
wÓJT GMlNY
MIETKÓw

zarządzenie Nr {34/2013 .
WÓita Gminy Mietków

z dnia 30 grudnia 2013 r.

w sp.awie zasad i trybu wyznaczania ce|ów, zadań d|a |.Jrzędu Gminy !'ietków oraz
jednostak organizacyjnych Gminy MietkóĘ okreś|ania miernikóW ich r.a|izacii oraz

zasad monitorowania ich osiągnięcia

Na podstawie ań' 68 i ań' 69 u5t.1 pt( 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2oo9 r' o finańsań pub|icaycf1
(Dz' U' Nr 157, poz' 1240), komunikatu nr 23 Ministra Finansów zdnia 16 gfudnia 2oo9 roku
w splawie standardów kontro|i zaifądczej d|a sektora finansów pub|icznych (Dz. Urz. Min' Fin. Nr 15,
pof' 84) oraz komunikat nr 6 Minisaa Finansów z dnia 6 grudnia 2012 t w sprawie szcfegółowch
wytycfnych d|a seldofa finansów pub|icznych w zakesie p|anowania i zAżĄdza|1ia ryzykiem cć|em
zapownienia funkcjonowania adokwatnej, sktjtecznej i efektywnej kontro|i zarŹądczej na l i || pofiomie
kontro|i za.ządczej, wprowadza się zasady i tryb wyznaczenia ce|óW, zadań d|a Użędu Gminy i
Mietków oraf jednostok o.ganizacinych Gminy Mietków' określania mjerników ich foa|izacji o.az
fasad monitorowania ich osiągnięcia'

s1
'l ' Funkcje stałe UŻędu Gmińy Mietków wynikaja z usta\iy o samo.ządfie gminnym o.af statutu'
2. Funkcje okresowe to wydatki inl.lestycyjng, zakupy inwestycyjne oraz projókty zewnętrzne
rca|izd$lane przez UrzĄd w danym roku budżetowym.
3. Funkcje stałe i okresowe podlegają corocznej weMikacjj przez zespoł ds' kontro|i 2ażądcz6j z
punktu widzenia iń atdua|ności |ub potŻeby wprowadzenia nowych funkcji stałych lub okresowych.
4. \Ąrykaz :

- funkcji stałych i okresowych,
- zakes zĄdari rca|ifovłanych w ramach poszcfególnych funkcji stałych i okesowych,
- propozycje mierników do poszczeoó|nych zadań

okeśla do 15 wtzeŚnia każdego roku budŹetowego na załączniku nr 1 zespól ds' kontrolj zarządcfej
na pi.fyszły rok budżotow.
5. Kierownicy komórok o.ganizacyjnych Urzędu wraz z pracownikami do 30 w.ześnia każdego roku
budżetowego na załączniku nr 1, w oparciu o zaproponowane mierniki do swoich zadań w rcmach

. funkcji stałych i okfesowych' ustanawiająwańości tych miemików' W przypadku rea|izowania zadania
przez ki|kJ pracowników meMorycznych Wójt Gminy Mietków wskazuje Maścicie|a/idera fadania'
który wraz z pozostałyni pracownik€mi okeś|a wartość miernika do zadania'
6. Kierownicy komórek organifacyjnych w.az z pracoM'likami meMorycznymi mają prawo
zaproponowaĆ dodatkowe miemiki do swoich zadań. W tym ptzypadku oprócz nazwy miernika
wyznaczająwańość proponowanego przez siebie miofnika.
7 Propozycje kierowników komófok organizacyjnych oraz pracowników meMorycznycn 5ą
pzekazywane do zespołu ds' kontroli zatządcfej' który po ana|izió propozycji warlości miernikóW o.af
nowych miemjków i ich wartości zawartych na fałączniku nr 1 opracowuje do 30 paździemika
kaŹdego .oku budżetowego ostatecznąwersję projektu p|anu c6|óW zadań i miomików na przysfy
rok budżetowy.
8. Projekt p|anu ce|ów zadań i mierników zespół ds. kontroli farządczej przekazuje Wójtowi Gminy
Mietków do zapoznania i fatwierdzenia.
9' Wóit Gminy Mietków po analiŻe projektu p|anu ce|ów' zadań i mierników dokonuje jego
zatwierdfenia do dnia 1 5 |istopada każdego roku budżetowego. W p|z ypadku odmowy zatwierdzenja
poektu planu c6|óu zadań i miemików pftez Wójta Gminy Mietków załącznjk nr 1 fostajo



p.zekazany do zespołu ds. kontro|i fa.ządczej, klóry rofpoczyna ponowny proc€s usla|ania wartości
miemików do zadań stałych i okrosowych f kierownikami komórek organizacyjnych UĘęou t
pracownikami opisany w Slpkt.S_8.

