Zarzadzenie Nr14/08
Woéjta Gminy W adroze Wielkie
z dnia 19 marca 2008 r.

w sprawie regulaminu organizacyjnego Urgdu Gminy w Wadrozu Wielkim

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marc@® 199 samorazie gminnym (tekst jednolity
Dz.U. Nr 142 z 2001r.,p0z.1591 z4md zm.) zargdza s¢ CO hastpuje:

§1

Zatwierdza si Regulamin Organizacyjny Ugdu Gminy w Wadrozu Wielkim stanowicy zahcznik do
zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzdzenie nr 24/07 Wojta Gminy w Mirozu Wielkim z dnia 29 czerwca 2007r.
w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnegatiizZGminy w Wadrozu Wielkim.

§3

Zarzdzenie wchodzi wycie z dniem 01 kwietnia 2008.



Zakcznik nr 1
do Zaradzenia Wojta Gminy
Nr 14/08 z dnia 19.03.2008 .

ZW/0111-1/08

Regulamin organizacyjny
Urzedu Gminy w Wadrozu Wielkim

Rozdziat 1. Przepisy ogdlne

§1
1. Regulamin okréa organizagj wewrgtrznag Urzgdu Gminy w Wadrozu Wielkim.

2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
- gminie - naley przez to rozumie Gmirg Wadroze Wielkie,

- radzie - naley przez to rozumieRad; Gminy w Wadrozu Wielkim,

- wojcie, zastpcy wojta, sekretarzu , skarbniku - nglerzez to rozumie Wéjta Gminy, Zasipcg Wojta
Gminy, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminydtbze Wielkie,

- urzgdzie - naley przez to rozumieUrzad Gminy w Wadrozu Wielkim,

- ustawie o samogzlizie -naley przez to rozumieustavg z dnia 8 marca 1990 r. o samgdzie gminnym /
Dz. U. Nr 142 z 2001 r. poz.1591/ zzpdejszymi zmianami

- jednostkach organizacyjnych gminy-najerzez to rozumiegminne jednostki organizacyjne wymienione
w statucie gminy \Wdroze Wielkie.

§2

Urzad Gminy jest zakladem pracy w rozumieniu przepipdawa pracy.
§3

Siedzily urzedu jest wié Wadroze Wielkie.
84

Urzad realizuje zadania:
1) wiasnhe- wynikajce z ustawy,
2) zlecone i powierzone z zakresu dziatania organawiridtracji radowej,
3) wynikajace z porozumig zawartych midzy gmiry a jednostkami samagdu terytorialnego,

4) pozostate, w tym okétone statutem, uchwatami rady i zagalzeniami Wéjta.

§5
Pracownicy urgdu zobowazani g do:
1) znajomdci przepisdw prawa materialnego, obgauijacego w powierzonym zakresie dziatania,

2) wilasciwego stosowania przepisow prawa proceduralnegastrojowego, w tym instrukcji
kancelaryjnej,

3) terminowego zatatwiania spraw,
4) zachowania profesjonalnej staraéciov tworzeniu projektow rozstrzy g,



5)

6)
7

proponowania formy i sposobu pgsbwania, zapewniggego prawidiowe i szybkie zatatwienie
spraw,

sprawnego i rzetelnego zatatwiania spraw obywateli,

prawidtowego ewidencjonowania i przechowywania akraw, zbioréw przepisbw prawnych,
rejestrow i spiséw spraw, pomocy gadpwych oraz wyposznia biurowego.

Rozdziat 2.Zasady sprawowania funkcji kierowniczych

§6

1. Wojt kieruje urzdem przy pomocy zagicy wojta, sekretarza, skarbnika oraz kierownikéemkrek
organizacyjnych.

2. Wojt jako kierownik urgdu wykonuje swoje uprawnienia zwierzchnika zblowego w stosunku do
pracownikéw urzdu oraz kierownikdw gminnych jednostek organizaggin

3. Zastpca wojta w czasie nieobecadwojta lub niemanaosci petnienia przez niego oboyzikdéw zastpuje

go.

§7

Do wytacznych kompetencji wojta naig

1)
2)
3)

4)

5)
6)

7
8)

9)

kierowanie bieacymi sprawami gminy i reprezentowanie jej na zgwm
prowadzenie gospodarki finansowej gminy ,

podejmowanie czynrgi nalezacych do kompetencji Wojta w sprawach nie cigepch zwioki
,ZWigzanych z bezpwednim zagreeniem interesu publicznego,

wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakr@dministracji publicznej, o ile przepis
szczegolny nie stanowi inaczej,

sktadanie éwiadcze woli w sprawach zwazanych z prowadzeniem bigej dziatalnéci gminy,

ogtaszanie uchwat rady gminy , w tym uchwaly ketdwej i sprawozdania z wykonania katl
oraz przedktadanie uchwat Wojewodzie i Regionalngie Obrachunkowej,

wykonywanie uchwat rady gminy oraz przedkladaniesesg sprawozda z ich realizacji,
reprezentowanie gminy i jej organéw w pgmiwaniu gdowym i administracyjnym, a ta& przed
Trybunatem Konstytucyjnym i organami administrazgidowej,

odpowiadanie za wykorzystanie mienia gminnego zgodfego przeznaczeniem, oraz sktadanie w
tych sprawach wnioskéw i propozyciji radzie gminy,

10) koordynowanie dziatalrioi stuzb wzyteczndci publicznej,

11) ustalenie regulaminu pracy gdu, zatwierdzanie zakresOw czydoioi odpowiedzialnéci

pracownikéw,

12) uczestniczenie w pracach zwkéw i porozumié@ migdzygminnych oraz wykonywanie zada

wynikajacych z tych porozumie

13) zatatwianie wnioskow postéw i senatorow oraz ingdaipji radnych,

14) okreslanie polityki kadrowej i ptacowej uedu, gospodarowanie funduszem ptac,

15) podejmowanie i inicjowanie dziatav sprawach publicznych o znaczeniu lokalnym, kidieesy

zastrzeone na rzecz innych podmiotow,

16) wykonywanie innych zadezastrzeonych do kompetencji wojta przepisami prawa i udawearady

gminy.



