Zatacznik Nr 2

do zarzadzenia Nr 52/2011
Wojta Gminy Mgcinka

z dnia 23 grudnia 2011 r.

INSTRUKCJA W SPRAWIE ZASAD I TRYBU WYZNACZANIA CELOW,
OKRESLANIA MIERNIKOW ICH REALIZACII
ORAZ ZASAD MONITOROWANIA ICH OSIAGNIECIA

§1.
Dla whasciwego rozpoznania zewnetrznych i wewngtrznych obszaréw ryzyka Wojt Gminy
Mecinka,zwany dalej wéjtem gminy lub wyznaczony przez niego pracownik nie rzadziej niz
raz w roku dokonuje okreslenia, co najmniej celow strategicznych urzedu oraz komorek
organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk pracy, ktorym powierza si¢ realizacj¢ tych
celow.
W procesie, o ktorym mowa w ust. 1 uczestnicza pracownicy urzedu zobowiazani do
okreélenia celéw i zadan realizowanych w ustalonej przez wojta gminy projekcji czasowe;.
Cele urzedu podlegaja corocznej weryfikacji z punktu widzenia ich aktualnosci lub potrzeby
wprowadzenia nowych celéw.
Charakterystyka celow, zadan oraz wykaz komorek organizacyjnych lub samodzielnych
stanowisk pracy odpowiedzialnych za ich realizacj¢ ,stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszej
instrukcji.

§2.
Kazdy zdefinjowany cel jest realizowany poprzez wykonywanie okreSlonych zadan

opisanych w szczegdlnoéci w regulaminie organizacyjnym urzedu lub w zakresie zadan i
odpowiedzialnos$ci poszezegdlnych stanowisk pracy.

Zakres odpowiedzialnosci pracownikow urzedu =za realizacj¢ wytyczonych celow
strategicznych lub zadan ,wynika z regulaminu organizacyjnego urzedu i zakresu
obowigzkow i odpowiedzialno$ci na poszczegdlnych stanowiskach pracy.

W przypadku realizacji jednego zadania przez kilku pracownikéw urzedu, wojt gminy moze
wyznaczy¢ koordynatora realizacji tego zadania.

§3.
Pracownicy urzedu przedstawiaja w terminic wskazanym przez wodjta gminy lub
wyznaczonego przez niego pracownika, propozycje celow i zadan. Propozycja obejmuje:
1)charakterystyke opisowa celu i zadania;
2)mierniki bazowe osiagnigcia danego celu lub zadania;
3)mierniki docelowe osiagnigcia danego celu lub zadania;
4)ywskazanie pracownikéw bezposrednio odpowiedzialnych za realizacj¢ celow i zadan;
5)okreslenie zasobow niezbednych do osiagnigcia wytyczonych celow i zadan.

W przypadku, gdy projekcja czasowa ustalona przez wojta gminy obejmuje jeden rok
budzetowy, okre$la si¢ jedynie mierniki planowane na koniec danego roku budzetowego.

Wzér propozycji celéw i zadan stanowi zatacznik Nr 2 do niniejszej instrukeji.
Za realizacje kazdego zadania odpowiada wdjt gminy lub wskazany przez niego pracownik.



§4.
W6ijt gminy analizuje przedstawione propozycje i zatwierdza plan realizacji zadan i celdw na
okres zgodny z wyznaczona przez niego projekcja czasowa. Po zatwierdzeniu przez wojta
gminy, wzor propozycji celéw i zadan otrzymuje status planu.
Plan realizacji zadan i celow jest aktualizowany po ostatecznym zatwierdzeniu budzetu
gminy oraz kazdej istotnej zmianie planu, majacej wptyw na zakres realizowanych zadan.
Pracownicy urzedu zapoznaja si¢ z przyjetym planem realizacji zadan i celow szczegotowych
na kolejny rok budzetowy.
Pracownicy urzedu monitoruja realizacje celow i zadan, za ktore sa odpowiedzialni, biorac
pod uwage przyjete mierniki oraz weryfikuja osiagnigcie tych miernikow.

§5.
Pracownicy urzedu sporzadzaja na koniec roku, nie pozniej niz do 30 kwietnia roku
nastepnego, sprawozdanie z realizacji zadan i celow wg wzoru stanowiacego zalacznik Nr 3
do niniejszej instrukcji i przedstawiaja je wojtowi gminy.
Sprawozdanie powinno wskazywa¢ poziom osiagnigtych miernikéw w odniesieniu do
poziomu zakladanego oraz ewentualne przyczyny nieosiagniecia zakladanych miernikow i
propozycje rozwigzan.
Wojt gminy lub wyznaczony przez niego pracownik, po analizie zlozonych sprawozdan,
moze podjaé decyzje o zmianie planu realizacji celow szczegotowych na kolejny rok
budzetowy.




eUINAUIUD 1o

pzpeziodg

14 (4
€
(4
I
4 !
¢
[4
I

abnwzpaa npao AN pyAgsdaopynavy) n]22 DMIDN] AN
v2 duppzparmodpy Yyovwna m YoLuPMo2vaa
Uuvpy2 S24Yv7

erodrudeiso

Ol BIUEMOIO}UOW PBSEZ ZRIO 1[0BZI[BaI 1ol
MOYIIISTI BTUR[SONO ‘MO[3D BIUBZORUZAM
nq&n 1 pesez ommelds m 1foynasut op

[ AN Yluzokjez

R (TR
BY U3 A AUIWL) JIZPIZI() M
UePEZ I MOPD BYAISAIdPRIRY)



BYUIOSIAL AUt 1o

pizpeziodg
Aulzp0y yo4 Amo2nq yo4
[2opbzav2 osuoy SSOHD] DAETN DIUDPYZ N ny2o 7
dwzgunyoauw aumops auvmouodod °’ : vYASAIIYDADYI 1 DMZD ’ vy AISA123YDADYI 1 DN2D
(s d g Y YVIDYI ] N % DADYD ] N

ADV¥d VISIMONVLS ODANTHIZAONWYVS 90T [ANLADVZINVOUO IPTIONOXN VMZVN

seecesesesseseceess oy gu 1{ORZI[RAI Op UBPRZ 1 MO BldAZodoag

e1odruserso

0T BIUBMOIOJUIOW PeseZ ZRIO 1[5vZI[eal ol
MOYIUIDTU BIUR[SALO ‘MO[0D BIUBZORUZAM
nq&n 1 pesez ammerds m ifoynnsur op

T AN Yluzokpez



eyuIOdA Aurwn 1o

pzpeziodg

(eydrugeiso) | (suepepyez) b o) | BMZBN

D1u220044924d | g1SIMAZIIZI | BMO[IIOP

qnj mo21u3bi1soaru
Aud2od24g

220PVAV2 DIUDIVIZY
auvmouodoig

ISOLIBAN DIUDPYZ DMZDN AN 122 DMIDN -dy

Yrudotpy

ADVEd VISIMONV.LS ODANTAZIAOWYVS dN'T (ANLADVZINVOIO IXNIQONOA VAZVN

T S O TN
BYUIISJA] AuTuin) AZPIZI) M
MO 1fdezifed z sruepzomerdg

e1031ugeIso

{1 BIUBMOIO)UOW Pesez zelo 1[0rzi[eal Yot
MONIUISIUIL BIUR[SODNO ‘M0[d0 BIUBZORUZAM
ngA1 1 pesez ormerds m 1foynnsut op

€ AN jruzotrez



