Zatacznik do Zarzadzenia Nr 27/2022
Wéjta Gminy Miedziana Gdra
z dnia 8 kwietnia 2022 roku

Regulamin Organizacyjny
Urzedu Gminy w Miedzianej Gorze



ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin okre$la organizacje wewnetrzng Urzedu Gminy w Miedzianej Gérze, zadania oraz zasady

ich realizacji.

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

§2

Ilekro¢ dalej w Regulaminie jest mowa o:

gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Miedziana Géra,

radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Miedziana Goéra,

regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Miedzianej Gorze,
wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wdjta Gminy Miedziana Géra,

zastepcy — nalezy przez to rozumiec Zastepce Wojta Gminy Miedziana Géra,

skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Miedziana Géra,

sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Miedziana Goéra,

urzedzie — nalezy przez to rozumiec¢ Urzad Gminy w Miedzianej Gorze,

komérce organizacyjnej Urzedu — nalezy przez to rozumieé referat,

10) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (tekst

1)

2)

jednolity Dz. U. z 2022 r. poz. 559 z pdzn. zm).

§3

Urzad Gminy jest jednostkg organizacyjng Gminy i zaktadem pracy w rozumieniu przepiséw prawa

pracy.

Siedzibg Urzedu jest miejscowos¢ Miedziana Géra, ul. Urzednicza 18.

Urzad realizuje zadania:

1) witasne gminy — wynikajgce z ustawy,

2) zlecone z zakresu administracji rzgdowej, na mocy obowigzujgcych ustaw,

3) powierzone — wynikajgce z porozumien zawartych miedzy gming, a jednostkami samorzadu
terytorialnego,

4) wynikajace z ustawy o powszechnym obowigzku obrony RP i innych ustaw szczegélnych.



1.

2.

§4

Przy zatatwianiu spraw stosuje sie przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego, chyba
Ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.

Przebieg czynnosci kancelaryjnych i biurowych oraz postepowanie z dokumentacjg aktowg reguluje
rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow

zaktadowych (Dz.U. Nr 14 poz.67 z pdzn. zm).

§5

W urzedzie zatrudnia sie pracownikéw na podstawie:
1) wyboru,

2) powotania,

3) umowy o prace.

Okreslone przez wéjta zadania mogg byé wykonane na podstawie umowy zlecenia lub umowy o dzieto

ROZDZIAL I
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

- kierownictwo urzedu -

§6

Urzad funkcjonuje wedtug zasad:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9

1.

praworzgdnosci,

stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,

racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

jednoosobowego kierownictwa,

planowania pracy,

kontroli wewnetrznej,

podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszczegdlne referaty,
koordynacji i wspétdziatania,

indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie zadan.

§7

Komoérkami organizacyjnymi urzedu sa referaty.



Referat jest jednostkg organizacyjng, zatrudniajgcg co najmniej trzech pracownikéw zajmujgcych sie

kategoriami spraw nalezgcymi do referatu.

Referatem kieruje kierownik.

W przypadku uzasadnionym wielkoscig realizowanych zadan przez referat, woéjt moze utworzyc

stanowisko zastepcy kierownika o charakterze etatowym.

W pozostatych przypadkach zastepstwo w czasie nieobecnosci kierownika, petni wyznaczony przez

niego pracownik.

§8

Urzedem kieruje wdjt przy pomocy zastepcy wdjta, sekretarza, skarbnika i kierownikow referatéw.

Wéjt jako kierownik Urzedu wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku

do pracownikéw Urzedu i kierownikdw jednostek organizacyjnych gminy.

Pracodawcg wajta jest Urzad Gminy.

Do zadan woéjta nalezy w szczegélnosci:

kierowanie biezgcymi sprawami gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz,

podejmowanie decyzji majatkowych i sktadanie oswiadczern woli w imieniu gminy w zakresie
zarzagdu mieniem,

projektowanie i realizacja strategii rozwoju gminy,

okreslanie zasobu kadrowego i wynagradzania pracownikow,

zatwierdzanie zakreséw czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikéw oraz ocena kadry kierowniczej
Urzedu i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

prowadzenie gospodarki finansowej gminy,

udzielanie petnomocnictw w tym procesowych,

sprawowanie ogolnego kierownictwa i nadzoru nad realizacja zadan obronnych wykonywanych
przez UG i podlegte jednostki organizacyjne,

petnienie funkcji szefa obrony cywilnej gminy i funkcji Przewodniczagcego Gminnego Zespotu

Zarzadzania Kryzysowego,

10) przedktadanie projektow uchwat Rady Gminy i okreslenie sposobu ich wykonywania,

11) petnienie funkcji Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,

12) podejmowanie czynnosci w sprawach nie cierpigcych zwtoki, zwigzanych z bezposrednim

zagrozeniem interesu publicznego.

Woéjt wydaje:

1)
2)
3)

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

dyspozycje dotyczgce funkcjonowania Urzedu i spraw gminy,



5)

pod nieobecnos¢ wéjta decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
wydaje zastepca wojta,
Wojt moze upowazni¢ pracownikbw Urzedu do wydawania w swoim imieniu decyzji

administracyjnych, o ktérych mowa w pkt 1.

§9

Zastepca zastepuje wéjta w razie jego nieobecnosci, a takze wykonuje wyznaczone przez wdjta

zadania, zapewniajgc w powierzonych mu sprawach rozwigzywanie problemdéw wynikajacych z zadan

Gminy i nadzoruje dziatalno$¢ referatéw oraz innych struktur organizacyjnych, realizujgcych te zadania.

§10

1. Sekretarz w zakresie ustalonym przez wodjta organizuje prace Urzedu, zapewnia jego sprawne

funkcjonowanie i odpowiednie warunki pracy.

2. Do obowigzkdéw sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

7)

8)
9)
10)
11)
12)
13)

przygotowywanie projektéw oraz zmian regulaminéw i innych aktéw wewnetrznych w zakresie
organizacji Urzedu;

nadzor nad poprawnoscia projektéw pism, decyzji oraz projektéw aktéw prawnych wéjta i rady
gminy;

usprawnianie pracy Urzedu w tym organizowania stuzby przygotowawczej, obstugi prawnej oraz
nadzor nad doskonaleniem kadry;

kontrola dyscypliny pracy;

nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i terminowego zatatwiania spraw;
organizowanie i koordynowanie zadan dotyczacych wyboréw do parlamentu europejskiego,
do Sejmu i Senatu Rzeczypospolitej Polskiej, Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, wyboréw
samorzgdowych oraz referenddw;

nadzorowanie przestrzegania ustawy o ochronie danych osobowych i postanowien ustawy
o dostepie do informacji publicznej;

nadzor nad gospodarowaniem mieniem Urzedu;

koordynowanie kosztéw administracyjnych Urzedu;

prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw oraz nadzér nad ich zatatwianiem;

prowadzenie rejestru kontroli Urzedu oraz nadzér nad realizacjg zalecer pokontrolnych;
organizowanie i koordynowanie kontroli zarzgdczej w Urzedzie;

wykonywanie zadan petnomocnika ochrony Informacji Niejawnych w Urzedzie, a w szczegdlnosci:

a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkéw bezpieczeristwa

fizycznego,



b) zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktérych sg przetwarzane informacje

niejawne,

c) kontrola informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisdw o ochronie tych informacji

z uwzglednieniem okresowej (co najmniej raz na 3 lata) kontroli ewidencji materiatéw i obiegu

dokumentdéw,

d) opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych w Urzedzie,

f) przeprowadzanie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych,

g) prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajgcych oraz kontrolnych postepowan

sprawdzajacych,

h) prowadzenie aktualnego wykazu osdb zatrudnionych albo wykonujgcych czynnosci zlecone,
ktore posiadajg uprawnienia dostepu do informacji niejawnych oraz oséb, ktérym odmdwiono
wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnieto,

i) przekazywane odpowiednio do ABW lub SKW do ewidencji, o ktérych mowa w art.73 ust. 1

danych, o ktérych mowa w art. 73 ust. 2, oséb uprawnionych do dostepu do informacji niejawnych

i 0s6b, ktérym odmdwiono wydania poswiadczenia lub wobec ktdrych je cofnieto;

14) wykonywanie zadan gminy w imieniu wdjta, w granicach udzielonego petnomocnictwa;

15) wykonywanie biezgcych polecen wdjta;

16) organizowanie i koordynowanie zadan obronnych wynikajacych z ustawy o powszechnym
obowigzku obrony RP i innych aktéw normatywnych, realizowanych przez komaérki organizacyjne
Urzedu Gminy;

17) przygotowywanie umoéw na organizowanie ochrony budynku Urzedu Gminy oraz zywienia

i gromadzenia rezerwy zywnosci w/g stanu osobowego Urzedu Gminy na okres wojny.

§11

Skarbnik zapewnia prawidtowe wykonywanie zadan Urzedu w zakresie spraw finansowych, sprawujac
kierownictwo nad referatem, kontrole i nadzér nad dziatalnosciag referatdw oraz jednostek

organizacyjnych gminy.

