Zatacznik do Zarzadzenia Nr 0152-9/08

Wojta Gminy Jerzmanowa z dnia 28.02.2008.

Zmiana: Zarzadzenie Nr 0152-67/08 z dnia 15.10.2088r.
Zarzadzenie Nr 0152-5/09 z dnia 05.01.2009r.
Zarzadzenie Nr 0152-22/09 z dnia 09.04.2009r.
Zarzadzenie Nr 0152-67/09 z dnia 15.10.2009r.

Zarzadzenie Nr 0152/16/2009 z dnia 25.01.2010r.

Zarzadzenie Nr 0050.11.2011 z dnia 31.01.2011r.

Zarzadzenie Nr 0050.28.2011 z dnia 21.03.2011r.

Zarzadzenie Nr 0050.57.2011 z dnia 29.04.2011r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY JERZMANOWA

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

1. Urzad Gminy Jerzmanowa jest podstawowa jednostka organizacyjna Gminy
Jerzmanowa zespolona w jednym Urzedzie i1 pod jednym zwierzchnictwem.
2. Siedziba Urzedu jest wie$ Jerzmanowa.

§2

1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Jerzmanowa okre$la jego organizacjg
oraz zasady funkcjonowania.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Jerzmanowa,

2) radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Jerzmanowa,

3) urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Jerzmanowa,

4) wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Jerzmanowa,

5) sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Jerzmanowa,

6) skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Jerzmanowa,

7) kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Referatu Urzedu Gminy
Jerzmanowa,

8) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownikow zatrudnionych w Urzedzie
Gminy Jerzmanowa,

9) (skreslony)

10)CKnOnW — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Ksztatcenia na Odlegtos¢ na
Wsiach w Jerzmanowe;.

§3

1. Urzad realizuje zadania wlasne gminy oraz zadania z zakresu administracji
rzadowej, ktorych wykonywanie zlecono w drodze ustaw.



2. Zadania z zakresu administracji rzadowej urzad moze rowniez realizowaé na
podstawie porozumien organéw gminy z organami tej administracji.

3. Zadania okre$lone w ust.1 1 2 wykonuja referaty oraz samodzielne stanowiska
stosownie do swoich zakresow dzialania.

ROZDZIAL 11

ZASADY STRUKTURALNO-ORGANIZACYJNE URZEDU I ZASADY
PODZIALU KOMPETENCJI ORAZ FUNKCJI KIEROWNICZYCH

§ 4

1. Praca urzedu kieruje wojt przy pomocy sekretarza i skarbnika.

2. Sekretarz w zakresie ustalonym przez wojta zapewnia sprawne funkcjonowanie
urzedu 1 warunki jego dzialania i w tym zakresie nadzoruje dzialalnos¢ referatow :
organizacyjnego, budownictwa 1 zarzadu drog, rolnictwa gospodarki komunalnej 1
mieszkaniowe] oraz pracownikéw centrum ksztatcenia na odleglos$é,stanowiska do
spraw  gospodarowania nieruchomosciami,stanowiska do spraw planowania
przestrzennego, informatyka,trenera srodowiskowego,animatora sportu.

3. Skarbnik w zakresie ustalonym przez wojta zapewnia sprawne funkcjonowanie
urzedu 1 warunki jego dzialania i w tym zakresie nadzoruje dziatalno$¢ referatu
finanséw publicznych 1 budzetu oraz referatu podatkdéw,optat 1 egzekucji.

4. W)t moze powierzy¢ prowadzenie okreslonych spraw gminy w swoim imieniu
sekretarzowi.

5. Skarbnik sprawuje funkcje gléwnego ksiggowego budzetu, zapewnia prawidlowa
gospodarke budzetowa, dazy do pozyskiwania srodkow finansowych na rzecz gminy
oraz odpowiada za planowanie i realizacj¢ budzetu gminy zgodnie z ustaleniami wojta.
6. Wojt wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do

pracownikow urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

7. W czasie nieobecnosci wojta jego zadania wykonuje sekretarz.

8. Decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej wydaje
Woijt.

9. Wojt moze upowazni¢ sekretarza lub innych pracownikéw urz¢du do wydawania w
jego imieniu decyzji administracyjnych, o ktorych mowa w ust.8.

§5

Do zadan i kompetencji sekretarza w szczego6lnosci nalezy:

1) zapewnienie warunkow sprawnego funkcjonowania urzedu,

2) zapewnienie zgodnosci wydawanych decyzji 1 dziatania urzedu z obowiazujacymi
przepisami prawa,

3) organizowanie pracy urzedu i koordynowanie dziatan podejmowanych przez
poszczegolne komorki organizacyjne,

4) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej, organizowanie



wspoldziatania z solectwami oraz jednostkami organizacyjnymi gminy,

5) nadzorowanie przestrzegania zasady rzetelnego i terminowego zalatwiania spraw
obywateli,

6) zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, obwieszczen
oraz wszelkich informacji o charakterze publicznym,

7) inicjowanie i tworzenie warunkow do podnoszenia kwalifikacji pracownikow
urzedu,

8) zapewnienie obstugi prawnej urzedu,

9) wydawanie zaswiadczen 1 poswiadczen urzedowych,

10)poswiadczanie kopii dokumentéw za zgodno$¢ z oryginatem,
11)wykonywanie innych prac zleconych przez wojta.

