ZARZADZENIE NR 48/2013
WÓJTA GMINY SKARŻYSKO KOŚCIELNE
z dnia 25 czerwca 2013 roku

w sprawie: zasad kontroli zarządczej w Urzędzie Gminy w Skarżysku Kościelnym.

Działając na podstawie art. 69 ust.1 pkt. 2 w zw. z art. 68 ust.1 ustawy z dnia 
27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. nr 157, poz. 1240 ze zm.) oraz art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2013 r. poz. 594)

z a r z ą d z a m, co następuje:

§ 1. Ustalone zarządzeniem zasady kontroli zarządczej mają zastosowanie do Urzędu Gminy 
w Skarżysku Kościelnym, określając podstawowe reguły funkcjonowania systemu kontroli zarządczej oraz założenia organizacyjne tego systemu.

§ 2. Kontrolę zarządczą stanowi ogół działań podejmowanych dla zapewnienia realizacji zadań 
i celów w sposób zgodny z prawem, efektywny, oszczędny i terminowy, obejmuje formułowanie celów i zadań jednostki, a następnie sprawdzanie ich realizacji, na podstawie następujących kryteriów:
 a) zgodności z prawem - w ramach, którego pracownicy są zobowiązani do zapewnienia zgodności wszelkich działań z obowiązującymi w danym czasie przepisami prawa, 

b) rzetelności - w ramach, którego pracownicy wypełniają swoje obowiązki z należytą starannością, sumiennie i terminowo, z dokumentowaniem określonych działań zgodnie 
z rzeczywistością, 

c) celowości - w ramach, którego pracownicy badają, czy działalność jednostki jest zgodna 
z celami i zadaniami wskazanymi w statucie jednostki i zgodności z przyjętymi planami, 

d) gospodarności - w ramach, którego pracownicy optymalizują metody i sposoby oszczędnego 
i efektywnego wydatkowania oraz gospodarowania majątkiem jednostki, a ponadto stosują działania zapobiegające wystąpieniu szkód i ich ograniczaniu, 

e) przejrzystości - w ramach, którego klasyfikuje się dochody i wydatki publiczne, sporządza sprawozdania finansowe, stosuje zasady rachunkowości i sprawdza, czy dowody księgowe, będące podstawą zapisu w księgach rachunkowych, są opisane w sposób umożliwiający identyfikację zrealizowanego zadania, 

f) jawności - w ramach, którego jednostka posiada stronę BIP i udostępnia materiały zgodnie 
z ustawą o dostępie do informacji publicznych. 

§ 3. Działania kontrolne dzielimy na:
a) kontrolę wstępną – obejmuje analizę czynności i/lub operacji w celu zapobiegania powstawaniu nieprawidłowości, zapobieganie niepożądanym lub nielegalnym działaniom przy realizacji zadań/projektów; W szczególności powinna obejmować badanie projektów umów, porozumień i wszystkich dokumentów powodujących powstawanie zobowiązań,
b) kontrolę bieżącą – polega na badaniu określonych czynności oraz operacji finansowo-gospodarczych w trakcie ich wykonywania w celu stwierdzenia, czy przebiegają one prawidłowo; Badaniu podlega rzeczywisty stan rzeczowych i finansowych składników majątkowych, a także prawidłowość ich zabezpieczenia przed zniszczeniem, uszkodzeniem, kradzieżą itp.

c) kontrola następczą – obejmuje badanie stanu faktycznego, dokonane procesy operacyjne 
i dokumenty odzwierciedlające już dokonane czynności,
d) samokontrolę – szczególny rodzaj kontroli wewnętrznej wykonywany na poziomie każdego stanowiska pracy zgodnie z ustalonymi w jednostce regulaminami i procedurami.
§ 4. Zakres kontroli zarządczej obejmuje wszystkie zdarzenia dotyczące gospodarki finansowej, a w szczególności: 

a) gromadzenie dochodów i przychodów publicznych, 

b) wydatkowanie środków publicznych, 

c) finansowanie potrzeb pożyczkowych budżetu gminy, 

d) zaciąganie zobowiązań angażujących środki publiczne, 

e) zarządzanie środkami publicznymi, 

f) zarządzanie długiem publicznym, 

g) rozliczenia z budżetem Unii Europejskiej.
§ 5.1. Wyróżnia się dwa poziomy kontroli zarządczej:
a) poziom I - jest to kontrola wykonywana: w komórce organizacyjnej przez kierownika tej komórki oraz system kontroli zarządczej w poszczególnych jednostkach organizacyjnych; 

b) poziom II - jest to kontrola jednostek organizacyjnych gminy realizowana przez wójta gminy. Tę kontrolę mogą przeprowadzać, na podstawie pisemnego upoważnienia Wójta, pracownicy urzędu zgodnie z zakresem wykonywanych zadań.
2. Wykonanie obowiązków w zakresie kontroli zarządczej w podległych jednostkach należy do obowiązków ich kierowników i polega na:

- ustaleniu stosownych procedur, wytycznych oraz zapewnienie ich przestrzegania,

- zapewnienie realizacji zadań i osiągania celów,

- zarządzaniu ryzykiem,

- wdrożeniu zasad etycznych dla pracowników i egzekwowanie ich przestrzegania,

- zapewnieniu ochrony zasobów jednostki,

- skutecznym przekazywaniu informacji.

