Zarzadzenie Nr 34/2015
Wajta Gminy Miedziana Géra

z dnia 14 maja 2015 roku

W sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzegdu Gminy
w Miedzianej Goérze.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym ( t. j. Dz. U. z 2013 roku, poz. 594 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.

Nadaj¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy, w brzmieniu, jak
w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
Tracg moc:

1. Zarzadzenie Nr 9/15 Wéjta Gminy Miedziana Géra z dnia 26 stycznia 2015
roku w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
w Miedzianej Gorze,

2. Zarzgdzenie Nr 17 a/2015 Wéjta Gminy Miedziana Géra z dnia 17 marca
2015 roku w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
w Miedzianej Gérze.

§ 3.

Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Kierownikom Referatow, a nadzér
nad wykonaniem Sekretarzowi Gminy.

§ 4.

Zarzagdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.







Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 34/2015
Wdjta Gminy Miedziana Géra
Z dnia 14 maja 2015 roku

ROZDZIAL I
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1

Regulamin okregla organizacjg wewnetrzng Urzgdu Gminy w Miedzianej Gérze, zadania

oraz zasady ich realizacji.
§2
Ilekro¢ dalej w Regulaminie jest mowa o:

1) gminie — nalezy przez to rozumicé Gming Miedziana Goéra,

2) radzie - nalezy przez to rozumieé Rade Gminy Miedziana Gora,

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

4) wojcie — nalezy przez to rozumieé Wojta Gminy Miedziana Géra,

) zastgpey — nalezy przez to rozumied Zastepce Wéjta Gminy Miedziana Gora,

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

7) sekretarzu — nalezy przez to rozumicé Sekretarza Gminy Miedziana Gora,

8) urzedzie — nalezy przez to rozumied Urzad Gminy w Miedzianej Gérze,

9) komoree organizacyjne; Urz¢du — nalezy przez to rozumieé referat i samodzielne stanowisko,

10} ustawie - nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 8 marca 1990 1. o samorzgdzie gminnym

(tekst jednolity Dz. U, z 2013 r. poz. 594 ze zm.).
§3

1) Urzad Gminy jest jednostka organizacyjna Gminy 1 zakladem pracy w rozumieniu przepisow
prawa pracy.
2) Siedzibg Urzedu jest miejscowosé Miedziana Géra, ul. Urzgdnicza 18.
Urzad realizuje zadania:
1) wlasne gminy — wynikajace z ustawy,
2) zlecone z zakresu administracji rzgdowej, na mocy obowigzujacych ustaw,
3) powierzone — wynikajace z porozumien zawartych migdzy gming, a jednostkami samorzadu

terytorialnego,



L]

4) wynikajace z ustawy o powszechnym obowigzku obrony RP innych ustaw szczegélnych, *

5) pozostale, w tym okreslone statutem, uchwatami rady i zarzgdzeniami wojta.

§4

. Przy zatatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy Kodeksu postgpowania administracyjnego, chyba ze

przepisy szezegblne stanowig inacze;.
Przebieg czynnosci kancelaryjnych i biurowych oraz postepowanie z dokumentacjg aktowa
reguluje rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji

dziatafi archiw6w zaktadowych (Dz. U. ar 14, poz. 67, ze zm.).
§5

W urzedzie zatrudnia si¢ pracownikéw na podstawie:

1) wyboru,

2) powolania,

3) umowy o prace.

Okreslone przez wéjta zadania moga by¢ wykonane na podstawie umowy zlecenia lub umowy

o dzieto

ROZDZIAL 11
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

- kierownictwo urzedu -

§6

Urzad funkcjonuje wedhig zasad:

]

R

praworzadnosci,

stuzebnosci wobec spolecznosci lokalnej,
racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
jednoosobowego kierownictwa,

planowania pracy,

kontroli wewngtrznej,

podzialu zadaii pomiedzy kierownictwo Urzedu, poszezegélne referaty, samodzielne stanowiska
pracy,

koordynacji i wspétdziatania,

indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie zadan.

——



§7

. Komérkami organizacyjnymi urzedu sg referaty i samodzielne stanowiska pracy.

. Referat jest Jednostka organizacyjna, zatrudniajgcg co najmniej trzech pracownikéw
zajmujacych si¢ kategoriami spraw nalezacymi do referatu.

. Referatami kieruje kierownik.

Samodzielne stanowisko jest najmniejszg jednostkg organizacyjng, kiéra tworzy sig, jesli
przepis tak stanowi lub w przypadku koniecznogci organizacyjnego wyodrgbnienia struktury,
realizujacej jedng kategorig¢ spraw lub kategorie zblizone tematycznie.

. W przypadku uzasadnionych wielkoscig realizowanych zadah przez referat, wojt moze
utworzy¢ stanowisko zastepcy kierownika o charakterze etatowym.

- W pozostatych przypadkach zastgpstwo w czasie nieobecnosdci kierownika, petni wyznaczony

przez niego pracownik.

§8

. Urzedem kieruje wéjt przy pomocy zastepey wojta, sekretarza, skarbnika i kierownikéw

referatow.

Wojt jako kierownik Urzedu wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do

pracownikéw Urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy.

. Pracodawcg wojta jest Urzad Gminy.

. Do wylacznej kompetencji wojta nalezy:

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

2) podejmowanie decyzji majatkowych i skladanie o$wiadczen woli w imieniu gminy
w zakresie zarzadu mieniem,

3) projektowanie i realizacja strategii 10Zwoju gminy,

4) okreslanie zasoby kadrowego i wynagradzania pracownikow,

5) zatwierdzanie zakreséw czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikéw oraz ocena kadry
kierowniczej Urzedu i kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

6) prowadzenie gospodarki finansowej gminy,

7) udzielanie pelnomocnictw w tym procesowych,

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

9 pelnienie fimkeji szefa obrony cywilnej gminy i funkcji Przewodniczgcego Gminnego
Zespohlu Zarzadzania Kryzysowego,

10) przedkiadanie projektéw uchwat Rady Gminy i okreslenie sposobu ich wykonywania,
4



11) pelnienie funkeji Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,

12) podejmowanie czynnosci w sprawach nie cierpigeych zwioki, zwiazanych z bezposrednim

zagrozeniem interesu publicznego,

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

uchwalami Rady.

5. Wojt wydaje:

)
2)
3)
4)

5)

wojta

decyzje w indywidualnych sprawach, w zakresie administracji publicznej,

zarzadzenia,

dyspozycje dotyczgce funkcjonowania Urzedu i spraw gminy,

pod nieobecnos¢ wéjta decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej wydaje zastepca wojta,

Wojt moze upowazni¢ pracownikéw Urzedu do wydawania w swoim imieniu decyzji

administracyjnych, o ktérych mowa w ust. 4

§9

Zastgpca zastgpuje wojta w razie jego nieobecnosei, a takze wykonuje wyznaczone przez

zadania, zapewniajagc w powierzonych mu sprawach rozwiazywanie probleméw

wynikajagcych z zadan Gminy i nadzoruje dzialalno$é referatéw oraz innych struktur

organizacyjnych, realizujacych te zadania.

§ 10

1. Sekretarz w zakresie ustalonym przez wéjta organizuj¢ prace Urzedu, zapewnia jego sprawne

funkcjonowanie i odpowiednie warunki pracy.

