ZARZADZENIE NR 12.2022
BURMISTRZA MIASTA | GMINY W KUNOWIE

z dnia 17 stycznia 2022 r.

w sprawie zmiany zarzadzenia w sprawie kontroli zarzadczej w Gminie Kunéw

Na podstawie art.31ustawy zdnia 8marca 1990r. osamorzadzie gminnym (Dz.U. z2021r.
poz. 1372 i 1834) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. W zarzadzeniu 274.2019 Burmistrza Miasta iGminy w Kunowie zdnia 19 grudnia 2019r.
w sprawie kontroli zarzgdczej w Gminie Kundw:

1) zatgcznik Nr 3 otrzymuje brzmienie zgodne z zatgcznikiem nr 1 do niniejszego zarzadzenia;
2) zatacznik Nr 4 otrzymuje brzmienie zgodne z zatgcznikiem nr 2 do niniejszego zarzadzenia.
§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta i Gminy w Kunowie

Lech todej
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Zatgcznik Nr 1 do zarzgdzenia Nr 12.2022
Burmistrza Miasta i Gminy w Kunowie
z dnia 17 stycznia 2022 r.

Kwestionariusz samooceny

skierowany do pracownikéw (w tym samodzielne stanowiska)

Urzedu Miasta i Gminy w Kunowie

dotyczacy stosowania standardéw kontroli zarzgdczej

Lp.

Standardy kontroli zarzadczej

Uwagi/dodatkowe
informacje/odniesienie do dokumentéw
procedur, regulacji prawnych w tym
wewnetrznych

2

5

SRODOWISKO WEWNETRZNE

W jaki sposéb odbywa sie promowanie wartosci
etycznych w [jednostce]?

a) Kodeks etyki

b) Inne (prosze wymienic, jakie?)

Czy Pani/Pana zdaniem poziom $wiadomosci zasad
etycznych wsréd pracownikéw [jednostki] jest
wystarczajgcy?

Czy Pani/Pana zdaniem osoby na stanowiskach
kierowniczych przestrzegajg i promujg wtasna
postawag i decyzjami etyczne postepowanie?

Czy posiada Pani /Pan wystarczajgca wiedze,
umiejetnosci i doswiadczenie pozwalajgce skutecznie
i efektywnie wypetnia¢ powierzone Pani /Panu
zadania?

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

Czy w [jednostce] istnieje sformalizowany proces
naboru pracownikow?

Czy zasady naboru sg dostepne dla wszystkich
starajacych sie o prace (np. podlegajg publikacji
w BIP?)

Czy dokonywane sg wewnetrzne oceny pracownikow?

Czy jest Pani/Pan informowany przez bezposredniego
przetozonego o wynikach okresowej oceny Pani/Pana
pracy?

10

Czy zakres obowigzkow, uprawnien
i odpowiedzialnosci pracownikow jest okreslony
w formie pisemnej?

11

Czy Pani/Pana zakres obowigzkdw, uprawnien
i odpowiedzialnosci jest aktualny?

12

Czy delegowanie uprawnien odbywa sie
w formie pisemnej, a ich przyjecie jest potwierdzane
podpisem pracownika?

1.

CELE | ZARZADZANIE RYZYKIEM

Czy zna Pani/Pan misje i cele istnienia [jednostki]?

Czy w [jednostce] zostaty okreslone zasady
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Lp.

Standardy kontroli zarzadczej

Tak

Nie

Uwagi/dodatkowe

informacje/odniesienie do dokumentéw

procedur, regulacji prawnych w tym

wewnetrznych

zarzadzania ryzykiem np. w formie odrebnej
procedury?

Czy w komdrce organizacyjnej, w ktérej Pani/Pana
pracuje w udokumentowany sposéb identyfikuje sie
i ocenia ryzyka, ktére mogg mieé wptyw na realizacje
celéw i zadan komarki organizacyjnej?

Czy w stosunku do kazdego istotnego ryzyka okresla
sie sposoéb reakcji na ryzyko (tolerowanie,
przeniesienie, wycofanie sie, dziatanie)?

