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Zarzgdzenie Nr 45/07
Weéjta Gminy Miedziana Géra
z dnia 28 wrzeSnia 2007 roku

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy
w Miedzianej Gérze.

dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z
(t). Dz. U. Nr 142, poz. 1591, z péZ. zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

o
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Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy, stanowiacy zalacznik do niniejszego

zarzgdzenia.
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Traca moc:
1)Zarzadzenie Nr 1/05 Wéjta Gminy Miedziana Géra z dnia 12 stycznia
2005 roku w sprawie wprowadzenia jednolitego tekstu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy w Miedzianej Gorze,

2) Zarzadzenie Nr 35/05 Wéjta Gminy Miedziana Goéra z dnia 27 lipca 2005
roku w sprawie utworzenia i ustalenia Re guiamznh Gminnego Centrum Informacji w
Miedzianej Gorze oraz zmian w chai aminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Miedzianej
itkiem zalacznika Nr 1 do Zarzadzenia,

) Zar :fz@uzgﬂne Nr 40/05 Wojta Gminy Miedziana Géra z dnia 31sierpnia 2005
roku w sprawie zmian w Regulaminie Qfga zacvms n w Miedziane] Gorze,

) Ea*‘ adzenie Nr 12/07 Woj miny Miedziana Goéra z dnia 2 marca 2007
kuw wie zmian w Regulaminie @sgamza‘.}!gngm Urzgdu Gminy w Miedzianej Gorze,
5) Zarzadzenie Nr 16/07 Wéjta Gminy Miedziana Goéra z dnia 2 kwietnia 2007
przygotowywania na stanowiskach pracy projektow aktéw prawnych.
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roku w sprawie
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1. Gminne Centrum Informacji mnkcwnuje do 31 pazdziernika 2007.
2. Pracownicy GCI swiadcza prace zgodnie z terminem zawartej umowy.

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ kierownikom referatéw a nadzér nad
vykonaniem — Sekretarzowi Gminy.

N
Zarzadzenie wchodzi w } cie z dniem podjecia, z mocg obowigzujacy

ia | pazdziernika 2007 rok




Zalacznik do zarzadzenia nr 45 z dnia 28.09.2007
Wéjta Gminy Miedziana Géra

GULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY
[IEDZIANEJ GORZE

SPIS TRESCI:
Rozdzial I  Postanowienia ogblne —str. 2
Reozdzial Il  Zasady funkcjonowania Urzedu- kierownictwo Urzedu —str. 3
Rozdzial ITT  Struktura Organizacyjna Urzedu- zakres dzialania poszczegdinych komérek
Organizacyjnych —str. 9
Rezdzial IV  Zasady podpisywania dokumentéw —str. 22
Rezdzial V  Zalatwianie spraw indywidualnych —str. 24
Rezdzial VI Tryb opracowywania aktéw normatywnych —str. 26
Rozdzial VII Kontrola wewnetrzna — str. 28
Rezdzial VIII Zabezpieczanie akt i mienia Urzedu —str. 30

Rozdzial IX Postanowienia koficows — sir.
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Urzad Gminy realizuje zadania:
wlasne gminy — wynikajace z ustawy,

zlecone z zakresu administracji rzadowej, na mocy obowiazujacych ustaw,
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powierzone — wynikajace z porozumien zawartych miedzy gmina, a jednostkami

samorzadu terytorialnego,

.
St

pozostale, w tym okreslone statutem, uchwalami Rady i zarzadzeniami Wéita.

§5

1. Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy Kodeksu postgpowania

sig
administracyjnego, chyba ze przepisy szczegblne stanowig inaczej.

o3

Przebieg czynnodci kancelaryjnych i biurowych regulowane jest rozporzadzeniami
3. organéw gmin i zwigzkéw migdzygminnych (Dz. U. Nr 112, poz. 1319 z pézn. zm.),

Regulaminem oraz zarzadzeniami Wéjta.
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. W urzedzie zatrudnia sig pracownikéw na podstawie:

1) wyboruy,

2) powolania,

3) umowy o prace

3. Okreslone przez wéjta zadania mogg by¢ wykonane na podstawie umowy zlecenia

fub umowy o dzielo.

ROZDZIAL II
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

- kierownictwo urzedu —

§7
Urzad funkcjonuje wedhug zasad:
1) §§a§%3$§23;§§$§€i
2) shuzebnosci wobec spolecznodci lokalnej,

3} racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

b




okreslanie polityki kadrowej i placowej,

zatwierdzanie zakresu czynnodci i odpowiedzialnosci pracownikéw oraz ocena kadry
kierowniczej Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych,

udzielanie pelnomocnictw w tym procesowych,

przygotowywanie projektéw uchwal Rady Gminy i okreslenie sposobu ich
wykonywania,

prowadzenie gospodarki finansowej gminy,

pelnienie funkcji szefa obrony cywilnej gminy i1 nadzér nad wykonywaniem zadan

zwigzanych z obronnoscia kraju,

10) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla wéjta przepisami prawa, regulaminem

oraz uchwalami Rady.

4. Wéit wydaje:

1
2)
3)
4)
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St

o

decyzje w indywidualnych sprawach, w zakresie administracji publicznej.
zarzadzenia.

dyspozycje dotyczace funkcjonowania Urzedu i spraw gminy.

pod nieobecnos$¢ wojta decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej wydaje sekretarz,

Wéjt moze upowazni€ innych pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu

decyzji administracyinych, o kidrych mowa w ust. 4.

§10
Sekretarz w zakresie ustalonym przez wéjta organizuje prace Urzedu, zapewnia jego
sprawne funkcjonowanie i1 odpowiednie warunki dziafania.
Do obowigzkéw sekretarza naleZy w szczegélnosei:
przygotowywanie projektéw oraz zmian regulaminéw i innych aktéw wewnetrznych
w zakresie organizacji Urzedu,
nadzér nad poprawnoscig projektéw pism, decyzji oraz projektéw aktéw prawnych
woijta i rady gminy,
usprawnianie pracy Urzedu i nadzér nad doskonaleniem kadr,
kontrola dyscypliny pracy,
nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej 1 terminowego zalatwiania
spraw,

organizowanie i koordynowanie spraw zwigzanych z wyborami i referendami,
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9) opiniowanie projektéw uchwat rady i zarzadzen wéjta wywolujacych skutki
finansowe,

10) opracowywanie przepisdéw wewnetrznych dotyczacych gospodarki finansowej, w tym
obiegu dokumentow finansowych,

11) sprawowanie kontroli wewngtrznej w zakresie finanséw gminy,

12) wykonywanie zadan kierownika referatu,

13) wykonywanie biezacych polecefi wijta.

§12

Kierownicy referatéw oraz pracownicy na stanowiskach samedzielnych

s,

odpowiedzialni s przed wéjtem za sprawng i zgodng z prawem realizacje zadan
referatu i stanowiska.

2. Do zakresu zadan kierownikéw referatéw nalezy:

1) nadzorowanie terminowego i zgodnego z prawem zalatwiania spraw nalezacych do
referatu,

2) biezace ocenianie wykonanej pracy przez podleglych pracownikéw i wystgpowanie z
wnioskami w ich sprawie (nagrody, kary, awanse), dokonywanie okresowych ocen
pracownikow,

3) koordynowanie racjonalnego wykorzystania czasu pracownikéw,

4) przedkiadanie do zatwierdzenia propozycji podzialu zadari miedzy pracownikéw
referatu,

5} podejmowanie dzialan korygujacych organizacjg pracy referatu w kierunku poprawy
jej jakodei,

6) nadzorowanie przestrzegania przepis6w na stanowiskach pracy, w tym przepiséw
o ochronie danych osobowych, tajemnicy panstwowej i shuzbowej, przepiséw bhp
i ppoz., o dostepie do informacji publicznej, prawa zaméwien publicznych,

7) dbalosé o powierzone mienie Urzedu,

8) wspéldzialanie w opracowywaniu projektéw uchwat Rady, zarzadzen wéjta, uméw,
porozumien itp.,

9) opracowywanie projektu budzetu w czesci dotyczacej zakresu dzialania referatu i
nadzdr nad jego realizacja,

10) opracowywanie prognoz, analiz oraz sprawozdan z prowadzonych spraw,

11) wspéldziatanie z innymi komérkami Urzedu i jednostkami organizacyjnymi gminy,

instytucjami, organami administracji pafistwowej i organizacjami spolecznymi,




3) znajomos¢ 1 stosowanie Kodeksu postgpowania administracyjnego,

4) przestrzeganie regulaminéw wewngtrznych,

5) gospodarowanie finansami publicznymi.

ROZDZIAL III
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

- zakres dzialania poszczegélnych komoérek —

§16

1. W Urzedzie ustanawia si¢ nastepujace komérki organizacyjne; ktére przy

oznakowaniu spraw stosujg symbele:
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4)
5)
6)
7
8)

Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich (OSO)

Referat Finansowy i Ksiggowosci Podatkowej (FN)

Referat Ochrony Srodowiska, Gospodarki Nieruchomosciami i Rozwoju Gminy
(OSGR)

Referat Infrastruktury Technicznej i Urbanistyki (ITU)

Urzad Stanu Cywilnego (USC)

Samodzielne stanowisko Pelnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych (OIN)
Samodzielne stanowisko ds. Oswiaty (OS)

Samodzielne stanowisko ds. obronnych i obrony cywilnej (OCW)

2. Obsluga prawna Urzedu $wiadczona jest w formie umowy cywilno- prawnej.

§17

1. Do zadan wspéluych referatéw i samodzielnych stanowisk nalezy w szezegéinosei:

1)

opracowywanie propozycji do projektu budzetu gminy i preliminarza wydatkéw
opracowywanie projektow, planéw, programéw, zamierzen rozwojowych gminy
wydawanie decyzji administracyjnych i zaswiadczen

przygotowywanie ocen, analiz, informacji, sprawozdan

rozpatrywanie skarg, odpowiednio do merytorycznego rodzaju zakresu dzialania
przygotowywanie projektéw, uchwat — Rady, zarzadzenn Wéjta i innych materialéw
na potrzebe tych organéw

rozpatrywanie wnioskéw i interpelaciji radnych, posiéw i senatoréw

realizacja zada# dotyczacych obronnodci kraju, w tym obrony cywilnej w zakresie

ustalonym odrebnymi przepisami




19) prowadzenie archiwum Urzedu

20) administrowanie budynkiem i dbatos¢ o jego otoczenie

21) wyposazenie stanowisk pracy i zaopatrzenie materialowe Urzedu

22) prenumerata czasopism, ustaw i zakup literatury fachowej

23) prowadzenie spraw dotyczacych odznaczen

24) prowadzenie ewidencji srodkéw trwalych

25) organizowanie zadan zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych i zadan
dotyczacych dostepu do informacji publicznej

26) prowadzenie rejestru upowaznief: i pelnomocnictw

27) prowadzenie ewidencji ludnosdci i rejestru wyborcéw w systemie kartotekowym
i informatycznym

28) zatatwianie wnioskéw o zameldowanie i wymeldowanie

29) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem i zmiang nazw ulic, parkéw i placow

30) prowadzenie kancelarii tajnej

31) prowadzenie ewidencji gminnych ochotniczych strazy pozarnych oraz wspéldziatanie
z tymi jednostkami w zakresie realizacji zadan zwigzanych z ochrong
przeciwpozarows

