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BURMISTRZ GMINY
PACZKOW
wol. opalskie : /\( L0145

N

w sprawie zmiany Zarzadzenia nr 39/2012 Burmistrza Gminy Paczkow z dnia 27 czerwca 2012 r. w
sprawie usystematyzowania zasad i procedur sktadajacych sig na kontrole zarzgdcza w Urzedzie
Miejskim w Paczkowie

Na podstawie art.69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych {Dz. U. z
2013 r., poz. 885 ze zm.}, zarzadzam co nastepuje:

§1
Wprowadzam zmiang w tresci Zafacznika B do Zarzadzenia Nr 39/2012 Burmistrza Gminy Paczkow z
dnia 27 czerwca 2012 r. w brzmieniu okreslonym Zafacznikiem nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

Pozostate zapisy Zarzgdzenia zmienionego pozostaja bez zmian.

§2
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

BURMISTRZ

oot .

mgr Ariur Rolla

Wyk.: P. Szulin, Gf. spec. ds. kontroli

e



Zalgcznik nr 1l
do Zarzadzenia nr ”
Burmistrza Gminy Paczkéw

z dnia Jbg}&_,(wo,wlgﬂ

Zatgcznik B

do Zarzadzenia Nr 39/2012
Burmistrza Gminy Paczkow
z dnia 27 czerwea 2012r.

. PROCEDURA

trybu okreélania mierrikéw, wyznaczania celéw oraz ich monitorowania w Urzedzie Miejskim w
Paczkowie '

1. Okreslenie funkcji statych i okresowych jednostki
1.1 Okreslono podstawowe funkcje state {misje jednostki):
a} budowa i utrzymanie gminnych drég, ulic, mostdw;

b) zaspokojenie potrzeb mieszkaniowych, utrzymanie | budownictwo mleszkanlowe
c) gospodarka nieruchomosciami;

d) ochrona srodowiska i przyrody oraz gospodarki wodnej;
) oswiata i wychowanie;
f) ochrona i profilaktyka zdrowotna, zwalczanie uzaleznien;
g) bezpieczeristwo i porzqdek publlczny,
“h} zarzadzanie budzetem; '
i} pomoc spoteczna;
j) promocja gminy;
k) informatyzacjd;
[} wspdipraca z organami uchwatodawczymi gminy.
1.2 Funkcje state, w razie zaistnienia takiej potrzehy, zmieniane sg przez Burmistrza |
komunikowane pracownikom w trybie nowelizacji niniejszego zalgcznika.
1.3. Funkcje okresowe, w razie zaistnienia takiej potrzeby, wyznaczane sa przez Burmistrza
i komunikowane pracownikom w trybie nowelizacji niniejszego zatgcznika.

2. Odpowiedzialnos¢ i uprawnienia -

2.1. Kazda funkcja realizowana-jest przez wykonywanie okreslonych zadan.

2.2. Pratownicy komdrek merytorycznych oraz na samodzielnych stanowiskach odpowmdajq
za realizacje swoich zadah w zakresie wyznaczonym im w zakresie czynnosci,
regulaminie organizacyjnym oraz obowigzujgcych procedurach.

2.3. W przypadku realizacji jédnego zadania przez kilka komorek merytorycznych Burmistrz
moze wyznaczy¢ osobe odpowiedzialng za realizacje tego zadania.

2.4, Osobe odeWIedzra!na za realizacje zadania okresla sie , wiasctcnelem zadania”
{procesu).

2.5. Nadzér nad realizacja niniejszej procedury naleiy do pracown:ka zatrudnionego na
stanowisku ds. kontroli.

3, Sposdb postepowania — planowanie celow
3.1, Witasciciel zadania przedstawm do 30 listopada kazdego roku propozyqe zadan oraz
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celéw szczegdtowych na rok nastepny, stuzacych realizacji zadania, za ktorych realizacje
odpowiada - na formularzu Nr 1/ziC (zal. Nr 1 do procedury). Do kazdego 2z celdw
powinien zosta¢ okreslony odpowiedni miernik, za pomocg ktérego bedzie mierzony
poziom osiggniecia zamierzonego celu.

