   Z A R Z Ą D Z E N I E  NR  22/2012

WÓJTA GMINY KIKÓŁ

z dnia 15 maja 2012 roku

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy w Kikole.

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

n a d a j ę

§ 1

Regulamin Organizacyjny Urzędu Gminy w Kikole stanowiący załącznik do niniejszego zarządzenia.

§ 2

Regulamin wchodzi w życie z dniem podpisania za wyjątkiem zadań z zakresu obsługi administracyjno - finansowej szkół, które wchodzą w życie z dniem 01 września 2012 roku .

§ 3

Z dniem wejścia w życie Regulaminu traci moc obowiązującą dotychczasowy Regulamin Or​ganizacyjny Urzędu Gminy w Kikole wprowadzony zarządzeniem nr 67/2011  z dnia  14 października  2011  roku.

Wójt Gminy Kikół 

Józef  Predenkiewicz 







Załącznik do Zarządzenia  Nr 22/2012

       
         Wójta Gminy Kikół  

z dnia  15   maja 2012 roku
R E G U L A M I N

O R G A N I Z A C Y J N Y

URZĘDU GMINY W KIKOLE

Rozdział I

POSTANOWIENIA OGÓLNE

§ 1

1. Urząd Gminy w Kikole jest jednostką organizacyjną przy pomocy której Wójt Gminy Kikół    jako organ wykonawczy Gminy Kikół wykonuje swoje zadania.                                                              

2. Regulamin Organizacyjny Urzędu Gminy w Kikole, zwany dalej Regulaminem, określa:

1) zakres działania i zadania Urzędu Gminy w Kikole, zwanego dalej Urzędem,

2) organizację Urzędu,

3) zasady funkcjonowania Urzędu,

4) zakres działania kierownictwa Urzędu,

5) zakres działania referatów i samodzielnych stanowisk pracy w Urzędzie.

§ 2

Ilekroć w Regulaminie jest mowa o:

1. Gminie - należy przez to rozumieć Gminę Kikół ,

2. Radzie - należy przez to rozumieć Radę Gminy Kikół,

3. Wójcie, - należy przez to rozumieć Wójta Gminy Kikół 

4. Zastępcy  Wójta – należy przez to rozumieć Zastępcę Wójta Gminy Kikół 

5. Sekretarzu – należy przez to rozumieć Sekretarza Gminy Kikół 

6. Skarbniku – należy przez to rozumieć Skarbnika Gminy Kikół 

7. Kierowniku Urzędu Stanu Cywilnego – należy przez to rozumieć Kierownika Urzędu  Stanu Cywilnego w Kikole

8. Kierowniku Referatu  Infrastruktury - należy przez to rozumieć Kierownika Referatu

Infrastruktury Urzędu Gminy w Kikole,

9. Urzędzie – należy przez to rozumieć Urząd Gminy w Kikole 

10. Referatach  należy przez to rozumieć komórki organizacyjne Urzędu Gminy w Kikole.  

§ 3

1. Urząd jest jednostką budżetową Gminy.

2. Siedzibą Urzędu jest miejscowość Kikół ul. Plac Kościuszki 7.

§ 4

Urząd Gminy w Kikole  obsługuje następujące jednostki oświatowe:

1) Publiczne Gimnazjum w Kikole ;

2) Szkołę Podstawową w Kikole;

3) Przedszkole Publiczne w Kikole;

4) Szkołę Podstawową w Ciełuchowie ;

5)  Szkołę Podstawową w Woli.

Rozdział II

ZAKRES DZIAŁANIA I ZADANIA URZĘDU

§ 5

1. Urząd stanowi aparat pomocniczy Wójta, Rady i jej komisji.

2. Do zakresu działania Urzędu należy zapewnienie warunków należytego wykonywania spoczywających na Gminie:

1) zadań własnych wynikających z ustawy o samorządzie gminnym,

2) zadań zleconych przez organy administracji rządowej określone w ustawie 

  z dnia17 maja 1990 r. - o podziale zadań i kompetencji pomiędzy organy gminy a organy

  administracji rządowej oraz zmianie niektórych ustaw (Dz. U. Nr 34, poz. 198 ze zm.),

3) zadań wynikających z innych ustaw szczególnych,

4) zadań wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rządowej

  (zadań powierzonych).

3. Zadań określonych statutem gminy, uchwałami rady i zarządzeniami Wójta

4. Przy załatwianiu spraw stosuje się przepisy Kodeksu postępowania administracyjnego,

   chyba że przepisy szczególne stanowią inaczej

5. Czynności biurowe i kancelaryjne regulowane są w szczególności postanowieniami

   instrukcji kancelaryjnej oraz zarządzeniami Wójta.

§ 6

1. Do zadań Urzędu należy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadań    i kompetencji.

2. W szczególności do zadań Urzędu należy:

1) przygotowywanie materiałów niezbędnych do podejmowania uchwał, wydawania decyzji,

    postanowień i innych aktów z zakresu administracji publicznej,

2) zapewnienie organom Gminy możliwości przyjmowania, rozpatrywania oraz załatwiania

   skarg i wniosków,

3) przygotowywanie materiałów do uchwalenia i wykonywania budżetu Gminy oraz innych

   aktów organów Gminy,

4) realizacja innych obowiązków i uprawnień wynikających z przepisów prawa oraz uchwał 

   i zarządzeń organów Gminy,

5) zapewnienie warunków organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzeń jej komisji

   oraz innych organów funkcjonujących w strukturze Gminy,

6) prowadzenie zbioru przepisów gminnych dostępnego do powszechnego wglądu

   w siedzibie Urzędu,

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

   prawa, a w szczególności:

a/ przyjmowanie, rozdział, przekazywanie i wysyłanie korespondencji,

b/ przechowywanie akt,

c/przekazywanie akt do archiwum zakładowego i archiwum państwowego,

d/realizacja obowiązków i uprawnień pracowniczych zgodnie z obowiązującymi, w tym

    zakresie przepisami prawa pracy.
Rozdział III

ORGANIZACJA URZĘDU

§ 7

W skład Urzędu wchodzą następujące referaty:

1. Referat Finansowy - 8-etatów administracyjnych :

· Skarbnik Gminy - Kierownik Referatu,

2. Referat Organizacyjny - 6 –etatów administracyjnych 

                                          1 – etat sprzątaczka 





       1 – Umowa cywilno prawna  (Radca Prawny)

·   Sekretarz Gminy –Kierownik Referatu 

3. Referat   Infrastruktury – 5 – etatów administracyjnych ,

  6  – etatów pracownicy gospodarczy,

  6  – etatów Konserwatorzy, 

  3 – etaty Kierowcy, 
  Kierownik Referatu
§ 8

Szczegółową strukturę organizacyjną Urzędu przedstawia schemat  graficzny stanowiący załącznik nr 1 do niniejszego Regulaminu. 

                                   Rozdział IV

ZASADY FUNKCJONOWANIA URZĘDU

§ 9

Urząd działa według następujących zasad:

1) praworządności,

2) służebności wobec społeczności lokalnej,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) kontroli wewnętrznej,

6) podziału zadań pomiędzy kierownictwo Urzędu, referaty i samodzielne stanowiska pracy oraz wzajemnego współdziałania.

§ 10

1. Pracownicy Urzędu w wykonywaniu swoich obowiązków i zadań Urzędu działają na pod​stawie i w granicach prawa i obowiązani są w szczególności do:

1) sumiennego, sprawnego i bezstronnego działania,

2) zachowania uprzejmości i życzliwości w kontaktach z obywatelami,

3) przestrzegania zasad informacji niejawnej, stanowiących tajemnicę służbową,

4) przestrzegania prawa zamówień publicznych w zakresie prowadzonych spraw

5) przestrzegania zasad ochrony danych osobowych przed nieuprawnionym ujawnieniem,

6) przestrzegania zasad dostępu obywateli do dokumentów dotyczących wykonywania przez

   gminę zadań publicznych określonych przez radę w statucie gminy.

2. Pracownicy Urzędu w wykonywaniu zadań Urzędu i swoich obowiązków są obowiązani służyć Gminie i Państwu.

§ 11

1. Gospodarowanie środkami rzeczowymi w Urzędzie odbywa się w sposób efektywny, 

    racjonalny, terminowy, celowy i oszczędny, z uwzględnieniem zasady szczególnej 
      
    staranności w zarządzaniu mieniem komunalnym.

2. Zakupy , dostawy, usługi i roboty budowlane dokonywane są po wyborze najkorzystniejszej 
    oferty, zgodnie z przepisami ustawy „Prawo zamówień publicznych".

§ 12

1.Urzędem kieruje Wójt na zasadzie jednoosobowego kierownictwa przy pomocy: Z-cy Wójta, 
  Sekretarza, Skarbnika, Kierowników Referatów, którzy ponoszą odpowiedzialność przed    
  Wójtem za realizację swoich zadań.

2.Kierownicy Referatów kierują i zarządzają nimi w sposób zapewniający optymalną

    realizację zadań Referatów i ponoszą za to odpowiedzialność przed Wójtem, z zastrzeżeniem pkt.4.

3.Kierownik Referatu jest bezpośrednim przełożonym podległych jemu pracowników i 
sprawuje nad nimi nadzór.

4.Pracownik do spraw obsługi Rady w zakresie zadań związanych z obsługą Rady podlega 
Wójtowi i Przewodniczącemu Rady Gminy.

§ 13

Zasady podpisywania pism przez Wójta, Z-cy Wójta, Sekretarza, Skarbnika,  określa załącznik nr 2 do Regulaminu.

§ 14

Pracownicy są odpowiedzialni przed Wójtem za wykonywanie zadań im przydzielonych, a w szczególności za:

1) zgodność z prawem opracowywanych projektów decyzji,

2) inicjowanie i opracowywanie projektów zarządzeń, decyzji i wytycznych w zakresie  
prowadzonych spraw,

3) właściwe przyjmowanie i kompetentne załatwianie interesantów,

4) dokładną znajomość, bieżącą aktualizację i stosowanie przepisów prawnych oraz 
wytycznych obowiązujących w zakresie powierzonych spraw,

5) przestrzeganie terminów załatwiania spraw zgodnie z kodeksem postępowania 
administracyjnego,

6) ewidencjonowanie i przechowywanie akt, zbiorów dokumentów, zarządzeń, rejestrów, 
wytycznych zgodnie z przepisami w tym zakresie.

§ 15

Szczegółowe obowiązki i odpowiedzialność pracowników określają zakresy czynności, doręczane pracownikom na piśmie za potwierdzeniem.

