Zatacznik Nr 5

do Zarzadzenia Nr 17/2021
Woéjta Gminy Gostynin

z dnia 29.01.2021 r.

Zasady i tryb wyznaczania celéow i zadan, okreslania miernikéw oraz
monitorowania stopnia ich realizacji w Urzedzie Gminy Gostynin

i w jednostkach organizacyjnych Gminy Gostynin w zakresie sprawowanego

nad nimi nadzoru przez Woéjta Gminy Gostynin

§1

Ilekro¢ w tresci niniejszej procedury jest mowa o:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Gostynin;

Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wdjta Gminy Gostynin;

Sekretarzu Gminy - nalezy przez to rozumiec¢ Sekretarza Gminy Gostynin;
Urzedzie Gminy - nalezy przez to rozumiec¢ Urzad Gminy Gostynin;
komorkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumieé referat, samodzielne
stanowisko, stanowisko pracy bezposrednio podlegte Wojtowi lub Zastepcy Wojta
lub Sekretarzowi Gminy;

jednostkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ jednostki
organizacyjne Gminy Gostynin;

ryzyku - nalezy przez to rozumieé¢ mozliwos$¢ zaistnienia zdarzenia, ktore bedzie
miato wptyw na realizacje zatozonych celdw i zadan;

wilascicielu celu, zadania - nalezy przez to rozumiec¢ kierownika komorki
organizacyjnej Urzedu Gminy Gostynin i kierownika jednostki organizacyjnej
Gminy Gostynin, ktérzy sq bezposrednio odpowiedzialni za wykonanie danego
celu, zadania;

§2

. Przedmiotowa procedura dotyczy zasad i trybu wyznaczania celow i zadan,

okreslania miernikdw oraz monitorowania stopnia ich realizacji w Urzedzie Gminy
i w jednostkach organizacyjnych w zakresie sprawowanego nad nimi nadzoru
przez Wajta.

. Realizacja niniejszej procedury w jednostkach organizacyjnych na potrzeby Waéjta

nie jest tozsama z wykonywaniem obowigzkéw wynikajacych z realizacji kontroli
zarzadczej przez kierownikdéw jednostek sektora finanséw publicznych do ktérych
zobowigzuje ustawa o finansach publicznych i wytyczne Ministra Finansow
Publicznych.

. Zasady i tryb wyznaczania celédw i zadan, okreslania miernikédw oraz

monitorowania stopnia ich realizacji w jednostkach organizacyjnych powinno by¢
uregulowane przez kierownikéw tych jednostek organizacyjnych wewnetrzng
procedurg obowigzujacg w danej jednostce.

§3

. Kierownicy komodrek organizacyjnych i kierownicy jednostek organizacyjnych

zobowigzani sq do wyznaczenia celow i zadan komorki/jednostki organizacyjnej i
przypisania im miernikdw stopnia ich realizacji na kazdy kolejny rok budzetowy.

. Przy okreslaniu celéw i zadan, kierownicy poszczegdlnych komérek i jednostek

organizacyjnych biorg pod uwage w szczegdlnosci:



-

wWN

1) zadania wiasne Gminy oraz zadania zlecone z zakresu administracji rzgdowej;
2) zadania wykonywane na podstawie porozumien z organami administracji
rzadowej i jednostkami samorzadu terytorialnego;

3) zadania komoérek organizacyjnych okreslone w Regulaminie organizacyjnym,
uchwale budzetowej na dany rok budzetowy;

4) lokalne strategie, plany i programy uchwalone przez Rade Gminy Gostynin.

§4

. W Urzedzie Gminy i w jednostkach organizacyjnych Gminy tworzy sie Plan

realizacji celéw gtownych i zadan, ktérego wzdér zostat okreslony w Zatgczniku Nr
1 do niniejszej procedury.

Plan realizacji celow gtéwnych i zadan dla Urzedu Gminy i dla jednostek
organizacyjnych zatwierdza Woijt.

. W Planie realizacji celéw gtéwnych i zadan okresla sie:

1) cele realizowane w danym roku budzetowym wraz z ich krétkg charakterystyka;
2) zadania stuzgce realizacji danego celu;

3) mierniki stuzgce ocenie stopnia realizacji celu (zeby ustali¢ czy cele zostaty
osiggniete i w jakim stopniu);

4) zasoby niezbedne do realizacji celu;

5) osoby odpowiedzialne za realizacje celu.

. Do Planu realizacji celow gtdwnych i zadanh wpisuje sie cele zwigzane z zadaniami

priorytetowymi na dany rok, przy czym nalezy wskaza¢ co najmniej dwa cele.

§5

. Cele okresla sie w rocznej perspektywie.
. Formutowane cele powinny byc¢:

1) proste - zrozumienie celu nie powinno stanowi¢ ktopotu, jego sformutowanie
powinno by¢ jednoznaczne i nie pozostawiajgce miejsca na swobodng
interpretacje;

2) mierzalne - sformutowane w taki sposoéb, by byto mozna liczbowo/wartosciowo
wyrazi¢ stopien jego realizacji, lub przynajmniej umozliwi¢ jednoznaczng
sprawdzalnos¢ jego realizacji;

3) osiqgalne - cel powinien oscylowa¢ wokdét spodziewanych pozytywnych
wynikow wykonania a nie minimum zapewniajgcego pewnos¢ osiggania celu;

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

5) okresSlone w czasie — powinny miec okreslony termin realizacji.

