Zarzadzenie Nr 18/2009
Wojta Gminy Miedziana Géra
z dnia 15 kwietnia 2009 roku

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gmlm
w N[;edzmneI Gorze.

h\i 2 ustawy z dnia & marca 1990 roku o samorzadzie

42, poz. 1591 z péz. zm.) zarzadzam, co nastepuje:
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Na podstawie art. 3
gminnym ( Dz U. Nr 14

[Fog]
f—

Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy, w brzmieniu, . jak w
zataczniku do niniejszego zar Mdzema

§2.

Traca moc: ,
1) Zarzadzenie Nr 45/07 Wéjta Gminy Miedziana Géra z dnia 28 wrzednia
2007 roku w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu

Gminy w Miedzianej Gérze,
2) Zarzadzenie Nr 21/08 Wéjta Gminy Miedziana Géra z dnia 07 maja 2008

J

’ roku w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy

w Miedzianej Gorze,
Zarzadzenie Nr 424"1 8 Wojta Gminy Miedziana Géra z dnia 29 wrzesnia

"f%{}é r{}E\u W sprav rzedu
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vie é,;mayn Re gzaiammh Organizacyjnego U
Zarzadzeniem Nr 45/07 Wéjta

zm. Zurzacdzumem Nr 21/08 Wojta

(Jmm\ dma J_x mzexma 2 Ot 7
Gminy z dnia 07 maja 2008 mku
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Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Kierownikom Referatow, a nadzor

nad wykonaniem — Sekretarzowi Gminy.
§ 4.

Zar zza,év'aamﬁ W chczc__z; w zycie z dniem podjecia, z moca obowiazujaca od

20 kwietnia 2008 ioh;, / )




Zatacznik do zarzadzenia nr 18/2009
r“fg dnia 15 kwietnia 2009
Yo o .
“Wojta Gminy Miedziana Gora y

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY
W MIEDZIANEJ GORZE

SPIS TRESCTI:

RozdzialI  Postanowienia ogolne

Rozdzial Il asady funkcjonowania Urzedu- kierownictwo Urzedu —str. 3
Rozdzial TIT  Struktura Organizacyjna Urzedu- zakres dzialania poszezegdlnych komoérek
Organizacyjnych —str. 9
Rozdzial IV Zasady podpisywania dokumentow —str. 23
- str. 25

Rozdzial V. Zalatwianie spraw indywidualnych
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Rozdzial VI  Tryb opracowywania aktow normatywnych

Rozdzial VII Kontrola wewngtrzna —sir. 29

Rozdzial VIII Zabezpieczanie akt i mienia Urzedu —sfr. 31

Rozdzial IX Postanowienia koncowe —gtr. 31




ROZDZIALT
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin okresla organizacje wewnetrzng Urzedu Gminy w Miedzianej Gorze,

zadania oraz zasady ich realizacji

b

§2
Hekro¢ dalej w Regulaminie jest mowa o:
gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Miedziana Géra
radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Miedziana Gora,

~ s e 9{»&"“‘1 [’\ ) o , i
regulaminie — nalezy przez fo rozumied Regul dmf”“ﬂj zedu Grnny w Miedziane)

Gorze

wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Miedziana Géra

skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Miedziana Gora
sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Miedziana Géra
urzedzie — nalezy przez to rozumiec¢ Urzad Gminy w Miedzianej Gorze
‘komoree organizacyinej Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ referat i samodzielne
stanowisko

ustawie — nalezy przez to rozumiec ustawe z dnia § marca 1990 1. o samorzadzie

gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591; zm: Dz. U. 22002 1.

Nr 23, poz. 220; Nr 62, poz. 558; Nr 113, poz. 984; Nr 153, poz. 1271; Nr 214, poz.

1806, z 2003 r. Nr 80, poz. 717; Nr 162, poz. 1568; z 2004 r. Nr 102, poz. 1055; Nr

116, poz. 1203; Nr 167, poz. 1759; z 2005 r. Nr 172, poz. 1441; Nr 175, poz. 1457; z

2006 1. Dz. U. Nr 17, poz. 128; Nr 175, poz. 1457; Nr 181, poz. 1337, z 2007 r. Nr
48, poz. 327), Nr 138, poz. 974, Nr 173, poz. 1218 ;z 2008 r. Nr 180, poz. 11
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Urzad Gminy jest jednostka organizacying Gminy i zakladem pracy w rozumieniu

przeplséw prawa pracy.

ywodé Miedziana Goéra, ul. Urzednicza 18.

Siedziba Urzedu jest m
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§ 4
Urzad Gminy realizuje zadania:
1) wlasne gminy — wynikajgce z ustawy,
2) zlecone z zakresu administrac i rzadowej, na mocy obowiazujacych ustaw,
3) powierzone — wynikajace z porozumien zawartych miedzy gming. a jednostkami
samorzadu terytorialnego,

4) pozostale, w tym okreslone statutem, uchwatami Rady i zarzadzeniami Wojta.

§5
1. Przy zatatwianiu spraw stosuje si¢ p rzepisy Kodeksu postgpowania
administracyjnego, chyba ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.
2. Przebieg czynnosci kancelaryinych i biurowych regulowane jest rozporzadzeniami
3. organdéw gmin i zwigzkow miedzygminnych (Dz. U. Nr 112, poz. 1319 z p6gn. zm.),

Regulaminem oraz zarzadzeniami Wjta.

§6
1. W urzedzie zatrudnia si¢ pracownikow na podstawie:
1) wybort,

2) powolania,

[

) wmowy o prace

2. Okreslone przez wojta zadania moga by¢ wykonane na podstawie umowy zl ecenia lub

umowy o dzielo.

ROZDZIAL 1T
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

- kierownictwo urzedu —

(2o
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Urzad funkcjonuje wedtug zas

1) praworzadnosci,

ks I

2) shuzebnosci wobec sp lokalne],

a3




8)
9)

D

racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

jednoosobowego kierownictwa,

planowania pracy,

kontroli wewnetrzne;j,

podziatu zadan pomigdzy kierownictwo Urzedu, poszczegdlne referaty, samodzielne
stanowiska pracy,

koordynacji i wspdtdziatania,

indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonywanie zadan.

§8
Komérkami organizacyjnymi Urze¢du sg referaty i samodzielne stanowiska
pracy.
Referat jest jednostka organizacyjna, zatrudniajaca co najmniej trzech pracownikéw
zajmujacych si¢ kategoriami spraw nalezacymi do referatu.
Referatem kieruje kierownik.
Samodzielne stanowisko jest najmniejsza jednostkq organizacyjng, ktora tworzy sie;
jesli przepis tak stanowi lub w przypadku koniecznosci organizacyjnego
wyodrebnienia struktury, realizujacej jedng kategorie spraw lub kategorie zblizone
tematyczne.
W przypadkach uzasadnionych wielkodcia realizowanych zadan przez referat, woijt
moze utworzy¢ stanowisko zastepcy kierownika o charakterze etatowym.
W pozostalych przypadkach zastgpstwo w czasie nieobecnosci kierownika, pelni
wyznaczony przez niego pracownik.

§9
Urzedem kieruje wéjt przy pomocy zastepcy wojta, sekretarza, skarbnika i
kierownikéw referatow.
Wojt jako kierownik Urzedu wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego
w stosunku do pracownikéw Urzedu i kierownikdéw jednostek organizacyjnych
gminy.
Pracodawca Wdjta jest Urzad Gminy.
Do wylacznej kompetencji wojta nalezy:
kierowanie biezacymi sprawami gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz,
sprawowanie ogdlnego kierownictwa i nadzoru nad realizacjg zadan obronnych

wykonywanych przez U.G i podlegle jednostki organizacyjne.




