WOJT GMINY
WALCE ZARZADZENIE NR OR.120.1.2013

WOJTA GMINY WALCE
z dnia 25 stycznia 2013 roku

w sprawie: zasad 1 trybu wyznaczania celéw Urzedu Gminy w Walcach, okredlania

miernikdw ich realizacji oraz zasad monitorowania ich osiagnigcia.

Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadezej,
wprowadza sie w Urzedzie Gminy w Walcach zasady i tryb wyznaczenia celéw, okreslenia
miernikow ich realizacji oraz zasad monitorowania ich osiagnigcia.

[

—

§L

Okrela sie podstawowe funkcje stale’ (misje jednostki):

1) obsluga klientéw Urzedu w sposéb ciagly, kompetentny 1 uprzejmy,

2) efektywne zarzadzanie mieniem komunalnym,

3) zapewnienie kompleksowej obstugi organom gminy (Wojt Gminy, Rada Gminy).
Funkcje stale (misja jednostki) podlegaja corocznej weryfikacji z punktu widzenia ich
aktualnoéci lub potrzeby wprowadzania nowych funkcji.
Wykaz funkgji statych (misji jednostki) oraz zakres przedmiotowy zadan
realizowanych w ramach danej funkcji oraz miernikami stanowia zatacznik Nr 1 do
zarzadzenia.

§2.

Podstawowe funkcje okresowe wyznaczane s3 przez kierownika jednostki w formie
pisemnej w przyjetych okresach planowania:

- w okresie rocznym,

- w okresie 2 letnim®

. Wykaz funkcji okresowych, czas ich realizacji oraz zakres przedmiotowy zadaf

realizowanych w ramach danej funkcji wraz z miernikami stanowig zalacznik Nr 2
do zarzadzemia.

§3.

Kazda funkcja realizowana jest przez wykonywanie okre$lonych zadan.

Struktura organizacyjna jednostki jest powigzana z funkcjami i zadaniami
realizowanymi przez jednostke.

Kierownik z kazdej z komorek merytorycznych odpowiada za realizacj¢ konkretnego
zadania lab zadan w zakresie okre§lonym w przepisach okreslajacych zakres
obowiazkow tej komorki.

! Wynikajace z przepiséw, statiéw i inny dokumentow — w przypadia duzej ilosci celéw moga zostad
pograpowanc

* Termin ten powinien umozliwi¢ przygotowanie materialow planistycznych do budZetn na kolejny rok ,
w terminach wyznaczonych przez dany organ wykonawczy jednostki samorzadu terytorialnego.




§4.

1. Kierownik kazdej z komérek merytorycznych tub koordynator przedstawia do 15
marca kazdego roku propozycje celow szezegdlowyceh stuzacych realizacii zadania lub
zadan, za ktérych realizacje odpowiada . Propozycja obejmuje:

a) charakterystyke opisowa zadania i celu wskazujaca jego powigzanie z realizacja
zadama,

b) mierniki bazowe osiagnigcia danego celu,

¢) mierniki docelowe osiagniecia danego celu.
Wzor propozycji celow szczegdlowych stuzacych realizacji zadania stanowi
zalacznik Nr 3 do zarzadzenia.

2. Kierownik kazdej z komorek wyznacza osob¢ odpowiedzialng za realizacj¢ danego celu
szczegOlowego.

3. Kierownik jednostki do 30 marca kazdego roku analizuje przedstawione propozycje
i zatwierdza plan realizacji zadan i celow na kolejny rok budzetowy wg. wzoru
stanowiacego zalacznik Nr 4 do zarzadzenia.

4. Plan realizacji zadan i celow jest aktualizowany po ostatecznym zatwierdzeniu planu
finansowego oraz kazdej poZniejszej zmianie planu finansowego, majacej wplyw na
zakres realizowanych zadaf.

5. Kierownicy komoérek merytorycznych zapoznaja pracownikéw komorki z przyjetym
planem realizacji zadaf i celéw szczegdlowych na kolejny rok budzetowy.

6. Kierownik komorki merytorycznej przyjmuje plan monitorowania kazdego z zadaf
i celow w jego komérce , biorac pod uwage przyjete miemiki, oraz wskazuje osoby
odpowicdzialne za monitorowanie osiagnigcia ntiernikow.

§5.

1. Kierownicy komérek merytorycznych sporzadzaja na koniec kazdego potrocza
sprawozdanie z realizacji zadan i celow i przedstawiaja je kierownikowi jednostki wg.
wzoru stanowigcego zalgcznik Nr 5 do zarzadzenia.

