ZARZADZENIE NR 20/2011
WOJTA GMINY KIKOL
z dnia 30 marca 2011 roku

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy w Kikole.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 08 marca 1990 roku o
samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2001 roku Nr 142, poz. 1591 z pozn. zm.)

nadaje

§1

Regulamin Organizacyjny Urzegdu Gminy w Kikole stanowigcy zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§3

Z dniem wejscia w zycie Regulaminu traci moc obowiazujaca dotychczasowy Regulamin
Organizacyjny Urzedu Gminy w Kikole wprowadzony zarzadzeniem nr 58/2009 z dnia 28
grudnia 2009 roku.

Wojt Gminy Kikot

Jozef Predenkiewicz



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 20/2011
Wojta Gminy Kikot
z dnia 30 marca 2011 roku

REGULAMIN
ORGANIZACYJNY

URZEDU GMINY W KIKOLE



Rozdzial 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Kikole, zwany dalej Regulaminem, okre$la:

1)zakres dziatania i zadania Urz¢du Gminy w Kikole, zwanego dalej Urzgdem,
2)organizacje Urzedu,

3)zasady funkcjonowania Urzgdu,

4)zakres dziatania kierownictwa Urzedu,

5)zakres dziatania referatow i samodzielnych stanowisk pracy w Urzedzie.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o :

1)Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Kikoét ,

2)Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Kikot,

3)Wojcie, Z-cy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Referatu Rozwoju Gminy, Kierowniku
Urzedu Stanu Cywilnego - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Wojta Gminy Kikét , Z-ce Wojta
Gminy Kikol, Sekretarza Gminy Kikot, Skarbnika Gminy Kikot , Kierownika Referatu Infrastruktury ,
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Kikole

§3
1.Urzad jest jednostkg budzetowg Gminy.

2.Siedzibg Urzedu jest miejscowos¢ Kikot ul. Plac Kosciuszki 7
Rozdzial 11

ZAKRES DZIALANIA I ZADANIA URZEDU

§ 4

1.Urzad stanowi aparat pomocniczy Wojta, Rady i jej komisji.
2.Do zakresu dziatania Urzgdu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania
spoczywajacych na Gminie:
1)zadan wtasnych wynikajacych z ustawy o samorzadzie gminnym,
2)zadan zleconych przez organy administracji rzadowej okreslone w ustawie z dnial7 maja 1990
r. - o podziale zadan i kompetencji pomi¢dzy organy gminy a organy administracji rzagdowe;
oraz zmianie niektorych ustaw (Dz. U. Nr 34, poz. 198 ze zm.),
3)zadan wynikajacych z innych ustaw szczegdlnych,
4)zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowej ( zadan
powierzonych ),
5)zadan okreslonych statutem gminy, uchwatami rady i zarzadzeniami Wojta



3.Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego, chyba ze

przepisy szczegolne stanowig inaczej

4.Czynnosci biurowe i kancelaryjne regulowane sg postanowieniami instrukcji kancelaryjnej oraz

zarzadzeniami wojta.

§5

1.Do zadan Urzgdu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy, w wykonywaniu ich zadan i

kompetencji.
2.W szczegodlnosci do zadan Urzedu nalezy:

1)przygotowywanie materiatdéw niezb¢dnych do podejmowania uchwat, wydawania decyz;ji,
postanowien i innych aktow z zakresu administracji publicznej,

2)zapewnienie organom Gminy mozliwo$ci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg

1 wnioskow,

3)przygotowywanie materiatow do uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy, oraz innych

aktow organéw Gminy,

A)realizacja innych obowigzkow i uprawnien wynikajacych z przepisow prawa oraz uchwat i

zarzadzen organéw Gminy,

5)zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej komisji oraz
innych organéw funkcjonujacych w strukturze Gminy,
6)prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostepnego do powszechnego wgladu w siedzibie

Urzedu,

7)wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami

prawa, a w szczegolnosci:

-przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysylanie korespondencji,

-przechowywanie akt,

-przekazywanie akt do archiwum zaktadowego i archiwum panstwowego,

-realizacja obowiazkow i uprawnien pracowniczych zgodnie z obowigzujacymi w tym

zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdzial 111

ORGANIZACJA URZEDU

W sktad Urzedu wchodzg nastepujgce referaty:

1.Referat Finansowy -6 etatow:

+Skarbnik Gminy - Kierownik Referatu,

§6

2.Referat Organizacyjny i Infrastruktury — 7 etatbw administracyjnych ,

pracownicy gospodarczy - 5 etatow,
Konserwatorzy 6 etatow ,

Kierowca Busa - 1 etat.
Sprzataczka - 1 etat,



§7
3.Sekretarz Gminy - Kierownik Referatu Organizacyjnego i Infrastruktury
4.7-ca Wijta,
5.Asystent ,
6.Urzad Stanu Cywilnego - 2 etaty.,

Szczegotowy strukturg organizacyjng Urzedu przedstawia schemat graficzny, stanowiacy
zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial IV

ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§8

Urzad dziala wedlug nastgpujacych zasad:

1)praworzadnosci,

2)stuzebnos$ci wobec spotecznosci lokalnej,

3)racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4)jednoosobowego kierownictwa,

5)kontroli wewngtrznej,

6)podziatu zadan pomigdzy kierownictwo Urzedu, referaty i samodzielne stanowiska pracy oraz
wzajemnego wspotdziatania.

§9

1. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkow i zadan Urzedu dzialaja na podstawie i w
granicach prawa i obowigzani sg do:
1)sumiennego, sprawnego i bezstronnego dzialania,
2)zachowania uprzejmosci i zyczliwo$ci w kontaktach z obywatelami,
3)przestrzegania zasad informacji niejawnej, stanowigcych tajemnice stuzbowa,
4)przestrzegania prawa zamowien publicznych w zakresie prowadzonych spraw
5)przestrzegania zasad ochrony danych osobowych przed nieuprawnionym ujawnieniem,
6)przestrzegania zasad dostgpu obywateli do dokumentéw dotyczacych wykonywania przez
gming zadan publicznych , okre§lonych przez rade w statucie gminy.
2. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowigzkow sg obowigzani stuzy¢
Gminie i Panstwu.

§10

1.Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi w Urzedzie odbywa si¢ w sposob efektywny, racjonalny,
terminowy, celowy i oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegoélnej staranno$ci w zarzgdzaniu
mieniem komunalnym.

2.Zakupy , dostawy, ustugi i roboty budowlane dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty,
zgodnie z przepisami ustawy ,,Prawo zamowien publicznych".

§ 11



1.Urzgdem kieruje Wojt na zasadzie jednoosobowego kierownictwa przy pomocy: Z-cy Woijta,
Sekretarza, Skarbnika, Kierownikoéw Referatow, ktdrzy ponosza odpowiedzialno$¢ przed Wojtem
za realizacj¢ swoich zadan.

2.Kierownicy Referatow kieruja i zarzadzaja nimi w sposob zapewniajacy optymalna realizacje zadan

Referatow 1 ponosza za to odpowiedzialnos¢ przed Wojtem, z zastrzezeniem pkt.4.

3.Kierownik Referatu jest bezposrednim przetozonym podleglych jemu pracownikow i sprawuje nad

nimi nadzor.

4.Pracownik do spraw obstugi Rady w zakresie zadan zwigzanych z obstugg Rady podlega Wojtowi i

Przewodniczacemu Rady Gminy.

§12

Zasady podpisywania pism przez Wajta, Z-cy Wojta, Sekretarza, Skarbnika, okresla zatgcznik nr 2
do Regulaminu.

§13

Pracownicy sa odpowiedzialni przed Wojtem za wykonywanie zadan im przydzielonych, a w

szczegOlnosci za:

1)zgodno$¢ z prawem opracowywanych projektow decyzji,

2)inicjowanie i opracowywanie projektow zarzadzen, decyzji i wytycznych w zakresie
prowadzonych spraw,

3)wlasciwe przyjmowanie i kompetentne zatatwianie interesantow,

4)doktadng znajomo$¢, biezgcg aktualizacje i stosowanie przepisow prawnych oraz wytycznych
obowigzujacych w zakresie powierzonych spraw,

5)przestrzeganie terminéw zatatwiania spraw zgodnie z kodeksem postgpowania administracyjnego,

6)ewidencjonowanie i przechowywanie akt, zbiorow dokumentow, zarzadzen, rejestrow, wytycznych
zgodnie z przepisami w tym zakresie.

§14

Szczegotowe obowigzki i odpowiedzialno$¢ pracownikow okreslaja zakresy czynnosci, dorgczane
pracownikom na pi$mie za potwierdzeniem.