§8

Zastpca woéjta wykonuje zadania powierzone przez Wajta 2 jego upowaienia. W czasie nieobecitd
wojta lub niemancsci petnienia przez niego oboyzkdéw zasgpuje go. Do zada powierzonych nale w
szczegOlnéci:

1) sprawowanie funkcji kierownika administracyjnegacaiu oraz petnienie nadzoru nad
funkcjonowaniem urgu,

2) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelajyjteeminowego zatatwiania interpelacji, skarg i
whnioskow,

3) przedkladanie Wéjtowi propozycji dotygz/ch usprawnienia pracy wicu,
4) przygotowywanie materiatéw dla Wojta Gminy i wsp@élpa z Ragl Gminy,
5) wdrazanie uchwat Rady Gminy i Zaydzeh Wojta oraz nadzorowanie ich wykonania,

6) zapewnienie skutecznej publikacji prawa miejscowedavieszcze oraz wszelkich informacji o
charakterze publicznym na terenie gminy,

7) wspoipraca z sotectwami i jednostkami organizaayjngminy,
8) organizowanie wspétpracy zsednimi gminami,

9) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnegeetiu, regulaminu pracy pracownikow
urzedu ,uaktualnia go w miarmotrzeb,

10) koordynowanie i organizowanie spraw zganych z wyborami, referendami i spisami,
11) stwierdzanie wtasnecznaci podpisow,
12) prowadzenie zbioru przepisow gminnych, adea wewretrznych,
13) nadzorowanie wydawania wszelkichie@adcze | poswiadczeé urzgdowych,
14) planowanie kosztéw utrzymania gdu,
15) przyjmowanie ustnychswiadcze ostatniej woli spadkodawcy,
16) prowadzenie spraw zw#anych z komputeryzacjrzedu i administrowaniem sieckomputerow,
17) uczestniczenie w sesjach Rady i posiedzeniach kipmis
18) sprawowanie bezgeedniego nadzoru nad:
a) stanowiskiem ds. kultury swiaty, zdrowia i sportu,
b) stanowiskiem ds. integracji i promocji oraz przetdnatania bezrobociu,
c) stanowiskiem ds. gospodarki przestrzennej, mieomunalnego i rolnictwa,
d) stanowiskiem ds. melioracji, zaopatrzenia wsi w giodrogownictwa,
e) stanowiskiem ds. ochrorfyodowiska i gospodarki komunalnej,
f) referatem spraw obywatelskich.
19) poza stanowiskami okslwnymi w pkt 18 sprawowanie nadzoru nad:
a) kierownikiem Zaktadu Ustug Komunalnych,

b) kierownikiem Gminnego €odka Pomocy Spotecznej.

§9

Sekretarz w zakresie ustalonym przez Wojta org@migrag urzdu, zapewnia jego sprawne funkcjonowanie i
odpowiednie warunki dziatania. Do zadsekretarza naky w szczegolngci:



1)

2)

3)
4)
5)
6)
7
8)
9)
10)

11)
12)
13)
14)

przygotowywanie projektéw oraz zmian regulaminéwinych aktéw wewgrznych w zakresie
organizacji urzdu,

nadzoér nad poprawsdoia projektdw przygotowywanych pism, decyzji oraz pktpw aktdéw
prawnych wéjta i rady,

usprawnianie pracy wdu i nadz6r nad doskonaleniem kadr,

kontrola dyscypliny pracy,

kontrola gospodarowania mieniem na terenieduz

nadzér nad bezpieazstwem, higien i ochrora przeciwpagarowa w urzdzie,
opracowywanie zakresOw czyrioddla poszczegdlnych stanowisk,
informowanie wojta o konieczdoi dokonywania zmian personalnych,
planowanie kosztow utrzymania gdu,

nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelajyjterminowego zatatwiania interpelacji, skarg i
wnioskow,

organizacja i koordynowanie dziatawiazanych z wyborami i referendami,
sprawowanie kontroli wewttrznej w zakresie spraw powierzonych przez wojta,
komputeryzacja uezlu i administrowanie sieckomputerova,

przyjmowanie ustnychswiadcze ostatniej woli spadkodawcy.

§10

Skarbnik zapewnia prawidlowe wykonywanie zadazedu w zakresie spraw finansowych, sprawuje koatrol
nadzor nad dziatalsoia jednostek organizacyjnych realizaych zadania w tym zakresie. Do zadkarbnika
nalezy w szczegolngxi:

1)

2)

3)

4)
5)
6)

7
8)
9)

10)
11)
12)
13)

przygotowywanie projektu budtu oraz bigacy nadzér nad jego wykonaniem przez gminne
jednostki,

realizacja bugketu gminy, przygotowywanie sprawozdacen, analizy i informowanie Wajta o jego
realizacji,

nadzorowanie wykonania obayzkdéw w zakresie prowadzenia rachunkdéwio obstugi kségowej
budzetu,

wykonywanie dyspozycfrodkami pientznymi,
dokonywanie kontroli zgodrioi operacji gospodarczych i finansowych z planemarfisowym,

dokonywanie kontroli kompletroi i rzetelngci sporadzonych dokumentéw dot. operaciji
gospodarczych i finansowych,

kontrasygnowanie czyno prawnych powoduacych powstanie zobowzan pienkznych,
sporzdzanie i nadzorowanie spadzania sprawozdawcgt budzetowej,

wykonywanie obowizkow wynikapcych z petnienia funkcji gtdbwnego kgiowego urzdu jako
jednostki organizacyjnej gminy,

zapewnienie ochrony mienia komunalnego, organizévaomisji inwentaryzacyjnych,
kontrola gospodarki finansowej gminnych jednoste&iktadow budetowych,
przedstawianie propozycji co do mienia soteckiegadzorowania jego zaidzania,

realizacja ustawy o finansowaniu gmin, o podatkamttatach lokalnych, o optacie skarbowej,

14) koordynowanie dziataurzedu w zakresie pozyskiwansaodkow finansowych z zevatrz,

15) wykonywanie innych zadeana polecenie wojta.



§11

Referatami kieryj kierownicy, ktérzy kieryj realizacy zada& w zakresie spraw wyznaczonych referatowi,
wykonuja obowizki zwierzchnika stabowego wobec podlegtych im pracownikéw.

Rozdziat 3. Struktura organizacyjna urzedu

§12
W urzdzie funkcjonuy nastpujace referaty i samodzielne stanowiska pracy:
1) Referat Organizacyjny OR),
2) Referat Finansowy RF),
3) Referat Spraw ObywatelskichSQ),
4) Samodzielne stanowisko pracy ds. inwestycji gmihnyzamowié publicznych ZP),

5) Samodzielne stanowisko pracy ds. integracji i prgjimaraz przeciwdziatania
bezrobociu (E),

6) Samodzielne stanowisko pracy ds. kultuiwiaty, zdrowia i sportu KO),

7) Samodzielne stanowisko pracy do spraw gospodazkspizennej,
mienia komunalnego i rolnictwa GP),

8) Samodzielne stanowisko pracy ds. melioracji,
zaopatrzenia w wad drogownictwa KD),

9) Samodzielne stanowisko pracy ds. ochrénaglowiska i gospodarki
komunalnej ©OS),

10) Stanowisko pomocnicze jednoosobowe :

a) sprataczka,

b) palacz — konserwator,

c) kierowca — konserwator,

d) konserwator sieci komputerowej i telefonicznej,
11) Radca Prawny

§13
W referatach funkcjongjnastpujace stanowiska pracy:
1. W referacie organizacyjnym:
1) stanowisko ds. kadrowych i organizacyjnych (kiemtkaref.),
2) " ds. obstugi Rady Gminy,
3) " ds. techniczno-kancelaryjnych,
2. W referacie finansowym:
1) stanowisko ds. ksgowasci budzetowej (kierownik ref. ,z-ca skarbnika),

2) " ds. wymiaru podatku,

3) " ds. kggowasci podatkowej,

4) ; ds. ksgowasci finansowej i ptac,

5) " ds. kggowasci finansowej i obstugi kasy,

6) » ds. kggowasci finansowe.



