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Instalacja programu

Program komputerowy o nazwie “NOSEK” nie wymaga instalacji, dostepny jest jako archiwum
ZIP ktére po “rozpakowaniu” zawiera folder o nazwie “NOSEK”. W folderze tym znajdujg sie
dwa pliki:

1. Nosek.exe

2. Nosek.exe.config

S

Nazwa Data modyfikacji Typ Rozmiar

8 Nosek.exe 31.03.2017 13:30 Aplikacja 9939 KB
= Mosek.exe.config 15.03.2017 13:39 XML Configuration File 1KB
Uruchamianie

Program uruchamia sie po kliknieciu myszkg na plik o nazwie “Nosek.exe”.

Uwaga! Podczas pierwszego uruchomienia w biezgcym folderze powstang nowe foldery
konfiguracyjne wraz z domysinymi plikami szablonéw.

~

Nazwa Data modyfikacji Typ Rozmiar
konfiguracja 03.04.2017 18:01 Folder plikow
logi 03.04.2017 18:01 Folder plikéw
wyniki 03.04.2017 18:01 Folder plikéw
L_.. MNosek.exe 31.03.2017 13:30 Aplikacja 9939 KB
.j MNosek.exe.config 15.03.2017 13:39 XML Configuration File 1KB
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Obstuga programu

Po uruchomieniu, program wita uzytkownikdéw ekranem powitalnym.

/. NOSEK (10.0)
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SLASKI ZWIAZEK
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NOSEK czyli Narzedzie Oceny Systemu Efekfywnej Kontroli to narzedzie, ktore zostato
opracowane na potrzeby jednostek samorzgdur terytorialnego w latach 2015-2016 w ramach
przedsiewziecia pn. ,Benchmarking — Kofityhuacja” koordynowanego przez Slaski Zwigzek
Gmin i Powiatow. Powstato ono dla gélow wsparcia dokonywania oceny funkcjonujacego
w jednostce administracji publicznej systemu kontroli zarzadczej, poprzez ustalenie poziomu
realizacji celow kontroli zarzadczejdymienionych w art. 68 ustawy o finansach publicznych)
oraz stopnia wdrozenia standagdow kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych
(okreslonych w Komunikacie NE23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r.).

Zapraszamy Panstwa do bhézptatnego korzystania z narzedzia i dokonania oceny kontroli
zarzadcze] funkcjonujacejfW’Panstwa jednostce. Przed rozpoczeciem korzystania prosimy
0 zapoznanie sie z Instrukglg obstugi NOSKA dostepna na naszej stronie. Wszelkie uwagi dot.
funkcjonowania narzedziaimozna zgtasza¢ mailowo pod adresem nosek@silesia.org.pl

ANULUJ WSTECZ DALEJ ZAKONCZ

© Slaski Zwigzek Gmin i Powiatow

W programie poruszamy sie za pomocg klawiszy DALEJ / WSTECZ.
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Na kolejnym ekranie program poprosi o podanie nazwy Jednostki oraz wybranie roku, za ktéry
bedg podawane dane.

( NOSEK (1.0.0) O programie =
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Mazwa jednostki organizacyjnej
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& Wzér ankiety do pobrania

ANULUJ WSTECZ ZAKONCZ
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Na dole tego ekranu znajduje sie réwniez klawisz Wzér ankiety do pobrania pozwalajgcy
pobra¢ Kwestionariusz samooceny kontroli zarzgdczej, na podstawie ktérego mozliwe bedzie
udzielenie odpowiedzi na czes¢ pytan zawartych w narzedziu.

m
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Wprowadzanie danych

Kolejne ekrany zawierajg w uktadzie tabelarycznym “Standardy kontroli zarzgdczej”. Jest to
zaproponowany zestaw wskaznikow obligatoryjnych (wyréznionych wytluszczong czcionka)
oraz dodatkowych wskaznikéw. Wszystkie wskazniki, oprocz obligatoryjnych, mozemy
modyfikowac, usuwac, jak réwniez dodawac catkiem nowe. W pierwszej kolumnie przed nazwg
wskaznika znajduje sie pole zaznaczania, decydujgce o tym czy dany wskaznik bedzie brany
pod uwage przy obliczeniach (pole to mozna zaznaczyc¢/odznaczyc).
Prosze pamietac, ze wylgczenie z obliczen wskaznikow obligatoryjnych uniemozliwi ewentualne
porownywanie wynikow miedzy jednostkami w formie benchmarkingu!