§ 16

Celem zrealizowania powierzonych zadań pracownicy Referatów wykonują następujące czynności i działania natury ogólnej:

1) przygotowują projekty uchwał wnoszonych przez Wójta pod obrady sesji Rady Gminy 
oraz projekty zarządzeń Wójta,

2) opracowują projekty planów ( programów) gospodarczego rozwoju gminy, w części 
dotyczącej ich zakresu działania, oraz dane do projektu budżetu gminy,

3) opracowują analizy, oceny oraz sporządzają sprawozdania w zakresie prowadzonych 
spraw,

4) zapewniają właściwą i terminową realizację wykonywanych zadań,

5) wnioskują i podejmują przedsięwzięcia organizacyjno-techniczne i ekonomiczne w celu 
prawidłowego rozwoju dziedzin należących do ich zakresu obowiązków,

6) współpracują i współdziałają ze sobą oraz z innymi jednostkami organizacyjnymi gminy 
przy realizacji zadań wymagających uzgodnień, udostępniania danych itp.,

7) rozpatrują i załatwiają interpelacje i wnioski radnych oraz skargi i wnioski obywateli w 
zakresie prowadzonych spraw,

8) opracowują projekty decyzji administracyjnych,

9) prowadzą zbiór przepisów aktów prawnych dotyczących zakresu obowiązków,

10) organizują i usprawniają metody i formy pracy,

11) biorą udział w pracach komisji przetargowych i wykonują wszystkie czynności w trybie 

    „z wolnej ręki „ w zakresie wykonywanych zadań zgodnie z przepisami ustawy o 
zamówieniach publicznych,

12) wykonują czynności z zakresu ochrony danych osobowych, stosownie do przyjętych

    w Urzędzie środków ochrony,

13) wykonują czynności z zakresu ochrony informacji niejawnych stosownie do zaleceń 
pełnomocnika ochrony,

14) realizują sprawy z zakresu obrony cywilnej, zwalczania klęsk żywiołowych i 
nadzwyczajnych zagrożeń środowiska.

§ 17

1. Czynności kancelaryjne w Urzędzie, wewnętrzny obieg akt i korespondencji, przechowywanie akt reguluje instrukcja kancelaryjna ustalona rozporządzeniem Prezesa Rady Ministrów dla organów gmin i związków międzygminnych określająca zasady i tryb wykonywania tych czynności.

2. Obieg korespondencji w zakresie informacji niejawnych  określa odrębna instrukcja.

3. Podział rzeczowy akt na poszczególnych stanowiskach łącznie z zakresami czynności określa kierownictwo Urzędu na podstawie jednolitego rzeczowego wykazu akt.

4. Przy znakowaniu spraw stosuje się następujące symbole literowe:

1. Referat Finansowy - Fn

2. Referat Organizacyjny- Or, 
3. Referat Infrastruktury – In

4. Urząd Stanu Cywilnego – US

Obowiązujące zarządzenia wewnętrzne, informacje i zawiadomienia podawane są do wiadomości pracownikom  w formie pisemnej lub  ustnej potwierdzone podpisem pracownika. 

§ 18

Czynności o charakterze przygotowawczym i techniczno - organizacyjnym są wykonywane na poszczególnych stanowiskach pracy we własnym zakresie.

§ 19

Uchwały Rady Gminy, Zarządzenia Wójta i inne postanowienia podlegające ogłaszaniu podaje się do wiadomości mieszkańców gminy przez:

a)  wywieszanie obwieszczeń (ogłoszeń, uchwał, informacji) na tablicy informacyjnej 

     w Urzędzie,

b)  ogłaszanie na zebraniach wiejskich,

c)  publikowanie w powszechnie dostępnej sieci teleinformatycznej - na stronie Biuletynu

     Informacji Publicznej,

d)  w każdy inny sposób zapisany w treści aktu prawa miejscowego.

§ 20

1. W Urzędzie działa kontrola wewnętrzna, której celem jest zapewnienie prawidłowości

   wykonywania zadań Urzędu i wykonywania obowiązków przez poszczególnych pracowników

   Urzędu.

2. Kontrolę wewnętrzną sprawują:

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

b)  Z -ca Wójta w sprawach swego zakresu obowiązków,

c)  Sekretarz w sprawach swego zakresu obowiązków oraz  w sprawach funkcjonowania Urzędu,

d)  Skarbnik Gminy w stosunku do pracowników realizujących zadania finansowane z budżetu gminy

    i budżetów szkół,

e)  Kierownicy Referatów w stosunku do podległych pracowników.

3. Szczegółowe zasady przeprowadzania audytu wewnętrznego określa odrębne zarządzenie.

                                 Rozdział V

                                  OKRESOWE OCENY PRACOWNIKÓW 

§21

1. Pracownicy urzędu zatrudnieni na stanowiskach urzędniczych, w tym kierowniczym

   stanowisku urzędniczym, podlegają okresowym ocenom na zasadach określonych w ustawie 

   z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych oraz regulaminu dokonywania

  okresowych ocen pracowników samorządowych zatrudnionych w Urzędzie Gminy Kikół, który

  stanowi załącznik nr 3 do Regulaminu organizacyjnego Urzędu Gminy Kikół.

2. Okresowej  oceny nie przeprowadza się w stosunku do pracowników zatrudnionych 

 w Urzędzie na okres krótszy niż 6 miesięcy.

§22

1. Okresowe  oceny przeprowadza  się  raz  na  dwa lata  i nie częściej niż raz na 6 miesięcy.

§23

1. Okresowej oceny dokonuje bezpośredni przełożony ocenianego pracownika.

2. Zatwierdzenia wybranych kryteriów oceny dokonuje Wójt lub inna upoważniona przez

   niego osoba.

§24
1.  Rozmowa oceniająca przeprowadzana najwcześniej na 7 dni przed sporządzeniem


oceny na piśmie, winna być przeprowadzona w formie dialogu, podczas którego przełożony 
i pracownik omawiają w sposób szczegółowy wykonywanie przez pracownika jego 
obowiązków w okresie, w którym podlegał ocenie, trudności napotykane przez niego 
podczas realizacji zadań i spełnianie przez niego ustalonych kryteriów oceny. Na bazie 
faktów pracownik i przełożony winni wspólnie dochodzić do wniosków dotyczących 
możliwości poprawy sytuacji oraz wyznaczać cele na przyszłość. 

2. W trakcie rozmów 
oceniających należy unikać:

-poddawania ocenie, krytyce osobowości pracownika, należy omawiać pracę i konkretne zachowania, a nie cechy osobowe pracownika,

-porównywania pracownika do innych osób w urzędzie,

-kłótni z pracownikiem na temat oceny j ego pracy.

§25
1. W stosunku do ocenianego pracownika obowiązuje jawność oceny.

2. Zabrania się udzielania informacji o ocenie pracownika osobom nieupoważnionym.

Rozdział VI

ZAKRESY ZADAŃ WÓJTA, Z-CY WÓJTA SEKRETARZA, SKARBNIKA ORAZ KIEROWNIKÓW REFERATÓW

§ 26
1. Wójt wykonuje zadania określone w ustawie o samorządzie gminnym oraz inne zadania

   zastrzeżone dla Wójta przez przepisy prawa oraz uchwały Rady.

2. Wójt kieruje bieżącymi sprawami Gminy oraz reprezentuje ją na zewnątrz.

3. W przypadku nieobecności Wójta do załatwienia wszystkich spraw, w tym podpisywania

    dokumentów uprawniony jest Zastępca Wójta, Sekretarz lub Kierownik Referatu Infrastruktury.

§ 27
Do zakresu zadań Wójta należy w szczególności:

1)podejmowanie czynności w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych osób do

   podejmowania tych czynności,

2)zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkich pracowników urzędu,

3)wydawanie w nagłych przypadkach  przepisów porządkowych w formie zarządzenia,które

   podlegają zatwierdzeniu na najbliższej sesji Rady Gminy. 

4) przygotowywanie projektu budżetu,

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

6)upoważnianie Zastępcy, Sekretarza, kierowników lub innych pracowników urzędu do

   wydawania decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

7)składanie oświadczenia woli w sprawach związanych z prowadzeniem bieżącej

    działalności gminy,

 8)przekazywanie uchwał rady organom nadzoru,

 9)rozstrzyganie sporów pomiędzy poszczególnymi referatami w szczególności dotyczącymi

    podział zadań,

10) uczestnictwo w pracach związków międzygminnych oraz wykonywanie zadania

       wynikającego z porozumień zawartych z innymi jednostkami samorządu terytorialnego,

11) nadzorowanie zadań zleconych z zakresu administracji rządowej oraz współpraca 

    z terenowymi organami tej władzy,

12) udzielanie pełnomocnictw w sprawach należących do jego wyłącznej kompetencji,

13) podejmowanie decyzji dotyczących zwykłego zarządu mieniem gminy,

14) podpisywanie umów i porozumień w imieniu gminy,

15) udzielanie odpowiedzi na wnioski składane przez posłów i senatorów oraz interpelacje 

    i zapytania radnych,

16) gospodarowaniem funduszem płac i innymi funduszami urzędu w ramach uchwalonego

    budżetu,

17) wykonywanie uprawnień zwierzchnika służbowego wobec pracowników urzędu

    kierowników gminnych jednostek organizacyjnych,

18) ustalanie polityki kadrowej i płacowej w urzędzie,

19) wykonywanie zadań szefa obrony cywilnej Gminy

20) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracowników,

21) ustalanie zakresów czynności dla Zastępcy wójta, Skarbnika i Sekretarza i innych

   pracowników Urzędu,

22) wykonywanie uchwał podjętych przez Radę,

23) składanie informacji ze swojej działalności przed Radą

24) wykonywanie innych zadań zastrzeżonych do kompetencji Wójta przepisami prawa 

   i uchwałami rady.

25)  nadaje Regulamin Organizacyjny Urzędu oraz Regulamin Pracy Urzędu 

26)  sprawuje bezpośredni nadzór nad działalnością :


    a) Zastępcy,

     b) Sekretarza,

     c) Skarbnika,

     d) Pełnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych,

        e) Kierownika USC,

     f) Kierownika Infrastruktury.    
§ 28
Do zadań Z-cy Wójta należy w szczególności :

1)  podejmowanie czynności kierownika Urzędu pod nieobecność Wójta lub wynikających 

    z  innych przyczyn niemożności pełnienia obowiązków przez Wójta,

2)  nadzór i koordynowanie spraw z zakresu pomocy społecznej,

3)  nadzór i koordynowanie spraw związanych z realizacją Gminnego Programu Profilaktyki

    Rozwiązywania Problemów Alkoholowych,

4)  koordynowanie spraw związanych z rozwojem Gminny i jej promocję,

5)  nadzór nad sprawami dotyczącymi ochrony środowiska i rolnymi,

6)  nadzór nad sprawami utrzymania czystości w gminie oraz gospodarki odpadami,

7)  nadzór nad sprawami związanymi z udzielaniem zamówień publicznych oraz opracowywaniem

    programów wieloletnich i gospodarczych Gmin,

8) koordynowanie spraw związanych z przygotowaniem wieloletnich programów i planów

rozwoju gminy, przygotowaniem inwestycji i pozyskiwaniem środków zewnętrznych,

9) wykonywanie funkcji zwierzchnika służbowego wobec pracowników bezpośrednio mu podległych.
§ 29
Do zadań Sekretarza należy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzędu a w szczególności:

1)  nadzór nad mieniem Urzędu i środkami budżetowymi przeznaczonymi na funkcjonowanie Urzędu,

2)  wykonywanie czynności urzędnika (pełnomocnika) wyborczego,

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

4)  nadzór w zakresie przestrzegania przez pracowników instrukcji kancelaryjnej,

5)  nadzór w zakresie przestrzegania zasad rzetelnego i terminowego załatwiania spraw obywateli,

6)  zapewnienie publikacji prawa miejscowego, obwieszczeń oraz wszelkich informacji

o charakterze publicznym na terenie gminy,

6) nadzór i koordynowanie procesu przygotowywania projektów uchwał Rady,

7) nadzór nad przestrzeganiem przepisów ustawy o dostępie do informacji publicznej,

8) kontrola wewnętrzna pracy poszczególnych referatów,

9) nadzór w zakresie prawidłowej realizacji zadań przez Referat Organizacyjny i Infrastruktury,

10) kierowanie pracą urzędu podczas nieobecności Wójta i jego zastępcy w ramach udzielonych 
upoważnień,

11) koordynacja i nadzór nad ewentualnymi pracami remontowymi w urzędzie,

12) przedkładanie Wójtowi propozycji dotyczących usprawnienia pracy urzędu oraz konieczności 
dokonania zmian personalnych zatrudnionych pracowników,

13) przygotowywanie regulaminu organizacyjnego urzędu oraz jego aktualizacji,

14) organizowanie i nadzorowanie szkoleń pracowników,

15) kierowanie Referatem Organizacyjnym ,

16) wykonywanie funkcji zwierzchnika służbowego wobec pracowników bezpośrednio mu podległych,

17) opracowywanie zakresów czynności na podległych stanowiskach pracy,

18) nadzorowanie prac związanych z przeprowadzeniem przez komisje inwentaryzacyjną spisów z 
natury składników majątkowych,

19) nadzór i koordynowanie obsługi strony internetowej oraz Biuletynu Informacji Publicznej, prac 
komputeryzacjach i informacyjnych Urzędu.

