Zarzgdzenie nr 98/2012

Wéjta Gminy Zérawina
z dnia 26 stycznia 2012
w sprawie wprowadzenia standardéw kontroli zarzadczej
w Gminie Zérawina

Na podstawie art. 53 ust. 1, art. 68 ust. 11 art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. nr 157, poz. 1240) zarzadzam, co nast¢puje:

Misja Gminy

Misja Gminy Zérawina jest stworzenie warunkéw do zréwnowazonego rozwoju
spoleczno-gospodarczego, przyjaznego Srodowiskn naturalnemu, mieszkancom i
inwestorom. Procedury kontroli zarzadczej sluzg skutecznej, efektywnej i adekwatnej
realizacji misji Gminy.

I. Na system kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy skladajg si¢ nastgpujgce instrukeje i
regulaminy wewnetrzne:

Regulamin Organizacyjny

Regulamin Nagradzania i Premiowania Pracownikow

Regulamin Pracy

Zasady (polityki) rachunkowosci

Instrukcja sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentow ksi¢gowych

Instrukcja w sprawie gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad

odpowiedzialnoéci za powierzone mienie

g. Instrukcja w sprawie przeciwdziatania wprowadzaniu do obrotu finansowego wartosci
majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrédet oraz o
przeciwdzialaniu finansowaniu terroryzmu

h. Regulamin kontroli wewnetrzne;j

i. iinne

e e op

IL. Procedura wyznaczania do realizacji celéw i zadan oraz monitorowania przyjetych
zalozen w Urz¢dzie Gminy:

§1

Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
wprowadzam do stosowania procedury wyznaczania do realizacji celéw i zadan oraz
monitorowania przyjetych zatozen w Urzedzie Gminy

§2

1. Wdijt, lub osoba przez niego wyznaczona, po przeprowadzeniu konsultacji z pracownikami
jednostki, ustala, raz na cztery lata, w terminie do 31 grudnia, cele, ktérych osiagniecie ma
umozliwi¢ skuteczniejsza realizacj¢ misji Gminy oraz przyczynié sie do usprawnienia
funkcjonowania jednostki.



2. Dla zapewnienia mozliwosci pomiaru stopnia realizacji celéw Wéjt, lub osoba wyznaczona
okresla w formie liczebnej, lub procentowe]j wartos¢ bazowa dla przyjgtego celu, od ktorej
dokonywany bedzie pomiar stopnia realizacji celu.

3. Po przyjeciu wartosci bazowej, o ktorej mowa w ust. 2, Wéjt , lub osoba wyznaczona
okregla wartoéé docelows oraz, w przypadku wyznaczenia do realizacji celéw w cyklu
kilkuletnim, wartosci docelowe w kolejnych latach realizacji celu.

4. Cele podlegaja okresowej weryfikacji z punktu widzenia ich aktualnodci lub potrzeby
wprowadzenia do realizacji nowych celow.

5. Wyznaczanie celéw, warto$ci bazowych oraz docelowych dokonywane jest w arkuszu,
ktérego wzor stanowi zalgeznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§3
1. Cele osiggane sa poprzez wdrozenie do realizacji okreslonych dziatan.

2. Wojt, lub osoba wyznaczona, w trakcie wyznaczania do realizacji celéw, okresla
jednoczesnie dzialania, ktore maja umozliwi¢ osiagnigcie lub zwigkszy¢ prawdopodobienistwo
osiagnigcia zalozonego celu.

3. Okreslajac dziatania, o ktérych mowa w ust. 2, Wéjt, lub osoba wyznaczona wskazuje
jednoczesnie pracownik6w odpowiedzialnych za ich realizacjg.

4. Okreslanie dzialan, ktére maja umozliwi¢ osiagnigcie lub zwigkszenie
prawdopodobiefistwa osiagnigcia zatozonego celu moze odbywac si¢ we wspolpracy z
pracownikiem, kt6ry bedzie odpowiedzialny za realizacje dzialan.

5. Struktura organizacyjna jednostki oraz zakresy czynnosci pracownikéw musza umozliwiaé
osiaganie cel6w i realizacj¢ wyznaczonych dzialan.

6. Okreglenia dzialan oraz wskazania osob odpowiedzialnych za ich realizacj¢ dokonuje si¢ w
arkuszu, ktérego wzor stanowi zalgeznik nr 2 do zarzadzenia.

