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ZARZĄDZENIE NR 97109

Wójta Gminy Podgórzyn

z dnia 4 sierpnia 2009 r.

w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego Urzędu Gminy Podgórryn.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r' o samorządzie gminnym (tekst
jednolity: Dz.U, z2001r. Nr I42, poz. I591r ze zmtanamt) ustalam' co następuje:

s1
Nadaję Regulamin Organizacyjny Urzędu Gminy Podgórzyn stanowiący zatącznik do
niniej sze go zar ządzenia.

s2
Traci moc:

Zarządzenie nr 2712003 Wójta Gminy Podgórzyn z dnia 2f kwietnia 2003 r. w sprawie
Regulaminu organizacyjnego Urzędu Gminy Podgórzyn, Zarządzenie nr 54 A Wójta
Gminy Podgórzyn z dnia 8 marca 2003 r, w sprawie zmitttty regulaminu organizacyjnego
Urzędu Gminy Podgórzyn, ZatządzenięNr 7212003 R wójta Gminy Podgórzyn z dnia7
listopada 2003 r. w sprawie zmiany struktury organizacyjnej Urzędu Gminy Podgórzyn,
Zarządzenię Nr 44 C Wójta Gminy Podgórzyn z dnia 30 krvietnia 2004 r. w sprawie
zmiany regulaminu organizacyjnego Urzędu Gminy Podgórzyn, Zarządzenie Nr 1Il2005
R Wójta Gminy Podgórzyn z dnia 14 lutego 2005 r. w sprawie zmiany struktury
organizacyjnej Llrzędu gminy Podgórzyn, Zatządzenie Wojta Gminy Podgórzyn Nr 88/06
z 2 puździeńika 2006 r. w sprawie zmiany struktury urzędu gminy Podgórzyn,
Zarządzenie nr |6107 Wójta gminy Podgórzyn z dnia 24 stycznia 2007 r. w sprawie
zmiany struktury otgatizacyjnej Urzędu Gminy Podgórzyn. Zarządzenię nr 40107 Wójta
G'miny Podgórzyn z dtia 27 marca 2007 r. w sprawie zmiarry Regulaminu
organizacyinego Urzędu Gminy Podgórzyn, Zarządzenie nr 111/08 Wójta gminy
Podgorzyn z dnia 4 września 2008 r. w sprawie zmiany zarządzenia Nr 40/07 Wójta
Gminy Podgórzyn w sprawie zmiany Regulaminu organizacyjnego Urzędu Gminy
Podgórzyn otaz Zarządzęnie nr 2612009 Wójta Gminy Podgórzyn z dnta 9 marca 2009 r.
w sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Urzędu.

$3

Wykonanie Zarządzenia powierza się Sekretarzowi Gminy.

s4

Zarządzenie wchodzi w zycie z dniem podjęcia'
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ZaŁącznik do Zarządzęnia Nr 97l09
z dnia 4 sierpnia 2009 r.

I. Postanowienia ogólne

s1.
Regulamin oryartizacyjny Urzędu Gminy Podgórzyn określa organizację Urzędu, zasady jego
funkcjonowania, zakres działaniakierownictwa Urzędu, ręferatów i samodzielnych stanowiik
pracy oraz zasady przyjmowania i załatwiania indywidualnych spraw obywateli w LJrzędzie
Gminy Podgórzyn.

$2 .

Ilękroć w Regulaminie organizacyjnym jest mowa o:
1. Gminie- na|eŻy przezto rozumieó Gminę Podgfuryn.
2. Radzie. naleŻy przęzto rozumieó Radę Gminy Podgórzyn,
3. Urzędzie _na|eżry ptzęZ to rozumięćIJrząd Gminy w Podgórzynie,
4. Wójcie, Zastępcy Wójta, Sekretarzu i Skarbniku - na|eżly przęz to tozumieć

odpowiednio: Wójta Gminy Podgórzyn, Zastępcę Wójta Gminy Podgorzyn,
Sekretarza Gminy Podgórzyn i Skarbnika Gminy Podgórzyn.

s3.

l. Urząd jest jednostką budżetową Gminy Podgórzyn.

2. Urząd jest pracodawcąd|azatrudnionych w nim pracowników.

3. Siedzibą Urzędu jest miejscowośó Podgórzyn.

s4.

Do zakresu działania Urzędu na|eŻy zapewnienie warunków należytego wykonywania
spoczywających na Gminie:

1. zadanwłasnych,

2. zadaf zleconych z zal<resu administracj i rządowej,

3. zadan wykonywanych na podstawie porozumieniaz orgartami administracji tządowej,
4. zadńpublicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia komunalnego.



. II. otganizacjaUruędu

ss.
1. W skład Urzędu wchodząnastępujące komórki organizacyjne:

l) Referat Społeczno.organizacyjny - ''So'',

2) Referat Finansowy - "FN",

3) Referat Rozwoju i Promocji - "RR",
4) Referat Gospodarki Komunalnej - "GK",

5) Referat Gospodarki Przesttzennej' Nieruchomości, ochrony Środowiska i Rolnictwa _
,,RGP'

oraz samod zielne stanowiska pracy:

6) Zastępca Wójta . uzw",

7) Skarbnik - "F",

8) Sekretarz - "S",

9) Radca Prawny -"RP",

10) Inspektor ds. Biura Rady,,BR".

2. wójt w celu wykonywania określonych zadań moze ustanowió pełnomocników oraz
powoływać zespoły stałe i doruźne.

Referaty i samodzielne stanowiska pracy rca|iz-tljązadania wynikające przepisów prawa i
niniejszego Regulaminu w zakresie ich właściwości rzeczowej.