2. Do obowigzkéw sekretarza nalezy w szczegélnosei:

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)

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

nadzor nad poprawnoscig projektéw pism, decyzji oraz projektow aktow prawnych woéjta
i rady gminy,

usprawnianie pracy Urzedu i nadzér nad doskonaleniem kadr,

kontrola dyscypliny pracy,

nadzorowanie przestrzegania instrukeji kancelaryjnej i terminowego zalatwiania spraw,
organizowanie i koordynowanie spraw zwigzanych z wyborami i referendami,
nadzorowanie przestrzegania ustawy o ochronie danych osobowych i postanowien ustawy

o dostgpie do informacji publiczne;j,



8) nadzor nad gospodarowaniem mieniem Urzedu,

9} koordynowanie kosztéw administracyjnych Urzedu,

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

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

12) wykonywanie zadaf gminy w imieniu wojta, w granicach udzielonego petnomocnictwa,

13) wykonywanie biezacych polecen wojta,

14) organizowanie i koordynowanie zadan obronnych wynikajacych z ustawy o powszechnym
obowigzku obrony RP i innych aktéw normatywnych, realizowanych przez komérki
organizacyjne Urz¢du Gminy,

15) przygotowywanie uméw na organizowanie ochrony budynku Urzgdu Gminy oraz zywienia

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

§11

Skarbnik zapewnia prawidlowe wykonywanie zadan Urzedu w zakresic spraw finansowych,
sprawujgc kierownictwo nad referatem, kontrole i nadzér nad dziatalnoscig referatéw oraz

Jednostek organizacyjnych gminy.

. Do obowigzkéw skarbnika nalezy w szczegélnosci:

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

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

3) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi budzetu,

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

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

6) kontrasygnowanie czynnoéci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan pienieznych,

7) nadzorowanie sporzadzania sprawozdawczoéci budzetowej,

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

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

10) opracowywanie przepisow wewnetrznych dotyczacych gospodarki finansowej, w tym

obiegu dokumentéw finansowych,



11) sprawowanie i koordynowanie kontroli zarzadczej,

12) organizowanie audytu wewnetrznego,

13) organizowanie procedury zwigzanej z absolutorium,

14) wykonywanie zadan kierownika referatu,

15) wykonywanie biezacych polecen wojta.

§ 12

. Kierownicy referatéw oraz pracownicy na stanowiskach samodzielnych odpowiedzialni sa

przed wdjtem za sprawna i zgodna z prawem realizacje zadan referatu i stanowiska,

- Do zakresu zadan kierownikéw referatéw nalezy:

1)
2)

3)
4)
3)

6)

7)
8)

9)

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

koordynowanie racjonalnego wykorzystania czasu pracownikdw,

przedktadanie do zatwierdzenia propozycji podziatu zadas, migdzy p;acownik(’)w referatu,
podejmowanic dziatan korygujacych organizacj¢ pracy referatu w kierunku poprawy jej
jakoéci,

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

dbatosci o powierzone mienie Urzedu,

wspoldziatanie w opracowywaniu projektéw uchwat rady, zarzadzen wojta, umoéw,
porozumien itp.,

opracowywanie projektu budzetu w czeéci dotyczacej zakresu dziatania referatu i nadzér

nad jego realizacja,

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

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

instytucjami, organami administracji panstwowej i organizacjami spotecznymi,

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

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

13) organizowanie narad w ramach referatu i przekazywanie pracownikom zwrotnych

informacji dotyczacych spraw gminy i Urzedu,
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14) wydawanie w zakresie wykonywanych zadan decyzji administracyjnych w ramach
uzyskanych upowaznien,
15) wykonywanie biezgcych polecen wojta,

16) prowadzenie kontroli w ramach zadan referatéw.

§13

- Pracownik Urzedu jest indywidualnie odpowiedzialny za wykonywanie powierzonych mu

obowigzkow i zadan, stosownie do zakresu czynnosci. Jest zobowigzany do wykonywania
polecen stuzbowych wydawanych przez przelozonych.

Pracownicy zatrudnieni w referatach pozostaja w bezposredniej zaleznosci shizbowej od
kierownikéw referatéw, a pracownicy zajmujgcy samodzielne  stanowiska pracy

W bezposredniej zaleznosci od wojta.

§ 14

Zakres czynnosci zastgpcy, sekretarza, skarbnika i kierownikéw referatow okresla wajt,

Zakres czynnosci pracownikéw na stanowiskach samodzielnych okrela zastepca,

Zakres czynnosci pozostatych pracownikéw okresla kierownik referatu,

Zakres czynnosci wszystkich pracownikéw zatwierdza wojt, po zaopiniowaniu przez zastgpce

lub sekretarza w/g wtagciwosci.

§ 15

. Zakresy czynnofci uwzgledniajg:

1) podstawe prawna,

2) zakres obowigzkow,

3) odpowiedzialno$¢,

4) zakres uprawnien,

5} symbol akt,

6) zastgpstwo na stanowisku.

Zakresy czynno$ci obejmuja:

1) obowiazki merytoryczne wynikaj gce z okreslonego stanowiska,
2) obowigzki inne, wechodzace w zakres dziatania referatu,

3) obowigzki wynikajace z funkeji kierowniczej.



3. Odpowiedzialno$é pracownika obejmuje:
1) znajomos¢ i stosowanie prawa materialnego.
2) znajomo$¢ i stosowanie instrukcji kancelaryjnej,
3) znajomos¢ i stosowanie Kodeksu postgpowania administracyjnego,
4) przestrzeganie regulaminéw wewngtrznych,

5) gospodarowanie finansami publicznymi.

ROZDZIAL 111
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

- zakres dzialania poszczegélnych komoérek —

§ 16

I. W Urz¢dzie ustanawia si¢ nastgpujace komérki organizacyjne, ktére przy oznakowaniu
spraw stosuja symbole:
1) Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich (OSO)
2) Referat Finansowy i Ksiggowosci Podatkowej (FN)
3) Referat Inwestycji, Gospodarki Przestrzennej, Ochrony Srodowiska i Gospodarki
Nieruchomosciami (IGPOS)
4) Referat Funduszy Strukturalnych i Rozwoju Gminy (FSR)
5) Urzad Stanu Cywilnego (USC)
6) Samodzielne stanowisko Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Nigjawnych (OIN)
7) Samodzielne stanowisko ds. Oswiaty (Os)
8) Samodzielne stanowisko ds. obronnych i zarzadzania kryzysowego (OZK)
9) Samodzielne stanowisko ds. informacji (IN)
10) Samodzielne stanowisko kultury, sportu i promocji { KSP)

2. Obstuga prawna Urzedu $wiadczona jest w formie umowy cywilno — prawnej.

§17

1. Do zadanh wspdlnych referatéw i samodzielnych stanowisk nalezy w szczegdlnosci:
1) opracowywanie propozycji do projektu budzetu gminy i preliminarza wydatkéw,
2) opracowywanie projektdw, planéw, programéw, zamierzen rozwojowych gminy
3) wydawanie decyzji administracyjnych i zaswiadczen,
4) przygotowywanie ocen, analiz, informacji, sprawozdan,

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

9



8.
9.

