ZARZADZENIE NR 25/2023
BURMISTRZA KISIELIC

z dnia 14 lutego 2023 r.

w sprawie wprowadzenia kwestionariuszy samooceny kontroli
zarzadczej dla gminnych jednostek na rok 2023

Na podstawie art. 68 i 69 ust. 1 pkt 2 ustawy o finansach publicznych (Dz. U.
z 2022 r. poz. 1634 z pdézn. zm." ) oraz w oparciu o komunikat nr 3 Ministra
Finansow z dnia 16 lutego 2011 r. w sprawie szczegdtowych wytycznych
w zakresie samooceny kontroli zarzadczej dla jednostek finanséw publicznych
(Dz. Urz. MF z 2011 r. nr 2 poz. 11) zarzadzam, co nastepuje:

8§ 1. 1. Samoocena kontroli zarzadczej obejmuje wszystkie jednostki
organizacyjne Gminy Kisielice.

2. Za przeprowadzenie samooceny i sporzadzenie wynikdw samooceny
odpowiedzialny jest kierownik jednostki lub wyznaczony pracownik w danej
jednostce.

3. Samooceny dokonuje sie za poprzedni rok kalendarzowy, nie pézniej niz
do konca lutego kazdego roku nastepnego.

8§ 2. 1. Samoocena przeprowadzana jest za pomocg ankiet anonimowych
w formie kwestionariuszy samooceny kontroli zarzadczej wypetnianych przez
pracownikéw jednostki, kierownikéw referatow lub samodzielne stanowiska
pracy.

2. Ustala sie wzory kwestionariuszy samooceny kontroli zarzadczej:

1) kwestionariuszy samooceny kontroli zarzadczej — dla kierownikéw referatow-
stanowigcy zatacznik nr 1 do zarzadzenia;

2) kwestionariuszy samooceny kontroli zarzadczej — dla pracownikow -
stanowigcy zatacznik nr 2 do zarzadzenia;

3) kwestionariuszy samooceny kontroli zarzadczej Biuletyn Informacji Publicznej
jednostki - dla pracownikéw - stanowiacy zatgcznik nr 3 do zarzadzenia.

3. Wypetnione kwestionariusze w formie papierowej nalezy przedtozy¢ do
kierownika jednostki organizacyjnej lub pracownika upowaznionego do
koordynowania kontroli zarzadczej w jednostce.

1) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2022 r.
poz. 1634, 1079, 1692, 1725, 1747, 1768, 1964 i 2414.
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8§ 3. Wyniki samooceny w gminnych jednostkach organizacyjnych nalezy
opracowac w formie pisemnego sprawozdania na podstawie kwestionariuszy
samooceny z podziatem na poszczegdlne standardy kontroli zarzgdczej. Wzér
sprawozdania z funkcjonowania kontroli zarzadczej w jednostce - stanowigcy
zatacznik nr 4 do zarzadzenia.

8 4. Na potrzeby samokontroli nalezy dokonac przegladu istniejacej
dokumentacji wewnetrznej w jednostce zgodnej z zaleceniami tworzenia
i rozwoju (standardami) systemu kontroli zarzgdczej. Wzér kwestionariusza -

przegladu istniejgcej dokumentacji wewnetrznej w jednostce - stanowi zatacznik
nr 5 do zarzadzenia.

8§ 5. Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy
oraz kierownikom/dyrektorom jednostek organizacyjnych Gminy Kisielice.

8§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Burmistrz Kisielic

mgr Rafat Ryszczuk
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Zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 25/2023
Burmistrza Kisielic
z dnia 14 lutego 2023 r.

Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej — kierownicy komérek organizacyjnych - Wzér

L.p. PYTANIE TAK | NIE | Trudno | a) Odniesienie do

to regulacji: procedur,
oceni¢ | zasad, przyjetych
rozwigzan lub wskazanie
innych dowodow
potwierdzajgcych
odpowiedz TAK albo

b) uzasadnienie
odpowiedzi NIE;

inne UWAGI

1. Czy pracownicy sg informowani o
zasadach etycznego postepowania?

2. Czy Pani/Pan wie jak nalezy sie zachowag,
w przypadku gdy bedzie Pani/Pan
Swiadkiem powaznych naruszeh zasad
etycznych obowigzujgcych w [jednostce]?