2) sktadanie o§wiadczen woli w imieniu gminy w zakresie zarzadu mieniem i udzielanie
upowaznien w tym zakresie,

projektowanie i realizacja strategii rozwoju gminy,
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S’

A
S

okreslanie polityki kadrowej 1 ptacowej,
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zatwierdzanie zakresu czynnosci i odpowiedzialnodci pracownikow oraz ocena kadry

| kierowniczej Urzedu i gminnych jedﬁostek organizacyjnych, ’

6) udzielanie pelnomocnictw w tym procesowych,

7) przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy i okre$lenie sposobu ich
wykonywania,

8) prowadzenie gospodarki finansowej gminy,

9) petnienie funkcji szefa obrony cywilnej gminy i nadz6r nad wykonywaniem zadafi
zwiazanych z obronnoscia kraju,

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

oraz uchwatami Rady.

5. Wojt wydaje:

1) decyzje w indywidualnych sprawach, w zakresie administracji publiczne.

2) zarzadzenia.

3) dyspozycje dotyczace funkcj onowania Urzedu i spraw gminy.

4) pod nieobecnodé waijta decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej wydaje zastepca wojta,

5) Wéjt moze upowazni¢ innych pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu

decyzji administracyjnych, o ktérych mowa w ust. 4.

§ 10
Zastepca Wojta wykonuje wyznaczone przez wojta zadania zapewniajac
w powierzonych mu sprawach rozwiazywanie probleméw wynikajacych z zadan Gminy 1
nadzoruje dzialalno$¢ referatow oraz innych struktur organizacyjnych, realizyj gcych te

zadania.

§11
1 Sekretarz w zakresie ustalonym przez wojta organizuje pracg Urzedu, zapewnia jego

sprawne funkcjonowanie i odpowiednie warunki dziatania.

]

Do obowigzkéw sekrefarza naleiy w szczegblnosel:
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9)

przygotowywanie projektoéw oraz zmian regulamindw i innych aktéw wewngtrznych
w zakresie organizacji Urzedu,

nadzor nad poprawnoscia projektéw pism, decyzji oraz projektéw aktoéw prawnych
wdjta i rady gminy,

usprawnianie pracy Urzedu i nadzér nad doskonaleniem kadr,

kontrola dyscypliny pracy,

nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i terminowego zatatwiania spraw,
organizowanie i koordynowanie spraw zwigzanych z wyborami i referendami,
dbaloséé o wyglad budynku Urzedu i jego otoczenie,

nadzo6r nad gospodarowaniem mieniem Urzedu,

nadzor nad bezpieczenstwem, higiena pracy i ochrona przeciwpozarowa,

10) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw oraz nadzér nad ich zalatwianiem,

11) prowadzenie rejestru instytucji kultury,

12) sprawowanie kontroli wewnetrznej w zakresie spraw powierzonych przez wojta,

13) pelnienie funkcji kierownika Urzgdu w razie nieobecnosci wojta,

14) wykonywanie zadan gminy w imieniu wojta, w granicach udzielonego

pelnomocnictwa,

15) wykonywanie biezacych polecen wojta.

16) organizowanie i koordynowanie zadan obronnych wynikajacych z ustawy o

powszechnym obowiazku obrony RP i innych aktéw normatywnych, realizowanych

przez komorki organizacyjne Urzedu Gminy

17) przygotowywanie uméw na organizowanie ochrony budynku Urzedu Gminy oraz

)

1)

3)

zywienia i gromadzenie rezerwy Zywnosci na stanu osobowego Urzedu Gminy na
okres wojny.

§ 12
Skarbnik zapewnia prawidlowe wykonywanie zadan Urzedu w zakresie spraw
finansowych, sprawujac kierownictwo nad referatem, kontrolg i nadzor nad
dziatalnoscig referatow oraz jednostek organizacyjnych gminy.
Do obowiazkow skarbnika nalezy w szczegdlnosci:
przygotowywanie projektu budzetu oraz biezacy nadzdr nad jego wykonywaniem
przez komoérki organizacyjne Urzedu oraz gminne jednostki organizacyjne,
nadzorowanie wykonywania obowiazkéw i sprawowanie odpowiedzialnosci w
zakresie prowadzenia rachunkowosci i obstugi ksiggowej budzetu,

wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi budzetu,




dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem

finansowym,

5) dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnoéci sporzadzanych dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych 1 finansowych,

6) kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan

pienieznych, | .

7) nadzorowanie sporzadzania sprawozdawczoéci budzetowe;,

8) przygotowywanie okre$lonych analiz, sprawozdan, ocen i biezacych informacji
o sytuacji finansowej gminy,

9) opiniowanie projektéw uchwat rady i zarzadzet wojta wywolujacych skutki o
finansowe,

10) opracowywanie przepisow wewnetrznych dotyczacych gospodarki finansowe], w tym
obiegu dokument6éw finansowych,

11) sprawowanie kontroli wewnetrznej w zakresie finanséw gminy,

12) wykonywanie zadan kierownika referatu,

13) wykonywanie biezacych polecen woijta.

§ 13
1. Kierownicy referatéw oraz pracownicy na stanowiskach samodzielnych

odpowiedzialni sg przed wéjtem za sprawng i zgodna z prawem realizacje zadan

referatu i stanowiska.-
5 Do zakresu zadan kierownikéw referatow nalezy:

1) nadzorowanie terminowego 1 zgodnego z prawem zalatwiania spraw nalezacych do
_ g0 12g g ;

referatu,
przez podleglych pracownikéw i wystepowanie z

nywanie okresowych ocen

2) biezace ocenianie wykonanej pracy
wnioskami w ich sprawie (nagrody, kary, awanse), doko

pracownikow,

3) koordynowanie racjonalnego wykorzystania czasu pracownikow,

4) przedktadanie do zatwierdzenia propozycji podziatu zadan migdzy pracownikow

referatu,

5) podejmowanie dziatad korygujacych organizacje pracy referatu w kierunku poprawy

jej jakosci,
6) nadzorowanie przestrzegania przepisow na stanowiskach pracy, w tym przepisow

o ochronie danych osobowych, tajemnicy panstwowej 1 stuzbowej, przepiséw bhp

.y




i ppoz., o dostepie do informacji publicznej, prawa zaméwien publicznych,
7y dbalo$é o powierzone mienie Urzedu,

wspoldziatanie w opracowywaniu projektow uchwal Rady. zarzadzen wéjta, umaéw,

&

porozumien itp.,

9): opracowywanie projektu budzetu w czescl dotyczacej zakresu dziatania referatu 1
nadz6r nad jego realizacia,

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

11) wspotdziatanie z innymi komoérkami Urzedu 1 jednostkami organizacyjnymi gminy,
instytucjami, organami administracji panstwowej 1 organizacjami spolecznymi,

12) przvgotowywanie 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 1 przekazywanie zwrotnych informacji
dotyczacych spraw gminy i Urzedu,

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

15) wykonywanie biezacych polecen wojta,

§ 14
1. Pracownik Urzedu jest indywidualnie odpowiedzialny za wykonywanie
powierzonych mu obowiazkéw 1 zadan, stosownie do zakresu czynnosel. Jest

zobowiazany do wykonywania polecen shuzbowych wydanych przez przelozonych.

§15
1. Zakres czynnosci zastepcy wojta, sekretarza, skarbnika i kierownikéw referatdw

okregla woit.

2. Zakresy czynnosci pracownikdow na stanowiskach samodzielnych okresla sekretarz.

3. Zakres czynnosci pozostatych pracownikéw okresla kierownik referatu.

4. Zakres czyrmodei wszystkich pracownikéw zatwierdza wojt.
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. Zakresy czynnofci uwzgledniaja:

1) podstawe prawna,

ok

2) wykaz obowiz




3) odpowiedzialnose,

4) symbol akt,

5) zastepstwo na stanowisku,

2. Zakresy czynnosci obejmuja:

1) obowiazki merytoryczne wynikajace z okreglonego stanowiska,
2) obowiazki inne, wchodzace w zakres dzia&ama referatu,

3) obowiazki wynikajace z funkcji kierownicze],

3. Odpowiedzialnosé¢ pracownika obejmuje:

1) znajomo$¢ i stosowanie prawa materialnego,

2) znajomo$¢ 1 stosowanie instrukeji kancelaryjnej,

3) znajomos¢ i stosowanie Kodeksu postepowania administracyjnego,

4) przestrzeganie regulaminéw wewngtrznych,
£ = A Y

5) gospodarowanie finansami publicznymi.

