Zarzadzenie Nr 35/09
Wojta Gminy Miedziana Gora
z dnia 22 czerwca 2009 r.

w sprawie sposobu dokonywania okresowych ocen kwalifikacy jnych
pracownikow samorzadowych zatrudnionych w U rzedzie Gminy
w Miedzianej Gorze.

Na podstawie art. 271 art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2008 roku Nr 223, poz. 1458 )
zarzadzam, co nastepuje:

e
f—

Wprowadzam Regulamin dokonywania okresowych — ocen

kwalifikacyjnych pracownikow samorzadowych zatrudnionych w U rzedzie Gminy
w Miedzianej Gorze, ktory stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

Nadzor nad realizacja Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

8

L4

Traci moc Zarzadzenie Nr34/07 Wojta Gminy Miedziana Gora z dnia
29 czerwca 2007 roku w sprawie okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikow Urzedu Gminy w Miedzianej Gorze.
§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 35/09
Wojta Gminy

Miedziana (ora

7 dnia 22 czerwea 2009 1.

REGULAMIN
sposobu dokonywania okresowych ocen
kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Miedzianej Gorze

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym w Urzedzie
Gminy w Miedzianej Gorze, w tym na kierowniczym stanowisku urzgdniczym,
podlega okresowej ocenie wywigzywania si¢ z obowigzkow wynikaj acych
z zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku, oraz obowiazkéw pracownika
samorzadowego okreslonych w art. 24 i art. 25 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada
2008 roku o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. Nr 223, poz.1458 ).

872

(e

Okresowe] ocenie kwalifikacyjnej nie podlegaja pracownicy samorzgdowi
zatrudnienie na stanowiskach doradcow i asystentow oraz na stanowiskach
pomocniczych i obstugl.

§ 3.

Okresowa ocena kwalifikacyjna pracownika samorzadowego zatrudnionego
w Urzedzie Gminy w Miedzianej Gorze, zwana dalej ,,ocena ,, sporzadzana jest
na podstawie kryteriow wybranych przez bezposredniego przetozonego
zwanego dalej ,, oceniajacym ,,.

§ 4.
Wykaz kryteriow obowigzkowych stanowi Zatacznik Nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

5.

[Loe]

Wykaz kryteriéw, ktére moga zosta¢c wybrane przez bezposredniego
przetozonego stanowi Zalacznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.




§6.

Oceniajacy wybiera z wykazu kryteriow do wyboru nie mniej niz 3 1 nie wiecej
niz 5 kryteribw oceny najistotniejszych dla prawidlowego wykonywania
obowiazkow na stanowisku pracy zajmowanym przez pracownikow Urzedu
Gminy w Miedzianej Gorze, zwanego dalej ,, ocenianym’.

§ 7.

Niezaleznie od wybranych kryteriow z wykazu kryteridw do wyboru, oceniajacy
moze dodatkowo ustalic jedno kryterium nieobjete danym wykazem
i dokona¢ opisu tego kryterium, jezeli uzna to za niezbgdne z uwagi na
specyfike stanowiska pracy.

§ 8.

Oceniajacy ocenia pracownika w skali od 1 do 5 za kazde ustalone kryterium.

Rozdzial 11
Przeprowadzenie oceny.

$0.

Oceniajacy po dokonaniu wyboru kryteriéw oceny po uprzednim omowieniu

z ocenianym sposobu realizacji obowiazkéw wynikajacych z zakresu czynnosci
na zajmowanym stanowisku, oraz obowiazkéw wynikajacych z art. 24 1 art. 25
ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych

( Dz. U. Nr, 223, poz. 1458 ) okresla termin ( miesiac i rok ) sporzadzenia oceny

na pismie.

§ 10.

Wybrane kryteria i informacje o terminie sporzadzenia oceny na pismie
oceniajacy wpisuje do arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika
samorzadowego, zwanego dalej ,.arkuszem” i niezwlocznie przekazuje arkusz
Wojtowi Gminy Miedziana Gora w celu zatwierdzenia wybranych kryteriow
oceny.

§11.

Wzor arkusza oceny stanowi zatacznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu.




§12.

Po uzyskaniu zatwierdzenia wybranych kryteriow oceny kopig arkusz oceny
otrzymuje oceniany.

§ 13.

Ocena pracownika dokonywana jest na pi$mie nie rzadziej niz raz na 2 lata i nie
czesciej niZz raz na 6 miesigcy.

§ 14.

Oceny pracownika po raz pierwszy zatrudnionego w Urzedzie Gminy w
Miedzianej Gorze dokonywana jest nie pozniej niz w ciagu 6 miesigcy od dnia
zatrudnienia na stanowisku urzedniczym, a w razie przeprowadzenia kolejnej
oceny — nie pozniej niz w ciagu 30 dni od sporzadzenia na pismie poprzedniej
oceny.

§ 15.
1. Oceniajacy moze zmieni¢ termin sporzadzenia oceny na pismie gdy:

1) okresowa ocena nie jest mozliwa do przeprowadzenia ze wzgledu na
usprawiedliwiong nieobecno$¢ w pracy ocenianego,

2) nastapi zmiana stanowiska pracy ocenianego lub ulegnie zmianie zakres
jego obowiazkéw na zajmowanym przez niego stanowisku — sporzadzenie
oceny nastepuje w terminie wczesniejszym niz wyznaczony.

2. O nowym terminie sporzadzenie oceny na pismie oceniajacy powiadamia
niezwlocznie ocenianego ( zat. Nr 4 do do niniejszego regulaminu).

§ 16.
W razie zmiany na stanowisku bezposredniego przetozonego w trakcie okresu,

w ktérym ocenie podlega oceniany, ocena sporzadzana jest na podstawie
wybranych wczesniej kryteriow.

§17.

Oceniajacy nie wczesniej niz na 7 dni przed sporzadzeniem pisemnej oceny
przeprowadza z ocenianym rozmowe, podczas ktorej omawia z nim




wykonywanie przez ocenianego jego obowigzkow w okresie w ktorym podlegat

ocenie.
S 138.

Po sporzadzeniu oceny na pismie oceniajacy niezwlocznie dorecza ja
ocenianemu i poucza o mozliwosci ztozenia odwolania do Wojta Gminy
w terminie 7 dni od dnia doreczenia oceny.

§ 19.

Niezwlocznie po sporzadzeniu oceny na pismie arkusz oceny wiacza sie do akt
osobowych ocenianego.

§ 20.

W przypadku zlozenia odwotania od oceny, Wojt Gminy rozpatruje je w
terminie 14 dni od dnia wniesienia.

§21.

Uwzgledniajac odwolanie ocene zmienia si¢ albo dokonuje sie jej po raz drugi.

W przypadku uzyskania przez pracownika samorzadowego negatywnej oceny,
ponownej jego oceny dokonuje si¢ nie wezesnie] niz po uptywie 3 miesigcy od
dnia zakonczenia poprzedniej oceny.
§ 23.

1. Uzyskanie ponownie negatywnej oceny, o ktorej mowa w § 22, skutkuje

rozwigzaniem umowy o pracg, z zachowaniem okresow wypowiedzenia.
2. Wypowiedzenie, o ktorym mowa w ust. 1 rozpoczyna si¢ z pierwszym dniem
miesigca po miesigcu, w ktorym pracownikowi wreczono ponowng ujemng
ocene kwalifikacyjna.




Zatacznik Nr 1
Regulaminu

WYKAZ KRYTERIOW OCENY PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH

KRYTERIA OBOWIAZKOWE

L.p.

Kryterium

Opis kryterium

1.

Sumiennosc

Wykonywanie obowigzkow dokfadnie, skrupulatnie |
solidnie

2.

Sprawnosc

Dbatosé o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie
powierzonych zadan, umoZliwiajace uzyskiwanie wysokich
efektow pracy, wykonywanie obowigzkow bez zbednej
zwioki

Bezstronnost

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu
dostepnych zrodet, gwarantujace wiarygodnosc
przedstawionych danych, faktow i informacii. Umiejetnos¢
sprawiedliwego traktowania wszystkich stron, nie
faworyzowania zadnej z nich

Planowanie | organizowanie pracy

Planowanie dziatar i organizowanie pracy w celu
wykonania zadan. precyzyjne okreslanie celow,
odpowiedzialnosci oraz ram czasowych dziatania. ustalanie
priorytetow dziatania, efektywne wykorzystywanie czasu,
tworzenie szczegolowych i moZliwych do realizacji planow
krotko i diugoterminowych

Umiejetnost stosowania
odpowiednich przepisow

Znajomos¢ przepisow niezbednych do wiasciwego
wykonywania obowiazkow wynikajacych z opisu
stanowiska pracy. Umiejetnos¢ wyszukiwania
odpowiednich przepisow, umiejetnose wiasciwego ich
zastosowania w zaleznosci od rodzaju sprawy.
Rozpoznawanie spraw, ktore wymagaja wspbldziatania ze
specjalistami z innych dziedzin.

Postawa etyczna

Wykonywanie obowigzkow w sposob uczciwy, niebudzacy
podejrzen o stronniczo$¢ i interesowno$¢. Dbalos¢ o
nieposzlakowana opinie, postepowanie zgodnie z etykg
zawodowa.




KRYTERIA DO WYBORU

Regulaminu

L.p.

Kryterium

Opis kryterium

1.

Wiedza specjalistyczna

Wiedza z konkretnej dziedziny, ktéra warunkuje
odpowiedni poziom merytoryczny realizowanych zadan

3

Nastawienie na wiasny rozwoj,

podnoszenie kwalifikacji

Zdolnosé i skionnosc do uczenia sie, uzupetniania wiedzy
oraz podnoszenia kwalifikacji tak, aby zawsze posiadac
aktualng wiedze

Komunikacja werbalna

Formutowanie wypowiedzi w sposob gwarantujacy ich
zrozumienie poprzez wypowiadanie sie w sposob zwiezly,
jasny i precyzyjny, dobieranie stylu, jezyka i tresci
wypowiedzi odpowiednio do stuchaczy, udzielanie
rzeczowych i wyczerpujacych odpowiedzi nawet na trudne
pytania, krytyke lub zaskakujace argumenty, wyrazanie
pogladow w sposob przekonywajacy, postugiwanie sig
pojeciami wiasciwymi dla rodzaju zatatwianych spraw

Komunikacja pisemna

Formutowanie wypowiedzi w sposob gwarantujgey
zrozumienie przez stosowanie przyjetych form
prowadzenia korespondencji, przedstawianie zagadnien w
sposob jasny | zwiezly, dobieranie odpowiedniego stylu,
jezyka i tresci pism, budowanie zdan poprawnych
gramatycznie | logicznie

Pozytywne podejscie do
obywatela

Zaspokajanie potrzeb obywatela przez zrozumienie funkcji
ustugowej swojego stanowiska pracy, okazywanie
szacunku, tworzenie przyjaznej atmosfery, umozliwienie

obywatelowi przedstawienia wiasnych racji, stuzenie
pomocy

Umiejetnos¢ pracy w zespole

Realizacja zadan w zespole przez pomoc | doradzanie
kolegom w razie potrzeby, zrozumienie celu i korzysci
wynikajacych ze wspblnego realizowania zadan,
wspdiprace, a nie rywalizacje z pozostatymi cztonkami
zespolu, zgtaszanie konstruktywnych wnioskow
usprawniajacych prace zespotu, aktywne stuchanie innych,
wzbudzanie zaufania

Zarzadzanie informacja

Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktore moga
wplywac na planowanie lub proces podejmowania decyzji
przez przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla
ktorych informacje te beda stanowity istotng pomoc w
realizowanych przez nie zadaniach, uzgadnianie
planowanych zmian z osobami, dla ktérych maja one
istotne znaczenie

Zarzadzanie zasobami

Odpowiednie dla potrzeb rozmieszczenie | wykorzystanie
zasobow finansowych lub innych przez okreslanie i
pozyskiwanie zasobow, alokacjg | wykorzystywanie
zasobow w sposob efektywny pod wzgledem czasu i
kosztow, kontrolowanie wszystkich zasobow wymaganych
do efektywnego dzialania




Zarzadzanie personelem

Motywowanie pracownikow do osiagania wyZsze|
skutecznosci i jakosci pracy przez zrozumiale tumaczenie
zadan, okreslanie odpowiedzialnosci za ich realizacie,
ustalanie realnych termindw ich wykonania oraz okreslenie
oczekiwanego efektu dzialania, komunikowanie
pracownikom oczekiwan dotyczacych jakosci ich pracy,
rozpoznawanie mocnych i stabych stron pracownikow,
wspieranie ich rozwoju w celu poprawy jakosci pracy,
okreslanie potrzeb szkoleniowo — rozwojowych,
traktowanie pracownikow w sposob uczciwy i bezstronny,
zachecanie ich do wyrazania wiasnych opinii oraz
wiaczanie ich w proces podejmowania decyzji, ocene
osiagnie¢ pracownikow, wykorzystywanie mozliwosci
wynikajacych z systemu wynagrodzen oraz motywujace]
roli awansu w celu zachecenia pracownikow do
uzyskiwania jak najlepszych wynikow, dopasowanie
indywidualnych oczekiwan pracownikow dotyczacych
wiasnego rozwoju i potrzeb urzedu, stymulowanie
pracownikow do rozwoju | podnoszenia kwalifikacji

10.