§6

. Kazdy wyznaczony przez kierownika komorki organizacyjnej lub kierownika

jednostki organizacyjnej cel nalezy rozpisa¢ na okreslone zadania, ktore bedq
realizowane przez komérke/jednostke w danym roku budzetowym.

. Do kazdego celu nalezy przypisac¢ co najmniej jeden miernik.
. Miernik musi odzwierciedla¢ zamierzony efekt jaki chcemy osiagna¢ realizujac cel

oraz posiadac¢ docelowg wartosc.

. Do kazdego celu nalezy wskaza¢ zasoby niezbedne do ich realizacji, w

szczegolnosci: zasoby ludzkie, niezbedne Srodki finansowe lub infrastrukture.

. Realizacja kazdego celu lub zadania musi by¢ przypisana konkretnemu

pracownikowi ze wskazaniem jego funkcji/stanowiska oraz imienia i nazwiska.



§7

1. Propozycje Plandéw realizacji celow gtéwnych i zadan sporzadzonych zgodnie ze
wzorem stanowigcym Zatacznik Nr 1 do niniejszej procedury, kierownik komorki
organizacyjnej lub kierownik jednostki organizacyjnej zobowigzany jest
przekaza¢ w terminie do konca listopada kazdego roku w celu analizy i
zweryfikowania Sekretarzowi (w pierwszym roku obowigzywania przedmiotowej
procedury, w terminie do 30 dni od dnia jej wejscia
w zycie).

2. Sekretarz Gminy po zweryfikowaniu propozycji plandéw realizacji celéw gtéwnych
i zadan przekazuje je do zatwierdzenia Wéjtowi do konca grudnia kazdego roku
(w pierwszym roku obowigzywania przedmiotowej procedury, w terminie do 60
dni od dnia jej wejscia w zycie).

3. Po zatwierdzeniu przez Wéjta plany realizacji celdw gtéwnych i zadan zwracane
sq kierownikom komorek organizacyjnych i kierownikom jednostek
organizacyjnych, gdzie sg przechowywane. Zatwierdzenie planéw realizacji celéw
gtownych i zadan dokumentowane jest adnotacjg ,zatwierdzam” na planie oraz
opatrzone podpisem Wéjta Gminy.

§8

Cele powinny by¢ realizowane w sposéb:

1) oszczedny, gdzie zbadaniu podlega mozliwosé zastosowania tanszych i prostszych
metod, technologii, itp., w oparciu o zasade minimalizacji kosztéw przy okreslonym celu;
2) efektywny, gdzie zbadaniu podlega adekwatnos¢ zaangazowanych s$rodkéw w
stosunku do osiggnietych efektéow uzytecznych dla spoteczenstwa lokalnego jako catosci;
3) skuteczny, gdzie zbadaniu podlega stopien osiggnietych celdw, a w pierwszej
kolejnosci, czy podejmowanie zadania byty w ogdle celowe i czy zostat osiggniety
zaktadany efekt.

§9

1. W terminie do konca lutego kazdego roku, kierownicy komorek organizacyjnych
Urzedu Gminy i kierownicy jednostek organizacyjnych sporzadzajg sprawozdania
z realizacji celéw i zadan za rok poprzedni, przekazujg przedmiotowe
sprawozdania do analizy i zweryfikowania Sekretarzowi Gminy.

2. Sprawozdanie powinno wskazywac ocene realizacji celéw i zadan, uwzgledniajac
kryterium oszczednosci, efektywnosci i skutecznosci, wysokos$¢ wydatkéw w
odniesieniu do poziomu zaktadanego oraz ewentualne przyczyny nieosiggniecia
zaktadanych celow i zadan. Wzoér sprawozdania stanowi Zatgcznik Nr 2 do
niniejszej procedury.

3. Po zweryfikowaniu zasadnosci odstepstw miedzy planem a sprawozdaniem z jego
realizacji, w przypadku powziecia watpliwosci co do tresci ztozonych sprawozdan
w szczegodlnosci w zakresie odstepstw miedzy planem, a sprawozdaniem oraz
adekwatnosci zrealizowanych celéow i zadan w stosunku do przydzielonych
zasobdw Sekretarz Gminy wzywa do udzielenia szczegdtowych wyjasnien w ww.
zakresie.

4. Sekretarz Gminy zweryfikowane sprawozdania z realizacji celow i zadan za rok
poprzedni wraz z ewentualnymi wyjasnieniami przekazuje do zatwierdzenia
Woaojtowi w terminie do konca pierwszego kwartatu kazdego roku. Zatwierdzenie
sprawozdan z realizacji celdw gtdwnych i zadan dokumentowane jest adnotacjg
~zatwierdzam” naniesiong na dokumencie sprawozdania oraz opatrzone
podpisem Wdjta.

5. Po zatwierdzeniu przez Wojta sprawozdania z realizacji celdw i zadan zwracane



sq kierownikom komorek organizacyjnych Urzedu Gminy i kierownikom jednostek
organizacyjnych Gminy, gdzie sq przechowywane.

Z up. Wéjta
/-/ Pawet Goliszek

Zastepca Wajta