10.
I1.
12.
13.

14.
15.
16.

6) przygotowywanie projektéw uchwal rady, zarzadzen wéjta i innych materiatéw na potirzebg
tych organow,

7) rozpatrywanie wnioskdw i interpelaciji radnych, posléw i senatoréw,

8) realizacja zadan dotyczacych obronnodci kraju, i obrony cywilnej oraz zarzgdzania
kryzysowego w zakresie ustalonym odrgbnymi przepisami,

9) realizacja obowigzkow wynikajgcych z ustawy ~ Prawo zaméwien publicznych, ustaw
o dostgpie do informacji publicznej, ustawy o ochronie danych osobowych,

10} $ciste wspotdziatanie z komérkami organizacyjnymi Urzedu, jednostkami organizacyjnymi
gminy i innymi podmiotami z terenu gminy i z spoza,

11) wykonywanie na polecenie wojta innych czynnosci w zakresie objetym jego kompetencja.

§18

Zakres dzialania Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich

. obstuga kancelaryino — biurowa organdw 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 wéjta, rejestréw wnioskow i interpelacji,

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

prowadzenie spraw zwiazanych z wyborami lawnikéw ,

udzial w przygotowywaniu wystapien wéjta, przewodniczacego rady, przewodniczacych
komisji,

preekazywanie uchwat i zarzadzer do organéw nadzoru (wojewody i RIO) oraz do Dziennika
Urzedowego,

wspoldziatanie w przygotowywaniu konsultacji spotecznych,

wspoidziatanie w organizowaniu uroczystych obchod6w $wiat panstwowych i lokalnych,
wspolpraca z soltysami i radami soteckimi,

obstuga kancelaryjno — biurowa Urzgdu,

organizacja przyjmowania i zalatwiania skarg, wnioskc’)-w obywateli,

prowadzenie spraw  osobowych pracownikéw Urzgdu i  kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy majacych status urzgdnika samorzadowego,

prowadzenie spraw zwigzanych z oceng pracownikéw, spraw emerytalno — rentowych,
prowadzenie spraw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy, spraw socjalnych,

organizowanie praktyk zawodowych uczniéw i studentdw oraz stazy pracowniczych,
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17.
18.
19,
20.
21,
22.
23.
24.
25.

26
27
28

29,

30
31

32.

33

34.

35

SR WD~

prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji pracownikéw,
administrowanie siecig komputerowa,

prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej,

administrowanie budynkiem i dbatos¢ o jego otoczenie,

wyposazenie stanowisk pracy i zaopatrzenie materiatowe Urzedu,
prenumerata czasopism, ustaw i zakup literatury fachowej,

prowadzenie spraw dotyczacych odznaczes,

prowadzenie ewidencji srodkdw trwalych w Urzedzie,

organizowanie zadai zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych i zadan dotyczgcych
dostepu do informacji publiczne;j,
. prowadzenie rejestru upowaznien i petnomocnictw,
. prowadzenie ewidencji spraw niejawnych,
. prowadzenie spraw dotyczacych porzadku publicznego, bezpieczefistwa i ochrony
przeciwpozarowej,
wspolpracowanie z publicznymi zakladami opieki zdrowotnej w zakresie zadan Gminy
dotyczacych ochrony zdrowia oraz obstuga rad spotecznych SOZ,
. gospodarowanie srodkami budzetowymi w ramach zadan referatu.
. prowadzenie rejestru mieszkancéw i cudzoziemcdw oraz rejestr wyborcéw,
wspotdzialanie w sprawach zwigzanych z nadawaniem nazw ulic, parkow i placow,
. prowadzenie spraw zleconych z zakresu administracji rzadowej dotyczacych dowodéw
osobistych,
prowadzenie dokumentacji dotyczacej gospodarowania srodkami FSS,
. wydawanie zezwole na zorganizowanie zbiérek publicznych i zezwolen na masowe imprezy,

§19
Zakres dzialania Referatu Finansowego i Ksiggowosci Podatkowej:

opracowywanie projektu budzetu gminy,

opracowywanie szczegdtowego podziatu dochodéw i wydatkéw,

przestrzeganie dyscypliny budzetowe;j,

zapewnienie prawidlowego przebiegu wykonania budzetu,

dokonywanie zmian w budzecie gminy w granicach upowazniet,

rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych w tym dofinansowas $rodkéw poza
budzetowych pozyskiwanych w ramach programéw i projektéw unijnych,

finansowanie powigzanych z budzetem gminy jednostek organizacyjnych oraz biezacy nadzér
nad ich gospodarkg finansowa,

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

dokonywanie okresowych analiz sytuacji ekonomiczno — finansowej gminy, sporzadzanie
materialdw w tym zakresie na potrzeby organéw gminy,
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10

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18
19
20
21
22

23.

24

25.

26
27

28

- nadzér nad rachunkowogcig budzetows prowadzona przez Jednostki organizacyjne gminy,
objete budzetem gminy,
prowadzenie rachunkowosci budzety gminy, rachunkowosci podatkéw i oplat oraz

sporzgdzanie sprawozdan z wykonania budzetu i informacji,

przygotowywanie procedury absolutoryjne;j,

ewidencja podatnikow os6b fizycznych i prawnych oraz jej aktualizacja,

prowadzenie spraw dotyczacych wymiaru i windykacji podatkéw: rolnego, lesnego, od

nieruchomosci, podatku od érodkow transportowych, oplat lokalnych pozostajacych w zakresie

whasciwosci gminy oraz windykacja optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
podejmowanie dziatan na rzecz petnej realizacji wplywéw do budzetu z tytulu podatkéw, oplat

1 innych zobowigzan oraz likwidacji zaleglosci,

stosowanie ulg i umorzeni w podatkach i oplatach, w ramach posiadanych uprawnien,
prowadzenie ewidencji ksiegowej majgtku Gminy oraz rozliczenia inwentaryzacji majatku w/g

ksiag rachunkowych,

- obsluga kasowa budzetu,

. prowadzenie centralnego rejestru umoéw,

- wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym,

. pobor oplaty skarbowej,

- prowadzenie spraw finansowych wynikajgcych z zatrudnienia i innych wynagrodzef oraz

wydawanie informacji o osiagnietych dochodach,

wspoldzialanic z Regionalna Izba Obrachunkows, Zaktadem Ubezpieczen Spolecznych,

Urzgdem Skarbowym,

. dokonywanie zwrotu podatku akeyzowego w cenie oleju napegdowego, wykorzystywanego do

produkgcji rolnej,

realizacja obowigzkéw wynikajacych z ustawy o pomocy publicznej,

- prowadzenie spraw dotyczacych ewidencji dzialalnosci gospodarczej,

. wydawanie zezwoleri na sprzedaz napojow alkoholowych oraz ustalanie godzin pracy
placoéwek handlu detalicznego i zaktadéw gastronomicznych,

. gospodarowanie $rodkami budzetowymi w ramach zadan referatu,
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§ 20

Zakres dzialania Referatu Inwestycji, Gospodarki Przestrzennej, Ochrony Srodowiska

i Gospodarki Nieruchomosciami:

10.
11.

12.

13.

