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Zarzadzenie Nr 100/2012
Wojta Gminy Orchowo
z dnia 31.12.2012 r.

wprowadzajace ,Procedurg w sprawie zasad i trybu wyznaczania celow oraz
monitorowania ich realizacji”.

Na podstawie art. 68 i 69 ust. 1 pkt 2 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. ©

finansach publicznych (Dz. U, Nr 157, poz. 1240 z pézn. zm.) w zwigzku art. 33 ust. 3
i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2001 r. Nr 142
poz. 1591 z pozn. zm.) zarzgdza sie, co nastepuje:

§1.
Majac na celu zapewnienie adekwatnoéci, skutecznosci i efektywnosci kontroli
zarzadezej wprowadza sie Procadure w sprawie zasad i frybu wyznaczania celow

oraz moniterowania ich realizacji’, zwana dalej Procedura, ktora stanowi zatgcznik do
niniejszego zarzgdzenia.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy. kierownikom komorek
organizacyjnych Urzedu Gminy oraz kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy.

§ 3.

Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Orchowo.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w 2zycie z dniem podpisania.

WOIl

mor ing. }"g-"l".!ln' Pryka

UNIA EUROPEISKA L
ELIRCPEISKI . A
FUNDLUST SPORECIMY T

KAPITAL LUDZKI

HARDDOWE STRATECIA SPCIROST

DORADZTWD GOSPODARCTIE



DG PMC Sp. 2 0.0.
NOWOCZESNA Ul Wierzbiecice 44 A, 61-568 Poznar

N A S ADMINISTRACJA tal, (61) 839 90 24, fax (61) 839 92 97
ey SAMORZADOWA email: prcEdgpmc.pl, www.dgpme.pl

Projekt jest wepdfinansowany ze srodikdw Unii Europejskis] w ramach Eurcpejsdege Furduszu Spolecznego

Zalacznik

do zarzadzenia Nr 100/2012
Wojta Gminy Orchowo

z dnia 31.12.2012 r.

PROCEDURA W SPRAWIE ZASAD | TRYBU WYZNACZANIA CELOW
ORAZ MONITOROWANIA ICH REALIZAC.JI

|. Przepisy ogolne.
§1.

1. W Urzedzie Gminy Orchowo tworzy sie Plan Dziatalnosci Urzedu Gminy.
2. W jednostkach organizacyjnych Gminy twarzy sie Plany Dziatalnosci
poszczegolnych jednostek.

§ 2

Plany, okreslone w § 1. sporzadza sie w celu formalnego udokumentowania procesu
wyznaczania celow oraz monitcrowania ich realizacji.

§ 3.

1. Plan Dziatalnosci Urzedu zatwierdza Waijt.
2. Plany Dziatalnosci poszczegolnych jednostek organizacyjnych Gminy
zatwierdzajg ich kierownicy.

§ 4.

Zestawienie celow strategicznych okreslonych w Planie Dziatalnosci Urzedu Gminy
oraz zaakceptowanych przez Wojta celow strategicznych okreglonych przez jednostki
organizacyjne Gminy stanowi Plan Dziatalnesci Gminy.

§ 5.

Wszystkie Plany, o ktdrych mowa w poprzednich paragrafach tworzy sie na tych
samych zasadach, na wzorze stanowiacym zalacznik do niniejszej Procedury.

§6.

W Planie okresla sig:
1) cele na dany rok wraz z ich krotka charakterystyks;
2) zadania stuzgce realizacji celu;
3) mierniki stuzace ocenie czy cele zostaty osiagniete;
4) zasoby niezbedne do realizacji celu;
5) osoby odpowiedzialne za realizacje celu.
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§7.

Do Planu wpisuje sie cele zwiazane z zadaniami priorytetowymi na dany rok, przy
czym zaréwno w Planie Dzialalnosci Urzedu nalezy wskaza¢ co najmniej 3 cele
natomiast w planach poszczegélnych jednostek organizacyjnych nalezy wskazac co
najmnie| 2 cele.

ll. Zasady wyznaczania celow, zadan i miernikow.

§ 8.

Cele okresla sie na 1 rok w momencie przekazywania propozycji do Budzetu Gminy
lub formutowania Planu Finansowego jednostki arganizacyjnej Gminy.

§9.

Przy okreslaniu celéw nalezy, w szczegdlnodci braé pod uwage zadania wynikajgce
z
1) przepisow powszechnie obowigzujacych;,
2) budzetu Gminy i Wieloletniej Prognozy Finansowej;
3) strategie, polityki i programy formuiowane dia Gminy lub poszczegodinych
jednaostek;
4) Regulamin Organizacyjny.