Zorientowanie na rezultaty pracy

Osiaganie zakladanych celow, doprowadzanie dziatan do
konca przez ustalanie priorytetow dziatania,
identyfikowanie zadan krytycznych, szczegolnie trudnych,
mogacych mie¢ przelomowe znaczenie, okreslanie
sposobow mierzenia postepu realizacji zadan,
przyjmowanie odpowiedziainodci w trakcie realizacil zadan
i wywigzywanie sie z zobowigzan, kofczenie podjetych
dziatan

11.

Podejmowanie decyzji

Umiejetnosé podejmowania decyzji w sposob bezstronny i
obiektywny przez rozpoznawanie istoty problemu oraz
okreslenie jego przyczyn, podejmowanie decyzji na
podstawie sprawdzonych informacij, rozwazanie skutkow
podejmowanych decyzji, podejmowanie decyzji
obarczonych elementem ryzyka po uprzednim
zbilansowaniu potencjalnych zyskow i strat

12.

Samodzielnosé

Zdolnosé do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania

informacji, formutowania wnioskéw i proponowania
rozwigzan w celu wykonania zleconego zadania

13.

Inicjatywa

Umiejetnos¢ | wola poszukiwania obszarow wymagajacych
zmian i informowanie o nich, inicjowanie dziatania i branie
odpowiedzialnosci za nie, méwienie o problemach, badanie
zrodet ich powstania

14,

Umiejetnosci analityczne

Umiejetne stawianie hipotez, wycigganie wnioskow przez
analizowanie i interpretowanie danych poprzez
rozroznianie informacji istotnych od nieistotnych,
interpretowanie danych pochodzacych z dokumentow,
opracowan i raportow, prezentowanie w optymainy sposob

danych i wnioskow z przeprowadzonej analizy.




Zalgcznik Nr3
do Regulaminu

Arkusz oceny

Arkusz okresowej oceny pracownika samorzadowego

L R T I

(nazwa jednostki)

|. Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowego

IMIE o U T U U NPT P PR PUOTPURRNTSSPROTS
Nazwisko s
KOMOTKA  OFQANIZACYINE ..ot oottt bbb
SEANOWISKO oot e e e
Data zatrudnienia na stanowisku UrZedniCZYM .........c.ooiioiiinii
Data rozpoczecia pracy na obecnym SEaNOWISKU ...

' |I. Dane dotyczace poprzednie] océny

OCEMAIPOZIOM ... oe oot ot L L
Data sporzadzenia ............... T U T T TR TPV RUPRPRT PSPPSR PPPPRY .

(miejscowosc) (dzien, miesigc, rok) (pieczatka i podpis osoby wypeiniajacej)




Czesc B

1 |, Kryteria oceny i termin sporzadzenia oceny na pismie

-
&

Kryteria obowigzkowe

Sumiennos¢

Sprawnosc

Bezstronno$c

Umiejetnosé stosowania odpowiednich przepisow
Planowanie i organizowanie pracy

Postawa etyczna

S P DD

Nr | Kryteria wybrane przez bezposredniego przelozonego

.......................................................................

(data rozpoczecia pracy na abeuﬂym stanowisku) (data i podyls oceniajaceqo)

5 ||, Zatwierdzenie kryteriow przez kierownika jednostki

Uwagi kierownika jednostki do kryteriow wybranych przez bezpoSredniego przetozonego:

(imig | nazwisko) (data i podpis)

Zapoznalam/-em sig z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na pismie.

(miejscowost) (dzien, miesiac, rok) (podpis ocenianego)




Czesc C

l Opinia dotyczaca wykonywania obowiazkow przez ocenianego

Dane dotyczace oceniajacego:

Imiefimiona .................... T R PSR
NBZWISKO e
Stanowisko .................... T OO PN UP DU PP PRI PRI PP PRSP
Data rozpoczecia pracy na obecnym sStanowisku ...

Nalezy napisac. w jaki sposéb oceniany wykonywal obowiazki w okresie, w ktérym podiegal ocenie. czy
spefnial ustawowe kryteria oceny. Jezeli pracownik wykonywal w okresie, w kiorym podiegaf
ocenie, dodatkowe zadania, kire nie wynikajg z opisu zajmowanego przez niego stanowiska,
nalezy je wskazac.

{miejscowosc) (dzien, miesiac, rok) (podpis oceniajacego)
ee----:Podzial sekeji {na nastepne] SIronie)--==zssrsscnsmsanzazaaszszssnsns




Czes¢ D

' Okreslenie poziomu wykonywania obowiazkow oraz przyznanie okresowe] oceny

Oceniam wykonywanie obowiazkow przez:

PANIB/PANG ... oo
wokresieod ... s, O

na poziomie (wstawic krzyzyk w odpowiednim polu):

| bardzo dobrym

Wykonywal wszystkie obowigzki wynikajace z opisu stanowiska pracy w sposob czgsto przewyZzszajacy
oczekiwania. W razie koniecznosci podjat sie wykonywania zadan dodatkowych i wykonat je zgodnie
z ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania obowiazkow stale spefniaf wszystkie kryteria oceny
wymienione w czesci B,

| dobrym | |

Wykonywat wszystkie obowiazki wynikajace z opisu stanowiska pracy w sposob odpowiadajacy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkow stale spefnial wigkszosc kryteriow oceny
wymienionych w czesci B.

[zadowalajacym | |

Wiekszo$¢ obowigzkow wynikajacych z opisu stanowiska pracy wykonywat w sposéb odpowiadajacy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkow stale spefniaf niektore kryteria oceny wymignione w
czesci B.

|niezadowalajacym | |

Wiekszosé obowigzkow wynikajacych z opisu stanowiska pracy wykonywai w sposob nie-
odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkéw nie spefnial wcale badZ
spefniaf rzadko kryteria oceny wymienione w ¢zgsci B.

i przyznaje okresowg ocene:

(wpisac pozytywna — jezeli zaznaczony zostat poziom bardzo dobry, dobry Iub zadowalajacy,
negatywna — jezeli poziom niezadowalajacy)

{miejscowost) (dzien, miesiac, rok) (podpis oceniajacego)
- POCizZIY SEKCH (N@ NESIEPNE] STFOME Jummmmmr i s




CzesCE

Zapoznatam/-em sie z ocena sporzadzong na pismie przez.

Panig/Pana ................ TS O T OO P PP U PP UUS PR PPRRRPRPTROTY

(miejscowosc) (dzien, miesigc, rok) (podpis ocenianego)




Zatgcznik Nr 4
do Regulaminu

{ migjscowosc, data)

{oznaczenie pracodawcy)

(Imie i nazwisko pracownika)

POWIADOMIENIE O NOWYM TERMINIE
OCENY

Informuje, Panig /Pana, iz wyznaczony na dzien .............................
termin sporzadzenia okresowej oceny kwalifikacyjnej na pismie zostaje przesuniety

na dzien

ke M em R e nm e e e e w Mk s ka s ks R A s Eea 3 EE EE T T3 BT EoEBt raE e ar sea et r Fas b AL 4R SR E IEZ E1E EEDAEE ETEEEI I RA I T Ty RN AP e wd ks
T R R I I )

(pieczed | podpis pracodawcy)




Zarzadzenie Nr 34/09
Wojta Gminy Miedziana Gora
z dnia 22 czerwea 2009 roku

w sprawie ustalenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Miedzianej
Gorze.

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych Dz. U. i

Nr 223, poz. 1458 zarzadzam, co nastgpuje:

§1.

Ustalam Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Miedzianej Gorze,
stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzagdzenia.

§ 2.
Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

N

st

Traci moc Zarzadzenie Nr 48/05 Wojta Gminy Miedziana Gora z dnia 30
wrzesnia 2005 roku w sprawie wprowadzenia procedury naboru pracownikow
Urzedu Gminy w Miedzianej Gorze.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do

Zarzadzenia Nr 34/09
Wéjta Gminy Miedz.Gora
7 dnia 22 czerwca 2009

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE,
W TYM NA KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE W URZEDZIE
GMINY W MIEDZIANEJ GORZE.

§ 1.

Nabor na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie jest otwarty 1 konkurencyjny.

2
o

W

Wolnym stanowiskiem urzedniczym jest stanowisko, na ktore, zgodnie z przepisami ustawy o

pracownikach samorzadowych albo w drodze porozumienia nie przewidziano zatrudnienia

pracownika w ramach:

1) przesuniecia zatrudnionych pracownikow samorzadowych na inne stanowiska pracy.

2) zastepstwa z tytutu dluzszej. usprawiedliwione] nieobecnosci pracownika,

3) przeniesienia w trybie art. 20 lub 22 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych Dz. U. Nr 223, poz. 1458

§ 3.

Decyzje 0 Tozpoczeciu procedury naboru podejmuje Wéjt Gminy w oparciu o informacjg
przekazane przez kierownika komorki organizacyjnej o wolnym stanowisku.

§ 4.

1. W celu przeprowadzenia naboru kandydatow Wojt Gminy powoluje Komisje
Rekrutacyjna.
W sklad Komisji Rekrutacyjnej moga wchodzic¢:
a) Waojt Gminy.
b) Sekretarz Gminy.
¢) Kierownik komorki organizacyjnej wnioskujacy o zatrudnienie.
d) Kierownik Referatu Organizacyjnego 1 Spraw Obywatelskich

. Komisja Rekrutacyjna dziala do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko.

)

-

§ 3.

1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym Kierowniczym stanow isku
urzedniczym oraz o naborze kandydatow na to stanowisko umieszeza si¢ w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu Gminy w Miedzianej
Gorze.

. Ogloszenie o naborze na w olne stanowisko zawiera:

1/ nazwe 1 adres jednostki,

i




Tt

b2

Lt

[

/ okreslenie stanowiska,

/ okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem ze wskazaniem. ktore z nich sa
niezbedne. a ktore dodatkowe.

/ wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

/ wskazanie wymaganych dokumentow.

! okredlenie terminu i miejsca skladania dokumentow.

el -3
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Termin do skladania dokumentow okreslony w ogloszeniu nie moze by¢ krotszy niz 10 dni

od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie.

§ 6.

. Po ogloszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogloszen nastgpuje przyjmowanie

dokumentow aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych praca na wolnym stanowisku
w Urzedzie Gminy W Miedzianej (Gorze.

. Na dokumenty aplikacyjne skladaja sig:

1/ zyciorys — curriculum vitae.

2/ kserokopie $wiadectw.

3/ kserokopie dyplomow (swiadectw) potwierdzajacych wyksztalcenie,

4/ kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

5/ kwestionariusz osobowy.

6/ odwiadczenie o stanie zdrowla.

7/ oswiadczenia o korzystaniu z pelni praw publicznychio niekaralnosci za umyslne
przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe,

8/ oswiadezenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru.

_Dokumenty aplikacyjne skladane przez kandydatow moga by¢ przyjmowane tvlko po

umieszezeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko.

. Po uptywie terminu do slozenia dokumentow, okreslonego w ogloszeniu o naborze

Komisja Rekrutacyjna dokonuje analizy dokumentow kandydatow.

_Celem analizy dokumentow jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami

formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.

8.

W

. 7 kandydatami, ktorzy spetnili wymagania formalne okreslone w ogloszeniu Komisje

Rekrutacyjna przeprowadza rozmowe kwalifikacyjna.

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i

weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbadac:

a) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujace wykonywanie powierzonych
obowiazkow.

b) obowiazki 1 zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata,

¢) cele zawodowe kandydata.

. Kazdy czlonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandvdatowi punkty

wskali od Odo 5.




$9.

Po przeprowadzone] rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wybiera kandydata.
ktory uzyskal najwyzsza liczbe punktow.

§ 10.