§4

1. Na etapie wyznaczania celéw i dzialan, o ktérych mowa w § 2 i § 3 niniejszego
zarzadzenia, Wojt, lub osoba wyznaczona identyfikuje ryzyka, ktére moga utrudni¢ lub
uniemozliwi¢ osiagniecie zatozonych celow.

2. Po zidentyfikowaniu ryzyka Wéjt, lub osoba wyznaczona okreslaja dziatania, ktére nalezy
podjaé w celu zmniejszenia prawdopodobiernistwa zrealizowania sig zidentyfikowanego

ryzyka.

3. Identyfikacja ryzyka oraz okrelenie dzialar, o ktérych mowa w ust. 2 dokonywane jest w
arkuszu identyfikacji ryzyka dla wyznaczonego celu, ktérego wzor stanowi zalgeznik nr 3 do
niniejszego zarzadzenia.

§5



1. W przypadku celéw realizowanych w okresie kilkuletnim Wéjt, lub osoba wyznaczona
dokonuje raz w roku oceny okresowej stopnia osiagnigcia zalozonych celow.

2. W przypadku, gdy wyniki pomiaréw okresowych wskazujg, iz istnieje duze
prawdopodobienstwo, ze wyniki podjetych dziatan bedg znacznie odbiegaty od przyjetych
celéw, Wéjt, lub osoba wyznaczona, dokonuje analizy przyczyn braku skutecznosci
realizowanych dzialan oraz okresla dzialania zaradcze. Z dokonanych wynikéw pomiarow
okresowych Wdijt, lub osoba wyznaczona sporzadza pisemna informacj¢ okresowg o
wynikach podjetych dzialan dla realizacji wyznaczonych celow.

3. Wzdr pisemnej informacji, o ktérej mowa w ust. 2 stanowi zalgeznik nr 4 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 6

1. Po zakonczeniu okresu przyjetego do osiagni¢cia wyznaczonego celu Wojt, lub osoba
wyznaczona dokonuje pomiaru stopnia realizacji celu i sporzadza pisemna informacje o
wynikach podjetych dziatan.

2. W przypadku nie osiggnigcia zalozonego celu w informacji nalezy okresli¢ prawdopodobne
przyczyny nie osiagniecia zaplanowanego celu.

3. Wz6r pisemnej informacji o koficowych wynikach podjetych dziatan dla realizacji
wyznaczonych celéw stanowi zalgceznik nr § do niniejszego zarzadzenia.

III. Standardy kontroli zarzadczej obowigzujace w Urzgdzie Gminy Zérawina.
Standard przestrzegania wartosci etycznych

Osoby zarzadzajace i pracownicy Urzgdu sg swiadomi wartosci etycznych przyj¢tych w
jednostce i przestrzegaja ich przy wykonywaniu powierzonych zadan.

Osoby zarzadzajace wspieraja i promuja przestrzeganie wartosci etycznych dajac dobry
przyklad codziennym post¢gpowaniem i podejmowanymi decyzjami w tym celu wprowadza
odpowiednie procedury do stosowania min. kodeks etyczny pracownikéw,

Standard kompetencji zawodowych

W Urzedzie osoby zarzadzajace i pracownicy posiadaja wiedze, umiejgtnosci i do§wiadczenie
pozwalajace na skuteczne i efektywne wykonywanie powierzonych zadan. Proces
zatrudniania w Urzedzie jest prowadzony w sposéb zapewniajacy wybdr najlepszego
kandydata na dane stanowisko pracy oraz zapewnia rozwdj kompetencji zawodowych
pracownikéw i 0sob zarzadzajgcych. W celu realizacji standardéw kompetencji zawodowych
w Urzedzie funkcjonujg procedury pozwalajace wytonié¢ na dane stanowisko najlepszych
kandydatow z odpowiednimi kwalifikacjami. Ponadto prowadzone sg szkolenia pracownikow
i 0s6b zarzadzajacych celem zwigkszania kompetencji zawodowych.

Standard struktury organizacyjnej



Struktura organizacyjna w Urzedzie jest dostosowana do realizowanych celéw i zadan. Zakres
zadaf, uprawnier i odpowiedzialnos¢ poszczegélnych komérek organizacyjnych oraz zakres
podlegtych pracownikéw jest okreslony w formie pisemnej w spos6b przejrzysty i spéjny.
Aktualny zakres obowiazkéw, uprawniefi i odpowiedzialnosci jest okreslony dla kazdego
pracownika.

