Zarzadzenie Nr 39/2011
Wojta Gminy Stepnica
z dnia 1 lipca 2011 r.

w sprawie okreflenia misji, zasad i trybu wyznaczania celéw i zadan Urz¢edu Gminy
w Stepnicy i jednostkach erganizacyjnych gminy oraz menitorowania i oceny ich
realizacji

Na podstawie art. 33 ust. 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 z pézn. zm.) oraz art. 68 i 69 ust. 1
pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240
Z poézn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Misja Urzedu jest skuteczna i efektywna realizacja zadaf publicznych
wynikajacych z aktéw prawa, a takze podejmowanych z wiasnej inicjatywy oraz
zapewnienie profesjonalnej, przyjaznej obstugi mieszkancow, przedsiebiorcdw i 0sob
przyjezdnych.

2. Misje jednostek organizacyjnych gmmy okreslaja kierownicy tych jednostek.

§ 2. Cele i zadania urzedu i jednostek organizacyjnych gminy wyznaczane
$3 W rocznej perspektywie.

§ 3. Przy okreSlaniu celow i zadah kierownicy poszczegdélnych komérek
organizacyjnych urzedu i jednostek organizacyjnych gminy biorg pod uwage
w szczegblnoscei:

1) zadania wiasne gminy oraz zadania zlecone z zakresu administracji
rzadowej, a takZe z zakresu organizacji przygotowan i przeprowadzenia wyboréw
powszechnych oraz referendéw;

2) zadania wykonywane na podstawie porozumiefi z organami
administracji rzgdowej i jednostkami samorzadu terytorialnego;

3) zadania komdrek organizacyjnych opisane w Regulaminic
organizacyjnym urz¢du lub Statutach jednostek organizacyjnych gminy;

4) uchwalg budzetows lub plan finansowy jednostki na rok budzetowy;
5) lokalne strategie, plany i programy uchwalone przez Rade Gminy w Stepnicy.

§ 4.1. Okreslajgc cele i zadania urzedu nalezy wskazaé osoby odpowiedzialne
za ich wykonanie.

2. W oprzypadku realizacji jednego zadania przez kilka komérek
merytorycznych Wojt Gminy moze wyznaczyé koordynatora realizacji zadania
~zwanego dalej koordynatorem.



§ 5. Kierownik kazdej z komoérek merytorycznych lub koordynator przedstawia

do 15 stycznia kazdego roku propozycje celéw i zadan. Propozycja obejmuje:

1) nazwe zadania 1 celu;

2) wskazanie komorki organizacyinej lub osoby odpowiedzialnej bezposredmo
za realizacje zadania;

3) zasoby przeznaczone do jego realizacji ogélem i harmonogram wydatkéw
w podziale na kwartaly;

4)zrédio  finansowania ze wskazaniem rozdziatu i paragrafu klasyfikacji

budzetowe;.

§ 6. Wojt Gminy do 31 stycznia analizuje przedstawione propozycje przez
kierownik6w komorek organizacyjnych urzedu i zatwierdza plan realizacji zadan i celéw
na rok budzetowy.

§ 7. Plan realizacji zadan i celéw jest aktualizowany co najmniej raz w roku
np. na skutek zmiany planu finansowego, majgcego wpltyw na zakres realizowanych
zadan.

§ 8. Kierownicy komérek merytorycznych zapoznaja pracownikéw
komorki z przyjetym planem realizacji zadari i celéw na rok budzetowy.

§ 9. Kierownik komoérki merytorycznej monitoruje realizacje kazdego z zadan
i celow w podleglej koméree organizacyjnej.

§ 10. 1. Kierownicy komérek merytorycznych sporzadzaja w terminic do 25
lutego kazdego roku sprawozdanie z realizacji zadan i celéw i przedstawiajg je Wéjtowi
Gminy.

2. Sprawozdanie powinno wskazywa¢ ocene realizacji celow i zadar, uwzgledniajac
kryteriom  oszczednosei, efcktywnosei i skutecznoéei, wysokosé wydatkow
w odniesieniu do poziomu zakladanego oraz ewentualne przyczyny nieosiagniecia
zakladanych celéw i zadanh wraz z wyjasnieniem.

3. W sprawozdaniu nalezy wskaza¢ zidentyfikowane ryzyka w odniesieniu do celéw
i zadan oraz okresli¢ reakcj¢ na to ryzyko.

§ 11. Kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy zobowiazuje do:

1) okreslenia misji, celéw i zadan tych jednostek w terminie do dnia 31 stycznia
kazdego roku oraz do monitorowania i oceny ich realizaci.

2) sporzgdzenia sprawozdania z realizacji zadania okreslonego w pkt 1w terminie
do 25 lutego po zakoficzeniu kazdego roku budzetowego. W sprawozdaniu nalezy
wskaza¢ zidentyfikowane ryzyka w odniesieniu do celow i zadah oraz okredli¢ reakcje
na to ryzyko.

§ 12. Nadzor nad realizacjg zarzadzenia powierzam Zastgpcy Wojta.

§ 13. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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