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Zarzadzenie Nr/léag/zolg
Burmi N
zdnia ...... 9 %grzusyzodg'

w sprawie zapewnienia funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Gminie Nysa

Na podstawie: art. 33 ust. 1, 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(Dz. U.z 2017 r. poz. 1875 ze zm.) w zwigzku z art. 69 ust. 1 pkt 2 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 2077 ze zm.) i Komunikatem Nr 23 Ministra Finansow

z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych
(Dz. Urz. MF Nr 15, poz. 84) zarzgdzam, co nastepuje:

§1

llekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:

System

1)

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Nysie,

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Nysa,

jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjng Gminy zaliczang
do sektora finanséw publicznych,

kierowniku jednostki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ kierownikow i dyrektoréow
jednostek organizacyjnych Gminy,

Standardach — nalezy przez to rozumiec Standardy kontroli zarzadczej, o ktérych mowa

w Komunikacie Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli
zarzadczej dla sektora finanséw publicznych,

Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Nysy,

Koordynatorze — nalezy przez to rozumie¢ wyznaczonego przez Burmistrza pracownika,
sprawujgcego nadzor nad funkcjonowaniem kontroli zarzgdczej oraz realizacjg jej procedur,
Wiascicielu zadania — nalezy przez to rozumie¢ osobe odpowiedzialng za planowanie,
realizacje i monitorowanie realizacji przypisanych dla niego zadan i celéw, zgodnie

z Procedurg trybu wyznaczania zadan i celéw w Urzedzie, oraz identyfikowanie i analizowanie
ryzyka w odniesieniu do tych zadan i celdw.

§2
kontroli zarzadczej w Gminie funkcjonuje nastepujgco:
I poziom kontroli zarzadczej funkcjonuje w Urzedzie, przy czym:
a) dokumenty i dziatania stanowigce potwierdzenie realizacji Standardéw zostaty okreslone
w Zatgczniku nr 1 do zarzadzenia,
b) procedura wyznaczania zadan i celéw zostata okreslona w Zatgczniku nr 2 do zarzadzenia,
¢) procedura zarzgdzania ryzykiem zostata okreslona w Zatgczniku nr 3 do zarzadzenia,
d) procedura samooceny kontroli zarzadczej zostata okreslona w Zafgczniku nr 4 do
zarzadzenia;
Il poziom kontroli zarzadczej funkcjonuje w Gminie, w jej jednostkach organizacyjnych. Zasady
nadzoru Burmistrza nad zapewnieniem funkcjonowania kontroli zarzgdczej w jednostkach
organizacyjnych zostaly okreslone w Zatgczniku nr 5 do zarzgdzenia.



§3
1. Zorganizowanie systemu kontroli ’zarzadczéj‘ w Urzedzie powierzam Koordynatorowi. Kazdy
pracownik Urzedu wspiera funkcjonowanie systemu kontroli zarzgdczej uczestniczac w realizowaniu
procedur przewidzianych dla zapewnienia funkejonowania kontroli zarzgdczej oraz dziatajgc zgodnie
ze Standardami.
2. Zorganizowanie systemu kontroli zarzadczej w jednostkach organizacyjnych Gminy powierzam
kierownikom tych jednostek.

§4

1. Zobowigzuje kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy do:

1) skfadania Burmistrzowi o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej w kierowanej jednostce za
dany rok, w terminie do 30 kwietnia nastepnego roku,
2) skfadania Burmistrzowi planéw zadan zawierajgcych mierniki oraz cele.

2. Jednostki organizacyjne bedace placowkami oswiatowymi dla ktorych Gmina jest organem
prowadzacym oraz ztobki sktadajg plany zadan Dyrektorowi Gminnego Zarzadu Oswiaty w
Nysie, w terminie do dnia 31 pazdziernika na dany rok szkolny, dla ktérego plan zadan zostat
przyjety.

3. Pozostate jednostki organizacyjne, niewymienione w ust. 2, sktadajg plany zadan na dany rok

Burmistrzowi Nysy, w terminie do 31 marca roku, dla ktérego plan zadan zostat przyjety.

Wz6r oswiadczenia, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1, stanowi Zatacznik nr 6 do zarzadzenia.

Zobowigzuje Koordynatora do sktadania pisemnego raportu z funkcjonowania procedur

kontroli zarzadczej w terminie do dnia 31 marca za rok poprzedni.

or &

§5
Traci moc zarzadzenie Nr 650/2017 Burmistrza Nysy z dnia 14 marca 2016 r. w sprawie zapewnienia
funkcjonowania systemu kontroli zarzgdczej w Gminie Nysa oraz zmieniajgce je zarzadzenie Nr
716/2016 Burmistrza Nysy z dnia 4 maja 2016 r. oraz zarzgdzenie Nr 1432/2017 Burmistrza Nysy z dnia
24 listopada 2017 r.

§6
Do Planow zadan i celdw, przyjetych zgodnie z dotychczasowymi przepisami okreslonymi w §5, maja
zastosowanie terminy sprawozdawcze okreslone w Zatgczniku nr 2 i Zatgczniku nr 3 do niniejszego
zarzadzenia.

§7
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




do Zarzadzenia Nr 46a

Zatacznik nr 1l
8 /2012

Burmistrza Nysy

z dnia 9032048"

Tabela usystematyzowania zasad, procedur i dokumentéw sktadajacych sie na kontrole zarzadczg

w Urzedzie
Nr Opis spetnienia
Stand. Tres¢ standardu standardu
Al Osoby zarzadzajace i pracownicy powinni by¢ 1. Obowigzujgce przepisy prawne (m. in.
PRZESTRZEGANIE Swiadomi wartosci etycznych przyjetych w zasady wynikajace z kpa i Ordynacji
WARTOSCI jednostce i przestrzegad ich przy wykonywaniu podatkowej, przepisy ustawy o
ETYCZNYCH powierzonych zadan. Osoby zarzadzajace powinny | pracownikach samorzadowych).
wspierac i promowac przestrzeganie wartosci 2. Regulamin organizacyjny Urzedu.
etycznych dajgc dobry przyktad 3. Regulamin pracy Urzedu.
codziennym postepowaniem i podejmowanymi 4. Zakresy czynnosci pracownikdw.
decyzjami 5. Kodeks etyczny dla pracownikéw
Urzedu.
6. Wewnetrzne unormowania polityki
antymobbingowej i antydyskryminacyjne;.
A2 Nalezy zadbaéd, aby osoby zarzadzajgce i 1. Stuzba przygotowawcza w Urzedzie.
KOMPETENCIE pracownicy posiadali wiedze, umiejetnosci i 2. Ocena okresowa pracownikow.
ZAWODOWE doswiadczenie pozwalajace skutecznie i efektywnie | 3. Nabory na stanowiska urzednicze.
wypetnia¢ powierzone zadania.
Proces zatrudnienia powinien by¢ prowadzony w
sposdb zapewniajgcy wybor najlepszego kandydata
na dane stanowisko pracy. Nalezy zapewni¢ rozwdj
kompetencji zawodowych pracownikéw jednostki i
0s0b zarzadzajacych
A3 Struktura organizacyjna jednostki powinna by¢ 1. Regulamin organizacyjny Urzedu.
STRUKTURA dostosowana do jej aktualnych celdéw i zadan. 2. Zakresy czynnosci pracownikow.