NOSEK (1.0.0) O programie
‘} NOSEK - Narzedzie Oceny Systemu Efektywnej Kontroli ﬂ
SLASKI ZIWIAZEK Benchmaﬂ‘in!
GMIN | POWIATOW srubcarmy najlepsrych rorwiazan

1. Przestrzeganie wartosci etycznych
Wiarygodnos¢ sprawozdar / Przestrzeganie | promowanie zasad etycznego postgpowania

Uwzglednij iernik (sposé i i Poziom wskainika w danym standardzie i R Ustalony
przy Standardy kontroli zarzadczej MiSrnikc {Jpof b wyliczenia wy'"z,e_’"e poziom
. . wskainika) wskaZnika . -
obliczeniach wskaZnika
o 1.1. Skargi i wnioski dotyczace (liczba uzasadnionych s
nieetycznego postepowania skarg w zakresie
pracownikow nieetycznego - x100%
zachowania/liczba BeES XL <t I:E 0
wszysthich skarg =%
uzasadnionych) x 100%
v 1.2. Wyniki oceny okresowej liczba pracownikow,
pracownikow ktorzy nie przestrzegali
wartosci etycznych «100%
(kodeksu etycznego)/ =20% 10%-20% <10% l:E 0
liczba wszystkich —%
ocenianych pracownikéw
x 100%
« 1.3. Szkolenia pracownikéw w zakresie |(liczba pracownikaw
zachowan etycznych (jako przeszkolonych w zakresie |:|Z|x'|0l]%
samodzielny temat szkolenia lub jako |zachowan zn! iczba < - >
dzielny kolenia lub jak h A etycznych/liczb 5% 5% - 10% 10% l:E 0
element innych szkoler) wszystkich pracownikow) x oy
100%
« 1.4. Wyniki ocen ckresowych (liczba pracownikéw
pracownikéw w zakresie postawy ocenianych przez I:E
etyczngj przetozonych na poziomie x100%
bardzo dobrym/liczba <30% 30-%:99% >09% l:E 0
wszystkich ocenianych =%
pracownikow) x 100%
v 1.5. Wyniki badania zadowolenia (liczba ocen dot. jakosci
klienta zewnetrznego w zakresie obstugi na poziomie «100%
obiektywizmu podejscia dobrym i bardzo dobrym, <40% 40%:-95% »95% I:E 0
srednim liczba wszystkich _og
badanych) x 100%
v 1.6. Znajomosc Kodeksu etycznego  ((liczba pracownikdow
Sredni poziom standardu

ANULWY WSTECZ ZAKONCE
© Slaski Zwiazek Gmin i Powiatéw
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Podczas wypetniania poszczegdélnych pol mozemy zetkng¢ sie z trzema rodzajami wartosci
wyliczenia wskaznika.

Moze to by¢ wartos¢ procentowa, liczbowa i opisowa.

1. Wartos¢ procentowa wylicza sie automatycznie po wprowadzeniu liczebnika
i mianownika w odpowiednie pola. Jesli zachodzi koniecznos¢ wykonania podrecznego
dziatania, mozna skorzysta¢ z wbudowanego kalkulatora dostepnego w menu
rozwijanym przy kazdym polu liczbowym.

2. Wartosc liczbowg wpisujemy wprost lub korzystamy z podrecznego kalkulatora

3. Wartos¢ opisowg wybieramy z rozwijanej listy lub klikamy w odpowiednie pole opisu
poziomu wskaznika.

Po wprowadzeniu wartosci, program automatycznie przelicza warto$¢ na poziom wskaznika
i oblicza sredni poziom standardu.

