Zarzadzenie Nr 83/2011
Wéjta Gminy Barciany
z dnia 30 grudnia 2011 r.

sprawie zmian Zarzadzenia Nr 13/2010 W¢éjta Gminy Barciany z dnia 11 marca 2010r. w
sprawie okreslenia sposobu prowadzenia kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w
Barcianach i jednostkach organizacyjnych Gminy Barciany oraz zasad jej koordynacji.

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt.2 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z p6zn. zm.) — zarzagdzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ zmiany w zataczniku Nr 1 do Zarzadzenia Nr 13/2010 Wéjta Gminy
Barciany z dnia 11 marca 2010r. w sprawie okreslenia sposobu prowadzenia kontroli
zarzadczej w Urze¢dzie Gminy w Barcianach i jednostkach organizacyjnych Gminy
Barciany oraz zasad jej koordynacji w nastepujacy sposob:
1) skreslasi¢ § 7, a w jego miejsce wprowadza si¢ § 7a o tresci:
» Procesy zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow ze
srodkéw publicznych, udzielanie zamoéwien publicznych
1. Kontrola zarzadcza-finansowa proces6w zaciggania zobowiazan finansowych i
dokonywania wydatkéw publicznych stanowi og6t dziatan podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celow i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
oraz terminowy.
2. Wstegpna ocena celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania.
wydatkéw dokonywana jest od momentu zgloszenia potrzeby wydatkowania
$rodkéw publicznych w formie propozycji do momentu podjgcia stosownej decyzji
przez kierownika jednostki.
3. Wydatki ze srodkéw publicznych moga by¢ ponoszone przez jednostke na cele i
w wysokosci ustalonej w planie finansowym i w zgodnosci z przepisami ich
dotyczacymi. Projekty wszystkich uméw i porozumien, ktérych strong jest gmina
opiniuje Radca Prawny.
4. Dokonywanie wydatkow okreslonych w poszczegodlnych planach finansowych
zwigzanych z utrzymaniem, funkcjonowaniem Urzgdu Gminy i innych jednostek
organizacyjnych powodujacych powstanie zobowigzan pieni¢znych, podlega ocenie
pod wzgledem celowosci i gospodarnosei - podlega kontroli merytoryczne;.
5. Kontrola merytoryczna polega na badaniu celowosci realizowanego zadania oraz
zgodnosci z planem i ustaleniami zawartymi w umowach, a w szczego6lnosci:
1) badanie czy zlecone zamowienie jest ujete w planie finansowym,
2) badanie rzetelnosci i uczciwosci wykonania zadania,
3) badaniu zgodnosci realizowanego zadania z zawarta umowa,
4) badania zgodnosci z przepisami ustawy Prawo zaméwien publicznych.
6. Odpowiedzialnymi za wiasciwe kontrolowanie, na kazdym etapie w
przeprowadzaniu operacji gospodarczej, wydatkowania srodkéw publicznych zgodnie z
ustawg zamowien publicznych, sag osoby merytorycznie odpowiedzialne.

Pracownik merytoryczny jest zobowigzany prowadzi¢ w formie pisemnej kompletng
dokumentacj¢ zwigzang z postgpowaniem o zaméwieniach publicznych i do
przechowywania dokumentacji potwierdzajacej wydatkowanie $rodkéw publicznych.




7. Dokumentowanie faktu przeprowadzenia kontroli merytorycznej odbywa si¢ przez
zlozenie podpisu na dokumentach danej operacji gospodarczej i finansowej, stosujgc
pieczatke ,,sprawdzono pod wzgledem merytorycznym™.

8. Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym dowody dotyczace operacji gospodarczych,
przekazywane sg do skarbnika gminy, ktéry dokonuje ich kontroli pod wzgledem
formalnym i rachunkowym. W imieniu skarbnika gminy sprawdzenia pod wzgledem
formalnym i rachunkowym dokonujg pracownicy referatu budzetu i finansow.

9. Kontrola formalno-rachunkowa polega na zbadaniu wiarygodnosci dokumentow i
prawidlowosci ich sporzgdzania, poprawnosci, rzetelnosci wyliczen zawartych w
dokumentach, a w szczegdlnosci badaniu czy:

1) dokument zostal wystawiony przez wlasciwy podmiot,

2) operacji dokonaty upowaznione do tego osoby,

3) dokument zostal zatwierdzony przez osoby upowaznionego,

4) tres¢ 1 forma odpowiadala przepisom prawa,

5) czynnos¢ zostata poprzedzona zawarciem umowy, zlecenia itp.,

6) dokument zostat sprawdzony pod wzglgdem merytorycznym.