3. Dowodem prowadzenia kontroli zarządczej II poziomu jest oświadczenie kierownika jednostki organizacyjnej złożone do wójta gminy, w terminie do dnia 30 stycznia kolejnego roku.
§ 6. Zapewnienie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarządczej należy do obowiązków Wójta Gminy Skarżysko Kościelne.
§ 7. Monitorowanie i koordynację systemu kontroli zarządczej w imieniu Wójta Gminy, 
w ramach podsystemów zadaniowych zapewniających właściwe osiąganie celów i zdań – odpowiada Sekretarz Gminy, kierownicy referatów oraz stanowiska jednoosobowe, natomiast 
w ramach podsystemu rachunkowości i kontroli finansowej – Skarbnik Gminy.
§ 8. System kontroli zarządczej funkcjonujący w Urzędzie Gminy w Skarżysku Kościelnym uwzględnia standardy kontroli zarządczej ogłoszone przez Ministra Finansów w Komunikacie nr 23 z dnia 16 grudnia 2009 roku w sprawie standardów kontroli zarządczej dla sektora finansów publicznych, tj.
Grupa A – Środowisko wewnętrzne - dotyczy systemu zarządzania jednostką i jej zorganizowania jako całości.
Standard 1. Przestrzeganie wartości etycznych – zarówno kierownictwo jednostki, jak 
i pracownicy powinni być świadomi wartości etycznych obowiązujących urzędnika i przestrzegać ich przy wykonywaniu powierzonych zadań. Rolą kierownictwa jest promowanie wartości etycznych poprzez dobry przykład codziennym postępowaniem i podejmowanymi decyzjami. Realizowany poprzez przestrzeganie zapisów ustawy o pracownikach samorządowych oraz przyjęcie przez pracowników do stosowania „Kodeksu Etycznego Pracownika Samorządowego”, a także poprzez ocenę pracowników i jednostki przez petentów, której wzór stanowi załącznik Nr 1 do niniejszego zarządzenia.
Standard 2. Kompetencje zawodowe – kadra kierownicza i pracownicy muszą posiadać wiedzę, umiejętności i doświadczenie pozwalające skutecznie i efektywnie wypełniać powierzone zadania. Proces zatrudnienia powinien być prowadzony w sposób zapewniający wybór najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy. Należy zapewnić rozwój kompetencji zawodowych pracowników jednostki i osób zarządzających. Realizowany poprzez stosowanie jawnego, otwartego naboru oraz system szkoleń, dokształcania i samokształcenia.
Standard 3. Struktura organizacyjna - powinna być dostosowana do aktualnych celów 
i zadań. Zakres zadań, uprawnień i odpowiedzialności jednostek, poszczególnych komórek organizacyjnych jednostki oraz zakres podległości pracowników powinien być określony 
w formie pisemnej w sposób przejrzysty i spójny. Aktualny zakres obowiązków, uprawnień 
i odpowiedzialności powinien być określony dla każdego pracownika. Realizowany poprzez:

-  Statut Gminy Skarżysko Kościelne przyjęty Uchwałą Rady Gminy Skarżysko Kościelne Nr II/4/02 z dnia 18.12.2002 r. ze zmianami;

- Regulamin Organizacyjny Urzędu Gminy Skarżysko Kościelne, a także system zastępstw oraz zakresy czynności poszczególnych pracowników znajdujące się w teczkach osobowych.
Standard 4. Delegowanie uprawnień - należy precyzyjnie określić zakres uprawnień delegowanych poszczególnym osobom zarządzającym lub pracownikom. Zakres delegowanych uprawnień powinien być odpowiedni do wagi podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowania i ryzyka z nimi związanego. Zaleca się delegowanie uprawnień do podejmowania decyzji, zwłaszcza tych o bieżącym charakterze. Przyjęcie delegowanych uprawnień powinno być potwierdzone podpisem. Realizowany poprzez nadawanie pełnomocnictw i upoważnień.
Grupa B - cele i zarządzanie ryzykiem - ma na celu zwiększenie prawdopodobieństwa osiągnięcia celów i realizacji zadań. 

Standard 5. Wskazanie celu istnienia jednostki - krótki i syntetyczny opis misji, co sprzyja ustaleniu hierarchii celów i zadań oraz efektywnemu zarządzaniu ryzykiem. Realizowany poprzez ustalenie zasad i trybu wyznaczania celów stałych (misji) i zmiennych w Urzędzie Gminy Skarżysko Kościelne – załącznik nr 2 do niniejszego zarządzenia.