Czy w przypadku zidentyfikowanych ryzyk istotnych
podejmuje sie wystarczajgce dziatania celem
zmniejszenia tych ryzyk?

1.

MECHANIZMY KONTROLI

Czy posiada Pani/Pan biezgcy dostep do

procedur/instrukcji obowigzujgcych w [jednostce] (np.

poprzez dostep bezposredni do formy papierowe;j,
sie¢ wewnetrzng)?

Czy istniejgce procedury, w tym procedury
wewnetrzne, w wystarczajgcym stopniu opisujg
realizowane przez Panig/Pana zadania?

Czy obowigzujace Panig/Pana procedury/instrukcje sg
aktualne, tzn. zgodne z obowigzujgcymi przepisami
prawa i regulacjami wewnetrznymi (np. regulaminem
organizacyjnym, innymi procedurami)?

Czy w [jednostce] wprowadzony zostat

W sposob formalny system zastepstw zapewniajgcy
ciggtosc realizacji zadan i ma odzwierciedlenie

w opisach stanowisk, zakresach czynnosci?

Czy zna Pani/Pan plany awaryjne na wypadek
wystgpienia sytuacji nadzwyczajnych, obowigzujgce
w [jednostce]?

Czy wie Pani/Pan jak postepowacd
w przypadku wystgpienia sytuacji nadzwyczajnej np.
pozaru, powodzi, powaznej awarii?

Czy wprowadzono specjalne zabezpieczenie
pomieszczen o istotnym znaczeniu?

Czy sktadniki majatku trwatego sg oznakowane
i inwentaryzowane (w zakresie Pani/Pana stanowiska
pracy)?

Czy obowigzki sprawdzenia operacji finansowych
i gospodarczych sa rozdzielone pomiedzy rézne
osoby?

10

Czy istniejg w jednostce procedury stuzgce
zapewnieniu bezpieczenstwa danych
i systemow informatycznych?

11

Czy dokumenty/ materiaty/ zasoby informatyczne,
z ktérych korzysta Pani/Pan

w swojej pracy sg Pani/Pana zdaniem odpowiednio
chronione przed utratg lub zniszczeniem?

V.

INFORMACIA | KOMUNIKACIA

Czy ma Pani/Pan dostep do wszystkich informacji
i danych niezbednych do realizacji powierzonych
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Uwagi/dodatkowe
informacje/odniesienie do dokumentéw
procedur, regulacji prawnych w tym
wewnetrznych

Standardy kontroli zarzadczej Tak Nie

Pani/Panu zadan?

Czy postawa 0sd6b na stanowiskach kierowniczych

w Pani/Pana komdrce organizacyjnej zacheca
pracownikéw do sygnalizowania probleméw

i zagrozen w realizacji zadan komérki organizacyjnej?

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw
informacji, w tym dokumentacji wewngatrz komérki
organizacyjnej?

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw
informacji, w tym dokumentacji pomiedzy
poszczegdlnymi komérkami organizacyjnymi
[jednostki]?

Czy zna Pani/Pan zasady kontaktéw pracownikéw
[jednostki] z podmiotami zewnetrznymi (np.
whioskodawcami, dostawcami, oferentami) oraz
swoje uprawnienia i obowigzki w tym zakresie?

Czy pracownicy majg mozliwosé swobodnego
zgtaszania sugestii w zakresie usprawnienia kontroli
zarzadczej?

Czy przetozeni, na co dzien zwracajg wystarczajaca
uwage na przestrzeganie przez pracownikow
obowigzujacych w [jednostek] zasad, procedur,
instrukcji itp.?

MONITOROWANIE | OCENA

Czy prowadzony jest w [jednostce] proces biezgcego
monitorowania skutecznosci systemu kontroli
zarzadczej?

Czy Pani/ Pana stanowisko pracy podlegato kontroli
zewnetrznej lub wewnetrzne;j
w minionym roku kalendarzowym?