10. Dokumentowanie faktu przeprowadzenia kontroli formalnej i rachunkowej odbywa si¢
przez ztozenie podpisu na dokumentach danej operacji gospodarczej i finansowej, stosujac
pieczatke ,,sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym”.

11. Ztozenie podpisu przez Skarbnika Gminy lub osoby przez niego upowaznionej, na
dowodzie finansowym potwierdza mozliwo$¢ sfinansowania operacji.

12. Sprawdzone dowody ksiegowe i podpisane przez Skarbnika Gminy przekazywane sg do
Wojta Gminy, badz sekretarza gminy, ktory zatwierdza je do wyplaty.

13. Inne czynnosci kontrolne zwigzane z procesem wydatkowania srodkéw publicznych
zostaly okreslone odrebnym zarzadzeniem Wojta Gminy (o zasadach gospodarki finansowej
w Urze¢dzie Gminy Barciany, ze wskazaniem stanowisk odpowiadajacych za sprawowanie
procesow kontroli).

14. Procedury kontroli finansowej procesow udzielania zamowien publicznych zostaly
okreslone odrgbnym zarzadzeniem Wojta Gminy (regulamin udzielania zamowien
publicznych w Urzedzie Gminy Barciany).

15. Kontrola wiarygodnosci jednostkowych sprawozdan budzetowych i finansowych
podlega kontroli pod wzgledem merytorycznym i rachunkowym w zgodnosci z przyjetymi
planami finansowymi obowiazek kontroli spoczywa na Skarbniku, badzZ osobie
upowaznionej przez Skarbnika.”

2) wprowadza si¢ zalacznik Nr 3 o nast¢epujgcej tresci:

» ustanowienia misji Urzedu Gminy w Barcianach, a takze sposobu okreslania celow
i zadan, zarzadzania ryzykiem zwigzanym z ich realizacja, jak rowniez oceny stopnia
ich osiaggnigcia

§ 1. 1.Misja Urzedu Gminy w Barcianach jest zaspakajanie zbiorowych potrzeb
spolecznosci lokalnej oraz zalatwianie spraw indywidualnych mieszkancow w sposob
profesjonalny, rzetelny, skuteczny i uprzejmy, w trybie i terminach okreslonych przepisami
prawa, przy gospodarnym wykorzystaniu Srodkow, ktorymi dysponuje administracja
samorzgdowa.



2. Celem Urzedu Gminy w Barcianach w zakresie polityki jakosci jest:

1) optymalizacja dziatani Urzedu zmierzajaca do mozliwie najszybszego i

komfortowego dla strony zalatwienia sprawy,

2) .partnerskie nawigzywanie relacji z mieszkancami z zachowaniem stuzebnej

roli Urzedu wobec mieszkafncow wspolnoty samorzadowej,

3) dbalosé o ciggte doskonalenie komunikacji pomigdzy strong a Urzedem,

4) szkolenie i podnoszenie kwalifikacji oraz kompetencji wszystkich pracownikow
zatrudnionych w Urzedzie.

3. Jako kluczowe cele jakosci Urzad Gminy postawil sobie:
1) terminowos¢ zatatwiania spraw w Urzgdzie,
2) ulepszanie standardow obstugi strony przy zalatwianiu spraw,
3) usprawnianie wewnetrznego systemu przeptywu informacji,
4) prowadzenie dziatan promocyjnych w celu tworzenia wizerunku Gminy nastawionej
na strong.”

3) wprowadza si¢ zalgcznik Nr 4 o nastgpujacej tresci:

,, Instrukcja w sprawie ustalenia zasad okreSlania celéw izadan zarzadzania
ryzykiem zwigzanym z ich realizacja, jak réwniez oceny stopnia ich osiggniecia w
Urzedzie Gminy w Barcianach

§ 1. Ustalenia niniejszej instrukcji dotyczg zasad okreslania celow i zadan, zarzagdzania

ryzykiem zwigzanym z ich realizacjg, jak réwniez oceny stopnia ich osiagnigcia.