§ 15

Celem zrealizowania powierzonych zadan pracownicy Referatow wykonuja nastgpujace czynnosci i

dziatania natury ogolnej:

1)przygotowuja projekty uchwat wnoszonych przez Wojta pod obrady sesji Rady Gminy oraz
projekty zarzadzen Wojta,

2)opracowujg projekty planéw ( programéw) gospodarczego rozwoju gminy, w czesci dotyczacej ich
zakresu dziatania, oraz dane do projektu budzetu gminy,

3)opracowuja analizy, oceny oraz sporzadzaja sprawozdania w zakresie prowadzonych spraw,

4)zapewniajg wlasciwg i terminowa realizacj¢ wykonywanych zadan,

5)wnioskuja i1 podejmuja przedsigwzigcia organizacyjno-techniczne i ekonomiczne w celu
prawidlowego rozwoju dziedzin nalezacych do ich zakresu obowiazkow,

6)wspotpracujg i wspotdziatajg ze sobg oraz z innymi jednostkami organizacyjnymi gminy przy
realizacji zadan wymagajacych uzgodnien, udostepniania danych itp.,

T)rozpatrujg i zatatwiajg interpelacje i wnioski radnych oraz skargi i wnioski obywateli w zakresie



prowadzonych spraw,

8)opracowuja projekty decyzji administracyjnych,

9)prowadzg zbidr przepiséw aktow prawnych dotyczacych zakresu obowigzkow,

10)organizujg i usprawniajg metody i formy pracy,

11)biorg udziat w pracach komisji przetargowych i wykonujg wszystkie czynnosci w trybie ,, z wolnej
reki ,, w zakresie wykonywanych zadah zgodnie z przepisami ustawy o zamdwieniach
publicznych,

12)wykonuja czynnos$ci z zakresu ochrony danych osobowych, stosownie do przyj¢tych w Urzedzie
srodkow ochrony,

13)wykonujg czynnosci z zakresu ochrony informacji niejawnych stosownie do zalecen pelnomocnika
ochrony,

14)realizuja sprawy z zakresu obrony cywilnej, zwalczania klgsk zywiotowych i nadzwyczajnych
zagrozen srodowiska.

§16

1.Czynnosci kancelaryjne w Urzgdzie, wewngtrzny obieg akt i korespondencji, przechowywanie akt
reguluje instrukcja kancelaryjna ustalona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow dla organow
gmin i zwigzkoéw miedzygminnych okreslajaca zasady i tryb wykonywania tych czynnosci.

2.0bieg korespondencji w zakresie informacji niejawnych ( zastrzezonej, poufnej, tajnej) okresla
odrgbna instrukcja.

3.Podzial rzeczowy akt na poszczegélnych stanowiskach tacznie z zakresami czynnosci okresla
kierownictwo Urzedu na podstawie jednolitego rzeczowego wykazu akt.

4.Przy znakowaniu spraw stosuje si¢ nastepujace symbole literowe:

a)Referat Finansowy - Fn

b)Referat Organizacyjny- Or ,Infrastruktury - In

€)Urzad Stanu Cywilnego - USC

5.0bowigzujace zarzadzenia wewnetrzne, informacje i zawiadomienia podawane s3 do wiadomosci
pracownikoéw za podpisem w formie pisma okdlnego lub przez sekretariat Urzedu telefonicznie.

§17

Czynno$ci o charakterze przygotowawczym i techniczno-organizacyjnym sa wykonywane na
poszczegdlnych stanowiskach pracy we wlasnym zakresie.

§18

Uchwaty Rady Gminy, Zarzadzenia Wojta i inne postanowienia podlegajace oglaszaniu podaje si¢ do
wiadomos$ci mieszkancoéw gminy przez:
a)ywywieszanie obwieszczen (ogtoszen, uchwat, informacji) na tablicy informacyjnej w Urzedzie,
b)ogtaszanie na zebraniach wiejskich,
¢)publikowanie w powszechnie dostepnej sieci teleinformatycznej - na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej,
d)w kazdy inny sposob zapisany w tresci aktu prawa miejscowego.

§19



1.W Urzedzie dziata kontrola wewngtrzna, ktérej celem jest zapewnienie prawidlowosci
wykonywania zadan Urzedu i wykonywania obowigzkow przez poszczegoélnych pracownikow
Urzedu.

2.Kontrole wewnetrzng sprawuja:

a)Komisja Rewizyjna Rady Gminy w zakresie realizacji spraw zleconych przez Rade Gminy,

b)Z-ca Wojta w sprawach swego zakresu obowiazkow,

c)Sekretarz w sprawach funkcjonowania Urzedu,

d)Skarbnik Gminy w stosunku do pracownikéw realizujacych zadania finansowane z budzetu gminy

e)Kierownicy Referatow w stosunku do podlegtych pracownikow.

Rozdzial V
OKRESOWE OCENY PRACOWNIKOW

§20
1.Pracownicy urzedu zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, podlegaja okresowym ocenom na zasadach okreslonych w art. 27 ustawy z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych oraz regulaminu dokonywania okresowych ocen
pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy Kikot, ktory stanowi zatacznik nr 3
do regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Kikoét.

2.0kresowej oceny nie przeprowadza si¢ w stosunku do pracownikéw zatrudnionych w urzedzie na
okres krotszy niz 6 miesigcy.

§21
1 Okresowe oceny przeprowadza si¢ raz na dwa lata inie czesciej niz raz na 6 miesigcy.

§22
1.0kresowej oceny dokonuje bezposredni przetozony ocenianego pracownika.
2.Zatwierdzenia wybranych kryteriow oceny dokonuje Wojt lub inna upowazniona przez niego
osoba.

§23
1.Z czynno$ci omoéwienia z pracownikiem podlegajacym ocenie sposobu realizacji obowigzkow
wynikajacych z zakresu czynno$ci na zajmowanym stanowisku pracy oraz obowiazkow okreslonych
w art. 24 1 25 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych,
poprzedzajacych wybor kryteriow oceny pracownika, bezposredni przetozony sporzadza protokol.
2.Protokot podpisuje bezposredni przetozony oraz pracownik, po odczytaniu mu protokotu Odmowe
podpisu protokotu przez pracownika nalezy omowic¢ w protokole.

3.Niezwlocznie po sporzadzeniu protokotu bezposredni przelozony wilacza go do akt osobowych
pracownika

§24

1. Rozmowa oceniajgca przeprowadzana najwczes$niej na 7 dni przed sporzadzeniem

oceny na pismie, winna by¢ przeprowadzona w formie dialogu, podczas ktérego przetozony i
pracownik omawiajg w sposob szczegotowy wykonywanie przez pracownika jego obowigzkow, w
okresie, w ktorym podlegatl ocenie, trudno$ci napotykane przez niego podczas realizacji zadan i
spelnianie przez niego ustalonych kryteridw oceny. Na bazie faktow pracownik i przetozony
winni wspolnie dochodzi¢ do wnioskéw dotyczacych mozliwosci poprawy sytuacji oraz
wyznacza¢ cele na przysztos¢. 2. W trakcie rozmow oceniajgcych nalezy unikaé:



-poddawania ocenie, krytyce osobowosci pracownika, nalezy omawiac prace i konkretne -
-zachowania, a nie cechy osobowe pracownika,

-porownywania pracownika do innych os6b w urzedzie,

-ktétni z pracownikiem na temat oceny jego pracy.

§25
1.W stosunku do ocenianego pracownika obowigzuje jawnos¢ oceny.
2.Zabrania si¢ udzielania informacji o ocenie pracownika osobom nieupowaznionym.

Rozdzial VI

ZAKRESY ZADAN WOJTA, Z-CY WOJTA SEKRETARZA, SKARBNIKA ORAZ
KIEROWNIKOW REFERATOW

§26
1.Wojt wykonuje zadania okreslone w ustawie o samorzadzie gminnym oraz inne zadania zastrzezone
dla Wojta przez przepisy prawa oraz uchwaly Rady.
2.Wojt kieruje biezacymi sprawami Gminy oraz reprezentuje jg na zewnatrz.
3.W przypadku nieobecnosci Wojta, do zalatwienia wszystkich spraw, w tym podpisywania
dokumentow uprawniony jest zastgpca wojta, sekretarz lub kierownik Referatu Infrastruktury, w
zakresie ustalonym przez Wojta.

§27

Do zakresu zadan Wéjta nalezy ponadto:

1)podejmowanie czynnos$ci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych osob do
podejmowania tych czynnosci,

2)zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkich pracownikoéw urzedu,

3)wydawanie, w naglych przypadkach, przepisow porzadkowych w formie zarzadzenia,

4)przygotowywanie projektu budzetu,

5)wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

6)upowaznianie zastepcy, seckretarza, kierownikow lub innych pracownikow urzedu do
wydawania decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

7)sktadanie o$wiadczenia woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezacej dziatalno$ci
gminy,

8)przekazywanie uchwat rady organom nadzoru,

9)rozstrzyganie sporow pomiedzy poszczegdlnymi referatami w szczegodlnosci dotyczgcymi
podziatu zadan,



10)uczestnictwo w pracach zwigzkow miedzygminnych oraz wykonywanie zadania wynikajgcego
z porozumien zawartych z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego,

11)nadzorowanie zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej oraz wspolpraca z
terenowymi organami tej wtadzy,

12)udzielanie pelnomocnictw w sprawach nalezacych do jego wytacznej kompetencji,

13)podejmowanie decyzji dotyczacych zwyktego zarzagdu mieniem gminy,

14)podpisywanie umow i porozumien w imieniu gminy,

15)udzielanie odpowiedzi na wnioski sktadane przez postéw i senatoréw oraz interpelacje i
zapytania radnych,

16)gospodarowaniem funduszem ptac i innymi funduszami urzedu w ramach uchwalonego
budzetu,

17)wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow urzedu i kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych,

18)ustalanie polityki kadrowej i ptacowej w urzedzie,

19)wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej Gminy

20)dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow,

21)ustalanie zakresow czynnosci dla zastepcy wojta, skarbnika i sekretarza i innych pracownikoéw
Urzedu,

22)wykonywanie uchwat podj¢tych przez Radg,

23)sktadanie informacji ze swojej dziatalno$ci przed Rada

24)wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji Wojta przepisami prawa i
uchwatami rady.