Do obowigzkow skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie projektu budzetu oraz biezgcy nadzér nad jego wykonywaniem przez komorki
organizacyjne Urzedu oraz gminne jednostki organizacyjne;

2) nadzorowanie wykonywania obowigzkéw i sprawowanie odpowiedzialnosci w zakresie
prowadzenia rachunkowosci i obstugi ksiegowej budzetu;

3) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi budzetu;

4) dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;



5)

6)
7)
8)

9)
10)

11)
12)
13)
14)
15)

dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci sporzadzanych dokumentéw dotyczgcych operacji
gospodarczych i finansowych;

kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujgcych powstanie zobowigzan pienieznych;
nadzorowanie sporzgdzania sprawozdawczosci budzetowej;

przygotowywanie okresowych analiz, sprawozdan, ocen i biezgcych informacji o sytuacji finansowej
gminy;

opiniowanie projektow uchwat rady i zarzgdzen wadjta wywotujacych skutki finansowe;
opracowywanie przepisow wewnetrznych dotyczacych gospodarki finansowej, w tym obiegu
dokumentdéw finansowych;

sprawowanie kontroli zarzadczej w ramach obowigzkéw;

organizowanie audytu wewnetrznego na podstawie ustawy o finansach publicznych;
organizowanie procedury zwigzanej z absolutorium;

wykonywanie zadan kierownika referatu;

wykonywanie biezgcych polecen wdjta.

§12

Kierownicy referatdw odpowiedzialni sg przed woéjtem za sprawng i zgodng z prawem realizacje zadan

referatu,

Do zakresu zadan kierownikow referatéw nalezy:

1)
2)

w

Ul

o ¢ £ e

7)
8)
9)

10)
11)

nadzorowanie terminowego i zgodnego z prawem zatatwiania spraw nalezgcych do referatu;
biezgce ocenianie wykonanej pracy przez podlegtych pracownikow i wystepowanie z wnioskami
w ich sprawie (nagrody, kary, awanse) oraz dokonywanie okresowych ocen pracownikdow;
koordynowanie racjonalnego wykorzystania czasu pracownikéw;

przedktadanie do zatwierdzenia propozycji podziatu zadan, miedzy pracownikéw referatu;
podejmowanie dziatan korygujacych organizacje pracy referatu w kierunku poprawy jej jakosci;
nadzorowanie przestrzegania przepisOw na stanowiskach pracy, w tym przepisébw o ochronie
danych osobowych, tajemnicy panstwowe] i stuzbowej, przepiséw bhp i ppoz.,, o dostepie
do informacji publicznej, prawa zamdwien publicznych;

dbatosci o powierzone mienie Urzedu;

wspotdziatanie w opracowywaniu projektow uchwat rady, zarzadzen wadjta, umow, porozumien itp.;
opracowywanie projektu budzetu w czesci dotyczacej zakresu dziatania referatu i nadzoér nad jego
realizacjg;

opracowywanie prognoz, analiz oraz sprawozdan z prowadzonych spraw;

wspotdziatanie z innymi komérkami Urzedu i jednostkami organizacyjnymi gminy, instytucjami,

organami administracji panstwowej i organizacjami spotecznymi;



12) przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz udzielanie wyjasnien na skargi
i wnioski interesantéw, w trybie przewidzianym przepisami prawa;

13) organizowanie narad w ramach referatu i przekazywanie pracownikom zwrotnych informacji
dotyczacych spraw gminy i Urzedu;

14) wydawanie w zakresie wykonywanych zadan decyzji administracyjnych w ramach uzyskanych
upowaznien;

15) wykonywanie biezgcych polecen wojta;

16) sprawowanie kontroli zarzadczej w ramach zadan referatu.

§13

Pracownik Urzedu jest indywidualnie odpowiedzialny za wykonywanie powierzonych mu obowigzkéw
i zadan, stosownie do zakresu czynnosci. Jest zobowigzany do wykonywania polecen stuzbowych
wydawanych przez przetozonych.

Pracownicy zatrudnieni w referatach pozostajg w bezposredniej zaleznosci stuzbowej od kierownikéw

referatéw.

§14

Zakresy czynnosci zastepcy wojta, sekretarza, skarbnika i kierownikéw referatéw okresla wajt.
Zakresy czynnosci pozostatych pracownikéw okresla kierownik referatu.

Zakresy czynnosci wszystkich pracownikdéw zatwierdza wéjt, po zaopiniowaniu przez sekretarza.

§15

Zakresy czynno$ci uwzgledniaja:

1) podstawe prawng,

N

) zakres obowigzkodw,

w

) odpowiedzialnosé,

IS

) zakres uprawnien,

5) symbol akt,

6) zastepstwo na stanowisku.

Zakresy czynnosci obejmuja:

1) obowigzki merytoryczne wynikajgce z okreslonego stanowiska,
2) obowigzki inne, wchodzgce w zakres dziatania referatu,

3) obowigzki wynikajgce z funkcji kierowniczej.



3. Odpowiedzialnos$¢ pracownika obejmuje:
1) znajomosc i stosowanie prawa materialnego,
2) znajomos$¢ i stosowanie instrukcji kancelaryjnej,
3) znajomos¢ i stosowanie Kodeksu postepowania administracyjnego,
4) przestrzeganie regulamindw wewnetrznych,

5) gospodarowanie finansami publicznym.

ROZDZIAL I
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

- zakres dziatania poszczegdlnych komoérek organizacyjnych Urzedu —

§16

1. W Urzedzie ustanawia sie nastepujace komarki organizacyjne, ktére przy oznakowaniu spraw stosuja
symbole:

1) Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich (OSO),

2) Referat Finansowy i Ksiegowosci Podatkowej (FN),

3) Referat Inwestycji, Gospodarki Przestrzennej i Ochrony Srodowiska (IGPOS),
4) Referat Rozwoju Lokalnego i Komunikacji Spotecznej: (RLKS),

5) Urzad Stanu Cywilnego (USC).

2. Obstuga prawna Urzedu Swiadczona jest w formie umowy cywilnoprawnej.

§17

1. Do zadan wspdlnych referatéw nalezy w szczegdlnosci:
1) opracowywanie propozycji do projektu budzetu gminy i preliminarza wydatkdw,

2) opracowywanie projektow, planéw, programdw, zamierzen rozwojowych gminy

3) wydawanie decyzji administracyjnych i zaswiadczen,

4) przygotowywanie ocen, analiz, informacji, sprawozdan,

5) rozpatrywanie skarg, odpowiednio do merytorycznego rodzaju zakresu dziatania,

6) przygotowywanie projektdw uchwat rady, zarzgdzen wdjta i innych materiatéw na potrzebe tych

organow,
7) gospodarowanie srodkami budzetowymi w ramach zadan referaty,

8) rozpatrywanie wnioskow i interpelacji radnych, postéw i senatoréw,

10



9) realizacja zadan dotyczacych obronnosci kraju, i obrony cywilnej oraz zarzadzania kryzysowego
w zakresie ustalonym odrebnymi przepisami,

10) realizacja obowigzkéw wynikajgcych z ustawy — Prawo zamdwien publicznych, ustaw o dostepie
do informacji publicznej, ustawy o ochronie danych osobowych,

11) Sciste wspodtdziatanie z komdrkami organizacyjnymi Urzedu, jednostkami organizacyjnymi gminy
i innymi podmiotami z terenu gminy i spoza,

12) wykonywanie na polecenie wajta innych czynnosci w zakresie objetym jego kompetencja.