Strukturę oryanizacyjną Urzędu stanowi załącznik nr 2 do niniejszego zatządzenia.

Pracąkomórek organizacyjnych wymienionych w $ 5 ust. 1 punkty: 1 . 5 kierują
l) Referatem Finansowym - Skarbnik,
2) Referatami: Społeczno.organizacyjnym, Rozwoju i Promocji, Gospodarki

Komunalnej, Gospodarki Przesttzewtej, Nięruchomości, ochrony Środowiska i
Rolnictwa - kierownicy referatów.

7. W razie nieobecności kierownika ręferatu, jego obowiązki pełni wyznaczony ptzez niego
pracownik. W razie nieobecnoŚci Skarbnika jego obowią7ki pełni Zastępca Skarbnika.

III. Zasady kierowania Urzędem.

s6.
Kierownikiem Urzędu jest Wójt.
Wójt wykonuje wszystkie czynności w sprawach z za}<resu prawa pracy w stosunku
do pracowników samorządowych i moŻe wyznaczaÓ inne osoby do podejmowania
tych czynności.
Zastępca Wójta lub Sekrętarz podejmuje czynności kierownika Urzędu pod
nieobecnośÓ Wójta lub z innych przyczyn niemozności pełnienia obowiąpków przez
wójta. Zastępstwo pełnione jest na podstawie imiennego upowaznienia Wójta.
Kierownicy Referatów kierująpracąpodległych pracowników w sposób zapev,niĄący
optymalną rcalizację zadan Ręferatów i ponoszą za to odpowiedzialność przed
Wójtem.

3 .

4.

1 .
2.

3.

4.



tm5.

6.

'Kierownicy Referatów są bezpośrednimi
pracowników i sprawująnad nimi nadzór.
Zasady podpisywaniapism wUrzędzie określa $ 18

przeŁoŻonymi podległych

Regulaminu.

IY. Zasady funk.cjonowania Urzędu.

$7.

Urząddziaław oparciu o następujące zasady:
t praworządności,

stuzebności wobec społeczności lokalnej,

racj onalne go gospodarowania mieniem publicznym,
j ednoosobowego kierownictwa,

planowania pracy,

kontroli wewnętrznej,

podziału zadń pomiędzy kierownictwo Urzędu i poszczególne Referaty,
indywidualnej odpowiędzialności za wykonywanie powierzon y ch zadań,

wzaj emnego współdzi aŁania.

s8.
1. Gospodarowanie środkami tzeczowymi i finansolvymi odbywa się w sposób racjonalny,
celowy i oszczędny zuwzględnieniem zasady szczególnej staranności w zarządzaniu mieniem
komunalnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywanę są po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z
przepisami doĘ czącymi zarnówien publicznych.

$e.

1. Pracownicy Urzędu w wykonywaniu swoich obowiązków działają na podstawie
przepisów prawa i zobowiązani sądo ścistego ichprzestrzegania.

2. W Urzędzie na kazdyrn stanowisku pracy działa kontrola wewnętrzna, któĘ celem
j est zapewnienie prawidłowości wykonywan ia zadań.

3. JeŻe|i wykonanie zadaria wymaga zaanguŻowania kilku Referatów, Wójt ustala
Referat odpowiedz ialny za zadanie.

I

I

Zastępca Wójta, Sekretarz i Skarbnik wykonują .vq 'znaezonę przez Wójta zadania, w
szczególności:

określajązadania merytoryczne nadzorowanych komórek organizacy1nych Urzędu;
koordynują i nadzorują działalność podległych Ręferatów i jednostek
orgarizacyjnych;
przygotowująmateriały na Sesje Rady i posiedzenia Komisji Rady;
dokonują oceny pracy podległych im kierowników Ręferatów otM Wznaczonych
pracowników na samodzielnych stanowiskach pracy.
Wójt dokonuje oceny pracy Sekretarza i Radcy Prawnego.
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6. Skarbnik prowadzi gospodarkę finansową Gminy i prowadzi nadzot nad
przestrzeganiem dyscypliny finansów publicznych w Gminie oraz w jednostkach
or ganizacyjnych Gminy, w szczęgólnoŚci :
. prowadzi rachunkowośó Gminy;
. wykonuje dyspozycje środkami pieniężnymi;
. dokonuje wstępnej kontroli zgodności operacji gospodarczych i finansowych z

planem finansowym;
. dokonuje wstępnej kontroli kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących

operacj i gospodarczych i finansowych;
. koordynuje prace związane z opracowaniem projektu budżetu Gminy;
. nadzoruje rea|izacjębudżetu Gminy i podległych jednostek organizacyjnych;
. opracowuje okresowe oceny' ana|izy, sprawozdania z wykonania budżetu, sprawuje

ścisły nadzór nad prze str ze ganiem dyscypliny finansowej ;. opiniuje decyzje wywołujące skutki finansowe dla budzetu Gminy;
. ana|izuje wykorzystanie przydzielonych środków budzetowych, pozabudzetowych

i innych;
. pełni nadzór nad udzielonymi zamówieniami publicznymi.