ORGANIZACYJNA

Zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci
jednostek, poszczegdlnych komérek
organizacyjnych jednostki oraz zakres podlegtosci
pracownikow powinien by¢ okreslony w formie
pisemnej w sposdb przejrzysty i spdjny. Aktualny
zakres obowigzkdw, uprawnien i
odpowiedzialnosci powinien by¢ okreslony dla
kazdego pracownika

syntetycznego opisu misji. Misja ministerstwa
powinna odnosic¢ sie do dziatow administracji
rzgdowej kierowanych przez ministra, a misja

A4 Nalezy precyzyjnie okresli¢ zakres uprawnien 1. Regulamin organizacyjny Urzedu.
DELEGOWANIE delegowanych poszczegdlnym osobom 2. Zarzadzenia Burmistrza delegujgce
UPRAWNIEN zarzgdzajgcym lub pracownikom. Zakres kompetencje na podlegtych pracownikdw.
delegowanych uprawnier powinien by¢ 3. Zakresy czynnosci pracownikow.
odpowiedni do wagi podejmowanych decyzji, 4. Upowatznienia pracowniku do dziatania
stopnia ich skomplikowania i ryzyka z nim w imieniu organu.
zwigzanego. Zaleca sig delegowanie uprawnierndo | 5. Upowaznienia pracownikéw zwigzane z
podejmowania decyzji, zwtaszcza tych o biezgcym ochrong danych.
charakterze.
Przyjecie delegowania uprawnien powinno by¢
potwierdzone podpisem
B5 Nalezy rozwazy¢ mozliwosé wskazania celu 1. Ustawa o samorzgdzie gminnym.
MISJA istnienia jednostki w postaci krotkiego i 2. Strategia dla Gminy Nysa,

3. Dziatania motywowane hastem , Nysa
to ludzie. Dziatamy!”




urzedu jednostki samorzgdu terytorialnego
odpowiednio do tej jednostki.

B6 Cele i zadania nalezy okreslac jasno i w co najmniej | Realizacja za posrednictwem Procedury
OKRESLENIE CELOW | rocznej perspektywie. Ich wykonanie nalezy wyznaczania zadan i celdw.
| ZADAN, monitorowac za pomoca wyznaczonych
MONITOROWANIE | | miernikdéw. Monitorowanie jest realizowane takze w
OCENA ICH W jednostce nadrzednej lub nadzorujacej nalezy ramach dziatan biezacych oraz analiz
REALIZACII zapewnié odpowiedni system monitorowania sprawozdan z dziatalnosci i wykonania
realizacji celédw i zadan przez jednostki podlegte lub | budzetu.
nadzorowane. Zaleca sie przeprowadzanie oceny
realizacji celdw i zadan uwzgledniajgc kryterium
oszczednosci, efektywnosci i skutecznosci.
Nalezy zadba¢, aby okreslajac cele i zadania
wskazac takze jednostki, komdrki organizacyjne lub
osoby odpowiedzialne bezposrednio za ich
wykonanie oraz zasoby przeznaczone do ich
realizacji.
B7 Nie rzadziej niz raz w roku nalezy dokonaé Realizacja za posrednictwem procedury
IDENTYFIKACJA identyfikacji ryzyka w odniesieniu do celdw i zadan. | zarzadzania ryzykiem.
RYZYKA W przypadku dziatu administracji rzgdowej lub
jednostki samorzadu terytorialnego nalezy Niezaleznie od procedury identyfikacji
uwzglednié, ze cele i zadania sg realizowane takze ryzyka w odniesieniu do Planu zadan i
przez jednostki podlegte lub nadzorowane. W celdw, kazdy pracownik na biezgco
przypadku istotnej zmiany warunkdw, w ktdrych identyfikuje i szacuje ryzyko w obrebie
funkcjonuje jednostka nalezy dokonaé ponownej zadan, ktére wykonuje.
identyfikacji ryzyka
B8 Zidentyfikowane ryzyka nalezy poddac¢ analizie Realizacja za po$rednictwem procedury

ANALIZA RYZYKA

majacej na celu okreslenie prawdopodobieristwa
wystgpienia danego ryzyka i mozliwych jego
skutkow.

Nalezy okresli¢ akceptowany poziom ryzyko.

zarzadzania ryzykiem.

B9
REAKCJA NA
RYZYKO

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

Realizacja za posrednictwem procedury
zarzadzania ryzykiem.

Niezaleznie od procedury identyfikacji
ryzyka w odniesieniu do Planu zadan i
celdw, kazdy z pracownikdéw podejmuje
wtasciwg reakcje na zidentyfikowane
ryzyko w ramach swoich kompetencji a w
razie potrzeby w porozumieniu ze swoim
bezposrednim przetozonym.

C10
DOKUMENTOWANIE
SYSTEMU KONTROLI
ZARZADCZE)

Procedury wewnetrzne, instrukcje, wytyczne,
dokumenty okreslajace zakres obowigzkow,
uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownikéw i inne
dokumenty wewnetrzne stanowig dokumentacje
systemu kontroli zarzadczej. Dokumentacja
powinna by¢ spdjna i dostepna dla wszystkich
0s6b, dla ktorych jest niezbedna.