20) nadzór nad elektronicznym obiegiem dokumentów w urzędzie,

21) przyjmowanie ustnych oświadczeń woli spadkodawcy,

22) nadzór spraw związanych z funkcjonowaniem oświaty w gminie,

23) nadzór nad wdrażaniem przepisów obowiązującego prawa,

24) nadzór nad prowadzeniem spraw związanych z ubezpieczeniem mienia gminnego,

25) nadzorowanie spraw związanych z kasacją zużytego sprzętu stanowiącego wyposażenie urzędu,

26) nadzorowanie i załatwianie skarg i wniosków oraz prowadzenie centralnego rejestru tych skarg,

27) dekretowanie korespondencji nie zadekretowanej przez Wójta,

28) wykonywanie innych zadań na polecenie lub z upoważnienia Wójta.

29) rozstrzyganie sporów kompetencyjnych pomiędzy komórkami organizacyjnymi Urzędu / 
referatami /.
§ 30
1. Skarbnik jest głównym księgowym budżetu gminy.

2. Do zadań Skarbnika należy w szczególności:

1)  nadzór i koordynacja opracowywania projektu budżetu zgodnie z zasadami ustawy o finansach publicznych,

2)  wykonywanie określonych przepisami prawa obowiązków w zakresie rachunkowości,

3)  nadzorowanie i kontrola realizacji budżetu,

4)  kontrasygnowanie czynności prawnych mogących spowodować powstanie zobowiązań 
pieniężnych i udzielanie upoważnień innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,

5)  wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi,

6) nadzór i koordynacja sporządzania sprawozdań, analiz i informacji dotyczących realizacji budżetu,współdziałanie w sporządzaniu sprawozdawczości budżetowej i finansowej,

  7) opracowywanie wewnętrznych zarządzeń w sprawach prowadzenia rachunkowości 

     i kontrola ich realizacji,

  8) wykonywanie funkcji zwierzchnika służbowego wobec pracowników bezpośrednio mu

   podległych,

9) kontrole wewnętrzne Gminnej Opieki Pomoc Społecznej, Straży Gminnej, Gminnej Biblioteki Publicznej, Szkoły Podstawowej , Przedszkola Publicznego i Gimnazjum Publicznego w Kikole, Szkoły Podstawowej w Woli, Szkoły Podstawowej w Ciełuchowie dotyczące przestrzegania dyscypliny finansowo – budżetowej,

10) kierowanie Referatem Finansowym,

11) przekazywanie kierownikom  referatów oraz kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy wytycznych i danych niezbędnych do opracowania projektu budżetu i sprawozdań z jego wykonania ,

12) dokonywanie analiz budżetu Gminy i bieżące informowanie kierownictwa Urzędu o jego realizacji , czuwanie nad zachowaniem równowagi budżetowej oraz przestrzeganie dyscypliny budżetowej,

13)wykonywanie innych zadań przewidzianych przepisami prawa oraz zadań wynikających z upoważnień i poleceń Wójta.

§ 31
Do zakresu działania Pełnomocnika do spraw Ochrony Informacji Niejawnych należy w szczególności :

1)  zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

2)  ochrona informacji niejawnych w systemach i sieciach teleinformatycznych,

3)  zapewnienie ochrony fizycznej informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej,

4)  kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisów o ochronie  informacji niejawnych,

5)  okresowa kontrola ewidencji , materiałów i obiegu dokumentów zawierających informacje niejawne,

6)  opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych w urzędzie i nadzorowanie jego realizacji,

7)  szkolenie pracowników w zakresie ochrony informacji niejawnych,

8)  realizacja zadań i kompetencji przypisanych ustawa o ochronie informacji niejawnych w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego,

9)  prowadzenie spraw w zakresie oświadczeń majątkowych radnych Rady Gminy Kikół po ich przekazaniu przez Przewodniczącego Rady Wójtowi. Przechowywanie oświadczeń zgodnie z wymogami właściwych przepisów prawa,

10)  prowadzenie spraw dotyczących ochrony i kontroli oraz udostępniania do publikacji w Biuletynie Informacji publicznej oświadczeń majątkowych składanych Wójtowi  przez pracowników Urzędu będących osobami pełniącymi funkcje publiczne,

11)  prowadzenie spraw wynikających z ustawy z dnia 18 października  2008 r o ujawnianiu informacji o dokumentach organów bezpieczeństwa państwa z lat 1944-1990 oraz treści tych dokumentów.

§ 32
Do zadań Kierowników Referatów należy:

1. zapewnienie sprawnego funkcjonowania wydziału poprzez planowanie i podział pracy oraz bieżący nadzór i kontrolowanie pracy podległych pracowników, ponoszenie odpowiedzialności za terminowe i zgodne z przepisami załatwianie spraw należących do właściwości referatu,

2.  realizacja działania na rzecz rozwoju gminy,

3. opracowywanie wniosków do projektu budżetu gminy oraz wniosków do wieloletnich programów inwestycyjnych,

4. przygotowywanie pod względem merytorycznym projektów uchwał rady i zarządzeń Wójta oraz wykonywanie podjętych uchwał i zarządzeń Wójta w zakresie zadań referatu,

5. przygotowywanie niezbędnych materiałów do udzielania odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz wystąpienia komisji rady w zakresie zadań referatu,

6. współpraca z komisjami rady, samorządem wsi, organizacjami społecznymi i pozarządowymi,

7. współdziałanie z referatami w celu realizacji zadań wymagających uzgodnień,

8. uczestnictwo w sesjach rady, w posiedzeniach komisji rady - na polecenie Wójta,

9. nadzór nad przestrzeganiem przepisów  w szczególności ustawy o ochronie informacji niejawnych, ustawy o ochronie danych osobowych oraz nadzór nad przestrzeganiem przez pracowników tajemnicy państwowej i służbowej,

10. udzielanie informacji o sprawach publicznych z zakresu działania  referatu oraz przygotowywanie materiałów dla potrzeb środków masowego przekazu,

11. dbanie o kompetentną i kulturalną obsługę mieszkańców,

12. udzielanie wyjaśnień w sprawach skarg i wniosków w zakresie zadań referatu,

13. nadzór nad wprowadzaniem i treścią informacji do BIP i strony WWW Urzędu w zakresie zadań referatu,

14. ustalanie szczegółowych zakresów czynności, uprawnień i odpowiedzialności pracowników referatu oraz przeprowadzanie kontroli wewnętrznej referatu,

15. dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podległych pracowników samorządowych na stanowisku urzędniczym,

16. zapewnienie prawidłowego elektronicznego obiegu dokumentów w referacie,

17. udział w przeprowadzeniu służby przygotowawczej pracowników,

18. udział w opracowywaniu programów i planów rozwoju gminy oraz budżetu gmin w ścisłej współpracy ze Skarbnikiem, 

19.  kierownicy referatów mogą otrzymać pełnomocnictwa do wydawania decyzji administracyjnych lub pełnomocnictwa do określonych czynności ,

20. w czasie nieobecności z powodu choroby, urlopu lub innych przyczyn wszystkie czynności należące do kierownika referatu wykonuje jego zastępca , o ile takie stanowisko zostało utworzone lub wyznaczony pracownik referatu. 

Do zadań wspólnych pracowników Urzędu należy w szczególności :

1)  prowadzenie postępowania administracyjnego i przygotowywanie materiałów oraz projektów decyzji i postanowień administracyjnych, a także wykonywanie zadań wynikających z przepisów o postępowaniu egzekucyjnym w administracji,

2)  realizowanie zadań i odpowiadających im kompetencji wnikających z ustawy o samorządzie gminnym, ustawy o podziale zadań i kompetencji pomiędzy organy gminy i organy administracji rządowej oraz o zmianie niektórych ustaw, a także przepisów szczególnych wydanych po wejściu w życie wyżej wymienionych ustaw,

3)  udział w opracowaniu projektów programów i planów rozwoju gminy, projektów budżetów oraz sprawozdań z ich realizacji,

4)  przygotowywanie projektów uchwał, materiałów, sprawozdań i analiz na zlecenie Wójta,

5)   realizacja uchwał rady oraz składanie sprawozdań i informacji w tym zakresie,

6)   współpraca z komisjami rady, samorządami wiejskimi, organizacjami społecznymi, zawodowymi i gospodarczymi działającymi na terenie gminy oraz organami administracji rządowej,

7)  załatwianie wniosków komisji i udzielanie na nie odpowiedzi, rozpatrywanie interpelacji i wniosków radnych oraz przygotowywanie propozycji ich załatwienia,

8)   przyjmowanie interesantów, załatwianie skarg i wniosków obywateli, sporządzanie decyzji  administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej w granicach  upoważnienia udzielonego przez Wójta,

9)  przygotowywanie i terminowe przekazywanie wszelkiego rodzaju sprawozdawczości,

10) prowadzenie archiwum dokumentacji zgodnie z obowiązującymi, w tym zakresie przepisami,

11) szczególna dbałość o mienie gminy polegająca na ścisłym przestrzeganiu zasad gospodarności, celowości podejmowanych działań oraz staranność w przygotowywaniu decyzji,

12) sygnalizowanie przełożonemu o zdarzeniach, które mogą być powodem braku równowagi budżetowej,

13) wykonywanie innych zadań zleconych przez Wójta.