§28

Do zadan Z-cy Wojta nalezy:

1)Podejmowanie czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecno$é¢ Wojta lub wynikajacych z
innych przyczyn niemoznosci petnienia obowigzkéw przez Wojta.

2)Nadzor i koordynowanie spraw z zakresu pomocy spoteczne;j.

3)Nadzoér i koordynowanie spraw zwigzanych z realizacja Gminnego Programu Profilaktyki
Rozwigzywania Problemow Alkoholowych.

4)Koordynowanie spraw zwigzanych z rozwojem Gminny i jej promocjeg.

5)Nadzor nad sprawami dotyczacymi ochrony srodowiska i rolnymi.

6)Nadzor nad sprawami utrzymania czysto$ci w gminie oraz gospodarki odpadami.

7)Nadzor nad sprawami zwigzanymi z udzielaniem zamoéwien publicznych oraz opracowywaniem
programow wieloletnich i gospodarczych Gminy.

8)Koordynowanie spraw zwigzanych z przygotowaniem wieloletnich programéw i planéw
rozwoju gminy, przygotowaniem inwestycji i pozyskiwaniem srodkow zewngtrznych

9)Wykonywanie funkcji zwierzchnika stluzbowego wobec pracownikow bezposrednio mu
podleglych

§29
Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu a w
szczegodlnosci:

1) nadzér nad mieniem urzedu i $rodkami budzetowymi przeznaczonymi na funkcjonowanie
urzedu,
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2)wykonywanie czynnosci urzgdnika (pelnomocnika) wyborczego,

3)koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i referendum,

4)nadzor w zakresie przestrzegania przez pracownikow instrukcji kancelaryjnej,

5)nadzor w zakresie przestrzegania zasad rzetelnego i terminowego zatatwiania spraw obywateli,

6)zapewnienie publikacji prawa miejscowego, obwieszczen oraz wszelkich informacji o charakterze
publicznym na terenie gminy,

7)nadzor i koordynowanie procesu przygotowywania projektow uchwat Rady,

8)nadzor nad przestrzeganiem przepisow ustawy o dostepie do informacji publicznej,

9)kontrola wewng¢trzna pracy poszczegdlnych referatow,

10)nadzor w zakresie prawidtowej realizacji zadan przez Referat Organizacyjny i Infrastruktury ,

11)kierowanie praca urzedu podczas nieobecno$ci Wojta i jego zastgpcy w ramach udzielonych
upowaznien,

12)koordynacja i nadzor nad ewentualnymi pracami remontowymi w urzedzie,

13)przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy urzedu oraz koniecznosci
dokonania zmian personalnych zatrudnionych pracownikow,

14)przygotowywanie regulaminu organizacyjnego urz¢du oraz jego aktualizacji,

15)organizowanie i nadzorowanie szkolen pracownikow,

16)kierowanie Referatem Organizacyjnym i Infrastruktury,

17)opracowywanie zakresow czynnosci na podleglych stanowiskach pracy,

18)nadzorowanie prac zwigzanych z przeprowadzeniem przez komisje inwentaryzacyjng Spisow z
natury sktadnikéw majatkowych,

19)nadzor i koordynowanie obstugi strony internetowej oraz Biuletynu Informacji Publicznej, prac
komputeryzacyjnych i informacyjnych Urzedu.

20)nadzor nad elektronicznym obiegiem dokumentéw w urzedzie,

21)przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy,

22)nadzor spraw zwigzanych z funkcjonowaniem o$wiaty w gminie,

23)nadzor nad wdrazaniem przepisow obowigzujacego prawa,

24)nadzor nad prowadzeniem spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia gminnego,

25)nadzorowanie spraw zwigzanych z kasacjg zuzytego sprzgtu stanowigcego wyposazenie urzedu,

26)nadzorowanie i zatatwianie skarg i wnioskéw oraz prowadzenie centralnego rejestru tych skarg,

27)dekretowanie korespondencji nie zadekretowanej przez Wojta,

28)wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

§ 30

1.Skarbnik jest gtdbwnym ksiegowym budzetu gminy.

2.Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:
Dnadzoér i koordynacja opracowywania projektu budzetu zgodnie z zasadami ustawy o
finansach publicznych
2)wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkoéw w zakresie rachunkowosci,
3)nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu,
4)kontrasygnowanie czynnos$ci prawnych mogacych spowodowac powstanie zobowigzan
pieni¢znych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,
5)wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi, nadzor i koordynacja sporzadzania
sprawozdan, analiz i informacji dotyczacych realizacji budzetu,
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7T)wspotdziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczos$ci budzetowej i finansowe;j,

8)opracowywanie wewnetrznych zarzadzen w sprawach prowadzenia rachunkowosci i kontrola ich
realizacji,

9)wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow bezposrednio mu podlegtych,

10)kontrole wewnetrzne GOPS, GZEAPO, Strazy Gminnej, Bibliotece, Szkoty Podstawowej,
Przedszkola i Gimnazjum w Kikole, Szkoty Podstawowej w Suminie, Szkoty Podstawowej w
Woli, Szkoty Podstawowej w Cietuchowie dotyczace przestrzegania dyscypliny finansowo -
budzetowe;j

11)kierowanie Referatem Finansowym,

12)wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z
upowaznien i polecen Wojta.

§31
Do zadan Kierownikoéw Referatow nalezy:

1)Zapewnienie sprawnego funkcjonowania wydziatu poprzez planowanie i podzial pracy oraz
biezacy nadzor nad podporzadkowanymi pracownikami, ponoszenie odpowiedzialnosci za
terminowe i zgodne z przepisami zatatwianie spraw nalezacych do wtasciwosci referatu,

2)realizacja dziatania na rzecz rozwoju gminy,

3)opracowywanie wnioskow do projektu budzetu gminy oraz wnioskow do wieloletnich
programow inwestycyjnych,

4)przygotowywanie pod wzgledem merytorycznym projektow uchwat rady i zarzadzen Wojta oraz
wykonywanie podjetych uchwat i zarzadzen Wojta,

5)przygotowywanie niezb¢dnych materiatéw do udzielania odpowiedzi na interpelacje i zapytania
radnych oraz wystapienia komisji rady,

6)wspotpraca z komisjami rady, samorzadem wsi, organizacjami spotecznymi i pozarzadowymi,

7)wspotdziatanie z referatami wydziatami w celu realizacji zadan wymagajacych uzgodnien,

8)uczestnictwo w sesjach rady, w posiedzeniach komisji rady - na polecenie Wojta,

9)nadzor nad przestrzeganiem przepisOw ustawy o ochronie informacji niejawnych, ustawy o
ochronie danych osobowych oraz nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikdéw tajemnicy
panstwowej i stuzbowe;j,

10)udzielanie informacji o sprawach publicznych z zakresu dziatania wydzialu oraz
przygotowywanie materiatow dla potrzeb srodkéw masowego przekazu,

11)dbanie o kompetentng i kulturalng obstugg mieszkancow,

12)udzielanie wyjasnien w sprawach skarg i wnioskow,

13)nadzor nad wprowadzaniem i trescig informacji do BIP i strony WWW urzedu w zakresie
referatu,

14)ustalanie szczegdlowych zakreséw czynnosci, uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownikow
wydziatlu oraz przeprowadzanie kontroli wewngtrznej wydziahu.

15)dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podlegtych pracownikow samorzadowych na
stanowisku urzgdniczym,

16)zapewnienie prawidlowego elektronicznego obiegu dokumentéw w referacie,

17)udziat w przeprowadzeniu stuzby przygotowawczej pracownikow,

18)udzial w opracowywaniu programow i planéw rozwoju gminy oraz budzetu gminy w $cistej
wspolpracy ze skarbnikiem gminy,

19)Kierownicy referatbw mogg otrzymaé¢ pelnomocnictwa do wydawania decyzji
administracyjnych lub petnomocnictwa do okreslonych czynnosci.
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§ 32

Zadania wspolne pracownikow urzedu:

1)prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie materialdw oraz projektow
decyzji i postanowien administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow
0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

2)realizowanie zadan i odpowiadajacych im kompetencji wnikajacych z ustawy o samorzadzie
gminnym, ustawy o podziale zadan i kompetencji pomiedzy organy gminy i organy administracji
rzagdowej oraz o zmianie niektorych ustaw, a takze przepiséw szczegolnych wydanych po wejsciu
W Zycie wyzej wymienionych ustaw,

3)udziat w opracowaniu projektoéw programow i planéw rozwoju gminy, projektow budzetow oraz
sprawozdan z ich realizacji,

4)przygotowywanie projektow uchwal, materiatow, sprawozdan i analiz na zlecenie

Wojta,

5)realizacja uchwat rady oraz sktadanie sprawozdan i informacji w tym zakresie,

6)wspotpraca z komisjami rady, samorzadami wiejskimi, organizacjami spotecznymi, zawodowymi i
gospodarczymi dzialajacymi na terenie gminy oraz organami administracji rzadowej,

7)zatatwianie wnioskow komisji i udzielanie na nie odpowiedzi, rozpatrywanie interpelacji i
wnioskow radnych oraz przygotowywanie propozycji ich zalatwienia,

8)przyjmowanie interesantéw, zatatwianie skarg i wnioskoOw obywateli, sporzadzanie decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, w granicach
upowaznienia udzielonego przez Wojta,

9)przygotowywanie i terminowe przekazywanie wszelkiego rodzaju sprawozdawczo$ci,

10)prowadzenie archiwum dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi W tym zakresie przepisami,

11)szczegbdlna dbatos¢ o mienie gminy polegajaca na $cistym przestrzeganiu zasad gospodarnosci,
celowos$ci podejmowanych dziatan oraz staranno$¢ w przygotowywaniu decyzji,

12)sygnalizowanie przetozonemu o zdarzeniach, ktére mogg by¢ powodem braku réwnowagi
budzetowe;j,
13)wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta.

