OP.120.59.2017 Wolsztyn, 01.09.2017 r.

ZARZADZENIE NR 59.2017
BURMISTRZA WOLSZTYNA — KIEROWNIKA URZEDU
z dnia 1 wrzesnia 2017 roku

w sprawie: wprowadzenia ,,Procedury dotyczace zasad i trybu wyznaczania celéw oraz
monitorowania ich realizacji”.

Na podstawie art. 68 i art. 69 ust. 1 pkt 2 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych (t.j. Dz. U. z 2016 roku, poz. 1870 ze zm.) w zwiazku z art. 33 ust. 3 i 5 ustawy
z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2016 roku, poz. 446 ze zm.)
zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Majac na celu zapewnienie adekwatnosci, skutecznosci i efektywnoséci kontroli zarzadczej
wprowadza sie ,Procedure dotyczaca zasad i trybu wyznaczania celéw oraz monitorowania ich
realizacji”, ktora stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie pracownikom urzedu.

§ 3.Nadzor nad wykonaniem zarzgdzenia powierza sie pracownikowi na stanowisku ds. kontroli
zarzadcze).

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 wrzesnia 2017 roku
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Zalacznik nr 1

do zarzadzenia nr 59.2017 Burmistrza Wolsztyna - Kierownika Urzedu z dnia 1 wrzesnia 2017 roku
w sprawie: wprowadzenia ,Procedury dotyczace zasad i trybu wyznaczenia celéw oraz monitorowania
ich realizacji”

Procedura dotyczace zasad i trybu wyznaczania celow oraz monitorowania
ich realizacji

l. Przepisy ogélne.

§ 1. llekro¢ w procedurze jest mowa o:;

1) urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Wolsztynie;

2) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Wolsztyna;

3) kierowniku komorki organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ naczelnika wydziatu,
kierownika referatu, kierownika biura, kierownika urzedu stanu cywilnego w Wolsztynie,
komendanta strazy miejskiej w Wolsztynie;

4) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wydziat, referat, biuro, urzad stanu
cywilnego, straz miejska,;

5) samodzielne stanowisko pracy — nalezy przez to rozumieé jednoosobowe stanowisko
pracy, na ktorym zatrudniony pracownik realizuje okreslone zadania i jest
podporzadkowany bezposrednio burmistrzowi.

§ 2. W urzedzie tworzy sie Plan Dziatalnosci Urzedu.

§ 3. Plan, okreslony w § 2 sporzadza sig w celu formalnego udokumentowania procesu
wyznaczania celdw oraz monitorowania ich realizacji.

§ 4. Plan Dziatalnosci Urzedu zatwierdza Burmistrz.

§ 5. W planie okresla sie:

1) cele dziatalnosci poszczegdlnych komorek organizacyjnych wraz z ich krotkg
charakterystykg i wskazaniem nadanego im poziomu;

zadania stuzgce realizacji celu;

mierniki stuzace ocenie czy cele zostaly osiggnigte;

zasoby niezbedne do realizacji celu;

osoby odpowiedzialne za realizacjg celu.
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§ 6. Do Planu wpisuje sie cele zwigzane z zadaniami priorytetowymi na dany rok, przy czym
w Planie Dziatalno$ci Urzedu Gminy nalezy wskazac co najmniej 5 celdw.

Il. Zasady wyznaczania celéw, zadan i miernikow.
§ 7. Cele okresla sie na 1 rok wraz z przekazywaniem propozycji do budzetu Gminy.

§ 8. Cele okresla sie na poziomie:
1) strategicznym,
2) operacyjnym.

§ 9. Przy okreslaniu celéw nalezy, w szczegélnosci bra¢ pod uwage zadania wynikajace z:
1) przepiséw powszechnie obowiazujgcych;

2) budzetu Gminy i Wieloletniej Prognozy Finansowej;

3) strategie, polityki i programy formutowane dla Gminy;

4) Regulamin Organizacyjny Urzedu.



§ 10. Formutowane cele powinny by¢:

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

2) mierzalne - sformutowane w taki sposéb, by mozna byto liczbowo/warto$ciowo wyrazi¢
stopien jego realizacji lub przynajmniej umozliwi¢ jednoznaczng sprawdzalno$¢ jego
realizacji;

3) osiagalne - cel powinien oscylowa¢ wokét spodziewanych pozytywnych wynikow
wykonania, a nie minimum zapewniajgcego pewno$¢ osiggania celu, cel powinien
zaktadac¢ rozwoj, postep a nie utrwala¢ stan obecny w tym zakresie;

4) istotny - powinien stanowi¢ wazny krok naprzod, a jednocze$nie okreslong warto$¢ dla
tego, kto bedzie go realizowat;

5) okreslony w czasie - powinien mie¢ okreslony termin realizacji.

§ 11. Kazdy ustalony cel nalezy rozpisa¢ na zadania, zgodnie z § 10.

§ 12. 1. Do kazdego celu nalezy przypisac¢ co najmniej jeden miernik.
2. Miernik musi odzwierciedla¢ zamierzony efekt jaki chcemy osiggna¢ realizujac cel oraz
posiada¢ docelowa wartos¢.

§ 13. 1. W urzedzie kazdy kierownik komorki organizacyjnej, w terminie do 30 listopada
kazdego roku przedstawia propozycje celow strategicznych i operacyjnych.

2. Propozycje sktadane sg pracownikowi na stanowisku ds. kontroli zarzadcze;j.

3. Pracownik stanowiska ds. kontroli zarzadczej zebrane propozycje analizuje i wybiera nie
mniej niz dwa cele i przedstawia do zatwierdzenia Burmistrzowi.

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

§ 14. Do kazdego celu nalezy wskazac zasoby niezbedne do ich realizacji, w szczegolnosci:
zasoby ludzkie, niezbedne Srodki finansowe lub infrastrukture.

§ 15. Realizacja kazdego celu lub zadania musi by¢ przypisana konkretnemu pracownikowi
urzedu ze wskazaniem jego funkciji.

lll. Zasady monitorowania realizacji celow.

§ 16. Cele powinny by¢ realizowane w sposob:

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 adekwatno$¢ zaangazowanych $rodkow
w stosunku do osiggnietych efektow uzytecznych dla spoteczenstwa lokalnego jako
catosci;

3) skuteczny, gdzie zbadaniu podlega stopien osiggnigcia celéw, a w pierwszej kolejnosci,
czy podejmowanie zadania byto w ogole celowe i czy osiggniety efekt byt potrzebny.
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PLAN DZIALALNOSCI
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(nazwa jednostki organizacyjnej- komérki organizacyjnej - stanowiska)

Zatacznik nr 1
do procedury w sprawie zasad i trybu wyznaczania celow oraz monitorowania ich realizacji

wprowadzonej zarzadzeniem nr 59.2017 Burmistrza Wolsztyna — Kierownika Urzedu
z dnia 1 wrzes$nia 2017 roku

w sprawie: wprowadzenia ,Procedury dotyczace zasad i trybu wyznaczania celéw oraz monitorowania ich realizacji”.

Lp.

Miernik
Wartos¢ Niezbedne

Nazwa Rok Wartos¢ zasoby

bazowy planowana

Cel Charakterystyka Zadania

Odpowiedzialny

Termin
realizacji

(data i podpis)
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