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

4. Czy w Pani/Pana komoérce organizacyjnej
zostaty pisemnie ustalone wymagania w
zakresie wiedzy, umiejetnosci i
doswiadczenia konieczne do wykonywania
zadan na poszczegoélnych stanowiskach
pracy (np. zakresy obowigzkéw, opisy
stanowisk pracy)?

5. Czy dokonuje Pani/Pan okresowej oceny
pracy pracownikéw z Pani/Pana komorki
organizacyjnej?

6. Czy pracownicy zostali zapoznani z
kryteriami, za pomocag ktérych dokonuje
Pani/Pan oceny wykonywania przez nich
zadan? — nalezy odpowiedzie¢ tylko w
przypadku, gdy odpowiedZ na pytanie nr 5
brzmi TAK

7. Czy pracownicy w Pani/Pana komorce
organizacyjnej majg zapewniony w
wystarczajgcym stopniu dostep do szkolen
niezbednych na zajmowanych przez nich
stanowiskach pracy?

8. Czy pracownicy w Pani/Pana komorce
organizacyjnej posiadajg  wiedze i
umiejetnosci konieczne do skutecznego
realizowania przez nich zadan?
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Czy istniejgce w [jednostce] procedury
zatrudniania prowadzg do =zatrudniania
0so6b, ktére posiadajg pozgdane na danym
stanowisku pracy wiedze i umiejetnosci?

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 komoérce organizacyjnej
zatrudniona jest odpowiednia liczba
pracownikéw, w tym oséb zarzgdzajgcych,
w odniesieniu do celéw i zadan komorki?

13.

Czy przekazanie zadan i obowigzkow
pracownikom w Pani/Pana komorce
organizacyjnej nastepuje zawsze w drodze
pisemnej?

14.

Czy uprawnienia do podejmowania decyzji,
zwlaszcza tych o biezgcym charakterze, sg
delegowane na nizsze szczeble Pani/Pana
komérki organizacyjnej?

15.

Czy zostat okreslony ogdlny cel istnienia
[jednostki] np. w postaci misji (poza
statutem lub ustawg powotujgcy
jednostke)?

16.

Czy w [jednostce] zostaty okreslone cele
do osiggniecia lub zadania do realizacji w
biezgcym roku w innej formie niz regulamin
organizacyjny czy statut (np. jako plan
pracy, plan dziatalnosci itp.)?

17.

Czy cele i zadania [jednostki] na biezacy
rok majg okreslone mierniki, wskazniki
badz inne kryteria, za pomocg ktérych
mozna sprawdzi¢ czy cele i zadania
zostaty zrealizowane? - nalezy
odpowiedzie¢ tylko w przypadku, gdy
odpowiedz na pytanie nr 16 brzmi TAK

18.

Czy Pani/lPan wyznacza cele do
osiggniecia i zadania do zrealizowania
przez pracownikéw Pani/Pana komorki
organizacyjnej w biezgcym roku?

19.

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

20.

Czy przygotowuje Pani/Pan okresowe
informacje nt. stopnia realizacji
powierzonych do wykonania zadan?
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21.

Czy w Pani/Pana komoérce organizacyjnej
w udokumentowany sposéb identyfikuje
sie  zagrozenia/ryzyka, ktére mogaq
przeszkodzi¢ w realizacji celéw i zadanh
komérki  organizacyjnej (np. poprzez
sporzadzanie rejestru ryzyka lub innego
dokumentu zawierajgcego zidentyfikowane
zagrozenialryzyka)? (jesli TAK — prosze
przej$¢ do nastepnych pytan, jesli NIE
prosze przejsc¢ do pytania nr 25)

22.

Czy w przypadku kazdego ryzyka zostat
okreslony poziom ryzyka, jaki mozna
zaakceptowac?

23.

Czy wsrod zidentyfikowanych
zagrozen/ryzyk wskazuje sie
zagrozenia/ryzyka  istotne, ktére w
znaczacy sposéb mogg przeszkodzié w
realizacji celdéw i zadan Pani/Pana komorki
organizacyjnej?

24.

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

25.

Czy pracownicy w Pani/Pana komorce
organizacyjnej majg biezgcy dostep do
procedur/instrukcji  obowigzujacych w
[jednostce] (np. poprzez intranet)?

26.