§18

Zakres dziatania Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich

1) obstuga kancelaryjno — biurowa Rady Gminy i Komisji gminy, w tym organizacyjne i merytoryczne
przygotowywanie obrad sesji, posiedzen komisji, narad i spotkan;

2) prowadzenie ewidencji radnych oraz czuwanie nad zabezpieczeniem ich praw;

3) prowadzenie rejestréw uchwat rady, zarzadzen wdjta, rejestréw wnioskow i interpelacji;

4) wspdtdziatanie w przygotowywaniu i przeprowadzeniu wyboréw do parlamentu europejskiego Sejmu
i Senatu Rzeczpospolitej Polskiej, prezydenta Rzeczpospolitej Polskiej, do organéw gminy
i referendow;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami do organéw jednostek pomocniczych gminy;

6) przygotowywanie procedury wyboru tawnikéw;

7) udziat w przygotowywaniu wystgpien wojta, przewodniczgcego rady, przewodniczgcych komisji;

8) przekazywanie uchwat i zarzadzern do organdéw nadzoru (wojewody i RIO) oraz do publikacji
w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Swietokrzyskiego;

9) wspdtdziatanie w przygotowywaniu konsultacji spotecznych;

10) wspotdziatanie w organizowaniu uroczystych obchodéw swiat panstwowych i lokalnych;

11) wspétpraca z sottysami i radami soteckimi;

12) obstuga kancelaryjno — biurowa Urzedu;

13) organizacja przyjmowania i zatatwiania skarg, wnioskéw obywateli;

14) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu i spraw zwigzanych z zatrudnianiem
kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z oceng pracownikdw, spraw emerytalno—rentowych;

16) prowadzenie spraw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy, spraw socjalnych;

17) organizowanie praktyk zawodowych ucznidéw i studentdw oraz stazy pracowniczych;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji pracownikow;

11



19) koordynowanie zadan zwigzanych z funkcjonowaniem Biuletynu Informacji Publicznej;

20) administrowanie budynkiem i dbatos¢ o jego otoczenie;

21) wyposazenie stanowisk pracy i zaopatrzenie materiatowe Urzedu;

22) prenumerata czasopism, ustaw i zakup literatury fachowej;

23) prowadzenie spraw dotyczacych odznaczen;

24) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych w Urzedzie;

25) prowadzenie spraw dotyczacych przetwarzania danych osobowych w Urzedzie;

26) prowadzenie rejestru upowaznien i petnomocnictw;

27) prowadzenie ewidencji spraw niejawnych;

28) prowadzenie spraw dotyczacych porzadku publicznego, bezpieczeristwa i ochrony przeciwpozarowej;

29) wspétpracowanie z publicznymi zaktadami opieki zdrowotnej w zakresie zadan Gminy dotyczacych
ochrony zdrowia oraz obstuga rad spotecznych SOZ;

30) prowadzenie rejestru mieszkaricow i cudzoziemcow oraz rejestru wyborcéw;

31) wspétdziatanie w sprawach zwigzanych z nadawaniem nazw ulic, parkéw i placéw;

32) prowadzenie spraw zleconych z zakresu administracji rzgdowej dotyczacych dowoddéw osobistych;

33) przetwarzanie danych osobowych zgromadzonych w rejestrze PESEL, Rejestrze Dowoddw Osobistych
i Rejestrze Stanu Cywilnego oraz systemach teleinformatycznych, w ktérych prowadzone
sg przedmiotowe rejestry;

34) prowadzenie Rejestru Danych Kontaktowych polegajagcych na wprowadzaniu danych, aktualizacji
danych lub usuniecia danych w w/w Rejestrze na wniosek osoby, ktérej dotyczg;

35) prowadzenie dokumentacji dotyczacej gospodarowania $rodkami FSS;

36) wydawanie zezwolen na zorganizowanie zbidrek publicznych i zezwolert na masowe imprezy;

37) sprawowanie opieki nad grobami i mogitami wojennymi;

38) zapewnienie ciggtosci dziatania Urzedu Gminy Miedziana Géra poprzez :

a) zarzadzanie, wdrazanie i modernizacje systemu informatycznego Urzedu oraz nadzér nad jego
prawidtowym funkcjonowaniem,

b) administrowanie bazami danych przechowywanymi w Urzedzie, a w szczegdlnosci ich zabezpieczenie
i archiwizacja,

c) instalowanie, konfigurowanie i konserwacja urzadzen komputerowych oraz zatatwianie spraw
serwisowych i gwarancyjnych,

d) zarzadzanie ochrong antywirusowg z poziomu administratora oraz jej monitorowanie, a takze
aktualizacja oprogramowania systemowego na serwerach i stacjach roboczych,

e) wspotpraca z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych w zakresie szkolenia, kontroli i ochrony danych
osobowych oraz przepiséw dotyczgcych RODO;

39) utrzymania i rozwoju infrastruktury informatycznej poprzez:

a) administrowanie serwerownig, lokalng sieciag komputerowa oraz infrastrukturami teleinformatycznymi

zainstalowanymi w Urzedzie Gminy Miedziana Géra,
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b) zapewnienie bezpieczenstwa systemow sieciowych oraz ciggtosci funkcjonowania informatycznej
struktury Urzedu,

c) zapewnienie i utrzymanie tgczy transmisji danych pomiedzy lokalizacjami Urzedu i GOPS,

d) nadzér nad monitoringiem w Urzedzie Gminy;

40) podejmowanie dziatan majgcych na celu budowanie spoteczenstwa informacyjnego w oparciu
o nowoczesne technologie IT i realizacje szeroko pojetych e-ustug wprowadzanych w Urzedzie Gminy
w Miedzianej Gorze;

41)kompletna, profesjonalna i kulturalna obstuga interesantéw, udzielanie wszechstronnej i wyczerpujacej

informacji oraz udzielanie doktadnego instruktazu dotyczgcego zatatwiania spraw .

§19

Zakres dziatania Referatu Finansowego i Ksiegowosci Podatkowej:

1) opracowywanie projektu budzetu gminy;

2) opracowywanie szczegétowego podziatu dochoddw i wydatkow;

3) przestrzeganie dyscypliny budzetowej;

4) zapewnienie prawidtowego przebiegu wykonania budzetu;

5) dokonywanie zmian w budzecie gminy w granicach upowaznien;

6) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych w tym dofinansowan srodkéw poza budzetowych
pozyskiwanych w ramach programéw i projektéw unijnych;

7) finansowanie powigzanych z budzetem gminy jednostek organizacyjnych oraz biezacy nadzér nad ich
gospodarkg finansowsg;

8) planowanie $rodkéw budzetowych na dotacje dla gminnych jednostek organizacyjnych innych
podmiotéw oraz na fundusz sotecki, w tym biezgca kontrola ich wydatkowania;

9) dokonywanie okresowych analiz sytuacji ekonomiczno—finansowej gminy, sporzgdzanie materiatéw
w tym zakresie na potrzeby organéw gminy;

10) nadzér nad rachunkowos$cia budzetowa prowadzong przez jednostki organizacyjne gminy, objete
budzetem gminy;

11) prowadzenie rachunkowosci budzetu gminy, rachunkowosci podatkdéw i optat oraz sporzadzanie
sprawozdan z wykonania budzetu i informacji;

12) przygotowywanie procedury absolutoryjnej;

13) ewidencja podatnikéw osdb fizycznych i prawnych oraz jej aktualizacja;

14) prowadzenie spraw dotyczacych wymiaru i windykacji podatkdw: rolnego, lesnego, od nieruchomosci,
podatku od srodkéw transportowych, optat lokalnych pozostajgcych w zakresie wtasciwosci gminy oraz

windykacja optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi;
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15) podejmowanie dziatann na rzecz petnej realizacji wptywow do budzetu z tytutu podatkéw, optat
i innych zobowigzan oraz likwidacji zalegtosci;

16) stosowanie ulg i umorzen w podatkach i optatach, w ramach posiadanych uprawnien;

17) prowadzenie ewidencji ksiegowej majatku Gminy oraz rozliczenia inwentaryzacji majatku w/g ksiag
rachunkowych;

18) obstuga kasowa budzetu;

19) prowadzenie centralnego rejestru umow;

20) wydawanie zaswiadczen w zakresie podatkéw lokalnych;

21) ewidencjonowanie wptywdw z tytutu optaty skarbowej;

22) prowadzenie spraw finansowych wynikajgcych z zatrudnienia i innych wynagrodzen oraz wydawanie
informacji o osiggnietych dochodach;

23) wspotdziatanie z Regionalng Izbg Obrachunkowa, Zaktadem Ubezpieczern Spotecznych, Urzedem
Skarbowym;

24) dokonywanie zwrotu podatku akcyzowego w cenie oleju napedowego, wykorzystywanego do produkcji
rolnej;

25) realizacja obowigzkéw wynikajacych z ustawy o pomocy publicznej;

26) prowadzenie spraw dotyczacych ewidencji dziatalnosci gospodarczej;

27) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych oraz ustalanie godzin pracy placoéwek handlu

detalicznego i zaktaddw gastronomicznych.

§20
Zakres dziatania Referatu Inwestycji, Gospodarki Przestrzennej i Ochrony Srodowiska

1. w zakresie inwestycji:

1) przygotowywanie projektu planu inwestycji do budzetu Gminy;

2) rozliczanie finansowe zadan inwestycyjnych i sprawozdawczo$¢ inwestycyjna;

3) wykonywanie nadzoru nad procesem inwestycyjnym zadan realizowanych przez Gmin;

4) opracowywanie harmonogramow rzeczowo-finansowych realizowanych inwestycji;

5) koordynowanie i przygotowywanie dokumentacji dotyczacej inwestycji wtasnych Gminy;

6) przygotowywanie merytoryczne dokumentacji do przetargédw na inwestycje zgodnie z ustawg Prawo
zamowien publicznych.

2. w zakresie zamoéwien publicznych:

1) opracowywanie, nadzor i aktualizacja planu przeprowadzania zamdwien publicznych;

2) kompleksowe przygotowywanie oraz prowadzenie postepowan o udzielanie zamdwien publicznych;

3) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zamdwien publicznych;
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4) sporzadzanie protokotdw i sprawozdan z realizacji zamdwien publicznych.