§ 2.Uzyte w niniejszym regulaminie pojgcia maja nastgpujace znaczenie:

1) kontrola zarzadeza — wujeciu realizacji celow izadan - kazda dziatalnos¢
wspomagajaca proces zarzadzania jednostka sektora finansow publicznych oraz jednostka
samorzadu terytorialnego dla zapewnienia wewngtrznego tadu organizacyjnego,
zawierajaca uporzgdkowany wieloelementowy zbidr form i metod oddzialywania na
sposob pracy, majacy doprowadzi¢ je do wzrostu efektywnosci funkcjonowania,

2) procedury kontroli — takie zaprogramowanie przez kierownictwo pracy urze¢du
w instrukcjach  iregulaminach ~wewnegtrznych, aby postepowanie  urzednikow
samorzadowych bylo zgodne nie tylko z obowigzujgcymi ustawowymi regulacjami
prawnymi, lecz réwniez ze standardami kontroli,

3) mechanizmy kontroli wewnetrznej — wszystkie dziatania oraz przyjete procedury
postepowania majace na celu zwigkszenie prawdopodobienstwa osiggnigcia celow
i realizacji zadan,

4) misja urzedu jednostki samorzadu terytorialnego moze by¢ definiowana jako:

a) cel istnienia jednostki, okreslony w postaci krotkiego i syntetycznego opisu,
b) krétka formuta okreslajaca powod jej istnienia,



c) okreslone do spelnienia zadanie o charakterze publicznym, realizowane przez organ
wykonawczy samorzadu,

5) cel strategiczny — przyjety do realizacji cel dzialalno$ci o co najmniej rocznym okresie
realizacji, '

6) cel operacyjny — przyjety do realizacji cel, ktéry moze wynikaé z przyjetych celow
strategicznych o okresie realizacji wynikajacym z przyjetej na dany rok uchwaly
budzetowej,

7) zadanie (projekt) — przyjete do realizacji przedsigwzigcie, zadanie inwestycyjne, czy tez
projekt, z ktérym bezposrednio zwiazane jest ryzyko w zakresie ich realizacji,

8) ryzyko —prawdopodobienstwo, ze wystgpi okreslone zdarzenie, dzialanie lub brak
dzialania i moze niekorzystnie wplyng¢ na osiaggnigcie zalozonego celu (albo zadania
badz projektu). Jego skutkiem oprocz zagrozenia realizacji zalozonego celu (odchylenie
od stanéw oczekiwanych) moze by¢ rowniez szkoda w majgtku lub wizerunku jednostki
albo utrata szansy poprzez niewykorzystanie wszystkich mozliwos$ci (osiggnigcie mniej
niz to byto mozliwe). Odnosi si¢ zawsze do zdarzen przysztych.

9) analiza ryzyka — proces, w ktdrym identyfikuje si¢ ryzyko i dokonuje jego oceny pod
katem mozliwosci wystapienia,

10)zarzadzanie ryzykiem — system metod i dzialan zmierzajacych do obnizenia ryzyka do
akceptowalnego poziomu, obejmuje identyfikowanie i oceng ryzyka oraz reagowanie na
nie (tolerowanie, przeniesienie, wycofanie si¢, dzialanie). Proces zarzadzania ryzykiem
obejmuje ryzyko wystepujace we wszystkich procesach decyzyjnych ina kazdym
szczeblu zarzadzania, '

11)tolerowanie ryzyka — sposéb postepowania w sytuacji, gdy istniejg okreslone trudno$ci
w przeciwdzialaniu ryzyku (nast¢puje pogodzenie si¢ z jego istnieniem), jak rowniez
w przypadku, kiedy koszty podjetych dzialan moga przewyzsza¢ przewidywane
korzysci,

12)przeniesienie ryzyka — wykonywane jest poprzez zmiang wilasciciela ryzyka np. na
firme ubezpieczeniowa,

13)wycofanie si¢ (przesunigcie realizacji w czasie) — zawieszenie realizacji celow badz
zadan, z ktorymi zwigzane jest zbyt duze ryzyko ich nicosiagnigcia,

14)dzialanie w warunkach okresSlonego ryzyka — nast¢puje proces realizacji celu lub
zadania, gdy uzna si¢, ze ryzyko ma poziom mozliwy do zaakceptowania,

15)przeciwdzialanie ryzyku (dzialania zaradcze) — wszelkie dziatania majace zmniejszy¢
poziom ryzyka do akceptowalnego poziomu,

16)obszar ryzyka — kazdy obszar dzialania (zadanie, proces, zagadnienie, problem) Urzedu
(jednostki), w ktérym moze zaistnie¢ ryzyko,

17)czynniki ryzyka — cechy charakterystyczne dla danego procesu, ktére wskazuja na
mozliwo$¢ wystagpienia zdarzenia mogacego niekorzystnie wplyngé na osiagnigcie
okreslonego celu,

18)wlasciciel ryzyka — urzednik odpowiedzialny za zarzadzanie ryzykiem



wyszczego6lnionym w ramach danego celu strategicznego, operacyjnego lub konkretnego
przedsiewziecia.