§ 10.

Formutowane cele powinny byé:

1) proste - zrozumienie celu nie powinno stanowi¢ kiopotu, jego sformutowanie
powinno byé jednoznaczne i nie pozostawiajace miejsca na swobodng
interpretacje,

2) mierzalne - sformulowane w taki sposéb, by mozna bylo liczbowo/
wartosciowo wyrazic stopien jego realizacji, lub przynajmniej umozliwic
jednoznaczng sprawdzalnos¢ jego realizaci,

3) osiagalne - cel powinien oscylowa¢ wokdt spodziewanych pozytywnych
wynikow wykonania a nie minimum zapewniajacego pewnosé osiggania celu,
cel powinien zaktadaé rozwoj, postep a nie utrwala¢é stan obecny w tym
zakresie,

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

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

§ 11.

Kazdy ustalony cel nalezy rozpisac na zadania.

UMIA EURDPEISKA A e
EURCIPEISK] L .
FURMDLUSZ SPOLECIMY "

KAPITAL LUDZKI 2

MARDDOWA STRATEGIA SPOINGST

CORADITWD GOSPODARCIE



DG PMC Sp. z 0.0.

NOWOCZESNA Ui, Wierzblecice 44 A, 61-568 Poznan
N A S ADMINISTRACJA tel, (61) 830 90 24, fax (61) B39 92 97

B SAMORZADOWA emal: prcihdgpmc. pl, www.dgprmc.pl

Projekt jest wspoHinansowany za srodkdw Unii Europejskiz] w ramach Europejskiego Funduszu Spokecznego

§12.

-

Do kazdego celu nalezy przypisac¢ co najmniej jeden miernik.
2. Miernik musi odzwierciedlaé zamierzony efekt jaki chcemy osiggna¢ realizujac
cel oraz posiadac docelowg wartosé.

§13.

1. W Urzedzie Gminy kazdy kierownik komorki organizacyjnej, w terminie do 30
listopada kazdego roku przedstawia propozycje celow.

2. Propozycje sktadane sg do Sekretarza Gminy.

3. Sekretarz Gminy zebrane propozycje przedstawia do zatwierdzenia Wojtowi
Gminy.

4 Czyngaéci okredlone w ust. 1 i 3 dokonuje sie pisemnie, na wzorze
stanowigcym zatacznik do niniejszej Procedury.

§ 14.

1. W terminie okreslonym w § 13 ust 1 Procedury kierownicy jednostek

organizacyjnych Gminy obowigzani sa przekaza¢ Sekretarzowi Gminy

propozycje celow.

Sekretarz przedstawia je do zatwierdzenia Wojtowi.

3. W razie niezatwierdzenia przez Wojta poszczegdlnych celow — mogg one by
realizowane w jednostce jako cele operacyjne.

4, Czynnosci okreslonych w ust. 1 i 2 dokonuje sie pisemnie, na wzorze
stanowigcym zalgcznik do niniejsze] Procedury.

n

§ 15.

Do kazdego celu nalezy wskaza¢ zasoby niezbedne do ich realizagji, w
szczegolnosci: zasoby ludzkie, niezbedne Srodki finansowe lub infrastrukture.

§ 16.

1. Realizacja kazdego celu lub zadania musi byé przypisana konkretnemu
pracownikowi Urzedu ze wskazaniem jege funkgji'stanowiska oraz imienia i
nazwiska.

2. Realizacja kazdego celu strategicznego jednostki organizacyjnej Gminy musi
byt przypisana kierownikowi tej jednostki.

lll. Zasady monitorowania realizacji celow.
§17.
Cele powinny by¢ realizowane w sposob:
1) oszczedny, gdzie zbadaniu podlega mozliwosé zastosowania tanszych i

prostszych metod, technologii itp., w oparciu o zasade minimalizacji kosztow
przy okreslonym celu,
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2) efektywny, gdzie zbadaniu podlega adekwatnosé zaangazowanych Srodkow w
stosunku do osiggnistych efektow uzytecznych dla spoleczenstwa lokalnego
jako catosci,

3) skuteczny, gdzie zbadaniu podlega stopien osiggniecia celéw, a w pierwszej
kolejnoci, czy podejmowanie zadania byto w ogole celowe i czy osiagniety
efekt byt potrzebny.

§ 18.

1. Pracownik Urzedu lub kierownik jednostki organizacyjnej Gminy wskazany w
Planie Dziatania ma obowiazek, w terminie do 30 czerwca kazdego roku
przedstawi¢ osobie nadzorujacej jego dziatania raport z realizacji celow.

2. Raporty moga byé przedmiotem kentroli wewnetrznej lub audytu.
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