Q41 GMINY Zarzadzenie Nr 21/2010
P

PATOWIE WOJTA GMINY W OPATOWCU

z dnia 4 czerwca 2010r.

w sprawie zasad i trybu wyznaczania celow w Urzedzie Gminy w Opatowcu
okreslania miernikéw ich realizacji
oraz zasad monitorowania ich osiagniecia

Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej,
wprowadza sig zasady i tryb wyznaczenia celow w Urzedzie Gminy w Opatowcu

okreslania miernikow ich realizacji oraz zasad monitorowania ich osiagnigcia.
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§1

. Okreéla sie podstawowe funkcje state' (misje jednostki):

1) racjonalnej i oszczednej gospodarki -
2) doboru kadr
3) otwarto$¢ na problemy ludzkie

. Funkgje stale (misja jednostki) podlegaja corocznej weryfikacji z punktu widzenia ich aktualnoéci lub

potrzeby wprowadzenia nowych funkcji.

. Charakterystyka funkcji statych (misji jednostki) oraz zakres przedmiotowy zadan realizowanych w

ramach danej funkgji stanowig zatacznik Nr 1 do zarzadzenia.

§2

. Podstawowe funkcje okresowe wyznaczane sg przez kierownika jednostki w formie pisemnej, w

przyjetych okresach planowania:
— w okresie rocznym

. Charakterystyka funkcji okresowych, czas ich realizacji oraz zakres przedmiotowy zadan

realizowanych w ramach danej funkcji stanowig zatgcznik Nr 2 do zarzadzenia.

§3

. Kazda funkcja realizowana jest przez wykonywanie okreslonych zadan.
. Struktura organizacyjna jednostki jest powigzana z funkcjami i zadaniami realizowanymi przez

jednostke.

. Kierownik kazdej z komoérek merytorycznych odpowiada za realizacje konkretnego zadania lub

zadan w zakresie okreslonym w przepisach okreslajacych zakres obowigzkéw tej komarki.

W przypadku realizacji jednego zadania przez kilka komérek merytorycznych kierownik jednostki
moze wyznaczy¢ koordynatora realizacji zadania zwanego dalej koordynatorem.

§4

. Kierownik kazdej z komérek merytorycznych lub samodzielnych stanowisk przedstawia do 10

stycznia kazdego roku propozycje celdw szczegdlowych sluzgcych realizacji zadania lub zadan, za
ktorych realizacje odpowiada. Propozycja obejmuje:

a) charakterystyke opisowa zadania i celu wskazujgca jego powiazanie z realizacjg zadania,

b) mierniki bazowe osiagnigcia danego celu,

c) miemiki docelowe osiggnigcia danego celu.
Wzér propozycji celéw szczégolowych sluzacych realizacji zadania stanowi zalacznik nr 3 do
zarzadzenia.
Kierownik kazdej z komérek wyznacza osobe lub podkomérke odpowiedzialng za realizacje danego




celu szczegblowego.

3. Kierownik jednostki do 30 stycznia kazdego roku analizuje przedstawione propozycje i zatwierdza
plan realizacji zadarn i celéw na kolejny rok budzetowy wg wzoru stanowigcego zatgcznik Nr 4 do
zarzgdzenia.

4. Plan realizacji zadan i celow jest aktualizowany po ostatecznym zatwierdzeniu planu finansowego
oraz kazdej pozZniejszej zmianie planu finansowego, majgcej wplyw na zakres realizowanych zadan.

5. Kierownicy komérek merytorycznych zapoznajg pracownikow komorki z przyjetym planem realizacji
zadan i celow szczegdlowych na kolejny rok budzetowy.

6. Kierownik komdrki merytorycznej przyjmuje plan monitorowania kazdego z zadan i celdw w jego
komoérce, biorgc pod uwage przyjete mierniki, oraz wskazuje osoby odpowiedzialne za
monitorowanie osiggniecia miernikow.

§5

. Kierownicy komérek merytorycznych sporzadzajg na koniec kazdego kwartalu sprawozdanie z

realizacji zadan i celdéw i przedstawiajg je kierownikowi jednostki wg wzoru stanowigcego zalgcznik

Nr 5 do zarzadzenia.

2. Sprawozdanie powinno wskazywa¢ poziom osiggnigtych miernikow w odniesieniu do poziomu
zakladanego oraz ewentualne przyczyny nieosiggniecia zakiadanych miernikéw i propozycje
rozwigzan®.