7, Sekretarz zapewnia warunki sprawnego działaniaUrzędu' w szczegolności :
. prowadzi nadzor nad przestrzeganiemprzezpracowników przepisów prawa otaz

nad j ako ścią i terminowo ści ą załatwiania Spraw w IJ rzędzie ;
. kontroluje przestrzegania porządku i dyscypliny pracy wlJrzędzie;
. nadzoruje i kontroluje działalnośó stowatzyszeń kultury fizycznej oraz związków
sportowych;

. współdziata z instytucjami i stowarzyszeniami zajmującymi się działalnoŚcią
społeczną profi laktyką i promocj ą zdrowia w Gminie;

. współpracuje z instytucjami wspierającymi osoby niepełnosprawne;

. prowadzi sprawy związane z ochronązdrowia w Gminie;

. nadzoruje i kontroluje działalność ochotniczych straiy pożamych;

. roz|icza stowarzyszenia kultury fizycznej, związki sportowe i ochotnicze straze
poiame;

. przygotowuje projekty regulaminów i innych aktów prawnych dotyczących
funkcj onowania Urzędu;

. ptowadzi sprawy związane znaborempracowników na wolne stanowiska pracY
w lJtzędzie,,

. opracowuje zakresy obowiązków dla kierowników refęratów i samodzielnych
pracowników;

. opiniuje zakresy obowiązków pfacowlików referatów;

. nadzoruje organizację oraz koordynuje Sprawy związane zwyborami, referendami
i spisami powszechnymi;

. nadzoruje pracę i współpracuje z Biurem Rady;

. sprawuje kontrolę nadprzygotowaniem materiałów i projektów uchwał oraznadzór
nadrea|izacjąuchwał Rady, wniosków i interpelacji radnych, wniosków komisji

Rady;
. przygotowuje projekty programów współpracy Gminy z organizacjami
p o zar ządowy mi or az innymi p o dmi otami prowadząc y mi działa|no ś ó p o żytku
publicznego;

. przygotowuj e zasady konkursu ofęrt na rea|izację zadanpublicznychprzez
organizacje pozarządowę oraz inne podmioty prowadzące działalnośó pożlku
publicznego;

. inicjuje i tworzy warunki do podnoszenia kwalifikacji przez pracowników Urzędu;

. organizuje kontrolę wewnętrznąIJrzędu; 
5
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' . załatwiaskargi i wnioski obywateli;
. nadzoruje prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej;
. gospodaruje i ponosi odpowiedzialnośó za właściwe wykorzystanie mienia Urzędu
i środków budzetowychprzeznaczonych na pokrycie kosztów jego funkcjonowania;

. odpowiadazastantechniczny urządzeń, instalacji' wyposażenia i czystości (estetykę)
budynku Urzędu oraz jego bezpośredniego otoczenia;

. odpowiad a z stworzęnie pracownikom"Urzęd u bezpiecznych i higienicznych
warunków pracy;

. sprawuje nadzór i koordynuje ochronę informacji niejawnych wlJruędzie;

. zbieta oświadczenia majątkowe pracowników Urzędu i kierowników jednostek
or ganizacy jny ch or az do konuj e wstępnej ich kontro l i.

8. Zastępca Wójta współpracuje z Wójtem Gminy w sprawach bieżącego
funkcjonowaniaUrzędu i jego jednostek organizacyjnych' w szczegó|ności :
. zastępuje Wójta Gminy w czasię jego nieobecnoŚci lub niemoiności pełnieniaptzez
niego obowiązków;

. współpracuje z sołectwami i zapewniaudział przedstawiciela Gminy w zebraniach
wiejskich;

. sprawuje funkcję Zastępcy Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego;

. kieruje Gminnym Zespołem Zarządzania Kryzysowego' w tym działaniami
prowadzonymi na obszarzę Gminy, w celu zapobieżzenia skutkom klęsk żywiołowych
i ich usuwaniu;

. składa w imieniu Gminy oświadczenia woli i wnioski oraz dokonuje niezbędnych
czynno ś ci f akty c zny ch i prawny ch zw ięany ch ze zbywani em, nab ywani em
i zarządzaniem mienia komunalne go ;

. nadzoruje.pracę i współdziała z Referatem Gospodarki Przestrzettnej,Nięruchomości,
Ochrony Srodowiska i Rolnictwa i Referatem Gospodarki Komunalnej;

. wykonuje zadania wynikające z pełnomocnictw i upoważnień Wójta Gminy.

$ 10.

Do zadai Kierowników Referatów i Inspektora Biura Rady naleŻą w szczególności
sprawy:

1) zapewnienia prawidłowego i terminowego wykonania powierzonych zadan;
2) realizowania uchwał Rady i zarządzeń WÓjta oraz składanie informacji w tym

zakresie;
3) podejmowania współpracy z właŚciwymi komisjami Rady, organizacjami

publicznym i i p ozarządowymi oraz wspieranie ini cj atyw mie szkańców;
4) opracowywania projektów programów, planów rozwoju orźV Sprawozdan z ich

realizacji;
5) zapewnienia sprawnej i kompetentnej obsługi interesantów;
6) uczestnictwa w kształtowaniu pozytywnego wizerunku Urzędu;
7) zapewnienia przestrzegania przez pracowników postanowień regulaminu pracy

Urzędu' przepisów bhp i ppoŻ, oraz przepisów o tajemnicy państwowej i
służbowej;

8) wykonyvania funkcji koordynacyjnej, nadzorczej i kontrolnej wobec jednostek
or ganizacyjnych gminy ;

9) wykonywania obowiąpków informacyjnych, w szczególności zapewnienie
udostępniania informacj i publicznej ;

l0) pełnienia funkcji administratora bezpieczeństwa informacji oraz przestrzegartia
przepisów dotyczących gromadzenia, przetwarzania i udostępniania danych
osobowych;



|l) organizowanfa właściwego obiegu dokumentów w IJruędzie i nadzorowania
archiwizowania dokumentacj i ;

12) gospodarowania ptzyznanymi środkami budzetowymi i mieniem, zgodnie z
zasadami, określonymiptzez Wójta i Radę;

13) przy gotow1rvania proj ektów przepisów wewnętrznych Urzędu;
tł; obsługa wyborów, referendów i spisów powszechnych;
15) udziału w przedsięwzięciach promocyjnych i w rca|izacji polityki informacyjnej

Urządui
16) udziału w pozyskiwaniu środków ze Źródeł pozabudżetowych, w tym z funduszy

europejskich;
|7) rea|izowarńa innych poleceń bezpośrednich przełoŻonych, przewidzianych

przepisami prawa;
18) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracowników, zatrudnionych na

stanowiskach urzędniczych oraz wnioskowanie o wyróżnienia i kary.

