Zarzadzenie .. ’Q 50 . /3

Wojta Gminy Miedziana Gora
z dnia .29 woAgE™9, 2043

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.) zarzgdzam, co nastgpuje:

§1

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

§2
1. Traca moc:
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Miedzianej
Gorze.

2) Zarzadzenie Nr 23/2011 Wéjta Gminy Miedziana Goéra z dnia 14 kwietnia 201 1r
zmieniajace Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Miedziane] Gorze
nadany Zarzadzeniem Nr 18/2009 Wdjta Gminy z dnia 15 kwietnia 2009r.

3) Zarzadzenie Nr 39/2012 Woéjta Gminy Miedziana Géra z dnia 10 lipca 2012r
zmieniajgee Regulamin Organizacyjny nadany Zarzadzeniem Nr 18/2009 Wijta
Gminy z dnia 15 kwietnia 2009r.

4) Zarzgdzenie Nr 69/2012 Wéjta Gminy Miedziana Goéra z dnia 8 listopada 2012r.

o

Zachowuje moc:
1) Zarzgdzenie Nr 35/2012 Wéjta Gminy Miedziana Goéra z dnia 01 wrzesnia
2012r, zgodnie z §4 niniejszego Zarzadzenia.

§3

Wykonanie Zarzgdzenia powierza sig¢ Kierownikom Referatéw, a nadzér nad
wykonaniem Sekretarzowi Gminy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia, z moca obowigzujaca od @’4 A0 2003
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ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin okresla organizacj¢ wewngtrzng Urzedu Gminy w Miedzianej Gorze, zadania oraz

zasady ich realizacji.

1)
2)
3)

4)
5)

6)

8)
9)

1.

2.

Ilekro¢ dalej w Regulaminie jest mowa o:
gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Miedziana Goéra,
radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Miedziang Gora,
regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy w Miedziane

Gorze,

wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Miedziana Gora,

sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Miedziana Gora,

urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Miedzianej Gorze,

koméree organizacyjnej Urzedu - nalezy przez to rozumie¢ referat i samodzielne stanowisko,
ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminmym (tekst

7e 7m.}.

jednolity Dz, U,z 20
§3

Urzad Gminy jest jednostks organizacyjng Gminy i zakladem pracy w rozumieniu przepisow prawa

pracy.

Siedziba Urzedu jest miejscowos¢ Miedziana Gora, ul. Urzednicza 18.

Urzad Gminy realizuje zadania:

1)  wlasne gminy - wynikajace z ustawy,

2)  zlecone z zakresu administracji rzagdowej, na mocy obowigzujacych ustaw,

3)  powierzone - wnikajace z porozumien zawartych migdzy gming, a jednostkami, samorzadu
terytorialnego,

4)  wynikajace z ustawy o powszechnym obowigzku obrony RP i innych ustaw szczegblnych,

5)  pozostale, w tym okre$lone statutem, uchwatami Rady i. zarzadzeniami Wojta.
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§5

Przy zatatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego, chyba ze
przepisy szczegdlne stanowia inaczej.

Przebieg czynnoéci kancelaryjnych i biurowych oraz postepowanie z dokumentacja aktows
reguluje rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatan archiwéw zaktadowych (Dz. U. nr 14, poz. 67, ze zm.)

§6

W urzedzie zatrudnia si¢ pracownikéw na podstawie:

1) wyboru,

2) powotlania,

3) umowy o prace.

Okreélone przez woita zadania moga by¢ wykonane na podstawie umowy zlecenia lub umowy

o dzielo.

ROZDZIAL I
ZASADY FUNKCIONOWANIA URZEDU

- kierownictwo urzedu -

§7

Urzad funkcjonuje wedhug zasad:

1) praworzadnosci,

2) shuzebnosci wobec spolecznosci lokalnej,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem, publicznym,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) planowania pracy,

6) kontroli wewngtrznej,

7) podziahu zadaf pomiedzy kierownictwo Urzgdu, poszezeg6lne referaty, samodzielne stanowiska

pracy,

8) koordynacji i wspéldziatania,

9) indywidualnej odpowiedzialnoéci za wykonywanie zadan.
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§8

Komérkami organizacyjnymi Urzedu sg referaty i samodzielne stanowiska pracy.
Referat jest jednostka organizacyjna, zatrudniajaca co najmniej trzech pracownikéw
zajmujacych sig kategoriami spraw nalezgcymi do referatu,

Referatem, kieruje kierownik.

Samodzielne stanowisko jest najmniejsza jednostkg organizacyjna, ktorg tworzy sie; jesli
przepis tak stanowi lub w przypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia struktury,
realizujace]j jedna kategorie spraw lub kategorie zblizone tematyczne.

W przypadkach uzasadnionych wielkoscig realizowanych zadan przez referat, wojt moze
utworzy¢ stanowisko zastgpcey kierownika o charakterze etatowym.

W pozostatych przypadkach zastgpstwo w czasie nieobecnosei kierownika, petni wyznaczony

przez niego pracownik.
§9

Urz¢dem kieruje wdjt przy pomocy zastepcy wojta, sekretarza, skarbnika i kierownikow

referatow.

Wit jako kierownik Urzedu wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do

pracownikow Urzedu i kierownikow jednostek organizacyjnych gminy,

Pracodawca Woijta jest Urzad Gminy.

Do wylacznej kompetencji wojta nalezy:

1) kierowanie biezacym sprawami gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz,

2) podejmowanie decyzji majatkowych i skladanie oswiadczen woli w imieniu gminy w
zakresie zarzadu mieniem,

3) projektowanie i realizacja strategii rozwoju gminy.

4) okreslanie zasobu kadrowego i wynagradzania pracownikow,

5) zatwierdzanie zakresoéw czynnosci i odpowiedzialnodci pracownikéw oraz ocena kadry
kierowniczej Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych,

6) prowadzenie gospodarki finansowej gminy,

7) udzielanie petnomocnictw w tym procesowych,

8) sprawowanie ogélnego kierownictwa i nadzoru nad realizacjg zadan obronnych
wykonywanych przez UG i podlegle jednostki organizacyjne,

9) Pelnienie  funkcji szefa obrony cywilnej gminy i funkcji Przewodniczacego
Gminnego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego,

10)Przedkiadanie projektéw uchwat Rady Gminy i okre$lenie sposobu ich wykonywania,
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11)pelnienie funkeji Kierownika Urzedu $tanu Cywilnego
12)podejmowanie  czynno$ei w  sprawach nie  cierpigeych zwloki, zwigzanych
bezposrednim zagrozeniem interesu publicznego,
13) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla wéjta przepisami prawa, regulaminem
oraz uchwatami Rady
5. Wojt wydaje:
1) decyzje w indywidualnych sprawach, w zakresie administracji publicznej,
2) zarzadzenia,
3) dyspozycje dotyczace funkcjonowania Urzedu i spraw gminy,
4) pod nieobecnosé wéjta decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
wydaje zastgpca wojta,
5) Wéjt moze upowaznié pracownikéw Urzedu do wydawania w swoim imieniu decyzji

administracyjnych, o ktérych mowa w ust. 4.

£10

Zastepca Wojta wykonuje wyznaczone przez wojta zadania, zapewniajac w powierzonych mu
sprawach rozwigzywanie probleméw wynikajacych z zadaft Gminy i nadzoruje dziatalno$é referatow

oraz innvch struktur organizacyjnych, realizujacych te zadania.

1

K

1. Sekretarz w zakresie ustalonym przez wojta organizuje prace Urzedu, zapewnia jego sprawne
funkcjonowanie i odpowiednie warunki pracy.

