PROCEDURA

P8

Numer

Monitorowanie i aktualizacja

Urzad Miasta planow strategicznych
Ciechanow

I. Cel dzialania

2011-01-10

Data edycji

Celem niniejszej procedury jest zapewnienie, iz dziatania zwigzane z zarzadzaniem

Miastem odbywaja sie w sposéb planowy, zgodny z przyjeta ,Strategia rozwoju

spoteczno-gospodarczego Miasta Ciechanéw” oraz dokonywane s3 pomiary

osigganych efektow. Procedura ta zapewnia réwniez okresowe przeglady planéw

strategicznych oraz ich niezbedng aktualizacje.

II. Zakres podmiotowy procedury

Niniejsza procedura odnosi sie do Wydziatéw i pracownikéw Urzedu Miasta

Ciechanodw.

III. Zakres przedmiotowy procedury

Procedura okresla sposdb postepowania przy projektowaniu planéw i dokumentéw

strategicznych, ich realizacji, monitorowaniu i aktualizacji.

IV. Odpowiedzialnos$¢ i uprawnienia
1) Prezydent:

a) opiniuje i akceptuje (podejmuje decyzje):

» zasady gromadzenia informacji zwigzanych z realizacjg strategii;

* kryteria i zasady doboru projektéw inwestycyjnych oraz przedstawia

je Radzie Miasta;
* raporty, sprawozdania;
* propozycje zadan strategicznych;

* potrzebe aktualizacji strategii;

* ostateczne wersje programow i planéw oraz przedstawia je Radzie

Miasta;

1/7



PROCEDURA P8

Numer

Monitorowanie i aktualizacja 2011-01-10

Urzad Miasta lanow strategicznych )
Ciechanéw p giczny Data edycji

b) zleca pracownikom Urzedu Miasta do realizacji strategie, Plan Rozwoju
Lokalnego, programy operacyjne oraz zadania inwestycyjne jednoroczne
i wieloletnie

c) powotuje koordynatoréw i zespoty do opracowywania poszczeg6lnych

planéw i programoéw;

2) Referat ds. Koordynowania Dziatan Strategicznych Miasta i Zarzadzania
Projektami:

a) sprawuje nadzér nad realizacja catej niniejszej procedury;

b) koordynuje cato$¢ prac zwigzanych z projektowaniem planéw
strategicznych, ich realizacjg, monitorowaniem i aktualizacjg;

c) opracowuje zasady gromadzenia informacji zwigzanych z realizacja
strategii;

d) gromadziianalizuje dane;

e) przygotowuje zestawienia i raporty z realizacji poszczego6lnych planow/
programow;

f) przygotowuje wnioski o aktualizacje planéw/ programéw;

g) przygotowuje propozycje obszaré6w oraz sktadoéw zespotéw do
opracowania poszczegblnych planéw/programow;

h) archiwizuje dokumenty zwigzane z opracowaniem, realizacjg,

monitorowaniem i aktualizacjg poszczego6lnych planéw/ programow;

3) Pracownicy Urzedu Miasta Ciechanéw:
a) wykonuja obowigzki zgodnie z wymaganiami okres§lonymi w procedurze
monitorowania i aktualizacji planéw strategicznych a w szczegdlnoSci
realizujg przydzielone im zadania zawarte w strategii, PRL, programach

operacyjnych, projektach inwestycyjnych;
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b) zdaja sprawozdania o stopniu realizacji przydzielonych im zadan
w okreslonych odstepach czasu;

c) zgtaszaja propozycje dziatan strategicznych;

d) wypetniajg Wnioski Inwestycyjne, w ktoérych sa zawarte wszelkie
niezbedne dane o konkretnym zadaniu wraz z jego analiza (w tym

ekonomiczng).

