Zarządzenie Nr 465/2011

Burmistrza Nysy

z dnia  27 września 2011 r.

w sprawie: zapewnienia funkcjonowania systemu kontroli zarządczej w  Gminie Nysa
Na podstawie: art. 33 ust. 1, 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym  (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, ze zm.), w związku z art. 69 ust. 1 pkt 2 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 2009 r. Nr 157, poz.1240, ze zm.)  i Komunikatem Nr 23 Ministra Finansów z dnia 16 grudnia 2009 r.  w sprawie standardów kontroli zarządczej dla sektora finansów publicznych 
(Dz. Urz. MF Nr 15, poz. 84) zarządzam, co następuje:
                                                              § 1
Ustalam system kontroli zarządczej w Gminie Nysa następująco:
1) I poziom kontroli zarządczej funkcjonuje wg. zasad określonych w „Systemie kontroli zarządczej dla Urzędu Miejskiego w Nysie”, stanowiącym załącznik nr 1 do zarządzenia,
2) II poziom kontroli zarządczej funkcjonuje w Gminie Nysa, we wszystkich gminnych jednostkach organizacyjnych.
                                                               § 2
1.     Zorganizowanie systemu kontroli zarządczej w Urzędzie Miejskim w Nysie powierzam Sekretarzowi Miasta. Odpowiedzialnymi za funkcjonowanie systemu kontroli zarządczej w Urzędzie Miejskim w Nysie czynię Zastępców Burmistrza, Skarbnika Miasta, Sekretarza Miasta, Naczelników Wydziałów, Kierowników Biur, osoby zajmujące samodzielne stanowiska oraz wszystkich pracowników Urzędu Miejskiego w Nysie.
2.  Zorganizowanie systemu kontroli zarządczej i odpowiedzialność za funkcjonowanie tego systemu w jednostkach organizacyjnych Gminy Nysa tj.: Nyski Ośrodek Rekreacji, Targowisko Miejskie w Nysie, Nyski Dom Kultury, Miejska            i Gminna Biblioteka Publiczna, Ośrodek Pomocy Społecznej, Dzienny Dom Pobytu, Gminny Zarząd Oświaty, Żłobek Miejski nr 1 „Jedyneczka” w Nysie, Przedszkole nr 1 w Nysie, Przedszkole nr 5 - Integracyjne w Nysie, Przedszkole nr 6 w Nysie, Przedszkole nr 8 w Nysie, Przedszkole nr 9 w Nysie, Przedszkole nr 10 w Nysie, Przedszkole nr 12 w Nysie, Przedszkole nr 14 w Nysie, Szkoła Podstawowa nr 1      w Nysie, Szkoła Podstawowa nr 3 w Nysie, Szkoła Podstawowa nr 5 w Nysie, Szkoła Podstawowa nr 10 z oddziałami integracyjnymi w Nysie, Zespół Szkolno - Przedszkolny w Białej Nyskiej, Zespół Szkolno - Przedszkolny w Goświnowicach, Zespół Szkolno - Przedszkolny w Kopernikach, Zespół Szkolno - Przedszkolny         w Lipowej, Zespół Szkolno - Przedszkolny w Niwnicy, Gimnazjum nr 1 w Nysie, Gimnazjum nr 2 w Nysie, Gimnazjum nr 3 w Nysie, Zespół Szkół Sportowych w Nysie  -  powierzam kierownikom tych jednostek.
                                                               § 3
1. Zobowiązuję kierowników  jednostek organizacyjnych Gminy Nysa do składania oświadczenia o stanie kontroli zarządczej w kierowanej jednostce za dany rok w terminie do 30 kwietnia następnego roku.
2.  Wzór oświadczenia, o którym mowa w ust. 1, stanowi Załącznik nr 2 do niniejszego zarządzenia.
3. Zobowiązuję Zastępców Burmistrza, Skarbnika Miasta i Sekretarza Miasta do składania oświadczenia o stanie kontroli zarządczej w zakresie nadzorowanej działalności Urzędu Miejskiego w Nysie za dany rok w terminie jak w ust. 1. 

                                                               § 4

   Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 1 października 2011r.









Burmistrz 








      Jolanta Barska

       Załącznik nr 1 
       do Zarządzenia  nr 465/2011
       Burmistrza Nysy
                                                                                                                                      z dnia 27 września 2011r. 
                      System kontroli zarządczej w Urzędzie Miejskim w Nysie
                                                                 § 1
Użyte w zarządzeniu określenia oznaczają:

1. Urząd – Urząd Miejski w Nysie;

2. Burmistrz – Burmistrz Nysy;
3. Wyższa kadra zarządzająca – Z-cy Burmistrza Nysy, Skarbnik Miasta, Sekretarz  Miasta;
4. Koordynator – Koordynator kontroli zarządczej;
5. Kierownicy komórek organizacyjnych – naczelnicy wydziałów, kierownicy biur, samodzielne stanowiska;
7. Regulamin – Regulamin Organizacyjny Urzędu Miejskiego w Nysie;

8. Ryzyko - prawdopodobieństwo, że wystąpi określone zdarzenie, działanie lub brak

działania  i  może  niekorzystnie  wpłynąć  na  osiągnięcie założonego celu. Skutkiem

ryzyka,   oprócz   zagrożenia   realizacji   założonego  celu  ( odchylenie  od  stanów

oczekiwanych ),  może  być  również  szkoda w majątku lub wizerunku jednostki albo

utrata szansy poprzez niewykorzystanie wszystkich możliwości (osiągnięcie mniej niż

to było możliwe);

9. Analiza ryzyka - proces, w którym zidentyfikowane ryzyka są oceniane pod kątem

możliwości wystąpienia;

10. Zarządzanie ryzykiem - system metod i działań zmierzających do obniżenia ryzyka  do  akceptowalnego  poziomu,  obejmuje identyfikowanie i ocenę ryzyka oraz

reagowanie  na  nie ( tolerowanie,  przeniesienie,  wycofanie się,  działanie ).  Proces

zarządzania   ryzykiem   obejmuje   ryzyko   występujące  we  wszystkich   procesach

decyzyjnych i na każdym szczeblu zarządzania;

11. Obszar ryzyka – oznacza każdy obszar działania urzędu i jednostki ( Plan działalności, cel, zadanie, proces, zagadnienie ), w którym może zaistnieć ryzyko;
12. Akty wewnętrzne opatrzone „* ”  ( gwiazdką ) są w opracowaniu.
                                                              § 2
1. Kontrolę zarządczą w Urzędzie stanowi ogół działań podejmowanych dla zapewnienia realizacji celów i zadań w sposób zgodny z prawem, efektywny, oszczędny i terminowy.

2. Celem kontroli zarządczej w Urzędzie jest:

a) prowadzenie działań zgodnie z przepisami prawa i procedurami wewnętrznymi,

b) prowadzenie skutecznych i efektywnych działań,

c) zapewnienie wiarygodności sprawozdań,

d) ochronę zasobów i stosowanie fizycznych środków kontroli nad majątkiem,

e) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postępowania,

f) zapewnienie efektywnego i skutecznego przepływu informacji,

g) zarządzanie ryzykiem.

3. Dokumentację systemu kontroli zarządczej stanowią procedury wewnętrzne,

regulaminy, instrukcje, zakresy obowiązków, uprawnień i odpowiedzialności

poszczególnych osób oraz inne dokumenty wewnętrzne mające wpływ na zarządzanie, a w szczególności: statuty, regulaminy organizacyjne, procedury kontroli finansowej, przyjęta w Urzędzie i Jednostkach organizacyjnych polityka rachunkowości, instrukcja inwentaryzacyjna i zamówień publicznych, procedury przeprowadzania kontroli, procedury przeprowadzania audytu wewnętrznego, regulamin pracy, regulamin wynagradzania pracowników itd.

                                                            § 3
1. I poziom kontroli zarządczej funkcjonuje w Urzędzie Miejskim w Nysie. 
2. Kontrolę zarządczą w Urzędzie stanowią wszelkie działania podejmowane przez pracowników przy wykonywaniu powierzonych im obowiązków, poprzez które realizowane są cele i zadania Gminy Nysa w sposób zgodny z prawem, efektywny, oszczędny i terminowy.

3. Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarządczej w Jednostce organizacyjnej należy do obowiązków Burmistrza, wyższej kadry zarządzającej oraz kierowników komórek organizacyjnych Urzędu przez zapewnienie realizacji ustalonych procedur i regulaminów, zasad etycznych, mechanizmów organizacyjnych i innych.