Standard 6. Określanie celów i zadań, monitorowanie i ocena ich realizacji - cele 
i zadania należy określać jasno i w co najmniej rocznej perspektywie. Ich wykonanie należy monitorować  za pomocą wyznaczonych mierników. Należy systematycznie przeprowadzać ocenę realizacji celów i zadań uwzględniając kryterium oszczędności, efektywności 
i skuteczności oraz dbać, aby określając cele i zadania wskazać także jednostki, komórki organizacyjne lub osoby odpowiedzialne bezpośrednio za ich wykonanie oraz zasoby przeznaczone do ich realizacji. Realizowany poprzez określanie celów, mierników ich realizacji 
i zasad monitorowania ich osiągnięcia w Urzędzie Gminy Skarżysko Kościelne – załącznik nr 3 do niniejszego zarządzenia.
Standard 7. Identyfikacja ryzyka - przynajmniej raz w roku należy dokonać identyfikacji ryzyka w odniesieniu do celów i zadań. W przypadku istotnej zmiany warunków, w których funkcjonuje jednostka należy dokonać ponownej identyfikacji ryzyka. Realizowany poprzez stosowanie zarządzenia w sprawie procedur zarządzania ryzykiem.

Standard 8. Analiza ryzyka - zidentyfikowane ryzyka należy poddać analizie mającej na celu określenie prawdopodobieństwa wystąpienia danego ryzyka i możliwych jego skutków oraz określić akceptowany poziom ryzyka. Realizowany poprzez stosowanie zarządzenia 
w sprawie procedur zarządzania ryzykiem.

Standard 9. Reakcja na ryzyko - w stosunku do każdego istotnego ryzyka należy określić rodzaj reakcji (tolerowanie, przeniesienie, wycofanie się, działanie). Należy również określić działania, które trzeba podjąć w celu zmniejszenia danego ryzyka do akceptowanego poziomu.

Grupa C – mechanizmy kontroli – to zestawienie podstawowych mechanizmów, które mogą funkcjonować w ramach systemu kontroli zarządczej; system ten  powinien być elastyczny 
i dopasowany do specyficznych potrzeb jednostki. 

Standard 10. Dokumentowanie systemu kontroli zarządczej – wszelkie procedury wewnętrzne, instrukcje, wytyczne, dokumenty określające zakres obowiązków, uprawnień i odpowiedzialności pracowników i inne dokumenty wewnętrzne powinny być spójne 
i dostępne dla wszystkich osób, dla których są niezbędne. Realizowany poprzez zasady rejestrowania procedur kontroli zarządczej, którego wzór stanowi załącznik nr 4 do niniejszego zarządzenia.
Standard 11. Nadzór - należy prowadzić nadzór nad wykonaniem zadań w celu ich oszczędnej, efektywnej i skutecznej realizacji. 
Standard 12. Ciągłość działalności – muszą istnieć mechanizmy służące utrzymaniu ciągłości działalności urzędu. Realizowany poprzez:
- określenie systemu zastępstw i wpisanie go w zakresy obowiązków poszczególnych pracowników;

- system zastępstw kadry kierowniczej: wójt – zastępca wójta - sekretarz; skarbnik – zastępca skarbnika;

- plan awaryjny na wypadek przerw w dostawie prądu w celu zapewnienia ciągłości działania systemów informatycznych – zasilanie awaryjne, agregat prądotwórczy;

- zarządzenie w sprawie aktualizacji i zasad opracowania planu operacyjnego funkcjonowania gminy Skarżysko Kościelne w warunkach zewnętrznego zagrożenia bezpieczeństwa państwa 
i w czasie wojny.

Standard 13. Ochrona zasobów - dostęp do zasobów urzędu mają wyłącznie upoważnione osoby. Zarówno osoby zarządzającym, jak i pracownicy są odpowiedzialni za powierzone mienie oraz jego właściwe wykorzystanie. Realizowany poprzez:
- powierzenie pracownikom odpowiedzialności materialnej za przekazane mienie,
- monitoring i ochrona obiektu administracyjnego,
- system ochrony przeciwpożarowej obiektu administracyjnego,
- system technicznego zabezpieczenia pomieszczeń,
- kody dostępu dla upoważnionych osób,
- hasła dostępu do poszczególnych stanowisk komputerowych,
- ustalenie „Polityki bezpieczeństwa systemów informatycznych służących do przetwarzania danych osobowych w Urzędzie Gminy w Skarżysku Kościelnym”,
- instrukcja w sprawie gospodarowania majątkiem trwałym, zasad weryfikowania w drodze inwentaryzacji stanu aktywów i pasywów wykazanego w księgach rachunkowych – załącznik do „Zasad (Polityki) rachunkowości”.
Standard 14.  Szczegółowe mechanizmy kontroli dotyczące operacji finansowych 
i gospodarczych – podczas całej działalności urzędu obowiązują mechanizmy kontrolne oparte na:

- rzetelnym i pełnym  dokumentowaniu i rejestrowaniu operacji finansowych i gospodarczych,
- zatwierdzaniu (autoryzacja) operacji finansowych przez kierownika jednostki lub osoby przez niego upoważnione, 

- podziale obowiązków kluczowych, 

- weryfikacji operacji finansowych i gospodarczych przed i po realizacji ich realizacji. Realizowany poprzez „Politykę rachunkowości” zawierającą:
a) instrukcję obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentów finansowo – księgowych – załącznik nr 6;

-b) instrukcja w sprawie gospodarki kasowej oraz ewidencji druków ścisłego zarachowania – załącznik nr 5;
- zakresy czynności w teczkach osobowych poszczególnych pracowników;
- system upoważnień – zarządzenie w sprawie zasad wydawania, rejestracji upoważnień, pełnomocnictw i powierzeń w Urzędzie Gminy Skarżysko Kościelne.

Standard 15. Mechanizmy kontroli dotyczące systemów informatycznych - służą zapewnieniu bezpieczeństwa danych i systemów informatycznych. Realizowany przez: „Politykę bezpieczeństwa systemów informatycznych służących do przetwarzania danych osobowych 
w Urzędzie Gminy w Skarżysku Kościelnym”
- system haseł dostępu do poszczególnych stanowisk komputerowych.

Grupa D - informacja i komunikacja – zarówno osoby zarządzające jak i pracownicy powinni mieć zapewniony dostęp do informacji niezbędnych do powierzonych im obowiązków. System komunikacji powinien umożliwiać przepływ potrzebnych informacji wewnątrz jednostki, zarówno w kierunku pionowym jak i poziomym, ale także ich właściwe zrozumienie przez odbiorców. 

Standard 16. Bieżąca informacja - zarówno osoby zarządzające jak i pracownicy powinni mieć zapewniony dostęp do informacji aktualnych i niezbędnych, w celu sprawnego 
i efektywnego realizowania powierzonych im zadań. Realizowany poprzez:
- informacje kluczowe i ważne dla działalności jednostki przekazywane i omawiane są na naradach kierownictwa. Po przypisaniu im odpowiedniego znaczenia i uznaniu przez kierownictwo za ważne dla całości funkcjonowania jednostki przekazywane są bezpośrednio na zebraniach wszystkim pracownikom;

- na bieżąco pracownicy mają dostęp do przepisów prawnych, prasy branżowej i lokalnej.

Standard 17. Komunikacja wewnętrzna - zarówno kadrze zarządzającej jak i pracownikom należy zapewnić, w odpowiedniej formie i czasie, właściwe oraz rzetelne informacje potrzebne do realizacji zadań. Realizowany przez zarządzenie w sprawie wdrożenia systemu komunikacji wewnętrznej i zewnętrznej w Urzędzie Gminy Skarżysko Kościelne.
Standard 18. Komunikacja zewnętrzna – to efektywny system wymiany ważnych informacji 
z podmiotami zewnętrznymi mającymi wpływ na osiąganie celów i realizację zadań. Realizowany przez zarządzenie w sprawie wdrożenia systemu komunikacji wewnętrznej 
i zewnętrznej w Urzędzie Gminy Skarżysko Kościelne.
Grupa E – monitorowanie i ocena – cały system kontroli zarządczej powinien podlegać bieżącemu monitorowaniu i ocenie.
Standard 19. Monitorowanie systemu kontroli zarządczej to monitorowanie skuteczności poszczególnych elementów systemu kontroli zarządczej, co umożliwi bieżące rozwiązywanie zidentyfikowanych problemów. Realizowany przez bieżące analizowanie przez kierownictwo Urzędu skarg, wniosków, informacji o pojawiających się problemach, wyników kontroli, sprawozdań w celu jak najszybszego wychwycenia zagrożeń, narady kierownictwa, spotkania 
z pracownikami.

Standard 20. Samoocena - co najmniej raz w roku należy dokonać samooceny systemu kontroli zarządczej przez osoby zarządzające i pracowników jednostki. Realizowany poprzez zapisy zarządzenia w sprawie ustalenia zasad dokonywania samooceny systemu kontroli zarządczej.

Standard 21. Audyt wewnętrzny - w przypadkach i na warunkach określonych w ustawie audytor wewnętrzny prowadzi obiektywną i niezależną ocenę kontroli zarządczej.

Standard 22. Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarządczej - źródłem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarządczej przez kierownika jednostki powinny być w szczególności wyniki: monitorowania, samooceny oraz przeprowadzonych audytów 
i kontroli. Zaleca się coroczne potwierdzenie uzyskania powyższego zapewnienia w formie oświadczenia o stanie kontroli zarządczej za poprzedni rok. Realizowany poprzez oświadczenie o stanie kontroli zarządczej za dany rok – załącznik nr 5 do niniejszego zarządzenia.
§ 9. Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy, Kierownicy poszczególnych referatów  oraz stanowiska jednoosobowe zobowiązane są do bieżącej analizy unormowań wewnętrznych kształtujących środowisko wewnętrzne oraz sygnalizowania Wójtowi Gminy potrzeby zmian lub aktualizacji tych unormowań.
§ 10. Zarządzanie ryzykiem realizowane jest poprzez określanie celów priorytetowych dla poszczególnych komórek organizacyjnych oraz stanowisk jednoosobowych Urzędu, identyfikację i analizę zagrożeń dla ich realizacji oraz podejmowanie decyzji i działań odnoszących się do tych zagrożeń. 