1. Wewnetrzne procedury wtasciwe dla
realizacji standarddw kontroli zarzadczej,
w tym w szczegdlnosci:

1) Polityka rachunkowosci obowigzujgca
w Urzedzie,

2) Instrukcja w sprawie obiegu i kontroli
dokumentdéw finansowo-ksiegowych,

3) Instrukcja obiegu korespondencji i
dokumentdw,

4) Regulamin organizacyjny,

5) Regulamin pracy,

6) Regulamin wynagradzania,

7) Statut Urzedu,

8) Zakresy czynnosci,

9) Plan zadan i celéw,




10) Polityka bezpieczeristwa i Instrukcja
Zarzadzania Systemem Informatycznym,
11) Procedura udzielania zamdwien
publicznych ponizej wartosci progu
ustawowego,

12) Procedury prowadzenia audytu
wewnetrznego.

c11
NADZOR

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

1. Regulamin organizacyjny.

2. Statut Gminy.

3. Polityka rachunkowosci.

4. Instrukcja obiegu i kontroli
dokumentdw finansowo-ksiegowych.

5. Umowy z kontrahentami.

6. Umowy zwigzane z zewnetrznym
finansowaniem.

7. Zasady nadzoru nad funkcjonowaniem
kontroli zarzadczej na 1l poziomie.

8. Sprawozdania z dziatalnosci jednostek
organizacyjnych.

9. Sprawozdania budzetowe.

C12
CIAGLOSE
DZIALALNOSCI

Nalezy zapewnic istnienie mechanizmdw stuzacych
utrzymaniu ciggtosci dziatalnosci jednostki sektora
finansdw publicznych wykorzystujac, miedzy
innymi, analize ryzyka.

1. Zakresy czynnosci.

2. Delegowanie uprawnien w drodze
zarzadzen i upowaznien Burmistrza.
3. Zadania realizowane przez Wydziat
Informatyki w Urzedzie.

4. Polityka bezpieczenstwa i Instrukcja
Zarzadzania Systemem Informatycznym.
5. Instrukcja obiegu i kontroli
dokumentdéw finansowo-ksiegowych.
6. Instrukcja obiegu korespondenciji i
dokumentacji.

6. Struktura organizacyjna Urzedu.

C13- OCHRONA

Nalezy zadbac, aby dostep do zasobdw jednostki

1. Polityka bezpieczeristwa i Instrukcja

ZASOBOW miaty wytgcznie upowaznione osoby. Osobom Zarzadzania Systemem Informatycznym.
zarzadzajgcym i pracownikom nalezy powierzy¢ 2. Polityka rachunkowosci.
odpowiedzialno$¢ za zapewnienie ochrony i 3. Struktura organizacyjna.
wiasciwe wykorzystanie zasobdw jednostki. 4. Instrukcje wewnetrzne dotyczace

bezpieczenstwa o0sdb i mienia.
C14 - Powinny istnie¢ przynajmniej nastepujace 1. Polityka rachunkowosci Urzedu.
SZCZEGOLOWE mechanizmy kontroli dotyczgce 2. Instrukcja obiegu i kontroli
MECHANIZMY operacji finansowych i gospodarczych: dokumentdéw finansowo-ksiegowych.
KONTROLI a)rzetelne i petne dokumentowanie i rejestrowanie | 3. Instrukcja gospodarki kasowe;j.
DOTYCZACE operacji finansowych i gospodarczych, 4. Regulamin organizacyjny.
OPERACJI b)zatwierdzanie (autoryzacja) operacji finansowych | 5. Statut Gminy.

FINANSOWYCH

przez kierownika jednostki lub osoby przez niego
upowaznione,

c)podziat kluczowych obowiazkdw,

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

6. Statuty jednostek pomocniczych.

7. Przepisy powszechnie obowigzujgce —
m. in. ustawa o rachunkowosci.

7. Zapisy umowne, ktorych Gmina/Urzad
sq stronag.

C15 -MECHANIZMY
KONTROLI
DOTYCZACE
SYSTEMOW
INFORMATYCZNYCH

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

1. Polityka bezpieczenstwa i Instrukcja
Zarzadzania Systemem Informatycznym.
2. Dziatalnos$¢ Administratora
Bezpieczenstwa Informaciji i




Administratora Systemu

Informatycznego®.
D16 - BIEZACA Osobom zarzgdzajacym i pracownikom nalezy 1. Wewnetrzna siec telefoniczna.
INFORMACIA zapewni¢, w odpowiedniej formie i czasie, 2. Poczta elektroniczna.
wiasciwe oraz rzetelne informacje potrzebne do 3. Intranet.
realizacji zadan. 4. Radiowezet.
5. Cykliczne narady z kierownictwem.
D17 -KOMUNIKACJA | Nalezy zapewnic efektywne mechanizmy 1. Regulamin organizacyjny.
WEWNETRZNA przekazywania waznych informacji w obrebie 2. Unormowania zwigzane z Instrukcja

struktury organizacyjnej jednostki oraz w obrebie
dziatu administracji rzgdowej i jednostki
samorzadu terytorialnego.

kancelaryjng oraz Instrukcja obiegu
korespondencji i dokumentdw.

3. Instrukcja obiegu i kontroli
dokumentdéw finansowo-ksiegowych.
4. Narady kierownikdw z podlegtymi
pracownikami.

5. Narady Burmistrza z kierownictwem.
6. Cykliczne narady kadry kierownicze;.
7. Okazjonalne spotkania kierownictwa
Urzedu ze wszystkimi pracownikami.

D18 ~KOMUNIKACIA
ZEWNETRZNA

Nalezy zapewnic efektywny system wymiany
waznych informacji z podmiotami zewnetrznymi
majacymi wptyw na osigganie celdw i

realizacje zadan.

1. Strona internetowa Urzedu.

2. Nyska Kronika Filmowa.

3. Oficjalny profil Burmistrza na portalu
spotecznosciowym.

4. Tablice ogtoszen w Urzedzie.

5. Przyjecia klientéw zewnetrznych.

6. BIP.

7. Procedury udzielania informacji
publicznej.

E19 -
MONITOROWANIE
SYSTEMU KONTROLI
ZARZADCZE)

Nalezy monitorowac skutecznosé poszczegdlinych
elementow systemu kontroli zarzadczej, co
umozliwi biezgce rozwigzywanie
zidentyfikowanych problemdéw

1. Procedury zwigzane z realizacjg
standardéw kontroli zarzadczej.

2. Ocena audytu wewnetrznego.

3. Kierownicy jednostek organizacyjnych
sktadaja plany zadan i zaplanowanych do
osiggniecia celdw wraz z miernikami, jak
réwniez sprawozdania z dziatalnosci.

4. Wykorzystanie narzedzi zwigzanych z
komunikacja wewnetrzng i informacjg
biezgcg (narady).

E20 - SAMOOCENA

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

Procedura samooceny

E21 - AUDYT
WEWNETRZNY

W przypadkach i na warunkach okreslonych w
ustawie audytor wewnetrzny prowadzi obiektywna
i niezalezng ocene kontroli zarzadczej

Audyt wewnetrzny prowadzony na
podstawie Karty Audytu, wewnetrznych
procedur i upowaznienia Burmistrza.
Realizacja audytu wewnetrznego
nastepuje stosownie do planu audytu
przyjetego na dany rok.