4. Narzędziem umożliwiającym Burmistrzowi monitorowanie wykonania zadań

stojących przed Urzędem Miejskim są:
· Monitoring realizacji celów i zdań,

· Samoocena kontroli zarządczej,

· Proces zarządzania ryzykiem,

· Audyt wewnętrzny,

· Kontrole wewnętrzne,

· Kontrole zewnętrzne.

                                                                 § 4
1. Koordynację systemu kontroli zarządczej prowadzi Sekretarz Miasta, zwany 
w dalszej części niniejszego zarządzenia Koordynatorem.

2. Koordynator sprawuje nadzór nad istnieniem procedur kontroli zarządczej na I i II poziomie, analizuje skuteczność działania systemu kontroli zarządczej  
i prawidłowość wykorzystania sygnałów pochodzących z prowadzonych działań kontrolnych.

                                                                 § 5
Na system kontroli zarządczej w Urzędzie wpływ mają następujące elementy:

A)  środowisko wewnętrzne,

B)   cele i zarządzanie ryzykiem,

C)   mechanizmy kontroli,

D)   informacja i komunikacja,

E)   monitorowanie i ocena.
A.  Środowisko wewnętrzne
 Standardy w zakresie środowiska wewnętrznego dotyczą systemu zarządzania Urzędem Miejskim  i jego zorganizowania  jako całości. Aby system kontroli zarządczej działał zgodnie z założeniami, musi  funkcjonować w  środowisku  do  tego  przygotowanym  organizacyjnie  (struktura)  oraz merytorycznie  i mentalnie  (kadra). Standardy dotyczące  środowiska wewnętrznego odnoszą się do procedur pisemnych (regulaminy, zakresy czynności, instrukcje, zarządzenia), ale także do  tzw. wartości niepisanych,  takich  jak postawa kierownictwa  i pracowników, etyka pracy, sposób  komunikowania  się  z  petentami  i  podmiotami  zewnętrznymi,  poziom  kompetencji pracowników.  

1) Przestrzeganie wartości etycznych 

Osoby  zarządzające  i  pracownicy  powinni  być  świadomi wartości  etycznych  przyjętych w Urzędzie i przestrzegać ich przy wykonywaniu powierzonych zadań. Osoby  zarządzające powinny wspierać  i promować przestrzeganie wartości etycznych dając dobry przykład codziennym postępowaniem i podejmowanymi decyzjami. 

Działania realizujące standard: 
            1. Zapoznanie wszystkich pracowników z Kodeksem Etyki,
            2. Zapoznanie pracowników z zakresem kontroli zarządczej. 
Akty wewnętrzne 
            1. Kodeks Etyki Pracowników Urzędu Miejskiego w Nysie*,
            2. Regulamin Pracy Urzędu Miejskiego w Nysie (Zarządzenie Nr 451/11  
                 Burmistrza Nysy z dnia 20.09.2011r.).
2) Kompetencje zawodowe
Pracownicy Urzędu powinni posiadać taki poziom wiedzy, umiejętności 
i doświadczenia zawodowego, który pozwoli na skuteczne i efektywne wypełnianie

obowiązków służbowych. Pracownicy Urzędu powinni uczestniczyć w szkoleniach,

dbać o ciągłe pogłębianie wiedzy i rozwój umiejętności, znać i przestrzegać przepisy

obowiązującego prawa. 

Działania realizujące standard: 
1. Przeprowadzanie otwartego i konkurencyjnego naboru na wolne stanowiska  urzędnicze,
2. Przeprowadzanie okresowej oceny pracowników,
3.  Płacowe i pozapłacowe motywowanie pracowników, 
4. Umożliwianie pracownikom podwyższenia wykształcenia.  

Akty wewnętrzne:
1. Regulamin  naboru  na wolne  stanowiska  urzędnicze w  Urzędzie Miejskim 
      w Nysie (Zarządzenie Nr 708/09 Burmistrza Nysy z dnia 19.01.2009 r.),
2.  Regulamin przeprowadzania okresowej oceny pracowników samorządowych zatrudnionych w Urzędzie Miejskim w Nysie i kierowników gminnych jednostek organizacyjnych (Zarządzenie Nr 843/09 Burmistrza Nysy z dnia 29.06.2009r),
3. Regulamin wynagradzania pracowników samorządowych zatrudnionych 
      w Urzędzie Miejskim w Nysie (Zarządzenie Nr 828/09 Burmistrza Nysy

      z dnia 12.06.2009 r.),
4.  Regulamin Gospodarowania Środkami Zakładowego  Funduszu  Świadczeń  Socjalnych  w Urzędzie Miejskim w Nysie (Zarządzenie Nr 459/2004 Burmistrza Nysy z dnia 1.07.2004 r.),
5. Regulamin podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracowników 
      w Urzędzie Miejskim w Nysie*.  
3) Struktura organizacyjna
Struktura organizacyjna Urzędu dostosowana jest do warunków działania Urzędu,

celów i zadań przed nim stojących. Struktura organizacyjna określona jest 
w Regulaminie Organizacyjnym, podlega okresowym przeglądom. Z Regulaminu wynika zakres zadań, uprawnień i odpowiedzialności poszczególnych komórek organizacyjnych Urzędu. Dla każdego pracownika Urzędu określono w formie pisemnej zakres czynności. Kierowników komórek organizacyjnych zobowiązuję do aktualizowania zakresów czynności podległych im pracowników, do przedkładania wniosków mających na celu aktualizację Regulaminu Organizacyjnego i innych aktów prawnych wewnętrznie obowiązujących, mających wpływ na jakość pracy.

Działania realizujące standard: 
1. Ustalenie struktury organizacyjnej Urzędu,
2. Szczegółowe opisanie zadań poszczególnych komórek organizacyjnych,

3. Przydzielenie konkretnych zadań poszczególnym pracownikom.
Akty wewnętrzne:
1. Statut Urzędu Miejskiego w  Nysie (Uchwała Nr LIII/845/2006 Rady Miejskiej 
      w Nysie z dnia 29.06.2006 r.),
2. Regulamin Organizacyjny Urzędu Miejskiego w Nysie (Zarządzenie Nr 299/11 Burmistrza Nysy z dnia 22.06.2011 r.), 
3. Zakresy czynności. 
4) Delegowanie uprawnień
Zakres uprawnień powierzonych poszczególnym pracownikom jest określony 
w udzielonych imiennie upoważnieniach. Przy powierzaniu uprawnień w zakresie

gospodarki finansowej i majątkowej Urzędu, stosuje się zasadę pisemności.

Działania realizujące standard: 
1. Przekazanie pełnomocnictw i upoważnień wybranym pracownikom,
2. Zatwierdzenie dokumentów finansowych przez co najmniej dwie osoby.
Akty wewnętrzne:
1. Regulamin Organizacyjny Urzędu Miejskiego w Nysie (Zarządzenie Nr 299/11 Burmistrza Nysy z dnia 22.06.2011 r.), 
2. Zakresy czynności,
3. Zarządzenie w sprawie powołania stałej Komisji Przetargowej do przeprowadzania postępowań o udzielenie zamówienia publicznego               w Urzędzie Miejskim w Nysie oraz określenia „Regulaminu pracy stałej Komisji Przetargowej oraz procedur udzielania zamówień publicznych w Urzędzie Miejskim w Nysie” (Zarządzenie Nr 190/2007 Burmistrza Nysy z dnia 11.06.2007 r.),
4. Rejestr upoważnień i pełnomocnictw. Kopie dokumentu składane są w aktach osobowych.

B.  Cele i zarządzanie ryzykiem 
Jasne określenie misji może sprzyjać ustaleniu hierarchii celów i zadań oraz efektywnemu zarządzaniu ryzykiem. Zarządzanie ryzykiem ma na celu zwiększenie prawdopodobieństwa osiągnięcia zamierzonych przez Urząd celów.

Najważniejszym celem i zadaniem Urzędu jest zaspokojenie potrzeb społeczności

lokalnej – mieszkańców Gminy Nysy.