§ 11. Sekretarz Gminy Skarżysko Kościelne zobowiązany jest do zapewnienia dostępności dokumentacji systemu kontroli zarządczej dla pracowników Urzędu Gminy w Skarżysku Kościelnym.

§ 12. Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy oraz kierownicy komórek organizacyjnych sprawują bieżący nadzór nad wykonywaniem zadań przez podległych im pracowników. Sekretarz Gminy sprawuje bieżący nadzór nad wykonywaniem zadań pracowników zatrudnionych na stanowiskach jednoosobowych.

§ 13. Oceniając stan kontroli zarządczej Wójt Gminy Skarżysko Kościelne wykorzystuje wyniki uzyskane z wszystkich obszarów działalności, a także z procesów monitorowania 
i samooceny. 

§ 14. Traci moc zarządzenie Nr 105/11 Wójta Gminy Skarżysko Kościelne z dnia 14 grudnia 2011 roku w sprawie wdrożenia systemu kontroli zarządczej.
§ 15. Wykonanie zarządzenia powierza się Sekretarzowi Gminy, Skarbnikowi Gminy oraz Kierownikom poszczególnych referatów i stanowiskom jednoosobowym.
§ 16. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.
Załacznik Nr 1

do zarządzenie nr 48/2013
Wójta Gminy Skarżysko Kościelne

z dnia 25 czerwca 2013 roku
Zasady oceny pracowników i jednostki przez petentów

§ 1

1. Celem uzyskania informacji wykorzystywanej w procesie samooceny, 
a w konsekwencji zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarządczej wprowadza się zasady oceny przez interesantów jakości obsługi 
w Urzędzie Gminy Skarżysko Kościelne.

2. Ocena, o której mowa w ust. 1 przeprowadzana jest za pomocą zestandaryzowanych ankiet stanowiących załącznik nr 1a do niniejszego zarządzenia.

§ 2

1. Badania ankietowe prowadzone są raz w roku, w terminie wyznaczonym przez Wójta Gminy.

2. Ogłoszenie o planowanych badaniach zamieszcza się m.in. na stronie internetowej Urzędu Gminy.

3. Osobą odpowiedzialną za przygotowanie, przeprowadzenie i przygotowanie raportu badań jest Sekretarz Gminy.

 § 3

1. Wzory ankiet są dostępne na stanowiskach pracy, w terminie realizacji badań.

2. Pracownicy Urzędu Gminy zachęcają klientów do wypełnienia ankiet, pouczając jednocześnie tym, że ankiety wypełniane są anonimowo.

3. Uzupełniane ankiety, klienci wrzucają do odpowiednio oznaczonej urny umieszczonej 
w hallu głównym Urzędu Gminy I piętrze.

§ 4

1. Po zakończeniu badań, pracownik, o którym mowa w § 2 ust. 3, sporządza raport 
z badań, składający się z analizy ilościowej udzielonych odpowiedzi, oraz wniosków.

2. Ustalenia raportu stanowią jeden z elementów procesu samooceny, przy założeniu, że statystycznie istotne są badania oparte o nie mniej niż 50 ankiet.

Załacznik Nr 1

do zarządzenie nr 48/2013
Wójta Gminy Skarżysko Kościelne

z dnia 25 czerwca 2013 roku
ANKIETA

dot. jakości obsługi  interesantów 

w Urzędzie Gminy Skarżysko Kościelne

1. Jaką sprawę Pan/Pani  załatwiał/a  w Urzędzie Gminy Skarżysko Kościelne podczas ostatniej wizyty ………………………………………………………………………………………………
2. Jak ocenia Pani/Pan?

	
	1

Zdecydowanie nie
	2

Raczej nie
	3

Trudno powiedzieć
	4

Raczej tak
	5

Zdecydowanie tak

	Czy sprawa została załatwiona szybko?
	
	
	
	
	

	Czy pracownik Urzędu był zaangażowany w udzielenie pomocy, uprzejmy i życzliwy?
	
	
	
	
	

	Czy uzyskał/a Pan/Pani wszystkie niezbędne informacje?
	
	
	
	
	

	Czy przygotowane wzory wniosków były zrozumiałe?
	
	
	
	
	

	Czy warunki obsługi były dobre?
	