Po wypetnieniu ostatniej strony ze standardami dostepna bedzie strona z Podsumowaniem.

v
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Podsumowanie
Standardy kontroli zarzadczej

Standardy kontroli zarzgdcze)
1. Przestrzeganie wartosci etycznych

Wiarygodnosé sprawozdar [/ Przestrzeganie | promowanie zasad etycznego
postepowania

Benchmarking

szukarmy najlepsryeh rarwiazan

Sredni poziom standardow

2. Komy je zawod

)

Zgodnosc dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi /
Przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania

3. Struktura organizacyjna

ZgodnosE dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi /
Przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania

4. Delegowanie uprawnien

Wiarygodnosc sprawozdari [/ Przestrzeganie | promowanie zasad etycznego
postepowania

5. Misja
Skutecznosd i efektywnosc dziatania

6. Okreslenie celéw i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji

Skutecznosc i efektywnosc dziatania

7. ldentyfikacja ryzyka
Zarzadzanie ryzykiem / Skutecznos¢ i efektywnos¢ przeplywu informacji

8. Analiza ryzyka
Zarzadzanie ryzykiem

9. Reakcja na ryzyko
Zarzadzanie ryzykiem

10. Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej

Zandnnés dziatalnnéri 7 nrzenisami nrawa nraz nrocedurami wawnetrznumi

© Slaski Zwigzek Gmin i Powiatow
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Kolejny ekran to ocena fgczna

NOSEK — Narzedzie Oceny Systemu Efektywnej Kontroli

Benchmarking

SLASKI IWIAZEK
GMIN | POWIATOW szukamy najlepsrych roowigzan

Ocena faczna

Wyliczenie  Realizacja celéw kontroli zarzadczej

_ Suma wskaznika (=1,5) cel nie zostat zrealizowany
Nazwa celu kontroli

zarzadczej

Standardy kontroli zarzgdczej punktow realizagji celu KZ  (>1,5 - 2,5) cel zostat czesciowo
dla celu (érednia ze zrealizowany
standardow) (>2,5 - 3) cel zostat zrealizowany

Zapewnienie zgodnosci —

Mr-A1 2 3 10 11 21
dziatalnosci z przepisami ' WYPEENIJ DANE W ARKUSZU, ABY

prawa oraz procedurami . POZNAC STOPIEN REALIZACJI CELU
Poziom | 0 0 0 0 0

wewnetrznymi
Zapewnienie skutecznoscii | N-A1T | 5 6 12 | 19 | 20 0 0 WYPEENIJ DANE W ARKUSZU, ABY
efektywnosci dziatania Poziom 0 0 0 0 0 POZNAC STOPIEN REALIZACJI CELU
Zapewnienie wiarygodnosci | Nr-Al 1 4 11 14 16 - - WYPEENI) DANE W ARKUSZU, ABY
sprawozdan Poziom| o0 0 0 0 0 POZNAC STOPIEN REALIZACJI CELU
Zapewnienie ochrony Nr-A1 [ 11 12 13 14 15 - - WYPEENI) DANE W ARKUSZU, ABY
zasobow Poziom| 0 0 0 0 0 POZNAC STOPIEN REALIZACJI CELU
Zape‘sg‘:’;;‘;;?:;‘;ga"'a '| NAT 1 2 | 3 | 4 |14 0 0 WYPELNIJ DANE W ARKUSZU, ABY
et e 0 0 0 0 0 POZNAC STOPIEN REALIZACI CELU
Zapewnienie skutecznoscii | Nr-A1 7 15 16 17 18
efektywnosci przeptywu 2 0.1 CEL NIE 7OSTAk ZREALIZOWANY
informacji Poziom | 0O 0 0 2 0
Zapewnienie zarzadzania | Nr-Al 7 8 9 11 21 - : WYPEENI) DANE W ARKUSZU, ABY
ryzykiem Tomam|l 0 0 0 0 0 POZNAC STOPIEN REALIZAC)I CELU v
NIE FUNKCJONOWALA
ADEKWATNA, SKUTECZNA |
OCENA SYSTEMU KONTROLI ZARZADCZE) P ———
ZARZADCZA
ANULUJ WSTECZ ZAKONCZ

© Slaski Zwigzek Gmin i Powiatow
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Ostatnim ekranem jest ekran pozwalajgcy na stworzenie “Oswiadczenia kierownika jednostki o
stanie kontroli zarzgdczej”.