1' Projekt planu celów' zadań i mierników miernikosw na pzyszty roł ouozotowy podlega aktua|izaqi
do dnia 31 stycznia każdego |oku budżetowego, po ostatecznym zatwie.dzeniu uchwEły budżetowej
na dany rok budżetowy' P.oces aktuaIizacji projektu ptanu, ce|ów, zadań i miemików n|e może tĄĄ/€ó
dłuźej niź do 31 mafca danego foku budżetowego- za opracowanie planu celów' fadań i mierników na
d€ny rok budże|owy na załączniku nr 3, w oparciu o projekt p|anu c€|ów, zadań i miemików na
przysfły rok budżetowy odpowiedzjalny jest zespół ds' konl'o|i zaęądezej'
2. AKua|ifecja projektu p|anu ce|ów' zadań i miemików obejmuje okr6ś|enie ostatecznych wańości
miemików d|a posfczegó|ny.fi zadań stałyń i okresowych zgodńie z pżyjętą uchwałą budfetową na
dany rok budżetowy. zakluaIjzowany dokument opra@wywany jest na fałączniku nr 3 | otr.ymujo
ostateczną nazwę plan ce|ów, zadań i miemikóW na dany rok budżetowy'
3' Aktualizacji wańości mierników do fadań stałych i okresowych dokonują kierownicy komórek
o|ganizacyjnych UŹędu wraz z pracownjkami do 20 stycznia danego roku budżetowego na
zatącaiku nr 3'
4. w pEypadku, gdy uchwała budżetowE na dany rok budżetowy nje zawiera zadań real|zolvanych w
ramach funkcji oklesowych zespół ds. kontro|i zarządczej nie wpisuje funkcji okresowych do
załącznika nr 3'
5' zespd ds. konlro|i za|ządczej zaktualizowany planu ce|ów fadań i miemików na dany rok
budżetowy na załączniku nr 3 pzekazuje Wójtowi Gminy |\4ietków do dnia 25 stycznia oanego roku
budżotowego' Wójt Gminy Mietków po ana|izie ostalecfnoj wersji p|anu ce|ów, zadań i mlemikÓw
dokonuje jego fatwieftŁ€nia' |ecf ni€ później niż do 31 marca danego roku budżetowego'

s3
1 - zespoł ds' kont'o|i zaEądczej do 1 5 września każdego roku budżetowego przekazu]e na załączniku
ńr 2 kie.ownikom gminnych jednogtek organjfacyjnych wykaz zadań do funkcji stałych oraz nafw
miemjków do poszczegóInych zadań, które będa pod|egały monitorowaniu w przysfłym roku
budżetowym w ramach || pozionu kontroli zarządcfej w ich jednostkach organżacyjnych przez Wóita
Gminy Mietków
2. Kierownicy gminnych jednostok organjzacyjnych do fadań monitorowanych w8kafują wańoścl
miemikó ' \^/ypełniony załącfnik nr 2 do dnja 30 wześn:a każdego roku budżetowego kle.ołnicy
gminnych jednos{ek org.nizacyjnycf! przekazują fa pośrcdnictwem Wójta Gminy Mietków do zespołu
ds. kontro|i zarządcf ej'
3' zespoł ds' kontro|i faządcze.i Urzędu po ana|izię otrzymanych' wypełnionych fałącznikóv/ nr 2 z
gminnych jednostek organifaryjnych, fawierających wartości mierników do zadań monitorowanych
pżef Wójta Gminy M jelków, podejrnuje decyfję o iń zamieszczeniu |ub nje w projekcie p|anu ceIóW
zadań i miemików dla lJŻędu Gminy Mielków na pzysfy rok budżetowy.
4. W przypadku podjęcia p|zef zespó ds' kontro|i zaŻądczej decrzji o nie famigszczaniu wańości
miemików okeślonych przez gminnąjednostkę organizacyjną do zadań monito.owanych pEez Wójta
Gminy Mietków zaĘcznjk nr 2 ponownie jest p|z esyłany do gminngj jednostki organizacyjnej w ce|U
ponownego okreś|enia waftości miemika.