E22 - UZYSKANIE
ZAPEWNIENIA O

Zrédtem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli
zarzadczej przez kierownika jednostki powinny by¢
w szczegblnosci wyniki: monitorowania,

1. Kierownicy jednostek organizacyjnych
sktadaja zapewnienie o stanie kontroli
zarzadczej.

! po zmianach wynikajacych z przyjecia RODO, role Administratora Bezpieczeristwa Informacji przejmie Inspektor Ochrony

Danych Osobowych




STANIE KONTROLI
ZARZADCZE)

samooceny oraz przeprowadzonych audytdw i
kontroli.

Zaleca sie coroczne potwierdzenie uzyskania
powyiszego zapewnienia w formie oswiadczenia o
stanie kontroli zarzadczej za poprzedni rok.

2. Kazde zadanie audytowe zawiera ocene
funkcjonowania kontroli zarzadczej w
badanym obszarze.




Zatacznik nr 2
do Zarzadzenia Nr 462'%(20‘8

Burmistrza Nysy
more LO(Dr.

Procedura
trybu wyznaczania zadan i celéw oraz ich monitorowania w Urzedzie

§1
Podstawe wyznaczania zadan i celéw dla Urzedu Miejskiego w Nysie stanowi w szczegdlnosci
katalog zadan wtasnych gminy, o ktérych mowa w odrebnych przepisach.

Plan zadan i celow dotyczacy celéw strategicznych, zwany dalej Planem, jest okreslany w cyklu
rocznym, w sposob opisany w § 3. Cele strategiczne majg swe zrédfo w uchwale budzetowej,
w szczegolnosci w zatgczniku dotyczacym zadan inwestycyjnych, jak réwniez moga by¢
wskazywane przez Burmistrza.

§2

Na kazdy okres$lony w Planie cel, sktadajg sie zadania operacyjne.

Pracownicy komorek merytorycznych oraz na samodzielnych stanowiskach odpowiadajg
za realizacje swoich zadan w obszarze wyznaczonym im w zakresie czynnosci, regulaminie
organizacyjnym oraz obowigzujgcych procedurach.

W przypadku realizacji jednego zadania przez kilka komdrek merytorycznych Burmistrz moze
wyznaczy¢ osobe odpowiedzialng za realizacje tego zadania.

Osobe odpowiedzialng za realizacje zadania okresla sie Wiascicielem zadania (procesu).

§3

1. Po podjgciu uchwaty budzetowej, Wtasciciele zadar zwigzanych z celami, o ktérych mowa
w 81 ust. 2, sktadajg Koordynatorowi do korica lutego kazdego roku propozycje zadar oraz
celéw na dany rok, na formularzu stanowigcym Zatgcznik Nr 1 do niniejszej procedury.

2. Ze ztozonych propozycji Koordynator przygotowuje zbiorczy Plan dla cafej jednostki
i przedstawia go Burmistrzowi, wykorzystujgc w tym celu Zatgcznik nr 1 do niniejszej
procedury.

3. Burmistrz do 15 marca kazdego roku analizuje przedstawione propozycje i podejmuje
decyzje w sprawie zatwierdzenia Planu, o ktérym mowa w ust. 2.

4. Koordynator zapoznaje wiascicieli zadan z zatwierdzonym Planem na dany rok budzetowy.

§4
Wtasciciele zadan sporzadzajg kazdego roku sprawozdanie roczne z zadar realizowanych
w poprzednim roku w ramach Planu.
Sprawozdanie roczne z realizacji Planu Wtasciciele zadan sktadaja Koordynatorowi
na formularzu stanowigcym Zatgcznik nr 2 do 15 stycznia, a na ich podstawie Koordynator
przygotowuje do konca stycznia dla Burmistrza zbiorcze, roczne zestawienia realizacji planu
za rok poprzedni.

Nadzor nad realizacjg niniejszej procedury nalezy do Koordynatora.



PLAN ZADAN | CELOW NA ...........

Zatgcznik nr 1

do Procedury wyznaczania zadan i celow

Cel strategiczny

Zadanie

Miernik

Wartos¢
osiggnietego
celu

(rok bazowy)

Wartos¢
osiggnietego
celu

(kolejny rok)

Wartos¢
osiggnietego
celu

(kolejny rok)

SPOrzgdziti ssmamanamsmsmass

ZatWierdzit: .o..oooe v



Zatgcznik nr2

do Procedury wyznaczania zadan i celéw

SPRAWOZDANIE Z REALIZACJI PLANU ZADAN | CELOW NA ............ROK

Cel strategiczny Zadanie Miernik Wartosc Przyczyny
Cel Cel odchylenia odchylenia od
zaplanowany osiggniety zaplanowanego
celu
SPOrzadzit: et ZatWierdzit: ...




Zatacznik nr 3

do Zarzadzenia Nr {GZ%

Burmistrza Nys
zdnia .3 morca O\,

Procedura zarzadzania ryzykiem

§1
1. Do zakoriczenia | pdtrocza w formie ,burzy mézgéw” (organizowanej przez Koordynatora)
wiasciciele  zadan identyfikujy ryzyka w odniesieniu do swoich zadan, korzystajac z
kwestionariusza identyfikacji i analizy ryzyka stanowigcego Zatacznik nr 1 do niniejszej
procedury.
2. Kazdy wtasciciel zadania dokonuje, za | pétrocze, do dnia 20 lipca, oceny poziomu istotnoéci
ryzyka dla celéw okreslonych dla zadan, ktérymi zarzadza.
3. W celu okreslenia poziomu istotnosci ryzyka, wiasciciel zadania, dla zidentyfikowanych
rodzajow ryzyka dokonuje ich analizy i oceny w skali punktowej 1-5, korzystajac z
Kwestionariusza identyfikacji i analizy ryzyka.

§2
Z zastrzezeniem §3, wyniki oceny, o ktérej mowa w §1, wiasciciel zadania przekazuje
Koordynatorowi celem odnotowania w Centralnym Rejestrze Ryzyka, ktdrego wzoér stanowi
Zatgcznik nr 2 do niniejszej procedury.

§3
Zadania i cele, wzgledem ktérych ryzyko zostato oszacowane na poziomie niskiej istotnoéci nie
wymagaja zadnych dziafan, jak réwniez nie s3 odnotowywane w Rejestrze Ryzyka.

