ZARZADZENIE NR 145/2022
STAROSTY POWIATU GDANSKIEGO
z dnia 30 grudnia 2022r.

w sprawie procedur identyfikacji proceséw, 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. z 2022 r. poz. 1634 z pézn. zm.) oraz § 3 ust. 7 Zatgcznika nr 1
do Zarzadzenia nr 144/2022 Starosty Powiatu Gdanskiego z dnia 30 grudnia 2022 r.
W sprawie organizacji i zasad funkcjonowania kontroli zarzgdczej w Powiecie
Gdanskim

zarzadza sie, co nastepuje:

§1

1. W Starostwie Powiatowym w Pruszczu Gdanskim zwanym dalej Starostwem
ustanowiono misje zarzadzeniem nr 48/2011, ktéra jest skuteczna realizacja zadan
publicznych na rzecz spotecznoéci Powiatu Gdanskiego oraz budowanie wizerunku
nowoczesnej administracji publicznej w zakresie kompleksowej i profesjonalnej
obstugi klienta.

2. Misja jest znana wszystkim pracownikom i dostepna dla spotecznosci Powiatu
Gdanskiego oraz innych os6b w Biuletynie Informaciji Publicznej Starostwa.

§2

1. Cel to swiadome okreslenie stanu przysziego, ktéry uwazany jest za pozadany,
do ktérego zmierza sie w dziataniu, drogg sprecyzowanych zadan.

2. Realizowane przez Starostwo cele sg osiggane w sposéb zgodny z powszechnie
obowigzujgcymi aktami prawnymi oraz przepisami wewnetrznymi, ktére sa
okreslone w szczegblnoéci poprzez:

1) Statut;

2) przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego;
3) Zarzadzenia Starosty Powiatu Gdanskiego;

4) Uchwaty Rady Powiatu oraz Zarzadu Powiatu;
5) Regulamin organizacyjny;

6) Roczny plan dziatalnosci;

7) procedury wewnetrzne.

§3

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

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



2)

3)

4)

5)

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

przektadajacy sie na dziatania; realistyczny, nie ostabiajgcy wiary w jego
osiggniecie i tym samym motywacji do jego realizacji;

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

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

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

. Do kazdego celu nalezy zdefiniowa¢ zadania stuzgce realizacji celu, osoby
odpowiedzialne za realizacje celu, zadania, termin realizacji, ryzyko oraz czynniki

ryzyka.

§4

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

1)

2)
3)

4)

5)
6)

7)
8)
9)

adekwatne — $cisle powigzane z celami zadania, muszg one odzwierciedla¢
podstawowy cel, ktéremu realizacja zadania bedzie stuzyg;

akceptowane przez komorki, osoby realizujgce dany cel;

wiarygodne, a takze tatwe do zrozumienia dla os6b nieposiadajgcych
szczego6towej znajomosci tematu;

tatwe do monitorowania, a proces pozyskiwania danych powinien by¢ ponadto
racjonalny kosztowo;

mozliwie spojne z miernikami okreslonymi dla innych celow,

zdefiniowane w spos6b umozliwiajgcy ciagto$¢ ich pomiaru w wielokrotnej
perspektywie;

mierzace tylko to, na co wykonawca celu ma wptyw;

posiadajgce wiarygodne zrédto danych;

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

. Przyjmuje sie nastepujaca klasyfikacje miernikow:

1)

2)

3)

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

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



4) mierniki skuteczno$ci, mierzg stopien osiagniecia zmierzonych celéw, mogg
one mie¢ zastosowanie na bardzo wielu szczeblach realizowanych celow,
np. odsetek ucznidw, ktorzy zdali egzamin maturalny, $rednia liczba uczniow
przypadajgcych na oddziat, liczba dziatek potgczonych (regulacja stanow
prawnych nieruchomosci), udziat decyzji wzruszonych do wszystkich decyzji
rozpatrzonych w I, Il instancji — warto$¢ miernika (mniejszy lub réwny ... %);

5) mierniki efektywnosci, 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.

§5

1. Propozycje celow i zadan formutujg naczelnicy oraz samodzielne stanowiska pracy
na karcie celow i zadan, ktérej wzor stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia i przedktadajg koordynatorowi kontroli zarzadczej do dnia 30 listopada.

2. Propozycje celéw sg weryfikowane pod katem zasadnosci ich realizacji. Weryfikac;ji
dokonuje zespét ds. kontroli zarzadczej powotany przez kierownika jednostki.

3. Na podstawie zweryfikowanych kart celéw i zadan koordynator tworzy wstepny plan
dziatalnosci dla Starostwa na rok nastepny do dnia 20 grudnia, na wzorze
stanowigcym zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

4. Wybrane spo$rdd propozycji, o ktérych mowa w ust. 1, koordynator przedstawia
Staroscie Powiatu Gdanskiego, ktory akceptuje przedtozone cele lub dokonuje
innego wyboru.

5. Starosta Powiatu Gdanskiego moze przyjag¢é do realizacji wtasne cele
niewymienione wsroéd propozycji, o ktérych mowa w ust. 4

§6

1. Kierownicy komoérek organizacyjnych Starostwa, wykonujgcy cele i zadania z planu
dziatalno$ci, sktadajg do koordynatora ds. kontroli zarzgdczej pétroczny raport
ich realizacji do 20 dnia miesigca po zakonczeniu pierwszego pétrocza.

2. Koordynator ds. kontroli zarzadczej w przypadku opdznien w realizacji celéw
lub zadan informuje o tym fakcie Staroste Powiatu Gdanskiego.

