Zarzadzenie Nr 54/2011
Starosty Gdanskiego
z dnia 28 czerwca 2011r.

w sprawie procedur identyfikacji procesow, definiowania celéw i zadan
Starostwa Powiatowego w Pruszczu Gdanskim

Na podstawie art. 69 ust.1, pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. Nr 157 poz. 1240, z pdzn. zm.) oraz § 3 ust. 7 Zarzgdzenia nr
14/2011 Starosty Gdanskiego z dnia 03 marca 2011 r. w sprawie wytycznych w
zakresie kontroli zarzadczej dla Starostwa Powiatowego w Pruszczu Gdanskim

zarzadzam, co nastepuje :

§1

1. Cel to $wiadome okreslenie stanu przysztego, ktory uwazany jest za pozadany, do
ktérego zmierza sie w dziataniu, droga sprecyzowanych zadan.

2. Dla skutecznego planowania dziatalno$ci Starostwa Powiatowego nalezy okresli¢
cele, ktére wyrazaja :

1) perspektywiczne (strategiczne) zamierzenia, bedace skonkretyzowanym
elementem misji i dotyczg dtugoterminowych celéw Starostwa oraz obszary,
ktére mogg wywiera¢ na nie wptyw, np. dostepno$¢ kapitatu, ryzyko polityczne,
zmiany prawa i regulacji,

2) opisujg konkretne rezultaty lub standardy, ktore Starostwo zamierza osiggnac¢ w
$cisle okreslonym czasie.

3. Cele strategiczne definiowane sg w skali wieloletniej, pozostate w rocznej
perspektywie.

§2

W ramach przyporzgdkowania reaiizowanych celéw nalezy stworzy¢ Kkatalog
procesdéw zachodzgcych w Starostwie Powiatowym, tz. mape proceséw, a nastepnie
przeprowadzi¢ ich analize, w ty celu nalezy przede wszystkim :

1) zidentyfikowa¢ procesy, okre$li¢ ich zaleznosci i kolejnosci, ustalic kryteria i
metody zapewnienia i oceny skutecznosci, regularnie monitorowac i analizowac
craz wprowadzi¢ niezbedne dziatania korygujace dla osiagniecia zaplanowanych
wynikow oraz doskonalenia,




2) przyjmuje sie nastepujgcy podziat proceséw :
— procesy gtowne, ktére sg zwigzane ze statutowa dziatalno$cig Starostwa,
— procesy zarzadzajgce, ktére majg na celu monitorowanie funkcjonowania
catego Starostwa i podejmowania dziatan w celu jej doskonalenia,
— procesy wspomagajace, ktére wspierajg realizacje celéw gtownych, tzn.
utatwiajg i umozliwiajg prawidtowa realizacje zadan gtéwnych,

3) procesy winne by¢ zoptymalizowane, by dziatania byty przejrzyste i jasne,

4) metodyka rozpisywania procesow obejmuje m.in.:
— okreslenie zwykle wykonywanych dziatan w ramach kazdego procesu oraz
relacji miedzy nimi,
— okreslenie wtasciciela procesu tj. osoby, ktéra odpowiada za monitoring catego
procesu i ma mozliwosci podjecia dziatan naprawczych oraz okresla sposob
dokumentowania tego dziatania,

5) analizujac procesy nalezy odpowiedzie¢ na pytania:
— jaki jest cel procesu,
jakie sg elementy procesu, w tym mechanizmy kontroli,
jakie decyzje sg podejmowane w ramach procesu,
kto ma wptyw na realizacje procesu,
— w jaki sposoéb przebiega dany proces (informacje, dokumenty)
— kto podejmuje decyzje,

6) dane, o ktérych mowa w pkt 4 i 5 niniejszego paragrafu stanowig elementy karty
procesow, celdéw i zadan, ktoérej wzoér stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia. W efekcie tych prac uzyskujemy mape proceséw, ktorej wzor stanowi
zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§3

1. Poprawnie sformutowany cel to taki, ktéry posiadana nastepujgce cechy :

1) konkretny; jego zrozumienie nie powinno stanowi¢ ktopotu, sformutowanie
powinno by¢ jednoznaczne i niepozostawiajace miejsca na luzng interpretacje,
winne by¢ na tyle precyzyjnie sformutowane, aby mozna byto w oparciu o nie
ustali¢ mierniki,