Standard delegowania uprawnien

W Urzedzie istnieja procedury precyzyjnie okreslajace zakres uprawnien poszczegélnych
pracownikéw i os6b zarzadzajacych. Zakres uprawnier jest odpowiedni do wagi
podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowania i ryzyka z nim zwiazanego. Przyjecie
delegowanych uprawnien jest potwierdzone podpisem. Powyzszy standard spelniany jest
poprzez przekazywanie tworzonych procedur do zapoznania si¢ i podpisania zakresu
czynno$ci obowigzujacych na danym stanowisku.

Standard okre§lania celéw i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji

Cele i zadania w Urzedzie sq okreslone jasno i rzetelnie w co najmniej czteroletniej
perspektywie, ich wykonanie jest monitorowane.

Standard identyfikacji ryzyka

W Urzedzie dokonuje sig identyfikacji ryzyka w odniesieniu do celéw i zadat w oparciu o
w/w zasady.

Nadzér

Jest prowadzony nadzér nad wykonaniem zadan w celu ich oszczgdnej, efektywnej i
skutecznej realizacji. Standard ten jest realizowany poprzez funkcjonowanie instrukcji obiegu
dokumentéw oraz procedure zakupu, ponadto kazde zadanie przed realizacja jest oceniane
przez kierownika pod wzgledem efektywnosci, oszczednosci i skutecznosci realizacji.

Cigglos¢ dzialania

W Urzedzie istnieja mechanizmy, ktére stuza w utrzymaniu ciaglosci dzialalnosci polegajace
na ustalaniu zastepstw na stanowiskach, realizowane min. przez harmonogramy urlopow.

Ochrona zasobéw

Dostep do zasobow jednostki maja wylacznie upowaznione osoby. Osobom zarzadzajacym i
pracownikom powierzono odpowiedzialnos¢ za zapewnienie ochrony i wiasciwe
wykorzystanie zasobéw w Urzedzie. Standard ochrony zasobdw jest realizowany przez
inwentaryzowanie, monitorowanie, ochrong oraz odpowiednie archiwizowanie dokumentow.

Szczegélowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych

W Urzgdzie istniejg nastgpujace mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i
gospodarczych:



a) rzetelne i petne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i
gospodarczych,

b) zatwierdzanie (autoryzacja) operacji finansowych przez kierownika jednostki lub
osoby przez niego upowaznione,

¢) podzial kluczowych obowiazkdw,

d) weryfikacja operacji finansowych i gospodarczych przed i po realizacji.
Mechanizmy kontroli dotyczgce systemdéw informatycznych
W Urzedzie istniejq procedury majace na celu kontrolg, zapewniajace bezpieczenstwo danych
i systeméw informatycznych. Do ochrony i kontroli danych osobowych powotany zostat
Administrator Bezpieczenstwa Informacji
Biezgca informacja
Osoby zarzadzajace oraz pracownicy majq zapewniony dostgp do informacji niezbgdnych do
wykonywania obowiazkéw. System komunikacji umozliwia przeptyw potrzebnych informacji
poprzez spotkania w Urzedzie, funkcjonowania systemu informatycznego, rozdzielenie
poczty.
Komunikacja wewng¢trzna
Jest zapewniana poprzez przekazywanie pracownikom waznych informacji w obrgbie
struktury organizacyjnej Urzedzie, w ramach narad z kierownictwem Sredniego i najwyzszego
szczebla.
Komunikacja zewng¢trzna
Jest zapewniony efektywny system wymiany waznych informacji z podmiotami majacy na
celu osiaganie efektow z realizowanych zadan. Powyzszy standard jest spelniany poprzez
teleinformatyczne systemy komunikacji jednostki ze sSrodowiskiem zewn¢trznym.
Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej
Monitorowanie odbywa si¢ w sposdb okreslony w w/w procedurze.

Samoocena

Samooceny pracownikow oraz podmiotéw zewnetrznych zatrudnionych na podstawie uméw
cywilno - prawnych dokonuje si¢ raz w roku.

