ZARZADZENIE NR 64/2021
WOJTA GMINY SECEMIN

z dnia 16 grudnia 2021 r.

w sprawie okreslenia celow i zadan dla jednostek organizacyjnych Gminy Secemin na 2022 rok.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym

(tj. Dz. U z 2021 r. poz. 1372 ze zm.) oraz art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku

§1.

§2.

§ 3.

§ 4.

§5.
§ 6.

o finansach publicznych ( t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 305 ze zm.)

Wojt Gminy Secemin
zarzadza:

Okresla sie cele i zadania dla jednostek organizacyjnych Gminy Secemin na 2022 rok, zgodnie
z zatgcznikiem Nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

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

Ustala sie wzér sprawozdania z wykonania celéw i zadah w 2022 roku, w brzmieniu ustalonym
zatgcznikiem nr 3, ktére nalezy przedtozyé do 31 stycznia 2023 roku.

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie pracownikom Urzedu Gminy Secemin i innych jednostek
organizacyjnych Gminy Secemin.

Nadzoér nad wykonaniem zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Secemin

[- Tadeusz Piekarski
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Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 64/2021
Wojta Gminy Secemin z dnia 16 grudnia 2021 roku

Misja, cele i zadania
jednostek organizacyjnych Gminy Secemin na 2022 rok
Misja Gminy:

Misjg gminy jest stworzenie warunkéw dla mieszkaricow gminy i 0s6b przyjezdnych do wygodnego mieszkania na terenie gminy oraz zaspokajanie zbiorowych
potrzeb gminnej wspaolnoty samorzgdowej,

Misja Urzedu Gminy:

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

Cele i zadania Urzedu Gminy na rok 2022

Termin raportu (sprawozdania)
z osiggniecia celu/zadania
skladanego do Waéjta Gminy

Wartosé Odpowiedzialne komorki

Lp. Zadanie lub cel Miernik L . .
miernika organizacyjne (zasoby)

Opracowanie Ponadlokalnej Strategii Rozwoju Gmin Dokument opracowany

1. | Moskorzew, Nagtowice, Oksa, Radkéw, Secemin, Stupia . , 1 Referat Organizacyjny 31.01.2023 r.
do roku 2030 zgodnie z wytycznymi

_ - _ _ llos¢ pracownikow Minimum 80%
2. Szkplema pracownllfow zatr.u.dnlo.nych w Urzedzie uczestniczgcych zatrudnionych Referat Organizacyjny 31.01.2023 r.
Gminy podnoszace ich kwalifikacje. . o
w szkoleniach pracownikow
, KontrolaI p'rzestrzegagia. zasaq’i walr;n:(’)lw korrz]ystania llosé kontroli Minimum Reforat Oraanizacyin 31012023 ¢
. | zzezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych w w punktach sprzedazy 5 podmiotéw g yiny Ul .

punktach sprzedazy na terenie Gminy Secemin

Przeniesienie bazy danych systemu dziedzinowego
4. | PUMA na nowy serwer, oparty na $rodowisku Realizacja zadania 1 Referat Organizacyjny 31.01.2023 r.
wirtualnym Hyper-V.

Opracowanie ,Planu ochrony zabytkéw na wypadek Dokument opracowany Referat Spraw

konfliktu zbrojnego i sytuacji kryzysowych”. zgodnie z wytycznymi Obywatelskich 31.01.2023r.