§ 3. W Urzedzie Gminy w Barcianach stosuje si¢ trzy poziomy planowania pracy:

1) poziom strategiczny,
2) poziom operacyjny,
3) poziom obejmujacy zadania, projekty i przedsigwziecia.

§ 4. 1. Cele i zadania okreslane s3 w co najmniej rocznej perspektywie.

2. Okreslajac cele izadania nalezy wskaza¢ takze jednostki, komorki organizacyjne lub
osoby odpowiedzialne bezposrednio za ich wykonanie oraz zasoby przeznaczone do ich
realizacji (zakladany budzet przedsigwzigcia, $rodki materialne, okreslone zasoby
kadrowe).

3. Miernikiem realizacji celéw i zadan jest fakt ich fizycznego (mierzalnego) osiagniecia,
a monitorowanie odbywa si¢ poprzez analiz¢ kosztoéw w trakcie jak ipo koncowym
rozliczeniu poprzez poréwnanie planowanego budzetu przedsigwziecia z jego
bezposrednig realizacja, z zastrzezeniem ust. 5.

4. Monitorowanie celow izadan jednostek podleglych inadzorowanych odbywa sig
poprzez kontrole zarzadcza drugiego stopnia, a w szczeg6lnosci analize skladanych
okresowych sprawozdan z zastrzezeniem ust. 5.

5. Kryteriami oceny realizacji celow sa ponadto kryteria oszczednosci (koszt realizacji
mniejszy od planowanego), efektywnosci (osiggnigto wigcej niz zakladano)
i skutecznosci (cel lub zadanie zostalo osiagnigte zgodnie z zalozeniami lub w stopniu je
przewyzszajacym).

6. Ocena realizacji celéw izadan dokonywana jest na ,,Arkuszu oceny realizacji celow
i zadan” zwanym w dalszej cze$ci instrukcji ,arkuszem” stanowigcym zalgcznik do
niniejszej instrukcji.

§ 5. 1. Cele strategiczne sg okreslone w:

1) misji,
2) w uchwale budzetowej, w trakcie ktérej nastgpuje proces realizacji istotnego celu
0 zZnaczeniu strategicznym.

2. Cele operacyjne zawarte sg w:
1) planach finansowo-rzeczowych komorek organizacyjnych urzedu,
2) planach finansowo-rzeczowych jednostek podlegtych i nadzorowanych.
3. Zadania wyszczeg6lnione sg w ramach poszczegdlnych celow operacyjnych.
§ 6. 1. Nadzér nad realizacja celow strategicznych oprocz Wojta sprawujg rowniez
w ramach nadzoru merytorycznego:
1) Skarbnik,
2) Sekretarz,
2. Nadzor nad realizacjg celow operacyjnych sprawuja w ramach kontroli funkcjonalnej
kierownicy komorek organizacyjnych, wyznaczeni urzgdnicy oraz dyrektorzy jednostek



podleglych i nadzorowanych.

3. Nadzor nad realizacjg zadan dokonuje si¢ w ramach kontroli funkcjonalnej, samokontroli
i procesie kontrolnym. Sprawuja ja, oprocz oséb wymienionych w ust. 1, kierownicy
komorek organizacyjnych, dyrektorzy jednostek organizacyjnych oraz wyznaczeni
urzgdnicy samorzadowi.

§ 7. 1. Zarzgdzanie ryzykiem w Urzgdzie Gminy w Barcianach ma na celu maksymalne

zmniejszenie wplywu zidentyfikowanego ryzyka (lub jego wyeliminowania) na realizacje

zalozonych celow i okreSlonych zadan, co moze si¢ przyczyni¢ do bardziej efektywnego ich
osiggania.

