BURMINTRZ NYSY
ul. Kolejowa 15
48-300 Nvsa

Zarzadzenie Nr 1432/2017
Burmistrza Nysy
z dnia 24 listopada 2017 r.

w sprawie zmiany Zarzadzenia nr 650/2016 Burmistrza Nysy z dnia 14 marca 2016 r. 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. o0 samorzadzie gminnym (Dz.
U.z 2017 r. poz. 1875.) 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) 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) zarzadzam, co nastepuje:

§1
W Zarzadzeniu nr 650/2016 Burmistrza Nysy z dnia 14 marca 2016 r. w sprawie zapewnienia
funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Gminie Nysa, wprowadzam nastepujgce zmiany:
1) §4 otrzymuje brzmienie:
.84. 1. Zobowigzuje kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy do:
1) skladania Burmistrzowi oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej w kierowanej jednostce za
dany rok, w terminie do 30 kwietnia nastepnego roku,
2) sktadania planow zadan zawierajacych mierniki oraz cele.
2. Jednostki organizacyjne bedace placowkami oswiatowymi dla ktérych Gmina jest organem
prowadzacym oraz ztobki skfadajg plany zadan Dyrektorowi Gminnego Zarzadu Oswiaty w
Nysie, w terminie do dnia 31 paidziernika na dany rok szkolny, dla ktérego plan zadan zostat
przyjgty .
3. Pozostate jednostki organizacyjne, nie wymienione w ust. 2, skfadajg plany zadan na dany
rok Burmistrzowi Nysy w terminie do 31 marca roku, dla ktérego plan zadan zostat przyjety.
4. Wzér oswiadczenia, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1, stanowi Zatacznik nr 6 do niniejszego
zarzadzenia.
5. Zobowigzuje Koordynatora do skfadania pisemnego raportu z funkcjonowania procedur
kontroli zarzadczej w terminie do dnia 31 stycznia za rok poprzedni.”;

2) Zatqcznik nr 4 do Zarzgdzenia otrzymuje brzmienie okreslone w Zatgczniku do niniejszego
Zarzadzenia,

3) 84 Zatacznika nr 5 do Zarzadzenia otrzymuje brzmienie:

»84. 1. Dla zapewnienia odpowiedniego systemu monitorowania realizacji celéw i zadan przez
jednostki organizacyjne, kierownicy jednostek s3 zobowigzani do sktadania planéw zadan
zawierajacych zaplanowane do osiggniecia cele oraz mierniki stuzace monitorowaniu ich
realizacji.

2. Analizy planow o ktérych mowa w ust. 1, z zastrzezeniem ust. 3, dokonuja kierownicy tych
komorek organizacyjnych Urzedu, ktére w przypisanych Regulaminem organizacyjnym
zadaniach majg nadzor nad okreslonymi jednostkami organizacyjnymi i, za posrednictwem
Koordynatora, na tej podstawie skladajag Burmistrzowi pisemny raport niezwlocznie po
dokonaniu analizy.

3. Analizy planow ztozonych przez Dyrektoréw placéwek oswiatowych i prowadzonych przez
Gming Nysa ztobkow dokonuje Dyrektor Gminnego Zarzadu Oswiaty w Nysie i na tej podstawie
sklada Burmistrzowi, za posrednictwem Koordynatora, pisemny raport, niezwlocznie po
dokonaniu analizy.

4. Dokumentacja zlozona przez kierownikow jednostek organizacyjnych moize byé
wykorzystana przez Audytora wewnetrznego jako przedmiot badania i analiz.”.



§2
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik
do Zarzadzenia nr"‘ul"w'?‘

Burmistrza Nysy z dnia....Zk....k.?!nl?.adgf......l.'—.gﬂ.!-

Procedura samooceny

§1

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

2. Samoocena kontroli zarzadczej obejmuje calg jednostke, w tym wszystkie stanowiska pracy z
wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obstugi.

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

4. Koordynator ma obowigzek zapewni¢ odpowiedni poziom wiedzy i Swiadomosci pracownikow
ankietowanych, aby wyniki samooceny byly praktycznie przydatne do oceny i doskonalenia KZ.

§2
1. Samoocene w Urzedzie przeprowadza sie:
1) w odniesieniu dla kierownikéw komoérek organizacyjnych i pracownikow
zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach na formularzu stanowigcym Zatgcznik nr
1 do niniejszej procedury,
2) w odniesieniu do pozostalych pracownikdw objetych procedurg samooceny na
formularzu stanowigcym Zatgcznik nr 2 do niniejszej procedury,
dokonujgc ocen w skali 0-10.
2. W przypadku zaznaczenia odpowiedzi ,NIE”, oczekiwane jest wskazanie uzasadnienia.
3. Za tresc i aktualizacje formularza odpowiada Koordynator.

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

§4
Dla poszczegodlnych standardow zostaty ustalone nastepujace progi oceny zbiorcze;j :
1) $rednia ocena < 5,0 wymaga podjecia dziatar zapobiegawczych,
2) 5,0<érednia ocena <7,0 wymaga rozwaizenia potrzeby podjecia dziatan
zapobiegawczych,
3) érednia ocena >7,0 nie wymaga zadnej reakcji.

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



Zatacznik nr 1
do procedury samooceny
UWAGI:

1. jedli odpowiedi 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 wartos¢ srednia, tj. 5 punktow

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

Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej - kierownicy komérek organizacyjnych

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

1. Czy pracownicy s informowani o zasadach etycznego
postepowania?

2. Czy wiesz jak nalezy sie zachowac, w przypadku gdy bedziesz
$wiadkiem powaznych naruszen zasad etycznych
obowigzujacych w Urzedzie?

