ZARZADZENIE NR 127/2022
WOJTA GMINY KLUCZEWSKO

z dnia 30 grudnia 2022 roku
w sprawie okreslenia celéw i zadan dla jednostek organizacyjnych Gminy Kluczewsko

na 2023 rok.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz. U z 2022 r. poz. 559 ze zm.) oraz art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku
o finansach publicznych ( Dz. U. z 2022 r. poz. 1634 ze zm.)

§ 1.

§ 2.

§ 3.

§ 4.

§ 5.
§ 6.

Wéjt Gminy Kluczewsko
zarzadza:

Okresla sie cele i zadania dla jednostek organizacyjnych Gminy Kluczewsko na 2023 rok,
zgodnie z zatgcznikiem Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

Wprowadza sie zestawienie i ocene analizy ryzyka, zgodnie z zatgcznikiem Nr 2
do niniejszego zarzgdzenia.

Ustala sie wzér sprawozdania z wykonania celéw i zadan za 2023 rok, w brzmieniu ustalonym
zatgcznikiem nr 3, ktore nalezy przedtozyé do 31 stycznia 2024 roku.

Wykonanie zarzadzenia powierza sie pracownikom Urzedu Gminy Kluczewsko i innych
jednostek organizacyjnych Gminy Kluczewsko.

Nadzor nad wykonaniem zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WOJT GMINY

/-l Patka Rafat



Misja Gminy:
Misjg gminy jest stworzenie warunkoéw stworzenie warunkoéw do wszechstronnego rozwoju aktywnoSci
mieszkancow, zapewnienia ochrony $rodowiska naturalnego oraz zadowalajgcego poziomu warunkéw

infrastrukturalnych dostepnych dla wszystkich osob tworzgcych samorzad gminny, niezaleznie
od miejsca zamieszkania.

Misja Urzedu Gminy:

Misja, cele i zadania
jednostek organizacyjnych Gminy na 2023 rok

Zatgcznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr 127/2022
Wojta Gminy Kluczewsko

z dnia 30 grudnia 2022 roku

Kapitat gminy to ludzie. Dlatego administracja samorzgdowa jest kompetentna, uczciwa, sprawna,
wykorzystujgca w pracy nowoczesne narzedzia, prowadzgca wszechstronng dziatalnoS¢ w zakresie
rozwoju Gminy.

Cele i zadania Urzedu Gminy na rok 2023

Odpowiedzialne

Termin raportu
(sprawozdania)

56 komorki osiagniecia
Lp. Zadanie lub cel Miernik V\(artqsc . '. z oslagnhie .'
miernika organizacyjne celu/zadania
(zasoby) skltadanego do
Wéjta Gminy
Dokument
' ii opracowan Stanowisko ds.
1 Opracqwanlg Strategii p . Yy 1 : 31.01.2024 1.
Rozwoju Gminy Kluczewsko zgodnie z rozwoju lokalnego
wytycznymi
Szkolenia pracownikow llog¢ pracownikéw | Minimum 80%
zatrudnionych w Urzedzie . _ Referat
2. X , uczestniczgcych zatrudnionych . . 31.01.2024 r.
Gminy podnoszace ich . o Organizacyjny
g w szkoleniach pracownikow
kwalifikacje.
Kontrola przestrzegania
zasad i warunkow
i llo$¢ kontroli
korzystamc:i Minimum Referat
3. | z zezwolen na sprzedaz w punktach . . . 31.01.2024 .
. , 5 podmiotéw Organizacyjny
napojow alkoholowych sprzedazy
w punktach sprzedazy na
terenie Gminy Kluczewsko
izaci i i>aci Referat
4 Sprawna reall'zaCJa projektu Reallzaqa 1 . . 31.01.2024 1.
,Cyfrowa Gmina” zadania Organizacyjny
0] izacja Fest Gmi Realizacj Referat
5 rganizacja Festynu Gminy ealizacja 1 efera 31.01.2024 1.