V. Zakręs działania ręfęratów

s 11.

Referat Finansowy (FN).

Do zakresu zadaiReferatu na|eŻy w szczegó|ności:

1. prowadzenie ksiąg rachunkowych budzetu Gminy i Urzędu Gminy;
2. opracowywanie sprawozdańz wykonania budzetu Gminy i ich ana|iza;
3. nadzorowanie opracowywania planów rzeczowo-flnansowych Urzędu i Gminy oraz

j edno stek or garizacyjnych i j edno stek powi ązarty ch z budŻetem;
4. ustalanie wymiaru podatków i opłat, prowadzenie postępowń podatkowych, kontrola

podatkowa orazprowadzenie ewidencji księgowej w tym zakresie;
5. dokonywanie roz|iczen z zak<tesupodatków i zobowiązań wobec budzetu państwa;
6. ewidencja i ana|izaprzychodów Gminy i Skarbu Państwa;
7. windykowanie roszczeń Gminy oraz Skarbu Państwa;
8. or ganizacj a i r oz|iczanie inwentaryzacj i składników maj ątkowych;
9. prowadzenie gospodarki kasowej, rcz|iczęnz kontrahentami;
10. prowadzenie kasy Urzędu;
ll.dokonywanie rczliczen pracowników Urzędu z tyilłu zatrudnienia, podlegania

ubezpieczeniom społe cznym;
12. opracowywanie dokumentów budzetowych oraz projektów dokumentów

zaciryartia kredyów, poŻyczek i emisj i papierów wartościowych;
13. prowadzenię ewidencji środków trwałych i finansowego majątku trwałego (akcje i

udziały fi nansowe), p oŻy czek, kredytów;
1 4. prowadzenie ewidencj i księgowej inwestycj i prowadzonych ptzez Gminę;
15. opiniowanie projektów decyzji wywołujących skutki finansowe dla budzętu Gminy.

$ 12.

Referat Rozrvoju i Promocji (RR).

Do zakresu zadańReferatu na|eŻy w szczegó|ności:

w sprawie



1. podejmowanie działań na rzecz rozwoju przedsiębiorczości
wspieranie rozwoju małych i średnich przedsiębiorstw;
pozyskiwanie sponsorów działań promocyjnych gminy;
wspieranie przedsięwzięć promocyjnych organizowanych przez

w tym

rozpatrywarlie wniosków o ich dofinansowanie;
4. przygotowanie i składanie wniosków aplikacyjnych o fundusze unijne

pozabudietowe,
współpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresię przygotowania
wniosków o wsparcie finansowę projektów,
opracowywanie prognoz rozwoju Gminy;
monitoring, ana|iza i ocena efektów procesu wdraŻania planów rozwoju gminy;
tworzenie warunków dla upowszechniania kultury' rozwoju twórczości aftystycznej
otaz czynnych form spędzania wolnego czasu;

9. koordynacj a działa|ności instytucji i stowarzyszęń, działających na terenie Gminy w
dziędzinie kulfury, turystyki i sportu;

10. prowadzenie kalendarza imprez kulturalnych oraz sportowych organizowanych na
terenie Gminy;

11.koordynacja spraw związanych z organizacjąimprez kulturalnych' sportowych i
rekreacyjnych;

1 2. planowanie zadan związany ch z turystyką
13. prowadzenie i aktua|izacja bazy danych o Gminie w tym informacji dotyczących

bazy turystycznĄ;
14. inicjowanie i współdziałanie współpracy oraz wymiany z gminami i miastami

partnerskimi na terenie kraju i zagranicą
1 5. dokumentowanie istotnych wy darzen z Ży cia Gminy i działalności Urzędu;
16. wydawanie gazetki gminnej;
17. współpraca z mediami;
18. nadzór nad opracowaniem materiałów promocyjnych Gminy;
19. nadzorowanie pracy bibliotek;
20. dokonywanie kontro|i ręa|izacji zadan zleconych w zakresie upowszechniania

kultury i sportu ptzez organizacje pożytku publicznego;
21. współpraca z Karkonoskim Systemęm Wodociągów i Kana|izacji Sp. z o'o. w

Mysłakowicach;
Z2.koordynowanie i nadzorowanie funkcjonowania szkół, placówek oświatowych

prowadzonych przez Gminę, zadania Gminy w zakresie określonym ustawą o
systemie oświaty;

23. sprawowarrie bieżącego nadzoru nad dziatalnością szkół i placówek .w zakresie
spraw administracyj nych ;

24. organizowanie konkursów na dyrektorów szkół i placówek oświatowych;
25. przeprowadzanie postępowania egzaminacyjnego d|a nauczycieli ubiegających się o

stopień awansu nauczy ciela mianowane go ;
26. współptaca z Kuratorium oświaty w zakresie oceny pracy dyrektora szkoły,

placówki oświatowej;
27.ptowadzenie zbioru dokumentacji - akt osobowych nauczycieli oraz pracowników

administracji i obsługi do roku 1993;
28. prowadzenie Spraw związarrych z przyznaniem pracodawcom dofinansowania

kosztów kształcenia młodocianych pracowników oraz współpraca w tym zak'resie z
pracodawcami i Kuratorium oświaty;