3. Czy bierzesz udziat w szkoleniach w wystarczajacym stopniu,
aby skutecznie realizowac powierzone zadania?

4. Czy w Twojej komdrce organizacyjnej zostaly pisemnie
ustalone wymagania w zakresie wiedzy, umiejetnosci i
doswiadczenia konieczne do wykonywania zadan na
poszczegdlnych stanowiskach pracy (np. zakresy
obowigzkéw, opisy stanowisk pracy)?

5 Czy dokonujesz okresowej oceny pracy pracownikéw z
Twojej komorki organizacyjnej?

6. Czy pracownicy zostali zapoznani z kryteriami, za pomoca
ktérych dokonujesz oceny wykonywania przez nich zadan?
7. Czy pracownicy w Twojej komérce organizacyjnej maja
zapewniony w wystarczajacym stopniu dostep do szkoleri
niezbednych na zajmowanych przez nich stanowiskach
pracy?

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

9. Czy istniejace Urzedzie procedury zatrudniania prowadz3 do
zatrudniania osdb, ktdre posiadaja pozadane na danym
stanowisku pracy wiedze i umiejetnosci?

10. | Czy struktura organizacyjna Twojej komorki organizacyjnej
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 pracownikéw, w tym 0s6b
zarzadzajacych, w odniesieniu do celéw i zadar komoérki?




13.

Czy przekazanie zadan i obowigzkéw pracownikom w Twojej
komdrce organizacyjnej nastepuje zawsze w drodze
pisemnej?

14,

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

15.

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

16.

Czy cele i zadania Urzedu na biezacy rok majg okreslone
mierniki, wskazniki badi inne kryteria, za pomocg ktérych
mozna sprawdzic¢ czy cele i zadania zostaly 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 komodrce organizacyjnej identyfikuje sie
zagrozenia/ryzyka, ktore mogg przeszkodzi¢ w realizacji
celow i zadar komorki organizacyjnej?

20.

Czy pracownicy w Twojej komdrce organizacyjnej maja
biezacy dostep do procedur/instrukcji obowigzujacych w
Urzedzie?

21

Czy w Urzedzie zostaty zapewnione mechanizmy (procedury)
stuzace utrzymaniu cigglosci dziatalnosci na wypadek awarii
(np. pozaru, powodzi, powainej awarii)?

22.

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

23.

Czy w Twojej komdrce organizacyjnej s ustalone zasady
zastepstw zapewniajacych sprawng prace komorki w
przypadku nieobecnosci poszczegdlnych pracownikow?

24,

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

25.

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

26.

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

27.

Czy zachecasz pracownikdéw do sygnalizowania problemoéw i
zagrozen w realizacji powierzonych im zadan?

28.

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




Zalgcznik nr 2
do procedury samooceny

UWAGI:

1. jedli odpowiedi na zagadnienie jest twierdzaca (TAK), nalezy, zgodnie z procedurg, ocenié
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 punktéow

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

Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej — pracownicy jednostki

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

1. Czy wiesz jakie zachowania pracownikéw uznawane sq w
Urzedzie za nieetyczne?

2. Czy wiesz jak nalezy sie zachowac w przypadku, gdy
bedziesz swiadkiem powaznych naruszen zasad
etycznych obowigzujacych w Urzedzie ?

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

4, Czy bierzesz udziat w szkoleniach w wystarczajacym
stopniu, aby skutecznie realizowa¢ powierzone zadania?
5. | Czy szkolenia, w ktérych uczestniczytes/as byty przydatne
na zajmowanym stanowisku?

6. | Czy jest jeste$ 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 obowigzkéw, opis
stanowiska pracy)?

8. | Czy posiadasz aktualny zakres obowigzkéw okreslony na
pismie lub inny dokument o takim charakterze?

9. Czy s3 Tobie znane kryteria, za pomoca ktérych oceniane
jest wykonywanie Twoich zadan?

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

11. | Czy znasz najwainiejsze cele istnienia Urzedu (misjeg) ?
12. | Czy w Twojej komérce organizacyjnej zostaty okreslone
cele do osiggniecia lub zadania do realizacji w biezacym
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 maja okreslone mierniki, wskainiki badi inne
kryteria, za pomoca ktérych moina sprawdzi¢ czy cele i
zadania zostaly zrealizowane?

14.

Czy w Twojej komoérce organizacyjnej identyfikuje sig
zagrozenia/ryzyka, ktére mogq przeszkodzi¢ w realizacji
celéw i zadar komorki organizacyjnej (np. poprzez
sporzadzanie rejestru ryzyka lub innego dokumentu
zawierajacego zidentyfikowane zagrozenia/ryzyka)?

15.

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

16.

Czy istniejace procedury w wystarczajacym stopniu
opisuja zadania realizowane przez Ciebie?

17.

Czy obowigzujace Ciebie procedury/instrukcje s3
aktualne, tzn. zgodne z obowigzujacymi 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 wystapienia
sytuacji nadzwyczajnej np. pozaru, powodzi, powaznej
awarii?

20.

Czy w Twojej komorce organizacyjnej s ustalone zasady
zastepstw na Twoim stanowisku pracy?

21

Czy dokumenty/materiaty/zasoby informatyczne, z
ktérych korzystasz w swojej pracy s3 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 osob na stanowiskach kierowniczych w
Twojej komorce organizacyjnej zacheca pracownikow do
sygnalizowania problemdw i zagrozen w realizacji zadan
komérki organizacyjne;j?

24,

Czy w przypadku wystgpienia 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 komadrkami organizacyjnymi w
Urzedzie?

27.

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

28.

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

29.

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