1. Z przeprowadzonego naboru kandydatow sekretarz Komisji sporzadza protokot.
2. Protokot zawiera:

1) okreslenie stanowiska. na ktore byt przeprowadzony nabor. liczbe kandydatow oraz
imiona. nazwiska i miejsce zamieszkania W rozumieniu przepisow Kodeksu Cywilnego
nie wiecej niz 5 najlepszych kandvdatow uszeregowanych wediug poziomu spekniania
przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,

2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spelniajacych wymagania
formalne.

3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru.

5 sktad komisji przeprowadzajacej nabor.

3. Ostateczna decyzje w sprawie wyboru | zatrudnienia kandydata podejmuje Wojt Gminy.

4. Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowiazany jest
przedlozyc¢ saswiadezenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego. wydane po
opublikowaniu ogloszenia o naborze 1 sadwiadezenie o stanie zdrowia pozwalajace na

e

zatrudnienie na danym stanowisku.

§ 1L
1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wynikach naboru jest

upowszechniana przez umieszezenie na tablicy ogloszen oraz opublikowanie w BIP
przez okres co najmniej 3 miesigcy.

_Informacja. o ktorej mowa w ust.1. zawiera:

1} nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska

3) imie 1 nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu C ywilnego.

4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygnigei naboru na

stanowisko.

3 Jezeli w okresie 3 miesigey od dnia nawiazania stosunku pracy Z osobag wyloniong w
drodze naboru zaistnieje koniecznos¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska,
mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrod najlepszych
kandydatow wymienionych w protokole tego naboru.

)




z dnia 22.06.2009 roku
Wojta Gminy Miedziana Gora

w sprawie powolania komisji przetargowej do badania i oceny ofert w przetargu
nieograniczonym na wykonanie rob6t budowlanych p.n.:
Remonty nawierzchni drég gminnych na terenie gminy Miedziana Géra.

Na podstawie art. 21 ust. 1 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo Zaméwien
Publicznych (tj. z 2007 r. Dz. U. Nr 223 poz. 1655) oraz Zarzadzenia Nr 6/2008 Wéjta Gminy
Miedziana Géra z dnia 26.02.2008 r. w sprawie nadania Regulaminu Udzielania Zamowien
Publicznych w Gminie Miedziana Gdra, zarzadza si¢ co nastepuje:

§1
Powotuje sie komisje przetargowa w skladzie:
rzewodniczacy - Tomasz Bucki
ckretarz — Dorota Bednarczyk

Czionek — Marcin Chrzeszezyk
Czlonek - Robert Pokrzywinski

1.P
2.8
3.C
4.

e

2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

o]
>

e

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
§4

Komisja Przetargowa konczy swa dziatalno$¢ w dniu podpisania umowy przez
Zamawiajacego i Wykonawce lub uniewaznienia postgpowania.




Zarzadzenie nr 32/09
z dnia 22.06.2009 roku
Wojta Gminy Miedziana Gora

w sprawie powotlania komisji przetargowej do badania i oceny ofert w przetargu
nicograniczonym na wykonanie robdt budowlanych p.n.:

BUDOWA SIECI KANALIZACJI SANITARNEJ WRAZ Z
PRZEPOMPOWNIAMI (P2 i P3) ORAZ ICH ZASILANIEM
ENERGETYCZNYM W MIEJSCOWOSCI KOSTOMLOTY 1. ETAP I -
ZADANIE 1

Na podstawie art. 21 ust. 1 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo Zamowien
Publicznych (tj. z 2007 r. Dz. U. Nr 223 poz. 1655) oraz Zarzadzenia Nr 6/2008 Wdjta Gminy
Miedziana Gora z dnia 26.02.2008 r. w sprawie nadania Regulaminu Udzielania Zamoéwien
Publicznych w Gminie Miedziana Gora, zarzadza si¢ co nastepuje:

§1

Powoluje sie komisje przetargowa w skiadzie:

[o—y

. Przewodniczacy - Tomasz Bucki
. Sekretarz — Dorota Bednarczyk

. Czlonek — Joanna Jonska

. Czlonek — Maran Korczynski

o

JF L ]

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

§4

Komisja Przetargowa konczy swa dzialalnos$¢ w dniu podpisania umowy przez
Zamawiajacego 1 Wykonawce lub uniewaznienia postgpowania.




Zarzadzenie nr 31/09
z dnia 19.06.2009 roku
Wéjta Gminy Miedziana Goéra

w sprawie powolania komisji przetargowej do badania i oceny ofert w przetargu
nieograniczonym na wykonanie roboty budowlanej p.n.:
»DOSTAWA WOZU ASENIZACYJINEGO”,

Na podstawie art. 21 ust. 1 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo Zamowien
Publicznych (1j. z 2007 r. Dz. U. Nr 223 poz. 1655) oraz Zarzadzenia Nr 6/2008 Wéjta Gminy
Miedziana Goéra z dnia 26.02.2008 r. w sprawie nadania Regulaminu Udzielania Zamowien
Publicznych w Gminie Miedziana Goéra, zarzadza sie co nastepuje:

§1

Powoluje si¢ komisje przetargows w skladzie:

[a—y

1. Przewodniczacy - Tomasz Bucki
. Sekretarz — Dorota Bednarczyk
. Czlonek — Zdzislaw Zapata

Ll b

2

(e

Wykonanie zarzadzenia powierza sig¢ Sekretarzowi Gminy.
§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
84

Komisja Przetargowa konczy swa dziatalno$¢ w dniu podpisania umowy przez
Zamawiajacego 1 Wykonawce lub uniewaznienia postepowania.
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Zarzadzenie nr 30/09
z dnia 17.06.2009 roku
Wojta Gminy Miedziana Gora

w sprawie powolania komisji przetargowej do badania i oceny ofert w przetargu
nieograniczonym na wykonanie roboty budowlanej p.n.:

ROZBUDOWA OSRODKA SPORTOW MASOWYCH W CMINSKU

Na podstawie art. 21 ust. 1 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo Zamoéwien
Publicznych (tj. z 2007 r. Dz. U. Nr 223 poz. 1655) oraz Zarzadzenia Nr 6/2008 Wojta Gminy
Miedziana Gora z dnia 26.02.2008 r. w sprawie nadania Regulaminu Udzielania Zamowieni
Publicznych w Gminie Miedziana Géra, zarzadza sie co nastepuje:

§1
Powoluje sie komisje przetargowa w skladzie:
1. Przewodniczacy - Tomasz Bucki
2. Sekretarz — Dorota Bednarczyk
3. Czlonek — Jarostaw Watek
4. Czlonek — Robert Pokrzywinski
§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

~
3

[yl

Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem podjecia.
§4

Komisja Przetargowa konczy swa dziatalno$¢ w dniu podpisania umowy przez
Zamawiajacego 1 Wykonawce lub uniewaznienia postepowania.




Zarzadzenie Nr 39 /\‘7 '9
Wojta Gminy Miedziana Gora

z dnia ./f‘% . Cn . LO0Y v

w sprawie zmiany na stanowisku Pelnomocnika do spraw wyborow
— urzednika wyborczego

Na podstawie art. 23 ust. 2 ustawy z dnia 16 lipca 1998 roku — Ordynacja
wyborcza do rad gmin, rad powiatow i sejmikow wojewddztw ( tekst jedn. Dz.
U. z 2003r. NR 159, poz. 1547 z pdz. zm.) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1.

Odwotuje Pania Haling Zelazng z pelnienia funkcji pelnomocnika do
spraw wyborow- urzednika wyborczego w Gminie Miedziana Gora.

§ 2.

Ustanawiam Pania Mirostawe Duda — Sekretarza Gminy petnomocnikiem
do spraw wyborow — urzednikiem wyborczym w Gminie Miedziana Gora.

§ 3.

Upowazniam petnomocnika do spraw wyborow, do wykonywania zadan
w wyborach Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, w wyborach do Sejmu
Rzeczypospolitej Polskiej i do Senatu Rzeczypospolitej Polskiej, wyborach do
Parlamentu Europejskiego, wyborach do rad gmin, rad powiatow i sejmikow
wojewodztw oraz referendach przeprowadzanych na obszarze Gminy Miedziana
Gora.

S 4.

Zakres dziatania petnomocnika do spraw wyborow okresla porozumienie
w sprawie zasad wspoldziatania urzednika wyborczego z Krajowym Biurem
Wyborczym.

sl
Ll
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Zarzadzenie-wchodzi w zycie z dniem podjecia. LS
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Zarzadzenie nr 28/09
z dnia 9.06.2009 roku
Wojta Gminy Miedziana Gora
w sprawie powolania komisji przetargowej do badania i oceny ofert w przetargu
nieograniczonym na wykonanie roboty budowlanej p.n.:

»Rozbudowa Kompleksu Obiektéw Edukacyjnych w Kostomlotach II o budynek
Przedszkola — rozbiérka budynku ,,starego” przedszkola i budowa placu zabaw”

Na podstawie art. 21 ust. 1 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo Zamowien
Publicznych (tj. z 2007 r. Dz. U. Nr 223 poz. 1655) oraz Zarzadzenia Nr 6/2008 Wojta Gminy
Miedziana Géra z dnia 26.02.2008 r. w sprawie nadania Regulaminu Udzielania Zamdwien
Publicznych w Gminie Miedziana Géra, zarzadza sie co nastepuje:

§ 1
Powoluje si¢ komisje¢ przetargowa w skladzie:
1. Przewodniczacy - Tomasz Bucki
2. Sekretarz — Dorota Bednarczyk
.
2

. Cztonek — Maria Korczynski

§2

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
§4

Komisja Przetargowa konczy swa dziatalnos¢ w dniu podpisania umowy przez
Zamawiajacego 1 Wykonawce lub uniewaznienia postepowania.




Zarzadzenie nr 27/09
z dnia 9.06.2009 roku
Wojta Gminy Miedziana Goéra

w sprawie powolania komisji przetargowej do badania i oceny ofert w przetargu
nieograniczonym na wykonanie roboty budowlanej p.n.:
»Przebudowa i rozbudowa budynku Remizy Strazackiej w Kostomlotach I na Centrum
Kulturalno —Sportowe”.

Na podstawie art. 21 ust. 1 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo Zamdwien
Publicznych (tj. z 2007 r. Dz. U. Nr 223 poz. 1655) oraz Zarzadzenia Nr 6/2008 W¢jta Gminy
Miedziana Goéra z dnia 26.02.2008 r. w sprawie nadania Regulaminu Udzielania Zamowien
Publicznych w Gminie Miedziana Gora, zarzadza si¢ co nastepuje:

§1
Powotuje si¢ komisje przetargowa w skladzie:
. Przewodniczacy - Tomasz Bucki

. Sekretarz — Dorota Bednarczyk
. Czlonek — Marian Korczynski

Lad bl pee

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.
§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

§4

Komisja Przetargowa koficzy swa dzialalnos¢ w dniu podpisania umowy przez
Zamawiajacego i Wykonawce lub uniewaznienia postepowania.
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Zarzadzenie Nr 2,6[03
Woéjta Gminy Miedziana Gora
z dnia L clevsea A0 1%

¥

w sprawie ustalenia Regulaminu Wynagradzania Pracownikow w Urzedzie
Gminy w Miedzianej Gorze.

Na podstawie art. 39 ust. | i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o
pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458) oraz
rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 roku w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U.z 2009 r. Nr 50, poz.
398) zarzadzam, cO nastepuje:

§ L.

Ustala sie w zataczniku do niniejszego zarzadzenia Regulamin Wynagradzania
Pracownikow Urzedu Gminy w Miedzianej Gorze.

§ 2.

Ly

Regulamin wynagradzania wechodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania
go do wiadomosci pracownikom.

]

Lad

Wykonanie Zarzadzenia powierza sig Skarbnikowi Gminy i Kierownikowi
Referatu Organizacyjnego 1 Spraw Obywatelskich.

$ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Regulamin Wynagradzania
Pracownikéw w Urzedzie Gminy w Miedziane] Gorze

Rozdzial 1

Przepisy ogolne

e g
J—

Regulamin wynagradzania okresla zasady i warunki wynagradzania za pracg oraz
$wiadezenia zwiazane z praca 1 warunki ich przyznawania.

§2
Postanowienia Regulaminu dotycza pracownikow zatrudnionych w Urzgdzie Gminy na
podstawie umowy o prace.

§3

Przed dopuszczeniem do pracy. nowo zatrudniony pracownik zaznajamia si¢ w Referacie
Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich z niniejszym Regulaminem. Os$wiadczenia
pracownika o zapoznaniu si¢ z Regulaminem zostaje dolaczone do jego akt osobowych.