ROZDZIAL III
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

- zakres dzialania poszezegélnych komorek —

§17
1. W Urzedzie ustanawia si¢ nastepujace komérki organizacyjne; ktére przy
oznakowaniu spraw stosujg symbole:

) Referat Organizacyjny 1 Spraw Obywatelskich (OSO)

LW

ey

2) Referat Finansowy i Ksiegowosci Podatkowej (FN)

3) Referat Ochrony Srodowiska, Gospodarki Nieruchomosciami i Rolnictwa (OSGR)
4) Referat Infrastruktury Techniczne; i Urbanistyki (ITU)

5) Referat Funduszy Strukturalnych i Rozwoju Gminy (FSR)

6) Urzad Stanu Cywilnego (USC)

7) Samodzielne stanowisko Pelnomocnik Ochrony Informacii Niej awnych (OIN)

ko ds. Oswiaty (O8)

¥

2. Obstuga prawna Urzedu Swiadezona jest w formie umowy cywilno- prawnej.

b




§18

1. Do zadan wspélnych referatow i samodzielnych stanowisk nalezy w szczegolnodei:

143
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7)
§)

9)

10)§

11)

opracowywanie propozycji do projektu budzetu gminy i preliminarza wydatkow
opracowywanie projektéw, plandw, programow, zamierzen rozwojowych gminy
wydawanie decyzji administracyjnych 1 zaswiadczen

przyg@iﬁw}wame ocen, analiz, informacji, sprawozdan

rozpatrywanie skarg, odpowiednio do merytorycznego rodzaju zakresu dziatania
przygotowywanie projektéw, uchwat — Rady, zarzadzen Wojta i innych materialow
na potrzebe tych organéw

rozpatrywanie wnioskow 1 interpelacji radnych, postéw i senatorow

realizacja zadat dotyczacych obronnosci kraju, w tym obrony cywilnej w zakresie
ustalonym odrebnymi przepisami

realizacja obowiazkdéw wynikajacych z ustawy — Prawo zamdwien publicznych,
ustawy o dostepie do informacji publicznej, ustawy o ochronie danych osobowych
$ciste wspoldziatanie z komorkami organizacyjnymi Urzedu oraz z podmiotami

z terenu gminy 1 z zewnatrz

wykonywanie na polecenie Woéjta innych czynnosci w zakresie objetym Jego

kompetencia

§19

Zakres dzialania Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich:

1y
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obstuga kancelaryjno biurowa organdw gminy, w tym organizacyjne 1 merytoryczne
przygotowanie obrad sesji, posiedzen komisji, narad i spotkan

prowadzenie ewidencji radnych oraz czuwanie nad zabezpieczeniem ich praw
prowadzenie rejestrow uchwal Rady, zarzadzen wojta, rejestrow wnioskow

i interpelacji

zakatwianie spraw zwiazanych z wyborami do parlamentu, org anéw gminy, organow

jednostek pomocniczych gminy 1 referendami

udzial w przygotowywaniu wystapien wojta, przewodniczacego rady,

przewodniczacych komisji

przekazywanie uchwat i zarzadzen do organdéw nadzoru (wojev i R1IO) oraz do

Dziennika Urzedowego

udzial w przygotowyw

e
-

ndzial




9} wspdipraca z softysami i radami soteckimi
0) obstuga kancelaryjno biurowa Urzedu
11) organizacja przyjmowania i zatatwiania skarg, wnioskéw obywateli

12) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu 1 kierownikdw jednostek
organizacyinych Gminy majacych status urzednika samorzadoweg

13) prowadzenie spraw zwiazanych z ocenami pracownikow, spraw emerytalno —
rentowych

14) prowadzenie spraw dotyczacych bezpieczenstwa 1 higieny pracy, spraw socjalnych

15) organizowanie praktyk zawodowych uczniéw i studentow oraz stazy pracowniczych

16) prowadzenie spraw zwiazanych z podnoszeniem kwalifikacji pracownikow

17) administrowanie siecig komputerowa

18) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej

19) prowadzenie archiwum Urzedu

20) administrowanie budynkiem i dbatos¢ o jego otoczenie

21) wyposazenie stanowisk pracy i zaopatrzenie materiatowe Urzedu

22) prenumerata czasopism, ustaw 1 zakup literatury fachowej

23) prowadzenie spraw dotyczacych odznaczen

24) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych

25) organizowanie zadaf zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych i zadan
dotyczacych dostepu do informacji publiczne]

26) prowadzenie rejestru upowaznien i peinomocnictw

27) prowadzenie ewidencii ludnoéci 1 rejestru wybor cow w systemie kartotekowym
1 informatycznym

28) zalatwianie wnioskéw o zameldowanie i wymeldowanie

29) prowadzenie spraw zwiazanych z nadawaniem i zmiang nazw ulic, parkow i placow

30) prowadzenie kancelarii tajnej

31) prowadzenie ewidencji gminnych ochotniczych strazy pozarnych oraz wspéidziatanie
z tymi jednostkami w zakresie realizacji zadan zwiazanych z ochrong
przeciwpozarowa

32) wspdtpracowanie z publicznymi zakladami opieki zdrowotnej w zakresie zadan

Gminy dotyczacych ochrony zdrowia oraz obstuga rad spolecznych SZ0Z




§20
Zakres dzialania Referatu Finansowego i Ksiegowoéci Podatkowej.
1) opracowvwanie projektu budzetu gminy
2) opracowywanie szczegblowego podziatu dochoddw 1 wydatkow

3) przestrzeganie dyscypliny budzetowe]

4) zapewnienie prawidtowego przebiegu wykonania budzetu

5) dokonywanie zmian w budzecie gminy w granicach upowaznien

6) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych

o . - . , S ; ‘nveh oraz
7) finansowanie powigzanych z budzetem gminy jednostek organizacyjnych oraz

~ biezacy nadzér nad ich gospodarka finansowa

8) planowanie srodkéw budzetowych na dotacje dla gminnych jednostek
organizacyjnych oraz biezaca kontrola ich wydatkowania

9) dokonywanie okresowych analiz sytuacji ekonomiczno- finansowej gminy,
sporzadzanie materiatéw w tym zakresie na potrzeby organdw gminy

10) organizowanie oraz nadzor nad rachunkowoscia budzetowa prowadzong przez
jednostki organizacyjne gminy, objete budzetem gminy

11) prowadzenie rachunkowosci budzetu gminy, rachunkowosci podatkéw 1 oplat oraz
sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu i informacji

12) ewidencja podatnikéw- 0s6b fizycznych i prawnych oraz jej aktualizacja

13) prowadzenie spraw dotyczacych wymiaru 1 windykacji podatkéw: rolnego, lesnego,
od nieruchomosci; podatku od $rodkéw transportu oraz oplat lokalnych-
pozostajacych w zakresie wladciwosei gminy

14) podejmowanie dzialan na rzecz pelnej realizacji wpltywow do budzetu z tytulu
podatkdw; optat i innych zobowiazan oraz likwidacji zaleglosci

15) stosowanie ulg i umorzen w podatkach i oplatach, w ramach posiadanych uprawnien

16) uzgadnianie i rozliczanie inwentaryzacji mienia gminnego oraz prowadzenie
ewidencii ksiegowej w tym zakresie

17) obstuga kasowa budzetu

18) prowadzenie centralnego rejestru umow

19) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym

() pobor oplaty skarbowej

21)prowadzenie spraw finansowych wynikajacych z zatrudnienia i inny ch wynagrodzen

oraz wydawanie informacii o osiagnietych dochodach




2) wspétdziatanie z Regionalna Izba Obrachunkowa. Zaktadem Ubezpieczen
Spolecznych, Urzedem Skarbowym