            ROZDZIAŁ VII

                     ZAKRESY DZIAŁANIA REFERATÓW

       § 33
Do zadań Referatu Finansowego w szczególności należy:

1) przygotowywanie materiałów i informacji do opracowania projektu budżetu i planów finansowych,

2) zapewnienie bilansowania finansowych potrzeb gminy dochodami własnymi i zasilającymi,

3) dokonywanie analiz wykorzystania budżetu oraz wnioskowanie w sprawie zmian w budżecie w celu zapewnienia racjonalnego dysponowania środkami budżetowymi,

4)  prowadzenie ewidencji dochodów i wydatków budżetu gminy,

5)  prowadzenie obsługi kasowej i księgowej urzędu,

6)  naliczanie płac pracowników urzędu,

7)  prowadzenie ewidencji wartościowej mienia gminy,

8)  obsługa kredytów zaciąganych przez gminę,

9)  prowadzenie obsługi funduszy celowych i dotacji, obsługa finansowa spraw socjalnych,

10)  organizowanie i kontrola prawidłowego obiegu dokumentów finansowo- księgowych,

11)  sprawowanie nadzoru oraz kontroli nad gospodarką finansową jednostek organizacyjnych gminy,

12)  opracowywanie sprawozdań i analiz z wykonania budżetu i planów finansowych oraz przedkładanie wynikających z nich wniosków Wójtowi i Radzie,

13)  współpraca z regionalną izbą obrachunkową, izbą skarbową oraz urzędami skarbowymi i bankami,

14)  ustalanie wymiaru podatków: rolnego, leśnego, od nieruchomości i od środków transportu, zgodnie z obowiązującymi przepisami,

15)  prowadzenie rachunkowości podatkowej, tj. wymiar, pobór i egzekwowanie należności z tytułu podatków i opłat lokalnych, zgodnie z ustawą Ordynacja podatkowa,

16)  wydawanie zaświadczeń o nie zaleganiu z podatkami oraz o dochodowości gospodarstwa rolnego,

17)  prowadzenie bieżącej ewidencji budynków i gruntów w poszczególnych gospodarstwach rolnych oraz jej kontrola,

18)  prowadzenie ewidencji przypisów i odpisów podatkowych oraz comiesięczne uzgadnianie dochodów z księgowością budżetową,

19)  sporządzanie informacji dotyczących należności podatkowych, nadpłat i zaległości,

20)  bieżąca analiza zaległości podatkowych ich windykacja i egzekucja,

21)  prowadzenie czynności związanych z ewidencją i windykacją niepodatkowych należności gminy wynikających z zakresu obowiązków.

22)  prowadzenie spraw związanych  ze zwrotem podatku akcyzowego,

23)  przygotowywanie projektów decyzji w zakresie zaniechania w całości lub części poboru podatków z tytułu łącznego zobowiązania pieniężnego oraz podatków i opłat lokalnych, a także w sprawie odraczania terminu płatności, rozkładania na raty i umorzenia zaległości z tytułu tych zobowiązań,

24)  prowadzenie i stałe aktualizowanie ewidencji pojazdów będących w posiadaniu osób fizycznych i prawnych dla celów podatku od środków transportu,

25)  korespondencja i udzielanie informacji w zakresie podatków, zgodnie z obowiązującymi przepisami,

26)  przygotowywanie dokumentacji dotyczącej spisu rolnego,

27)  aktualizacja działek rolnych na terenie gminy,

28)  przygotowywanie projektów zmian w budżecie,

29)  przygotowywanie materiałów niezbędnych do podjęcia uchwały w sprawie absolutorium,

30)  uruchamianie środków finansowych dla poszczególnych dysponentów budżetu Gminy,

31)  przygotowywanie materiałów niezbędnych do wykonania obowiązków z zakresu sprawozdawczości,

32)  sporządzanie analiz poziomu zadłużenia Gminy,

33)  przygotowywanie zarządzeń Wójta w sprawie  inwentaryzacji oraz   rozliczanie inwentaryzacji,

34)  dokonywanie wyceny aktywów oraz pasywów i ustalanie wyniku finansowego,

35)  przygotowywanie sprawozdań finansowych,

36)  dokonywanie umorzeń środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych,

37)  gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod względem zgodności ze stanem prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych składanych organowi podatkowemu,

38)  przygotowywanie aktów administracyjnych dotyczących podatków i opłat,

39)  prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytułów wykonawczych,

40)  przygotowywanie danych do projektów aktów dotyczących podatków i opłat,

41)  przygotowywanie sprawozdań dotyczących podatków i opłat,

42)  rozliczanie i kontrola rachunkowa sołtysów i inkasentów z pobranych opłat,

43)  przygotowywanie i obliczanie danych niezbędnych do obliczania wynagrodzeń dla sołtysów za inkaso,

44) prowadzenie zabezpieczeń hipotecznych,

45) prowadzenie ewidencji druków ścisłego zarachowania,

46) przygotowywanie i przekazywanie dokumentów z zakresu ubezpieczeń społecznych i z zakresu ubezpieczenia zdrowotnego,

47) rozliczanie składek na ubezpieczenie społeczne i zdrowotne i na Fundusz Pracy

48) sporządzanie sprawozdań w zakresie zatrudnienia i funduszu płac,

49) prowadzenie analityki materiałów i przedmiotów będących w używaniu,

50) przygotowywanie ewidencyjno – zgłoszeniowych druków ubezpieczeniowych i przekazywanie ich do zakładu ubezpieczeń społecznych,

51) wydawanie zaświadczeń przedkładanych do ZUS,

52) przeprowadzanie kontroli podatkowych,

53) sporządzanie danych do sprawozdawczości budżetowej w zakresie ustawowych ulg i zwolnień oraz obniżenia górnych stawek podatkowych,

54) udzielanie ulg ustawowych: inwestycyjnych, z tytułu nabycia gruntów i wojskowych,

55) prowadzenie spraw związanych z udzielaniem pomocy publicznej dla przedsiębiorców i przekazywanie sprawozdań w tym zakresie,

56) nabywanie nieruchomości niezbędnych dla realizacji zadań Gminy,

57) prowadzenie postępowań związanych z udzielaniem zamówień publicznych dla zadań przypisanych.

58) wykonywanie innych zadań wynikających z przepisów szczególnych.

W Zakresie oświaty: 

59) przygotowanie wspólnie z dyrektorami szkół i placówek oświatowych projektów planów finansowych, planów finansowych oraz zmian w planach finansowych,

60) analiza wykonania planów finansowych i przedstawianie ich wyników dyrektorom


   jednostek oświatowych,

61) prowadzenie ewidencji księgowej syntetycznej i analitycznej zgodnie z wymogami 


 ustawy z 29 września 2009  r. o rachunkowości, dla każdej jednostki oświatowej odrębnie,

62) sporządzanie sprawozdań budżetowych i przedkładanie ich do podpisu dyrektorowi 


   jednostki oświatowej,

63) sporządzanie sprawozdań finansowych i przedkładanie ich do podpisu dyrektorowi 


  jednostki oświatowej,

64) regulowanie zobowiązań na podstawie karty wzorów podpisów zatwierdzonej przez 

     dyrektora,

65) rozliczanie inwentaryzacji prowadzonych jednostek oświatowych,

66) prowadzenie rejestru umów cywilnoprawnych,

67) sporządzanie list płac dla pracowników jednostek oświatowych,

68) rejestrowanie w ZUS nowo zatrudnionych pracowników i wyrejestrowywanie 


 zwolnionych z pracy,

69) naliczanie składek ZUS od wynagrodzeń,

70) sporządzanie deklaracji miesięcznych do ZUS oraz w razie potrzeby korekt tych 
  

     deklaracji,

71) sporządzanie deklaracji podatkowych do urzędów skarbowych zgodnie z obowiązującymi przepisami,

72) rozliczenie finansowe dotyczące dowozu uczniów do szkół, 

73) rozliczanie  realizacji projektów oświatowych realizowanych ze środków zewnętrznych (unijnych, państwowych i innych),

74) realizacja wypłat związanych  z udzielaniem pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla uczniów zamieszkałych na terenie Gminy, przyznawanej w formie stypendium szkolnego lub zasiłku szkolnego,

75) realizacja refundacji kształcenia młodocianych pracowników,

76) archiwizowanie danych księgowych w programach komputerowych oraz papierowych .

§ 34
Do zadań Referatu Organizacyjnego w szczególności należą:



 

1) zapewnienie zgodności działania Urzędu z przepisami prawa oraz wewnętrznymi regu​laminami i instrukcjami,

 2)obsługa organizacyjna Wójta, Zastępcy Wójta, Sekretarza oraz prowadzenie kancelarii Urzędu, a w szczególności:

a) przyjmowanie, wysyłanie i rozdzielanie korespondencji na zewnątrz i wewnątrz urzędu,

b) prowadzenie ewidencji korespondencji,

c) nadzór nad przechowywaniem pieczęci urzędowych i kluczy zapasowych do pomieszczeń,

d) prowadzenie spraw związanych z dostarczaniem i odbiorem korespondencji urzędowej z placówki pocztowej,

e) prowadzenie archiwum zakładowego i przekazywanie akt do archiwum państwowego,

3) przyjmowanie i kierowanie interesantów zgłaszających skargi i wnioski do Wójta, Sekretarza lub kierownika właściwego referatu,

4) prowadzenie spraw osobowych pracowników urzędu,

5) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzędu,

6) ocena ryzyka zawodowego,

7) rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentów dotyczących wypadków przy pracy,

8) nadzór nad realizacją uchwał rady, wniosków komisji oraz wniosków i interpelacji radnych,

9) nadzór i kontrola rozpatrywania petycji, skarg i wniosków obywateli,

10) zapewnienie prawidłowej obsługi obywateli przez urząd,

11) prowadzenie obsługi gospodarczej i socjalnej urzędu,

12) nadzór nad utrzymaniem porządku i czystości w pomieszczeniach urzędu,

13) udział w opracowywaniu programów i planów Rozwoju Gminy oraz budżetu gminy, w ścisłej współpracy ze Skarbnikiem,

14) zaopatrzenie urzędu w niezbędny sprzęt i wyposażenie w tym w materiały biurowe i kancelaryjne,

15)  obowiązki w zakresie obronności w tym świadczenia na rzecz sił zbrojnych, obowiązki w zakresie ochrony ludności, obrony cywilnej i zarządzania kryzysowego,

16) współpraca z Powiatowym Urzędem Pracy w sprawie organizowania prac interwencyjnych i pu​blicznych dla osób bezrobotnych z terenu gminy oraz organizowanie staży, praktyk uczniowskich i studenckich,

17) wykonywanie wyznaczonych zadań z zakresu wyborów, referendum i spisów powszechnych,

18) prowadzenie zbiorów dokumentów statutowych gminnych jednostek organizacyjnych,

19) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej,

20) opracowywanie planów rozwoju usług teleinformatycznych urzędu dla zapewnienia wysokiej jakości świadczonych usług przy jednoczesnej minimalizacji kosztów,

21) wdrażanie oraz stały nadzór nad oprogramowaniem komputerowym, instalacja oprogramowań, wdrażanie nowych rozwiązań,

22) zabezpieczenie danych komputerowych przed dostępem osób nieupoważnionych (nadawanie i aktualizacja haseł),

23) aktualizacja strony internetowej urzędu,

24) współpraca z firmami dostarczającymi sprzęt informatyczny do urzędu w zakresie ser​wisu i przeglądów gwarancyjnych i konserwacyjnych sprzętu,

25) obsługa rady, komisji, klubów radnych i radnych, w tym:

a) przygotowywanie posiedzeń (sesji rady, klubów radnych i komisji rady),

b) opracowanie materiałów z obrad: uchwał, protokołów, opinii, wniosków oraz przekazywanie ich Wójtowi i instytucjom, których dotyczą,

24)przygotowywanie uchwał rady do przedłożenia wojewodzie, regionalnej izbie obra​chunkowej oraz do publikacji w Dzienniku Urzędowym Województwa Kujawsko- Pomorskiego,

25)prowadzenie i udostępnianie do wglądu rejestru i zbioru aktów prawa miejscowego,