	
	
	
	


1. Czy sprawa została załatwiona pozytywnie (np. zgodnie z wnioskiem)?  TAK/NIE*
*Niepotrzebne skreślić
Załacznik Nr 2

do zarządzenie nr 48/2013
Wójta Gminy Skarżysko Kościelne

z dnia 25 czerwca 2013 roku
Zasady i tryb wyznaczania celów stałych (misji) i zmiennych 
w Urzędzie Gminy Skarżysko Kościelne 
Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarządczej, wprowadza się zasady i tryb wyznaczania celów oraz określania mierników ich realizacji i zasad monitorowania ich osiągnięcia.

§ 1. 1.
Określa się podstawowe funkcje stałe (misję jednostki):
1)
 prawodawczo - porządkowa
2)
administracyjno - gospodarcza
3)
wychowawczo - kulturalna
2.
Funkcje stałe (misja jednostki) podlegają corocznej weryfikacji z punktu widzenia ich aktualności lub potrzeby wprowadzenia nowych funkcji.

3.
Charakterystyka funkcji stałych (misji jednostki) oraz zakres przedmiotowy zadań realizowanych 
w ramach danej funkcji stanowią załącznik Nr 2a.

§ 2. 1.
Podstawowe funkcje okresowe wyznaczane są przez kierownika jednostki w formie pisemnej, w rocznych okresach planowania.
2.
Charakterystyka funkcji okresowych, czas ich realizacji oraz zakres przedmiotowy zadań realizowanych w ramach danej funkcji stanowią załącznik Nr 2b.

§ 3. 1.
Każda funkcja realizowana jest przez wykonywanie określonych zadań.
2. 
Struktura organizacyjna jednostki jest powiązana z funkcjami i zadaniami realizowanymi przez jednostkę.

3. 
Kierownik każdej z komórek merytorycznych odpowiada za realizację konkretnego zadania lub zadań w zakresie określonym w przepisach określających zakres obowiązków tej komórki.

4. 
W przypadku realizacji jednego zadania przez kilka komórek merytorycznych kierow​nik jednostki może wyznaczyć koordynatora realizacji zadania zwanego dalej koordynatorem.

§ 4. 1.
Kierownik każdej z komórek merytorycznych oraz stanowiska jednoosobowe przedstawiają do 30 września danego roku propozycję celów szczegółowych służących realizacji zadania lub zadań na kolejny rok budzetowy, za których realizację odpowiadają (tzw. „wnioski do budżetu). Propozycja obejmuje m.in.:

a)
charakterystykę opisową zadania i celu wskazującą jego powiązanie z realizacją zadania,

b)
mierniki bazowe osiągnięcia danego celu,

c)
mierniki docelowe osiągnięcia danego celu.

2.
Kierownik każdej z komórek wyznacza osobę odpowiedzialną za realizację danego celu szczegółowego.

3. Kierownik jednostki do 15 listopada danego roku analizuje przedstawione propozycje 
i zatwierdza plan realizacji zadań i celów na kolejny rok budżetowy („projekt budżetu”).

4.
Plan realizacji zadań i celów jest aktualizowany po ostatecznym zatwierdzeniu planu finansowego oraz każdej późniejszej zmianie planu finansowego, mającej wpływ na zakres realizowanych zadań. 

5. 
Kierownicy komórek merytorycznych zapoznają pracowników komórki z przyjętym planem realizacji zadań i celów szczegółowych na kolejny rok budżetowy.

Załącznik nr 2a
Charakterystyka funkcji stałych (misji) Urzędu Gminy Skarżysko Kościelne
 oraz zakres 
przedmiotowy zadań realizowanych w ramach danej funkcji (misji)

	Nr
	Nazwa funkcji
	Charakterystyka funkcji
	Nr
	Zakres przedmiotowy zadań
realizowanych w ramach funkcji

	1
	prawodawczo - porządkowa
	określa ramy prawne funkcjonowania i współżycia społecznego oraz dba o zapewnienie  bezpieczeństwa obywateli (np. ochrona zdrowia obywateli i majątku publicznego, zarządzanie mieniem komunalnym, prowadzenie działań w sytuacjach kryzysowych – ratowniczo – gaśnicze, klęski żywiołowe)
	1
	Uchwały Rady Gminy

	
	
	
	2
	Zarządzenia Wójta Gminy

	
	
	
	3
	Decyzje, postanowienia

	
	
	
	4
	

	2
	administracyjno - gospodarcza
	system biurokratyczny świadczony przez administrację, realizacja systemu danin publicznych, urząd jako podmiot obrotu gospodarczego (np. bieżąca obsługa administracyjna obywateli, zarządzanie finansami – jak najefektywniejsze zaspokajanie potrzeb mieszkańców, realizacja dochodów i wydatków budżetu gminy, budowa, rozbudowa i utrzymanie infrastruktury technicznej)
	1
	Wszelkie usługi świadczone na rzecz mieszkańców

	
	
	
	2
	Podatki i opłaty lokalne

	
	
	
	3
	Urząd Gminy jako konsument (nabywca towarów i usług)

	
	
