Zalacznik

do zarzadzenia Nr 55/2011
Wojta Gminy Dobromierz
z dnia28.06.2011 r.

Regulamin Organizacyjny Urz¢gdu Gminy Dobromierz

Rozdzial 1
Postanowienia ogodlne

§1

Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Dobromierz, zwany dalej Regulaminem okre$la:

l.
2.
3.

00N oLk

Zasady funkcjonowania Urzedu.

Strukture organizacyjna Urzedu.

Kierownictwo Urzedu oraz podziat zadan pomigdzy Wojta, Zastgpcg Wojta, Sekretarza
i Skarbnika.

Zadania wspodlne Kierownikow Referatu.

Zadania wspdlne wszystkich pracownikow Urzedu.

Zakres zadan poszczegdlnych referatdéw oraz samodzielnych stanowisk pracy.

Zakres obowiazkow wobec Rady Gminy, Komisji i Radnych.

Tryb pracy Urzedu.

Zasady opracowywania i wydawania aktow prawnych Wojta.

10 Zasady podpisywania pism, decyzji i innych dokumentow.
11. Dziatalnos¢ kontrolng w Urzedzie.
12. Postanowienia koncowe.

§2

Urzad dziata na podstawie:

1.

2.

Sl BANS

Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz.
1591 z pézn. zm.).

Ustawy z dnia 17 maja 1990 r. — o podziale zadan i kompetencji pomiedzy organy gminy
a organy administracji rzadowej oraz zmianie niektorych ustaw (Dz. U. z 1990 r. Nr 34,
poz. 198 z p6z. zm.).

Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr
223, poz. 1458 z p6zn. zm.).

Kodeksu postgpowania administracyjnego (Dz. U. z 2000 r. Nr 98, poz. 1071 z pdzn.
zm.).

Statutu Gminy Dobromierz.

Statutu Urzedu Gminy Dobromierz.

Porozumien zawartych mi¢dzy Gmina a organami administracji rzadowe;.

Innych przepisow prawa materialnego, regulujacych zadania i kompetencje organow
gminy.

§3

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.
2.
3.
4. Komisjach - rozumie si¢ przez to Komisje Rady Gminy Dobromierz.

Ustawie - rozumie si¢ przez to ustawg z dnia 8 marca o samorzadzie gminnym.
Gminie - rozumie si¢ przez to Gming Dobromierz.
Radzie - rozumie si¢ przez to Rad¢ Gminy Dobromierz.



Urzedzie - rozumie si¢ przez to Urzad Gminy Dobromierz.

Wojcie - rozumie si¢ przez to Wojta Gminy Dobromierz.

Zastepcy Wojta - rozumie sig przez to Zastgpce Wojta Gminy Dobromierz.

Sekretarzu - rozumie si¢ przez to Sekretarza Gminy Dobromierz.

Skarbniku - rozumie si¢ przez to Skarbnika Gminy Dobromierz.
. Kierowniku - rozumie sig przez to Kierownika Referatu komorki organizacyjne;j.
. Komérce organizacyjnej - rozumie si¢ przez to wyodrgbnione w strukturze Urzedu

referaty.
12. Gminnych jednostkach organizacyjnych — rozumie si¢ przez to jednostki organizacyjne
utworzone do realizacji zadan Gminy, nieposiadajace osobowosci prawnej,
w szczegblnosci jednostki budzetowe oraz jednostki posiadajace osobowo$¢ prawna,
w szczegblnosci samorzadowa instytucja kultury.
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§4
1. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy Dobromierz.
2. Urzad stanowi aparat pomocniczy Rady Gminy 1 Wojta Gminy.
3. Siedziba Urzedu jest miejscowos¢ Dobromierz, pl. Wolnosci 24, 58-170 Dobromierz.
4. Urzad jest czynny w dniach roboczych w godzinach od 7.00 do 15.00.

§5

1.W Urzedzie obowiazuje instrukcja kancelaryjna oraz jednolity rzeczowy wykaz akt dla
Urzedu okre$lony w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

2.0bieg dokumentow finansowo — ksiggowych okreslaja akty prawa powszechnie
obowiazujacego oraz wydane na wniosek Skarbnika Gminy zarzadzenie Wojta.

3.Ramowy podziat akt dla komoérki organizacyjnej ustalaja Kierownicy i osoby na
samodzielnych stanowiskach.

Rozdzial 11
Zasady funkcjonowania Urzedu

§6
Urzad dziata w oparciu o nastepujace zasady:
Praworzadnosci.
Stuzebnosci wobec spotecznosci lokalne;.
Racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym.
Jednoosobowego kierownictwa.
Podzialu zadan pomigdzy kierownictwo Urzedu i poszczegdlne komorki organizacyjne.
Wzajemnego wspotdziatania.
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§7
1. Pracownicy Urzgdu, wykonujac swoje obowiazki i zadania Urzedu, dziataja na podstawie
prawa i zobowiazani sa do jego Scistego przestrzegania.
2. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowiazkéw sa obowiazani
stuzy¢ Gminie i Panstwu.



§8

Kierownicy komorek organizacyjnych Urzgedu ponosza odpowiedzialno$¢ za pracg
kierowanej przez siebie komorki przed Wojtem i bezposrednim przetozonym.

§9
Gospodarowanie S$rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy
i oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegolnej starannosci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.
Wydatkowanie $rodkow publicznych dokonywane jest po wyborze najkorzystniejszej
oferty, zgodnie z przepisami dotyczacymi zamowien publicznych.

§10

Kierownicy poszczegdlnych komoérek organizacyjnych sa bezposrednimi przetozonymi
podlegtych im pracownikéw 1 sprawuja nadzor nad nimi oraz odpowiadaja za prace
podlegtej im komorki organizacyjne;.

Samodzielne stanowiska pracy odpowiadaja samodzielnie za realizacj¢ swoich zadan
iponosza za to odpowiedzialno$¢ przed Wojtem, Zastgpca Wojta, Sekretarzem,
Skarbnikiem.

Wszystkie komodrki organizacyjne Urzgedu sa zobowigzane do wzajemnego
wspotdziatania, w szczegolnosci w zakresie wymiany informacji 1 wzajemnej konsultacji.
Urzad wspotpracuje z gminnymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie powierzonym
przez Wojta.

Rozdzial 111
Struktura Organizacyjna Urze¢du

§11

Strukturg organizacyjna Urzedu tworza:

1.

e
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Kierownictwo Urzedu:

1) Wojt Gminy - WG

2) Zastgpca Wojta Gminy - ZW

3) Sekretarz Gminy - SG

4) Skarbnik Gminy - SkG

Komorki organizacyjne:

1) Referat Organizacyjno — Prawny — ROP,

2) Referat Finanséw Planowania i Budzetu — RFPiB,

3) Referat Budownictwa i Rolnictwa - RBiR,

4) Pion Ochrony — PO,

5) Biuro Rady Gminy — BRG.

Samodzielne stanowiska pracy:
1) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego — USC.

Na czele Referatow stoja Kierownicy.

Kierownicy podlegaja bezposrednio Wojtowi lub Zastgpcy Wojta, Sekretarzowi
1 Skarbnikowi zgodnie z podzialem zadan.

Referaty dziela si¢ na stanowiska pracy.

Podziatu zadan w ramach referatu dokonuje Wo;t.

Wéjt moze zatrudni¢ w Urzedzie osoby na stanowiskach doradcow i asystentow. Zakres
ich zadan ustala W¢jt odrgbnym pismem.

Schemat organizacyjny Urzedu okresla Zatacznik do Regulaminu.



§12
Symbole oznaczajace komorki organizacyjne stuza jednocze$nie do oznaczania akt
poszczegolnych komorek.

§13
1. Obowiazki, odpowiedzialno$¢ i uprawnienia zatrudnionego na danym stanowisku
pracownika okresla zakres czynno$ci.
2. W zakresach czynnosci Kierownikow Referatu okreslona jest odpowiedzialnos$¢ i staty
nadzor nad poszczegdlnymi zadaniami realizowanymi przez referat.
3. Za przygotowanie zakresOw czynnosci odpowiedzialni sa:

1) Sekretarz Gminy w porozumieniu z Wojtem, Zastgpca Wojta oraz Skarbnikiem — dla
kierownikow komoérek organizacyjnych Urzedu oraz kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych,

2) Kierownicy referatow — dla podlegtych im pracownikow.

§ 14

—

Referatem kieruje Kierownik Referatu.
2. Referatem Organizacyjno - Prawnym kieruje Sekretarz Gminy.
3. Referatem Finansow, Planowania i Budzetu, kieruje Skarbnik Gminy.

§15
Na drzwiach wszystkich pomieszczen biurowych powinny by¢ umieszczone wywieszki
zawierajace imi¢, nazwisko 1 stanowisko pracownika pracujacego w tym pomieszczeniu oraz
nazw¢ komorki organizacyjnej.

Rozdzial IV
Kierownictwo Urzedu
oraz podzial zadan pomiedzy Wadjta, Zastepce Wajta, Sekretarza i Skarbnika

§16
Wojt wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow Urzedu
i kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych, z wylaczeniem spraw przekazanych
ustawa do kompetencji innych organow.

§17
Wojt kieruje Urzgdem bezposrednio oraz za posrednictwem Zastgpcy Wojta, Sekretarza,
Skarbnika, Kierownikéw i pracownikow na samodzielnych stanowiskach.

§18
Wojt realizuje zadania okre$lone w ustawie oraz wynikajace z innych aktéw prawnych,
atakze zapewnia wspoéldziatanie Urzedu z wiasciwymi organami wtadz publicznych,
a w szczegolno$ci z organami administracji rzadowej i innymi jednostkami samorzadu
terytorialnego.

§19
Do kompetencji Wojta nalezy wykonywanie uchwat Rady Gminy i zadan gminy okre§lonych
przepisami prawa, w tym:
1) przygotowywanie projektow uchwal Rady Gminy,
2) przestawianie wojewodzie uchwal Rady Gminy,



3) przedstawianie Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwatl zwiazanych z realizacja budzetu
gminy,

4) wspoéldziatanie z Wojewoda przy wykonywaniu zadan zleconych z zakresu administracji
rzadowej w ramach podpisanych porozumien,

5) przedktadanie Wojewodzie niezbednych informacji i danych dotyczacych organizacji
1 funkcjonowania gminy,

6) gospodarowanie mieniem komunalnym,

7) wykonywanie budzetu,

8) wnioskowanie do Rady Gminy w sprawie powotania i odwotania skarbnika gminy,

9) zatrudnianie i zwalnianie kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

10) sktadanie oswiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem komunalnym,

11) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

12) udzielanie Zastepcy Wojta upowaznienia do sktadania o§wiadczen woli w imieniu Gminy
w zakresie zarzadu mieniem samodzielnie albo wraz z inna upowazniona przez Wojta
osoba,

13) udzielanie upowaznien pracownikom Urz¢du do wydawania w imieniu Wojta decyzji
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz petnomocnictw dla
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

14) dokonywanie ocen pracy pracownikow Urzedu,

15) wykonywanie funkcji kierownika zaktadu pracy w Urzedzie,

16) wykonywanie czynnos$ci przetozonego w stosunku do kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych,

17) reprezentowanie Gminy i Urzedu na zewnatrz,

18) okreslanie polityki kadrowej i ptacowej w Urzedzie,

19) podpisywanie umow i porozumien w imieniu Gminy,

20) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych mi¢dzy komoérkami organizacyjnymi Urzedu,

21) wykonywanie czynno$ci organu obrony cywilnej,

22)wydawanie zarzadzen, regulamindw i instrukcji,

23) przyjmowanie mieszkancéw w sprawach skarg i wnioskow,

24) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta.