Czy zalecenia kontroli wewnetrznych

i zewnetrznych zostaty wdrozone? (w przypadku
udzielenia odpowiedzi TAK

na pytanie nr 2)

llekro¢ w Kwestionariuszu jest mowa o:
— jednostce - rozumie sie przez to jednostke sektora finanséw publicznych, w ktorej
przeprowadzona jest samoocena,
— komorce organizacyjnej — rozumie sie podstawowga komoérke organizacyjng
w jednostce.
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Zatgcznik Nr 2 do zarzgdzenia Nr 12.2022
Burmistrza Miasta i Gminy w Kunowie
z dnia 17 stycznia 2022 r.

Kwestionariusz samooceny

skierowany do kierownictwa
Urzedu Miasta i Gminy w Kunowie

dotyczacy stosowania standardéw kontroli zarzadczej

Lp.

Standardy kontroli zarzadczej

Uwagi/dodatkowe informacje/odniesienie
do dokumentéw procedur, regulacji
prawnych w tym wewnetrznych

2

5

SRODOWISKO WEWNETRZNE

Czy pracownicy sg informowani o zasadach etycznego
postepowania?

Czy Pani/Pana wie jak sie nalezy zachowac,

w przypadku, gdy bedzie Pani/Pan $wiadkiem
powaznych naruszen zasad etycznych obowigzujgcych
w [jednostce]?

Czy Pani/Pana zdaniem poziom $wiadomosci zasad
etycznych wsréd pracownikéw Pana/Pani komaorki
organizacyjnej jest wystarczajacy?

Czy posiada Pani /Pan wystarczajgcg wiedze,
umiejetnosci i doswiadczenie pozwalajgce skutecznie
i efektywnie wypetniaé powierzone Pani /Panu
zadania?

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

Czy w jednostce istnieje sformalizowany proces
naboru pracownikow?

Czy zasady naboru sg dostepne dla wszystkich
starajacych sie o prace (np. podlegajg publikacji
w BIP?)

Czy Pani/Pan dokonuje okresowej oceny swoich
pracownikow?

Czy pracownicy w Pani/Pana komdrce organizacyjnej
majg zapewniony

w wystarczajacym stopniu dostep do szkolen
niezbednych na zajmowanych przez nich stanowiskach
pracy?

10

Czy struktura organizacyjna Pani/Pana komorki
organizacyjnej jest dostosowana do aktualnych jej
celéw i zadan?

11

Czy struktura organizacyjna Pani/Pana komorki
organizacyjnej jest okresowo analizowana i w miare
potrzeb aktualizowana?

12

Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej zatrudniona
jest odpowiednia liczba pracownikdéw odniesieniu do
celéw i zadan komérki?

13

Czy zakres obowigzkdéw, uprawnien
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Lp.

Standardy kontroli zarzadczej

Tak

Nie

Uwagi/dodatkowe informacje/odniesienie
do dokumentoéw procedur, regulacji
prawnych w tym wewnetrznych

i odpowiedzialnosci pracownikow
w Pani/Pana komadrce organizacyjnej jest okreslony
w formie pisemnej?

14

Czy zakres obowigzkow, uprawnien
i odpowiedzialnosci pracownikéw
w Pani/Pana komdrce organizacyjnej jest aktualny?

15

Czy delegowanie uprawnien odbywa sie
w formie pisemnej, a ich przyjecie jest potwierdzane
podpisem pracownika?

1.

CELE | ZARZADZANIE RYZYKIEM

Czy zna Pani/Pan misje i cele istnienia [jednostki]?

Czy w [jednostce] zostaty okreslone zasady
zarzadzania ryzykiem np. w formie odrebnej
procedury?

Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej

w udokumentowany sposob identyfikuje sie

i ocenia ryzyka, ktore mogg mie¢ wptyw na realizacje
celéw i zadan komorki organizacyjnej?

Czy w stosunku do kazdego istotnego ryzyka okresla
sie sposéb reakcji na ryzyko (tolerowanie,
przeniesienie, wycofanie sie, dziatanie)?

Czy w przypadku zidentyfikowanych ryzyk istotnych
podejmuje sie wystarczajgce dziatania celem
zmniejszenia tych ryzyk?

1.