3. w zakresie planowania przestrzennego:

1) dokonywanie ocen zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy, przygotowywanie wynikow tej

oceny Wojtowi oraz analiza wnioskdw dotyczacych zasadnosci przystgpienia do sporzadzania lub zmiany

planu zagospodarowania przestrzennego;

2) przeprowadzanie, w trybie ustawy o zagospodarowaniu przestrzennym, procedur zwigzanych

ze sporzadzaniem i zmiang studium uwarunkowan i kierunkdw zagospodarowania przestrzennego Gminy

oraz miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;

3) prowadzenie rejestru planéw miejscowych;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z tymczasowym zagospodarowaniem terenu oraz prowadzenie rejestru

wydanych w tych sprawach decyzji;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniami warunkow zabudowy i zagospodarowania terenu oraz

prowadzenie rejestru wydanych w tych sprawach decyzji;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z lokalizacjg inwestycji celu publicznego oraz prowadzenie rejestru

wydanych w tych spawach decyzji;

7) przechowywanie plandw zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie wypisow i wyrysow, a takze
zaswiadczen, o przeznaczeniu nieruchomosci w planie;

8) wydawanie zaswiadczen o zgodnosci zamierzonego sposobu uzytkowania obiektu budowlanego

z ustaleniami obowigzujacego miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego;

9) opracowywanie koncepcji zagospodarowania terendéw w zakresie okreslonym przez Woijta;

10) przygotowywanie wnioskdw o wytaczenie gruntdw komunalnych z produkcji rolnej oraz wnioskdw

0 zmiane przeznaczenia gruntéw rolnych i lesnych na cele nie rolne i nielesne;

11) wspdtdziatanie z organami nadzoru budowlanego i administracji architektoniczno-budowlanej

w zakresie ustawy Prawo budowlane;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zabytkow;

13) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkdéw oraz spisu zabytkéw wpisanych do rejestru;

14) opiniowanie projektéw podziatow geodezyjnych pod wzgledem zgodnosci z planem;

15) prowadzenie postepowan administracyjnych dotyczacych decyzji w sprawie optat Planistycznych.

4. w zakresie drogownictwa i komunikacji:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem projektéw planéw rozwoju sieci drég gminnych oraz

plandéw finansowania budowy, utrzymywania i ochrony drég gminnych;

2) prowadzenie inwestycji drogowych;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji na zajecie pasa drogowego, lokalizacji zjazddéw

i wjazdow oraz obiektéw niezwigzanych z gospodarkg drogowsg;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z biezgcym utrzymaniem drég gminnych;

5) prowadzenie ewidencji drég gminnych;
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6) wydawanie zezwolen na zajecie terendéw drég wewnetrznych na potrzeby prowadzonych robét
zwigzanych z umieszczeniem infrastruktury technicznej — przygotowywanie umow;

7) wspodtpraca z zarzadcami drog powiatowych, wojewddzkich i krajowych w zakresie dotyczgcym
utrzymania i modernizacji drog i chodnikéw na odcinkach przebiegajacych przez teren Gminy;

8) orzekanie o przywrdceniu pasa drogowego drogi gminnej do stanu poprzedniego w razie jego naruszenia;
9) prowadzenie spraw zwigzanych z prawidtowym oznakowaniem drég oraz wspétpraca w tym zakresie
z organami Policji;

10) organizacja ruchu drogowego na drogach gminnych oraz prowadzenie spraw dotyczgcych porzadku
i bezpieczenstwa na drogach;

11) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o publicznym transporcie zbiorowym (m.in. ustalanie
wykazu przystankéw, zasad i optat za korzystania z przystankéw);

12) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o transporcie drogowym (wydawanie zezwolen
na wykonywanie przewozéw na liniach komunikacyjnych na terenie Gminy, uzgadnianie zezwolen Starosty
na wykonywanie przewozéw regularnych na terenie powiatu, uzgadnianie rozktadéw jazdy przewoznikow
oraz wydawanie zgody na korzystanie z przystankéw komunikacyjnych, wykonywanie analiz, koordynacja
rozktadow jazdy);

13) nadzdr nad dziatalnoscig eksploatacyjng i remontowg oswietlenia ulic i placow.

5. w zakresie gospodarki komunalnej:

1) ksztattowanie polityki w zakresie infrastruktury technicznej zwigzanej z gospodarka wodno-kanalizacyjng;
2) prowadzenie spraw zwigzanych z przytgczaniem nieruchomosci do sieci wodociggowej i kanalizacji
sanitarnej;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacjg budynkéw Gminy, dostawg mediéw do budynkdw, ich
remontami, prowadzenie ksigzek obiektu budowlanego — z wytgczeniem budynku Urzedu Gminy i budynkow
przekazanych w zarzad jednostkom gminy;

4) zarzadzanie gminnymi zasobami mieszkaniowymi;

5) nadzdér nad dziatalnoscig Zaktadu Gospodarki Komunalnej.

6. w zakresie ochrony srodowiska i programéw niskoemisyjnych:

1) nadzér nad dziatalnoscig eksploatacyjng i remontowg kanalizacji deszczowej i rowdw melioracyjnych
znajdujacych sie we wiadaniu Gminy;

2) wydawanie warunkéw technicznych na odprowadzenie wéd do gminnego systemu kanalizacji deszczowej,
3) opiniowanie i uzgadnianie dokumentacji projektowych w zakresie odwodnienia dla inwestycji
realizowanych na terenie Gminy;

4) ksztattowanie polityki w zakresie zaopatrzenia Gminy w energie elektryczng, energie cieplng i inne zrddta

energotworcze;
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5) opiniowanie projektdw i koncepcji w zakresie oswietlenia i zaopatrzenia w energie elektryczng
na terenach Gminy;

6) przygotowywanie opinii do projektow prac geologicznych;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong srodowiska, a w szczegdlnosci w zakresie racjonalnego
ksztattowania srodowiska i gospodarowania zasobami srodowiska zgodnie z zasadg zréwnowazonego
rozwoju, przeciwdziatania zanieczyszczeniom oraz przywracania elementéw przyrodniczych do wtasciwego
stanu;

8) prowadzenie spraw dotyczgcych wydawania decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach, prowadzenia
postepowan w sprawie oceny oddziatywania na srodowisko, ochrony przed hatasem i ustanawianiem
ograniczen co do czasu ,funkcjonowania instalacji lub korzystania z urzadzen emitujgcych hatas;

9) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw o ochronie srodowiska w zakresie objetym
wiasciwoscig wajt;

10) sporzadzanie raportéw, informacji o sSrodowisku i jego ochronie oraz gminnych planéw i programéw
w zakresie ochrony srodowiska w zakresie objetym wtasciwoscig woijta;

11) prowadzenie spraw dotyczgcych udostepniania informacji o Srodowisku i jego ochronie;

12) podejmowanie dziatan na rzecz rozwoju edukacji ekologicznej spoteczenistwa, propagowanie dziatan
proekologicznych, wspétpraca za szkotami i organizacjami spotecznymi;

13) wspoétdziatanie z organami panstwowymi w zakresie likwidacji nadzwyczajnych zagrozen srodowiska;

14) wykonywanie zadan wynikajgcych z realizacji programu ograniczenia niskiej emisji.

7. w zakresie ochrony przyrody:

1) prowadzenie postepowan administracyjnych dotyczacych wydawania zezwolen na usuniecie drzew
i krzewdw oraz zniszczenia terendw zieleni, naliczanie kar i optat;

2) podejmowanie dziatan na rzecz rozwoju edukacji ekologicznej spoteczenstwa, propagowanie dziatan
proekologicznych, wspdtpraca za szkotami i organizacjami spotecznymi;

3) nadzdr i realizacja okreslonych w ustawie o ochronie przyrody zakazéw dotyczgcych ustanowionych form
ochrony przyrody;

4) wspotpraca z kotami i obwodami towieckimi dziatajgcymi na terenie Gminy.

8. w zakresie rolnictwa i ochrony zwierzat:

1) wydawanie zezwolen na prowadzenie hodowli lub utrzymanie psa rasy uznawanej za agresywng;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnianiem opieki bezdomnym zwierzetom, ich wytapywania oraz
opracowywanie i realizacja ,Programéw opieki nad zwierzetami oraz zapobiegania bezdomnosci zwierzat
na terenie Gminy”;

3) podejmowanie dziatan na rzecz intensyfikacji i modernizacji produkcji rolnej;

4) wspotpraca ze stuzbg weterynaryjng w zakresie zwalczania zarazliwych choréb zwierzat;
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5) wspotdziatanie ze stuzbg kwarantanny i ochrony roslin w zakresie sygnalizacji pojawienia sie chwastow,
chordb, szkodnikéw w uprawach i nasadzeniach;

6) wydawanie zezwolen na uprawe maku i konopi;

7) wydawanie uzgodnien w zakresie ochrony gruntéw rolnych i lesnych;

8) nadzdr nad dziatalnoscig gminnej spétki wodnej;

9) wykonywanie czynnosci zwigzanych ze spisem rolnym;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami do Izb Rolniczych;

11) potwierdzanie zawarcia umoéw dzierzawy gruntéw zaliczonych do uzytkéw rolnych i prowadzenie
rejestru tych umow;

12) realizacja dziatan zwigzanych z utatwieniami w prowadzeniu handlu w piatki i soboty przez rolnikdw i ich

domownikdw na wyznaczonych miejscach.