V. SKroty i definicje

Plany strategiczne:

Strategia - dtugookresowy plan rozwoju gminy zawierajacy perspektywiczng wizje
i misje oraz sekwencje dziatan ukierunkowanych na osigganie celéw
dtugookresowych (strategicznych), poprzez dziatanie w sferze celéw operacyjnych
i zadan;

Plan Rozwoju Lokalnego - spéjny ze strategia, uszczeg6étowiony plan rozwoju
gminy w krétszej, kilkuletniej perspektywie;

Program operacyjny - opis sposobu realizacji celow szczegdétowych lub zadan
okres$lonych w strategii rozwoju gminy. Program operacyjny zawiera co najmniej:
opis zadan oraz oczekiwanych rezultatéw, wskazania komérek organizacyjnych
nadzorujacych realizacje programéw (lub zadan w ramach programéw), wysoko$¢
naktadéw ludzkich, finansowych i rzeczowych wymaganych do realizacji zadan
w ramach programoéw, harmonogram realizacji programéw;

Wieloletni Program Inwestycyjny (WPI) - dokument okreslajacy zadania
inwestycyjne, ktore zostaly zaplanowane przez jednostke samorzadu
terytorialnego do realizacji w wyznaczonym kilkuletnim przedziale czasu. WPI
zaktada wykorzystanie okre$lonych nakladéw rzeczowych i finansowych,

zapewniajacych osiggniecie zatozonych zamierzen inwestycyjnych.
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VI. Opis postepowania
1) schemat blokowy - zatgczniki
2) opis stowny:
1. Monitorowanie i aktualizacja strategii

a. Pracownicy w Referacie ds. Koordynowania Dziatan Strategicznych
Miasta i Zarzadzania Projektami opracowujg zasady gromadzenia
informacji i danych zwigzanych z realizacja strategii (zakres
tematyczny, podmiotowy i chronologiczny) - w formie decyzji
Prezydenta.

b. Jednostki organizacyjne realizujgce zadania strategiczne skiadaja wg
powyzszych zasad informacje o stanie realizacji zadan. Dodatkowo
informacje sg pozyskiwane z instytucji i organizacji z otoczenia
zewnetrznego, ktore maja znaczacy wpltyw na przebieg procesow
strategicznych w mieScie.

c. Pracownicy w Referacie ds. Koordynowania Dziatan Strategicznych
Miasta i Zarzadzania Projektami gromadza dane i informacje oraz
sporzadzajg ich analizy i zestawienia. Przygotowuja rowniez raporty
dla Prezydenta oraz na podstawie analizy kazdorazowo uzupetniajg
Karte Wynikéw Organizacji (Formularz nr 1 do niniejszej procedury).

d. Prezydent ocenia przydatnos¢ merytoryczng przedstawionych
sprawozdan i raportow oraz w razie koniecznosci zleca ich
uzupetnienie o potrzebne dane i informacje.

e. Propozycje aktualizacji strategii, czyli nowych zadan strategicznych,
oraz innych dokumentow strategicznych sg sktadane przez jednostki
organizacyjne uczestniczace w procesie lub realizowanym zadaniu.
Potrzeba aktualizacji moze wynika¢ ze zmian w otoczeniu
zewnetrznym lub biezacej realizacji zadan. ZtoZone propozycje sa

oceniane przez Referat ds. Koordynowania Dziatan Strategicznych
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Miasta i Zarzadzania Projektami pod katem zgodnoSci z celami
strategii. W przypadku wystgpienia takiej zgodnosci sg przedstawiane
do akceptacji Prezydentowi, zas w przypadku jej braku Prezydent
decyduje o potrzebie ewentualnej modyfikacji celow i zapisow
strategii.

Pracownicy w Referacie ds. Koordynowania Dziatan Strategicznych
Miasta i Zarzadzania Projektami przygotowuja - w razie takiej
potrzeby - wniosek o aktualizacje strategii, ktéry nastepnie jest
przedstawiany pod obrady Radzie Miasta.

W przypadku pozytywnej decyzji Rady Miasta co do potrzeby zmian
zapiséw strategii, Prezydent zleca realizacje zadania odpowiednim

jednostkom organizacyjnym.