5) Misja
Misja, kierunki rozwoju i cele strategiczne Gminy zamieszczone są w dokumentach

wewnętrznych jak: Statut Gminy Nysa, Statut Urzędu Miejskiego, Strategii Rozwoju Gminy Nysa na latach 2004 – 2015, Regulamin Organizacyjny.
Działania realizujące standard: 
1. Wyznaczenie celów strategicznych rozwoju Gminy, 
2. Wyznaczenie celów i zadań Urzędu. 
Akty wewnętrzne:
1.   Statut Gminy Nysa  Statut Urzędu Miejskiego w  Nysie (Uchwała Nr   

       II/18/2002 Rady Miejskiej w Nysie z dnia 4.12.2002 r. ze zm.),
2.   Statut Urzędu Miejskiego Statut Urzędu Miejskiego w  Nysie (Uchwała Nr  
       LIII/845/2006 Rady Miejskiej w Nysie z dnia 29.06.2006 r.),
3.   Strategia rozwoju Gminy Nysa na lata 2004 – 2015 (Uchwała 

      Nr XXXI/543/04 Rady Miejskie w Nysie z dnia 29.12.2004 r.),  
4.   Regulamin Organizacyjny Regulamin Organizacyjny Urzędu Miejskiego 

      w Nysie (Zarządzenie Nr 299/11 Burmistrza Nysy z dnia 22.06.2011 r).
6) Określenie celów i zadań, monitorowanie i ocena ich realizacji
Cele i zadania realizowane przez poszczególne komórki organizacyjne Urzędu zamieszczone są w Regulaminie Organizacyjnym, rocznym Planie działalności Urzędu oraz budżecie Gminy.
Działania realizujące standard: 
1. Wyznaczenie celów i zadań w rocznym Planie działalności Urzędu,

2. Realizacja Planu działalności,
3. Realizacja pozostałych zadań powierzonych Regulaminem Organizacyjnym,

4. Opracowanie i wykonanie budżetu Gminy.  

Akty wewnętrzne:
1. Roczny Plan działalności Urzędu ujmujący cele i zadania oraz mierniki  ich realizacji i monitorowania * według wzoru określonego w Załączniku nr 1 nin. Systemu kontroli zarządczej.
2. Sprawozdanie  z wykonania rocznego Planu działalności Urzędu – Załącznik nr 2 Systemu kontroli zarządczej,

3. Budżet Gminy uchwalony na dany rok budżetowy,

4. Regulamin Organizacyjny Urzędu Miejskiego w Nysie (Zarządzenie Nr 299/11 Burmistrza Nysy z dnia 22.06.2011 r). 
7) Identyfikacja ryzyka

Identyfikacja (rozpoznanie) ryzyka rozpoczyna proces zarządzania ryzykiem, umożliwia analizę i reakcję na ryzyko. 
W terminie do 15 lutego każdego roku kierownicy komórek organizacyjnych dokonują identyfikacji ryzyka w odniesieniu do celów i zadań określonych w Planie działalności Urzędu na danym rok. W razie zmiany zadań w Planie działalności lub warunków funkcjonowania uczestników zadania – identyfikacja ryzyka (zagrożeń) wymaga ponowienia. 

Identyfikacja ryzyka podlega dokumentowaniu w Rejestrze ryzyka – wzór stanowi załącznik nr 3 Systemu kontroli zarządczej.
8) Analiza ryzyka
Analiza ryzyka ma na celu określenie poziomu istotności zagrożeń. W terminie do końca lutego każdego roku kierownicy komórek organizacyjnych analizują zidentyfikowane ryzyka biorąc pod uwagę prawdopodobieństwo wystąpienia               i niekorzystne skutki. 

Ustala się skalę dla określenia poziomu prawdopodobieństwa: 

	Poziom prawdopodobieństwa
	Przesłanki

	określenie poziomu
	określenie liczbowe
	

	wysoki
	10
	Istnieją uzasadnione powody, by sądzić, że zdarzenie objęte ryzykiem występuje lub wystąpi wielokrotnie w ciągu roku



	średni
	5
	Istnieją uzasadnione powody, by sądzić, że zdarzenie objęte ryzykiem wystąpi kilkakrotnie w ciągu roku



	niski
	1
	Istnieją uzasadnione powody, by sądzić, że zdarzenie objęte ryzykiem nie pojawi się wcale lub wystąpi jeden raz w ciągu roku




Skutki wystąpienia każdego ryzyka analizowane są w aspekcie: finansowym, organizacyjnym, wpływu na wizerunek Urzędu oraz inne (zdrowie, bezpieczeństwo). Oceny należy dokonać w oparciu o przyjęte kryteria:

	Stopień skutku, wartość liczbowa
	Przewidywany niekorzystny skutek


	
	Strata finansowa
	Wpływ organizacyjny
	Wpływ na wizerunek
	Inne  – zdrowie, bezpieczeństwo

	wysoki

5 pkt


	powyżej 100 tys zł
	brak realizacji kluczowych celów


	na poziomie krajowym
	dotyczy wielu osób

	średni

2

	od 1 tys do 100 tys zł
	brak realizacji kluczowego celu


	na poziomie regionalnym
	dotyczy kilku osób

	niski

1


	brak lub do 1 tys zł
	niewielkie zakłócenia lub brak wpływu 


	na poziomie lokalnym lub brak wpływu
	brak lub dot. pojedynczej osoby


W wyniku przeprowadzonej analizy do każdego ryzyka określa się wartość liczbową będącą iloczynem poziomu prawdopodobieństwa ryzyka i stopnia skutku. Wielkość oceny końcowej ryzyka jest wskazaniem jego istotności.

9) Reakcja na ryzyko
Celem ustalenia akceptowalnego poziomu ryzyka określa się przedziały liczbowe oceny końcowej zagrożeń:

· ryzyko wysokie
-  wartość liczbowa oceny końcowej od 100 pkt, 

· ryzyko średnie
-  wartość liczbowa oceny końcowej od 50 do 99 pkt,

· ryzyko niskie
-  wartość liczbowa oceny końcowej poniżej 50 pkt.

Dokonane przez kierowników komórek organizacyjnych analizy ryzyk zadań poddane są analizie celów i zadań na wyższym szczeblu zarządzania. Po weryfikacji ryzyko ocenione jako „niskie” może być uznane za akceptowalne, w ramach posiadanych uprawnień, przez wyższą kadrę zarządzającą Urzędem lub Burmistrza.

Istotne ryzyka z poziomu „wysokie” i „średnie” wymagają reakcji. 

Reakcją na ryzyko może być:

a) akceptacja, tolerowanie – ma miejsce, kiedy koszty skutecznego przeciwdziałania ryzyku mogą przekroczyć potencjalne korzyści, a zdolności do skutecznego przeciwdziałania są ograniczone,

b) likwidacja, wycofanie się – skuteczne przeciwdziałanie ryzyku niezależnie od kosztów lub wycofanie się, rezygnacja z działania obarczonego nadmiernym ryzykiem,

c) przeniesienie, podział ryzyka – ubezpieczenie, zlecenie działania przez podmiot zewnętrzny,

d) działanie - podjęcie zaplanowanych, systemowych działań zaradczych ograniczających zagrożenia.

Zaproponowany przez kierowników komórek organizacyjnych sposób reagowania na ryzyko po zaakceptowaniu - w ramach posiadanych uprawnień, przez wyższą kadrę zarządzającą lub Burmistrza – podlega wdrożeniu, monitorowaniu i ocenie według zasad ustalonych nin. systemem kontroli zarządczej.  
C. Mechanizmy kontroli
10) Dokumentowanie systemu kontroli zarządczej.
Dokumentację systemu kontroli zarządczej stanowią procedury i regulaminy ustalone

w formie uchwał i zarządzeń, instrukcje, zakresy obowiązków, uprawnień 
i odpowiedzialności poszczególnych osób oraz inne dokumenty wewnętrzne mające

wpływ na zarządzanie Urzędem. Dokumentacja jest spójna i dostępna dla wszystkich

osób, dla których jest niezbędna. 
Działania realizujące standard: 
1. Prowadzenie  rejestru  zarządzeń  (w  formie  papierowej  i  elektronicznej).  Zarządzenia  i rejestry przechowywane są w Wydziale Administracyjno – Organizacyjnym Urzędu,
2.  Rozsyłanie drogą elektroniczną zarządzeń celem zapoznania się przez pracowników, 
3.  Analiza zgodności dokumentów wewnętrznych z przepisami oraz ich aktualności z punktu widzenia wykonywanych zadań. 