2. Celem zarzadzania ryzykiem jest:

1) usprawnienie procesu planowania i zarzadzania,

2) wzrost efektywnosci zarzadzania,

3) zwigkszenie prawdopodobienstwa realizacji zadan i osiggania przyjetych celow,

4) usprawnienie przeplywu informacji, kierowania oraz monitorowania,

5) lepsze wykorzystanie zasobow finansowych i ludzkich,

6) zapobieganie stratom finansowym,

7) poprawa jakosci $wiadczonych ustlug

8) pelne wykorzystanie wszystkich dostepnych i pojawiajgcych sie¢ mozliwosci,

9) skuteczne  zarzadzanie  przedsigwzigciami  poprzez = ograniczenie ryzyka
niepowodzenia,

10)zapewnienie mechanizméw kontrolnych odpowiednich do wyst¢pujacych ryzyk.

3. Wyr6zni¢ mozna m.in. nastgpujagce obszary ryzyka:

1) ryzyka wynikajace z prowadzonej dziatalno$ci,

2) ryzyka zewngtrzne, takie jak zmiany przepisow, polityczne, demograficzne,
zakltocenia w dzialaniu infrastruktury,

3) ryzyka finansowe, jak zmiana wysokosci dochodow, pojawienie  sig
niespodziewanych wydatkéw zwigzanych zlosowym ich charakterem (pozar,
powddz),

4) ryzyka obejmujgce posiadane zasoby.

§ 8. 1. Proces zarzadzania ryzykiem obejmuje:

1) identyfikacje i oceng ryzyka,

2) ustalenie metody przeciwdzialania ryzyku, majgcej na celu zmniejszenie go do
akceptowanego poziomu lub catkowitg likwidacje,

3) przeciwdzialanie ryzyku,

4) monitorowanie realizowanego projektu idokonywanie zmian wynikajacych
z zachodzacych zmian.

§9.1. W ramach poszczegélnych celow izadan okresla si¢ ryzyka zwigzane zich

osiggnigciem.

2. Przy analizowaniu ryzyk laczy si¢ ryzyka na poziomie strategicznym, operacyjnym
i konkretnego przedsigwzigcia. Jest to system polgczony poprzez udzial w nim



wszystkich pracownikéw uczestniczacych w procesie ich ustalania isprawowanego
nadzoru.

3. Wyodrebnione ryzyka okresla si¢ pisemnie na arkuszu stanowigcym zalgcznik do
niniejszej instrukcji.

4. Do kazdego ryzyka przyporzadkowuje si¢ jego wiadciciela, ktory odpowiada za
zarzadzanie nim.

5. Najczesciej wlhascicielem ryzyka jest osoba odpowiadajgca za realizacje celu
operacyjnego czy konkretnego przedsigwzigcia.

6. W czasie identyfikacji ryzyk nalezy przeanalizowac:

a) cele izadania znajdujgce si¢ w planie dziatania Urzedu jednostki samorzadu
terytorialnego,

b) zagrozenia wewngtrzne i zewnetrzne zwigzane z osiggnigciem celow dzialalnosei jak
i konkretnych zadan oraz ich przewidywany przebieg.

7. W ramach analizy ryzyka ocenie podlega istotno$¢ danego ryzyka, ktéra wedlug
oceniajacego ma znaczenie dla funkcjonowania komoérki organizacyjnej lub urzgdu jako
jednostki w zakresie osiagni¢cia celow i zadan, nadajgc kazdemu zidentyfikowanemu
ryzyku punktacj¢ od 1 do 4, gdzie:

a) 1 — oznacza malg istotno$¢ (znaczenie),

b) 2 — oznacza $rednig istotno$¢ (znaczenie),

c) 3 — oznacza duzg istotnos¢ (znaczenie),

d) 4 — oznacza bardzo duza istotnos¢ (duzy wplyw) danego ryzyka.

8. Ryzykiem akceptowalnym jest ryzyko o matym znaczeniu. Pozostale ryzyka wymagajq
wprowadzenia dziatan zapobiegawczych w celu ich wyeliminowania lub sprowadzenia
do akceptowalnego poziomu.

9. Czastkowej oceny ryzyka dokonujg wszyscy urzgdnicy uczestniczacy w realizacji celow
strategicznych i operacyjnych. Nalezy uwzgledni¢ sugestie 0sob bezposrednio
odpowiedzialnych za realizacj¢ konkretnych celéw i zadan. Ocena ryzyka potaczona jest
z okresleniem sposobu ich zmniejszenia do akceptowalnego poziomu lub zmierzajgcego
do catkowitego wyeliminowania (jezeli uda si¢ takie okresli¢).