2. Do obowiazkoéw sekretarza nalezy w szczegélnosci:

1) przygotowywanie projektow oraz zmian regulaminéw i innych aktéw wewngtrznych
w zakresie organizacji Urzedu,

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

3) usprawnianie pracy Urzedu i nadzor nad doskonaleniem kadr,

4) kontrola dyscypliny pracy,

5) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i terminowego zatatwiania spraw,

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

7) nadzorowanie przestrzegania ustawy o ochronie danych osobowych i postanowien ustawy

o dostepie do informacji publicznej,
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8) nadzér nad gospodarowaniem mieniem Urzedu,

9) koordynowanie Kosztow administracyjnych urzedu ,

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

11) prowadzenie rejestru kontroli Urzedu oraz nadzér nad realizacja zalecen pokontrolnych,

12) koordynowanie kontroli zarzadezej Urzedu

13) pelnienie funkcji kierownika Urzgdu w razie nieobecnosci wojta,

14) wykonywanie zadaf gminy w imieniu wbijta, w granicach udzielonego petnomocnictwa,

15) wykonywanie biezacych polecefi wojta,

16) organizowanie i koordynowanie zadah obronnych wynikajacych z ustawy o powszechnym
obowigzku obrony RP i innych aktow normatywnych, realizowanych przez komorki
organizacyjne Urzgdu Gminy

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

i gromadzenie rezerwy Zywnosci w/g stanu osobowego Urzedu Gminy na okres wojny.

§12
Skarbnik zapewnia prawidlowe wykonywanie zadan Urzedu w zakresie spraw finansowych,
sprawujac Kierownictwo nad referatem, kontrole i nadzér nad dzialalnoscig referatow oraz
jednostek organizacyjnych gminy.

Do obowiazkow skarbnika nalezy w szczegblnosei:

1) przygotowywanie projektu budzetu oraz biezacy nadzér nad jego wykonywaniem przez

komdrki organizac az gminne jednostki organizacyjne,

AR S

2) nadzorowanie wykonywania obowigzkéw 1 sprawowanie odpowiedzialnosci w zakresie
prowadzenia rachunkowosci i obstugi ksiggowej budzetu,

3) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi budzetu,

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

5) dokonywanie kontroli kompletnoséei i rzetelnosci sporzadzanych dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

6) kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujgcych powstanie zobowiazan pienigznych,

7) nadzorowanie sporzadzania sprawozdawczo$ci budzetowej,

8) przygotowywanie okreslonych analiz, sprawozdaf, ocen i biezacych informacji o sytuacji
finansowej gminy,

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

10) opracowywanie przepisow wewnetrznych dotyczacych gospodarki finansowej, w tym obiegu
dokument6w finansowych,

11) sprawowanie kontroli zarzadczej w zakresie powierzonych zadaf oraz organizowanie audytu
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wewngtrznego,

12) organizowanie procedury zwigzanej z absolutorium,

13)wykonywanie zadan kierownika referatu,

14)wykonywanie biezacych polecen woéjta.

§13

1. Kierownicy referatéw oraz pracownicy na stanowiskach samodzielnych odpowiedzialni sg przed

wajtem za sprawna i zgodng z prawem realizacj¢ zadan referatu i stanowiska,

1
2)

3)
4)

6)

7}

8)

9

Do zakresu zadan kierownikéw referatow nalezy:

nadzorowanie terminowego i zgodnego z prawem zalatwiania spraw nalezacych do referatu,
biezace ocenianie wykonanej pracy przez podleglych pracownikéw 1 wystgpowanie
z wnioskami w ich sprawie (nagrody, kary, awanse) oraz dokonywanie okresowych ocen
pracownikéw,

koordynowanie racjonalnego wykorzystania czasu pracownikow,

przedktadanie do zatwierdzenia propozycji podzialu zadaf, miedzy pracownikow referatu,
podejmowanie dziatani korygujacych organizacje pracy referatu w kierunku poprawy je
jakosed,

nadzorowanie przestrzegania przepiséw na stanowiskach pracy, w tym przepiséw o ochronie
danych osobowych, tajemnicy panstwowej i stuzbowej, przepisow bhp i ppoz., o dostepie do
informacji publicznej, prawa zamowien publicznych,

dbalodé o powierzone mienie Urzedu,

wspoldzialanie w opracowywaniu projektéw uchwal Rady, zarzadzen wojta, umow,
porozumief itp.,

opracowywanie projektu budzetu w czgéci dotyczgce] zakresu dziatania referatu i nadzér nad

jego realizacja,

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

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

instytucjami, organami administracji panstwowej i organizacjami spofecznymi,

12) przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz udzielanie wyjaénien na

skargi i wnioski interesantéw, w trybie przewidzianym przepisami prawa,

13) organizowanie narad w ramach referatu i przekazywanie pracownikom zwrotnych informacji

dotyczacych, spraw gminy i Urzedu

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

upowaznien

15) wykonywanie biezacych polecen wojta

16) prowadzenie kontroli w ramach zadaf referatow.
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§14

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

Pracownicy zatrudnieni w referatach pozostaja w bezpodredniej zaleznosci shuzbowej od
kierownikow referatéw, a pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska pracy w

bezposredniej zaleznoSci zastepey lub sekretarza gminy.
§ 15

Zakres czynnosci, zastepcy wojta, sekretarza, skarbnika i kierownikdw referatdow okresla wojt,

Zakresy czynnosci pracownikéw na stanowiskach samodzielnych okresla sekretarz.

Zakres czynnosci pozostalych pracownikéw okresla kierownik referatu.

Zakres czynnodci wszystkich pracownikéw zatwierdza wojt, po zaopiniowaniu przez sekretarza.
§16

Zakresy czynnosci uwzgledniaja:

1} podstawe prawna,

|4

) wykaz obowigzkdw,

G

) odpowiedzialnosé,
4) symbol akt,
5) =zastepstwo na stanowisku,
Zakresy czynnosci obejmuja:
1) obowigzki merytoryczne wnikajace z okreslonego stanowiska,
2) obowiazki inne, wehodzace w zakres dziatania referatu,
3) obowiazki wynikajace z funkcji kierowniczej,
Odpowiedzialnos¢ pracownika obejmuje:
1) znajomos$¢ i stosowanie prawa materialnego.
2) znajomo$¢ i stosowanie instrukcji kancelaryjnej,
3) znajomo$é i stosowanie Kodeksu postepowania administracyjnego,
4) przestrzeganie regulamindw wewnetrznych,

5) gospodarowanie finansami publicznymi.




ROZDZIAL 111
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

-zakres dzialania poszczegélnych komérek -

§17

1. W Urzedzie ustanawia si¢ nastepujgce komérki organizacyjne; ktére przy oznakowaniu
spraw stosuja symbole:
1) Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich (OSO)
2) Referat Finansowy i Ksiegowosci Podatkowej (FN)
3) Referat Ochrony Srodowiska, Gospodarki Nieruchomosciami i Rolnictwa (OSGR)
4) Referat Infrastruktury Technicznej i Urbanistyki (ITU)
5) Referat Funduszy Strukturalnych i Rozwoju Gminy (FSR)
6) Urzad Stanu Cywilnego (USC)
7y Samodzielne stanowisko Petlnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych (OIN)
8) Samodzielne stanowisko ds. Odwiaty (Os)
9) Samodzielne stanowisko ds. obronnych i obrony cywilnej (OCW)