§20
Wojta zastgpuje w razie nieobecnosci Zastgpca Wojta, z tym ze do podpisywania zarzadzen,
decyzji 1 postanowien wymagane jest odrgbne upowaznienie.

§21

Do zadan wspolnych Zastepcy, Sekretarza i Skarbnika nalezy:

1. Koordynowanie i nadzorowanie dziatan pod wzgledem merytorycznym pracy podleglych
Referatow i jednostek organizacyjnych gminy.

2. Proponowanie i inicjonowanie rozwiazan w zakresie funkcjonowania nadzorowanych
Referatow i jednostek organizacyjnych.

3. Zapewnienie prawidlowego, terminowego i zgodnego z prawem wykonywania zadan
przez nadzorowane Referaty i jednostki organizacyjne gminy.

4. Organizowanie 1 nadzorowanie przygotowania materiatow 1 projektow rozstrzygnie¢ dla
Rady Gminy, jej komisji i Wojta.

5. Podejmowanie czynnosci w celu skutecznego wykonywania przydzielonych zadan.

6. Efektywne, oszczedne i celowe gospodarowanie powierzonymi $rodkami budzetu gminy
1 sktadnikami mienia komunalnego.

7. Sprawowanie biezacego nadzoru nad Referatami 1 podleglymi jednostkami



organizacyjnymi gminy w zakresie pozyskiwania $§rodkéw z programéw pomocowych
krajowych i zagranicznych.

8. Zabieganie o nalezne Gminie i mozliwe do otrzymania dotacje celowe z budzetu panstwa,
dotacje z funduszy celowych, pozyczki i kredyty preferencyjne, granty i srodki finansowe
z innych zrédet.

9. Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych 1 realizacj¢ budzetu w zakresie
wynikajacym z podzialu zadan.

10. Wnioskowanie do Wdjta o dokonanie zmian w przydzielonym do realizacji wycinku
budzetu Gminy.

11. Prowadzenie kontroli w ramach wlasciwosci rzeczowej oraz w zakresie ustalonym przez
Woéjta w nadzorowanych jednostkach organizacyjnych oraz opracowywanie zalecen
pokontrolnych.

§22
Zastegpca Wojta.
1. Zastgpca Wojta wykonuje zadania powierzone mu przez Wojta.
2. Zastgpca Wojta sprawuje bezposredni nadzor w zakresie zadan realizowanych przez:
1) Dyrektora Zaktadu Obstugi Komunalne;,
2) Kierownika Referatu Budownictwa i Rolnictwa.
3. Zastgpca Wojta w zakresie powierzonych mu obowiazkéw zapewnia kompleksowe
rozwiazywanie problemow, a w szczegolnosci:
1) koordynuje dziatania podporzadkowanych komoérek organizacyjnych,
2) pelni nadzor merytoryczny nad praca podlegtych komorek organizacyjnych, w tym:
a) akceptowanie materiatow kierowanych do rozpatrzenia przez Woijta,
b) nadzor nad realizacja uchwal Rady i zarzadzen Wojta,
d) proponowanie 1 inicjowanie rozwigzan w zakresie funkcjonowania
podporzadkowanych komorek organizacyjnych,
e) nadzor nad prawidlowa realizacja budzetu przez podporzadkowane komorki
organizacyjne,
3) dokonywanie ocen pracy podlegtych kierownikow komorek organizacyjnych,
4) podpisywanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
na podstawie upowaznien udzielonych przez Woijta,
5) petnienie funkcji reprezentacyjnych w imieniu Wojta,
6) prowadzenie w imieniu Wojta okreslonych spraw gminnych,
7) sktadanie oswiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem na
podstawie upowaznienia udzielonego przez Woijta,
8) przyjmowanie mieszkancéw w sprawach skarg i wnioskow,
9) efektywne, oszczedne i celowe gospodarowanie powierzonymi Srodkami budzetu
gminy i sktadnikami mienia komunalnego,
10) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych 1 realizacje budzetu w zakresie
wynikajacymi z podzialu zadan,
11)zapewnienie prawidlowego, terminowego i zgodnego z prawem wykonywania zadan
przez nadzorowane komorki organizacyjne.
4. Postanowienia ust. 3 stosuje si¢ odpowiednio do gminnych jednostek organizacyjnych
podporzadkowanych Zastepcy Wojta.
5. Zastgpca Wojta zastepuje Sekretarza w pelnieniu obowiazkow, w przypadku jego
nieobecnosci.



§23
Sekretarz Gminy.
1. Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urze¢du oraz organizuje jego prace.
2. Wojt moze powierzy¢ Sekretarzowi prowadzenie spraw gminnych w swoim imieniu.
3. Do zadan Sekretarza nalezy w szczego6lnosci:

1) nadzér nad prowadzeniem sekretariatu oraz nadzér nad terminowym zatatwianiem
spraw,

2) dekretowanie korespondenciji,

3) nadzoér nad elektronicznym obiegiem dokumentéw w Urzedzie.

4) organizacja narad =z Kierownikami Referatow 1 Kierownikami jednostek
organizacyjnych, podczas ktéorych omawiane sa biezace sprawy Urzedu i problemy
wymagajace rozwiazania,

5) nadzér w zakresie przestrzegania zasad instrukcji kancelaryjnej 1 jednolitego
rzeczowego wykazu akt, jak réwniez kodeksu postgpowania administracyjnego oraz
innych obowiazujacych przepisow prawa,

6) sprawowanie stalego nadzoru nad organizacja pracy oraz prowadzenie spraw
zwiazanych z doskonaleniem kadry,

7) realizowanie polityki kadrowej 1 ptacowej w Urzgdzie, okreslonej przez Wojta,

8) zatwierdzanie plandow informatyzacji poszczegdlnych stanowisk pracy oraz ich
wyposazenia w sprzet komputerowy 1 narz¢dzia programowe, przygotowywanych przez
informatyka w uzgodnieniu z kierownikami komorek organizacyjnych,

9) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem zasad bezpieczenstwa i1 higieny pracy
w Urzedzie,

10) koordynacja prac zwiazanych z okresowa ocena pracownikow samorzadowych,

11)nadzér nad przygotowywaniem materiatbw na posiedzenia Rady, w tym réwniez
projektow uchwat,

12) koordynacja i nadzor nad pracami inwestycyjnymi i remontowymi w Urzedzie,

13)nadzor nad wlasciwym wydatkowaniem $rodkow na zakupy Srodkéw trwatych oraz
wyposazenia i materiatdéw na cele administracyjne Urzgdu,

14) koordynacja i1 organizacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami,

15) przedstawianie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

16) koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskow zwiazanych z praca Urzedu,

17) wspoélpraca z przewodniczacym Rady Gminy oraz Przewodniczacymi Komisji stalych
1 doraznych,

18) podpisywanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej na
podstawie upowaznien udzielanych przez Wojta,

19) opracowanie projektu zmian Regulaminu,

20) efektywne, oszczedne 1 celowe gospodarowanie powierzonymi srodkami budzetu gminy
1 sktadnikami mienia komunalnego,

21)wykonywanie wszelkich czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec wojta nie
zastrzezonych dla Przewodniczacej Rady Gminy i Rady Gminy,

22) zapewnienie prawidtowego, terminowego 1 zgodnego z prawem wykonywania zadan
przez nadzorowane komorki organizacyjne i1 jednostki organizacyjne gminy,

23) przestrzeganie dyscypliny finanséw  publicznych 1 realizacj¢ budzetu w zakresie
wynikajacymi z podzialu zadan.

4. Sekretarz pelni funkcje Kierownika Referatu Organizacyjno — Prawnego.

5. Sekretarz sprawuje bezposredni nadzor w zakresie zadan realizowanych przez:

1) kierownikoéw jednostek organizacyjnych tj: szkol, instytucji kultury i osrodka pomocy
spolecznej,

2) pracownikéw Referatu Organizacyjno-Prawnego.



6. Sekretarz zastepuje Zastepce Wojta w pelnieniu obowiazkow, w przypadku jego
nieobecnosci.

§ 24

Skarbnik Gminy.
Skarbnik petni funkcj¢ gtownego ksiggowego budzetu Gminy.
2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczego6lnosci:

1.

1)

2)
3)

4)

5)
6)

7)

8)

9)

prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowiazujacymi przepisami i1 zasadami,

polegajace zwlaszcza na:

a) zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli
dokumentéw w sposob zapewniajacy sporzadzanie prawidlowej sprawozdawczosci
finansowej,

b) przygotowanie zatozen i planéw do projektu budzetu oraz przygotowanie projektu
budzetu Gminy,

¢) analizie realizacji budzetu i wystgpowanie do Wojta z wnioskami w sprawie zmian
budzetu,

d) biezacym i prawidlowym prowadzeniu ksiggowosci oraz sprawozdawczosci
finansowej w sposob umozliwiajacy terminowe przekazywanie rzetelnych
informacji ekonomicznych,

e) nadzorowaniu catoksztattu prac z zakresu rachunkowo$ci wykonywanych przez
poszczegolne komorki organizacyjne oraz jednostki nie bilansujace si¢
samodzielnie,

wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

dokonywanie w zakresie powierzonych obowiazkéw wstepnej kontroli zgodnosci

operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym (budzetem),

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

dokonywanie kontroli kasy,

nadzor nad przeprowadzaniem kontroli podatkowej u podatnikow podatku od

nieruchomosci,

sktadanie kontrasygnaty na dokumentach stwierdzajacych dokonanie czynnosci

prawnych mogacych spowodowac zobowiazania Gminy i Urz¢du

opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych dotyczacych zapewnienia

prawidtowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiggowej, kalkulacji kosztow

1 sprawozdawczo$ci finansowej

nadzorowanie 1 koordynowanie wykonania zadan finansowych przez jednostki

organizacyjne gminy.

3. Skarbnik peini funkcje Kierownika Referatu Finansow, Planowania i Budzetu.
4. Skarbnik sprawuje bezposredni nadzér w zakresie zadan realizowanych przez
pracownikow w podlegltym Referacie.

Rozdzial V
Zadania wspolne Kierownikow Referatu

§ 25

Do wspolnych zadan Kierownikow Referatu nalezy w szczegolnosci:
Koordynacja pracy pracownikow Referatu poprzez:

1) podzial zadan wykonywanych przez poszczegolnych pracownikow,

2) ustalanie planu pracy, sposobu, kolejnosci i termindw realizacji zadan,

3) kontrole sposobu, terminowos$ci wykonywania zadan przez pracownikow.

1.



o >

10.

Odpowiedzialno$¢ za dyscypling pracy.

Prowadzenie nadzoru w zakresie zabezpieczenia w budzecie gminy dochodéw
1 wydatkow do realizacji zadan w nadzorowanych Referatach.

Nadzér nad przygotowywaniem projektow uchwat Rady i materialéw na posiedzenia
Komisji Rady w sprawach nalezacych do Referatu.

Wystgpowanie z wnioskiem o nagradzanie, awansowanie 1 wymierzanie kar
porzadkowych dla pracownikow Referatu.

Organizowanie zastgpstwa na poszczegolnych stanowiskach pracy.

Nadzor nad wlasciwym obiegiem dokumentéw zwiazanych z praca komorki
organizacyjnej.

Dokonywanie aprobaty pism przedktadanych do podpisu Woéjtowi i Zastepcey.

Dbanie o bezpieczenstwo powierzonych do przetwarzania, archiwizowania lub
przechowywania danych zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa.

Ponoszenie odpowiedzialnos$ci za prawidlowa organizacje i skuteczna pracg komorki
organizacyjnej, a w szczegdlnos$ci: za merytoryczng i formalna prawidtowos¢, legalnosé,
celowos$e, rzetelnos¢ 1 gospodarno$é, za przestrzeganie dyscypliny budzetowej oraz za
zgodno$¢ z interesem publicznym i poleceniami kierownictwa Urzedu.