Czy w [jednostce] zostaly zapewnione
mechanizmy (procedury) stuzgce
utrzymaniu ciggtosci  dziatalno$ci na
wypadek awarii (np. pozaru, powodzi,
powaznej awarii)? (jeS$li TAK — prosze
przejS¢ do nastepnego pytania, jesli NIE
prosze przejsc¢ do pytania nr 28)

27.

Czy pracownicy Pani/Pana komorki
organizacyjnej  zostali zapoznani z
mechanizmami (procedurami) stuzgcymi
utrzymaniu dziatalno$ci na wypadek
awarii?

28.

Czy w Pani/Pana komdérce organizacyjnej
sg ustalone zasady zastepstw
zapewniajgcych sprawng prace komorki w
przypadku nieobecnosci poszczegdinych
pracownikow?

29.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny
przeptyw informacji wewnagtrz Pani/Pana
komérki organizacyjnej?

30.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny
przeptyw informacji pomiedzy
poszczegolnymi komérkami
organizacyjnymi w [jednostce]?
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31.

Czy w [jednostce] funkcjonuje efektywny
system wymiany waznych informacji z
podmiotami zewnetrznymi (np. z innymi
urzedami, dostawcami, klientami)
majgcymi wplyw na osigganie celow i
realizacje zadan Pani/Pana komorki
organizacyjnej?

32.

Czy Pani/Pana komoérka organizacyjna
utrzymuje efektywne kontakty z
podmiotami zewnetrznymi, ktére majag
wplyw na realizacje jej zadan (np. z innymi
urzedami, dostawcami, klientami)?

33.

Czy pracownicy w Pani/Pana komorce
organizacyjnej zostali poinformowani o
zasadach obowigzujgcych w [jednostce] w
kontaktach z podmiotami zewnetrznymi
(np. wnioskodawcami, dostawcami,
oferentami) ?

34.

Czy zacheca Pani/Pan pracownikow do
sygnalizowania probleméw i zagrozen w
realizacji powierzonych im zadan?

35.

Czy praca audytu wewnetrznego
przyczynia sie, Pani/Pana zdaniem, do
lepszego funkcjonowania [jednostki]?

Wyjasnienie:

O w miejsce [jednostka] nalezy wstawi¢ nazwe jednostki sektora finanséw publicznych, w ktorej
przeprowadzana jest samoocena
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Zatgcznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 25/2023
Burmistrza Kisielic
z dnia 14 lutego 2023 r.

Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej — pracownicy jednostki - Wzér

L.p. PYTANIE TAK | NIE | Trudno | a) Odniesienie do regulacji.
to procedur, zasad,

oceni¢ | przyjetych rozwigzan lub

wskazanie innych

dowodéw

potwierdzajgcych

odpowiedz TAK albo

b) uzasadnienie
odpowiedzi NIE;

inne UWAGI

1. Czy Pani/Pan wie jakie zachowania
pracownikbw uznawane sg w [jednostce]
za nieetyczne?

2. Czy Pani/Pan wie jak nalezy sie zachowac
w przypadku, gdy bedzie Pani/Pan
Swiadkiem powaznych naruszeh zasad
etycznych obowigzujgcych w [jednostce] ?

3. Czy Pani/Pana zdaniem osoby na
stanowiskach kierowniczych przestrzegajg
i promujg wiasng postawg i decyzjami
etyczne postepowanie?

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

5. Czy szkolenia, w ktérych Pan/Pani
uczestniczyl/a byty przydatne na
zajmowanym stanowisku?

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

7. Czy istnieje dokument, w ktdrym zostaty
ustalone wymagania w zakresie wiedzy,
umiejetno$ci i doswiadczenia konieczne do
wykonywania zadan na  Pani/Pana
stanowisku pracy (np. zakres obowigzkéw,
opis stanowiska pracy)?

8. Czy posiada Pani/Pan aktualny zakres
obowigzkéw okredlony na pismie lub inny
dokument o takim charakterze?

9. Czy sg Pani/Panu znane kryteria, za
pomocg ktorych oceniane jest
wykonywanie Pani/Pana zadan?

10. | Czy bezposredni przetozeni
w wystarczajgcym stopniu monitorujg na
biezgco stan zaawansowania
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powierzonych pracownikom zadan?

11.

Czy zna Pani/Pan najwazniejsze cele
istnienia [jednostki] ?

12.

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

13.

