ZARZADZENIE NR 15/2021
WOJTA GMINY JEZEWO

z dnia 1 lutego 2021 r.

w sprawie wprowadzenia zasad i trybu wyznaczania celow jednostki, okreslenie miernikéw ich realizacji
oraz zasad monitorowania ich osiagnie¢ w Urzedzie Gminy Jezewo

Na podstawie art. 68 — 70 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. 22019 .
poz. 869 z poézn. zm.) oraz Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 29 wrzesnia 2010 r. w sprawie planu
dzialalno$ci oraz sprawozdania zjego wykonania (Dz.U. z2010r. Nr 187, poz. 1254) zarzadza sig, co

nastepuje:

§ 1. Przyjmuje si¢ do stosowania Zasady itryb wyznaczania celow jednostki, okreslenie miernikow ich
realizacji oraz zasad monitorowania ich osiggnie¢ w Urzedzie Gminy Jezewo w brzmieniu okreslonym

w zalgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow Urzedu do realizowania zagadnien zawartych w niniejszym
Zarzadzeniu oraz zapoznania z jego trescig.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Woéjt Gminy Jezewo

Maciej Rakowicz
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Zalgcznik do zarzadzenia Nr 15/2021
Wojta Gminy Jezewo

z dnia 1 lutego 2021 r.

ZASADY I TRYB WYZNACZANIA CELOW JEDNOSTKI, OKRESLENIA
MIERNIKOW ICH REALIZACJI ORAZ ZASAD MONITOROWANIA
ICH OSIAGNIECIA W URZEDZIE GMINY JEZEWO

Data i miejsce sporzadzenia dokumentu: ‘

Zatwierdzit:
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§1.

Przepisy ogélne

1. Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzgdczej, wprowadza si¢ zasady i tryb wyznaczenia celow w Urzgdzie, okreslenia
miernikow ich realizacji, zasad monitorowania ich osiggniecia oraz identyfikacji analizy
i reakcji na ryzyko.

2. Misja jednostki wynika z przepiséw prawa oraz Statutu Gminy Jezewo.

§2.

Zasady wyznaczania celéw

Cele i zadania okresla sie jasno i w co najmniej rocznej perspektywie.

Wykonanie celow monitoruje si¢ za pomocg wyznaczonych miernikow.

Do kazdego celu nalezy przypisa¢ co najmniej jeden miernik.

Realizacja celéw i zadan podlega ocenie uwzgledniajacej kryteria:

1) oszczednosci — zalozona warto$é i jako$¢ wykonania powinna by¢ osiggnieta
mozliwie najnizszym kosztem realizacji;

2) efektywnosci — podejmowane dziatania (poniesione naklady: finansowe, ludzkie oraz
czas) powinny by¢ zdatne do osiggni¢cia rezultatu;

3) skutecznosci — relacja osiggnigtych rezultatéw do zamierzonego celu powinna by¢
mozliwie najwyzsza.

Eall o

§ 3.

1. Propozycje celow do realizacji w kolejnym roku kalendarzowym moga zglaszaé
Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu.
2. Cele moga dotyczy¢ w szczego6lnosci:
1) celéw i zadan okreslonych w obowigzujacych przepisach prawa;
2) celow wynikajacych z planu dziatalno$ci ministra kierujacego dzialem;
3) celow i zadan okreslonych w dokumentach strategicznych;
4) celow i zadat/podzadan/dzialan okreslonych w budzecie panstwa w ukladzie
zadaniowym,;
5) potrzeb i oczekiwan obywateli;
6) potrzeb i oczekiwan pracownikéw jednostki;
7) otoczenia prawnego i ekonomicznego, w tym przewidywanych zmian;
8) istotnych probleméw zidentyfikowanych w dziatalnosci jednostki;
9) celéw i zadan niezrealizowanych w latach poprzednich.

§ 4.

1. Formulowane cele musza by¢:
1) proste — zrozumienie celu nie powinno stanowi¢ klopotu, jego sformutowanie
powinno by¢ jednoznaczne i niepozostawiajgce miejsca na swobodng interpretacje;
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2) mierzalne — sformutlowane w taki sposdb, by mozna bylo liczbowo/ wartosciowo
wyrazi¢ stopien jego realizacji, lub przynajmniej umozliwi¢ jednoznaczng
sprawdzalnos¢ jego realizacji;

3) osiggalne — cel powinien oscylowaé wokoét spodziewanych pozytywnych wynikow
wykonania, a nie minimum zapewniajgcego pewnos¢ osiggania celu;

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

5) okreslone w czasie — powinny mie¢ okreslony termin realizacji.