MECHANIZMY KONTROLI

Czy pracownicy w Pani/Pana komdrce organizacyjnej
maja biezacy dostep do procedur/instrukcji
obowigzujacych

w [jednostce] (np. poprzez dostep bezposredni do
formy papierowej, Intranet)?

Czy istniejgce procedury, w tym procedury
wewnetrzne, w wystarczajgcym stopniu opisujg
realizowane przez Panig/Pana zadania?

Czy obowigzujgce Panig/Pana procedury/instrukcje s
aktualne, tzn. zgodne z obowigzujgcymi przepisami
prawa

i regulacjami wewnetrznymi (np. regulaminem
organizacyjnym, innymi procedurami)?

Czy w jednostce wprowadzony zostat

w sposdb formalny system zastepstw zapewniajacy
ciggtosc realizacji zadan i ma odzwierciedlenie w
opisach stanowisk, zakresach czynnosci?

Czy zna Pani/Pan plany awaryjne na wypadek
wystgpienia sytuacji nadzwyczajnych, obowigzujace
w [jednostce]?

Czy wie Pani/Pan jak postepowaé
w przypadku wystgpienia sytuacji nadzwyczajnej np.
pozaru, powodzi, powaznej awarii?

Czy wprowadzono specjalne zabezpieczenie
pomieszczen o istotnym znaczeniu?

Czy sktadniki majatku trwatego sg oznakowane i
inwentaryzowane (w zakresie Pani/Pana stanowiska
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Lp.

Standardy kontroli zarzadczej

Tak

Nie

Uwagi/dodatkowe informacje/odniesienie
do dokumentoéw procedur, regulacji
prawnych w tym wewnetrznych

pracy)?

Czy obowigzki sprawdzenia operacji finansowych i
gospodarczych sg rozdzielone pomiedzy rézne osoby?

10

Czy istniejg w jednostce procedury stuzace
zapewnieniu bezpieczeristwa danych
i systemow informatycznych?

11

Czy dokumenty/ materiaty/ zasoby informatyczne,
z ktorych korzysta Pani/Pan

W swojej pracy sg Pani/Pana zdaniem odpowiednio
chronione przed utratg lub zniszczeniem?

V.

INFORMACIA | KOMUNIKACIA

Czy ma Pani/Pan dostep do wszystkich informacji
i danych niezbednych do realizacji powierzonych
Pani/Panu zadan?

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw
informacji, w tym dokumentacji wewnatrz Pani/Pana
komarki organizacyjnej?

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw
informacji, w tym dokumentacji pomiedzy
poszczegdlnymi komérkami organizacyjnymi
[jednostki]?

Czy pracownicy Pani/Pana komorki organizacyjne;j
zostali poinformowani

o zasadach w kontaktach z podmiotami zewnetrznymi
(np. wnioskodawcami, dostawcami, oferentami) oraz
o swoich uprawnieniach i obowigzkach w tym
zakresie?

Czy pracownicy majg mozliwosé swobodnego
zgtaszania sugestii w zakresie usprawnienia kontroli
zarzadczej?

Czy zacheca Pani/Pan pracownikdw do sygnalizowania
problemdw i zagrozen
w realizacji powierzonych zadan?

MONITOROWANIE | OCENA

Czy prowadzony jest w jednostce proces biezgcego
monitorowania skutecznosci systemu kontroli
zarzadczej?

Czy w procesie samooceny uczestniczg wszyscy
pracownicy?

Czy Pani/Pana stanowisko pracy podlegato kontroli
zewnetrznej lub wewnetrznej
w minionym roku kalendarzowym?

Czy zalecenia kontroli wewnetrznych
i zewnetrznych zostaty wdrozone? (w przypadku
udzielenia odpowiedzi TAK na pytanie nr 2)

llekro¢ w Kwestionariuszu jest mowa o:

— jednostce - rozumie sie przez to jednostke sektora finanséw publicznych, w ktérej

przeprowadzona jest samoocena,

— komorce organizacyjnej — rozumie sie podstawowg komoérke organizacyjng

w jednostce.
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