Zatgcznik Nr 2
do Systemu funkcjonowania
kontroli zarzgdczej

Zasady i tryb wyznaczania celéw i zadan, okreslenie misji
w Urzedzie Miejskim w Lubieniu Kujawskim i jednostkach podleglych
oraz monitorowanie ich realizacji

Przepisy ogélne

§ 1. Misja Urzedu jest skuteczna i efektywna realizacja zadan publicznych wynikajacych
z aktow prawa, a takze podejmowanych z wlasnej inicjatywy, oraz zapewnienie profesjonalne;j
1 przyjaznej obstugi mieszkancow.

§ 2. Przy okreSlaniu celow i zadan, kierownicy poszczegdlnych komérek i jednostek

organizacyjnych biora pod uwage w szczegolnosci:

1) zadania wlasne miasta i gminy oraz zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej
a takze z zakresu organizacji przygotowan i przeprowadzenia wyboréw powszechnych oraz
referendow,

2) zadania wykonywane na podstawie porozumien z organami administracji rzadowej
i jednostkami samorzadu terytorialnego,

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

4) lokalne strategie (w tym: Strategia Rozwoju Miasta i Gminy Lubief Kujawski do 2022
roku), plany i programy uchwalone przez Radg Miejska w Lubieniu Kujawskim.

§ 3. 1. W Urzedzie i jednostkach organizacyjnych tworzy sie Plan realizacji celow gtéwnych

i zadan, ktérego wzor zostat okreslony w zalgczniku nr 2 do niniejszych zasad.

2. Plan realizacji celow glownych i zadan dla Urzedu zatwierdza Burmistrz lub osoba przez
niego wyznaczona.

3. Plany realizacji celéw gtownych i zadan dla jednostek organizacyjnych zatwierdzaja
kierownicy tych jednostek.

§ 4. 1. Zestawienie celéw gtownych okreslonych w Planie realizacji celéw gtownych i zadan
Urzedu oraz zaakceptowanych przez Burmistrza celow gtéwnych okre$lonych przez jednostki
organizacyjne stanowi Plan Dzialalnosci Miasta i Gminy Lubienia Kujawskiego, ktorego wzor
zostat okreslony w zalgezniku nr 1 do niniejszych zasad.

§ 5. 1. W Planie okresla sig:
1) cele na dany rok wraz z ich krotka charakterystyka;

2) zadania stuzace realizacji celu;

3) mierniki shuzace ocenie czy cele zostaly osiagniete;
4) zasoby niezbedne do realizacji celu;

5) osoby odpowiedzialne za realizacje celu.
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§ 6. Do Planu realizacji celow gtéwnych i zadan wpisuje si¢ cele zwiazane z zadaniami
priorytetowymi na dany rok, przy czym zaréwno w Planie Urzedu jak i w planach
poszczegdlnych jednostek organizacyjnych nalezy wskaza¢ co najmniej dwa cele.

Zasady wyznaczania celow, zadan i miernikéw

§ 7. Cele okresla si¢ na jeden rok w momencie przekazywania propozycji do Budzetu
lub formulowania Planu Finansowego jednostki organizacyjne;j.

§ 8. Formutowane cele powinny by¢:
1) proste - zrozumienie celu nie powinno stanowi¢ ktopotu, jego sformutowanie powinno
by¢ jednoznaczne i nie pozostawiajace miejsca na swobodng interpretacje,

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

3) osiagalne - cel powinien oscylowa¢ wokot spodziewanych pozytywnych wynikéw
wykonania a nie minimum zapewniajacego pewno$¢ osiggania celu. Cel powinien
zakladaé rozwoj, postep a nie utrwalac¢ stan obecny w tym zakresie,

4) istotne - cel powinien stanowié¢ wazny krok naprzod, a jednoczesnie okreslona warto$é
dla tego, kto bedzie go realizowat,

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

§ 9. 1. Kazdy ustalony cel nalezy rozpisa¢ na zadania.
2. Do kazdego celu nalezy przypisa¢ co najmniej jeden miernik.

3. Miernik musi odzwierciedla¢ zamierzony efekt jaki chcemy osiagnac realizujac cel oraz
posiada¢ docelowa wartos¢.

§ 10. 1. Do kazdego celu nalezy wskaza¢ zasoby niezbgdne do ich realizacji, w szczegdlnoSci:

zasoby ludzkie, niezbedne srodki finansowe lub infrastrukture.

2. Realizacja kazdego celu lub zadania musi by¢ przypisana konkretnemu pracownikowi
ze wskazaniem jego funkcji/stanowiska oraz imienia i nazwiska.

§ 11. 1. Propozycje planéw realizacji celow glownych i zadan, kierownik komorki/jednostki
organizacyjnej przedstawia koordynatorowi w terminie do 30 wrzesnia kazdego roku.
1) Koordynator zebrane propozycje przedstawia do zatwierdzenia Burmistrzowi.

2) Czynnosci okreSlone w ust. 1 i 2 dokonuje si¢ pisemnie, na wzorze stanowiacym zafgcznik
nr 2 do niniejszych zasad.

§ 12. 1. Plan realizacji celéw i zadan jest aktualizowany po podjeciu uchwaty budzetowej oraz
kazdej pozniejszej zmianie uchwaly budzetowej, majacej wpltyw na zakres realizowanych
zadan.

2. Na podstawie zweryfikowanych/wyznaczonych celow i zadan, Koordynator opracowuje
plan dziatalno$ci Miasta i Gminy Lubienia Kujawskiego, zgodnie z zalgcznikiem nr 1 do
niniejszych zasad i przedstawia do zatwierdzenia Burmistrzowi w terminie do konca
stycznia.

