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Zarzadzenie Nr 30/2019
Wéjta Gminy Miedziana Géra
z dnia 02 kwietnia 2019 roku

W sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Miedzianej Gérze

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym ( t.j. Dz U.
22019 roku, poz. 506) zarzadzam, co nastgpuje:

§1.

Nadaj¢  Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy, w brzmieniu, jak w zalaczniku do niniejszego
Zarzadzenia.

§2.

Traca moc;
1. Zarzadzenie Nr 34/2015 Wojta Gminy Miedziana Goéra z dnia 14 maja 2015 roku w sprawie nadania

Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Miedzianej Goérze.

2. Zarzadzenie Nr 47/16 Wéjta Gminy Miedziana Géra z dnia 30 czerwca 2016 roku w sprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Miedzianej Gérze.

3. Zarzgdzenie Nr 72/17 Wéjta Gminy Miedziana Géra z dnia 31 sierpnia 2017 roku w sprawie zmiany

Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Miedzianej Gorze.

4. Zarzadzenie Nr 71/18 Wéjta Gminy Miedziana Géra a z dnia 21 sierpnia 2018 roku w sprawie zmiany

Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy.
4. Zarzadzenie Nr 114/2018 Wéjta Gminy Miedziana Géra z dnia 7 grudnia 2018 roku w sprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Miedzianej Goérze.

§ 3.

Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Kierownikom Referatéw, a nadzér nad wykonaniem Sekretarzowi

Gminy.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Dami ski
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Zalgeznik do Zarzadzenia Nr 3072019
y Wéjta Gminy Miedziana Gora
z dnia 02 kwietnia 2019 roku

.

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin okresla organizacje wewngtrzng Urzedu Gminy w Miedzianej Gérze, zadania
oraz zasady ich realizacji.

§2
llekro¢ dalej w Regulaminie jest mowa o:

1) gminie — nalezy przez to rozumieé Gming Miedziana Gora,

2) radzie - nalezy prezez to rozumieé Rad¢ Gminy Miedziana Géra,

3) regulaminie - nalezy przez to rozumieé Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Miedzianej
Gorze,

4) wdjcie — nalezy przez to rozumied Wéjta Gminy Miedziana Gora,

5) zastgpcy — nalezy przez to rozumieé Zastgpce Wojta Gminy Miedziana Gora,

6) skarbniku — nalezy przez to rozumieé Skarbnika Gminy Miedziana Géra,

7) sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Miedziana Géra,

8) urzedzie — nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy w Miedzianej Gorze,

9) koméree organizacyjnej Urzedu — nalezy przez to rozumieé referat,

10) ustawie - nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(tekst jednolity Dz. U. z 2019 1. poz. 506).

§3

1) Urzad Gminy jest jednostka organizacyjng Gminy i zaktadem pracy w rozumieniu przepisow
prawa pracy.
2) Siedziba Urzedu jest miejscowosé Miedziana Goéra, ul. Urzednicza 18.
Urzad realizuje zadania:
1) wlasne gminy -- wynikajace z ustawy,
2} zlecone z zakresu administracji rzadowej, na mocy obowigzujgcych ustaw,

3) powierzone — wynikajace z porozumien zawartych migdzy gmina, a jednostkami samorzadu

terytorialnego,



4) wynikajgce z ustawy o powszechnym obowigzku obrony RP i innych ustaw szczegélnych, R

5) pozostale, w tym okreslone Statutem, uchwatami rady i zarzadzeniami wojta,
§4

1. Przy zalatwianiu Spraw stosuje sig przepisy Kodeksu postgpowania administracyjnego, chyba ze
przepisy szczegélne stanowig inaczej.

2. Przebieg czynnosci kancelaryjnych i biurowych oraz postepowanie z dokumentacja aktows
reguluje rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
dziatan archiwéw zaidadowych (Dz. U, nr 14, poz. 67, ze zm.).

§5
1. W urzedzie zatrudnia si¢ pracownikéw na podstawie:
1) wybory,
2) powolania,

3) umowyo prace.
2. Okreslone przez wdjta zadania mogg byé wykonane na podstawie umowy zlecenia lub umowy
o dzielo

ROZDZIAL I
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

« kierownictwo urzedu -

§6

Urzad funkejonuje wedlug zasad:
- praworzadnosci,
. stuzebnos$ci wobec spolecznosci lokalne;j,
- racjonalnego gospodarowanig mieniem publicznym,
- jednoosobowego kierownictwa,

. kontrolj wewngtrznej,

. podzialu zadan pomigdzy kierownictwo Urzedu i poszezegélne referaty,

1

2

3

4

5. planowania pracy,
6

7

8. koordynacji i wspoldziatania,
9

. Indywidualnej odpowiedzialnodci za wykonywanie zadan.



§7

. Komérkami organizacyjnymi urzedu sy referaty.,

. Referat jest jednostka organizacyjng, zatrudniajgcg co najmniej trzech pracownikow
zgjmujgcych sig kategoriami spraw nalezacymi do referatu.

. Referatem kieruje kierownik.

. W przypadku uzasadnionym wielkoscia realizowanych zadar przez referat, wojt moze utworzyé
stanowisko zastepcy kierownika o charakterze etatowym.

- W pozostalych przypadkach zastepstwo w czasie nieobecnosci kierownika, petni wyznaczony

przez niego pracownik.

§8

. Urzgdem kieruje wéjt przy pomocy zastgpey wéjta, sekretarza, skarbnika i kierownikéw

referatow,

. Wojt jako kierownik Urzgdu wykonuje uprawnienia zwierzchnika shuzbowego w stosunku do

pracownikéw Urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy.

- Pracodawca wojta jest Urzgd Gminy.

. Do wylacznej kompetencji wéjta nalezy:

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

2) podejmowanie decyzji majatkowych i skladanie oéwiadezeh woli w imieniv gminy
w zakresie zarzagdu mieniem,

3) projektowanie i realizacja strategii rozZwoju gminy,

4) okreslanie zasobu kadrowego i wynagradzania pracownikéw,

3) zatwierdzanie zakresow czynno$ci i odpowiedzialnodci pracownikéw oraz ocena kadry
kierowniczej Urzgdu i kierownikéw gminnych Jednostek organizacyjnych,

6) prowadzenie gospodarki finansowej gminy,

7) udzielanie pelnomocnictw w tym procesowych,

8) sprawowanie ogdlnego kierownictwa i nadzoru nad realizacja zadan obronnych
wykonywanych przez UG i podlegte jednostki organizacyjne,

9) pelnienie funkcji szefa obrony cywilnej gminy i funkcji Przewodniczgcego Gminnego
Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,

10} przedkiadanie projektéw uchwat Rady Gminy i okreslenie sposobu ich wykonywania,

11) petnienie funkcji Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,

12) podejmowanie czynnosci w sprawach nie cierpigcych zwloki, zwiazanych z bezposrednim

zagrozeniem interesu publicznego,



13) wykonywanie innych zadaf zastrzezonych dla wéjta przepisami prawa, regulaminem oraz -

uchwatami Rady.

Wojt wydaje:

)
2)
3)
4)

3)

wijta

decyzje w indywidualnych sprawach, w zakresie administracji publicznej,

zarzadzenia,

dyspozycje dotyczace funkcjonowania Urzedu i spraw gminy,

pod nieobecnosé wojta decyzje w indywidualnych sprawach z zakresy administracji
publicznej wydaje zastepca wojta,

Wojt moZe upowaznié pracownikéw Urzedu do wydawania w swoim imieniu decyzji

administracyjnych, o ktérych mowa w ust. 4

§9

Zastgpca zastepuje wojta w razie jego nieobecnodci, a takze wykonuje wyznaczone przez

zadania, zapewniajac w powierzonych mu  sprawach rozwigzywanie probleméw

wynikajacych z zadan Gminy i nadzoruje dzialalnogé referatbw oraz innych struktur

organizacyjnych, realizujacych te zadania,

1.

§ 10

Sekretarz w zakresie ustalonym przez woéjta organizuj¢ prace Urzedu, zapewnia jego sprawne

funkcjonowanie i odpowiednie warunki pracy.