. planowanie, przygotowywanie, realizacja oraz rozliczaie zadan inwestycyjnych i remontowych

w zakresie:

a) zaopatrzenia w wode,

b) zaopatizenia w energie elektryczna i cieplng,

¢) kanalizacji sanitarnej i oczyszezania sciekow komunalnych,

d) urzadzen sanitarnych,

¢) gminnych drég i mostow,

f) urzadzen sportowo — rekreacyjnych,

g) budownictwa komunalnego.

udzial w ustalaniu potrzeb inwestycyjnych i remontowych dla przygotowania i aktualizacji
projektu programu gospodarczego gminy,

okreslanie rozmiaru inwestycji, wybdr w trybie zaméwief publicznych jednostki projektowej
i uzyskanie decyzji administracyjnych zezwalaj gcych na wykonanie robot,

koordynowanie spraw zwigzanych z oceng i zatwierdzaniem projektéw technicznych,

ustalanie kosztéw inwestycji na dany rok,

dokonywanie wyboru wykonawcy robét lub ushug i realizowanie umowy o roboty lub ushugi,
przygotowywanie uméw lub pelnomocnictw z zakresu obowigzkow i odpowiedzialnosci dla
inspektora nadzoru inwestorskiego,

udziat w sporzadzaniu wnioskéw o przyznanie pozabudzetowych $rodkéw finansowych na
realizacjg inwestycji i remontéw,

koordynowanie dzialaf zwigzanych z przebiegiem robét, wynikajacych z realizacji inwestycji
lub remontu, finansowanych z budzetu gminy,

przekazywanie zakoriczonych inwestycji na stan majatku Gminy,

przekazywanie do uzytku inwestycji i ich rozliczanie poprzez:

a) sprawdzanie kalkulacji,

b) sporzadzanie koficowych zestawien kosztéw,

¢) egzekwowanie od projektanta lub wykonawcy naleznych odszkodowar lub kar umownych,
d) organizowanie i udziat w przegladach gwarancyjnych,

opiniowanie zamierzen inwestycyjnych innych inwestoréw w  zakresie zgodnosci
z planowanymi i realizowanymi inwestycjami gminy,

wykonywanie zadan zarzadcy drég gminnych tj.:

13



14.
15.
16.
17.
18.

19.

20.

21.

22,

23.

24.

a) prowadzenie ewidencji drog i obicktow mostowych,

b) opracowywanie projektéw planéw budowy sieci drogowych, utrzymywanie i ochrony drég
oraz obiektéw mostowych,

¢) utrzymywanie nawierzchni chodnikéw obiektow i urzadzen zwigzanych z droga,

d) koordynowanie robot drogowych,

¢) wydawanie zezwolen na zajecie pasa, drogowego i zjazdy z drog oraz pobieranie oplat i kar
pienieznych,

f) przygotowywanie okresowych kontroli stanu drég i obiektow mostowych,

g) wspbtdzialanie z zarzadcami drég na terenie gminy w zakresie ich prawidlowego
utrzymania,

h) orzekanie o przywracaniu do stanu pierwotnego pasa drogowego drogi gminnej w razie jego
naruszenia,

1} wprowadzanie ograniczen badZz zamykanie drég i drogowych obiektéw mostowych dla
ruchu oraz wyznaczanie objazdéw, w sytuacji wystapienia zagrozenia bezpieczefistwa 0s6b
lub mienia.

wspoldziatanie w zakresie Zapewniania transportu zbiorowego,

udziat w procesie studium uwarunkowari i kierunkéw zagospodarowania gminy,

udzial w opracowywaniu miejscowych planow zagospodarowania przesirzennego,

wydawanie wypisow i wyrysow z planu zagospodarowania przestrzennego,

prowadzenie rejestru planow miejscowych, gromadzenie materialéw zwigzanych z tymi

planami oraz wilasciwe ich przechowywanie,

wydawanie decyzji o sposobie tymezasowego zagospodarowania terenu, wydawanie decyzji

0 warunkach zabudéw i zagospodarowania terenu, stwierdzanie ich wygasniecia oraz

prowadzenie rejestru tych decyzji,

prowadzenie negocjacji warunkow wprowadzenia zadania rzgdowego do miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,

opiniowanie zgodnogci proponowanego podzialu nieruchomo$ci z ustalenjami planu
miejscowego oraz przepisami szczegblnymi,

opiniowanie zmiany charakteruy uzytkowania gruntu z rolnego na lesny,

nadzér nad prowadzeniem zadad powierzonych dotyczacych biezacych napraw, remontéw
gminnych obiektéw i urzadzen, w tym nadzor nad dziatalnodcia zarzgdcdw nieruchomosgci
gminnych w zakresie eksploatacji i remontéw budynkéw komunalnych,

przygotowywanie projektéw uchwal rady gminy w sprawie wieloletniego  planu
zagospodarowania zasobem mieszkaniowym oraz zasad wynajmowania lokali, wchodzacych

w skiad mieszkaniowego zasobu gminy,
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25. prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem w energi¢ elektryczna, cieplo i paliwa gazowe,
sporzagdzanie plandéw i zalozen w tym zakresie oraz wspolpraca z przedsiebiorstwami
energetycznymi,

26. opracowywanie planu przeprowadzania zaméwien publicznych w oparciu o propozycje
otrzymane z poszczegélnych referatéw i samodzielnych stanowisk,

27. opiniowanie wniosku o rozpoczecie postgpowania w sprawie udziclania zamoéwienia
publicznego,

28. opracowywanie ogloszen 0 zaméwieniu publicznym,

29. opracowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia,

30. przeprowadzanie postgpowari w sprawie udzielania zaméwien publicznych wraz z wyborem
wykonawcy, o ile wojt nie postanowi inaczej,

31. przygotowanie umow o zaméwienia publiczne,

32. sporzadzanie sprawozdan z realizacji zamdéwien publicznych,

33. monitorowanie przebiegu zaméwien publicznych,

34. gromadzenie informacji o charakterze planistycznym i sprawozdawczym, dotyczacych realizacji
zamowien publicznych,

35. prowadzenie systematycznej wspolpracy z osobami uczestniczagcymi  w  postepowaniu
0 zamOwienia publiczne w zakresie sporzadzania dokumentacji w okresie planowania
1 przygotowywania postgpowar,

36. przygotowywanie projektéw aktéw wewngtrznych dotyczacych zakresu realizacji ustawy Prawo
zamoéwien publicznych,

37. wspéldziatanie z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu w opracowywaniu wnioskow
dotyczgcych $rodkéw z funduszy Unii Europejskiej, dotaci, pozyczek, kredytéw i innych zrédet
finansowania,

38. realizacja zadan z zakresu ochrony kultury,

39. prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji w sprawie planowanego, przedsiewziecia
mogacego znaczgco oddziatywaé na srodowisko,

40. sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw o ochronic rodowiska w zakresie
objetym wiasciwosdcig woita,

41. sporzadzanie gminnych planéw i programéw w  zakresie ochrony  $rodowiska
1 zZtéwnowazonego rozwoju okreslonych przepisami,

42. sporzgdzanie raportéw, informacji o $rodowisku i jego ochronie na potrzeby organéw gminy
oraz gromadzenie informacji uproszczonych dotyczaeych rodzaju, ilosci i miejsc wystgpowania,

substancji stanowigcych zagrozenie dla §rodowiska i przedkiadanie ich wojewodzie,
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43,

44.