Termin raportu (sprawozdania)

Lp. Zadanie lub cel Miernik HLEITIEE Odpowiedzialne komorki z osiagnigcia celu/zadania
miernika organizacyjne (zasoby) sktadanego do Wéjta Gminy
6. | Rozbudowa garazu przy straznicy OSP Secemin. Faktur.a za materiaty 1 Referat Sprf':\w 31.01.2023 r.
i ustuge Obywatelskich
7 Organizacja jubileuszu 50-lecia pozycia maizefiskiego Organizacja uroczystosci 1 Urzad Stanu Cywilnego 31.01.2023 r
" | dla matzenstw zawartych w roku 1972. 9 ) ¥ 2 ywineg T '
Terminowe regulowanie zobowigzan w GOPS ) . . )
8. . Liczba kontroli 1 Referat Finanséw 31.01.2023 r.
Secemin.
Terminowe przekazywanie funduszu alimentacyjnego . .
9. o P . W o yineg Liczba kontroli 1 Referat Finansow 31.01.2023 r.
do Swietokrzyskiego Urzedu Wojewodzkiego.
Sprawna realizacja inwestycji na terenie Gminy . ) -
10. Secemin, wymienionych w zatgczniku do uchwaty /o \{vykonanygh zadan 90% . Referat IpwestyCJl . 31.01.2023r.
. . inwestycyjnych. i Gospodarki Komunalnej
budzetowe;j.
Zmiana planéw zagospodarowania przestrzennego
w miejscowosci Gabrieléw oraz wybranych terenéw Obszar objety i
1. ) > . ybrany zmianami planu 70% __ Referat Inwestycji 31.01.2023 .
w miejscowosciach Krzepice, Krzepin, Psary, . i Gospodarki Komunalnej
) o . zagospodarowania.
Ropocice, Wola Czaryska i Zelistawice
N o Liczba nieruchomqéci . Referat Inwestycji
12. Komunalizacja nieruchomos$ci gminnych. poddanych komunalizaciji 20 . . . 31.01.2023 r.
i Gospodarki Komunalnej
w 2022 roku
Poprawa infrastruktury drogowej na terenie Gminy ) _ B Referat | i
13. poprzez remont drogi gminnej Secemin - Zwlecza - . ZaKonczgnle prac Odbicr prac, . etera ?Wes yel . 31.01.2023 r.
i rozliczenie zadania zaptata wykonawcy | i Gospodarki Komunalnej
Kluczyce.
Budowa sieci wodociggowo-kanalizacyjnej w . ) B Referat | tveii
14. miejscowosci Secemin (dziatki za przedszkolem) oraz . Zak_onczgme prac Odbicr prac, . etera pwes yel . 31.01.2023 r.
, ) L . i rozliczenie zadania zapfata wykonawcy | i Gospodarki Komunainej
potgczenie wodociggu Bichniéw — Czaryz.
. Referat Inwestyc;ji
15. Zakup koparko-tadowarki Faktura zakupu sprzetu 1 31.01.2023 .

Gospodarki Komunalnej




Cele i zadania Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Seceminie na rok 2022

Lp.

Zadanie lub cel

Miernik

Wartos¢
miernika

Odpowiedzialne komorki
organizacyjne (zasoby)

Termin raportu (sprawozdania)
z osiagniecia celu/zadania
sktadanego do Wéjta Gminy

Opracowanie nowej instrukcji kancelaryjnej, jednolitego
rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji o organizacji
i zakresie dziatania sktadnicy akt.

Dokument opracowany
zgodnie z wytycznymi
oraz zatwierdzony przez
Archiwum Panstwowe
w Czestochowie

Gminny Osrodek Pomocy
Spotecznej w Seceminie

31.01.2023 r.

Podniesienie bezpieczenstwa danych osobowych
poprzez zapewnienie bezpieczenstwa systemow
informatycznych wykorzystywanych w pracy.

llo$¢ podjetych dziatan
wymaganych
przepisami prawa

100% w stosunku
do wymaganych

Gminny Os$rodek Pomocy
Spotecznej w Seceminie

31.01.2023 r.

Zapewnienie dostepnosci cyfrowej oraz informacyjno-
komunikacyjnej dla oséb ze szczegdlnymi potrzebami.

Dostosowanie strony
internetowej
www.gopssecemin.pl

Gminny Os$rodek Pomocy
Spotecznej w Seceminie

31.01.2023 r.