32) wspélpracowanie z publicznymi zakladami opieki zdrowotnej w zakresie zadan

Gminy dotyczacych ochrony zdrowia oraz obshuga rad spolecznych SZO0Z

§19
Zakres dzialania Referatu Finansowego i Ksiggowosci Podatkowej.
1} opracowywanie projektu budzetu gminy
2) opracowywanie szczegblowego podziatu dochodéw i wydatkow
3) przestrzeganie dyscypliny budzetowej
4) zapewnienie prawidlowego przebiegu wykonania budzetu
S) dokonywanie zmian w budzecie gminy w granicach upowaznien
6) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych
7) finansowanie powiazanych z budzetem gminy jednostek organizacyjnych oraz
biezacy nadzér nad ich gospodarka finansowg
8) planowanie $rodkéw budzetowych na dotacje dla gminnych jednostek
organizacyjnych oraz biezaca kontrola ich wydatkowania
9) dokonywanie okresowych analiz sytuacji ekonomiczno- finansowej gminy,

sporzadzanie materialéw w tym zakresie na potrzeby organéw gminy




2) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw o ochronie srodowiska
w zakresie objetym wiasciwoscig wojta

3) sporzadzanie gminnych programéw ochrony srodowiska z uwzglednieniem wymagan
okreslonych w polityce ekologicznej paristwa

4) sporzadzanie raportéw, informacji o srodowisku i jego ochronie na potrzeby organéw

5) gromadzenie informacji uproszczonych dotyczacych rodzaju, ilosci i miejsc
wystepowania substancji stanowiacych zagrozenie dla Srodowiska i przedkiadanie ich

wojewodzie

25
S

prowadzenie spraw dotyczacych udostgpniania informacji o $rodowisku i jego

ochronie oraz wydawanie decyzji w tym zakresie

7) udzielanie fachowej pomocy organizacjom, instytucjom w zakresie dziatan
ekologicznych

8) opracowywanie gminnych programéw gospodarki odpadami, monitorowanie dzialan
w tym zakresie

9) opiniowanie programéw gospodarki odpadami opracowywanych przez wytworcow
odpadéw niebezpiecznych i wnioskéw o zezwolenie na prowadzenie dzialalnosci
w zakresie odzysku i unieszkodliwiania odpadéw

10) wydawanie zezwoleti na usunigcie drzew lub krzewéw z terenéw nieruchomosci

11) prowadzenie ewidencji zbiormikéw bezodplywowych oraz ewidencji przydomowych
oczyszczalni Sciekéw

12) nadzorowanie realizacji zadah dotyczacych utrzymania czystosci i porzadku na
gminnych drogach i innych terenach okreslonych w ustawie oraz obowiazkéw
wiascicieli nieruchomosci okreslonych w ustawie

13) tworzenie zasobéw gruntéw na potrzeby gminy poprzez wykup i komunalizacje,

14) prowadzenie spraw dotyczacych odszkodowar za przejmowane grunty, wydzielanie
gruntéw pod budowe drog

15) wykonywanie czynnosci geodezyjnych zwigzanych z realizacjg inwestycji gminnych
wraz z opracowywaniem projektéw podzialéw nieruchomosci

16) zatatwianie z urzedu spraw zwiazanych z nabywaniem dzialek przez osoby
uprawnione

17) dokonywanie zamiany gruntéw

)

wieranie uméw na dzierzawe terendw i nieruchomosci oraz naliczanie opiat

B
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38) opiniowanie wnioskéw o udzielenie pomocy finansowej spétkom wodnym (dotacji)
na wykonanie urzadzen i melioracji wodnych

39) wydawanie zezwolen na utrzymanie psa rasy uznanej za agresywna,

40) przyjmowanie i przekazywanie zgloszen dotyczacych wylapywania bezdomnych
pséw i umieszczanie ich w schroniskach

41) prowadzenie stalego monitoringu Funduszy Unii Europejskiej w zakresie moZliwosci
realizacji zadaf infrastruktury gminy, na rzecz organizacji pozarzadowych, matych
i érednich przedsicbiorstw oraz rolnictwa

42) opracowywanie projektéw i wspoéldziatanie z referatami w zakresie przygotowywania

wnioskow aplikacyinych o uzyskanie $rodkéw z funduszy Unii Europejskiej 1 innych

pozabudzetowych

43) opracowywanie projektéw i przygotowywanie wnioskéw o dofinansowanie zadan ze
srodkéw pozabudzetowych

44) wspoldzialanie z jednostkami organizacyjnymi i lokalnymi §rodowiskami w zakresie
opracowywania projektéw i wnioskéw o pozyskiwanie srodkéw z Unii Europejskiej

45) wdrazanie strategii rozwoju spoleczno- gospodarczego gminy, w tym opracowywanie
programéw operacyjnych do strategii, ich aktualizacja i monitorowanie

46) wspieranie inicjatyw w celu upowszechnienia turystyki i agroturystyki w gminie

47) podejmowanie dziatan i kreowanie inicjatyw lokalnych na rzecz programéw
zmierzajacych do aktywizacji gospodarczej gminy i przeciwdzialaniu bezrobociu

48) analizowanie i diagnozowanie zjawisk spoleczno- gospodarczych, w tym w zakresie
bezrobocia

49) Prowadzenie rejestru stowarzyszen i innych organizacji z terenu Gminy oraz

%

wspoéldziale

ie w zakresie ich statutowych zadan

50) promocja gminy, w szczegdlnosci poprzez:

a) wspéldzialanie z podmiotami zewngtrznymi i wewngtrznymi w zakresie
organizowania imprez i uroczystosci o charakterze promocyjnym

b) tworzenie banku informacji o stanie gospodarczym gminy oraz danych kulturowych
i turystycznych

¢) przygotowywanie materialéw promocyjnych i uczestnictwo w misjach
gospodarczych, targach i wystawach

d) sporzadzanie danych i aktualizowanie strony internetowej Urzgdu

e} wspblpraca z mediami

f) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem miesigcznika ,,Glos Miedzianej Géry”

s
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12) wykonywanie zadan zarzadcy drég gminnych .

a) prowadzenie ewidencji drég i obiektéw mostowych

b) opracowanie projektéw planéw budowy sieci drogowych, utrzymanie i ochrony drég
oraz obiektéw mostowych

¢) utrzymanie nawierzchni chodnikéw, obiektéw i urzadzen zwigzanych z droga

d) koordynowanie rob6t drogowych

e) wydawanie zezwoleni na zajecie pasa drogowego 1 zjazdy z drdg oraz pobieranie optat
i kar pienieznych

przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég 1 obiektéw mostowych

e

g) wspodldziatanie z innymi zarzadcami drdg na terenie gminy w ich prawidlowym
utrzymaniu
h) orzekanie o przywracaniu do stanu pierwotnego pasa drogowego drogi gminnej
W razie jego naruszenia
i) wprowadzanie ograniczen badZ zamykanie drég i drogowych obiektéw mostowych
dla ruchu oraz wyznaczanie objazdéw, w sytuacji wystgpienia zagrozenia
bezpieczefistwa os6éb lub mienia
13) wspéldzialanie w zakresie zapewniania transportu zbicrowego
14) udziat w procesie studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania gminy
15) udzial w opracowaniu miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego
16) wydawanie wypiséw i wyryséw z planu zagospodarowania przestrzennego
17) prowadzenie rejestru planéw miejscowych, gromadzenie materialéw zwigzanych
z tymi planami oraz wlasciwe ich przechowywanie
18) wydawanie decyzji o sposobie tymczasowego zagospodarowania terenu, wydawanie
decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu, stwierdzanie ich
wygasniecia oraz prowadzenie rejestru tych decyzji
19) prowadzenie negocjacji warunkéw wprowadzenia zadania rzadowego do
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego
20) opiniowanie zgodnosci proponowanego podzialu nieruchomosci z ustaleniami planu
miejscowego oraz przepisami szczegblnymi
21) opiniowanie zmiany charakteru uzytkowania gruntu z rolnego, na le$ny
22) nadz6r nad prowadzeniem zadan powierzonych dotyczacych biezacych napraw,
remontdw gminnych obiektéw 1 urzadzen, w tym nadzor nad dzialalnoscig zarzadcow
nieruchomosdci gminnych w zakresie eksploatacji i remontéw budynkéw

komunalnych
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rejestracje urodzen, malzefistw i zgonéw oraz innych zdarzef majacych wplyw na
stan cywilny oséb

przyjmowanie o$wiadczen o wstgpieniu w zwiazek malzefiski, wyborze nazwiska
malzonkéw i dzieci, wyborze imienia dziecka, uznaniu dziecka, powrocie do
poprzedniego nazwiska, wskazywanie kandydatéw na opiekuna prawnego
sporzadzanie aktéw malzenistwa, prowadzenie ksiag aktéw malzefistw i aktéw
zbiorowych

wydawanie zaswiadczen przy zawieraniu malzefistw kanonicznych

prowadzenie ksigg stanu cywilnego w sprawach urodzen i zgonéw

wydawanie wypiséw i zaswiadczen

uwierzytelnianie odpiséw ksiag malzefistw

wydawanie decyzji administracyjnych w oparciu o Prawo o aktach stanu cywilnego
oraz Kodeksu rodzinnego

prowadzenie skorowidzéw aktéw stanu cywilnego

10) przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorczych,

dokonywanie w ksiggach przypisoéw i wzmianek dodatkowych

11) powiadamianie sadu opiekuriczego o zdarzeniach uzasadniajacych wszczecie

postepowania z urzedu

12) korespondowanie z placéwkami zagranicznymi w sprawach administracji statusu

oscbowego

13) srowadzenie spraw zleconvch z zakresu administracji rzadowej dotyczacych
s Y ) ).

przyjmowania wnioskéw 1 wydawania dowod6éw osobistych

14) prowadzenie dokumentacji dotyczacej gospodarowania $rodkami Funduszu

Swiadczen Socjalnych

15) przyjmowanie ustnych o$wiadczen i ostatniej woli spadkodawcy

16) wydawanie zezwoleri na organizowanie zbi6rek publicznych i zezwolefi na masowe

imprezy

§23

(v

Zakres dzialania samodzielnego stanowiska Pelnomocnik Ochrony Informacji

Niejawnych.

1y

zapewnienie ochrony informacji niejawnych oraz kontrola przestrzegania przepisow

o ochronie tych informacji

I9




14) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepiséw dotyczacych organizacji pracy
placéwek oswiatowych

15) biezaca wspélpraca z dyrektorami szkél, kuratorium oswiaty w zakresie realizacji zadan

16) wspbldzialanie z instytucjami, stowarzyszeniami zajmujacymi si¢ wspieraniem inicjatyw

edukacyjnych

17) wspd ial w organizacii wypoczynku dzieci i mlodziezy szkolnej
g j1 WYpOCZy) 3 3

§25
Zakres dzialania samedzielnego stanowiska do spraw Obronneéci i Obrony
cywilnej:

1) opracowywanie i aktualizowanie planu obrony cywilnej gminy i okreslanie zadan w
tym zakresie dla jednostek organizacyjnych gminy

2) utrzymywanie w pelnej sprawnosci systeméw powszechnego ostrzegania i
alarmowania ludnosci

3) organizowanie akcji kurierskiej w ramach wspélpracy z organami wojskowymi

4) prowadzenie szkoleni w zakresie obrony cywilnej oraz powszechnej samoobrony

5) opracowywanie wytycznych szefa OC gminy w zakresie OC w zakladach pracy

6) opracowywanie wnioskéw w zakresie Swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz
oC

7) utrzymywanie w stalej gotowosci technicznej istniejacych budowli ochronnych

8) zapewnienie ochrony publicznym ujgciom i urzgdzeniom wodnym przed Srodkami
razenia oraz planowanie przedsigwzigé zwigzanych z ochrona zakladéw pracy oraz
obiektéw uzytecznosci publicznej przed Srodkami razenia

9) zaopatrywanie formacji OC w sprzet techniczny, umundurowanie oraz prowadzenie
ewidencji w tym zakresie

10) realizacja wnioskéw w zakresie wykonywania §wiadczen osobistych i rzeczowych na
rzecz obrony kraju

11) realizacja regulaminu organizacyjnego na czas stanu nadzwyczajnego

12) realizacja regulaminu stalego dyzuru

13) opracowanie zestawu zadan obronnych i prowadzenie szkolefi

14) realizacja planu zamierzen obronnych i tworzenie zapasowych miejsc pracy

b
b,




b

1.

