ZARZĄDZENIE Nr 19 /05

WÓJTA GMINY NOWA WIEŚ WIELKA
z dnia 28 kwietnia 2005 r.

Znak: RO.I. 0152- 19 /05

w sprawie powołania zespołu koordynującego i zespołów do wykonania zadań w ramach Akcji Społecznej „Przejrzysta Polska”
Na podstawie art. 31 i art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz. U.  z 2001 r. Nr 142, poz.1591; Dz. U. z 2002 r. Nr 23, poz.220, Nr 62, poz.558, poz.113, poz.984 i Nr 214, poz.1806, Dz. U. z 2003 r. Nr 80, poz.717, Nr 162, poz.1568) oraz regulaminu i standardów wykonywania zadań Akcji Społecznej „Przejrzysta Polska” zarządzam, co następuje:
    § 1. 1. Powołuję w Urzędzie Gminy Nowa Wieś Wielka zespół koordynujący realizację zadań w ramach Akcji Społecznej „Przejrzysta Polska” w składzie:
- Barbara Stepa – Sekretarz Gminy, przewodnicząca zespołu

- Anita Wysota - główny specjalista ds. zamówień publicznych, aktywizacji gospodarczej i
    spraw lokalowych,
- Piotr Łęgowski – podinspektor ds. bezrobocia i aktywizacji lokalnego rynku pracy.
2. Zespół pełni funkcję koordynującą i kontrolną wobec zespołów powołanych do realizacji

zadań. 
    § 2. Powołuję zespoły do realizacji zadań w ramach Akcji Społecznej „Przejrzysta Polska”:
1) Zespół ds. realizacji zadania 1.1 „Opracowanie opisu usług świadczonych w

samorządzie” w składzie:

- Ryszard Ładziński – kierownik referatu planowania przestrzennego, gospodarki gruntami i ochrony środowiska, 
- Sławomir Silecki – kierownik referatu inwestycji, budownictwa i infrastruktury komunalnej,

- Władysława Papis – Skarbnik Gminy, kierownik referatu budżetu i finansów,

- Anita Wysota – główny specjalista ds. zamówień publicznych, aktywizacji gospodarczej i spraw lokalowych,

- Michał Derkowski – pełnomocnik ds. informacji niejawnych, spraw obronnych i bhp,
- Grażyna Wojtera Moskal – kierownik Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej,
- Lila Górna – kierownik Gminnego Zespołu Obsługi Oświaty,
- Mirosław Bogusz – z-ca kierownika USC,

- Krzysztof Nowacki – radca prawny.
2) Zespół ds. realizacji zadania 1.6 „Utworzenie i rozwój sieci tablic informacji lokalnej

zapewniających skuteczny, powszechny dostęp do informacji” w składzie:
- Sławomir Silecki – kierownik referatu inwestycji, budownictwa i infrastruktury komunalnej,
- Michał Derkowski – pełnomocnik ds. informacji niejawnych, spraw obronnych i bhp,
- Roberto Krzyżanowski – inspektor w referacie inwestycji, budownictwa i infrastruktury komunalnej,
- Romuald Góralczyk – goniec Urzędu Gminy Nowa Wieś Wielka,
- wszyscy sołtysi:

      Waldemar Owczarzak – Sołectwo Brzoza, 
Janusz Ostrowski – Sołectwo Dąbrowa Wielka,

Edward Majewski – Sołectwo Dobromierz,

Krystyna Szal – Sołectwo Dziemionna,

Tadeusz Małecki – Sołectwo Jakubowo,

Czesław Brzykcy – Sołectwo Januszkowo,

Jerzy Jurski – Sołectwo Kobylarnia,

Tadeusz Dembiński – Sołectwo Kolankowo,

Franciszek Kata – Sołectwo Leszyce,

Czesław Pachut – Sołectwo Nowa Wieś Wielka,

Iwona Ćwierdzińska – Sołectwo Nowa Wioska,

Anna Bielawa – Sołectwo Nowe Smolno,

Andrzej Krym - Sołectwo Olimpin,

Tomasz Janiszewski - Sołectwo Prądocin,

Kazimierz Stryjski – Sołectwo Tarkowo Dolne.
3) Zespół ds. realizacji zadania 1.8 „Opracowanie gminnego katalogu firm” w składzie:

- Piotr Łęgowski - podinspektor ds. bezrobocia i aktywizacji lokalnego rynku pracy -  Gminne Centrum Informacji,

- Anita Wysota – główny specjalista ds. zamówień publicznych, aktywizacji gospodarczej i spraw lokalowych,
- Łukasz Michalik - Gminne Centrum Informacji.

