wewnetrznej
Potowa respondentéw (50% ankietowanych kierownikéw i 50% ankietowanych
pracownikéw) odpowiedziato, ze nie istnieje sprawny przeptyw informacji pomiedzy
poszczegdlnymi komodrkami organizacyjnymi w Urzedzie. 25 % badanych kierownikéw
i prawie 27 % pracownikéw odpowiedziato, ze nie ma dostepu do wszystkich informacji
i danych niezbednych do realizacji powierzonych zadan. Ponad 19% pracownikéw biorgcych
udziat w badaniu uznato, ze nie istnieje sprawny przeptyw informacji wewnatrz ich komorki
organizacyjnej.

E. MONITOROWANIE | OCENA

System kontroli zarzadczej powinien podlegaé biezgcemu monitorowaniu i ocenie.

» Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej
Nalezy monitorowac skutecznos$¢ poszczegoélnych elementéw systemu kontroli zarzadczej,
co umozliwi biezace rozwigzywanie zidentyfikowanych problemoéw.

Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej obejmuje w szczegdlnosci biezaca
analize funkcjonowania poszczegdlnych elementéw systemu kontroli zarzadczej oraz
wykorzystania przyjetych standardéw do doskonalenia systemu kontroli zarzadczej.
Informacje stanowig wyniki kontroli zewnetrznych i wewnetrznych oraz sprawozdania
audytu wewnetrznego.

Wyniki z badania ankietowego (Monitorowanie i ocena ; monitorowanie systemu kontroli
zarzadczej):
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Ankiety skierowane do Kierownikdow:

44. Czy Pani/Pan wie na czym polega monitorowanie systemu kontroli zarzadczej?
4 odpowiedzi

® Tak
@® Nie

45. Czy w Pani/Pana komaorce organizacyjnej pracownicy majg mozliwos¢ zgtaszania

bezposredniemu przetozonemu uwag i sugestii w zakresie usprawnienia pracy?
4 odpowiedzi

® Tak
@® Nie

46. Czy w Pani/Pana komaorce organizacyjnej zacheca sig pracownikéw do sygnalizowania

problemdéw i zagrozen w realizacji zadan komarki organizacyjnej?
4 odpowiedzi

® Tak
® Nie
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47. Czy w Pani/Pana komaorce organizacyjnej pracownicy sygnalizujg problemy i zagrozenia w

realizacji zadar komoérki organizacyjnej?
4 odpowiedzi

® Tak
® Nie

Ankiety skierowane do Pracownikdw:

43. Czy Pani/Pan wie na czym polega monitorowanie systemu kontroli zarzadczej?
26 odpowiedzi

® Tak
® Nie

44, Czy Pani/Pan ma mozliwosc¢ zgtaszania bezposredniemu przetozonemu uwag i sugestii w

zakresie usprawnienia wykonywanej pracy?
26 odpowiedzi

® Tak
® Nie
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45. Czy w przypadku wystgpienia trudnosci w realizacji zadan zwraca sie Pani/Pan w pierwszej
kolejnosci do bezposredniego przetozonego z prosbg o pomoc?
26 odpowiedzi

® Tak
® Nie

e

46. Czy postawa 0s6b na stanowiskach kierowniczych w Pani/Pana komorce organizacyjnej

zacheca pracownikéw do sygnalizowania problemdw...ozen w realizacji zadar komorki organizacyjnej?
26 odpowiedzi

® Tak
® Nie

» Samoocena
Zaleca sie przeprowadzenie co najmniej raz w roku samooceny systemu kontroli zarzadczej
przez osoby zarzadzajace i pracownikéw jednostki. Samoocena powinna by¢ ujeta
w ramy procesu odrebnego od biezgcej dziatalnosci i udokumentowana.