23) dokonywanie zwrotu podatku akcyzowego zawartego W cenie oleju napedowego
wykorzystywanego do produkcji rolnej

24) realizacja obowiazkéw wynikajacych z ustawy © pomocy publicznej

25) prowadzenie spraw dotyczacy ch ewidencii dziatalnosci gospodarczej

26) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych oraz ustalanie godzin pracy

placéwek handlu detalicznego 1 zakladéw gastronomicznych

§21
Zakres dzialania Referatu Ochrony Srodowiska, Gospodarki Nieruchomoséciami,
Rolnictwa i Rozwoju Gminy: '
1) prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji w sprawie planowanego
przedsigwziecia mogacego znaczaco oddziatywac na srodowisko
2) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw o ochronie srodowiska
w zakresie objetvm wiadciwoscig wojta
3) sporzadzanie gminnych pro graméw ochrony srodowiska z uwzglednieniem wyvmagan

okre§lonych w polityce ekologiczne] panstwa

4) sporzadzanie raportéw, informacji o srodowisku 1 jego ochronie na potrzeby organdw

gminy

5) gromadzenie informacji uproszczonych dotyczacych rodzaju, ilosci 1 miejse
wystepowania substancii stanowiacych zagrozenie dla érodowiska i przedkladanie ich
wojewodzie |

6) prowadzenie spraw dotyczacych udostepniania informacji o srodowisku 1 jego
ochronie oraz wydawanie decyzjl w tym zakresie

7) udzielanie fachowe] pomocy organizacjomi, instytucjom w zakresie dzialan
ekologicznych

g arki odpadami, monitorowanie dziataf

8) opracowywanie gminmych programéw gosp od

w tym zakresie

9) opiniowanie program

skéw o zezwolenie na prowadzenie dzi alalnosci

odpadéw niebezpiecznych |
w zakresie odzyskuiu iwiania odpadow

T

rzew lub krzewdw z terendw nieruchomd

wvdawanie zezw olen




11) prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodplywowych oraz ewidencji przy domowych
oczyszezalni sciekdw

12) nadzorowanie realizacji zadan dotyczacych utrzymania czystosei 1 porzadku na
gminnych drogach i innych terenach okreslonych w ustawie oraz obowigzkow
wlascicieli nieruchomosci okreslonych w ustawie

13) tworzenie zasob6w 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 zwiazanych z realizacja inwestycji gminnych
wraz z opracowywaniem projektéw podziatéw nieruchomosei

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

17) dokonywanie zamiany gruntdw

18) zawieranie umoéw na dzierzawe terendw 1 nieruchomosci oraz naliczanie oplat

19) zatatwianie spraw zwiazanych z przekazywaniem gruntow jednostkom
organizacyjnym w zarzad oraz zawieranie umow

20) ustanawianie zakresu i warunkédw uzytkowania, wygasania prawa uzytkowania oraz
prawa zarzadu |

21) przyjmowanie wnioskoéw o przejecie nieruchomoscl bedacych w uzytkowaniu

wieczystym

22) ustalanie cen za grunty, budynki, lokale i urzadzenia oraz opfat rocznych z

uzytkowanie wieczyste 1 zarzad

23) okredlanie zasad ustalania cen gruntéw niezabudowanych i znajdujacych sie pod
zabudowa- stanowiacych mienie gminy

24) dokonywanie czynnosci kontrolnych w zakresie spelniania obowiazku zawierania
uméw dotyczacych ubezpieczenia OC przez rolnikdéw z tytutu posiadania

gospodarstwa rolnego oraz ubezpieczenia budynkow wchodzacych w skiad

gospodarstwa

) oznaczanie nieruchomodci i prowadzenie operatu nazewnictwa ulic, placow

b
[

i pumneracji nieruchomosci numerami porzadkowymi

26) prowadzenie spraw dotyczacych ustalania, zmian i znoszenia nazw miejscowoscl

T

ch}

1 obiektow fizjog

ch podzialéw nieruchomosci

zatwierdzanie geodezy

.




29) wystepowanie do Agencji Wiasnosei Rolne] Skarbu Pafistwa o bezplatne
przekazanie gruntéw na cele publiczne

30) podejmowanie dziatan na rzecz intensyfikacii i modernizacji struktury produkeji
rolngj

31) wspéldzialanie w zalesianiu gruntéw o0sob fizycznych

32) wspolpraca ze stuzba weterynaryjna w zakresie zwalczania zarazliwych chorb
zwierzat

33) wspoldzialanie ze stuzbg kwarantanny i ochrony roslin w zakresie sy gnalizacji
pojawianiu si¢ chwastow, choréb, szkodnikéw w uprawach 1 nasadzeniach.

34) wydawanie zezwolefi na uprawg maku i konopi
5
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) sporzadzenie statystyki rolniczej 1 prowadzenie spraw z zakresu spiséw rolnych

36) wspoldziatanie z dzierzawca lub zarzadca obwodu towieckiego w zakresie ochrony

rWISIrZyny
37) prowadzenie spraw z zakresu zakldcania stosunkéw wodnych na gruncie
38) opiniowanie wnioskow o udzielenie pomocy finansowej spotkom wodnym (dotacji)
na wykonanie urzadzen i melioracji wo dnych
39) wydawanie zezwolen na utrzymanie psa rasy uznanej za agresyxmq‘
40) przyjmowanie | przekazywanie zgtoszen dotyczacych wylapyw ania bezdomnych
pséw i umieszezanie ich w sch roniskach
§22

Zakres dzialania Referatu Funduszy Strukturalnych i Rozwoju Gminy

1) prowadzenie stalego monitoringu Funduszy Unii Europejskiej w zakresie mozliwosci
realizacji zadan infrastruktury gminy, na rzecz organizacji pozarzadowych, matych
i érednich przedsigbiorstw oraz rolnictwa

2) wspdidzialanie z referatami urzedu w zakresie opracowywania projektow 1
przygotowywaniu wnioskow o pozyskanie srodkow z funduszy Unii Europejskiej 1

innych pozabudzetowych.

3) wspoldziatanie z jed: 1ostkami organizacyjnymi i lokalnymi érodowiskami w zakresie
iskie]

opracowywania projektow 1 wrioskéw o pozyskiwanie Srodkow z Unii Euro

4) wdrazanie strategii rozwoju spoteczno- gospodarczego gminy, w tym opracowywanie

programéw operacyjnych do str ategii, ich aktualizacja i monitorowanie

Fon,
o

owszechnienia turystvki 1 agroturystyki w gminie

ieranie micjatyw

fu—
(4




6) podejmowanie dziatan i kreowanie inicjatyw lokalnych na rzecz programow
zmierzajacych do aktywizacii gospodarcze] gminy 1 przeciwdziataniu bezrobociu
7) analizowanie i diagnozowanie zjawisk spoteczno- gospodarczych, w tym w zakresie
bezrobocia
) wspélpraca z podmiotami gospodarczymi
9) Prowadzenie rejestru stowarzyszen i innych organizacji z terenu Gminy oraz
wspbldzialanie w zakresie ich statutowych zadan
10) promocja gminy, w szczegolnosci poprzez
a) wspbldziatanie z podmiotami zewnetrznymi 1 wewnetrznymi w zakresie
organizowania imprez 1 uroczystosci o charakterze promocyjnym
b) tworzenie banku informacji o stanie gospodarczym gminy oraz danych
kulturowych i turystycznych
¢) przvgotowywanie materialdw promocyjnych i uczestnictwo w misjach
gospodarczych, targach 1 wystawach
d) sporzadzanie danych i aktualizowanie strony internetowej Urzedu
e) wspblipraca z mediami

f) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem miesiecznika ,,Glos Miedzianej