4) Zespół ds. realizacji zadania 5.1 „Wprowadzenie procedury naboru na każdy wakat w Urzędzie Gminy. Procedura musi zawierać wymóg konkursów na stanowiska kierownicze” w składzie:

- Barbara Stepa – Sekretarz Gminy,
- Małgorzata Ćwierdzińska – inspektor w referacie organizacyjnym,
- Anna Gaweł – inspektor w referacie planowania przestrzennego, gospodarki gruntami i ochrony środowiska,
- Mirosław Bogusz – z-ca kierownika USC.

5) Zespół ds. realizacji zadania 5.3 „Wprowadzenie systemu oceny pracy urzędników” w składzie:

- Barbara Stepa – Sekretarz Gminy,

- Władysława Papis – Skarbnik Gminy, kierownik referatu budżetu i finansów,

- Barbara Puchała – inspektor w referacie budżetu i finansów,

- Anna Gaweł – inspektor w referacie planowania przestrzennego, gospodarki gruntami i ochrony środowiska.

6) Zespół ds. realizacji zadania 5.4 „Wprowadzenie systemu podnoszenia kwalifikacji pracowników obejmującego szkolenia i samokształcenia” w składzie:
- Dorota Wydran – inspektor w referacie budżetu i finansów,

- Małgorzata Ćwierdzińska - inspektor w referacie organizacyjnym,

- Piotr Łęgowski - podinspektor ds. bezrobocia i aktywizacji lokalnego rynku pracy – Gminne Centrum Informacji,

- Bożena K. Napierała – inspektor ds. funduszy strukturalnych,

- Michał Derkowski - pełnomocnik ds. informacji niejawnych, spraw obronnych i bhp.

    § 3. 1. Zespoły dokonują wyboru przewodniczącego, który składa zespołowi
koordynującemu raporty z realizacji przydzielonego zespołowi zadania.
    2. Zespoły w ciągu tygodnia, od dnia wejścia w życie niniejszego zarządzenia,
informują Wójta Gminy i zespół koordynujący o wyborze przewodniczącego.
    § 4. 1. Zespoły realizują wyznaczone zadania w terminach określonych w
harmonogramach do zadań, stanowiących odpowiednio załącznik nr 1, 2, 3, 4, 5 i 6 do zarządzenia oraz według standardów określonych przez organizatora akcji.
    2. Raporty składane są Przewodniczącej zespołu koordynującego w wyznaczonych terminach.
    3. Zespoły zobowiązane są do wykonania raportów ostatecznych z realizacji powierzonego zadania zgodnie ze standardami określonymi przez organizatora akcji.
    § 5. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

Oryginał zarządzenia do wglądu w Urzędzie Gminy na stanowisku ds. organizacji, kadr i szkolenia pok. nr 20, tel. 38-12-806 (w.61).

Zał. 6
Otrzymują:

1. RO

2. RGG

3. RBF

4. RBI

5. ZPL

6. PI

7. PF

8. GCI

9. Dyrektor ZGK

10. Kierownik GOK

11. Kierownik GOPS

12. Sołtysi Gminy Nowa Wieś Wielka

13. Goniec Urzędu Gminy Nowa Wieś Wielka
	Lp.
	Działanie
	Efekt
	Okres realizacji
	Osoba odpowiedzialna za złożenie raportu

	1
	Identyfikacja usług wykonywanych przez Urząd i jednostki organizacyjne dla mieszkańców i innych klientów. 
	Wykaz usług świadczonych przez Urząd i jednostki organizacyjne. 
	29.04.-20.05.2005
	Monitoring realizacji zadania