§ 6

Do zadan i kompetencji skarbnika w szczeg6lnosci nalezy:

1) wykonywanie obowiazkow okreslonych w ustawie o finansach publicznych,

2) przekazywanie pracownikom urzedu oraz kierownikom gminnych jednostek
organizacyjnych wytycznych do opracowywania niezbednych informacji
zwiazanych z projektem planéw finansowych,

3) wspolpraca przy opracowywaniu projektu budzetu,

4) dokonywanie analizy budzetu i biezace informowanie o jego realizacji,

5) dokonywanie kontroli finansowej w urzedzie i w gminnych jednostkach
budzetowych,

6) przygotowywanie instrukcji wewnetrznych dotyczacych gospodarki finansowe;j
urzedu 1 gminy,

7) zapewnienie ochrony mienia komunalnego przez wskazanie form ubezpieczenia,
8) nadzdr nad dochodami 1 wydatkami gminnych jednostek organizacyjnych na etapie
planowania i sprawozdawczo$ci,

9) przygotowywanie sprawozdan i analiz z realizacji budzetu gminy,
10)zapewnienie prawidlowego obiegu dokumentoéw finansowych,

11)realizacja i1 obstuga kredytow 1 pozyczek zaciaganych przez gmine,
12)opracowywanie strategii perspektywicznej i biezacej polityki finansowej gminy,
13)poswiadczenie kopii dokumentéw finansowych za zgodnos¢ z oryginatem,
14)wspolpraca z regionalng izba obrachunkowa 1 urzgdami skarbowymi,
15)wykonywanie innych prac zleconych przez wojta.

ROZDZIAL 111

STRUKTURA ORGANIZACYJNA I STANOWISKA KIEROWNICZE

§7

1. W urzedzie funkcjonuja nastgpujace komorki organizacyjne:
1) Referat Organizacyjny, ktory przy znakowaniu spraw uzywa symbolu OR,
a) kierownik referatu, ktory przy znakowaniu spraw uzywa symbolu OR-I



b) stanowisko ds. kadr, ktore przy znakowaniu spraw uzywa symbolu OR-II

c) stanowisko ds. obywatelskich, ktore przy znakowaniu spraw uzywa symbolu
OR-III

d) stanowisko ds. o$wiaty, zdrowia, kultury, kultury fizycznej i sportu,promoc;i,
ktore przy znakowaniu spraw uzywa symbolu OR-IV

e) stanowisko ds. organizacyjnych, ktore przy znakowaniu spraw uzywa symbolu
OR-V

2) Referat Finanséw Publicznych i Budzetu, ktory przy znakowaniu spraw uzywa
symbolu FPiB

a) kierownik referatu, ktéry przy znakowaniu spraw uzywa symbolu FPiB-I

b) stanowisko ds. ksiggowos$ci budzetowej, ktore przy znakowaniu spraw uzywa
symbolu FPiB-II

c) stanowisko ds. ptac i rozliczen z budzetami, ktére przy znakowaniu spraw uzywa
symbolu FPiB-III

d) stanowisko ds. rachunkowosci, ktére przy znakowaniu spraw uzywa

symbolu FPiB-IV

2a) Referat podatkéw,optat 1 egzekucji,ktory przy znakowaniu spraw uzywa symbolu
POIiE

a) kierownik referatu,ktory przy znakowaniu spraw uzywa symbolu POiE-I

b) stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej, ktore przy znakowaniu spraw uzywa
symbolu POiE-II

c) stanowisko ds. wymiaru i ksiggowosci podatkowej,ktore przy znakowaniu spraw
uzywa symbolu POiE-III

d) stanowisko ds.rozliczen komunalnych,ktére przy znakowaniu spraw uzywa
symbolu POiE-IV.

3) Referat Budownictwa i Zarzadu Drog, ktéry przy znakowaniu spraw uzywa
symbolu BD

a) kierownik referatu, ktory przy znakowaniu spraw uzywa symbolu BD-I

b) stanowisko ds. zaméwien publicznych i pozyskiwania srodkéw pomocowych,
ktore przy znakowaniu spraw uzywa symbolu BD-II

c) stanowisko ds. zarzadu drog, ktore przy znakowaniu spraw uzywa symbolu
BD-III

d) stanowisko ds. zamowien publicznych,ktore przy znakowaniu spraw uzywa
symbolu BD-1V

e) stanowisko pomocnicze — pomoc administracyjna.

4) Referat Rolnictwa, Gospodarki Komunalnej 1 Mieszkaniowej, ktory przy
znakowaniu spraw uzywa symbolu RGKiM

a) kierownik referatu, ktory przy znakowaniu spraw uzywa symbolu RGKiM- |
b) stanowisko ds. gospodarki komunalnej i mieszkaniowej, ktore przy znakowaniu
spraw uzywa symbolu RGKiM-II

c) stanowisko ds. obstugi wodociagow 1 kanalizacji, ktore przy znakowaniu spraw
uzywa symbolu RGKiM-III

d) stanowiska pomocnicze:

- konserwator-kierowca

- konserwator

- konserwator



- konserwator

- konserwator

- sprzataczka

- palacz-robotnik gospodarczy

- palacz-robotnik gospodarczy

- robotnik gospodarczy

- robotnik gospodarczy

- robotnik gospodarczy

- robotnik gospodarczy

- kierowca

- kierowca

- kierowca

- kierowca

- sezonowy pracownik gospodarczy — 10 etatow

5) Gminne Centrum Informacji, ktére przy znakowaniu spraw uzywa symbolu GCI
a) stanowisko ds. obstugi gminnego centrum informacji

6) Centrum Ksztatcenia na Odlegto$¢ na Wsiach, ktore przy znakowaniu spraw
uzywa symbolu CKnOnW

a) stanowisko ds. obstugi centrum ksztalcenia na odlegtos¢

7) stanowiska samodzielne urzednicze;

8) samodzielne stanowiska pomocnicze;

a) pomoc administracyjna-animator sportu,

a) Radca Prawny, ktory przy znakowaniu spraw uzywa symbolu RP

b) Stanowisko ds. geologiczno-gbérniczych, ktore przy znakowaniu spraw uzywa
symbolu GG

c) Stanowisko ds. gospodarowania nieruchomos$ciami, ktore przy znakowaniu
spraw uzywa symbolu GN

d) Stanowisko ds. planowania przestrzennego, ktore przy znakowaniu spraw
uzywa symbolu PP

e) Informatyk, ktéry przy znakowaniu spraw uzywa symbolu IN

f) trener $rodowiskowy,ktory przy znakowaniu spraw uzywa symbolu TS

2. Praca referatu kieruje jego kierownik.

3. W razie nieobecnosci kierownika zastgpuje go wyznaczony przez niego pracownik.
4. Kierownik referatu finanséw publicznych 1 budzetu zastgpuje skarbnika gminy w
czasie jego nieobecnosci.