Do obowigzkéw sekretarza nalezy w szczegélnoéei:

D

2)

3)

4

5)
6)

7)

przygotowywanie projektéw oraz zmian regulaminéw i innych aktéw wewngtrznych
w zakresie organizacji Urzedu,

nadzor nad poprawnoscia projekiéw pism, decyzji oraz projektéw aktéw prawnych wojta
i rady gminy,

usprawnianie pracy Urzedu w tym organizowania stuzby Przygotowawczej, obshugi
prawnej oraz nadzér nad doskonaleniem kadry,

kontrola dyscypliny pracy,

nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i terminowego zatatwiania spraw,
organizowanie i koordynowanie zadaf  dotyczacych wyboréw do parlamentu
europejskiego, do Sejmu i Senatu Rzeczypospolitej Polskiej, Prezydenta Rzeczypospolitej
Polskiej, wyborow samorzadowych oraz referendow,

nadzorowanie przestrzegania ustawy o ochronie danych osobowych i postanowieri ustawy

o dostepie do informacji publicznej,



8) nadzér nad gospodarowaniem mieniem Urzedu,

9) koordynowanie kosztow administracyjnych Urzedu,

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

11) prowadzenie rejestru kontroli Utzgdu oraz nadzor nad realizacjg zalecen pokontrolnych,

12) organizowanie i koordynowanie kontroli zarzgdczej w Urzedzie,

13) wykonywanie zadan pelnomocnika ochrony Informacji Niejawnych w Urzedzie, a w
szczegolnodci:

a} zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkéw bezpieczenstwa

fizycznego,

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

¢) kontrola informacji nicjawnych oraz przestrzeganie przepiséw o ochronie tych informacji
z uwzglednieniem okresowej (co najmniej raz na 3 lata) kontroli ewidencji materiatéw i
obiegu dokumentdow,

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

f) przeprowadzanie szkolen w zakresie ochrony informacji niej awnych,

g) prowadzenie zwykfych postepowar sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajacych,

h) prowadzenie aktualnego wykazu os6b zatrudnionych albo wykonujacych czynnoscei

zlecone, ktére posiadajg uprawnienia dostgpu do informacji niejawnych oraz 0s6b, ktérym
odméwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnieto,

1) przekazywane odpowiednio do ABW lub SKW do ewidencji, o ktérych mowa w art.73
ust. 1 danych, o ktérych mowa w art. 73 ust. 2, os6b uprawnionych do dostepu do
informacji niejawnych i 0séb ktérym odméwiono wydania poswiadczenia lub wobec
ktérych je cofnigto.

14) wykonywanie zadaf gminy w imieniu wéjta, w granicach udzielonego pelnomocnictwa,

15) wykonywanie biezgcych polecefi woijta,

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

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

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



Jjednostek organizacyjnych gminy,

- Do obowigzkéw skarbnika nalezy w szezegélnosci:

1) przygotowywanie projektu budzetu oraz biezgcy nadzér nad Jego wykonywaniem przez
komérki organizacyjne Urzedu oraz gminne jednostki organizacyijne,

2) nadzorowanie wykonywania obowigzkéw i Sprawowanie odpowiedzialnogci w zakresie
prowadzenia rachunkowoscj j obstugi ksiggowej budzety,

3) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi budzetu,

4) dokonywanie Kkontrolj zgodnosci  operaci gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

5) dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci sporzadzanych dokumentdw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

6) kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan pienigznych,

7) nadzorowanie Sporzadzania sprawozdawczosci budzetowej,

8) przygotowywanie okresowych analiz, Sprawozdan, ocen i biezacych informacji o sytuacji
ﬁnansowej gminy,

9) opiniowanie projektéw uchwat rady i zarzadzen wojta wywohijaeych skutki finansowe,

10) opracowywanie przepiséw wewnetrznych dotyczgeych gospodarki finansowej, w tym
obiegu dokumentéw finansowych,

11} sprawowanie kontroli zarzgdczej w ramach obowiazkéw,

12} organizowanie audytu wewngtrznego na podstawie ustawy o finansach publicznych,

13} organizowanie Procedury zwigzanej z absolutotium,

14) wykonywanie zadan kierownika referatu,

15) wykonywanie biezacych polecen wojta.

§12

- Kierownicy referatow odpowiedzialni 54 przed wdjtem za Sprawng i zgodng z prawem
realizacje zadan referatu,
. Do zakresu zadan kierownikéw referatéw nalezy:

1) nadzorowanie terminowego i Zgodnego z prawem zalatwiania Spraw nalezacych do referatu,



2)

3)
4
3)
6)
7

8)

9

biezgce ocenianie wykonanej pracy przez podleglych pracownikéw i wystepowanie
z wnioskami w ich sprawie (nagrody, kary, awanse) oraz dokonywanie okresowych ocen
pracownikow,

koordynowanie racjonalnego wykorzystania czasu pracownikow,

przedktadanie do zatwierdzenia propozycji podziatu zadas, miedzy pracownikéw referatu,
podejmowanie dziatah korygujacych organizacje pracy referatu w kierunku poprawy jej
jakosci,

nadzorowanie przestrzegania przepiséw na stanowiskach pracy, w tym przepiséw
o ochronie danych osobowych, tajemnicy paristwowej i stuzbowej, przepiséw bhp i ppoz.,
o dostgpic do informacji publicznej, prawa zaméwien publicznych,

dbalosci o powierzone mienie Urzgdu,

wspoldziatanie w opracowywaniu projektéw uchwal rady, zarzadzen wojta, uméw,
porozumien itp.,

opracowywanie projektu budzetu w czeséci dotyczacej zakresu dzialania referatu i nadzér

nad jego realizacja,

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

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

instytucjami, organami administracji pafistwowej i organizacjami spolecznymi,

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

na skargi i wnioski interesant6w, w trybie przewidzianym przepisami prawa,

13) organizowanie narad w ramach referatu i przekazywanie pracownikom zwrotnych

informacji dotyczacych spraw gminy i Urzedu,

14y wydawanie w zakresie wykonywanych zadan decyzji administracyjnych w ramach

uzyskanych upowaznien,

15) wykonywanie biezgcych polecen wojta,

16) sprawowanie kontroli zarzadczej w ramach zadan referatu,

§13

. Pracownik Urzedu jest indywidualnie odpowiedzialny za wykonywanie powierzonych mu

obowigzkéw i zadafi, stosownie do zakresu czynnoéci. Jest zobowigzany do wykonywania

polecen stuzbowych wydawanych przez przetozonych.

. Pracownicy zatrudnieni w referatach pozostajg w bezposredniej zaleznosci stuzbowej od

kierownikéw referatow.



§14

1. Zakresy czynnodci zastepcy wojta, sekretarza, skarbnika i kierownikow referatéw okreéla
wijt,

2. Zakresy czynnosci pozostatych pracownikéw okresla kierownik referatu,

3. Zakresy czynno$cei wszystkich pracownikow zatwierdza wojt, po zaopiniowaniu przez

sekretarza,

§ 15

1. Zakresy czynnosci uwzgledniajg:
1) podstawg prawna,
2) zakres obowiazkéw,
3) odpowiedziainose,
4) zakres uprawnies,
5) symbol akt,
6) zastepstwo na stanowisku.
2. Zakresy czynnosci obejmujg:
1} obowigzki merytoryczne wynikajgce z okreslonego stanowiska,
2) obowigzki inne, wchodzace w zakres dziatania referatu,

3) obowigzki wynikajace 2 funkeji kierowniczej.

3. Odpowiedzialno$é pracownika obejmuje:
1) znajomosé i stosowanie prawa materialnego.
2) znajomos$é i stosowanie instrukeji kancelaryjnej,
3) znajomosé i stosowanie Kodeksuy postgpowania administracyjnego,
4) przestrzeganie regulaminéw wewngtrznych,

5) gospodarowanie finansami publicznymi.



L.

ROZDZIAL 111
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

- zakres dzialania poszczegolnych komérek —

§ 16

W Urz¢dzie ustanawia sig nast¢pujgce komérki organizacyijne, ktére przy oznakowaniu
spraw stosujg symbole:

1) Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich (OSO)
2) Referat Finansowy i Ksiggowosci Podatkowe; (FN)

3) Referat Inwestycji, Gospodarki Przestrzennc;j, Ochrony Srodowiska i Gospodarki
Nieruchomosciami (IGPOS)

4) Referat Promocji, Kultury, Oswiaty i $rodkéw Zewngtrznych ( PKOSZ)
5) Urzad Stanu Cywilnego (USC)

Obstuga prawna Urzedu $wiadczona jest w formie umowy cywilnoprawnej.