9. w zakresie czystosci i porzgdku oraz gospodarki odpadami:

1) realizacja zadan w zakresie usuwania, transportu oraz utylizacji padtych zwierzat na terenie Gminy;

2) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach zezwolen na dziatalno$¢ zwigzang

z oprdznianiem zbiornikéw bezodptywowych i transportem nieczystosci ciektych;

3) prowadzenie ewidencji zbiornikdw bezodptywowych i przydomowych oczyszczalni Sciekow;

4) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbioru odpadéw komunalnych od wtascicieli
Nieruchomosci;

5) nadzdér nad gospodarkg odpadami komunalnymi w oparciu o warunki wynikajgce z ustawy o utrzymaniu
czystosci i porzgdku w gminach;

6) nadzor nad selektywng zbiérkg odpadéw w Gminie, tworzenie punktéw selektywnego zbierania odpadow
Komunalnych;

7) przygotowanie, weryfikacja i wprowadzanie do systemu informatycznego deklaracji dotyczgcych

wymiaru optaty za odbidr i zagospodarowanie odpadéw komunalnych od wtascicieli nieruchomosci;

8) prowadzenie postepowan administracyjnych dotyczacych optat za odbidri zagospodarowanie odpaddéw
komunalnych od wtascicieli nieruchomosci oraz wydawanie decyzji zmieniajgcych w tym zakresie;

9) prowadzenie kontroli pod katem wywigzywania sie z obowigzkéw wynikajgcych z ustawy
o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminie oraz Regulaminu utrzymania czystosci i porzadku w Gminie;

10) podejmowanie dziatan na rzecz rozwoju edukacji ekologicznej spoteczenstwa, propagowanie dziatan

proekologicznych, wspdtpraca za szkotami i organizacjami spotecznymi.

10. w zakresie gospodarki nieruchomosciami:
1) prowadzenie postepowania w zakresie gospodarowania nieruchomosciami gminnymi, a w szczegdlnosci
w zakresie przygotowywania dokumentacji dotyczacej zbycia nieruchomosci;

2) analiza i sprawozdawczo$¢ w zakresie gminnego zasobu nieruchomosci;
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3) sporzadzanie planéw dochoddéw i wydatkdw z zakresu gospodarowania nieruchomosciami na kazdy rok
budzetowy;

4) prowadzenie ewidencji sprzedanych nieruchomosci;

5) prowadzenie postepowan w zakresie przekazywania nieruchomosci w uzytkowanie wieczyste, dzierzawe,
uzytkowanie, trwaty zarzad lub uzyczenie;

6) organizowanie przetargdw na zbycie nieruchomosci komunalnych, przygotowywanie dokumentacji
do sporzadzenia aktu notarialnego;

7) nabywanie nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan Gminy;

8) przygotowywanie rocznych informacji o stanie mienia komunalnego;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z optatami rocznymi za uzytkowanie wieczyste, trwaty zarzad oraz
uzytkowanie gruntéw gminnych;

10) ustalanie optat adiacenckich z tytutu podziatu nieruchomosci i budowy urzadzen infrastruktury
Technicznej;

11) regulacja standéw prawnych  nieruchomosci, w tym skfadanie wnioskéw do Sagdu o dokonywanie
zmian w ksiegach wieczystych z tytutu obrotu nieruchomosciami gminnymi;

12) wykonywanie prawa pierwokupu;

13) prowadzenie procedury scalania i podziatu nieruchomosci z urzedu;

14) wspotpraca ze Starostwem Powiatowym w zakresie prowadzenia spraw dotyczgcych wywtaszczania
nieruchomosci na cele publiczne zwigzane z realizacjg zadan wtasnych Gminy;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem odszkodowania za grunty przejete do mienia komunalnego
na mocy decyzji zatwierdzajacych projekt podziatu nieruchomosci;

16) prowadzenie spraw dotyczacych rozgraniczania nieruchomosci;

17) prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiang granic Gminy, taczenia i podziatu sotectwa, a takze zmiang
jego granic;

18) prowadzenie postepowan administracyjnych dotyczacych opiniowania i zatwierdzania podziatéw
geodezyjnych nieruchomosci;

19) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem nazw ulic i obiektow fizjograficznych, numeracji
porzadkowej nieruchomosci oraz nazw miejscowosci;

20) prowadzenie operatéw z numeracjg porzadkowgq nieruchomosci;

21) prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiang granic Gminy, tgczenia i podziatu sotectwa, a takze zmiang
jego granic;

22) prowadzenie postepowan administracyjnych dotyczacych opiniowania i zatwierdzania podziatow
geodezyjnych nieruchomosci;

23) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem nazw ulic i obiektéow fizjograficznych, numeracji
porzadkowej nieruchomosci oraz nazw miejscowosci;

24) prowadzenie operatéw z numeracjg porzgdkowg nieruchomosci.
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§21

Zakres dziatania Referatu Rozwoju Lokalnego i Komunikacji Spotecznej:

1. w zakresie funduszy i rozwoju gminy:
1) prowadzenie statego monitoringu Funduszy Unii Europejskiej w zakresie mozliwosci realizacji zadan

infrastruktury gminy, na rzecz organizacji pozarzgdowych, matych i srednich przedsiebiorstw oraz
rolnictwa;
2) opracowywanie wnioskow w celu pozyskania zewnetrznych zrédet finansowania dziatan
inwestycyjnych i nie inwestycyjnych;
3) aplikowanie o dofinansowanie projektdw nie inwestycyjnych w ramach lokalnych partnerstw
i inicjatyw;
4) wspotpraca z instytucjami zarzadzajgcymi i wdrazajgcymi programy finansowane z funduszy krajowych
i europejskich;
5) wspotpraca z organizacjami pozarzgdowymi, zwigzkami miedzygminnymi w zakresie wykorzystania
programow do realizacji zadan gminy;
6) finansowe rozliczanie projektow z Unii Europejskiej;
7) wspotdziatanie z referatami z urzedu w zakresie opracowywania projektéw i przygotowywaniu
whnioskéw o pozyskanie srodkéw z funduszy Unii Europejskiej i innych pozabudzetowych;
8) wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi i lokalnymi srodowiskami w zakresie opracowywania
projektéw i wnioskéw o pozyskiwanie srodkéw z Unii Europejskiej;
9) gromadzenie, aktualizacja oraz przekazywanie zainteresowanym podmiotom informacji o
programach pomocowych;
10) pozyskiwanie i zarzadzanie informacjg o zewnetrznych zrédtach finansowania dla przedsiewziec
inwestycyjnych i nie inwestycyjnych;
11) wdrazanie strategii rozwoju spoteczno-gospodarczego gminy, w tym opracowywanie programow
operacyjnych do strategii, ich aktualizacja i monitorowanie;
12) podejmowanie dziatan i kreowanie inicjatyw lokalnych na rzecz programoéw zmierzajacych do
aktywizacji gospodarczej gminy i przeciwdziataniu bezrobociu;
13) analizowanie i diagnozowanie zjawisk spoteczno—gospodarczych, w tym w zakresie bezrobocia,
14) wspdtpraca z podmiotami gospodarczymi;
15) tworzenie i aktualizacja programow rozwoju gminy;
16) inicjowanie przedsiewziec i przygotowywanie programow majgcych za cel rozwdj gminy;

17) inne dziatania majace na celu rozwéj gminy.
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2. w zakresie oswiaty:
1) opracowywanie projektu sieci i granic odwoddéw publicznych szkét i przedszkoli, prowadzonych przez

Gming;
2) prowadzenie spraw dotyczgcych nie realizowania obowigzku szkolnego i wydawanie decyzji

administracyjnych w tym zakresie;
3) opracowywanie regulaminu konkursu i powotywanie komisji konkursowych na stanowisko dyrektora

placéwki o$wiatowej;
4) przygotowywanie i prowadzenie procedury ubiegania sie o awans zawodowy nauczycieli, zgodnie

z kompetencjg organu prowadzacego;
5) dokonywanie analizy i opracowywanie opinii w zakresie projektéw organizacyjnych szkét i przedszkoli;
6) prowadzenie spraw dotyczacych przyznawania stypendidow dla ucznidow szkoét podstawowych;
7) zatatwianie spraw zwigzanych z zaktadaniem, przeksztatceniem i likwidacjg szkét i przedszkoli;
8) przedktadanie propozycji optat za Swiadczenia w przedszkolach i Swietlicach szkolnych;
9) prowadzenie spraw zwigzanych z refundacjg kosztéw przyznawanych za ksztatcenie mtodocianych;

10) wydawanie zezwolen w sprawie indywidualnego nauczania oraz decyzji administracyjnych w zakresie

udzielania pomocy materialnej uczniom;
11) przedktadanie propozycji w sprawie czasowego zawieszenia zaje¢ w placowkach oswiatowych

z powodoéw epidemii, chordb, klesk zywiotowych, niekorzystnych warunkéw atmosferycznych itp.;
12) prowadzenie spraw kadrowych dyrektoréw szkét;
13) podejmowanie dziatan w zakresie organizacji transportu dla dzieci szkolnych;
14) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepiséw dotyczacych organizacji pracy placowek
Oswiatowych;
15) biezgca wspotpraca z dyrektorami szkdt, kuratorium oswiaty w zakresie realizacji zadan;

16) wspdtdziatanie z instytucjami, stowarzyszeniami, jednostkami samorzadu i innymi podmiotami
zajmujgcymi sie wspieraniem inicjatyw edukacyjnych;
17) wspdtudziat w organizacji wypoczynku dzieci i mtodziez szkolnej;

18) prowadzenie rejestru ztobkéw i klubdw dzieciecych.