Rozdzial VI
Zadania wspolne wszystkich pracownikow Urzedu

§ 26

Do wspoélnych zadan wszystkich pracownikoéw Urzgdu nalezy w szczegolnosci:

1.
2.

>

10.
11.
12.

13

Koordynowanie 1 stymulowanie proceso6w rozwoju spoteczno - gospodarczego gminy.
Prowadzenie postgpowania administracyjnego 1 przygotowywanie materialdw oraz
projektow decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych
Z przepisOw o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji.

Wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialdw niezbednych do
przygotowania projektu budzetu gminy oraz jego realizacji.

Opracowywanie propozycji do projektow budzetu oraz sporzadzanie sprawozdan z jego
wykonania.

Realizacja dochodow 1 wydatkow okreslonych w planie finansowym w zakresie dziatania
Referatu.

Przygotowywanie projektow aktow prawnych Wojta oraz projektéw uchwat i1 innych
materialéw przedktadanych pod obrady Rady i jej Komisji.

Przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski 1 interpelacje radnych.
Przygotowywanie sprawozdan, ocen i biezacych informacji o realizacji zadan.
Wspotdziatanie z Referatem Organizacyjno - Prawnym w zakresie szkolenia
i doskonalenia zawodowego pracownikow.

Zapewnienie wlasciwej 1 terminowej realizacji zadan.

Prowadzenie biezacej archiwizacji dokumentow i przekazywanie ich do archiwum.
Prowadzenie rejestru oraz zatatwianie skarg 1 wnioskow wptywajacych do danej komorki
organizacyjnej.

. Usprawnianie wtasnej organizacji, form i metod pracy.
14.

Przygotowywanie informacji w zakresie prowadzonych spraw celem ich zamieszczenia
w BIP oraz udostgpnianie informacji publicznej na wniosek lub poprzez wywieszenie
w miejscach ogolnie dostgpnych, zgodnie z obowigzujacymi przepisami  okreslonymi
w ustawie z dnia 6 wrzes$nia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112,
poz. 1198 ze zm.).



15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Podejmowanie niezb¢dnych przedsiewzie¢ w celu ochrony tajemnicy panstwowej
1 shuzbowe;.

Prowadzenie w zakresie ustalonym przez Wojta kontroli jednostek podleglych
1 nadzorowanych.

Realizacja zadan obronnych i obrony cywilnej zgodnie z zakresem dziatania okreslonym
odrgbnymi przepisami.

Wspotdziatanie w wykonywaniu ustawy z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji
niejawnych (Dz. U. Nr 11, poz.95 z p6zn. zm).

Wspotdziatanie w wykonywaniu ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm).

Wspoltdziatanie z organami samorzadowymi, organizacjami spoteczno - politycznymi,
wspolpraca ze stowarzyszeniami 1 innymi organizacjami dziatajacymi na terenie Gminy.
Coroczne sporzadzanie planu zamowien publicznych w zakresie prowadzonych spraw
przez komoérke organizacyjna.

Rozdzial VII

Zakres zadan poszczegélnych referatéw oraz samodzielnych stanowisk pracy.

§27

Do zadan Referatu Organizacyjno — Prawnego nalezy migdzy innymi:

1)

2)

wykonywanie zadan zleconych zwiazanych z wyborami Prezydenta RP, do Sejmu

1 Senatu, samorzadu terytorialnego, Parlamentu Eurepejskiego, tawnikéw sadowych,

soltysow, z przeprowadzaniem referendum, prowadzenie spisow powszechnych, rolnych,

ewidencji ludnosci 1 nieruchomosci,

prowadzenie sekretariatu Wojta, Zastgpcy Wojta i Sekretarza, w tym:

a) przyjmowanie korespondencii,

b) zapewnienie sprawnego obiegu dokumentéw w tym przekazywanie zadekretowanej
korespondencji do Referatow,

c) prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzace;,

d) przekazywanie wlasciwym Referatom i1 innym komoérkom organizacyjnym zadan
wynikajacych z uchwal Rady, wnioskow komisji oraz zarzadzen Wojta,

e) prowadzenie zbiorczej ewidencji skarg 1 wnioskow wptywajacych do Urzedu,
przekazywanie ich do zatatwienia wlasciwym komoérkom organizacyjnym,

f) organizowanie przyjec interesantow w sprawach skarg 1 wnioskow,

g) prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta oraz przekazywanie poszczegodlnym komorkom
organizacyjnym,

h) prowadzenie ewidencji udzielonych zaméwien publicznych,

1) prowadzenie ewidencji umoéw zlecen,

j) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych,

k) prenumerowanie czasopism oraz zaopatrzenie Urzedu w  wydawnictwa
specjalistyczne,

1) prowadzenie  gospodarki  samochodowej  Urzedu, =zaspokajanie  potrzeb
komunikacyjnych w sprawach stuzbowych,

m) prowadzenie spraw zwiazanych z zamawianiem pieczgci 1 tablic urzegdowych,

n) prowadzenie zbioru publikacji oraz zapewnienie taczno$ci telefonicznej, faksowej
1 elektroniczne;,

0) zabezpieczanie obstugi techniczno-biurowej posiedzeniom, konferencjom i naradom
zwotywanym przez Woijta,
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3)

4)

S)

p)

zaopatrzenie materialowe i techniczne na cele administracyjne, gospodarka $rodkami
rzeczowymi, zakupy urzadzen i materiatow biurowych, drukéw i formularzy.

w zakresie administracyjno — gospodarczej obstugi Urzgdu:

a)
b)

c)
d)
e)
f)
g)

w

prowadzenie zarzadu budynkami administracyjnymi i gospodarka lokalami biurowymi
w Urzedzie,

prowadzenie spraw organizacyjnych dotyczacych remontoéw, biezacych napraw oraz
konserwacji budynkow Urzedu,

biezace naprawy i konserwacja urzadzen biurowych,

wdrazanie postepu technicznego w zakresie mechanizacji pracy biurowej,
prowadzenie kontroli zabezpieczenia przeciwpozarowego,

kierowanie personelem obstugi Urzedu,

sprawowanie kontroli 1 nadzoru nad estetycznym utrzymaniem pomieszczen
w Urzedzie oraz nad praca pracownikow gospodarczych.

zakresie spraw kadrowych pracownikow Urzedu oraz Kierownikow gminnych

jednostek organizacyjnych:

i)
)
k)
D

prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow,

przeprowadzanie naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze w Urzedzie,
przygotowywanie planéw urlopéw wypoczynkowych,

prowadzenie listy obecnos$ci, ewidencji wyj$¢ w godzinach stuzbowych, ewidencji
wyj$¢ prywatnych,

przygotowywanie i wydawanie §wiadectw pracy oraz zaswiadczen o zatrudnieniu,
prowadzenie ewidencji czasu pracy,

organizowanie profilaktycznych badan lekarskich pracownikow,

przeprowadzanie  ocen  kwalifikacyjnych  pracownikéw  Urzedu  zgodnie
z obowiazujacymi przepisami prawa,

prowadzenie stuzby przygotowawczej dla nowo zatrudnionych pracownikéw,
prowadzenie ewidencji umow cywilno prawnych dotyczacych uzywania przez
pracownikow pojazdow prywatnych do celow stuzbowych,

prowadzenie spraw z zakresu dofinansowania pracownikom kosztéw nauki,
organizacja i koordynacja praktyk studentow i uczniow,

m) prowadzenie rejestru instytucji kultury,

n)
0)
p)
q)
r)

prowadzenie dokumentacji dotyczacej przeciwdziatania bezrobociu,
prowadzenie archiwum zaktadowego,

przyjmowanie i analiza o§wiadczen majatkowych,

prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw,

prowadzenie rejestru jednostek organizacyjnych

w zakresie zadan nalezacych do Gminy jako organu prowadzacego szkoty:

a)

zaktadanie, przeksztatcanie i likwidowanie placowek oswiatowych,

koordynowanie zadan w zakresie zapewnienia bezplatnego transportu i opieki
W czasie przewozu ucznia i dzieci niepetnosprawnych do i ze szkoty,

udzielanie $wiadczen pomocy materialnej dla uczniéw o charakterze socjalnym,
zapewnienie placowkom oswiatowym odpowiednich warunkow do peinej realizacji
programu nauczania i wychowania,

prowadzenie spraw zwiazanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztow
ksztalcenia mtodocianych pracownikéw oraz dofinansowania zakupu podrgcznikow,
wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o systemie informacji oswiatowej,
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6)

g)
h)

3
k)

D

m)

n)

0)
p)
Q)
r)
s)

realizowanie zadan w przedmiocie ustalania regulaminu okreslajacego wysoko$¢
dodatkéw na wynagrodzenia dla nauczycieli,

ustalanie zasad udzielania i rozmiaru znizek nauczycielom, ktorym powierzono
stanowiska kierownicze w szkole oraz okre$lanie tygodniowego obowiazkowego
wymiaru godzin zaj¢é pedagogdéw, psychologdw i logopeddw,

prowadzenie spraw w zakresie dofinansowania form doskonalenia zawodowego
nauczycieli,

przygotowywanie regulaminu okreslajacego kryteria i tryb przyznawania nagréd dla
nauczycieli,

tworzenie funduszu zdrowotnego z przeznaczeniem na pomoc zdrowotna dla
nauczycieli,

prowadzenie postgpowan oraz przygotowywanie projektu decyzji w sprawach
nauczania indywidualnego, specjalnego i rewidalizacji,

uzgadnianie projektow organizacyjnych szkot podstawowych i gimnazjow,

nadzor nad przeprowadzaniem przegladow placowek pod wzgledem ich
funkcjonowania, porzadku 1 bezpieczenstwa,

realizowanie zadan zwiazanych z awansem zawodowym nauczycieli,

przeprowadzanie kontroli wewngtrznych w placéwkach,

realizowanie polityki os§wiatowej w gminie,

koordynowanie dziatan na rzecz rozwiazywania problemow mtodziezy,
koordynowanie realizacji obowiazku nauczania.

w zakresie spraw obywatelskich:

a)

b)
©)
e)

2)

h)

)

prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci, w tym zwiazanych z prowadzeniem
Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludnosci " PESEL " tj. stala
wspotpraca z jednostkami ewidencji ludno$ci w zakresie zmian osobowo -
adresowych oraz nadawania numeréw ewidencyjnych noworodkom,

wystgpowanie z wnioskami o nadanie (wymiang) lub skreslenie numeru
ewidencyjnego PESEL,

wykonywanie czynno$ci zwiazanych z wydawaniem dokumentow tozsamosci,
wykonywanie czynno$ci zwiazanych z ewidencja ludnosci,

opracowywanie decyzji administracyjnych orzekajacych w sprawach wymeldowania
1 zameldowania,

prowadzenie 1 aktualizacja rejestru wyborcow,

sporzadzanie spisow wyborcoOw i przygotowywanie list wyborczych, stosownie do
utworzonych obwodow glosowania, w wyborach Prezydenta RP, do Sejmu i Senatu
RP, Parlamentu Europejskiego, wladz samorzadowych oraz do przeprowadzenia
referendum oraz prowadzenie wszelkich zadan w tym zakresie,

udzielanie informacji niezb¢dnych do prowadzenia egzekucji administracyjnej lub
sadowe;,

prowadzenie archiwum dowodowego.