§ 17

Do zadan wspélnych referatow nalezy w szczeg6lnosci:

1) opracowywanie propozyciji do projektu budzetu gminy i preliminarza wydatkéw,

2) opracowywanie projektéw, planéw, programéw, zamierzen rozwojowych gminy

3) wydawanie decyzji administracyjnych i zaswiadczen,

4) przygotowywanie ocen, analiz, informacji, sprawozdan,

5} rozpatrywanie skarg, odpowiednio do merytorycznego rodzaju zakresy dzialania,

6) przygotowywanie projektoéw uchwat rady, zarzadzen wéjta 1 innych materiatéw na potrzebe
tych organéw,

7) gospodarowanie §rodkami budzetowymi w ramach zadan referaty,

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

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

10) realizacja obowiazkéw wynikajacych z ustawy - Prawo zaméwieti publicznych, ustaw
o dostgpie do informacji publicznej, ustawy o ochronie danych osobowych,

11) sciste wspotdziatanie z komérkami organizacyjnymi Urzedu, jednostkami organizacyjnymi
gminy i innymi podmiotami z terenu gminy i z spoza,

12) wykonywanie na polecenie wéijta innych czynnosci w zakresie objetym jego kompetencia,

10



9.

10.
11.
12.
13.
14.

15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22,
23,
24,
25,
26.

§18

Zakres dzialania Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich

. obstuga kancelaryjno — biurowa Rady Gminy i Komisji gminy, w tym organizacyjne

i merytoryczne Przygotowywanie obrad sesji, posiedzen komisji, narad i spotkan,

prowadzenie ewidencji radnych oraz czuwanie nad zabezpieczeniem ich praw,
prowadzenie rejestréw uchwat rady, zarzgdzen wojta, rejestrow wnioskow i interpelacji,
wspdldziatanie w przygotowywaniu i przeprowadzeniu wyboréw do parlamentu europejskiego
Sejmu i Senatu Rzeczpospolitej Polskiej, prezydenta Rzeczpospolite] Polskiej, do organéw
gminy, i referenddw,

prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami do organéw jednostek pomocniczych gminy,
przygotowywanie procedury wybory lawnikéw,

udzial w przygotowywaniy wystgpien wojta, przewodniczacego rady, przewodniczacych
komisji,
przekazywanie uchwat i zarzadzen do organéw nadzoru (wojewody i RIO) oraz do Dziennika
Urzgdowego,

wspdldziatanie w przygotowywaniu konsultacji spolecznych,
wspétdziatanie w organizowaniu uroczystych obchodéw swigt panstwowych i lokalnych,
wspdtpraca z sottysami i radami soteckimi,

obsluga kancelaryjno — biurowa Urzedu,

organizacja przyjmowania i zatatwiania skarg, wnioskéw obywateli,

prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu i spraw zwigzanych z zatrudnianiem
kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy,

prowadzenie spraw zwigzanych z oceng pracownikéw, spraw emerytalno — rentowych,
prowadzenie spraw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy, spraw socjalnych,
organizowanie praktyk zawodowych uczniéw i studentéw oraz stazy pracowniczych,
prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji pracownikéw,

administrowanie siecig komputerows,

koordynowanie zadan zwigzanych z funkcjonowaniem Biuletynu Informagji Publicznej,
administrowanie budynkiem i dbatosé 0 jego otoczenie,

Wyposazenie stanowisk pracy i zaopatrzenie materiatowe Urzgdu,

prenumerata czasopism, ustaw i zakup literatury fachowej,

prowadzenie spraw dotyczacych odznaczen,

prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych w Urzedzie,

prowadzenie spraw dotyczacych przetwarzania danych osobowych w Urzedzie,,
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27. prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw,
-28. prowadzenie cwidencji spraw niejawnych,

29. prowadzenie spraw  dotyczacych porzadku publicznego, bezpieczenstwa i ochrony
przeciwpozarowej,

30. wspdlpracowanie z publicznymi zakladami opieki zdrowotnej w zakresie zadafi Gminy
dotyczacych ochrony zdrowia oraz obstuga rad spolecznych SOZ,

31. prowadzenie rejestru mieszkaricow i cudzoziemcow oraz rejestru wyborcow,

32. wspéldziatanie w sprawach zwigzanych z nadawaniem nazw ulic, parkéw i placow,

33. prowadzenie spraw zleconych z zakresu administracji rzadowej dotyczacych dowodow
osobistych,

34. prowadzenie dokumentacji dotyczacej gospodarowania srodkami FSS,

35. wydawanie zezwolen na zorganizowanie zbidrek publicznych i zezwolef na masowe imprezy,

36. sprawowanie opicki nad grobami i mogitami wojennymi,

§ 19
Zakres dziulania Referatu Finansowego i Ksiegowosci Podatkowej:

opracowywanie projektu budzetu gminy,

opracowywanie szczegbtowego podziatu dochodéw i wydatkow,

przestrzeganie dyscypliny budzetowe;j,

zapewnienie prawidtowego przebiegu wykonania budzetu,

dokonywanie zmian w budzecie gminy w granicach upowaznien,

rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych w tym dofinansowant §rodkéw poza

budzetowych pozyskiwanych w ramach programéw i projektow unijnych,

7. finansowanie powigzanych z budzetem gminy jednostek organizacyjnych oraz biezacy nadzor
nad ich gospodarkg finansowa,

8. planowanie $rodkéw budzetowych na dotacje dla gminnych jednostek organizacyjnych innych
podmiotoéw oraz na fundusz solecki, w tym biezaca kontrola ich wydatkowania,

9. dokonywanie okresowych analiz sytuacji ekonomiczno — finansowej gminy, sporzadzanie
materialow w tym zakresie na potrzeby organéw gminy,

10. nadzér nad rachunkowoscig budzetowa prowadzona przez jednostki organizacyjne gminy,
objete budzetem gminy,

11. prowadzenie rachunkowos$ci budzetu gminy, rachunkowosci podatkéw i oplat oraz

SN

sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu i informacji,

12. przygotowywanie procedury absolutoryjnej,

13. ewidencja podatnikéw 0s6b fizycznych i prawnych oraz jej aktualizacija,

14. prowadzenie spraw dotyczacych wymiaru | windykacji podatkéw: rolnego, lesnego, od
nieruchomosei, podatku od srodkéw transportowych, oplat lokalnych pozostajgeych w zakresie
wiasciwosci gminy oraz windykacja oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

15. podejmowanie dzialari na rzecz pelnej realizacji wpltywow do budzetu z tytutu podatkéw, oplat

i innych zobowigzan oraz likwidacji zalegtosci,

12



16. stosowanie ulg i umorzen w podatkach i oplatach, w ramach posiadanych uprawnien,

17. prowadzenie ewidencji ksiggowej majgtku Gminy oraz rozliczenia inwentaryzacji majatku w/g
ksigg rachunkowych,

18. obstuga kasowa budzetu,

19. prowadzenie centralnego rejestru uméw,

20. wydawanie zaswiadczen w zakresie podatkéw lokalnych,,

21, ewidencjonowanie wplywow z tytutu opaty skarbowej,

22, prowadzenie spraw finansowych wynikajacych z zatrudnienia i innych wynagrodzefi oraz
wydawanie informagji o osiggnietych dochodach,

23. wspéldzialanie z Regionalng Izba Obrachunkows, Zakladem Ubezpieczen Spolecznych,
Urzgdem Skarbowym,

24, dokonywanie zwroty podatku akcyzowego w cenie oleju napedowego, wykorzystywanego do
produkcji rolnej,

25. realizacja obowigzkéw wynikajaeych z ustawy o pomocy publicznej,

26. prowadzenie spraw dotyczgcych ewidencji dziatalnogci gospodarczej,

27. wydawanie zezwoled na sprzedaz napojéw alkoholowych oraz ustalanie godzin pracy

placéwek handlu detalicznego i zaklad6w gastronomicznych,

§ 20

Zakres dzialania Referatu Inwestycji, Gospodarki Przestrzennej, Ochrony Srodowiska
i Gospodarki Nieruchomosciami

1. w zakresie inwestycji:
a) przygotowywanie projektu planu inwestycji do budzetu Gminy,
b} rozliczanie finansowe zadaf inwestycyjnych i sprawozdawezosé inwestycyjna,
¢) wykonywanie nadzory nad procesem inwestycyjnym zadagi realizowanych przez Gmineg,
d) opracowywanie harmonograméw rzeczowo-finansowych realizowanych inwestycji,
€) koordynowanie i przygotowywanie dokumentacji dotyczacej inwestycji wlasnych Gminy,
f) przygotowywvanie merytoryczne dokumentacji do przetargéw na inwestycje zgodnie z ustawy
Prawo zaméwviep publicznych;
2. wzakresie zamdwien publicznych:
a) opracowywanie, nadzgr aktualizacja planu przeprowadzania zamowien publicznych,
b) kompleksowe prz yeotowywanie oraz prowadzenie postgpowan o udzielanie
zaméwien publicznveh,