Kluczewsko.

przedsiewziecia

Organizacyjny




Termin raportu
Odpowiedzialne (sprawozdania)
. komérki o
Lp. Zadanie lub cel Miernik Wadqsc orpor I. z osu«;gnlec.la
miernika organizacyjne celu/zadania
(zasoby) sktadanego do
Wajta Gminy
Wspdtudziat w organizacji
wyboréw do Sejmu i Senatu . . Referat Spraw
6. RP na terenie Gminy Realizacja zadania 1 Obywatelskich 31.01.2024 r.
Kluczewsko
7 Organgclg Jublle.us'zu .50- Organlzacrjal 1 Urzac! Stanu 31.01.2024 1.
lecia pozycia matzenskiego. uroczystosci Cywilnego
Dokonywanie kontroli
wydatkéw w ramach kwot . ) . i
8. . Liczba kontroli 1 Referat Finanséw 31.01.2024 .
zaplanowanych w budzecie
gminy na 2023 rok
Terminowe sporzadzanie
9. | sprawozdawczosci Liczba kontroli 1 Referat Finanséw 31.01.2024 .
budzetowej.
Sprawna realizacja inwestycji
na terenie Gminy o % wykonanych Referat Inwestycji
10. | Kluczewsko, wymienionych w zadan 90% i Rozwoju 31.01.2024 r.
zatgczniku do uchwaty inwestycyjnych. Lokalnego
budzetowej.
Liczba Samodzielne
Komunalizacja nieruchomosci stanowisko ds.
11. . L. . poddanych 20 zagospodarowania 31.01.2024 .
nieruchomosci gminnych. K A .
omunalizacji w przestrzennego |
2023 roku ochrony $rodowiska
Budowa sieci kanalizacyjnej ) . Referat | tvai
w miejscowosci Kolonia Zakonczenie prac eterat nwestycyi
12. i rozliczenie 1 i Rozwoju 31.01.2024 .
Bobrowska Wola - :
o . zadania Lokalnego
Miedziana Goéra
Budowa sieci ) . Referat | weii
wodociggowej w Raczkach | Z@konczenie prac eterat Inwes el
13. . . i rozliczenie 1 i Gospodarki 31.01.2024 .
na terenie Gminy i )
zadania Komunalnej
Kluczewsko
WOJT GMINY

/-l Patka Rafat




Cele i zadania Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kluczewsku na rok 2023

Termin raportu (sprawozdania)

Lp. Zadanie lub cel Miernik mae?rﬁskg C;(:pgmlzesczﬂge(zkaosr:grl)(i z osiagniecia celu/zadania
9 Yl y sktadanego do Wéjta Gminy
Zabezpieczenie zasobow ludzkich dla wtasciwego Liczba sytuaci . _ ]
1. | wykonywania powierzonych do realizacji dodatkowych powodUJ_acyph probl'em 100% Gminny O;rodek Pomocy 31.01.2024 r.
dan z realizacjg zadan zapotrzebowania Spotecznej w Kluczewsku
zadan dodatkowych
Liczba sytuacji
Doskonalenie procesu komunikacji wewnetrznej powodujgcych 0 ' i 5
2. . . P . ) . ¢ . J . niewykonanie zadania 1OO.A) wszys_t_klch Gminny O§rodek Pomocy 31.01.2024 r.
i zewnetrznej w obrebie struktury organizacyjnej Osrodka ; . informacji Spotecznej w Kluczewsku
Z powodu niewtasciwej
komunikacji
Zapewnienie prawidtowosci prowadzenia wszystkich o )
postepowan administracyjnych oraz zatatwiania spraw Realizacja zadan 100% Gminny Osrodek Pomocy
3. . . X . . Osrodka w . - ; 31.01.2024 r.
w terminach i trybach okreslonych przepisami prawa . . terminowosci Spotecznej w Kluczewsku
. o . . okres$lonych terminach
i obowigzujgcymi procedurami.
Realizacja zgodna
Zapewnienie efektywnej, celowej i racjonalnej realizaciji i i S
4 p : ywne| ) J ) | z przyje_tym planem 100% zgodnosci Gminny Ogrodek Pomocy 31.01.2024 .
planu finansowego. budzetowym Spotecznej w Kluczewsku
na 2023 r.