7) w zakresie spraw wojskowych:

8)

a)

realizowanie zadan w przedmiocie kwalifikacji wojskowe;.

w zakresie ochrony przeciwpozarowej:

a)
b)

c)

koordynowanie spraw zwiazanych z dzialalno$cia ochotniczych strazy pozarnych,
nadzorowanie mienia, ubezpieczen ochotnikow, planowanie srodkow dla OSP,
prowadzenie catosci spraw zwiazanych z wyposazeniem i zapewnieniem gotowosci
bojowej Ochotniczych Strazy Pozarnych dziatajacych na terenie gmin,
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d)
e)
f)

g)

wspotpraca z Komendantem Gminnym OSP w zakresie opracowywania programu
p- poz.

zglaszanie potrzeb ochrony p. poz. do planu budzetu gminy oraz wnioskdw w sprawie
przeznaczenia i rozdziatu nadwyzek budzetowych na zaspakajanie potrzeb,
wspotpraca z Powiatowym Komendantem Strazy Pozarnej szczegdlnie w zakresie
kontroli stanu ochrony p. poz.,

prowadzenie nadzoru i wspdlpraca z ochotniczymi strazami pozarnymi oraz
wymaganej dokumentacji w tym zakresie,

9) w zakresie spraw obronnych i1 obrony cywilne;j:

a)
b)
©)
d)

e)

2)

h)

)
)

k)
D

tworzenie formacji obrony cywilnej,

wykonywanie zadan terenowego organu obrony cywilnej,

planowanie dziatalno$ci w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej,

opracowywanie plandw obrony cywilnej gminy oraz nadzorowanie opracowania
planéw obrony cywilnej zaktadow pracy,

organizowanie szkolen i ¢wiczen obrony cywilnej oraz szkolenia ludno$ci w zakresie
powszechnej samoobrony, a takze udzielania pomocy w realizacji przysposobienia
obrony mtodziezy szkolnej,

przygotowywanie ludno$ci 1 mienia komunalnego na wypadek wojny, wykonywanie
innych zadan w ramach powszechnego obowiazku obrony okreslonych w ustawach,
przygotowanie 1 zapewnienie dzialania systemu powszechnego ostrzegania
1 alarmowania oraz systemu wykrywania skazen, jak rowniez przeprowadzania
okresowych treningéw sprawdzajacych jego funkcjonowanie,

organizowanie wykonywania przez jednostki organizacyjne gminy zadan w ramach
powszechnego obowiazku obrony, w tym ustalanie zadan szczegdélowych oraz trybu
ich realizacji,

wprowadzanie obowiazku $wiadczen osobistych 1 rzeczowych w sytuacjach
okreslonych ustawa,

koordynowanie dziatan w zakresie zapobiegania 1 likwidacji skutkéw klgsk
zywiotowych,

organizacja Gminnego Centrum Reagowania Kryzysowego,

organizacja Gminnego Zespotu Reagowania,

m) decydowanie o przeznaczeniu osoby do wykonania §wiadczenia osobistego w razie

n)

mobilizacji lub wojny,
decydowanie o przeznaczeniu nieruchomosci lub rzeczy ruchomej na cele $§wiadczen
rzeczowych w razie mobilizacji lub wojny,

0) wykonywanie innych zadan okreslonych w odrgbnych przepisach, a w szczegdlnosci

p)

ustalonych przez Szefa Obrony Cywilne;,
realizacja §wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony kraju,

q) prowadzenie spraw dotyczacych akcji kurierskie;.

10) w zakresie promocji gminy:

a)

b)
¢)

d)
e)

opracowywanie 1 biezace aktualizowanie tre§ci materiatbw zamieszczanych
w serwisie internetowym Gminy,

gromadzenie i analizowanie danych statystycznych dotyczacych obszaru Gminy,
zbieranie informacji o gminie, opracowywanie 1 przygotowywanie materiatow
promujacych Gming na zewnatrz,

prowadzenie oficjalnej strony internetowej Gminy Dobromierz

przegotowywanie planu udziatu Gminy w targach i gietdach, w tym promocja,
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11)

12)

13)

14)

f) ustalenie rocznych kalendarzy imprez promocyjnych i wystawienniczych z udzialem
Gminy we wspolpracy z jednostkami organizacyjnymi,

g) aktualizacja oferty inwestycyjnej Gminy,

h) prowadzenie zadan zwiazanych z wydaniem Biuletynu Gminnego,

1) wspoOlpraca z mediami, w tym przygotowywanie i wysylanie serwiséw
informacyjnych, organizacja konferencji prasowych,

j) podejmowanie dziatan na rzecz rozwoju turystyki na terenie Gminy,

k) obstuga fotograficzna i filmowa imprez odbywajacych si¢ na terenie gminy,

1) pozyskanie sponsordow i partnerow programow promocyjnych,

m) monitorowanie efektoéw podejmowanych dziatan promocyjnych.

w zakresie upowszechniania i rozwoju kultury, sportu i turystyki:

a) pelnienie nadzoru merytorycznego nad realizacja zadan statutowych Gminnego
Osrodka Kultury, Sportu 1 Rekreacji oraz klubow i1 stowarzyszen sportowych,

b) wydawanie decyzji administracyjnych na przeprowadzenie imprez masowych,
kulturalnych, rozrywkowych i sportowych,

¢) wspieranie inicjatyw w celu rozwoju turystyki i agroturystyki w Gminie,

d) wspieranie rozwoju bazy rekreacyjnej i noclegowej,

e) podejmowanie dziatan na rzecz rozwoju amatorskiego ruchu artystycznego w Gminie,

f) wspotpraca z GOKSiR w zakresie przedsigwzie¢ kulturalnych, turystycznych oraz
utrzymania i rozwoju bazy,

g) przygotowywanie specyfikacji 1 konkurséw ofert w obszarze kultury, sportu i turystyki
wynikajacej z zadan wlasnych Gminy,

h) opracowywanie materiatbw dotyczacych planowania 1 realizacji szlakow
turystycznych i $ciezek rowerowych,

1) wspotdziatanie z samorzadami terytorialnymi oraz innymi organizacjami i podmiotami
dziatajacymi w branzy turystycznej w realizacji zadan w zakresie turystyki.

w zakresie ochrony zdrowia:

a) wspotpraca z Dolnoslaskim Urzedem Wojewddzkim, Urzgdem Marszatkowskim,
Narodowym Funduszem Zdrowia i innymi podmiotami dziatajacymi w sferze ochrony
zdrowia,

b) przygotowywanie calosci spraw zwiazanych z realizacjq profilaktycznych programoéow
zdrowotnych,

c) inicjonowanie i koordynowanie dziatan z zakresu promocji zdrowia na terenie Gminy.

w zakresie pozyskiwania $srodkow pozabudzetowych:

a) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi, przedsigbiorcami i1 innymi jednostkami
w zakresie pozyskiwania zewngtrznych srodkoéw finansowych na realizacjg projektow,

b) doradztwo mieszkancom, organizacjom pozarzadowym, przedsigbiorcom i innym
jednostkom w zakresie funduszy unijnych i krajowych,

c) przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych we wspotpracy z innymi pracownikami
Urzedu i ich biezaca obsluga wraz z koncowym rozliczeniem,

d) przygotowywanie wnioskow o ptatnos$¢, przygotowywanie sprawozdan oraz biezacy
monitoring i promocja realizowanych projektow.

w zakresie realizacji ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie:

a) sprawy z zakresu zlecania organizacjom pozarzadowym i podmiotom, o ktorych
mowa w 14 art. 3 ust. 3 ustawy oraz podlegltym jednostkom organizacyjnym, realizacji
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zadan publicznych na zasadach okreSlonych w ustawie (program wspolpracy,
konkursy, umowy),

b) wzajemne informowanie si¢ o planowanych kierunkach dziatalnos$ci i wspotdziatania
w celu zharmonizowania tych kierunkéw,

c¢) konsultowanie z organizacjami pozarzadowymi odpowiednio do zakresu ich dziatania,
projektéw aktéw normatywnych w dziedzinach dotyczacych dziatalno$ci statutowych
tych organizacji.

15) w zakresie dziatalno$ci gospodarcze;j:

a) przyjmowanie wnioskow EDG-1,

b) dokonywanie wpiséw do ewidencji dzialalnosci gospodarczej i wydawanie
zaswiadczen,

¢) prowadzenie ewidencji podmiotéw gospodarczych, dokonywanie zmian w rejestrze
podmiotow gospodarczych, wydawanie decyzji w sprawie odmowy wpisu albo
wykreslenia z ewidencji,

d) udzielanie informacji o przedsigbiorcach dla instytucji, os6b prawnych i fizycznych.

16) w zakresie ustawy o wychowaniu w trzezwosci 1 przeciwdzialaniu alkoholizmowi:

a) wydawanie zezwolen na sprzedaz detaliczna napojoéw alkoholowych,

b) naliczanie optat za zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych oraz kontrolowanie
terminowego uiszczenia oplat,

¢) wnioskowanie o ustalenie liczby punktéw sprzedazy napojow alkoholowych na terenie
Gminy,

d) kontrola przestrzegania ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi,

e) wspotpraca z Gminna Komisja Rozwigzywania Problemow Alkoholowych oraz
Pelnomocnikiem Woéjta Gminy ds. Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych.

17) w zakresie obstugi i konserwacji sprzetu komputerowego:

a) staty nadzor nad sprawnym funkcjonowaniem systemu informatycznego gminy,

b) administrowanie lokalna siecia komputerowa (LAN), w tym polaczen z siecia
teleinformatyczna (WAN, Internet),

¢) administrowanie systemami i zasobami baz danych informacji,

d) administrowanie systemami technologii informacyjnej i komunikowania si¢ (Internet,
Intranet),

e) systematyczna kontrola sprawnosci dzialania sprzetu komputerowego w Urzedzie,

f) dbanie o sprawne funkcjonowanie programéw i aplikacji komputerowych,

g) instalowanie, konfigurowanie oraz wdrazanie systemow informatycznych,

h) wykonywanie biezacej archiwizacji wybranych zasobow danych i informac;ji,

1) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z procesem informatyzacji urzedu gminy,

J) opracowywanie oraz nadzorowanie realizacji procedur technicznych i organizacyjnych
zwiazanych z ochrona zasoboéw danych i informacji przetwarzanych w systemach
informatycznych,

k) prowadzenie nadzoru nad stanem 1 wlasciwym uzytkowaniem urzadzen
1 programowania komputerowego,

1) prowadzenie prac zwiazanych z zakupem i dostawa urzadzeh oprogramowania
komputerowego,

m)koordynowanie realizacji ustug informatycznych §wiadczonych przez podmioty
zewngetrzne,

n) prowadzenie biezacego instruktazu uzytkownikow systemow informatycznych,
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18)

19)

o) konfiguracja sieci,
p) szkolenie pracownikow w zakresie obstugi komputerow.

w zakresie zabezpieczenia danych zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych:

a) realizacja zadan wynikajacych z przepisow o bezpieczenstwie systemow
informatycznych 1 danych zapisanych na no$nikach informatycznych,

b) zabezpieczenie programowo i sprz¢towo sieci komputerowej przed nieautoryzowanym
dostgpem,

c) zakladanie "logindw" 1 wprowadzenie w porozumieniu z uzytkownikiem hasta
dostepu,

d) prowadzenie ewidencji haset i loginéw oraz ich okresowa zmiana,

e) przekazywanie Kierownikom Referatow programéw antywirusowych stuzacych do
sprawdzania komputeréw pracujacych w srodowisku Windows,

f) ustalanie z Kierownikami Referatow i1 z pracownikami samodzielnymi sposobu
1 czestotliwosci tworzenia kopii baz danych osobowych,

g) kontrola stanowisk indywidualnych w zakresie zabezpieczenia danych i wtasciwego
korzystania z sieci i internetu.

w zakresie obstugi Biuletynu Informacji Publiczne;:

a) wprowadzanie i1 edycja uchwal Rady Gminy,

b) wprowadzanie i edycja Zarzadzen Wojta Gminy,

c) wprowadzanie i edycja o§wiadczen majatkowych Radnych, Woéjta Gminy, Skarbnika
Gminy, Sekretarza Gminy, pracownikow Urzedu Gminy wydajacych decyzje
administracyjne  w imieniu Wojta Gminy oraz Kierownikow jednostek
organizacyjnych gminy,

d) nadzor nad aktualizacja strony internetowej Gminy Dobromierz.