11) Nadzór.
W ramach hierarchii służbowej prowadzony jest nadzór, którego zadaniem jest

uzyskanie rozsądnego stopnia pewności, że Urząd osiąga swoje cele i realizuje

nałożone zadania. Nadzór osób zarządzających komórkami organizacyjnymi obejmuje w szczególności jasne komunikowanie obowiązków, zadań 
i odpowiedzialności każdemu z pracowników i systematyczną ocenę ich pracy 
w niezbędnym zakresie oraz zatwierdzanie wyników pracy w decydujących momentach w celu uzyskania zapewnienia, że przebiega ona zgodnie 
z zamierzeniami.
 Działania realizujące standard: 
1. Stały monitoring wykonywania czynności przez pracowników w ramach zarządzania komórką organizacyjną, 
2. Wypracowanie zasad postępowania przy realizacji określonych zadań, 
3. Przeprowadzanie kontroli inspekcyjnych w jednostkach podległych w ramach funkcji organu wykonawczego Gminy Nysa, 
4. Przeprowadzanie kontroli wewnętrznych w komórkach organizacyjnych Urzędu i podmiotach realizujących zadania publiczne,
5. Stały monitoring dokonywany przez wyższą kadrę zarządzającą Urzędu 

      i Burmistrza
Akty wewnętrzne:

1. Roczny Plan działalności Urzędu ujmujący cele i zadania oraz mierniki  ich realizacji i monitorowania * według wzoru określonego w Załączniku nr 1 Systemu kontroli zarządczej,
2. Regulamin Organizacyjny Regulamin Organizacyjny Urzędu Miejskiego 
      w Nysie (Zarządzenie Nr 299/11 Burmistrza Nysy z dnia 22.06.2011 r),  
3. Budżet Gminy uchwalony na dany rok budżetowy,
4. Zakresy czynności,
5.  Regulamin kontroli inspekcyjnych jednostek organizacyjnych Gminy Nysa *,
6. Regulamin kontroli wewnętrznych w komórkach organizacyjnych Urzędu oraz podmiotach realizujących zadania publiczne *.
12) Ciągłość działalności
Stałe monitorowanie obszarów ryzyka ma na celu zapewnienie ciągłości działania

Urzędu w zakresie wszystkich procesów zarządzania ryzykiem oraz konieczności

podejmowania właściwych działań w odpowiednim czasie. Proces monitorowania

zapewnia właściwą reakcję na nowo pojawiające się ryzyka. 

Działania realizujące standard: 

1. Racjonalizacja  i  optymalizacja  wydatkowania  środków  publicznych oraz  skuteczna windykacja,
2. Wypracowanie  takiej  praktyki,  aby  każdy  pracownik  danej  komórki  organizacyjnej orientował się w tym, co robi jego współpracownik 

      i automatycznie go zastępował,
3.  Szkolenie  pracowników  z  zakresu  ochrony  danych  informatycznych  
      i  zabezpieczenia sprzętu.  

Akty wewnętrzne 

1. Regulamin Organizacyjny Regulamin Organizacyjny Urzędu Miejskiego 

           w Nysie (Zarządzenie Nr 299/11 Burmistrza Nysy z dnia 22.06.2011 r),  
2. Zakresy czynności, 
3. Instrukcja zarządzania systemem informatycznym służącym do przetwarzania danych osobowych w Urzędzie Miejskim w Nysie (Zarządzenie Nr 528/04 Burmistrza Nysy z dnia 14.10.2004 r.),
4. Polityka bezpieczeństwa (Zarządzenie Nr 528/04 Burmistrza Nysy 
      z dnia 14.10.2004 r.).  
13) Ochrona zasobów
Urząd posiada odpowiednie zabezpieczenie, aby dostęp do jego zasobów

materialnych, finansowych, informatycznych miały upoważnione osoby. W Urzędzie

prowadzone są okresowe porównania stanu rzeczywistego majątku z zapisami

księgowymi i wynikającymi z rejestrów /inwentaryzacja majątku/. Zasoby Urzędu 
o szczególnym znaczeniu dla gospodarki finansowej, są odpowiednio chronione 
a dostęp do nich jest kontrolowany i ograniczony do uprawnionych osób.
Działania realizujące standard: 
       1. Upoważnienie osób do dysponowania mieniem  ruchomym 
           i nieruchomym i potwierdzenie przyjęcia odpowiedzialności materialnej,  

      2. Wprowadzenie  odpowiednich mechanizmów  zabezpieczających       
           newralgiczne miejsca  tj. serwery, kancelaria tajna, archiwum, 

      3. System ochrony przeciwpożarowej,  

      4. Zawieranie z pracownikami umów o odpowiedzialności materialnej,  
      5. Przeprowadzanie inwentaryzacji. 

Akty wewnętrzne 
1. Protokół przekazania mienia,
2. Oświadczenie osoby odpowiedzialnej materialnie,
3.  Dokumentacja przyjętych zasad rachunkowości (Zarządzenie Nr 54/2010, Burmistrza Nysy z dnia 31.12.2010 r.),
4. Instrukcja inwentaryzacyjna (Zarządzenie Nr 1256/10 Burmistrza Nysy 
     z dnia 2.09.2010 r.).
14) Szczegółowe mechanizmy kontroli dotyczące operacji finansowych 

i gospodarczych.

Urząd posiada dokumentację opisującą w języku polskim, przyjęte zasady (politykę) rachunkowości, a w szczególności dotyczące:

1. określenie roku obrotowego i wchodzących w jego skład okresów sprawozdawczych,

2. metod wyceny aktywów i pasywów oraz ustalania wyniku finansowego,

3. sposobu prowadzenia ksiąg rachunkowych, w tym co najmniej:

a) zakładowego planu kont, ustalającego wykaz kont księgi głównej, przyjęte zasady klasyfikacji zdarzeń, zasady prowadzenia kont pomocniczych oraz ich powiązania z kontami księgi głównej,

b) wykazu ksiąg rachunkowych, dla prowadzonych ksiąg rachunkowych przy użyciu komputera – wykazu zbiorów danych tworzących księgi rachunkowe na informatycznych nośnikach danych z określeniem struktury, wzajemnych powiązań oraz ich funkcji w organizacji całości ksiąg rachunkowych i w procesach przetwarzania danych,

c) opisu systemu przetwarzania danych, dla ksiąg rachunkowych prowadzonych przy użycia komputera – opisu systemu informatycznego, zawierającego wykaz programów, procedur lub funkcji, w zależności od struktury oprogramowania, wraz z opisem algorytmów i parametrów oraz programowych zasad ochrony danych, 
     w tym w szczególności metod zabezpieczenia dostępu do danych 
      i systemu ich przetwarzania, a ponadto określenie wersji
     oprogramowania i daty rozpoczęcia jego eksploatacji,

4. systemu służącego ochronie danych i ich zbiorów, w tym dowodów księgowych, ksiąg rachunkowych i innych dokumentów stanowiących podstawę dokonanych w nich zapisów.

Działania realizujące standard:

1. Rzetelne i pełne dokumentowanie oraz rejestrowanie operacji finansowych      i gospodarczych, 
2. Zatwierdzanie /autoryzacja/ operacji finansowych przez Burmistrza lub osoby przez upoważnione, 
3. Podział kluczowych obowiązków, 
4. Weryfikacja operacji finansowych i gospodarczych przed i po realizacji,
5.  Upoważnienie osób do dysponowania mieniem  ruchomym i nieruchomym,

6.  Wprowadzenie  odpowiednich mechanizmów  zabezpieczających  newralgiczne miejsca  tj. serwery, kancelaria tajna, archiwum, 
7. System ochrony przeciwpożarowej,

8.  Przeprowadzanie inwentaryzacji. 

Akty wewnętrzne:
1. Instrukcja obiegu i kontroli dokumentów (Zarządzenie Nr 53/2010 Burmistrza Nysy z dnia 31.12.2010 r.),

2. Instrukcja dotycząca gospodarki kasowej w Urzędzie Miejskim w Nysie (Zarządzenie Nr  1323/2010  Burmistrza Nysy z dnia 28.10.2010 r.),
3. Instrukcja w sprawie ewidencji i kontroli druków ścisłego zarachowania (Zarządzenie Nr 1011/2009 Burmistrza Nysy z dnia 30.12.2009 r.),

4.  Regulamin kontroli wewnętrznych w komórkach organizacyjnych Urzędu oraz podmiotach realizujących zadania publiczne *
5. Protokół przekazania mienia,

6. Oświadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej.
15) Mechanizmy kontroli dotyczące systemów informatycznych