29. sprawdzanie pod względem ich zgodności z prawem i zatwierdzanie arkuszy
organizacyjnych szkół i przedszkoli prowadzonych przez Gminę;

30. prowadzenie rejestru szkół i placówek niepublicznych;
31. prowadzenie spraw dotyczących pomocy zdrowotnej dla nauczycieli w tym

emerytów i rencistów;
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32.ptowadzenie spraw dotyczących dofinansowania doskonalęnia zawodowego
nauczycieli;

33. prowadzenie spraw dotyczących dotacji z budietu Gminy do niepublicznych
przedszkoli do których uczęszczaj ą uczniowie będący mieszkańcami Gminy;

34. prowadzenie spraw związanych z zapewnieniem uczniom niepełnosprawrym
bezpłatnego transportu i opieki w czasie ptzewozu do szkoły;

35. prowadzenie spraw osobowo - kadrowych pracowników Urzędu i kierowników
jednostek organizacyjnych Gminy, w tym dyrektorów szkół i placówek
oświatowych;

36. sporządzanie wniosków o organizację robót publicznych , prac interwencyjnych,
staŻy zawodowych;

37.organizacja i koordynacja robót publicznych, prac interwencyjnych, staŻy
zawodowych oraz współpraca w tym zakresie z Powiatowym Urzędem Pracy;

38. prowadzenie spraw stypendiów socjalnych i zasiłków szkolnych d|a uczniów z
terenu Gminy, w tym przyjmowanie i rozpatrywanie wniosków, wydawanie decyzji
o przyznaniu lub odmowie ptzyznania. wydawanie decyzji o cofnięciu lub
wstrzymaniu , sporządzanie list wypłat;

39. prowadzenie ewidencji działalności gospodarczej, w tym współpraca z ZIJS, KRUS,
Urzędem Statystycznymi i Urzędem Skarbowym' wydawanie zaświadczeńi decyzji,
udo stępnianie danych przedsiębio r ców zairrteresowanym podmiotom ;

40.przygotowanie i przeprowadzęnie postępowania, w celu wydawania zezwoleń na
sptzeduŻ i podawanie napojów alkoholowych oraz kontrola przesttzegania
warunków, wynikaj ący ch z zezw o|en;

4l. na|iczanie i kontrola opłat za zezwo|enia na sptzedaŻ napojów alkoholowych;
42. vtydawanię zezwoleń na sprzedaz napojów alkoholowych;
43. wydawanie decyzji o cofnięciu lub wygaszeniu zezwo|en na sprzedaż napojów

alkoholowvch:

s 13.

Referat Gospodarki Komunalnej (GK)

Do zakresu zadan Referatu na|eiy w szczego|ności:

l. uzbrojenie tęrenów w infrastrukturę techniczną otaz budowa i modernizacja dróg
publicznych w Gminie;
rca|izacjazadń w zakresie oświetlenia ulicznego na terenię Gminy;
przygotowanie dokumentacji dla inwestycji komunalnych, w tym pozyskiwanie
pozabudietowych żródęł finansowania inwestycj i i remontów;

4, zapewnienie prawidłowego funkcjonowania usług komunalnych i utrzymania
obiektów komunalnych;
prowadzenie gospodarki komunalnymi lokalami mieszkalnymi, w tym tworzenię
zasobu lokali socjalnych;
nadzór nad zar ządc ami ni eruchomo śc i ko munal ny ch ;
opracowr'Vanie wykazów osób uprawnionych w pierwszej kolejności do zawięrania
umów najmu samodzielnych lokali mieszkalnych i lokali socjalnych'
prowadzenie ewidencji osób, uprawnionych do lokalu mięszkalnego lub socjalnego z
zasobów Gminy;

9, sporządzanię ana|iz i propozycj i zmian stawek czwszu w zasobach mięszkaniolYych
Gminy;

1 0. prowadzenie spraw związany ch z dodatkami mieszkaniowymi ;
l 1. gospodarowanie lokalami użytkowymi Gminy;
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12. ptzygotowywanie wieloletnich programów gospodarowania mieszkaniowYm zasobem
Gminy;

13. inicjowanie rozwoju budownictwa mieszkarriowęgo na terenie Gminy,
14. windykacja naleŻności gminy z tyttlŁu czynszu najmu za lokaie mięszkalne i

usługowe, w tym fakturowanie należności;
15. sporządzanie umów najmu lokali mieszkalnych i uiytkorłTch;
16. planowanie zadń inwestycyjnych i 1emontowych oraz dokonyrvanie biezących i

okresowych analiz oraz ocen ichrealizacji;
17 . sporządzartie ana|iz i propozycji zmian cen i opłat za usługi komunalne, m.in.:

a) zaopatrzenia w wodę i odprowadzania ścieków,
b) cmentamictwa

18. koordynowanie prac porządkowych i naptawczych na terenie gminy Podgórzyn
wykonywanych ptzez pracowników robót publicznych, interwńcyjnych i- stjy
zawodowych;

19. prowadzenie postępowań administracyjnych i koordynacja czynności ptzy
zajmow aniu pasa dro gowego ;

f0. organizowanie usług transportu publicznego i dowozu dzięcido szkół;
2I. prowadzenie ewidencji dróg i obiektów mostowych oraz monitorowanie ich stanu;
22. nadawartie numeracji porządkowej nieruchomościom otaz prowadzenie operatu

nazewnictwa ulic i placów;
23.przygotowanie dokumentów projektowych niezbędnych ptzy pozyskiwaniu

zevtnętrznych środków publicznych oruz planowanie iródeł finansówańia inwestycji
komunalnych;

24. koordynacja działań z podmiotami odpowiadającymi za zaopatrzenie w energię
elektryczną energię cieplną wodę i odprowadzanie ścięków.