§4
1. Ryzyko oszacowane na srednim poziomie istotnosci, podlega obowigzkowe;j rejestracji w
Centralnym Rejestrze Ryzyka, prowadzonym przez Koordynatora. Wiasciciel zadania ma
obowigzek przekaza¢ Koordynatorowi wynik oceny ryzyka, celem odnotowania w Centralnym
Rejestrze Ryzyka.
2. W odniesieniu do zadan i celéw, wzgledem ktdrych ryzyko zostato oszacowane na poziomie
$redniej istotnosci, wiasciciel ma obowigzek ustali¢ z Koordynatorem rodzaj reakcji.

§5

1. Ryzyko oszacowane na wysokim poziomie istotnosci, podlega obowiazkowej rejestracji w
Centralnym Rejestrze Ryzyka, prowadzonym przez Koordynatora. Wifasciciel zadania ma
obowigzek przekaza¢ Koordynatorowi wynik oceny ryzyka, celem odnotowania w Centralnym
Rejestrze Ryzyka.

2. Jezeli zrealizowanie dziatan zapobiegawczych wykracza poza mozliwodci organizacyjne
wiasciciela zadania i Koordynatora, maja oni obowigzek ustali¢ rodzaj reakcji i uzyskaé pisemng
akceptacje Burmistrza.

§6

Nadzor nad realizacja niniejszej procedury sprawuje Koordynator.

[tots



§7
1. Akceptowalny poziom istotnosci ryzyka (,apetyt na ryzyko”) przyjmuje sie jako 5 i moze
by¢ zmieniany przez Burmistrza w trybie nowelizacji niniejszej procedury.
- 2. Ryzyko na poziomie $rednim miesci sie w przedziale miedzy 6 a 15 pkt.
3. Ryzyko na poziomie wysokim jest wskazywane dla wszystkich zadar i celéw ocenionych na
16 i wiecej punktow.



Zatgcznik Nr 1
do Procedury Zarzadzania ryzykiem

Kwestionariusz identyfikaciji i analizy ryzyka

Czynnos¢ | — nalezy zakresli¢ rodzaje czynnikéw ryzyka zwigzane z zadaniem
Czynno$¢ Il — nalezy oszacowaé prawdopodobienstwo zaistnienia (P)
Czynnos¢ lll — nalezy oszacowac wptyw (W)

Czynno$¢ IV- nalezy okresli¢ poziom istotnosci PIR= P x W

Funkcja

Zadanie i cel

Wiasciciel ryzyka

CZYNNIKI RYZYKA — SZACOWANIE PRAWDOPODOBIENSTWA W SKALI 1-5

1 KATEGORIA FINANSOWA

Brak srodkéw finansowych/Plan Finansowy nieadekwatny do potrzeb

Nadmierne wydatki

Nieodpowiednie planowanie

Niewywigzywanie sie oferenta z umowy

2 KATEGORIA ZASOBOW LUDZKICH

Brak zaangazowania pracownika

Nieadekwatny zakres obowigzkéw/uprawnien/odpowiedzialnosci

Kradziez dokumentéw/mienia

Mobbing

Brak obiektywizmu pracownika/przetozonego

Nierzetelnos$¢ pracownika/przetozonego

Sfatszowanie dokumentow

Sugestie 0s6b trzecich, naciski

Udostepnianie haset dostepowych

Ukrywanie naruszen obowigzkéw stuzbowych i przestepstw pracowniczych

Wysoka rotacja pracownikéw

Zagubienie dokumentow/ mienia

Zniszczenie dokumentow/mienia

Absencja pracownika spowodowana chorobg

3 KATEGORIA ORGANIZACII

Btedne/niejasne procedury wewnetrzne

Zaktécenia komunikacyjne

Nieodpowiednia struktura organizacyjna

Brak reagowania na biezgce potrzeby/zdarzenia

Zaktdcenie relacji miedzy pracownikami

Brak realnych zastepstw pracownikéw

Niewtasciwe definiowanie potrzeb

Niewtasciwe wykonywany nadzér

Niewystarczajgce umiejetnosci, predyspozycje pracownikow

Brak wspétpracy ze strony organéw ustawowo zobowigzanych

Brak zainteresowania ofertg Urzedu




Niekontrolowany w czasie naptyw dokumentéw wymagajacych przetworzenia

Nie spetnienie wymagan przez oferenta

Ograniczenia czasowe wynikajace z przepiséw

Awaria systemu informatycznego

Btedy w oprogramowaniu informatycznym

Brak odpowiedniego sprzetu do pracy

4 | KATEGORIA BEZPIECZENSTWA OSOB

Wypadek przy pracy

Pozar

5 I KATEGORIA REPUTACIHI

Nieodpowiednia polityka informacyjna Urzedu

Informacje przekazywane w nieodpowiedniej formie/tresci przez nieuprawnione osoby

Niekontrolowany wyptyw informacji

SZACOWANIE WPLYWU KATEGORII RYZYKA W SKALI 1-5

SKALA1-5 | WPLYW WYSTAPIENIA RYZYKA (ODDZIAtYWANIE) WEDtUG KATEGORII

Finansowy

Organizacyjny

Pracownicy

Ochrona zdrowia i bezpieczeristwo oséb

Reputacja

ANALIZA RYZYKA — BADANIE POZIOMU ISTOTNOSCI

Wptyw wystgpienia ryzyka Prawdopodobienstwo wystapienia Poziom istotnosci ryzyka
ryzyka
(skala 1-5) (skala 1-5) (1-25)

POZIOMY ISTOTNOSCI RYZYKA ZGODNIE Z PRZYJETYM RYZYKIEM AKCEPTOWALNYM

Ryzyko niskie Ryzyko Srednie Ryzyko wysokie

1-5 6-15 16-25

Sporzadzit /data......ccceennemeerresseesnesnennns




Tabele pomocnicze:
TABELA POMOCNICZA PUNKTOWA PRAWDOPODOBIENSTWA WYSTAPIENIA RYZYKA

