ZARZADZENIE NR 97/09
Wéjta Gminy Podgorzyn

z dnia 4 sierpnia 2009 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy Podgorzyn.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity: Dz. U. z2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zmianami) ustalam, co nastgpuje:

§1
Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Podgérzyn stanowiacy zalacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc:

— Zarzadzenie nr 27/2003 Wéjta Gminy Podgérzyn z dnia 22 kwietnia 2003 r. w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Podgérzyn, Zarzadzenie nr 54 A Wojta
Gminy Podgorzyn z dnia 8 marca 2003 r. w sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego
Urzedu Gminy Podgdrzyn, Zarzadzenie Nr 72/2003 R Wdjta Gminy Podgoérzyn z dnia 7
listopada 2003 r. w sprawie zmiany struktury organizacyjnej Urzedu Gminy Podgérzyn,
Zarzadzenie Nr 44 C Wojta Gminy Podgorzyn z dnia 30 kwietnia 2004 r. w sprawie
zmiany regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Podgoérzyn, Zarzadzenie Nr 11/2005
R Woéjta Gminy Podgérzyn z dnia 14 lutego 2005 r. w sprawie zmiany struktury
organizacyjnej Urzedu gminy Podgdrzyn, Zarzadzenie Wojta Gminy Podgérzyn Nr 88/06
z 2 pazdziernika 2006 r. w sprawie zmiany struktury urzedu gminy Podgérzyn,
Zarzadzenie nr 16/07 Wéjta gminy Podgorzyn z dnia 24 stycznia 2007 r. w sprawie
zmiany struktury organizacyjnej Urzedu Gminy Podgérzyn, Zarzadzenie nr 40/07 Wojta
Gminy Podgérzyn z dnia 27 marca 2007 r. w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Podgérzyn, Zarzadzenie nr 111/08 Wojta gminy
Podgérzyn z dnia 4 wrzesnia 2008 r. w sprawie zmiany zarzadzenia Nr 40/07 Wojta
Gminy Podgérzyn w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Podgérzyn oraz Zarzadzenie nr 26/2009 Wéjta Gminy Podgérzyn z dnia 9 marca 2009 r.
w sprawie zmiany regulaminu Organizacyjnego Urzedu.

§3

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 97/09
z dnia 4 sierpnia 2009 r.

I. Postanowienia ogélne

§ 1.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Podgérzyn okresla organizacj¢ Urzgdu, zasady jego
funkcjonowania, zakres dzialania kierownictwa Urzedu, referatow i samodzielnych stanowisk
pracy oraz zasady przyjmowania i zatatwiania indywidualnych spraw obywateli w Urzedzie
Gminy Podgérzyn.

§2.

Ilekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym jest mowa o:

1
2. Radzie- nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Podgérzyn,

3

4. Wojcie, Zastgpcy Wojta, Sekretarzu i Skarbniku - nalezy przez to rozumieé

Gminie- nalezy przez to rozumie¢ Gmine Podgérzyn.
Urzgdzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Podgérzynie,

odpowiednio: Wojta Gminy Podgorzyn, Zastepce Wéjta Gminy Podgorzyn,
Sekretarza Gminy Podgérzyn i Skarbnika Gminy Podgérzyn.

§ 3.

. Urzad jest jednostka budzetows Gminy Podgérzyn.

Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.

Siedzibg Urzedu jest miejscowos¢ Podgérzyn.

§ 4.

Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania
spoczywajacych na Gminie:

1.
p
3
4.

zadan wiasnych,
zadan zleconych z zakresu administracji rzadowe;j,
zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowe;j,

zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia komunalnego.



II. Organizacja Urzedu
§ 5.

1. W skiad Urzedu wchodza nastepujace komorki organizacyijne:

1) Referat Spoteczno-Organizacyjny - "SO",
2) Referat Finansowy - "FN", y
3) Referat Rozwoju i Promocji - "RR",

4) Referat Gospodarki Komunalnej - "GK",

5) Referat Gospodarki Przestrzennej, Nieruchomosci, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa —
»RGP’

oraz samodzielne stanowiska pracy:
6) Zastgpca Wojta - "ZW",
7) Skarbnik - "F",
8) Sekretarz - "S",
9) Radca Prawny -"RP",
10) Inspektor ds. Biura Rady ,,BR”.

2. Wojt w celu wykonywania okreslonych zadah moze ustanowié pelnomocnikéw oraz
powotywac zespoty state i dorazne.

3. Referaty i samodzielne stanowiska pracy realizujg zadania wynikajace przepiséw prawa i
niniejszego Regulaminu w zakresie ich wlasciwosci rzeczowe;.

4. Strukture organizacyjng Urzedu stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.
5. Pracg komérek organizacyjnych wymienionych w § 5 ust. 1 punkty: 1 - 5 kieruja:

1) Referatem Finansowym - Skarbnik,

2) Referatami: Spoleczno-Organizacyjnym, Rozwoju i Promocji, Gospodarki
Komunalnej, Gospodarki Przestrzennej, Nieruchomosci, Ochrony Srodowiska i
Rolnictwa - kierownicy referatow.