25.nadzorowanie i rozliczanie robót konserwacyjnych, awaryjnych i remontowych sieci
oświetlenia ulicznego;

26. z|ecanie, nadzorowanie i rozliczanie robót remontowych i awaryjnych pozostałych
obiektów komunalny ch oraz prowadzenie całej dokumenta cji z tym.zwięanej;

$ 14.

Referat Społeczno.Organizacyjny (So) oraz |J rząd Stanu Cywilnego (USC)

Do zakresu zadańUrzędu Stanu Cywilnego na|eŻy w szczegó|ności:

l. dokonywanie rejestracji zdarueń stanu cywilnego;
2. spotządzanie aktów stanu cywilnego - urodzeń' małżeństw, zgonow;
3. przeprowadzanie vtoczystych cęremonii zaślubin, rocznic ślubów, nadawania imion;
4. wydawanie decyzji administracyjnych, mających wpływ na zmianę zapisów w

księgach stanu cywilnego;
prowadzenie i przechowywanie wieczystych ksiąg stanu cywilnego;
współpraca z innymi organami w Sprawach związanych z prowadzeniem ksiąg stanu
cywilnego;
prowadzenie korespondencji konsularnej z zal<ręsu zdarzen stanu cywilnego;
wydawania decyĄi administracyjnych w sprawach zmiany imion i/lub naiwisk;
współpraca z koŚciołami i związkaIni wyznaniowymi w zakresie aktów stanu
cywilnego;

10. prowadzenie archiwum aktów stanu cywilnego.

Do zakresu zadanReferatu naleiy w szczegó|ności:

l. prowadzenie spraw' związanychzrea|izacjąpowszechnego obowiązku obrony;

5 .
6.

7.
8 .
9.
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2.. prowadzenie rejestru wyborców;
3. wydawanie decyzji administracyjnych o wpisie do stałego rejestru wyborców;
4. koordynacja prac związanych z otganizacyjno-technicznym przygotowaniem

wyborów' referendów i spisów powszechnych;
5. ocena zagrożeńmogących mieć wpływ nabezpieczeństwo publiczne;
6, współdziałanie w rea|izacji obowią.zków zwiryanychzzarządzarńemkryzysowym i

obroną cywilną
7. prowadzenie ewidencji osób przeznaczonych do słuzby w formacjach oC, ich szkoleń

oraz wykonywanych cwiczen:'
8. prowadzenie rejestru wniosków w sprawie świadczeń narzecz obrony;
9. rea|izaqazadań specjalnych (akcja kurierska) określonych w odrębnych przepisach;
10. prowadzenie spraw w zakresie ewidencji ludnoŚci; przygotowanię i wydawanie

dokumentów stwierdzających tozsamośó przy współpracy z Centrum Personalizacji
Dokumentów;

11. wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania i wymeldowania;
1 2. ewiden cja i r ozliczanie druków ścisłe go zarachow ania;
1 3. wydawanię zezw o|ei na zbiotki publiczne;
14. kierowanie osób skazanych do pracy w celu odpracowania kary otaz sporządzanie

informacji do sadu o wykonaniu prac;
15. ptzyjmowanie zgłoszen meldunkowych dotyczących

wvmeldowania:
16. występowanie z wnioskiem do MSWiA o nadanie numeru PESEL;
I 7. prowadzenie archiwum dowodowego;
18. obsługa sekrętariatu Wójta;
19. nadzor nad pracąkierowcy i wyjazdami samochodem służbowym;
20. prowadzenię archiwum zakładowego.

$ ls.

Referat Gospodarki Przestrzennej, NieruchomoŚci, ochrony Środowiska i Rolnictwa
(RGP)

Do zakresu zadań Referatu na|eiy w szczegó|ności:

1. opracowanie studium uwarunkowań i kierunków zagospodarowania
ptzestrzenrtego oraz planów zagospodarowania przesttzerrtego gminy,

2, wydawanie zaświadczen o ptzeznaczeniu działek w miejscowym planie
zagospodarowania przesttzennego oraz w studium uwarunkowan i kieruŃów
zagospodarowani przestrzennego,

3. wydawanie decyĄi o warunkach zabudowy i lokalizacji inwestycji celu
publicznego,

4. wydawanie decyzji o środowiskowych uwarunkowaniach zgody na rea|izację
przedsięwzięó,

5. zarządzanie nieruchomościami' stanowiącymi własnośó Gminy oraz Skarbu
Państwa, w tym: prowadzenie postępowan zbycia, oddawania w ui1tkowanie
wieczyste, nabycia, komunalizacji mienia' uĄrtkowania, dzierzaury, najmu,
uzyczenia, zarządu, obciĘania i przejmowania nieruchomości i prowadzenie
p o stępo wań u-właszc zeni o wych ;

6. prowadzenie postępowań administracyjnych w zakresie: podział'ów
nieruchomości, rozgraniczęnia nieruchomości' scalenia i wymiany gruntów
rolnych;

7. prowadzenie ewidencji mienia komunalnego i Skarbu Państwa;

l 1

zameldowania lub
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8. przygotowanie informacji o stanie i zmianach w wartości mienia komunalnego i
mienia Skarbu Państwa;

9. nadzór nad przestrzeganiem przepisów o ochronie i ksztaŁowaniu środowiska' o
odpadach, o ochronie przyrody, prawa wodnego, prawa geologicznego i
gómiczego na terenie Gminy;