2) mierzalny; a wiec tak sformutowany, by mozna byto liczbowo, kosztowo,
czasowo lub jakosciowo wyrazi¢ stopien realizacji celu lub przynajmniej
umozliwi¢ jednoznaczng sprawdzalno$é jego realizacji w oparciu o ustalone
mierniki,

3) przekladajacy sie na dziatania, realistyczny, nie podkopujacy wiare w jego
osiagniecie i tym samym motywacje do jego realizacji,




4)

mozliwy do wykonania (osiggniecia); cel powinien by¢ waznym krokiem
naprzod, jednoczesnie musi stanowi¢ okre$long warto$¢ dla tego, kto bedzie
go realizowat,

ujety w ramy czasowe; cel powinien mie¢ dokfadnie okreslony horyzont
czasowy, w jakim zamierzamy go osiagnac¢, tj. posiadajgcy okreslone terminy
rozpoczecia i ostatecznej ich realizacji.

. Wyznaczajgc cele nalezy odpowiedzie¢ sobie na pytania, co chcemy osiggnac
oraz w jaki sposéb i jak zbadamy stopien realizacji naszych celow.

§4

. Kazdy sprecyzowany cel winien mie¢ przypisane mierniki okresiajgce stopien
realizacji celu (najmniej jeden), ktére powinny mie¢ nastepujace cechy :

1)

2)

7)
8)
9)

by¢ adekwatnie-$cisle powigzane z celami zadania, muszg one odzwierciedlac
podstawowy cel, ktbremu realizacja zadania bedzie stuzyc,

by¢ akceptowane przez komorki, osoby realizujgce dany cel,

by¢ wiarygodne, a takze tatwe do zrozumienia dla os6b nieposiadajgcych
szczegotowej znajomosci tematu,

by¢ fatwe do monitorowania, proces pozyskiwania danych powinien byc
ponadto racjonalny kosztowo,

by¢é mozliwie spdjne z miernikami okreslonymi dla innych celow,

by¢ zdefiniowane w sposéb umozliwiajgcy ciagtos¢ ich pomiaru w wielokrotnej
perspektywie,

mierzy¢ tylko to, na co wykonawca celu ma wptyw,

posiadac wiarygodne zrodto danych,

by¢ dobrane oszczednie, tzn. nie nalezy mnozy¢ ich liczby ponad potrzebe.

. Przyjmuje sie nastepujacy klasyfikacje miernikow:

mierniki oddziatywania mierzg diugofalowe konsekwencje realizacji zadania.
Moga mierzy¢é bezposrednie skutki wdrazania celéw, zadan, ale ujawniajgce
sie po dtuzszym okresie czasu,

mierniki rezultatu, mierzg efekty uzyskane w wyniku dziatan objetych celem,
realizowanych za pomocg odpowiednich wydatkow, na poziomie celu,
zadania, dziatania. Mierzg skutki podejmowanych dziatann, np. nadwyzka
operacyjna wieksza lub réwna...... zt., liczba kontroli w zakresie legalnosci zajecia
pasa drogowego, w wyniku ktorych stwierdzono nie uiszczanie obowigzujgcych optat,
mierniki produktu, odzwierciedlaja wykonanie danego celu, zadania w krotkim
okresie i pokazujg konkretne dobra i ustugi wyprodukowane przez Starostwo
(produkt, rezultat, oddziatywanie),

mierniki skutecznos$ci, mierza stopien osiggniecia zmierzonych celéw, moga
one mie¢ zastosowanie na bardzo wielu szczeblach realizowanych celow, np.
odsetek uczniow, ktérzy zdali egzamin maturalny, $rednia liczba ucznidw
przypadajgcych na oddziat, liczba dziatek potgczonych (regulacja stanéw prawnych




nieruchomosci), udziat decyzji wzruszonych do wszystkich decyzji rozpatrzonych w |,
Il instancji-warto$¢ miernika(mniejszy lub rowny....%),

mierniki efektywnoséci, inaczej kosztowe, mierzg zalezno$¢ pomiedzy
naktadami i osiggnietymi efektami (wynikami), np. wydatki o$wiatowe w
przeliczeniu na jednego ucznia, $redni koszt wydania jednej decyzji pozwolenia na
budowe, koszt funkcjonowania Komisji Bezpieczenstwa na jednego mieszkanca,
koszt upowszechniania kultury fizycznej i sportu na jednego zawodnika.