W 2022 roku obowigzywaty w Urzedzie:

v’ zarzadzenie nr OA.0050.132.2016 Burmistrza Miasta Kota z dnia 27 wrzesnia 2016
roku w sprawie wprowadzenia systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim
w Kole

v’ zarzadzenie nr OA.0050.217.2017 Burmistrza Miasta Kota z dnia 21 grudnia 2017 roku
zmieniajgce zarzadzenie Nr OA.0050.132.2016 Burmistrza Miasta Kota z dnia 27
wrzesnia 2016 roku w sprawie wprowadzenia systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie
Miejskim w Kole
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v’ zarzadzenie nr OA.0050.90.2022 Burmistrza Miasta Kota z dnia 3 sierpnia 2022 roku
zmieniajgce zarzadzenie Nr OA.0050.132.2016 Burmistrza Miasta Kota z dnia 27
wrzes$nia 2016 roku w sprawie wprowadzenia systemu kontroli zarzagdczej w Urzedzie
Miejskim w Kole

Samoocene w Urzedzie przeprowadza sie w formie ankiety. Po raz pierwszy samoocene za
2022 rok przeprowadzono w formie elektronicznej. Ankieta byta badaniem anonimowym
skierowanym do oséb na stanowiskach kierowniczych i pozostatych pracownikéw.
Informacja z wynikdw samooceny przedstawiana jest Burmistrzowi Miasta i kierownikom
komodrek organizacyjnych Urzedu celem podjecia dziatan naprawczych, ktére mogg zostaé
podjete w odpowiedzi na wyniki z samooceny.

Wyniki z badania ankietowego (Monitorowanie i ocena ; samoocena):

Ankiety skierowane do Kierownikow:

48. Czy Pani/Pan wie na czym polega samoocena kontroli zarzadczej?
4 odpowiedzi

® Tak
@® Nie

49. Czy w Urzedzie przeprowadzana jest samoocena kontroli zarzgdczej?
4 odpowiedzi

@ Tak
@® Nie
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50. Czy Pani/Pana zdaniem sposéb przeprowadzania samooceny kontroli zarzadczej jest
wystarczajacy?
4 odpowiedzi

® Tak
® Nie

@ Nie wiem

Ankiety skierowane do Pracownikdow:

47. Czy Pani/Pan wie na czym polega samoocena kontroli zarzadczej?
26 odpowiedzi

® Tak
@® Nie

48. Czy w Urzedzie przeprowadzana jest samoocena kontroli zarzadczej?
26 odpowiedzi

® Tak
® Nie
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49. Czy Pani/Pana zdaniem sposéb przeprowadzania samooceny kontroli zarzadczej jest

wystarczajacy?
26 odpowiedzi
® Tak
@ Nie
@ Nie wiem

» Audyt wewnetrzny
W przypadkach i na warunkach okreslonych w ustawie audytor wewnetrzny prowadzi
obiektywng i niezalezng ocene kontroli zarzadczej.

v’ zarzadzenie nr OA.0050.16.2019 Burmistrza Miasta Kota z dnia 31 stycznia 2019 roku
w sprawie wprowadzenia Ksiegi procedur audytu wewnetrznego w Urzedzie Miejskim
w Kole i jednostkach organizacyjnych Gminy Miejskiej Koto

v’ zarzadzenie nr OA.0050.159.2021 Burmistrza Miasta Kota z dnia 27 grudnia 2021 roku
w sprawie zatwierdzenia Planu audytu wewnetrznego na 2022 rok

Wyniki z badania ankietowego (Monitorowanie i ocena ; audyt wewnetrzny):
Ankiety skierowane do Kierownikdw:

51. Czy Pani/Pan wie na czym polega i czemu stuzy wykonywanie zadan audytowych?
4 odpowiedzi

@ Tak
@® Nie
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52. Czy praca audytu wewnetrznego przyczynia sie Pani/Pana zdaniem do lepszego

funkcjonowania Urzedu?
4 odpowiedzi

® Tak
® Nie

@ Nie wiem

53. Czy wszystkie zalecenia wynikajgce z audytu lub / i kontroli zostaty wdrozone?
4 odpowiedzi

@ Tak
@ Nie

@ Nie wiem

Ankiety skierowane do Pracownikdow:

50. Czy Pani/Pan wie na czym polega i czemu stuzy wykonywanie zadar audytowych?

26 odpowiedzi

@ Tak
@® Nie
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51. Czy praca audytu wewnetrznego przyczynia sie Pani/Pana zdaniem do lepszego

funkcjonowania Urzedu?
26 odpowiedzi

® Tak
® Nie

Nie wiem

» Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej
Zrédtem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej przez kierownika jednostki
powinny by¢ w szczegdlnosci wyniki: monitorowania, samooceny oraz przeprowadzonych
audytéw i kontroli. Zaleca sie coroczne potwierdzenie uzyskania powyiszego zapewnienia
w formie oswiadczenia o stanie kontroli zarzagdczej za poprzedni rok.

