Załacznik Nr 2
do zarzadzenie nr 105/2011

Wójta Gminy Skarzysko Koscielne

z dnia 14 grudnia 2011 r.
Zasady i tryb wyznaczania celów stałych (misji) i zmiennych 
w Urzędzie Gminy Skarżysko Kościelne 

Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarządczej, wprowadza się zasady i tryb wyznaczania celów oraz określania mierników ich realizacji i zasad monitorowania ich osiągnięcia.

§ 1

1.
Określa się podstawowe funkcje stałe (misję jednostki):

1)
 prawodawczo - porządkowa

2)
administracyjno - gospodarcza

3)
wychowawczo - kulturalna

2.
Funkcje stałe (misja jednostki) podlegają corocznej weryfikacji z punktu widzenia ich aktualności lub potrzeby wprowadzenia nowych funkcji.

3.
Charakterystyka funkcji stałych (misji jednostki) oraz zakres przedmiotowy zadań realizowanych 
w ramach danej funkcji stanowią załącznik Nr 2a.

§ 2

1.
Podstawowe funkcje okresowe wyznaczane są przez kierownika jednostki w formie pisemnej, 
w rocznych okresach planowania.

2.
Charakterystyka funkcji okresowych, czas ich realizacji oraz zakres przedmiotowy zadań realizowanych w ramach danej funkcji stanowią załącznik Nr 2b.

§ 3

1.
Każda funkcja realizowana jest przez wykonywanie określonych zadań.

2. 
Struktura organizacyjna jednostki jest powiązana z funkcjami i zadaniami realizowanymi przez jednostkę.

3. 
Kierownik każdej z komórek merytorycznych odpowiada za realizację konkretnego zadania lub zadań w zakresie określonym w przepisach określających zakres obowiązków tej komórki.

4. 
W przypadku realizacji jednego zadania przez kilka komórek merytorycznych kierow​nik jednostki może wyznaczyć koordynatora realizacji zadania zwanego dalej koordynatorem.

§ 4

1.
Kierownik każdej z komórek merytorycznych oraz stanowiska jednoosobowe przedstawiają do 30 września danego roku propozycję celów szczegółowych służących realizacji zadania lub zadań na kolejny rok budzetowy, za których realizację odpowiadają (tzw. „wnioski do budżetu). Propozycja obejmuje m.in.:

a)
charakterystykę opisową zadania i celu wskazującą jego powiązanie z realizacją zadania,

b)
mierniki bazowe osiągnięcia danego celu,

c)
mierniki docelowe osiągnięcia danego celu.

2.
Kierownik każdej z komórek wyznacza osobę odpowiedzialną za realizację danego celu szczegółowego.

3. 
Kierownik jednostki do 15 listopada danego roku analizuje przedstawione propozycje i zatwierdza plan realizacji zadań i celów na kolejny rok budżetowy („projekt budżetu”).

4.
Plan realizacji zadań i celów jest aktualizowany po ostatecznym zatwierdzeniu planu finansowego oraz każdej późniejszej zmianie planu finansowego, mającej wpływ na zakres realizowanych zadań. 

5. 
Kierownicy komórek merytorycznych zapoznają pracowników komórki z przyjętym planem realizacji zadań i celów szczegółowych na kolejny rok budżetowy.

Załącznik nr 2a
Charakterystyka funkcji stałych (misji) Urzędu Gminy Skarżysko Kościelne
 oraz zakres 

przedmiotowy zadań realizowanych w ramach danej funkcji (misji)

	Nr
	Nazwa funkcji
	Charakterystyka funkcji
	Nr
	Zakres przedmiotowy zadań
realizowanych w ramach funkcji

	1
	prawodawczo - porządkowa
	określa ramy prawne funkcjonowania i współżycia społecznego oraz dba o zapewnienie  bezpieczeństwa obywateli (np. ochrona zdrowia obywateli i majątku publicznego, zarządzanie mieniem komunalnym, prowadzenie działań w sytuacjach kryzysowych – ratowniczo – gaśnicze, klęski żywiołowe)
	1
	Uchwały Rady Gminy

	
	
	
	2
	Zarządzenia Wójta Gminy

	
	
	
	3
	Decyzje, postanowienia

	
	
	
	4
	

	2
	administracyjno - gospodarcza
	system biurokratyczny świadczony przez administrację, realizacja systemu danin publicznych, urząd jako podmiot obrotu gospodarczego (np. bieżąca obsługa administracyjna obywateli, zarządzanie finansami – jak najefektywniejsze zaspokajanie potrzeb mieszkańców, realizacja dochodów i wydatków budżetu gminy, budowa, rozbudowa i utrzymanie infrastruktury technicznej)
	1
	Wszelkie usługi świadczone na rzecz mieszkańców

	
	
	
	2
	Podatki i opłaty lokalne

	
	
	
	3
	Urząd Gminy jako konsument (nabywca towarów i usług)

	
	
	
	4
	Urząd Gminy jako pracodawca

	3
	Wychowawczo - kulturalna
	System oświatowy, instytucje kultury, III sektor (np. edukacja, rozwój intelektualny mieszkańców, kształtowanie osobowości, rozwój społeczeństwa obywatelskiego, zabezpieczenie materialne w systemie pomocy społecznej) 
	1
	Organ prowadzacy dla placówek oświatowych

	
	
	
	2
	Organ założycielski instytucji kultury

	
	
	
	3
	Współpraca z NGO i instytucjami pomocy społecznej


Załącznik Nr 2b
Charakterystyka funkcji okresowych Urzędu Gminy Skarżysko Kościelne oraz zakres 

przedmiotowy zadań realizowanych w ramach danej funkcji

	Nr
	Nazwa funkcji
	Okres realizacji
	Charakterystyka funkcji
	Nr
	Zakres przedmiotowy
zadań realizowanych
w ramach funkcji

	1
	Prognostyczna
	4 – 5 lat
	Określanie głównych celów i zadań jednostki na podstawie analiz, np. analiza SWOT
	1
	Strategie rozwoju



	
	
	
	
	2
	Strategie sektorowe



	
	
	
	
	3
	Plany rozwoju




�Charakterystyka funkcji, jak i przedmiotowy zakres zadań zostały określone �ogólnie, umożliwiając elastyczność w formułowaniu zadań szczegółowych w ramach bieżącej działalności jednostki. (na przykładzie opisu 22 funkcji państwa, www.mf.gov.pl )





