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Zarzadzenie Nr 20/2012
Wdéjta Gminy w Stupnie
z dnia 16 marca 2012 r.

w sprawie zasad i trybu wyznaczania celdéw w Urzedzie Gminy w Stupnie, oraz

zasad monitorowania ich osiggniecia.

Na podstawie §8 ust 1 Regulaminu organizacyjnego stanowigcego zatgcznik do
zarzadzenia Nr 86/2010 Wdjta Gminy w Stupnie z dnia 31 grudnia 2010 roku w sprawie
Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy w Stupnie, w zwigzku z art. 68 oraz 69 ust 1 pkt 1 .
ust 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 Nr 57, poz.
1240) oraz w oparciu o komunikat nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 roku w
sprawie standarddw kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych (Dz. U. Min, Fin. Nr

15, poz. 84), zarzadza sie, co nastepuje:
81

Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej,
wprowadza sie zasady i tryb wyznaczania celdéw w Urzedzie Gminy w Stupnie oraz zasad
monitorowania ich osiggniecia.
§2
1. Okresla sig podstawowe funkcje state {misje jednostki):

» rozwdj i zarzadzanie infrastrukturg gminng;

» realizacji dziatari z zakresu ochrony srodowiska i zasobdw naturalnych;

> eétetyka oraz utrzymanie porzadku i czystosci na terenie Gminy;

> utrzymanie, zarzadzanie i rozwdj gminnego zasobu mieszkaniowego oraz

ksztattowanie polityki mieszkaniowej;
» pgospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci;

ksztattowanie i prowadzenie fadu i polityki przestrzennej Gminy;
> dziatania na rzecz utrzymania porzadku publicznego i@ bezpieczerstwa

v

obywateli;

> ksztattowanie i rozwdj systemu gminnej edukacji;

> ksztattowanie warunkéw rozwoju rekreacji, kultury fizycznej i sportu w
Gminie;

> tworzenie warunkéw rozwoju kultury w Gminie;

> udzielanie pomocy osobom i rodzinom w przezwyciezaniu trudnych sytuacji
zyciowych oraz integracja spoteczna;




> koordynowanie programow ochrony zdrowia, przeciwdziatania patologiom
spotecznym;

» organizacja i zapewnienie bieZgcej obstugi interesantéw;

» organizacja i zapewnienie biezacej obstugi organdéw samorzadowych i urzedu
gminy;

> organizowanie i rozwdj wspéipracy z jednostkami pomocniczymi;

> wspieranie rozwoju gospodarczego Gminy Stupno;

> realizacja oraz nadzér nad pozyskiwaniem i wydatkowaniem $rodkéw
budzetowych i pozabudzetowych;

» budowanie i utrwalanie pozytywnego wizerunku gminy;

wykonywanie innych zadan, gtéwnie realizacja zadan zleconych z zakresu

administracji rzadowej i innych zadan zleconych ustawami.

v

Przedstawione funkcje podlegajg corocznej weryfikacji pod wzgledem ich aktualnosci
lub potrzeby wprowadzenia nowych.

§3

Podstawowe funkcje szczegdtowe wyznaczane sy przez kierownika jednostki w

formie pisemnej, w okresie rocznym.

§4

. Kazda funkcja realizowana jest przez wykonywanie okreélonych zadan.

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

Kierownik kazdego z referatow organizacyjnych odpowiada za realizacje konkretnego
zadania lub zadan w zakresie okreslonym w przepisach okreslajgcych zakres
obowigzkoéw tego referatu.

W przypadku realizacji jednego zadania przez kilka referatéw organizacyjnych
kierownik jednostki moze wyznaczyé koordynétora realizacji zadania zwanego dalej

koordynatorem.

§5

Kierownik kazdego z referatdw lub zastepca i samodzielne stanowisko pracy
przedstawia do 31 marca propozycje celéw szczegélowych stuigcych realizacji
zadania lub zadan, za ktorych realizacje odpowiada. Propozycja obejmuje:
a) charakterystyke opisowa zadania i celu wskazujacy jego powigzanie z realizacjg

zadania,
b) identyfikacja ryzyka wynikajacego z realizacji zadania,
¢} reakcja na ryzyko.
Propozycje celéw i zadan nalezy przekazac na stanowisko pracy ds. obstugi rady na
formularzu stanowiaéym zatacznik nr 1 do zarzadzenia.



2. W oparciu o przediozone propozycje celéw i zadan, stanowisko pracy ds. obstugi rady
sporzadza zestawienie zaproponowanych celdéw i zadan na kolejny rok i przedkiada
do akceptacji kierownikowi jednostki (formularz zestawienia stanowi zatgcznik nr 2

do zarzadzenia).

3. Zestawienie, ktoére jest Planem dziatalnosci na dany rok, dotyczace komérek
organizacyjnych i samodzielnych stanowisk, stanowisko ds. obstugi rady przekazuje
na piSmie do realizacji kierownikom referatow organizacyjnych w terminie 14 dni od
daty ostatecznego zatwierdzenia Planu dziatalnodci.

4, Kierownicy komdrek organizacyjnych zapoznajg pracownikéw referatu z przyjetym
planem realizacji zadan i celdw szczegdtowych na kolejny rok budietowy.

§6

1. Kierownicy komdrek organizacyjnych oraz samodzielne stanowiska pracy sporzadzaja
na koniec roku budzetowego sprawozdanie z realizatji zadan i celow i przedstawiajg
je kierownikowi jednostki w terminie do 28 lutego kaidego roku wg wzoru
stanowigcego zatacznik nr 3 do zarzadzenia.

2. Stanowisko pracy ds. obstugi rady na podstawie sprawozdan jednostkowych
sporzgdza i przekazuje kierownikowi w terminie do kodca kwietnia zbiorcze

sprawozdanie z realizacji zadan i celow.
§7
Wykonanie zarzadzenia powierza sie wszystkim pracownikom jednostki.
§8
Nadzér nad wykonaniem zarzqdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.
§9

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zafacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 20/2012
Wdjta Gminy w Sfupnie z dnla 16.03.2012 r,

Charakterystyka zadan i celow szczegoWYCh ...
(wskazanie komdrki organizacyjne])

do realizacji W roku ......ccoccevveennnanne

Cel

Zadanie

Identyfikacja ryzyka

Reakcja na ryzyko

{podpis Kierownika komdrki merytoryeznej)




Plan dziatalnosci

Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 20/2012
Wojta Gminy w Stupnie z dnia 16.03.2012 r.

Urzedu Gminy w Stupnie

NA TOK tiirinrsnrenserassressnessorsssasses

Komorka
l.p. Cel Zadanie realizujgca Identyfikacja Reakcja na
' zadanie ryzyka ryzyko

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

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

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

podpis kierownika jednostkl
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Zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 20/2012
Widjta Gminy w Stupnie z dnia 16.03.2012 r,

Sprawozdanie z wykonania planu dziatalnosci ...,

2A FOK covererirererereranne

Cel

Zadanie stuzace realizacji celu

Poziom wystapienia ryzyka

Podjete dziatanie/reakcja na
ryzyko

Data: ............. i anmsbereessanssennnane arn

Podpis kierownika jednostki ......cevmevcrrernecnsccnsenns .