2. Obstuga prawna Urzedu $wiadczona jest w formie umowy cywilno - prawngj.
§18

1. Do zadaf wspdinych referatéw i samodzielnych stanowisk nalezy w szczegblnodei:

1) opracowywanie propozycji do projektu budzetu gminy i preliminarza wydatkdw

2) opracowywanie projektow, plandw, programéw, zamierzen rozwojowych gminy

3) wydawanie decyzji administracyjnych i zaswiadczen

4) przygotowywanie ocen, analiz, informacji, sprawozdan

5) rozpatrywanie skarg, odpowiednio do merytorycznego rodzaju zakresu dzialania

6) przygotowywanie projektéw uchwal Rady, zarzadzen Wojta i innych materiatéw na potrzebg
tych organéw

7) rozpatrywanie wnioskéw i interpelacji radnych, postéw i senatorow

8) realizacja zadaf dotyczacych obronnosci kraju, i obrony cywilnej w zakresie ustalonym
odrebnymi przepisami

9) realizacja obowiazkéw wynikajgcych z ustawy - Prawo zamowien publicznych, ustaw o dostegpie
do informacji publicznej, ustawy o ochronie danych osobowych

10) sciste wspoldziatanie z komérkami organizacyjnymi Urzedu jednostkami organizacyjnymi
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gminy i innymi podmiotami z terenu gminy i z spoza

11) wykonywanie na polecenie Wéjta innych czynnosci w zakresie objetym Jego kompetencja.
§19

Zakres dzialania Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich:

1) obstuga kancelaryjno biurowa organéw gminy, w tym organizacyjne i merytoryczne
przygotowywanie obrad sesji, posiedzen komisji, narad, i spotkan,

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

3) prowadzenie rejestrow uchwat Rady, zarzadzen wojta, rejestrow wnioskow i interpelacji,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami do parlamentu, organéw gminy, organéw
jednostek pomocniczych gminy i referendami,

5) udzial w przygotowywaniu wystgpien wojta, przewodniczacego rady, przewodniczacych
komisji,

6) przekazywanie uchwal i zarzadzen, do organéw nadzoru (wojewody i RIO) oraz do Dziennika
Urzgdowego,

7) wspdldzialanie w przygotowywaniu konsultacji spotecznych,

8) wspoldzialanie w organizowaniu, uroczystych obchodéw $wiat panstwowych i lokalnych,

9) wspolpraca z soltysami i radami soteckimi,

10) obstuga kancelaryjno biurowa Urzedu,

11) organizacia przyj wiania skarg, wnioskéw obywatel

12) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych
Gminy majacych status urzednika samorzadowego

13) prowadzenie spraw zwiazanych z oceng pracownikéw, spraw emerytaino -
rentowych

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

15) organizowanie praktyk zawodowych uczniéw i studentéw oraz stazy pracowniczych

16) prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji pracownikéw

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 Urzgdu

22) prenumerata czasopism, ustaw i zakup literatury fachowej

23) prowadzenie spraw dotyczacych odznaczen
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24) prowadzenie ewidencji §rodkéw trwatych w urzgdzie

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

26) prowadzenie rejestru, upowaznier i pelnomocnictw

27) prowadzenie ewidencji ludnosci i rejestru  wyborcow W systemie kartotekowym
i informatycznym oraz wykazu oséb podlegajacych rejestracji wojskowej w danym roku

28) zatatwianie wnioskéw o zameldowanie i wymeldowanie

29) wspdldzialanie w sprawach zwigzanych z nadawaniem, i zmiang nazw ulic, park6w i placow

30) prowadzenie ewidencji spraw nigjawnych

31)prowadzenie spraw dotyczacych porzadku publicznego, bezpieczefistwa i ochrony
przeciwpozarowej

32) wspélpracowanie z publicznymi zakladami opieki zdrowotnej w zakresie zadan Gminy
dotyczgeych ochrony zdrowia oraz obstuga rad spotecznych SZOZ

33) gospodarowanie $rodkami budzetowymi w ramach zadan referatu.
§ 2u

Zakres dzialania Referatu Finansowego i Ksiggowosci Podatkowej:
1) opracowywanie projektu budzetu gminy
2} opracowywanie szczegdlowego podziatu dochodow i wydatkow

3) przestrzeganie dyscypliny budzetowej

egu wykonania budZetu

4y zapewnienie prawidlowego przebie

5) dokonywanie zmian w budzecie gminy w granicach upowaznien

6) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji, budzetowych w tym dofinansowan $rodkéw poza
budzetowych pozyskiwanych w ramach programéw i projektow unijnych.

7) finansowanie powigzanych z budzetem gminy jednostek organizacyjnych oraz biezacy nadzor
nad ich gospodarka, finansowg

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

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

10) nadzér nad rachunkowoscia budzetowa prowadzong przez jednostki organizacyjne gminy, objete
budzetem gminy

11) prowadzenie rachunkowosci budzetu gminy, rachunkowosci podatkéw i oplat oraz sporzadzanie

sprawozdan z wykonania budzetu i informacji

12) przygotowywanie procedury absolutoryjnej,
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13) ewidencja podatnikéw- 0séb fizycznych i prawnych oraz jej aktualizacja,

14) prowadzenie spraw dotyczacych wymiaru i windykacji podatkéw: rolnego, lesnego, od
nieruchomosci; podatku od $rodkéw transportowych, oplat lokalnych pozostajgcych
w zakresie wlasciwoéci gminy oraz  windykacja oplat za zagospodarowanie odpadami
komunalnymi

15) podejmowanie dzialan na rzecz pelnej realizacji wplywdw do budzetu z tytutu podatkéw, oplat
i innych zobowiazan oraz likwidacji zaleglosci

16) stosowanie ulg i umorzea w podatkach i oplatach, w ramach posiadanych uprawniesi

17) prowadzenie ewidencji ksiggowej majagtku Gminy oraz rozliczenia inwentaryzacji majatku w/g
ksigg rachunkowych

18) obstuga kasowa budzetu

19) prowadzenie centralnego rejestru umow

20) wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym

21) pobér optaty skarbowej

22) prowadzenie spraw finansowych wynikajacych z zatrudnienia i innych wynagrodzen oraz

ietvch dochodach

wvdawanie informacii o osi:

23) wspdldzialanie z Regionalna Izbg Obrachunkows, Zakladem Ubezpieczen Spotecznych,
Urzedem Skarbowym

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

25) realizacja obowigzkéw wynikajgeych z ustawy o pomocy publicznej

idencii dzialalno$ei gospodarczej

26) prowadzenie spraw
27) wydawanie zezwoler na sprzedaz napojow alkoholowych oraz ustalanie godzin pracy placowek
handlu detalicznego i zakladéw gastronomicznych

28) gospodarowanie §rodkami budzetowymi w ramach zadafi referatu

§21

. .
Zakres dzialania Referatu Ochrony Srodowiska, Gospodarki Nieruchomosciamij Rolnictwa:

1) prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji w sprawie planowanego przedsigwzigcia
moggcego znaczaco oddziatywaé na srodowisko,

2) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisow o ochronie $rodowiska w zakresie
objetym wiasciwoscig woijta,

3) sporzadzanie gminnych planéw i programéw w zakresie ochrony srodowiska i zrownowazonego
rozwoju okredlonych przepisami.