3.2. Ze ztozonych propozycji pracownik zatrudniony na stanowisku ds. kontroli przygotowuje

zbiorczy plan dla catej jednostki i przedstawia go Burmistrzowi, takie na formularzu Nr 1/ZiC,

3.3. Burmistrz do 15 grudnia analizuje przedstawione propozycje i zatwierdza plan realizacji
zadan i celéw na kolejny rok budzetowy dla catej jednostki na formularzu Nr 1/ZiC (Zat. Nr
1 do procedury).

3.4. Plan realizacji zadan i celéw jest aktualizowany po ostatecznym zatwierdzeniu planu
finansowego oraz kazdej pdiniejszej zmianie planu finansowego, majacej wpltyw na
zakres realizowanych zadan.

3.5. Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. kontroli zapoznaje wlascicieli - zadan z
przyjetym planem realizacji zadan i celéw szczegotowych na kolejny rok budietowy.. ;.
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4. Sposdb postepowania — monitorowanie i sprawozdawczoscé
4.1. Wiasciciele zadan sporzadzaja w terminie do 14 dni po zakoriczeniu: | pétrocza
- sprawozdanie  z “realizacji zadan | celéw i przedstawiajg je  ‘Burmistrzowi:, . (za
- - podrednictwem pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. kontroli) na formufarzuiNr
2/ZiC (zatgcznik Nr 2 do procedury). foLTD T
4.2 Sprawozdanie powinno wskazywac poziom osiggnietych miernikéw w odniesieniu do
poziomu- zaktadanego oraz ewentuaine przyczyny nie osiggnigcia zaktadanych miernikéw
I propozycje rozwigzan. : R
4.3 Burmistrz przeglada, weryfikuje i zatwierdza propozycje dziatari eliminujgcych przeszkody
{zagrozenia) w realizacji zatozonych na dany rok celéw — w przypadku zagrozenia
realizacji celu wiasciciel zadania ma obowigzek ztozy¢ dodatkowe sprawozdanie z
monitorowania realizacji celdw za Il kwartat danego roku (formularz Nr 2/ZiC), do 20
paidziernika. '
4.4 Jesli sprawozdanie za Il kwartat wykazuje dalej zagrozenie dla osiggniecia zéfbio'n‘égo
"celu, wlasciciel zadania formutuje propozycje dzialan i decyzji, ktdre Bpii‘mist‘rz
- weryfikuje i zatwierdza- niezwlocznie L
4.5" Burmistrz po analizie zioionych sprawozdan moze podjgc decyzje o zmianie planu
+ realizacji celéw szczegdtowych na dany rok budzetowy. e
4.6 Sprawozdanie roczne z realizacji celow wtadciciele zadan sktadajg na formularzi Nr 3/ziC
do korica stycznia, a na ich podstawie pracownik zatrudniony na stanowisku ds. kontroli
przygotowuje dla Burmistrza zbiorcze, roczne zestawienia (do 20 lutego) za rok
poprzedni. B
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5. Dokumenty i zapisy. I S B
5.1 Zatgcznik nr 1/ZiC— Plan zadar i celdw na rok ..

5.2 Zatgcznik nr 2/ZiC - Wyniki monitorowania realizacji zadan i celdw za okres ...

5.3 Zatacznik nr 3/ZiC —~ Plan zadan i celdw — realizacja za rok ...



FORMULARZ NR 3/ZiC
Plan zadan i celow - realizacja za rok...

oznaczenie 7
‘ ) Nr Charakterystyka celu Poziom -~
FUNKCIA | Zadanie i cel ogélny | celu . realizacji,
Opis Cel Cel przyczyny
zaplanowany osiggniety odchylen
A_
|
i
n.f(:na
C
D
.‘E
F
Sporzadzil: .................. /data: Zatwierdzil:............... /Data.........