Gory”

el

23
Zakres dzialania Referatu Infrastruktury Technicznej i Urbanistyki.
1) pémev& anie, przygotowywanie, realizacja oraz rozliczanie zadah inwestycyjnych
i remontowych w zakresie:
a) zaopatrzenia w wode
b) zaopatrzenia w energie elektryczna i cieplna
¢) kanalizacji sanitarnej i oczyszczania sciekOw komunalnych
d) urzadzen sanitarnych
e) gminnych drdg i mostow
f) urzadzen sportowo- rekreacyjnych
g) budownictwa komunalnego

udzial w ustalaniu potrzeb inwestycyjnych 1 remontowye y dla przygotowania

b

1 aktualizacji projektu pr u gospodarczego gmin‘y

okreélanie rozmiaru inwestycii, wybdr w trybie zamowiett publicznych jednostkl

L3
N

projektowej 1 uzyskanie dec ch zezwalajacych na wykonanie

robdt

oy

f—y




u.\h\‘
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9)

koordynowanie spraw zwiazanych z oceng 1 zatwierdzaniem projektéw technicznych
ustalanie kosztoéw inwestycji na dany rok

dokonywanie wyboru wykonawcy robét lub usfug 1 realizowanie umowy o roboty Iub
ustugi

przygotowywanie umow lub pelnomocnictw z zakresu obowigzkdw

i odpowiedzialnoéci dla inspektora nadzoru i inwestorskiego |

sporzadzanie wnioskéw o przyznanie pozabudzetowych $rodkéw finansowych na
realizacje inwestycji i remontow

koordynowanie dziatah zwiazanych z przebiegiem rob6t wynikajacych z realizacji

inwestycji lub remontu, finansowanych z budzetu gminy

10) przekazywanie do uzytku inwestycii 1 ich rozliczenie poprzez:
N ) Y<j

11) opiniowanie zamierzen inwestycyjnych innych inwestorow

a) sprawdzenie kalkulacji

b) sporzadzenie koficowych zestawien kosztow
¢) egzekwowanie od projektanta lub wykonawcy naleznych odszkodowan lub kar
umownych

d) organizowanie lub udzial w przegladach gwarancyjnych

w zakresie zgodnosci

z planowanymi i realizowanymi inwestyc] ami goiiny

12) wykonywanie zadati zarzadey drég gminnych f.:

2) prowadzenie ewidencji drég i obiektow mostowych
b) opracowanie projektéw plandw budowy sieci drogowych, utrzymanie i ochrony

drég oraz obiektéw mostowych

¢) utrzymanie nawierzchni chodnikow, obiektow i urzadzen zwiazanych z droga

d) koordynowanie rob6t drogowych

e) wydawanie zezwolen na zajgcie pasa drogowego 1 zjazdy z drog oraz pobieranie

optat i kar pienigznych
przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drdg i obiektéw mostowych

N

wspbldziatanie z innymi zarzadcami drog na terenie gminy w ich prawidtowym

ua,

utrzymaniu

aniu do stanu pierwotnego pasa drogowego dro gi gminne;

h) orzekanie 0 przywr

enia

Worazi } o0 arus

I R o

Skt

1) \@3#{}%"&&’2&1}%6 ograniczen badz zamykanie drég i dro ogowych obiektéw

mostowych dla ruchu oraz wyznaczanie objazdéw, w sytuacji wy.

zagrozenia be ub mienia




13) wspoldzialanie w zakresie zapewniania transportu zhiorowego
14) udzial w procesie studium wwarunkowan i kierunkow zagospodarowaria gminy
15)udzial w opracowaniu miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego
16) wydawanie wypiséw 1 wyrysow z planu zagospodarowania przestrzennego
17) prowadzenie rejestru plandéw miejs scowych, gromadzenie materialow zwiazanyveh
7 tymi planami oraz whasciwe ich przechowywanie
18) wydawanie decyzji o sposobie tymczasowego zagospodarowania tereny, wydawanie

decyzji o warunkach zabudowy 1 zagospodarowania terent, stwierdzanie ich

wygasniecia oraz prowadzenie rejestru tych decyzji
19) prowadzenie negocjacji warunkow wprowadzenia zadania rzadowego do
miejscowego planu zago spodarowania przestrzennego
20) opiniowanie zgodnoscl proponowanego podziatu nieruchomosci z ustaleniami planu
miejscowego oraz przepisami szezegdlnymi
21)opiniowanie zmiany charakteru uzytkowania gruntu z rolnego, na ledny
22)nadzér nad prowadzeniem zadan pow ierzonych dotyczacych biezacych napraw.
remontéw gminnych obiektéw i urzadzen, w tym nadzér nad dziatalnodcia zarzadedw
nieruchomodéci gminnych w zakresie eksploataciji 1 remontdw budynkdw
komunalnych
23) przygotowanie projektdw uchwat rady gminy w sprawie wieloletniego planu
zagospodarowania zasobem mieszkaniowym oraz zasad wynajmowania lokali,
wechodzacych w skiad mieszkaniowego za asobu gminy
24)prowadzenie spraw zwiazany ch z zaopatrzeniem W energie elektryczna, ciepto
1 paliwa gazowe, sporzadzanie plandw i zalozeh w tym zakresie Oraz w wspdipraca
z przedsigbiorstwami energetycznymi
25) opracowywanie planu przeprowadzania zamowien publicznych w oparciu
o0 propozycje otrzymane z poszczegdlnych referatow i samodzielnych stanowisk
26) opiniowanie wniosku o rozpoczgcie nostepowania w sprawie ndzielania zméwienia
publicznego
27) opracowanie ogloszen o zamowieniu publicznym
28) opracowywanie specyfikacji istotnych warunkow zaméwienia

29) przeprowadzanie postepow, af w sprawie udzielania za; méwien publicznych wraz

7 wyborem wykonawcy, o ile wojt nie postanowi inaczej
Gwienia publiczne

i zamowien ;‘31)»11\,211&"11

bk




32) monitorowanie przebiegu zamdwien publicznych
33) gromadzenie informacji o charakterze planistycznym i sprawozdawczym,

dotvczacych realizacji zamdwieni publicznych

34) prowadzenie systematycznej wspdipracy z osobami uczestniczacymi w postepowaniu

o zaméwienia publiczne w zakresie sporzadzania dokumentacji w okresie planowania
i przygotowywania postepowan

35) przygotowywanie projektow aktow wewngtrzny: rch dotyczacych zakresu realizacjl
ustawy Prawo zamowien publicznych

36) wspdldziatanie z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu w Opracowywaniu
wnioskéw dotyezacych $rodkéw z funduszy Unit Europejskiej, dotacji, pozyczek,
kredytéw 1 innych Zrodel finansowania

37) realizacja zadan z zakresu ochrony débr kultury

§24
Zakres dzialania Urzedu Stanu Cywilnego obejmuje zadania zlecone z zakresu
administracji rzadowej okre$lonej w Prawie o aktach stanu cywilnego, ustawie
o ratyfikacji Konkordatu oraz Kodeksie administracyjnym i opiekunczym, tj.:
1) rejestracja urodzen, matzefistw 1 zgonéw oraz innych zdarzen majacych wplyw na
stan cywilny osob
2) przyjmowanie o$wiadczen o wstapieniu W zwigzek malzenski, wyborze nazwiska
malzonkéw i dzieci, wyborze imienia dziecka, uznaniu dziecka, powrocie do

poprzedniego nazwiska, wskazywanie kandydatow na opiekuna prawnego

..., 11

g

3) sporzadzanie aktéw matzenstwa, prowadzenie ksiag aktow malzenstw 1 aktow
zbiorowych

4) wydawanie zaSwiadczen przy zawieraniu matzenstw kanonicznych

5) prowadzenie ksiag stanu cywilnego w sprawach urodzen 1 zgonow

6) wydawanie wypiséw i zaswiadczen

7) uwierzytelnianie odpisdéw ksiag m ralzenstw

8) wydawanie decyzji administracyjnych w oparciu o Prawo o aktach stanu cywi

oraz Kodeksu rodzinnego

-

w

9) prowadzenie skorowidzow aktow stanu Cyw wilnego

serwacia ksiag stanu cyv “I::Leso oraz akt zbiorczych,

¥y £

10) przechowywanie 1k

srzypisow 1 wzmianek dodatkowy ch

dokonywanie w ks
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11) powiadamianie sadu opiekuriczego o zdarzeniach uzasadniajacych wszezecie

postepowania z urzedu

12) korespondowanie z placéwkami zagranicznymi w sprawach administracji statusu

osobowego

13) prowadzenie spraw zleconych z zakresu administracii rzadowej dotyczacych
przyimowania wnioskow 1 wydawania dowoddw osobistych