§ 28

Do zadan Biura Rady Gminy nalezy migdzy innymi:

1)

2)

10)

11)

obstuga Rady, Komisji, klubéw radnych, w tym:
a) przygotowywanie posiedzen (sesji Rady, kluboéw radnych i Komisji Rady),
b) opracowanie materiatobw z obrad: uchwal, protokoldéw, opinii, wnioskéw oraz
przekazywanie ich Wéjtowi 1 instytucjom, ktorych dotycza,
przygotowywanie uchwat Rady do przedtozenia Wojewodzie, Regionalnej Izbie
Obrachunkowej oraz do publikacji w Dzienniku Urzgdowym Wojewddztwa
Dolnoslaskiego,
przyjmowanie i analiza o§wiadczen majatkowych radnych gminy,
prowadzenie 1 udost¢pnianie do wgladu rejestru i zbioru aktow prawa miejscowego,
prowadzenie rejestrow 1 zbiorow:
a) uchwat Rady, protokotéw Komisji i sesji,
b) interpelacji radnych,
¢) wnioskoéw 1 opinii,
organizowanie pomocy instruktazowo - szkoleniowej dla radnych,
przygotowywanie korespondencji Przewodniczacego Rady,
organizacja i udzial w rozpatrywaniu skarg i wnioskow przez Przewodniczacego Rady,
sporzadzanie list obecnosci z sesji Rady 1 posiedzen Komisji w celu naliczenia diet,
zapewnienie powielenia materiatow dla radnych, Komisji i ich przestania w ustalonych
przez Przewodniczacego Rady terminie,
sporzadzanie projektow uchwat dotyczacych merytorycznie Rady Gminy i1 uzgadnianie
ich z obstuga prawna,
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12) przyjmowanie i rejestracja skarg i wnioskéw sktadanych przez obywateli do Biura Rady
Gminy,

13) udziat w opracowywaniu programow i plandw rozwoju Gminy oraz budzetu Gminy,
w Scistej wspotpracy ze Skarbnikiem.

§29

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy migdzy innymi:

1) zalatwianie spraw wynikajacych z przepisow prawa o aktach stanu cywilnego, kodeksu
rodzinnego i opiekunczego,

2) zalatwianie spraw zwiazanych z zawieraniem malzenstw, rejestracja urodzen i zgonow,

3) sporzadzanie i wydawanie odpiséw aktéw stanu cywilnego oraz zaswiadczen,

4) przechowywanie ksiag stanu cywilnego, dokonywanie w nich wzmianek oraz
powiadamianie o tych czynnos$ciach organéw przechowujacych odpisy i wtéropisy ksiag,
kartotek, skorowidzow,

5) ustanawianie w sprawach pochodzenia i uznania dziecka,

6) ustanawianie w sprawach zmiany imion i nazwisk.

§ 30

Do zadan Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy mi¢dzy innymi:

1) kontrolowanie przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych,

2) szkolenie pracownikéw z zakresu ochrony informacji niejawnych,

3) wspolpraca z wlasciwymi jednostkami i komoérkami organizacyjnymi shuzb ochrony
panstwa,

4) opracowanie planu postgpowania pracownikOw z materialami zawierajacymi informacje
niejawne,

5) podejmowanie stosownych dziatan w przypadku stwierdzenia naruszenia przepiséw
o ochronie informacji niejawnych,

6) wydawanie poswiadczen bezpieczenstwa po przeprowadzeniu postgpowania,

7) prowadzenie wykazu stanowisk i prac oraz oséb dopuszczonych do pracy lub stuzby na
stanowiskach, z ktorymi wiaze si¢ dostep do informacji niejawnych.

§31
Do zadan Referatu Planowania, Finansow i Budzetu nalezy migdzy innymi:
1) w zakresie ksiggowos$ci budzetowe;:

a) planowanie i analizowanie budzetu Gminy,

b) opracowanie projektu budzetu Gminy i planow finansowych,

c) prowadzenie spraw zwiazanych z zatwierdzaniem plandéw finansowych jednostek
podporzadkowanych Radzie Gminy,

d) analizowanie i kontrola wykorzystania budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian
w budzecie w celu racjonalnego dysponowania srodkami,

€) zapewnienie przestrzegania rownowagi i dyscypliny finansowej,

f) udzielanie instruktazu w sprawach opracowywania planow finansowych jednostkom
organizacyjnym,

g) opracowywanie projektéw uchwal Rady 1 zarzadzenh Wojta dotyczacych zmian
w budzecie Gminy,

h) podejmowanie dziatlan w celu uzyskania $rodkéw na finansowanie inwestycji
gminnych zaréwno w formie $rodkdw bezzwrotnych jak i kredytow, pozyczek lub
obligacji,

1) opracowywanie informacji dotyczacych przebiegu wykonania budzetu Gminy,

J) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej i finansowej Gminy,
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2)

3)

4)

5)

6)

k) rejestracja, kontrola i dekretacja dowodéw ksiggowych,

1) realizacja ptatno$ci rachunkoéw — przelew/gotowka,

m)ksiggowanie analityczne i syntetyczne dowodow ksiggowych,

n) kontrola formalno - rachunkowa i merytoryczna dowodéw ksiggowych: umowy,
dokumentacja zakupu ustug, materiatow, srodkéw trwatych, dokumentacja ptacowa,

0) nadzorowanie i1 kontrolowanie dziatalnosci finansowej podleglych Gminie podmiotow
gospodarczych,

p) wspoétdzialanie w gospodarowaniu mieniem Gminy,

q) biezace i prawidtowe prowadzenie ksiggowosci budzetowej,

r) prowadzenie ksiag rachunkowych wedtug przyjetych zasad rachunkowosci,

s) prowadzenie gospodarki srodkami trwatymi Gminy,

t) ubezpieczanie mienia gminnego,

u) organizowanie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych Urzedu Gminy,

v) prowadzenie spraw ptacowych pracownikow Urzedu Gminy i pracownikow oswiaty,
w tym: sporzadzanie list plac, kart wynagrodzen, rozliczanie sktadek ZUS, podatku
dochodowego od o0s6b fizycznych,

w)prowadzenie rozliczen finansowych z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie
pracownikow zatrudnionych w ramach zatrudnienia subsydiowanego,

x) wspotdziatanie z bankami, Urzedami Skarbowymi, ZUS,

y) sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu gospodarki finansowe;.

w zakresie wymiaru i ewidencji podatkow oraz optat:

a) dokonywanie wymiaru podatkdw 1 opfat na podstawie zebranych informacji
podatkowych oraz innych materiatow i danych majacych znaczenie dla wymiaru tych
naleznosci,

b) organizowanie i nadzorowanie inkasa podatkow 1 opfat,

c) ewidencja i ksiggowo$¢ podatkéw i oplat,

d) windykacja zalegltosci z tytutu podatkow 1 optat, wspdipraca tym zakresie z Urzedem
Skarbowym, komornikiem sadowym,

e) prowadzenie spraw zwiazanych z rozkladaniem na raty, umarzaniem, odraczaniem
terminu ptatnos$ci, zaniechaniem poboru podatkdéw, optat i innych naleznosci,

f) prowadzenie kontroli podatnikéw w zakresie skladanych przez nich informacji
1 deklaracji podatkowych,

g) wydawanie zaswiadczen zwiazanych z wymiarem i poborem naleznosci podatkowych,

h) sporzadzanie sprawozdan z dochodow podatkowych,

1) przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych stawek podatkow i optat oraz
wszelkich zagadnien zwiazany z podatkami i1 optatami lokalnymi.

w zakresie spraw zwiazanych z podatkiem VAT:

a) prowadzenie ewidencji w zakresie podatku VAT,

b) miesigczne sporzadzanie deklaracji rozliczeniowej z Urzgdem Skarbowym,
¢) wystawianie faktur VAT.

prowadzenie ewidencji 1 egzekwowanie optat z tytulu nalezno$ci z mienia gminnego
m.in. czynszu dzierzawy mienia, oplat za wuzytkowanie wieczyste, optat za
przeksztatcenie prawa uzytkowanie wieczystego w prawo witasnosci, wplat ze sprzedazy
mienia,

prowadzenie spraw zwigzanych z umarzaniem, odraczaniem i rozkladaniem na raty
nalezno$ci pieni¢znych Gminy, majacych charakter cywilnoprawny,

prowadzenie obstugi kasowej 1 bankowej Urzedu,
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7)
8)

9)

gospodarowanie drukami $cistego zarachowania,

przeprowadzanie kontroli spelnienia obowiazku zawarcia umowy ubezpieczenia
odpowiedzialnosci cywilnej rolnikéw z tytulu posiadania gospodarstwa rolnego oraz
umowy ubezpieczenia budynkéw wchodzacych w sktad gospodarstwa rolnego od ognia
iinnych zdarzen losowych wynikajacych z ustawy z dnia 22 maja 2003 roku
o ubezpieczeniach obowiazkowych, ubezpieczeniowym funduszu gwarancyjnym
i polskim biurze ubezpieczycieli komunikacyjnych,

realizacja zadan wynikajacych z art. 15 ustawy z dnia 16 listopada 2000 roku
o przeciwdziataniu wprowadzaniu do obrotu finansowego wartosci majatkowych
pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych Zrodet oraz o przeciwdzialaniu
finansowaniu terroryzmu (tj. Dz. U. z 2003 r., Nr 153, poz. 1505 z p6zn. zm).

§ 32

Do zadan Referatu Budownictwa i Rolnictwa nalezy mi¢dzy innymi:

1)

2)

w zakresie zagospodarowania przestrzennego:

a) wykonywanie prac zwigzanych z opracowaniem studium uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego gminy oraz miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego,

b) przygotowywanie materialow niezbednych do sporzadzenia projektow planoéw
zagospodarowania przestrzennego,

c) koordynowanie i obsluga dziatan zwiazanych z wuzgodnieniami planu oraz
wprowadzeniem ewentualnie zadan zleconych do miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,

d) udostgpnianie planu, wydawanie wypiséw 1 wyrysow z planu oraz udzielanie
informacji o przeznaczeniu terenu w planie,

e) prowadzenie wymaganych rejestrow 1 wykazow,

f) prowadzenie spraw zwiazanych z ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym,

g) koordynacja 1 obstuga dziatan zwigzanych z opiniowaniem 1 uzgadnianiem
dokumentow planistycznych,

h) wydawanie decyzji o zagospodarowaniu terenu i warunkach zabudowy, prowadzenie
rejestru w tym zakresie,

1) dokonywanie okresowej oceny skutkéw zmian w zagospodarowaniu przestrzennym,
wynikajacych z realizacji planu miejscowego i1 oceny aktualnos$ci tego planu,

J)  podawanie do publicznej wiadomos$ci informacji o przystapieniu do sporzadzania
planu miejscowego,

k) podawanie do publicznej wiadomosci informacji o wytozeniu projektu planu
miejscowego do publicznego wgladu,

1) prowadzenie spraw zwiazanych z roszczeniami finansowymi wynikajacymi z ustalen
planow zagospodarowania przestrzennego,

m) tworzenie zasobow gruntoéw na cele zabudowy,

n) wszczynanie postgpowan do ustalenia oplaty planistycznej,

0) przygotowywanie decyzji planistycznych.

w zakresie inwestycji wlasnych:

a) planowanie zadan rzeczowych do projektu budzetu,

b) przygotowanie sprawozdan z wykonania planéw rzeczowych za dany rok
budzetowy,

c) przechowywanie dokumentacji technicznej i powykonawcze;,

d) dokonywanie stosownych wpiséw w dzienniku budowy,

e) planowanie 1 przygotowywanie zadan remontowych 1 inwestycyjnych,
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g)
h)