Burmistrz uzyskat zapewnienie o stanie kontroli zarzadczej w 2022r., ktérego zrodtem sg:
v"monitorowanie systemu kontroli zarzgdczej w Urzedzie;

v’ biezacy kontakt z pracownikami Urzedu i kierownikami jednostek organizacyjnych

gminy;

v' sprawozdanie roczne z wykonania budzetu Miasta Kota za 2022 rok, sprawozdania
roczne z wykonania planu finansowego samorzadowych instytucji kultury za rok
2022;
wyniki samooceny kontroli zarzadczej;
kontrole wewnetrzne i zewnetrzne;
audyt wewnetrzny;

AN NI NN

proces zarzadzania ryzykiem.

Kierownicy jednostek organizacyjnych gminy zobowigzani sg do opisania i udokumentowania
w formie pisemnej w kierowanych przez nich jednostkach, zasad prowadzenia kontroli
zarzadczej. Stosownie do przepisdw zarzadzenia nr OA.0050.218.2017 Burmistrza Miasta
Kofa z dnia 21 grudnia 2017 roku w sprawie organizacji i funkcjonowania systemu kontroli
zarzadczej w jednostkach organizacyjnych Gminy Miejskiej Koto, kierownicy jednostek
organizacyjnych sg zobowigzani do sktadania Burmistrzowi Miasta Kofa oswiadczen o stanie
kontroli zarzgdczej w terminie do dnia 31 stycznia roku nastepnego za rok poprzedni.

Oswiadczenia o stanie kontroli zarzgdczej publikowane sg na stronie www.bip.kolo.pl

w zaktadce Kontrola zarzgdcza.
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Wyniki z badania ankietowego (Monitorowanie i ocena; uzyskanie zapewnienia o stanie
kontroli zarzadczej):

Ankiety skierowane do Kierownikow:

54. Czy Pani/Pan wie na czym polega kontrola zarzadcza i jaki jest jej cel?
4 odpowiedzi

@ Tak
@® Nie

55. Czy zna Pani/Pan standardy kontroli zarzadczej i ich cele?
4 odpowiedzi

® Tak
® Nie

56. Czy bierze Pani/Pan czynny udziat w tworzeniu systemu kontroli zarzadczej ?
4 odpowiedzi

@ Tak
® Nie

56



Ankiety skierowane do Pracownikdow:

52. Czy Pani/Pan wie na czym polega kontrola zarzadcza i jaki jest jej cel?
26 odpowiedzi

® Tak
® Nie

53. Czy zna Pani/Pan standardy kontroli zarzadczej i ich cele?
26 odpowiedzi

@ Tak
® Nie

54. Czy bierze Pani/Pan czynny udziat w tworzeniu systemu kontroli zarzgdczej?
26 odpowiedzi

@ Tak
@® Nie
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WNIOSKI z badania — E. MONITOROWANIE | OCENA
Odpowiedzi TAK wsréd oséb na stanowiskach kierowniczych przekroczyty 94 %, a wsrdd
pracownikéw 82 % co wskazuje, ze respondenci w wiekszosci potwierdzili poprawnos$é
funkcjonowania tego obszaru w Urzedzie Miejskim w Kole.
Whnioski do realizacji w wyzej wymienionym obszarze, wynikajgce z przeprowadzonej ankiety
dotyczyty przede wszystkim:

v" monitorowania systemu kontroli zarzagdczej
Zdecydowana wiekszo$¢ ankietowanych (100% kierownikéw i prawie 77 % pracownikow)
wie na czym polega monitorowanie systemu kontroli zarzadczej. Jednak 23 % badanych
pracownikéw odpowiedziato negatywnie na postawione pytanie.