W Urzędzie funkcjonują mechanizmy służące zapewnieniu bezpieczeństwa danych 
i systemów informatycznych. Dane informatyczne są zabezpieczone i chronione przed dostępem osób nieupoważnionych. Dostęp do zasobów informatycznych Urzędu mają wyłącznie uprawnione osoby odpowiednio do zakresu przydzielonego dostępu. Pracownicy mają świadomość własnych obowiązków w zakresie ochrony zasobów informatycznych oraz przestrzegają ustalonych zasad i procedur. 
Działania realizujące standard:
1. Kontrola dostępu, kontrola oprogramowania systemowego,
2. Kontrola tworzenia i zmian w aplikacjach, nadawanie uprawnień,
3. W przypadku wycofania z użytkowania komputerów, dysków, nośników itp. lub zmiany ich przeznaczenia, usuwa się z nich wrażliwe dane i aplikacje,
4. Zakaz instalowania i używania nieautoryzowanych aplikacji, 

5. Zabezpieczenie antywirusowe,
6. Działanie nowych lub zmienionych aplikacji jest testowane przed zatwierdzeniem i wprowadzeniem do użytkowania.
Akty wewnętrzne
      1.   Instrukcja zarządzania systemem informatycznym służącym do przetwarzania   
            danych osobowych w Urzędzie Miejskim w Nysie (Zarządzenie Nr 528/04   

            Burmistrza Nysy z dnia 14.10.2004 r.),                       
2.   Polityka bezpieczeństwa (Zarządzenie Nr 528/04 Burmistrza Nysy 
      z dnia 14.10.2004 r.).  
D. Informacja i komunikacja
Osoby  zarządzające  oraz  pracownicy  mają  zapewniony  dostęp  do  informacji 

niezbędnych  do  wykonywania  przez  nich  obowiązków.  System  komunikacji  umożliwia  przepływ  potrzebnych  informacji  wewnątrz Urzędu,  zarówno  
w  kierunku pionowym  jak  i  poziomym.  Efektywność  system  komunikacji zapewnia  nie  tylko przepływ informacji, ale także ich właściwe zrozumienie przez odbiorców. 

16) Bieżąca informacja
Bieżąca informacja jest aktualna, rzetelna, kompletna i zrozumiała oraz pomocna przy podejmowaniu właściwych decyzji. Pracownicy Urzędu mają dostęp do informacji niezbędnych przy wykonywaniu powierzonych im obowiązków. 
Działania realizujące standard: 
      1. Zapewnienie dostępu wszystkim pracownikom wewnętrznej sieci   
         informatycznej,
      2. Zapewnienie dostępu wyznaczonym pracownikom do Internetu i poczty 
         elektronicznej,
      3. Kierownicy komórek i wskazani pracownicy mają dostęp do portalu LEX. 

17) Komunikacja wewnętrzna
Należy  zapewnić  efektywne  mechanizmy  przekazywania  ważnych  informacji  
w  obrębie struktury  organizacyjnej  Urzędu i jednostek organizacyjnych Gminy.  

Działania realizujące standard: 
       1. Usystematyzowana procedura obiegu dokumentów, 

       2. Wypracowane  praktyki  przekazywania  informacji  (polecenia,  narady,     
           wewnętrzna sieć informatyczna, ustne  instrukcje  potrzebne do wykonania  

           określonego zadania),  

       3. Posiedzenia Komisji i sesje Rady Miejskiej.
Akty wewnętrzne 
       1. Instrukcja Kancelaryjna, 

       2. Rejestr zarządzeń, 

  3. Program finansowo – księgowy według zasad określonych w   Dokumentacji   
      przyjętych zasad rachunkowości (Zarządzenie Nr 53/2010 Burmistrza Nysy 
      z dnia 31.12.2010 r.).
  4. Regulamin Organizacyjny Regulamin Organizacyjny Urzędu Miejskiego 

           w Nysie (Zarządzenie Nr 299/11 Burmistrza Nysy z dnia 22.06.2011 r .).  
18) Komunikacja zewnętrzna

Należy  zapewnić  efektywny  system  wymiany  ważnych  informacji  z  podmiotami 

zewnętrznymi mającymi wpływ na osiąganie celów i realizację zadań.  

Działania realizujące standard: 

   1.  Podejmowanie  korespondencji  tradycyjnej  i  elektronicznej  z  innymi     instytucjami, organizacjami, przedsiębiorcami itp., 

   2. Przekazywanie sprawozdań, 

   3. Przekazywanie i przyjmowanie projektów uchwał do organu nadzorującego, 

   4.  Publikowanie  informacji  wymaganych  przepisami  powszechnie  obowiązującymi  w  Biuletynie Informacji Publicznej oraz Biuletynie Zamówień Publicznych, 

   5. Zamieszczanie  bieżących  informacji  o  działalności  jednostki  na  stronie  internetowej www.nysa.pl.,
   6. Stanowisko rzecznika prasowego. 

Akty wewnętrzne 

     1.  Instrukcja Kancelaryjna, 

     2.  Rejestr korespondencji przychodzącej i wychodzącej, 

     3.  Zakresy czynności.

E. Monitorowanie i ocena 
System kontroli zarządczej Urzędu podlega bieżącemu monitorowaniu i ocenie.

19) Monitorowanie systemu kontroli zarządczej
Monitorowanie skuteczności poszczególnych elementów systemu kontroli zarządczej umożliwia bieżące rozwiązywanie zidentyfikowanych problemów.
Działanie realizujące standard
1. Bieżąca analiza zastosowania poszczególnych elementów kontroli zarządczej, 
2. Eliminacja słabych ogniw  lub niewłaściwego zastosowania określonych procedur w zmieniającej się rzeczywistości. 
20) Samoocena

Istotą samooceny jest przede wszystkim przestrzeganie uczciwości i rzetelności wobec stanu realizacji określonych zamierzeń. System kontroli zarządczej podlega co najmniej raz w roku samoocenie dokonywanej przez kierowników komórek organizacyjnych i pracowników Urzędu w terminie do 15 września danego roku oraz ocenie na wyższym szczeblu zarządzania. Udokumentowana samoocena umożliwia wprowadzenie działań dyscyplinujących i naprawczych na każdym szczeblu realizacji i zarządzania. 
Działania realizujące standard:  

1. Wypełnienie kwestionariusza samooceny kontroli zarządczej przez kierowników i pracowników, 
2. Analiza kwestionariuszy samooceny przez wyższą kadrę zarządzającą.
Akty wewnętrzne:

1. Kwestionariusz samooceny kontroli zarządczej dla kierownika komórki - Załącznik nr 4 Systemu kontroli zarządczej,

2. Kwestionariusz samooceny kontroli zarządczej dla pracownika Urzędu - Załącznik nr 5 Systemu kontroli zarządczej.
21) Audyt wewnętrzny
Audytor wewnętrzny zatrudniony w Urzędzie, na warunkach określonych  

w odrębnych przepisach, prowadzi obiektywną i niezależną ocenę kontroli

zarządczej. 
Działania realizujące standard: 
1. Wykonanie zadań zapewniających,
2. Czynności doradcze.
Akty wewnętrzne:
1. Regulamin audytu wewnętrznego Urzędu Miejskiego w Nysie i jednostek organizacyjnych Gminy Nysa (Zarządzenie Nr 621/08 Burmistrza Nysy z dnia 14.10.2008 r.),

2. Księga procedur audytu wewnętrznego Urzędu Miejskiego w Nysie i jednostek organizacyjnych Gminy Nysa Zarządzenie Nr 621/08 Burmistrza Nysy z dnia 14.10.2008 r.),

3. Kodeks Etyki Audytora Wewnętrznego Zarządzenie Nr 621/08 Burmistrza Nysy z dnia 14.10.2008 r.),

4. Roczny plan audytu wewnętrznego.

22) Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarządczej
Podstawę uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarządczej w Urzędzie Miejskim stanowią w szczególności wyniki:

· Monitoringu realizacji celów i zadań,

· Samooceny kontroli zarządczej, przeprowadzone z uwzględnieniem standardów kontroli zarządczej dla sektora finansów publicznych,

· Procesu zarządzania ryzykiem,

· Audytu wewnętrznego,

· Kontroli wewnętrznych,

· Kontroli zewnętrznych.
Akty wewnętrzne:

1. Oświadczenie o stanie kontroli zarządczej – Załącznik nr 6 Systemu kontroli zarządczej.
Burmistrz 
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       Załącznik nr 1
„Systemu kontroli zarządczej w Urzędzie Miejskim 

w Nysie” 
Plan działalności Urzędu Miejskiego w Nysie
na rok ................
Cele priorytetowe wynikające z budżetu Gminy Nysa w układzie zadaniowym do realizacji w roku ................
	