2. Cele realizowane sg w sposob:

1) oszczedny, gdzie zbadaniu podlega mozliwo$¢ zastosowania tanszych i prostszych
metod, technologii itp., w oparciu o zasade minimalizacji kosztéw przy okreslonym
celu;

2) efektywny, gdzie zbadaniu podlega adekwatno$¢ zaangazowanych sSrodkéw
w stosunku do osiggnictych efektow uzytecznych dla spoleczenstwa lokalnego jako
catosci;

3) skuteczny, gdzie zbadaniu podlega stopiefi osiagni¢cia celow, a w pierwszej
kolejnosci czy podejmowanie zadania bylo w ogdle celowe i czy osiagnigty efekt byt
potrzebny.

3. Wyznaczone cele maja wskazywaé na wzrost w danym obszarze, a jego ustalenie musi
opiera¢ si¢ na realnych czynnikach.

§5.
Mierniki

1. Do kazdego celu przypisuje si¢ co najmniej jeden mierzalny miernik, ktory musi
odzwierciedla¢ zamierzony efekt jaki chcemy osiagnaé realizujac cel oraz posiadaé
docelowg wartos¢.

2. Miernik musi:

1) umozliwiaé rzetelne i obiektywne okreslenie stopnia realizacji celu — nie powinny
mieé wartosci ,,tak/nie”, opisowych, bazujacych na subiektywnej ocenie;

2) odnosi¢ si¢ do rezultatu, jaki ma by¢ osiagniety;

3) mierzy¢ tylko to, na co jednostka ma wplyw — mierzy¢ rezultat, na ktéry jednostka
ma wplyw, natomiast nie powinien poddawac¢ si¢ manipulacji;

4) bazowa¢ na wiarygodnych i w miare latwo dostgpnych informacjach.

3. Mierniki dziela si¢ na:

1) ilosciowe — oparte na liczbach;

2) jakosciowe — pomiar osiggnietych wynikéw okreéla si¢ opisowo — nie stosuje si¢
parametréw liczbowych.

§6.

Zglaszanie propozycji celow

1. W Urzedzie Gminy kazdy kierownik komorki organizacyjnej, w terminie do 30 grudnia
kazdego roku moze przedstawié propozycje celow.
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2. Propozycje celow skladane sg do Sekretarza.

3. Zglaszane cele muszg by¢ wyznaczone z uwzglednieniem zasad oméwionych w § 2 —
§ o.

4. Propozycje celow wraz ze wskazaniem najwazniejszych zadan shuzacych ich realizacji,
sklada sie wraz z arkuszem identyfikacji, oceny oraz metod przeciwdzialania ryzyku dla
celow jednostki wykazanych w tym planie.

5. Pracownik zglaszajacy propozycje celéw zobowigzany jest oszacowaé ryzyko dla tych
celow zgodnie z Procedurq :zarzgdzania ryzykiem w Urzedzie Gminy Jezewo
wprowadzong Zarzgdzeniem nr 14/2021 W¢éjta Gminy Jezewo z dnia 1 lutego 2021 r.

6. Oszacowane ryzyko do wyznaczonych celow uwzglednia si¢ w Arkuszu identyfikacji,
oceny oraz metod przeciwdziatania ryzyku zgodnie z zalacznikiem nr 2 do niniejszej
procedury.

§7.

Wybor celow do realizacji

1. Przedstawione propozycje celow Sekretarz przekazuje Wéjtowi, ktéry wybiera co
najmniej dwa cele do realizacji w roku nastgpnym.

2. Przy wyborze celow do realizacji w roku nastgpnym, Wéjt ogranicza ich liczbe w taki
sposoOb, aby bylo mozliwe skuteczne monitorowanie ich realizacji.

§8.

Plan dzialalnosci

1. Wyznaczone cele do realizacji w danym roku kalendarzowym wpisuje si¢ do Planu
dziatalnosci, ktérego wzor stanowi zalgcznik nr 1. W planie tym okresla sig:
1) cele na dany rok wraz z ich krotkg charakterystykg z podzialem na poszczegdlne

komorki organizacyjne Urzedu;

2) mierniki stuzace ocenie czy cele zostaty osiggniete oraz ich pozadang warto$c;
3) zadania stuzace realizacji celu.

