ZARZADZENIE NR 56/2012
WOITA GMINY JEZIORA WIELKIE

z dnia 31 grudnia 2012 .

wprowadzajgce " Procedure w sprawie zasad i trybu wyznaczania celdw oraz monitorowania ich realizacji".

Na podstawie art. 68 i 69 ust. 1 pkt. 2i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych ( Dz. U. Nr
157, poz. 1240 z pdzn. zm.) w zwigzku a art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (
Dz. U. z2001r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Majac na celu zapewnienie adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzgdczej wprowadza sie "
Procedure w sprawie zasad i trybu wyznaczania celéw oraz monitorowania ich realizacji", zwang dalej Procedurg,
ktdra stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy, kierownikom referatéw Urzedu Gminy oraz
kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wéjt Gminy

Zbystaw Wozniakowski
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 56/2012
Wodjta Gminy Jeziora Wielkie
z dnia 31 grudnia 2012 .

PROCEDURA W SPRAWIE ZASAD | TRYBU WYZNACZANIA CELOW ORAZ MONITOROWANIA ICH REALIZACII.

Rozdziat 1.
Przepisy ogodlne

§ 1. 1. W Urzedzie Gminy tworzy sie Plan Dziatalnosci Urzedu Gminy, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 1.
2. W jednostkach organizacyjnych Gminy tworzy sie Plan Dziatalnosci poszczegdlnych jednostek.

§ 2. Plany, okreslone w par. 1. sporzadza sie w celu formalnego udokumentowania procesu wyznaczania
celéw oraz monitorowania ich realizacji.

§ 3. 1. Plan Dziatalnosci Urzedu zatwierdza Wajt.
2. Plany Dziatalnosci poszczegdlnych jednostek organizacyjnych Gminy zatwierdzajg ich kierownicy.

§ 4. Zestawienie celéw strategicznych okreslonych w Planie Dziatalnosci Urzedu oraz zaakceptowanych przez
Wojta celéw strategicznych okreslonych przez jednostki organizacyjne Gminy stanowi Plan Dziatalnosci Gminy.

§ 5. Plany, o ktérych mowa w poprzednich paragrafach tworzy sie na tych samych zasadach, na wzorze
stanowigcym zatgcznik do niniejszej "Procedury".

§ 6. W planie okresla sie:
1) cele na dany rok wraz z ich krétka charakterystyka;
2) zadania stuzgce realizacji celu;
3) mierniki stuzgce ocenie czy cele zostaly osiggniete;
4) zasoby niezbedne do realizacji celu;
5) osoby odpowiedzialne za realizacje celu.

§ 7. Do Planu wpisuje sie cele zwigzane z zadaniami priorytetowymi na dany rok, przy czym zaréwno w Planie
Dziatalnosci Urzedu jak i w planach poszczegolnych jednostek organizacyjnych nalezy wskaza¢ co najmniej 3 cele.

Rozdziat 2.
Zasady wyznaczania celdw, zadan i miernikdéw.

§ 8. Cele okresla sig na rok w momecie przekazywania propozycji do Budzetu Gminy lub formutowania Planu
Finansowego jednostki organizacyjnej Gminy.

§ 9. Przy okreslaniu celdw nalezy, w szczegdlnosci bra¢ pod uwage zadania wynikajgce z:
1) przepiséw powszechnie obowigzujgcych;
2) budzetu Gminy i Wieloletniej Prognozy Finansowej;
3) strategii, polityki Gminy lub poszczegolnych jednostek;
4) regulaminu organizacyjnego.
§ 10. Formulowane cele powinny by¢:

1) proste - zrozumienie celu nie powinno stanowic ktopotu, jego sformulowanie powinno by¢ jednoznaczne i nie
pozostawiajgce miejsca na swobodng interpretacje;
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2) mierzalne - sformutowane w taki sposdb, by mozna byto liczbowo/ wartoSciowo wyrazi¢ stopien jego
realizacji, lub przynajmniej umozliwi¢ jednoznaczng sprawdzalnos¢ jego realizacji;

