CELE I ZADANIA W ZAKRESIE KONTROLI
ZARZADCZEJ NA 2011 ROK

PLAN ORGANIZACJI WYKONYWANIA KONTROLI ZARZADCZEJ
NA 2011

1. Podstawa prowadzenia kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Sedziszowie
(I poziom) i gminnych jednostkach organizacyjnych gminy Sedziszéw (11 poziom) jest:

- art. 68 1 nastgpne ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 o finansach publicznych
(Dz. U. z 2009 r. Nr 157 poz. 1240)

- zarzadzenie Nr 32/2011 Burmistrza Sedziszowa z dnia z dnia 16 marca 2011 roku
w sprawie procedury kontroli zarzadczej i zarzadzania ryzykiem w Urzgdzie
Miejskim w Sedziszowie.

2. Kontrola zarzadcza bedzie realizowana jako ogét dziatan podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celow 1 zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny 1 terminowy.

3. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:

1) zgodnosci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania,

3) wiarygodnosci sprawozdan,

4) ochrony zasobow (m.in. pracownikow, mienia, infrastruktury),

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,

6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

7) zarzadzania ryzykiem.

Niniejszy plan na 2011 rok zostal opracowany jako realizacja § 7 ust.2 Zarzadzania
Nr 32/2011 Burmistrza Sedziszowa w sprawie procedury Kkontroli zarzadczej
i zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miejskim w Sedziszowie.

Lp. Dzialanie Odpowiedzialny | Termin
1. | MISJA
Wykonywanie zadan publicznych w celu zaspokojenia Burmistrz 31.01.2011r
zbiorowych potrzeb wspolnoty samorzadowe;.
2. | USTALENIE CELOW 1 ZADAN Burmistrz 28.02.2011r
I poziom URZAD MIEJSKI
1) | Realizacja zadan przyjetych do budzetu gminy na rok WSzyscy

2011, oraz w wieloletnim planie inwestycyjnym. pracownicy




2) | Realizacja zadan prawa administracyjnego zgodnie
z KPA wobec mieszkancoéw gminy

I poziom - jednostki organizacyjne gminy

Realizacja zadan ujetych w planach finansowych
zgodnych z przedmiotem dzialania jednostki
organizacyjnej gminy okreslonym w jej statucie.

Do osiagniecia tych celow i1 zadan nalezy dazyc
poprzez: dla I'i Il poziomu

- | podejmowanie dziatan zgodnych z przepisami
prawa i procedurami wewnetrznymi

- | w dzialaniach nalezy dazy¢ do pozadanej

WSzyscy
pracownicy

WSzyscy
pracownicy
jednostek
organizacyjnych

poprzez przyjecie
nastgpujacych
zasad dziatania

skutecznosci i efektywnosci praca
- | sporzadzane sprawozdania z dziatan ma w calym
cechowa¢ obiektywizm i wiarygodnos$¢ roku
- | zadania do wykonania nalezy powierzaé budzetowym
pracownikom z odpowiednim przygotowaniem
zawodowym wyposazajac ich w odpowiednie
narzedzia i Srodki do pracy
- | wykonujac zadania pracownicy winni
przestrzega¢ zasad etyki postgpowania urzednika
samorzadowego
- | pracownik ma prawo korzysta¢ z wszelkiego
przeptywu informacji i wzajemnej komunikacji
wspolpracujacych (dostgp do zbioréw, narady,
odprawy, wymiana do§wiadczen, pomoc prawna
i inne)
- | przystgpujac  do realizacji zadania nalezy
przewidzie¢, przeanalizowa¢ 1 ustali¢ zasady
przeciwdziatania powstaltym trudnoscia grozacym
niewykonaniem zadania (zagrozenie ryzykiem)
ZAPOZNANIE Z CELAMI | ZADANIAMI Sekretarz Gminy do
1. Odbycie narady z pracownikami Urz¢du Miejskiego Kierownicy 28.02.2011r
i kierownikami jednostek organizacyjnych gminy. gminnych
jednostek
organizacyjnych
MONITOROWANIE OSIAGNIECIA CELU | poziom
Monitorowanie osiagnigcia nakreslonych zadan i celow Burmistrz
odbywa si¢ poprzez sprawdzanie w biezacym nadzorze i
przez kierownictwo: Zespot ds. oceny
ryzyka
1) | Czy obowiazujace procedury sa znane i przestrzegane | 1l poziom praca
2) | Czy cele i zadania sa realizowane w sposob zgodny Klerownlcy biczaca
jednostek (stale)

z prawem skuteczny, terminowy i efektywny

3) | Czy pracownicy swoje obowiazki wykonuja nalezycie

4) | Czy nie zaistnialy zdarzenia zagrazajace ryzykiem
realizacji zadan

organizacyjnych




5) | Czy pracownicy przestrzegaja ustalonych w jednostce
zasad etycznych

6) | Czy stosowany obieg informacji jest prawidlowy
i pozwala na skuteczne zarzadzanie