84

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) pracodawcy — rozumie si¢ przez U rzad Gminy, reprezentowany przez Wojta Gminy,
2) pracowniku - rozumie si¢ przez to osobe zatrudniona w Urzedzie Gminy na podstawie
umowy o prace. bez wzglgdu na rodzaj umowy o pracg i wymiar czasu pracy.
3) rozporzadzeniu — rozumie si¢ przez to rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 18
marca 2009 roku w sprawie zasad wynagradzania pracownikow samorzadowych
( Dz. U. Nr 50. poz. 398).

Rozdzial 2
WYNAGRODZENIE ZA PRACE
Wynagrodzenie zasadnicze
§5
1. W Urzedzie Gminy obowiazuje czasowy system wynagradzania. polegajacy na
ustaleniu dla poszczegolnych pracownikow kategorii zaszeregowania, stawek
wynagrodzenia zasadniczego oraz dodatku funkeyinego i dodatku specjalnego.

Podstawg ustalenia zaszeregowania pracownika sa tabele stanowigce zalgczniki od
Nr 3 do Nr 6 Regulaminu,

!4
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Tabela maksymalnych stawek miesigcznych kwot wynagrodzenia zasadniczego
stanowi zalacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu

§ 6.

Decvzje o zastosowaniu dla danego pracownika stawki osobistego zaszeregowania
podejmuje pracodawca.

W uzasadnionych przypadkach pracodawca moze skrocic pracownikowi okres pracy
zawodowe] wymagany na danym stanowisku, z wylaczeniem stanowisk, dla ki6rych
wymagany okres pracy zawodowej okreslaja odrgbne przepisy oraz art. S ust.2 iart. 6
ust.4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracowntkach samorzadowych ( Dz. U.
z 2008 roku Nr 223, poz. 1458).

e
]

Dodatek funkcyjny

Dodatek funkeyiny przystuguje pracownikom zatrudnionym na stanowiskach:
1) Sekretarz Gminy.
?) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,
3) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.
4y Kierownik Referatu,
5) Zastgpca gléwnego ksiggowego.
Tabela stawek dodatku funkcyinego stanowi zatacznik Nr 2 do niniejszego
Regulaminu.
Maksymalny poziom dodatku funkcyjnego stanowi zalacznik Nr 7 do niniejszego
Regulaminu.
§ 8

Dodatek specjalny

7 tytulu okresowego zwigkszenia obowiazkow s uzbowych lub powierzenia
dodatkowych zadan o wysokim stopniu zlozonosci lub odpowiedzialnosci pracodawcea
moze przyznac¢ pracownikowi. na czas okreslony nie diuzszy niz rok, dodatek
specjalny.

Dodatek specjalny jest ustalany w zaleznosci od posiadanych srodkow na
wynagrodzenia i przyznawany w kwocie nie przekraczajacej 40 % lacznie
wynagrodzenia zasadniczego i dodatku funkcyjnego pracownika lub w kwocie nie
przekraczajacej 50 % wynagrodzenia zasadniczego w wypadku gdy pracownikowi
nie przystuguje dodatek funkcyjny,

Przepisy dotyczace dodatku specjalnego nie dotycza pracownikow zatrudnionych na
stanowiskach pomocniczych. obstugi. asystentow i doradcow.

§9.
Fundusz premiowy
Dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi tworzy sig.

w ramach posiadanych srodkéw na wynagrodzenia. fundusz premiowy
Premie przyznaje sig z dolu za dany miesiac kalendarzowy.

Lad




Premia miesieczna przystuguje pracownikowi. ktory wlasciwie wykonuje swoje

L

obowiazki. a w szczegolnoscet:
1) terminowo i jakosciowo wykonuje zadania wynikajace z zakresu ¢czynnosci
lub polecenia shuzbowego.

3) przestrzega przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow

przeciwpozarowych.
43 dba o mienie zakladu pracy oraz o wszelkie urzadzenia 1 sprzgt.

Premia przystuguje w wysokosci do 10% wynagrodzenia zasadniczego pracownika.

Pracownik zostaje pozbawiony calosci lub cze$ci premii w danym miesigcu w

przypadku:

1) niewyvkonywania lub nienalezytego wykonania zadan shuzbowwvch,
2) nieusprawiedliwionej nieobecnosct w pracy.
3) nieprzestrzegania czasu pracy i regulaminu pracy.
4y spowodowania szkody w mieniu urzedu.
5) ukarania kara upomnienia lub nagany.
6) rozwiazania umowy o prace z winy pracownika.

6. Premia ulega zmniejszeniu o 1/30 czesei za kazdy dzien nieobecnosct w pracy z
powodu choroby, opieki. urlopu macierzynskiego oraz za okres niezdolnosci do pracy
spowodowany wypadkiem przy pracy lub w drodze do pracy i z pracy.

7. Decyzje 0 pozbawieniu premii i jej wysokosci podejmuje pracodawca.

[ TR

§9

Nagroda uznaniowa

1. Dla pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy tworzy si¢ w ramach
planowanych srodkéw na wynagrodzenia fundusz nagrod.

2. Fundusz nagréd obejmuje 10 % planowane) wielkoéei srodkéw na wynagrodzenia dla

pracownikow Urzedu Gminy, a pozostajace w dyspozycji Wojta Gminy.

Fundusz nagrod przeznacza sig na nagrody uznaniowe.

Nagrody uznaniowe mogg by¢ wyplacane w miarg posiadanych na ten cel srodkow

finansowych. w terminach nastgpujacych swiat | okolicznosct:

1) Dzien Pracownika Samorzadowego.

2y 11 listopada

3) na koniec roku kalendarzowego.

4) lub w innej szczegdlnie uzasadnione;j okolicznoscl.

Decyzje o przyznaniu nagrody podejmuje wojt na wniosek bezposredniego

przefozonego lub z wlasnej inicjatywy.

6. Nagroda przyznawana jest w okreslonej kwocie.

7. Nagroda jest wyplacana w miesiacu, w ktorym zostala przyznana.

Lt
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§ 10
Wynagrodzenie uzyskane przez pracownika za przepracowany w pelnym wymiarze czasu

pracy miesiac kalendarzowy nie moze by¢ nizsze niz minimalne wynagrodzenie
przyslugujace pracownikom zatrudnionym w pelnym wymiarze czasu pracy, w trybie
wiasciwych przepisow.




1.

1.

2

$ 1L

Jezeli wynagrodzenie pracownika jest nizsze od minimalnego wynagrodzenia
ogloszonego w Monitorze Polskim w drodze obwieszczenia Prezesa Rady Ministrow.
pracownikowi przystuguje stosowne wyrownanie, wyplacone za okres kazdego

miesiaca. lacznie z wynagrodzeniem.

12.

s

Wynagrodzenie przystuguje za pracg faktycznie wykonana,
7a czas nie wykonywania pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia tvlko
wowczas, gdy przepisy prawa tak stanowia.

§ 13

Oprocz wyzej wymienionych skladnikow wynagrodzenia pracownikom przystuguje:

1)

)

o

EJ

i

wynagrodzenie za pracg W godzinach nadliczbowych, wedhug zasad okreslonych
w ustawie o pracownikach samorzadowych. { lub Kodeksie Pracy)

dodatkowe wynagrodzenie za kazdg dodatkowa godzing pracy w porze nocnej
w wysokosci 20 % godzinowe) stawki wynagrodzenia zasadniczego.

Rozdzial 3

SPOSOB I TERMINY WYPLATY WYNAGRODZEN
I POZOSTALYCH NALEZNOSCI PRACOWNICZYCH

-
L

Wynagrodzenie za pracg wyplaca sie z dotu najp6zniej w przedostatnim dniu
roboczym miesiaca. Jezeli ustalony dzien wyplaty za pracg jest dniem wolnym od
pracy, wynagrodzenie wyplaca sie w dniu poprzedzajacym.

Wyplata wynagrodzenia za dni niezdolnosci do pracy lub zasitkow chorobowych
dokonywana jest najpozniej w przedostatnim dniu roboczym miesiaca. Jezeli ustalony
dzien wyplaty za prace jest dniem wolnym. wynagrodzenie wyplaca si¢ W dniu
poprzedzajacym.

Pracodawca na wniosek pracownika obowiazany jest do udostepnienia mu do wgladu
dokumentacji placowej oraz przekazania odcinka listy ptac zawierajacego wszystkie
skladniki wynagrodzenia.

§ 16.

Wyplata wynagrodzenia nastepuje w siedzibie Urzedu Gminy ( kasa) lub przelewem
na konto bankowe pracownika, po uzyskaniu jego pisemnej zgody.

Wyplata wynagrodzenia dokonywana jest do rak wilasnych pracownika albo osoby
przez niego upowaznionej. a w razie gdy nie moze on osobiscie odebrac

L




wynagrodzenia z powodu przemijajace] przeszkody 1 nie ztozyl pisemnego sprzeciwu
co do dokonywania wyplaty. do rak w spotmatzonka.

3.W v;}iat\ wynagrodzenia dokonuje osoba upowazniona do tego przez pracodawce na
pismie.

4. Wyplaty xnnameé/gmu dokonuje sie w formie pienigzne].
5. Wyplata wynagrodzema nastepuje w godzinach pracy.

Rozdzial 5
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 17

Regulamin wehodzi w zycie po uptvwie 14 dni od podania go do w iadomosci pracownikow
przez wywieszenie na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy w Miedzianej Gorze.

§ 17

Wszelkie zmiany Regulaminu nastgpujg w formie pisemne] w trybie obowiazujacym dla jego
ustalenia.




Zatacznik Nr 1
do Regulaminu Wynagradzania

TABELA 1
Maksymalne stawki
miesiecznych kwot wynagrodzenia zasadniczego

Lp. Kategoria zaszeregowania Maksymalna kwota w zlotych
1. I 1.650,00
2. Il 1.700,00
3. 11 1.760.00
4. v 1.830,00
5. \Y 1.900,00
6. Vi 2.050,00

"""" 7. Vil 2.200,00
8. VI 2.350,00
9. IX 2.500,00

10. X 2.650,00
11. XI 2.800,00
12. X1l 3.000,00
13. XTI 3.200,00
14. X1V 3.400,00
15. XV 3.700,00
16. XVI 4.000,00
17. XVII 4.400,00
18. XVIII 4.800,00
19. XIX 5.200,00

20. XX 5.600,00

21. XXI 6.000,00




Zatacznik Nr 2
do Regulaminu Wynagradzania

TABELA 11

Stawki dodatku funkcyjnego

Lp. Stawka dodatku " Procent najnizszego wynagrodzenia z tabeli
stawek wynagrodzenia zasadniczego dla
pracownikéw Urzedu Gminy

1. 1 do 40

2. 2 do 60

3. 3 do 80

4. 4 do 100

5. 5 do 120

6. 6 do 140

7. 7 do 160

8. 8 do 200

9. 9 do 250




Zatacznik Nr3

do Regulaminu Wynagradzania

TABELA 11l

Kierownicze stanowiska urzednicze

Lp. Stanowisko Maksymalny Wymagania kwalifikacyjne
poziom Wyksztalcenie Staz pracy w
wynagrodze | oraz umiejetnosci latach
nia zawodowe
zasadniczego
1. Sekretarz XVI-XIX WYyZsze 4
ominy 5.200,00
2. Kierownik USC = XVI-XVIII | Wyzsze 5
4.800,00 administracyjne
lub
prawnicze
3. Zastepcea XII-XVI 4
Kierownika 4.000,00 WYZSzZe
USC
4. Kierownik XIHI-XVIIT  wyzsze 4
Referatu 4.800,00
5. Pelnomocnik XI-XVIIDT | wyzsze 4
ds. informacji 4.800,00
niejawnych |
6. Zastepea XIV-XV wyZsze 3
glownego 3.700,00
ksiegowego

9




TABELA 1V

Zatacznik Nr 4
do Regulaminu Wynagradzania

Stanowiska urzednicze

Lp. Stanowisko . Maksymalny Wymagania kwalifikacyjne
poziom Wyksztalcenie | Staz pracy
wynagrodzeni | graz umiejetnosci | w latach
a zasadniczego zawodowe
1. Glowny specjalista XII-XVII Wyisze 4
4.400,00
2. Inspektor XII-XVI wyisze 3
4.000,00
3. | Starszy specjalista XI-XV WYZSZe 3
Starszy informatyk 3.700,00
4. Podinspektor X-X1V Wyisze -
Informatyk 3.400,00 Srednie 3
5. Specjalista X-XII1 srednie 3
3.200,00
6. Referent, Kasjer IX-X srednie 2
Ksiggowy 2.650,00
7. Miodszy referent VII-IX srednie -
Miodszy ksiegowy 2.500,00

10




Zatacznik Nr 5
do Regulaminu Wynagradzania

TABELA VI

Stanowiska pomocnicze i obslugi

Lp. Stanowisko ~ Maksymalny Wymagania kwalifikacyjne
poziom Wyksztalcenie Staz pracy
wynagrodzenia oraz umiejetnosci  w latach
zasadniczego zawodowe
1. Kancelista VII-IX srednie 3
2.500,00
2. Pomoc I-1v srednie -
administracyjna 1.830,00
3. Konserwator, VII-IX Zasadnicze -
Rzemiesinik 2.500,00 zawodowe
wykwalifikowany,
4. Robotnik V-VII1 podstawowe -
gospodareczy 2.200,00
5. sprzataczka HI-IV podstawowe -
1.830,00
Zatacznik Nr 6
do Regulaminu Wynagradzania
TABELA VII
Stanowiska doradcow doradcow i asystentow
Lp. Stanowisko Maksymalny Wymagania kwalifikacyjne
poziom Wyksztalcenie | Staz pracy
wynagrodzenia | oraz umiejetnosci  w latach
zasadniczego zawodowe
1. Asystent X1 srednie -
2. Doradca XVII . wyZsze 5




TABELA VIl

Zatacznik Nr 7

do Regulaminu Wynagradzania

Maksymalny poziom dodatku funkcjonalnego
dla stanowisk, o ktorych mowa w § 7 ust. 2 Regulaminu Wynagrodzenia

Lp. Stanowisko Maksymalny poziom
dodatku funkcyjnego
1. Sekretarz Gminy 8
2. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego 6
3. Zastepca Kierownika USC e
4. Kierownik Referatu 6
5. Zastepca glownego ksiegowego 2

O]




Zarzadzenie Nr KA...109
Wéjta Gminy Miedziana Gora

z dnia .bl.caedico. 2009y,

w sprawie ustalenia maksymalnego miesi¢cznego wynagrodzenia dla
kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy.