26)prowadzenie rejestrów i zbiorów:

a)uchwał rady,

b)interpelacji radnych,

c)wniosków i opinii,

27)organizowanie pomocy instruktażowo – szkoleniowej dla radnych,

28)przygotowywanie korespondencji przewodniczącego rady,

29)organizacja i udział w rozpatrywaniu skarg i wniosków przez przewodniczącego rady,

30)sporządzanie list obecności z sesji rady i posiedzeń komisji w celu naliczenia diet,

31)zapewnienie powielenia materiałów dla radnych, komisji i ich przesyłanie w ustalonych przez przewodniczącego rady terminach,

32)sprawy dokumentacji zebrań wiejskich, rad sołeckich i sołtysów, prowadzenie ewidencji ludności w systemie informatycznym i kartotecznym oraz współpraca w tym zakresie z innymi instytucjami,

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

34)sporządzanie i aktualizacja wykazów poborowych, wykazów dzieci podlegających obowiązkowi szkolnemu, informacji o zgonach do Urzędu Skarbowego,

35)wydawanie zaświadczeń z akt ewidencji ludności oraz udzielanie informacji o danych osobowych,

36)wykonywanie zadań związanych z ustawą o ochronie danych osobowych,

37)prowadzenie stałego rejestru wyborców w gminie oraz sporządzanie spisów w związku z wyborami i referendum w zakresie ustalonym w odrębnych przepisach,

38)wydawanie dokumentów stwierdzających tożsamość i prowadzenie związanej z tym ewidencji,

39)zapewnienie prawidłowych warunków pracy bhp i p. poż. w urzędzie,

40)wydawanie zezwoleń i nadzór nad zbiórkami publicznymi, zezwoleń na imprezy masowe,

41)przyjmowanie oświadczeń o organizacji zgromadzeń publicznych oraz sporządzanie decyzji o zakazie ich organizowania,

42)współpraca z innymi instytucjami w zakresie obsługi cudzoziemców przebywających na terenie RP,

43)współpraca z polskimi i obcymi urzędami konsularnymi,

44)współpraca z organami sprawiedliwości i ścigania w zakresie utrzymania bezpieczeństwa i porządku publicznego,

45)prowadzenie ewidencji działalności gospodarczej oraz ewidencjonowanie decyzji i zaświadczeń związanych z tą działalnością,

46)prowadzenie spraw związanych z wydawaniem zezwoleń na sprzedaż i podawanie napojów alkoholowych,

47)kontrola przestrzegania przepisów ustawy o wychowaniu w trzeźwości i przeciwdziałaniu alkoholizmowi w odniesieniu do podmiotów posiadających zezwolenie,

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

49)czuwanie nad realizacją przez jednostki OSP wymogów w sprawie badań kierowców, a także informowanie o możliwościach okresowych badań lekarskich członków OSP biorących udział w działaniach ratowniczych,

50)prowadzenie spraw związanych z zabezpieczeniem przeciwpożarowym w tym wspieranie jednostek OSP.

W zakresie oświaty: 

51)  sprawowanie nadzoru i monitorowanie działalności  jednostek oświatowych,

52)  opracowywanie wytycznych do arkuszy organizacji pracy oraz zatwierdzanie arkuszy nadzorowanych jednostek oświatowych,

53) ustalanie oceny pracy dyrektorów jednostek,

54) organizowanie i przeprowadzanie konkursów na stanowiska dyrektorów,

55) współpraca z Kuratorium Oświaty   zakresie:

· reorganizacji, likwidacji lub zakładania jednostek oświatowych,

· oceny pracy dyrektorów,

· skarg na prace dyrektorów:

56) wydawanie opinii w sprawach uchwał rad pedagogicznych w razie stwierdzenia ich 

     niezgodności z prawem,

57) zawieranie porozumień z gminami w sprawie finansowania wydatków ponoszonych na dzieci z tych gmin, uczęszczające do przedszkoli prowadzonych przez Gminę,

58) rozpatrywanie odwołań nauczycieli od decyzji dyrektora o nadaniu lub odmowie nadania stopnia nauczyciela kontraktowego,

59) przeprowadzanie postępowań egzaminacyjnych dla nauczycieli ubiegających się o awans na stopień nauczyciela mianowanego,

60) ustalanie wysokości dodatków funkcyjnych i motywacyjnych dla dyrektorów jednostek oświatowych,

61) monitorowanie i korekta sieci jednostek oświatowych, czyli łączenie jednostek, zmiana prefiksu, likwidacja,

62) sprawowanie nadzoru nad przejmowaniem dokumentacji likwidowanych jednostek oświatowych,

63) wydawanie skierowań do oddziałów integracyjnych i przedszkoli oraz prowadzenie ich ewidencji,

64) weryfikacja kart nauczania indywidualnego; przygotowywanie wniosków o nagrody,

65) przyjmowanie zgłoszeń od pracodawców o zawieraniu umów z młodocianymi pracownikami oraz przygotowywanie decyzji o zwrot dofinansowania kosztów kształcenia młodocianych,

66) sporządzanie corocznego raportu o realizacji zadań oświatowych przez Gminę Kikół,

67)  organizowanie oraz rozliczenie finansowe dotyczące dowozu uczniów niepełnosprawnych do szkół,

68) koordynacja realizacji projektów oświatowych realizowanych z środków zewnętrznych (unijnych, państwowych i innych),

69) zadania związane z udzielaniem pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla uczniów zamieszkałych na terenie Gminy, przyznawanej w formie stypendium szkolnego lub zasiłku szkolnego,

70) organizacja   dowozu  uczniów do szkół,

71) refundacja kształcenia młodocianych pracowników,

72) obsługa elektronicznych systemów związanych z oświatą:

–  System Informacji Oświatowej (SIO),

–  PIKO,

73)  archiwizowanie danych oświatowych w programach komputerowych oraz papierowych.

Do zadań Referatu  Infrastruktury w szczególności należy:

1)  analiza pod względem merytorycznym oraz finansowym przedsięwzięć oraz inwestycji, które mogą być objęte dotacjami,

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

3)  współpraca z poszczególnymi referatami w zakresie identyfikowania inwestycji i działań przeznaczonych do współfinansowania ze środków pomocowych, w tym z funduszy Unii Europejskiej,

4)  informowanie o programach pomocowych krajowych oraz unijnych,

5)  bieżące przygotowywanie materiałów informacyjnych dla mediów dotyczących wydarzeń w gminie,

6)  prowadzenie spraw związanych z promocją i wizerunkiem gminy w tym przygotowywanie materiałów informacyjnych, folderów i ulotek oraz uzgadnianie i zamawianie materiałów promujących gminę,

7) współpraca z jednostkami samorządowymi, instytucjami, organizacjami pozarządowymi w podejmowaniu działań mających na celu promocję gminy, prowadzenie spraw związanych z uczestnictwem gminy w konkursach, turniejach,

8)  organizacja i inicjowanie imprez gminnych,

9)  prowadzenie spraw związanych z funkcjonowaniem, rozwojem i upowszechnianiem kultury fizycznej i sportu,

10)  współpraca z organizacjami pozarządowymi,

11)  realizacja zadań związanych z opieką nad miejscami pamięci narodowej, utrzymaniem grobów i cmentarzy wojennych,

12)  kompleksowa obsługa urzędu w zakresie realizacji ustawy o zamówieniach publicznych, w tym:

a) prowadzenie rejestru zamówień i umów,

b) weryfikacja wniosków przetargowych przygotowanych przez referaty urzędu,

c) udział w komisjach przetargowych,

d) sporządzanie i przesyłanie ogłoszeń do publikacji w BZP, umieszczanie na stronie   internetowej i tablicy ogłoszeń, przygotowywanie SIWZ, sporządzanie protokołów z postępowań,

13)  planowanie zadań dotyczących realizacji budowy, modernizacji i utrzymania dróg
gminnych, placów, chodników, parkingów (pozwolenia na zajęcie pasa drogowego i
uzgodnienia projektu),

14) zarządzanie drogami gminnymi,

15) prowadzenie ewidencji dróg gminnych, mostów, przepustów,

16) naliczanie opłat za zajęcie pasa drogowego,

17) określanie szczegółowego korzystania z dróg w tym wykorzystywanie pasów drogowych na cele niekomunikacyjne,

18) współpraca z zarządem dróg wojewódzkich, powiatowych w zakresie dotyczącym utrzymania i modernizacji dróg i chodników na odcinkach przebiegających przez teren


gminy,

19)  organizacja ruchu drogowego na drogach gminnych oraz prowadzenie spraw z zakresu porządku i bezpieczeństwa na drogach,

20)  organizowanie odbiorów końcowych inwestycji realizowanych przez gminę,

21)  wydawanie pozwoleń na umieszczanie reklam w pasie dróg gminnych,

22)  wydawanie zezwoleń na uprawę maku i konopi,

23)  podejmowanie działań w celu ochrony roślin przed chorobami, szkodnikami i chwastami,

24)  prowadzenie spraw związanych z produkcją roślinną i zwierzęcą, leśnictwem i łowiectwem,

25)  sporządzanie decyzji na wycinkę drzew i krzewów,

26)  wydawanie zezwoleń na utrzymanie ras psów uznawanych za agresywne,

27)  prowadzenie spraw w zakresie uzyskiwania pozwoleń wodno – prawnych,

28)  planowanie oraz nadzór nad realizacją zadań w zakresie budowy, remontów  stacji uzdatniania  wody, oczyszczalni ścieków, wodociągów i kanalizacji,

29)  sporządzanie i realizacja programów związanych z gospodarką odpadami na terenie gminy, utrzymanie czystości i porządku w gminie,

30)  prowadzenie spraw związanych z melioracjami gminnymi,

31)  przeprowadzanie procedury oraz przygotowywanie decyzji o środowiskowych uwarunkowaniach przedsięwzięć,

32)  wykonywanie zadań wynikających z przepisów szczegółowych dotyczących ochrony środowiska oraz sporządzanie decyzji w granicach kompetencji,

33)  opracowywanie dokumentacji w związku z powołaniem komisji w przypadku wystąpienia strat w związku z wystąpieniem klęsk żywiołowych, chorób na roślinach 

   
 i porażenia roślin przez opryski,

34)  prowadzenie spraw związanych z zaopatrzeniem ludności w wodę i kanalizację, nadzór nad eksploatacją wodociągów i kanalizacji gminnych,

35)  współpraca z agencjami działającymi na rzecz rolnictwa,

36)  prowadzenie nadzoru budowlanego i inwestycyjnego w zakresie dotyczącym zadań inwestycyjnych prowadzonych przez urząd,

37)  nadzór techniczny w zakresie gospodarki komunalnej prowadzonej przez urząd,

38)  organizowanie, koordynowanie i prowadzenie robót publicznych na terenie gminy, 

     w tym prac finansowanych lub współfinansowanych przez powiatowy urząd pracy,

39)  prowadzenie spraw związanych z remontami zasobów mieszkaniowych gminy,

40)  podejmowanie działań mających na celu zaopatrzenie gminy w energię elektryczną,

41)  organizowanie i koordynacja prac związanych z opracowywaniem miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego, przyjmowanie wniosków do planu, badanie spójności rozwiązań planu ze studium , wyłożenie planu do publicznego wglądu oraz podejmowanie innych czynności wynikających z ustawy o zagospodarowaniu przestrzennym,

42)  dokonywanie oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy,

43)  prowadzenie aktualizowanego rejestru miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego,