3. W terminie do 5 lutego odpowiedzialni za wykonywanie zadan okreslonych
w planie dziatalnosci sktadajg koordynatorowi roczng informacje o sposobie
realizacji celéw i wartosci osiggnietych miernikbw — w przypadku nie osiggniecia
zaplanowanych wartosci podajg przyczyny i dziatania, jakie podjeli w celu realizaciji
zadania.

4. Sprawozdania, o ktorych mowa w ust. 1 i 3 sporzgdza sie na wzorze okreSlonym
w zatgczniku nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

5. Z wykonania celéw i zadan koordynator sporzadza raport, ktéry przedstawia
Staroscie Powiatu Gdanskiego do dnia 18 lutego roku nastepnego.

6. Raport, o ktérym mowa w ust. 5 jest jednym z dokumentéw na podstawie, ktérego
dokonuje sie oceny funkcjonowania kontroli zarzgdczej w Starostwie.

§7

Traci moc Zarzgdzenie nr 36/2014 Starosty Powiatu  Gdanskiego
z dnia 1 kwietnia 2014 roku w sprawie procedur identyfikacji proceséw, definiowania
celow i zadan Starostwa Powiatowego w Pruszczu Gdanskim.



§8

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2023 r.

STAROSTA

Marian Cichon



Karta celow i zadan nr .

Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia nr 145/2022
Starosty Powiatu Gdaniskiego
z dnia 30 grudnia 2022 r.

Nazwa i numer procesu :

np. Proces zamowien publicznych

Cele procesu

(sformutowa¢ i wymienic):

Mierniki okres$lajace stopien realizacji celéw

(jak mozna zmierzy¢ realizacje celu)

Nazwa

miernika

Planowana wartos$¢ do osiggnigcia
na koniec roku, ktérego dotyczy
plan

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

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

Zadania sluzace realizacji celow

(w ramach jednego celu moze istnie¢ kilka zadan):

Termin realizacji
celow, zadan

Wias$ciciel procesu, celu lub zadania:

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

Proces:

Cel/zadanie nr ...:

Cel/zadanie nr ...:

Cel/zadanie nr....:

(dzialania, dokumenty, terminy)

Przebieg zadan realizowanych w ramach celow:




Ryzyka i czynniki ryzyka, wymieni¢ jakie:
(co moze przyczynic sig do blgdnego wykonania celu, zadari?)

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

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

Skutki (wymieni¢ jakie?):
(czy blgd w danym procesie moze doprowadzi¢ do powaznych skutkéw dla calego urzedu?)

Prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka (zadne, male, Srednie, wysokie):
(jakie jest prawdopodobieristwo, ze dane ryzyko wystgpi w mojej komdrce?)

Dodatkowe informacje wazne dla realizacji procesu i celow:

v
v

Pruszcz Gdanski, dnia.................
(podpis Naczelnika Wydziatu / Samodzielnego Stanowiska Pracy)



Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia nr 145/2022
Starosty Powiatu Gdariskiego
z dnia 30 grudnia 2022 r.

Plan dziatalnosci Starostwa Powiatowego w Pruszczu Gdanskim na rok .....

CZESC A: Najwazniejsze cele do realizacjiw ..... roku

Lp.

Cel

Mierniki okreslajace
stopien realizacji celow

planowana wartos¢é

Najwazniejsze
zadania stuzace

Komoérka/osoba
odpowiedzialna

n?iZfr‘:illfa do osiagniecia na koniec realizacji celow Fd reallllzaCJe
roku, ktérego dotyczy plan celow
CZESC B: Cele priorytetowe,
w tym zwigzane z realizacjg projektéw unijnych, do realizacjiw ..... roku
Mierniki okreslajgce S Komoérka/osoba
stopien realizacji celow Najwazniejsze odpowiedzialna
Lp Cel p|anowana wartosc¢ Zadanla S’{UZQCG - 5
nazwa st 3 GRASE T e za realizacje
Sy do osiagniecia na koniec realizacji celow 16
roku, ktorego dotyczy plan celow
(data i podpis koordynatora)
Pruszcz Gdanski, dnia ......................
/Kierownik Jednostki/

T




Zatacznik nr 3

do Zarzadzenia nr 145/2022
Starosty Powiatu Gdanskiego

z dnia 30 grudnia 2022 r.

Sprawozdanie z realizacji celow i zadan zawartych w Karcie celéw i zadan nr ...

oraz Planie dziatalnosci na rok .....
zal poétrocze roku ...../ zarok ..... *

Cele procesu / zadania

Nazwa miernika

Planowana wartos¢
miernika do osiagniecia
na koniec roku, ktérego

dotyczy plan

Zrealizowana warto$¢
planu miernika

na dzien
30.06. ....... r./
3112 :::00i r.*

Uwagi

— wpisac nazwe celu, jak
w Karcie celéw i zadari
na dany rok

— wpisac nazwe miernika,
Jjak w Karcie celéw i zadarn
na dany rok

— wpisac planowang warto$¢é
miernika

— wpisac uzyskany,
faktyczny miernik
na dzieri 30.06. danego roku
lub na koniec danego roku

— opisac przyczyny
niezrealizowania miernika,

— napisac co nalezafoby
usprawnic, aby zrealizowac
Zamierzony cel,

— wskazac czynnik ryzyka,
na ktéry nie zostaty ustalone
mechanizmy kontroli,

— podac inne wazne informacje.

*niepotrzebne skresli¢

Pruszcz Gdanski, dnia

(podpis Naczelnika Wydziatu / Samodzielnego Stanowiska Pracy)




