ZARZADZENIE NR 39/2018
Burmistrza Miasta Aleksandréow Kujawski

z dnia 03.04.2018r.

W sprawie: wprowadzenia Zasad i trybu wyznaczania celow jednostki, okreSlenie
miernikow ich realizacji oraz zasad monitorowania ich osiggnie¢ w Urzedzie

Miejskim w Aleksandrowie Kujawskim

Na podstawie:

art. 68 — 70 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. 22017 r.
poz. 2077 ze zm.) oraz Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 29 wrzesnia 2010 r. w
sprawie planu dziatalnosci oraz sprawozdania z jego wykonania (Dz. U. z 2010 r. Nr 187.
poz. 1254);

zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1.

Wprowadza si¢ w Urzedzie Gminy w Aleksandrowie Kujawskim, zwanej dalej ,,Urzedem”,
Zasady i tryb wyznaczania celéw jednostki, okreslenie miernikéw ich realizacji oraz zasad
monitorowania ich osiggnie¢ w Urzedzie Gminy w Aleksandrowie Kujawskim, stanowiacym

Zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Zarzgdzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalagcznik  do  Zarzadzenia nr  39/2018
Burmistrza Miasta Aleksandrowa Kujawskiego z
dnia 03.04.2018r. w sprawie wprowadzenia
Zasad i trybu wyznaczania celéw jednostki,
okreslenia miemikow ich realizacji oraz zasad
monitorowania ich osiagnigcia w Urzedzie
Miejskim w Aleksandrowie Kujawskim

Zasady i tryb wyznaczania celéw jednostki, okreslenia miernikéw ich realizacji
oraz zasad monitorowania ich osiagniecia wUrzg¢dzie miejskim w Aleksandrowie

Kujawskim

§ 1.

Przepisy ogélne

Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej,
wprowadza si¢ zasady i tryb wyznaczenia celow w Urzedzie Miejskim w Aleksandrowie
Kujawskim, okreslenia miernikow ich realizacji, zasad monitorowania ich osiagnigcia oraz

identyfikacji analizy i reakcji na ryzyvko.

§2.

Zasady wyznaczania celow, zadan i miernikow

I. W Urzedzie stosuje si¢ podzial celow i zadan na:

1) strategiczne — przewidziane do realizacji w okresie nie krotszym niz rok;
2) operacyjne — realizowane na biezaco.

2. W Urzedzie wyznacza si¢ cele strategiczne, zgodnie z zadaniamij powierzonymi
wynikajgcymi z przepiséw prawa.

3. Realizacja celéw i zadan podlega ocenie uwzgledniajacej kryteria:

1) oszczednosci:

2) efektywnosci:

3) skutecznosci.

§ 3.



t
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1. Propozycje |{,ce16w do realizacji w kolejnym roku kalendarzowym zglaszaja kierownicy

wydzialow.

2. Propozycje mogg dotyczy¢ dowolnego aspektu dziatalnosei Jednostki, np.:
1) Realizacji zadaf Urzedu;
2) Kontroli popirawnos’ci procedur ksiggowych i finansowych;
3) Spraw kadrowych;
4) Remontow. '

)

|
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1. W Planie dzi:alalnos'ci, zgodx%ie z Zalacznikiem nr 1 okresla sie:
1) cele na dany :rok wraz z ich Il(rétkq charakterystyka;
2) zadania s{uZa‘ice realizacji ceiu;
3) mierniki s}uziagce ocenie czy cele zostaly osiggnicte;
4) zasoby niezb:édnc do realizacl;:ji celu;
5) osoby odpowiedzialne za realizacje celu.
2. Do Planu réalizacji celow glownych i zadan wpisuje si¢ cele zwigzane z zadaniami
priorytetowymi :na dany rok, przy czym njaleZy wskazaé co najmniej dwa cele.
| o
1 = | §s.
Formutowane cele powinny byc’;:
1) proste - zroz&mienie celu nie powinno stanowi¢ kiopotu, jego sformutowanie powinno byé
jednoznaczne i riiepozostawiajqce miej sca na swobodng interpretacje,
2) mierzalne - sfonnuiowane w taki sposéb, by mozna bylo liczbowo/ wartogciowo wyrazié

stopiefl jego reahzacp lub przynajmriej umozliwié jednoznaczng sprawdzalnogé jego

|
realizacji, E |

3) osiggalne - cel powinien oscylowac wokét spodziewanych pozytywnych wynikow
wykonania a nié minimum zapewmajqcego pewnosé osiggania celu. Cel powinien zaktadaé

r0zwoj, postep a"me utrwalacé stan obecny|w tym zakresie,

4) istotne - cel powinien stanowi¢ wazny Ikrok naprzod a jednoczesnie okreslong wartosé dla
tego, kto bedzie go realizowat, )

5) okreslone w c\zasw - powinny: mie¢ okreslony termin realizacji,



| § 6.