Czy cele i zadania Pani/Pana komorki
organizacyjnej na biezgcy rok majg
okreslone mierniki, wskazniki badz inne
kryteria, za pomocg ktéorych mozna
sprawdzi¢ czy cele i zadania zostaly
zrealizowane? — nalezy odpowiedzie¢ tylko
w przypadku, gdy odpowiedZz na pytanie nr
12 brzmi TAK

14.

Czy w Pani/Pana komoérce organizacyjnej
w udokumentowany sposoéb identyfikuje sie
zagrozenia/ryzyka, ktére mogag
przeszkodzi¢ w realizacji celéw i zadan
komérki  organizacyjnej (np. poprzez
sporzadzanie rejestru ryzyka lub innego
dokumentu zawierajgcego zidentyfikowane
zagrozenial/ryzyka)?

15.

Czy wsrod zidentyfikowanych
zagrozen/ryzyk wskazuje sie
zagrozenial/ryzyka istotne, ktére

W znaczacy sposob mogg przeszkodzi¢
w realizacji celéw i zadan komorki
organizacyjnej?

16.

Czy w Pani/Pana komoérce organizacyjnej
podejmuje sie wystarczajgce dziatania
majgce na celu ograniczenie
zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk,
w szczegolnosci tych istotnych?

17.

Czy posiada Pani/Pan biezgcy dostep do
procedur/instrukcji obowigzujgcych
w [jednostce] (np. poprzez intranet)?

18.

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

19.

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

20.

Czy nadzor ze strony przetozonych
zapewnia skuteczng realizacje zadan?
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21.

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

22.

Czy w Pani/Pana komdrce organizacyjnej
sg ustalone zasady =zastepstw na
Pani/Pana stanowisku pracy?

23.

Czy dokumenty/materiaty/zasoby
informatyczne, z ktérych korzysta Pani/Pan
w swojej pracy sg Pani/Pana zdaniem
odpowiednio chronione przed utratg lub
zniszczeniem?

24.

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

25.

Czy postawa o0séb na stanowiskach
kierowniczych w Pani/Pana komorce
organizacyjnej zacheca pracownikéw do
sygnalizowania probleméw i zagrozen w
realizacji zadan komorki organizacyjnej?

26.

Czy w przypadku wystgpienia trudnosci w
realizacji zadan zwraca sie Pani/Pan w
pierwszej kolejnosci do bezposredniego
przetozonego z prosbg o pomoc?

27.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny
przeptyw informacji wewngtrz Pani/Pana
komérki organizacyjnej?

28.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny
przeptyw informacji pomiedzy
poszczegblnymi komoérkami
organizacyjnymi w [jednostce]?

29.

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

30.

Czy Pani/Pana komoérka organizacyjna
utrzymuje efektywne kontakty z
podmiotami zewnetrznymi, ktére majg
wplyw na realizacje jej zadan (np. z innymi
urzedami, dostawcami, klientami)?

31.

Czy przetozeni na co dzieh zwracajg
wystarczajgca uwage na przestrzeganie
przez pracownikdw obowigzujgcych w
[jednostce] zasad, procedur, instrukcji itp.?

Wyjasnienie:

O w miejsce [jednostka] nalezy wstawi¢ nazwe jednostki sektora finanséw publicznych, w ktérej
przeprowadzana jest samoocena,
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Zatgcznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 25/2023
Burmistrza Kisielic
z dnia 14 lutego 2023 r.

Ankieta do samoceny kontroli zarzadczej — Biuletyn Informacji Publicznej w jednostce - Wzér

Niniejsza lista kontrolna stanowi narzedzie wspomagajace ocene funkcjonowania Biuletynu Informacji Publicznej w .........ccoceecvrsceniecnssesnsanns
w Kisielicach. Pytania zawarte w liscie odnoszg sie m.in. do:
1) Ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2022 r. poz. 902):
2)  Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji
Publicznej (Dz. U. z 2007 r., nr 10, poz. 68);
3)  Ustawy z dnia 8 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530);
4)  Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2022 r. poz. 559, 1005, 1079 i 1561);
5) Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwigzku przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) [Dz. Urz. UE. L2016, nr 119];
6)  Ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781).

Lp. Pytanie TAK | Nie Nie uwagi
dotyczy

1. Czy BIP zawiera aktualne i kompletne informacje o programach
w zakresie realizacji zadan publicznych( w tym strategie i plany
rozwoju, programy) art. 6 ust. 1 pkt 1 lit. c)?