45.

46.

47.

48,

49.

50.

51

52.

53.

54.

55.
56.

57

58.
59.

60.
6l.

przyjmowanie zgloszen i okreglanie wymagan dla instalacji mogacych negatywnie oddzialywad
na srodowisko, z ktérej emisja nie wymagala pozwolenia w Swietle ustawy Prawo ochrony
srodowiska,

prowadzenie spraw dotyczacych udostepniania informacji o srodowisku i jego ochronie oraz
wydawanie decyzji w tym zakresie,

inspirowanie i prowadzenie zadat w zakresie edukacji ekologicznej,

realizacja zadan okreslonych w ustawic o utrzymaniu czystoéci i porzagdku w Gminie w zakresie
gospodarki odpadami komunalnymi, monitorowanie dziatan wynikajacych z przyjetego systemu
gospodarowania tymi odpadami,

opiniowanie programow gospodarki odpadami opracowywanych przez wytworcow odpadow
niebezpiecznych i wnioskéw o zezwolenie na prowadzenie dzialalnosci w zakresie odzysku
i unieszkodliwiania odpadow,

wydawanie zezwoleri na usunigcie drzew lub krzewow z terenéw nieruchomosci,

prowadzenie ewidencji  zbiornikéw bezodplywowych oraz ewidencji przydomowych
oczyszczalni $ciekdw,

nadzorowanie realizacji zadan dotyczacych utrzymania czystosci i porzadku na gminnych
drogach i innych terenach okreslonych w ustawie oraz obowigzkéw whascicieli nieruchomogci
okreslonych w ustawie,

tworzenie zasobéw gruntdw na potrzeby gminy poprzez wykup i komunalizacje,

prowadzenie spraw dotyczacych odszkodowari za przejmowane grunty, wydzielanie gruntéw
pod budowe drég,

zakatwianie z urzedu spraw zwigzanych z nabywaniem dziatek od 0séb fizycznych,

wydawanie decyzji w sprawach rekultywacji i zagospodarowania gruntéw,

zawieranie umoéw na dzierzawe terendw i nieruchomosci oraz naliczanie optat,

zalatwianie spraw Zwigzanych z przekazywaniem gruntéw jednostkom organizacyjnym

w zarzad,

. ustanowienie zakresu i warunkéw uzytkowania, wygasania prawa uzytkowania oraz prawa

zarzadu,

przyjmowanie wniosk6w o przej ¢eie nieruchomosei bedacych w uzytkowaniu wieczystym,
ustalanie cen za grunty, budynki, lokale i urzadzenia oraz oplat rocznych za uzytkowanie
wieczyste i zarzad,

ustalanie oplaty planistycznej i oplaty adiacenckiej,

dokonywanie czynnosci sprawdzajacych stopien spelniania obowigzku zawierania umow
dotyczacych ubezpieczenia OC przez rolnikéw z tytuhs posiadania gospodarstwa rolnego oraz

ubezpieczenia budynkéw wchodzgcych w sklad gospodarstwa,
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62.
63.

64.

65.
66.
67.

68.
69.

70.
71.

72.
73.
74.
75.
76.

77.
78.

79.

80.

81

82.

83.

stwierdzanie okresow pracy w gospodarstwie rolnym,

oznaczanie nieruchomo$ci i prowadzenie operatu nazewnictwa ulic, placéw i numeracii
nieruchomosci numerami porzadkowymi,

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

zatwierdzanie geodezyjnych podzialéw nieruchomosci,

regulowanie stanéw prawnych dr6g gminnych,

wystepowanie do Agencji Wiasnosci Rolnej Skarbu Pafstwa o bezplatne przekazanie gruntéw
na cele publiczne,

podejmowanie dziataf na rzecz intensyfikacji i modernizacji struktury produkeji rolnej,
przygotowywanie dokumentow na potrzeby zwigzane z przeznaczeniem gruntéw rolnych pod
zalesienie,

wspolpraca ze sluzbg weterynaryjng w zakresie zwalczania zarazliwych choréb zwierzat,
wspoldziatanie ze stuzba kwarantanny i ochrony roslin w zakresie sygnalizacji pojawiania sie
chwastow, chordb, szkodnikéw w uprawach i nasadzeniach,

wydawanie zezwolert na uprawe maku i konopi,

wydawanie uzgodnien w zakresie ochrony gruntéw rolnych i lesnych,

wspéldziatanie z dzierzawcg lub zarzadca obwodu lowieckiego w zakresie ochrony zwierzyny,
wydawanie decyzji i zatwierdzanie ugody w zakresie zmian stanu wody na gruncie,

opiniowanic wnioskéw o udzielenie pomocy finansowej spétkom wodnym (dotacji) na
wykonanie urzadzen i melioracji wodnych,

wydawanie zezwoleri na utrzymanie psa rasy uznanej za agresywna,

przyjmowanie i przekazywanic zgloszeri dotyczacych wylapywania bezdomnych psow

1 umieszczanie ich w schroniskach,

prowadzenie wykazu nieruchomosci stanowigcych wlasno$é gminy na mocy odrebnych
przepiséw,
prowadzenie dokumentacji i czynno$ci w postepowaniach przed sadami dot. Whasnosci 1 innych

praw rzeczowych na nieruchomogciach gminy,

- przygotowywanie i skladanie wnioskow o zalozenie ksigg wieczystych dla nieruchomosci

gminy oraz wpisy w ksiggach wieczystych na podstawie ostatecznych decyzji zatwierdzajgcych
podziat nieruchomosci,

sporzadzanie wnioskéw o ujawnienie w ksiggach wieczystych prawa wlasnosci nieruchomosci
i ich skiadanie w sadzie rejonowym wraz z dokumentami stanowiacymi podstawe wpisu tego
prawa,

wykonywanie czynnosci zwigzanych ze spisem rolnym,
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- 84. prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami do Izb Rolniczych,

85.

10.

11.

12,

13,

14.

15.
16.

gospodarowanie $rodkami budzetowymi w ramach zadan referaty.

§21

Zakres dzialania Referatu Funduszy Strukturalnych i Rozwoju Gminy:

. prowadzenie statego monitoringu Funduszy Unii Europejskiej w zakresie mozliwosci realizacji

zadan infrastruktury gminy, na rzecz organizacji pozarzadowych, matych i $rednich
przedsigbiorstw oraz rolnictwa,

opracowywanie wnioskéw w celu pozyskania zewngtrznych zrédel finansowania dziatan
inwestycyjnych i nie inwestycyjnych,

aplikowanie o dofinansowanie projektéw nie inwestycyjnych w ramach lokalnych partnerstw i
inicjatyw,

wspdlpraca z instytucjami zarzadzajgcymi i wdrazajgcymi programy finansowane z funduszy
krajowych i europejskich,

wspélpraca z organizacjami pozarzadowymi, zwigzkami miedzygminnymi w zakresie
wykorzystania programéw do realizacji zadan gminy,

finansowe rozliczanie projektéw z Unii Europejskiej,

wspotdziatanie z referatami z urzedu w zakresie opracowywania projektow i przygotowywaniu
wnioskéw o pozyskanie srodkéw z funduszy Unii Europejskiej i innych pozabudzetowych,
wsplldzialanie z jednostkami organizacyjnymi i lokalnymi $rodowiskami w zakresie
opracowywania projektéw 1 wnioskéw o pozyskiwanie srodkéw z Unii Europejskiej,
gromadzenie, aktualizacja oraz przekazywanie zainteresowanym podmiotom informaciji o
programach pomocowych,

pozyskiwanie i zarzgdzanie informacja o zewnetrznych zrédlach finansowania dla
przedsigwzigé inwestycyjnych i nie inwestycyjnych,