WOJT GMINY

/-l Patka Rafat




Cele i zadania Gminnej Biblioteki Publicznej w Kluczewsku na rok 2023

Termin raportu (sprawozdania)

. N Wartos¢ Odpowiedzialne komorki . L. X
Lp. Zadanie lub cel Miernik miernika e z osiagniecia celu/zadania
9 vl y sktadanego do Wéjta Gminy
1 Promocja czytelnictwa (spotkania autorskie, spotkania ey kar Mini . Gminna Biblioteka 31.01.2024
" | Dyskusyjnego Klubu Ksigzki). 0S¢ Spotkan nimum Publiczna w Kluczewsku " I
Organizacja zaje¢ propagujacych czytelnictwo wsrod
s . C o ; iy . - Gminna Biblioteka
2. | dzieci (spotkanie z dzie¢mi szkolnymi, Narodowe llo$¢ spotkan Minimum 8 . 31.01.2024 .
. Publiczna w Kluczewsku

Czytanie).

Szkolenia pracownikéw zatrudnionych w GBP podnoszace i ibli
3. b y P 4 llos¢ szkolen Co najmniej 1 Gminna Biblioteka 31.01.2024 r.

ich kwalifikacje.

Publiczna w Kluczewsku

WOJT GMINY

/-l Patka Rafat




Zatgcznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 127/2022

Wéjta Gminy Kluczewsko z dnia 30 grudnia 2022

roku
Zestawienie i ocena analizy ryzyka
jednostek organizacyjnych Gminy Kluczewsko na 2023 rok
Urzad Gminy Kluczewsko
Stopien
Lp. Zadanie lub cel Ryzyko A poziom . Dzwfuama Os_oba_ Uwagi
akceptowalnosci réwnowazace ryzyko odpowiedzialna
ryzyka
. . . . 1. Niewtasciwe wykonanie . . i ji
Opracowanie Strategii Rozwoju Gminy iewascive wy 3 - wysoki 1 Prowadzgnle ko.nsultacll .
1. dokumentu. . w zakresie prawidtowego Sekretarz Gminy
Kluczewsko. ) . L. Nieakceptowalny ;
2. Nieterminowos¢ wykonawcy. opracowania dokumentu.
Szkolenia pracownikéw zatrudnionych 1. Brak $rodkéw na finansowanie ) _ .
. P . . y . 2 - Sredni Wiasciwy dobor ofert .
2. w Urzedzie Gminy podnoszgce ich szkolen. ) ) o Sekretarz Gminy
e . . Nieakceptowalny | szkoleniowych przez pracownikow
kwalifikacje. 2. Zmiany kadrowe w urzedzie.
. . . 1. Brak wspotpracy pomied
Kontrola przestrzegania zasad i warunkow p P ylp eazy
; i . kontrolujgcym a jednostkg ) . . .
korzystania z zezwolen na sprzedaz 3 - wysoki Ciggty nadzoér pracownika _
3. > kontrolowana. : Sekretarz Gminy
napojow alkoholowych w punktach . ) » Nieakceptowalny merytorycznego.
. . . 2. Nieterminowos$¢ wptat za
sprzedazy na terenie Gminy Kluczewsko . .
korzystanie z zezwolenia.
1. Zabezpieczenie odpowiednich
. , 1. Nieterminowos$¢ wykonania prac. 3 5w fi )
4 Sprawna realizacja projektu ,,Cyfrowa _ y P 3 - wysoki srf)dkow flna’nsowych . _
: Gmina” 2. Nadmierne koszty zakupu Nieakceptowalny 2. Ciagty nadzor pracownlk.a ' Sekretarz Gminy
i uruchomienia urzgdzen. merytorycznego nad realizacjg
projektu.
1. Brak srodkéw na realizacje _ _ o
zadania. 1. Zabezpieczenie odpowiednich
5 Organizacja Festynu Gminy Kluczewsko.. 2. Wystapienie na terenie kraju 3 - wysoki srodkow finansowych. Kierownik Referatu

sytuacji nadzwyczajnych (np.
ogtoszenie stanu epidemicznego)