Wartos¢ punktowa 1 2 3 4 5 7
opis rzadkie | mato Srednie prawdopodobne | prawie
prawdopodobne pewne
quawdopodobier')stwo 0-20% | 21-40% 41-60% | 61-80% 81-100% :J
TABELA POMOCNICZA PUNKTOWA WPLYWU ZMATERIALIZOWANEGO RYZYKA
Wartosé opis kryteria
punktowa finansowe Zasobéw organizacyjne | bezpieczeristwo reputacja
ludzkich 0s6b
5 katastrofalne | Strata Dotyczy Brak realizacji | Utrata zycia Doniesienia
finansowa wszystkich kluczowych prasowe w
> 1.000.000 | pracownikéw | celéw catym kraju
PLN
4 powazine Strata Dotyczy Brak realizacji | Powaine Pewne
finansowa pracownikéw | kluczowego obrazenia informacje w
>500.000 na celu mediach
PLN stanowiskach ogodlnokrajowych
<1.000.000 strategicznych
PLN
3 srednie Strata Dotyczy kadry | Zaktdcenia w Pewne Pewne
finansowa kierowniczej dziatalnosci obrazenia informacje w
>100.000 mediach
PLN lokalnych lub
<500.000 regionalnych
PLN
2 mate Strata Dotyczy kilku | Niewielkie Niewielkie Ograniczone
finansowa 0séb zaktécenia w | obrazenia informacje w
>10.000 PLN dziatalnodci mediach
<100.000 lokalnych lub
PLN regionalnych
1 nieznaczne Strata Dotyczy Krétkotrwate | Nieznaczne Znikome
finansowa pojedynczych | zaktécenia w obrazenia informacje w
<10.000 PLN | przypadkéw dziatalno$ci mediach
lokalnych lub
L regionalnych
APETYT NA RYZYKO

Akceptowalny poziom ryzyka w Urzedzie wynosi 5.

MATRYCA RYZYKA
[ wreyw
katastrofalny | g 10 15
Powainy 4 8 12
Sredni 3 6 9 12 15
maty 2 4 6 8 10
nieznaczny 1 2 3 4 5
rzadkie | mato $rednie | prawdopodobne Prawie pewne | PRAWDOPODOBIENSTWO
prawdopodobne

Ryzyko niskie: odpowiada poziomowi apetytu na ryzyko, oznaczone kolorem -
Ryzyko srednie: odpowiada skali dia poziomu istotnosci ryzyka w przedziale 6-12, oznaczone kolorem .
Ryzyko wysokie: odpowiada skali dia Poziomu istotnosci ryzyka w przedziale >12, oznaczone kolorem =
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Zatacznik nr 4
do Zarzadzenia Nr 1623

Burmistrza Nysy
zdnia .9 mer OIS

Procedura samooceny

§1

1. Samoocena kontroli zarzadczej, zwana dalej "samooceng", to proces, w ktérym dokonywana
jest ocena funkcjonowania kontroli zarzadczej przez pracownikow i kierownictwo Urzedu.

2. Samoocena kontroli zarzadczej obejmuje catg jednostke w tym wszystkie stanowiska pracy z
wyjgtkiem stanowisk pomocniczych i obstugi.

3. Dokumentacja samooceny kontroli zarzadczej moze by¢ wykorzystywana przez Audytora
Wewnetrznego w planowaniu obszaréw do procesu planowania audytu wewnetrznego w
Urzedzie.

4. Koordynator ma obowigzek zapewni¢ odpowiedni poziom wiedzy i $wiadomosci pracownikéw
ankietowanych, aby wyniki samooceny byty praktycznie przydatne do oceny i doskonalenia KZ.

§2
1. Samoocene w Urzedzie przeprowadza sie:
1) w odniesieniu dla kierownikéw komarek organizacyjnych i pracownikéw
zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach na formularzu stanowigcym Zatgcznik nr
1 do niniejszej procedury,
2) w odniesieniu do pozostatych pracownikdéw objetych procedurg samooceny na
formularzu stanowigcym Zatgcznik nr 2 do niniejszej procedury,
dokonujac ocen w skali 0-10.
2. W przypadku zaznaczenia odpowiedzi , NIE”, oczekiwane jest wskazanie uzasadnienia.
3. Za tre$C i aktualizacje formularza odpowiada Koordynator.

§3
1. Samoocene przeprowadza sie do 15 grudnia kazdego roku.
2. Proces ankietowania powinien przebiega¢ w sposdb gwarantujgcy ankietowanym
anonimowosc.

§4
Dla poszczegdlnych standarddw zostaty ustalone nastepujace progi oceny zbiorcze;j :
1) srednia ocena <5,0 wymaga podjecia dziatan zapobiegawczych,
2) 5,0<srednia ocena <7,0 wymaga rozwazenia potrzeby podjecia dziatan
zapobiegawczych,
3) $rednia ocena >7,0 nie wymaga zadnej reakcji.

§5
1. Analizy ankiet dokonuje Koordynator, a zbiorcze wyniki analizy samooceny w formie pisemnego
raportu przedktada Burmistrzowi do konca lutego nastepnego roku, wraz z propozycjami dziatan
zapobiegawczych adekwatnie do poziomu ocen wyspecyfikowanych w § 4.
2. Audytor wewnetrzny otrzymuje kopie raportu.

[201%



Zatgcznik nr 1
do procedury samooceny
UWAGI:

1. jesli odpowiedz na zagadnienie jest twierdzaca (TAK), nalezy, zgodnie z procedura, ocenié
zagadnienie w skali 1-10

2. W przypadku odpowiedzi twierdzacej (TAK) bez okreslenia spetnienia standardu wedtug skali,
przy sporzadzaniu raportu zostanie przyjeta warto$é srednia, tj. 5 punktow

3. w przypadku zaznaczenia odpowiedzi ,NIE”, nalezy uzasadnié ocene.

Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej — kierownicy komérek organizacyjnych

L.p. | PYTANIE Skala: NIE UWAGI
1-10

1. Czy pracownicy sg informowani o zasadach etycznego
postepowania?

2, Czy wiesz jak nalezy sie zachowaé, w przypadku gdy bedziesz
Swiadkiem powaznych naruszer zasad etycznych
obowigzujgcych w Urzedzie?

3. Czy bierzesz udziat w szkoleniach w wystarczajgcym stopniu,
aby skutecznie realizowa¢ powierzone zadania?
4. Czy w Twojej komdrce organizacyjnej zostaty pisemnie

ustalone wymagania w zakresie wiedzy, umiejetnosci i
doswiadczenia konieczne do wykonywania zadan na
poszczegdlnych stanowiskach pracy (np. zakresy
obowigzkdw, opisy stanowisk pracy)?

5. Czy dokonujesz okresowej oceny pracy pracownikdw z
Twojej komérki organizacyjnej?

6. Czy pracownicy zostali zapoznani z kryteriami, za pomoca
ktorych dokonujesz oceny wykonywania przez nich zadan?

7. Czy pracownicy w Twojej komdrce organizacyjnej majg
zapewniony w wystarczajgcym stopniu dostep do szkolen
niezbednych na zajmowanych przez nich stanowiskach
pracy?