O programie

NOSEK - Narzedzie Oceny Systemu Efektywnej Kontroli

SLASKI ZWIAZEK
GMIN | POWIATOW

Oswiadczenie kierownika jednostki o stanie kontroli zarzadczej

Skladajacy oswiadczenie: -
Imie

Nazwisko

Stanowisko

Niniejsze oéwiadczenie opiera sie na mojej ocenie i informacjach dostepnych w czasie sporzadzania oswiadczenia
pochodzacych z:

monitoringu realizacji celow i zadan,

samooceny kontroli zarzadcze] przeprowadzone) z uwzglednieniem standardow kontroli zarzadczej dla sektora

finanséw publicznych,

procesu zarzadzania ryzykiem,

audytu wewnetrznego,

kontroli wewnetrznych,

kontroli zewnetrznych,

innych Zrodet informacgjic

Dziat Il
1. Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadcze] w roku ubieglym:

Nalezy opisac np. istotng stabosc kontroli zarzgdcze), istotng nieprawidtowosc w funkgonowaniu jednostki sektora finanséw
publicznych, kfore odnoszg ste, w szczegolnoscl do braku lub niepetnef realizac)i celow zarzqdzania t).: zgodnoscl dziatalnoscl z
przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznosci [ efektywnosci dziafania, wiarygodnosci sprawozdan, ochrony
zasobdw, przestrzegania | promowania zasad etycznego postepowania, efektywnosti [ skutecznosci przepfywu informagii lub
zarzgdzania ryzykiem.

2. Planowane dziatania, ktore zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej:

Malass anicas blirzne dzimbanin btére zactann nediate ucsli manmins fsbeinnnumnin banteali zarradezsi u ndnissisnion dn -
A - .
Raport (.pdf) @ Excel z wynikami (.xlsx)
ANULU) WSTECZ DALE) ZAKONCZ
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Generowanie raportu / oswiadczenia

Po wypetnieniu niezbednych pdl danych, mozemy klawiszem “Raport PDF” wygenerowac
ostateczne o$wiadczenie, a klawiszem “Excel z wynikami” wygenerowac plik w formacie Excel
(.xlsx) ze wszystkimi naszymi wprowadzonymi danymi.

Podczas pracy program automatycznie zapisuje wszystkie wprowadzone dane. Wyjscie z
programu i ponowne uruchomienie pozwala nam na kontynuowanie pracy!
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Pomoc w narzedziu

W narzedziu wprowadzono system podpowiedzi, ktére pojawiajg sie po najechaniu kursorem na
interesujgce nas miejsce.

/ NOSEK (1.0.0)
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OCENA KONTROLI ZARZADCZEJ ZGODNIE Z CELAMI ORAZ STANDARDAMI

Nazwa jednostki organizacyjnej

e e

za Rok prowadz nazwe swojej jednostki
2016

* Wazdr ankiety do pobrania

ANULL WSTECZ ZAKONCZ

Informacje o programie

Poprzez klikniecie w przycisk ,0 programie” (gérny prawy rog) mozliwe jest uzyskanie
dodatkowych informacji nt. NOSKA. W razie jakichkolwiek pytan lub uwag dotyczgcych
funkcjonowanie  narzedzia  prosimy o przesytanie pytan/informacji na  adres
nosek@silesia.org.pl.

Zyczymy mitej pracy!

. ﬂ‘-
LAS] IAZEK
GMIN IATOW
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