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

45)  stwierdzenie wygaśnięcia decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu 


w przypadku, gdy inny wnioskodawca uzyskał pozwolenie na budowę albo decyzja 
wydana została niezgodnie z planem,

46)  wydawanie zaświadczeń oraz wypisów i wyrysów z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

47)  przygotowywanie projektów postanowień opiniujących zgodność proponowanych podziałów nieruchomości z ustaleniami miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego oraz prowadzenie rejestru wydanych postanowień,

48)  przygotowanie wniosków o zmianę przeznaczenia gruntów rolnych i leśnych na cele nierolnicze i nieleśne w czasie procedury sporządzania miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

49)  udział w opracowaniu programów i planów rozwoju gminy, projektów budżetów, sprawozdań oraz współudział w konstruowaniu wniosków do programów unijnych,

50)  prowadzenie spraw związanych z ustaleniem nazw miejscowości, ulic i obiektów fizjograficznych oraz numeracji nieruchomości,

51)  zakładanie książki obiektu budowlanego i przekazywanie ich zarządzającemu,

52)  współpraca ze statystyką państwową,

53)  prowadzenie spraw z zakresu ewidencji budynków,

54)  wykonywanie czynności związanych z postępowaniem w zakresie podziałów, scalania, rozgraniczania i wywłaszczania nieruchomości oraz ich ewidencjonowanie,

55)  prowadzenie rejestru gruntów, które z mocy prawa przeszły na własność gminy (drogi) oraz ustalanie odszkodowań za w/w grunty,

56)  sprzedaż, oddawanie w użytkowanie, użytkowanie wieczyste, zarząd i dzierżawę oraz podawanie do publicznej wiadomości wykazu nieruchomości przeznaczonych do sprzedaży,

57) przekształcanie prawa użytkowania wieczystego w prawo własności,

58) komunalizacja mienia skarbu państwa,

59) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego - gruntów, budynków i budowli,

60) gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomości,

61) przekształcanie prawa użytkowania wieczystego w prawo własności, komunalizacja mienia skarbu państwa,

62)  organizowanie przetargów na sprzedaż nieruchomości lub oddawanie w wieczyste użytkowanie,

63)  wydawanie decyzji zatwierdzających projekt podziału nieruchomości,

64)  prowadzenie spraw scalania nieruchomości,

65)  wnioskowanie o zmiany w księgach wieczystych,

66)  przygotowywanie dokumentacji do aktów notarialnych,

67)  zlecanie biegłym sporządzenia szacunku nieruchomości,

68)  prowadzenie ewidencji użytkowników wieczystych oraz naliczanie opłat z tytułu wieczystego użytkowania,

69)  przygotowywanie i realizacja zadań w dziedzinie ochrony zabytków i opieki nad zabytkami,

70) prowadzenie gminnej ewidencji zabytków nieruchomych,

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

72) wykonywanie innych zadań wynikających z przepisów szczególnych,

73) dokonywanie zakupów inwestycyjnych dla jednostek oświatowych,

74) przeprowadzanie procedury' zamówień publicznych dla jednostek oświatowych,

75)  prowadzenie monitoringu realizacji zadań pod względem wykonania wskaźników 


rezultatu,

76) koordynacja działań związanych z  dowozem uczniów do szkół w zakresie  utrzymania i eksploatacji  taboru autobusowego . 

§ 35
Do zadań Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego należy w szczególności :

a) prowadzenie spraw z zakresu akt stanu cywilnego i związanych z nimi spraw rodzinno – opiekuńczych,

b) wykonywanie zadań wynikających z Konkordatu,

c) realizacja u stawy o cudzoziemcach i repatriacji,

d) prowadzenie spraw związanych ze zgromadzeniami i zbiórkami publicznymi,

e) pełnienie funkcji pełnomocnika ds. informacji niejawnych oraz prowadzenie spraw związanych z ochroną informacji niejawnych.

f) prowadzenie archiwum zakładowego,

g) prowadzenie całokształtu spraw związanych z ewidencją ilościową środków trwałych w używaniu (wyposażenia).

§ 36
1. Zadania zlecone z zakresu administracji rządowej oraz wynikające z porozumień w sprawie wykonywania zadań publicznych z zakresu administracji rządowej wykonywa​ne są przez:

a)  Urząd Stanu Cywilnego - w zakresie stanu cywilnego,

b)  Referat Organizacyjny - w zakresie ewidencji ludności i dowodów osobistych oraz  w zakresie oświaty  

c)  Jednostka budżetowa GOPS - w zakresie pomocy społecznej.

3. Zadania z zakresu podstawowej opieki lekarskiej oraz ustawy prawo farmaceutyczne należące do kompetencji gminy realizuje z upoważnienia Wójta Gminy, Kierownik Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Kikole.

Załącznik Nr 2

ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 1

Wójt podpisuje:

1) zarządzenia, regulaminy i okólniki wewnętrzne,

2) pisma związane z reprezentowaniem Gminy na zewnątrz,

3) pisma zawierające oświadczenia woli w zakresie zarządu mieniem Gminy,

4) odpowiedzi na skargi i wnioski,

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do których wydawania w Jego imieniu nie upoważnił pracowników Urzędu,

6) pełnomocnictwa i upoważnienia do działania w Jego imieniu,

7) pisma z zakresu prawa pracy wobec pracowników Urzędu i kierowników jednostek organizacyjnych,

8) pełnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sądami i organami administracji publicznej,

9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

10) pisma zawierające odpowiedzi na postulaty mieszkańców, zgłaszane za pośrednictwem radnych i na zebraniach wiejskich,

11) decyzje i pisma dotyczące realizacji inwestycji gminnych i zamówień publicznych,

12) inne pisma, jeśli ich podpisywanie Wójt zastrzegł dla siebie.

§ 2

W przypadku nieobecności Wójta dokumenty podpisuje Zastępca Wójta, Sekretarz  lub kierownik Referatu  Infrastruktury - zgodnie z upoważnieniem udzielonym przez Wójta.

§ 3

1. Sekretarz, Skarbnik, Kierownik Referatu Infrastruktury podpisują pisma pozostające 

   w zakresie ich zadań, nie zastrzeżone do podpisu Wójta.

2. Wójt może upoważnić pracowników urzędu do podpisywania w jego imieniu decyzji

   administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.

§ 4

Kierownik Urzędu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostające w zakresie jego zadań.

§ 5

Pracownicy przygotowujący projekty pism i umów oraz decyzji administracyjnych, parafują je swoim podpisem, umieszczonym na końcu tekstu projektu z lewej strony.

§ 6

Znak sprawy powinien zawierać symbol literowy pracownika - Jego inicjały. Symbol litero​wy umieszcza się po znaku sprawy oddzielając go od znaku sprawy kropką.   
                                                                                             Załącznik Nr 3

REGULAMIN

przeprowadzania okresowej oceny pracowników samorządowych zatrudnionych na stanowiskach urzędniczych w Urzędzie Gminy Kikół oraz kierowników jednostek organizacyjnych gminy Kikół

ROZDZIAŁ I

Wstęp

§ 1

Cele  systemu okresowych  ocen  

1. Ocenianie to wyrażanie z formie ustnej lub pisemnej osądu o pracowniku, czyli wartościowanie jego zachowania, postaw, cech osobowości i efektów pracy.

2. Okresowa ocena  obejmuje w szczególności wywiązywanie się przez każdego pracownika Urzędu Gminy Kikół zatrudnionego na stanowisku urzędniczym, 
z obowiązków wynikających z zakresu czynności na zajmowanym stanowisku pracy oraz z obowiązków określonych w art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 
o pracownikach samorządowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458, z późn. zm.).

3. System ocen służy kompleksowej ocenie wyników pracy każdego pracownika Urzędu Gminy Kikół pod kątem realizacji wytyczonych mu celów do zrealizowania, jak też ukierunkowany jest na określenie przydatności zawodowej pracownika na danym stanowisku pracy i ustalenie jego możliwości rozwojowych. Tak więc ocenie podlega poziom i jakość pracy oraz wywiązywanie się z powierzonych obowiązków, jak też ocenia się pracownika pod względem jego potencjału rozwojowego, umiejętności i chęci współpracy.

4. Celem wprowadzenia systemu ocen jest:

1) Podniesienie wydajności pracy.

2) Poprawa jakości pracy.

3) Motywowanie pracowników.

4) Właściwe planowanie szkolenia.

5) Eliminowanie zachowań i postaw negatywnych.

6) Ustalenie przesłanek do podejmowania trafnych decyzji kadrowych.

7) Typowanie do awansu.

ROZDZIAŁ II

Postanowienia ogólne

§ 2

Przedmiot Regulaminu

1. Regulamin przeprowadzania okresowej oceny pracowników samorządowych określa sposób i tryb dokonywania tych ocen.
2. Bezpośredni przełożony jest zobowiązany do dokonywania okresowych ocen pracowników podlegających ocenie.

3. Końcowym wynikiem oceny okresowej jest wypełnienie przez oceniającego arkusza okresowej oceny pracownika samorządowego.

4. Wzór arkusza okresowej oceny  pracownika samorządowego określa załącznik nr 1 do Regulaminu.

§ 3

Słowniczek

Użyte w Regulaminie terminy oznaczają:

· jednostka –  Urząd Gminy Kikół,

· kierownik jednostki – Wójt Gminy Kikół, 

· pracodawca samorządowy – podmiot będący stroną umowy o pracę,

· bezpośredni przełożony – osoba, która jest upoważniona do dokonania oceny, zwana w Regulaminie oceniającym,

· ocena – okresowa ocena kwalifikacyjna, jakiej podlegają pracownicy samorządowi zatrudnieni na stanowisku urzędniczym oraz kierownicy jednostek organizacyjnych gminy Kikół, 

· ocena pozytywna – ocena końcowa obejmująca bardzo dobry, dobry lub zadowalający poziom wykonywania obowiązków przez ocenianego,

· ocena negatywna - ocena końcowa obejmująca niezadowalający poziom wykonywania obowiązków przez ocenianego,

· oceniający – bezpośredni przełożony, który jest uprawniony do dokonania oceny,

· oceniany – pracownik samorządowy zatrudniony na stanowisku urzędniczym oraz kierownik jednostki organizacyjnej gminy Kikół, 
· opinia – stanowisko oceniającego, sformułowane w formie pisemnej, dotyczące wykonywania obowiązków przez ocenianego w okresie, w którym podlegał ocenie,

· kryteria – określone w Załączniku nr 2 do Regulaminu, które są podstawą do dokonania oceny kwalifikacyjnej.
ROZDZIAŁ III

Tryb dokonywania oceny

§ 4 

Rozmowa z ocenianym 

1. Po zapoznaniu się z wykazem kryteriów przez ocenianego, oceniający jest zobowiązany przeprowadzić rozmowę z ocenianym. 

2. Wzór powiadomienia o pierwszej rozmowie stanowi załącznik nr 3 do Regulaminu.

3. Przedmiotem rozmowy jest omówienie z pracownikiem sposobu realizacji obowiązków wynikających z zakresu czynności na zajmowanym przez niego stanowisku pracy.

4. W trakcie rozmowy oceniający winien posiłkować się zakresem czynności ocenianego pracownika. 

5. Przy omawianiu sposobu realizacji obowiązków ocenianego pracownika oceniający analizuje czy są one wykonywane zgodnie z obowiązkami pracownika określonymi w art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy o pracownikach samorządowych.