Nieakceptowalny

2. Monitorowanie biezgcej sytuaciji
na terenie kraju.

Organizacyjnych




Stopien
ryzykai poziom

Dziatania

Osoba

g Zegleils (b e Rz akceptowalnosci réwnowazace ryzyko odpowiedzialna SR
ryzyka
1. Niewlfasciwe wykonanie robot. 1. Zatrudnienie inspektora
6 Wspotudziat w organizaciji wyborow do 2. Nieterminowos¢ wykonawcy. 3 - wysoki nadzoru inwestycji. Kierownik Referatu
' Sejmu i Senatu RP na terenie Gminy 3. Nadmierne wystgpienie robot Nieakceptowalny | 3. Ciagly nadzér prac przez Spraw Obywatelskich
Kluczewsko dodatkowych. pracownika urzedu.
Organizacja jubileuszu 50-lecia pozycia 1. Zmiany przepisow prawnych. . . _ _ _— i [
7 mag:zehskije i) dla matzenstw za\E)varty ch 'y ’ kp ’ 'y ii 2 - sredni 1. Zabezpieczenie odpowiednich Zaslt.?rzcac‘jfggr\:;mka
) 9 y 2. Nadmlern(,a _oszty organizacyl Nieakceptowalny srodkow finansowych. el
w roku 1972. uroczystosci. Cywilnego
1. Nieterminowe regulowanie
Dokonywanie kontroli wydatkow w ramach wydatkéw zaplanowanych 3 - wysoki Ciagty nadzér pracownika carbrik G
8. kwot zaplanowanych w budzecie gminy na w budzecie. Nieakceptowalny Referatu Planowania i Finansow. Skarbnik Gminy
2023 rok 2. Niedotrzymanie terminu ptatnosci.
Terminowe sporzadzanie 1. Nieterminowe sporzadzanie 3 soki
0. P ,a. ) . sprawozdawczosci budzetowe;. . Wy Ciagty nadzér pracownika GOPS Skarbnik Gminy
sprawozdawczosci budzetowe;. ) e Nieakceptowalny
2. Zmiany przepisOw prawnych.
1. Niewtasciwe wykonanie robét. L
Sprawna realizacja inwestycji na terenie . . . _ 2. Zatrudnlgnle |nsp?ktora Kierownik
, o 2. Nieterminowos$¢ wykonawcy. 3 - wysoKki nadzoru inwestycji. .
10. Gminy Kluczewsko, wymienionych Referatu Inwestycji

w zatgczniku do uchwaty budzetowe;j.

3.Nadmierne wystgpienie robot
dodatkowych.

Nieakceptowalny

3. Ciagty nadzér prac
przez pracownika urzedu.

i Rozwoju Lokalnego




Stopien
ryzykai poziom

Dziatania

Osoba

Lp. RS WY G Ry akceptowalnosci réwnowazace ryzyko odpowiedzialna UL
ryzyka
. Ciagty nadzér przez _ _
L e Niewtasciwe lub pobiezne 3 - wysoki pracownika urzedu. Kierownik
11. Komunalizacja nieruchomo$ci gminnych. wvkonanie brac Nieakcentowaln . Referatu Inwestycji
Y prac. p y . Spravyne.reagowanl.e i Rozwoju Lokalnego
na zaistniatg sytuacje.
L i i i 1. Niewfasciwe Wykonanie robot. . Zatrudnienie inspektora
Budowa sieci kanalizacyjnej w . . . . : . Kierownik
. .. ) . 2. Nieterminowos$¢ wykonawcy. 3 - wysoki nadzoru inwestycji. B
12. miejscowosci Kolonia Bobrowska Wola i- o ] o . . i Referatu Inwestycji
Miedziana Géra 3. Wystapienie nadmiernej ilosci Nieakceptowalny . Ciaggly nadzér prac i Rozwoju Lokalnego
robot dodatkowych. przez pracownika urzedu.
1. Niewtasciwe wykonanie robét. . Zatrudnienie inspektora
Budowa sieci wodociggowej w Rgczkach na | 2. Nieterminowo$¢ wykonawcy. 3 - wysoki nadzoru inwestycji. Kierownik
13. Referatu Inwestycji

terenie Gminy Kluczewsko

3. Wystgpienie nadmiernej ilosci

robot dodatkowych.

Nieakceptowalny

. Ciagly nadzor prac
przez pracownika urzedu.