ROZDZIAL 1V

ZAKRES DZIALANIA REFERATOW I PRACOWNIKOW
ZATRUDNIONYCH NA SAMODZIELNYCH STANOWISKACH

§ 8

1. Referaty 1 pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy wykonuja
swoje zadania w zakresie dziatan i kompetencji okreslonych w § 9 regulaminu.
2. Pracownicy zatrudnieni w urzgdzie obowiazani sa wykonywac pracg sumiennie 1



starannie oraz stosowaé si¢ do polecen przetoSonych, ktore dotycza pracy, jezeli
nie sg sprzeczne z przepisami prawa lub umowy o pracg.

3. Pracownicy w szczegolnosci sa obowiazani do:

1) przestrzegania czasu pracy ustalonego w urzedzie,

2) przestrzegania regulaminu pracy i ustalonego w urz¢dzie porzadku,

3) przestrzegania przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepisoOw przeciwpozarowych,

4) dbania o dobro urzedu, ochrony jego mienia oraz zachowania w tajemnicy
informacji, ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ urzad na szkodg,

5) rzetelnego 1 efektywnego wykonywania powierzonych obowigzkow,

6) doktadnego 1 sumiennego wykonywania polecen przetozonych,

7) biezacego informowania bezposrednich przelozonych o stanie prowadzonych
spraw,

8) Scistego 1 terminowego rozliczania si¢ z powierzonych do wykonania zadan,

9) znajomosci przepisOw w zakresie prawa samorzadowego, kodeksu postgpowania
administracyjnego,

10)umiejetnego 1 wlasciwego kontaktowania si¢ z interesantami oraz administracja
samorzadowaq 1 rzadowa,

11)planowania do wykonania zadan rzeczowych i wydatkow dotyczacych
prowadzonego zakresu spraw,

12)analizowania wydatkowania srodkéw i prawidlowego gospodarowania
przydzielonymi $rodkami publicznymi,

13)przestrzegania przy wydatkowaniu sSrodkéw publicznych ustawy prawo zamdwien
publicznych oraz ustawy o finansach publicznych,

14)przygotowywania projektow uchwatl pod obrady rady oraz zarzadzen wdjta w
zakresie powierzonych do zrealizowania zadan,

15)sygnalizowania bezposrednim przetozonym stwierdzonych nieprawidtowosci w
zakresie dzialania urzedu,

16)przygotowywania projektow decyzji, pism, wnioskow i innych dokumentow
urzedowych w zakresie powierzonych do zrealizowania zadan,
17)przygotowywanie materiatow, analiz na potrzeby rady, wojta, sekretarza 1
skarbnika,

18)realizacji zadan wynikajacych z uchwal rady oraz zarzadzen 1 decyzji wojta,
19)wspolpracy z komisjami rady,

20)przestrzegania tajemnicy w zakresie informacji niejawnych oraz danych
osobowych,

21)przestrzegania zasad prawidlowego wspotzycia spotecznego,

22)zapewnienia prawidlowego przeptywu informacji,

23)wspotdziatania z innymi pracownikami przy rozwiazywaniu spraw
wykraczajacych poza kompetencje stanowiska pracy,

24)inicjowania 1 wprowadzania nowych rozwiazan organizacyjnych, gospodarczych
1 technicznych — wplywajacych na podniesienie funkcjonowania urzedu,
25)kompletowania i gromadzenia dokumentow urzedowych i aktéw prawnych,
26)udostepniania dokumentoéw wynikajacych z wykonywania zadan publicznych,
znajdujacych si¢ na stanowisku pracy,

27)prowadzenia kontroli wewnetrznej,



28)sporzadzania sprawozdan z zakresu prowadzonych spraw.

4. Zasady przyjmowania i rozpatrywania skarg 1 wnioskéw wplywajacych do
organéw Gminy okresla zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
5. W urzedzie moga by¢ zatrudniane osoby w ramach prac interwencyjnych,robot
publicznych i prac spolecznie uzytecznych.
6. Za zgoda wojta do urzedu moga by¢ przyjmowani :

1) uczniowie i studenci,w celu odbycia praktyk,

2) absolwenci,w celu odbycia stazu.

§9

1. Do kompetencji 1 zadan Referatu Organizacyjnego naleza w szczego6lnosci sprawy:
1) organizacyjno kadrowe urzedu;

2) skarg i wnioskow oraz kontrola terminowosci ich zalatwiania;

3) prowadzenia sekretariatu urzedu;

4) prowadzenia archiwum urzedu;

5) obstugi rady;

6) powszechnego obowiazku obrony;

7) obrony cywilnej i spraw obronnych;

8) zarzadzania kryzysowego;

9) ewidencji ludnos$ci i dowodow osobistych;

10)dostepu do informacji publicznej;

11)ochrony informacji niejawnych 1 ochrona danych osobowych;

12)o$wiaty, zdrowia, kultury, kultury fizycznej i1 sportu;

13)promocji gminy;

14)profilaktyki 1 rozwigzywania probleméw alkoholowych 1 innych uzaleznien;
15)kancelarii tajne;j.

Zadania szczegotowe okreslaja opisy stanowisk pracy oraz indywidualne zakresy
czynnosci pracownikow zatrudnionych w referacie.

