Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 61

Burmistrza Miasta i Gminy Dobre
z dnia 18 sierpnia 2025 roku

Zasady tworzenia planéw dziatalnosci, sprawozdan z wykonania planéw dziatalnosci

oraz zasady monitorowania stopnia realizacji celéw i zadan jednostki

§1

Celem zasad jest zapewnienie spdjnego i jednolitego modelu systemu planowania
i sprawozdawczosci w obszarze realizowanych celéw na poziomie Urzedu Miasta i Gminy
Dobre i gminnych jednostek organizacyjnych, zgodnie z powszechnie przyjgetymi
w jednostkach sektora finanséw publicznych standardami kontroli zarzadczej.

§2

1. Okreslenia stosowane w niniejszej Instrukcji:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

Urzad — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy Dobre,
Burmistrz — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Dobre,
kierownik komérki organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec kierownikéw referatéw
Urzedu oraz pracownikéw zatrudnionych na samodzielnym stanowisku pracy w
Urzedzie Miasta i Gminy Dobre,
kierownik jednostki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy Dobre,
plan dziatalnosci — nalezy przez to rozumie¢ ustrukturyzowany dokument zawierajacy
w szczegblnosci okreslenie celéw, wraz ze wskazaniem zadar stuzacych osiagnigciu
celéw oraz mierniki okres$lajace stopien realizacji celu i ich planowane wartosci,
sprawozdanie z wykonania planu dziatalnosci — nalezy przez to rozumie¢ dokument
zawierajacy informacje na temat stanu realizacji celéw i zadan jednostki, wraz ze
wskazaniem osiggnietych miernikéw,
cel — nalezy przez to rozumieé formalnie ustalone i przewidywane do osiggniecia
w przyszioéci zamierzenie, wynikajace z potrzeb spoteczno-gospodarczych jednostki,
zadanie — nalezy przez to rozumie¢ inicjatywy podejmowane przez jednostke stuzace
realizacji celéw jednostki,
miernik - nalezy przez to rozumieé parametr stuzacy do oceny stopnia realizacji celéw
stojacych przed jednostka.

§3

Sporzadzanie planéw dziatalnosci, sprawozdarn z wykonania planéw dziatalnosci
oraz monitorowanie stopnia realizacji celéw i zadan stanowig integralny element kontroli
zarzadczej.

§4

1. Urzad Miasta i Gminy oraz jednostki organizacyjne zobowiazane s3 do opracowania planu

dziatalnosci jednostki.

2. Plan dziatalnosci obejmuje zestawienie celéw i zadan jednostki oraz miernikéw stopnia

ich realizacji.

3. Plany dziafalnosci opracowywane sg na drukach opracowanych przez Koordynatora

kontroli zarzadczej



1.

2.

§5

Urzad Miasta i Gminy oraz jednostki organizacyjne w procesie definiowania celéw i zadan

jednostki wykorzystuja metodologie SMART.

Metodologia SMART zaktada, iz cele jednostki powinny byé:

1. konkretne (Specific), tzn. precyzyjnie sformutowane, niebudzace watpliwosci
interpretacyjnych, pozwalajace na jednoznaczne sformutowanie miernika. Ponadto nie
moga pozostawia¢ pola dla swobodnej ich interpretacji oraz winny byé¢ na tyle
precyzyjnie sformutowane, aby mozna byto w oparciu o nie ustali¢ mierniki,

2. mierzalne (Measurable), tzn. pozwalajgce na dobér miernika jednoznacznie

okreslajgcego czy wyznaczony cel zostat osiagniety,

akceptowalne (Accepted) przez jednostki odpowiedzialne za jego realizacje,

realistyczne (Realistic), tj. ambitne, lecz jednoczesénie mozliwe do osiagniecia,

5. okreslone w czasie (Time-dependent), tzn. posiadajace okreslone terminy rozpoczecia i
ostatecznej ich realizaciji.

Urzad Miasta i Gminy oraz jednostki organizacyjne zobowigzane sa do zdefiniowania

miernikdw stopnia realizacji celéw jednostki.