3. W referacie spraw obywatelskich:
1) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i sprawy ppdkierownik ref.),
2) stanowisko ds. ewidencji ludéa i archiwum zaktadowego,
3) " ds. wojskowych, obrony cywilnajiziatalngci gospodarcze;.

Rozdziat 4. Zadaniai kompetencje poszczegdlinych
komorek organizacyjnych i stanowisk pracy
§14
Zadania i czynnézi wspolne dla wszystkich pracownikow:

1) opracowywanie propozycji do projektu taedu gminy w zakresie prowadzonych spraw
wspotdziatanie z innymi komorkami organizacyjnymieekresie sposzizania planéw
zagospodarowania przestrzennego, pozyskiwania fayduzewntrz,

2) inicjowanie i podejmowanie przedsizie¢ w celu zapewnienia wdaiwej i terminowej realizacji
zada ujetych w budecie gminy,

3) opracowywanie propozycji do programow rozwoju wreske swojego dziatania,
4) przygotowywanie ocen, analiz, informacji i sprawaz,d

5) realizacja zadadotyczcych obronnéci kraju, w tym obrony cywilnej w zakresie ustalomy
odrgbnymi przepisami,

6) rozpatrywanie wniesionych do gdu skarg, odpowiednio do merytorycznego zakresigewe
dziatania,

7) wydawanie z&wiadczeé w sprawach zwizanych z merytoryczndziatalngcia stanowiska pracy,

8) opracowywanie sprawozdaweod statystycznej z zakresu czyrobi funkcji realizowanych przez
samodzielne stanowiska pracy,

9) wykonywanie na zlecenie wojta gminy innych czyéoiav zakresie olgtym jego kompetengj
§15

Do podstawowego zakresu dziatania poszczegolnyehatéw i samodzielnych stanowisk pracy agle
1. Do zada referatu organizacyjnego:
1) dbala¢ o zgodne z przepisami prawa dziataniegdmzoraz pomoc prawna
2) prowadzenie rejestru uchwat rady,

3) przekladanie uchwat wojewodzie i regionalnej izbiachunkowej — odpowiednio do \ég@wosci
organow nadzoru,

4) obstuga prawna ,kancelaryjna i organizacyjno-tezima rady gminy, w tym:
- organizowanie posied#eady gminy oraz przygotowywanie materiatow,

- organizowanie posiediaéomisji rady,
5) prowadzenie spraw osobowych eota , kierownikdéw gminnych jednostek organizacyjnych
6) zapewnianie obstugi kancelaryjnej enln, sekretarskiej wojta i zagicy wojta,
7) prowadzenie ewidencji i kierowanie do zatatwierkarg i wnioskéw sktadanych do wau i rady,

8) prowadzenie ewidencji zardzen Wajta, prowadzenie rejestru pieck urzzdowych oraz nadzor nad
ich przechowywaniem,



9) zaopatrywanie ugdlu w materiaty biurowe ,kancelaryjne i piecie,
10) sprawy zwizane z bigaca konserwagcj inwentarza biurowego,

11) gospodarka formularzami i drukami,

12) nadzér nad utrzymaniem padku i czystéci w pomieszczeniach ugdu

13) wspotpraca przy przygotowywaniu projektoéw statutuirgy ,sotectw, regulaminu organizacyjnego
oraz ich aktualizacja,

14) wspotdziatanie przy przygotowywaniu organizacyjngraz koordynowanie dziatewiazanych z
kampaniami wyborczymi i referendum,

15) wspotpraca przy opracowywaniu zakresow czyendla poszczegdlnych stanowisk pracyediz
gminy ,

16) wspotudziat przy planowaniu kosztéw utrzymaniagdrzi rozliczenie si z wydatkow
przewidzianych na ten cel w higtie gminy,

17) prowadzenie zbioru przepisow gminnych i ugpsianie ich do wgidu,

18) organizowanie wspotpracy z sotectwami,

19) nadz6r nad stanowiskami pomocniczymi,

20) inicjowanie organizowania kurséw, szknleraz doskonalenia kadry gdu,

21) organizowanie praktyk zawodowych dla uczniéw i studw,

22) prenumerata dziennikdw, monitoréw, czasopism oz wydawnictw specjalistycznych,
23) przyjmowanie, rozdziat i wysytka korespondencji,

24) dokonywanie ubezpieczenia budynkueahz orazsrodkéw transportu dacych w dyspozycji
urzedu.

2. Do zada referatu finansowego naie
1) przygotowywanie projektu budtu gminy,
2) wykonywanie budetu, weryfikacja wykonywania dochodéw i wydatkow,

3) ewidencjasrodkow trwatych oraz spogdzanie i przekazywanie do Wdu Statystycznego
sprawozda z tego zakresu,

4) sporadzanie miesicznych, kwartalnych, potrocznych i rocznych spraglaz m.in. z zakresu:

- dochoddw, wydatkow, natacsci i zobowihzan Urzgdu Gminy, a take wydatkow zwazanych z
wykonywaniem zadaz zakresu administracjigdowej oraz innych zadazleconych j.s.t.

- zbiorczych z zakresu udzielonej pomocy publiczmeggsiébiorcom oraz o zalegtych
naleznosciach przedsbiorcow z tytutuswiadczeé na rzecz sektora finanséw publicznych oraz
wysytanie ich za pwednictwem RIO do Urglu Ochrony Konkurencji i Konsumentéw,

- dochoddéw Skarbu Ratwa i przekazywanie ich do Dolfigskiego Urzdu Wojewddzkiego,

5) sporadzanie bilanséw jednostkowych wraz zazahikami Urzdu gminy oraz Gminnego Funduszu
OchronySrodowiska i Gospodarki Wodnej, 2B,

6) naliczanie, pobor podatkow i optat lokalnych oraavpadzenie w tym zakresie rejestrow przypiséw,
odpisow, odrocze roztazen na raty i umorzé podatkow,

7) rozliczanie sottyséw z inkasa podatkow i naliczameprowizji z tego tytutu,

8) zapewnienie terminowediagania nalenosci poprzez wystawianie upomaie tytutow
wykonawczych na niezaptacone podatki i optaty kaddipoteczne zabezpieczanie zaeiu
podatkowych,

9) prowadzenie ewidenciji i aktualizacji tytutow wykamezych,



10) prowadzenie spraw i wydawanie decyzji administnaggh w zakresie:

- umorzé zalegigci podatkowych, odsetek za zwipkub optaty prolongacyjnej,

- odroczé terminéw platnéci podatku,

- roztozenia na raty ptatrioi podatku lub zalegkei podatkowej wraz z odsetkami za zwgpk
11) prowadzenie ewidencji sktadnikbw mienia gminy i iadtaw oraz zmian w tym zakresie,

12) aktualizowanie stanu nieruchoked bedacych w posiadaniu podatnikéw - na podstawie zmian
geodezyjnych,

13) prowadzenie czynr$ai kontrolnych w zakresie rzetelfw zgtaszanych danych o przedmiocie
opodatkowania oraz prowadzenie kontroli podmiotowpodatkowanych podatkiem od
nieruchomeci,

14) naliczanie i odprowadzanie odpisu z tytutu podatkonego do Dolnélaskiej Izby Rolniczej,

15) wydawanie zéwiadczé o powierzchni i dochodowoi gospodarstwa, zaiadczér o niezaleganiu
w platngciach podatkéw,