2. Do kompetencji 1 zadan Referatu Finansow Publicznych 1 Budzetu naleza w
szczegolnosci sprawy:

1) rachunkowo$ci budzetu gminy 1 urzedu;

2) opracowywania zatozen do projektu budzetu i projektow uchwat budzetowych w
trakcie roku budzetowego;

3) sprawozdawczos$ci finansowej, bilansow budzetu gminy 1 urzedu oraz zbiorczych
sprawozdan finansowych 1 zbiorczych bilansow jednostek organizacyjnych

gminy;

4) kontroli sprawozdan finansowych gminnych jednostek organizacyjnych;

5) analizy realizacji budzetu oraz wnioskowania w sprawie zmian w budzecie;

6) wspoOltpracy z organami administracji rzadowej w zakresie srodkéw finansowych
przyznanych na zadania zlecone 1 powierzone oraz sporzadzanie sprawozdan z

tego zakresu;

7) analiz ekonomicznych 1 finansowych na rzecz tworzenia 1 realizacji budzetu;



8) organizowania oraz kontroli obiegu dokumentacji finansowe;j;

9) inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych urzgdu oraz Gminy;

10)obstugi kasowej urzedu;

11)zaswiadczen o wysokosci dochodéw pracownikow;

12)sporzadzania list ptac pracownikow,diet radnych 1 sottysow oraz innych osob z
tytulu umowy zlecenia,umowy o dzieto,naliczania pochodnych od wynagrodzen oraz
sporzadzanie rozliczen w tym zakresie wzgledem urzedow skarbowych,zaktadu
ubezpieczen spotecznych i innych organow;

13)wspotpracy z izbami obrachunkowymi,urzgdami skarbowymi,zaktadem
ubezpieczen spotecznych 1 bankami;

14)wyboru banku do obstugi budzetu Gminy i postgpowan w zakresie zaciagania
pozyczek i kredytow oraz emisji obligacji komunalnych;

15)kontroli wewngtrznych w urzedzie 1 gminnych jednostkach organizacyjnych.

Zadania szczegdtowe okreslaja opisy stanowisk pracy oraz indywidualne zakresy
czynnos$ci pracownikéw zatrudnionych w referacie.

2a.Do kompetencji 1 zadan Referatu Podatkow,Optat i Egzekucji naleza w
szczegolnosci sprawy:

1) wymiaru,ewidencji,poboru podatkoéw 1 optat lokalnych oraz prowadzenie
windykacji 1 egzekucji w tym zakresie;

2) ulg,zwolnien i umorzen w zakresie nalezno$ci Gminy;

3)ewidencji 1 windykacji naleznosci z tytutu sprzedazy mienia komunalnego oraz
oplat za trwaty zarzad, uzytkowanie wieczyste 1 optaty adiacenckiej;
4)ewidencji 1 windykacji naleznosci z tytulu sprzedazy wody 1 odbioru $ciekoéws;
5)zwrotu podatku akcyzowego producentom rolnym;

6) kontroli spetnienia obowiazku zawarcia umowy ubezpieczenia OC rolnikow 1
spetnienia obowiazku zawarcia umowy ubezpieczenia budynkéw rolniczych;
7)wydawania zaswiadczen i po§wiadczen na podstawie danych zawartych w
prowadzonych ewidencjach;

Zadania szczegdlowe okreslaja opisy stanowisk pracy oraz indywidualne zakresy
czynnosci pracownikow zatrudnionych w referacie.

3. Do kompetencji i zadan Referatu Budownictwa i Zarzadu Drog naleza w
szczegblnosci sprawy:

1) nadzoru nad wykonywaniem wszystkich inwestycji gminnych 1 remontéw
obiektow mienia komunalnego;

2) opracowywania planow potrzeb rzeczowych i finansowych z zakresu inwestycji i
remontow;

3) inwentaryzacji wykonanej gminnej infrastruktury technicznej;

4) uzgodnien przebiegu sieci urzadzen infrastruktury technicznej oraz zgody na
wejscie w teren z inwestycja liniowa;

5) przygotowywania dokumentacji technicznej 1 prawnej dla inwestycji gminnych 1
remontow obiektéw mienia komunalnego;

6) koordynowania realizacji zadan inwestycyjnych i remontowych;



7) rozliczania inwestycji 1 remontéw, dokonywanie odbiorow realizowanych zadan
i przekazywanie do eksploatacji;

8) sprawdzania pod wzgledem merytorycznym wykonanych inwestycji 1 remontow;
9) organizowania przegladow gwarancyjnych i egzekwowanie warunkow gwarancji
oraz r¢kojmi, organizowanie przegladéw pogwarancyjnych;

10)wspoétdziatania z administracja rzadowa w sprawach nadzoru budowlanego;

11) oswietlenia ulicznego;

12) przeprowadzania postgpowan na udzielenie zamowien publicznych i1 udziatu w
pracach komisji przetargowych;

13) centralnego rejestru umow 1 zlecen zawieranych przez urzad 1 gming;

14) opracowywania przepiséw wewnetrznych regulujacych sprawy z zakresu
zamoOwien publicznych;

15) przygotowywania dokumentacji zwiazanej z udzielaniem zamoéwien
publicznych;

16) pozyskiwania zewnetrznych zrddet finansowania w tym §rodkow pochodzacych
z Unii Europejskie;j;

17) przygotowywania wnioskow 1 innej niezbednej dokumentacji dla potrzeb
pozyskania dofinansowania zewngtrznego;

18)wspotpracy z komorkami organizacyjnymi urzedu i jednostkami
organizacyjnymi gminy w zakresie przygotowania wnioskow aplikacyjnych;

19) zarzadzania drogami wchodzacymi w sklad zasobu komunalnego gminy;

20) planowania finansowania zadan dotyczacych modernizacji, utrzymania i ochrony
drog wchodzacych w sktad zasobu komunalnego gminy;

21) nadawania numer6éw dla nieruchomosci;

22) nadawania nazw ulic i placow;

23) koordynowania prac zwiazanych z zimowym utrzymaniem drég;

24) koordynowania prac zwigzanych z wykaszaniem i utrzymaniem poboczy drog;
25) Wykonywanie zadan nalozonych na zarzadcg obiektoéw drogowych w zakresie
prowadzonych spraw.

Zadania szczego6towe okres$laja opisy stanowisk pracy oraz indywidualne zakresy
czynno$ci pracownikéw zatrudnionych w referacie.