2. Opracowanie i nadzér nad realizacja programéw operacyjnych

a.

Referat ds. Koordynowania Dziatan Strategicznych Miasta
i Zarzadzania Projektami przygotowuje propozycje obszaréw, dla
ktérych konieczne sg programy operacyjne (propozycje te Scisle
wynikajg z zapiséw strategii) i sktad zespotéw dla celéw opracowania
poszczegélnych programéw oraz przedstawia je do akceptacji
Prezydenta.

Po pozytywnej weryfikacji Prezydent powotuje zespoty, wyznacza
koordynatoréw i zleca opracowanie programoéw operacyjnych.
Kierownik Referatu ds. Koordynowania Dziatan Strategicznych Miasta
i Zarzadzania Projektami na pierwszym spotkaniu kazdego z zespotow
przekazuje metodyke opracowania programow operacyjnych (lub
ewentualnie organizuje pomoc konsultanta z zewnatrz) i koordynuje
prace zespotow.

Zespoly opracowuja harmonogram prac a nastepnie przygotowuja

propozycje zadan do poszczeg6lnych obszaréw (opis zadan oraz
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oczekiwanych rezultatow 1 miernikéw, wskazania komdrek
organizacyjnych nadzorujacych realizacje programéw (lub zadan
w ramach programéw), wysoko$¢ naktadéw ludzkich, finansowych
i rzeczowych wymaganych do realizacji zadan w ramach programoéw,
harmonogram realizacji). W razie potrzeby zespoty przeprowadzajg
konsultacje zewnetrzne.

Po przeprowadzeniu niezbednych konsultacji jest dokonywana
redakcja wersji roboczych programéw (zespét redakcyjny stanowi
grupa koordynatoréw lub zesp6t wyznaczony przez Prezydenta).
Ostateczna wersja danego programu jest przedstawiana do akceptacji
Prezydentowi, ktory moze zleci¢ dokonanie ewentualnych poprawek.
W przypadku pozytywnej opinii Prezydenta jest dokonywana
ostateczna redakcja, a realizacja poszczegdlnych programéw jest
dokonywana wedlug sekwencji dziatan opisanych w podpunkcie
dotyczacym monitorowania i aktualizacji strategii wg niniejszej

procedury.

3. Opracowanie i nadzér nad realizacja Wieloletniego Programu

Inwestycyjnego

a.

Prezydent podejmuje decyzje o przystapieniu do opracowania WPI
i powotuje zesp6t do opracowania programu oraz jego koordynatora

Koordynator zespotu przekazuje zespotowi wiedze teoretyczng
dotyczaca metodyki opracowania WPI lub organizuje pomoc
konsultanta z zewnatrz.

Poszczegblne jednostki organizacyjne (m.in. wydziaty, gminne
jednostki organizacyjne) wypetniaja formularze z propozycjami
konkretnych zadan a zesp6t do WPI przygotowuje zestawienie

zbiorcze wnioskow.
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Na podstawie listy zhierarchizowanych zadan zesp6t do WPI
sporzadza projekt planu inwestycyjnego, ktéry nastepnie jest
konfrontowany pod wzgledem wielko$ci naktadéw inwestycyjnych
z mozliwos$ciami finansowymi wyznaczonymi w prognozie finansowej
budzetu miasta.

Po przeprowadzeniu symulacji sytuacji finansowej gminy w réznych
wariantach opracowuje sie ostateczng wersje WPI i przedstawia do
weryfikacji oraz akceptacji Prezydenta i nastepnie pod obrady Rady
Miasta w celu przyjecia WPI uchwata.

VII. Dokumenty zwigzane

1. PN-ENIS09001:2009

Ksiega jakosci

2
3. Ksiega procesow
4

Procedura powotywania i pracy zespotéw zadaniowych - P9

VIII. Zalaczniki, formularze

Formularz nr 1 - ,Karta Wynikéw Organizacji”

Opracowat/Data Zatwierdzit/Data
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