Rozwoju Lokalnego




Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Kluczewsku

Stopien
ryzykai poziom

Osoba

Lp. Zadanie lub cel Ryzyko akceptowalnosci Dziatania rownowazace ryzyko odpowiedzialna Uwagi
ryzyka
Zabezpieczenie zasobdéw ludzkich L Blezacz mkor!torovyaqle:dk
dla wtasciwego wykonywania 1. Zmiany kadrowe w jednostce. 3 - wysoki - obsacy kactowe] osTocCka, . .
1. . T . . o . - mozliwego naptywu zadan Kierownik GOPS
powierzonych do realizacji . Niewtasciwa organizacja pracy.| Nieakceptowalny o
) dodatkowych do realizacji,
dodatkowych zadan . .
- zmian w przepisach prawa.
1. Udziat pracownikéw
Doskonalenie procesu komunikacji . _ W SZkO_Ieni?C.h 2 zakresu .
= _ . . Powstawanie konfliktow 3 - $redni komunikacii interpersonalnej . ,
2. wewnetrznej i zewnetrznej w obrebie . ) . . Kierownik GOPS
. T, w zespole pracowniczym. Nieakceptowalny 2. Umiejetne reagowanie
struktury organizacyjnej Osrodka . . ]
kierownictwa osrodka na
powstate konflikty pracownicze.
Zapewnienie prawidtowosci - . ; .
rowadzenia wszystkich postepowan 1. Biezace monitorowanie zmian
zdministrac jin chyoraz zgiatV\(zZnia - zeste zmiany w prawie 3 ki W przepisach prawa.
3. yinyen o (nowe i/lub niejasne przepisy). - Wysox 2. Umiejetne delegowanie Kierownik GOPS
spraw w terminach i trybach . . o Nieakceptowalny s .
- ; : . Niewtasciwa organizacja pracy. uprawnien i stosowanie
okre$lonych przepisami prawa s
. T . . upowaznien.
i obowigzujgcymi procedurami.
- . . 1. Brak $rodkoéw finansowych. . .
Zapewnienie efektywnej, celowej o W dzenie dodatk h 5 - &redni Systematyczny nadzér wplywow
4. | iracjonalnej realizacji planu - Wprowadzenie dodatkowyc i kontrola wydatkow Kierownik GOPS

finansowego.

zadan do realizacji nieujetych
w planie budzetowym.

Nieakceptowalny

przez gtéwnego ksiegowego.




Gminna Biblioteka Publiczna w Kluczewsku

Stopien
ryzykai poziom

Osoba

Lp. Zadanie lub cel Ryzyko akceptowalnosci Dziatania rownowazace ryzyko odpowiedzialna Uwagi
ryzyka
1. Brak srodkow finansowych. . o
' ' . . Brak zaangazowania 1. Ciagty r’1adzor nad orga_nlzaCJa
Promocja czytelnictwa (spotkania o o ) spotkan przez pracownika GBP.
. . . pracownikéw realizujgcych 3 - wysoki ; ) )
1. autorskie, spotkania Dyskusyjnego . ) 2. Sprawne reagowanie na Kierownik GBP
L wydarzenie. Nieakceptowalny o A
Klubu Ksigzki). ] o zaistniatg sytuacje poprzez
. Brak zainteresowania innych aktywizacje uczestnikéw.
partnerow spotecznych.
. Brak srodkéw finansowych.
Organizacja zajeé¢ propagujacych - Brak zaa.ng,;aiow?nia? _ L. C:ZSKNZ?S:(;;DWYWOW przez
2. | czytelnictwo wérod dzieci szkolnych praCOW”'k_OW realizujgcych ?[:1 le(/sokl | , g counia ¢ owénie Kierownik GBP
( Narodowe Czytanie). wydarzenie. ieakceptowainy - braw tniat g tuaci
. Brak zainteresowania innych na zaistniatg sytuacje.
partnerow spotecznych.
Szkolenia pracownikéw zatrudnionych . Brak srodkéw na szkolenia. 2 - $redni Wiasciwy dobor ofert szkoleniowych _ _
3. Kierownik GBP

w GBP podnoszace ich kwalifikacje.

. Zmiany kadrowe w urzedzie.

Nieakceptowalny

przez pracownikow.




Zatgcznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 127/2022
Wéjta Gminy Kluczewsko z dnia 30 grudnia 2022
roku

Sprawozdanie z wykonania celdw i zadan

(nazwa jednostki)
(wpisac okres)
™ Zadanie !ub cel Iu.stalonfe Wyerlmag.ana. Wa_rt(I)s'c' miernika . Wyjaénienie przYc.zyn. .
Zarzadzeniem Wojta Gminy wartosé miernika na dzien 31.12.2023 r. niezrealizowana wartosci miernika
1.
2.
3.
4.
5.

(podpis sktadajgcego)