10.Uéredniong oceng wraz ze sposobem zarzadzania ryzykiem umieszcza si¢ na
obowiazujacym koficowym arkuszu sporzadzonym przez koordynatora kontroli zarzadczej,
po uwzglednieniu wszystkich zgloszonych propozycji w zakresie czastkowej oceny,
wszystkich wyszczegdlnionych ryzyk i sposobow ich eliminowania.

11.Po dokonaniu czynnosci okreslonych w ust. 9 koordynator kontroli zarzadczej lub inny
wyznaczony urzednik opracowuje arkusz koficowy, na ktorym po uplywie okresu
rozrachunkowego (analiza poélroczna lub roczna zwigzana z realizacja uchwaty
budzetowej jednostki samorzadu terytorialnego) naniesione zostang charakterystyki
osiagnietych celéw i zadan oraz ich ocena.

§ 10. 1. Dla prawidlowego zarzadzania ryzykiem zwigzanym z realizacjg uchwaty

budzetowej jednostki samorzadu terytorialnego niezbgdne jest:



1) biezace monitorowanie zadaf w oparciu o sprawozdawczo$¢ z zakresu dochodow,
przychodow, rozchodow i wydatkow,

2) szczegdtowa analiza sytuacji, w ktorych proces realizacji budzetu odbiega w znacznym
stopniu od planu,

3) podejmowanie biezacych dzialan zaradczych oréznym charakterze, aby realizowane
cele izadania byly osiagniete co najmniej na planowanym poziomie, jezeli chodzi

o przychody i dochody, i mniejszym wykonaniu po stronie kosztow i wydatkow.

§ 11. 1. Ustala si¢ nastepujace etapy planowania dziatalnosci Urzgdu Gminy w Barcianach

w zakresie ustalenia celow operacyjnych, strategicznych, konkretnych projektow oraz

zarzadzania ryzykiem z nimi zwigzanego, jak réwniez oceny stopnia ich osiggnigcia:

1) zbieranie informacji stuzgcych do konstruowania budzetu gminy,

2) okre$lenie wstepnych celow strategicznych na etapie konstruowania budzetu gminy,

3) przekazanie wstgpnych celow strategicznych komoérkom organizacyjnym oraz
jednostkom podleglym i nadzorowanym,

4) okreslenie wstepnych celéw operacyjnych na etapie konstruowania budzetu gminy,

5) przekazanie wstgpnych celow operacyjnych komérkom —organizacyjnym oraz
jednostkom podleglym i nadzorowanym,

6) okreslenie zadan stuzacych osiagnigciu celéw operacyjnych,

7) przygotowanie planéw finansowo-rzeczowych,

) uchwalenie budzetu gminy,

9) przygotowanie przez koordynatora kontroli zarzadczej projektu »Arkusza oceny
realizacji celow i zadan”,

10)arkusz zawiera nastgpujace (przyktadowe) rubryki:

a) cel strategiczny,

b) cel operacyjny,

¢) wymienia si¢ wszystkie zadania lub przedsigwzigcia, rowniez w uj¢ciu ilosciowym
(jezeli jest taka mozliwosc),

d) wskazuje si¢ osoby odpowiedzialne za realizacj¢ i zarzadzanie ryzykiem,

e) przewidywany koszt realizacji poszczegdlnych zadan wskazany w uchwale
budzetowej,

f) poziom oszacowanego ryzyka, ktéry jest wartoscig usredniong po dokonaniu
szacowania  czastkowego przez urzednikéw  uczestniczacych W procesie
analitycznym,

g) rodzaje ryzyk, zawierajagce wszystkie ryzyka wymienione przez urzednikow
uczestniczacych w procesie analitycznym,

h) odpowiednio do pkt g) sposoby ich likwidacji lub zminimalizowania stopnia wplywu
na osiggniecie celu lub realizacj¢ zadania,

i) uzyskane efekty (okreSlenie, czy cele izadania zostaly osiggnigte) w ujeciu
ilosciowym lub w faktycznej realizaciji,

j) poniesione nakltady finansowe,



k) poréwnanie nakltadow do planowanych kosztéw przedsigwzigcia,

1) uwagi (m.in. przy przekroczeniu planowanych nakladow),

m) zatwierdzenie czastkowe przez Wojta,

11)projekt arkusza sporzadza si¢ w tylu egzemplarzach, aby mogt by¢ przekazywany kazdej

osobie bioracej udzial w procesie analitycznym (w komorce organizacyjnej moze byc¢

analizowany wspélnie przez osoby do tego wyznaczone przez jej kierownika),

12)kazdy z uczestnikow procesu analitycznego:

a) ma mozliwo$¢ wypowiadania si¢ w zakresie ilosciowym i wartosciowym zadan czy
projektow przyjetych do realizacji,

b) ocenia poziom ryzyka wedlug swojej wiedzy i indywidualnej oceny,

¢) wskazuje na rodzaje zidentyfikowanych ryzyk oraz na sposoby ich eliminacji lub
zmniejszenia do poziomu akceptowalnego,