5. l(erownicy gminnych jednostek organizacyjnych są zobowiązany do umieszczen|a
fadań monitorowanych, rga|izowanych w ramach funkcji stałych oraz nazw miemików wraz z
wańościamj tych mierników, w swoim projekcie planu ce|ów, uadań i miemikow na
prfysfły.ok budżotowy' Przy czym kształt graficfny projektu p|anu celóvi,' zadań i miernikov,/ na
przyŚzły rok budżetowy ń gminnyń jednostkach organizacyjnych może różnić się od załączr ka nr 1.
6. Kie|ownicy gminnych jednostek organizacyjny.h opfacowują do 30 Wześnia każdego roku
BudŹetowego, w dwóch egzempla.zach Śwoje pfojekty p|anów ce|ów, zadań i miemików na pŻyszły
.ok budżetowy' Pży czym, do dnia 15 października każdego .oku budżetowego' jeden egfemp|arz
projektu swojego p|anu ce|ów' zadań i miemików na przyszły rok budżetowy pŻek€zująza
pośrednic{wem Wójta Gminy Mietków do zespołu ds. końroti zarządczoj'

s4
1 . zespół ds. kontroli zal.ządczej do 1 5 stycznia danego roku budŹetowego pżekazuje na fałączniku
n. 2 kierolwrikom gminnych jednostek organizacyjnych wykaf zaktualizowanych zadań do funkcji
stałych i okresowych oraz nazw miernjków do poszczególnych zadań, które będą pod|egały

''/ monitorowaniu w bieżącym roku budżetowym w ramach || pofiomu kor ro|i za|ządąe]w i*|
jednostkach organizacyjnych p|z6z Wójta Gminy Mietków
2' Kierowricy gminnyÓ jednostek organjzacyjnych do zadań monitorowanych wskazują wańdści
mie.ników. Wypełniony za|+znik N 2 do dnia 20 stycfnia kierownicy gminnych jednostdk
organ.zacyjnych przokazująza pośrednic'twem Wójta Gminy Mietków do Zespołu ds' kontro|i
zaę@czą.
3' zespół ds. kontfoli zź|ządcfej UŻędu po ańalizie ot.zymanych' wypełnionych fałączników nr 2 z
gminnych jednostek organizacyjnych' zawiefających w6ńośd miemików do zadań monitorowanych
pEez Wójta Gminy Migtkóu podejmuje decrzję o ich zamieszczeniu |ub nie w p|anie co|ół'
fadań i mierników dla Użędu Gminy Mietków na dany rok budżetowy. załącfnik nr 3.
4' W prą/padku podjęcja p|zez zespół ds. kontroli zarządcfą dęcyzji o nie zamjeszcfaniu wartości
mie.ników okeś|onych przez gminnąjednostkę organizacyjną do zadań monitorowanych p|z ez Wójta
Gminy Mietków załącznik n.2 ponownie jest pżesyłany do gminnej jednostki organizacyjnej w ce|u
ponownego okreś|enia wa.tości miernika.

J 5' Kiercwnicy gminnych jodnostek organifacinych sąfobowjązany do umieszczenia
zadań monitorow€nych, realizowanych w ramach funkcji stałych i okresowych oraz nazw miemików
wraz z wańościami tych mierników, w swoim p|anie celów. zadań i mierników na dany rok
budżetowy' Przy czym ksńałt graficzny planu ca|ów' fadań i miemików na dany.ok budŹeto&y w
gminnych jednośkach organizacyjnycł może różnió się od załącznika n.3'
6' Kierowr]icy gminnych jednostek organizacyjnych opfacowują do 31 stycznia danego rcku
budżetowego w dwóĆł egfemp'aĘach swoje p|any ce|óu zadań i mierników na dany rok budżetowy'
P.zy czym, do dnia 15 |ulego j6den egzemp|arz swojego planu ca|ów, fadań i miemików na
dany rok budżetowy przekazują za pośrednictwem Wójta Gminy MiotkóW do zespolu ds' kontro|i
zarzadczei.