1. Kazdy ustalofny cel nalezy rozpisaé na|zadania.

2. Do kazdego éelu nalezy przypisaé¢ co najmniej jeden miernik.

3. Miernik musgi odzwierciedleié zamierzony efekt jaki chcemy osiggnaé realizujac cel oraz
posiadad docelt)'lwq wartoseé.

4. Mierniki realizacji celéw okresla Bumllistrz.
|

| |
B
| |

1. Do kazdego |celu nalezy wskazaé za:soby niezbedne do ich realizacji, w szczegdlnosci:

zasoby [udzkie, mezbgdne SI‘Ode ﬁnansowe lub  infrastrukture,

2. Realizacja kazdego celu lub, zadania mu31 byé przypisana konkretnemu pracownikowi ze
wskazaniem jego funkcp/stanm!vxska oraz 1m1ema i nazwiska,

3. Kierownik wydziatu odp0w1ada za reahzaqq konkretnego zadania Iub zadan w zakresie
okreslonym w przeplsach okreslajqcych zakres obowiazkéw tego pracownika.

4. Kierownik wydzla%u obowigzany jest oszacowad ryzyko dla celéw gléwnych i zadan
zgodnie z Procedurq zarzadzania ryzykiem wprowadzong Zarzadzeniem Burmistrza Miasta
Aleksandrow Kujawski |

5. Oszacowane ryzyko do wyzrtlaczonych celéw nalezy uwzglednié w Arkuszu identyfikacji,
oceny oraz metod przemwdzxa%ama ryzyku ‘zgodnie z Zalgeznikiem nr 2 do niniejszego
procedury, |

|
|

| §8.

: .‘ ! '

1. Propozycije planow reahzac_u celow g{ownych 1 zadan, Kierownik wydziatu przedstawia
Burmistrzowi w termlme do 30 wrzesnia kazdego roku, wraz z arkuszem identyfikacji, oceny
oraz metod przecldeIa{ama ryzyku dla celéw Jednostki wykazanych w tym planie.

2. W razie mezatmerdzema przez Burmistrza poszczegdlnych celéw — moga one byé

realizowane w Jednostce jako ceIe operacyjne.

i
) .
! i §9.




1. Plan realizacji celow i zadan jest aktualizowany po podjeciu planu finansowego oraz kazdej
pozniejszej zmianie planu, majacej wplyw na zakres realizowanych zadan.

2. Na podstawie zweryfikowanych / wyznaczonych celow i zadan, Burmistrz
w terminie do konca grudnia zatwierdza Plan dzialalnosci Urzedu Miejskiego w

Aleksandrowie Kujawskim.

§ 10.

Zasady monitorowania realizacji celow

Pracownicy na poszczegolnych stanowiskach pracy sa odpowiedzialni za:

1) realizacje zadan danej w sposob spdjny z misjg oraz celami glownymi Urzedu, a takze
realizacjg celow poszezegdlnych zadan budzetowych ujetych w planie finansowym:;

2) prawidlowa realizacje zadan niestanowiacych priorytetow rozwoju Jednostki w stopniu
odpowiadajacym ustawowemu obowigzkowi;

3) uwzglednienie w systemie monitorowania realizacji pozostatych zadan Jednostki

niestanowigcych priorytetow rozwoju gminy.

§11.

1. W terminie do konca lutego kazdego roku, Burmistrz sporzadza sprawozdanie z realizacji
celow i zadan.

2. Sprawozdanie powinno wskazywaé ocene realizacji celow i zadan, uwzgledniajge
kryterium oszczednosci, efektywnosci i skutecznosci, wysokos¢ wydatkéw w odniesieniu do
poziomu zakladanego oraz ewentualne przyczyny nieosiagnigcia zakladanych celow i zadan,

3. Sprawozdania moga by¢ przedmiotem kontroli wewngtrznej lub audytu.

BU ISTR

dr Andrzej Ciedlq



Zalgcznik nr 1 do Procedury sporzadzania planu
dzialalnosci i sprawozdan z ich realizacji w Urzedzie
Miejskim w Aleksandrowie Kujawskim

Plan dzialalnosci w Urzedzie Miejskim w Aleksandrowie Kujawskim na rok .....