10. opiniowanie nowych lokalizacji oraz nowo uruchamianej działalnoŚci
gospodarczej na obszarze gminy,w zakresie ochrony środowiska;

11. udzielanie zezwo|eń na prowadzenie przez podmioty gospodarcze działalności,
polegającej na usuwaniu, wykorzystywaniu i unieszkodliwianiu odpadów oraz
kontrola ptzestrzegartia warunków przezpodmioty, które uzyskały zezwolenia;

12. prowadzenie ewidencji umów na wywóz nieczystości statych i płynnych na
terenie Gminy;

l3. zapewnienie czystości i porządku na tęrenach Gminy;
14. wydawanie zezwo|eń na wycinkę drzew rosnących na teręnach prywatnych;
15. likwidacja dzikich wysypisk;
16. gospodarka gruntami rolnymi, regulowanię prawa własności działek

dożywotnich i siedliskowych rolnikom i ich spadkobiercom;
koordynacja dziatan z podmiotami odpowiadającymi zautrzymanie czystości i
porządku oraz oczyszczanię terenów Gminy z odpadów stałych i płynnych;
typowanie terenów pod inwest y cj e, ptzy gotowywanie ofert inwestycyj nych,
obsługa inwestora;
opracowywanie progn oz rozwoju Gminy;
współpraca z podmiotami gospodarczymi i innymi podmiotami działającymi na
terenie Gminy w zakresie gospodarki przestrzennej;
po dej mo w arrie dziaŁaf. w c e lu zab ezpie czenia zabytków na tereni e Gminy ;
współpraca z Państwowym Inspektorem Nadzoru Budowlanęgo w zakresie stanu
technicznego budynków i budowli na terenie Gminy;
realizowanie polityki ekologicznej Gminy przęz gospodarowanie środkami
gminnego funduszu ochrony Środowiska, współpraca ze specjalistycznymi
służbami i otgarizacjami pozarządowymi, podnoszenie świadomoŚci
ekologicznej mieszkańców, inicjowanie
proekologicznych;

i koordynowanie działań

25. prowadzenie spraw z zakęsu produkcj i roślinnej i zwierzęcej ;
26. prowadzenie spraw z za|<tesu melioracji' ochrony gruntów rolnych i innych o

charakterue rolnym i leśnym, ochrony weterynaryjnej, ochrony roŚlin izwierząt;
27. prowadzenie spraw związanychz zadtzewianiem, leśnictwem i łowiectwem:
28. sporządzanie spisu rolnego.

17.

18 .
19.
20.
2 t .

) 1

24.

$ 16.

Inspektor ds. Biura Rady (BR)

Do zakresu zadań Biura na|eiy w szczesólności:

1 .

2.

3.

organizacja i obsługa posiedzeń Rady i jej Komisji, przygotowywanie materiałów,
prowadzenie dokument acji, zapewnięnie obsługi technicznej i prawnej ;
prowadzenie zbioru aktów prawa miejscowego i udostępnianie ich do powszechnego
wglądu orazprzekazwvanie aktów prawa miejscowego do publikacji;
kontrola nad treścią opublikowanych w dzienniku urzędowym województwa aktów
prawa miejscowego stanowionego przez Radę oraz wnioskowanie o sprostowanie
błędu;
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4, organizacja dyzurów radnych, narad i konferencji zwoływanych przez
Przewodni czącego Rady;

5. przygotowanie spotkań i kontaktów radnych zmieszkańcami;
6. udzielanie pomocy radnym w wypełnianiu ich obowiązków;
7. załatwianie skarg i wniosków wpływających do Przewodniczącęgo Rady;
8. zbieranie od radnych Gminy Podgórzyn oświadczeń majątkowych i innych oruz

przekazywartie ich do urzędów według"właściwości;
9. monitorowanie realizacji uchwał Rady, wniosków i radnych, wniosków

1 0. wykonywanie zadan związarry ch z wyborami.

s 17.

Radca Prawny (RP)

Do zakresu zadań Radcy Prawnego na|eŻy w szczego|ności:

bieŻąca obsługa prawna Wójta, Urzędu i Rady;
opracowywanie pod względem formalno-prawnym i redakcyjnym projektów aktów
prawnych Wojta oruz opiniowanie projektów uchwał Rady Gminy, statutów
jednostek podległych;
doradztwo, udzielanie porad i wydawanie opinii w zakresie stosowania prawa;
opiniowanie projektów umów i porozumień;
prowadzenie postępowań procesowych; Sprawowanie zastępstwa procesowego w
sądach powszechnych, sądach administracyjnych i w Sadzie Najwyższym;
uczestnictwo w prowadzonych rokowaniach o nawiązanie, zmianę lub rozwiązanie
stosunków prawnych, zwŁaszcza umów długoterminowych, wysokiej wartoŚci
przedmiotu umowy' mających na celu rozpotządzenie mieniem;
prowadzenie innych spraw przewidzianych w przepisach ustawy o radcach prawnych i
adwokaturze.