4) sporzadzanie raportéw, informacji o srodowisku i jego ochronie na potrzeby organdéw gminy
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oraz gromadzenie informacji uproszczonych dotyczacych rodzaju, ilosei i miejsc
wystepowania, substancji stanowigcych zagrozenie dla $rodowiska i przedkiadanie ich
wojewodzie

5) przyjmowanie zgloszen i okreslanie wymagan dla instalacji mogacych negatywnie oddzialywac
na érodowisko z ktérej emisja nie wymagata pozwolenia w §wietle ustawy Prawo ochrony
$rodowiska

6) prowadzenie spraw dotyczacych udostgpniania informacji o $rodowisku i jego ochronie oraz
wydawanie decyzji w tym zakresie

7) inspirowanie i prowadzenie zadan w zakresie edukacji ekologicznej

8) realizacja zadan okreslonych w ustawie o utrzymaniu czystosci i porzadku w Gminie

w zakresie gospodarki odpadami komunalnymi, monitorowanie dziatan wynikajacych z przyjetego
systemu gospodarowania tymi odpadami

9) opiniowanie programéw gospodarki odpadami opracowywanych przez wytworcow

odpadéw niebezpiecznych i wnioskéw o zezwolenie na prowadzenie dziatalnodci w zakresie

10) wydawanie zezwolen na usuniecie drzew lub krzewow z terenow nieruchomosci
11) prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodptywowych oraz ewidencji przydomowych
oczyszezalni Sciekow

4 dotyczacych utrzymania czysto$ei i porzadku na gminnych

12) nadzorowanie real
drogach i innych terenach okre$lonych w ustawie oraz obowiazkéw wlhascicieli nieruchomosci
okreslonych w ustawie

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

14) prowadzenie spraw dotyczacych odszkodowan za przejmowane grunty, wydzielanie gruntow
pod budowe drog

15) zalatwianie z urzedu spraw zwigzanych z nabywaniem dziatek od 0séb fizycznych

16) wydawanie decyzji w sprawach rekultywacji i zagospodarowania gruntow

17) zawieranie uméw na dzierzawe terendw i nieruchomosci oraz naliczanie optat

18) zatatwianie spraw zwigzanych z przekazywaniem gruntéw jednostkom organizacyjnym,

w zarzad

19) ustanowienie zakresu i warunkéw uzytkowania, wygasania prawa uzytkowania oraz prawa
zarzadu

20) przyjmowanie wnioskéw o przejecie nieruchomosci bedacych w uzytkowaniu wieczystym

21) ustalanie cen za grunty, budynki, lokale i urzadzenia oraz optat rocznych za uzytkowanie
wieczyste, i zarzad

22) ustalanie oplaty planistycznej i oplaty adiacenckiej
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23) dokonywanie czynnosci sprawdzajacych stopien spefniania obowigzku zawierania umow
dotyczacych ubezpieczenia OC przez rolnikéw z tytutu posiadania gospodarstwa rolnego oraz
ubezpieczenia budynkéw wehodzacych w skiad gospodarstwa

24) stwierdzanie okreséw pracy w gospodarstwie rolnym

25) oznaczanie nieruchomosdci i prowadzenie operatu nazewnictwa ulic, placéw i numeracii
nieruchomosci numerami porzadkowymi

26) prowadzenie spraw dotyczacych ustalania, zmian i znoszenia nazw miejscowosci 1 obiektow
fizjograficznych

27) zatwierdzanie geodezyjnych podziatéw nieruchomosci

28) regulowanie stanéw prawnych drég gminnych.

29) wystepowanie do Agencji Wiasnosci Rolnej Skarbu Panstwa o bezplatne przekazanie gruntéw
na cele publiczne

30) podejmowanie dziatan na rzecz intensyfikacji i modernizacji struktury produkcji rolnej

31) przygotowywanie dokumentéw na potrzeby zwigzane z przeznaczeniem gruntéw rolnych pod
zalesienie.

32) wspdlpraca ze stuzbg weterynaryjna w zakresie zwalczania zarazliwych choréb zwierzat

33) wspoldzialanie ze stuzbg kwarantanny i ochrony roslin w zakresie sygnalizacji pojawianiu sig
chwastéw, chordb, szkodnikéw w uprawach i nasadzeniach

34) wydawanie zezwolen na uprawe maku i konopi

35) wydawanie uzgodnien w zakresie ochrony gruntéw rolnych i lesnych

36) wspéldziatanie z dzierzawcy lub zarzades obwodu fowieckiego w zakresie ochrony zwierzyny,

37) wydawanie decyzji i zatwierdzanie ugody w zakresie zmian stanu wody na gruncie

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

39) wydawanie zezwoleni na utrzymanie psa rasy uznanej za agresywna

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

41) prowadzenie wykazu nieruchomosci stanowigeych whasnosé gminy na mocy odrgbnych
przepisdw

42) prowadzenie dokumentacji i czynnosci w postgpowaniach przed sadami dot. wlasnoéci i innych
praw rzeczowych na nieruchomosciach gminy

43) przygotowywanie i skiadanie wnioskéw o zalozenie ksiag wieczystych dla nieruchomodci
gminy oraz wpisy w ksiggach wieczystych na podstawie ostatecznych decyzji zatwierdzajgcych
podzial nieruchomosci

44) sporzadzenie wnioskéw o ujawnienie w ksiggach wieczystych prawa wiasnosci nieruchomoscei
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i ich sktadanie w sadzie rejonowym wraz z dokumentami stanowigcymi podstawg wpisu tego
prawa.

45) wykonywanie czynno$ci zwigzanych ze spisem rolnym

46) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami do Izb Rolniczych,

47) gospodarowanie srodkami budzetowymi w ramach zadan referatu.
§22

Zakres dzialania Referatu Funduszy Strukturalnych i Rozwoju Gminy:

1) prowadzenie statego monitoringu Funduszy Unii Europejskiej w zakresie mozliwosci realizacji,
zadan infrastruktury gminy, na rzecz organizacji pozarzadowych, matych
i $rednich przedsiebiorstw oraz rolnictwa,

2) wspbldziatanie z referatami urzedu w zakresie opracowywania projektow i przygotowywaniu
wnioskéw o pozyskanie $rodkéw z funduszy Unii Europejskiej i innych pozabudzetowych,

3) wspoldzialanie z jednostkami organizacyjnymi i lokalnymi $rodowiskami w zakresie

opracowywania projektow i wnioskéw o pozyskiwanie érodkéw z Unii Europejskiej

4) wdrazanie strategii rozwoju spoleczno- gospod g
programow operacyjnych do strategii, ich aktualizacja i monitorowanie
5) wspieranie inicjatyw w celu upowszechniania turystyki i agroturystyki w gminie

6) podejmowanie dziatan i kreowanie inicjatyw lokalnych na rzecz programéw zmierzajgey do

aktywizacji gospod iny i przeciwdzialanin bezrobociu
7) analizowanie i diagnozowanie zjawisk spofeczno- gospodarczych, w tym w zakresie bezrobocia
8) wspdlpraca z podmiotami gospodarczymi
9) prowadzenie rejestru stowarzyszen, instytucji kultury, klubéw sportowych i innych organizacji
z terenu Gminy oraz wspéldziatanie w zakresie ich statutowych zadan
10) promocja gminy, w szczegolnosci poprzez:
a) wspbldziatanie z podmiotami zewnetrznymi i wewnetrznymi w zakresie organizowania
imprez i uroczystosci o charakterze promocyjnym, w tym sportowych
b) tworzenie banku informacji o stanie gospodarczym gminy oraz, danych kulturowych
i turystycznych
¢) przygotowywanie materialow promocyjnych i uczestnictwo w misjach gospodarczych,
targach i wystawach
d) sporzadzanie danych i aktualizowanie strony internetowej Urzegdu
e) wspolipraca z mediami
f) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem miesiecznika ,,Glos Miedzianej Géry"
11) prowadzenie Gminnego Punktu Informacji Turystycznej

12) gospodarowanie $rodkami budzetowymi w ramach zadan referatu.
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§23

Zakres dzialania Referatu Infrastruktury Technicznej i Urbanistyki:
1) planowanie, przygotowywanie, realizacja oraz rozliczanie zadaf inwestycyjnych i remontowych
w zakresie:
a) zaopatrzenia w wodg
b) zaopatrzenia w energig¢ elektryczna i cieplng
¢) kanalizacji sanitarnej i oczyszczania $ciekoéw komunalnych
d) urzadzen sanitarnych
¢) gminnych drog i mostow
f) urzadzen sportowo- rekreacyjnych
g) budownictwa komunalnego
2) udziat w ustalaniu potrzeb inwestycyjnych i remontowych dla przygotowania i aktualizacji
projektu programu gospodarczego gminy

3) okreslanie rozmiaru inwestycji, wybdr w trybie zaméwien publicznych jednostki projektowej i

uzyskanie decyzji vinveh zezwalaiacveh na wykonanie robot

4) koordynowanie spraw zwigzanych z oceng i zatwierdzaniem projektéw technicznych.