	2
	Wybór usług do opisania w formie kart usług. 
	Wykaz usług, które będą opisane w formie kart usług. 
	20.05.-27.05.2005
	

	3
	Wybór kanałów dystrybucji kart usług. 
	Wykaz kanałów dystrybucji kart usług.
	27.05.-03.06.2005
	

	4
	Opracowanie i zatwierdzenie wzoru karty usługi oraz przygotowanie wytycznych dla opisu.
	Zatwierdzony wzór karty. Opracowane wytyczne do opisu usługi.
	03.06.-10.06.2005
	

	5
	Opisanie wybranych usług w formie kart usług i formularzy wniosków. 
	Przynajmniej 50 kart usług. 
	10.06.-08.07.2005
	

	6
	Sprawdzenie poprawności formalnej i merytorycznej dokonanych opisów. 
	Sprawdzenie kart zostało udokumentowane w formie podpisów osób sprawdzających. 
	08.07.-20.07.2005
	

	
	Pierwszy raport składany do zespołu koordynującego
	Przewodniczący zespołu 

	7
	Wprowadzenie kart do stosowania. 
	Zarządzenie kierownika jednostki organizacyjnej wprowadzające karty usług. 
	20.07.-27.07.2005
	Monitoring realizacji zadania

	8
	Umieszczenie kart w BIP – ie.  
	Karty dostępne w BIP. 
	27.07.-29.07.2005
	

	9
	Zakup urządzeń do dystrybucji kart.
	Szufladki dla kart usług. 
	10.06.-29.07.2005
	

	10
	Instalacja urządzeń do dystrybucji kart oraz ich oznakowanie. 
	Szufladki na karty usług zamontowane na terenie jednostek organizacyjnych. 
	29.07.-05.08.2005
	

	11
	Powielenie kart w odpowiedniej ilości oraz ich dystrybucja. 
	Karty są dostępne w wybranych punktach urzędu. 
	27.07.-10.08.2005
	

	
	Drugi raport składany do zespołu koordynującego
	Przewodniczący zespołu 

	12
	Przygotowanie i przeprowadzenie akcji informacyjnej. 
	Skuteczne poinformowanie mieszkańców o wprowadzeniu kart usług, o ich funkcji i sposobach rozpowszechniania. 
	27.07.-24.08.2005
	Monitoring realizacji zadania

	13
	Opracowanie i wdrożenie procedury aktualizacji kart usług. 
	Procedura wprowadzona zarządzeniem kierownika jednostki organizacyjnej.
	27.07.-10.08.2005
	

	14
	Ocena funkcjonowania kart usług. 
	Dokumenty potwierdzające prowadzenie działań kontrolnych i wyniki oceny. 
	24.08.-14.09.2005
	

	
	Trzeci raport składany do zespołu koordynującego /// Raport ostateczny składany organizatorowi akcji
	Przewodniczący zespołu /// Koordynator akcji w Urzędzie Gminy


1.1 Opracowanie opisu usług świadczonych w samorządzie.
Załącznik nr 1 do ZARZĄDZENIA Nr 19/05
WÓJTA GMINY NOWA WIEŚ WIELKA
z dnia 28 kwietnia 2005 r.

1.6 Utworzenie i rozwój sieci tablic informacji lokalnej zapewniających skuteczny, powszechny dostęp do informacji.
	Lp.
	Działanie
	Efekt
	Okres realizacji
	Osoba odpowiedzialna za złożenie raportu

	1
	Określenie liczby i lokalizacji tablic. 
	Zatwierdzony wykaz lokalizacji tablic informacyjnych (zgodnych ze standardem) zawierający zgody właścicieli nieruchomości na postawienie tablicy. 
	29.04.-12.05.2005
	Monitoring realizacji zadania

	2
	Przygotowanie specyfikacji zamówienia.  
	Dokument specyfikacji zamówienia. 
	12.05.-25.05.2005
	

	3
	Zagwarantowanie w budżecie środków na realizację zadania.  
	Zagwarantowane środki finansowe. 
	25.05.-08.06.2005
	

	4
	Zakup tablic i usługi ich postawienia oraz uzyskanie stosownych zezwoleń. 
	Umowa z wykonawcą, niezbędne zezwolenia formalno – prawne. 
	25.05.-22.06.2005
	