)
k)
D
n)
0)

q)

przygotowanie umow z zakresu zadan remontowych i inwestycyjnych,

planowanie, nadzor i kontrola wydatkow z zakresu prowadzonych zadan
remontowych 1 inwestycyjnych,

sprawdzanie 1 odbior robot budowlanych ulegajacych zakryciu lub zanikajacych,
uczestniczenie w probach i odbiorach technicznych instalacji, urzadzen technicznych
1 przewodow kominowych oraz przygotowanie i udzial w czynno$ciach odbioru
gotowych obiektow budowlanych i przekazywanie ich do uzytkowania,
reprezentowanie inwestora na placu budowy poprzez sprawowanie kontroli
zgodnosci jej realizacji z projektem 1 pozwoleniem na budowe, przepisami
1 obowiazujacymi polskimi normami oraz zasadami wiedzy technicznej,

sprawdzanie jakosci wykonywanych robot, wbudowanych wyrobéw budowlanych,
dopuszczonych do obrotu i stosowania w budownictwie,

potwierdzanie faktycznie wykonanych robdt oraz usunigcia wad,

sporzadzanie kosztorysow budowlanych (inwestorskich, powykonawczych),
potwierdzanie obmiaru rob6t jako podstawy do zaptaty wynagrodzenia wykonawcy
robot,

rozliczanie zadan remontowych i inwestycyjnych,

prowadzenie ewidencji kazdego zadania inwestycyjnego,

udziat w odbiorach technicznych remontdéw 1 inwestycji,

wspotpraca z firmami zewngtrznymi w zakresie przygotowywania projektow
1 kosztorysow na remonty i inwestycje gminne,

wydawanie zarzadzen w celu zabezpieczenia zabytku w naglych przypadkach
i niezwloczne zawiadomienie o tym wlasciwego wojewodzkiego konserwatora
zabytkow.

3) w zakresie gospodarowania lokalami mieszkalnymi:

a)
b)
c)
d)

e)

kompletowanie dokumentacji osob starajacych si¢ o przydziat lokalu mieszkalnego,
przygotowywanie decyzji o przyznawaniu i zamianie lokali mieszkalnych,

obstuga administracyjna Spotecznej Komisji Mieszkaniowej,

przeprowadzanie, wspdlnie z cztonkami Spolecznej Komisji Mieszkaniowej, wizji
w lokalach mieszkalnych,

prowadzenie spraw z zakresu gospodarki mieszkaniowe;.

4) w zakresie gospodarki komunalnej i gospodarowania lokalami uzytkowymi:

a)
b)

c)
d)

€)
f)
g)

h)

administrowanie gminnymi lokalami uzytkowymi,

przygotowywanie 1 przeprowadzanie przetargdw na dzierzawe wolnych lokali
uzytkowych,

przygotowywanie uméw dzierzawy na gminne lokale uzytkowe,

przeprowadzanie egzekucji w sprawach lokalowych i1 usuwanie skutkéw zmian
dokonywanych w zajmowanym lokalu bez zgody wydzierzawiajacego,

naliczanie optat czynszowych za lokale uzytkowe wynikajace z umoéw dzierzawy,
rozliczanie kosztéw zwiazanych z dostawami energii elektrycznej,

utrzymanie porzadku na przystankach autobusowych znajdujacych si¢ na terenie
gminy,

utrzymywanie terenéw zielonych.

5) w zakresie drog gminnych:
a) planowanie 1 finansowanie budowy, modernizacji, utrzymania i1 ochrony drog

gminnych,

b) administrowanie drogami gminnymi i drogami wewngtrznymi,
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6)

7)

c) organizowanie remontdw droég gminnych i drog wewngtrznych,

d) rozliczanie kosztow remontéw dréog gminnych i drég wewngtrznych,

e) przygotowywanie projektow organizacji ruchu i oznakowanie drég gminnych i drog
wewngetrznych,

f) okreslenie szczegdlnego wykorzystania drog, w tym wykorzystywania pasoéw
drogowych na cele nieckomunikacyjne,

g) koordynowanie calo$ci prac przy organizowaniu zimowego utrzymanie drog
gminnych 1 drog wewngtrznych, klesk zywiotowych oraz zapobieganiu gotoledzi,

h) prowadzenie ewidencji drég gminnych z terenu Gminy,

1) prowadzenie ewidencji obiektow mostowych znajdujacych si¢ w ciagach drog
gminnych,

J) wnioskowanie w sprawie ustalenia sieci przystankéw 1 rozktadu jazdy PKS
i prywatnych przewoznikow,

k) przygotowywanie, do opinii, projektow rozktadéw jazdy komunikacji lokalne;j,

1) wydawanie warunkow i uzgadnianie umieszczenia urzadzen w pasie drogowym nie
zwiazanych z gospodarka drogowa (przytacza wody, pradu itp.),

m) wydawanie zezwolen na prowadzenie robot w pasie drogowym, odbidr terenu po
zakonczeniu robot, egzekwowanie przywrocenia pasa drogowego do stanu
poprzedniego,

n) wydawanie warunkow i uzgadnianie w zakresie dostgpnosci dziatki do drogi gminne;j
oraz projektow zjazdow,

0) uzgadnianie ogrodzen dziatek od strony drog i inne postgpowania z tym zwiazane —
kontrola realizacji.

w zakresie zamowien publicznych:

a) prowadzenie w Urzedzie Gminy Dobromierz postgpowan o zamoéwienia publiczne,

b) realizacja zamowien publicznych zgodnie z wymogami ustawy prawo zamowien
publicznych oraz przepisami wewngtrznymi Urzedu,

c) przygotowanie 1 przesylanie ogloszen dotyczacych zamdwien publicznych
do publikacji na stronie internetowej Urzedu, w Biuletynie Informacji Publiczne;,
Biuletynie Zamodwien Publicznych, oraz przez Urzad Oficjalnych Publikacji
Wspolnot Europejskich,

d) prowadzenie dokumentacji przetargowych,

e) udziat w pracach komis;ji przetargowych,

f) przygotowywanie projektow umow,

g) przechowywanie calosci dokumentacji  przetargowej dotyczacej] zamowien
publicznych do chwili zakonczenia procedury przetargowej,

h) prowadzenie statystyk i sprawozdawczosci z zakresu zamowien publicznych,

1) wspotpraca z Referatami nad wyborem trybu post¢gpowania o udzielenie zamowienia
publicznego,

j) nadzoér nad stosowaniem procedur postgpowania o udzielanie zamowien publicznych
w Urzedzie.

w zakresie rolnictwa:

a) przedstawianie gminnych planéw rozwoju rolnictwa w oparciu o kierunkowe
zalozenia Rady 1 Wojta,

b) prowadzenie polityki informacyjnej w zakresie rolnictwa, przekazywanie ogloszen
o aktualnym doborze zb6z i1 ziemniakow oraz przesytanie ofert do sottysow i punktow
sprzedazy detalicznej,
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8)

c) wspoOlpraca z zainteresowanymi podmiotami, instytucjami z zakresu nawozenia gleb,
przekazywanie ofert soltysom,

d) sporzadzanie i opiniowanie projektow rolniczego 1 lesnego wykorzystania gruntow,

e) ochrona gruntow rolnych i lesnych,

f) nakazywanie posiadaczom gruntu rolnego zniszczenia zasiewow lub nasadzen
o nieodpowiedniej zdrowotnosci,

g) koordynacja zadan z zakresu rolnictwa realizowanych przez Agencje¢ Restrukturyzacji
1 Modernizacji Rolnictwa,

h) wydawanie zezwolen na upraw¢ maku i konopi,

1) wspotpraca z GUS w zakresie sprawozdawczosci rolnej 1 szacunkow upraw.

w zakresie produkcji zwierzgcej:

a) wspolpraca ze stuzbami weterynaryjnymi w zakresie profilaktyki zwalczania chorob
zakaznych,

b) zwalczanie zarazliwych chorob zwierzgcych,

c) przyjmowanie i przekazywanie zgloszen o zachorowanie lub zachorowaniu zwierzat
na chorobg zarazliwa, a w przypadku walgsania si¢ psa chorego lub podejrzanego
o wscieklizng, podjecie staran majacych na celu jego schwytanie lub zabicie, a w razie
niemozliwosci dokonania tego — powiadomienie sasiednich gmin i najblizszego
komisariatu Policji,

d) wyznaczenie bieglych do wycenienia zwierzat zabitych lub upadtych w zwiazku
z wystapieniem choroby zakaznej,

e) podawanie do wiadomos$ci publicznej o zarzadzonych przez panstwowego lekarza
weterynarii tymczasowych srodkow w celu umiejscowienia choroby i dopilnowanie
ich wykonania,

f) rejestracja pséw ras uznawanych za agresywne,

g) wydawanie zgody na utrzymanie psOw ras uznanych za agresywne.

9) w zakresie towiectwa:

10)

11)

a) sprawowanie administracji w zakresie gospodarki towieckie;j,

b) wspodtdzialanie z dzierzawca lub zarzadca obwodu towieckiego w zagospodarowaniu,

c¢) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki wodnej,

d) nadzor nad melioracjami wodnymi i przegladami urzadzen melioracyjnych,

e) wspotpraca ze Spotka Wodna w planowaniu i1 wykonywaniu zadan z zakresu
melioracji, opiniowanie projektéw planu zagospodarowania przestrzennego gruntow
rolnych w strefach ochronnych i w zakresie mienia komunalnego,

f) nadzor nad rekultywacja gruntoéw zdewastowanych i zdegradowanych.

w zakresie utrzymywania porzadku i czystosci:

a) nadzor na utrzymaniem porzadku i czystosci w Gminie,
b) dozér nad gminnym sktadowiskiem odpadow,

¢) likwidacja dzikich wysypisk $mieci.

w zakresie gospodarki gruntami:

a) gospodarowanie 1  zarzadzanie = komunalnymi  gruntami  zabudowanymi
1 niezabudowanymi, w tym ich zbywania, oddawania w uzytkowanie wieczyste,
uzytkowanie, dzierzawe, najem ,uzyczenie i zarzad,

b) powotywanie biegtych dla ustalania ich wartosci, cen 1 optat,

c) organizowanie przetargdéw na zbywanie prawa wlasnosci uzytkowania wieczystego
nieruchomosci stanowiacych wiasno$¢ Gminy,
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12)

13)

14)

d) tworzenie zasobu gruntow i gospodarowanie nim zgodnie z zasadami okre§lonymi
w przepisach prawa,

e) komunalizacja gruntow,

f) regulacja stanu prawnego gruntéw w celu nabycia na potrzeby gminy,

g) wystgpowanie do Wojewody o przekazanie gminie gruntéw stanowiacych wlasnosé
skarbu panstwa,

h) prowadzenie spraw z zakresu optat adiacenckich

1) podejmowanie uchwal w sprawie sprzedazy gruntow stanowiacych wtasno$¢ Gminy,

j) prowadzenie ewidencji gruntéw komunalnych,

k) tworzenie zasobow gruntow na cele zabudowy,

1) zagospodarowanie wspdlnot gruntowych.