2.

4) decyzje z zakresu administracji publicznych,

5) pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajace osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy

— wobec pracownikéw Urzedu,

)
e

umowy i dokumenty przetargowe,

]
o

pisma zawierajace o§wiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

)
g

pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji

publiczne;,

9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania Radnych,

10) pisma zawierajace odpowiedzi na skargi i postulaty mieszkancéw,

11) odpowiedzi na wystapienia i wnioski pokontrolne,

12) pisma o specjalnym znaczeniu, a dotyczace w szczegoinosci:

a) zatrudniania, zwalniania,

b) awansowania, nagradzania i karania pracownikéw urzedu gminy i kierownikéw
jednostek organizacyjnych gminy,

¢) wnioski o nadanie odznaczen,

d) podzial funduszy plac,

¢) wnioski o urlopy bezplatne,

f) delegacje kierownikom referatéw i kierownikom jednostek organizacyjnych gminy,

13) inne pisma indywidualnie zastrzeZone na mocy ustaw.

Wéjt moze upowazni¢ pracownikéw do wydawania decyzji administracyjnych oraz

podpisywania innych dokumentéw.

§ 28
Sekretarz, skarbnik i kierownicy referatéw podpisuja:
1) niezastrzezone do podpisu wéjta pisma, pozostajace w zakresie ich obowigzkéw,
o charakterze informacji, analiz, zestawien, sprawozdan, opinii, uzywajac pieczeci:
(odpowiednio) ,,sekretarz gminy”, ,skarbnik gminy”, ,kierownik referatu”,
2) decyzje administracyjne i inne dokumenty na podstawie upowaznienn wéjta w formie
pisemnej, uzywajac pieczeci: .,z upowaznienia wéjta”.
W razie nieobecnosci wojta spowodowanej urlopem lub innym zdarzeniem, dokumenty
wymienione w § 27 podpisuje sekretarz, z wyjatkiem spraw zastrzezonych ustawami do

wylacznoscei wojta.




[

)

s
.

Jezeli pracownik nie moze zalatwié sprawy interesanta ze wzgledow proceduralnych,

jest zobowiazany do poinformowania o tym fakcie wéjta lub sekretarza.

§35
Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidlowe zatatwienie spraw obywateli ponoszg
kierownicy referatéw i samodzielne stanowiska pracy zgodnie z ustalonymi
zakresami obowigzkéw.
Koordynacj¢ dzialaf referatéw i samodzielnych stanowisk pracy w zakresie
zalatwiania indywidualnych spraw obywateli, w tym zwlaszcza skarg, wnioskow i
interwenciji, sprawuje sekretarz, w sposéb zgodny z rozporzadzeniem Rady Ministrow
z dnia 8 stycznia 2002r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i

wnioskéw (Dz. U. Nr 5, poz. 46).

§ 36
Sprawy wniesione przez obywateli do urzedu ewidencjonowane w rejestrach spraw
i przydzielane do zalatwienia referatom badZ samodzielnym stanowiskom pracy.
Sekretarz prowadzi centralny rejestr skarg i wnioskéw indywidualnych wplywajacych

do urzedu.

§ 37
Pracownicy obslugujacy interesantéw zobowiazani sg do:
1) udzielania wyczerpujgcych informacji niezbednych przy zalatwianiu sprawy
uwzgledniajac obowigzujacg podstawe prawng

rozstrzygniecia sprawy, w miarg mozliwosci niezwlocznie a w wyjatkowych

[
S’

przypadkach do okreslenia terminu zalatwienia sprawy

Ld
e

wyjasnienia przyczyn zaistnienia nie zatatwienia sprawy lub przedhuzenie terminu
jej rozstrzygnigcia

4) informowania o przyshugujacych srodkach odwotawczych

Interesanci maja prawo uzyskiwaé informacje zgodnie z przepisami, o dostepie do

informacji publicznej 1 statutu gminy.

§38
Wit przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w wyznaczony dzieft

tygodnia, tj. we wiorek w godzinach od 7:30 do 16:30.

[
L




I. Projekt aktu normatywnego zawiera:
1) tytut
2) podstawg prawng
3) postanowienie/sentencje
4) klauzule wykonalnoséci
5) klauzule publikacii, w przypadku jezeli przepis prawa stanowi.
2. Do projektu aktu prawnego ﬁ&i&?:y dolaczy¢ uzasadnienie zawierajace celowosé
potrzeby wydania aktu, okreslenie skutkéw finansowych dla budzetu.

3. Projekt aktu normatywnego winien by¢:

[

} uzgodniony z bezposrednim przelozonym,

(&%

2} zaparafowany przez sporzadzajacego, kierownika referatu i skarbnika gminy —
gdy akt okresla skutki finansowe,
3) zaopiniowany przez radce prawnego.
4. Przygotowany w powyzszy sposéb akt przeklada sig:
1) do wiasciwej komisji Rady, nastepnie do uchwalenia na sesji Rady — w przypadku
uchwaty,

2) do akceptacji Wéjtowi — w przypadku zarzadzenia,

§42
Akty normatywne po podpisaniu sg:
I} wysylane do Woj ew@séy jako organu nadzoru
2) gromadzone przez Urzad w postaci zbiordw i rejestréw w Referacie

Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich

Lad
Mt

przekazywane do realizacji przez odpowiednie komérki organizacyjne.

§ 43

1. Projekty decyzji administracyjnych, postanowief winny byé przygotowywane
zgodnie z normami Kodeksu postgpowania administracyjnego, a w szczegblnosci winny:
1} byé poprzedzone postepowaniem administracyjnym/dowodowym
2) zawieraé podstawy prawne do ich wydania
3} zawieraé uzasadnienie prawne i faktyczne
4y zawiera¢ klauzule mozliwosci odwolania [ub  zalatwienia ostatecznego.

2. Projekt decyzji, postanowienia winien by¢:

I
o]




§ 47
Do czynnosci zwigzanych ze sprawowaniem kontroli wewnetrznej upowaznieni sg:
1) Komisja Rewizyjna Rady w sprawach zleconych przez Radg¢ oraz na podstawie planu
pracy- na zasadach okreslonych w Statucie,
2} Woijt- w zakresie obejmujacym caloksztalt zadash gminy,
3) z urzedu lub na polecenie Wéjta Sekretarz- w merytorycznym zakresie realizacji
zadan; Skarbnik w zakresie finansowym,

4) Kierownicy poszczegdlinych komoérek organizacyjnych w zakresie kontroli biezacej.

§ 48
1. Z przeprowadzonej kontroli problemowej i sprawdzajgcej sporzadza si¢, w terminie 7 dni
od daty jej zakoficzenia, protokél pokontrolny.
2. Protokét pokontrolny powinien zawiera¢:
1) okreslenie kontrolowanej komérki lub stanowiska,
2) imie i nazwisko kontrolujacego (kontrolujgcych),
3) daty rozpoczecia i zakoficzenia czynnosci kontrolnych,
4) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli 1 okresu objetego kontrola,
5) imie i nazwisko kierownika kontrolowanej komoérki organizacyjnej, albo osoby
zajmujace] kontrolowane stanowisko,

przebieg 1 wynik czynnosci %:sfs%migye& a w szczegélnosci wnioski kontroli,

oy
gt

wskazujace na stwierdzone nieprawidlowosci oraz wskazanie dowodéw

potwierdzajacych ustalenia zawarte w protokole,

]
oot

date i miejsce podpisania protokoly,

8) podpisy kontrolujacego (kontrolujgcych) oraz kierownika kontrolowanej komérki
organizacyjnej, albo pracownika zajmujacego kontrolowane stanowisko lub notatke o
odmowie podpisania protokotu z podaniem przyczyn odmowy,

9) wnioski i =zalecenia, co do sposobu i1 terminu usunigcia stwierdzonych
nieprawidtowosci.

3. O sposobie wykorzystania wnioskéw i zalecen pokontrolnych decyduje Wéjt.

4. W przypadku odmowy podpisania protokolu przez Kierownika kontrolowanej komérki lub
osobe zajmujaca kontrolowane S’é&ﬁQWiSE{%, osoby te cbowigzane sg do zlozenia na rece
kontrolujacego, w terminie 3 dni od daty odmowy, pisemnego wyjasnienia jej przyczyn.

5. Protokdét sporzadza sie w 3 egzemplarzach, ktére otrzymuijg odpowiednio:

29




§52

Pracownicy sg informowani o osobach posiadajacych klucze do budynku Urzgdu. Informacje

te stanowig tajemnice shuzbowa.

1

ROZDZIAL IX
POSTANOWIENIA KONCOWE

§53
. Informacji o Gminie $rodkom masowego przekazu udost¢pniaja:
1) Wi,

2) pracownik Urzedu na polecenie Wéjta lub za jego zgoda.

—

2. Obsluga informacyjna $rodkéw masowego przekazu winna si¢ odbywaé zgodnie
z zasadami ,,Prawa prasowego”.

3. Kierownicy referatéw na polecenie Wojta przygotowujg informacje z zakresu realizacji
zadaf gminy- do lokalnej gazety.

§ 54

1. Przy zmianach personalnych pracownikéw Urzedu oraz Kierownikéw jednostek
organizacyjnych gminy, obowigzuje protokolarne przekazywanie zakresu zadad
i obowigzkéw bezposredniemu przelozonemu lub pracownikowi wskazanemu przez
Wéijta, Sekretarza.

2. Poza zadaniami wymienionymi w zakresie zadan wydzialéw i komérek organizacyjnych,
Wéijt moze poleca¢ wykonanie innych prac niz wymienione w Regulaminie.

3. Prawa i obowigzki pracownikéw Urzedu, zasady dyscypliny pracy oraz inne sprawy
zwigzane z wewngetrznym porzadkiem pracy okresla Regulamin Pracy Urzedu Gminy .

4. Schemat struktury organizacyjnej stanowi zalacznik do Regulaminu.

5. Zmiany w Regulaminie mogg by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego
uchwalenia.

6. Wéjt w drodze zarzadzenia nadaje Regulamin i jego tres¢ niezwlocznie zostaje
opublikowana na stronie Biuletynu Informacji Publicznej.

Opracowal:
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ZARZADZENIE Nr 43/07
Woéjta Gminy Miedziana Gora
z dnia 27 wrzesnia 2007 roku

w sprawie powolania skladéw osobowych
obwodowych komisji wyborezych w wyborach do Sejmu RP i Senatu RP
zarzadzonych na dzien 21 pazdziernika 2007 roku.