Zapewnienie prawidtowosci prowadzenia wszystkich
postepowan administracyjnych oraz zatatwiania spraw w
terminach i trybach okreslonych przepisami prawa

i obowigzujgcymi procedurami.

Realizacja zadan
Osrodka w
okre$lonych terminach

100%
terminowosci

Gminny Osrodek Pomocy
Spotecznej w Seceminie

31.01.2023 r.

Zapewnienie efektywnej, celowej i racjonalnej realizacji
planu finansowego.

Realizacja zgodna
z przyjetym planem
budzetowym na 2022 r.

100% zgodnosci

Gminny Osrodek Pomocy
Spotecznej w Seceminie

31.01.2023 r.




Cele i zadania Gminnej Biblioteki Publicznej w Seceminie na rok 2022

Termin raportu (sprawozdania)

. S Wartos¢ Odpowiedzialne komorki . L .
Lp. Zadanie lub cel Miernik miernika organizacyjne (zasoby) z osiagniecia celu/zadania
g vl y sktadanego do Wéjta Gminy
Promocja czytelnictwa (spotkania autorskie, spotkania . . o Gminna Biblioteka
1. . L llo$¢ spotkan Minimum 8 . . 31.01.2023 r.
Dyskusyjnego Klubu Ksigzki). Publiczna w Seceminie
Organizacja zaje¢ propagujacych czytelnictwo wsréd
Co . . . . s . .- Gminna Biblioteka
2. | dzieci (spotkania animacyjne, Noc Bibliotek, Narodowe llo$¢ spotkan Minimum 8 . . 31.01.2023r.
. Publiczna w Seceminie
Czytanie).
Szkolenia pracownikéw zatrudnionych w GBP podnoszgce i ibli
3. P Y P 3 llosé szkolen Co najmniej 3 Gminna Biblioteka 31.01.2023 .

ich kwalifikacje.

Publiczna w Seceminie




Zatacznik Nr 2 do Zarzgdzenia Nr 64/2021
Wojta Gminy Secemin z dnia 16 grudnia 2021 roku

Zestawienie i ocena analizy ryzyka
jednostek organizacyjnych Gminy Secemin na 2022 rok

Urzad Gminy w Seceminie

Stopien
Lp. Zadanie lub cel Ryzyko vkl poziom . Dzu.ﬂama Os_oba_ Uwagi
akceptowalnosci réwnowazace ryzyko odpowiedzialna
ryzyka
Opracowanie Ponadlokalnej Strategii . .. . . .
P . . ) g . Niewtasciwe wykonanie . 1. Prowadzenie konsultacji
Rozwoju Gmin Moskorzew, Nagtowice, 3 - wysoKi ) ) )
1. ) - . dokumentu. . w zakresie prawidtowego Sekretarz Gminy
Oksa, Radkéw, Secemin, Stupia do roku . . s Nieakceptowalny ;
2030 . Nieterminowo$¢ wykonawcy. opracowania dokumentu.
kolenia pr niké rudnionych . Brak $rodkéw na finansowanie ,
Szkole |a_ b acc?w tkow zatrud |.o ye . 2 - $redni Wiasciwy dobér ofert )
2. w Urzedzie Gminy podnoszgce ich szkolen. . . L Sekretarz Gminy
e ) . Nieakceptowalny | szkoleniowych przez pracownikéw
kwalifikacje. . Zmiany kadrowe w urzedzie.
. . . Brak wspotpracy pomiedzy
Kontrola przestrzegania zasad i warunkow ; .
i i . kontrolujgcym a jednostkg . . ) .
korzystania z zezwolen na sprzedaz 3 - wysoki Ciggty nadzér pracownika .
3. . kontrolowang. . Sekretarz Gminy
napojow alkoholowych w punktach . . s Nieakceptowalny merytorycznego.
. : . . Nieterminowos¢ wptat za
sprzedazy na terenie Gminy Secemin . .
korzystanie z zezwolenia.
: Nievx./iaéciwg wykonanie prac 1. Zabezpieczenie odpowiednich
Przeniesienie bazy danych systemu konfiguracyjnych. 3 - wysoki $rodkow finansowych.
4, dziedzinowego PUMA na nowy serwer, 2. Nieterminowos$¢ wykonania prac. Niealilce towaln 2. Udziat pracownika Sekretarz Gminy
oparty na srodowisku wirtualnym Hyper-V. | 3. Nadmierne koszty zakupu P Y merytorycznego w szkoleniach
i uruchomienia urzgdzen. branzowych.
. Brak wytycznych szczebla 1. Udziat pracownika
Opracowanie ,Planu ochrony zabytkéw nadrzgdnego w kwestii merytorycznego w szkoleniach.
. , , . wtasciwego opracowania planu. 3 - wysoki 2. Prowadzenie konsultacji Kierownik Referatu
5. na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji

kryzysowych”.

. Zmiana terminu opracowania

dokumentu przez organ
nadrzedny.

Nieakceptowalny

w zakresie prawidtowego
opracowania dokumentu
(w tym zatgcznikow).

Spraw Obywatelskich




Stopien
ryzyka i poziom

Dziatania

Osoba

Lp. AL LU R4 akceptowalnosci réwnowazgce ryzyko odpowiedzialna D]
ryzyka
1. Niewtasciwe wykonanie robot. 1. Zatrudnienie inspektora
5 Rozbudowa garazu przy straznicy OSP 2. Nieterminowo$¢ wykonawcy. 3 - wysoki nadzoru inwestyciji. Kierownik Referatu
' Secemin. 3. Nadmierne wystgpienie robot Nieakceptowalny |3. Ciggty nadzér prac przez Spraw Obywatelskich
dodatkowych. pracownika urzedu.
Organizacja jubileuszu 50-lecia pozycia 1. Zmiany przepiséw prawnych. . , , ) L Zastepca Kierownika
7 er k'J J dl \rehst rty h ) O 2 - sredni 1. Zabezpieczenie odpowiednich l.?rp du Stan
. Z
' matzenskiego dia maizenstw zawartyc 2. Nadm|ern(’a I.<oszty organizacyl Nieakceptowalny Srodkéw finansowych. edu !
w roku 1972. uroczystosci. Cywilnego
1. Nieterminowe regulowanie
8 Terminowe regulowanie zobowigzan zobowigzan przez pracownikéw 3 - wysoki Ciagly nadzér pracownika S " Gmi
' w GOPS Secemin. GOPS Secemin. Nieakceptowalny Referatu Finansow. karbnik Gminy
2. Niedotrzymanie terminu ptatnosci.
Terminowe przekazywanie funduszu 1.Nieterminowe przekazywanie )
. . - . . : 3 - wysokKi . . , , ,
0. alimentacyjnego do Swietokrzyskiego funduszu alimentacyjnego. Nieakceptowalny Ciagty nadzor pracownika GOPS Skarbnik Gminy
Urzedu Wojewddzkiego. 2.Niedotrzymanie terminu ptatnosci.
1. Niewtasciwe wykonanie robot. Lo
Sprawna realizacja inwestycji na terenie _ . - _ 2. Zatrudnienie inspektora Kierownik
10 Gminy Secemin, wymienionych 2. Nieterminowosc wykonawcy. 3 - wysoki nadzoru inwestycjl. Referatu Inwestycji
' . ' ] . 3.Nadmierne wystapienie robot Nieakceptowalny 3. Ciagty nadzor prac i Gospodarki
w zafgczniku do uchwaty budzetowe;. dodatkowych. przez pracownika urzedu. Komunalnej
Zmiana planow zagospodarowania . . _
przestrzennego w miejscowosci Gabrielow | 1. Nieuwzglednienie wnioskow 3 - wvsoki 1. Anghzs'wszystkmh ztozonych Kierownik
.. s . L -W | . i
11. oraz wybranych terenéw w miejscowosciach| mieszkancow. - wnioskow. - = . Referatu Inwestycji
. . . . L. ) Nieakceptowalny 2. Sprawne dziatanie Gminnej i Gospodarki
Krzepice, Krzepin, Psary, Ropocice, Wola 2. Niewtasciwe wykonanie prac. Komunalnej

Czaryska i Zelistawice

Komisji Urbanistycznej.