s5
1 ' lcerownicy komórek organifacyjnych Urzędu wraf z pracownikami merytoryofnymi do 1 5 tipca na
zaĘczniku nr 4 spożądzają sprawozdanie z roa|izacji swojch fadań' ce|ów i miemików fa I pdrocfe.
klóre zostały ujęte w planie ce|óu fadań i mjernikó/v na dany rok budźetol.ty _ załącznik nr 3'



spo|ządzone sprawozd ania. za|@nik nr 4 p|fekazują do zespołu ds. kontroli zaządczej.
2. sprawozdanie powinno wskazylvać poziom osiągniętych wańości miemików w okresie od 1
stycznia do 30 czer1^/ca danego roku budżeto,vego (ko|umna 7) w odniesieniu do poziomu
za|dadanego na dany rok budżetowy (ko|umna 6)'
3' W przypadku fagrożeń nie osiągnięcia zakładanej wańości miemika na dany rok budżetowy
(ko|umna 6), ujawnionych po upływie I połIocfa (ko|umna 7), kierownik komórki organifacyjnej Urzędu
wraz z pracownikami meMorycfnymi idenMkuje ewentua|ne p.zyczyny nieosiągnięcia fakładanych
wańości miemików, propo4ąe łoałJiąlań o|dwskazuje osoby odpowiedzia|ne za podjęcie dfiałań
(kolumna 9).

s6
1. KierowniĆy gminnych jednostok o.ganizacyjnych do '15 lipca na zaĘczniku nr 4 spożądz€ją
sprawozdanie z roa|ifacji swoich zadań, ceIów i miemików za I półIocze' które zostały ujęte w planie
ce|ów, zadań i miemików U|zędu Gminy Mietków na dany rok budżetowy . załącznik nr 3'
sporządzone sprawofdania - fałącznik nr 4 przekazują do zespołu ds' kont.oli za|z ądczej'

.J 2. sprawozdanie powinno wskafywać poziom oEiągniętych wartości mjerników w okresie od 1
stycznia do 30 cŹerwca danego roku budżetowego (kolumna 7) w odniesieniu do pofiomu
fakładanego na dany rok budzetowy (ko|umna 6)'
3. W przypadku zagrożeń nie osiągnięcia zakładanej wartości mjernika na dany rok budżetowy
(kolumna 6), ujawnionych po upływie I połrocza (kolumna 7)' kierownik komórki organizacyjnej UEędu
wraz z pracolvnikami merytorycŹnymi idenMkujo ewentuaho pżyczyny nieosiqgnięcia zaldadanych
wańości miemików' propozyąe rcłłriązdń ot*'ltskafuje osoby odpowiedzialne za po-djęcie działań
(kolumna 9)-

s7
'1. zespół ds. kontro|i zaŻądczej dokonujo ana|jfy ot|zymanych sprawofdań z fealizacji celów, zadań i
miemjków za l pókocze danego .oku budżetowego otr2ymanych od kierowników komó.ek
organizacyjnych' pracowników tJEędu oraz kierowników gminnych jednostek organizacyjnych i
sporządza do 20 |ipc€ na zaĘca]iku nr 4 sprawozdanie zbiorczego obejmującego zaoanla

J 
rga|.zowane przez UŻąd Gminy Mietków oraz wybrano zadania monitorowsnd w gminnych
jednostkach organifacyjnych fa l półrocfe danego roku budżetowego' które przodkłada wójtowi
Gminy Mietków'
2. Wójt Gminy Mjetków po ana|izio złoŹonego sprawofdania zbiorczego za I półrocze
dokonuje jego zatwierdzenia.
3' Wójt Gminy Mietków w oparciu o sprawozdanie zbior@€ z realizacji zadań' celów i
miemików za I połro.ze może podjąć decyzję o zmianie wańości mierników d|a posfczegó|nych
zadań w Iamach planu ce|ów, zadań i miemików na dany rok budżetowy.

s8
1. Kierownicy komórek organizacyjnych U|zędu wraz z pracownikami merytorycznym. do 31 stycznia
następnego roku ka|endazow€go na zaĘczniku nr 5 spo|ządzają sprawozdanio z rea|ifacji swoich
fadań, celów i mi€mików za || pókocze' które zostały ujęte w pIanio ce|ów' zadań i miemików za
ubiegły rok budzetowy _ załącznik nr 3' spożądzone sprawozdani€ - załącfnik nr 5 pŹekazują do
zespołu ds. kontfoli farządczej.