Na podstawie art. 48 ustawy z dnia 12 kwietnia 2001 r. — Ordynacja
wyborcza do Sejmu Rzeczypospolite] Polskiej i do Senatu Rzeczypospolitej
Polskiej (Dz. U. z 2001 r. Nr 46, poz. 499 z pdzniejszymi zmianami)
zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Powotluje cztery obwodowe komisje wyborcze w wyborach do Sejmu RP i
Senatu RP, w nastepujacym skladzie osobowym:

7]
7]
e
s o

L. Obwodowa Komisja Wyborcza Nr 1 z siedzibg w
konferencyjnej Urzedu Gminy w Miedzianej Goérze:

1. Krél  Lila zam. Miedziana Goéra
2. Slewa Ewa zam. Tumlin Wykien
3. Stefanska Elzbieta  zam. Miedziana Gora
4. Harabin Marzena zam. Miedziana Goéra
5. Socha Anna zam. Kostomioty I

6. Tokar Teresa zam. Miedziana Gora
7. Wéjcik Dorota zam. Kostomtoty II

II. Obwodowa Komisja Wyborcza Nr 2 z siedzibg w Szkole
Podstawowej w Kostomlotach:

1. Pierzak Jaroslaw zam. Kostomloty II
2. Syska Katarzyna zam. Kostomtoty Il
3. Michta Magdalena zam. Kostomloty I
4. Sukiennik Halina zam. Miedziana Gora
5. Wesotowska Kinga  zam. Kostomtoty |
6. Witecka Bozena zam. Kostomloty I
7. Lewandowska Teresa zam. Kostomtoty Il




o}

[T1I. Obwodowa Komisja Wyborcza Nr 3 z siedzibg w Szkole
Podstawowej w Cminsku:

1. Sadza Rafat zam. Bobrza

2. Reczynski Grzegorz ~ zam. Tumlin Wykien
3. Nowakowska Marta zam. Cminsk

4. Ston Wojciech zam. Miedziana Gor
5. Borowiec Stanistaw zam. R@s’sﬁmf@’s I

6. Socha Anna zam. Cminsk

7

Woicikowski Krzysztof zam. Cminsk
. o

IV. Obwodowa Komisja Wyborecza Nr 4 z siedzibg w Swietlicy
Wiejskiej w Tumlinie Wykien:

. Wojcik Marek zam. Kostomtoty II
2. Michta Michat zam. Tumlin Wykien
3. Starz Magdalena zam. Tumlin Podgrod
4. Ston Tomasz zam. Miedziana Gora
5. Borowiec Andrzej zam. Kostomtoty |
6. Struz Urszula zam. Tumlin Wykien
7. Rzesista Anna zam. Miedziana Gora
§ 2.

Zarzadzenie podlega podaniu do publicznej wiadomosci poprzez wywieszenie
na tablicy ogloszefi w Urzedzie Gminy w Miedzianej Gorze.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zarzadzenie Nr 42/2007
Wéjta Gminy Miedzianej Gory
z dnia 21 wrzesnia 2007 r.

w sprawie ustanowienia koordynatora gminnego

Na podstawie § 6 ust. 3 Uchwaly Panstwowe] Komisji Wyborczej z dnia
17 wrzesnia 2007 r. w sprawie zasad i sposobu wykorzystania egﬁg“r@m ZNego
systemu przesylania i przetwarzania danych o wynikach glosowania i wynikach
wyboréw do Sejmu Rzeczypospolitej Polskiej i do Senatu Rzeczy ;i}e:‘;sg}&é%é@j
Polskiej, zarzadzam co nastepuje:

§1
Ustanawiam pana Michala Tokar koordynatorem gminnym na czas wyboréw do
Sejmu Rzeczypospolitej Polskiej i do Senatu Rzeczypospolite] Polskiej
zarzadzonych na dzien 21 pazdziernika 2007 r.

§2
Zakres zadan do wykonania oraz wynagrodzenie zostang ustalone umowa
cywilno — prawna.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia




Zarzadzenie nr 41/2007
z dnia 5 wrzesnia 2007 roku

Woéjta Gminy Miedziana Goéra
w sprawie powotania komisji odbioru inwestycji pn. ,,Remont nawierzchni drog
gminnych na terenie Gminy Miedziana Gora”.

Na podstawie Ustawy z dnia 7 lipca 1994 roku Prawo Budowlane
powohuje komisje do odbioru ,,Remontéw nawierzchni drég gminnych na

terenie gminy Miedziana Gora™.

Przewodniczacy — Tomasz Bucki — U.G. Miedziana Goéra
Czlonkowie Komisji:

Ryszard Kasprzyk — Zaktad Gospodarki Komunalnej w Miedzianej Gorze
Monika Merkun — Zaklad Gospodarki Komunalnej w Miedzianej Gorze
ze strony wykonawcy:

Piotr Makuch — kierownik robét

) . . . 80 . - An AN
Wyznaczam termin odbioru na godzing 10~ w dniu 07.09.2006 r.

(Podpis Wojta)




Zarzgdzenie Nr 46a /2687
Wéita Gminy w Miedzianej Gérze
- dni nia 2607 roke

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym ( tekst jednolity
7 2001r Dz. U. Nr 142 poz. 1591 z péz. zm.) oraz art. 128 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 roku o
finansach publicznych ( Dz. U. Nr 249 poz. 2104), uchwaty Rady Gminy Nr IV/28/07 z dnia 15 marca 2007
roku § 11, pisma SUW Wydzial Finanséw i Budzetu znak FN.1.301 1/112/2007 z dnia 28-08-07 zarzadza si¢ co

nastepuje:
§ 1.

Zmniejsza sie dochody budzetowe o kwote 21 141,

w tym:

dziat 801 rozdzial 80195 § 2887 o kwote 21 141
§ 2.

Zwieksza sie dochody budzetowe o kwote 27 141,

w oty

dziat 801 gg19s & 28856 o kwote 21 141

dzial 852 85219 & 2030 o kwaotg & 000
§3.

Zmniejsza sie wydatki budzetowe o kwote 154 130,

w tym:

dzial 801 rozdziat 80101 4260 o kwote 4 000

dziat 801 rozdziat 80110 4260 o kwotg 4 000

dziat 801 rozdzial 80195 4170 o kwotg 30 000

dziat 801 rozdzial 80195 4110 o kwote 5200

dziat 801 rozdziat 120 o kwote 800

i A XY Cr Y LY Ay A X

dziat 801 rozdziat 4216 o kwotg 47 530
dziat 801 rozdzial 4300 o kwotg 1 060
dziat 921 rozdziat 2 6050 o kwote 3000
dzial 750 rozdzial 23 4010 o kwote 32 000
dzial 750 rozdzial 23§ 4110 o kwote 15 600
dziat 750 rozdzial 23§ 4300 o kwotg 6 000
dziat 756 rozdzial 47 § 4110 o kwote 560
dziat 756 rozdezial § 4120 o kwote 160
dziat 756 rozdzial § 4176 o kwotg 2 806
dzial 756 rozdziat § 4740 o kwote 3060
§4.
Zwieksza sie wydatki budzetowe o kwote 160 130,
W iym
dzial 801 rozdzial 80101 & 4300 o kwote 4 000
dzial 801 rozdziat 80110 § 4210 o kwote 400G
dziat 801 rozdzial 80195 § 4176 o kwote 7503
dzial 801 rozdziat g0195 § 4lle o kwote 1360
dziat 801 rozdzial 80195 § 4126 o kwote 200
dziat 801 rozdziat 80195 § 4216 o kwote 11 887
dziat 801 rozdziat 80195 § 4306 o kwote 250
dziat 801 rozdziat 80195 § 4177 o kwotg 22 497
dziat 801 rozdziat 80195 § 4117 o kwote 3500
dziat 801 rozdzial 80195 § 4127 o kwote 600
dziat 801 rozdzial 80195 § 4217 o kwote 35643
dziat 801 rozdziat 80195 § 4307 o kwote 750
dziat 852 rozdzial § 4010 o kwote 4 000
dziat 852 rozdziat § 4110 ¢ kwote 2 660
dzial 921 rozdzial § 4300 o kwote 3000
dziat 750 rozdzial § 417t o kwote 37 600
dziat 736 rozdziat § 4100 o kwote 21600

§5.




Zarzadzenie nr 40/07
Wéjta Gminy Miedziana Géra
z dnia 22.08.2007 r.
w sprawie kontroli zawierania uméw na odbiér odpadéw komunalnych.

ochrony érodowiska (Dz. U. Nr 62 poz. 627 z pézn. zm.), art. 5 ust. 6 ustawy z dnia I3 wrzesnia 1996 r. 0
utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach (tekst jednolity: Dz.U. z 2005 r. nr 23 {}683 zmianami)
oraz §5 ust. 1 pkt. b) uchwaly XXXII1/269/06 Rady Gminy Miedziana Géra z dnia ZZE

sprawie Regulaminu utrzymania czystodci i porzadku na terenie gminy Miedziana S ra zarzadzam co

nastepuje:

Na podstawie art. 379 ust. 3 i ust. 6 i art. 380 ustam 7 dnia 27 kwietnia 2001 r. — Prawo
2

w

zerwea 2&6 row

§1
Komisja powolana na podstawie Zarzadzenia Nr 39/ /07 z dnia 22. owadzi
na terenie Gminy Miedziana Géra kontrole zawierania przez &f%a§séc£6§i ﬁiem gsmessi
uméw na odbiér odpadéw komunalnych.
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Kontrola odbywaé si¢ bedzie w poszczegdlnych sotectwach w godz. §-14.
§3
1. Celem kontroli bedzie sprawdzenie czy ‘W&écisieée nieruchomosci:
- wyposazaja swoje nieruchomo w odpowiednig ilo$¢ pojemnikdéw do

gromadzenia deﬁdaw#
maja zawarta umowg na odbiér odpadéw komunalnych,
placa za odbiér odpadéw komunalnych.
2. Komisja moze zada¢ od kontrolowanego:
. umowy na odbiér odpadéw komunalnych,
- dowoddw wptaty za odbiér odpadéw komunalnych z ostatnich 12 miesigcy,

e

- ‘v"\e'E?&Sﬁlt?‘i w formie o$wiadczenia I lub \&{}'}g&bf‘ ienia w smama\,b Spor }w

3. Kontrola zostana objeci w szczegdlnosci wlasciciele nieruchomosci, ktérzy zerwali
umowy z &pzawmﬁli podmiotem oraz wiasciciele nieruchomosci, ktorzy nie
figuruja w Gminnej ewiéeﬁs%é umoéw zawartych na odbieranie odpadéw komunalnych ¢ od
wiascicieli nieruchomosel

§ 4

I. Czynnosci kontrolnych dokonuje si¢ W obecnosci wiasdciciela nieruchomosc: w
rozumieniu ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach.

7 Kontrolowani whasciciele nieruchomosci zobowiazani sa umozliwié przeprowadzenie
kontroli,a w szczegolnosei przedlozy¢ dokumenty, o ktérych mowa w § 3 ust. 2.

§5
Z p?zegrmﬁsa@zsppj kontroli sporzadzany bedzie protokot, poswiadczony podpisami

czlonkéw komisji i kontrolowanego.

§6
Zarzadzenie podlega ogloszeniu na terenie Gminy Miedziana Goéra w  sposob
ZWYCZajowo przyjety.

§7
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podj isania.




Zarzgdzenie nr 39/47
Wéjta Gminy Miedziana Géra
z dnia 22.08.2007
w sprawie powolania komisji do kontroli zawierania uméw na odbiér odpadéw
komunalnych.