3. w zakresie kultury, turystyki i wspotpracy z organizacjami pozarzagdowymi:
1) wspieranie inicjatyw w celu upowszechnienia turystyki i agroturystyki w gminie;
2) wspotpraca z organizacjami pozytku publicznego;
3) wspieranie i organizowanie dziatalnosci kulturalnej;
4) prowadzenie rejestru stowarzyszen, instytucji kultury i innych organizacji z terenu Gminy oraz
wspotdziatanie w zakresie ich statutowych zadan;
5) tworzenie banku informacji dotyczacych kultury i turystyki w Gminie, m.in. poprzez pozyskiwanie

danych nt.: bazy noclegowej, atrakgcji i szlakdw turystycznych oraz organizowanych imprezach;
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6) prowadzenia Gminnego Punktu Informacji Turystycznej;

7) organizowanie na terenie Gminy obchodéw lokalnych $wigt panistwowych i historycznych
w celu upamietnienia walki o niepodlegto$¢ Polski i uczczenia pamieci ofiar wojny iokresu
powojennego;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z przynaleznosciag Gminy do organizacji, stowarzyszen i zwigzkdw
miedzygminnych;

9) wspdtpraca gminy z organizacjami samorzadu terytorialnego w obszarze turystyki i kultury;

10) merytoryczny nadzér nad strong internetowg Urzedu Gminy oraz materiatami publikowanymi
na portalach spotecznos$ciowych, na ktérych Urzad posiada konto;

11) zapewnienie technicznej obstugi Mtodziezowej Rady Gminy i Rady Seniorow.

4. w zakresie promocji i komunikacji spotecznej:
1) kreowanie pozytywnego wizerunku Gminy i Urzedu;
2) wspotdziatanie z podmiotami zewnetrznymi i wewnetrznymi w zakresie organizowania imprez
i uroczystosci o charakterze promocyjnym;
3) przygotowywanie materiatdw promocyjnych i uczestnictwo w misjach gospodarczych, targach
i wystawach;
4) sporzadzanie danych do strony internetowej Urzedu w zakresie prowadzonych spraw;
5) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem gminnych nagréd i wyrdznien;
6) realizacja zadan dotyczgcych wydawania ,Gtosu Miedzianej Gory”;
7) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem patronatu honorowego Wéjta Gminy oraz
aktualizacjg wykazu imprez objetych patronatem;
8) wspodtpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego w kraju w obszarze promocji gminy;

9) uczestnictwo w prowadzeniu konsultacji spotecznych z mieszkaricami, m.in. poprzez zbieranie

opinii, sondazy oraz ankiet.

5. w zakresie spraw obronnych i zarzadzania kryzysowego:
1) opracowywanie i aktualizowania planu obrony cywilnej gminy i okreslanie zadan w tym zakresie dla
jednostek organizacyjnych gminy;
2) utrzymywanie w petnej sprawnosci systeméw powszechnego ostrzegania i alarmowania ludnosci;
3) prowadzenie spraw dotyczacych zabezpieczenia potrzeb Sit Zbrojnych, w tym zwigzanych
z doreczaniem kart powotania w trybie natychmiastowego stawiennictwa;
4) prowadzenie szkolen w zakresie obrony cywilnej oraz powszechnej samoobrony;
5) opracowywanie wytycznych szefa OC gminy w zakresie OC w zaktadach pracy;
6) prowadzenie spraw i dokumentacji zwigzanej z planowaniem i realizacjg $wiadczend osobistych

i rzeczowych na rzecz obrony, w tym uzupetnienie potrzeb sit zbrojnych w trybie Akcji Kurierskiej;
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7) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i wykorzystywaniem stuzby zdrowia na potrzeby
obronne, w tym sporzadzanie i aktualizowanie planéw rozwiniecia i funkcjonowania zastepczych miejsc
szpitalnych;

8) utrzymywanie w statej gotowosci technicznej istniejgcych budowli ochronnych;

9) zaopatrywanie formacji OC w sprzet techniczny, umundurowanie oraz prowadzenie ewidencji tych
srodkow;

10) planowanie i wykonywanie przedsiewzie¢ zwigzanych z opracowaniem i utrzymaniem w statej
aktualnosci dokumentacji dotyczacej osiggania wyzszych standéw gotowosci obronnej i funkcjonowania
gminy w okresie zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panistwa i w czasie wojny;

11) planowanie i wykonywanie przedsiewzie¢ w zakresie przygotowania systemu kierowania obrong
gminy oraz realizacja przedsiewzie¢ zwigzanych z jego funkcjonowaniem w czasie pokoju, zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa, w tym w razie wystgpienia dziatan terrorystycznych lub innych szczegdlnych
zdarzen i w czasie wojny;

12) opracowywanie zestawu zadan obronnych i prowadzenie szkolen;

13) koordynowanie dziatan Gminy, Zespotu Reagowania Kryzysowego i prowadzenie dokumentacji dot.
zdarzen kryzysowych;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i prowadzeniem rejestracji i kwalifikacji wojskowe;j

na potrzeby obronne, wspétpraca w tym zakresie z wtasciwym WKU;

15) wspétpraca z komdrka kadrowa w zakresie spraw zwigzanych z reklamowaniem pracownikéw od

obowigzku petnienie czynnej stuzby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji w czasie wojny;

16) sporzadzanie programdw i planow szkolenia obronnego, ich uzgadnianie z organem nadrzedny oraz

uczestniczenie w szkoleniu obronnym organizowanym przez organ, a takze przez organy nadrzedne;

17) opracowywanie dokumentacji gier i éwiczen obronnych, przedstawianie opracowanej dokumentacji do

uzgadniania z WBiZK SUW oraz uczestniczenie w prowadzonych grach i ¢wiczeniach obronnych;

18) dokonywanie okresowych analiz i ocen stanu realizacji zadan obronnych w gminie, opracowywanie

sprawozdan, przedstawianie wnioskdow i propozycji rozwigzan w tym zakresie.

§22

Zakres dziatania Urzedu Stanu Cywilnego obejmuje zadania zlecone z zakresu administracji
rzgdowej okreslone w ustawie Prawo o aktach stanu cywilnego, Ustawie o ratyfikacji Konkordatu,

Kodeksie rodzinnym i opiekurniczym, w Umowach i Konwencjach miedzynarodowych t;j.:

1) rejestracja w systemie rejestrow panstwowych aktéw urodzen, matzenistw i zgondw oraz innych zdarzen
majacych wptyw na stan cywilny osdb;

2) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wytgczajgcych zawarcie matzerstwa w formie
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wyznaniowej ze skutkami cywilnymi, zaswiadczen stwierdzajgcych zdolnos¢ prawng do zawarcia matzenstwa
przez obywateli polskich za granicg oraz zezwolenia na zawarcie matzenstwa przed uptywem terminu
oczekiwania;

3) dokonywanie czynnosci materialnotechnicznych w sprawach dotyczacych sprostowan, oczywistych
bteddw pisarskich i uzupetnianie brakujgcych danych w aktach stanu cywilnego;

4) dokonywanie czynnosci materialnotechnicznych z zakresu wpisywania i odtwarzania aktdw stanu
cywilnego sporzadzonych za granicg;

5) przyjmowanie oswiadczen i dokonywanie wzmianek w aktach stanu cywilnego o uznaniu ojcostwa,
o powrocie do nazwiska 0sdb po rozwodzie, o zmianie imion dziecka;

6) dokonywanie przypiséw w aktach stanu cywilnego;

7) wydawanie odpisdw skréconych i zupetnych z aktéw stanu cywilnego oraz zaswiadczen;

8) aktualizacja danych w PESEL, wymeldowanie osdb po rejestracji aktu zgonu, nadawanie numeréw PESEL
dla oséb urodzonych na terenie Rzeczypospolitej Polskiej, zmiana numeru PESEL,;