Dziatajac na podstawie art. 39 ust.3 ustawy z dnia 21 listopada 2008
223, poz.1458)

roku o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2008 roku Nr 223,
zarzadzam, co nastepuje:

Ustalam, ze maksymalne miesigczne wynagrodzenie:
1) dla kierownikoéw gminnych jednostek organizacyjnych nie moze
przekroczy¢ kwoty 6.000,00 zt. brutto,
2) dla zastepcow kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych nie
moze przekroczy¢ kwoty 5.000,00 zi. brutto.

oA
NN

Wynagrodzenie okreslone w § 1, obejmuje wynagrodzenie zasadnicze |
dodatek funkcyjny

(8]

§

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i obowiazuje od
1 kwietnia 2009 roku.
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Miedziana Géra 29. 05. 2009r.
ZNAK: OCW- 5218-2/2009

) ZARZADZENIE NR 24 /2009 .
WOJTA GMINY MIEDZIANA GORAz dnia 29 maja 2009roku

W sprawie wdroezenia PLANU AKCJI KURIERSKIEJ URZEDU GMINY
MIEDZIANA GORA

Dzialajac na podstawie:

1. Art. 60 ustawy z dnia 21 listopada 1967r. o powszechnym obowiazku obrony
Rzeczpospolitej Polskiej (Dz.U.nr 21 z 2002r. poz.205 z pézniejszymi zZmianami )

2. Rozporzadzenie Ministréw Spraw Wewnetrznych i Administracji, Obrony Narodowej oraz
Infrastruktury z dnia 5 lipca 2002 r. w sprawie trybu dorgczania kart powolania
i rozplakatowania obwieszczeti o stawieniu si¢ osdb do czynnej shuzby wojskowej
(Dz. U. Nr 122, poz. 1049).

3. Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 5 pazdziernika 2004 r. w sprawie $wiadczen na

rzecz
obrony (Dz. U. Nr 229, poz. 2307).

4. Zarzadzenie Nr 79/2007 Wojewody Swictokrzyskiego z dnia 9 lipca 2007r. w sprawie
organizacji akcji kurierskiej na terenie wojewddztwa Swigtokrzyskiego

5. Uzgodnienie w sprawie wspéldziatania Komendanta WKU Kielce Srédmiescie z

Wojtem
Gminy Miedziana Gora w zakresie realizacji przedsiewzieé mobilizacyjnych na terenie
Administrowanym przez WKU Kielce Srodmiescie z 10 marca 2008 roku.

ZARZADZAM:
§1
Z dniem 1 lipca 2009 roku wprowadzam do uzytku ,, PLAN AKCJI KURIERSKIEJ
URZEDU GMINY MIEDZIANA GORA” okreslajacy role i miejsce oraz zadania 0s6b
funkcyjnych urzedu gminy w przypadku prowadzenia akeji kurierskiej sitami woijta

gminy.
§2

Zobowigzuje Sekretarz Gminy /Kierujacego akcja kurierska/ do przygotowania
dokumentacji treningu dla 0s6b funkcyjnych urzedu oraz praktyczne jego przeprowadzenie
w dniu 18 . 06. 2009 roku?

§3

Aktualizacji ,,Planu Akcji Kurierskiej Urzedu Gminy Miedziana Géra” dokonywacé
raz w roku oraz kazdorazowo po przeprowadzeniu akcji .

§4
Zobowiaznje kierownikéw referatéw do kazdorazowego kierowania podlegtych
pracownikéw na szkolenia zakresu OC.

Jednoczeénie wycofuje dotychczasowy Plan Akcji Kurierskiej z 14 lutego 2006 roku.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Z zarzadzeniem zapoznali sie:

- Sekretarz urzedu gminy—

- Kierownicy referatow OSO—
OSGR-—
FN --
ITU—
FSR—
USC—

- Kierownik GOPS«---mcmmmmmeeeee

- Dyrektor biblioteki----==-=------

Wykonano w2 egzemplarzch:
Egz. Nr 1-—a/a
Egz. Nr 2—Plan Akcji Kurierskiej
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INY Zarzadzenie Nr 23 /2009
w hMiodziane) Arzadmenie -
ul. ﬁf.ﬂ'@dﬁé@gi gﬁfi‘g@ Wijta Gminy Miedziana Goéra
26-085 Miedzianas Gors z dniz 29 maja 2009 roku
wwg gw@wm%&mwkm
te

v na rok 2009,

NTPW 1;1%%3%3&1&@@ i

stawy 7z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym
Iz poZ, zm.) oraz art. 128 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 30 czerwea
£ 249 poz. 2104), uchwaly Rady Gminy Nr XXU178/09 ¢ 11
coptara w Kieleach znak: DKC-980/11/2009, zarzadza sig co

sl

Na podstawie
tekst jednolity
:_‘{H}“: roku o finansach o

¥ dnia 22 stveznia 2009
nastepujes

5L

Zwigksza sie doche £ 2RGzi

Wl

drial 731 rozdaiad 2380
$2.

Zmniejsza sie wydatki | 22 700z,
W tyim:

Z5 sSp Z5

. S GOPS LG Razem
Kostomnloty  Perzecze  CUminsk ’ ! N

dwint BO1  rozdzial 3 o kwotg 600
deinl ®OT rozdzial § o kwote 500

KU1 roxdrind 2560

#01  rordrial 8 7 200 400

#3531 rosdzial 4 5000

37 rorsdeial & 200

236 rovdzial g [ HEE

826 rosdrial I 306

926 rozdeial 500

§3.
Fw "‘E‘n‘:u"-,l \gg Wy 28 28491
Wiy
75 75 —
K;)b;ll}ﬁ;%@ly (;;ji\ GOPs Ve
drial 751 rozdzial o kwolg 5 380 5 580
dzial 801 rozdzial o kwote 600 600
drial 801 rozdezial o kwolg 500 500
dziat 801 rosdsiad o kwole 500 00
dzint 801 rozdeial o kwote 2 000 2 00 0
drial 801 rozdzisl o kwote 400
il R01  rozdzial o kwotg 7200

#5101 rozdzial i : 8000

H32 rorzdeial 300

U rozdsis 2 000 e

96 rordsi 00 S04

96 rovdial 500 500

§ 3.

Zarzadzenie wehoda w zviie 2 0




ZARZADZENIE Nr22/09
Wojta Gminy Miedziana Goéra
z dnia 12 maja 2009 roku

w sprawie powolania skladoéw osobowych
obwodowych komisji wyborczych w wyberach do Parlamentu
Furopejskiego zarzadzonych na dzien 7 czerwea 2009 roku.

Na podstawie art. 25 ustawy z dnia 23 stycznia 2004 r. — Ordynacja
wyborcza do Parlamentu Europejskiego (Dz. U. z 2004 r. Nr 25, poz. 219 z

pozniejszymi zmianami), w zwiazku z art. 48 ustawy z dnia 12 kwietnia 2001 r.-
Ordynacja wyboreza do Sejmu  Rzeczypospolitej Polskiej 1 do Senatu
Rzeczypospolite] Polskiej (Dz. U. Nr 46, poz. 499 i Nr 74 poz. 786 z
poZniejszymi zmianami) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.

Powoluje cztery obwodowe komisje wyborcze w wyborach do Parlamentu
Furopejskiego, w nastepujgcym skladzie osobowym:

i Obwodowa Komisja Wyborcza Nr 1 z siedziba w sali
konferencyjnej Urzedu Gminy w Miedzianej Gorze:

I.Kr6l Lila zam. Miedziana Gora
2. Betkowska Marzena zam. Kostomtoty I

3. Tyburczy Stanistaw zam. Tumlin Wykien
4. Socha Ewa zam. Miedziana Gora
5. Stefanska Urszula zam. Miedziana Gora
6. Ston Wojciech zam. Miedziana Gora
7. Wesolowska Kinga zam. Kostomloty I

8. Rozemberg Lukasz zam. Kostomloty Il

9. Chyb Zenon zam. Tumlin Wykien
10. Wdjcik Dorota zam. Kostomtoty IT

il.  Obwodowa Komisja Wyborcza Nr 2 z siedziba w Szkole
Podstawowej w Kostomlotach Ii:

I. Bronkowska Klaudia zam. Miedziana Goéra
2. Pierzak Jaroslaw zam. Kostomioty Il
3. Tosnowiec Dominika zam. Cminsk

4, Mocko Dorota zam. Miedziana Gora
5. Socha Dorota zam. Kostomloty |

6. Ston Tomasz zam. Miedziana Géra
7. Socha Anna zam. Kostomloty |




o

8. Rozemberg Joanna zam. Kostomioty 11
9. Chyb Sebastian zam. Tumlin Wykien
10. Wierzchowska Grazyna zam. Cminsk

iii. Obwodowa Komisja Wyborecza Nr 3 z siedzibg w Szkole
Podstawowej w Cminsku:

I. Krezotek Justyna zam. Miedziana Gora
2. Sadza Rafat zam. Bobrza

3. Wozniak Lukasz zam. Cminsk

4. Buchcic Milena zam. Porzecze

5. Machul Monika zam. Bobrza

6. Krzemien Jacek zam. Miedziana Gora
7. Syska Jacek zam. Kostomtoty |

8. Toporek Joanna zam. Kostomtoty 11

9. Toporek Mateusz zam. Miedziana Gora
10. Ciszek Teresa zam. Cminsk

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

1. Ston Filip zam. Miedziana Gora
2. Wojcik Marek zam. Kostomioty I1

3. Wozniak Marek zam. Cminsk

4. Zelazny Karol zam. Miedziana Gora
5. Gorecka Matgorzata  zam. Tumlin Wykien
6. Harabin Marzena zam. Miedziana Gora
7. Betkowska Joanna zam. Kostomioty |

8. Michta Magdalena zam. Kostomtoty 11
9. Chyb Jolanta zam. Tumlin Wykien
10. Struz Urszula zam. Tumlin Wykien

§ 2.

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

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zarzadzenie nr 21/2009

z dnia 30 kwietnia 2009 roku

Wajta Gminy Miedziana Gora

w sprawie powolania komisji przetargowej do badania i oceny ofert w przetargu nieograniczonym na
wykonanie ustug p.n.:

Wykonanie ushugi polegajacej na demontazu, usuwaniu, transporcie i unieszkodliwianiu
odpaddéw zawierajacych azbest.