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

podejmowanie dziatan i kreowanie inicjatyw lokalnych na rzecz programéw zmierzajacych do
aktywizacji gospodarczej gminy i przeciwdziataniu bezrobociu,

analizowanie i diagnozowanie zjawisk spofeczno — gospodarczych, w tym w zakresie
bezrobocia,

wspolpraca z podmiotami gospodarczymi,

tworzenice i aktualizacja programéw rozwoju gminy,

inicjowanie przedsigwzieé i przygotowywanie programéw majacych za cel rozwdj gminy,
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17. inne dzialania majgce na celu rozwéj gminy,

18. gospodarowanie §rodkami budzetowymi w ramach zadanh referatu.

§22

Zakres dzialania Urzedu Stanu Cywilnego obejmuje zadania zlecome z zakresu
administracji rzadowej okreslonej w Prawie o aktach stanu cywilnego, Ustawie o ratyfikacji
Konkordatu, Kodeksie rodzinnym i opickunczym, w Umowach i Konwencjach

mi¢dzynarodowych tj.:

1. rejestracja urodzen, matzenstw i zgondéw oraz innych zdarzef majgcych wplyw na stan cywilny
080D,

2. przyjmowanie o$wiadczen o wstapieniu w zwigzek malzeriski, wyborze nazwiska matzonkow

i dzieci, wyborze imienia dziecka, uznaniu dziecka, powrocie do poprzedniego nazwiska,

wydawanie zaswiadczen przy zawieraniu matzefistw wyznaniowych,

przyjmowanie o$wiadczen do zawarcia matzenstw cywilnych,

wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej za granica,

wydawanie odpisow i zaswiadczen z akt stanu cywilnego,

dokonywanie w ksiggach przypiskéw i wzmianek dodatkowych,

S A

wydawanie decyzji administracyjnych w oparciu o ustawg¢ Prawo o aktach stanu cywilnego

(sprostowanie, uniewaznienie, uzupetnienie),

9. umiejscowienie zagranicznych aktéw stanu cywilnego,

10. prowadzenie archiwum ksiag stanu cywilnego 1 akt zbiorowych,

11. przygotowywanie dokumentacji dotyczacej odznaczen za Dhugoletnie Pozycie Matzeniskie,

12. wymiana informacji z polskimi placowkami dyplomatycznymi i zagranicznymi urzedami,

13. wydawanie decyzji administracyjnych w oparciu o Ustawe dotyczgcg zmiany imienia
i nazwiska,

14. przyjmowanie ustnych o$wiadczen ostatniej woli spadkodawcy,

15. prowadzenie archiwum Urzedu,

16. gospodarowanie srodkami budzetowymi w ramach zadan USC.
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§23

Zakres dzialania samodzielnego stanowiska Pelnomocnika d/s Ochrony Informacji

Niejawnych:

. zapewnienie ochrony informacji nicjawnych, w tym stosowanie $rodkéw bezpieczefistwa
fizycznego,

. zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktérych sa przetwarzane informacje
nicjawne,

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

. opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych w Urzedzie,

. przeprowadzanie szkolen w zakresie ochrony informacji nigjawnych,

prowadzenic zwyktych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postgpowan
sprawdzajgcych,

. prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych albo wykonujagcych czynnosci zlecone,
ktére posiadajg uprawnienia dostepu do informacji nicjawnych oraz osob, ktérym odméwiono
wydania po$wiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnigto,

. 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, 0s6b uprawnionych do dostgpu do informacji

niejawnych i 0séb ktérym odmoéwiono wydania po$wiadczenia lub wobec ktérych je cofnigto.

§24
Zakres dzialania samodzielnego stanowiska do spraw Oswiaty:

. opracowywanie projektu sieci i granic odwodéw publicznych szkét i przedszkoli,
prowadzonych przez gming,

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

. opracowywanie regulaminu konkursu i powolywanie komisji konkursowych na stanowisko
dyrektora placowki o§wiatowej,

. przygotowywanie i prowadzenie procedury ubiegania si¢ o awans zawodowy nauczycieli,

zgodnie z kompetencjg organu prowadzacego,
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5. dokonywanie analizy i opracowywanie opinii w zakresie projektow organizacyjnych szkol
1 przedszkola,

6. prowadzenie spraw dotyczacych przyznawania stypendiow dla uczniéw szkél podstawowych
i gimnazjalnych,

7. zalatwianie spraw zwigzanych z zakladaniem, przeksztalceniem i likwidacja szko! i przedszkoli,

8. przedktadanie propozycji oplat za $wiadczenia w przedszkolach i §wietlicach szkolnych,

9. prowadzenie spraw zwiazanych z refundacja kosztéw przyznawanych za ksztalcenie
miodocianych,

10. wydawanie zezwolefi w sprawie indywidualnego nauczania oraz decyzji administracyjnych
w zakresie udzielania pomocy materialnej uczniom,

11. przedktadanie propozycji w sprawie Czasowego zawieszenia zajeé w placéwkach oSwiatowych
z powodéw epidemii, choréb, klesk zywiotowych, niekorzystnych warunkéw atmosferycznych
itp.,

12, prowadzenie spraw kadrowych dyrektoréw szkot,

13. podejmowanie dziatan w zakresie organizacji transportu dla dzieci szkolnych,

14. sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisdw dotyczacych organizacji pracy placéwek
o$wiatowych,

15. biezgca wspolpraca z dyrektorami szkél, kuratorium o$wiaty w zakresie realizacji zadan,

16. wspétdziatanie z instytucjami, stowarzyszeniami, jednostkami samorzadu i innymi podmiotami
zajmujacymi si¢ wspieraniem inicjatyw edukacyjnych,

17. wspéludziat w organizacji wypoczynku dzieci i mtodziez szkolnej,

18. prowadzenie rejestru ztobkéw i klubéw dziecigcych,

19. gospodarowanie §rodkami budzetowymi w ramach zadar stanowiska.

§25

Zakres dzialania samodzielnego stanowiska do spraw Obronnych i Zarzadzania
Kryzysowego:

1. opracowywanie i aktualizowania planu obrony cywilnej gminy i okreglanie zadah w tym
zakresie dla jednostek organizacyjnych gminy,

2. utrzymywanie w pelnej sprawnosci systemOw powszechnego ostrzegania i alarmowania
ludnosci,

3. prowadzenie spraw dotyczacych zabezpieczenia potrzeb Sit Zbrojnych, w tym zwigzanych z
dorgczaniem kart powolania w trybie natychmiastowego stawiennictwa,

4. prowadzenie szkolen w zakresie obrony cywilnej oraz powszechnej samoobrony,
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10.

I

12.
13.

14,

15.

16.

17.

18.

I9.