13) arkusze robocze (karty celu strategicznego, celow operacyjnych i poszezegolnych
zadan znimi zwiazanych) przekazywane sa niezwlocznie do koordynatora kontroli
zarzadczej, ktory:

a) oblicza $redni poziom ryzyk w zakresie realizacji celow i zadan,

b) w przypadku gdy poziom ryzyk jest nieakceptowany i nie zostaly ustalone metody ich
minimalizacji, inicjuje powtérne dzialania analityczne, ktére moga odby¢ si¢ na
zorganizowanej w tym celu naradzie,

c) sporzadza koficowy ,,Arkusz oceny realizacji celow i zadan”,

d) na koniec wskazanego okresu dokonuje podsumowania i ocenia poziom osiagnigcia
celow 1 zadan,

14)w trakcie roku w zwigzku z pojawiajacymi si¢ mozliwosciami arkusz mozna poszerzac
owskazane nowe cele strategiczne, operacyjne, czy tez nowe zadania lub
przedsigwzigcia,

15)koncowe wyniki podlegaja szczegolowej analizie pod katem osiagniecia zakladanych
celow strategicznych, operacyjnych, jak rowniez konkretnych przedsigwzicc,

16)przygotowane zestawienie koncowe podlega akceptacji Wojta.

§ 12, 1. Przed dokonaniem kazdej oceny pracowniczej wszyscy urzednicy dokonuja

pisemnej samooceny realizacji obowigzkéw stuzbowych, z zastrzezeniem ust. 4.

2. Samoocena zawiera nastgpujace elementy:

1) ile byto skarg i zazalefi na sposéb realizacji przeze mnie obowigzkéw stuzbowych,

2) ile wydalem decyzji administracyjnych, od ktorych zlozono odwolanie i nie zostaly
one utrzymane w mocy,

3) ile wnioskéw i zalecen pokontrolnych zostato sformutowanych poprzez niewlasciwe
wykonywanie obowiazkow stuzbowych przez kontrole instytucjonalne.

3. Dokonana samoocena przedkiadana jest bezposredniemu zwierzchnikowi dokonujgcemu
oceny wykonywania pracowniczych obowigzkow stuzbowych.

4. Samoocena powinna zosta¢ przygotowana w kazdym innym czasie okreslonym przez

bezposredniego przetozonego lub Wajta.”



Zatacznik nr la
do Zarzadzenia Nr78/2011
Wajta Gminy Barciany z dnia 30 grudnia 2011 .

KARTA CELU STRATEGICZNEGO, CELOW OPERACYJNYCH
1 POSZCZEGOLNYCH ZADAN z NIMI ZWIAZANYCH

L YCELSITATETICTIIVS. . . cocusimnemommmnsman it Srams s s s s e e Rt e ¥
Nadzor nad realizacja celu strategicznego sprawuje/a:

1 - =~ S S S S SO —w zakresie

2 TR N =S - =R = S = e —w zakresie

B) S e e e T A e SRR TR e —w zakresie

2. Cele operacyjne:/*

e
Nadzor nad realizacja celu operacyjnego sprawuje/a (wlasciciel/e ryzyk/a):
H) s N T R e —w zakresie

D) o e SR S e e —w zakresie
L T —w zakresie

A Ta 2 1 (- T OL N SR
Nadzor nad realizacja sprawuje/a (wlasciciel/e ryzyk/a):

=== TN - - -} —w zakresie

5 TS SN S-S = TN TR NO-- JEC- — —w zakresie

©)  imwsme e e e S S R R A SR —w zakresie
ZAOANIE DY sosnmnsmmesns s s s esos b s S8 s s e e o S i e s S
Nadzdr nad realizacja sprawuje/a (wilasciciel/e ryzyk/a):
T — w zakresie

) — w zakresie
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