Na podstawie art. 21 ust. 1 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo Zamoéwiefi Publicznych (tj. z
2007 r. Dz. U. Nr 223 poz. 1655) oraz Zarzadzenia Nr 6/2008 Wéjta Gminy Miedziana Géra z dnia

26.02.2008 r. w sprawie nadania Regulaminu Udzielania Zamoéwief Publicznych w Gminie
Miedziana Gora, zarzadza sie co nastepuje:

§ 1
Powoluje si¢ komisj¢ przetargowa w skladzie:

Przewodniczacy 1. Irena Danieluk—Kierownik Referatu Gospodarki Nieruchomosciami i Rolnictwa

Sekretarz 2. Ewelina Paluch — podinspektor ds. rolnictwa i ochrony przyrody
Czlonek 3. Andrzej Gladki - specjalista ds. gospodarki nieruchomosciami
§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.
§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
§4

Komisja Przetargowa konczy swa dziatalno$¢ w dniu podpisania umowy przez Zamawiajacego i
Wykonawce lub uniewaznienia postepowania.

3
H
i




ZARZADZENIE NR 20/2009
Wojta Gminy Miedziana Géra
z dnia 30 kwietnia 2009 roku

w sprawie ustalenia skladu osobowego Komisji Gminnej do spraw szacowania skutkow klgsk
zywiolowych na terenie Gminy Miedziana Géra.

Na podstawie §2 ust. 1 Zarzadzenia Nr 37/2009 Wojewody Swietokrzyskiego z dnia 20
kwietnia 2009 roku w sprawie powolania Komisji Wojewodzkiej oraz Komisji Gminnych do
spraw szacowania skutkéw klesk zywiolowych na terenie wojewddztwa $wigtokrzyskiego
zarzadza si¢ co nastepuje:

§1
Ustalam sktad Komisji Gminnej:
Przewodniczacy 1. Irena Danieluk — Kierownik Referatu Gospodarki Nieruchomosciami i
Rolnictwa
Czlonkowie Komisji 2. Ewelina Paluch — podinspektor ds. rolnictwa i ochrony przyrody
3. Jerzy Dudek — specjalista Swigtokrzyskiego Oérodka Doradztwa
Rolniczego w Modliszewicach oddzial Powiatowy w Kielcach

§2
Zadania Komisji Gminnej ustalone sa w Zarzadzeniu Nr 37/2009 Wojewody Swigtokrzyskiego
z dnia 20 kwietnia 2009r., a Regulamin pracy Komisji Gminnej ustalony w Zalaczniku Nr 1 do
w/w Zarzadzenia,

§3

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zarzadzenie nr 19/09
z dnia 16.04.2009 roku
Wojta Gminy Miedziana Goéra

w sprawie powolania komisji przetargowej do badania i oceny ofert w przetargu nieograniczonym na
wykonanie ustug p.n.:
Swiadczenie uslug projektowania architektonicznego dla gminy Miedziana Gora

-

Na podstawie art. 21 ust. 1 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo Zamowien Publicznych
(tj. z 2007 r. Dz. U. Nr 223 poz. 1655) oraz Zarzadzenia Nr 6/2008 Wéjta Gminy Miedziana Gora z
dnia 26.02.2008 r. w sprawie nadania Regulaminu Udzielania Zamodwienn Publicznych w Gminie
Miedziana Goéra, zarzadza sig¢ co nastepuje:

§1
Powoluje sig komisje przetargowa w skladzie:
1. Przewodniczacy - Tomasz Bucki
2. Sekretarz — Joanna Jonska
3. Czlonek ~ Jarostaw Walek
§2

Wykonanie zarzadzenia powierza sig Sekretarzowi Gminy.

Laid

§
Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjgceia.
§4

Komisja Przetargowa konczy swa dziatalnosé w dniu podpisania umowy przez Zamawiajacego i
Wykonawce lub uniewaznienia postgpowania.




Zarzadzenie Nr 18/2009
Woéjta Gminy Miedziana Gora
z dnia 15 kwietnia 2009 roku

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
w Miedzianej Gorze.

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym ( Dz. U. Nr 142, poz. 1591 z p6z. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

o
f—

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

§ 2.

Tracg moc:
1) Zarzadzenie Nr 45/07 Wojta Gminy Miedziana Gora z dnia 28 wrzesnia
2007 roku w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy w Miedzianej Gorze,
Zarzadzenie Nr 21/08 Wojta Gminy Miedziana Gora z dnia 07 maja 2008
roku w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy
w Miedzianej Gorze,
Zarzadzenie Nr 42/08 Wojta Gminy Miedziana Gora z dnia 29 wrzesnia
2008 roku w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy w Miedzianej Gorze nadanego Zarzadzeniem Nr 45/07 Wojta
Gminy z dnia 28 wrzesnia 2007, zm. Zarzadzeniem Nr 21/08 Wojta
Gminy z dnia 07 maja 2008 roku.

=

L

§ 3.

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Kierownikom Referatow, a nadzor
nad wykonaniem — Sekretarzowi Gminy.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia, z moca obowiazujacg od
20 kwietnia 2008 roky.
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Zarzadzenie Nr 18/2009
Wojta Gminy Miedziana Gora
z dnia 15 kwietnia 2009 roku

w sprawie nadania Regulaminu Orﬂanizac‘, jnego Urzedu Gminy
A ?\fﬁfaedzxanej Gorze

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o qammzddzw
gminnym ( Dz. U. Nr 142, poz. 1591 z p6z. zm.) zarzadzam, co nastepuije:

§ 1.

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

Trac 4 moc:
1) Zarzadzenie Nr 45/07 Wéjta Gminy \é;bdzmna (Gora 7 dnia 28 wrzesnia

2007 roku w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu

Gminy w Miedzianej Gérze,
Zafzadzenie "\?z* 21 E )8 ‘?\fé"‘{:‘a Gminv M}'edziana Géra z dnia 07 :ma§ 2008

M
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Zarzadzenie Nr 42/08 Wéjta Gminy Miedziana Géra z dnia 29 wrzesnia

2008 roku w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy w Miedziane] Gorze nadanego Zarzadzeniem Nr 45/07 Woijta
Gminy z dnia 28 wrzesnia 2007, zm. Zarzadzeniem Nr 21/08 Wéjta
Gminy z dnia 07 maja 2008 roku.

§ 3.

Lol
N

Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Kierownikom Referatéw, a nadzor

nad wykonaniem — Sekretarzowi Gminy.
§ 4.

za&?ems wchodzi e z dniem podjecia, z moca obowiazujaca od

20 és::‘m«mzm& 2008 roky /
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ROZDZIALT
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin okreéla organizacje wewnetrzng Urzedu Gminy w Miedzianej Gorze,

zadania oraz zasady ich realizacji

=] [9)) L2y

B

e

9)

A

§2

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

DL G lORs
egulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamm

rzedu rmjm'v\ Miedziane]

2.

Goérze

wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Miedziana Gora

skarbniku — nalezy przez to rozumieé Skarbnika Gminy Miedziana Gora

sekretarzu — nalezy przez to rozumieé Sekretarza Gminy Miedziana Gora

urzedzie — nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy w Miedziane] Gorze
‘komoéree organizacyinej Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ referat i samodzielne

stanowisko

ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 8 marca 1990 1. 0 samorzadzie

gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591; zm: Dz U.z2002.

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 r. Dz. U. Nr 17, poz. 128; Nr 175, poz. 1457; Nr 181, poz. 1337; 7 2007 1. N;
48, poz. 327), Nr 138, poz. 974, Nr 173, poz. 1218 7 2008 r. Nr 180, poz. 1111.

2o
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Urzad Gminy jest jednostka organizacyina Gminy i zakladem pracy w rozumieniu

rZepisdw prawa pracy

Siedziba Urzedu jést miejscowo$é Miedziana Géra, ul. Urzednicza ] 8.




8)
9)

Ll

)

racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
jednoosobowego kierownictwa,
planowania pracy,
kontroli wewngtrznej,
podziatu zadan pomigdzy kierownictwo Urzedu, poszczegdlne referaty, samodzielne
stanowiska pracy,
koordynaciji i wspéldziatania,
indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonywanie zadan.
§8
Komoérkami organizacyjnymi Urzedu sg referaty i samodzielne stanowiska
pracy.
Referat jest jednostka organizacyjna, zatrudniajacq co najmniej trzech pracownikéw
zajmujacych si¢ kategoriami spraw nalezacymi do referatu.
Referatem kieruje kierownik.
Samodzielne stanowisko jest najmniejsza jednostka organizacyjna, ktéra tworzy sie;
Jesli przepis tak stanowi lub w przypadku koniecznosci organizacyjnego
wyodrgbnienia struktury, realizujacej jedna kategorig spraw lub kategorie zblizone
tematyczne.
W przypadkach uzasadnionych wielkoscig realizowanych zadan przez referat, wojt
moze utworzy¢ stanowisko zastepey kierownika o charakterze etatowym.
W pozostatych przypadkach zastepstwo w czasie nieobecnosci kierownika, petni
wyznaczony przez niego pracownik.

§9
Urzedem kieruje wojt przy pomocy zastepey wdjta, sekretarza, skarbnika i
kierownikow referatow.
Wit jako kierownik Urzgdu wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego
w stosunku do pracownikéw Urzedu i kierownikow jednostek organizacyjnych
gminy.
Pracodawcg Wéjta jest Urzad Gminy.
Do wylacznej kompetencji wéjta nalezy:
kierowanie biezacymi sprawami gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz,
sprawowanie ogoélnego kierownictwa i nadzoru nad realizacjq zadan obronnych

wykonywanych przez U.G i podlegle jednostki organizacyjne.




1) przygotowywanie projektéw oraz zmian regulamindw i innych aktéw wewnetrznych
w zakresie organizacji Urzedu,

2) nadz6r nad poprawnoscia projektow pism, decyzji oraz projektow aktow prawnych
wojta i rady gminy,

3) usprawnianie pracy Urzgdu i nadzor nad doskonaleniem kadr,

4) kontrola dyscypliny pracy, |

5) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i terminowego zalatwiania spraw,

6) organizowanie i koordynowanie spraw zwigzanych z wyborami i referendami,

7) dbalosé¢ o wyglad budynku Urzedu i jego otoczenie,

8) nadzoér nad gospodarowaniem mieniem Urzedu,

9) nadzér nad bezpieczefnstwem, higiena pracy i ochrong przeciwpozarowa,

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

11) prowadzenie rejestru instytucji kultury,

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

13) pelnienie funkcji kierownika Urzgdu w razie nieobecnosei 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 akiow normatywnych, realizowanych
przez komorki organizacyjne Urzedu Gminy

17) przygotowywanie umow na organizowanie ochrony budynku Urzedu Gminy oraz
zywienia i gromadzenie rezerwy zywnoS$ci na stanu osobowego Urzedu Gminy na
okres wojny.

§12

1. Skarbnik zapewnia prawidlowe wykonywanie zadan Urzedu w zakresie spraw
finansowych, sprawujac kierownictwo nad referatem, kontrolg i nadzor nad
dziatalnosciq referatéw oraz jednostek organizacyjnych gminy.

2. Do obowigzkéw skarbnika nalezy w szczegdlnoSci:

1) przygotowywanie projektu budzetu oraz biezacy nadzor nad jego wykonywaniem
przez komoérki organizacyjne Urzedu oraz gminne jednostki organizacyjne,

2) nadzorowanie wykonywania obowiazkéw i sprawowanie odpowiedzialnosei w
zakresie prowadzenia rachunkowosci 1 obstugi ksiggowej budzetu,

3) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi budzetu,




i ppoz., o dostepie do informacji publicznej, prawa zamdwien publicznych,

7} dbatoéé o powierzone mienie Urzedu,

8) wspdldziatanie w opracowywaniu projektow uchwat Rady, zarzadzen wojta, umow,

porozumien 1tp.,

9) opracowywanie projektu budzetu w czesel dotyczacej zakresu dziatania referatu 1
nadzér nad jego realizacja,

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

11) wspdldziatanie z innymi komérkami Urzedu 1 jednostkami organizacy] nymi gminy,
instytucjami, organami administracji panstwowej i organizacjami spotecznymi,

12) przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje 1 wnioski radnych oraz udzielanie
wyjasnien na skargi i wnioski interesantow, w trybie przewidzianym przepi sami
prawa,

13) organizowanie narad w ramach referatu i przekazywanie zwrotnych informacji
dotyezacych spraw gminy i Urzedu,

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

15) wykonywanie biezacych poleceni woita,

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

zobowiazany do wykonywania polecefl shuzbowych wydanych przez przetozonych.

§15
1. Zakres czynnoéci zastepey wojta, sekretarza, skarbnika i kierownikow referatéw
okresla wojt.
2. Zakresy czynnosci pracownik6w na stanowiskach samodzielnych okreéla sekretarz.