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

prowadzenie spraw i dokumentacji zwigzanej z planowaniem i realizacja $wiadczen osobistych i
rzeczowych na rzecz obrony, w tym uzupelnienie potrzeb sit zbrojnych w trybie Akcji
Kurierskiej,

prowadzenie spraw zwiazanych z przygotowaniem i wykorzystywaniem stuzby zdrowia na
potrzeby obronne, w tym sporzagdzanie i aktualizowanie planéw rozwinigcia i funkcjonowania
zastepezych miejsc szpitalnych,

utrzymywanie w stalej gotowosci technicznej istniejgcych budowl; ochronnych,

zaopatrywanie formacji OC w sprzgt techniczny, umundurowanie oraz prowadzenie ewidencji
tych $rodkow,

planowanie i wykonywanie przedsiewzigé zwigzanych z Opracowaniem i utrzymaniem w stalej
aktualnosci dokumentacji dotyczacej osiagania wyzszych stanéw gotowosci  obronnej
i funkcjonowania gminy w okresie zewnglrznego zagrozenia bezpieczefistwa panstwa i w czasie
wojny,

planowanie i wykonywanie przedsiewzieé w zakresie przygotowania systemu kierowania
obrong gminy oraz realizacja przedsiewzigé zwigzanych z jego funkcjonowaniem w czasie
pokoju, zagrozenia bezpieczenstwa panstwa, w tym w razie wystapienia dzialan
terrorystycznych lub innych szczegolnych zdarzen i w czasie wojny,

Opracowywanie zestawu zadan obronnych i prowadzenie szkolen,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z funkcjonowaniem Gminnego Zespolu Reagowania
Kryzysowego,

prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i prowadzeniem rejestracji i kwalifikacii
wojskowej na potrzeby obronne, wspétpraca w tym zakresie z wlasciwym WKU,

wspolpraca z komérka kadrowg w zakresie spraw zwigzanych z reklamowaniem pracownikéw
od obowigzku pelienie czynnej shizby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji w czasie
wojny,

sporzadzanie programow i planéw szkolenia obronnego, ich uzgadnianie z organem
nadrzednym oraz uczestniczenie w szkoleniu obronnym organizowanym przez organ, a takze
przez organy nadrzedne,

oOpracowywanie dokumentacji gier i déwiczen obronnych, przedstawianie opracowane;j
dokumentacji do uzgadniania z WBiIZK SUW oraz uczestniczenie w prowadzonych grach
i éwiczeniach obronnych,

dokonywanie okresowych analiz i ocen stanu realizacji zadan obronnych w gminie,
Opracowywanie sprawozdan, przedstawianie wrioskéw i propozyciji rozwigzan w tym zakresie,

gospodarowanie $rodkami budzetowymi w ramach zadan stanowiska.
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§ 26

Zakres dzialania samodzielnego stanowiska ds. Informacji :

1. realizowanie polityki informacyjnej wewnetrznej i zewngtrznej urzedu,

2. wspoldziatanie z referatami, jednostkami organizacyjnymi urzedu i podmiotami zewnetrznym i
w zakresie realizowania polityki informacyjnej oraz organizowania imprez i uroczystosci
o charakterze promocyjnym,

3. stata wspolpraca z pracownikiem ds. kultury, sportu i promocji przy redagowaniu materiatéw
informacyjnych i promocyjnych,

4. redagowanie strony internctowej gminy i merytoryczny nadzér nad jej zawartoscia,

5. redagowanie materialéw na portale spolecznosciowe, na ktérych Urzad posiada konta,

6. tworzenie pozytywnego wizerunku gminy w mediach, wsp6tpraca z mediami, w tym
dostarczanic dziennikarzom materialéw informacyjnych zwigzanych z funkcjonowaniem urzedu,
gminy i jej mieszkancéw,

7. przygotowywanie informacji prasowych, artykuléw sponsorowanych oraz opracowywanie
informacji o instytucji, ktére majg trafi¢ do mediéw,

8. biezgca analiza informacji prasowych dotyczacych gminy Miedziana Géra,

9. prowadzenie spraw zwigzanych z patronatami

1} rejestrowanie spraw zwigzanych z patronatami

2) kompleksowe przygotowywanie udziatu wojta lub wyznaczonego przedstawiciela w imprezie
objetej patronatem
3) prowadzenie wykazu imprez objctych patronatem

10. gospodarowanie $rodkami budzetowymi w ramach zadan stanowiska.

§27

Zakres dzialania samodzielnego stanowiska do spraw Kultury, Sportu i Promaoc;ji

1. wspieranie inicjatyw w celu upowszechnienia turystyki i agroturystyki w gminie,

2. wspélpraca z organizacjami pozytku publicznego,

3. wspieranie i organizowanie dzialalnogci kulturalnej,

4. prowadzenie rejestru stowarzyszen, instytucji kultury, klubéw sportowych i innych organizacji
z terenu Gminy oraz wspoltdzialanie w zakresie ich statutowych zadan,

5. promocja Gminy, w szczegdlnosei poprzez:
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1} wspéldziatanie z podmiotami zewnetrznymi i wewngtrznymi w zakresie organizowania imprez
i uroczystosci o charakterze promocyjnym, w tym sportowych,

2) tworzenie banku informacji o danych kulturowych i turystycznych,

3) przygotowywanie materialéw promocyjnych i uczestnictwo w misjach gospodarczych, targach
i wystawach,

4) sporzadzanie danych i aktualizowanie strony internetowej Urzedu,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem miesiecznika ,,Glos Miedzianej Géry™.

6. prowadzenie Gminnego Punktu Informacji Turystyczne;j,

7. gospodarowanie $rodkami budzetowymi w ramach stanowiska pracy.

§ 28

Obshuga prawna obejmuje zadania:

[

. udzielanie opinii oraz wyjasnien w zakresie interpretacji prawa,

2. opiniowanie projektéw uméw, a w przypadkach uméw diugoterminowych, uméw z udziatem
podmiotéw zagranicznych oraz uméw dotyczacych znacznych zobowigzan ~ uczestniczenie
w ich opracowywaniuy,

3. opiniowanie projektéw aktow rady i wojta oraz dokumentéw wynikajgcych z prawa pracy,

4. uczestniczenie w negogcjacjach, ktérych celem jest nawiazanie, zmiana lub rozwigzanie stosunku
prawnego,

5. udziat w posiedzeniach organdéw gminy,

6. wskazywanie na uchybienia w dziatalnosci organ6w gminy i urzedu, w zakresie przestrzegania
prawa i na skutki tych uchybies,

7. wystepowanie w charakterze pelnomocnika procesowego gminy.