ESC A: Najwazniejsze cele do realizacji w roku .....

ej czgsci planu nalezy wskazaé nie wiecej niz pigc najwazniejszych celow przyjetych przez jednostke do realizacji w zakresie jego wiasciwosci)

Mierniki okreslajgce stopien realizacji celu

—

. Cel Planowana wartos¢ do Najwatzniejsze zadania sluzgce realizacji celu
Nazwa osiggniecia na koniec roku,
ktorego dotyczy plan
2 3 4 5

BURMISTRZ

dr Andrzej Cief,



ESC B: Inne cele przyjete do realizacji w roku .....
tej czesci planu nalezy wskazac cele przyjete do realizacji, ktdre nie zostatly wymienione w cz¢sci A lub B)

Mierniki okreslajgce stopien realizacji celu ¥
). Cel Planowana wartos¢ do Najwazniejsze zadania stuzgce realizacji celu
Nazwa osiggniecia na koniec roku,
ktorego dotyczy plan
2 3 4 5
S A . —

BURMJSTRZ
\
de’Andrzej Ciefla / |



rkusz identyfi

Zalacznik nr

2 do

Procedury

sporzadzania

planu

dziatalnosci i sprawozdan z ich realizacji w Urzedzie
miejskim w Aleksandrowie Kujawskim

kacji, oceny oraz metod przeciwdzialania ryzyku dla celow Urzedu Miejskiego w Aleksandrowie Kujawskim wykazanych

w planie dzialalnosci Urzedu na rok .....

Ocena ryzyka przed podjeciem . . Ocena ryzyka po podjeciu dzialan W
dzialan profilaktycznych Dzialania Pmﬁlﬂlitycme profilaktycznych
Cel Zidentyfik Ryzyk e diress
e R Prawdopod Skutki Istotnosé wyel.ir!ﬁnov.vanie lub P(;'al\;‘rdt’)pt Skutki Istotnos¢
obieristwo - ryzyka | zmniejszenie ryzyka | © °w:f“s " ryzyka
2 3 4 5 6 7 8 9 10

BURMISTRZ

r Andrzej Cigéla




Zalgeznik nr 3 do Procedury sporzadzania planu  -*
dzialalnosci i sprawozdan z ich realizacji w Urzedzie
Miejskim w Aleksandrowie Kujawskim

Sprawozdanie z Rocznego Planu Dzialalnosci w Urze¢dzie Miejskim w Aleksandrowie Kujawskim za rok

---------

Mierniki okreslajgce stopien realizacji celu

Zdarzenie ktére wplynelo
negatywnie na stopien realizacji
zadania lub doprowadzily do
odstgpienia od jego realizacji

Cel d Stopien realizacji zadania
Nazwa Wartos¢ pozadana

2 3 4 5 6
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Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej
w Urzedzie Miejskim w Aleksandrowie Kujawskim !

za rok 2017
(rok, za ktory skladane jest oswiadczenie)

Dzial 1"

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadezej, ).
dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i
terminowy, a w szczegolnosci dla zapewnienia:
e zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,
skutecznosci i efektywnosci dzialania,
wiarygodnosci sprawozdan,
ochrony zasobow,
przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,
efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,
e zarzadzania ryzykiem,

oswiadczam, ze w kierowanym przeze mnie Urzgdzie Miejskim w Aleksandrowie Kujawskim

wzes¢ AV

X w wystarczajgcym stopniu funkcjonowala adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

Cze$¢ B

Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z planowanymi dzialaniami, ktore zostang podjete w
celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej, zostaty opisane w dziale Il oswiadczenia.

Czesé CV

Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z planowanymi dziataniami, ktére zostang podjete w
celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadezej, zostaty opisane w dziale 11 oswiadczenia.