2. Czy BIP zawiera aktualne informacje o strukturze organizacyjne;j
Urzedu (art. 6 ust. 1 pkt 2)?

3. Czy BIP zawiera aktualne i kompletne informacje teleadresowe
jednostki/ komorki organizacyjnej?

4, Czy BIP zawiera aktualne informacje o osobie i kompetencjach
kierownika jednostki? (art. 6 ust. 1 pkt 2 lit. d)

5. Czy BIP zawiera aktualne dane teleadresowe do kontaktu ?

6. Czy BIP zawiera aktualne informacje o terminach przyjmowania
interesantdw przez kierownictwo jednostki?

7. Czy BIP zawiera tresci zarzadzen kierownika jednostki wraz
z zaftgcznikami?

8. Czy BIP zawiera tresci uchwat rady gminy jako organu stanowigcego
wraz z zatgcznikami?

9. Czy BIP zawiera tresci zarzadzen burmistrza jako organu

wykonawczego wraz z zatacznikami?

10. | Czy BIP zawiera tresci uchwat Regionalnej Izby Obrachunkowej wraz
z zatacznikami?

11. | Czy akty normatywne sg publikowane na biezgco (nie pdzniej niz na
tydzien po dniu uchwalenia regulacji)?

12. | Czy sposéb prezentacji zbioru aktéw normatywnych zawiera
informacje o przedmiocie aktu, co umozliwia selekcje aktéw przed
zapoznaniem sie z trescig linku prowadzgcego do tresci dokumentu?
13. | Czy BIP zawiera informacje o sposobach przyjmowania i zatatwiania
spraw ? (art. 6 ust. 1 pkt 3 lit. d)

14. | Czy dane zawarte w tych informacjach prezentujg aktualny stan
prawny i faktyczny (zgodnie z regutami przyjetymi w regulacjach
dotyczacych aktualizacji tych informacji w jednostce?

15. | Czy BIP zawiera aktualne informacje o prowadzonych rejestrach,
ewidencjach i archiwach oraz o sposobach i zasadach udostepniania
danych w nich zawartych?(art.. 6 ust. 1 pkt 3 lit. f)

16. | Czy BIP zawiera dokumentacje przebiegu i efektéw kontroli oraz
wystgpienia, stanowiska, wnioski i opinie podmiotow ja
przeprowadzajgcych? (art. 6 ust. 1 pkt 4 lit. a, akapit 2)

17. | Czy BIP zawiera jawne informacje zawarte w oswiadczeniach Dotyczy tylko
majgtkowych oséb zobligowanych do sktadania takich o$wiadczen? BIP Urzedu
18. | Czy BIP zawiera tresci ogtoszen o naborze pracownikéw na wolne
stanowisko urzednicze? (art. 13 ust. 1)
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19.

Czy informacje te sg publikowane na biezgco (nie pdzniej niz w dzien
roboczy po dniu ogtoszenia)?

20.

Czy BIP zawiera informacje o wynikach naboru pracownikéw na
wolne stanowisko urzednicze? (art. 15 ust. 1)

21.

Czy informacje te sg publikowane na biezgco (nie pdzniej niz w dzien
roboczy po dniu rozstrzygniecia naboru) i pozostaja w Biuletynie
przez okres co najmniej 3 miesiecy?

22.

Czy BIP zawiera informacje dotyczace sposobu dostepu do informacji
publicznych bedacych w posiadaniu jednostki i nieudostepnianych w
Biuletynie? (art. 8 ust. 4)

23.

Czy BIP zawiera wzér wniosku o udostepnienie informacji publicznej
bedacej w posiadaniu jednostki i nieudostepnionej w Biuletynie?

24,

Czy w BIP publikowane sg ogtoszenia o rozpoczetych
postepowaniach o zamdwienie publiczne?

25.

Czy informacje te sg publikowane na biezaco ( nie pdzniej niz na
dzien roboczy po dniu ogtoszenia o wszczeciu postepowania)?

26.

Czy w BIP publikowane sg rozstrzygniecia postepowan o zamowienie
publiczne jednostki?

27.

Czy udostepniane sg w BIP informacje zawierajgce dane okreslajgce
podmiot, ktéry je udostepnit? (art. 8 ust. 6 pkt 1)

28.