	
	4
	Urząd Gminy jako pracodawca

	3
	Wychowawczo - kulturalna
	System oświatowy, instytucje kultury, III sektor (np. edukacja, rozwój intelektualny mieszkańców, kształtowanie osobowości, rozwój społeczeństwa obywatelskiego, zabezpieczenie materialne w systemie pomocy społecznej) 
	1
	Organ prowadzacy dla placówek oświatowych

	
	
	
	2
	Organ założycielski instytucji kultury

	
	
	
	3
	Współpraca z NGO i instytucjami pomocy społecznej


Załącznik Nr 2b
Charakterystyka funkcji okresowych Urzędu Gminy Skarżysko Kościelne oraz zakres 
przedmiotowy zadań realizowanych w ramach danej funkcji

	Nr
	Nazwa funkcji
	Okres realizacji
	Charakterystyka funkcji
	Nr
	Zakres przedmiotowy
zadań realizowanych
w ramach funkcji

	1
	Prognostyczna
	4 – 5 lat
	Określanie głównych celów i zadań jednostki na podstawie analiz, np. analiza SWOT
	1
	Strategie rozwoju


	
	
	
	
	2
	Strategie sektorowe


	
	
	
	
	3
	Plany rozwoju



Załacznik Nr 3

do zarządzenie nr 48/2013
Wójta Gminy Skarżysko Kościelne

z dnia 25 czerwca 2013 roku
Zasady określania mierników realizacji celów i zasad monitorowania ich osiągnięcia

Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarządczej, wprowadza się zasady i tryb wyznaczania celów oraz określania mierników ich realizacji i zasad monitorowania ich osiągnięcia.

§ 1. Kierownik komórki merytorycznej przyjmuje plan monitorowania każdego z zadań i celów w jego komórce, biorąc pod uwagę przyjęte mierniki, oraz wskazuje osoby odpowiedzialne za monitorowanie osiągnięcia mierników.

§ 2

1. Kierownicy komórek merytorycznych sporządzają na koniec roku sprawozdanie 
z realizacji zadań i celów i przedstawiają je kierownikowi jednostki wg wzoru stanowiącego załącznik Nr 3a.

2.
Sprawozdanie powinno wskazywać poziom osiągniętych mierników w odniesieniu do poziomu zakładanego oraz ewentualne przyczyny nieosiągnięcia zakładanych mierników 
i propozycje rozwiązań
.

3. 
Kierownik jednostki po analizie złożonych sprawozdań może podjąć decyzję o zmianie planu realizacji celów szczegółowych na kolejny rok budżetowy.
Załącznik Nr 3a
Sprawozdanie z realizacji celów Urzędu Gminy Skarżysko Kościelne
w roku ......................
	Nr
	Nazwa funkcji
	Nr
	Zadanie
(opis zadania
i opis celu)
	Miernik
	Przyczyny
nieosiągnięcia wartości
docelowych.
Propozycje
działań

	
	
	
	
	Nazwa
	Wartość
	

	
	
	
	
	
	Rok
bazowy
	Docelowa (zakładana)
	Rzeczywista (osiągnięta na koniec roku kalendarzowego)
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	3
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	4
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	5
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	6
	
	
	
	
	
	
	
	
	


(podpis kierownika komórki organizacyjnej)

Załacznik Nr 4

do zarządzenie nr 48/2013
Wójta Gminy Skarżysko Kościelne

z dnia 25 czerwca 2013 roku
Zasady rejestrowania procedur kontroli zarządczej w Urzędzie Gminy

Skarżysko Kościelne

Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarządczej, wprowadza się zasady rejestrowania procedur kontroli zarządczej 
§ 1. Każda pisemna procedura kontroli zarządczej, zwana dalej procedurą, podlega rejestracji, niezwłocznie po jej podpisaniu przez kierownika jednostki i wprowadzana jest w formie zarządzenia Wójta Gminy.
§ 2. Rejestr obowiązujacych procedur prowadzi Referat Organizacyjny według wzoru stanowiącego załącznik nr 4a. 

§ 3. Procedury przed podpisaniem podlegają konsultacjom we wszystkich komórkach organizacyjnych, których dotyczą, po wniesieniu uwag  i ich analizie dokonuje się odpowiednich poprawek projektu i przekazuje wójtowi celem podpisania. Do projektu załącza się uwagi komórek organizacyjnych. Całość powyższych prac dokonuje właściciel procedury wskazany przez wójta.
§ 4. 1. Wniosek o opracowanie, aktualizację i wdrożenie procedury kontroli zarządczej wraz 
z uzasadnieniem składają: Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy, inni  pracownicy wykonujący zadania merytoryczne.
2. Po otrzymaniu wniosku, o którym mowa w ust.1,  Wójt Gminy, jeżeli uzna wniosek za uzasadniony, poleca pracownikowi,  przygotowanie projektu zarządzenia.