¢} gromadzer:i. przechowywanie dokumentacji zaméwien publicznych,
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51) sporzgdzanie protokol6w i sprawozdan z realizacji zaméwier publicznych;
3. w zakresie planowania przestrzennego:
a) dokonywanie ocen zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy,
przygotowywanie wynikéw tej oceny Wojtowi oraz analiza wnioskow dotyczacych
zasadnosci przystapienia do sporzgdzania lub zmiany planu zagospodarowania
przesirzennego,
b)przeprowadzanie, w trybic ustawy o. zagospodarowaniu przestrzennym, procedur
zwigzanych ze sporzgdzaniem i zmiang studium uwarunkowan i kierunkéw  zagospodarowania
przestrzennego Gminy oraz miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;
¢) prowadzenie rejestru plandéw miejscowych;
d) prowadzenie spraw zwigzanych z tymczasowym zagospodarowaniem terenu oraz
prowadzenie rejestru wydanych w tych sprawach decyzji;
e) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniami warunkéw zabudowy i
zagospodarowania terenu oraz prowadzenie rejestru wydanych w tych sprawach decyzji;
f) prowadzenie spraw zwigzanych z lokalizacjg inwestycji celu publicznego.oraz
prowadzenie rejestru wydanych w tych spawach decyzji;
g) przechowywanie planéw zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie wypiséw i
wyrysow, a takze zaswiadczen, o przeznaczeniu nieruchomosci w planie;
h) wydawanie zaswiadczen o zgodnosci zamierzonego sposobu uzytkowania obicktu budowlanego
z ustaleniami obowigzujgcego miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego;
i) opracowywanie koncepcji zagospodarowania terenéw w zakresie okreslonym przez Wojta;
1) przygotowywanie wnioskéw o wylgezenie gruntéw komunalnych z produkeji rolnej oraz
wnioskow o zmiang przeznaczenia gruntéw rolnych i leSnych na cele nie rolne i nielesne;
k) wspéldzialanie z organami nadzoru budowlanego i administracji architektoniczno-budowlanej w
zakresie ustawy Prawo budowlane,
1) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zabytkow;
m) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkéw oraz spisu zabytkéw wpisanych do rejestru;
njopiniowanie  projektéw  podzialéw  geodezyjnych  pod  wzgledem  zgodnosci
z planem;

o)prowadzenie postgpowati administracyjnych dotyczacych decyzji w sprawie optat planistycznych;

4. w zakresie drogownictwa i komunikacji:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem projektéw planow rozwoju sieci drog

gminnych oraz planéw finansowania budowy, utrzymywania i ochrony drég gminnych;
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b} prowadzenie inwestycji drogowych;

¢) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji na zajecie pasa drogowego, lokalizacji
zjazddw i wjazdow oraz obiektow niezwigzanych z gospodarka drogowa;

d) prowadzenie spraw zwigzanych z biezgcym utrzymaniem drég gminnych;

€) prowadzenie ewidencji drég gminnych;

f) wydawanie zezwolen na zajgcie terenéw drog wewngtrznych na potrzeby prowadzonych robét
zwigzanych z umieszczeniem infrastruktury technicznej — przygotowywanie uméw:

g) wspdlpraca z zarzadcami drog powiatowych, wojewddzkich i krajowych w zakresie dotyczacym
utrzymania i modernizacji drég i chodnikéw na odeinkach przebiegajacych przez teren Gminy;

h) orzekanie o przywroceniu pasa drogowego drogi gminnej do stanu poprzedniego w razie jego
naruszenia

i} prowadzenie spraw zwigzanych z prawidiowym oznakowaniem drég oraz wspélpraca w tym
zakresie z organami Policji;

j) organizacja ruchu drogowego na drogach gminnych oraz prowadzenie spraw dotyczacych
porzadku i bezpieczefistwa na drogach;

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

1) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o transporcie drogowym (wydawanie zezwolefi na
wykonywanie przewozéw na liniach komunikacyjnych na terenie Gminy, uzgadnianie zezwolefi
Starosty na wykonywanie przewozow regularnych na terenie powiatu, uzgadnianie rozkladow
Jazdy przewoznikéw oraz wydawanie zgody na korzystanie z przystankoéw komunikacyjnych,
wykonywanie analiz, koordynacja rozktadéw jazdy),

m) nadzér nad dziatalnoseig cksploatacyjng i remontows oswietlenia ulic | placéw;

5. w zakresie gospodarki komunalne;:

a) ksztaltowanie polityki w zakresie infrastruktury technicznej zwigzanej z gospodarkg
wodno-scickows;

b) prowadzenie spraw zwigzanych z przytaczaniem nieruchomosci do sieci wodociggowej
i kanalizacji sanitarnej,

¢) prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacja budynkéw Gminy, dostawa mediéw
do budynkéw, ich remontami, prowadzenie ksigzek obiektu budowlanego - z wytaczeniem
budynku Urzedu Gminy i budynkéw przekazanych w zarzad jednostkom gminy,

d) zarzadzanie gminnymi zasobami mieszkaniowymi;

¢) nadz6r nad dziatalnoscia Zaktadu Gospodarki Komunalnej;
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"6. w zakresie ochrony srodowiska:

a)nadzér nad dziatalnoscia eksploatacyjng i remontows kanalizacji deszczowej
1 row6éw melioracyjnych znajdujacych si¢ we wiadaniu Gminy;

b) wydawanic warurikéw technicznych na odprowadzenie wod do gminnego systemu
kanalizacji deszczowej;

¢) opiniowanie i uzgadnianie dokumentacji projektowych w zakresie odwodnienia dla
inwestycji realizowanych na terenie Gminy;

d) ksztattowanie polityki w zakresie zaopatrzenia Gminy w energie elekiryczng, energie
cieplng i inne Zrodta energotwoéreze;

e) opiniowanie projektow i koncepcji w zakresie oswietlenia i zaopatrzenia w energie
elekiryczng na terenach Gminy;

f) przygotowywanie opinii do projektéw prac geologicznych;

g) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrona srodowiska, a w szczegélnosci w zakresie
racjonalnego ksztattowania srodowiska i gospodarowania zasobami érodowiska

zgodnie z zasadg zréwnowazonego rozwoju, przeciwdziatania zanieczyszczeniom
oraz przywracania elementéw przyrodniczych do wiasciwego stanu;

h} prowadzenie spraw dotyczacych wydawania decyzji o Srodowiskowych
uwarunkowaniach, prowadzenia post¢powan w sprawie oceny oddzialywania na
srodowisko, ochrony przed hatasem i ustanawianiem ograniczen co do
czasu ,funkcjonowania instalacji lub korzystania z urzadzen emitujgcych hatas;

i) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw o ochronie Srodowiska w zakresic
objetym wlasciwoscig wajta;

J} sporzadzanie raportow, informacji o Srodowisku i jego ochronie oraz gminnych plandw i

programéw w zakresie ochrony srodowiska w zakresie objetym wlasciwoscig wojta;

k) prowadzenie spraw dotyczacych udostepniania informacji o $rodowisku i jego ochronie,

1) podejmowanie dziatan na rzecz rozwoju edukacji ekologicznej spoleczenstwa, propagowanie

dziatan proekologicznych, wspétpraca za szkotami i organizacjami spolecznymi;

m) wspoldziatanie z organami panstwowymi w zakresie likwidacji nadzwyczajnych zagrozen
srodowiska;

7. w zakresie ochrony przyrody:

a) prowadzenie postgpowart administracyjnych dotyczacych wydawania zezwolei na
usuniecie drzew i krzew6w oraz zniszezenia terendw zieleni, naliczanie kar i oplat;

b) podejmowanie dzialai na rzecz rozwoju edukacji ekologicznej spoteczenstwa,

propagowanie dziatar proekologicznych, wspélpraca za szkotami i organizacjami
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spotecznymi;

ustanowionych form ochrony przyrody;

d) wspélpraca z kotami ; obwodami towieckimj dziatajacymi na terenie Gminy;

8. w zakresie rolnictwa i ochrony zwierzat:

a) wydawanie zezwoler ha prowadzenie hodowlj lub utrzymanie psa rasy uznawanej za agresywna;

b) prowadzenie Spraw zwigzanych z Zapewnianiem opieki bezdomnym zwierzetom, ich
wylapywania oraz Opracowywanie i realizacja »Programéw opieki nad zwierzetami oraz
zapobiegania bezdomnogcj zwierzat na terenie Gminy”;