9) wydawanie decyzji administracyjnych w oparciu o Ustawe o zmianie imienia i nazwiska
i wprowadzenie tych zmian za posrednictwem systemu teleinformatycznego do systemu rejestrow
panstwowych;

10) wykonywanie obowigzkéw dotyczacych przechowywania i przekazywania do Archiwum Panstwowego
ksigg stanu cywilnego;

11) przygotowywanie dokumentacji i organizowanie uroczystosci zwigzanych z nadaniem medali
"Za dtugoletnie Pozycie Matzenskie";

12) wspotpraca z polskimi placowkami dyplomatycznymi za granicg oraz zagranicznymi urzedami
w zakresie miedzynarodowej wymiany informacji i dokumentdéw dotyczacych stanu cywilnego obywateli
polskich oraz cudzoziemcoéw;

13) wspotpraca z bazg PESEL, organami ewidencji ludnosci i dowoddéw osobistych w zakresie
przekazywania informacji o zaistniatych zmianach stanu cywilnego oraz innych zmianach w aktach stanu
cywilnego (migracja zlecen);

14) przyjmowanie ustnych oswiadczen ostatniej woli spadkodawcy;

15) prowadzenie archiwum Urzedu zgodnie z wymogami Ustawy o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach oraz przepiséw wykonawczych;

16) wykonywanie innych nie ujetych a wynikajgcych z obowigzujgcych w tym zakresie przepiséw prawnych.

§23

Obstuga prawna obejmuje zadania:

1) udzielanie opinii oraz wyjasnien w zakresie interpretacji prawa;
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2)

3)
4)

5)
6)

7)

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)
9

opiniowanie projektow umoéw, a w przypadkach uméw dtugoterminowych, uméw z udziatem
podmiotéw zagranicznych oraz umdéw dotyczacych znacznych zobowigzan — uczestniczenie w ich
opracowywaniu;

opiniowanie projektow aktow rady i wéjta oraz dokumentdéw wynikajgcych z prawa pracy;
uczestniczenie w negocjacjach, ktéorych celem jest nawigzanie, zmiana lub rozwigzanie stosunku
prawnego;

udziat w posiedzeniach organdéw gminy;

wskazywanie na uchybienia w dziatalnosci organéw gminy i urzedu, w zakresie przestrzegania prawa
i na skutki tych uchybien;

wystepowanie w charakterze petnomocnika procesowego gminy.

ROZDZIAL IV
ZASADY PODPISYWANIA PISM | DOKUMENTOW

§24

Wit podpisuje:

zarzadzenia, regulaminy, pisma ogdlne, dyspozycje, obwieszczenia,

pisma i wystgpienia zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

pisma zawierajgce o$wiadczenia woli w zakresie zarzgdzania mieniem Gminy,

decyzje administracyjne,

petnomocnictwa i upowaznienia, do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajgce osoby
uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw Urzedu,

umowy i dokumenty przetargowe,

pisma zawierajgce o$wiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sgdami i organami administracji publicznej,

odpowiedzi na interpelacje i zapytania Radnych,

10) pisma zawierajace odpowiedzi na skargi i postulaty mieszkancow,

11) odpowiedzi na wystapienia i wnioski pokontrolne,

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

a) zatrudnienia, zwalniania,

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

c) wnioski o nadanie odznaczen,

d) podziat funduszu ptac,

e) whnioski o urlopy bezptatne,
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f) wnioski o urlopy wypoczynkowe, delegacje kierownikom referatéw i kierownikom jednostek
organizacyjnych gminy,

13) inne pisma indywidualne zastrzezone na mocy ustaw.

§ 25

1. Zastepca, sekretarz, skarbnik i kierownicy referatéw podpisuja:

1) niezastrzezone do podpisu wadjta pisma, pozostajgce w zakresie ich obowigzkéw, o charakterze
informacji, analiz, zestawien, sprawozdan, opinii, uzywajgc pieczeci: (odpowiednio) ,zastepca
wojta”, ,sekretarz gminy”, ,skarbnik gminy”, , kierownik referatu”,

2) decyzje administracyjne i inne dokumenty na podstawie upowaznienia wéjta w formie pisemnej,
uzywajgc pieczeci: ,,z upowaznienia wojta”.

2. W razie nieobecnosci wdjta, spowodowanej urlopem lub innym zdarzeniem, dokumenty wymienione
w § 24 podpisuje zastepca (z wyjatkiem spraw zastrzezonych ustawami do wytacznej kompetencji wojta).

§ 26

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego Zastepca podpisujg pisma pozostajgce w zakresie ich

zadan, nie zastrzezone do podpisu wojta.

§27

Dokumenty przedktadane do podpisu musza by¢ uprzednio parafowane na kopii przez osobe

sporzadzajacy i kierownika komarki organizacyjnej, a w uzasadnionych przypadkach przez radce prawnego.

§28

Zasady podpisywania dokumentéw finansowo — ksiegowych okresla ,Instrukcja obiegu

dokumentdéw ksiegowych i kontroli wewnetrznej”.

§29

Rejestracja, obieg, znakowanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw odbywa sie na
zasadach okreslonych w Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie

organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz.U. Nr 14 poz.67 z pdzn. zm.).
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ROZDZIAL V
ZAtATWIANIE SPRAW INDYWIDUALNCYH

§30

Pracownicy urzedu przyjmujg interesantdw przez caty czas urzedowania, z wyjgtkiem kasy, ktora czynna
jest w odrebnie ustalonych godzinach.

Kombatanci, kobiety ciezarne, osoby starsze, niepetnosprawni — przyjmowani sg w pierwszej kolejnosci.

§31

Obstuga interesantdw powinna by¢ rzeczowa, sprawna, uprzejma i uwzglednia¢ zasady wspodtzycia
spotecznego.

Jezeli sprawa wymaga uzupetnienia dodatkowym dokumentem, stanowigcym zaséb dokumentacji w
Urzedzie, ale na innym stanowisku pracy, to czynnosci te wykonuje pracownik.

Jezeli pracownik nie moze zatatwic¢ spraw interesanta ze wzgledéw proceduralnych, jest zobowigzany

do poinformowania o tym fakcie wojta lub zastepce lub sekretarza w/g wtasciwosci.

§32

Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidtowe zatatwienie spraw obywateli ponosza kierownicy
referatdw zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkdéw.

Koordynacje dziatan referatow w zakresie zatatwiania indywidualnych skarg, wnioskéw i interwencji
obywateli, sprawuje sekretarz, w sposéb zgodny z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 8 stycznia

2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz. U. Nr. 5, poz. 46).

§33

Sprawy whniesione przez obywateli do urzedu sg ewidencjonowane w ,Dzienniku korespondencji
przychodzacej” i przydzielane do zatatwienia referatom.

Sekretarz prowadzi centralny rejestr skarg i wnioskéw indywidualnych wptywajacych do urzedu.

§34

Pracownicy obstugujgcy interesantéw zobowigzani sg do:
1) udzielania wyczerpujgcych informacji niezbednych przy zatatwianiu spraw uwzgledniajac

obowigzujgcy podstawe prawng,
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2) rozstrzyganie spraw niezwtocznie, a w wyjgtkowych przypadkach do okreslenia terminu ich
zatatwienia,

3) wyjasnienia przyczyn zaistnienia nie zatatwienia spraw lub przedtuzenie terminu ich rozstrzygniecia,

4) informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych.

Interesanci majg prawo uzyskiwaé informacje zgodnie z przepisami o dostepie do informacji publicznej

i statutu gminy.

§35

Wjt przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskdw w poniedziatek w godzinach od 9:00
do 14:00.
Zastepca Wajta, Sekretarz, kierownicy referatu przyjmujg interesantéw w sprawach skarg i wnioskow,

kazdego dnia w godzinach pracy.

ROZDZIAL VI
TRYB OPRACOWYWANIA AKTOW NORMATYWNYCH

§36

Na podstawie upowaznied ustawowych organom gminy przystuguje prawo stanowienia aktow

normatywnych o charakterze przepisdw, obowigzujgcych na obszarze gminy oraz aktéw wewnetrznych

obowigzujgcych pracownikéw urzedu oraz gminnych jednostek organizacyjnych.

Akty normatywne, o ktérych mowa w ust. 1 ustanawiaja:

1) rada w formie uchwat w sprawach, okreslonych przepisami ustaw i statutu,

2) wojt w formie:

a) zarzadzen - opartych na delegacjach wynikajagcych z przepisébw prawa powszechnie
obowigzujacych,

b) zarzadzen - bedacych przepisami porzadkowymi w sprawach, nie cierpigcych zwioki, ktére
podlegajg zatwierdzeniu na sesji Rady Gminy,

c) decyzji i postanowien —w rozumieniu Kodeksu postepowania administracyjnego,

d) dyspozycji — dotyczacych wyznaczania dziatan w realizacji zadan — komérkom organizacyjnym lub
poszczegdlnym pracownikom.

