Plan kontroli zarzadczej na rok 2012 dla Urzedu Gminy Pruszcz Gdanski w Pruszczu Gdanskim

zapewniajacy wybor najlepszego
kandydata na dane stanowisko

do ilo$ci zorganizowanych
konkursow

przejrzysta polityka
zatrudniania w
Urzedzie.

Planowa Zadanie stuzace Odniesienie do dokumentu o charakterze
Lp. CEL Nazwa na L .
4 realizacji celu strategicznym
wartos¢
Standard (Srodowisko wewnetrzne)
1. |Przejrzysty proces zatrudniana Wskaznik zatrudnionych 100% |1.Racjonalna i Istnieje polityka kadrowa jednostki uwzglgdniajaca

specyfike jednostki:

1. Zostaty wprowadzone procedury i zasady
dotyczace zatrudniania pracownikow.

2. Proces rekrutacji jest jawny i otwarty dla
wszystkich, informacje o rozpoczeciu rekrutacji
publikowane sg na stronie internetowej jednostki, w
siedzibie jednostki lub w ogloszeniu prasowym.

3. Kandydaci do pracy w jednostce informowani sg o
wymogach dotyczacych wyksztatcenia, umiejetnosci
1 doswiadczenia koniecznych do pracy na danym
stanowisku - tres¢ ogloszen.

4. Wymogi kwalifikacyjne sa podobne dla
podobnych stanowisk - przeglad dokumentow w
procesie zatrudniania stosuje si¢ jednolite zasady
selekcji kandydatow uwzgledniajac w szczegdlnosci
wyksztalcenie, dos§wiadczenie, umiejg¢tnosci i
postawe etyczng kandydatow -dokumentacja z
naboréw na podobne stanowiska w r6znym okresie.
5. Bezposredni przelozony przyszilego pracownika
bierze udzial w procesie rekrutacji na wolne
stanowisko - sktad komisji kwalifikacyjne;j.

6. Ustalanie wynagrodzenia nowych pracownikow
odbywa sie wedtug przejrzystych zasad — regulamin




wynagradzania, teczki osobowe (zakres podobnie jak
w pkt. 5).

Prowadzenie polityki gminy
wspierajacej wiedze, umiejetnosci i
doswiadczenie pracownikow
pozwalajacej skutecznie i
efektywnie wypetnia¢ powierzone
zadania.

Wskaznik ilo$ci
pracownikow
podnoszacych swoje

kwalifikacje zawodowe do
ilosci ztozonych wnioskow

przez pracownikow.

100 %

1.Racjonalna polityka
jednostki wspierajaca
rozwdj zawodowy
pracownikow .

Istnieje polityka wspierajaca doswiadczenie rozwoj
oraz wiedze i umiej¢tnosci pracownikow gminy.
1. Zostal sporzadzony odpowiedni plan szkolen
stosownie do uzasadnionych potrzeb wszystkich
pracownikow.

2. Plan szkolen jest spojny z celami i zadaniami
Jednostki.

3. W charakterze wprowadzajacym dla nowych
pracownikow.

4. Pracownikom, ktorzy po raz pierwszy obejmuja
funkcje kierownicze zapewnia si¢ odpowiednie
szkolenie w zakresie zarzadzania personelem.

5. W planie finansowym jednostki zostaty
zaplanowane $rodki na szkolenia w wysokosci
wystarczajacej na realizacje planu szkolen

Standard - zarzadzanie ryzykiem

Przeprowadzenie identyfikacji Wskaznik realizacji 100% |Przestrzeganie W celu realizacji celow szczegotowych przyjeto
ryzyka w odniesieniu do celow i czynno$ci w zakresie standardow kontroli  [roczny plan pracy w ramach kontroli zarzadczej
zadan jednostki . kontroli zarzadczej zarzadczej w jednostki.

zaplanowanych do jednostce.

zrealizowanych
Wykonanie celéw podlega Suma zaplanowanych 100% |Przestrzeganie 1. Dowody, ze ustalone wskazniki, mierniki i kryteria

monitorowaniu za pomocg
wyznaczonych miernikow.

miernikow do
zrealizowanych na koniec
roku 2012

standardow kontroli
zarzadczej w
jednostce.

sg okresowo analizowane pod katem ich
adekwatnosci.

2. Dokumentacja potwierdzajaca, ze zostaty
okreslone jasne obowigzki sprawozdawcze z
realizacji zadan.

3. Dowody, ze dane dotyczace rzeczywistej realizacji
celow sa porownywane z planowanymi




wielko$ciami, a r6znice sg analizowane.

4. Potwierdzenie, ze istnieje zasada, iz w przypadku
Wwystgpienia niespodziewanych rezultatoéw lub
tendencji prowadzi si¢ ich analiz¢ w celu
identyfikacji czynnikéw, ktore moga zagrozi¢
osiggnigciu celow oraz podejmuje si¢ dziatania
zaradcze.