¢) podejmowanie dziatan na 1zecz intensyfikacji i modernizacji produkcji rolnej;

e} wspéldziatanie ze stuzbg kwarantanny ochrony rolin w zakresje sygnalizacji pojawienia sie
chwastéw, choréb, szkodnikéw w uprawach i nasadzeniach;

f) wydawanie zezwolefs na uprawe maku i konopi;

2) wydawanie uzgodnies; w zakresie ochrony gruntéw rolnych i lesnych;

h) nadzér nad dzialalnoscia gminnej spétki wodnej;

i) wykonywanie Czynnosci zwigzanych ze spisem rolnym;

1) prowadzenie Spraw zwiazanych z wyborami do Izb Rolniczych:

9. w zakresie czystosci i porzadku oraz gospodarki odpadami:

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

b) prowadzenie postepowarn administracyjnych w Sprawach zezwoleri na dziatalnogc
zWigzana z opréznianiem zbiornikéw bezodplywowych i transportem nieczystosci
cieklych;

¢) prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodplywowych i przydomowych oczyszczalni

Sciekow:

wlascicieli nieruchomosci;

¢) nadzér nad gospodarka odpadami komunalnymi w oparciu 0 warunki wynikajgce z
ustawy o utrzymaniu Cczystosci i porzadku w gminach;

f) nadz6r nad selektywng zbidrkg odpadéw w Gminie, tworzenie punktéw
selektywnego zbierania odpadéw komunalnych;

g) przygotowanie, weryfikacja i wprowadzanie do systemu informatycznego deklaracji

17



dotyczgcych wymiarn oplaty za odbiér i zagospodarowanie odpadéw komunalnych od
" wlasdcicieli nieruchomosci;

h) prowadzenie postgpowari administracyjnych dotyczacych optat za odbior i
zagospodarowanie odpadéw komunalnych od wiascicieli nieruchomogci oraz
wydawanie decyzji zmieniajacych w tym zakresie;

i) prowadzenie  kontroli pod katem wywiazywania si¢ z obowigzkow wynikajgcych
Z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminie oraz Regulaminu utrzymania
czystosci i porzadku w Gminie;

J) podejmowanie dziatan na rzecz rozwoju edukacji ekologicznej spoleczenstwa,
propagowanie dziatan proekologicznych, wspélpraca za szkotami i organizacjami

spotecznymi;

10. w zakresie gospodarki nieruchomosciami:

a) prowadzenie postgpowania w zakresie gospodarowania nieruchomosciami gminnymi,

a w szczegOlnosei w zakresie przygotowywania dokumentacji dotyczgcej zbycia nieruchomosci;

b) analiza i sprawozdawczo$é w zakresie gminnego zasobu nieruchomoéci,

¢) sporzadzanie planéw dochodéw i wydatkéw z zakresu gospodarowania
nieruchomosciami na kazdy rok budzetowy;

- d) prowadzenie ewidencji sprzedanych nieruchomosci;

i) prowadzenie postgpowar w zakresie przekazywania nieruchomosci w uzytkowanie
wieczyste, dzierzawe, uzytkowanie, trwaly zarzad lub uzyczenie;

j) organizowanie przetargéw na zbycie nieruchomosci komunalnych, przygotowywanie

dokumentacji do sporzadzenia aktu notarialnego;

k) nabywanie nieruchomosci niezbednych dia realizacji zadan Gminy;

1) przygotowywanie rocznych informacji o stanie mienia komunalnego;

m) prowadzenie spraw zwigzanych z oplatami rocznymi za uzytkowanie wieczyste,
trwaly zarzad oraz uzytkowanie gruntéw gminnych,

n) ustalanie oplat adiacenckich z tytuhu podziatu nieruchomosci i budowy
urzadzen infrastruktury technicznej;

g) regulacja stanéw prawnych nieruchomosci, w tym skiadanie wnioskéw do Sadu
o dokonywanie zmian w ksiegach wieczystych z tytuht obrotu nieruchomogciami
gminnymi;

h) wykonywanie prawa pierwokupu;

1) prowadzenie procedury scalania i podziatu nieruchomosci z urzedu;

J) wspblpraca ze Starostwem Powiatowym w zakresie prowadzenia spraw dotyczacych
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wywlaszcezania nieruchomosei na cele publiczne zwigzane z realizacjg zadan wlasnych Gminy.

k) prowadzenie spraw zwiazanych z ustalaniem odszkodowania za grunty przejete do mienia
komunalnego na mocy decyzji zatwierdzajgeych projekt podziatu nieruchomosci;

[) prowadzenie spraw dotyczaeych rozgraniczania nieruchomosci;

m) prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiang granic Gminy, Igczenia i podzialu solectwa, a takze
zmiang jego granic;

n) prowadzenie postepowari administracyjnych dotyczacych opiniowania i

zatwierdzania podziatow geodezyjnych nieruchomosci;

0} prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem nazw ulic i obiektéw fizjograficznych, numeracji
porzadkowej nieruchomosci oraz nazw miejscowosci;

p) prowadzenie operatéw z numeracjg porzadkowa nieruchomosci;

q) prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiang granic Gminy, taczenia i podziat solectwa, a takze
Zmiang jego granic;

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

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

t) prowadzenie operatdw z numeracjg porzadkowa nieruchomosci;

§21

Zakres dzialania Referatu Promocji, Kultury, Oswiaty i Srodkéw Zewnetrznych:

I. w zakresie promocji Gminy:

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

b) tworzenie banku informacji o danych kulturowych i turystycznych,

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

d) sporzadzanie danych do strony internetowej Urzedu, w zakresie prowadzonych spraw,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem gminnych nagréd i wyroznien,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem miesigcznika ,,Glos Miedzianej Géry™.

g) prowadzenia Gminnego Punktu Informacji Turystycznej:
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2. w zakresie kultury:
a) wspieranie inicjatyw w celu upowszechnienia turystyki i agroturystyki w gminie,
b} wspélpraca z organizacjami pozytku publicznego,
¢) wspieranie i organizowanie dziatalnosci kulturalne;j,
d) prowadzenie rejestru stowarzyszefi, instytucji kultury i innych organizacji 2 terenu Gminy

oraz wspdldziatanie w zakresie ich statutowych zadan,

3. w zakresie o§wiaty:

a} opracowywanie projektu sieci i granic odwod6éw publicznych szkét i przedszkoli,
prowadzonych przez gmine,

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

¢) opracowywanie regulaminu konkursuy i powolywanie komisji konkursowych na stanowisko
dyrektora placéwki oswiatowe;j,

d) przygotowywanie i prowadzenie procedury ubiegania si¢ 0 awans zawodowy nauczycieli,
zgodnie z kompetencjg organu prowadzacego,

&) dokonywanie analizy 1 opracowywanie opinii w zakresie projektéw organizacyjnych szkét
1 przedszkola,

f) prowadzenie spraw dotyczacych przyznawania stypendiéw dla ucznidéw szkét podstawowych
i gimnazjalnych,

g) zalatwianie spraw zwiazanych z zaktadaniem, przeksztaleeniem i likwidacjg szkot i
przedszkoli,

h) przedktadanie propozycji oplat za éwiadczenia w przedszkolach i $wietlicach szkolnych,

i) prowadzenie spraw zwigzanych z refundacja kosztéw przyznawanych za ksztalcenie
mtodocianych,

J) wydawanie zezwolefi w sprawie indywidualnego nauczania oraz decyzji administracyjnych
w zakresie udzielania pomocy materialnej uczniom,

k) przedkladanie propozycji w sprawie czasowego zawieszenia zajgé w placéwkach
o$wiatowych z powodéw epidemi, choréb, kigsk zywiotowych, niekorzystnych warunkéw
atmosferycznych itp.,

1) prowadzenie spraw kadrowych dyrektorow szkot,

m) podejmowanie dziatan w zakresie organizacji transportu dla dzieci szkolnych,
1) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepis6w dotyczgcych organizacji pracy
placowek oswiatowych,