ZAKRESY DZIALANIA REFERATOW

§33

Do zadan Referatu Finansowego w szczeg6élnosci nalezy:

1)przygotowywanie materialow i informacji do opracowania projektu budzetu i planéw finansowych,

2)zapewnienie bilansowania finansowych potrzeb gminy dochodami wtasnymi i zasilajacymi,

3)dokonywanie analiz wykorzystania budzetu oraz wnioskowanie w sprawie zmian w budzecie w celu
zapewnienia racjonalnego dysponowania $rodkami budzetowymi,

4)prowadzenie ewidencji dochodow i wydatkow budzetu gminy,

5)prowadzenie obstugi kasowej i ksiegowej urzedu,

6)naliczanie ptac pracownikow urzedu,

7)prowadzenie ewidencji warto$ciowej mienia gminy,

8)obstuga kredytow zaciaganych przez gming,

9)prowadzenie obstugi funduszy celowych i dotacji,
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10)obstuga finansowa spraw socjalnych,

11)organizowanie i kontrola prawidtowego obiegu dokumentéw finansowo- ksiggowych,
12)sprawowanie nadzoru oraz kontroli nad gospodarka finansowg jednostek
organizacyjnych gminy,

13)opracowywanie sprawozdan i analiz z wykonania budzetu i planow finansowych oraz
przedktadanie wynikajacych z nich wnioskéw Wojtowi i Radzie,

14)wspotpraca z regionalng izbg obrachunkowa, izbg skarbowg oraz urzgdami skarbowymi
i bankami,

15)ustalanie wymiaru podatkéw: rolnego, lesnego, od nieruchomosci i od $rodkow
transportu, zgodnie z obowigzujagcymi przepisami,

16)prowadzenie rachunkowosci podatkowej, tj. wymiar, pobdr i egzekwowanie naleznos$ci
z tytutu podatkow i1 optat lokalnych, zgodnie z ordynacja podatkowa,

17)wydawanie zaswiadczen o nie zaleganiu z podatkami oraz o dochodowosci
gospodarstwa rolnego,

18)prowadzenie biezacej ewidencji budynkow 1 gruntow w  poszczegdlnych
gospodarstwach rolnych oraz jej kontrola,

19)prowadzenie ewidencji przypisow i odpisow podatkowych oraz comiesigczne
uzgadnianie dochodéw z ksiggowoscia budzetows,

20)sporzadzanie informacji dotyczacych naleznosci podatkowych, nadptat i zalegtosci,
21)biezaca analiza zalegto$ci podatkowych ich windykacja i egzekucja,

22)prowadzenie czynnosci zwigzanych z ewidencja i windykacja niepodatkowych
naleznos$ci gminy wynikajacych z zakresu obowigzkow.

23)prowadzenie spraw zwigzanych spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego,
24)przygotowywanie projektow decyzji w zakresie zaniechania w catosci lub czgsci poboru
podatkow z tytutu lacznego zobowigzania pienieznego oraz podatkow i oplat lokalnych, a
takze w sprawie odraczania terminu ptatnosci, rozktadania na raty i umorzenia zalegtosci z
tytutu tych zobowiazan,

25) prowadzenie i state aktualizowanie ewidencji pojazdow bedacych w posiadaniu osob
fizycznych i prawnych dla celow podatku od $rodkow transportu,

26)korespondencja i udzielanie informacji w zakresie podatkow, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

27)przygotowywanie dokumentacji dotyczacej spisu rolnego - aktualizacja dziatek rolnych
na terenie gminy.

28)przygotowywanie projektow zmian w budzecie,

29)przygotowywanie materiatow niezbednych do podjecia uchwaly w sprawie
absolutorium,

30)uruchamianie srodkéw finansowych dla poszczegdlnych dysponentow budzetu Gminy,
31)przygotowywanie materiatbw niezbednych do wykonania obowigzkéow z zakresu
sprawozdawczosci,

32)sporzadzanie analiz poziomu zadtuzenia Gminy,

33)rozliczanie inwentaryzacji,

34)dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego,
35)przygotowywanie sprawozdan finansowych,

36)dokonywanie umorzen $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,
37)gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodno$ci ze stanem
prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu,
38)przygotowywanie aktow administracyjnych dotyczacych podatkow i opfat,
39)prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutdéw wykonawczych,
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40)przygotowywanie danych do projektow aktow dotyczacych podatkow i optat,

41)przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkow i optat,

42)rozliczanie i kontrola rachunkowa sottysow i inkasentéw z pobranych opfat,

43)przygotowywanie i obliczanie danych niezbednych do obliczania wynagrodzen dla soltysow za
inkaso,

44)prowadzenie zabezpieczen hipotecznych,

45)prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania ,

46)przygotowywanie i przekazywanie dokumentow z zakresu ubezpieczen spotecznych i z zakresu
ubezpieczenia zdrowotnego

47)rozliczanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne i na Fundusz Pracy

48)sporzadzanie sprawozdan w zakresie zatrudnienia i funduszu plac,

49)prowadzenie analityki materiatdow i przedmiotow bedacych w uzywaniu,

50)przygotowywanie ewidencyjno -zgtoszeniowych drukéw ubezpieczeniowych i przekazywanie ich
do zaktadu ubezpieczen spotecznych,

51)wydawanie zaswiadczen przedktadanych do ZUS,

52)przeprowadzanie kontroli podatkowych,

53)sporzadzanie danych do sprawozdawczos$ci budzetowej w zakresie ustawowych ulg i zwolnien oraz
obnizenia goérnych stawek podatkowych,

54)udzielanie ulg ustawowych: inwestycyjnych, z tytutu nabycia gruntéw i wojskowych,

55)prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy publicznej dla przedsigbiorcow i
przekazywanie sprawozdan w tym zakresie,

56)nabywanie nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan Gminy

57)prowadzenie postepowan zwigzanych z udzielaniem zaméwien publicznych dla zadan
przypisanych.

58)wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow szczegdlnych.

§ 34

Do zadan Referatu Organizacyjnego w szczegdlnoSci naleza: zapewnienie sprawnego
funkcjonowania urzgdu,
1)zapewnienie zgodnosci dziatania urzedu z przepisami prawa oraz wewnetrznymi regulaminami i
instrukcjami,
2)obstuga organizacyjna wojta, zastepcy wojta oraz prowadzenie kancelarii urzedu, a w
szczegodlnosci:
a)przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz urzedu,
b)prowadzenie ewidencji korespondenciji,
¢)nadzor nad przechowywaniem pieczeci urzedowych i kluczy zapasowych do
pomieszczen,
d)prowadzenie spraw zwigzanych z dostarczaniem i odbiorem korespondencji urzedowej z
placowki pocztowej,
e)prowadzenie archiwum zaktadowego i przekazywanie akt do archiwum panstwowego,
f)przyjmowanie i kierowanie interesantow zgtaszajgcych skargi i wnioski do wojta,
sekretarza lub kierownika wlasciwego referatu,
3)prowadzenie spraw osobowych pracownikow urzedu,
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4)ocena ryzyka zawodowego,

5)rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentoéw dotyczacych wypadkoéw przy pracy,
6)nadzor nad realizacja uchwat rady, wnioskéw komisji oraz wnioskow i interpelacji radnych,
7)nadzor i kontrola rozpatrywania petycji, skarg i wnioskow obywateli,

8)zapewnienie prawidlowej obstugi obywateli przez urzad,

9)prowadzenie obstugi gospodarczej i socjalnej urzedu,

10)nadzor nad utrzymaniem porzadku i czystosci w pomieszczeniach urzedu,

11)udziat w opracowywaniu programow i planéw Rozwoju Gminy oraz budzetu gminy, w Scistej
wspotpracy ze skarbnikiem,

12)zaopatrzenie urzgdu w niezbgdny sprzet i wyposazenie w tym w materialy biurowe i
kancelaryjne,

13)wspotpraca z urzgdami pracy w sprawie organizowania prac interwencyjnych i publicznych dla
0s0b bezrobotnych z terenu gminy oraz organizowanie stazy, praktyk uczniowskich i studenckich,
14)wykonywanie wyznaczonych zadan z zakresu wyborow, referendum i spisow powszechnych,
15)prowadzenie zbiorow dokumentdéw statutowych gminnych jednostek organizacyjnych,
16)prowadzenie biuletynu informacji publicznej,

17)opracowywanie planow rozwoju ustug teleinformatycznych urzedu dla zapewnienia wysokiej
jakosci $wiadczonych ustug przy jednoczesnej minimalizacji kosztow,

18)wdrazanie oraz staty nadzor nad oprogramowaniem komputerowym, instalacja oprogramowan,
wdrazanie nowych rozwigzan,

19)zabezpieczenie danych komputerowych przed dostepem o0sob nieupowaznionych (nadawanie i
aktualizacja haset),

20)aktualizacja strony internetowej urzedu,

21)wspotpraca z firmami dostarczajgcymi sprzet informatyczny do urzedu w zakresie serwisu i
przegladow gwarancyjnych i konserwacyjnych sprzetu,