7) | Czy  delegowane uprawnienia sa nalezycie
wykonywane

8) | Czy wdrozone procedury (uregulowania wewngtrzne
sa aktualne i adekwatne)

Dowdd przeprowadzenia monitoringu stanowi podpis
kierownictwa jednostki na wytworzonych dokumentach
Dowodem monitoringu pkt.6 i 8 jest zmiana istniejacych
procedur- jezeli odpowiednia bytaby na ,,nie”

praca
biezaca
(stale)

Samokontrola - pracownicy wykonuja zadania w ciagu
roku dokonujac na swoich stanowiskach pracy
samokontroli postgpowan w odniesieniu do nakre$lonych
im celow do realizacji - jest to praca na biezaco

wszyscy
pracownicy

praca
biezaca
(stale)

Samoocena systemu kontroli zarzadczej dokonywana jest
raz do roku (lipiec) w formie narady kierownictwa, na
ktdrej porusza sig¢ nastgpujace zagadnienia:

1) | Aktualno$¢ i adekwatno$¢ procedur

2) | Problemy przy praktycznej realizacji procedur

3) | Konieczno$¢ modyfikacji procedur

4) | Skutecznos¢ procedur (czy eliminowane sa dokumenty
i zachowania niespetniajace wymogow)

5) | Osiagnigcie celow i realizacja zadan w danym roku

6) | Wystapienie ryzyka i sposobu realizacji

7) | Realizacja zasad etycznych (w tym kary porzadkowe
i dyscyplinarne)

8) | Wyniki kontroli zewnetrznych i wewnetrznych,
whnioski pokontrolne i ich wykonanie

9) | Ogolny stan systemu kontroli zarzadczej

Zespot ds. oceny
ryzyka

do
31.07.2011r

DOKONANIE ~PLANOWANIA NA NASTEPNE
OKRESY

Nastgpuje powstanie dziatan i procedur postgpowania
z uwzglednieniem zmian wynikajacych np.: ze zmiany
celow 1 zadan, obowigzujacych przepisow i in.

Sekretarz Gminy

ZARZADZANIE RYZYKIEM

1) | Ustalenie okoliczno$ci losowych lub zaleznych od
pracownikow i kierownictwa, ktére moga negatywnie
wptywac na realizacjg celow zadan.

2) | Ustalenie  prawdopodobienstw i  potencjalnych
skutkow wystapienia zidentyfikowanych czynnikow
ryzyka.

3) | Ustalenie sposobu zmniejszania lub eliminowania
ryzyka.

Zespot ds. oceny
ryzyka

do
31.03.2011r




4)

coroczne powtarzanie identyfikacji, analizy i reakcji
na ryzyko wraz ze zmieniajacymi si¢ celami
i zadaniami.

ZASADY KOMUNIKACII I INFORMACII

1)

Ustalenie istniejacych w  jednostce  zasobow
przekazywania informacji

- | kto komu

- | jakie informacje dla danej komorki

- | jak porozumiewaja si¢ pracownicy mi¢dzy soba

2)

Do statych form przekazywania informacji naleza:

- | narady z kierownictwem

- | tablice informacyjne

- | wewngtrzna sie¢ komputerowa

- | akty prawa miejscowego

- | polecenia stuzbowe

3)

Wewngetrzny obieg dokumentdw wg instrukeji
kancelaryjnej

4)

Obieg informacji z innymi instrukcjami i jednostkami
nadrzednymi, odbywa si¢ za wiedza i akceptacje
kierownictwa.

5)

Osobami  odpowiedzialnymi za  przekazywanie
informacji mediom jest kierownictwo.

6)

Informacja publiczna jest udostgpniana:

- | wBIP

- | nieudostepniane  w  BIP - na  wniosek
zainteresowanego

Kierownictwo
urzedu

Praca ciagta
(stale)

ZA

PEWNIENIE FUNKCJONOWANIA  SYSTEMU

KONTROLI

1)

Monitorowanie:

- | czy kontrola wykrywa nieprawidtowosci

- | czy stosowane procedury sa wystarczajace

- | czy pracownicy przestrzegaja procedur

2)

Coroczne organizowanie narady podsumowujacej
osiagnigcia celow 1 zadan, a takze skutecznosc¢
kontroli

3)

Dokonanie oceny systemu kontroli przez koordynatora
wewngtrznego

4)

Ztozenie o$wiadczenia o funkcjonowaniu systemu

kontroli zarzadczej.

Burmistrz

Praca ciagta
(stale)
31.12.2011

2012