v’ uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadcze;j
Odpowiedzi pozytywne zarowno wsrdd oséb na stanowiskach kierowniczych jak i wsrdd
pracownikdéw wskazujg, ze ankietowani biorg czynny udziat w tworzeniu systemu kontroli
zarzadczej. Jednak ponad 38% ankietowanych pracownikéw wskazato odpowiedz
negatywnga. Ponadto 19 % pracownikdéw uznato, ze nie zna standardéw kontroli zarzadczej.

Podsumowanie

Na podstawie dokonanej analizy wynikdw samooceny kontroli zarzadczej nalezy
stwierdzié, ze wiekszos¢ kierownikdéw i pracownikéw Urzedu biorgcych udziat w badaniu
pozytywnie ocenita funkcjonowanie kontroli zarzadczej w 2022 roku w poszczegdlnych
obszarach. Stabym punktem przeprowadzonej samooceny jest niski poziom wypetnienia
ankiety zarowno wsréd pracownikéw (52%) jak i kadry kierowniczej (26,67 %). Ogdtem
ankiety wypetnito 46,15% urzednikow do ktérych skierowano badanie. Ponadto wielu
respondentow wskazywato odpowiedz ,NIE WIEM”. Niski poziom wypetnienia ankiety moze
wptywa¢ na wiarygodnos$é oraz precyzje wynikdw badania, a takze sygnalizowac brak
zainteresowania tematem.

Dokonujgc samooceny kontroli zarzadczej respondenci wskazali obszary, ktére wymagajg
usprawnienia w dalszych latach. Niezbedne jest zaangazowanie wszystkich pracownikéw
i zwiekszenie $wiadomosci urzednikdw, ze wspdlnie tworzg system kontroli zarzadcze;.
Istotne jest, aby kierownictwo wyciggato wnioski z samooceny, monitorowato wykonanie
powierzonych pracownikom zadan, a takze wspierato ich w realizacji celéw i zadan.

Whnioski do realizacji:

1. Zapewnienie szkoled, ktére mogg pomdc pracownikom Urzedu efektywnie
funkcjonowac¢ w zakresie kontroli zarzgdczej i poprawié¢ jakos¢ swiadczonych dla
mieszkancow ustug. Wyszkolenie personelu jest kluczowe dla realizacji zadan, ktéra
jest procesem ciggtym i wymaga elastycznosci, dostosowywania sie do zmieniajgcych
warunkéw oraz dazenia do ciggtej poprawy.

2. Udziat w procesie planowania dziatan — zaangazowanie pracownikdw w proces
planowania, poprzez przeprowadzanie spotkan, na ktérych bedg mieli mozliwos¢
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przedstawienia swoich pomystow i sugestii dotyczacych plandw dziatania. Regularne
spotkania kierownikdw komdrek organizacyjnych z pracownikami moga stuzy¢
wymianie informacji, omawianiu biezgcych spraw, rozwigzywaniu probleméw
i budowaniu wspodtpracy miedzy poszczegdlnymi komodrkami Urzedu. Otwarte
podejscie do identyfikowania i rozwigzywania probleméw mogg istotnie przyczynic
sie do usprawnienia kontroli zarzadczej. Pracownicy powinni by¢ odpowiednio
przeszkoleni z zakresu umiejetnosci komunikacyjnych i interpersonalnych.

3. Zapewnienie przeptywu informacji — zapewnienie ciagtego przeptywu informacji
miedzy pracownikami a kierownictwem w celu zwiekszenia efektywnosci kontroli
zarzadczej.

4. Zachecanie pracownikdw do wskazywania potencjalnych zagrozen i proponowania
dziatann zapobiegawczych. Taka praktyka moze przyczyni¢ sie do poprawy
bezpieczenstwa oraz jakosci pracy.

Koto, 28.04.2023 r.

Sporzadzit: Zatwierdzit:
Dorota Janowska Krzysztof Witkowski
Stanowisko ds. kontroli Burmistrz
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