22)obstuga rady, komisji, klubow radnych i radnych, w tym:

a)przygotowywanie posiedzen (sesji rady, klubow radnych i komisji rady),

b)opracowanie materiatéw z obrad: uchwat, protokotéw, opinii, wnioskow oraz
przekazywanie ich Wéjtowi i instytucjom, ktorych dotycza,

C)przygotowywanie uchwat rady do przedtozenia wojewodzie, regionalnej izbie
obrachunkowej oraz do publikacji w Dzienniku Urzgdowym Wojewodztwa Kujawsko-
Pomorskiego,

23)prowadzenie i udostgpnianie do wgladu rejestru i zbioru aktoéw prawa miejscowego,
24)prowadzenie rejestrow i zbioréw:

a)uchwat rady,

b)interpelacji radnych,

c)wnioskow i opinii,

26)organizowanie pomocy instruktazowo-szkoleniowej dla radnych,

27)przygotowywanie korespondencji przewodniczacego rady,

28)organizacja i udziat w rozpatrywaniu skarg i wnioskoéw przez przewodniczgcego rady,
29)sporzadzanie list obecnos$ci z sesji rady i posiedzen komisji w celu naliczenia diet,
30)zapewnienie powielenia materiatlow dla radnych, komisji i ich przesytanie w ustalonych przez
przewodniczacego rady terminach,

31)sprawy dokumentacji zebran wiejskich, rad soteckich i sottysow,
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32)prowadzenie ewidencji ludnosci w systemie informatycznym oraz wspotpraca w tym zakresie z
innymi instytucjami,

33)prowadzenie postgpowan w trybie decyzji administracyjnej w sprawach o zameldowanie,
wymeldowanie i anulowanie wadliwego meldunku,

34)sporzadzanie i aktualizacja rejestru na potrzeby kwalifikacji wojskowej, wykazow dzieci
podlegajacych obowigzkowi szkolnemu, informacji o zgonach do Urzedu Skarbowego,

35)wydawanie zaswiadczen z akt ewidencji ludnosci oraz udzielanie informacji o danych
osobowych,

36)wykonywanie zadan zwigzanych z ustawa o ochronie danych osobowych,

37)prowadzenie statego rejestru wyborcow w gminie oraz sporzadzanie spisow w zwigzku z
wyborami i referendum w zakresie ustalonym w odrebnych przepisach,

38)wydawanie dokumentow stwierdzajacych tozsamosc¢ i prowadzenie zwigzanej z tym ewidencji,

39)zapewnienie prawidtowych warunkéw pracy bhp i p.poz. w urzedzie,

40)wydawanie zezwolen i nadzor nad zbiorkami publicznymi, zezwolen na imprezy masowe,

41)przyjmowanie o$wiadczen o organizacji zgromadzen publicznych oraz sporzadzanie decyzji 0
zakazie ich organizowania,

42)wspolpraca z innymi instytucjami w zakresie obstugi cudzoziemcow przebywajacych na
terenie RP,

43)wspolpraca z polskimi i obcymi urzedami konsularnymi,

44)wspoltpraca z organami sprawiedliwosci i $cigania w zakresie utrzymania bezpieczenstwa i
porzadku publicznego,

45)prowadzenie ewidencji dziatalno$ci gospodarczej oraz ewidencjonowanie decyzji i
zaswiadczen zwigzanych z tg dziatalnoscia,

46)prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow
alkoholowych,

47)kontrola przestrzegania przepisoOw ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi w odniesieniu do podmiotéw posiadajacych zezwolenie,

48)prowadzenie spraw z zakresu ochrony zdrowia i polityki prozdrowotnej gminy,

49)prowadzenie archiwum zaktadowego,

50)prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z ewidencja iloSciowa $rodkow trwatych w
uzywaniu (wyposazenia).0

§35

Do zadan Referatu Infrastruktury szczegolnosci nalezy:

1)analiza pod wzglgdem merytorycznym oraz finansowym przedsigwzig¢ oraz inwestycji, ktore
mogg by¢ objete dotacjami,

2)pozyskiwanie dla gminy krajowych i zagranicznych dotacji, w tym z funduszy Unii
Europejskiej,

3)wspotpraca z poszczegdlnymi referatami w zakresie identyfikowania inwestycji i dziatan
przeznaczonych do wspotfinansowania ze srodkow pomocowych, w tym z funduszy Unii
Europejskiej,

4)informowanie o programach pomocowych krajowych oraz unijnych,

5)biezace przygotowywanie materiatow informacyjnych dla mediow dotyczacych wydarzen w
gminie,

6)prowadzenie spraw zwigzanych z promocja i wizerunkiem gminy w tym przygotowywanie
materiatow informacyjnych, folderéow i ulotek oraz uzgadnianie i zamawianie materialow
promujacych gming,

T)wspotpraca z jednostkami samorzgdowymi, instytucjami, organizacjami pozarzgdowymi w
podejmowaniu dziatan majgcych na celu promocj¢ gminy,
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8)prowadzenie spraw zwigzanych z uczestnictwem gminy w konkursach, turniejach,

9)organizacja i inicjowanie imprez gminnych,

10)prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem, rozwojem i upowszechnianiem kultury
fizycznej i sportu,

11)wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi,

12)realizacja zadan zwigzanych z opieka nad miejscami pamigci narodowe;j, utrzymaniem grobow
i cmentarzy wojennych,

13)kompleksowa obstuga urzgdu w zakresie realizacji ustawy o zamdowieniach publicznych, w
tym:

a)prowadzenie rejestru zamowien i umow,

b)weryfikacja wnioskow przetargowych przygotowanych przez referaty urzedu,

c)udziat w komisjach przetargowych,

d)sporzadzanie i przesytanie ogloszen do publikacji w BZP, umieszczanie na stronie

internetowej i1 tablicy ogloszen, przygotowywanie SIWZ, sporzadzanie protokotow z
postepowan,

14) planowanie zadan dotyczacych realizacji budowy, modernizacji i utrzymania drog
gminnych, placow, chodnikow, parkingéw (pozwolenia na zajecie pasa drogowego i
uzgodnienia projektu),

15)zarzadzanie drogami gminnymi,

16)prowadzenie ewidencji drog gminnych, mostow, przepustow,

17)naliczanie optat za zajecie pasa drogowego,

18)okreslanie szczegotowego korzystania z drog w tym wykorzystywanie pasow drogowych na
cele niekomunikacyjne,

19)wspotpraca z zarzagdem drog wojewoddzkich, powiatowych w zakresie dotyczacym utrzymania i
modernizacji drog i chodnikdéw na odcinkach przebiegajacych przez teren

gminy,

20)organizacja ruchu drogowego na drogach gminnych oraz prowadzenie spraw z zakresu
porzadku i bezpieczenstwa na drogach,

21)organizowanie odbiorow koncowych inwestycji realizowanych przez gming,

22)wydawanie pozwolen na umieszczanie reklam w pasie drog gminnych,

23)wydawanie zezwolen na uprawe maku i konopi,

24)podejmowanie dziatah w celu ochrony roslin przed chorobami, szkodnikami i chwastami,

25)prowadzenie spraw zwigzanych z produkcja roslinng i zwierzgcg, leSnictwem i fowiectwem,

26)sporzadzanie decyzji na wycinke drzew i krzewow,

27)wydawanie zezwolen na utrzymanie ras psow uznawanych za agresywne,

28)prowadzenie spraw w zakresie uzyskiwania pozwolen wodno-prawnych,

29)planowanie oraz nadzoér nad realizacjg zadan w zakresie budowy , remontow stacji uzdatniania
wody , oczyszczalni Sciekow ,wodociagow i kanalizacji,

30)sporzadzanie i realizacja programéw zwigzanych z gospodarka odpadami na terenie gminy,
utrzymanie czystosci i porzadku w gminie,

31)prowadzenie spraw zwigzanych z melioracjami gminnymi,

32)przeprowadzanie  procedury oraz przygotowywanie decyzji o $rodowiskowych
uwarunkowaniach przedsiewziec,

33)wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow szczegétowych dotyczacych ochrony
srodowiska oraz sporzadzanie decyzji w granicach kompetencji,
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34)opracowywanie dokumentacji w zwigzku z powotaniem komisji w przypadku wystapienia strat
w zwiazku z wystapieniem klesk zywiotowych, chordb na roslinach i porazenia ro§lin przez
opryski,

35)prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem ludnosci w wodg i kanalizacje, nadzor nad
eksploatacja wodociggow i kanalizacji gminnych,

36)wspolpraca z agencjami dziatajagcymi na rzecz rolnictwa,

37)prowadzenie nadzoru budowlanego i inwestycyjnego w zakresie dotyczacym zadan
inwestycyjnych prowadzonych przez urzad,

38)nadzor techniczny w zakresie gospodarki komunalnej prowadzonej przez urzad,

39)organizowanie, koordynowanie i prowadzenie robot publicznych na terenie gminy, w tym prac
finansowanych lub wspotinansowanych przez powiatowy urzad pracy,

40)prowadzenie spraw zwigzanych z remontami zasobéw mieszkaniowych gminy,

41)podejmowanie dziatan majacych na celu zaopatrzenie gminy w energi¢ elektryczna,

42)organizowanie i koordynacja prac zwigzanych z opracowywaniem miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego, przyjmowanie wnioskow do planu, badanie spodjnosci
rozwigzan planu ze studium , wylozenie planu do publicznego wgladu oraz podejmowanie
innych czynno$ci wynikajacych z ustawy o zagospodarowaniu przestrzennym,