4. Do kompetencji 1 zadan Referatu Rolnictwa, Gospodarki Komunalnej 1
Mieszkaniowe] w szczeg6lnosci naleza sprawy:

1) zarzadzania obiektami i urzadzeniami stanowigcymi mienie komunalne gminy
zwigzanymi ze zbiorowym zaopatrzeniem w wodg i1 zbiorowym odprowadzaniem
sciekow;

2) przeprowadzania odczytow wodomierzy w zwiazku z dostarczona woda z
komunalnych urzadzen wodociagowych;

3) wystawiania faktur za sprzedana wodg 1 zrzucone $cieki;

4) zawierania umow na dostawe wody 1 odprowadzanie §ciekow;

5) sprawowania nadzoru nad prawidtowym funkcjonowaniem obiektow i urzadzen
zwigzanych ze zbiorowym zaopatrzeniem w wodg 1 zbiorowym odprowadzaniem
sciekow;

6) zarzadzania budynkiem administracyjnym urzedu oraz sprawowanie nadzoru nad



jego prawidtowym funkcjonowaniem;

7) zarzadzania lokalami mieszkalnymi wchodzacymi w sktad zasobu

mieszkaniowego gminy oraz sprawowanie nadzoru nad ich prawidtowym
funkcjonowaniem;

8) zarzadzania budynkami i obiektami gospodarczymi bedacymi we wtadaniu

urzedu oraz sprawowanie nadzoru nad ich prawidtowym funkcjonowaniem;

9) zarzadzania gminnym skladowiskiem odpadow oraz sprawowanie nadzoru nad

jego prawidtowym funkcjonowaniem;

10)gospodarki magazynowej urzedu;

11)gospodarcze urzedu;

12)utrzymania czystosci i porzadku w gminie;

13)wspotpracy z jednostkami strazy pozarnych;

14)wydawania zezwolen na sprzedaz alkoholu;

15)ewidencji dziatalno$ci gospodarcze;;

16)dodatkow mieszkaniowych;

17)rolnictwa, le$nictwa i lowiectwa,

18)ochrony srodowiska 1 prawa wodnego;

19)zwalczania chorob zakaznych zwierzat;

20)bezpieczenstwa i higieny pracy w urzedzie;

21)przydzialu ubrah roboczych 1 odziezy ochronne;;

22)prowadzenia cmentarzy komunalnych;

23)wykonywanie zadan natozonych na wiascicieli obiektéw budowlanych w zakresie
prowadzonych spraw,

24)dysponowanie,nadzorowanie 1 koordynowanie obstugi transportowej urzedu
wykonywanej samochodem stuzbowym;

25)prowadzenia ewidencji 1 zbioru dokumentéw zwiazanych z praca samochodu
stuzbowego;

26)wystawianie dowodow potwierdzajacych sprzedaz ustug i prowadzenie wymaganej
w tym zakresie ewidencji;

27) organizowanie i1 nadzorowanie wykonywania czynno$ci przez pracownikow
urzedu  zatrudnionych jako sezonowy pracownik  gospodarczy,pracownik
interwencyjny oraz osoby wykonujace prace na rzecz Gminy w ramach robdt
publicznych 1 prac spotecznie uzytecznych.

Zadania szczegdlowe okreslaja opisy stanowisk pracy oraz indywidualne zakresy
czynnosci pracownikow zatrudnionych w referacie.

5. (skreslony)

6. Do kompetencji i zadan Centrum Ksztatcenia na Odlegto$¢ na Wsiach naleza w
szczegolnosci sprawy:

1) zapewnienia dostepu do kursow e-learningowych dla mieszkancow gminy;

2) zapewnienia dostepu do technik i ustug teleinformatycznych dla mieszkancow
gminy;

3) integracji Srodowiska gminnego;

4) rozszerzenia edukacji dla dzieci i mtodziezy oraz os6b bezrobotnych;



5) udostgpnianie zasobéw komputerowych 1 internetowych mieszkancom gminy;
6) poradnictwa dla bezrobotnych w zakresie sporzadzania dokumentow.

Zadania szczego6towe okresla opis stanowiska pracy oraz indywidualny zakres
czynnosci pracownika.

7. Do kompetencji i zadan radcy prawnego naleza w szczegolnosci sprawy:
1) obstugi prawnej rady, urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych;

2) reprezentowania gminy przed sadami 1 innymi organami orzekajacymi;
3) opiniowania pod wzgledem prawnym 1 redakcyjnym projektéw uchwat,
zarzadzen, umow 1 porozumien;

4) udzielania porad prawnych mieszkafcom gminy.

8. Do kompetencji 1 zadan stanowiska ds. geologiczno-gorniczych naleza w
szczegblnosci sprawy:

1) optaty eksploatacyjnej;

2) kontroli w przedmiocie wnoszenia optaty eksploatacyjnej;

3) podatku od nieruchomosci w stosunku do KGHM Polska Miedz S.A.;

4) kontroli w przedmiocie wnoszenia podatku od nieruchomosci przez KGHM
Polska Miedz S.A. w Lubinie;

5) wspotpracy z KGHM Polska Miedz S.A. w Lubinie w zakresie funkcjonowania
przedsigbiorcy;

6) obstugi operatorskiej akcelerometrow bedacych we wiadaniu gminy.

Zadania szczegdtowe okresla opis stanowiska pracy oraz indywidualny zakres
czynnosci pracownika.

9. Do kompetencji i zadan stanowiska ds. gospodarowania nieruchomos$ciami naleza
w szczeg6lnosci sprawy:

1) gospodarowania gruntami komunalnymi;

2) tworzenia gminnego zasobu nieruchomosci;

3) komunalizacji mienia;

4) sprzedazy mienia komunalnego;

5) przekazywania nieruchomos$ci w uzytkowanie wieczyste, dzierzawg;

6) przekazywania nieruchomosci w trwaly zarzad, uzyczenie, uzytkowanie i w
formie darowizny;

7) przeksztatcania prawa uzytkowania wieczystego w prawo witasnosci;

8) ewidencji gruntow;

9) prowadzenie zbioru teczek posiadaczy gospodarstw rolnych;
10)dokumentowania posiadania gospodarstwa rolnego;

11)ewidencji obszarow gorniczych;

12)wytaczenia gruntow z produkcji rolnej;

13)oddzialywania przedsigwzi¢¢ inwestycyjnych na §rodowisko;

14)ochrony przed powodzia.