Stopien
ryzyka i poziom

Dziatania

Osoba

Lp. Zadanie lub cel RYSVEe akceptowalnosci réwnowazgce ryzyko odpowiedzialna D]
ryzyka
Niowlasoine 1ub oabies ; y . Ciagty n:fzc’)r przez Kierownik
iewtasciwe lub pobiezne - o
12. Komunalizacja nieruchomosci gminnych. . P . WysoHl pracownika urzedu.. Referatu Inwestyci
wykonanie prac. Nieakceptowalny . Sprawne reagowanie i Gospodarki
na zaistniatg sytuacje. Komunalnej
1. Niewtasciwe wykonanie robot. fanie i
Poprawa infrastruktury drogowej na 5 Nieterminowosé wrkonawe 3 ’ : Za;rudme_me mtsp?ktora Kierownik
13. terenie Gminy poprzez remont drogi ' y v ) Wysoxd ng zoru mwgs yel Referatu Inwestycji
. . . 3. Nadmierne wystgpienie robdt Nieakceptowalny . Ciagty nadzér prac i Gospodarki
gminnej Secemin - Zwlecza -Kluczyce. . Komunalnei
dodatkowych. przez pracownika urzedu. )
Budowa sieci wodociggowo- 1. Niewtasciwe wykonanie robot. . Zatrudnienie inspektora Kierownik
14 kanalizacyjnej w miejscowosci Secemin 2. Nieterminowo$¢ wykonawcy. 3 - wysoki nadzoru inwestycji. Referatu Inwestycji
' (dziatki za przedszkolem) oraz potgczenie | 3. Nadmierne wystgpienie robét Nieakceptowalny . Ciagty nadzér prac i Gospodarki
wodociagu Bichniéw — Czaryz. dodatkowych. przez pracownika urzedu. Komunalnej
. Przeprowadzenie
. Brak odpowiednich ofert zakupu 3 K odpowiedniej analizy rynku Kierownik
. o - wysokKi i
15. Zakup koparko-tadowarki samochodu specjalistycznego. oWy tego typu sprzetu. Referatu Inwestycji
. Nieakceptowalny i . L i Gospodarki
. Zbyt wysokie koszty zakupu. . Zabezpieczenie odpowiednich Komunalnej

Srodkow finansowych.




Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Seceminie

Stopien
ryzyka i poziom

Osoba

Lp. Zadanie lub cel Ryzyko akceptowalnosci Dziatania rownowazace ryzyko odpowiedzialna Uwagi
ryzyka
. - . 1. Prowadzenie konsultacji
Opracowanie nowej instrukgiji . . . . .
L . 1. Niewtasciwe wykonanie ) w zakresie prawidtowego
kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego 3 - wysoki . . .
1. . i i . dokumentu. . opracowania dokumentu. Kierownik GOPS
wykazu akt oraz instrukcji o organizacji ) ) » Nieakceptowalny . ) .
. o ) 2. Nieterminowo$¢ wykonawcy. 2. Ciagly nadzor wptywow
i zakresie dziatania sktadnicy akt. .
przez pracownika GOPS.
1. Zastosowanie srodkéw 1. Ustalenie sposobow
Podniesienie bezpieczenstwa danych technicznych i organizacyjnych Lerjlgfsvz/)w;a na sytuacje
osobowych poprzez zapewnienie nieadekwatnych do 3 . 2. Regulame testowanie
2. | bezpieczenstwa systemow zidentyfikowanego ryzyka. N'- wly(/so i I mierzenie i ocenianie Kierownik GOPS
informatycznych wykorzystywanych 2. Zatrzymanie pracy systemow IeaKceptowainy skutecznosci srodkow
W pracy. informatycznych tj. wtamanie technicznych i organizacyjnych
. majgcych zapewnic
do systemu, awaria sprzetu bezpieczehstwo przetwarzania.
- zasilania.
o . . 1. Ciggly nadzér wpltywoéw
Zapewnienie dostepnosci cyfrowej 1. Niewtasciwe wykonanie robét. 3 - wysoki ika GOPS
3. oraz informacyjno- komunikacyjnej dla 2 Nietermi 6wk Ni IZ towal przez pracownika i ' Kierownik GOPS
0s0b ze szczegdlnymi potrzebami. - NIGIerminowose wykonawey. \eakceptowainy 2. Spravyne.reagowamle
na zaistniatg sytuacje.
Zapewnienie prawidtowosci o ) ) .
prowadzenia wszystkich postepowar 1. Czeste zmiany w prawie 1. B|ezqcel monitorowanie zmian
4 administracyjnych oraz zatatwiania (nowe, niejasne przepisy ). 3 - wysoki W przepisach prawa. Ki i GOPS
. . . iei i lerowni
spraw w terminach i trybach 2. Niewtasciwa organizacja Nieakceptowalny 2. Umlejet_ng Qelegowan!e
okreslonych przepisami prawa uprawnien | stosowanie
. L \ . pracy. upowaznien.
i obowigzujgcymi procedurami.
. _ , 1. Brak $rodkéw finansowych. 1. Systematyczny ngdzor wplywow
Zapewnienie efektywnej, celowej 5 ) 2 - &redni i kontrola wydatkow
5. | iracjonalnej realizacji planu - Wprowadzenie dodatkowych przez gidwnego ksiegowego. Kierownik GOPS

finansowego.

zadan do realizacji nieujetych
w planie budzetowym.

Nieakceptowalny




Gminna Biblioteka Publiczna w Seceminie

Stopien
ryzyka i poziom

Osoba

Lp. Zadanie lub cel Ryzyko akceptowalnosci Dziatania rownowazace ryzyko odpowiedzialna Uwagi
ryzyka
. Brak srodkéw finansowych.
. . 1. Ciagly nadzér nad organizacjg
. . . . Brak zaangazowania i .
Promocja czytelnictwa (spotkania L L . spotkan przez pracownika GBP.
: . . pracownikéw realizujgcych 3 - wysoKi . . .
1. autorskie, spotkania Dyskusyjnego . ) 2. Sprawne reagowanie na Kierownik GBP
P wydarzenie. Nieakceptowalny s :
Klubu Ksigzki). ] o zaistniatg sytuacje poprzez
. Brak zainteresowania innych aktywizacje uczestnikow.
partneréw spotecznych.
. Brak srodkéw finansowych.
Organizacja zaje¢ propagujacych . Brak zaangazowania 1. Ciagty nadzor wptywow przez
czytelnictwo wsrdd dzieci (spotkania pracownikow realizujgcych 3 - wysoki pracownika GBP. ) ,
2. . . . . . Kierownik GBP
animacyjne, Noc Bibliotek, Narodowe wydarzenie. Nieakceptowalny 2. Sprawne reagowanie
Czytanie). . Brak zainteresowania innych na zaistniatg sytuacje.
partneréw spotecznych.
Szkolenia pracownikéw zatrudnionych . Brak $rodkéw 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 Zarzgdzenia Nr 64/2021
Wojta Gminy Secemin z dnia 16 grudnia 2021 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 wartos$¢é miernika na dzien 31.12.2022 . niezrealizowana wartosci miernika
1.
2.
3.
4,
5.

(podpis sktadajgcego)