Standard - mech

anizmy kontroli

Procedury wewng¢trzne, instrukcje, |Ilo$¢ zakresow czynnosci | 100% |Przestrzeganie Dowody na istnienie dokumentacji wraz z dowodami
dokumenty okreslajace zakres do ilosci zatrudnionych standardéw kontroli  |na jej zatwierdzenie, aktualno$¢ i kompletnos¢.
obowigzkow, uprawnien i pracownikow. zarzadczej w
odpowiedzialno$ci pracownikow i |Ilos¢ potwierdzen ze jednostce.
inne dokumenty wewnetrzne strony pracownikéw o
stanowig dokumentacje¢ systemu zapoznaniu si¢
kontroli zarzadczej. regulacjami
wewnetrznymi jednostki
wdrozonymi w zycie
Dokumentacja powinna by¢ spojna | Ilos¢ dokumentacji do 100% |Przestrzeganie 1. Dostgpnos$¢ dla pracownikow.

1 dostepna dla wszystkich osob, dla

losci wszystkich osob dla

standardow kontroli

2. Dostgpnos¢ dla stuzb kontrolnych.

ktorych jest niezbedna. ktorych jest niezbedna zarzadczej w
jednostce.
Standard - informacja i komunikacja
Osobom zarzadzajacym 1 [l0$¢ czasu zaplanowanego| 100 % |Prawidtowa polityka |1. informacje wewnetrzne istotne dla osiggniecia

pracownikom nalezy zapewni¢, w
odpowiedniej formie i czasie,
wlasciwe oraz rzetelne informacje
potrzebne do realizacji zadan.

dla pracownika do
realizacji zadania
zaplanowanego przez
pracownika.

komunikacyjna

celow jednostki, zwlaszcza celow krytycznych, sa
identyfikowane i regularnie przekazywane
kierownictwu.

2. informacje zewng¢trzne, ktore mogg miec
znaczenie dla osiggnigcia celow jednostki, w
szczegolnosci informacje zwigzane z nowymi
przepisami prawa lub innymi regulacjami, zmianami




politycznymi i ekonomicznymi, sg zbierane i
przekazywane Kierownictwu.

Zapewnienie efektywnego
mechanizmu przekazywania
waznych informacji w obrebie
struktury organizacyjnej jednostki
oraz w obrebie dziatu administracji
rzadowej i1 innych jednostek
samorzadu terytorialnego.

I[lo$¢ zaplanowanych
waznych informacji w
obrebie struktury
organizacyjnej jednostki
do ilosci oraz czasu
potwierdzen ztozonych
przez pracownikow
jednostki.

100%

Prawidtowa polityka
komunikacyjna

1. Informacje otrzymywane przez Kierownictwo i
pracownikow sa odpowiednie, tzn. zakres
otrzymywanych informacji jest adekwatny do zadan
tych 0sob i podejmowanych przez nich decyzji.

2. Informacje otrzymywane przez Kierownictwo i
pracownikow sg aktualne, tzn. umozliwiaja podjecie
przez nich odpowiednich dziatan w odpowiednim
czasie.

3. Informacje otrzymywane przez kierownictwo i
pracownikow sg rzetelne, tzn. s zgodne z
rzeczywistos$cia.

4. Informacje otrzymywane przez kierownictwo i
pracownikow sg kompletne, tzn. zawierajg wszystkie
potrzebne dane i szczegoty.

5. Informacje dostarczane s3 w odpowiednim stopniu
szczegdtowosci stosownie do potrzeb Kierownictwa i
pracownikow.

6. W zaleznosci od potrzeb odbiorcow informacje sg
odpowiednio gromadzone i prezentowane.

7. Kierownictwo na biezgco monitoruje jakos¢
przetwarzanych informacji.

8. W jednostce funkcjonuje mechanizm identyfikacji
nowych potrzeb informacyjnych.

Standard - monitorowanie

Monitorowanie skutecznosci
poszczegbdlnych elementow
systemu kontroli zarzadczej, co
umozliwi biezgce rozwigzywanie

Wskaznik zaplanowanych
celéw do zrealizowanych
zadan shuzacych realizacji
celu.

100 %

Przestrzeganie
standardow kontroli
zarzadczej w
jednostce.

1. Kierownictwo i pracownicy na biezaco otrzymuja
informacje czy system kontroli zarzadczej
funkcjonuje prawidtowo.

2. Kierownictwo rozumie, ze skargi klientow moga




zidentyfikowanych problemow.

wskazywac¢ na potencjalne niedoskonatosci w
systemie kontroli zarzadczej, niedoskonatosci te sg
badane, aby odkry¢ ich przyczyny.

3. Jednostka analizuje wszelkie uwagi kierowane
przez organy nadzorujace lub kontrolne mogace
wskazywa¢ na niedoskonatos$ci systemu kontroli
zarzadcze;j.

4. Réznice stwierdzone w procesie inwentaryzacji s
wyjasniane.

5. Kierownictwo zacheca pracownikow do identyfi-
kowania stabo$ci w systemie kontroli zarzadczej 1
zglaszania ich do przelozonych.

Wéjt Gminy Pruszez Gdanski
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