0) biezaca wspéipraca z dyrektorami szkol, kuratorium o$wiaty w zakresie realizacji zadan,
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p) wspdldziatanie z instytucjami, stowarzyszeniami, jednostkami samorzgdu i innymi
podmiotami zajmujgcymi sig wspieraniem inicj atyw edukacyjnych,
1) wspéhudziat w organizacji wypoczynku dzieci 1 mlodziez szkolnej,
$) prowadzenie rejestru zlobkéw i klubéw dziecigcych,
4. w zakresie funduszy i r0ZWoju gminy;

a) prowadzenie stalego monitoringu Funduszy Unij Europejskiej w zakresie mozli
zadan infrastruktury gminy, na rzecz or
przedsigbiorstw oraz rolnictwa,

b) opracowywanie wnioskéw w celu pozyskania zewngtrznych zrédet finansowania dziatas
inwestycyjnych i nie mwestycyijnych,

wosci realizacji
ganizacji pozarzadowych, matych i srednich

krajowych i europejskich,

e}wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi,

zwigzkami migdzygminnymi w  zakresie
wykorzystania programéw do realizacji zadan gmi

ny,
f) finansowe rozliczanie projektéw z Unij Europejskiej,
gwspdldziatanie z referatami » urzedu w zakresie opracowywania projektow i

przygotowywaniu wnioskéw o pozyskanie $rodkéw z fundys

zy Unii Europejskiej i innych
pozabudzetowych,

h} wspéldziatanie Jjednostkami organizacyjnyms i lokalnymi $rodowiskami w zakresie
Opracowywania projektéw i wnioskéw o pozyskiwanie $rodkéw z Unii Europejskiej,
i) gromadzenie, aktualizacja oraz przekazywanie zainteresowar

ym podmiotom informacji o
programach pomocowych,

J)pozyskiwanie i zarzadzanie informacjg o zewngtrznych Zrédlach finanso

wania dla przedsigwzies
inwestycyjnych i nie inwestycyjnych,

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

1) podejmowanie dzialan kreowanie inicjatyw lokalnych na rzecz Programow zmierzajgeych do
aktywizacji gospodarczej gminy i przeciwdziataniu bezrobociu,

m) analizowanie i diagnozowanie zjawisk spoteczno

gospodarczych, w tym w zakresie
bezrobocia,

n) wspélpraca z podmiotamj gospodarczymi,
o) tworzenie i aktualizacja programéw rozwoju gminy,
p) inicjowanie przedsigwzied i przygotowywanie

programow majacych za cel rozwdj gminy,
r) inne dziatania majgce na celu rozwoj gminy,
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« 5. w zakresie spraw Obronnych i Zarzadzania Kryzysowego:
a) opracowywanie i aktualizowania planu obrony cywilnej gminy i okreslanie zadan w tym
zakresie dla jednostek organizacyjnych gminy,
b) utrzymywanie w peinej sprawnosci systemow powszechnego ostrzegania i alarmowania
ludnosci,

¢) prowadzenie spraw dotyczacych zabezpieczenia potrzeb Sit Zbrojnych, w tym zwigzanych
z dorgezaniem kart powotania w trybie natychmiastowego stawiennictwa,

d) prowadzenie szkoleh w zakresie obrony cywilnej oraz powszechnej samoobrony,

€) opracowywanie wytycznych szefa OC gminy w zakresie OC w zaktadach pracy,

f} prowadzenie spraw i dokumentacji zwigzanej z planowaniem i realizacjg §wiadczen
osobistych i rzeczowych na rzecz obrony, w tym uzupelnienie potrzeb sit zbrojnych w trybie
Akgcji Kurierskiej,

g) prowadzenie spraw zwiazanych z przygotowaniem i wykorzystywaniem stuzby zdrowia na
potrzeby obronne, w tym sporzadzanie i aktualizowanie planéw rozwinigcia i funkcjonowania
zastgpezych miejsc szpitalnych,

h) utrzymywanie w stalej gotowosci technicznej istniejacych budowli ochronnych,

1) zaopatrywanie formacji OC w sprz¢t techniczny, umundurowanie oraz prowadzenie ewidencji

tych srodkdw,

J) planowanie i wykonywanie przedsigwzigé zwigzanych z opracowaniem i utrzymaniem w statej
aktualnosci dokumentacji dotyczacej osiggania wyzszych stanéw gotowosci obronnej
i funkcjonowania gminy w okresie Zewnetrznego zagrozenia bezpieczefistwa panstwa i w czasie
wojny,

k) planowanie i wykonywanie przedsigwzie¢ w zakresie przygotowania systemu kierowania
obrong gminy oraz realizacja przedsigwzigé zwigzanych z jego funkcjonowaniem w czasie
pokoju, zagrozenia bezpieczenstwa padstwa, w tym w razie wystapienia dziatan
terrorystycznych lub innych szczeg6lnych zdarzen i w czasie wojny,

[) opracowywanie zestawu zadan obronnych i prowadzenie szkolef,

m} koordynowanie dziatan Gminy, Zespolu Reagowania Kryzysowego i prowadzenie
dokumentacji dot. zdarzen kryzysowych,

0) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i prowadzeniem rejestracji i kwalifikacji

wojskowej na potrzeby obronne, wspllpraca w tym zakresie z wlasciwym WKU,

p) wspdlpraca z komérka kadrowa w zakresie spraw zwigzanych z reklamowaniem pracownikéw

od obowiazku petnienie czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji w czasie
wojny,
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r) sporzadzanie programow i planéw szkolenia obronnego, ich uzgadnianie z organem nadrzednym

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

$) opracowywanie dokumentacji gier i éwiczefi obronnych, przedstawianie opracowanej

dokumentacji do uzgadniania z WBIZK SUW oraz uczestniczenie w prowadzonych grach
i éwiczeniach obronnych,

t) dokonywanie okresowych analiz i ocen stany realizacji zadas obronnych w gminie,

opracowywanie sprawozdan, przedstawianie wnioskéw i propozycji rozwigzan w tym zakresie,

6. w zakresie informacji:
a) realizowanie polityki informacyjnej wewngtrznej i zewngtrznej urzedu,
b) wspoldziatanie z referatami, jednostkami organizacyjnymi urzedu i podmiotami Zzewnefrznym

1 w zakresie realizowania polityki informacyjnej oraz organizowania imprez i uroczystogci
o charakterze promocyjnym,

¢) redagowanie strony intemetowej gminy i merytoryczny nadzér nad jej zawarto$cia,

d) redagowanie materialéw na portale spolecznosciowe, na ktérych Urzad posiada konta,

e) tworzenie pozytywnego wizerunku gminy w mediach, wspélpraca z mediami, w tym
dostarczanie dziennikarzom materialéw informacyjnych zwigzanych z funkcjonowaniem urzedu,
gminy i jej mieszkancow,

f) przygotowywanie informacji prasowych, artykulow Sponsorowanych oraz opracowywanie
informacji o instytucji, ktére majg trafi¢ do medi6w,
g) biezaca analiza informacji prasowych dotyczacych gminy Miedziana Gora,
h) redagowanie wystapienh Wojta Gminy ( przemowien, listéw gratulacyjnych),
1) prowadzenie spraw zwigzanych z patronatami

1) rejestrowanie spraw zwigzanych z patronatami

2) kompleksowe przygotowywanie udziatu wéjta lub Wwyznaczonego przedstawiciela w imprezie
objetej patronatem

3) prowadzenie wykazu imprez objgtych patronatem
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§22

Zakres dzialania Urzedu Stanu Cywnlnego obejmuje zadania zlecone z zakresu
administracji rzadowej okreslonej w Prawie o aktach stanu cywilnego, Ustawie o ratyfikacji

Konkordatu, Kodeksie rodzinnym i opiekwiiczym, w Umowach i Konwencjach
wi¢dzynarodowych tj.:

1. rejestracja w systemie rejestrow pafistwowych aktéw urodzen, matzeristw i Zgonow oraz
innych zdarzen majacych wplyw na stan cywilny 0s6b,

2. wydawanie zaswiadczen stwierdzajgcych brak okolicznosci wylgczajacych zawarcie
malzenistwa w formie wyznaniowej ze skutkami cywilnymi, zaswiadczen stwierdzajacych
zdolnos¢ prawna do zawarcia matzefistwa przez obywatels polskich za granicg oraz zezwolenia
na zawarcie malzefistwa przed uplywem terminu oczekiwania,

3. dokonywanie czynnosci materialnotechnicznych w sprawach dotyczacych
sprostowan ,oczywistych bledéw pisarskich i uzupeianie brakujgeych danych w aktach stanu
cywilnego,

4. dokonywanie czynnosci materialnotechnicznych z zakresu wpisywania i odtwarzania

aktow stanu cywilnego sporzadzonych za granica,

5. przyjmowanie o$wiadczen i dokonywanie wzmianek w aktach stanu cywilnego 0 uznaniu

ojcostwa, o powrocie do nazwiska 0séb po rozwodzie, o zmianie imion dziecka,

6. dokonywanie przypiséw w aktach stanu cywilnego,

7. wydawanic odpisdw skréconych i zupelnych z aktéw stanu cywilnego oraz zaswiadczen,