3. Zakres czynnosci pozostatych pracownikow okresla kierownik referatu.

3 v

4. Zakres czynnosci wszystkich pracownikow zatwierdza wojt.
§16

1. Zakresy czynnofci uwzgledniaja:

1) podstawe prawna,

2) wykaz obowiazkow,




§18

1. Do zadan wspélnyeh referatéw i samodzielnych stanowisk nalezy w szczegolnosel:

1) opracowywanie propozycii do projektu budzetu gminy 1 preliminarza wydatkow

2) opracowywanie projektéw, plandw, programow, zamierzen rozwojowych gminy

3) wydawanie decyzji administr acvinvch i zadwiadczen

4) przygotowywanie ocen, analiz, informacl, sprawozdan

5) rozpatrywanie skarg, odpowiednio do merytorycznego rodzaju zakresu dzialania

6) przygotowywanie projektéw, uchwal - Rady, zarzadzen Wéjta 1 innych materialéw
na potrzebe tych organow

7) rozpatrywanie wnioskéw i interpelacji radnych, postow i senatorow

8) realizacja zadan dotyczacych obronnoscei kraju, w tym obrony cywilnej w zakresie
ustalonym odrebnymi przepisami

9) realizacja obowiazkéw wynikajacych z ustawy — Prawo zamowien publicznych,
ustawy o dostepie do informacji publicznej, ustawy o ochronie danych osobowych

10) éciste wspoldziatanie z komorkami organizacyjnymi Urzedu oraz z podmiotami
7 ferenu gminy 1 z zewngtrz

11) wykonywanie na polecenie Wéjta innych czy nnosci w zakresie objetym Jego

kompetencja

§19
Zakres dzialania Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich:
1) obshuga kancelaryjno biurowa organow gminy, w tym organizacyjne I merytoryczne
przygotowanie obrad sesji, posiedzefi komisji, narad i spotkan
2) prowadzenie ewidencji radnych oraz czuwanie nad zabezpieczeniem ich praw
3) prowadzenie rejestréw uchwat Rady, zarzadzen wojta, rejestréw wnioskow
i interpelacji
4) zatatwianie spraw zwiazanych z wyborami do parlamentu, organdéw gminy, organéw
jednostek pomocniczych gminy 1 referendami

udzial w przygotowywaniu wystapien wojta, przewodniczacego rady,

th
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przewodniczacych komisji

zer do organéw nadzoru (woj jewody 1 RIO) oraz do

oy
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przekazywanie uchwal i zarza
Dziennika Urzedowego

sultacii spolecznych
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7) udzial wprzy

4

waniu uroczystych obchoddw §wigt panstwowy ch 1 lokalnych
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udzial w organ




§ 20
Zakres dzialania Referatu Finansowego i Ksiegowosci Podatkowej.
1) qg:sracewy%&nia projektu budzetu gminy
2) opracowywanie szczegétowego podziatu dochoddw 1 wydatkow
3) przestrzeganie dyscypliny budzetowej
4) zapewnienie prawidlowego przebiegu wykonania budzetn
5) dokonywanie zmian w budzecie gminy w granicach upowaznienl
6) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych
7) finansowanie powiazanych 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 dokon}w‘aﬂie okresow‘ych analiz s:\,ffua{;j i ekonomiczno- ﬁ.nansowezj gminy,

10 C}z‘gaﬂizmvaﬂif: oraz nadzor nad rachunkowoscig budzetowa prowadzoxaz;; przez
jednostki organizacyjne gminy, objete budzetem gminy

11) prowadzenie rachunkowosci budzetu gminy. rachunkowoséci podatkdw i oplat oraz
sporzadzanie sprawozdan z Wy ykonania budzetu i informacji

12) ewidencja podatnikéw- oséb fizycznyc h i prawnych oraz jej aktualizacja

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

14) podejmowanie dzialaf na rzecz peinej realizacji wpltywéw do budzetu z tytudu
podatkéw; oplat i innych zobowiazan oraz likwidacji zaleghtosci

15) stosowanie ulg i umorzen w podatkach 1 oplatach, w ramach posiadanych uprawnien

16) uzgadnianie 1 rozliczanie inwentaryzacji mienia gminnego oraz prowadzenie
ewidencii ksiegowej w tym zakresie

17) obstuga kasowa budzetu

18) prowadzenie centralnego rejestru uméw

K
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9) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym
20) pobér oplaty skarbowe]

14ns

21) prowadzenie spraw finansowych wynikajacych z zatrudnienia I Inmyc ch wynagrodzen

1ac]l 0 waagmﬂ"vch dochodach

yraz wydawanie 1




1) prowadzenie ewidencii zbiornikéw bezodptywowych oraz ewidencji przydomowych
- oczyszezalni sciekéw

2) nadzorowanie realizacji zadan dotyczacych utrzymania czystosci 1 porzadku na
gminnych drogach 1 imzf;‘ch terenach okreslonvch w ustawie oraz obowiazkow
wladcicieli nieruchomosdci okredlonych w ustawie

13) tworzenie zasobéw gruntéw na potrzeby gminy poprzez wykup i komunalizac

14) prowadzenie spraw dotyczacych odszkodowan za przejmowane grunty wydzielame
gruntéw pod budowe drog

13) wykonywanie czynnosci geodez

ych zwiazanych z realizacjg inwestycji gminnych
wraz z opracowywaniem projektéw podziatéw nieruchomosel
16) zatatwianie z urzedu spraw zwiazanych z nabywaniem dziatek przez osoby
uprawnione

17) dokonywanie zamiany gruntow

8) zawieranie umow na dzierzawe terendéw i nieruchomosci oraz naliczanie optat

19) zalatwianie spraw zwiazanych z przekazywaniem gruntéw jedno stkom

organizacvinym w zarzad oraz zawieranie umow

20) ustanawianie zakresu i warunkéw uzytkowania, wygasania prawa uzyt rtkowania oraz
prawa zarzadu

21) przvimowanie wnioskéw o przejgcie nieruchomoscei bedacych w uzytkowaniu
wieczystym

byl
il

) ustalanie cen za grunty, budynki, lokale i urzadzenia oraz oplat roczny ch za
uzytkowanie wieczyste 1 zarzad

23) okreslanie zasad ustalania cen gruntdéw niezabudowanych i znajdujacych sie pod

zabudowa- stanowiacych mienie gminy

24) dokonywanie czynnoéci kontrolnych w zakresie spetniania obowiazku zawierania
uméw dotyczacych ubezpieczenia OC przez rolnikéw z tytulu posiadania

gospodarstwa rolnego oraz ubezpieczenia budynkow wchodzacych w skiad
gospodarstwa

25) oznaczanie nieruchomosci

Cii

prowadzenie operatu nazewnictwa ulic, placéw
i numeracji nieruchomosci numerami porzadkowymi
26) prowadzenie spraw doty

ustalania, zmian i znoszenia nazw miej

iscowoscl
i obiektéw fizjografics

27) zatwierdzanie geo

ch podzialow nieruchomosci
28) regulowanie stanow
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zmierzajacych do aktywizacj Qosméazcze% gminy i ;}zzeciwdzia%amu bezrobociu

} analizowanie i diagnozowanie zjawisk spoleczno- gospodarczych, w tym w zakresie

bezrobocia
wspbipraca z podmiotami gospodarczymi -

Prowadzenie rejestru stowarzyszen 1 innych organizacji z terenu Gminy oraz

-

wspdldziatanie w zakresie ich statutowych zadan

10) promocja gminy, w szczegdlnosel poprzez:

1)

b

(V]
p—

a) wspoldzialanie z podmiotami zewnetrznymi i wewnetrznymi w zakresie
organizowania imprez i uroczystosci o charakterze promocyjnym

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

¢) przygotowywanie materialow promocyjnych i uczestnictwo w misjach
gospodarczych, targach 1 wystawach

sporzadzanie danych 1 aktualizowanie strony internetowej Urzedu

N

wspoltpraca z mediami

b
et

prowadzenie spraw zwigzanych z wy dawaniem miesiecznika ,,Glos Miedziane]

[

Gory”
§23
Zakres dzialania Referatu Infrastruktury Technicznej i Urbanistyki.
planowanie, przygotowywanie, realizacja oraz rozliczanie zadan inwestycyjnych
i remontowych w zakresie:
a) zaopatrzenia w wode
b) zaopatrzenia w energig ¢ elektrvczna 1 cieplna
¢) kanalizacji sanitarnej 1 oczyszezania $ciekdw komunalnych
d) urzadzen sanitarnych
e} gminnych drog i mostow
f) urzadzen sportowo- rekreacyjnych
g) budownictwa komunalnego
udziat w ustalaniu potrzeb inwestycyjnych i remoniowy ch dla przygotowania
i aktualizacji projektu programu gospodarczego gminy
okredlanie rozmiary inwestvcii, wybor w trybie zaméwien publicznych jednostki

administracyjnych zezwalajacych na wykonanie

sroiektowed 1 uzyskanie decyzji adn
3 ] 3 ]

robot

Y

¥




13) wspoldzialanie w zakresie zapewniania transportu zbiorowego

14) udzial w procesie studium uwarunkowan 1 kierunkow zagospodarowania gminy

15) udzial w opracowaniu migjscowych planow zagospodarowania przestrzennego

16) wydawanie wypisdéw 1 wyrysow z planu zagospodarowania przestrzennego

17) prowadzenie rejestru plandw miej scowych, gromadzenie materialow zwiazanych
7 tymi planami oraz wiasciwe ich przechowywanie

18) wydawanie decyzji o sposobie tymczasowego zagospodarowania terenu, wydawanie
decyzji o warunkach zabudowy 1 zagospodarowania terenu, stwierdzanie ich
wygasniecia oraz prowadzenie rejestru tych decyzji

19) prowadzenie negocjacji warunkéw wprowadzenia zadania rzadowego do
miejscowego planu zagospodarowania przesirzennego

20) opiniowanie zgodnosci proponowanego podziatu nieruchomosci z ustaleniami planu
miejscowego oraz przepisami szczegolnymi

21) opiniowanie zmiany charakteru uzytkowania gruntu z rolnego, na lesny

22) nadzér nad prowadzeniem zadan powierzonych dotyczacych biezacych napraw,
remontéw gminnych obiektow 1 urzadzen, w tym nadzor nad dzialalno$cia zarzadcow

nieruchomosei gminnyveh w zakresie eksploatacji i remontdw budynkow

komunalnych
23) przygotowanie projektéw uchwal rady gminy w sprawie wieloletniego planu

zagospodarowania zasobem mieszkaniowym 0raz zasad wynajmowania lokali,

wehodzacych w skfad mieszkaniowego zasobu gminy

24) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem W energie elektryczna, ciepto

i paliwa gazowe, sporzadzanie plandw 1 zatozen w tym zakresie oraz wspoipraca

z przedsiebiorstwami energetycznymi

25) opracowywanie planu przeprowadzania zaméwien publicznych w oparciu

0 propozycje otrzymane z poszczegélnych referatéw i samodzielnych stanowisk

26) opiniowanie wniosku 0 rozpoczecie postepowania w sprawie udzielania zméwienia

publicznego

27) opracowanie ogloszen o zamdwieniu publicznym

o~

J
28) opracowywanie specyt
29)

icji istotnych warunkow zamowienia

p*z‘*pzm&’ﬁ&am% postepowan w sprawie udzielania zaméwien publicznych wraz
z wyborem wykonawey, o ile wojt nie postanowi naczej
30) przvgotowanie UmoOw O Zamow ienia publiczne

dan z realizacji zamdwien publicznych

31) sporzadzanie sprawg




prowadzenie szkolen w zakresie obrony cywilnej oraz powszechnej samoobrony

>

opracowywanie wytyeznych szefa OC gminy w zakresie OC w zaktadach pracy

A
pe—

) opracowywanie wnioskow w zakresie $wiadezen osobistych i rzeczowych na rzecz
ocC

utrzymywanie w stalej gotowosci technicznej istniejacych budowli ochronnych

. oy

w’

zapewnienie ochrony publicznym ujeciom i urzadzeniom wodnym przed §rodkami

o0
e

razenia oraz planowanie przedsiewzie¢ zwiazanych z ochrona zakladdw pracy oraz
obiektow uzytecznosci publicznej przed srodkami razenia

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

10) realizacja wnioskéw w zakresie wykonywania §wiadezen osobistych 1 rzeczowych na
rzecz obrony kraju

11) realizacja regulaminu organizacyjnego na czas stanu nadzwyczanego

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 spowodow ranych sitami
przyrody oraz prowadzenie dokumentacji zwiazanej z funkcjonowaniem Gminnego
Zespolu Reagowania Kryzysowego

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

17) orzekanie o koniecznosci sprawowania przez zoinierzy oraz osoby spelniajace
obowiazek zastepczej stuzby wojskowej, bezpodredniej opieki nad czlonkami

rodziny oraz uznawanie zohierzy za majacych na utrzymaniu czionkéw rodziny

§ 28

Obstuga prawna obejmuje zadania:
1) udzielanie opinii oraz wyjasnien w zakresie interpretacji prawa

2) opiniowanie projektow umdw, a w przypadkach umow di"ugetenmnmwahg umaow

z udzialem podmiotéw zagranicznych oraz umow dotyczacych znacznych

nie w ich opracowywaniu

zobowiazan- ucze

s aktéw Rady 1 Wojta oraz dokumentéw wynikajacych z prawa

opiniowanie proje

Lok
o

pracy




g) wnioski o urlopy bezplatne,
) delegacje kierownikom referatow i kierownikom j ednostek organizacyjnych gminy,

13} inne pisma indywidualnie zastrzezone na mocy ustaw.