6. W trakcie rozmowy oceniający winien zapytać ocenianego o jego opinię na temat zakresu zleconych mu obowiązków, o propozycję zmiany, plany zawodowe, chęć dalszego dokształcania, itp.

7. Po zakończeniu rozmowy oceniający jest zobowiązany do poinformowania ocenianego o dalszym trybie procedury dokonywania oceny. 

§ 5

Wybór kryteriów

1. Na podstawie kryteriów  dokonuje się oceny wszystkich osób jej podlegających.

2. Biorąc pod uwagę specyfikę stanowiska pracy ocenianego oceniający może dodatkowo ustalić jedno kryterium nieobjęte wykazem określonym w załączniku nr 2 do Regulaminu i dokonać opisu tego kryterium, przy rozpoczęciu procedury oceny.

3. Jeśli oceniający ustali dodatkowe kryterium, powinno ono być nazwane 
i zdefiniowane tak jak i pozostałe kryteria oraz podlegać takim samym procedurom prezentowania oraz zatwierdzania.

4. Wykaz kryteriów oceny określa Załącznik nr 2 do Regulaminu. 

§ 6 

Wyznaczenie terminu oceny

Oceniający wyznacza ocenianemu termin sporządzenia oceny na piśmie, określając miesiąc i rok.

§ 7

Wpis do arkusza oceny

Kryteria oceny oraz  termin sporządzenia oceny na piśmie oceniający wpisuje do arkusza okresowej oceny pracownika samorządowego.

§ 8

Rozmowa z ocenianym po wyborze kryteriów – rozmowa oceniająca

1. Po zapoznaniu się z kryteriami oceny oceniający jest zobowiązany przeprowadzić z ocenianym rozmowę oceniającą.

2. Przedmiotową rozmowę oceniający winien odbyć nie wcześniej niż na 7 dni przed sporządzeniem oceny na piśmie. 

3. Przedmiotem rozmowy jest omówienie wykonywanych przez ocenianego zleconych mu w okresie, w którym podlegał ocenie obowiązków oraz spełnianie przez ocenianego ustalonych kryteriów oceny.

4.  W trakcie rozmowy oceniający winien zapytać ocenianego o trudności jakie napotykał podczas realizacji zadań.

§ 9

Sporządzenie oceny na piśmie 

1. W części VI arkusza oceny oceniający określa stopień spełnienia poszczególnych kryteriów przez ocenianego.

2. Dopuszczalne są następujące poziomy oceny, którym przyporządkowana jest odpowiednia ilość punktów:

	Poziom
	Kryteria przyznania

	Bardzo dobry

(5 pkt)
	Pracownik wykonywał wszystkie obowiązki wynikające z zakresu czynności w sposób często przewyższający oczekiwania. W razie konieczności podjął się wykonywania zadań dodatkowych i wykonał je zgodnie z ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania obowiązków zawsze spełniał wszystkie kryteria oceny.

	Dobry

( 4 pkt)
	Pracownik wykonywał wszystkie obowiązki wynikające z zakresu czynności w sposób odpowiadający oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiązków prawie zawsze  spełniał kryteria oceny.

	Zadowalający

(3 pkt)
	Większość obowiązków wynikających z zakresu czynności  pracownik wykonywał w sposób odpowiadający oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiązków zazwyczaj spełniał kryteria oceny.

	Niezadowalający

(2 pkt)
	Większość obowiązków wynikających z zakresu czynności pracownik wykonywał w sposób nieodpowiadający oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiązków nie spełniał wcale bądź spełniał rzadko kryteria oceny.


3. Oceniający dokonuje zsumowania punktów i korzystając z Tabeli rozpiętości punktów dokonuje oceny i wpisuje w części VI arkusza oceny.

4. W części VII arkusza oceny oceniający przyznaje ocenę końcową – pozytywną lub negatywną.

5. Ocena pozytywna obejmuje następujące poziomy wykonywania obowiązków przez ocenianego: bardzo dobry, dobry lub zadowalający.

6. Ocena negatywna obejmuje niezadowalający poziom wykonywania obowiązków przez ocenianego.

§ 10

Poinformowanie o ocenie ocenianego

1. Oceniający niezwłocznie doręcza ocenianemu ocenę sporządzoną na piśmie i poucza go 
o przysługującym mu prawie złożenia odwołania,  w terminie 7 dni od doręczenia przedmiotowej oceny.

2. Fakt zapoznania się z oceną sporządzoną na piśmie oceniany potwierdza własnoręcznym podpisem w części VIII arkusza oceny.

§ 11

Poinformowanie o ocenie kierownika jednostki

Bezpośredni przełożony niezwłocznie doręcza ocenę kierownikowi jednostki, w której pracownik jest zatrudniony.

ROZDZIAŁ IV

Termin dokonywania oceny

§ 12

Zasada ogólna

1. Pracownik samorządowy zatrudniony na stanowisku urzędniczym podlega okresowym ocenom, dokonywanym przez bezpośredniego przełożonego. 

2. Ocena jest sporządzana nie rzadziej niż raz na 2 lata i nie częściej niż raz na 6 miesięcy. 

§ 13

Pierwsza ocena nowego pracownika

1. W sytuacji zatrudnienia pracownika samorządowego na stanowisku urzędniczym bezpośredni przełożony jest zobowiązany do dokonania pierwszej oceny w ciągu 
6 miesięcy od dnia jego zatrudnienia na czas nieokreślony.

2. Odpowiednio wcześniej bezpośredni przełożony jest zobowiązany przeprowadzić rozmowę z ocenianym, o której mowa w Rozdziale III § 4. 

§ 14

Ocena kolejna przy pierwszej opinii negatywnej

1. W sytuacji przyznania przez oceniającego ocenianemu negatywnej oceny końcowej (poziom wykonywania obowiązków przez ocenianego został określony jako niezadowalający) oceniający jest zobowiązany do dokonania ponownej oceny kwalifikacyjnej.

2. Nie później niż w ciągu 30 dni od dnia sporządzenia na piśmie oceny poprzedniej oceniający jest zobowiązany:

· przeprowadzić rozmowę z ocenianym, o której mowa w Rozdziale III § 4,

· wybrać z wykazu kryteria, wg zasad określonych w Rozdziale III § 5.

· wyznaczyć termin sporządzenia oceny na piśmie, określając miesiąc i rok, 
z zastrzeżeniem, iż ponowna ocena nie może być dokonana wcześniej niż po upływie trzech miesięcy od dnia zakończenia poprzedniej oceny.

§ 15
Zmiana terminu oceny

1. W uzasadnionych przypadkach oceniający może zmienić termin sporządzenia oceny na piśmie. 

2. W przypadku usprawiedliwionej nieobecności w pracy ocenianego uniemożliwiającej przeprowadzenie okresowej oceny oceniający jest zobowiązany wyznaczyć nowy termin sporządzenia oceny na piśmie. 

3. W razie zmiany stanowiska pracy ocenianego lub zakresu obowiązków na zajmowanym przez niego stanowisku pracy sporządzenie oceny na piśmie następuje w terminie wcześniejszym niż wyznaczony przez oceniającego zgodnie z § 4 i 5 Rozdziału III Regulaminu.

4. O nowym terminie sporządzenia oceny na piśmie oceniający niezwłocznie powiadamia ocenianego na piśmie. Wzór powiadomienia o nowym terminie oceny stanowi Załącznik nr 4 do Regulaminu.

5. Kopię powiadomienia o nowym terminie oceny dołącza się do arkusza oceny.
ROZDZIAŁ V

§ 16

Tryb odwołania od oceny

1. Ocenianemu przysługuje prawo do złożenia odwołania od oceny sporządzonej na piśmie.

2. Termin na sporządzenie odwołania kończy się z upływem 7 dni od dnia doręczenia oceny, z zastrzeżeniem, iż przy obliczaniu terminu nie uwzględnia się dnia doręczenia oceny.

3. Jeżeli koniec terminu na sporządzenie odwołania przypada na dzień wolny od pracy, termin upływa dnia następnego.

4. Odwołanie należy składać do kierownika jednostki. Wzór odwołania stanowi załącznik nr 5 do Regulaminu.

5. Kierownik jednostki jest zobowiązany do rozpatrzenia odwołania nie później niż w terminie 14 dni od dnia wniesienia. 
6. W przypadku uwzględnienia odwołania ocenę zmienia się albo dokonuje się oceny po raz drugi. O wyniku rozpatrzenia odwołania oceniany zostaje poinformowany pisemnie.
7. Odwołanie pod rygorem jego odrzucenia musi zawierać uzasadnienie poparte dowodami.

ROZDZIAŁ VI

Ponowna ocena negatywna

§ 17

Przesłanki ponownej oceny negatywnej

1. W przypadku gdy oceniany większość obowiązków wynikających z opisu stanowiska pracy wykonywał w sposób nieodpowiadający oczekiwaniom i w trakcie wykonywania obowiązków nie spełniał wcale bądź spełniał rzadko wybrane przez bezpośredniego przełożonego kryteria oceny otrzymuje kwalifikacyjną ocenę negatywną.

2. Ponowną ocenę negatywną oceniający doręcza ocenianemu niezwłocznie, tj. w terminie 
7 od dnia jej sporządzenia.

3. Tryb odwołania od oceny negatywnej określa Rozdział V Regulaminu.

§ 18

Skutki ponownej oceny negatywnej

1. Uzyskanie ponownej oceny negatywnej skutkuje rozwiązaniem umowy o pracę 
z pracownikiem samorządowym, z zachowaniem okresów wypowiedzenia.

2. Wzór rozwiązania za wypowiedzeniem stosunku pracy określa Załącznik nr 6 do Regulaminu.

ROZDZIAŁ VII

§ 19
Obowiązki dokumentacyjne

1. Niezwłocznie po sporządzeniu oceny na piśmie arkusz oceny włącza się do akt osobowych ocenianego.

2. Ocena jest przechowywana w części „B” akt osobowych ocenianego.

ROZDZIAŁ VIII

§ 20

Postanowienia końcowe

Integralną częścią Regulaminu są Załączniki:

1) Załącznik nr 1   - Wzór arkusza oceny

2) Załącznik nr 2   - Wykaz kryteriów ocen

3) Załącznik nr 3   - Powiadomienie o pierwszej rozmowie 

4) Załącznik nr 4   - Powiadomienie o nowym terminie oceny

5) Załącznik nr 5   - Odwołanie od oceny

6) Załącznik nr 6   - Rozwiązanie za wypowiedzeniem stosunku pracy

                                                                                                                  WÓJT                                                                                                                                                                                                        








      Józef Predenkiewicz
                                                                                                                          Załącznik nr 1 
                                                                                                                          do Regulaminu

Wzór arkusza oceny

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKA SAMORZĄDOWEGO

        Nazwa i adres pracodawcy: ……………………………………………………………….

	I. Dane dotyczące ocenianego pracownika samorządowego




Imię i nazwisko:.......................................................................................

Komórka organizacyjna: .........................................................

Stanowisko: .............................................................................

Data zatrudnienia na stanowisku urzędniczym: .......................

Data rozpoczęcia pracy na obecnym stanowisku: ....................

	II. Dane dotyczące poprzedniej oceny




Data sporządzenia: ..................................................................

Ocena: .........................................................................