8. aktualizacja danych w PESEL, wymeldowanie 0s6b po rejestracii aktu Zgonu, nadawanie
numeréw PESEL dla 0s6b urodzonych na terenie Rzeczypospolitej Polskiej, zmiana
numeru PESEL,

9. wydawanie decyzji administracyjnych w oparciu o Ustawe 0 zmianie imienia i nazwiska
1 wprowadzenie tych zmian za posrednictwem systemu teleinformatycznego do systemu
rejestréw panstwowych,

10. wykonywanie obowiazkéw dotyczacych przechowywania i przekazywania do Archiwum

Panstwowego ksiag stanu cywilnego,

. przygotowywanie dokumentacji 1 organizowanie uroczystosci zwiazanych z nadaniem

medali "Za dlugoletnie Pozycie Matzenskie",

12. wspélpraca z polskimi placéwkami dyplomatycznymi za granicg oraz zagranicznymi

urzgdami w zakresie mi¢dzynarodowej wymiany informacji i dokumentow dotyczacych

stanu cywilnego obywateli polskich oraz cudzoziemcow,
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13. wspétpraca z baza PESEL, 6rganami ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych w zakresie

przekazywania informacji o zaistnialych zmianach stanu cywilnego oraz innych zmianach

w aktach stanu cywilnego (migracja zlecen),

14. przyjmowanie ustnych oswiadczen ostatniej woli spadkodawcy,

I5. prowadzenie archiwum Urzedu zgodnie z wymogami Ustawy o narodowym zasobie

archiwalnym i archiwach oraz przepiséw wykonawczych,

16. wykonywanie innych nie ujetych a wynikajacych z obowigzujgcych w tym zakresie

Ll

przepiséw prawnych,

§ 23

Obsluga prawna obejmuje zadania:

. udzielanie opinii oraz wyjasnien w zakresie interpretacji prawa,

. Opiniowanie projektéw uméw, a w przypadkach uméw diugoterminowych, uméw z udziatem

podmiotéw zagranicznych oraz uméw dotyczacych znacznych zobowiazan — uczestniczenie
w ich opracowywaniu,

opiniowanie projektow aktéw rady i wéjta oraz dokumentéw wynikajacych z prawa pracy,
uczestniczenie w negocjacjach, ktérych celem Jest nawigzanie, zmiana lub rozwigzanie stosunku
prawnego,

udziat w posiedzeniach organéw gminy,

wskazywanie na uchybienia w dziatalnogci organdw gminy i urzedu, w zakresie przestrzegania
prawa i na skutki tych uchybies,

wystgpowanie w charakterze pelnomocnika procesowego gminy,

ROZDZIAL IV
ZASADY PODPISYWANIA PISM I DOKUMENTOW

§24
Wéjt podpisuje:

zarzadzenia, regulaminy, pisma ogélne, dyspozycje, obwieszczenia,
pisma i wystapienia zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewngtrz,
pisma zawierajace o$wiadczenia woli w zakresie zarzadzania mieniem Gminy,

decyzje administracyjne,
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5. pelnomocnictwa i upowaznienia, do dzialania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace osoby
uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw Urzedu,

. umowy 1 dokumenty przetargowe,

6
7. pisma zawierajace o$wiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,
8. petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji publicznej,
9. odpowiedzi na interpelacje i zapytania Radnych,
10. pisma zawierajace odpowiedzi na skargi i postulaty mieszkancow,
11. odpowiedzi na wystapienia i wnioski pokontrolne,
12. pisma o specjalnym znaczeniu, a dotyczace w szczegdlnosci:
a) zatrudnienia, zwalniania,
b) awansowania, nagradzania i karania pracownikéw urzedu gminy i kierownikéw jednostek
organizacyjnych gminy,
¢) wnioski o nadanie odznaczef,
d) podziat funduszu plac,
e) wnioski o urlopy bezplatne,
f) wnioski o urlopy wypoczynkowe, delegacje kierownikom referatéw i kierownikom
jednostek organizacyjnych gminy,

13. inne pisma indywidualne zastrzezone na mocy ustaw.
§ 25

I. Zastepea, sekretarz, skarbnik i kierownicy referatow podpisuja:

1) niezastrzezone do podpisu wéjta pisma, pozostajace w zakresic ich obowiazkéw,
o charakterze informacji, analiz, zestawien, sprawozdadl, opinii, uzywajac pieczeci:
(odpowiednio) ,,zastepca wéjta”, ,sekretarz gminy”, ,skarbnik gminy”, ,kierownik
referatu”,

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

2. W razie nieobecno$ci wéjta, spowodowanej urlopem lub innym zdarzeniem, dokumenty
wymienione w § 24 podpisuje zastepca ( z wyjatkiem spraw zastrzezonych ustawami do
wylacznosci wajta).

§26

Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego i jego Zastepca podpisuja pisma pozostajace w zakresie

ich zadan, nie zastrzezone do podpisu wojta.
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§ 27

Dokumenty przedkladane do podpisu muszg byé uprzednio parafowane na kopii przez osobe
sporzadzajgcg lub kierownika komérki organizacyjnej, a w uzasadnionych przypadkach przez radce

prawnego.
§ 28

Zasady podpisywania dokumentéw finansowo — ksiggowych okresla »Instrukcja obiegu
1 kontroli dokumentéw ksiggowych”.

§29

Rejestracja, obieg, znakowanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw odbywa sie

na zasadach okreslonych w Instrukeji kancelaryjne;”.

ROZDZIAY, V
ZALATWAINIE SPRAW INDYWIDUALNCYH

§ 30

L. Pracownicy urzedu przyjmujg interesantow przez caly czas urzgdowania, z wyjatkiem kasy,
kidra czynna jest w ustalonych odrebnie godzinach,

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

I. Obshuga interesantéw powinna byé rzeczowa, Sprawna, uprzejma i uwzgledniaé zasady
wspolzycia spotecznego,

2. Jezeli sprawa wymaga uzupelnienia dodatkowym dokumentem, stanowigcym  zasob
dokumentacji w Urzgdzie, ale na innym stanowisku pracy, to czynnosci te wykonuje pracownik,

3. Jezeli pracownik nie moze zatatwi¢ spraw interesanta ze wzgledéw proceduralnych, jest
zobowiazany do poinformowania o tym fakcie wéjta lub zastgpce lub sekretarza w/g

wlasciwosci,
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§32

. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidiowe zatatwienie spraw obywateli ponosza kierownicy
referatéw zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkow,

. Koordynacje dzialati referatéw w zakresie zalatwiania indywidualnych skarg, wnioskéw
1 interwencji obywateli, sprawuje sekretarz, w sposéb zgodny z rozporzadzeniem Rady
Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg
i wnioskéw (Dz. U. Nr. §, poz. 46).

§33

. Sprawy wniesione przez obywateli do urzedu Sq ewidencjonowane w ,Dzienniku
korespondencji przychodzacej™ i przydzielane do zatatwienia referatom.,

- Sekretarz. prowadzi centralny rejestr skarg i wnioskéw indywidualnych wplywajgcych do
urzgdu.

§ 34

. Pracownicy obstugujacy interesantéw zobowiazani s3 do:
1) udzielania wyczerpujacych informacji niezbgdnych przy zatatwianiu spraw uwzgledniajac
obowigzujaca podstawe prawna,

2) rozstrzyganie spraw niezwlocznie, a w wyjatkowych przypadkach do okreglenia terminu ich

zatatwienia,

3) wyjasnienia przyczyn zaistnienia nie zalatwienia sptaw lub przedluzenie terminu ich
rozstrzygniecia,

4) informowania o przystugujacych $rodkach odwotawczych,

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

publicznej i statutu gminy,

§ 35

- Wojt przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w poniedziatek w godzinach od
9:00 do 14:00,

. Zastgpca Wojta, Sekretarz, kierownicy referatu przyjmuja interesantéw w sprawach skarg

i wnioskéw, kazdego dnia w godzinach pracy.
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ROZDZIAL Vi
TRYB OPRACOWYWANIA AKTOW NORMATYWNYCH

§ 36

- Na podstawie upowaznies ustawowych organom gminy przystuguje prawo stanowienia aktéw

hormatywnych o charakterze przepiséw, obowigzujacych na obszarze gminy oraz aktéw

wewnetrznych obowigzujacych pracownikéw urzgdu oraz gminnych jednostek organizacyjnych.

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

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

2) wéjt w formie:

a) zarzadzen — opartych na delegacjach wynikajgeych z przepiséw prawa powszechnie
obowigzujacych, '

b) zarzadzef — bedacych przepisami porzgdkowymi w sprawach, nie cierpigcych zwloki, ktére
podlegajg zatwierdzeniu na sesji Rady Gminy,

¢) decyzjii postanowiesi — w rozumieniu Kodeksu postepowania administracyjnego,

d) dyspozycji — dotyczaeych wyznaczania dziatan w realizacji zadan — komérkom

organizacyjnym lub poszczegdlnym pracownikom.