5) ustalanie kosztéw inwestycji na dany rok

6) dokonywanie wyboru wykonawcy robét lub ustug i realizowanie umowy o roboty lub ustugi
7) przygotowywanie uméw lub pelnomocnictw z zakresu obowigzkow i odpowiedzialnosci dla

inspektora nadzoru i inwestorskiego

8) udzial w sporzadzar o przyznanie pozabudzetowych érodkéw finansowych na
realizacje inwestycji i remontow

9) koordynowanie dziatan zwigzanych z przebiegiem robdt ,wynikajacych z realizacji inwestycji
lub remontu, finansowanych z budzetu gminy

10) przekazywanie zakonczonych inwestycji na stan majgtku Gminy

11) przekazywanie do uzytku inwestycji i ich rozliczanie poprzez:
a) sprawdzenie kalkulacji
b) sporzadzenie koncowych zestawief kosztow
¢) egzekwowanie od projektanta lub wykonawcy naleznych odszkodowan lub kar umownych
d) organizowanie lub udzial w przegladach gwarancyjnych

12) opiniowanie zamierzen inwestycyjnych innych inwestoréw w zakresie zgodnosei z
planowanymi i realizowanymi inwestycjami gminy

13) wykonywanie zadan zarzadey drog gminnych tj.:
a) prowadzenie ewidencji drog i obiektéw mostowych
b) opracowywanie projektéw planow budowy sieci drogowych, utrzymywanie i ochrony drég

oraz obiektéw mostowych
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¢) utrzymywanie nawierzchni chodnikéw obiektéw i urzadzen zwigzanych z drogg
d) koordynowanie robot drogowych
e) wydawanie zezwolefi na zaj¢cie pasa. drogowego i zjazdy z drég oraz pobieranie oplat i kar
pienigznych
f) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drog i obiektow mostowych
g) wspdldziatanie z zarzgdcami drég na terenie gminy zakresie ich prawidlowego, utrzymania
h) orzekanie o przywracaniu do stanu pierwotnego pasa drogowego drogi gminnej w razie jego
naruszenia
i) wprowadzanie ograniczen bgdZ zamykanie drog i drogowych obiektéw mostowych dla
ruchu oraz wyznaczanie objazdéw, w sytuacji wystapienia zagrozenia bezpieczefistwa 0s6b
lub mienia
14) wspotdziatanie w zakresie zapewniania transportu zbiorowego
15) udzial w procesie studium uwarunkowar i kierunkéw zagospodarowania gminy
16) udziat w opracowaniu miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego
17) wydawanie wypiséw i wyryséw z planu zagospodarowania przestrzennego

i planami

W
YRITH Lo ey o
L s B

oraz whadciwe ich przechowywanie
19) wydawanie decyzji o sposobie tymczasowego zagospodarowania terenu, wydawanie decyzji
o warunkach zabudéw i zagospodarowania-terenu, stwierdzanie ich wygasnigcia oraz

prowadzenie rejestru tych decyzii

20) prowadzenie negocjacji warunkéw wprowadzenia zadania rzgdowego do miejscowego planu

zagospodarowania pi

21) opiniowanie zgodnosci proponowanego podziatu nieruchomosci z ustaleniami planu
miejscowego oraz przepisami szczegdlnymi

22) opiniowanie zmiany charakteru uzytkowania gruntu z rolnego, na le$ny

23) nadz6r nad prowadzeniem zadaf powierzonych dotyczacych biezacych napraw, remontéw
gminnych obiektow i urzadzen, w tym nadzor nad dziatalnoscig zarzadcow nieruchomosci
gminnych w zakresie eksploatacji i remontow budynkéw komunalnych

24) przygotowywanie projektow uchwat rady gminy w sprawie wieloletniego planu
zagospodarowania zasobem mieszkaniowym oraz zasad wynajmowania lokali, wchodzacych
w sktad mieszkaniowego zasobu gminy

25) prowadzenie spraw zwiazanych z zaopatrzeniem w energig elektryczna, cieplo i paliwa gazowe,
sporzadzanie plan6w i zalozet w tym zakresie oraz wspdlpraca z przedsigbiorstwami
energetycznymi

26) opracowywanie planu przeprowadzania zamowiet publicznych w oparciu
o propozycje otrzymane z poszezegdlnych referatow i samodzielnych stanowisk

27) opiniowanie wniosku o rozpoczgcie postgpowania w sprawie udzielania zméwienia publicznego
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28) Jopracowanie ogloszen o zaméwieniu publicznym

29) opracowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamdéwienia

30) przeprowadzanie postgpowan w sprawie udzielania zamowien publicznych wraz z wyborem
wykonawcy, o ile wojt nie postanowi inaczej

31) przygotowanie uméw o zamdwienia publiczne

32) sporzadzanie sprawozdan z realizacji zaméwien publicznych

33) monitorowanie przebiegu zaméwien publicznych

34) gromadzenie informacji o charakterze planistycznym i sprawozdawczym, dotyczacych realizacji
zamdwien publicznych

35) prowadzenie systematycznej wspolpracy z osobami uczestniczacymi w postgpowaniu
o zamoOwienia publiczne w zakresie sporzadzania dokumentacji w okresie planowania
i przygotowywania postepowar

36) przygotowywanie projektow aktow wewnetrznych dotyczacych zakresu realizacji ustawy Prawo
zamoOwien publicznych

37) wspotdziatanie z innymi komérkami organizacyjnymi Urzgdu w opracowywaniu wnioskow

roryy P

i Euroneiskiei, dotacii, pozyezek, kredytow i innych Zrodet

finansowania
38) realizacja zadan z zakresu ochrony dobr kultury

39) gospodarowanie $rodkami budzetowymi w ramach zadan referatu

§24

Zakres dzialania Urzedu Stanu Cywilnego obejmuje zadania zlecone z zakresu

administracji rzadowej okreslonej w Prawie o aktach stanu cywilnego, Ustawie o ratyfikacji

Konkordatu oraz Kodeksie administracyjnym, Kodeksie rodzinnym i opiekuiiczym, w Umowach

i Konwencjach miedzynarodowych tj,:

1y

2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

rejestracja urodzen, maizefstw i zgondéw oraz innych zdarzen majacych wplyw na stan cywilny
0sob

przyjmowanie oéwiadczen o wstapieniu W zwigzek matzenski, wyborze nazwiska matzonkow
i dzieci, wyborze imienia dziecka, uznaniu dziecka, powrocie do poprzedniego nazwiska,
wydawanie zaswiadczen przy zawieraniu malzenstw wyznaniowych

przyjmowanie zapewnien do zawarcia malzefstw cywilnych

wydawanie za$wiadczen o zdolnosci prawnej za granicg

wydawanie odpiséw i zaswiadczen z akt stanu cywilnego

dokonywanie w ksiggach przypiskéw i wzmianek dodatkowych

wydawanie decyzji administracyjnych w oparciu o ustawg Prawo o aktach stanu cywilnego
(sprostowanie , uniewaznienie, uzupelnienie )
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9) sporzadzanie skorowidzow akt stanu cywilnego