Zadania szczegdtowe okresla opis stanowiska pracy oraz indywidualny zakres



czynnosci pracownika.

10.Do kompetencji 1 zadan stanowiska ds. planowania przestrzennego naleza w
szczegolnosci sprawy:

1) studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego;

2) planowania i zagospodarowania przestrzennego;

3) ustalania, naliczania optaty adiacenckiej i renty planistyczne;j;

4) podziaty nieruchomosci;

5) ochrona zabytkow.

Zadania szczegdtowe okresla opis stanowiska pracy oraz indywidualny zakres
czynnosci pracownika.

11.Do kompetencji i zadan stanowiska informatyka naleza w szczegolnosci sprawy:
1) informatyzacji urzedu i systemow tacznosci;
2) ochrony informacji niejawnych i ochrony danych osobowych w systemach
informatycznych;
3) prowadzenie strony internetowej urzedu;
4) prowadzenie biuletynu informacji publiczne;.
12.Do kompetencji 1 zadan stanowiska trener srodowiskowy naleza w szczego6lnosci
sprawy:
1) organizacji zajec¢ sportowo rekreacyjnych na obiekcie — kompleksu boisk ,,Orlik
20127,
2) przygotowywania harmonogramu korzystania z kompleksu boisk;
3) szerzenia i popularyzacji zaje¢ sportowo rekreacyjnych na terenie gminy;
4) dbanie o stan techniczny obiektu-kompleks boisk;
5) wykonywanie prac porzadkowych na obiekcie-kompleks boisk;
6) wspotpraca z animatorami sportu zatrudnionymi na obiekcie — kompleksu boisk
,,Orlik 20127;

Zadania szczegOtowe okresla opis stanowiska pracy oraz indywidualny zakres
czynno$ci pracownika.

13.1) Do zadan i kompetencji stanowiska pomoc administracyjna — animator sportu
nalezy w szczegdlnosci organizowanie i prowadzenie zaj¢¢ sportowo rekreacyjnych
dla dzieci 1 mlodziezy na gminnych obiektach sportowych.

2) Zadania szczegotowe okresla indywidualny zakres czynnos$ci pracownika.

§ 10

1. Zakresy dziatania okreslone w § 5,6,8 1 9 nie ograniczaja obowiazkow

pracownikow w sprawach nie objetych tymi zakresami, jezeli takie obowiazki

wynikaja z przepisow ustawowych lub innych przepisow szczegdlnych i zostaty

przydzielone przez wojta do wykonywania przez danego pracownika.

2. Zakresy czynnos$ci znajdujq si¢ w teczkach osobowych pracownikéw.
ROZDZIAL. V



ZASADY FUNKCJONOWANIA REFERATOW
I SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

§11

1. Kierownik referatu odpowiada za sprawne 1 praworzadne dziatanie referatu.

2. Zadania referatow wykonuja samodzielnie pracownicy referatéw stosownie do ich
zakresow obowiazkow.

3. Zakresy czynnosci poszczeg6lnych pracownikéw opracowuja kierownicy

referatow a zatwierdza je wojt.

4. Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach odpowiadaja
indywidualnie za sprawne 1 praworzadne dziatanie stanowiska pracy.

5. Zakresy czynnosci dla osob zatrudnionych na stanowiskach samodzielnych
opracowuje sekretarz a zatwierdza je wojt.

§12

Upowaznienia i obowiazki radcy w zakresie obstugi prawnej okresla ustawa o radcach
prawnych.
§13

1. Jezeli wykonanie okreslonego zadania lub zatatwienia sprawy wymaga
wspoldziatania dwoch lub wigcej referatow badz pracownikow o tym kto prowadzi
sprawe¢ jako wiodacy decyduja kompetencje okre§lone w § 9.

2. Wiodacym jest pracownik uprawniony do ostatecznego zalatwienia sprawy, w
szczegolnosci przez sporzadzenie aktu normatywnego, wydanie decyz;ji
administracyjnej, umowy lub innego dokumentu.

3. Przepis6éw ust.1 i 2 nie stosuje si¢ jezeli osoba wiodaca zostanie wyznaczona przez
wojta lub sekretarza.

4. Sprawy dotyczace sporow o wlasciwos¢ rozstrzyga woijt.

§ 14

1. Pracownicy urzedu =zatrudnieni na stanowiskach wurzgdniczych podlegaja
okresowym ocenom kwalifikacyjnym.

2. Kierownicy referatow dokonaja okresowych ocen kwalifikacyjnych w stosunku do
pracownikéw zatrudnionych w referacie.

3. Sekretarz dokonuje okresowych ocen kwalifikacyjnych w stosunku do

kierownikow referatdéw organizacyjnego,budownictwa 1 zarzadu drog,rolnictwa
gospodarki komunalnej 1 mieszkaniowej oraz pracownikéw Centrum Ksztalcenia na
Odlegtos¢,stanowiska do spraw gospodarowania nieruchomos$ciami,stanowiska do
spraw planowania przestrzennego,informatyka,trenera $rodowiskowego,animatora
sportu.



3a.Skarbnik dokonuje okresowych ocen kwalifikacyjnych w stosunku do kierownikow
referatu finansow publicznych i budzetu oraz referatu podatkdw,optat i egzekucji.

4. (skreslony)

5. Czynnosci podejmowane w ramach okresowych ocen kwalifikacyjnych okresla
Regulamin przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow
samorzadowych.

§ 14a

1. Pracownicy podejmujacy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku urzedniczym
w tym kierowniczym stanowisku urz¢dniczym,w urze¢dzie sa zobowigzani odbyc¢
stuzbg przygotowawcza.

2. Czynnosci podejmowane w ramach stuzby przygotowawcze] okresla oddzielne
zarzadzenie wojta w sprawie szczegdlowego sposobu przeprowadzania stuzby
przygotowawcze;j.