m)uzytkowanie wieczyste - oplaty,

n) zniesienie wspotwlasnosci i uwlaszczenie,

0) przygotowanie dokumentdw dotyczacych wystgpowania z wnioskami o wpisy praw
wiasnosci 1 wykres$lenia z ksiag wieczystych dtugéow i cigzaréw na gruntach oddanych
w uzytkowanie wieczyste i innych znajdujacych si¢ w zasobie,

p) nadzor nad orzekaniem o wygasnigciu prawa uzytkowania, uzyczenia, oraz prawa
zarzadu trwatego,

q) nadzor nad ustalaniem optat rocznych za uzytkowanie wieczyste, trwaly zarzad
1 uzytkowanie nieruchomosci,

r) nadzor nad wprowadzaniem optat rocznych za grunty niewykorzystane zgodnie
Z przeznaczeniem,

s) zatwierdzanie projektow podziatow,

t) dokonywanie rozgraniczen nieruchomosci,

u) przygotowanie zamdéwien na wyrysy 1 wypisy z operatu ewidencji gruntow
1 budynkoéw w Starostwie Powiatowym oraz wypisy z ksiag wieczystych,

v) zlecanie opracowan geodezyjno - Kkartograficznych jednostkom wykonawstwa
geodezyjnego, nadzor nad ich robotami.

w zakresie komunalizacji mienia:

a) prowadzenia rejestru komunalnego — grunty,

b) prowadzenie calosci spraw zwigzanych z komunalizacja mienia,

c¢) oglaszanie o przystapieniu do komunalizacji,

d) rozpatrywanie wnioskéw wplywajacych w czasie publicznego ogloszenia
o przystapieniu do komunalizacji,

e) przekazywanie wnioskéw 1 kart do Wojewody w celu otrzymania decyzji
komunalizacyjnej,

f) przygotowanie dokumentacji niezbednej do zlozenia wnioskéw do Sadu Rejonowego
w celu zalozenia ksiggi wieczystej,

g) sporzadzanie informacji o stanie mienia komunalnego gminy do projektu budzetu na
dany rok.

w zakresie oplaty planistyczne;j:

a) analiza wptywajacych do Urzedu Gminy aktéw notarialnych,
b) wszczynanie postgpowan do ustalenia oplaty planistycznej,
c¢) zlecanie wykonanie operatow szacunkowych,

d) przygotowanie projektow decyzji planistycznych.

w zakresie ochrony §rodowiska:
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15)

a) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i1 krzewoéw z terendw nieruchomosci,
a w przypadku, gdy nieruchomo$¢ jest wpisana do rejestru zabytkéw — za zgoda
Wojewody,

b) wymierzanie kar pienigznych za samowolne usuwanie drzew lub krzewow,

c) wydawanie ograniczen dotyczacych korzystania z maszyn i urzadzen technicznych
powodujacych uciazliwo$¢ hatasem i wibracja,

d) wspolpraca z Inspekcja Ochrony Srodowiska, Starostwem, Sanepidem i innymi
instytucjami oraz fundacjami w zakresie ochrony §rodowiska,

e) organizacja wymiany pokry¢ dachowych zawierajacych azbest,

f) ochrona srodowiska przed odpadami,

g) ochrona wod, gruntéw i powietrza,

h) opieka nad pomnikami przyrody i wspotdzialanie w tym zakresie z innymi
jednostkami,

1) nadzor nad rekultywacja gruntow zdewastowanych i zdegradowanych,

j) opiniowanie planow ruchu zaktadoéw gorniczych znajdujacych si¢ na terenie gminy
oraz opiniowanie wnioskow dotyczacych oplat eksploatacyjnych na wniosek kopalni.

w zakresie zabytkow:

a) przyjmowanie zawiadomien o ujawnieniu przedmiotu, ktéry posiada cechy zabytku,

b) przyjmowanie zawiadomien o znalezieniu przedmiotu archeologicznego lub
o odkryciu znaleziska,

c¢) niezwloczne zawiadomienie wojewodzkiego konserwatora zabytkoéw o otrzymaniu
wiadomos$ci o znalezieniu lub odkryciu przedmiotu archeologicznego Iub
wykopaliska,

d) zgtaszanie wojewddzkiemu konserwatorowi zabytkow przedmiotéw zastlugujacych na
weciagnigcie do rejestroéw zabytkow,

e) skladanie wnioskow o wpis do rejestru zabytkow dobr kultury nieruchomych oraz
kolekeji,

f) dzialanie w porozumieniu z wojewddzkim konserwatorem zabytkéw w zakresie
uzytkowania obiektu zabytkowego zgodnie z zasadami opieki nad zabytkami
1 w sposob odpowiadajacy jego wartosci zabytkowe;.

Rozdzial VIII
Zakres obowigzkow wobec Rady Gminy, Komisji i Radnych

§33

Obowiazki Kierownikow Referatu i1 stanowisk samodzielnych w zakresie przygotowania
materialéw na sesj¢ Rady Gminy:

1.

Kierownicy, Kierownicy jednostek organizacyjnych i stanowiska samodzielne opracowuja
na polecenie W¢jta materiaty na sesj¢ Rady, gdy wynika to z planu pracy Rady lub
zachodzi potrzeba rozpatrzenia na sesji okreslonej sprawy.

W przypadku gdy przygotowanie materiatbw na sesj¢ dotyczy kilku komorek
organizacyjnych, Wojt wyznacza komorke wiodaca, ktoéra jest odpowiedzialna za cato$¢
spraw zwigzanych z opracowaniem materiatow.

W toku opracowywania materiatow nalezy dazy¢ do zapewnienia udzialu, we wszystkich
fazach zwiazanych z ich przygotowaniem, wlasciwych Komisji Rady Gminy.

Materialy na sesj¢ wraz z projektami uchwal, zaopiniowanymi przez obsluge prawna,
Kierownik przedstawia do zaakceptowania Wojtowi Gminy.
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5. Po przyjeciu materiatléw przez Wojta, Kierownik komoérki organizacyjnej przekazuje je do
Biura Rady Gminy.
6. Kierownicy komdrek organizacyjnych uczestnicza w sesjach Rady Gminy.

§ 34

1. Po podjeciu przez Radg uchwaly ustalajacej zadania dla Wojta, wyznaczona osoba na
polecenie Wojta opracowuje plan jej realizacji.

2. W przypadku, gdy z aktu normatywnego lub z uchwaty Rady wynika obowiazek ztozenia
przez Wojta sprawozdania lub informacji z jej realizacji, Kierownik wtasciwej komorki
organizacyjnej opracowuje sprawozdanie lub informacje w celu przedstawienia ich na
sesji. Stosowny materiat Kierownik komorki organizacyjnej zobowiazany jest przedstawié
Wojtowi w terminie przynajmniej 14 dni przed terminem sesji.

§35

Obowiazki Kierownikow Referatu dotyczace zalatwienia wnioskow Komisji, interpelacji

1 zapytan radnych oraz zasady 1 tryb ich zalatwienia:

1) wnioski Komisji oraz interpelacje i zapytania radnych skierowane do Wojta rejestruje
Biuro Rady Gminy, po czym przekazuje je Wojtowi, ktory decyduje o sposobie 1 formie
ich zalatwienia, a nastgpnie przekazuje je wlasciwemu Kierownikowi, ktory przygotowuje
projekt odpowiedzi,

2) Kierownicy Referatu, niezwlocznie po otrzymaniu wniosku lub zapytania, podejmuja
niezbedne czynnosci dla ich zalatwienia i1 przygotowania odpowiedzi zainteresowanym,

3) projekty odpowiedzi na interpelacje, zapytania i wnioski Kierownicy Referatu
przedktadaja do podpisu Wojtowi,

4) Kierownicy Referatu wyznaczeni przez Wojta, Zastgpeg lub Sekretarza sa odpowiedzialni
za terminowe udzielenie odpowiedzi na wnioski Komisji, interpelacje i zapytania radnych
przekazane do gminnych jednostek organizacyjnych,

5) nadzor i1 kontrole nad prawidlowym i terminowym zatatwianiem wnioskoéw 1 zapytan
sprawuje Sekretarz.

§ 36

Obowiazki Kierownikow Referatu w zakresie zasiggania opinii Komisji Rady Gminy:

1) w przypadku, gdy wynika to z przepisow prawa lub ze wzgledu na wage spraw zachodzi
celowos¢ zasiggnigcia opinii Komisji Rady Gminy, Kierownik Referatu przygotowuje
odpowiednie materiaty w tym zakresie (projekty wystapien, aktow prawnych),

2) materiaty przekazywane Komisji w celu zaopiniowania podlegaja akceptacji przez Wojta,

3) przekazywanie materiatdéw komisjom powinno nastgpowac¢ w terminach umozliwiajacych
im odpowiednie rozpatrzenie spraw 1 wyrazenie opinii.

§37
Kierownicy Referatu obowiazani sa na zaproszenie Komisji Rady Gminy osobiscie braé
udziat w jej posiedzeniach oraz udziela¢ Komisji i radnym pomocy w realizacji ich zadan.

Rozdzial IX
Tryb pracy Urzedu

§ 38

1. Zadania Urzedu realizowane sa przez komorki organizacyjne zgodnie z ich zakresem
zadan, a takze decyzjami i poleceniami Wojta, Zastgpcey, Sekretarza i Skarbnika.
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2. Zadania o charakterze kompleksowym realizowane sa przy udziale kilku referatow,
ktorych dzialanie koordynuje osoba wyznaczona przez Wojta.

3. W czasie nieobecnosci kierownika komorki organizacyjnej jego obowiazki wykonuje
wyznaczony pracownik Referatu.

§39
Sprawy w Urzedzie zatatwiane sa zgodnie z przepisami kodeksu postgpowania
administracyjnego i1 innymi obowiazujacymi przepisami prawa, Instrukcja Kancelaryjna,
Statutem Gminy Dobromierz i Regulaminem Organizacyjnym Urzedu.

§ 40

. Pracownicy Urz¢du obowiazani sa zalatwiaé sprawy bez zbednej zwloki.

2. Niezwlocznie powinny by¢ zatatwiane sprawy, ktore moga by¢ rozpatrzone w oparciu
o dowody przedstawione przez strong.

3. Zalatwianie sprawy wymagajacej postgpowania wyjasniajacego powinno nastapi¢ nie
pézniej niz w ciagu miesiaca, a sprawy szczegoOlnie skomplikowane nie pdzniej niz
w ciagu 2 miesigcy od dnia wszczgcia postgpowania.

4. Za terminowo$¢ zalatwiania spraw, odpowiedzialno§¢ ponosza Kierownicy
poszczegodlnych komorek organizacyjnych.

5. Pracownik, ktory z nieuzasadnionych przyczyn nie zalatwit sprawy w terminie podlega
odpowiedzialnosci porzadkowej lub dyscyplinarne;.

—

§ 41

1. Wojt przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow w kazdy wtorek tygodnia
w godzinach 7.00-15.00.

2. Zastgpca Wojta przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskéw codziennie
w godzinach pracy Urzedu.

3. Sekretarz, Skarbnik i1 Kierownicy komoérek organizacyjnych przyjmuja interesantow
w sprawach skarg 1 wnioskéw codziennie w godzinach pracy Urzedu.

4. Pracownicy na samodzielnych stanowiskach i1 pracownicy komorek organizacyjnych
przyjmuja interesantéw codziennie w godzinach pracy Urzedu.

Rozdzial X
Zasady opracowywania i wydawania aktow prawnych Wojta.

§ 42

Wjt na podstawie upowaznienia ustawowego wydaje:

1. Zarzadzenia na podstawie delegacji znajdujacych si¢ w aktach prawnych i1 niniejszym
Regulaminie.

2. Obwieszczenia wykonawcze w odniesieniu do uchwat Rady, w celu zapewnienia realizacji
spraw w nich okreslonych.

3. Decyzje 1 postanowienia w rozumieniu przepisow kodeksu postgpowania
administracyjnego.

§43
1. Projekty aktow prawnych winny by¢ przygotowane zgodnie z zasadami techniki
prawodawczej.
2. Redakcja projektow aktow winna by¢ jasna, zwigzta 1 poprawna pod wzgledem
jezykowym 1 powszechnie zrozumiata, wykluczajaca niejasno$¢ i dowolnos¢ interpretacii.
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3. Nalezy unika¢ skrotoéw wyrazow i zwrotow jezykowych nie bedacych w powszechnym
uzyciu, wyrazow wieloznacznych oraz obcojezycznych. Tekst projektu winien by¢
opracowany ze szczegolna starannoscia.