§37

Projekty aktdw normatywnych winny by¢ przygotowane zgodnie z zasadami techniki, prawodawczej,
okreslonymi w Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie ,Zasad

techniki prawodawczej” ( t. j. Dz. U. z 2016 roku , poz. 283 ).
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2. Redakcja, projektdw winna by¢ jasna, zwiezta, poprawna pod wzgledem jezykowym i powszechnie

zrozumiata.

§38

1. Projekt aktu normatywnego zawiera:

1) tytut,

N

podstawe prawng,

A W

)
)
) postanowienie / sentencje,
) klauzule wykonalnosci,

)

5) klauzule publikacji, w przypadku, jezeli przepis prawa stanowi.
2. Do projektu aktu prawnego nalezy dotgczyé uzasadnienie zawierajgce celowos¢ potrzeby wydania aktu,
okreslenie skutkéw finansowych dla budzetu.
3. Projekt aktu normatywnego winien byc¢:
1) uzgodniony z bezposrednim przetozonym,
2) zaparafowany przez sporzadzajgcego, kierownika referatu i skarbnika gminy — gdy akt okresla skutki
finansowe,
3) zaopiniowany przez radce prawnego,
4. Przygotowany w powyzszy sposob projekt aktu przedktada sie:
1) do wtasciwej komisji rady, nastepnie do uchwalenia na sesji rady — w przypadku uchwaty,
2) do akceptacji wojtowi —w przypadku zarzadzenia,

3) do realizacji przez odpowiednie komadrki organizacyjne.

§39

Akty normatywne po podpisaniu s3:

1) wysytane do Wojewody lub Regionalnej Izby Obrachunkowej jako organéw nadzoru, do Wojewody
jako publikatora Dziennika Urzedowego Wojewddztwa Swietokrzyskiego (jesli prawo tak stanowi),

2) gromadzone przez Urzad w postaci zbioréw i rejestrow w Referacie Organizacyjnym i Spraw
Obywatelskich,

3) przekazywane do realizacji przez odpowiednie komadrki organizacyjne.

§ 40

1. Projekty decyzji administracyjnych, postanowienn winny by¢ przygotowywane zgodnie z normami

Kodeksu postepowania administracyjnego, a w szczegdlnosci winny:
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1) by¢ poprzedzone postepowaniem administracyjnym / dowodowym,
2) zawierac podstawy prawne do ich wydania,
3) zawierac¢ uzasadnienie prawne i faktyczne,
4) zawierac klauzule mozliwosci odwotania lub zatatwienia ostatecznego.
2. Projekt decyzji, postanowienia winien by¢:
1) zaparafowany przez sporzadzajgcego, kierownika referatu,
2) zaopiniowany przez radce prawnego — w przypadku duzego stopnia ztozonosci.
3. Decyzje, po podpisaniu stanowig zbiory akt kompletowanych w poszczegdinych komorkach

organizacyjnych.

§41

1. Dyspozycje moga by¢ wydawane w formie pisemnej i zawieraja:
1) adresata/ pracownika zobowigzanego do wykonania zadania,
2) okreslenie przedmiotu zadania,
3) termin wykonania.
2. Dyspozycje pisemne przekazywane sg za posrednictwem sekretariatu i podlegajg odnotowaniu

w stosownym Rejestrze.

ROZDZIAL VII
KONTROLA WEWNETRZNA

§42

Celem kontroli wewnetrznej jest badanie prawidtowosci realizacji zadan i efektywnosci dziatan

na poszczegdlnych stanowiskach pracy, w szczegdlnosci pod wzgledem:

1) zgodnosci dziatania z obowigzujgcym prawem,
2) gospodarnosci,
3) terminowosci,
4) celowosci i w tym zakresie:
a) ustalenia przyczyn i skutkow stwierdzajgcych nieprawidtowosci oraz oséb za nie odpowiedzialnych,

b) wskazanie sposobow i srodkéw umozliwiajgcych usuniecie stwierdzonych nieprawidtowosci.
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1)
2)

3)

1)

2)
3)

4)

§43

Kontrola wewnetrzna realizowana jest w postaci:

kontroli biezgcej - polegajacej na badaniu czynnosci w toku ich wykonywania,
kontroli problemowej - obejmujgcej badanie wybranych zagadnien kontrolowanej komdrki lub
stanowiska pracy, odzwierciedlajgcych czynnosci dokonane,

kontroli sprawdzajgcej — majgcej na celu ustalenie realizacji zalecen i wynikéw pokontrolnych.

§ 44

Do czynnosci zwigzanych ze sprawowaniem kontroli wewnetrznej upowaznieni sa:

Komisja Rewizyjna Rady w sprawach zleconych przez rade oraz na podstawie planu pracy — na zasadach
okreslonych w Statucie,

wojt — w zakresie obejmujgcym catoksztatt zadan gminy,

z urzedu lub na polecenie woéjta: zastepca, sekretarz w merytorycznym zakresie realizacji zadan,
skarbnik w zakresie finansowym,

kierownicy poszczegdlnych komaérek organizacyjnych w zakresie kontroli pracownikéw referatéw.

§45

Z przeprowadzonej kontroli sporzadza sie protokét pokontrolny lub notatke, ktéra powinna zawierac:

1) rodzaj kontroli,

2) przedmiot kontroli,

3) ustalenia z kontroli,

4) zalecenia pokontrolne.

Sporzgdzony z kontroli dokument przedktada sie odpowiednio:
1) wojtowi,

2) kontrolowanemu podmiotowi.

§ 46

Dokumentacje dotyczacg kontroli zewnetrznej przedktada sie Sekretarzowi Gminy do ,Rejestru

kontroli”, z wyjgtkiem dokumentacji kontrolnej prowadzonej przez Komisje Rewizyjna.
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ROZDZIAL VII
ZABEZPIECZENIE AKT | MIENIA URZEDU

§ 47

1. Akta, pieczatki, komputery i inne przedmioty (urzadzenia stuzbowe) nalezy zabezpieczyé przed
dostepem osbéb postronnych.
2. Zabranie dokumentdéw oraz wyposazenia poza teren Urzedu wymaga zgody bezposredniego

przetozonego.

§48

1. Pracownik opuszczajacy jako ostatni lokal biurowy, obowigzany jest zamkna¢ ten lokal, a klucz umiescic¢
W przeznaczonej na ten cel gablocie.

2. Pozostawanie w biurze poza godzinami pracy jest mozliwe za zgodg lub na polecenie przetozonych:
woijta, zastepcy, sekretarza lub kierownika. Fakt ten odnotowuje sie w odpowiednim Rejestrze.

3. Pracownik, ktdry pozostaje w biurze poza godzinami pracy (w sytuacji okreslonej w ust. 2), obowigzany
jest zgtosic fakt opuszczenia dyzurujgcemu pracownikowi obstugi.

4. Pracownicy s3 informowani o osobach posiadajgcych klucze do budynku Urzedu. Informacje

te stanowig tajemnice stuzbowa.

ROZDZIAL IX
POSTANOWIENIA KONCOWE

§49

1. Poza zadaniami wymienionymi w zakresie zadan referatow, wojt moze poleci¢ wykonanie innych prac
niz wymienione w Regulaminie.
2. Prawa i obowigzki pracownikéw Urzedu, zasady dyscypliny pracy oraz inne sprawy zwigzane

z wewnetrznym porzgdkiem pracy okresla Regulamin Pracy Urzedu Gminy.

§ 50

Przy zmianach personalnych pracownikéw Urzedu oraz Kierownikdw jednostek organizacyjnych
gminy obowigzuje protokolarne przekazywanie zakresu zadan i obowigzkdw bezposredniemu
przetozonemu lub pracownikowi wskazanemu przez wojta, zastepce , sekretarza. Jeden egzemplarz

protokotu przedktada sie na stanowisko ds. kadr.
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§51

1. Informacji o gminie Srodkom masowego przekazu udostepniajg:
a) wajt,
b) pracownik urzedu na polecenie wéjta lub za jego zgods.

2. Obstuga informacyjna $rodkéw masowego przekazu winna sie odbywac zgodnie z zasadami ,Prawa
prasowego”.

3. Kierownicy referatéw na polecenie wéjta przygotowujg informacje z zakresu realizacji zadan gminy —

do lokalnej gazety.

§52

W przypadku szczegdlnych zagrozen w Gminie i realizacji zadan obronnych i OC zadania okresla
»Regulamin funkcjonowania Urzedu Gminy w Miedzianej Gérze w warunkach zewnetrznego zagrozenia

bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny”.

§53

1. Schemat struktury organizacyjnej stanowi zatgcznik do Regulaminu.
2. Zmiany w Regulaminie mogg by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego uchwalenia.
3. WOjt w drodze zarzadzenia nadaje Regulamin, a jego tres$¢ niezwtocznie zostaje opublikowana

na stronie Biuletynu Informacji Publicznej.
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