§ 30
1. Zastepca wéjta, sekretarz, skarbnik i kierownicy referatéw podpisuja:
1) niezastrzezone do podpisu wojta pisma, pozostajace W zakresie ich obowigzkow,
o charakterze informacii, analiz, zestawien, sprawozdan, opini, uzywajac pieczeci:
(odpowiednio) ,,zastepca wojta”, .sekretarz gminy”, ,skarbnik gminy”. kierownik
referatu”,
2} decyzje administracyjne i inne dokumenty na podstawie upowaznienia whita w
formie pisemnej, uzywajac pieczeci: ,,z upowaznienia wojta”.
5 W razie nieobecnoscei wojta spowodowanej urlopem lub innym zdarzeniem, dokumenty

wymienione w § 27 podpisuje zastepca wojta lub sekretarz, z wyjatkiemn spraw

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

w zakresie ich zadaf, nie zastrzezone do podpisu Wojta.

S

§3

Dokumenty przedkiadane do podpisu muszg by¢ uprzednio parafowane na kopii przez

osobe sporzadzajaca lub kierownika komorki organizacyjne, a W uzasadnionych

przypadkach przez radeg prawnego.

33

-
22
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e

k ntéw finansowo- ksiegowych okresla Instrukcja obiegu

Zasady podpisywania dokume

dokumentdw ksiegowych™.

§34
Rejestracja, obieg, znakowanie, przechowywanie 1 archiwizowanie dokumentow

33

> na zasadach okreslonyt
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Sekretarz prowadzi centralny rejestr skarg 1 wnioskéw indywidualnych wplywajacych

do urzedu.

§ 39

(e

Pracownicy obstugujacy interesantow zobowiazani sa do:

1) udzielania wyczerpujacych informacji niezbednych przy zalatwianiu sprawy
uwzgledniajac obowiazujaca podstawg prawnag

2) rozstrzygniecia sprawy, w miarg mozliwodci niezwlocznie a w wyjatkowych
przypadkach do okredlenia terminu zalatwienia Sprawy

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

4) informowania o przystugujacych érodkach odwotawczych

Interesanci maja prawo uzyskiwac informacje zgodnie z przepisami, 0 dostepie do

informacji publicznej 1 statutu gminy.

§ 40
Wojt przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow w WyZnaczony dm,rl
tygodnia, tj. we wtorek w godzinach od 7:30 do 16:30.
Sekretarz, kierownicy referatu przyjmuja interesantow w sprawach skarg i wnioskow

LG

cazdego dnia w godzinach pracy.

ROZDZIAL VI
TRYB OPRACOWANIA AKTOW NORMATYWNYCH

§41

1. Na podstawie upowaznien ustawowych organom gminy przystuguje prawo

stanowienia aktéw normatywnych o charakterze przepiséw obowiazujacyc ych na

bszarze gminy oraz aktow wewnglrznych obowiazujacych pracownikow urzedu oraz

i

o

eminnych jednostek organizacyjnych.

e

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

1) Rada w formie uchwal w sprawach okredlonych przepisami ustaw 1 statufu.

2) Wajt w formie:

i




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

uchwaty,

2) do akeeptacii Wéjtowl — w przypadku zarzadzenia,

§44

Alkty normatywne po podpisaniu s

to

(WE]

Fo—y

1) wysylane do Wojewody lub Regionalnej Izby Obrachunkowej jako organow

nadzoru

2) gromadzone przez Urzad w postaci zbioréw 1 rejestrow w Referacie
Organizacyinym i Spraw Obywatelskich

3) przekazywane do realizacji przez odpowiednie komorki organizacyjne.

§45

Projekty decyzji administracyjnych, postanowlen winny byé przygotowywane
zgodnie z normami Kodeksu postepowania administracyjnego, a w szezegolnogel winny:

) byé poprzedzone postepowaniem administracyjnym/dowodowym

)} zawiera¢ podstawy prawne do ich wydania

4

2o

)} zawieral uzasadnienie prawne 1 faktyczne

4) zawieraé klauzule mozliwosci odwolania lub zatatwienia ostatecznego.

L

Projekt decyzji, postanowienia winien by¢:
1) zaparafowany przez sporzadzajacego, kierownika referatu
2)  zaopiniowany przez radce prawnego - w przypadku duzego stopnia

zlozonoscl.

. Decyzje, po podpisaniu stanowia zbiory akt kompletowanych w poszczegblnych komérkach

organizacyjnych.

§ 46

. Dyspozycje moga by¢ wydawane w formie pisemnej 1 zawieraja:

1) zidsfﬂs:;a:iar";;ara;:@wné%;a zobowiazanego do wykonania zadania

i

R

2} okredlenie przedmiotu zadania

Lad

) termin wykonania

Dyspozycije pisemne przekazywane sa za posrednictwem m sekretariatu 1 podlegaja

odnotowaniu w stosownym Rejestrze.




1) okreslenie kontrolowanej komorki lub stanowiska.

2) imie i nazwisko kontrolujacego (kontrolujacych),

3} daty rozpoczecia i zakonczenia czynnosdei kontrolnych,

4) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli 1 okresu objetego kontrola,

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

6) przebieg i wynik czymnosci kontrolnych, a w szczegdlnosci wnioski kontroli,
wskazujace na stwierdzome nieprawidlowosci oraz  wskazanie dowodow

potwierdzajacych ustalenia zawarte w protokole,

=

date 1 miejsce podpisania protokolu,

podpisy kontrolujacego (kontrolujacych) oraz kierownika kontrolowanej komorki

o
o

organizacyjnej, albo pracownika zajmujacego kontrolowane stanowisko Iub notatke o
odmowie podpisania protokohu z podaniem przyczyn odmowy,
9) wnioski 1 zalecenia, co do sposobu 1 terminu usuniecia  stwierdzonych

nieprawidtowosci.

T

w_;‘_\;.\

. W przypadku odmowy podpisania protokotu przez Kierownika kontrolowanej komorki lub
osobe zajmujaca kontrolowane stanowisko, osoby te obowiazane sa do zlozenia na rece
kontrolujacego, w terminie 3 dni od daty odmowy, pisemnego wyjasnienia jej przyczyn.

i o

. Protokd? sporzadza sie w 3 egzemplarzach, ktore otrzymuja odpowiednio:

LA

1) Woit,
2) kontrolowany podmiot,
3) Przewodniczacy Rady z kontroli przeprowadzonej przez Komisje Rewizyjna Rady.

5. 7 kontroli biezacej sporzadza sie w ciagu 3 dni notatke stuzbowa zawierajaca odpowiednio

.

elementy objete kontrola.

~J

. W przypadku razacych uchybien stwierdzonych w trakcie kontroli, W &jt moze poleci¢

sporzadzenie protokohu pokontrolnego.

§ 51
Protokoly, notatki z kontroli wewnetrznych i protokoly z kontroli zewnetrznych

(prowadzonych przez zewnetrzne organy kontroli) w jednym egzemplarzu przechowuje sig w

Referacie Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich.

e,

(8]




2. Obsluga informacyjna srodkéw masowego przekazu winna si¢ odbywaé zgodnie
z zasadami ,,Prawa prasowego”.
3. Kierownicy referatéw na polecenie Wojta przygotowuja informacje z zakresu realizacji

zadan gminy- do lokalnej gazety:.

§ 56
1. Przy zmianach personalnych pracownikow Urzedu oraz Kierownikow jednostek
organizacyjnych gminy, obowiazuje protokolarne przekazywanie zakresu zadan
i obowigzkéw bezposredniemu przelozonemu lub pracownikowi wskazanemu przez

Wojta, Sekretarza.

[

. Poza zadaniami wymienionymi w zakresie zadan wydzialéw i komorek organizacyjnych,
Wajt moze poleca¢ wykonanie innych prac niz wymienione w Regulaminie.
3. Prawa i obowiazki pracownikéw Urzedu, zasady dyscypliny pracy oraz inne sprawy

zwiazane z wewngtrznym porzadkiem pracy okresla Regulamin Pracy Urzedu Gminy .

4. Schemat struktury organizacyjnej stanowi zatacznik do Regulaminu.

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

6. Woit w drodze zarzadzenia nadaje Regulamin i jego tre$¢ niezwlocznie zostaje

opublikowana na stronie Biuletynu Informacji Publicznej.
§ 57
W przypadku szczegSlnych zagrozen w Gminie i realizacji zadan obronnych 1 OC zadania
okresla ,Regulamin Urzedu Gminy Miedziana Goéra na okres zewnetrznego zagrozenia

pafistwa 1 wojny”

Opracowal:

e
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URZAD GMINY
w Miedzlane] Gorze
ul. Urzgdnicza nr 18

085 Miedziana Gdrs
zﬁwﬁi* gwigtokrryskie

ol 041 303-16-26 .
NP 056.10-10-933, Reg. 000548755 Zarzgdzenie Nr 17/09

Wojt Gminy Miedziana Gora

z dnia: 31 marca 2009 roku

w sprawie: podzialu $rodkéow finansowych na 2009r. przeznaczonych na

zakup ustug remontowych dia Zespolu Szkol w Kostomiotach.

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt. 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku
o samorzadzie gminnym  ( tekst jednolity z 2001r. Nr 142 poz. 1591 z pozn.
zm.) oraz arl. 186 ustawy o finansach publicznych z dnia 30 czerwea 20057
( Dz U. Nr 249 poz2104) oraz Uchwaly Nr XXI / 178 / 09 Rady Gminy

Miedziana Gora z dnia 22 stycznia 2009 roku Wojt Gminy ustala co nastgpuje:
3 epu

§ 1
Dla Zespotu Szkot w Kostomlotach przeznacza si¢ w Dziale 801 — Oswiata

i wychowanie w § 4270 — na zakup uslug remontowych w 2009 roku
kwote 122.600 zi
7 tego: na remont posadzek i podlég w salach lekcyjnych, korytarzach oraz

remonty tazienek | WC przeznacza si¢ na wydatki w § 4270 — kwotg 90.000 21

Wty Rozdzial 80101 Szkoty Podstawowe § 4270 — 80.000 z
Rozdziat 80104 Gimnazja § 4270 — 10.000 zt
§2

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podjecia.




A6
Zarzadrenie Nr 8 /2009
Wajta Gminy Miedziana Goéra
z dria 31 mareca 2009 roku

secle ominy na rok 2009,

w sprawie zmian w bud:

Na podstawie art,
{ tekst jednolity z 2001r Dz,
2005 roku o finansach publica
22 stycznia 2009 roku, rarzadza sige

§1.

Zmniejsza sie wydatki budzetowe
wEyn

78 $p 758 T S
Kostomioty Porzecze CUminsk GOPS LG azem
dzial 600 rozdziat ¢ o kwote 400 000 400 000
dzial 801 rozdzial 80101 & o kwole 300 300
dzial 801 rozdzial 80104 ¢ o kwote 500 500
dzial 801 vrozdzial  BOM46 § o kwote 1 000 P 000
deial 852 rozdzial 85212 ¢ o kwote 200 200
dzinl 837 rozdyial 85219 & o kwolg 212 212
§2.
Zwicksza sig wydatki budzetowe o kwolg 4402 2124
W E:\Ti]f
75 Sp Z5 e o
. P Larers
Kostomloty  Porzecze  CUminsk GOPS Lo Razem
dzial 600 rozdzial § o kwote 400000 400 000
dzial 801 rozdzial § o kwote 300 300
dzial 01 rozdzial  B0I04 § o kwote 500 500
dzinl 801 rozdsial R0146 ¢ YOI 1 006 1 000
deial B52  ropdzial 83212 & 3020 Lwote 200 200
dzial 832 rozdzial 83219 § 4410 o kwote 212 212

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia.