4. Zbiorcze wykazy i zestawienia, wzory formularzy, statuty, schematy i inne dane nie dajace
si¢ umiesci¢ w tresci aktu nalezy sporzadzi¢ w formie zatacznikéw do aktu.

5. Przy opracowaniu aktéw prawnych, o ktorych mowa w § 42 nalezy stosowacé przepisy
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie ,,Zasad
techniki prawodawczej”. (Dz. U. Nr 100, poz. 908).

§ 44
1. Tytut aktu prawnego zawiera nastgpujace czgsci:
1) oznaczenie rodzaju aktu (uchwata, zarzadzenie, obwieszczenie, postanowienie,
decyzja),
2) numer aktu,
3) oznaczenie organu podejmujacego akt,
4) data aktu (dzien, miesiac, rok),
5) okreslenie przedmiotu aktu.
2. W tresci aktu nalezy:
1) okresli¢ podstaweg prawna z powotaniem si¢ na konkretne przepisy upowazniajace
organ do okreslonego dziatania i doktadnie wskaza¢ zrodto publikacji,
2) poda¢ zwigzle istotne postanowienia aktu wujete w paragrafie, ustawie,
punkcie,literze,tirecie,
3) wskaza¢ termin realizacji,
4) okresli¢ podmioty odpowiedzialne za wykonywanie lub nadzorujacego realizacjg aktu,
5) okresli¢ sposob wejscia w zycie aktu,
6) podac pelne tytuty aktow, ktore traca moc,
7) umiesci¢ klauzulg o ogloszeniu w przypadku, jezeli przewiduja to przepisy,
8) dotaczyc¢ uzasadnienie do projektu.

§ 45

1. Projekty aktow prawnych winny by¢ przygotowane przez wlasciwe pod wzgledem
merytorycznym komorki organizacyjne lub gminne jednostki organizacyjne.

2. Projekty winny by¢ uzgodnione z bezposrednim przetozonym i zaakceptowane przez
Kierownika merytorycznego komoérki organizacyjnej, a nastgpnie przekazane obstudze
prawnej celem zaopiniowania pod wzglgdem prawnym.

3. W przypadku stwierdzenia uchybien formalno - prawnych obsluga prawna zwraca
dokumenty projektodawcy w celu usunigcia wad. Poprawione projekty podlegaja
ponownemu opiniowaniu.

4. Nalezycie sporzadzone projekty aktow prawnych wnosza do porzadku rozpatrywania
spraw przez Wojta, Kierownicy komorek organizacyjnych lub kierownicy gminnych
jednostek organizacyjnych.

§ 46

Akt prawny niezwlocznie po podjeciu powinien by¢ zarejestrowany w odpowiedniej komorce
organizacyjnej, a jego oryginat ztozony do zbioru prowadzonego przez t¢ komorke.
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Rozdzial XI
Zasady podpisywania pism, decyzji i innych dokumentow

§ 47

1. Umowy 1 inne dokumenty zawierajace oswiadczenia woli w imieniu Gminy 1 Urzgdu
w zakresie zarzadu mieniem podpisuje Wojt lub dzialajacy na podstawie jego
upowaznienia Zastgpca Wojta samodzielnie albo wspoOlnie z innymi osobami
wyznaczonymi przez Wojta.

2. Wszelkie dokumenty przedstawiane do podpisu Wojtowi lub Zastgpcy sa parafowane
przez Kierownika komorki organizacyjnej i pracownika na samodzielnym stanowisku
zZ pieczgcia zawierajaca imig 1 nazwisko oraz stanowisko.

3. Umowy oraz inne dokumenty okreslone w ust.l, mogace spowodowaé powstanie
zobowiazan finansowych, wymagaja kontrasygnaty Skarbnika Gminy.

§ 48
1. Wéjt podpisuje:

1) zarzadzenia,

2) dokumenty zwiazane z zakresem dzialania Wojta,

3) korespondencje kierowana do naczelnych i centralnych wladz publicznych oraz
korespondencj¢ w przypadkach okreslonych przepisami szczegolnymi,

4) odpowiedzi na interpelacje 1 wnioski radnych, postéw, senatorow,

5) wszelka korespondencje adresowana do Rady 1 Komisji,

6) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej o ile nie
upowazni pracownikow,

7) korespondencje do NIK, RIO oraz innych organéw kontroli,

8) dokumenty finansowe okreslone w zarzadzeniu Wojta w sprawie obiegu dokumentéw
finansowych,

9) dokumenty przetargowe,

10) umowy cywilno - prawne,

11) listy ptac, nagréd i premii,

12) korespondencje kierowana do gminnych jednostek organizacyjnych, spotdzielni,
fundacji, stowarzyszen i innych instytucji,

13) dokumenty w sprawach dotyczacych stosunku pracy pracownikow Urzedu
i Kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

§49
Zastepca, Sekretarz i1 Skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan, nie
zastrzezone do podpisu Wojta, chyba ze Wojt upowazni te osoby do podpisywania pism,
o ktorych mowa w § 48.

Rozdzial XII
Dzialalno$¢ kontrolna w Urzedzie

§ 50
1. Do przeprowadzania kontroli upowaznieni sa:
1) Komisja Rewizyjna Rady Gminy we wszystkich sprawach zleconych przez Radg
Gminy oraz na podstawie planu pracy,
2) Woijt, Zastepca, Sekretarz, Skarbnik w sprawach funkcjonowania Urzedu,
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3) Wojt w sprawach zwiazanych z dzialalno$cia gminnych jednostek organizacyjnych
badZ upowaznione przez niego osoby,
4) Kierownicy Referatoéw w stosunku do swoich podwladnych.

§51
Kontrola wewngtrzna ma na celu ustalenie stanu faktycznego w zakresie kontrolowanej
dziatalnosci, rzetelne jej udokumentowanie i dokonanie oceny kontrolowanej dziatalnosci,
a takze sformulowanie stosownych wnioskéw, w tym w szczeg6lnosci w zakresie:
1) gromadzenia i wydatkowania §rodkéw publicznych,
2) gospodarowania mieniem,
3) stanu zorganizowania i sprawnosci organizacyjnej,
4) realizacji zadan.

§52

Kontrola wewngtrzna moze mie¢ charakter:

1) kontroli wstgpnej — polegajacej na badaniu zamierzonych dyspozycji i czynnosci przed
ich dokonaniem, ma na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym dziataniom,

2) kontroli biezacej — polegajacej na badaniu czynnosci i wszelkich operacji gospodarczych
oraz finansowych w toku ich wykonywania w celu stwierdzenia, czy wykonanie to
przebiega prawidlowo i1 zgodnie z ustalonymi wzorami / normami, przepisami itp.
W czasie kontroli biezacej bada si¢ rowniez rzeczywisty stan rzeczowych i pieni¢znych
sktadnikow majatkowych oraz prawidlowosci ich zabezpieczenia przed kradzieza,
zniszczeniem i innymi szkodami,

3) kontroli nastgpnej — obejmujacej badanie dokumentéw odzwierciedlajacych czynnos$ci
juz dokonane,

4) na dowdd dokonania kontroli wewnetrznej dokumentu, kontrolujacy opatruje go
podpisem i data.

§53

Kontrola wewngtrzna moze by¢ przeprowadzona w nastepujacy sposob:

1) kontrola formalna tj. badanie prawidlowosci dokumentow, urzadzen ewidencyjnych
1 sprawozdan w zakresie zgodno$ci z obowiazujacymi przepisami okre§lajacymi zardwno
sposob sporzadzania, akceptowania, kontroli i konfrontacji dokumentoéw jak i opracowania
sprawozdawczosci,

2) kontrola rachunkowa tj. badanie prawidlowosci dziatan arytmetycznych zawartych
w dokumentach 1 sprawozdaniach,

3) kontrola merytoryczna tj. badanie rzetelno$ci, gospodarnosci oraz zasadnosci wszelkich
operacji gospodarczych z tre$cig badanych dokumentéw i1 obowiazujacymi przepisami.

§ 54

1. Kontrole przeprowadzone sa w oparciu o harmonogramy kontroli badz na zlecenie
W Sposob wyrywkowy.

2. Kontrolujacy przed rozpoczgciem kontroli uprzedza kontrolowanego o dacie, terminie
kontroli ustnie lub pisemnie.

3. Wojt zapewnia kontrolujacym warunki i $rodki niezbedne do sprawnego przeprowadzenia
kontroli, przedstawia zadane dokumenty przedmiotu kontroli, utatwia terminowe
udzielanie wyjasnien przez pracownikoOw oraz zapewnia oddzielne pomieszczenie
1 wyposazenie stuzace do przechowywania materiatow kontrolnych.

4. Kontrolg przeprowadza si¢ w dniach i godzinach pracy obowiazujacych w Urzedzie.
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§55
Do obowiazkéw kontrolujacego nalezy:
1) rzetelne i obiektywne ustalenie stanu faktycznego,
2) w razie stwierdzenia nieprawidtowosci, uchybien, ustalenie ich przyczyn i skutkow,
3) ustalenie 0s6b odpowiedzialnych za stwierdzone uchybienia.

§ 56
1. Z kontroli kontrolujacy jest zobowiazany sporzadzi¢ protokét wskazujac w nim
prawidlowosci i nieprawidtowosci. Protokét powinien by¢ zakonczony wnioskami.
2. Protokot sporzadza si¢ w 3 jednobrzmiacych egzemplarzach. Jeden egzemplarz otrzymuje
osoba kontrolowana, drugi przetozony, a trzeci pozostaje w aktach kontrolujacego.
3. Protokoét kontroli przekazuje sig¢ za pokwitowaniem.

§57
Kontrolujacy zobowiazany jest powiadomi¢ o wynikach kontroli ten organ lub osobg, ktore;j
kontrolujacy i kontrolowany podlega.

§ 58
Na zadanie osoby przeprowadzajacej kontrole wewngtrzna pracownicy jednostki
kontrolowanej zobowiazani sa do udzielania wszelkich wyjasnien ustnych i pisemnych
w sprawach przedmiotu kontroli.

§59
Pracownik kontrolowany jest zobowiazany do zlozenia w ciagu 7 dni pisemnych wyjasnien
w stosunku do zawartych w protokole ustalen.

§ 60
Dokumentacja kontroli winna by¢ rejestrowana na sekretariacie.

§ 61
W Urzedzie dziata takze kontrola zarzadcza do ktérej prowadzenia zobowiazane jest
kierownictwo urzedu 1 kierownicy referatow, zapewniajac realizacje celow i1 zadan w sposob
zgodny z prawem, efektywny, oszczgdny i terminowy wynikajacy z ustawy o finansach
publicznych poprzez :
1) zarzadzanie ryzykiem,
2) skutecznos¢ 1 efektywnos¢ dziatania,
3) ochrong¢ zasobow,
4) efektywnos$¢ i skutecznos¢ przeptywu informacji,
5) wiarygodno$¢ sprawozdawczos$¢,
6) zgodno$¢ dziatalnos$ci z przepisami prawa i procedurami wewngtrznymi.

ROZDZIAL XIII
Postanowienia koncowe

§ 62
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie stosuje si¢ przepisy Kodeksu
Postgpowania Administracyjnego, Rozporzadzenie Rady Ministrow w sprawach organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.
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§ 63
Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow Urzedu do zapoznania si¢ z trescia niniejszego
Regulaminu oraz do $cistego przestrzegania jego postanowien.

§ 64
Zmiany Regulaminu nast¢puja w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.

Woijt
(-) Jerzy Ulbin
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