16) obstuga kasowa uwdu, a zwlaszcza podejmowanie gotéwki z rachunkownkbaych,
przyjmowanie wptat i odprowadzanie ich na rachubakkowy, dokonywania wyptat wynagrodze
i naleznosci z in. tytutléw, sporzdzanie raportéw kasowych,

17) prowadzenie spraw zaganych z funduszem socjalnym ¢olm gminy,

18) prowadzenie magazynu zakupionych artykutéw biurdwiychemicznych i sposzizanie
comiesécznego zapotrzebowania na te artykuty,

19) rozliczanie inwentaryzacji OSBwietlic, Urzedu Gminy,

20) naliczanie wynagrod#ei zasitkbw chorobowych pracownikom Wdu Gminy, pracownikom
interwencyjnym i robot publicznych oraz spagizanie list ptac w tym zakresie,

21) prowadzenie spraw zadanych z naliczaniem, odprowadzaniem skladek zZUW&dek na F-sz
Pracy, podatku dochodowego od o0s6b fizycznych prawadzenie analityki w tym zakresie,

22) sporadzanie deklaracji ZUS, PFRON, deklaracji podatkdwyyc

23) rozliczanie z Urgdem Pracy refundacji dot. pracownikow interwencgimy

24) prowadzenie kggowasci Pracowniczej Kasy Zapomogowo&ozkowej urzdu,

25) .dokonywanie przelewow z tytutu wynagrodzealeznosci na konta dostawcow i odbiorcow,

26) prowadzenie spraw z zakresu podatku VAT, w szczegdl wystawianie faktur, prowadzenie
ewidencji sprzedsy, rozliczanie podatku VAT, spardzanie deklaracji VAT do Uetu
Skarbowego,

27) sprawowanie nadzoru nad wydatkami gminy w opargiwasvo zamowig publicznych.

3. Do zada referatu spraw obywatelskich naje
1) prowadzenie spraw stanu cywilnego,
2) ewidencja ludngci i wydawanie dowodéw osobistych,

3) prowadzenie kancelarii tajnej i ochrona tajemniafygbwowej i stebowej, rejestracja pism
niejawnych, prowadzenie dziennikow i rejestrow pizastrzeonych,

4) prowadzenie spraw wojskowych i obrony cywilnej,
5) udzielanie zezwolei nadzorowanie zbidrek publicznych,

6) wspotdziatanie z poligji straza oraz utrzymanie kontaktow ze stowarzyszeniamgaaizacjami
spotecznymi,

7) prowadzenie archiwum zakfadowego,



8) prowadzenie statego rejestru wyborcoéw oraz sguimanie spiséw wyborcow,

9) prowadzenie ewidencji dziatalém gospodarczej na podstawie wpisu do rejestrudamanie
zaswiadcze o wpisie do ewidenciji,

10) wydawanie zezwolena sprzedai podawanie napojéw alkoholowych,
11) organizowanie i prowadzenie rejestracji przedpoyoh i poboru,

12) prowadzenie dokumentacji Gminnego Zespotu Zdaania Kryzysowego,
13) planowanie dziatalnwi w zakresie realizacji zadabrony cywilnej,

14) organizowanie szkofeobrony cywilnej oraz szkolenie ludied w zakresie powszechnej
samoobrony,

15) przygotowywanie i zapewnienie dziatania systemwesfania i alarmowania oraz systemu
wykrywania zagréen,

16) przygotowywanie i zapewnienie funkcjonowania budaehronnych i urgdzen specjalnych oraz
obiektow i uradzer na potrzeby obrony cywilnej,

17) przygotowywanie sktadow osobowych formacji obrogwitnej,

18) przygotowywanie zadaw zakresie obrony cywilnej dla instytucji i podrdéa gospodarczych
dziatapcych na terenie gminy,

19) przygotowywanie ocen stanu organizacyjnego obrgmylnej oraz formutowanie wnioskow
zmierzajcych do peinej realizacji prayych zada OC,

20) utrzymywanie w statej gotovioi dokumentacji dotyccej osagania standéw gotowai obronnej
paistwa,

21) opracowanie i aktualizacja planu akcji kurierskigganizowanie szkoftez tego zakresu,

22) prowadzenie spraw zadanych z zamdzaniem, ochrani opieka nad zabytkami.

4. Do zada samodzielnego stanowiska pracy ds. inwestycji gggh i zamowié publicznych nalgy:
1) prowadzenie i koordynowanie prac awanych z inwestycjami gminnymi,

2) przygotowanie gminnych inwestycji pod wedém formalno-prawnym i finansowym oraz ich
rozliczanie,

3) przygotowywanie wnioskow o dotacje izyezki na realizagj inwestycji,

4) wspotdziatanie z innymi podmiotami realizaymi inwestycje na terenie
gminy-petnienie funkcji kierownika w stosunku dejrektorow nadzoru ,

5) wspotdziatanie ze stanowiskiem pracy ds. gospodaddstrzennej, mienia
komunalnego i rolnictwa w pracach ag@nych z opracowaniem i realizaglanéw
zagospodarowania przestrzennego gminy ,inwesgyanych i organizacji przetargow,

6) koordynowanie dziataz zakresu organizacji zamowipublicznych w Urzdzie Gminy, prowadzenie

dokumentacji w tym zakresie.
5. Do zada samodzielnego stanowiska pracy ds. integracpiracji oraz przeciwdzialania bezrobociu w
gminie naley:

1) prowadzenie spraw z zakresu przeciwdziatania berialna terenie gminy m.in.
- organizowanie stg absolwenckich, przygotowania zawodowego,
- organizowanie prac interwencyjnych i publicznyatadzo6r nad nimi,
- wspotpraca z Powiatowym Ugdem Pracy w Jaworze w zakresie dotigyan Klubu Pracy,

- udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskiwaniu prakdw na wolne stanowiska pracy,



- organizowanie kontaktow bezrobotnych i innych ogébzukugcych pracy
Z pracodawcami,

2) monitoring funduszy Unii Europejskiej w zakresieMivwosci pozyskiwanigrodkow na realizacje
zada wiasnych,

3) przygotowywanie dokumentacji o uzyskanie tyatdkow przy wspotpracy z innymi stanowiskami
pracy,
4) prowadzenie spraw ze#zanych z promogjgminy, m.in.:
a) przygotowywanie materialdw promigych gmire,
b) uczestnictwo w targach, wystawach,
¢) wspoipraca z mediami, innymi samadami,
d) udziat w organizowaniu wspotpracy ¢dzynarodowej,
e) nadzér nad dziataldoia Gminnego Centrum Informaciji,
f) prowadzenie strony internetowej GminyaWoze Wielkie i Biuletynu Informacji Publicznej-
wprowadzanie , aktualizacja materiatow.
. Do zada samodzielnego stanowiska pracy ds. kultusyiaty , zdrowia i sportu naky:
1) prowadzenie spraw z zakresiwgaty na terenie gminy, m.in.:

- udziat w przygotowywaniu projektu sieci i graniocvadd6w publicznych szkét, przedszkoli
prowadzonych przez gnmgn