3. Nadzoér nad przebiegiem stuzby przygotowawczej i zorganizowaniem egzaminu
konczacego te stuzbe sprawuja:

1) Sekretarz w  stosunku do  oséb  zatrudnianych ~w  referatach
organizacyjnym,budownictwa 1 zarzadu drog,rolnictwa,gospodarki komunalnej i
mieszkaniowe] oraz pracownikow Centrum Ksztalcenia na Odleglos¢,stanowiska do
spraw  gospodarowania nieruchomosciami,stanowiska do spraw planowania
przestrzennego,informatyka i trenera srodowiskowego;

2) Skarbnik w stosunku do osob zatrudnianych w referatach finanséw publicznych 1
budzetu oraz podatkow,optat i egzekucji.

ROZDZIAL VI
CZAS PRACY
§ 15
1. Maksymalny tygodniowy wymiar czasu pracy pracownikow zatrudnionych w
petnym wymiarze czasu pracy okresla Kodeks Pracy.
2. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy
ustalaja indywidualne umowy o prace.
§ 16
1. Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach
rozpoczegcia pracy znajdowac si¢ na stanowisku pracy.
2. Czas pracy nalezy wykorzystywac¢ calkowicie na wykonywanie zadan stuzbowych.

§17

1. Kazdy pracownik po przyjsciu do pracy zobowiazany jest podpisac listg obecnosci.



2. Jako formy kontroli wykorzystywania czasu pracy stosuje sig:
1) liste¢ obecnosci;
2) ewidencje wyjs¢ w godzinach stuzbowych;
3) ewidencj¢ wyjazdow-delegacji stuzbowych;
4) ewidencj¢ zwolnien od pracy oraz okresOw nieobecnosci w pracy.
3. Brak podpisu na li$cie obecnosci lub wpisu do ewidencji wyj$¢ w godzinach pracy
oznacza nieobecno$¢ wymagajaca wyjasnienia.
4. Nieobecnos$¢ pracownika w pracy powinna by¢ odnotowana z zaznaczeniem czy
jest to nieobecnos¢ usprawiedliwiona. W czasie nieobecnosci pracownika jego
zadania wykonuje osoba, ktorej zastepstwo jest przypisane zgodnie z zakresem
czynnosci lub osoba wskazana przez przetozonego.
5. Lista obecnosci 1 zbiory ewidencyjne wyszczegolnione w ust.2 prowadzi Referat
Organizacyjny.

§ 18

1. Wyjscie pracownika poza urzad w godzinach pracy jest mozliwe po uzyskaniu
zgody bezposredniego przetozonego i dokonaniu odpowiedniego wpisu w ksiazce
wyjs¢.

2. Referat Organizacyjny prowadzi ewidencj¢ wyjs$¢ stuzbowych pracownikow.
Zgody na wyjScie stuzbowe udziela wojt, sekretarz,skarbnik lub kierownik referatu.

§19

1. Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci
niz okreslone w umowie o pracg rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu
stuzbowego.

2. Referat Organizacyjny prowadzi ewidencj¢ polecen wyjazdow stuzbowych ,ktore
podpisuje wojt lub sekretarz.

§ 20

1. Przebywanie pracownikOw na terenie urzedu poza godzinami pracy moze mie¢
miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach po uzyskaniu zgody wojta lub
sekretarza.

2. Referat Organizacyjny prowadzi ewidencj¢ przebywania pracownikow na terenie

urzedu poza godzinami pracy.

3. Po godzinach pracy w budynku urz¢du moga przebywac tylko pracownicy obstugi.
§ 21

W czasie pracy pracownikowi przystuguje 30 minutowa przerwa na spoSycie positku.

Przerwa ta nie moze zakldca¢ normalnego toku pracy, w tym obstugi interesantow.

§22



1. W ramach normy czasu pracy, o ktdrej mowa w § 15 ustala si¢ nastgpujacy rozktad
czasu pracy pracownikow:

1) pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych od poniedziatku do piatku
w godz. 7.15— 1515,

2) (skreslony)

3) sprzataczka od poniedziatku do piatku w godz. 1500— 2200 ;

4) pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pomocniczych od poniedziatku do

piatku w godz. 700— 1500 ;

5) pracownicy zatrudnieni na stanowiskach palacz co 1 pomoc administracyjna pracuja
wedlug czasu pracy ustalonego przez wojta na podstawie propozycji sekretarza;

6) trener srodowiskowy od poniedziatku do piatku od godz.13.00 do godz.21.00.

2. Wojt moze ustali¢ z pracownikiem indywidualny rozktad czasu pracy, w ramach
obowiazujacych norm czasu pracy.

3. Godziny rozpoczgcia 1 konczenia pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym
wymiarze czasu pracy ustala si¢ indywidualnie.

4. W przypadkach uzasadnionych potrzeba wlasciwej obstugi interesantow, na czas
okreslony, wojt moze wprowadzi¢ inny rozktad czasu pracy.

ROZDZIAL VII
ZALATWIANIE SPRAW INDYWIDUALNYCH
§23

1. Pracownicy urze¢du przyjmuja interesantow przez caty czas urzegdowania.

2. Obstuga interesantéw powinna by¢ rzeczowa, sprawna, uprzejma i uwzgledniac
zasady wspotzycia spotecznego.

3. Jezeli pracownik nie moze zatatwi¢ sprawy interesanta ze wzgledoéw
proceduralnych, jest zobowiazany do poinformowania o tym fakcie wojta lub
sekretarza.

§ 24

1. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i1 prawidtowe zalatwienie spraw obywateli
ponosza kierownicy referatow i samodzielne stanowiska pracy zgodnie z
ustalonymi zakresami obowiazkow.