	
	 Mierniki określające stopień realizacji celu 
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podpis kierownika jednostki




      Załącznik nr 2
„Systemu kontroli zarządczej w Urzędzie Miejskim 

w Nysie” 
Sprawozdanie z wykonania planu działalności

Urzędu Miejskiego w Nysie
za rok ...................
Realizacja celów priorytetowych wynikających z budżetu Gminy Nysa 

           w układzie zadaniowym w roku ................
	
	
	 Mierniki określające stopień realizacji celu

	
	

	Lp.

	 Cel

	 nazwa

	 planowana wartość do osiągnięcia na koniec roku, którego dotyczy sprawozdanie

	 osiągnięta wartość na koniec roku, którego dotyczy sprawozdanie

	 Planowane podzadania budżetowe służące realizacji celu

	 Podjęte podzadania budżetowe służące realizacji celu
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                                                                                                                               .........................




……………………………….
                                 

data                                                                    podpis kierownika jednostki
Załącznik nr 3
„Systemu kontroli zarządczej w Urzędzie Miejskim 

w Nysie” 
Rok ……………
           REJESTR     RYZYK  
	L.p.
	Identyfikacja ryzyka

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


…………………………….
Data, podpis kierownika komórki   
                                                                                                                                        Załącznik nr 4
„Systemu kontroli zarządczej w Urzędzie Miejskim 

w Nysie” 
Kwestionariusz samooceny kontroli zarządczej 
               w Urzędzie Miejskim w Nysie
   dla kierowników komórek organizacyjnych
	Lp.


	 PYTANIE


	 TAK


	 NIE


	 Trudno to ocenić


	 a) Odniesienie do regulacji: procedur, zasad, przyjętych rozwiązań lub wskazanie innych dowodów potwierdzających odpowiedź TAK
albo

b) uzasadnienie odpowiedzi NIE;

inne UWAGI



	1


	 Czy pracownicy są informowani o zasadach etycznego postępowania?


	
	
	
	

	2


	 Czy Pani/Pan wie jak należy się zachować, w przypadku gdy będzie Pani/Pan świadkiem poważnych naruszeń zasad etycznych obowiązujących w Urzędzie Miejskim?


	
	
	
	

	3


	 Czy bierze Pan/Pani udział w szkoleniach w wystarczającym stopniu, aby skutecznie realizować powierzone zadania?


	
	
	
	

	4


	 Czy w Pani/Pana komórce organizacyjnej zostały pisemnie ustalone wymagania w zakresie wiedzy, umiejętności i doświadczenia konieczne do wykonywania zadań na poszczególnych stanowiskach pracy (np. zakresy obowiązków, opisy stanowisk pracy)?


	
	
	
	

	5


	 Czy dokonuje Pani/Pan okresowej oceny pracy pracowników z Pani/Pana komórki organizacyjnej?


	
	
	
	

	6


	 Czy pracownicy zostali zapoznani z kryteriami, za pomocą których dokonuje Pani/Pan oceny wykonywania przez nich zadań? - należy odpowiedzieć tylko w przypadku, gdy odpowiedź na pytanie nr 5 brzmi TAK


	
	
	
	

	7


	 Czy pracownicy w Pani/Pana komórce organizacyjnej mają zapewniony w wystarczającym stopniu dostęp do szkoleń niezbędnych na zajmowanych przez nich stanowiskach pracy?


	
	
	
	

	8


	 Czy pracownicy w Pani/Pana komórce organizacyjnej posiadają wiedzę i umiejętności konieczne do skutecznego realizowania przez nich zadań?


	
	
	
	

	9


	 Czy istniejące w Urzędzie Miejskim procedury zatrudniania prowadzą do zatrudniania osób, które posiadają pożądane na danym stanowisku pracy wiedzę i umiejętności?


	
	
	
	

	10


	 Czy struktura organizacyjna Pani/Pana komórki organizacyjnej jest dostosowana do aktualnych jej celów i zadań?


	
	
	
	

	11


	 Czy struktura organizacyjna Pani/Pana komórki organizacyjnej jest okresowo analizowana i w miarę potrzeb aktualizowana?


	
	
	
	

	12


	 Czy w Pani/Pana komórce organizacyjnej zatrudniona jest odpowiednia liczba pracowników, w tym osób zarządzających, w odniesieniu do celów i zadań komórki?


	
	
	
	

	13


	 Czy przekazanie zadań i obowiązków pracownikom w Pani/Pana komórce organizacyjnej następuje zawsze w drodze pisemnej?
	
	
	
	

	14


	 Czy uprawnienia do podejmowania decyzji, zwłaszcza tych o bieżącym charakterze, są delegowane na niższe szczeble Pani/Pana komórki organizacyjnej?


	
	
	
	

	15


	 Czy został określony ogólny cel istnienia [jednostki] np. w postaci misji (poza statutem lub ustawą powołującą jednostkę)?


	
	
	
	

	16


	 Czy w UM zostały określone cele do osiągnięcia lub zadania do realizacji w bieżącym roku w innej formie niż regulamin organizacyjny czy statut (np. jako plan pracy, plan działalności itp.)?


	
	
	
	

	17


	 Czy cele i zadania UM na bieżący rok mają określone mierniki, wskaźniki bądź inne kryteria, za pomocą których można sprawdzić czy cele i zadania zostały zrealizowane? - należy odpowiedzieć tylko w przypadku, gdy odpowiedź na pytanie nr 16 brzmi TAK


	
	
	
	

	18


	 Czy Pani/Pan wyznacza cele do osiągnięcia i zadania do zrealizowania przez pracowników Pani/Pana komórki organizacyjnej w bieżącym roku?


	
	
	
	

	19


	 Czy na bieżąco monitoruje Pani/Pan stan zaawansowania realizacji powierzonych pracownikom zadań?


	
	
	
	

	20


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


	
	
	
	

	21


	 Czy w Pani/Pana komórce organizacyjnej w udokumentowany sposób identyfikuje się zagrożenia/ryzyka, które mogą przeszkodzić w realizacji celów i zadań komórki organizacyjnej (np. poprzez sporządzanie rejestru ryzyka lub innego dokumentu zawierającego zidentyfikowane zagrożenia/ryzyka)? (jeśli TAK - proszę przejść do następnych pytań, jeśli NIE proszę przejść do pytania nr 25)


	
	
	
	

	22


	 Czy w przypadku każdego ryzyka został określony poziom ryzyka, jaki można zaakceptować?


	
	
	
	

	23


	 Czy wśród zidentyfikowanych zagrożeń/ryzyk wskazuje się zagrożenia/ryzyka istotne, które w znaczący sposób mogą przeszkodzić w realizacji celów i zadań Pani/Pana komórki organizacyjnej?


	
	
	
	

	24


	 Czy w stosunku do każdego istotnego ryzyka został określony sposób radzenia sobie z tym ryzykiem (tzw. reakcja na ryzyko)?


	
	
	
	

	25


	 Czy pracownicy w Pani/Pana komórce organizacyjnej mają bieżący dostęp do procedur/instrukcji obowiązujących w [jednostce] (np. poprzez intranet)?


	
	
	
	

	26


	 Czy w [jednostce] zostały zapewnione mechanizmy (procedury) służące utrzymaniu ciągłości działalności na wypadek awarii (np. pożaru, powodzi, poważnej awarii)? (jeśli TAK - proszę przejść do następnego pytania, jeśli NIE proszę przejść do pytania nr 28)


	
	
	
	

	27


	 Czy pracownicy Pani/Pana komórki organizacyjnej zostali zapoznani z mechanizmami (procedurami) służącymi utrzymaniu działalności na wypadek awarii?


	
	
	
	

	28


	 Czy w Pani/Pana komórce organizacyjnej są ustalone zasady zastępstw zapewniających sprawną pracę komórki w przypadku nieobecności poszczególnych pracowników?


	
	
	
	

	29


	 Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przepływ informacji wewnątrz Pani/Pana komórki organizacyjnej?

	
	
	
	

	30


	 Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przepływ informacji pomiędzy poszczególnymi komórkami organizacyjnymi w [jednostce]?


	
	
	
	

	31


	 Czy w UM funkcjonuje efektywny system wymiany ważnych informacji z podmiotami zewnętrznymi (np. z innymi urzędami, dostawcami, klientami) mającymi wpływ na osiąganie celów i realizację zadań Pani/Pana komórki organizacyjnej?


	
	
	
	

	32


	 Czy Pani/Pana komórka organizacyjna utrzymuje efektywne kontakty z podmiotami zewnętrznymi, które mają wpływ na realizację jej zadań (np. z innymi urzędami, dostawcami, klientami)?