2. Sprawozdanie powinno wskazywaé poziom osiagnigtych miernikéw w odniesieniu do
poziomu zakladanego oraz ewentualne przyczyny nieosiagnigcia zakladanych
miernikéw i propozycje rozwiazan®

3. Kierownik jednostki po analizie ztozonych sprawozdan moze podjaé decyzje
o zmianie planu realizacji celow szczegdlowych na dany rok budzetowy.

§6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem

§7.

Wykonanic zarzadzenia powierza si¢ kierownikom referatow.

3 Np. obnizenie miemikéw, podjecie dodatkowych dziatan majacych wplyw na realizacje zatozonego celu,
przeformudowanie celow.




Zalacznik nr 1

do zarzadzenia Wdjta Gminy Walce

nr Or.120.1.2013 z dnia 25.01.2013

Charakterystyka funkcji stalych Urzedu Gminy w Waicach
oraz zakres przedmiotowy zadan realizowanych

w ramach danej funkcji

/4 funkeji

Obstuga klientéw Urzedu w
sposOb ciagly, kompetentny |
uprzejmy

Udzielanie informacii klientom

Hosé postepowait
zakonczonych w terminach
okreslonych w kodeksie
postepowania
administracyjnego

Monitoring jakoSci obshugi
kiienta poprzez  badanie
satysfakgji klienta - ankieta

Efektywne
mieniermn gminy

zarzadzanie

 Gospodarowanie gminnym

zasobem nieruchomoS$ci
zgodnie z ustawg o
gospodarce nieruchomosci z
zasobu gminnego.

Hosé nowych oraz
przediuzonych umow
dzierzawy nieruchomosciu
zasohu gminnego.

Wartose sprzedazy
nieruchomosci zasobu

- gminnego.

. Zapewnienie ciagioSci oraz
Odbsi_ug; merytoryczna i kampleksowosci obstugi
L . administracyina — : ;
Zapewnienie kompleksowej - N OFganow gminy.
obstugi organow Gminy { Wajt gemégz?itimgagle projekiow
Gminy, Rada Gminy) administracyjna kormisji | sesji
rady gminy.
llose uporzadkowanych

Spis wszystkich numeréw
nieruchomosci z cbszaru
Gminy z adresami do
poszczegolinych tokali

Zalozenie ewidencji zgodnie z
art 47 a ustawy z dnia 17
maja 1989r. prawo
geodezyine i kartograficzne
oraz dazenia do harmonizacii
zhioréw baz danych o jakim
mowa w art. 2 pki. 16 ww
ustawy.

numeracji posesji .

 posiadajacych ig

lloé¢ ziikwidowanych posesii
sama
numeracie.




Zalacznik Nr 2

do zarzadzenia Wéjta Gminy Walce
- Or.120.1.2013 z dnia 25.01.2013

Charakterystyka funkcji okresowych w Urzgdzie Gminy w Walcach

oraz zakres przedmiotowy zadan realizowanych

w ramach danej funkcji*

Spis wszystkich Zatozenie ewidencji zgodniez | 1 llosé
numerow art. 47 a ustawy z dnia 17 maja zaewidencjonowanych
nieruchomosci 2 1080r. prawo geodezyine i numeracji posesji.
obszaru Gminy z kartograficzne oraz daZenia do r ot
adresarmi do harmonizacji zbloréw baz 2 | Hosc §likw1fiow§nych
" . N posesiji posiadajacych
poszczegbinych lokali danych ¢ jakimmowa w art. 2 odwoia numeraci
pki. 16 ww ustawy. P /4 iAd
3 | lloe przygotowanych
projektéw uchwat rady
gminy w sprawie
uporzadkowania
Aumeraci.
4
1
2
3
4

“Zaréwno charakterystyka funkcji, jak | przedmioctowy zakres zadan powinny by¢ okreglone ogélnie, umoziiwiajac elastycznosé w
formutowaniu zadan szezegélowych w ramach biezacej dziatainosci jednostki. Przyldad: Opis 22 funkcji panstwa, www.mf.gov.pl




Zatacznik Nr 3
do zarzadzenia Woita Gminy Walce
nr Or.120.1.2013 z dnia 25.01.2013

Charakterystyka zadan i celéw szczeg6towych Urzedu Gminy w Walcach
do realizacji wroku ..........
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Zalacznik Nr 4
do zarzadzenia Woéjta Gminy Walce
nr Or.120.1.2013 z dnia 25.01.2013

Plan realizacji celow Utrzedu Gminy w Walcach
wroku ............
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Zalacznik Nr &
do zarzgdzenia Wojta Gminy Walce
ar Or.120.1.2013 z dnia 25.01.2013

Sprawozdanie roczne z realizacji celéw Urzedu Gminy w Walcach
W roku ...........
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