- prowadzenie spraw zedanych z zakladaniem, przeksztatcaniem, likwidowwanszkoty,
przedszkola,

- prowadzenia spraw zezanych z przeprowadzeniem konkursu na stanowiskekthyra dwiatowej
jednostki organizacyjnej,

- wspotpraca z kuratoriunmswiaty,
- koordynacja wypoczynku dzieci i mtodzieszkolnej,

- przygotowywanie projektu Regulaminu przyznawanidatkéw oraz innych sktadnikow
wynagrodzenia nauczycielom zatrudnionym w gminngieltéwkach éwiatowych,

2) prowadzenie spraw zadanych z organizagjdziatalngci kulturalnej i sportowej na terenie gminy,
m.in.:

- organizowanie i prowadzenie dziatatodkulturalnej na terenie gminy,

- prowadzenie spraw zadanych z organizagjtworzeniem placoéwek kulturalnych, bibliotek i
nadawaniem im statutow,

- prowadzenie rejestru instytucji kultury,
- opracowywanie projektow zwzanych z budowurzadzen kultury fizycznej,

- ustalanie zaftzen programowo-organizacyjnych i finansowych impre#tda@lno-rozrywkowych o
charakterze gminnym oraz ich organizowanie,

3) prowadzenie spraw z zakresu zdrowia, tj.:

- prowadzenie dokumentacji z zakresu powotywaniadGigtika Publicznego Zaktadu Opieki
Zdrowotnej,

- przygotowywanie dokumentacji do przeprowadzeniskkosu na lekarza rodzinnego,
- prowadzenie dokumentacji zyzianej z dziatalnéria rady spotecznej PZOZ w irozu Wielkim.

. Do zada Samodzielnego stanowiska pracy do spraw gospogerestrzennej, mienia komunalnego i
rolnictwa naley:



1) prowadzenie spraw z zakresu zagospodarowania eesego gminy,
2) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki nieruckoigumi i zasobami gminnymi,

3) przyjmowanie wnioskow od rolnikéw w sprawie zwraizgsci podatku akcyzowego zawartego w
cenie oleju nagdowego i prowadzenie rejestru prayjch wnioskow,

4) wydawanie zezwolena usungcie drzew lub krzewdw, ustalanie optat w tym zalaes
5) wymierzanie kar za samowolne usuwanie drzew i kéxew
6) wydawanie zezwolena upraw maku i konopi,

7) wspoipraca ze shing weterynaryjia w zwalczaniu choréb zakaych i organizacji profilaktyki
weterynaryjnej,

8) podejmowanie dziataw celu ochrony rdin przed chorobami, szkodnikami i chwastami,
9) wspdidziatanie w zalesianiu gruntéw najeych do oséb fizycznych,
10) wspotpraca z obwodami towieckimi,

11) wydawanie zéwiadczeé potwierdzajcych prowadzenie gospodarstwa rolnego oraz okreséw
podleganiu ubezpieczeniu spotecznemu rolnikéw,

12) udziat w komisjach szaagych straty powstate w wynikuddk zywiotowych,
13) udziat w pracach gminnego zespotu reagowania koxzggo w zakresie ochrony przed powagzi
14) udziat w pracach przy spisach rolnych,
15) opiniowanie projektow prac geologicznych oraz plamhu zaktadu gorniczego,
8. Do zada samodzielnego stanowiska pracy do spraw meligraafipatrzenia w wed
i drogownictwa nalgy:
1) przygotowywanie opinii dotyezych wnioskéw o udzielenie pomocy finansowej spaikwodnym,
2) obstuga walnych zgromadzeprawozdawczych i wyborczych spotki wodnej,
3) pomoc spdtce wodnej w przygotowywaniu statutu idgo jej utworzeniu,
4) prowadzenie ewidencji usdzer wodno-kanalizacyjnych otliych dziatalndcia spofki,
5) prowadzenie spraw z zakresu melioracji, m.in.:
- gospodarowanie zasobami wodnymi , ochrona wad,

- nakazywanie wykonywania nieginych uradzex zabezpieczagych wod przed
zanieczyszczeniem lub zabezpieczenia wprowadZer@kOw do wody,

- prowadzenie spraw zwianych z zatwierdzaniem ugéd z sprawie zmian stardy na gruntach,

6) zaradzanie, modernizacja, utrzymanie i ochrona drégngyth i wewrtrznych prowadzcych po
gruntach kdacych wiasnécia gminy,

7) prowadzenie spraw z zakresu funkcjonowadiaietlenia ulicznego, zaopatrzenia w energi
elektryczrn, wspotpraca z przeddiiorstwami energetycznymi,

8) udziat w przygotowaniu planéw ochrony przed powadzusa,
9) udziat w pracach zespotu reagowania kryzysowegakwesie ochrony przed powodzi

10) udziat w pracach komisji do szacowania strat spama@thych késkamizywiotowymi na terenie
gminy,

11) organizacja i nadzér nad pracami interwencyjnyrhirdebotami publicznymi zwzanymi z
wykonywanym zakresem spraw.

9. Do zada Samodzielnego stanowiska pracy do spraw ochsmgowiska i gospodarki komunalnej nale



1) prowadzenie spraw z zakresu ochrérgdowiska m.in.:
- sporadzanie gminnych programow ochrogrpdowiska i raportéw z ich wykonania,
- naliczanie oplat za gospodarcze korzystanigagowiska,

- opiniowanie wnioskow o zezwolenie na prowadzeniatdincsci w zakresie odzysku i
unieszkodliwiania odpadéw,

- przeprowadzania pagiowania w sprawie oceny oddziatywaniasnadowisko,
- sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowaniasow o ochronigrodowiska,

- koordynacja prac zwkanych z opracowaniem i aktualizagiminnych planéw gospodarki
odpadami,

- nadzér nad prowadzeniem zadi#otyczcych wysypisk komunalnych, szaletéw publicznych,

- nadzér nad realizacpbowiazkow wiacicieli nieruchoméci okreslonych
w art. 5 ustawy o utrzymaniu czy$toi porzadku w gminie,

2) prowadzenie prawidtowej gospodarki lokalami miesaytani bedacymi w zasobach gminnych m.in.:
- przygotowywanie decyzji w sprawie przydziatu lubfrégcia przydziatu lokalu,
- naliczanie optat czynszowych zwanych z najmem lokalu,
- naliczanie dodatkéw mieszkaniowych,

- planowanie i nadzér remontéw,

3) prowadzenie spraw zaganych z utrzymaniem pséw rasy uznanej za agresgvaz wylapywaniem
psOw bezdomnych,

4) nadzér nad sprawami zagianymi z zakladaniem, utrzymaniem i zglzaniem cmentarzami
komunalnymi.

Rozdziat 5. Okresowe oceny kwalifikacyjne

§ 16
1. Pracownicy urgdu zatrudnieni na stanowiskach ¢gmiczych oraz mianowani pracownicy gz
zatrudnieni na innych stanowiskach podlegdjresowym ocenom kwalifikacyjnym na zasadach
okreslonych w ustawie o pracownikach samgtawych oraz rozpoezizeniu Rady Ministrow z dnia 13

marca 2007roku .