3) osiggalne - cel powinien oscylowa¢ wokét spodziewanych pozytywnych wynikéw wykonania a nie minimum
zapewniajgcego pewnos¢ osiggania celu, cel powinien zaktadaé rozwdj, postep a nie utrwalaé stan obecny
w tym zakresie;

4) istotne - cel powinien stanowi¢ wazny krok naprzdd, a jednoczesnie okreslong wartos¢ dla tego, kto bedzie go
realizowat;

5) okredlone w czasie - powinny mie¢ okreslony termin realizacji.
§ 11. Kazdy ustalony cel nalezy rozpisa¢ na zadania.
§ 12. 1. Do kazdego celu nalezy przypisac¢ co najmniej jeden miernik.

2. Miernik musi odzwierciedla¢ zamierzony efekt jaki chcemy osiggna¢ realizujgc cel oraz posiadaé docelowg
wartosc.

§13. 1. W Urzedzie Gminy kazdy kierownik referatu, w terminie do 30 listopada kazdego roku przedstawia
propozycje celdw.

2. Propozycje sktadane sg do Sekretarza Gminy.
3. Sekretarz Gminy zebrane propozycje przedstawia do zatwierdzenia Wéjtowi Gminy.

4. Czynnosci okreslone w ust. 1i 3 dokonuje sie pisemnie, na wzorze stanowigcym zatgcznik do niniejszej
"Procedury".

§14. 1. W terminie okreslonym w par. 13 ust. 1" Procedury" kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy
obowigzani sg przekazac Sekretarzowi Gminy propozycje celéw.

2. Sekretarz przedstawia je do zatwierdzenia Wojtowi.

3. W razie niezatwierdzenia przez Wajta poszczegdlnych celéw - mogg one by¢ realizowane w jednostce jako
cele operacyjne.

4. Czynnosci okreslonych w ust. 1i 2 dokonuje sie pisemnie, na wzorze stanowigcym zatgcznik do niniejszej"
Procedury"

§ 15. Do kazdego celu nalezy wskazaé zasoby niezbedne do ich realizacji, w szczegélnosci: zasoby ludzkie,
niezbedne $rodki finansowe lub infrastrukture.

§ 16. 1. Realizacja kazdego celu lub zadania musi byé przypisana konkretnemu pracownikowi Urzedu ze
wskazaniem jego funkcji/stanowiska oraz imienia i nazwiska.

2. Realizacja kazdego celu strategicznego jednostki orgaznizacyjnej gminy musi by¢é przypisana kierownikowi
tej jednostki.

Rozdziat 3.
Zasady monitorowania realizacji celéw.

§ 17. Cele powinny by¢ realizowane w sposéb:

1) oszczedny, w oparciu o zasade minimalizacji kosztéw przy okreslonym celu, gdzie zbadaniu podlega mozliwosé
zastosowania tanszych i prostrzych metod, technologii;

2) efektywny, gdzie zbadaniu podlega adekwatnos$¢ zaangazowanych srodkéw w stosunku do osiggnietych
efektow uzytecznych dla spoteczeristwa lokalnego jako catosci;

3) skuteczny, gdzie zbadaniu podlega stopien osiagniecia celéw, a w pierwszej kolejnosci, czy podejmowanie
zadania byto w ogdle celowe i czy osiggniety efekt byt potrzebny.

§ 18. 1. Pracownik urzedu lub kierownik jednostki organizacyjnej gminy wskazany w Planie Dziatania ma
obowigzek, wterminie do 30 marca kazdego roku przedstawi¢ osobie nadzorujacej jego dziatania raport
z realizacji celow.
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2. Raporty mogg by¢ przedmiotem kontroli wewnetrznej lub audytu.
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Zatgcznik do "Procedury".

PLAN DZIALALNOSCI

Miernik
Ip cel charakterystyka |zadania Wartos¢ Niezbedne odpowiedzialny temln ..
Nazwa | Rok Wartodé zasoby realizacji
bazowy | planowana
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