2. Kontrole 1 koordynacje¢ dziatan w zakresie zatatwiania indywidualnych spraw
obywateli, w tym zwtaszcza skarg,wnioskow i interwencji sprawuje:

1) Sekretarz w stosunku do osob zatrudnianych w referatach
organizacyjnym,budownictwa i zarzadu drog,rolnictwa,gospodarki komunalnej 1
mieszkaniowej oraz pracownikow Centrum Ksztatcenia na Odleglo$¢,stanowiska do
spraw gospodarowania nieruchomos$ciami,stanowiska do spraw planowania
przestrzennego,informatyka 1 trenera srodowiskowego;

2) Skarbnik w stosunku do os6b zatrudnianych w referatach finanséw publicznych 1
budzetu oraz podatkow,optat 1 egzekucji.



§ 25

1. Sprawy wniesione przez obywateli do urzedu sa ewidencjonowane w ksiazce
korespondencji przychodzacej i przydzielane do zatatwienia referatom badz
samodzielnym stanowiskom pracy,za zastrzezeniem ust.3.

2. Referat Organizacyjny prowadzi centralny rejestr korespondencji przychodzacej
oraz oddzielne rejestry skarg i wnioskow wptywajacych do urzedu,z zastrzezeniem
ust.4.

3. Sprawy wniesione przez obywateli do urzedu z zakresu ewidencji dziatalno$ci
gospodarczej sa ewidencjonowane w ksiazce korespondencji przychodzacej
prowadzonej przez pracownika zatrudnionego w urzedzie na stanowisku ds.gospodarki
komunalnej 1 mieszkaniowe;.

4. Korespondencja przychodzaca do urzedu z zakresu ewidencji dziatalnos$ci
gospodarczej nie podlega wpisowi do rejestru,o ktérym mowa w ust.2.

5. Pracownik,o ktéorym mowa w ust.3 poswiadcza za zgodno$¢ z oryginatem
wymagane kserokopie dokumentéw zwiazanych z ewidencja dzialalno$ci
gospodarcze;j.

§ 26

1. Pracownicy obstugujacy interesantow zobowiazani sg do :

1) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy 1 wyjasnienia
tresci obowiazujacych przepisow;

2) rozstrzygania sprawy w miar¢ mozliwosci niezwlocznie, a w pozostatych
przypadkach do okreslenia terminu zatatwienia sprawy;

3) informowania zainteresowanych o etapie zatatwienia ich sprawy;

4) powiadamiania o przedtuzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy w przypadku
zaistnienia takiej konieczno$ci;

5) informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub §rodkach
zaskarzenia od wydanych rozstrzygnig¢.

2. Interesanci maja prawo uzyskiwac¢ informacje zgodnie z przepisami ustawy o
dostgpie do informacji publicznej 1 statutem gminy.

§ 27
1. W)t przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy wtorek od
godz. 1300 do godz. 1600.

2. Przewodniczacy rady przyjmuje w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy wtorek od
godz. 1300do godz. 1600.

ROZDZIAL VIII



TRYB POSTEPOWAN PRZY OPRACOWYWANIU AKTOW
NORMATYWNYCH

§ 28

1. Na podstawie upowaznien ustawowych organom gminy przystuguje prawo
stanowienia aktow normatywnych o charakterze przepiséw powszechnie
obowiazujacych na obszarze gminy oraz aktéw wewnetrznych obowiazujacych
pracownikow urzedu oraz gminnych jednostek organizacyjnych.
2. Akty normatywne, o ktorych mowa w ust.1 ustanawiaja :
1) rada w formie uchwat, w sprawach okreslonych przepisami prawa;
2) wojt w formie:
a) zarzadzenia porzadkowego, w przypadkach okreslonych w art.41 ustawy o
samorzadzie gminnym,
b) zarzadzenia w przypadkach regulowania spraw urzedu i gminnych jednostek
organizacyjnych.

§ 29

1. Projekty aktow normatywnych sporzadzaja pracownicy urzedu zgodnie z
wlasciwoscia rzeczowa.

2. Projekty aktéw normatywnych wymagaja zaopiniowania przez radcg prawnego.
3. Projekty aktéw normatywnych nalezy przekaza¢ do zapoznania 1 omdwienia
wojtowi 1 wlasciwym komisjom rady gminy stosownie do ich wiasciwosci

IZECZOWE].
§ 30

1. Akty normatywne prawa miejscowego oglasza si¢ zgodnie z ustawa o oglaszaniu
aktow normatywnych i1 niektorych innych aktoéw prawnych.

2. Akty wewngtrzne ogtasza si¢ poprzez dorgczenie kserokopii osobom
zobowiazanym do stosowania aktu lub poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen w
urzedzie 1 na tablicach ogloszen w sotectwach gminy.

3. Referat Organizacyjny prowadzi zbidr aktéw normatywnych dostgpny do
powszechnego wgladu.

ROZDZIAL 1X
ZABEZPIECZENIE AKT I MIENIA URZEDU
§ 31
1. Akta, pieczatki, maszyny i inne przedmioty — urzadzenia stuzbowe powinny by¢
zabezpieczone przed dostgpem osob postronnych.
2. Zabranie dokumentow oraz wyposazenia poza teren urzedu wymaga zgody

bezposredniego przetozonego.
3. Urzad zamyka 1 otwiera osoba wyznaczona przez wojta.



4. Pracownicy sa informowani o osobach posiadajacych klucze do budynku urzedu.
Informacje te stanowia tajemnice stuzbowa.

ROZDZIAL X
POSTANOWIENIA KONCOWE

§3la

1. Schemat organizacyjny Urzedu Gminy z uwzglednieniem pelnych nazw komorek
organizacyjnych okresla zalacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

2. Schemat organizacyjny Urzedu Gminy z uwzglednieniem symboli komoérek
organizacyjnych,ktorych pracownicy uzywaja przy oznaczaniu prowadzonych spraw
okresla zatacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

§ 32

Odpowiedzialnym za egzekwowanie przestrzegania przez pracownikéw postanowien

regulaminu jest sekretarz.
§ 33

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie maja zastosowanie przepisy
powszechnie obowiazujace.

§ 34

Zmiana postanowien regulaminu moze nastapi¢ w trybie wiasciwym dla jego
ustalenia.
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