10)umiejscowienie zagranicznych aktéw stanu cywilnego

11) prowadzenie archiwum ksiag stanu cywilnego i akt zbiorowych,

12)powiadamianie sadu opiekuficzego o zdarzeniach uzasadniajacych wszczgcie postgpowania
z urzedu

13) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej odznaczen za Dhugoletnie Pozycie Malzefiskie

14) wymiana informacji z polskimi placowkami dyplomatycznymi i zagranicznymi urzedami

15)wydawanie decyzji administracyjnych w oparciu 0 Ustawg dotyczaca zmiany imienia
i nazwiska

16) prowadzenie spraw zleconych z zakresu administracji rzgdowej dotyczacych przyjmowania
wnioskéw i wydawania dowodéw osobistych

17) prowadzenie dokumentacji dotyczacej gospodarowania $rodkami Funduszu $wiadczen Socjalnych

18) przyjmowanie ustnych oéwiadczen i ostatniej woli spadkodawcy

19) wydawanie zezwolef na organizowanie zbirek publicznych i zezwolefi na masowe imprezy

20) gospodarowanie $rodkami budzetowymi w ramach zadan USC

§ 25

Zakres dzialania samodzielnego stanowiska Pelnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie $rodkéw  bezpieczenstwa
fizycznego

2) zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktérych sg przetwarzane informacje
niejawne,

3) kontrola informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisow o ochronie tych informacji
z uwzglednieniem okresowej ( co najmniej raz na 3 lata) kontroli ewidencji materialéw i obiegu
dokumentow,

4) opracowanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych w Urzedzie,

5) przeprowadzanie szkole w zakresie ochrony informacji niejawnych

6) prowadzenie zwyklych postgpowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan sprawdzajacych,

7) prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktére
posiadajg uprawnienia dostgpu do informacji niejawnych oraz os6b ktérym odméwiono wydania
po$wiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnigto,

8) przekazywane odpowiednio do ABW lub SKO do ewidencji, o ktérych mowa w art. 73 ust 1
danych, o ktérych mowa w art. 73 ust. 2, 0s6b uprawnionych do dostepu do informacji niejawnych i

0s6b ktérym odméwiono wydania po$wiadezenia lub wobec ktorych je cofnigto.
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§26

Zakres dzialania samodzielnego stanowiska do spraw Oswiaty:

1) opracowywanie projektu sieci i granic odwoddw publicznych szkét i przedszkoli, prowadzonych
przez gming

2) prowadzenie spraw dotyczacych nie realizowania obowigzku szkolnego i wydawanie decyzji
administracyjnych w tym zakresie

3) opracowywanie regulaminu konkursu i powolywanie komisji konkursowych na stanowisko
dyrektora placowki ofwiatowej

4) przygotowywanie i prowadzenie procedury ubiegania si¢ o awans zawodowy nauczycieli, zgodnie
z kompetencja organu prowadzacego

5) dokonywanie analizy i opracowywanie opinii w zakresie projektéw organizacyjnych szkét i
przedszkola

6) prowadzenie spraw dotyczacych przyznawania  stypendiow dla ucznidw szké! podstawowych
i gimnazjalnych

7Y zalatwianie spraw z nvch 7 zakladaniem, przeksztalcaniem i likwidacia szkot i przedszkoli

8) przedkiadanie propozycji oplat za §wiadczenia w przedszkolach i $wietlicach szkolnych

9) prowadzenie spraw zwiazanych z refundacjg kosztéw przyznawanych za ksztalcenie miodocianych

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

11) przedkladanie propozycji w sprawie czasowego zawieszenia zajg¢ w placowkach o$wiatowych

wiolowych, niekorzystnych warunkéw atmosferycznych itp.

z powodéw epidemii,

12) prowadzenie spraw kadrowych dyrektoréw szkot

13) podejmowanie dziatan w zakresie organizacji transportu dla dzieci szkolnych

14) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepiséw dotyczgcych organizacji pracy placéwek
o$wiatowych

15) biezaca wspotpraca z dyrektorami szkot, kuratorium oswiaty w zakresie realizacji zadan

16) wspbldziatanie z instytucjami, stowarzyszeniami, jednostkami samorzadu i innymi podmiotami
zajmujgcymi si¢ wspieraniem inicjatyw edukacyjnych

17) wspotudzial w organizacji wypoczynku dzieci i mlodziezy szkolnej

18) prowadzenie rejestru ztobkéw i klubow dziecigeych

19) gospodarowanie srodkami budzetowymi w ramach zadan stanowiska

§27

Zakres dzialania samodzielnego stanowiska do spraw Obronnosci i Obrony Cywilnej:

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

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

3) organizowanie akcji kurierskiej w ramach, wspdlpracy z organami wojskowymi

4) prowadzenie szkolen w zakresie obrony cywilnej oraz powszechnej samoobrony

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

6) opracowywanie wnioskow w zakresie $wiadczeni osobistych i rzeczowych na rzecz OC

7) utrzymywanie w stalej gotowosci technicznej istniejacych budowli ochronnych

8) zapewnienie ochrony publicznym ujeciom i urzadzeniom wodnym przed érodkami razenia oraz
planowanie przedsiewzigé zwigzanych z ochrona zaktadéw pracy oraz obiektéw uzytecznofci
publicznej przed é§rodkami, razenia

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

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

11) realizacja regulaminu organizacyjnego na czas stanu nadzwyczajnego

13) opracowanie zestawu zadan obronnych i prowadzenie szkolen

14) realizacja planu zamierzen obronnych i tworzenie zapasowych miejsc pracy

15) koordynowanie zadaf dotyczacych sytuacji kryzysowych spowodowanych sitami przyrody oraz
prowadzenie dokumentacii zwiazane] z funkcjonowaniem Gminnego Zespolu Reagowania
Kryzysowego

16) przekazywanic wykazu egajgcych rejestracii wojskowe] w danym roku oraz

przygotowywanie danych i udziat w kwalifikacji wojskowej.

17) orzekanie o koniecznosci sprawowania przez Zolnierzy oraz osoby spetniajace obowigzek zastepczej
stuzby wojskowej, bezpoéredniej opieki nad czlonkami rodziny oraz uznawanie Zolnierzy za
majacych na utrzymaniu czionkéw rodziny

18) przygotowywanie i udziat w kwalifikacji woj skowej 0séb

19) gospodarowanie $rodkami budzetowymi w ramach zadan stanowiska

§ 28

Obsluga prawna obejmuje zadania;
1) udzielanie opinii oraz wyjasnien w zakresie interpretacji prawa
2) opiniowanie projektéw umdéw, a w przypadkach uméw dhugoterminowych, uméw z udzialem
podmiotéw zagranicznych oraz umoéw dotyczacych znacznych zobowiazan- uczestniczenie w ich

opracowywaniu
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3)

5)
6)

7

LAt
g

6)
7)
8)
9)
10)
1)
12)