2. "Procedug dokonywania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracikéw” zawiera zacznik

nr 3 do niniejszego regulaminu.

§17

Okresowej oceny kwalifikacyjnej dokonuje bezpemini przetgony ocenianego pracownika.
1. Bezparednimi przetaonymi pracownikow &
1) dla pracownikéw referatu finansowego — kierowniferatu,
2) dla pracownikéw referatu organizacyjnego- kierownikferatu,

3) dla pracownikow referatu spraw obywatelskich- kienik referatu,



4) dla pracownikéw na samodzielnych stanowiskach predy gminy,
5) dla pracownikow jednostek bagtowych, zaktadow bugtowych i instytucji kultury- wéjt gminy,

6) dla kierownikéw referatéw - waijt gminy.

§19

1. Bezpdredni przetgony omawia z pracownikiem podlegeym ocenie sposob realizacji obaakow
wynikajacych z przydzielonego zakresu czyscipdokonuac w trakcie rozmowy wyboru kryteribw oceny
pracownika i ustalaf termin sporzdzenia oceny poprzez oklenie miesica i roku.

2. Zatwierdzenia wybranych kryteriow oceny dokonujgtvgminy.
3. Kopie arkusza oceny otrzymuje oceniany, potwiergizéhkt zapoznaniasiz ustalonymi kryteriami i
terminem oceny wlasnerznym podpisem.
§ 20

1. Rozmowa wsfpna z pracownikiem ocenianym na temat wykonywani®wiazkéw, napotykanych
trudnaici i spetnienia okrdonych warunkéw winna kyprzeprowadzona nie wcggej niz na 7 dni przed
daty oceny.

2. W trakcie rozmowy oceniafy powinien:

1) wykaza& obiektywizm w stosunku do ocenianego, poddajcenie wyicznie sposdb wykonywania
przez ocenianego oboyzkow,

2) dba o spokojny przebieg rozmowy, unikaapkc,

3) pozwoli¢c ocenianemu na wy§aienia zasadrigi uwag dotyczcych jakaci wykonywania przez niego
zada.

3. Ocerg pisemn sporadza s¢ w arkuszu oceny zawieggym:
1) opinie przetzonego na temat sposobu wykonywania agataez ocenianego pracownika,
2) poziom spelnienia poszczegolnych kryteriow oceny,
3) przyznaniedcznej oceny pozytywnej lub negatywne;.

4. Arkusz oceny dafcza s¢ hiezwlocznie zainteresowanemu z pouczeniem gdimosci odwotania w cigu
7 dni do kierownika urgu.

5. Arkusz oceny zamieszcza siv aktach osobowych pracownika.

6. Szczegotowy przebieg rozméw z ocenianymizenby¢ omawiany w celach nieztinych dla polityki
kadrowej, wyhcznie w gronie bezgoednich przetaonych.

Rozdziat 6. Zasady i tryb funkcjonowania urzdu.

§21

Pracownicy g odpowiedzialni przed wojtem za wykonywanie a2ad&reslonych dla poszczegélnych stanowisk
pracy, a w szczegOlgoi za:

1) zgodnd¢ z prawem opracowywanych projektow decyzji,

2) przygotowanie projektow zagdzen, uchwat pod obrady rady,
3) wihasciwe przyjmowanie i zatatwianie interesantéw,

4) terminowe zatatwianie spraw,

5) doktadry znajomd¢ przepisOw prawnych w zakresie obamijacym na danym stanowisku pracy.

§ 22



Zasady i tryb pogpowania ze sprawami wniesionymi do ¢da regulug przepisy kodeksu pagiowania
administracyjnego, instrukcje kancelaryjne orazpigy szczegdlne dotygze prowadzenia okénych spraw.

Rozdziat 7. Zasady i tryb posgpowania przy opracowywaniu
i wydawaniu aktéw prawnych.
§23
Projekty aktéw prawnych wydawanych przez Rd&iminy oraz Wo¢jta Gminy powinny byopracowywane
zgodnie z zasadami techniki prawodawczej przy odpdmm wykorzystaniu Rozpogdzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie ,ddsechniki prawodawczej” (Dz. U. Nr 100 poz.908).
§24

1. Projekt aktu prawnego, o ktérym mowa w § 25 przggatje pracownik prowadzy sprawy, ktorych
dotyczy projektowany akt prawny.

2. W przypadku, gdy sprawy prowadzongmszez wecej niz jednego pracownika, oselkoordynuaca
przygotowanie projektu wyznacza sekretarz gminy.
§ 25
Po przygotowaniu projektu aktu prawnego lubrteateriatdw do projektu aktu prawnego, projekt epistawia
si¢ do opinii radcy prawnemu.
§ 26
Projekty aktow prawnych, do ktérych rozpatrzeniasailva jest Rada Gminy, przedktada 8Vo6jtowi Gminy a
nastpnie do opinii wtdciwej komisji Rady Gminy.
§ 27

1. Projekty aktow prawnych opracowuje gitakim wyprzedzeniem, aby poszczegoélne organy Radiny
mogty je doktadnie rozpatrzynie p&niej niz na 7 dni przed posiedzeniem komisji.

2. W przypadku gdy istnieje potrzeba pilnego rozpatiz@rojektu, termin o ktérym mowa w ust.1 ima za
zgodh wiasciwego przewodnicego skrod.
§28

1. Pracownik obstuguagy okreslony organ gminy ma obowzek rozplakatow&aobwieszczenie z tekstem aktu
prawnego na tablicy ogtosze dokonujc adnotacji na egzemplarzu pozogtgm w aktach o trei
,Uchwale niniejsz ogloszono przez rozplakatowanie w dniu ...........

2. Jezeli akt prawny przewiduje rozplakatowanie teksttugkrawnego w innych publicznych miejscach lub w
prasie, czynn&ei z tym zwizanych dokonuje pracownik odpowiedzialny za przgg@inie projektu aktu
prawnego.

8§29

Po podgciu przez wiaciwy organ gminy aktu prawnego pracownik zobameiny do jego wykonania
niezwtocznie przyspuje do jego realizacji. W tym celu, z@i charakter aktu prawnego tego wymaga
opracowuje harmonogram jego realizacji.

§30

Zbiér przepisow gminnych daginych do powszechnego wdu prowadzi inspektor d/s obstugi rady gminy.

Rozdziat 8. Organizacja przyjmowania, rozpatrywania
i zatatwiania indywidualnych spraw obywateli.



§31

1. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiangevs terminach okrdonych w kodeksie pogbowania
administracyjnego.

2. Pracownicy urgdu zobowazani & do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania indywidyeth spraw
obywateli kierugc sk przepisami prawa oraz zasadami wgpdia spotecznego.

3. Odpowiedzialné¢ za terminowe i prawidlowe zalatwianie indywiduathy spraw obywateli ponasz
pracownicy urzdu zgodnie z ustalonymi zakresami obgekiow.

4. Kontrole i koordynag dziatax pracownikédw urzdu w zakresie zatatwiania indywidualnych spraw
obywateli, w tym zwlaszcza skarg i wnioskow spraavsgkretarz gminy.