3. Obowiązkowa aktualizacja procedur kontroli zarządczej odbywa się w następujących przypadkach:

1) zmiana stanu prawnego,

2) konieczność ograniczenia ryzyka (w szczególności po dokonaniu analizy ryzyka).
Załącznik 4a
Wzór rejestru obowiązujacych procedur kontroli zarządczej 
Urzędu Gminy Skarzysko Kościelne
	Nr zarządzenia
/data wydania
	Zarządzenie w sprawie:
	Data wprowadzenia
	Uwagi

	Zasady etyczne
	
	
	

	
	
	
	

	Kompetencje zawodowe
	
	
	

	
	
	
	

	Struktura organizacyjna
	
	
	

	
	
	
	

	Delegowanie uprawnień
	
	
	

	
	
	
	

	Cele i zadania 
	
	
	

	
	
	
	

	Zarządzanie ryzykiem
	
	
	

	
	
	
	

	Dokumentowanie systemu kontroli
	
	
	

	
	
	
	

	Nadzór
	
	
	

	
	
	
	

	Ciągłość działalności i ochrona zasobów
	
	
	

	
	
	
	

	Mechanizmy dotyczące operacji finansowych i gospodarczych
	
	
	

	
	
	
	

	Mechanizmy kontroli systemów informatycznych
	
	
	

	
	
	
	

	Informacja i komunikacja
	
	
	

	
	
	
	

	Monitorowanie i samoocena
	
	
	

	
	
	
	

	Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarządczej
	
	
	

	
	
	
	


Załacznik Nr 5

do zarządzenie nr 48/2013
Wójta Gminy Skarżysko Kościelne

z dnia 25 czerwca 2013 roku
Oświadczenie o stanie kontroli zarządczej kierownika jednostki sektora finansów publicznych

Ja, niżej podpisany,  jako kierownik jednostki: Urzad Gminy Skarżysko Kościelne, w zakresie przydzielonych mi uprawnień oświadczam, iż:

•
informacje zawarte w sprawozdaniu z wykonania planu działalności za rok ............. przestawiają prawdziwy i rzetelny obraz sytuacji jednostki
;

•
posiadam wystarczającą pewność/wystarczającą pewność z zastrzeżeniami
, iż zasoby przydzielone do realizacji zadań i podzadań jednostki, określonych w sprawozdaniu 
z wykonania planu działalności zostały wykorzystane w zamierzonych celach i zgodnie 
z zasadą dobrego zarządzania finansowego
 oraz że procedury kontroli zarządczej są ustanowione i zapewniają realizację operacji gospodarczych zgodnie z prawem 
i wewnętrznymi regulacjami oraz zasadami etycznego postępowania;

Zastrzeżenia dotyczą następujących obszarów działalności jednostki
:

 (w tym miejscu kierownik jednostki może przedstawić istotne ryzyka lub słabości kontroli zarządczej,
które zostały zidentyfikowane w określonych obszarach działalności jednostki wraz z opisem działań planowanych
lub podjętych w celu ograniczenia tych ryzyk lub słabości kontroli zarządczej)

Powyższe oświadczenie opiera się na mojej ocenie oraz informacjach, które pochodzą 
z: samooceny
/ pracy audytu wewnętrznego/ instytucjonalnej kontroli wewnętrznej/ wyników kontroli zewnętrznych2.

Oświadczam, iż nie posiadam informacji, które nie zostały umieszczone w sprawozdaniu, a które mogłoby negatywnie wpływać na obraz sytuacji jednostki.
(podpis i pieczęć)
�Charakterystyka funkcji, jak i przedmiotowy zakres zadań zostały określone �ogólnie, umożliwiając elastyczność w formułowaniu zadań szczegółowych w ramach bieżącej działalności jednostki. (na przykładzie opisu 22 funkcji państwa, www.mf.gov.pl )


�Np. obniżenie mierników, podjęcie dodatkowych działań mających wpływ na realizację założonego celu, przeformułowanie celów.


�Część oświadczenia obowiązkowa w przypadku jednostek sektora rządowego, w przypadku jednostek sektora samorządowego – może być używana w jednostkach sporządzających sprawozdanie z wykonania planu działalności.


�Niewłaściwe skreślić.


�Zasada dobrego zarządzania finansowego odnosi się do oszczędności, efektywności i skutecz�ności. Oszczędność oznacza, iż zasoby wykorzystywane do realizacji zadań muszą być dostępne w odpowiednim czasie, odpowiedniej ilości oraz jakości oraz po najlepszych cenach. Efektywność oznacza realizację pomiędzy wykorzystanymi zasobami a osiągniętymi efektami. Skuteczność oznacza realizację założonych zadań i celów przy wykorzystaniu dostępnych zasobów.


�Kierownik jednostki może dodać zastrzeżenia, jeżeli mają one istotny wpływ na oświadczenie o stanie kontroli zarządczej.


�Samoocena odzwierciedla ocenę kierownictwa w zakresie zgodności kontroli zarządczej ze standardami w okresie objętym sprawozdaniem.





1