	5
	Postawienie tablic. 
	W wyznaczonych wcześniej miejscach na terenie Gminy są umieszczone oznakowane tablice. 
	22.06.-06.07.2005
	

	
	Pierwszy raport składany do zespołu koordynującego
	Przewodniczący zespołu 

	6
	Przygotowanie procedury aktualizacji tablic.  
	Procedura wprowadzona zarządzeniem kierownika jednostki organizacyjnej. 
	29.04.-12.05.2005
	Monitoring realizacji zadania

	7
	Powierzenie odpowiedzialności za utrzymanie tablic i za ich aktualizację. 
	Zadanie utrzymania tablic oraz ich aktualizacji zostało przydzielone. 
	12.05.-25.05.2005
	

	8
	Przeprowadzenie akcji informacyjnej o systemie tablic ogłoszeniowych.  
	Mieszkańcy zostali skutecznie poinformowani, gdzie znajduje się najbliższa tablica informacyjna oraz jakiego rodzaju informacje są na niej zamieszczane. 
	06.07.-25.07.2005
	

	9
	Okresowe sprawdzenie skuteczności przekazywanych na tablicach informacji (sondaż, ankieta) oraz ich aktualności.  
	Wyniki działań kontrolnych i oceny wraz z zaleceniami do działań korygujących. 
	15.08.-31.08.2005
	

	
	Drugi raport składany do zespołu koordynującego /// Raport ostateczny składany organizatorowi akcji
	Przewodniczący zespołu  /// Koordynator akcji w Urzędzie Gminy


Załącznik nr 2 do ZARZĄDZENIA Nr 19/05
WÓJTA GMINY NOWA WIEŚ WIELKA
z dnia 28 kwietnia 2005 r.
1.8 Opracowanie gminnego / powiatowego katalogu firm.
Załącznik nr 3 do ZARZĄDZENIA Nr 19/05
WÓJTA GMINY NOWA WIEŚ WIELKA
z dnia 28 kwietnia 2005 r.
	Lp.
	Działania
	Efekt
	Okres realizacji
	Osoba odpowiedzialna za złożenie raportu

	1
	Określenie założeń katalogu: usługi, które należy ująć w katalogu i jakie będą informacje o firmach.
	Wykaz usług, zestawienie informacji, jakie będą udostępniane.
	29.04.-13.05.2005
	Monitoring realizacji zadania

	2
	Poinformowanie mieszkańców i firm o tworzeniu katalogu, celach jego powstawania i jak można zgłosić swój udział.
	Mieszkańcy i firmy wiedza o powstawaniu katalogu.

Przedsiębiorcy wiedzą jak uzyskać wpis do katalogu.
	13.05.-31.05.2005
	

	3
	Przygotowanie bazy danych firm wykonujących usługi ujęte w katalogu.
	Elektroniczna baza danych.
	13.05.-24.06.2005
	

	4
	Weryfikacja danych zawartych w bazie.
	Zaktualizowana baza danych.
	24.06.-15.07.2005
	

	5
	Powstanie procedury aktualizacji bazy.
	Zarządzenie wprowadzające procedurę.
	24.06.-08.07.2005
	

	6
	Wykazy dla poszczególnych usług.
	Wykaz firm dla poszczególnych usług.
	08.07.-15.07.2005
	

	
	Pierwszy raport składany do zespołu koordynującego
	Przewodniczący zespołu 

	7
	Sporządzenie katalogu firm i umieszczenie go na stronie internetowej.
	Katalog dostępny na stronie WWW.
	15.07.-22.07.2005
	Monitoring realizacji zadania

	8
	Informacja dla pracowników o powstaniu katalogu, obowiązku jego udostępniania, celu jego udostępniania i spodziewanych rezultatach.
	Procedura udostępniania katalogu wprowadzona zarządzeniem.