5. Sekretarz gminy dokonuje okresowych ocen sposolatvdania indywidualnych spraw obywateli.

§32

1. Ogolne zasady pagiowania ze sprawami wniesionymi przez obywateliegdr kodeks pogpowania
administracyjnego, instrukcja kancelaryjna orazepigy szczegOlne dotygze zwlaszcza organizacii
przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skargnieskéw obywateli.

2. Sprawy wniesione przez obywateli do ¢da s ewidencjonowane w spisach spraw i rejestrach.
3. Sekretarz gminy prowadzi ogolny rejestr skarg iaskdow wpltywajcych do urzdu oraz skarg zgtoszonych
W czasie przyj¢ interesantéw przez wojta.
§33
1. Pracownicy obstugagy interesantéw zobowzani ¢ do:

1) udzielania informacji niezlainych przy zatatwianiu danej sprawy i Wijgenia tréci obowhzujacych
przepisow,

2) rozstrzygnégcia sprawy w miay mazliwosci niezwtocznie, a w przypadku prowadzonego
postpowania wyjdniajacego w terminach ustalonych w przepisach,

3) informowania zainteresowanych o stanie zatatwiefisprawy,

4) powiadomienia o przedheniu terminu rozstrzygecia sprawy w przypadku zaistnienia takiej
konieczndci

5) informowania o przystugagychsrodkach odwotawczych luirodkach zaskaenia od wydanych
decyzji.

2. Interesanci majprawo uzyskainformacje w formie pisemnej i ustnej oraz dr@jektronicza i
telefoniczm o ile jest maliwa identyfikacja interesanta.

§ 34

1. Wdjt gminy przyjmuje interesantéw w sprawach skasgioskow w kady wtorek tygodnia od godziny
13.00 — 15.00.

2. W przypadku nieobecroi wojta skargi i wnioski przyjmuje zagica wojta.

3. Wojt gminy, w miag posiadanych madiwosci przyjmuje interesantow w sprawach skarg
i wnioskow take w inne dni tygodnia w godzinach edpwania.

Rozdziat 9. Zasady kontroli wewmtrznej i zewnetrznej.

§35

W urzedzie sprawowana jest kontrola westnzna i zewstrzna.

§ 36



Kontrole wewrgtrzmg w urzdzie sprawuy:
1) wijt,
2) zastpca wojta,
3) sekretarz gminy
4) skarbnik
w stosunku do podlegtych im stanowisk pracy.

§ 37
Kontrolg zewretrzna wykonup w ramach przyznanych im uposvaen:
1) Wc’)j_t, zastpca wajta, sekretarz gminy oraz skarbnik w stosudikjednostek podpagdkowanych
gminie,
2) pracownicy urgdu w stosunku do jednostek podpaizowanych w zakresie wdeiwosci rzeczowe;.
§ 38
Do obowizkow kontrolupcego naley:
1) rzetelne i obiektywne ustalenie stanu faktycznego,
2) w razie stwierdzenia nieprawidtowm, uchybié ustalenie ich przyczyn i skutkdw, ustalenie osob
odpowiedzialnych za stwierdzone uchybienia.
§39

W przypadku stwierdzenia nieprawidtoyeo w funkcjonowaniu stanowiska pracy lub jednostkganizacyjnej
kontrolujacy sporadza protokot z kontroli ze wskazaniem nieprawidiégip ustala termin usugdia tych
nieprawidtowdci.

Rozdziat 10. Zasady podpisywania aktow prawnych
i innych dokumentow urzedowych.
§ 40
1. Wdjt podpisuje:

1) zarzdzenia,
2) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu adrmagg publicznej,
3) dokumentagj zwiazaryg z polityka kadrows,
4) korespondenejkierowar do:

a) przewodniczcego rady gminy,

b) organéw administracji srlowej,

c) przedstawicielstw dyplomatycznych, konsularnych,
5) umowy, porozumienia i korespondegigjviazam ze wspoétprag z zagrania,

6) odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych orastpw i senatoréw, a tak odpowiedzi na skargi i
wnioski obywateli.

1. Wojt upowania zastpce wojta do podpisywania dokumentow eslpwych wymienionych w pkt. 2, 3, 4,
5, 6.
§41

Dokumenty przedstawione do podpisu powinny:



1) by¢ uprzednio parafowane przez pracownikéw komorekwiacyjnych,

2) zawiera@ na ostatniej kopii adnotacje dotyce nazwiska i stanowiska pracownika, ktory opradowa
dokument.

§42

Zastpca wojta gminy podpisuje korespondendptyczca spraw pozostagych w zakresie czyngoi
pracownikdw z wyjtkiem spraw okrédonych do osobistej akceptacji wojta.

Rozdziat 11. Zakres upowanien udzielonych
pracownikom do zatatwienia spraw

§ 43
Pisma i decyzje wychodee z urzdu podpisuje wojt lub osoba przez niego upaviena.
§ 44

Wojt maze udziele pracownikowi petnomochictwa do wydawania decydjininistracyjnych lub
petnomocnictwa do jednorazowych czyécio

§45
Zafacznikiem Nr 1 do regulaminu jest schemat organiggcyrzedu Gminy w Wadrozu Wielkim

§ 46

Zmiany regulaminu nagbuja w trybie wymaganym dla jego prowadzenia.

Zalkczniki:

1. Struktura organizacyjna Ugdu Gminy.
2. Wykaz symboli komorek organizacyjnych.
3. Procedura dokonywania okresowej oceny kwalifikaeypracownika.



Struktura organizacyjna Urzedu Gminy

Wajt Gminy

|

Zastepca Wajta

Samodzielne Stanowisko ds.

L

i | Przeciwdzialania
Bezrobociu

Integr

Samodzieine Stanowisko ds.
Kultury, Oswiaty, Zdrowia i
Sportu

Gminny Csrodek
Pomocy
Spolecane]

Samodzieine Stanowisko ds.
Gospodarki Przestrzennej,
Mienia Komunalnego i
Rolnictwa

Samodzielne Stanowisko ds.
Melioracji, Zaopatrzenia w

Wode | Drogownictwa

Samodzieine Stanowisko ds.
Ochrony Srodowiska i
Gospodarki Komunalne]

Referat Spraw Obywatelskich

Lrz3 Stand Cywinega
Tel. ds. Vi Qjsaowyh | OC

Zakfad Uslug
Komunalnych

Skarbnik

Radca
Prawny

|

Referat
Organizacyjny

slanowisia
lze

Zalgeznik nr 1 do Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Wadroze Wielkie

zdnia 10.03.2008

Finansowy

Samodzielne Stanowisko

ds. Imwestycji Gminnych i E:

Zambwien Publicznych




Zakcznik nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Wadroze Wielkie

z dnia 19.03.2008 r.