13)

opiniowanie projektow aktéw Rady i Wojta oraz dokumentdéw wynikajacych z prawa pracy
uczestniczenie w negocjacjach, ktérych celem jest nawiazanie, zmiana lub rozwigzanie stosunku
prawnego

udzial w posiedzeniach organéw gminy

wskazywanie na uchybienia w dzialalnosci organdw gminy i urzedu, w zakresie przestrzegania
prawa i na skutki tych uchybien

wystepowanie w charakterze pelnomocnika procesowego gminy

ROZDZIAL IV
ZASADY PODPISYWANIA PISM I DOKUMENTOW

§29

Wjt podpisuje:

zarzadzenia, regulaminy, pisma ogdlne, dyspozycje, obwieszczenia,

pisima | wystgpienia zwigzane z ref

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

decyzje z zakresu administracji publicznych,

pelnomocnictwa i upowaznienia, do dzialania w jego imieniu, w tym pisma, wyznaczajace osoby

uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw Urzedu,

umowy i dokumenty przetargowe,

pisma zawierajgce oSwiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji publicznej,

odpowiedzi na interpelacje i zapytania Radnych,

pisma zawierajgce odpowiedzi na skargi i postulaty mieszkancéw,

odpowiedzi na wystgpienia i wnioski pokontrolne,

pisma o specjalnym znaczeniu, a dotyczace w szczegOlnosei:

a) zatrudniania, zwalniania,

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

¢) wnioski o nadanie odznaczen,

d) podziat funduszu plac,

¢) wnioski o urlopy bezplatne,

) wnioski o urlopy wypoczynkowe, delegacje kierownikom referatdw i kierownikom jednostek
organizacyjnych gminy,

inne pisma indywidualnie zastrzezone na mocy ustaw.
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§30

1. Zastepea wojta, sekretarz, skarbnik i kierownicy referatow podpisuja:

1) niezastrzezone do podpisu wojta pisma, pozostajace w zakresie ich obowigzkdéw, o charakterze
informacji, analiz, zestawien, sprawozdan, opinii, uzywajac pieczeci: (odpowiednio) ,,zastgpca
wéijta”, ,.sekretarz gminy”, ,,skarbnik gminy”, kierownik referatu”,

2) decyzje administracyjne i inne dokumenty na podstawie upowaznienia wojta w formie pisemnej,
uzywajge pieczeci; .z upowaznienia, wojta”,

2. W razie nieobecnodci woéjta, spowodowanej urlopem lub innym zdarzeniem, dokumenty
wymienione w § 29 podpisuje zastepca wojta lub sekretarz, ( z wyjatkiem spraw zastrzezonych

ustawami do wylacznosci wojta).
§31

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego Zastepca podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich

zadan, nie zastrzezone do podpisu Wajta.
§32

Dokumenty przedkladane do podpisu musza, by¢ uprzednio parafowane na kopii przez osobg
sporzadzajaca lub kierownika komérki organizacyjnej, a w uzasadnionych przypadkach przez radcg

prawego,
§33

Zasady podpisywania dokumentéw finansowo - ksiggowych okreéla ,Instrukcja obiegu

dokumentéw ksiggowych”.

§ 34

Rejestracja, obieg, znakowanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw odbywa si¢ na

zasadach okre$lonych w ,Instrukcji kancelaryjnej”
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ROZDZIAL V
ZALATWIANIE SPRAW INDYWIDUALNYCH

§ 35

1. Pracownicy urzedu przyjmuja interesantéw przez caly czas urzedowania, z wyjatkiem kasy, ktéra

czynna jest w ustalonych odrgbnie godzinach.

[

Kombatanci, kobiety cigzarne, osoby starsze, niepelnosprawni - przyjmowani sg w pierwszej
kolejnosci.
§36

1. Obsluga interesantéw powinna by¢ rzeczowa, sprawna, uprzejma i uwzglednia¢ zasady wspétzycia
spolecznego

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

3. Jezeli pracownik nie moze zalatwi¢ spraw interesanta ze wzgledéw proceduralnych, jest

zobowigzany do pomiormowania ¢ tym fakcie wojta lub sekretarza.

§37

1, Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zalatwienie spraw obywateli ponosza kierownicy

referatéw i samodzielne stanowiska pracy zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkdéw,

Koordynacje dzialaf ref i samodzielnych stanowisk, pracy w zakresie zalatwiania

b

indywidualnych spraw obywateli, w tym zwlaszcza skarg, wnioskéw i interwencji, sprawuje
sekretarz, w sposob zgodny z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 8 stycznia, 2002r. w sprawie

organizacji przyjmowania i, rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz. U. Nr 5, poz. 46).
§38

1. Sprawy wniesione przez obywateli do urzedu sa ewidencjonowane w ,, Dzienniku korespondencji

przychodzacej i przydzielane do zalatwienia referatom badZ samodzielnym stanowiskom pracy.

s

2. Sekretarz prowadzi centralny rejestr skarg 1 wnioskéw indywidualnych wpltywajacych do urzedu.
§39

1 Pracownicy obstugujacy interesantdw zobowigzani sg do:
1) udzielania wyczerpujgcych informacji niezbednych przy zalatwianiu spraw uwzglgdniajac

obowigzujgca podstawe prawna
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2) rozstrzyganie spraw niezwlocznie, a w wyjatkowych przypadkach do okreslania terminu ich
zatatwienia
3) wyjasnienia przyczyn zaistnienia nic zalatwienia spraw lub przedfuzenie terminu ich
rozstrzygnigcia |

4) informowania o przystugujacych srodkach odwolawczych

P

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

publicznej i statutu gminy.

§40
1. Wéijt przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w wyznaczony dzien tygodnia, tj.
w poniedzialek w godzinach od 9:00 do 15:30
2. Sekretarz, kierownicy referatu przejmuja interesantow w sprawach skarg i wnioskow, kazdego

dnia w godzinach pracy.

ROZDZIAL V1
TRYB OPRACOWYWANIA AKTOW NORMATYWNYCH

§41

1. Na podstawie upowaznien ustawowych organom gminy przystuguje prawo stanowienia aktow

6w, obowigzujacych na obszarze gminy oraz akioéw

normatywnych o charal
wewngtrznych obowiazujacych pracownikéw urzedu oraz gminnych jednostek organizacyjnych.
2.Akty normatywne, o ktérych mowa w ust, 1 ustanawiaja:
1) Rada w formie uchwatl w sprawach, okreslonych przepisami ustawa i statutu.
2) Wéjt w formie:
a) zarzadzen opartych na delegacjach wynikajacych z przepisow prawa powszechnie
obowigzujacych,
b) zarzadzeh — bedacych przepisami porzadkowymi w sprawach, nie cierpigcych
zwloki, ktore podlegaja zatwierdzeniu na sesji Rady Gminy,
¢) decyzji i postanowien - w rozumienia Kodeksu postgpowania administracyjnego,
d) dyspozycji - dotyczacych wyznaczania dziatan w realizacji zadan — komorkom

organizacyjnym lub poszczegélnym pracownikom.
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§42

1. Projekty aktéw normatywnych winny by¢é przygotowane zgodnie z zasadami techniki,
prawodawczej tj. okreslony w Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw z dnia 20 czerwca 2002 r.

w sprawie ,,zasad techniki prawodawczej” (Dz. U. Nr 100. poz. 908 ze zmianami).

fa)

Redakcja, projektéw winna byé jasna, zwigzla, poprawna pod wzgledem jezykowym i powszechnie

zrozumiala,

§ 43

1. Projekt aktu normatywnego zawiera:
1)  tytul,
2) podstawe prawna,
3) postanowienie/sentencje,
4) klauzule wykonalnosci,
5) klauzule publikacji, w przypadku jezeli, przepis prawa stanowi.
Do projektu aktu prawnego nalezy dofgezyc uzasadnienie zawierajgee celowose potrzeby wydania
aktu, okreglenie skutkéw finansowych dla budzetu.
3. Projekt aktu normatywnego winien by¢:
1) uzgodniony z bezposrednim przeloZzonym,
2} zaparafowany przez sporzadzajacego, kierownika referatu i skarbnika gminy - gdy akt okresla
skutki finansowe,
3) zaopiniowany przez radce prawnego,
4. Przygotowany w powyzszy sposob projekt aktu przeklada sie:
1)do wiasciwej komisji Rady, nastepnie do uchwalenia na sesji Rady - w przypadku uchwaly,
2) do akceptacji Wojtowi - w przypadku zarzadzenia,

3) do realizacji przez odpowiednie komorki organizacyjne.