8. Czy pracownicy w Twojej komdrce organizacyjnej posiadajg
wiedze i umiejetnosci konieczne do skutecznego
realizowania przez nich zadan?

9. Czy istniejace Urzedzie procedury zatrudniania prowadzg do
zatrudniania osdb, ktdére posiadaja pozgdane na danym
stanowisku pracy wiedze i umiejetnosci?

10. | Czy struktura organizacyjna Twojej komérki organizacyjne;j
jest dostosowana do aktualnych jej celéw i zadan?

11. | Czy struktura organizacyjna Twojej komdrki organizacyjnej
jest okresowo analizowana i w miare potrzeb
aktualizowana?

12. | Czy w Twojej komdrce organizacyjnej zatrudniona jest
odpowiednia liczba pracownikdéw, w tym oséb
zarzadzajacych, w odniesieniu do celéw i zadan komorki?




13,

Czy przekazanie zadan i obowigzkow pracownikom w Twojej
komorce organizacyjnej nastepuje zawsze w drodze
pisemne;j?

14.

Czy uprawnienia do podejmowania decyzji, zwtaszcza tych o
biezagcym charakterze, sg delegowane na nizsze szczeble
Twojej komorki organizacyjnej?

15.

Czy zostat okreslony ogdlny cel istnienia Urzedu np. w
postaci misji (poza statutem)?

16.

Czy cele i zadania Urzedu na biezgcy rok majg okre$lone
mierniki, wskazniki bgdzZ inne kryteria, za pomoca ktérych
mozna sprawdzi¢ czy cele i zadania zostaty zrealizowane?

17.

Czy na biezgco monitorujesz stan zaawansowania realizacji
powierzonych pracownikom zadan?

18.

Czy przygotowujesz okresowe informacje nt. stopnia
realizacji powierzonych do wykonania zadan?

19.

Czy w Twojej komorce organizacyjnej identyfikuje sie
zagrozenia/ryzyka, ktdre mogg przeszkodzié w realizacji
celdw i zadan komaorki organizacyjne;j?

20.

Czy pracownicy w Twojej komorce organizacyjnej majg
biezgcy dostep do procedur/instrukcji obowigzujgcych w
Urzedzie?

21

Czy w Urzedzie zostaly zapewnione mechanizmy (procedury)
stuzgce utrzymaniu ciggtosci dziatalno$ci na wypadek awarii
(np. pozaru, powodzi, powaznej awarii)?

22.

Czy pracownicy Twojej komorki organizacyjnej zostali
zapoznani z mechanizmami (procedurami) stuzgcymi
utrzymaniu dziatalnosci na wypadek awarii?

23.

Czy w Twojej komorce organizacyjnej sg ustalone zasady
zastepstw zapewniajgcych sprawng prace komarki w
przypadku nieobecnosci poszczegdlnych pracownikéw?

24.

Czy Twoim zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji
wewngtrz Twojej komdrki organizacyjnej?

Czy Twoim zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji
pomiedzy poszczegdlnymi komdrkami organizacyjnymi w
Urzedzie?

26.

Czy pracownicy w Twojej komorce organizacyjnej zostali
poinformowani o zasadach obowigzujgcych w Urzedzie w
kontaktach z podmiotami zewnetrznymi (np.
wnioskodawcami, dostawcami, oferentami) ?

27.

Czy zachgcasz pracownikow do sygnalizowania problemow i
zagrozen w realizacji powierzonych im zadan?

28.

Czy praca audytu wewnetrznego przyczynia sie, Twoim
zdaniem, do lepszego funkcjonowania Urzedu?




Zatacznik nr 2
do procedury samooceny

UWAGI:

1. jesli odpowiedz na zagadnienie jest twierdzaca (TAK), nalezy, zgodnie z procedura, ocenic¢
zagadnienie w skali 1-10

2. W przypadku odpowiedzi twierdzacej (TAK) bez okreslenia spetnienia standardu wedtug skali,
przy sporzadzaniu raportu zostanie przyjeta wartosc¢ srednia, tj. 5 punktéw

3. w przypadku zaznaczenia odpowiedzi ,NIE”, nalezy uzasadni¢ ocene.

Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej — pracownicy jednostki

L.p. | PYTANIE TAK NIE} | UWAGI
Skala:
1-10
1. Czy wiesz jakie zachowania pracownikéw uznawane sg w
Urzedzie za nieetyczne?
2. Czy wiesz jak nalezy sie zachowaé w przypadku, gdy

bedziesz swiadkiem powaznych naruszen zasad
etycznych obowigzujacych w Urzedzie ?

3. Czy Twoim zdaniem osoby na stanowiskach
kierowniczych przestrzegajg i promujg wtasng postawa i
decyzjami etyczne postepowanie?

4, Czy bierzesz udziat w szkoleniach w wystarczajgcym
stopniu, aby skutecznie realizowa¢ powierzone zadania?

5. Czy szkolenia, w ktdérych uczestniczytes/as byty przydatne
na zajmowanym stanowisku?

6. Czy jest jestes informowany/a przez bezposredniego
przetozonego o wynikach okresowej oceny Twojej pracy?

7. Czy istnieje dokument, w ktérym zostaty ustalone
wymagania w zakresie wiedzy, umiejetnosci i
doswiadczenia konieczne do wykonywania zadan na
Twoim stanowisku pracy (np. zakres obowigzkdw, opis
stanowiska pracy)?

8. Czy posiadasz aktualny zakres obowigzkdw okreslony na
pismie lub inny dokument o takim charakterze?
9. Czy sg Tobie znane kryteria, za pomocg ktérych oceniane

jest wykonywanie Twoich zadan?

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

11. | Czy znasz najwazniejsze cele istnienia Urzedu (misje) ?

12. | Czy w Twojej komdrce organizacyjnej zostaty okreslone
cele do osiggniecia lub zadania do realizacji w biezagcym
roku w innej formie niz regulamin organizacyjny (np. jako
plan pracy, plan dziatalnosci itp.)?

'Nalezy uzasadnié



13.

Czy cele i zadania Twojej komorki organizacyjnej na
biezacy rok majg okreslone mierniki, wskazniki badZ inne
kryteria, za pomoca ktérych mozna sprawdzi¢ czy cele i
zadania zostaty zrealizowane?

14.