	
	
	
	

	33


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


	
	
	
	

	34


	 Czy zachęca Pani/Pan pracowników do sygnalizowania problemów i zagrożeń w realizacji powierzonych im zadań?


	
	
	
	

	35


	 Czy praca audytu wewnętrznego przyczynia się, Pani/Pana zdaniem, do lepszego funkcjonowania UM?


	
	
	
	


Załącznik nr 5                                                                                                                                                 
„Systemu kontroli zarządczej w Urzędzie Miejskim 

w Nysie” 
Kwestionariusz samooceny kontroli zarządczej w Urzędzie Miejski w Nysie

dla pracowników jednostki
	Lp.


	 PYTANIE


	 TAK


	 NIE


	 Trudno to ocenić


	 a) Odniesienie do regulacji. procedur, zasad, przyjętych rozwiązań lub wskazanie innych dowodów potwierdzających odpowiedź TAK
albo

b) uzasadnienie odpowiedzi NIE;

inne UWAGI



	1


	 Czy Pani/Pan wie jakie zachowania pracowników uznawane są w Urzędzie Miejskim za nieetyczne?


	
	
	
	

	2


	 Czy Pani/Pan wie jak należy się zachować w przypadku, gdy będzie Pani/Pan świadkiem poważnych naruszeń zasad etycznych obowiązujących w Urzędzie Miejskim ?


	
	
	
	

	3


	 Czy Pani/Pana zdaniem osoby na stanowiskach kierowniczych przestrzegają i promują własną postawą i decyzjami etyczne postępowanie?


	
	
	
	

	4


	 Czy bierze Pani/Pan udział w szkoleniach w wystarczającym stopniu, aby skutecznie realizować powierzone zadania?


	
	
	
	

	5


	 Czy szkolenia, w których Pan/Pani uczestniczył/a były przydatne na zajmowanym stanowisku?


	
	
	
	

	6


	 Czy jest Pani/Pan informowany przez bezpośredniego przełożonego o wynikach okresowej oceny Pani/Pana pracy?


	
	
	
	

	7


	 Czy istnieje dokument, w którym zostały ustalone wymagania w zakresie wiedzy, umiejętności i doświadczenia konieczne do wykonywania zadań na Pani/Pana stanowisku pracy (np. zakres obowiązków, opis stanowiska pracy)?


	
	
	
	

	8


	 Czy posiada Pani/Pan aktualny zakres obowiązków określony na piśmie lub inny dokument o takim charakterze?


	
	
	
	

	9


	 Czy są Pani/Panu znane kryteria, za pomocą których oceniane jest wykonywanie Pani/Pana zadań?


	
	
	
	

	10


	 Czy bezpośredni przełożeni w wystarczającym stopniu monitorują na bieżąco stan zaawansowania powierzonych pracownikom zadań?


	
	
	
	

	11


	 Czy zna Pani/Pan najważniejsze cele istnienia UM?


	
	
	
	

	12


	 Czy w Pani/Pana komórce organizacyjnej zostały określone cele do osiągnięcia lub zadania do realizacji w bieżącym roku w innej formie niż regulamin organizacyjny (np. jako plan pracy, plan działalności itp.)?


	
	
	
	

	13


	 Czy cele i zadania Pani/Pana komórki organizacyjnej na bieżący rok mają określone mierniki, wskaźniki bądź inne kryteria, za pomocą których można sprawdzić czy cele i zadania zostały zrealizowane? - należy odpowiedzieć tylko w przypadku, gdy odpowiedź na pytanie nr 12 brzmi TAK


	
	
	
	

	14


	 Czy w Pani/Pana komórce organizacyjnej w udokumentowany sposób identyfikuje się zagrożenia/ryzyka, które mogą przeszkodzić w realizacji celów i zadań komórki organizacyjnej (np. poprzez sporządzanie rejestru ryzyka lub innego dokumentu zawierającego zidentyfikowane zagrożenia/ryzyka)?


	
	
	
	

	15


	 Czy wśród zidentyfikowanych zagrożeń/ryzyk wskazuje się zagrożenia/ryzyka istotne, które w znaczący sposób mogą przeszkodzić w realizacji celów i zadań komórki organizacyjnej?


	
	
	
	

	16


	 Czy w Pani/Pana komórce organizacyjnej podejmuje się wystarczające działania mające na celu ograniczenie zidentyfikowanych zagrożeń/ryzyk, w szczególności tych istotnych?


	
	
	
	

	17


	 Czy posiada Pani/Pan bieżący dostęp do procedur/instrukcji obowiązujących w [jednostce] (np. poprzez intranet)?


	
	
	
	

	18


	 Czy istniejące procedury w wystarczającym stopniu opisują zadania realizowane przez Panią/Pana?


	
	
	
	

	19


	 Czy obowiązujące Panią/Pana procedury/instrukcje są aktualne, tzn. zgodne z obowiązującymi przepisami prawa i regulacjami wewnętrznymi (np. regulaminem organizacyjnym, innymi procedurami)?


	
	
	
	

	20


	 Czy nadzór ze strony przełożonych zapewnia skuteczną realizację zadań?


	
	
	
	

	21


	 Czy wie Pani/Pan jak postępować w przypadku wystąpienia sytuacji nadzwyczajnej np. pożaru, powodzi, poważnej awarii?


	
	
	
	

	22


	 Czy w Pani/Pana komórce organizacyjnej są ustalone zasady zastępstw na Pani/Pana stanowisku pracy?


	
	
	
	

	23


	 Czy dokumenty/materiały/zasoby informatyczne, z których korzysta Pani/Pan w swojej pracy są Pani/Pana zdaniem odpowiednio chronione przed utratą lub zniszczeniem?


	
	
	
	

	24


	 Czy ma Pani/Pan dostęp do wszystkich informacji i danych niezbędnych do realizacji powierzonych Pani/Panu zadań?


	
	
	
	

	25


	 Czy postawa osób na stanowiskach kierowniczych w Pani/Pana komórce organizacyjnej zachęca pracowników do sygnalizowania problemów i zagrożeń w realizacji zadań komórki organizacyjnej?


	
	
	
	

	26


	 Czy w przypadku wystąpienia trudności w realizacji zadań zwraca się Pani/Pan w pierwszej kolejności do bezpośredniego przełożonego z prośbą o pomoc?


	
	
	
	

	27


	 Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przepływ informacji wewnątrz Pani/Pana komórki organizacyjnej?


	
	
	
	

	28


	 Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przepływ informacji pomiędzy poszczególnymi komórkami organizacyjnymi w [jednostce]?


	
	
	
	

	29


	 Czy zna Pani/Pan zasady kontaktów pracowników [jednostki] z podmiotami zewnętrznymi (np. wnioskodawcami, dostawcami, oferentami) oraz swoje uprawnienia i obowiązki w tym zakresie?


	
	
	
	

	30


	 Czy Pani/Pana komórka organizacyjna utrzymuje efektywne kontakty z podmiotami zewnętrznymi, które mają wpływ na realizację jej zadań (np. z innymi urzędami, dostawcami, klientami)?

	
	
	
	

	31


	 Czy przełożeni na co dzień zwracają wystarczającą uwagę na przestrzeganie przez pracowników obowiązujących w UM zasad, procedur, instrukcji itp.?
	
	
	
	


                                                                                                                                       Załącznik nr 6
„Systemu kontroli zarządczej w Urzędzie Miejskim 

w Nysie” 
Oświadczenie o stanie kontroli zarządczej
............................................................................................

za rok .....................................................

(rok, za który składane jest oświadczenie)

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarządczej, tj. działań podejmowanych dla zapewnienia realizacji celów i zadań w sposób zgodny z prawem, efektywny, oszczędny i terminowy, a w szczególności dla zapewnienia:

-
zgodności działalności z przepisami prawa oraz procedurami wewnętrznymi,

-
skuteczności i efektywności działania,

-
wiarygodności sprawozdań,

-
ochrony zasobów,

-
przestrzegania i promowania zasad etycznego postępowania,

-
efektywności i skuteczności przepływu informacji,

-
zarządzania ryzykiem,

oświadczam, że w nadzorowanych przeze mnie komórkach organizacyjnych Urzędu Miejskiego w Nysie
.........................................................................................................................................nazwa komórek organizacyjnych
�
w wystarczającym stopniu funkcjonowała adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarządcza.

�
w ograniczonym stopniu funkcjonowała adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarządcza.