43)dokonywanie oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy,

44)prowadzenie  aktualizowanego  rejestru  miejscowych  plandw  zagospodarowania
przestrzennego,

45)prowadzenie postegpowania w sprawie wydania decyzji o warunkach zabudowy i decyzji o
ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego oraz prowadzenie ewidencji tych decyzji

46)stwierdzenie wygasniecia decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu w
przypadku, gdy inny wnioskodawca uzyskal pozwolenie na budowe albo decyzja wydana
zostala niezgodnie z planem,

47)\wydawanie zaswiadczen oraz wypiséw i wyrysOw z miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego,

48)przygotowywanie projektow postanowien opiniujgcych zgodno$é proponowanych podziatow
nieruchomos$ci z ustaleniami miejscowego planu zagospodarowania przestrzenneg0 Oraz
prowadzenie rejestru wydanych postanowien,

49)przygotowanie wnioskOw o zmiane przeznaczenia gruntow rolnych i lesnych na cele
nierolnicze i nielesne w czasie procedury sporzadzania miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego,

50)udziat w opracowaniu programéw i planéw rozwoju gminy, projektow budzetow, sprawozdan
oraz wspoétudzial w konstruowaniu wnioskéw do programow unijnych,

51)prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem nazw miejscowosci, ulic i obiektow
fizjograficznych oraz numeracji nieruchomosci,

52)zaktadanie ksigzki obiektu budowlanego i przekazywanie ich zarzadzajagcemu,

53)wspotpraca ze statystykg panstwowa,

54)prowadzenie spraw z zakresu ewidencji budynkow,

55)wykonywanie czynno$ci zwigzanych z postegpowaniem w zakresie podzialéw, scalania,
rozgraniczania i wywtlaszczania nieruchomosci oraz ich ewidencjonowanie,

56)prowadzenie rejestru gruntéw, ktdre z mocy prawa przeszly na wlasno$¢ gminy (drogi) oraz
ustalanie odszkodowan za w/w grunty,

57)sprzedaz, oddawanie w uzytkowanie, uzytkowanie wieczyste, zarzad i dzierzawe oraz
podawanie do publicznej wiadomosci wykazu nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy,
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58)przeksztatcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci,

59)komunalizacja mienia skarbu panstwa,

60)prowadzenie ewidencji mienia komunalnego - gruntéw, budynkow i budowli,

61)gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci,

62)organizowanie przetargdw na sprzedaz nieruchomosci lub oddawanie w wieczyste uzytkowanie,

63)wydawanie decyzji zatwierdzajacych projekt podziatu nieruchomosci,

64)prowadzenie spraw scalania nieruchomosci,

65)wnioskowanie o zmiany w ksiggach wieczystych,

66)przygotowywanie dokumentacji do aktow notarialnych,

67)zlecanie biegtym sporzadzenia szacunku nieruchomosci,

68)prowadzenie ewidencji uzytkownikéw wieczystych oraz naliczanie optat z tytulu wieczystego
uzytkowania,

69)przygotowywanie i realizacja zadan w dziedzinie ochrony zabytkéw i opieki nad zabytkami,

70)prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow nieruchomych,

71)prowadzenie spraw z zakresu ustawy o cmentarzach i chowaniu zmartych,

72)obowiazki w zakresie obronno$ci w tym $wiadczenia na rzecz sit zbrojnych, obowiazki w zakresie
ochrony ludnosci, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego,

73)prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem przeciwpozarowym w tym wspieranie
jednostek OSP,

74)czuwanie nad realizacjg przez jednostki OSP wymogdéw w sprawie badan kierowcow, a takze
informowanie o mozliwosciach okresowych badan lekarskich cztonkéw OSP biorgcych udziat w
dziataniach ratowniczych

75)wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow szczego6lnych.

§36

Do zadan Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego nalezy:
1)prowadzenie spraw z zakresu akt stanu cywilnego i zwigzanych z nimi spraw rodzinno-
opiekunczych,
2)wykonywanie zadan wynikajacych z Konkordatu,
3)realizacja ustawy o cudzoziemcach i repatriacji
4)prowadzenie spraw zwigzanych ze zgromadzeniami i zbiérkami publicznymi,
5)petnienie funkcji pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych oraz prowadzenie spraw
zwiagzanych z ochrong informacji niejawnych.
6) Pelnienie funkcji Koordynatora ZMOKU.

§ 37
1. Zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej oraz wynikajace z porozumien w sprawie
wykonywania zadan publicznych z zakresu administracji rzagdowej wykonywane sg przez:
a)Urzad Stanu Cywilnego - w zakresie stanu cywilnego,
b)Referat Organizacyjny - w zakresie ewidencji ludnosci i dowodow osobistych,
c¢)Jednostka budzetowa GOPS - w zakresie pomocy spoteczne;j.
d)Jednostka budzetowa GZAPO — w zakresie o§wiaty
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§38

1. Zadania z zakresu podstawowej opieki lekarskiej oraz ustawy prawo farmaceutyczne
nalezace do kompetencji gminy realizuje z upowaznienia Wojta Gminy, Kierownik
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kikole
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Zatagcznik Nr 2

ZASADY PODPISYWANIA PISM

§1

Wt podpisuje:

1)zarzadzenia, regulaminy i okolniki wewnegtrzne,

2)pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

3)pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy,

4)odpowiedzi na skargi i wnioski,

5)decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktoérych wydawania w Jego imieniu nie upowaznit
pracownikow Urzgdu,

6)petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w Jego imieniu,

7)pisma z zakresu prawa pracy wobec pracownikow Urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych,

8)petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sagdami i organami administracji publicznej,

9)odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

10)pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancoéw, zgtaszane za posrednictwem radnych i na
zebraniach wiejskich,

11)decyzje i pisma dotyczace realizacji inwestycji gminnych i zamowien publicznych,

12)inne pisma, jesli ich podpisywanie Wojt zastrzegt dla siebie.

§2

W przypadku nieobecnosci Wojta dokumenty podpisuje zastepca wojta, sekretarz Gminy lub kierownik
Referatu Infrastruktury- zgodnie z upowaznieniem udzielonym przez Wojta

§3

1.Sekretarz, Skarbnik, kierownik Referatu Infrastruktury podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich
zadan, nie zastrzezone do podpisu Wojta.

2.Wojt moze upowazni¢ pracownikow urzedu do podpisywania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.

§4
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajgce w zakresie jego zadan.
§5

Pracownicy przygotowujacy projekty pism i umoéw oraz decyzji administracyjnych, parafuja je swoim
podpisem, umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony.

§6
Znak sprawy powinien zawiera¢ symbol literowy pracownika - Jego inicjaty. Symbol literowy umieszcza
si¢ po znaku sprawy oddzielajac g0 od znaku sprawy kropka.
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zalgceznik nr 3

Regulamin dokonywania okresowych ocen pracownikow samorzadowych
zatrudnionych w Urzedzie Gminy KIKOL

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. 0 pracownikach samorzadowych (Dz. U. z
2008 r. Nr 223, poz. 1458, z p6zn. zm. ) zarzadza sie, co nastgpuje:

§ 1. 1. Okresowa ocena pracownika samorzadowego zatrudnionego na stanowisku urzgdniczym w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, zwana dalej "ocena", jest sporzadzana na podstawie
kryteriéw obowiazkowych i kryteriow wybranych przez bezposredniego przetozonego.

2.Wykaz kryteriow oceny okre$la zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

3.Bezposredni przetozony, zwany dalej "oceniajagcym", wybiera z wykazu kryteriow do wyboru nie
mniej niz 3 i nie wiecej niz 5 kryteridow oceny najistotniejszych dla prawidlowego wykonywania
obowigzkéw na stanowisku pracy zajmowanym przez pracownika samorzadowego, zwanego dalej
"ocenianym". Niezaleznie od wybranych kryteriow z wykazu kryteriow do wyboru oceniajacy moze
dodatkowo ustali¢ jedno kryterium nieobjete danym wykazem i dokona¢ opisu tego kryterium, jezeli
uzna to za niezbedne z uwagi na specyfike stanowiska pracy.

4.0ceniajgcy wybiera kryteria oceny po uprzednim omoéwieniu z ocenianym sposobu realizacji
obowigzkéw wynikajacych z zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku pracy oraz obowigzkow
okreslonych w art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych, zwanej dalej "ustawg".

§ 2. 1. Oceniajacy wyznacza termin sporzadzenia oceny na pis$mie, okreslajac miesiac i rok.

2.Wybrane kryteria i informacj¢ o terminie sporzadzenia oceny na pismie oceniajagcy wpisuje do
arkusza okresowej oceny pracownika samorzadowego, zwanego dalej "arkuszem". Wzor arkusza
okresowej oceny pracownika samorzadowego okre$la zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.

3.Po dokonaniu czynno$ci, o ktorych mowa w ust. 2, oceniajacy niezwlocznie przekazuje arkusz
kierownikowi jednostki wymienionej w art. 1 zarzadzenia w celu zatwierdzenia wybranych kryteriow
oceny.

4.0Oceniajacy niezwtocznie przekazuje ocenianemu kopi¢ arkusza z zatwierdzonymi kryteriami oceny.

§ 3. Czynnosci, o ktérych mowa w § 1 ust. 314 oraz § 2, oceniajagcy dokonuje nie podzniej niz w ciagu
6 miesigcy od dnia zatrudnienia pracownika samorzadowego na stanowisku urzedniczym albo
mianowania pracownika samorzadowego zatrudnionego na stanowisku innym niz urze¢dnicze, a w
razie przeprowadzania kolejnej oceny - nie pdzniej niz w ciaggu 30 dni od sporzadzenia na pismie
poprzedniej oceny.