Czy w Twojej komorce organizacyjnej identyfikuje sie
zagrozenia/ryzyka, ktére mogg przeszkodzi¢ w realizacji
celdw i zadan komorki organizacyjnej (np. poprzez
sporzadzanie rejestru ryzyka lub innego dokumentu
zawierajacego zidentyfikowane zagrozenia/ryzyka)?

15.

Czy posiadasz biezacy dostep do procedur/instrukcji
obowigzujgcych w Urzedzie?

16;

Czy istniejace procedury w wystarczajgcym stopniu
opisujg zadania realizowane przez Ciebie?

17.

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

18.

Czy nadzdr ze strony przetozonych zapewnia skuteczng
realizacje zadan?

19;

Czy wiesz jak postepowac w przypadku wystgpienia
sytuacji nadzwyczajnej np. pozaru, powodzi, powaznej
awarii?

20.

Czy w Twojej komdrce organizacyjnej sg ustalone zasady
zastepstw na Twoim stanowisku pracy?

21

Czy dokumenty/materiaty/zasoby informatyczne, z
ktdrych korzystasz w swojej pracy sg Twoim zdaniem
odpowiednio chronione przed utratg lub zniszczeniem?

22.

Czy masz dostep do wszystkich informacji i danych
niezbednych do realizacji powierzonych Tobie zadan?

23.

Czy postawa 0s6b na stanowiskach kierowniczych w
Twojej komdrce organizacyjnej zacheca pracownikéw do
sygnalizowania problemodw i zagrozen w realizacji zadan
komorki organizacyjnej?

24.

Czy w przypadku wystapienia trudnosci w realizacji zadan
zwracasz sie w pierwszej kolejnosci do bezposredniego
przetozonego z prosbg o pomoc?

25.

Czy Twoim zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji
wewnatrz Twojej komarki organizacyjnej?

26.

Czy Twoim zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji
pomiedzy poszczegdlnymi komdrkami organizacyjnymi w
Urzedzie?

27

Czy znasz zasady kontaktéw pracownikéw Urzedu z
podmiotami zewnetrznymi (np. wnioskodawcami,
dostawcami, oferentami) oraz swoje uprawnienia i
obowigzki w tym zakresie?

28.

Czy przetozeni na co dzien zwracajg wystarczajgcg uwage
na przestrzeganie przez pracownikéw obowigzujgcych w
Urzedzie zasad, procedur, instrukcji itp.?

29.

Czy Twoim zdaniem dziatalnos¢ audytu wewnetrznego
moze sie przyczyni¢ do usprawnienia dziatalnosci
Urzedu?




Zatacznik nr
do Zarzadzenia nr 462'%{520 1%

Burmistrza Nysy z dnia L3 mere 0|or,

Zasady nadzoru nad zapewnieniem funkcjonowania kontroli zarzgdczej na Il poziomie

§1
1. Kazdy kierownik jednostki organizacyjnej Gminy jest odpowiedzialny za funkcjonowanie kontroli
zarzadczej w kierowanej przez siebie jednostce.
2. Kierownik jednostki sam organizuje funkcjonowanie kontroli zarzadczej w jednostce oraz zapewnia
realizacje procedur zwigzanych z funkcjonowaniem kontroli zarzadczej.

§2
Funkcjonowanie kontroli zarzadczej w jednostkach organizacyjnych Gminy jest przedmiotem badania i
oceny audytu wewnetrznego zorganizowanego w Urzedzie w trakcie realizowanych zadan audytowych.

§3
1. Kierownik jednostki organizacyjnej jest zobowigzany do sktadania Burmistrzowi o$wiadczenia o
stanie kontroli zarzgdczej wedtug wzoru stanowigcego Zatacznik nr 6 do Zarzgdzenia Burmistrza Nysy
w sprawie zapewnienia funkcjonowania systemu kontroli zarzgdczej w Gminie Nysa.
2. Audytor wewnetrzny bada tres¢ ztozonych oswiadczen i sktada Burmistrzowi pisemny raport
niezwtocznie po dokonaniu analizy.

§4
1. Dla zapewnienia odpowiedniego systemu monitorowania realizacji celéw i zadari przez jednostki
organizacyjne, kierownicy jednostek sg zobowigzani do sktadania planéw zadari zawierajgcych
zaplanowane do osiggniecia cele oraz mierniki stuzgce monitorowaniu ich realizacji.
2. Analizy plandw, o ktorych mowa w ust. 1, z zastrzezeniem ust. 3, dokonuja kierownicy tych komdrek
organizacyjnych Urzedu, ktére w przypisanych Regulaminem organizacyjnym zadaniach majg nadzér
nad okreslonymi jednostkami organizacyjnymi i, za posrednictwem Koordynatora, na tej podstawie
sktadajg Burmistrzowi pisemny raport niezwtocznie po dokonaniu analizy.
3. Analizy planéw ztozonych przez Dyrektorow placowek oswiatowych i prowadzonych przez Gmine
Nysa ztobkow dokonuje Dyrektor Gminnego Zarzadu Oswiaty w Nysie i na tej podstawie sktada
Burmistrzowi, za posrednictwem Koordynatora, pisemny raport, niezwtocznie po dokonaniu analizy.
4. Dokumentacja ztozona przez kierownikéw jednostek organizacyjnych moze by¢ wykorzystana przez
Audytora wewnetrznego jako przedmiot badania i analiz.



Zat. Nr 6

do Zarzadzenia Nr 46L%[20(@
Burmistrza Nysy

z dnia g"af*w’io‘%h

(pieczatka jednostki organizacyjnej)

OSWIADCZENIE O STANIE KONTROLI ZARZADCZEJ ZA ....... ROK
Oswiadczam, ze :

1. Wprowadzono zasady kontroli zarzgdczej w formie nastepujacych dokumentéw

2. Na biezgco monitoruje realizacje systemu kontroli zarzadczej. Jego funkcjonowanie zapewnia
realizacje standarddw zarzadzania okreslonych w komunikacie nr 23 Ministerstwa Finanséw z 16
grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych.
TAK/NIE!

3. Identyfikacje zadan i celdéw oraz ich monitorowanie zapewniono w formie

- skutecznos¢ podjetych dziatarn naprawczych zostanie poddana ocenie w roku nastepnym.

9. Ocena skutecznosci dziatan naprawczych zrealizowanych w poprzednim roku:

10. Zapewniam/nie moge da¢ zapewnienia® o tym, ze system kontroli zarzgdczej speinia swoja
role, jest rzetelny i odpowiedni dla potrzeb realizacji misji kierowanej przeze mnie jednostki

(Kierownik jednostki )

! Skresli¢ niewlasciwe
2jlw