§ 44

Akty normatywne po podpisaniu s3:
1) wysylane do Wojewody lub Regionalnej Izby Obrachunkowej jako organéw nadzoru, do
Wojewody jako publikatora Dziennika Urzgdowego /jesli prawo tak stanowi/
2) gromadzone przez Urzad w postaci zbioréw i rejestréw w Referacie Organizacyjnym i Spraw
Obywatelskich,

3) przekazywane do realizacji przez odpowiednie komorki organizacyijne.
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§45

l. Projekty decyzji administracyjnych, postanowiefi winny byé przygotowywane zgodnie z normami
Kodeksu postgpowania administracyjnego, a w szczegolnosei winny:
1) byé poprzedzone postgpowaniem administracyjnym/dowodowym,
2) zawieraé podstawy prawne do ich wydania,
3) zawieraé uzasadnienie prawne i faktyczne,
4) zawiera¢ klauzule mozliwosci odwotania lub zalatwienia ostatecznego.
2. Projekt decyzji, postanowienia winien by¢:
1) zaparafowany przez sporzadzajacego, kierownika referatu,
2) zaopiniowany przez radeg prawnego - w przypadku duzego stopnia ztozonosci.
3. Decyzje, po podpisaniu stanowig zbiory akt kompletowanych w poszczegblnych komérkach

organizacyjnych.

§ 46

|. Dyspozycje moga by¢ wydawane w [ormie pisemnej i ZAwIeTajg.
1) adresata/pracownika zobowigzanego do wykonania zadania,
2) okreslenie przedmiotu zadania,

3) termin wykonania,

P

Dyspozycje pisemne przekazywane s3 za posrednictwem sekretariatu i podlegaja odnotowaniu

&

w stosownym Rejestrze.

ROZDZIAL VII
KONTROLA WEWNETRZNA

§ 47

Celem kontroli wewnetrznej jest badanie prawidlowosci realizacji zadas i efektywnosci dzialan na
poszczegblnych stanowiskach, pracy, w szczegblnosei pod wzgledem:
1) zgodnosci dziatania z obowigzujgcym prawem,
2) gospodarnosci,
3) terminowosci,
4) celowoseii w tym zakresie :
a) ustalenia przyczyn i skutkéw stwierdzajacych nieprawidlowosci oraz oséb za nie
odpowiedzialnych
b) wskazanie  sposobow i  $rodkow umozliwiajgcych usunigcie  stwierdzonych

nieprawidtowosci
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§48

Kontrola wewnetrzna realizowana jest w postaci:
1) kontroli biezacej, polegajacej na badaniu czynnosci w toku ich wykonywania,
2) kontroli problemowej, obejmujacej badanie wybranych zagadnien kontrolowanej komoérki lub
stanowiska pracy, odzwierciedlajgcych czynnosci dokonane,

3) kontroli sprawdzajgcej- majacej na celu ustalenie realizacji zalecet i wynikéw pokontrolnych.

§49

Do czynnosci zwigzanych ze sprawowaniem kontroli wewngtrznej upowaznieni sg: .
1) Komisja Rewizyjna Rady w sprawach zleconych przez Radg oraz na podstawie planu pracy - na
zasadach okreslonych w Statucie,
2) Wojt - w zakresie obejmujacym, caloksztatt zadan gminy,
3) zurzedu lub na polecenie Wéjta, Sekretarz w merytorycznym zakresie realizacji zadan; Skarbnik
w zakresie finansowvym
4) Kierownicy poszczeg6lnych komérek organizacyjnych w  zakresie kontroli pracownikdéw

referatow.
§ 50

1. Z przeprowadzonej kontroli sporzadza si¢ protokot pokontrolny lub notatke, ktdra powinna
zawierad;
1) rodzaj kontroli,
2) przedmiot kontroli,
3) ustalenia z kontroli,
4) zalecenia pokontrolne.
2. Sporzadzony z kontroli dokument przedkiada sig odpowiednio:
1) Wéjtowi Gminy,
2) kontrolowanemu podmiotowi,

3) Radzie Gminy / z kontroli prowadzonej przez Komisj¢ Rewizyjng/.

§51

Dokumentacje dotyczaca kontroli zewnetrznej przedklada  sig Sekretarzowi Gminy do

.Rejestru kontroli ,, z wyjatkiem dokumentacji kontrolnej prowadzonej przez Komisjg Rewizyjna.
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ROZDZIAL VIII
ZABEZPIECZENIE AKT I MIENIA URZEDU

§52

Akta, pieczatki, komputery i inne przedmioty (urzadzenia sluzbowe) nalezy zabezpieczy¢ przed
dostgpem 0s6b postronnych.
Zabranie dokumentéw oraz wyposazenia poza teren Urzgdu wymaga zgody bezpodredniego

przelozonego.
§53

Pracownik opuszczajacy jako ostatni lokal biurowy, obowigzany jest zamkna¢ ten lokal, a klucz
umiescié w przeznaczonej na ten cel gablocie.

Pozostawanie w biurze poza godzinami pracy jest mozliwe za zgoda, lub na polecenie przetozonych

Wehita, Seleretarza Iub Kisrownika. Fakt ten odnotownje sie w odpowiednim Rejestrze
Pracownik, ktéry pozostaje w biurze poza godzinami pracy (W sytuacji okreslonej w ust.2),
obowigzany jest zgtosi¢ fakt opuszczenia biura dyzurujgcemu pracownikowi obstugi.
Pracownicy sa informowani o osobach posiadajacych, klucze do budynku Urzedu. Informacje te

stanowia tajemnicg stuzbowa.

ROZDZIAL IX
POSTANOWIENIA KONCOWE
§54
Poza zadaniami wymienionymi w zakresie zadan referatéw i samodzielnych stanowisk, Wéjt moze
polecié wykonanie innych prac niz wymienione w Regulaminie.

Prawa i obowiazki pracownikéw Urzedu, zasady dyscypliny pracy oraz inne sprawy zwigzane

z wewnetrznym porzadkiem pracy okre$la Regulamin Pracy Urzgdu Gminy

§55

Przy  zmianach personalnych pracownikéw  urzgdu  oraz Kierownikéw jednostek

organizacyjnych gminy obowigzuje protokolarne przekazywanie zakresu zadafh i obowigzkéw

bezpodredniemu  przefozonemu lub pracownikowi wskazanemu przez Wojta, Sekretarza. Jeden

egzemplarz protokotu przeklada sig¢ na stanowisko ds. kadr.
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§56

1. Informacji o Gminie $rodkom masowego przekazu udostepniajg:
a) Woit,
b) pracownik Urzedu na polecenie Wojta lub za jego zgoda.

2. Obsluga informacyjna $rodkéw masowego przekazu winna sig odbywaé zgodnie z zasadami
~Prawa prasowego’.

3. Kierownicy referatdw na polecenic Wojta przygotowujg informacje z zakresu realizacji zadaf

gminy- do lokalnej gazety.

§57

W przypadku szczegolnych zagrozen w Gminie i realizacji zadaf obronnych i OC zadania okresla

~Regulamin Urzedu Gminy Miedziana Géra na okres zewngtrznego zagrozenia panstwa i wojny”

1. Schemat struktury organizacyjnej stanowi zalacznik do Regulaminu.

]

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

Wéit w drodze zarzadzenia nadaje Regulamin i jego treé¢ niezwlocznie zostaje opublikowana na

Lt

stronie Biuletynu Informacji Publicznej.

e
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