3. Kierownik jednostki po analizie ziozonych sprawozdan moze podjaé decyzje o zmianie planu
realizacji celow szczegotowych na dany rok budzetowy.
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§6
Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem podpisania
§7
Wykonanie zarzadzenia powierza sig Sekretarzowi Gminy WOIT ‘,?_L]Jt:"

(podpls}



i Zatacznik nr 1

do zarzgdzenia Nr 21/2010 z dnia 04.06.2010r.

Charakterystyka funkcji statych (misji )w Urzedzie Gminy w Opatowcu

oraz zakres przedmiotowy zadar realizowanych
w ramach danej funkcji (misji)'

: Zakres przedmiotowy zadan
Nr Nazwa funkcji Charakterystyka funkcji Nr realizowanych w ramach
funkcji

1 1

2

3

4
2 1

2

3

4

'zaréwno charakterystyka funkgii, jak i przedmiotowy zakres zadan powinny by¢ okreslone ogélnie, umozliwiajac elastycznosé
w formulowaniu zadan szczegdlowych w ramach biezacej dzialalnosci jednostki. Przykiad: Opis 22 funkcji paristwa,
www.mf.gov.pl



Il zatacznik Nr 2

do zarzgdzenia Nr 21/2010 z dnia 04.06.2010r.

Charakterystyka funkcji okresowych w Urzedzie Gminy w Opatowcu
oraz zakres przedmiotowy zadar realizowanych
w ramach danej funkcji

Nr Nazwa funkgji

Okres realizacji

Charakterystyka
funkcji

=z
-

Zakres przedmiotowy
zadarn realizowanych
w ramach funkcji

Blwlp|ala|lw]Nn] =

'zar6wno charakterystyka funkeji, jak i przedmiotowy zakres zadari powinny by¢ okreslone ogélnie, umozliwiajac elastycznosé
w formulowaniu zadar szczeg&lowych w ramach biezgce] dziatalnosci jednostki. Przykiad: Opis 22 funkgji parnstwa,

www.mf.gov.pl




[l zatacznik Nr 3

do zarzgdzeniia Nr 21/2010 z dnia 04.06.2010r.

Charakterystyka zadan i celéw szczegélowych w Urzedzie Gminy w Opatowcu
do realizacji w roku 2010

A. Funkcje gtéwne

Miernik
— Zadanie Warto$é Pragg:sr\:\;ane
Nr|  funkcji Nr za{g}::ia " Bazowa Docelowa mechanizmy
townej 3 S5 azwa ki li
TN [opis celu) Bk | oy | ey | canmded
bazowy +1wy +2Wy

1

2

3

4

5

6

B. Funkcje okresowe
Miernik

a— Zadanie : Wartosé F‘rogg;l:r\:\;ane
Nr funkgji Nr (opis Bazowa Docelowa mechanizmy
glownej igsgaé‘;f’u) Nazwa el Rok Rok kontroli
bazo bazo zarzgdczej
bazowy +1wy +2wy & !

1

2

3

4

5

6

(podpis kierownika komaérki merytorycznej)



[l Zatacznik Nr 4

do zarzadzenia Nr 21/2010 z dnia 04.06.2010r.

Plan realizacji celow w Urzedzie Gminy w Opatowcu

w roku 2010
Miernik
Zadanie Wartos¢ iedzi
NF Nazwg Nr (opis. Bazowa Docelowa Odp}zj\::%dr}f;alna
funkgji ~zadania Nazwa Rok Rok organizacyjna
i opis celu) Rok bazowy | bazowy
bazowy 1 +92

1
2
3
4
5
6

(podpis kierownika komérki organizacyjnej)




[ zatacznik Nr 5

do zarzadzenia Nr 21/2010 z dnia 04.06.2010r.

Sprawozdanie z realizacji celéw w Urzedzie Gminy w Opatowcu

w roku 2010
Miernik Przyczyny
. Wartose nieosiggniecia
Nr Nazwg Nr (opﬁsagzg_fnia Rzeczywista | - bl
funkgji (5nis aal Nazwa | Rok DoGaGwE YW docelowych.
Fopinealy) (kwartaly) Propozycje
bazowy | (zaktadana) pozyc)
Lnjumn dziatan

Db |w ]| =

(podpis kierownika komarki organi;zacyinej) ’