Pracownicy wiedzą, że powstał katalog i w jaki sposób się nim posługiwać.
	22.07.-29.07.2005
	

	9
	Informacja o katalogu firm wykonujących poszczególne usługi umieszczona na tablicach urzędu i jednostek organizacyjnych.
	Zamieszczenie informacji na tablicach
	29.07.-05.08.2005
	

	10
	Powielenie katalogu w całości lub ze względu na usługi. Dystrybucja wśród pracowników i jednostek organizacyjnych.
	Dostęp do katalogu na terenie całego urzędu.
	05.08.-12.08.2005
	

	11
	Akcja informacyjna na temat istnienia katalogu wśród mieszkańców i przedsiębiorców.
	Mieszkańcy zostali skutecznie poinformowani.
	12.08.-22.08.2005
	

	12
	Okresowa ocena wprowadzonego rozwiązania.
	Dokumenty potwierdzające działania kontrolne oraz dokonanie oceny zadowolenia mieszkańców z jakości usługi.
	22.08.-12.09.2005
	

	
	Drugi raport składany do zespołu koordynującego /// Raport ostateczny składany organizatorowi akcji
	Przewodniczący zespołu  /// 
Koordynator akcji w Urzędzie Gminy


5.1 Wprowadzenie procedury naboru na każdy wakat w Urzędzie Gminy.

Załącznik nr 4 do ZARZĄDZENIA Nr 19/05
WÓJTA GMINY NOWA WIEŚ WIELKA
z dnia 28 kwietnia 2005 r.
	Lp.
	Działania
	Efekt
	Okres realizacji
	Osoba odpowiedzialna za złożenie raportu

	1
	Przegląd istniejących procedur rekrutacji na stanowiska kierownicze i stosowanych praktyk pod kątem ich przydatności, przejrzystości – rekomendacje.
	Krótki raport o stanie istniejących procedur i rekomendacje.
	29.04.-13.05.2005
	Monitoring realizacji zadania

	2
	Opracowanie procedury naboru na stanowiska kierownicze i merytoryczne w urzędzie.
	Procedura przyjeta zarządzeniem.
	13.05.-10.06.2005
	

	3
	Podanie do publicznej wiadomości informacji o wprowadzeniu procedury konkursowej na stanowiska kierownicze w urzędzie.
	Skuteczne poinformowanie mieszkańców o procedurze.
	10.06.-01.07.2005
	

	
	Pierwszy raport składany do zespołu koordynującego
	Przewodniczący zespołu

	4
	Przegląd istniejących procedur rekrutacji na stanowiska niekierownicze i stosowanych praktyk pod kątem ich przydatności, przejrzystości – rekomendacje.
	Krótki raport o stanie istniejących procedur i rekomendacje
	29.04.-13.05.2005
	Monitoring realizacji zadania

	5
	Opracowanie procedury rekrutacji na pozostałe (niekierownicze) stanowiska w urzędzie.
	Procedura przyjęta zarządzeniem.
	13.05.-10.06.2005
	

	6
	Podanie do publicznej wiadomości informacji o wprowadzeniu procedury rekrutacji na stanowiska niekierownicze w urzędzie.
	Skuteczne poinformowanie mieszkańców o wprowadzonej procedurze.
	10.06.-01.07.2005
	

	
	Drugi raport składany do zespołu koordynującego /// Raport ostateczny składany organizatorowi akcji
	Przewodniczący zespołu  /// Koordynator akcji w Urzędzie Gminy


5.3 Wprowadzenie systemu oceny pracy urzędników.
Załącznik nr 5 do ZARZĄDZENIA Nr 19/05
WÓJTA GMINY NOWA WIEŚ WIELKA
z dnia 28 kwietnia 2005 r.
	Lp.
	Działania
	Efekt
	Okres realizacji
	Osoba odpowiedzialna za złożenie raportu

	1
	Organizacja szkolenia wstępnego dla kierowników z zakresu standardów i narzędzi oceny.
	2- lub 3- dniowe szkolenie.
	29.04.-18.05.2005
	Monitoring realizacji zadania

	2
	Przekazanie pracownikom informacji i ogólnych zasad oceny (spotkania wewnętrzne).
	2- lub 3- dniowe szkolenie.
	18.05.-01.06.2005
	