ROZDZIAL IV ,
ZASADY PODPISYWANIA PISM I DOKUMENTOW

§29
Wéjt podpisuje:

1. zarzadzenia, regulaminy, pisma ogélne, dyspozycje, obwieszezenia,
2. pisma i wystapienia zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

3. pisma zawierajgce o$wiadczenia woli w zakresie zarzadzania mieniem Gminy,
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4. decyzje administracyjne,

h

pelnomocnictwa i upowaznienia, do dzialania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace osoby
uprawnione do podejmowania ¢zynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw Urzedu,
umowy i dokumenty przetargowe,

pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

peinomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji publicznej,

e S

odpowiedzi na interpelacje i Zapytania Radnych,

10. pisma zawierajace odpowiedzi na skargi i postulaty mieszkaricow,

11, odpowiedzi na wystgpienia i wnioski pokontrolne,

12, pisma o specjalnym znaczeniu, a dotyczace w szczegdnosei:

a) zatrudnienia, zwalniania,

b} awansowania, nagradzania i karania pracownikéw urzgdu gminy i kierownikéw jednostek
organizacyjnych gminy,

¢) wnioski o nadanie odznaczen,

d) podziat funduszu plac,

¢) wnioski o urlopy bezptatne,

f) wnioski o urlopy wypoczynkowe, delegacje kierownikom referatéw i kierownikom
Jednostek organizacyjnych gminy,

13. inne pisma indywidualne zastrzezone na mocy ustaw.

§ 30

1. Zastepca, sekretarz, skarbnik i Kierownicy referatéw podpisujg:
1) niezastrzezone do podpisu wojta pisma, pozostajagce w zakresie ich obowigzkow,
o charakterze informacii, analiz, zestawien, sprawozdan, opinii, uzywajac pieczeci:
(odpowiednio) »Zastgpca  wojta”, | sekretarz gminy”, | skarbnik gminy”, |, kierownik
referatu”,
2) decyzje administracyjne i inne dokumenty na podstawie upowaznienia wojta w formie

pisemnej, uzywajac bieczgei: ,,z upowaznieniem wjta”,
W razie nicobecnosci wojta, spowodowanej urlopem Iub innym zdarzeniem, dokumenty

wymienione w § 29 podpisuje zastepca ( z wyjatkiem spraw zastrzezonych ustawami do

wylacznosei wéijta).
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§ 31

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

ich zadan, nie zastrzezone do podpisu wéita.

§ 32

Dokumenty przedkiadane do podpisu musza by¢ uprzednio parafowane na kopii przez osobg
sporzgdzajaca lub kierownika komérki organizacyjnej, a w uzasadnionych przypadkach przez radce

prawnego.

§ 33

Zasady podpisywania dokumentéw finansowo — ksiegowych okresla wInstrukcja obiegu i
kontroli dokumentéw ksiegowych”,

§ 34

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

na zasadach okreslonych w Instrukeji kancelaryjnej”.

ROZDZIAY. V
ZALATWAINIE SPRAW INDYWIDUALNCYH

§ 35

1. Pracownicy urzedu przyjmuja interesantéw przez caly czas urzedowania, z wyjatkiem kasy,
ktéra czynna jest w ustalonych odrebnie godzinach.
2. Kombatanci, kobiety cigzarne, osoby starsze, niepelnosprawni — przyjmowani s3 w pierwszej

kolejnosci.

§ 36

1. Obstuga interesantéw powinna byé rzeczowa, sprawna, uprzejma i uwzgledniaé zasady

wspolzycia spolecznego,
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2)

3)

1Y)

2)
3)

4

kontroli problemowe;j - obejmujacej badanie wybranych zagadnieni kontrolowanej komérki lub
stanowiska pracy, odzwierciedlajacych czynnogci dokonane,

kontroli sprawdzajacej — majgcej na celu ustalenie realizacji zalecen i wynikow pokontrolnych.

§ 49

Do czynnosci zwigzanych ze sprawowaniem kontroli wewngtrznej upowaznieni sg:

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

wdjt — w zakresie obejmujacym catoksztalt zadar gminy,

z urzgdu lub na polecenie wojta: zastgpea, sekretarz w merytorycznym zakresie realizacji zadan,
skarbnik w zakresie finansowym,

kierownicy poszczegélnych komérek organizacyjnych w zakresie kontroli pracownikow

referatow,

§ 50

. Z przeprowadzonej kontroli sporzgdza sie protokot pokontrolny lub notatke, ktéra powinna

zawieraé:

1) rodzaj kontroli,

2) przedmiot kontroli,

3) ustalenia z kontroli,

4) zalecenia pokontrolne.

Sporzadzony z kontroli dokument przedkiada si¢ odpowiednio;
1) wojtowi ,

2) kontrolowanemu podmiotowi,

3) radzie z kontroli prowadzonej przez Komisje Rewizyijng.

§ 51

Dokumentacj¢ dotyczaca kontroli zewngetrznej przedklada sie Sekretarzowi Gminy do

»Rejestru kontroli”, z wyjatkiem dokumentacji kontrolnej prowadzonej przez Komisje Rewizyjna.
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ROZDZIAL VII
ZABEZPIECZENIE AKT I MIENIA URZEDU

§ 52

1. Akta, pieczatki, komputery i inne przedmioty (urzadzenia stuzbowe) nalezy zabezpieczyé przed
dostgpem 0s6b postronnych,
2. Zabranie dokumentéw oraz Wyposazenia poza teren Urzedu wymaga zgody bezposredniego

przelozonego.

§53

1. Pracownik opuszczajgcy jako ostatni lokal biurowy, obowigzany jest zamknaé ten lokal, a klucz
umiesci¢ w przeznaczonej na ten cel gablocie,

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

3. Pracownik, ktéry pozostaje w biurze poza godzinami pracy (w sytuacji okreslonej w ust. 2),
obowigzany jest zglosié fakt opuszczenia dyzurujacemu pracownikowi obstugi,

4. Pracownicy sg informowani o osobach posiadajgcych kiucze do budynku Urzedu. Informacje te

stanowig tajemnice stuzbows

ROZDZIAL IX ]
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 54

1. Poza zadaniami wymienionymi w zakresie zadan referatéw | samodzielnych stanowisk, wajt
moze poleci¢ wykonanie innych prac niz wymienione w Regulaminie,
2. Prawa i obowiazki pracownikéw Urzedu, zasady dyscypliny pracy oraz inne Sprawy zwigzane

Z wewnetrznym porzadkiem pracy okresla Regulamin Pracy Urzgdu Gminy.

§ 55

Przy zmianach personalnych pracownikéw Urzedu oraz Kierownikéw jednostek

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

Jeden egzemplarz protokotu przedktada sie na stanowisko ds. kadr.
§ 56

1. Informacji o gminie $srodkom masowego przekazu udostepniaja:
a) wojt,
b) pracownik urzedu na polecenie wojta lub za jego zgoda.

2. Obshluga informacyjna srodkéw masowego przekazu winna si¢ odbywa¢ zgodnie z zasadami
., Prawa prasowego”,

3. Kierownicy referatéw na polecenie wojta przygotowuig informacje z zakresu realizacji zadan

gminy — do lokalnej gazety.

§57

W przypadku szczeg6lnych zagrozet w Gminie i realizacji zadan obronnych i OC zadania
okresla ,Regulamin Urzedu Gminy Miedziana Géra na okres zewngtrznego zagrozenia panstwa

1 wojny”.
§ 58

1. Schemat struktury organizacyjnej stanowi zatacznik do Regulaminu,
2. Zmiany w Regulaminie mogg byé dokonywane w trybie przewidzianym do jego uchwalenia,
3. Wojt w drodze zarzadzenia nadaje Regulamin, a Jego tre$¢ niezwlocznie zostaje opublikowana

na stronie Biuletynu Informacji Publiczne;j.
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