Czy udostepniane sg w BIP informacje zawierajgce dane okreslajgce
tozsamos¢ osoby, ktdra wprowadzita informacje do Biuletynu? ( art.
8 ust. 6 pkt 3)

29.

Czy BIP zawiera imie i nazwisko, numer telefonu i faksu, adres poczty
elektronicznej, co najmniej jednej z oséb redagujgcych biuletyn?
(rozp. BIP § 11 ust. 1 pkt 3)

30.

Czy BIP zawiera aktywny modut wyszukujgcy? (rozp. BIP § 11 ust. 1
pkt 6)

31.

Czy BIP spetnia wymogi techniczne dla oséb niedowidzgcych?

(tj. poprawienie czytelnosci poprzez dostosowanie koloréw,
wielkosci czcionek, a takze mozliwo$¢ zmiany kontrastu stron, spetnia
wymagania stawiane przez organizacje okreslajgce normy i standardy
dla serwisoéw internetowych (np. W3C), aby mogty by¢ uzywane
przez osoby korzystajgce (osoby niewidome) z programoéw
czytajacych).

32.

Czy BIP znajdujg sie informacje na temat przetwarzania danych
osobowych w jednostce?

33.

Czy BIP zawiera imie i nazwisko, numer telefonu i faksu, adres poczty
elektronicznej, inspektora danych osobowych?

34.

Czy BIP znajdujg sie transmisje z obrad Rady Miejskiej w Kisielicach?

Dotyczy tylko
BIP Urzedu

35.

Czy BIP znajduja sie tresci interpelacji i zapytan oraz udzielonych
odpowiedzi sktadanych przez radnych, za posrednictwem
przewodniczgcego rady, do burmistrza?

Dotyczy tylko
BIP Urzedu

36.

Czy BIP znajduja sie tresci petycji oraz informacja o sposobie
zatatwienia sktadanych do organéw gminy?

1) rady gminy

2) burmistrza

Dotyczy tylko
BIP Urzedu

37.

Czy BIP znajduje sie rejestr wnioskow o udostepnienie informacji
publicznej?

Ponadto ankietujacy zobowigzany jest do

Jesli - NIE — to pracownik zobowigzany jest o sprawdzenie swojego zakresu udostepnienia lub

zaktualizowania informacji publicznej w Biuletynie Informacji Publicznej.
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Zatgcznik Nr 4 do zarzadzenia Nr 25/2023
Burmistrza Kisielic
z dnia 14 lutego 2023 r.

Wyniki samooceny kontroli zarzadczej na podstawie kwestionariuszy samooceny
W jednoStCe .ovvvviiineiinnriinniennrcornecnnnnes - Wzor

A. Srodowisko wewnetrzne

A.l. Zasady etyczne dla pracownikow. Ankiety (wyniki):
A.2. Kompetencje zawodowe. Ankiety (wyniki):

A.3. Strukture organizacyjng okresla:
Whioski:

B. Cele i zarzadzanie ryzkiem

B.1. Misje¢ jednostki okreslono .....
Cele i zadania jednostki okresla .....

Ankieta (wyniki):

Whnioski:

B.2. Identyfikacja i analiza ryzyka, reakcja na ryzyko:
Ankieta (wyniki):

Whnioski:

C. Mechanizmy kontroli

Ankieta (wyniki):
Whnioski:

D. Informacja i komunikacja

D.1. Komunikacja wewngetrzna 1 zewngtrzna
Ankieta (wyniki):

Whnioski:

E. Monitorowanie i ocena

Ankieta (wyniki):
Whioski:

W ramach kontroli zarzadczej przeprowadzono Ankiet¢ oceny Biuletynu Informacji Publicznej

Ankieta (wyniki):
Whnioski:

Whioski koncowe:

Sprawozdanie sporzadzita:
Kisielice, dnia ......................
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Przeglad istniejacej dokumentacji wewnetrznej W ......ccceeveeeeeeeenrenreececnnns w Kisielicach

Zatgcznik Nr 5 do zarzadzenia Nr 25/2023
Burmistrza Kisielic

z dnia 14 lutego 2023 .