14) prowadzenie dokumentacji dotyczace] gospodarowania srodkami Funduszu
Swiadezen Socjalnveh

15) przyimowanie ustnych o$wiadczenl i ostatniej woli spadkodawcy

16) wydawanie zezwolen na organizowanie zbi6rek publicznych 1 zezwolen na masowe

imprezy

25
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7alkres dzialania samodzielnego stanowiska Pelnomocnik Ochrony Informacji

Niejawnych.
1) zapewnienie ochrony informacji niej awnych oraz kontrola przestrzegania przepisow

o ochronie tych informacii

2) zorganizowanie pionu ochrony informacji nigjawnych oraz nadzorowanie jego

funkcjonowania

h

3) przeprowadzanie szkolef pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnyc

4) prowadzenie postepowan wobec pracownikéw urzedu w zakresie poswiadczania

bezpieczenstwa dostepu do informacji nie] awnych

5) klasyfikowanie informacji nie] avnych i nadawanie klauzuli tajnosel

§ 26

5

Zakres dzialania samodzielnego stanowiska do spraw Oswiaty:

1) opracowywarie projektu sieci i granic odwoddw publicznych szkol i przedszkola,

oy

prowadzonych przez gming

2) prowadzenie spraw dotyc

w tym zakresie

decyzji administracyj

konkursu i powolywanie komisji konkursowych na

= g

3} opracowywanie regulamir

ko dyrekic

4

lacdwki o8

Stanowl




4). przyeotowywanie i prowadzenie procedury ubiegania sie o awans zawodowy nauczyciell,
zgodnie z kompetencja organu prowadzacego

5) dokonywanie analizy i opracowywanie opinii w zakresie projektow organizacyjnych

szkét 1 przedszkola

6) prowadzenie dokumentacii dot. stypendiow dla ucznidw szk6t podstawowych

1 gimnazjalnych

7) zalatwianie spraw zwiazanych z zakladaniem, przeksztalcaniem i likwidacia szkél

1 przedszkola

8) przedkiadanie propozycii oplat za $wiadczenia w przedszkolach 1 éx&deﬂicacﬁ szkolnych

9) prowadzenie spraw zwiazanych z refundacjg kosztow przyznawanych za ksztatcenie

miodocianych

10) wydawanie zezwolen w sprawie indywidualnego nauczania oraz decyzji
administracyjnych w zakresie udzielanej pomocy materialnej uczmom

11) przedkiadanie propozycii w sprawie czasowego zawieszenia zajed w placdwkach
oswiatowych z powodéw: epidemii, chordb, klesk zywiotowych, niekorzystiych
warunkéw atmosferyeznych 1ip.

12) prowadzenie spraw kadrowych dyrektordw szkol

3.3 podejmowanie dzialan w zakresie organizacji transportu dla dzieci szkolnych

4) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepiséw dotyczacych organizacjl pracy

pia;awek oéwiatowych

15) biezaca wspdlpraca z dyrektorami szkol, lazratonum oéwiaty w zakresie realizacji zadan

16) wspotdziatanie z instytucjami, stowarzyszeniami zajmujacymi sie wspieraniem inicjatyw
edukacyjnych

17) wspotudziat w organizacji wypoczynku dzieci i mlodziezy szkolnej

§ 27
Zakres dzialania samodzielnego stanowiska do spraw Obronnosci i Obrony

cywilnej:

1) opracowywanie i aktualizowanie planu obrony cywilnej gminy 1 okreslanie zada w

tym zakresie dla jednostek organizacyjnych gminy

$ci systemdw powszechnego ostrzegania i

2) utrzvmywanie w pe *‘i‘] Spraw

alarmowania Indnose
ranami wojskowymi

Led
RE—

organizowanie

a1




prowadzenie szkolen w zakresie obrony cywilnej oraz powszechnej samoobrony

A

opracowywanie wvtycznych szefa OC gminy w zakresie OC w zaktadach pracy

ik

opracowywanie wnioskow w zakresie §wiadczen osobistvch i rzeczowych na rzec

ocC

utrzymywanie w stalej gotowosci technicznej istnigjacych budowli ochronny ch

[oaY
R

o
o

zapewnienie ochrony publicznym ujeciom i urzagdzeniom wodnym przed $rodkami

o
R

razenia oraz planowanie przedsiewzig¢ zwiazanych z ochrona zaktadéw pracy oraz
obiektéw uzytecznosei publiczne] przed srodkami razenia
9} zaopatrywanie formacji OC w sprzet techniczny, umundurowanie oraz prowadzenie
ewidencji w tym zakresie
10) realizacja wnioskdw w zakresie wykonywania swiadczen osobistych 1 rzeczowych na
rzecz obrony kraju
11) realizacja regulaminu organizacyjnego na czas stanu nadzwyczajnego

12) realizacja regulaminu statego dyzuru

13) opracowanie zestawu zadan obronnych i prowadzenie szkolen

14)realizacja planu zamierzen obronnych i tworzenie zapasowych miejsc pracy

15) koordynowanie zadan dotyczacych sytuacji kryzysowych spowodowanych sitami
przyrody oraz prowadzenie dokumentacji zwigzanej z funkcjonowaniem Gminnego
Zespotu Reagowania Kryzysowego

16) przygotowywanie i przeprowadzanie rejestracji przedpoborowych oraz udzial
w przygotowaniu 1 przeprowadzaniu poboru

17) orzekanie o konieczno$ci sprawowania przez Zoinierzy oraz osoby spelniajace
obowiazek zastepczej shuzby wojskowe], bezposredniej opieki nad czionkami

rodziny oraz uznawanie zolnierzy za majacych na utrzymaniu czionkéw rodziny

o
D
o0

Obsluga prawna obejmuje zadania:

oraz wyjasnien w zakresie interpretacji prawa

1) udzielanie opim
2) opiniowanie projektdw umdw, a w przypadkach umow dhugoterminowych, umow
7 udzialem podmiotdéw zagranicznych oraz umoéw dotyczac rch znacznych

Z0 5@?’\’1:1 7afl- uczestniczen 1e wich Opracowyw aniu

tow Rady 1 Wojta oraz dokumentéw wynikajacych z prawa

L
o

opiniowanie projektow a

pracy -
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4) uczestniczenie w negocjacjach, ktérych celem jest nawigzanie, zmiana lub
rozwigzanie stosunku prawnego
5) udzial w posiedzeniach organdw gminy
} wskazywanie na uchybienia w dziatalnosci organéw gminy i urzedu w zakresie
przestrzegania prawa i na skutki tych uchybien

7} wystepowanie w charakterze pelnomocnika procesowego gminy

ROZDZIAL IV
ZASADY PODPISYWANIA PISM I DOKUMENTOW

L
b
O

1. Wojt podpisuje:
1) zarzadzenia, regulaminy, pisma ogdlne, dyspozycje, obwieszczenia,
2) pisma i wystapienia zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,
3) pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy,
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,

6) umowy i dokumenty przetargowe,

7) pisma zawierajace o$wiadczenia woli Urzedu jako pracodawey,

8) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracii
publicznej,

9) odpowiedzi na interpelacje i zapvtania Radnych,

10) pisma zawierajace odpowiedzi na skargi i postulaty mieszkancow,

11) odpowiedzi na wystapienia 1 wnioski pokontrolne,

12) pisma o specjalnym rnaczeniu, a dotyezace w szezegdlnoscl:

a) zatrudniania, zwalniania,

i karania pracownikow urzedu gminy 1 kierownikdw

b} awansowania, nag

jednostek organizacyjnych gIminy,

¢) wnioski o nadanie odzn

d) podziat funduszy plac,

oy
o




e) wnioski o urlopy bezptatne,

f) delegacje kierownikom referatow i kierownikom jednostek organizacyjnych gminy,