Czes¢ D

iniejsze o$wiadczenie opiera si¢ na mojej ocenie i informacjach dostgpnych w czasie sporzadzania niniejszego
oswiadczenia pochodzacych z:*

X monitoringu realizacji celow i zadan,
X samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardow kontroli zarzadczej,
X procesu zarzadzania ryzykiem,

1 audyh-wewnetrznege;
X kontroli wewnetrznych,
X kontroll zcwm;trmych

Jednoczesnie oswiadczam, ze nie s3 mi znane inne fakty lub okolicznoscei, ktore mogtyby wplynac na tresc niniejszego
oswiadczenia.
BUR

.................................................................. (%
(miejscowos¢, data) podpis Elerow;mkaj nostki)
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1. Pastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej w roku ubieglym.

Nalezy opisa¢ przyczyny zloienia zastrzeien w zakresie funkcjonowania kontroli zarzqdczej, np. istotng stabosé kontroli zarzqdczej, istotng
nieprawidlowosé w funkcjonowaniu jednostki sektora finansow publicznych albo dziafu administracji samorzgdowej, istotny cel lub zadanie, ktére
nie zostaly zrealizowane, niewystarczajgcy monitoring kontroli zarzqdcezej, wraz z podaniem, jezeli to mozliwe, elementu, kiorego zasirzezenia
dotyezg, w szezegdlnosei: zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi, skutecznosci i efektywnosci dzialania,
wiarygodnosci sprawozdarn, ochrony zasobow, przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania, efektywnosci i skutecznosci przeptywu
informacji lub zarzqd=ania rvzykiem.

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

Nalezy opisaé kluczowe dziatania, kidre zostanqg podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzqdezej w odniesieniu
do ztozonych zastrzezen, wraz z podaniem terminu ich realizacyi.

Dzial T11”

Dzialania, ktore zostaly podjete w ubiegtym roku w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej.
1. Dzialania, ktore zostaly zaplanowane na rok, ktérego dotyczy oswiadczenie:

Nalezy apisaé najistotniejsze dzialania, jakie zostaly podjgte w roku, ktorego dotyezy niniejsze oswiadezenie w odniesieniu
do planowanych dziala wskazanych w dziale 11 oswiadczenia za rok poprzedzajqgcy rok, ktérego dotyezy niniejsze oswiadczenie.

2. Pozostale dzialania:

Nalezy opisac najistotniejsze dziatania, niezaplanowane w oswiadczeniu za rok poprzedzajqcy rok, ktérego dotyczy niniejsze
oswiadczenie, jezell takie dzialania zostaly podjete.

Objasnienia:

1) W dziale I, w zaleznoéci od wynikéw oceny stanu kontroli zarzadczej, wypehia sig tylko jedna czesé z czesci A albo B, albo C

przez zaznaczenie znakiem X" odpowiedniego wiersza. Pozostale dwie czesci wykresla sie. Cze$¢ D wypelnia sie niezaleznie od

wynikow oceny stanu kontroli zarzadczej.

2) Czgs¢ A wypelnia si¢ w przypadku, gdy kontrola zarzadcza w wystarczajacym stopniu zapewnita tacznie wszystkie nastepujace

elementy: zgodnos¢ dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skuteczno$¢ i efektywnos¢ dzialania,

wiarygodno$¢ sprawozdan, ochrong zasobow, przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania, efektywnos¢ i skutecznoéé
zeptywu informacji oraz zarzadzanie ryzykiem.

3) Czgs¢ B wypelnia si¢ w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnila w wystarczajacym stopniu jednego lub wiecej z

wymienionych elementéw: zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi, skutecznosci i efektywnosci

dziatania, wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasobow, przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania, efektywnosci i

skutecznosci przeptywu informacji lub zarzadzania ryzykiem, z zastrzezeniem przypisu 4.

4) Czgs¢ C wypelnia si¢ w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnita w wystarczajacym stopniu zadnego z wymienionych

elementow: zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnosci dzialania,

wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasobow, przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania, efektywnosci i

skutecznosci przeptywu informacji oraz zarzgdzania ryzykiem.

5) Dzial Il sporzadzany jest w przypadku, gdy w dziale 1 niniejszego o$wiadczenia zaznaczono czesé B albo C.

6) Dzial 11l sporzadza si¢ w przypadku, gdy w dziale 1 oswiadczenia za rok poprzedzajacy rok, ktérego dotyczy niniejsze

o$wiadczenie, byla zaznaczona czgs¢ B albo C lub gdy w roku, ktérego dotyczy niniejsze oswiadczenie, byly podejmowane inne

niezaplanowane dzialania majgce na celu poprawe funkcjonowania kontroli zarzadczej.