Na podstawie art. 379 ust. 1 iust. 2 ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. — Prawo ochrony
srodowiska (Dz.u. Nr 62 poz. 627 z péZn. zm.), art. 5 ust. 6 ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996rt.0 utrzymaniu
czystoci i1 porzadku w gminach (tekst jednolity: Dz.U. z 2005 r. nr 236 poz. 2008 ze zmianami) zarzadzam

co nastepuie:

§1
1. Powoluje sie komisje upowazniong do przeprowadzenia na terenie Gminy Miedziana
Géra kontroli zawierania przez wihascicieli nieruchomosci uméw na odbior odpaddw
komunalnych.
2. W skiad komisji wchodzg nastgpujace osoby:

inz. Joanna Jonska — podinspektor ds. rolnictwa i ochrony | rzyrody Urzedu Gminy
inz. Elzbieta Adamowska — inspektor ds. ochrony $rodowiska 1 gospodarki wodnej

- mgr Barbara Witecka - Zaktad Gospodarki Komunalnej w Miedzianej Gorze
§2
Komisja, na podstawie imiennego upowaznienia udzielonego przez Wojta Gminy dla
kazdego cztonka komisji, przeprowadzi kontrole u wiasciciela nieruchomosci.
§3
Zarzadzenie podlega ogloszeniu na terenic Gminy Miedziana Goéra w  sposéb

ZWYCZajowo przyjety.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zarzadzenie Nr 38/07
Wajta Gminy Miedziana Gora
z dnia 2 sierpnia 2007 roku

w sprawie powolania komisji egzaminacyjnej dla nauczycieli kontraktowych
ubiegajacych sie o awans zawodowy na stopiei nauczyciela mianowanego
oraz ustalenia wysokoéci wynagrodzenia dla ekspertéw w pracach komisji

tycznia 1982 roku — Karta Nauczyciela
g za%:zatﬁzams co nastepuje:
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(. Dz. U. ”‘{J@@ Nr 97 poz. 6?@‘_;‘.1

1. Powoluje komisje egzaminacyjna dla nauczycieli kontraktowych ubiegajacych si¢
o awans zawodowy na stopien nauczyciela mianowanego w na ast pujacym skladzie:

1. Maciej Lubecki - przewodniczacy

2. Marek Wos - przedstawiciel organu nadzorujacego

3. Halina Sukiennik - Dyrektor Szkoty Podstawowej w Kostomlotach
4. Piotr Kwiecien - Dyrektor Gimnazjum w Kostomlotach

5. Krzysztof Wéjcikowski - Dyrektor Gimnazjum w Cminsku

6. Barbara Konik - Ekspert

7. Ewa Mirowska - Ekspert

2. Dyrektorzy Szkét uczestnicza w pracach komisji w przypadku nauczyciela danej szkoly.

§ 2.
Obstuge administracyjno-biurowa zapewnia Urzad Gminy w Miedzianej Gorze.

§ 3.
Przedstawiciele organu prowadzacego. dyrektorzy szkot uczestnicza w pracach komisji w
ramach swych obowiazkow stuzbowych i zachowuja w macierzystym zakla d € pracy prawo

do wynagrodzenia.

§ 4.

kspertom z tytutu udziatu w posiedzeniu komisji za kazdy rozpatrzony wniosek przystuguje
Jieta zryczattowana w tacznej wysokosci 70 zi. Wysokos¢ diety obejmuje zwrot kosztow




Zarzgdzenie Nr 37 /2067
Wéita Gminy w Miedzianej Gorze
z dnia 31 lipca 2007 roku

w sprawie zmian w budzecie gminy na rok 2007.

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 4 ustawy z dnia § marca 1990 roku o samorzadzie gminnym ( tekst jednolity
7 2001r Dz. U. Nr 142 poz. 1591 z p6z. zm.) oraz art. 128 ust. I pkt I ustawy z dnia 30 czerwca 2005 roku o
finansach publicznych ( Dz. U. Nr 249 poz. 2104), uchwaly Rady Gminy Nr IV/28/07 z dnia 15 marca 2007
roku § 11, zarzadza sie co nastepuje:

77z
o
o

Zmniejsza si¢ wydatki budzetowe o kwote 17 666,

w tym

dziat 758 rozdzial 75818 § 4810 o kwotg 11606
dzial 801 rozdzial 86114 § 4010 o kwotg 6 060

§2.

Zwieksza si¢ wydatki budzetowe o kwote 17 60021,
W tym:

dziat 010 rozdziat 01010 § 6050 o kwote 1000
dziat 750 rozdziat 75023 § 4740 o kwote 5000
dziat 750 rozdziat 75023 § 4360 o kwote 5000
dzial 801 rozdzial 80114 § 4170 o kwote 6 000

§34.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zarzadzenie Nr 36/07
Wéjta Gminy Miedziana Gora
z dnia S lipca 2007 roku

w sprawie zmiany zarzgdzenia Nr 20/04 Wéjta Gminy Miedziana
Goéra z dnia 30 czerwea 2004 roku.

Na podstawie art. 6 ustawy z dnia 3 marca 200 roku o wynagrodzeniu
0s6b kierujacych niektérymi podmiotami prawnymi ( Dz. U. z 2000 r. Nr 26
poz. 306 z pdz. zm.) oraz art. 33 ust. 5 3%&%’}’ z dnia 8 marca 1990 roku
0 samorzadzie gminnym ?eks ji’ dnolity Dz. U. z2001 roku Nr 142 poz. 1591
z poz. zm. zarzadzam, co nastepuj
§ 1.
W zarzadzeniu Nr 20/04 Wojta Gmémf Miedziana Goéra z dnia

30 czerwca 2004 roku wprowadza sie zmiany
a%g zniku \z‘ 1 d@ w/ /W zar ?adzbmg w p{} I
5

‘é 25, i}@ .5@&%% :

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania, z moca obowiazujaca
a 1 lutego 2007 roku.
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Zarzadzenie nr 35/2007
Wéjta Gminy Miedziana Géra z dnia 02.07.2007 r.
w sprawie regulaminu dofinansowania kosztéw usunigcia i unieszkodliwiania
odpadéw zawierajacych azbest

W zwiazku z realizacja ,,Programu usuwania azbestu i wyrobow zawierajacych
azbest na terenie Gminy Miedziana Gora” uchwalonym uchwalg Nr VII/63/07 Rady Gminy w
Miedzianej Gérze z dnia 28 czerwca 2007 r., ustalam .Regulamin dofinansowania w 2007 r.
kosztéw usuniecia i unieszkodliwiania odpaddéw zawierajacych azbest” o nastepujace]

§1

1. Pomoc przystuguje osobom posiadajacym wyroby zawierajace azbest na nieruchomosci
polozonej na terenie gminy Miedziana Gor

2. Pomoc Gminy polega na pokryciu kosztéw usunigeia i unieszkodliwienia odpadow
powstalych w  zwiazku z wymiang lub likwidacja pokry¢ dachowych i elewacyi
zawierajacych azbest na budynkach mieszkalnych i gospodarczych. Omawiane koszty
obejmuja: usuniecie odpadéw z nieruchomosci, transport i unieszkodliwienie odpadow
na sktadowisku odpad6éw niebezpiecznych.

3. Gmina pokrywa calo$¢ kosztéw, o ktérych mowa w ust. 2.

§2
| Warunkiem koniecznym ubiegania si¢ o pomoc, o ktérej mowa w §1 ust. 2, jest zlozenie
przez wiasciciela nieruchomosci do Urzedu Gminy Miedziana Géra w terminie do 31
lipca 2007 r. wniosku na formularzu, ktory stanowi zalacznik nr 1 do regulaminu.
Rozpatrywane bedg wnioski kompletne i ziozone na formularzu, o ktérym mowa w ust. 1.
Whnioski ztozone po terminie nie bgda rozpatrywane.
Zlozenie wniosku nie gwarantuje przyznania dofinansowania.
Komisja w terminie 14 dni rozpatruje wnioski 1 kwalifikuje je do realizacji.

Whnioski podlegaja ocenie wg ilosci odpadéw i stopnia przydatnosci do dalszej

b2

O LAY e e

eksploatacii.
Komisja, po wizytacji w terenie, dokona weryfikacji i uszereguje wnioski

.

sporzadzajac listg wnioskodaweow.

Lista jest przekazywane do Wojta, ktory dokona jej zatwierdzenia.

9 Lista podana zostanie do publicznej wiadomosci przez wywieszenie na tablicy
ogloszen i umieszczenie na stronie internetowe;j.

10 O terminie odbioru odpadéw zakwalifikowany wnioskodawca zostanie poinformowany

&)

pisemnie.

§3
1. Prace zwigzane z usunieciem i unieszkodliwieniem odpadéw beda wykonywane
przez uprawniony podmiot wyloniony przez Gming w wyniku przeprowadzonego
postepowania na podstawie ustawy o finansach publicznych.
2. Odbiér odpadéw z nieruchomodci odbywac sig bedzie wg harmonogramu ustalonego
z firmg uprawniona.

v e
.




zai. |
/imie, nazmskef ’m\?ejSkO\/VQéé, data/
/adres/

R
Wojt Gminy Miedziana Gora
ul. Urzednicza 18
26-085 Miedziana Gora

WNIOSEK
o dofinansowanie usuniecia i unieszkodliwiania odpadéw
zawierajacych azbest w 2007 roku

Niniejszym zwracam si¢ z prosbg o dofinansowanie usuniecia i unieszkodliwie
odpadéw  zawierajacych  azbest zlokalizowanych na dzialce ~w  miejscowosci

nr ewidencyjny ... :

Odpady powstaly w wyniku wymiany pokry cia dachowego / elewacji budynku
. . . . S
Sg to plyty azbestowo — cementowe / elewacyjne zwierajace azbest ’

¢z v 2 1 i .
[logé odpadow (wm ) ...ooiieiiits lub . szt. o wymiarach ...

(104¢ plyt w sztukach)

Oéwiadezam, ze w 2004 r. zlozylem/nie zlozylem* Informacje o wyrobach zawierajacych

Zakaczniki:
Ei‘;i@?m&jauw‘méaﬁ zawierajacych azbest i miejscu ich wykorzystania w przypadku nie
zlozenia informacji w 2004 r.

* niepotrzebne skresli¢

Termin skladania wnioskéw do 31 lipea 2067 r.
Ogloszenie wynikéw kwalifikacji w terminie do 16 sierpnia 2007 r.




Zarzadzenie Nr 34/07
Wojta Gminy Miedziana Gora
z dnia 29 czerwca 2007 roku

w sprawie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw Urzedu
Gminy w Miedzianej Gorze.

Na podstawi art 17 ust | ustawy z dnia 22 marca 1990 roku o
pracownikach samorzadowych ( Dz. U. Nr 142. poz.1593 z p6z. zm),
oraz rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 13 marca 2007 roku w sprawie
sposobu i trybu dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikdow
samorzadowych ( Dz. U. Nr 55, poz. 361) zarzadzam, co nastepuje:

§ L.

I. Wprowadza sie system ocen kwalifikacyjnych pracownikéw
samorzadowych Urzedu Gminy w Miedzianej Gérze zatrudnionych

na stanowiskach urzedniczych , dokonywanych przez bezposrednich
przetozonych.

Cele, zasady, kryteria, tryb i etapy dokonywania oceny okresla Regulamin
dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw
\amm‘?admﬁm% zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Miedzianej Gorze,

&m\)

stanowigcy zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

e ]
§2
§ 2.

Wdrozenie systemu ocen kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych i jego
aktualizacj¢ powierzam Kierownikowi Referatu Organizacyjnego.

Ustala sie, ze pierwsza oceng kwalifikacyjng pracownikow samorzadowych
przeprowadzi si¢ w terminie do 10 pazdziernika 2007r.,
i

przy czym zwigzane z ta oceng czynnosci okreslone w § 1 ust.3 14 oraz
W g § 2 rozpor zadzenia RM z dnia 13.03.2007r. w sprawie sposobu 1 trybu

racownikow samorzadowych, dokona sie
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4.

L

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ oceniajacym, tj. Skarbnikowi Gminy oraz
kierownikom referatow.

L
L

Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 6.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.




Zatacznik Nr 1

do zarzadzenia Nr 34/07
Wojta Gminy
Miedziana Goéra

z dnia 29.06.2007r.

REGULAMIN DOKONYWANIA OKRESOWYCH
OCEN KWALIFIKACYJNYCH PRACOWNIKOW
SAMORZADOWYCH ZATRUDNIONYCH

W URZEDZIE GMINY W MIEDZIANEJ GORZE

Ocenianie to wyrazenie w formie ustnej lub pisemnej osadu o pracowniku,
czyli wartosciowanie jego zachowania, postaw, cech osobowosci i efektow

pracy.