2. sprawozdanie powinno wsk€zywać pofiom osĘgniętych wartoścj thiemików w okesie od 1
lipĆa do 31 grudnia danogo roku budżetow€go (kolumna 7) w odniosieniu do poziomu
zakładańego na dany rok budŹetowy (kolumna 6)'
3. W prŹypadku nio osiągnięcia zaldadanej wartości miernika na dany rok budżetowy (ko|umna 6)'
ujaM]ionego po upływie || półfocza (kolumna 8), kierownik komórki organifacyjnej UĘędu
wraz z pracollnik€mi moMorycznymi identyfikuje ewerńJa|ne pzyczyny nieosiągnięcia zakJadanych
wańości miorników, propozycje rofwiązań na przysfy rok budżetowy oraz wsk.tfujg osooy
odpowiodzialne za podjęcie działań (kolumna 9)'

s9
1' Kjerownicy gminnyń jednostek organizacyjnych do 3'| stychia następnego roku ka|ęndarzowggo
na zaĘcfniku n.5 sporządzają sprawozdanie z rea|ifacji swoich zadań, celów i miemjkow za ||
półrocfe' które zostały ujęte w p|anie c€|ów, zadań i miemików za ubiegły fok budŹetowy - załącznik
nr 1 . sporządfone sprawozdania - załącfnik nr 5 przekazują do zóspołu ds' kontroli zarząqczej'
2. sprawozdanie powinno wskazylvaó poziom osiągniętych wańości miernjków w okesje ocl 1
|ipca do 31 grudnia danego roku budŹetowego (ko|umna 7) w odniesieniu do pofiomu
zgkładanego na dany rok budżetowy (ko|umna 6)'
3. W przypadku nie osiągnięcia zakładanej ,,vEńości miemika na dany rok budżetowy (ko|Uftna 6),
ujawnionego po upływie || półrocza (kolumna 8)' kjerownik gminnej jednostki organizacyJnel
identyfikuje ewentua|ne przyczyny nieosiągn.ęcia fakładanyń wańości miemików, propozyqo
|ozw|ą'an fla pfzysz]y rok budżetowy oraz wskazuje osoby odpowiedfialne 2a podjęcie działań
(kolumna 9).

s 10
1' zespół ds' kontro|i zaEądczej dokonuje analizy ot|zymanych sprawozdań z realizacJl celÓw, zadań i
miemików za || połrocfe danego roku budżetolvego otrzymanych od kioroM)ików kornÓreK
organizacyjnych, pracowników U|zędu oraz kje.owników gminnych jednostek oĘanizacyJnych '
spożądza do 1 5 |utego na załączniku nr 5 sprawozdanie zbiorczego obejmujacego zadania
.ea|ifov]@ne przez Urząd Gminy Mietków oraz wybrane zadania ńonitorowane w gminnych
jednostkach o.ganizacyjnych fa || półrocze danogo .oku budżetowego, które przedkłada Wojtowi
Gminy Mietków.
2' Wójt Gminy MietkóW po ana|izie złożonego sprawozdania zbiorcz€go za || połrocze
dokonuje jego zatwiordrenja.
3' Wójt Gminy Mietków w oparciu o sprawozdanie zbiorcfe z realizacji zadań, celów j
mierników za || połfocze może podjąć decyzję o zmianie wartości mierników d|a posfczegó|nych
zadań w ramach planu c€lów, zadań i miemików na bieżący rok budżetowy'

s 11
Vwkongnio faządzenia powieŻa się koordynatorowi ds. kontroli zaządczej.

s12
zaE?d'zenie wdrcdzi w życie z dni6m podpisania.



. aĘoz k nr l
(b z..fądz€nia Nr 134]2013

.WqDa Gm|ny Miedów
z dnia 30.t2.2013 r

Prcjekt p|anu ce|ów, zadań i miemlków .. .....'.......'..na*....

(podpis kiorownil(a jednos0d)



. zaĘcł ( nr2
b za|zą&en|a tk 1u|zo13

.Wqb G 'iny Mielków
z dl!!a 30.122013 r

wyk8z Gelórv' zadań i miemików monitorcwanych prz€z Urząd Gmlny Miet|ów
w.........

(pieczeć' data' podPis herownika jednolt{i)



do zaaą&an|a Nr 1ut2o13

.Wóib G'niry Mid(tów
r dnla 30.122013 r

P|an c€lów' zadań i miemików ............'..'....................................na-.-

(posi6 kie|Mika jedno€tio



. laĘcfT||( nr ł

b za|ądzeŃa M 1uno13

.Wqła GBjny Mietków

z d.ia 30.122013r.

sprawedanie z rca|izacji ce|ów, zadań . m.emikÓw

za I pókocze.........

2 6 7
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1
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(podpis kieMira jedno6tti)



. zaĘ.znik n.5
do zaeą&€nia Nr 1342013

.wójia Gmhy Miottó$,

zd.l'a3g.12'ZOl3t.

Sprawozdanie z rea|izacii ce|Ów, zadań i m|erników

za || póhocze ..'....'.

7

1

1
2

(podPiś ki€Milę jodnosoo