Mierniki stopnia realizacji celow powinny by¢:

1. adekwatne (Relevant) — $cisle powiazane z celami zadania/podzadania oraz musza one
odzwierciedla¢ podstawowy cel, ktéry zadanie ma osiagna¢,

2. akceptowane (Accepted) przez komérki/jednostki, realizujace dane zadanie,

3. wiarygodne (Credible) — poparte empirycznie, takie fatwe do zrozumienia dla oséb
nieposiadajacych szczegétowej znajomosci tematu,

4. tatwe do monitorowania (Easy to monitor) — proces pozyskiwania danych powinien by¢
ponadto racjonalny kosztowo (proces zbierania informacji nie moze by¢ droiszy niz
realizacja samego zadania lub stanowic istotnej czesci jego kosztéw),

5. odporne na manipulacje (Robust against manipulation).

Burmistrz Miasta i Gminy Dobre oraz kierownicy jednostek organizacyjnych zobowiazani

s3 do opracowania planéw dziatalnosci do dnia 31 grudnia roku kalendarzowego.

Plany dziatalnosci przekazywane s w terminie do dnia 15 stycznia roku kalendarzowego

do Koordynatora kontroli zarzagdcze;j.

= 2

Sprawozdanie z wykonania planu dziatalnosci
§6
Urzad Miasta i Gminy oraz jednostki organizacyjne zobowigzane s3 do opracowania
sprawozdania z wykonania planu dziatalnosci jednostki.
Sprawozdanie z wykonania planu dziatalnosci obejmuje informacje na temat stanu
realizacji celéw i zadan jednostki, wraz ze wskazaniem osiagnietych miernikéw.

. Sprawozdania z wykonania planu dziatalnosci opracowywane sg na drukach opracowanych

przez Koordynatora kontroli zarzadczej.

. Burmistrz Miasta i Gminy Dobre oraz kierownicy jednostek organizacyjnych zobowigzani

s3 do opracowania sprawozdania z wykonania planéw dziatalnosci do dnia 31 stycznia roku
kalendarzowego.

- Plany dziatalnosci przekazywane sa w terminie do dnia 15 lutego roku kalendarzowego

do Koordynatora kontroli zarzadczej.

§7

- Burmistrz Miasta i Gminy Dobre oraz kierownicy jednostek organizacyjnych zobowigzani



sg do monitorowania stopnia realizacji celow i zadan jednostki.

2. Informacja na temat stanu realizacji celéw i zadan opracowywana jest na drukach
opracowanych przez Koordynatora kontroli zarzadcze;.

3. Burmistrz Miasta i Gminy Dobre oraz kierownicy jednostek organizacyjnych zobowigzani
sa do przediozenia informacji na temat stanu realizacji celéw i zadar do dnia 15 lipca roku
kalendarzowego do Koordynatora kontroli zarzadczej.

§8
Procedura opracowywania planéw dziatalnosci, sprawozdan z wykonania planéw dziatalnosci
podlega przegladowi dokonywanemu w celu jej aktualizacji. W przypadku koniecznosci
wprowadzenia zmian, projekt przygotowuje Koordynator kontroli zarzadczej, a nastgpnie
przekazuje go do akceptacji Burmistrzowi.

By raﬁstrk .
'\l Wichrowski






Zatacznik na 2

Zasad organizacji kontroli zarzadczej

w Urzedzie Miasta i Gminy Dobre i jednostkach organizacyjnych
Gminy Dobre oraz tryb jej koordynacji

Z dnia 18 sierpnia 2025 roku.

Plan kontroli jednostek organizacyjnych i innych podmiotow w ............... roku
Przedmiot,
Lp Nazwa jednostki zakres i okres Termin Rodzaj Uwagi
objety kontroli*
kontrola

Zatwierdzam Burmistrz

*Rodzaj kontroli
Kompleksowa — K
Problemowa —P
Dorazna—D

Sprawdzajaca —S