Okresowa ocena kwalifikacyjna obejmuje w szczegdlnosci wywiazywanie
si¢ przez kazdego pracownika Urzedu Gminy zatrudnionego na stanowisku
urzedniczym z obowigzkow wynikajacych z zakresu czynnosci na zajmowanym
stanowisku pracy oraz z obowigzkéw okreslonych w art. 151 art. 16 ust. |
ustawy z dnia 22 marca 1990 roku o pracownikach samorzadowych.

I. CELE SYSTEMU OCEN KWALIFIKACYJNYCH.
System ocen stuzy kompleksowe] ocenie wynikow pracy kazdego

pz“am& nika Urzedu Gminy p@d katem realizacji wytyczonych mu celow do
realizowania, jak tez ukierunkowany jest na okreslenie przydatnosci
awodowej pracm&mkﬂ na danym stanowisku pracy 1 ustalenie jego mozliwosci
mzwe}@mch, Tak wiec ocenie podlega poziom i jakos¢ pracy oraz
wywiazywanie si¢ z powierzonych obowiazkow, jak tez ocenia si¢ pracownika
pod wzgledem jego potencjatu rozwojowego, umiejetnosci i checi wspolpracy.

Celem wprowadzenia systemu ocen jest:

Podniesienie wydajnosci pracy.

Poprawa jakosci pracy.

Motywowanie do pracy.

Gromadzenie informacji na temat stabych i mocnych stron pracownika.
Wiasciwe planowanie szkolenia
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6. Eliminowanie zachowan i postaw negatywnych.
7. Ustalenie przestanek do podejmowania trafnych decyzji kadrowych.
8. Typowanie do awansu.

W zakresie polityki personalnej system ocen ma utatwié
- plar now anie rozwoju pracownika,
- podejmowanie decyzji w zakresie przeszeregow
- tworzenie kadry rezerwowej,

- funkcjonowanie systemu motywacyjnego.

n pracownikéw,

v}

II. ZASADY SYSTEMU:

1. Oceny sporzadzane beda co najmniej raz na dwa lata, z tym Ze pierwsza

ocena przeprowadzona bedzie do 10 pazdziernika 2007r.

Oceny dokonuje bezposredni przetozony osoby ocenianej, ktory zajmuje

stanowisko kierownicze w danej komorce organizacyjne;j.

. Niezwlocznie po sporzadzeniu oceny na pismie arkusz wlacza sie do akt

osobowych ocenianego .

4. W stosunku do ocenianego pracownika obowigzuje jawnos¢ oceny.

5. Zabrania sig¢ udzielania informacji o ocenie osobom nieupowaznionym
1 postronnym.

6. Skuteczna rozmowa oceniajaca powinna by¢ przeprowadzona w formie

dialogu, podczas ktérego pmcawnik i przetozony omawiaja kazdy

element zakresu obowigzkow i kazdy wczesniej wyznaczony cel i

kryterium oceny.

Oceniajacy i1 pracownik na bazie faktaw wspolnie powinni dojé¢ do

wnioskow dotyczacych mozliwosci poprawy sytu 2&;% 1 wyznaczajg cele

na przysziosc.

8. Osoba oceniajaca ponosi peing odpowiedzialnosé stuzbowsg za
prawidtowy, obiektywny bezstronny przebieg oceniania.

!\)
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[II. KRYTERIA OKRESOWEJ OCENY KWALIFIKACYJNEJ
PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

I. Okresowa ocena kwalifikacyjna jest sporzadzona na podstawie kryteriow
obowigzkowych i kryteridow wybranych przez bezposredniego
przetozonego, sposréd kryteriow do wyboru zawartych w wykazie
kryteriow oceny, bedacym zatacznikiem Nr 1 do rozporzadzenia Rady
Ministré4w w sprawie sposobu i trybu dokonywania ocen
kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych ( Dz. U. z 2007 roku
Nr 55, poz. 361).

2. Oceniajgcy wybiera z wykazu kryteriow do wyboru nie mniej, niz 3 i nie
wiece] niz '3 ryteriéw oceny najistotniejszych dla prawidtowego




wykonywania obowiazkéw na stanowisku pracy ocenianego.

3. Oceniajacy moze dodatkowo ustali¢ jedno kryterium na objete danym
Wykazem 1 dokonac opisu tego kzyterium, jezeli uzna to za niezbedne
z uwagi na specyfike stanowiska pracy.

IV. TRYB DOKONYWANIA OKRESOWEJ OCENY
KWALIFIKACYJNEJ PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

I. Oceniajacy wyznacza termin sporzadzenia oceny na pismie, okreslajac
miesiac 1 rok.

2. Wybrane kryteria i informacje o terminie sporzadzenia oceny na pismie
oceniajacy wpisuje do arkusza okresowej j oceny kwaiifikacyjnej

3. Po dokonaniu powyzszyc E 1 CZynnosci oceniaj ei niezwlocznie pr zemzs,z‘gc
arkusz Wéjtowi Gminy lub Sekfefafzbw Gminy, w celu zatwierdzeni

wybranych kryteriéw ocen

Oceniajacy niezwlocznie p 'zekazuje ocenianemu Kopie arkusza

z zatwierdzonymi kryteriami oceny.

5. Oceniajacy, nie wezedniej niz na 7 dni przed sporzadzeniem oceny na

piSmie, przeprowadza z ocenianym rozmowe, podczas ktorej omawia z

nim wykonywane przez ocenianego jego obowiazkéw w okresie, w

ktorym podlegat ocenie, trudnosci napotkane przez niego podczas

realizacji zadan i spelnianie przez ocenianego ustalonych kryteriéw oceny

Sporzadzenie oceny na pismie polega na:

1) wpisaniu do arkusza opinii dotyczace] wykonywania obowigzkéw

przez ocenianego w okresie, w ktorym podlegal on ocenie,

okresleniu poziomu wykonywania obowigzkéw przez ocenianego

( bardzo dobry, dobry, zadawalajacy lub niezadowalajacy),

przyznaniu oceny pozytywnej w razie bardzo dobrego, dobrego lub

zadowalajacego poziomu wykonywania obowiazkow przez ocenianego

albo przyznaniu oceny negatywnej.

Oceniajacy niezwlocznie dorecza ocenianemu ocene sporzadzona na

pismie i poucza go o przystugujacym mu prawie ztozenia odwolania do

Wojta Gminy, w ciagu 7 dni od doreczenia oceny.

8. Niezwlocznie po sporzadzeniu oceny na pismie arkusz wlacza sie do akt
osobowych ocenianego.
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V. ETAPY OCENY:

I.Aktualizacja opiséw stanowisk pracy i1 zakreséw czynnosci.

( czynnosci nastepujace po dokonaniu pierwszej oceny)
2. Szkolenie poprzedzajace wprowadzenie systemu ocen pracownikéw.
. Omowienie sposobu realizacji obowigzkow na stanowisku i wybér
kryteriéw oceny.

w




4. Ustalenie terminu sporzadzenia oceny na piSmie ( mi % , 103\:)

5. Whpisanie zmbra*wc kryteriow i terminu oceny do a**}\u a okresowej
oceny.

6. Zatwierdzenie arkuszy ocen.

7. Przekazanie ocenianym pracownikom kopii zatwierdzonego arkusza.

8. Przeprowadzenie rozmowy 1 wypelnienie arkuszy oceny rocznej
g}ya&m}vm&a

9. Przekazanie arkuszy oceny do akt pracowr w terminie zgodnym
zZ z7ar: Q :Msﬁm Wojta Gminy.

10.W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie, stosuje sie

przepisy ustawy z dnia 22 marca 1990 roku o pracownikach
S&m@{za{dm&f}sh tekst jednolity Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z p6z.
zm.) oraz z*@zj;}@r:m%t{%zsmu Rady Ministréw z dnia 13 marca 2007 roku

w sprawie sposobu i trybu dokonywania ocen kwalifikacyjnych
pracownikow samorzadowych ( Dz. U. Nr 55, poz. 361).




Zarzgdzenie Nr 33 /2007
Wéjta Gminy w Miedzianej Gérze
z dnia 29 czerwea 2007 roku

&
{34 Mz 305-16-2

w sprawie zmian w budzecie gminy na rok 2007.

tel,

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym ( tekst ;eaﬁeht}
7 2001r Dz. U. Nr 142 poz. 1591 z péZ. zm.) oraz art. 128 ust. 1 pkt I ustawy z dnia 30 czerwca 2005 rsku 0
finansach publicznych ( Dz. U. Nr 249 poz. 2104), pisma SUW Wydziat Finanséw i budzetu znak:
FN.I.3011/44/2007 z dnia 29-05-2007, uchwaty Rady Gminy Nr IV/28/07 z dnia 15 marca 2007 roku § }Ei
ar?étdza sie co nastepuje:

el
[
o

Zwieksza si¢ dochody budzetowe o kwote 19 56024,
W tym
dziat g52 rozdziat 85214 § 2030 o kwote 19 560
Zmniejsza si¢ wydatki budzetowe o kwotg 167 26021,
w iy
dzial 758 rozdzial 75818 § 4810 o kwote 59 500
dzial 801 rozdziat 80101 § 4260 o kw ofq 8 000
dziat 801 rozdzial 80110 § 4270 o kwote 2 000
dziat 801 rozdziat 80114 § 4300 o kwote 1000
dziat 801 rozdziat 80114 § 4350 o kwote 1 000
dzial 801 rozdzial 80114 § 4430 o kwotg 500
dziat 801 rozdziat 80114 § 4700 o kwote 200
dziat 801 rozdzial 80104 § 4270 o kwote 2 000
dzial 851 rozdziat 85154 § 2570 o kwote 31060
dziat 852 rozdziat 85219 § 4270 o kwote 2 0600
§2.
Zwicksza sie wydatki budzetowe o kwote 126 7606 zk,
W tym:
dziat 801 rozdziat 8g101  § 4210 o kwotg PALLY
dzial 801 rozdziat 80101 § 4300 o kwote 6 000
dzial 801 rozdzial 8¢104 § 2310 o kwote 30 0600
dziat 801 rozdzial 80104 § 4610 o kwote 29 500
dziat 801 rozdziat 80104 § 4210 o kwote 2 0600
dzial 8§01 rozdziat 80110 § 4210 o kwote 2 600
dziat Gl rozdzial 8114 § 4040 o kwote 2700
dzial 852 rozdziat 85214 § 3110 o kwote 19 500
dziat 851 rozdziat 85154 § 4210 o kwotg 2 600
dzial 851 rozdzial 85154 § 4300 o kwotg 26 060
dziat 852 rozdziat 85219 § 4210 o kwote 2 000
§34.

rzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zarzadzenie Nr 32/07
Wéjta Gminy Miedziana Géra
z dnia 29 czerwea 2007r.

W sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy
w Miedzianej Gérze

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym - tekst jednolity Dz.U. Nr 142, poz. 1591 z 2001 roku z péz. zm

zarzgdzam, ce nastepuje:

Wprowadzam zmiany do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy

w Miedzianej Gorze:
I/'w § 7 ust.1 dodaje sig ppkt "g" o nastepujacym brzmieniu:

- samodzielne stanowisko pracy- pelonomocnik d/s ochrony informacji
niejawnych- "P"
2/ w rozdziele VIII dodaje sie § 26 o nastepujacym brzmieniu:
Do zadan i kompetencji pelnomocnika d/s ochrony informacji niejawnych nalezy:
1) w zakresie informacji niejawnych, a w szczegblnoscei:
- wykonywanie zadar objetych ustawa o ochronie informacji niejawnych,
- zapewnienie ochrony informacji niejawnych,
- kontrola systemu 1 sieci teleinformatycznej oraz przestrzegani
pracownikéw przepiséw o ochronie informacji niejawnych,
- opracowywanie palnu ochrony jednostek organizacyjnych i nadzorowanie jego
realizacii,

ja¥]

przez

- szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji,
w zakresie spraw wojskowych, a w szczegdlinosei:

[l
p—

- przeprowadzenie czynnosci zwiazanych z wykonaniem powszechnego
obowiazku obrony oraz wspétdziatanie z organami wojskowymi,
- przeprowadzanie rejestracji przedpoborowych,
- wzywanie do stawienia si¢ poborowych przed komisjami: lekarska i poborows
oraz uczestnictwo w tych komisjach,
- zalatwianie wszelkiej korespondencii dotyczacej 0s6b podlegajacych
powszechnemu obowigzkowi wojskowemu,
3) w zakresie akcji kurierskiej, a w szczegdlnoscei:
- wprowadzanie do poszczegdlnych dokumentéw planu zmian w zaplanowanych
sifach 1 $rodkach przewidzianych do udziatu w akeji,
- organizowanie i udziat w treningach akacji k urierskiej
- organizowanie szkolen przewidzianych do udziatu w : ]
- sporzadzanie meldunkéw o przebiegu i wynikach akeji.
4}y w zakresie swiadczen obrony R.P., a w szczeodlnosci:
- aktualizacja wnioskéw o nalozenie $wiadezer osobowych. rzeczowych,
doraznych i etatowycl
e
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- prowadzenie w staltej aktualnosci zbiorczego planu na czas "W".
5) w zakresie spraw o obronnych, a w szczegolnosct:
- orgamzaqa i funkcjonowanie statego dyzuru dla potrzeb Wéjta na czas
zagrozenia bezpieczenstwa i wojny,
- opracowanie i utrzymanie w statej aktualnosci regulaminu organizacyjnego
urzedu na ¢ czas wojny,
- spmcoma ie i utrzyamanie w talej
funkcjonowania Wéjta 1 Urzedu Gminy w dotyc :
czasie z@gzwspm bezpieczenstwa paﬁsm?a i w; buchu wojny.
obronnych na czas zagrozeni:
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- utrzymanie w aktualnoscel zadan
panstwa 1 wybuc F 1 wojny,

- opracowanie corocznych planéw ?asa{imwv: zamierzen obronnych gminy.

6) w zakresie obrony cywilnej, a w szczegélnosci
planowanie d:fi&%& nosct w zakresie reaiizaegz zadan obrony cywilnej

- dokonywanie corocznych i polrocznych ocen stanu p;‘zygﬁiewaé obrony
cywilnej oraz podejmowanie przedsigwzie¢ zmierzajacych do pelnej realizacji
zadan w tej dziedzinie,

- organizowanie szkolenia i ¢wiczen obrony cywilnej oraz szkolenia ludnosci
w zakresie powszechnej samoobrony,

- przygotowywanie 1 zapewnienie dzitania systemu kierowania, wykrywania i
alarmowania,

- organizowanie i koordynowanie przedsiewzie¢ zwiazanych z ochrong
ludnoéci i gospodarki narodowej przed nagltymi i rozleglymi zagrozeniami.
spowodowanymi sitami przyrodv lub awariami obiektow lesniczych,

- Opracowywa mie wnioskdéw w zakresie $wiadczen osobowych i rzeczowych na
wykonanie zadan obrony cywilnej ,

- planowanie zabezpieczenia materialowo- technicznego akcji ratunkowych
i ewakuacji ludnosci,

- Kﬁai‘ﬁiﬁ@wa&i@ dostawy wody pimei do zakla é w przemyshu spozywczego.
wody dla urzadzen specjalnych do likwidacji skazen i celéw
przeciwpozarowych,

/C
- koordynowanie ochron } ptodow rolnych, produktow zywnosciowych.
zwierzat gospodarskich i pasz przed skazeniami i zakazeniami.
3/ w rozdziale IX § 26 do 28 str2§ uja brzmienie § 27 do 30.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy




Zarzadzenie Nr 31/2007
Wéjta Gminy Miedziana Géra
z dnia 27 czerwea

w sprawie zasad najmu samochodu z
Zaktadu Gospodarki Komunalnej do celow stuzbowych

Na podstawie § 10 ust.9 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Miedziane]

Gé6rze wprowadzonego zarzadzeniem nr 1/05 Wojta Gminy w Miedzianej Gorze
z dnia 12 stycznia 2005 r. z p6éZn. zm. zarzadza si¢ co nastepuje:

§1
Ustala sie zasady najmu samochodu bedacego w dyspozyejt ZGK w Miedziane] Gorze

.

— do celdéw shuzbowych.

§2
Pracownik najmuje samochdd do celéw stuzbowych, wylacznie po uzyskaniu zgody
przelozonego i otrzymaniu delegacji shuzbowej zarejestrowane] w sekretariacie
Urzedu Gminy w ,,Rejestrze seynajmu samochodu” zw. dalej ,,Rejestrem”
2. Delegacje (o ktérej mowa w ust. 1) skiada sie w sekretariacie Urzedu, niezwlocznie
nie pdzniej jednak, niz dnia nastgpnego, po najeciu samochodu.
Delegacja winna zawieraé potwierdzenie stanu faktycznego, wynikajacego z najmu.

[,

(¥

§3

W przypadku najmu samochodu, bez delegowania pracownika, osoba merytorycznie
odpowiedzialna za zalatwienie sprawy otrzymuje zgode przelozonego na najem, odnotowujac
ten fakt w ,,Rejestrze”. Nastepnie potwierdza najem niezwlocznie, nie pézniej jednak niz dnia
nastepnego, po najeciu.

§4

7

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikom Urzedu 1 jednostek
organizacyjnych Gminy.

§5

Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ sekretarzowi gminy.

§6




Zarzadzenie nr 30/07
z dnia 27.06.2007 roku
Wojta Gminy Miedziana Goéra

W sprawie pewe%ama komisji nrzei&rgewej do badania i oceny ofert w przetargu
nieograniczonym na wykonanie robét budowlanych p.n.:
Remonty nawierzchni drég gminnych na terenie gminy Miedziana Gora.

Na podstawie art. 21 ust. 1 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo Zaméwien
Publicznych gy z 2006 r. Dz. U. Nr 164 poz. 1163 ze zm.) oraz Zarzadzenia Nr 29/07 Wojta
Gminy Miedziana Géra z dnia 20.06.2007 r. w sprawie regulaminu komisji przetargowych,

y 1
zarzadza sig

o nastepuje:

oy
[

Powotuje si¢ komisje przetargowa w skladzie:

Przewodniczacy - Irena Danieluk
. Sekretarz — Dorota Zapala
Czlonek - Tomasz Bucki

(od I e

[\

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

§4
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Komisja Przetargowa koniczy swa dzialalnos¢ w dniu podpisan
Zamawiajacego 1 Wykonawce.




ZARZADZENIE nr 29/2007
Wéjta Gminy Miedziana Géra
z dnia 20.06.2007 r.

w sprawie regulaminu komisji przetargowych

Na podstawie art. 33 ust 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r o samorzadzie gminnym (Dz. U. 2001 r.
Nr 142 poz. 1591 z péén zm), art. 21 ust 3 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo Zamodwien
Publicznych (tj. 2006 r. Dz. U. Nr 164 poz. 1163 z pdZn. zm) oraz art. 4 ustawy z 17 grudnia 2004 1. o
odpowiedzialnosel za naruszenie dyscypliny finanséw publicznyeh (Dz. U 2005 r. nr 14 poz. 114 z pdin.
zm.).
zarzadza sie co nastepuje:

81
3 H
Nadaje sie regulamin komisji przetargowych powolywanych do wykonywania czynnosci
pomocniczych w postepowaniach o udzielenie zamdéwienia publicznego w Urzedzie Gminy
Miedziana Géra, w brzmieniu zalacznika nr [ do niniejszego zarzadzenia.

2

Sy

Wiasciwe referaty Urzedu Gminy zobowigzuje sig do:
a) prowadzenia postepowania zgodnie 2z przepisami prawa w tym Prawa Zaméwien
Publicznych i niniejszym regulaminem
b) prowadzenie dokumentacji z postepowan oraz przechowywanie przez okres 4 lat
protokotu postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego wraz z  zalgcznikami
w sposob gwarantujacy ich nienaruszalnosé

¢) zamieszczania ogloszen na portalu internetowym UZP, przekazywania ogloszenn Urzedowi
Oficjalnych Publikacji Wspélnot Europejskich
d) przekazywanie  informatykowi  gminnemu  ogloszenn  (zawiadomien,  dokumentow)

dotyczacych prowadzonego postepowania, w celu ich umieszczenia na stronie
intemetowej Gminy Miedziana Géra.

8§

e A

Wykonanie zarzadzenia oraz nadzor nad jego wykonaniem powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Miedziana

Gora.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik nr |
do Zarzadzenia nr 29/2007 r.
Wjta Gminy Miedziana Géra

REGULAMIN KOMISJI PRZETARGOWEJ

)

Rozdzia
Organizacja Komisj

(T

1
i
Przetargowej

1. Komisja przetargowa (zwana dalej Komisja) jest powotywana i odwolywana przez Waijta Gminy
Miedziana Gora.

2. Wéjt powohije komisje do przeprowadzenia okreslonych postgpowatt o udzielenie zamdwienia
publicznego.

3. Komisja ma charakter pomocniczy. Wszelkie ostateczne rozstrzygnigcia podejmuje Wojt
w formie zatwierdzenia lub odmowy zatwierdzenia wnioskéw komisji.

4. Komisja ulega powiekszeniu stosownie do rodzaju i wartosci zamdwienia.

5. Komisja rozpoczyna dzialalnoéé z dniem powotlania.

6. Czlonkami Komisji musza byé osoby, ktére zapewnig sprawny przebieg postgpowania — zaréwno
pod wzgledem proceduralnym, jak i w dziedzinie przedmiotu zaméwienia.

7. W przypadku postepowania wymagajacego od czlonkéw komisji specjalistycznej wiedzy lub
dotyczacych specyficznych zaméwien w skiad komisji moga wchodzié osoby z zewngtrz
pelniace role bieglego (rzeczoznawcy), powolane na wniosek przewodniczacego komisji.

8. 7Z osoba z zewnatrz pelniaca funkcje bieglego (rzeczoznawcy) spisana zostanie umowa,
ktéra bedzie okre§laé zakres obowiazkéw, termin wykonania umowy i ewentualne kary za nie
wywigzanie si¢ z obowiazkéw.

9. Obstuge prawna komisji zapewnia radca prawny Urzedu Gminy Miedziana Gora.

10. Kazdy cztonek komisji przed podjeciem pierwszej czynnosci skiada pisemne o$wiadczenie
o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ustawy uniemozliwiajacych mu
udzial w pracach komisji.

11. Osoba, ktérej dotycza wymienione w art. 17 ustawy okolicznosei, z chwilg ich stwierdzenia
zostaje przez przewodniczacego komisji niezwlocznie wylaczona ze skladu komisji.

12. Komisja koficzy dzialalno$é z dniem podpisania umowy przez Zamawiajacego i Wykonawce
lub uniewainienia postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego.

Rozdziat 2
Skiad Komisji Przetargowej

1. W skiad komisji wchodza osoby peinigce funkcje:

a/ przewodniczacego

b/ sekretarza

¢/ czlonka.

2. Pracami Komisji kieruje przewodniczacy.

3. Pod nieobecnodé przewodniczacego pracami Komisji kieruje osoba wyznaczona przez Wojta sposréd
pozostatych cztonkéw Komisji.

Rozdziat 3
Tryb pracy Komisji

1. Posiedzenie komisji zwoluje przewodniczacy w godzinach pracy Urzedu Gminy
powiadamiajac o terminie i miejscu posiedzenia cztonkéw komisji w dowolnej formie.