§5

Na podstawie zweryfikowanych kart procesu tworzy sie Plan dziatalnosci dla
Starostwa Powiatowego do dnia 30 listopada, na rok nastepny, wedtug wzoru
stanowigcego zatacznik Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§6

Niniejsze zarzgdzenie ma zastosowanie do sformutowania celéw i zadan Starostwa
Powiatowego na rok 2012.

§7

Poszczegolni Naczelnicy oraz osoby zajmujace samodzielne stanowiska pracy
zobowigzani sg do sformutowania celow i zadan zwigzanych z realizowanymi
zadaniami, w terminie do dnia 22 listopada na rok nastepny.

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Starosta Gdanski
///"?/5
Cezary Bieniasz-Krzywiec
S




Zatgcznik nr 1

do Zarzgdzenia nr 54/2011
Starosty Gdanskiego

z dnia 28 czerwca 2011r.

Karta procesu, celow i zadan nr ...../......./ ......

Nazwa i numer procesu :

np. Proces zaméwien publicznych

Mierniki okre$lajace stopien realizacji celow
( jak mozna zmierzy¢ realizacj¢ celu)
Cele procesu Nazwa Planowana wartos$¢ do osiggniecia
( sformulowac¢ i wymienic) : na koniec roku, ktérego dotyczy
plan
e e
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Zadania stuzgce realizacji celow Termin realizacji
( w ramach jednego celu moze istnie¢ kilka zadai) : celow, zadan
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Interesariusze:

(na kogo realizacja tego procesu ma wptyw?)

Wiasciciel procesu, celu lub zadania :

(kto jest odpowiedzialny za realizacje procesu, celu lub zadania?)

Proces:

Cel/zadanie nr ...:

Cel/zadanie nr ...:

Cel/zadanie nr....:




Przebieg procesu:
(dzialania, dokumenty, terminy)

Przebieg zadan realizowanych w ramach celow :

(dzialania, dokumenty, terminy)

Ryzyka (czynniki ryzyka) wymieni¢ jakie:
(co moze przyczynié sie do blednego wykonania celu, zadan?)

Skutki (wymienié jakie ?):
(czy blgd w danym procesie moze doprowadzi¢ do powaznych skutkow dla catego urzedu?)

Prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka (zadne, male, Srednie, wysokie):
(jakie jest prawdopodobieristwo, e dane ryzyko wystapi w mojej komorce?)

Dodatkowe informacje wazne dla realizacji procesu i celow:

Pruszcz Gdanski, dnia.................




Zatacznik nr 2

do Zarzgdzenia nr 54/2011
Starosty Gdanskiego

z dnia 28 czerwca 2011r.

Mapa procesow, i celéw realizowanych w Starostwie Powiatowym

STAN NA .eeeeerennnnececerannnanes
Lp. Procesy: Cele: Komorka biorgca udzial w procesie
\%% Nr procedury
(wlasciciel regulujacej tryb
procesu) postepowania
1 2 3. 4 5

Procesy glowne:

II.

Procesy zarzadzajace:

(przyvkiad) Zarzgdzanie zasobami ludzkimi i Srodowiskiem pracy

(provktad) Audyt wewnetrzny




(przyktad) Gospodarka finansowa

Procesy wspomagajace:

(przyktad) Obstuga administracyjna

(przyktad) Obstuga kancelaryjna

(przyktad) Obstuga prawna

(przyklad) Administrowanie systemem informatycznym i bezpieczenstwo przetwarzania danych

Pruszez Gdanski, dnia...........oooooiiiiinnnnnn.




Zatacznik nr 3

do Zarzgdzenia nr 54/2011
Starosty Gdanskiego
z dnia 28 czerwca 2011r.

Plan dziatalno$ci Starostwa Powiatowego w Pruszczu Gdanskim na rok ......
CZESC A: Najwazniejsze cele do realizacji w ............ roku

Lp.

Cel

Mierniki okreslajgce stopien realizacji

celéw

Nazwa

Planowana wartosc
do osiggniecia na
koniec roku,
ktorego dotyczy
plan

Najwazniejsze
zadania stuzace
realizacji celow

Odniesienie do
dokumentu o
charakterze
strategicznym

CZESC B: Cele priorytetowe, w tym zwigzane z realizacja projektéw unijnych do realizacji

W .......roku
Mierniki okreslajgce stopien realizacji
celow Najwazniejsze Odniesienie do
Lp. Cel Planowana wartos¢ | zadania stuzgce dokumentu o

Nazwa

do osiggniecia na
koniec roku,
ktérego dotyczy
plan

realizacji celow

charakterze
strategicznym