Wykaz symboli komorek organizacyjnych

nazwa komorki Symbol Symbol dodatkowy
podstawowy
Zastpca Wojta ZW
Sekretarz SE
Skarbnik SG
Radca Prawny RP
Referat Organizacyjny OR BR-dla Biura Rady Gminy
Referat Finansowy RF
USC-dla Urzdu Stanu Cywilnego
. POZ-dla spraw OSP
Referat Spraw Obywatelskich SO ZK -dla zaradzania kryzysowego
GOSP-dla dziatalnéci gospodarczej
Samodzielne Stanowisko ds
Integracji Przeciwdziataniu UE
Bezrobociu
Samodzielne Stanowisko ds
Kultury, Oswiaty, Zdrowia KO
i Sportu
Samodzielne Stanowisko ds
Gospodarki Przestrzennej, GP
Mienia Komunalnego
i Rolnictwa
Samodzielne Stanowisko ds
Melioracji, Zaopatrzenia ND
w Wock i Drogownictwa
Samodzielne Stanowisko ds
OchronySrodowiska oS
i Gospodarki Komunalnej
Samodzielne Stanowisko ds
Inwestycji Gminnych ZP

i Zamowier Publicznych




Zatacznik Nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Wiadrozu Wielkim
z dnia 19.03.2008r.

PROCEDURA DOKONYWANIA OKRESOWEJ OCENY KWALIFIKACYJN EJ

PRACOWNIKA

Lp.

Etap

Przedmiot dziatania

Rozmowa z ocenianym
przed wyborem kryteriow

Cel rozmowy-wybor przez oceniagego kryteriow bdacych
podstavg oceny kwalifikacyjnej.

Przedmiot rozmowy:

1.0mowienie z pracownikiem sposobu realizacji ohakdw
wynikajacych z zakresu czyndc na zajmowanym przez nieg
stanowisku pracy.

2.Analiza czy obowizki pracownika wykonywaneaszgodnie z
obowigzkami pracownika samagdowego okréonymi w art.15 i
art.16 ust.1 ustawy o pracownikach samdavych.

Obowigzki oceniajacego:

1.Zapytac oceniagego o jego opirina temat zakresu zlecony
mu obowazkdw , 0 propozycje zmiany zatjeo plany zawodowe
o che¢ dalszego ksztatcenia itp.

2.Po zakéczeniu rozmowy poinformowaocenianego o dalszyi
trybie procedury dokonywania oceny kwalifikacyjnej.

(0]

3

Wybor kryteriow

Oceniajicy wybiera z wykazu kryteriow do wyboru nie mnié 1
3 i nie wkcej niz 5 kryteriow oceny, najistotniejszych d
prawidlowego wykonywania obowikdw na stanowiskl
Zajmowanym przez ocenianego.

Uwagaze wzgkdu na specyfik stanowiska pracy oceniane
oceniajcy maze dodatkowo ustdlijedno z kryterium nie obje
wykazem kryteriow dodatkowych i dokahapisu tego kryterium

Uwagaw razie zmiany na stanowisku bezpaniego
przetowonego w trakcie okresu, w ktérym oceniany podl
ocenie, ocena jest spadzana na podstawie wybranych wazej
kryteridw oceny.

i
la

o

Bga

Wyznaczenie terminu
oceny

Oceniajcy wyznacza termin spadzenia oceny na fie,
okreslajac miesic i rok.

Whpis do arkusza

Po wyborze kryteribw dodatkowych oraz wyznaczerdtminu
oceny na pgimie oceniajcy wpisuje je w cgici B arkusza
okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika samgiawego.

Zatwierdzenie kryteriow
Zatwierdzanie kryteriow
przez kierownika jednostki

Oceniajcy przekazuje arkusz oceny kierownikowi Ocefugj
przekazuje arkusz oceny kierownikowi jednostki, welug
zatwierdzenia — imieniem i nazwiskiem oraz podpisemunkcie
Il Czeséci B arkusz oceny- wybranych kryteriow.

Poinformowanie
ocenianego

Oceniagcy dorcza ocenianemu kaopi arkusza oceny. Fal
zapoznania 8i z kryteriami oceny oraz terminem spgizenia
oceny na gimie oceniany potwierdza whasroenym podpisem W
punkcie Il Czsci B arkusza oceny.

—~

Rozmowa z ocenianym po
wyborze kryteriow

Przedmiot rozmowy-omowienie wykonanych przez oceniane
zleconych mu w okresie, ktérym podlegat ocenie dhokdw
oraz spetnieniu przez ocenianego ustalonych kiaedceny.
Obowiazki oceniajacegezapyt& ocenianego o trudgoi jakie
napotykat podczas realizacji zada

go

Sporzadzanie oceny na

Etap pierwszy — opinia




pismie

1.W czsci C arkusza oceniggy wpisuje oping dotyczca

wykonywania obowizkow przez ocenianego w okresie, w ktér
podlegat ocenie.

2.W opinii ocenigcy podaje w jaki sposob oceniany wykonyy
obowiazki w okresie, w ktorym podlegat ocenie, czy spe
ustawowe kryteria oceny.

Uwaga w przypadku, gdy pracownik wykonywat w okresie,
ktorym podlegat ocenie dodatkowe zadania, ktérenyieikaja z
opisu zajmowanego przez niego stanowiska, ocgyia
zobowhgzany jest je wskaza

Etap drugi — okreslenie pozioméw

1.W cazsci D arkusza oceny ocenigly okr&la poziom
wykonywania obowjzkéw przez ocenianego.
2.Dopuszczalneagsnastpujace poziomy oceny:

-bardzo dobry

-dobry

-zadawalajcy

-niezadawalajcy

Etap trzeci — ocena kécowa

W czsci D arkusza oceny ocemaaly przyznaje ocenkoncowa —
pozytywra (obejmuje poziom wykonania obawzkéw przez
ocenianego: bardzo dobry, dobry Iub zadawalgj lub
negatywn (obejmuje niezadawalgy poziom wykonywania
obowigzkdéw przez ocenianego).

ym

vat

lj

A

Poinformowanie o ocenie
ocenianego

1.0ceniaggcy  niezwlocznie  darcza  ocenianemu  ocer
sporadzona na gmie i poucza go 0 przystugigym mu prawie
ztozenia odwotania.

2.Fakt zapoznania iz ocen sporadzom na pémie oceniany
potwierdza wtasn@cznym podpisem w @&ci E arkusza oceny.

N

10.

Tryb odwotania od oceny

Zasada ocenianemu przystuguje prawo dozaaia odwotania oq
oceny sporadzonej ha @mie do kierownika jednostki.
Termin: 7 dni od dnia daczenia oceny.

)

11.

Ponowna ocena negatywna

Przestanki: gdy poziom wykonywania obowikéw przez
ocenianego zostat ponownie olomy jako niezadawalagy.
Skutki:

1)dla pracownika samagdowego zatrudnionego na stanowis
urzedniczym — pracodawca samadbwy niezwloczni€
rozwiazuje stosunek pracy za wypowiedzeniem lub odwodgje
ze stanowiska,

2)dla pracownika samadowego mianowanego zatrudnione
na stanowisku innym niurzednicze — pracodawca samaipwy
moze rozwhzat z nim stosunek pracy za wypowiedzeniem.
Okres  wypowiedzenia  stosunku  pracy  pracownik
samorazdowemu mianowanemu wynosi trzy migs i kaiczy sk
ostatniego dnia miegia.

ku

go

OWi

12.

Obowiazki
dokumentacyjne

Niezwiocznie po spoeglzeniu oceny na finie arkusz ocen
wiacza st do akt osobowych ocenianego.

Ocena jest przechowywana w ¢ézi B akt osobowycl
ocenianego.