Zarzgdzenie wchodzi w Zycie z dniem podje¢cia.

NOJTIGMINY ZORAWINA
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Zalacznik nr 1 do zarzadzenia nr 98/2012
zdnia 26 stycznia 2012 1.

Cele przyjete do realizacji W .ocoeeeeieeciircnnncrencenssne

Miernik
Wartosé
L Obszar dzialalnosci B Docel
P jednostki/zadania Okreslenie celu 0 krss azowa ocelowa
realizacji celu Rok Rok Rok Rok
bazowy bazowy | bazowy | bazowy
N N +1 N+2 N+3
1.
2.
3.
4,
- Data ;vyznaczenia celév&; o

.......................................

podpis kierownika lub osoby wyznaczonej



Zalacznik nr 2 .do zarzadzenia nr 98/2012

z dnia 26 stycznia 2012 1.
Wyznaczone dzialania dla realizacji celu
Cel jednostki: ................ Creenrrerereeaenaaa e ia et aaan
Okres realizacji celu: ..................... rerereraae
Dzialania dla realizacji celu: .............. v,
Okres
realizacji Analiza Dzialanie Osoba/?(on-.norka
.y odpowiedzialna
dziatania

podpis kierownika lub osoby wyznaczonej




Zalacznik nr .3 do zarzgdzenia nr 98/2012
zZdnia 26 stycznia2012r.

Arkusz identyfikacji ryzyka

Cel jedmostki: ..........cviiiiiiiiiiiiiiiii

Zidentyfikowane ryzykodlacelu: ... cerenions

Dzialania ograniczajgce ryzyKo: ............coociviiiiiiiiiiiiiii

PPN NI PPNt IA NI EIIENIIIIIEIEICEIIIENISIS EIEY R R R LR R R R R I Vesesrere e

Zidentyfikowaneryzyko dlacelu: ... ceveenens

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Dzialania ograniczajgce ryzyKko: ........c.coiiiiiiiiiiiiii e e e

Zidentyfikowane ryzyko dlacelu: ...

R O O N R R N R N R N N R R N R R e Y R R R R LR

Dzialania ograniczajgce ryzyKo: ............coooviiiiiiiiiiiiiiiiiiiii e

........................................................ D N R N R R R R T Y Y T RN

.......................................

podpis kierownika lub osoby wyznaczonej



Zalacznik nr 4 do zarzadzenia nr 98/2012
z dnia 26 stycznia 2012 r..

Informacja okresowa o wynikach podjetych dzialan dla realizacji
wyznaczonych celow

Nazwacelu: ... errrrerereaan.
Okres realizacji celu: .........ccceevenenenen.. Cererreeneanana
Data dokonania okresowej oceny: ............. reeveeneeraeae
Miernik
Wartos¢
Obszar dzialalnosci Zalos Okr
: : __— alozona esowa
jednostki Okreslenie celu kr .
Bazowa | okresowa osiggni¢ta
dla Roku | dla Roku
N +1 N+1
Przyczyny braku skutecznosci dziatan wyznaczonych dla realizaciji celu*: ........ evrerrrrenens
Dzialania zaradcze*: ........... erereereraranaann rrererrereeas ererreranranan eeereraranans . .

podpis kierownika lub osoby wyznaczonej

* wypei¢ tylko gdy nie osiagnigto zalozonej wartoéci okresowej



Zalacznik nr 5 do zarzadzenia nr 98/2012
z dnia 26 stycznia 20121,

Informacja koncowa o wynikach podjetych dzialan dla realizacji
wyznaczonych celow

Nazwacelu: .....cooevvvvvevinniiininnnnnn. eeeenes eerreenaens e renesenerrreanrreanaraes
Okres realizacji celu: .....ocovvviviiiiiiniiiciiiniciiinininn

Data dokonania KORCOWE] OCENY: ..ouevvrivrieriiiinienenenns

Miernik
Wartos§¢
Obszar dziatalnosci
jednostki Okreslenie celu
Bazowa | Docelowa | Osiagnigta
Przyczyny nieosiagnieci wyznaczonego celu *: ... .....ooviiiiiiiiiiiiiiiiir e

P R R N N N R N R R N R R N T L)

---------------------------------------

podpis kierownika lub osoby wyznaczonej

* wypelnié gdy wyznaczony cel nie zostal osiagniety