	III. Dane dotyczące oceniającego


Dane dotyczące oceniającego:

Imię  i nazwisko: .....................................................

Stanowisko: ...................................................

Data rozpoczęcia pracy na obecnym stanowisku: ................

	IV. Informacja dotycząca rozmowy oceniającej


Rozmowa oceniająca przeprowadzona została z ocenianym w dniu …………………………. .

Rozmowę przeprowadził: ……………………………………………………………………… 

                                                                                                          …………………………….

                                                                                                                                 (podpis ocenianego)

	V. Kryteria oceny i termin sporządzenia oceny na piśmie




Wykaz kryteriów ocen stanowi Załącznik nr 2 do Zarządzenia.

Sporządzenie oceny na piśmie nastąpi w .......................................................

(należy wpisać miesiąc, rok)

Zapoznałam/-em się z kryteriami oceny oraz terminem sporządzenia oceny na piśmie.

...........................    
         ...............................     
            ................................

(miejscowość)      
          (dzień, miesiąc, rok)    
                  (podpis ocenianego)

	VI. Określenie stopnia spełnienia przez pracownika kryteriów oceny




W poniższej tabeli należy wstawić znak „X” w odpowiednim miejscu, stosownie do poziomu spełniania przez Ocenianego poszczególnych kryteriów. 

	Nr kryterium
	Poziom bardzo dobry          (5 pkt)
	Poziom dobry

(4 pkt)
	Poziom zadowalający   

(3 pkt)
	Poziom nie-    zadowalający

(2 pkt)

	1. Sumienność
	
	
	
	

	2. Sprawność
	
	
	
	

	3. Bezstronność
	
	
	
	

	4. Przestrzeganie Konstytucji RP i innych przepisów prawa
	
	
	
	

	5. Postawa etyczna
	
	
	
	

	6. Pozytywne podejście do obywatela
	
	
	
	

	7. Umiejętność udzielania informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym

oraz udostępnianie dokumentów 
	
	
	
	

	8. Samodzielność
	
	
	
	


Tabela rozpiętości punktów:

	L.p.
	Liczba punków dla ocenianego
	Ocena

	1.
	40 – 36
	Bardzo dobra

	2.
	35 – 30
	Dobra

	3.
	29 – 25
	Zadowalająca

	4.
	Poniżej 25 
	Negatywna


Suma punktów za wszystkie kryteria: ……………… Ocena ……………………………… .

..........................                     
….............................   

..................................

(miejscowość)   
                                 (dzień, miesiąc, rok)   

               (podpis oceniającego)

	VII. Określenie poziomu wykonywania obowiązków oraz przyznanie okresowej oceny




Pani/Panu ............................................................................. za okres od ................................ 

przyznaję okresową ocenę:………………………………. .

Uzasadnienie przyznanej oceny:

……………………………………………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………………………….……………………………………………………………………………………………………….
.........................    
              .................................  

 ...................................

(miejscowość)                                      (dzień, miesiąc, rok)                    
(podpis oceniającego)

	VIII. Potwierdzenie faktu zapoznania się z oceną



	Zapoznałam/-em się z oceną sporządzoną na piśmie przez:



	Panią/Pana .............................................................

oraz zostałem/am pouczony/a o prawie odwołania się od przyznanej oceny do Wójta Gminy Kikół, w terminie 7 dni od dnia jej otrzymania.



	........................                         .................................                          ...................................

(miejscowość)                                    (dzień, miesiąc, rok)                                     (podpis nianego)




     Załącznik nr 2

     do Regulaminu

Wykaz kryteriów ocen

	Kryterium
	Opis kryterium

	1. Sumienność
	Wykonywanie obowiązków i poleceń przełożonego w sposób dokładny, sumienny i staranny. 



	2. Sprawność
	- Dbałość o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych zadań. - Wykonywanie obowiązków bez zbędnej zwłoki.

	3. Bezstronność
	- Obiektywne rozpoznawanie sytuacji.

- Umiejętność sprawiedliwego traktowania wszystkich stron, niefaworyzowania żadnej z nich.

	4. Przestrzeganie Konstytucji RP i innych

       przepisów prawa
	- Znajomość Konstytucji RP i przepisów niezbędnych do właściwego wykonywania obowiązków wynikających z opisu stanowiska pracy.

- Umiejętność wyszukiwania potrzebnych przepisów. 

- Umiejętność zastosowania właściwych przepisów w zależności od rodzaju sprawy. 

	5. Postawa etyczna
	- Wykonywanie obowiązków w sposób uczciwy, niebudzący podejrzeń o stronniczość i interesowność. 

- Dbałość o nieposzlakowaną opinię. 

- Postępowanie zgodnie z etyką zawodową i godnością w miejscu pracy i poza nim.

	6. Pozytywne podejście do obywatela
	Zaspokajanie potrzeb obywatela, przez:

- zrozumienie funkcji usługowej swojego stanowiska pracy,

- okazywanie szacunku,

- tworzenie przyjaznej atmosfery,

- umożliwienie obywatelowi przedstawienia własnych racji,

- służenie pomocą,

- zachowanie uprzejmości i życzliwości,

- okazywanie poszanowania drugiej osobie.

	7. Umiejętność udzielania informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym

oraz udostępnianie dokumentów 
	- Posiadanie zasobu informacji odpowiedniego do stanowiska. 

- Dokładne i komunikatywne przekazywanie ich organom, instytucjom i osobom fizycznym.

- Dotrzymywanie ustalonych terminów ich przekazywania.

- Posiadanie wiedzy o tym, które dokumenty można udostępnić, a których udostępnianie jest przez przepisy prawa zabronione.



	8. Samodzielność
	Zdolność do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacji, formułowania wniosków i proponowania rozwiązań w celu wykonania

zleconego zadania.

	
	

	


                                                                                                                    Załącznik nr 3
do Regulaminu

Kikół, dnia .....................


                                                                                   Pan/i

                                                                                   …………………………………………..

Powiadomienie o pierwszej rozmowie

Na podstawie Zarządzenia nr 22/2012 Wójta Gminy Kikół z dnia 15 maja  2012 roku w sprawie Regulaminu przeprowadzania okresowej oceny  pracowników samorządowych zatrudnionych na stanowiskach urzędniczych w Urzędzie Gminy Kikół oraz kierowników jednostek organizacyjnych gminy Kikół, zawiadamiam, iż w dniu....................... o godzinie ........... odbędzie się rozmowa, której celem będzie omówienie kryteriów do Pana / Pani oceny kwalifikacyjnej.

Przedmiotem rozmowy będzie sposób realizacji obowiązków wynikających z zakresu czynności na zajmowanym przez Panią/Pana stanowisku pracy oraz obowiązków określonych w art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458).

Przed wyznaczonym terminem rozmowy proszę przeanalizować zakres powierzonych Pani / Panu czynności, obowiązków i uprawnień,

       .......................................................

(imię i nazwisko oceniającego)

W załączeniu:

- treść art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach   samorządowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458),

-   wykaz kryteriów ocen,

           Załącznik nr 4
           do Regulaminu
Kikół, dnia .....................


                                                                                   Pan/i

                                                                                   …………………………………………..
Powiadomienie o nowym terminie oceny

Na podstawie Zarządzenia nr 22/2012 Wójta Gminy Kikół z dnia 15 maja 2012 roku w sprawie Regulaminu przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracowników samorządowych zatrudnionych na stanowiskach urzędniczych w Urzędzie Gminy Kikół oraz kierowników jednostek organizacyjnych gminy Kikół, informuję Pana/Panią, iż wyznaczony na dzień ................... termin sporządzenia okresowej oceny kwalifikacyjnej na piśmie zostaje przesunięty na dzień: ......................................

Przyczyna przesunięcia terminu jest:

......................................................................................................................................................

(wskazać uzasadnienie przesunięcia, np. usprawiedliwiona nieobecność w pracy ocenianego uniemożliwiająca przeprowadzenie oceny, zmiana stanowiska pracy ocenianego lub zakresu obowiązków na zajmowanym przez niego stanowisku pracy rodzi obowiązek sporządzenia oceny na piśmie w terminie wcześniejszym niż wyznaczony przez oceniającego)

…………………………………………………..

(pieczęć i podpis pracodawcy lub osoby reprezentującej pracodawcę albo osoby upoważnionej do składania oświadczeń w imieniu pracodawcy)

Kopię powiadomienia o nowym terminie oceny dołącza się do arkusza oceny.
Załącznik nr 5

do Regulaminu

Odwołanie od oceny

Kikół, dnia ……………

………………………………………

(imię i nazwisko pracownika)

………………………………………

(stanowisko pracownika)

Wójt

Gminy Kikół

ODWOŁANIE OD OKRESOWEJ OCENY

z dnia ………………………..

Niniejszym odwołuję się od oceny  z dnia ………………………………………………..

doręczonej mi  w dniu ……………………… . Wnoszę o jej zmianę i przyznanie mi oceny ……………………………………………………… .

Uzasadnienie

W dniu …………………… doręczono mi arkusz okresowej oceny kwalifikacyjnej, zawierający ocenę mojej pracy za okres od dnia …….. do dnia ………. . Przyznana mi ocena jest negatywna. Z oceną tą się nie zgadzam się z następujących powodów: …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….

Załącznik nr 6

do Regulaminu

Rozwiązanie za wypowiedzeniem stosunku pracy

...............................................



                           …………………………

(pieczęć nagłówkowa                                                                                                      (miejscowość i data)

pracodawcy)

                                                                               Pan (Pani)

                                           ............................................................

(imię i nazwisko)

                         ROZWIĄZANIE ZA WYPOWIEDZENIEM STOSUNKU PRACY 
z powodu ponownej negatywnej oceny kwalifikacyjnej

             Na podstawie art. 27 ust. 9 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458, z późn. zm.) rozwiązuję z Panem (Panią) stosunek pracy powstały na skutek …………………………………….. z dnia ................ z zachowaniem …………………………………....okresu wypowiedzenia, który upłynie w dniu ....................

Uzasadnienie

Zgodnie z art. 27 ust. 9 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458, z późn. zm.). uzyskanie przez pracownika negatywnej oceny kwalifikacyjnej potwierdzoną kolejną negatywną oceną skutkuje rozwiązaniem umowy o pracę, z zachowaniem okresów wypowiedzenia.

Jest Pan/i pracownikiem samorządowym zatrudnionym w ................................... na podstawie …………………………… z dnia ....................

Poprzednia ocena kwalifikacyjna została zakończona wydaniem negatywnej oceny końcowej  w dniu ................

Kolejna ocena kwalifikacyjna został przeprowadzona w dniu ...............................

Przedmiotowa ocena została wydana na skutek ................................

Biorąc pod uwagę powyższe, wobec ziszczenia się przesłanek określonych w ww. ustawie, po wskazanym okresie wypowiedzenia,  stosunek pracy ulegnie rozwiązaniu z dniem ................................

Pouczenie

Informuję, iż w terminie 7 dni od dnia doręczenia niniejszej decyzji przysługuje Panu (Pani) prawo wniesienia odwołania do Sądu Rejonowego - Sądu Pracy w ...................................

                                                                                                                                      (siedziba sądu)

                             …. .……..................................

                                                                                                (podpis pracodawcy lub osoby

                                                                                                 reprezentującej pracodawcę)                                                                                                        

................................................

(potwierdzenie odbioru przez

pracownika - data i podpisu
2