pod katem zgodnosci ze standardami kontroli zarzadczej

Odpowiedz
Lp Badane zagadnienie Opis wskazany w Komunikacie Ministra Tak —T, Nie -N Whnioski Uwagi
' Finansow Dz. Urz. MF 2009.15.84
Jesli T to jaki dokument wewnetrzny to opisuje
Standard A. §rodowisko wewnetrzne
1. A.l Przestrzeganie wartosci | Osoby zarzadzajace i pracownicy powinni by¢
etycznych - dotyczy | swiadomi warto$ci etycznych przyjetych w
$wiadomosci wszystkich | jednostce i przestrzega¢ ich przy wykonywaniu
pracownikow wartosci | powierzonych zadan.
etycznych, wymaganych | Osoby zarzadzajace powinny wspierac i
W promowac przestrzeganie wartosci etycznych
dajac dobry przyktad codziennym
postepowaniem i podejmowanymi decyzjami.
2. A.2 Kompetencje zawodowe — | Nalezy zadbacd, aby osoby zarzadzajace i
dotyczy zapewnienia pracownicy posiadali wiedzg, umiejetnosci i
zatrudnienia osob doswiadczenie pozwalajgce skutecznie i
posiadajacych niezbedng efektywnie wypetnia¢ powierzone zadania.
wiedze i do$wiadczenie oraz Proces zatrudnienia powinien by¢ prowadzony w
zapewnienia pracownikom sposdb zapewniajacy wybor najlepszego
rozwdj kompetencji w celu kandydata na dane stanowisko pracy.
efektywnego i skutecznego Nalezy zapewni¢ rozwoj kompetencji
wykonywania obowigzkow zawodowych pracownikow jednostki i 0s6b
pracowniczych i okresowa zarzadzajacych.
ocena pracownikow.
3. A.3 Struktura organizacyjna Struktura organizacyjna jednostki powinna by¢
dostosowana do aktualnych celéw i zadan.
Zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci
jednostek, poszczegolnych komoérek
organizacyjnych jednostki oraz zakres
podlegtosci pracownikdéw powinien by¢
okreslony w formie pisemnej w sposob
przejrzysty i spdjny. Aktualny zakres
1
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obowiazkdéw, uprawnien i odpowiedzialnos$ci
powinien by¢ okreslony dla kazdego pracownika.

A.4 Delegowanie uprawnien

Nalezy precyzyjnie okresli¢ zakres uprawnien
delegowanych poszczegdlnym osobom
zarzadzajacym lub pracownikom. Zakres
delegowanych uprawnien powinien by¢
odpowiedni do wagi podejmowanych decyzji,
stopnia ich skomplikowania i ryzyka z nimi
zwiazanego. Zaleca si¢ delegowanie uprawnien
do podejmowania decyzji, zwlaszcza tych

o biezacym charakterze. Przyjgcie
delegowanych uprawnien powinno by¢
potwierdzone podpisem.

B.1 Misja — wskazanie celu,
istnienia jednostki

Nalezy rozwazy¢ mozliwos$¢ wskazania celu
istnienia jednostki w postaci krotkiego

i syntetycznego opisu misji. Misja ministerstwa
powinna odnosi¢ si¢ do dziatdéw administracji
rzadowej, a misja urzedu jednostki samorzadu
terytorialnego odpowiednio do tej jednostki.

B.2 Okre$lanie celéw i zadan,

monitorowanie i ocena ich
realizacji

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

W jednostce nadrzgdnej lub nadzorujacej nalezy
zapewni¢ odpowiedni system monitorowania
realizacji celow i zadan przez jednostki podlegte
lub nadzorowane.

Zaleca si¢ przeprowadzanie oceny realizacji
celow i zadan uwzgledniajac kryterium
oszczednoscei, efektywnosci i skutecznosci.
Nalezy zadbaé, aby okreslajac cele i zadania
wskaza¢ takze jednostki, komorki organizacyjne
lub osoby odpowiedzialne bezposrednio za ich
wykonanie oraz zasoby przeznaczone do ich
realizacji.

B.3 Identyfikacja ryzyka

Nie rzadziej niz raz w roku nalezy dokonac
identyfikacji ryzyka w odniesieniu do celow
i zadan. W przypadku dziatu administracji
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rzadowej lub jednostki samorzadu terytorialnego
nalezy uwzglednié, ze cele i zadania sg
realizowane takze przez jednostki podlegte Iub
nadzorowane. W przypadku istotnej zmiany
warunkow, w ktorych funkcjonuje jednostka
nalezy dokona¢ ponownej identyfikacji ryzyka.