2. Do kazdego celu nalezy wskazaé zasoby niezbedne do ich realizacji, w szczegdlnosci:
zasoby ludzkie, niezb¢dne srodki finansowe lub infrastrukture.

3. Realizacja kazdego celu musi by¢é przypisana kierownikowi danej komorki
organizacyjnej.

4. Do Planu realizacji celow gtownych i zadan wpisuje si¢ cele zwigzane z zadaniami
priorytetowymi na dany rok, przy czym nalezy wskaza¢ co najmniej dwa cele.

5. Do konca stycznia Wéjt Gminy Jezewo zatwierdza plan dzialalnosci na dany rok.

§9.

1. W terminie do konica stycznia danego roku, w Urzedzie sporzadza si¢ sprawozdanie
z realizacji celow i zadan wyznaczonych w poprzednim roku kalendarzowym, ktorego
wzOr stanowi zalgcznik nr 3.
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2. Sprawozdanie wskazuje ocen¢ realizacji celow i zadan, uwzgledniajac kryterium
oszczedno$ci, efektywnosei i skutecznosci, wysokos$é¢ wydatkéw w odniesieniu do
poziomu zakladanego oraz ewentualne przyczyny nieosiagni¢cia zakladanych celow
1 zadan.

3. Sprawozdania mogg by¢ przedmiotem kontroli wewngtrznej lub audytu.
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ZALACZNIK NR 1 do Zasad i trybu wyznaczania celéw
jednostki, okreslenia miernikéw ich realizacji oraz zasad
monitorowania ich osiggnigcia w Urzgdzie Gminy Jezewo

Plan dzialalnos$ci w Urze¢dzie Gminy Jezewo na rok ...

! Mierniki okreslajace stopien realizacji celu
L Nazwa komérki Cel ' Zadania - — 7 Osoba odpowiedzialna
p- organizacyjnej | Aga Nhooa Planowana warto$¢ do | 25 reglizacje celu
- osiagnigcia na koniec roku |
1 2 3 4 5 6 ' 7
1 REFERAT |
FINANSOWY i - | - -
|
2| REFERAT
ROLNICTWAI — _ -
BUDOWNICTWA
3 REFERAT
ADMINISTRACJI
Jezewo, dn. .........

..........................................................

Podpis Wojta Gminy Jezewo
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ZALACZNIK NR 2 do Zasad i trybu wyznaczania
celéw jednostki, okreslenia miernikéw ich realizacji
oraz zasad monitorowania ich osiggnigcia w Urzedzie
Gminy Jezewo

Arkusz identyfikacji, oceny oraz metod przeciwdzialania ryzyku dla celéw Urz¢gdu Gminy Jezewo wykazanych w planie

Nazwa komorki

Lp. ’ R
organizacyjnej
i -
1 REFERAT
FINANSOWY
2 REFERAT
ROLNICTWAI
BUDOWNICTWA
3 REFERAT
ADMINISTRACJI
Jezewo, dn. .........

dzialalno$ci jednostki na rok ...

Ocena ryzyka przed podj¢ciem dzialan profilaktycznych Dzialania profilaktyczne

i Zidentyfikowane ryzykoe — i majace na celu

wraz z kategorig Prawdopodobienstwo | Skutki Istotno$¢ ryzyka wyeliminowanie lub
. zmniejszenie ryzyka

4 5 6 | 7 8

..........................................................

Podpis Wéjta Gminy Jezewo
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ZAELACZNIK NR 3 do Zasad i trybu wyznaczania celow
jednostki, okre$lenia miernikéw ich realizacji oraz zasad
monitorowania ich osiagnigcia w Urzgdzie Gminy Jezewo

Sprawozdanie z Rocznego planu dzialalnosci w Urzedzie Gminy Jezewo za rok ...

Lp.

Nazwa komorki
organizacyjnej

Cel

Mierniki okreslajgce stopien realizacji celu

Nazwa

Wartos¢ pozadana

Stopien realizacji zadania

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

2

6

REFERAT

FINANSOWY

REFERAT

ROLNICTWA I
BUDOWNICTWA

REFERAT

ADMINISTRACJI

Jezewo, dn. .........

.................

.........................................

Podpis Wéjta Gminy Jezewo
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