2. Posiedzenie komisji odbywa sie w obecnosci co najmniej pofowy skiadu komisji.
3. Obecnoéé czlonkéw komisji na posiedzeniach komisji jest obowiazkowa. Nieobecnosé

czionka komisji, pracownika Urzedu, wymaga usprawiedliwienia wedhug wiasciwych przepiséw
prawa pracy. Nieobecno$é czlonka komisji, nie bedacego pracownikiem Urzedu Gminy




Miedziana Géra wymaga usprawiedliwienia w formie pisemnej z podaniem przyczyn
nieobecnosci.

4. Dhlugotrwala nieobecno$é czionka komisji uzasadnia odwotlanie go ze skladu komisji
i wskazanie innej osoby do pracy w komisji. Odwolania i powolania nowego cztonka komisji
dokonuje przewodniczacy komisji. W przypadku zmian w skladzie komisji nie powtarza sig
czynnosci nie wplywajacych na wynik postgpowania.

5. Komisja dziala kolegialnie. W przypadku gdy rozstrzygnigecie komisji wymaga glosowania
przeprowadza sie glosowanie jawne zwykla wiekszoscig gloséw. W przypadku réwnej liczby
glosow rozstrzyga glos przewodniczacego komisji.

6. Jezeli w zwiazku z praca w Komisji jej czlonek otrzymuje polecenie, ktére w jego przekonaniu jest
niezgodne z prawem, godzi w interes zamawiajgcego [ub interes publiczny albo ma znamiona
pomylki, powinien przedstawi¢ swoje spostrzezenia przewodniczacemu. Czionek Komisji powinien
rowniez przedstawi¢ przewodniczacemu swoje spostrzezenia, jeZeli projekt dokumentu lub decyzii, bedacy
przedmioctem prac Komisji, jest w jego przekonaniu niezgodny z prawem, godzi w interes zamawiajacego
lub interes publiczny albo ma znamiona pomylki.

7. W przypadku nieuwzglednienia przez przewodniczacego Komisji zastrzezen, o kitdrych mowa w pkt 6,
czionek Komisji moze zataczy¢ do protokohu postepowania oswiadczenie ze zdaniem odrgbnym, badz moze
przedstawid swoje zastrzezenia, droga shuzbows Wéjtowi Gminy.

8. Jezeli, wzér umowy z wykonawca ma stanowi¢ zalacznik do specyfikacji istotnych
warunkéw zamoéwienia (dalej SIWZ) sekretarz komisji dokonuje uzgodnien w zakresie
terminéw platnosci ze Skarbnikiem Gminy oraz przekazuje projekt umowy do zaopiniowania
radcy prawnemu.

9. Czynnoscia zastrzezong do wylacznej kompetencji Wéjta jest zatwierdzenie:

a/ trybu postepowania,

b/ tresci ogloszenia,

¢/ specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia,

d/ wyboru najkorzystniejszej oferty,

¢/ rozstrzygnieé w sprawie wykluczenia wykonawcy oraz odrzucenia oferty,

f/ wniosku o uniewaznienie postgpowania,

g/ rozstrzygnieé w sprawie sposobu rozpatrzenia protestéw.

10. Po opublikowaniu ogloszenia, komisja podejmuje czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem
postepowania, w tym:

a/ przyjmuje oferty,

b/ otwiera oferty,

¢/ bada i ocenia oferty,

d/ wskazuje propozycje oferty najkorzystnieiszel,

e/ wskazuje przestanki do uniewaznienia postgpowania.

11. Komisja w toku wykonywanych czynnoéci przedkiada Wéjtowi propozycje:

a/ wykluczenia Wykonawcy z postepowania,

b/ odrzucenia oferty,

¢/ wyboru najkorzystniejszej oferty,

d/ uniewaznienia postgpowania,

e/ rozstrzygniegcia protestu.

12. Wéjt moze odmoéwié zatwierdzenia czynnosci dokonanej przez komisje o ile stwierdzi,
iz podjeto ja z naruszeniem prawa lub bez zachowania nalezytej starannosci. W takim
przypadku zobowiazuje komisj¢ do powtdrzenia czynnosci.

13. Komisja wspdlpracuje z komdrkami organizacyjnymi Urzedu Gminy Miedziana Goéra
w zakresie niezbednym do prawidlowego i sprawnego przeprowadzenia postgpowania
o udzielenie zamodwienia.

14. Przyjmowanie i przechowywanie ofert do czasu ich przekazania Komisji
bezposdrednio po uplywie terminu ich skladania, powierza si¢ Sekretarce Urzedu Gminy
Miedziana Géra. Sekretarka nadaje ofertom numer, date i dokladna godzine zlozenia. Po
uplywie terminu skladania ofert przekazuje oferty przewodniczacemu Komisji lub
sekretarzowi komisji przetargowe].

15. Udostepnienie ofert po ich otwarciu odbywa si¢ na wniosek Wykonawcy. Fakt ten




winien by¢ odnotowany w prowadzonym rejestrze przez sekretarza i potwierdzone przez
Wykonawce.

16. Wykonawca zapoznaje sie z ofertami w obecnosci sekretarza Komisji lub osoby
upowaznionej do zastepstwa, na terenie Urzedu Gminy.

17. Zapoznanie z ofertami prowadzone jest w sposéb uniemozliwiajacy dekompletacje
oraz zniszczenie ofert.

Rozdziat 4
Zakres obowigzkéw czlonkdéw komisji.

1. Obowigzkiem czlonkdw Komisji jest:
a/ ziozenie o$wiadczenia niezwilocznie z chwilg otwarcia ofert lub zapoznania sie z listg
wykonawcow,
b/ wykonywanie przydzielonych prac rzetelnie i obiektywnie, z nalezyta starannoscia,
kierowanie si¢ wylacznie przepisami prawa, posiadang wiedzg 1 doswiadczeniem dla
Sgsrawgiegs i prawidiowego ﬂi‘zeyfi}waé_eﬁia postgpowania,
¢/ zachowanie w tajemnicy wobec 0s6b spoza grona Komisji wiadomosci zwigzanych
z przeprowadzonym postepowaniem,
d/ uczestnictwo w spotkaniach Komisji.
. Obowigzki przewodniczacego Komisii:

a/ dokonanie otwarcia ofert,
b/ wyznaczenie terminéw spotkan Komisji oraz ich prowadzenie,
¢/ podzial migdzy czlonkéw Komisji prac podejmowanych w trybie roboczym
prowadzonego postepowania,
d/ nadzoér terminowosci i prawidlowosci wykonywanych czynnosci przez czlonkéw
Komisji,
e/ weryfikowanie dokumentdéw sporzadzonych przez czionkéw Komisji oraz dokonanie na
nich swej akceptacji przed przedlozeniem ich Wéjtowi,
t/ informowanie Wéjta o problemach zwigzanych z pracami Komisji,
g/ zlozenie wniosku do Wdéita o zasiggniecie opinii bieglego (rzeczoznawcy) jeslhi
dokonanie okreslonych czynnosci zwigzanych z przeprowadzeniem i przygotowaniem
postepowania wymaga wiedzy specjalistycznej.

3. Obowiazki sekretarza komisji:
a/ przygotowanie dokumentacji przetargowej {STWZ, ogloszenia o zamdwieniu, zaproszen
do udzialu w postepowaniu, wzoru umowy 1 innych niezbednych dokumentéw do prowadzenia
postepowanial,
b/ przekazanie Wéjtowi do zatwierdzenia dokumentacji przetargowej,
¢/ zamieszcza ogloszenia w Biuletynie Zaméwieni Publicznych (BZP) udostgpnianym na stronach
portalu internetowego Urzedu Zamoéwien Publicznych lub gusiazu;e ogloszenia Urzgdowi
Ofigialnych Publikacji %3;;}@:3@{ Europejskich (UOPWE) do publikacji w Dzienniku Urzedowym
Unii Europejskiej (DUUE),
d/ przekazywanie informatykowi gminnemu ogloszen, SIWZ, w celu ich umieszczenia na stronie
internetowej Gminy,
e/ przekazywanie zaproszen do udzialu w postgpowaniu,
f/ na wniosek wykonawcy przekazuje SIWZ w terminie 5 dni,
g/ zgromadzenie dokumentdw niezbednych do zawarcia umowy na piSmie,
h/ wykonywanie wszelkich czynnoéci organizacyjno - biurowych,
i/ sporzadzenie protokotu lub éskamﬁﬁmwame podstawowych czynnosci,
j/ prowadzenie korespondencji w zakresie ogloszen lub iﬁf{}ﬁmacji cenowych,
k/ sporzadza sprawozdanie w terminie de I marca, kazdego roke nastepujgcego po roku, ktdrego
dotycrzy sprawozdanie
E-" wykonywanie innych czynnoéci przydzielonych przez przewodniczacego komisji.

4. Obowiazki czlonka komisiji — p*awwmi{a %%ag‘,iwegs referatu odpowiedzialnego za realizacig

%;fegésﬁegﬁ zamoOwienia:

a/ sporzadzenie opisu przedmiotu zamdéwienia zgodnie z art. 29, 30,31 ustawy z podaniem




wszystkich wymagan np.:

- funkcjonalnych;

- jakosdciowych;

- technicznych (nie moga by¢ przestarzale lub nieprawidltowe);

- termin wykonania,

b/ okreslenie warunkéw jakie musza spelni¢ wykonawca np.: doswiadczenie, wiedza, potencjat
techniczny, uprawnienia pracownikéw, sytuacja ekonomiczna, finansowa, licencje, koncesje,
zezwolenia,

¢/ okreslenie sposobu dokonywania oceny spelnienia tych warunkéw np.: dostarczenie prébek,
opisow, fotografii, referencii, zaswiadczen,

d/ ustalenie wartosci zaméwienia zg@éﬂ%e z art. 32, 33, 34,35 ustawy,

¢/ okreslenie wymagan dot. zabezpieczenia ﬂaie‘vtea wykonania umowy.

Rozdziat 5
Zakres odpowiedzialnosci czlonkéw Komisji Przetargowej

1. Zasady odpowiedzialnosci zalezg od tego kim sg Czlonkowie Komisji tj. czlonkowie kt6rzy:
1) nie sa pracownikami zamawiajacego i dzialajg w komisji przetargowej na podstawie umowy
cywilnoprawnej ponosza odpowiedzialno$¢ odszkodowawcza za niewykonanie lub nienalezyte
wykonanie zobowigzania
2)sq pracownikami Urzgdu Gminy, ktérym powierzono okreslone czynnosci przewidziane
w przepisach o zamdéwieniach publicznych:
a)podlegaja odpowiedzialnosci w $wietle ustawy z dnia 17.12.2004 o odpowiedzialnoéci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2005 r Nr 14 péz 114)
b) katalog naruszen, do ktérych moze doj$é przy udzielaniu zaméwienia zawarty jest w art. 17 dfp
2. Czlonkowie Komisji ponosza indywidualng adpewiedziahos'é przede wszystkim :
1) jesli nie wylacza si¢ z prac komisji gdy wystapia okolicznosci okreslone w art. 17 ustawy
2)w zakresie, w jakim powierzono im czynnodci zwiazane z przeprowadzeniem

postgpowania i ewentualne bledy, w tym za dokonanie:

a/ oceny poprawnosci zlozonych dokumentow,

b/ oceny spehienia warunkdéw udzialu w postepowaniu, w tym analize dokumentéw

ﬁﬁgﬂsgwycfﬁ,

¢/ sprawdzenie kosztoryséw ofertowych, formularzy cenowych,

d/ oceny ofert
3. Odpowiedzialno$¢ za powyzszej okreSlone czynnosci nie wylacza udziahy wszystkich e?%m’ 'w
komisji w badaniu i odpowiedzialnosci za te czynnosci oraz za propozycje dotyczaca rozstrzygnie
lub uniewaznienia postepowania.