3. Burmistrz w terminie do konca lutego zatwierdza Plan dzialalnosci Miasta i Gminy

Lubienia Kujawskiego.




Zasady monitorowania realizacji celow

§ 13. Cele powinny by¢ realizowane w sposob:

1) oszczedny, gdzie zbadaniu podlega mozliwos¢ zastosowania tafiszych i prostszych metod,
technologii itp., w oparciu o zasadg minimalizacji kosztow przy okreslonym celu,

2) efektywny, gdzie zbadaniu podlega adekwatno$¢ zaangazowanych $srodkéw w stosunku do
osiagnigtych efektow uzytecznych dla spoteczenstwa lokalnego jako catosci,

3) skuteczny, gdzie zbadaniu podlega stopien osiagnigcia celéw, a w pierwszej kolejnosci, czy
podejmowanie zadania bylo w ogoéle celowe i czy osiagniety efekt byt potrzebny.

§ 14. Kierownicy komoérek organizacyjnych i jednostek organizacyjnych sa odpowiedzialni za:

1) realizacjg zadan danej komorki lub jednostki organizacyjnej w sposéb spojny z misja oraz
celami gléwnymi Miasta i Gminy Lubienia Kujawskiego, a takze realizacje celéw
poszczegdlnych zadan budzetowych ujetych w budzecie,

2) prawidlowa realizacj¢ zadan nie stanowiacych priorytetow rozwoju Miasta i Gminy
w stopniu odpowiadajacym ustawowemu obowiazkowi i realizowania zadan samorzadu
terytorialnego,

3) uwzglednienie w systemie monitorowania realizacji pozostatych zadan Miasta i Gminy nie
stanowiacych priorytetdéw rozwoju Miasta i Gminy a wynikajacym z ustawowego
obowiazku realizacji zadan samorzadu terytorialnego,

4) zapoznanie podleglych pracownikéw z misja oraz celami gléwnymi Miasta i Gminy
i celami poszczegélnych zadan budzetowych, dotyczacymi dziatania danej komorki lub
jednostki organizacyjnej.

§ 15. 1. W terminie do konca lutego kazdego roku, kierownicy komoérek i jednostek
organizacyjnych oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach, sporzadzaja
sprawozdanie z realizacji celow i zadan i przedstawiaja je Burmistrzowi.

2. Sprawozdanie powinno wskazywaé ocene realizacji celow i zadan, uwzgledniajac
kryterium oszczednosci, efektywnosci i skutecznosci, wysoko§é wydatkow w odniesieniu
do poziomu zakladanego oraz ewentualne przyczyny nieosiagnigcia zaktadanych celéw
i zadan. Wzdr sprawozdania stanowi zafgcznik nr 3 do niniejszych zasad.

3. Sprawozdania moga by¢ przedmiotem kontroli wewnetrznej lub audytu.
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Zalgeznik Nr 1

do zasad wyznaczania celow i zadan, okreslenie misji

w Urzedzie Miejskim w Lubieniu Kujawskim

i jednostkach podleglych oraz monitorowanie ich realizacji

Plan Dzialalnosci Miasta i Gminy Lubien Kujawski na rok ...................

L.p. Nazwa celu Zadania Miernik Odpowiedzialna
(opis dzialania i opis celu) Nazwa wartosé komoérka
Na koniec roku obecnie organizacyjna
Uwagi
Lubien Kujawski, dnia ........................

B L‘f@f\[] I S‘I;R 7
o N '
|-
ﬂ‘cu:fflk 1"“?[.".’5.8":[\’!'




Zalgcznik Nr 2

do zasad wyznaczania celow i zadan, okreslenie misji

w Urzedzie Miejskim w Lubieniu Kujawskim

i jednostkach podleglych oraz monitorowanie ich realizacji

Plan realizacji celow gléwnych i zadan........cccevvveieinininiiireienenee. WEPOKU .evvvenvnvnvnnnenes
(nazwa komdrki/jednostki organizacyjnej)

Miernik stopnia realizacji celu
L.p. Nazwa celu Zadania wartosé Odniesienie dokumentu Odpowiedzialna osoba
Sluzgce realizacji celu Nazwa Na koniec obecnie strategicznego
okresu
Uwagi
Lubien Kujawski, dnia ........................
Objasnienia:

Kolumna ,,Nazwa Celu” — wyznaczone cele powinny mie¢ istotne znaczenie dla Urzedu/Jednostek, a ich wykonanie przyczyniaé sie do realizacji celéw Miasta.

W sytuacji braku mozliwosci wyboru w jednostce celu z bezposrednio zwiazanego z realizacjg celow wiodacych Miasta, dopuszcza sie mozliwo$é przyjmowania celow
wautorskich” w ramach zadan okreslonych statutem Jednostki. Istotne sa cele usprawniajace organizacjg, w tym organizacje zarzadzania ryzykiem jako element podnoszacy
efektywno$¢ zarzadzania.
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Zalgcznik Nr 3

do zasad wyznaczania celow i zadan, okreslenie misji
w Urzedzie Miejskim w Lubieniu Kujawskim
i jednostkach podleglych oraz monitorowanie ich realizacji

Sprawozdanie z realizacji celow i ZAdAN W FOKU ... PIZEZ .uuvviuniiiiiiiiiiinieiiieieereiereeeeeernsaseseensensssssssssnsessnsansnn
(nazwa komorki/jednostki organizacyjnej)

L.p. Nazwa celu Zadania Miernik Przyczyny nie osiagnigcia
(opis dzialania i opis celu) Nazwa warto§é warto$ci docelowych
Poczatkowa Na koniec okresu
Propozycje dzialan
Uwagi

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

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