5

} ) inne gi!i ma E'“I&VV& idualnie zastrzezone na mocy ustaw,

U)

§ 30
1. Zastepca wojta, sekretarz, skarbnik i kierownicy referatéw podpisuja:
1) niezastrzezone do podpisu wojta pisma, pozostajace w zakresie ich obowiazkow,
o charakterze informacji, analiz, zestawien, sprawozdan, opinii, uzywajac pieczeci:
(odpowiednio) ,.zastepca wojta”, ,.sekretarz gminy”, ,skarbnik gminy” , kierownik
referatu”,
2) decyzje administracyjne 1 Inne dokumenty na podstawie upowaznienia wojta W
formie pisemnej, uzywajac pieczecl: .,z upov raznienia wojta”.
7 W razie nieobecnodci wojta spowodowanej urlopem lub innym zdarzeniem, dokumenty
wymienione w § 27 podpisuje zastepca wojta lub se [\ret&rz 7z wyjatkiem spraw

zastrzezonych ustawami do wylacznodci wojta.
§31
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego Zastgpea podpisuja pisma pozostajace

w zakresie ich zadan, nie zastrzezone do podpisu Wojta.

32

Ty
()

Dokumenty przedktadane do podpisu musza by¢ uprzednio parafowane na kopii przez
osobe sporzadzajaca lub kierownika komérki organizacyjnej, & W uzasadnionych

yrrzypadkach przez radce prawnego.
Y e | £

[ Y]

~
2

[Zee

Zasady podpisywania dokumentdw finansowo- ksiegowych okresla . Instrukeja obiegu

dokumentdw ksiegowych”

Rej przechowywanie 1 archiwlzow, anie dolumentow

v . Instrukeji kancelary]

odbywa sig
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ROZDZIAL V
ZALATWIANIE SPRAW INDYWIDUALNYCH

(2o
L3
Lh

1. Pracownicy urzedu przyjmuja interesantéw przez caly czas urzedowania,

z wyjatkiem kasy, ktéra czynna jest w ustalonych odrgbnie godzinach.
. Kombatanci, kobiety ciezarne, osoby starsze, niepetnosprawni - przyjmowani sg

w pierwszej kolejnosci.

§ 36

. Obshaga interesantow powinna by¢ rzeczowa, sprawna, uprzejma i uwzgledniad

zasady wspoizycia spofecznego.

Jezeli sprawa wymaga uzupe Inienia dodatkowym dokumentem stanowiacym zasdb
dokumentacji w Urzedzie, ale na innym stanowisku pracy, to ¢Zynno $ci te wykonuje
pracownik.

Jezeli pracownik nie moze zalatwi¢ sprawy interesanta ze wzgledéw proceduralnych.

jest zobowiazany do poinformowania o tym fakcie wojta lub sekretarza.

§37
Odpowiedzialno$é za terminowe i prawi dlowe zalatwienie spraw obywateli ponosza
kierownicy referatéw i samodzielne stanowiska pracy zgodnie z ustalonymi
zakresami obowiazkdw.
Koordynacie dziatan referatéw i samodzielnych stanowisk pracy w zakresie
zatatwiania indywidualnych spraw obywateli, w tym zwiaszcza skarg, wnioskdw 1
interwencji, sprawuje sekretarz, w sposdb zgodny z rozporzadzeniem Rady Ministrow

7 dnia 8 stycznia 2002r. w sprawie organizacji przyj mowania i rozpatrywania skarg i

wnioskéw (Dz. U. Nr 3, poz. 46).

Sprawy wniesione przez ol

i przydzielane do z




F«J
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‘‘‘‘‘‘

do urz@dur

§ 39

Pracownicy obshigujacy interesantdw zobowiazani sg do:

1) udzielania wyczerpujacych informacji niezbednych przy zatatwianiu sprawy
uwzgledniajac obowiazujacg podstawe prawng

2) rozstrzygnigcia sprawy, w miare mozliwoéci niezwlocznie a w wyjatkowych
przypadkach do okredlenia terminu zalatwienia sprawy

3) wyjasnienia przyczyn zaistnienia nie zalatwienia sprawy lub przedtuzenie terminu
jej rozstrzygnigcia

4) informowania o przystugujacych érodkach odwotawczych

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

informacji publicznej 1 statutu gminy.

§ 40
Wajt przyimuje interesantéw w sprawach skarg 1 wnioskéw w wyznaczony dzien
tygodnia, fj. we wiorek w godzinach od 7:30 do 16:30.
Sekretarz, kierownicy referatu przyjmuja interesantow w sprawach skarg 1 wnioskow

kazdego dnia w godzinach pracy.

ROZDZIAL VI
TRYB OPRACOWANIA AKTOW NORMATYWNYCH

§ 41

1. Na podstawie upowazniefi ustawowych organom gminy przystuguje prawo

stanowienia aktéw normatywnych o charakterze przepisow obowiazujacych na
obszarze gminy oraz aktow wewnetrznych ohowiazujacych pracownikéw urzedu oraz

Gl Rl

gminnych jednostek organizacyjnych.

Akty normatywne, 0 K ch mowa w ust. 1. ustanawiaja:

nych przepisami ustaw 1 statutu.

1) Rada w formie uct

o~

2) Wit w formie:

E




!4. 3

(8]

obowiazujacveh.
b) zarzadzen — bedacych przepisami porzadkowymi, w sprawach nie cierpiacych
zwloki, ktére podlegaja zatwierdzeniu na sesji Rady Gminy.
¢) decyzji i postanowien — w rozumieniu Kodeksu postepowania administracyjnego.
d) dyspozycji — dotyczacych wyznaczania dziatath w realizacyi zadan — komérkom

organizacyjnym lub poszczegdlnym pracownikom.

§ 42 | |
Projekty aktéw normatywnych winny by¢ przygotowane zgodnie z zasadami techniki
prawodawczej tj. okreslony w Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw z dnia 20

czerwea 2002 1. w sprawie .,zasad techniki prawodawezej” (Dz. U. Nr 100, poz. 908).

Ay

vkowym 1

Redakceja projektéw winna by¢ jasna, zwigzla, poprawna pod wzgledem je

powszechnie zrozumiala.

Projekt aktu normatywnego zawiera:

1) tytul

I

) podstawe prawng

3) postanowienie/sentencje

4) klauzule wykonalnosci

5) klauzule publikacji, w przypadku jezeli przepis prawa StANOWL

Do projektu aktu prawnego nalezy dofaczy¢ uzasadnienie zawierajace celowost
potrzeby wydania aktu, okreslenie skutkéw finansowych dla budzetu.

Projekt aktu normatywnego winien by¢:

1) uzgodniony z bezposrednim przelozonym,

2) zaparafowany przez sporzadzajacego, kierownika referatu i skarbnika gminy —
ody akt okre kutki finansowe,

Lad
p—

b akt przekiada sie:




1) do whasciwej komisji Rady, nastepnie do uchwalenia na sesji Rady — w przypadku
uchwatly,

2y do akceptacii Wéjtowi — w przypadku zarzadzenia,

e

44

[Zee]

Akty normatywne po podpisaniu sg:

1) wysylane do Wojewody lub Regionalnej Izby Obrachunkowej jako organow

nadzoru

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

3) przekazywane do realizacji przez odpowiednie komérki organizacyjne.

§ 45

1. Projekty decvzii administracyjnych, postanowien winny bvé przyvgotowywane
) Y] yjnycd, b h Priye

zgodnie z normami Kodeksu postgpowania administracyjnego, a w szczegdlnosel winny:
1) byé poprzedzone postepowaniem administracyjnyrm/dowodowym

2) zawiera¢ podstawy prawne do ich wydania

3) zawierad uzasadnienie prawne i faktyczne

4) zawiera¢ Kklauzule mozliwosci odwolania Iub zalatwienia ostatecznego.
Projekt decyzji, postanowienia winien by¢:

1) zaparafowany przez sporzadzajacego, kierownika referatu

2) zaopiniowany przez radcg prawnego - W przypadku duzego stopnia

&

ztozonoscl.
. Decyzje, po podpisaniu stanowia zbiory akt kompletowanych w poszezegbinych komarkach

Lad

organizacyjnych.