B.4 Analiza ryzyka —

Zidentyfikowane ryzyka nalezy podda¢ analizie
majacej na celu okreslenie prawdopodobienstwa
wystapienia danego ryzyka i mozliwych jego
skutkow. Nalezy okresli¢ akceptowany poziom
ryzyka.

B.5 Reakcja na ryzyko

W stosunku do kazdego istotnego ryzyka
powinno si¢ okresli¢ rodzaj reakcji (tolerowanie,
przeniesienie, wycofanie sie¢, dziatanie). Nalezy
okresli¢ dziatania, ktore nalezy podja¢ w celu
zmniejszenia danego ryzyka do akceptowanego
poziomu.

10.

C.1 Dokumentowanie systemu
kontroli zarzadczej

Procedury wewnetrzne, instrukcje, wytyczne,
dokumenty okreslajace zakres obowigzkow,
uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownikow

i inne dokumenty wewngetrzne stanowia
dokumentacje systemu kontroli zarzadcze;.
Dokumentacja powinna by¢ spdjna i dostepna
dla wszystkich os6b, dla ktorych jest niezbedna.

11.

C.2 Nadzor

Nalezy prowadzi¢ nadzér nad wykonaniem
zadan w celu ich oszczgdnej, efektywnej
i skutecznej realizacji.

12.

C.3 Ciagtlos¢ dziatalnosci

Nalezy zapewni¢ istnienie mechanizmow
stuzacych utrzymaniu ciagtosci dziatalnosci
jednostki sektora finansow publicznych
wykorzystujac, miedzy innymi, wyniki analizy
ryzyka.

13.

C.4 Ochrona zasobow

Nalezy zadbaé, aby dostep do zasobow jednostki
mialy wylacznie upowaznione osoby. Osobom
zarzadzajacym i pracownikom nalezy powierzy¢
odpowiedzialno$¢ za zapewnienie ochrony

i wlasciwe wykorzystanie zasoboéw jednostki.
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14.

C.5 Szczegoélowe mechanizmy
kontroli dotyczace operacji
finansowych i gospodarczych

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

a/rzetelne i pelne dokumentowanie i rejestrowanie

operacji finansowych i gospodarczych,

b/ zatwierdzanie (autoryzacja) operacji
finansowych przez kierownika jednostki lub
0soby przez niego upowaznione,

c/ podziat kluczowych obowigzkow,

d/ weryfikacja operacji finansowych

i gospodarczych przed i po realizacji.

15.

C.6 Mechanizmy kontroli
dotyczace systemow
informatycznych

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

16.

D.1 Biezaca informacja

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

17.

D.2 Komunikacja wewngtrzna

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

18.

D.3 Komunikacja zewnetrzna

Nalezy zapewni¢ efektywny system wymiany
waznych informacji z podmiotami zewnetrznymi
majacymi wpltyw na osiaganie celow i realizacje
zadan.

19.

E.1 Monitorowanie systemu
kontroli zarzadczej

Nalezy monitorowac¢ skutecznosc¢
poszczegodlnych elementow systemu kontroli
zarzadczej, co umozliwi biezace rozwigzywanie
zidentyfikowanych problemow.

20.

E.2 Samoocena

Zaleca si¢ przeprowadzenie, CO najmniej raz
w roku samooceny systemu kontroli zarzadczej
przez osoby zarzadzajace i pracownikow
jednostki. Samoocena powinna by¢ ujgta w ramy
procesu odrebnego od biezacej dziatalnosci

i udokumentowana.
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21, E.3 Ocena systemu kontroli
zarzadczej przez audyt
wewnetrzny

W przypadkach i na warunkach okreslonych
w ustawie audytor wewngtrzny prowadzi
obiektywna i niezalezng ocen¢ kontroli
zarzadczej.

22. E.4 Uzyskanie zapewnienia o
stanie kontroli zarzadczej

Zrédtem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli
zarzadczej przez kierownika jednostki powinny
by¢ w szczegolnosci wyniki: monitorowania,
samooceny oraz przeprowadzonych audytow

i kontroli. Zaleca si¢ coroczne potwierdzenie
uzyskania powyzszego zapewnienia w formie
o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej za
poprzedni rok.
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