Zatgcznik nr 1
do Zarzadzenia nr 6/2024
Starosty Leszczynskiego z dnia 19 lutego 2024 r.

Regulamin trybu i zasad wyznaczania celéow i zadan oraz monitorowania ich
realizacji

w Starostwie Powiatowym w Lesznie.

§1
Zatozenia ogodlne

1. Wyznaczanie celéw i monitorowanie realizacji zadan stanowi podstawe
zarzgdzania ryzykiem.

2. Cel to zaplanowane osiggniecie stanu w przysziosci wraz z kluczowym
rezultatem oraz zadaniami niezbednymi do jego realizacji.

3. Wyznaczajgc cele uwzglednia sie obszary dziatalnosci statutowej Starostwa
obejmujgce w szczegdlnosci poprawe:

1) jakosci  obstugi  mieszkancow, interesantow oraz  wspotpracy
z wykonawcami, dostawcami i innymi podmiotami zewnetrznymi;

2) sytuacji finansowej Starostwa oraz jednostek organizacyjnych;

3) jakosci stosowania przepiséw prawa, usprawnianie organizacji proceséw
wewnetrznych oraz warunkéw Swiadczenia pracy przez pracownikow;

4. Kazdy wyznaczony cel winien by¢ zgodny z regutg SMART:

1) szczegdtowy — opisujgcy jakosciowa, oczekiwang zmiane lub usprawnienie
w obszarach dziatalnosci Starostwa;

2) mierzalny — posiada co najmniej jeden kluczowy rezultat, ktéry zapisany jest
za pomocg wskaznika;

3) ambitny — stanowigcy wyzwanie, posiada co najmniej jedno zadanie,
dziatanie lub projekt, ktory nalezy wykonaé aby zostat osiggniety kluczowy
rezultat;

4) realny — mozliwy do wykonania;

5) terminowy — okreslajgcy termin realizacj;

5. Cele mogg mie¢ charakter:

1) strategiczny, dotyczgcy dziatalnosci Starostwa;

2) operacyjne, dotyczgcy dziatalnosci wydziatéw lub samodzielnych stanowisk
pracy;

3) indywidualny, dotyczy kazdego pracownika, niezaleznie od zajmowanego
stanowiska.

6. Cele w zaleznosci od potrzeb oraz charakteru wyznacza sie w perspektywie
rocznej. Ich wykonanie nalezy monitorowaé za pomocg wyznaczonych
miernikow.

7. Odpowiedzialno$¢ za wykonanie celow i zadan wynika z regulaminu
organizacyjnego Starostwa lub innych uregulowan.



8. Naczelnik wydziatu, osoba na samodzielnym stanowisku pracy prowadzi

1.

biezgcg ocene (monitoring) realizacji zadan z uwzglednieniem kryterium
oszczednosci, efektywnosci i skutecznosci.

§ 2

Okreslanie, wyznaczanie celu

Przy okreSleniu celéw i zadan, naczelnicy wydziatbw, pracownicy na
samodzielnych stanowiskach, biorg pod uwage w szczegolnosci:

1) zadania publiczne o charakterze ponadgminnym;

2) zadania z zakresu administracji rzadowej;

3) zadania wydziatbw i samodzielnych stanowisk pracy okreslone
w Regulaminie organizacyjnym Starostwa i uchwale budzetowej na dany rok
budzetowy;

4) zadania powierzone w drodze porozumien zawartych z organami
administracji rzgdowej lub samorzgdowej;

5) zadania wynikajgce z uchwat Rady i Zarzadu;

6) zadania zwigzane z zarzadzaniem ryzykiem oraz z wlasnym rozwojem
osobistym (zawodowym).

Naczelnicy wydziatéw, osoby na samodzielnych stanowiskach pracy tworzg, do
konca stycznia kazdego roku, plan realizacji celéw gtdwnych i zadan, ktérego
wzor stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

Plan realizacji celow gtownych i zadan zatwierdza Kierownik Starostwa lub

osoba upowazniona, w terminie do 15 lutego kazdego roku.

Naczelnicy wydziatdw, na podstawie zatwierdzonego planu realizacji celow

gtbwnych i zadan, uzgadniajg cele indywidualne ze swoimi pracownikami, do

konca lutego kazdego roku. Plan celéw indywidualnych stanowi zatgcznik nr 2

do niniejszego regulaminu.

Do konca 15 grudnia kazdego roku naczelnicy wydziatbw, osoby na

samodzielnych stanowiskach pracy, przedstawiajg sprawozdanie z realizacji

celow i zadan Kierownikowi Starostwa lub upowaznionej osobie, wraz z planem
celow indywidualnych. Sprawozdanie stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego
regulaminu.

Kazdy ustalony cel nalezy rozpisa¢ na zadania.

1) do kazdego celu nalezy przypisac, co najmniej jeden miernik oraz wage;

2) miernik musi odzwierciedla¢ zamierzony efekt, jaki chcemy osiggnac
realizujgc cel oraz posiadac¢ docelowg wartosc.

3) do kazdego celu nalezy wskaza¢ zasoby niezbedne do ich realizacji,
w szczegodlnosci zasoby ludzkie, niezbedne srodki finansowe Ilub
infrastrukture.

4) realizacja kazdego celu lub zadania musi byé przypisana konkretnemu
pracownikowi ze wskazaniem jego funkcji/stanowiska oraz imienia
i nazwiska.

Naczelnicy wydziatdbw, osoby na samodzielnych stanowiskach pracy,

sg odpowiedzialni za:

1) realizacje zadan danego wydziatu w sposob spéjny z misjg Starostwa

Powiatowego w Lesznie, a takze realizacje celdow poszczegdlnych zadanh

budzetowych ujetych w budzecie;



2) prawidtowg realizacje zadan w stopniu odpowiadajgcym obowigzkowi
i realizowania zadan Starostwa;

3) zapoznanie podlegtych pracownikdw z celami gtownymi oraz celami
indywidualnymi;

4) miesieczny monitoring realizacji celow i zadan, poprzez comiesieczne
spotkania z pracownikami;

§3

Monitoring realizacji celi pracowniczych

. Naczelnicy wydziatbw zobowigzani sg do comiesiecznych spotkan

Z pracownikami w celu:

1) modyfikacji/aktualizacji wyznaczonych celi pracowniczych;

2) zapisywaniu postepoéw prac i osiggniec;

3) uzyskaniu informacji zwrotnych, o jakosci swojej pracy od
wspotpracownikow.

. W terminie do konca 15 grudnia kazdego roku naczelnicy wydziatéw, osoby na

samodzielnych stanowiskach pracy przedstawiajg sprawozdanie z realizacji

celoéw i zadan Kierownikowi Starostwa lub osobie upowaznione;.

. Sprawozdanie powinno wskazywaé ocene realizacji celéw i zadan

uwzgledniajgc kryterium oszczednosci, efektywnosci i skutecznosci, wysokosc

wydatkow w odniesieniu do poziomu zaktadanego oraz ewentualne przyczyny

nieosiggniecia zaktadanych celoéw i zadan.

. Sprawozdania mogg by¢ przedmiotem kontroli wewnetrznej lub audytu.