§ 46
1. Dyspozycje moga by¢ wydawane w formie pisemnej 1 zawieraja:
1) adresata/pracownika zobowiazanego do wykonania zadania
2) okreslenie przedmiotu zadania

3} termin wykonania

ywane sa za posrednictwem sekretariatu 1 podlegaja

o

. Dyspozycie pisemne przekaz

e

odnotowaniu w stosownym Rejestrze.




Celem kontroli wewnetrzne] jest badanie prawidlowosci realizacji zadan i

ROZDZIAL VII
KONTROLA WEWNETRZNA

§ 47
efektywnosci

dziatan na poszczegdlnych stanowiskach pracy, w szczegolnosel pod wzgledem:

1) zgodnosei dziatania z obowigzujacym prawern,
2) gospodarnosci,
3} terminowoscl,

4y celowoscl.

§ 48

Kontrola wewnetrzna realizowana jest w postact:

Do

R

o A

. Z przeprowadzonej kontro

Protoké! pokontrolny powin

1) kontroli biezacej, polegajacej na badaniu czynnosci w toku ich wykonywania,
2) kontroli problemowej, obejmujacej badanie wybranych zagadnien konirolowanej
lomorki lub stanowiska pracy, odzwierciedlajacych czynnosci dokonane,

3) kontroli sprawdzajacej- majacej na celu ustalenie realizacii zalecefi 1 wynikow

pokontrolrych.

§ 49
czynnodci zwiazanych ze sprawowaniem kontroli wewnetrznej upowaznieni sa:
1) Komisja Rewizyjna Rady w sprawach zleconych przez Rade oraz na podstawie planu
pracy- na zasadach okre§lonych w Statucie,
2) Wdjt- w zakresie obejmujacym cafoksztalt zadat gminy,
3) z urzedu lub na polecenie Wojta Sekretarz- w merytorycznym zakresie realizacjl

zadan; Skarbnik w zakresie finansowym,

4) Kierownicy poszczegblnych komorek organizacyjnych w zakresie kontroli biezace].
§50

acej sporzadza sie, w terminie 7 dn

oblemowej 1 sprawdzaj

od daty jej zakonczenia, p 41 pokontrolny.

awierad:




1) okreslenie kontrolowanej komdrki lub stanowiska,
) imie i nazwisko kontrolujacego (kontrolujacych),

3) daty rozpoczecia i zakoficzenia czynnosei kontrolnych,

4) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli 1 okresu objetego kontrola,

5) imie i nazwisko kierownika kontrolowanej komorki or ganizacyjnej, albo osoby
zajmujace] kontrolowane stanowisko,

6} pzzﬁbéeg i wynik czvnnosci kontrolnych, a w szezegblnodcl wnioski kontroli,
wskazujace mna stwierdzone nieprawidlowosci oraz  wskazanie dowodow
potwierdzajacych ustalenia zawarte w protokole, |

7) date i miejsce podpisania protokolu,

8) podpisy kontrolujacego (kontrolujacych) oraz kierownika kontrolowanej komorki
organizacyjnej, albo pracownika zajmujacego kontrolowane stanowisko lub notatke o

" odmowie podpisania protokotu z podaniem przyczyn odmowy,
9) wnioski 1 =zalecemia, co do sposobu i terminu usunigcia stwierdzonych
nieprawidtowosci.
3. O sposobie wykorzystania wnioskéw i zalecen pokontrolnych decyduje Wojt.
4. W przypadku odmowy podpisania protokotu przez Kierownika kontrolowanej komorki lub
sobe zajmujaca kontrolowane stanowisko, osoby te obowiazane sg do zioz zenia na rece
kontrolujacego, w terminie 3 dni Wd daty odmowy, pisemnego wyjasnienia jej przyczyn.
5. Protoké! sporzadza sie w 3 egzemplarzach, kiore otrzymuja odpowiednio:

1) Wojt,

2) kontrolowany podmiot,

3) Przewodniczacy Rady z kontroli przeprowadzone] przez Komisje Rewizyjna Rady.

6. Z kontroli biezacej sporzadza sie w ciggu 3 dni notatke stuzbowa zawierajaca odpowiednio
elementy objete kontrola.
7. W przypadku razacych uchybien stwierdzonych w trakcie kontroli, Wéjt moze poleci¢

sporzadzenie protokotu pokontrolnego.

§51
Protokoly, notatki z kontroli wewnetrznych 1 protokoty z kontroli m'v\v’n@izzayc“a

(prowadzonych przez zew ne organy kontroli) w jednym egzemplarzu przec chowuje si¢ w

Referacie Organizacyjnym 1 Spraw Obywatelskich.

Led




ROZDZIAL VII
ZABEZPIECZENIE AKT I MIENIA URZEDU

§52
1. Akta, pieczatki, komputery i inne przedmioty (urzadzenia shuzbowe) nalezy zabezg pieczyc
przed dostepem 0sdb postronnych.
2. Zabranie dokumentéw oraz wyposazenia poza teren Urzedu wymaga zgody

oy

ezposredniego przelozonego.

§ 53
1. Pracownik opuszczajacy jako ostatni lokal biurowy, obowigzany jest zamkna¢ ten lokal,
a klucz umiesci¢ w przeznaczone] na ten cel gablocie‘
2. Pozostawanie w biurze poza gedzinami pracy jest mozliwe za zgoda lub na polecenie
rzelozonych- Wojta, Sekretarza lub Kierownika. Fakt ten odnotowuje sie W
odpowiednim Rejestrze
3. Pracownik, ktéry pozostaje w biurze poza godzinami pracy (w sytuacji okreslonej w ust.

2}, obowiazany jest zgtosic fakt opuszezenia biura dyzurujacemu pracownikowi Obs}ugi"

8
Pracownicy sg informowani o osobach posiadajacych klucze do budynku Urzedu. Informacje

4

te stanowia tajemnice stuzbowa.

ROZDZIAL IX
POSTANOWIENIA KONCOWE

e

§ 5!

A

1. Informacji o Gminie $rodkom masowego przekazu udosiepniaja:

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




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

-4 E "’ " ™ . ¥ . = ¥ . » Fal e - . o o L (X3

3. Kierownicy referatéw na polecenie Wéjta przygotowuja informacje z zakresu realizacji

zadan gminy- do lokalnej gazety.

§ 56
1. Przy zmianach personalnych pracownikéw Urzedu oraz Kierownikéw jednostek
organizacyjnych gminy, obowigzuje protokolarne przekazywanie zakresu zadan
i obowigzkéw bezposredniemu przetozonemu lub pracownikowi wskazanemu przez
Woijta, Sekretarza.
2. Poza zadaniami wymienionymi w zakresie zadan wydzialdw i komérek organizacyjnych,
Wajt moze polecaé wykonanie innych prac niz wymienione w Regulaminie.
3. Prawa 1 obowigzki pracownikéw Urzedu, zasady dyscypliny pracy oraz inne sprawy
zwiazane z wewnetrznym porzadkiem pracy okresla Regulamin Pracy Urzedu Gminy .
4. Schemat struktury organizacyjnej stanowi zalacznik do Regulaminu.
5. Zmiany w Regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego
uchwalenia.
6. Wojt w drodze zarzadzenia nadaje Regulamin 1 jego tre§¢ niezwlocznie zostaje
opublikowana na stronie Biuletynu Informacji Publiczne;.
§57
W przypadku szczegdlnych zagrozen w Gminie i realizacji zadan obronnych i OC zadania
okresla ,Regulamin Urzedu Gminy Miedziana Géra na okres zewnetrznego zagrozenia

panstwa i wojny”

Opracowal:
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