VI Akty prawne, dokumenty i korespondencja

$  18 .
l. Materiały na Sesje Rady i Komisje Rady przygotowują właściwe merytorycznie

Referaty i jednostki organizacyjne gminy' zgodnie z zatządzeniem nr 0151-13/08
Wójta Gminy Podgórzyn z dnia 31 stycznia 2008 r. w sprawie ptzygotowania
materiałów na Sesje i posiedzenia Komisji Rady oraz zarządzenięm nT 87109 Wójta
Gminy Podgórzyn z dnia 15 lipca 2009 r. w sprawie zasad przygotowania projektów
uchwał Rady Gminy oraz przekazywania aktów prawa miejscowego do publikacji w
Dzienniku Urzędowym Województwa Dolnośląskiego.
Akty prawne Rady rejestruje Biuro Rady i przekazuje je
Referatom i jednostkom organizacyjnym gminy.
Akty prawne Wójta rejestĄe sekretariat i przekazlĄe je
Refęratom i jednostkom organizacyjnym gminy.
Wójt, Zastępca Wójta, Sekretarz, Skarbnik i Kierownicy referatów odpowiadają za
prawidłową i terminowąrea|izację zadan, zawartych w aktach prawnych zgodnie z
podziałem kompetencj i.
Wójt Gminy wydaje akty prawne w formię:

1 .
2.

3.
4.
5.

6.

7.

do rea|izacji właściwym

do rea|izacji właściwym3.

4.

5 .
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a) zarządzen,
b) decyĄi i postanowień w rozumięniu kodeksu postępowania

administracyjnego,
c) pism okólnych o charakterze instrukcyjnym.

6. Do wyłącznej kompetencji Wójta zasttzegasię podpisywanie:

a) aktów prawnych, wydawany 
"h,,,",Wójta 

Gminy,
b) pism i dokumentów w sprawach:

. związanych ze stosunkiem pracy pracowników Urzędu oraz
kierowników jednostek organizacyjnych,

! upowaznień i pełnomocnictw do dziataniaw imieniu Wójta,
. kierowanych do naczelnych organów władzy państwowej oraz

naczelnych i centralnych organów administracji publicznej oraz
terenowych organów i jednostek administracji rządowej i
samorządowej,

. kierowanych do przedstawicielstw dyplomatycznych i
konsularnych oraz związanyeh ze współpracąz zagranicą

. wnioskujących o nadanie odznaczen państwowych, regionalnych
i miejskich,

. orM listy gratulacyjne i pisma okolicznościowę.

7. Zastępca Wójta, Sekretarz i Skarbnik podpisują dokumenty i pisma
nich nadzorowanych, zgodnie z ustalonym podziałem żadai

w sprawach przez
i na podstawie

upoważnienia Wójta.
8. Kierownicy Referatów podpisują dokumenty i pisma

upoważnień Wójta.
na podstawie indywidualnych

9. Przedkładane przęz pracowników do podpisu decyzje muszą byó parafowane na kopii
pruez Kierownika Referatu, a w uzasadnionych przypadkachprzeżradcę prawnego.

I0. Zasady podpisywania dokumęntów finansowo-księgo*ycń określają wewnętrzne
procedury kontroli fi nansowej w TJrzędzie Gminy.

ll.obieg, rejestracja, znakowanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentów
odbywa się na zasadach określonych w Instrukcji Kancelaryjnej i zgodnie z
jednolitym rzeczorym wykazem akt.

VII organ izacja działa|ności kontrolnej

s le.

Kontroli ptzez organy Gminy podtegają
- jednostki orgarizacyjne Gminy;
- referaty i samodzielne stanowiska pracy wlJrzędzie.
Do przeprowadzenia kontroli uprawnia imienne upoważnienie podpisanę ptzęz
Wójta lub Przewodniczącego Rady.
Koordynatorem działalności kontrolnej, w tym w zakresie rea|izacji zadatt
pokontrolnych organów kontroli wIJrzędzie Gminy jest Sekretarz.
W ramach powierzonych obowiązków kontrolę wykonują: Zastępca Wójta,
Sekretarz, Skarbnik i pracownicy Urzędu.

1.

3 .

4.
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5. Wójt Gminy określi w drodze zarządzenia szczegół.owe zasady i proceduryf :ffi:Ł.1"ffi#ł[xrt?'"ffi;*J'*J,1i1".?o.o.ganizacy jn.n.h.c-inyi

YIII Zasady przyjmowania i załatwiania spraw obywateli w lJrzędzie Gminy.

$ 20.

wójt.prz-yjmuje 
1 sprawach skarg i wniosków w kazd.

ią'tffiT*ffi j.xl',-=u:J3li'po'i"J'i"i.r.'ń;H.l"T:ffi*.:"li?:#':;
ilffiIx 

iłteresantów w sprawach skarg i wniosków codziennię w
Z przyjęć interesantów w sprawach skarg i'wniosków sporządzasię protokóły'
.Y;?oo'. 

skargi i wniosń 'oi-*il. ao u.'ęa" piii.g":ą ewidencji w rejestrze
organem właściwym tzeczowo do rozaiańlub aziaiahJsci: 

,zpatrywania skarg i wniosków dotyczących
. Rady _ jest Samorząd,oweKolegium odwoławczę w Jeleni ej Gotze,
: ffi:T:]"*ffi 

-,p.u*u.t',i..ony.t, - ; ".t w,o; ewoda Dolnośląski,
odpowiedzialnośc za terminowe i prawidłowe zatatwianie,skarg ponosi Sekretarz,
In:ffi::#ffi?*:sia^";y.,i'u.'ęouo,u.'n',^u*icyzgoóniezustalonymi
Nadzór nad załatiianiem skarg i wniosków sprawuje Sekretarz.

IX Postanowienia końcowe

s 21.

iłj#'I1#f,'.il:t: #ffi,:f,::yjnego mogą być dokonywane w trybie
uoowązki Urzędu, jako zakładu pracy w rozumieniu przepisów prawa pracy'obowiązki p'u.o*,,ikó* u.'iau])"'io' ;''.yph;;;;; i o,u1inne sprawy związaneil:^'x:ff ,ł-,;3:Z#::T,,,T"3#ff 

:';; jffi ;Pracyu,||óu'c."i'y

2.

5.

6.
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