§ 37

. Projekty aktéw normatywnych winny by¢ przygotowane zgodnie z zasadami techniki,
prawodawczej, tj. okreslony w Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw z dnia 20 czerwea
2002 r. w sprawie ,,zasad techniki prawodawczej” ( t. j. Dz. U, 22016 roku , p0z. 283),

. Redakcja, projektéw winna by¢ jasna, zwiezla, poprawna pod wzgledem Jezykowym
i powszechnie zrozumiata,

§ 38

. Projekt akty normatywnego zawiera:

1) tytut,

2) podstawe prawna,

3) postanowienie / sentencje,

4) klauzulg wykonalnogci,

5) klauzule publikaciji, w przypadkuy, jezeli przepis prawa stanowi.

- Do projektu aktu prawnego nalezy dolgczyé uzasadnienie zawierajgce celowosé potrzeby

wydania aktu, okreslenie skutkow finansowych dla budzetu,
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1.

Projekt aktu normatywnego winien by¢:
1) uzgodniony z bezposrednim przefozonym,

2) zaparafowany przez sporzadzajacego, kierownika referatu i skarbnika gminy — gdy akt
okresla skutki finansowe,

3) zaopiniowany przez radcg prawnego,

Przygotowany w powyzszy sposéb projekt aktu przedkiada sie:

1) do w{aéciwej' komisji rady, nastepnie do uchwalenia na sesji rady — w przypadku uchwaly,
2) do akeeptacji wojtowi ~ w przypadku zarzadzenia,

3} do realizacji przez odpowiednie komérki organizacyjne.

§ 39

Akty normatywne po podpisaniu s9:

1) wysylane do Wojewody lub Regionalnej Izby Obrachunkowej jako organéw nadzoru, do
Wojewody jako publikatora Dziennika Urzedowego / jesli prawo tak stanowi /
2) gromadzenie przez Urzad w postaci zbioréw i rejestrow w Referacie Organizacyjnym

i Spraw Obywatelskich

3) przekazywane do realizacji przez odpowiednie komérki organizacyjne.

§ 40

Projekty decyzji administracyjnych, postanowieri winny byé przygotowywane zgodnie
z normami Kodeksu postgpowania administracyjnego, a w szczegolnosci winny:

1) by¢ poprzedzone postgpowaniem administracyjnym / dowodowym,

2) rzawiera¢ podstawy prawne do ich wydania,

3) zawieraé uzasadnienie prawne i faktyczne,

4) zawiera¢ klauzule mozliwosci odwolania lub zatatwienia ostatecznego,

Projekt decyzji, postanowienia winien byé:

1) zaparafowany przez sporzadzajacego, kierownika referatu,

2} zaopiniowany przez radce prawnego — w przypadku duzego stopnia ztozonosci.

. Decyzje, po podpisaniu stanowia zbiory akt kompletowanych w poszczegdlnych komorkach

organizacyjnych.
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§ 41

Dyspozycje mogg by¢ wydawane w formie pisemnej i zawieraja:

1) adresata / pracownika zobowigzanego do wykonania zadania,

2) okreslenie przedmiotu zadania,

3) termin wykonania.

Dyspozycje pisemne przekazywane sg za posrednictwem sekretariatu i podlegaja odnotowaniu

w stosownym Rejestrze.

ROZDZIAL VII
KONTROLA WEWNETRZNA

§ 42

Celem kontroli wewngtrznej jest badanie prawidlowosci realizacji zadan i efektywnosci

dziataf na poszezegélnych stanowiskach pracy, w szczegolnosei pod wzgledem:

)
2)
3)
4)

D
2)

3)

zgodnosci dziatania z obowigzujacym prawem,

gospodarnosci,

terminowosci,

celowosci i w tym zakresie:

a} ustalenia przyczyn i skutkéw stwierdzajgcych nieprawidlowosci oraz oséb za nie
odpowiedzialnych,

b) wskazanie sposobéw i  Srodkéw umozliwiajgcych  usuniecie stwierdzonych

nieprawidtowosci.
§ 43
Kontrola wewngtrzna realizowana jest w postaci:

kontroli biezacej - polegajacej na badaniu czynnosci w toku ich wykonywania,
kontroli problemowej - obejmujacej badanie wybranych zagadnien kontrolowanej komérki lub
stanowiska pracy, odzwierciedlajacych czynnosci dokonane,

kontroli sprawdzajacej — majacej na celu ustalenie realizacji zaleceri i wynikéw pokontrolnych,
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2)
3)

4)

1.

zasadach okreslonych w Statucie,
WOjt — w zakresie obejmujgeym catoksztatt zadan gminy,

Z urzedu lub na polecenie wojta: zastepea, sekretarz w merytorycznym zakresie realizacji zadan,
skarbnik w zakresie finansowym,

referatow.

§45

.2 przeprowadzonej kontroli Sporzadza si¢ protokot pokontrolny lub notatke, ktéra powinna

zawieraé:

1) rodzaj kontrolj,

2) przedmiot kontrolj,

3) ustalenia z kontroli,

4) zalecenia pokontrolne,

Sporzadzony z kontrolj dokument przedkiada si¢ odpowiednio:
) wojtowi.,

2) kontrolowanemuy podmiotowi,

3) radzie z kontrolj prowadzonej przez Komisje Rewizyjng,

Dokumentacje dotyczgea kontroli zewnetrzne) przedklada si¢ Sekretarzowi Gminy do

»Rejestru kontroli”, » wyjatkiem dokumentacji kontrolnej prowadzonej przez Komisje Rewizyjna.

ROZDZIAL VII
ZABEZPIECZENIE AKT I MIENIA URZEDU

Akta, pieczatki, komputery i inne przedmioty (urzadzenia stuzbowe) nalezy zabezpieczy¢ przed



. Zabranie dokumentéw oraz wyposazenia poza teren Urz¢du wymaga zgody bezposredniego

przetozonego.

§ 48

. Pracownik opuszczajgcy jako ostatni lokal biurowy, obowigzany jest zamknaé ten lokal, a kiucz
umiescic w przeznaczonej na ten cel gablocie,

. Pozostawanie w biurze poza godzinami pracy jest moiliwe za zgoda lub na polecenie
przelozonych: wojta, zastepcy, sekretarza lub kierownika. Fakt ten odnofowuje sig
w odpowiednim Rejestrze,

- Pracownik, ktéry pozostaje w biurze poza godzinami pracy (w sytuacji okreslonej w ust. 2),
obowigzany jest zglosi¢ fakt opuszczenia dyzurujgcemu pracownikowi obstugi,

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

stanowig tajemnice stuzbowa

ROZDZIAE, IX )
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 49

. Poza zadaniami wymienionymi w zakresie zadan referatéw, wojt moze polecié wykonanie
innych prac niz wymienione w Regulaminie,
- Prawa i obowigzki pracownikéw Urzedu, zasady dyscypliny pracy oraz inne sprawy zwigzane

Z wewngtrznym porzadkiem pracy okresla Regulamin Pracy Urzedu Gminy.

§ 50

Przy zmianach personalnych pracownikéw Urzedu oraz Kierownikéw jednostek

organizacyjnych gminy obowigzuje protokolarne przekazywanie zakresu zadan i obowigzkow
bezposredniemu przetozonemu lub pracownikowi wskazanemu przez wojta, zastgpce , sekretarza.

Jeden egzemplarz protokotu przedklada si¢ na stanowisko ds. kadr,

§ 51

1. Informacji o gminie $rodkom masowego przekazu udostgpniaja:

a) wajt,
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b) pracownik urzgdu na polecenie wojta lub za jego zgoda.

2. Obshuga informacyjna srodkéw masowego przekazu winna si¢ odbywaé zgodnie z zasadami
»Prawa prasowego”, '

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

§ 52

W przypadku szczegéinych zagrozen w Gminie i realizacji zadar obronnych i OC zadania
okresla ,,Regulamin Urzedu Gminy Miedziana Goéra na okres zewnetrznego zagrozenia pafistwa

1 wojny”™.
§ 53

1. Schemat struktury organizacyjnej stanowi zalacznik do Regulaminu,

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

3. Wéjt w drodze zarzadzenia nadaje Regulamin, a jego treé¢ niezwlocznie zostaje opublikowana

na stronie Biuletynu Informacji Publiczne;j.
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