Zastrzeżenia dotyczące funkcjonowania kontroli zarządczej wraz z planowanymi działaniami, które zostaną podjęte w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarządczej, zostały opisane w dalszej części oświadczenia.
�
nie funkcjonowała adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarządcza.

Zastrzeżenia dotyczące funkcjonowania kontroli zarządczej wraz z planowanymi działaniami, które zostaną podjęte w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarządczej, zostały opisane w dalszej części oświadczenia.

Niniejsze oświadczenie opiera się na mojej ocenie i informacjach dostępnych w czasie sporządzania niniejszego oświadczenia pochodzących z:

�
monitoringu realizacji celów i zadań,

�
samooceny kontroli zarządczej przeprowadzonej z uwzględnieniem standardów kontroli zarządczej dla sektora finansów publicznych,

�
procesu zarządzania ryzykiem,

�
audytu wewnętrznego,

�
kontroli wewnętrznych,

�
kontroli zewnętrznych,

�
innych źródeł informacji:

……………………….................................................................................................
...................................................................................................................................
Jednocześnie oświadczam, że nie są mi znane inne fakty lub okoliczności, które mogłyby wpłynąć na treść niniejszego oświadczenia.

.....................................
............................................
               data                                                                                               podpis 
Zastrzeżenia dotyczące funkcjonowania kontroli zarządczej w roku ubiegłym.

.........................................................................................................................................
.........................................................................................................................................
.........................................................................................................................................
1. Należy opisać przyczyny złożenia zastrzeżeń w zakresie funkcjonowania kontroli zarządczej, np. istotną słabość kontroli zarządczej, istotną nieprawidłowość w funkcjonowaniu jednostki sektora finansów publicznych albo działu administracji rządowej, istotny cel lub zadanie, które nie zostały zrealizowane, niewystarczający monitoring kontroli zarządczej, wraz z podaniem, jeżeli to możliwe, elementu, którego zastrzeżenia dotyczą, w szczególności: zgodności działalności z przepisami prawa oraz procedurami wewnętrznymi, skuteczności i efektywności działania, wiarygodności sprawozdań, ochrony zasobów, przestrzegania i promowania zasad etycznego postępowania, efektywności i skuteczności przepływu informacji lub zarządzania ryzykiem.
2.
Planowane działania, które zostaną podjęte w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarządczej.

..........................................................................................................................................
.........................................................................................................................................
.........................................................................................................................................
Należy opisać kluczowe działania, które zostaną podjęte w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarządczej w odniesieniu do złożonych zastrzeżeń, wraz z podaniem terminu ich realizacji.

Działania, które zostały podjęte w ubiegłym roku w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarządczej.

1.
Działania, które zostały zaplanowane na rok, którego dotyczy oświadczenie:

.........................................................................................................................................
.........................................................................................................................................
.........................................................................................................................................
Należy opisać najistotniejsze działania, jakie zostały podjęte w roku, którego dotyczy niniejsze oświadczenie w odniesieniu do planowanych działań wskazanych w dziale II oświadczenia za rok poprzedzający rok, którego dotyczy niniejsze oświadczenie. W oświadczeniu za rok 2010 nie wypełnia się tego punktu.

2.
Pozostałe działania:

.........................................................................................................................................
.........................................................................................................................................
.........................................................................................................................................
Należy opisać najistotniejsze działania, niezaplanowane w oświadczeniu za rok poprzedzający rok, którego dotyczy niniejsze oświadczenie, jeżeli takie działania zostały podjęte.

                                                                                                                                                                       Załącznik nr 2 

do Zarządzenia  nr 465/2011
Burmistrza Nysy

                                                                                                                                z dnia 27 września 2011r. 
Oświadczenie o stanie kontroli zarządczej
............................................................................................1)
za rok .....................................................

(rok, za który składane jest oświadczenie)

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarządczej, tj. działań podejmowanych dla zapewnienia realizacji celów i zadań w sposób zgodny z prawem, efektywny, oszczędny i terminowy, a w szczególności dla zapewnienia:

-
zgodności działalności z przepisami prawa oraz procedurami wewnętrznymi,

-
skuteczności i efektywności działania,

-
wiarygodności sprawozdań,

-
ochrony zasobów,

-
przestrzegania i promowania zasad etycznego postępowania,

-
efektywności i skuteczności przepływu informacji,

-
zarządzania ryzykiem,

oświadczam, że w kierowanej przeze mnie jednostce sektora finansów publicznych

.........................................................................................................................................nazwa jednostki organizacyjnej Gminy Nysa
�
w wystarczającym stopniu funkcjonowała adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarządcza.

�
w ograniczonym stopniu funkcjonowała adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarządcza.

Zastrzeżenia dotyczące funkcjonowania kontroli zarządczej wraz z planowanymi działaniami, które zostaną podjęte w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarządczej, zostały opisane w dalszej części oświadczenia.
�
nie funkcjonowała adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarządcza.

Zastrzeżenia dotyczące funkcjonowania kontroli zarządczej wraz z planowanymi działaniami, które zostaną podjęte w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarządczej, zostały opisane w dalszej części oświadczenia.

Niniejsze oświadczenie opiera się na mojej ocenie i informacjach dostępnych w czasie sporządzania niniejszego oświadczenia pochodzących z:

�
monitoringu realizacji celów i zadań,

�
samooceny kontroli zarządczej przeprowadzonej z uwzględnieniem standardów kontroli zarządczej dla sektora finansów publicznych,

�
procesu zarządzania ryzykiem,

�
audytu wewnętrznego,

�
kontroli wewnętrznych,

�
kontroli zewnętrznych,

�
innych źródeł informacji:

……………………….................................................................................................
...................................................................................................................................
Jednocześnie oświadczam, że nie są mi znane inne fakty lub okoliczności, które mogłyby wpłynąć na treść niniejszego oświadczenia.

.....................................
............................................
     miejscowość, data                                                                 podpis kierownika jednostki
Zastrzeżenia dotyczące funkcjonowania kontroli zarządczej w roku ubiegłym.

.........................................................................................................................................
.........................................................................................................................................
.........................................................................................................................................
1. Należy opisać przyczyny złożenia zastrzeżeń w zakresie funkcjonowania kontroli zarządczej, np. istotną słabość kontroli zarządczej, istotną nieprawidłowość w funkcjonowaniu jednostki sektora finansów publicznych albo działu administracji rządowej, istotny cel lub zadanie, które nie zostały zrealizowane, niewystarczający monitoring kontroli zarządczej, wraz z podaniem, jeżeli to możliwe, elementu, którego zastrzeżenia dotyczą, w szczególności: zgodności działalności z przepisami prawa oraz procedurami wewnętrznymi, skuteczności i efektywności działania, wiarygodności sprawozdań, ochrony zasobów, przestrzegania i promowania zasad etycznego postępowania, efektywności i skuteczności przepływu informacji lub zarządzania ryzykiem.
2.
Planowane działania, które zostaną podjęte w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarządczej.

..........................................................................................................................................
.........................................................................................................................................
.........................................................................................................................................
Należy opisać kluczowe działania, które zostaną podjęte w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarządczej w odniesieniu do złożonych zastrzeżeń, wraz z podaniem terminu ich realizacji.

Działania, które zostały podjęte w ubiegłym roku w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarządczej.

1.
Działania, które zostały zaplanowane na rok, którego dotyczy oświadczenie:

.........................................................................................................................................
.........................................................................................................................................
.........................................................................................................................................
Należy opisać najistotniejsze działania, jakie zostały podjęte w roku, którego dotyczy niniejsze oświadczenie w odniesieniu do planowanych działań wskazanych w dziale II oświadczenia za rok poprzedzający rok, którego dotyczy niniejsze oświadczenie. W oświadczeniu za rok 2010 nie wypełnia się tego punktu.

2.
Pozostałe działania:

.........................................................................................................................................
.........................................................................................................................................
.........................................................................................................................................
Należy opisać najistotniejsze działania, niezaplanowane w oświadczeniu za rok poprzedzający rok, którego dotyczy niniejsze oświadczenie, jeżeli takie działania zostały podjęte.

Burmistrz 









      Jolanta Barska

Objaśnienia:
1)
W oświadczeniu sporządzanym jest przez kierownika jednostki, należy podać nazwę pełnionej funkcji.

� Należy podać co najmniej jeden miernik oprócz miernika finansowego


� Należy wskazać wszystkie podzadania budżetowe służące realizacji poszczególnych celów wymienionych w kolumnie 2
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