§ 4. 1. Oceniajacy moze zmieni¢ termin sporzadzenia oceny na pismie.

2. Oceniajgcy wyznacza nowy termin sporzadzenia oceny na piSmie w razie usprawiedliwionej
nieobecnosci w pracy ocenianego, uniemozliwiajagcej przeprowadzenie okresowej oceny..
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3.W razie zmiany stanowiska pracy ocenianego lub zakresu obowigzkoéw na zajmowanym przez niego
stanowisku pracy sporzadzenie oceny na piSmie nastgpuje w terminie wczesniejszym niz wyznaczony
przez oceniajgcego zgodnie z § 2 ust. 1.

4.0ceniajacy niezwlocznie powiadamia ocenianego pisemnie 0 nowym terminie sporzadzenia oceny na
pismie. Kopi¢ pisma dotacza si¢ do arkusza.

§ 5. W razie zmiany na stanowisku bezposredniego przetozonego w trakcie okresu, w ktorym oceniany
podlega ocenie, ocena jest sporzadzana na podstawie wybranych wczesniej kryteriow oceny.

§ 6. Oceniajacy, nie wczesniej niz na 7 dni przed sporzadzeniem oceny na pismie, przeprowadza z
ocenianym rozmowe, podczas ktorej omawia z nim wykonywanie przez ocenianego jego obowigzkow w
okresie, w ktorym podlegal ocenie, trudno$ci napotykane przez niego podczas realizacji zadan i spetnianie
przez ocenianego ustalonych kryteriow oceny.

§ 7. Sporzadzenie oceny na pismie polega na:

1)wpisaniu do arkusza opinii dotyczacej wykonywania obowigzkéw przez ocenianego w okresie, w
ktérym podlegal on ocenie;

2)okresleniu poziomu wykonywania obowigzkoéw przez ocenianego (bardzo dobry, dobry, zadowalajacy
lub niezadowalajacy);

3)przyznaniu oceny pozytywnej w razie bardzo dobrego, dobrego lub zadowalajacego poziomu
wykonywania obowiazkow przez ocenianego albo przyznaniu oceny negatywneyj.

§ 8. 1. Oceniajacy niezwlocznie dorgcza ocenianemu ocene sporzadzong na pismie i poucza go o
przystugujacym mu prawie zlozenia odwotania do kierownika jednostki wymienionej w art. 1
zarzadzenia, zatrudniajacej ocenianego, w ciagu 7 dni od doreczenia oceny.

2. Przepis ust. 1 stosuje si¢ rowniez w przypadku, gdy obowiagzki bezposredniego przetozonego realizuje
wojt lub kierownik jednostki wymienionej w art. 1 zarzadzenia.

§ 9. Niezwlocznie po sporzadzeniu oceny na pismie arkusz wigcza si¢ do akt osobowych ocenianego.

ZALACZNIKI
ZALACZNIK Nr 1
WYKAZ KRYTERIOW OCENY

KRYTERIA OBOWIAZKOWE

Kryterium Opis kryterium

1 Sumiennos$¢ Wykonywanie obowigzkéw doktadnie, skrupulatnie i solidnie
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Kryterium

Opis kryterium

Wiedza
specjalistyczna

Wiedza z konkretnej dziedziny, ktéra warunkuje odpowiedni poziom
merytoryczny realizowanych zadan

Umiejetnos¢
obstugi urzadzen
technicznych

Odpowiedni stopien wiedzy i umiejetno$ci niezbedny do korzystania ze
sprzgtu komputerowego oraz urzgdzen biurowych

Znajomos¢ jezyka
obcego (czynna i
bierna)

Znajomos¢ jezyka obcego na poziomie odpowiednim do realizowanych
zadan, pozwalajaca na:

- czytanie i rozumienie dokumentow,
- pisanie dokumentow,

- rozumienie innych,

- méwienie w jezyku obcym

Nastawienie na
wlasny rozwdj,
podnoszenie
kwalifikacji

Zdolno$¢ 1 sktonnos¢ do uczenia si¢, uzupetniania wiedzy oraz
podnoszenia kwalifikacji tak, aby zawsze posiadac aktualng wiedze

Komunikacja
werbalna

Formulowanie wypowiedzi w sposob gwarantujacy ich zrozumienie przez:
- wypowiadanie si¢ w sposob zwigzty, jasny i1 precyzyjny,

- dobieranie stylu, jezyka i tresci wypowiedzi odpowiednio do stuchaczy,
- udzielanie wyczerpujacych i rzeczowych odpowiedzi nawet na trudne
pytania, krytyke lub zaskakujace argumenty,

- wyrazanie pogladéw w sposob przekonywajacy,

- postugiwanie si¢ pojeciami wtasciwymi dla rodzaju zatatwianych

spraw/wykonywanej pracy

Komunikacja
pisemna

Komunikatywnos¢

Formulowanie wypowiedzi w sposob gwarantujacy zrozumienie przez:
- stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondenciji,
- przedstawianie zagadnien w sposob jasny i zwiezty,

- dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci pism,
-budowanie zdan poprawnych gramatycznie i logicznie

Umiejetnos¢ budowania kontaktu z inng osobg przez:
- okazywanie poszanowania drugiej stronie,

- probe aktywnego zrozumienia jej sytuacji,

okazanie zainteresowania jej opiniami,
umiejetnos¢ zainteresowania innych wlasnymi opiniami

Pozytywne podejscie
do obywatela

Zaspokajanie potrzeb obywatela przez:
- zrozumienie funkcji ustugowej swojego stanowiska pracy,

- okazywanie szacunku,

- tworzenie przyjaznej atmosfery,
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9

10

- umozliwienie obywatelowi przedstawienia wtasnych racji,
- shuzenie pomoca

Umiejetno$é pracy  Realizacja zadan w zespole przez:

w zespole

Umiejetno$¢
negocjowania

- pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,

- zrozumienie celu i korzysci wynikajacych ze wspdlnego realizowania
zadan,

- wspolpracg, a nie rywalizacj¢ z pozostatymi cztonkami zespotu,

- zglaszanie konstruktywnych wnioskow usprawniajacych prace
zespolu,

- aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania

Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez zainteresowanych
dzigki:

- dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych osob,

- przygotowaniu i prezentowaniu roznorodnych argumentéw w celu
wsparcia swojego stanowiska,

- przekonywaniu innych do weryfikacji wlasnych sadow lub zmiany
stanowiska,

- rozpoznawaniu najlepszych propozyciji,

- stymulowaniu otwartych dyskusji na temat zrodet konfliktow,

- ulatwianiu rozwigzywania problemu, kwestii spornej,

- tworzeniu i proponowaniu nowych rozwigzan

11

12

Zarzadzanie
informacja dzielenie
si¢ informacjami

Zarzadzanie
zasobami

Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktore moga wptywac na
planowanie lub proces podejmowania decyzji przez:

- przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla ktorych informacje
te beda stanowity istotng pomoc w realizowanych przez nie zadaniach,
-uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla ktérych maja one istotne
znaczenie

Odpowiednie do potrzeb rozmieszczenie i wykorzystanie zasobow
finansowych lub innych przez:

- okreslanie i pozyskiwanie zasobow,

- alokacje i wykorzystanie zasobow w sposob efektywny pod wzgledem
czasu 1 kosztow,

- kontrolowanie wszystkich zasobow wymaganych do efektywnego
dziatania

13

Zarzadzanie
personelem

Motywowanie pracownikow do osiggania wyzszej skutecznosci i jakosci
pracy przez:

- zrozumiale thumaczenie zadan, okreslanie odpowiedzialnosci za ich
realizacjg, ustalanie

realnych termindéw ich wykonania oraz okreslenie oczekiwanego efektu
dziatania,

- komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych jakosci ich
pracy,

- rozpoznawanie mocnych i stabych stron pracownikoéw, wspieranie ich
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rozwoju w celu poprawy jakosci pracy,

- okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,

- traktowanie pracownikow w uczciwy i bezstronny sposob, zachegcanie
ich do wyrazania wlasnych opinii oraz wlaczanie ich w proces
podejmowania decyzji,

- oceng osiagnig¢ pracownikow,

- wykorzystywanie mozliwos$ci wynikajgcych z systemu wynagrodzen
oraz motywujgcej roli awansu w celu zachecenia pracownikéw do
uzyskiwania jak najlepszych wynikow,

- dopasowanie indywidualnych oczekiwan pracownikéw dotyczacych
wlasnego rozwoju do potrzeb urzgdu,

- inspirowanie i motywowanie pracownikéw do realizowania celow i
zadan urzedu,

-stymulowanie pracownikoéw do rozwoju i podnoszenia kwalifikacji

14

Zarzadzanie jakosScia
realizowanych zadan

Nadzorowanie prowadzonych dziatan w celu uzyskiwania pozadanych
efektow przez:

- tworzenie i wprowadzanie efektywnych systemow kontroli dziatania,
- sprawdzanie jako$ci i postepu w realizacji dziatan,

- modyfikowanie planéw w razie koniecznosci,

- ocenianie wynikow pracy poszczegdlnych pracownikow,

- wydawanie polecen majacych na celu poprawe wykonywanych
obowigzkoéw

15

Zarzadzanie
wprowadzaniem
zmian

Wprowadzanie zmian w urzedzie przez:

- podejmowanie inicjatywy wprowadzania zmian,

uzasadnianie konieczno$ci wprowadzania zmian,

okreslanie etapow i ram czasowych wprowadzanych zmian,

wspieranie innych w okresie wprowadzania zmian,

- podejmowanie krokoéw zmniejszajacych nieche¢ do wprowadzanych
Zzmian,

- skupianie si¢ na sprawach kluczowych zwigzanych z wprowadzanymi
Zmianami,

- przewidywanie reakcji pracownikow na wprowadzane zmiany,

- wprowadzanie zmian w sposob pozwalajacy osiggngé pozytywne
rezultaty klientom urzedu

16

Zorientowanie na
rezultaty pracy

Osiaganie zaktadanych celow, doprowadzanie dziatan do konca przez:

- ustalanie priorytetéw dziatania,

- identyfikowanie zadan krytycznych, szczegdlnie trudnych, mogacych
mie¢ przelomowe znaczenie,

- okreslanie sposobow mierzenia postepu realizacji zadan,

- przyjmowanie odpowiedzialno$ci w trakcie realizacji zadan i
wywigzywanie si¢ z zobowigzan,

- zrozumienie koniecznos$ci rozwigzywania problemow oraz konczenia
podjetych dziatan

17

Podejmowanie

Umiejetnosé podejmowania decyzji w sposob bezstronny i obiektywny
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decyzji

przez:
- rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego przyczyn,
- podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych informaciji,

- rozwazanie skutkoéw podejmowanych decyzji,

- podejmowanie decyzji w ztozonych lub obarczonych pewnym
ryzykiem sprawach,

-podejmowanie decyzji obarczonych elementem ryzyka po uprzednim
zbilansowaniu potencjalnych zyskow i strat

18

Radzenie sobie w
sytuacjach
kryzysowych

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwigzywanie
skomplikowanych problemow przez:

wczesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji kryzysowych,

szybkie dziatanie majace na celu rozwigzanie kryzysu,

- dostosowywanie dziatania do zmieniajacych si¢ warunkow,

wczesniejsze rozwazanie potencjalnych problemow i zapobieganie ich
skutkom,

- informowanie wszystkich, ktérzy beda musieli zareagowac na kryzys,
- wyciaganie wnioskow z sytuacji kryzysowych tak, zeby mozna byto w
przysztosci unikna¢ podobnych sytuacji,

- skuteczne dziatanie (takze) w okresach przejsciowych lub
wprowadzania zmian

19

20

Samodzielnos$¢

Inicjatywa

Zdolnos¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacji,
formutowania wnioskow i proponowania rozwigzan w celu wykonania
zleconego zadania

- umiejetnos¢ i wola poszukiwania obszaré6w wymagajacych zmian i
informowanie o nich,

- inicjowanie dzialania i branie odpowiedzialnosci za nie,
-mowienie otwarcie o problemach, badanie zrddet ich powstania

21

Kreatywnosé

Wykorzystywanie umiejg¢tnosci i wyobrazni do tworzenia nowych
rozwigzan ulepszajgcych proces pracy przez:

- rozpoznawanie oraz identyfikowanie powigzan miedzy sytuacjami,
- wykorzystywanie r6znych istniejagcych rozwigzan w celu tworzenia
nowych,

- otwarto$¢ na zmiany, poszukiwanie i tworzenie nowych koncepcji i
metod,

- inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwosci lub sposobow
dzialania,

- badanie roznych zrodet informacji, wykorzystywanie dostgpnego
wyposazenia technicznego,

-zachecanie innych do proponowania, wdrazania i doskonalenia nowych
rozwigzan

22

Myslenie strategiczne

Tworzenie planéw lub koncepcji realizowania celow w oparciu o
posiadane informacje przez:
- ocenianie i wycigganie wnioskow z posiadanych informacji,
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- zauwazanie trendow i powigzan mi¢dzy réoznymi informacjami,

- identyfikowanie fundamentalnych dla urzedu potrzeb i generalnych
kierunkow dzialania,

- przewidywanie konsekwencji w dluzszym okresie,

- przewidywanie dlugoterminowych skutkéw podjetych dziatan i

decyzji,
- planowanie rozwigzywania problemdéw i pokonywania przeszkod,

- ocenianie ryzyka i korzysci roznych kierunkéw dziatania,

- tworzenie strategii lub kierunkow dzialania,
-analizowanie okolicznosci i zagrozen

23

UmiejetnoSci
analityczne

Umiejetne stawianie hipotez, wyciaganie wnioskow przez analizowanie i
interpretowanie danych, tj.:

- rozréznianie informacji istotnych od nieistotnych,

- dokonywanie systematycznych poréwnan roznych aspektow
analizowanych i interpretowanych danych,

- interpretowanie danych pochodzacych z dokumentdéw, opracowan i
raportow,

- stosowanie procedur prowadzenia badan i zbierania danych
odpowiadajacych stawianym problemom,

- prezentowanie w optymalny sposob danych i wnioskdéw z
przeprowadzonej analizy,

- stosowanie odpowiednich narzedzi i technologii(wacznie z aplikacjami
komputerowymi) w celu rozwigzania problemu/zadania
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ZALACZNIK Nr 2
WZOR
ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

Cze$é A

(nazwa jednostki)

I. Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowego

Imi¢

Nazwisk...ooovieiii i,

Komoérka
OrganizacyjNa.....c.cccceveevverreeeesresreesnennes

SEANOWISKO ...

Data zatrudnienia na stanowisku
UIZEANICZYM ...

Data rozpoczecia pracy na obecnym
stanowisku ..

I1. Dane dotyczace poprzedniej oceny

Ocena/poziom

Data sporzadzenia ..

(miejscowo$¢) (dzien, miesige, rok) (pieczatka i podpis

osoby wypelniajacej)
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Cze$¢ B

|. Kryteria oceny i termin sporzadzenia oceny na piSmie

Nr Kryteria obowiagzkowe
1 Sumienno$¢
2 Sprawnosé
3 Bezstronno$¢
4 Umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisow
5 Planowanie i organizowanie pracy
6 Postawa etyczna
Nr Kryteria wybrane przez bezposredniego przelozonego
1
2
3
4
5
6

Sporzadzenie oceny na piSmie nastgpi

(nalezy wpisa¢ miesiac, rok)

(imi¢ i nazwisko oceniajacego) (stanowisko)

(data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku) (data i podpis oceniajacego)

I1. Zatwierdzenie kryteriow przez kierownika jednostki
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Uwagi kierownika jednostki do kryteriow wybranych przez bezposredniego przetozonego:

(imi¢ i nazwisko) (data i podpis)

Zapoznalam/-tem si¢ z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na piSmie.
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(miejscowosC) (dzien, miesiac, rok) (podpis ocenianego) Czes¢ C

Opinia dotyczaca wykonywania obowiazkéw przez ocenianego

Dane dotyczace oceniajacego:

Imie/imiona........cccevevviiniiiinnnns

Nazwisko

Stanowisko

Data rozpoczecia pracy na obecnym

STANOWISKU .ot e ettt e ettt e e sttt e e sttt e e st ee s st e e sseseeeessereeeessns

Nalezy napisa¢, w jaki sposob oceniany wykonywat obowiazki w okresie, w ktorym podlegatl ocenie,
czy spemiatl ustawowe kryteria oceny. Jezeli pracownik wykonywat w okresie, w ktoérym podlegat
ocenie, dodatkowe zadania, ktére nie wynikaja z opisu zajmowanego przez niego stanowiska, nalezy

je wskazac.

(miejscowos¢) (dzien, miesige, rok) (podpis oceniajacego)

Cze$é D

Okreslenie poziomu wykonywania obowigzkow oraz przyznanie okresowej oceny

Oceniam wykonywanie obowigzkow przez:
Panig/Pana...........cccoooviiiiiiiccc e W okresie 0d........cccervrvennene do

na poziomie (wstawi¢ krzyzyk w odpowiednim polu):
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bardzo dobrym

Wykonywat wszystkie obowigzki wynikajace z opisu stanowiska pracy w sposob czesto
przewyzszajacy oczekiwania. W razie koniecznosci podjat si¢ wykonywania zadan dodatkowych i
wykonal je zgodnie z ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania obowigzkow stale spetniat

wszystkie kryteria oceny wymienione w czesci B.

dobrym

Wykonywat wszystkie obowiazki wynikajace z opisu stanowiska pracy w sposdb odpowiadajacy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkow stale speinial wigkszo$¢ kryteriow oceny

wymienionych w czesci B.

zadowalajacym

Wigkszos¢ obowigzkdéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy wykonywal w sposob odpowiadajacy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiazkéw stale spetniat niektére kryteria oceny

wymienione w czgsci B.

niezadowalajacym

Wigkszos¢ obowigzkow wynikajgcych z opisu stanowiska pracy wykonywatl w sposéb
nieodpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkow nie spetniat wcale badz

spehnial rzadko kryteria oceny wymienione w czgsci B.

i przyznaje okresowa ocene:

(wpisa¢ pozytywna - jezeli zaznaczony zostal poziom bardzo dobry, dobry lub zadowalajacy,

negatywna - jezeli poziom niezadowalajacy)
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(miejscowos¢) (dzien, miesige, rok) (podpis oceniajacego)

Cze§¢ E

Zapoznatam/-tem si¢ z oceng sporzgdzong na pismie przez:

Pania/Pana

(miejscowosc) (dzien, miesiac, rok) (podpis ocenianego)
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