	
	Pierwszy raport składany do zespołu koordynującego
	Przewodniczący zespołu 

	3
	Opracowanie wzorca opisu stanowisk i przekazanie kierownikom do wykonania (wraz z instrukcja i terminem).
	Formularz opisu stanowiska, lista z podpisami wszystkich kierowników (potwierdzenie otrzymania wzorca, instrukcji i terminu).
	01.06.-06.07.2005
	Monitoring realizacji zadania

	4
	Opracowanie opisu stanowisk przez kierowników.
	Opis wszystkich stanowisk w urzędzie – wersja robocza.
	06.07.-20.07.2005
	

	5
	Weryfikacja opisu wewnątrz referatów oraz w skali całego Urzędu. Wersja ostateczna opisu stanowisk.
	Opis wszystkich stanowisk w urzędzie – wersja ostateczna.
	20.07.-03.08.2005
	

	
	Drugi raport składany do zespołu koordynującego
	Przewodniczący zespołu 

	6
	Dostarczenie każdemu pracownikowi opisu stanowiska.
	Lista potwierdzająca, że każdy pracownik otrzymał i zapoznał się z opisem stanowiska.
	03.08.-10.08.2005
	Monitoring realizacji zadania

	7
	Opracowanie procedury oceny.
	Zarządzenie wprowadzające procedury. 
	10.08.-24.08.2005
	

	8
	Szkolenie dla kierowników z zakresu wprowadzenia procedury oceny (w tym metody).
	2- lub 3- dniowe szkolenie.
	24.08.-31.08.2005
	

	9
	Szkolenie informacyjne dla pracowników z zakresu celowości, zasad i form oceny.
	2- lub 3- dniowe szkolenie.
	31.08.-14.09.2005
	

	
	Trzeci raport składany do zespołu koordynującego /// Raport ostateczny składany organizatorowi akcji
	Przewodniczący zespołu  /// Koordynator akcji w Urzędzie Gminy


5.4 Wprowadzenie systemu podnoszenia kwalifikacji pracowników obejmującego szkolenia i samokształcenie.
Załącznik nr 6 do ZARZĄDZENIA Nr 19/05
WÓJTA GMINY NOWA WIEŚ WIELKA
z dnia 28 kwietnia 2005 r.
	Lp.
	Działania
	Efekt
	Okres realizacji
	Osoba odpowiedzialna za złożenie raportu

	1
	Opracowanie procedury aktualizacji kart szkoleń i oceny szkoleń odbytych przez pracowników szkoleń.
	Zarządzenie wprowadzające obowiązek utworzenia i uzupełnienia kart szkoleń.

Wzór karty stanowi załącznik do procedury.

Procedura oceny szkoleń zawierająca:

- formularz oceny szkolenia dla pracownika (zdobyta wiedza, umiejętności, poziom firmy szkoleniowej, materiałów szkoleniowych, organizacji,

rekomendacje),

- formularz oceny odroczonej dla pracownika i przełożonych (jak zdobyta wiedza przekłada się na efektywność pracy)
	29.04.-27.05.2005
	Monitoring realizacji zadania

	2
	Procedura tworzenia bazy danych firm szkoleniowych (wraz z zakresem tematycznym) oraz bazy danych firm, których się nie poleca.
	Procedura wprowadzona zarządzeniem.

Aktualna baza danych dostępna dla pracowników Urzędu.
	27.05.-24.06.2005
	

	
	Pierwszy raport składany do zespołu koordynującego
	Przewodniczący zespołu 

	3
	Utworzenie biblioteki materiałów szkoleniowych lub wdrożenie systemu kaskadowania wiedzy lub grup samokształceniowych.
	Procedura wprowadzona zarządzeniem.
	29.04.-22.07.2005
	Monitoring realizacji zadania

	4
	Procedura kierowania na szkolenia powiązana z systemem oceny pracowników.
	Procedura wprowadzona zarządzeniem.
	22.07.-19.08.2005
	

	
	Drugi raport składany do zespołu koordynującego /// Raport ostateczny składany organizatorowi akcji
	Przewodniczący zespołu /// Koordynator akcji w Urzędzie Gminy