7. W razie nieobecnosci kierownika referatu, jego obowiazki pelni wyznaczony przez niego
pracownik. W razie nieobecnosci Skarbnika jego obowiazki pelni Zastepca Skarbnika.

III. Zasady kierowania Urz¢dem.

§ 6.

Kierownikiem Urzgdu jest Wojt.

. Wojt wykonuje wszystkie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku
do pracownikéw samorzadowych i moze wyznaczaé inne osoby do podejmowania
tych czynnosci.

3. Zastgpca Wojta lub Sekretarz podejmuje czynnosci kierownika Urzedu pod
nieobecnos¢ Wojta lub z innych przyczyn niemoznosci pelnienia obowiazkéw przez
Wojta. Zastepstwo petnione jest na podstawie imiennego upowaznienia Wéjta.

4. Kierownicy Referatow kierujq praca podlegtych pracownikéw w sposéb zapewniajacy

optymalng realizacje zadan Referatow i ponosza za to odpowiedzialno$é przed

Wojtem.
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5. 'Kierownicy  Referatow sa bezposrednimi przetozonymi podlegtych
pracownikow i sprawuja nad nimi nadzor.
6. Zasady podpisywania pism w Urzedzie okresla § 18 Regulaminu.

IV. Zasady funkcjonowania Urzedu.
§7.

Urzad dziala w oparciu o nastepujace zasady:
= praworzadnosci,
* shluzebnosci wobec spotecznosci lokalne;j,
* racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
* jednoosobowego kierownictwa,
* planowania pracy,
* kontroli wewng¢trznej,
* podziatu zadaf pomigdzy kierownictwo Urzedu i poszczegdlne Referaty,

* indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan,

* wzajemnego wspotdziatania.

§ 8.

im

1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi i finansowymi odbywa sie w sposéb racjonalny,
celowy i oszczedny z uwzglednieniem zasady szczeg6lnej starannosci w zarzadzaniu mieniem

komunalnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z

przepisami dotyczacymi zamowien publicznych.

§9.

[am—

przepisow prawa i zobowiazani sa do $cistego ich przestrzegania.

. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkéw dziataja na podstawie

2. W Urzedzie na kazdym stanowisku pracy dziata kontrola wewnetrzna, ktérej celem

jest zapewnienie prawidtowosci wykonywania zadan.

3. Jezeli wykonanie zadania wymaga zaangazowania kilku Referatow, Wojt ustala

Referat odpowiedzialny za zadanie.

4. Zastgpca Wojta, Sekretarz i Skarbnik wykonuja wyznaczone przez Wojta zadania, w

szczegblnosci:

* okreslajg zadania merytoryczne nadzorowanych komoérek organizacyjnych Urzedu;

* koordynuja 1 nadzoruja dziatalnos¢ podleglych Referatéw i jednostek

organizacyjnych;
* przygotowuja materialy na Sesje Rady i posiedzenia Komisji Rady;

* dokonuja oceny pracy podleglych im kierownikow Referatéw oraz wyznaczonych

pracownikdw na samodzielnych stanowiskach pracy.
5. Wajt dokonuje oceny pracy Sekretarza i Radcy Prawnego.



Skarbnik prowadzi gospodarke¢ finansowa Gminy i prowadzi nadzér nad

przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych w Gminie oraz w jednostkach

organizacyjnych Gminy, w szczegdlnosci :

= prowadzi rachunkowos$¢ Gminy;

* wykonuje dyspozycje srodkami pienieznymi;

* dokonuje wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym; ;

* dokonuje wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;

* koordynuje prace zwiazane z opracowaniem projektu budzetu Gminy;

* nadzoruje realizacj¢ budzetu Gminy i podlegtych jednostek organizacyjnych;

= opracowuje okresowe oceny, analizy, sprawozdania z wykonania budzetu, sprawuje
Scisty nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny finansowej;

* opiniuje decyzje wywotujace skutki finansowe dla budzetu Gminy;

= analizuje wykorzystanie przydzielonych srodkéw budzetowych, pozabudzetowych
i innych;

* petni nadzor nad udzielonymi zaméwieniami publicznymi.

Sekretarz zapewnia warunki sprawnego dziatania Urzedu, w szczegdlnoscei :

* prowadzi nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikéw przepiséw prawa oraz
nad jakoscia i terminowoscia zatatwiania spraw w Urzedzie;

* kontroluje przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy w Urzedzie;

* nadzoruje i kontroluje dziatalnos¢ stowarzyszen kultury fizycznej oraz zwigzkow
sportowych;

* wspoldziata z instytucjami i stowarzyszeniami zajmujacymi si¢ dziatalnoscia
spoteczna, profilaktyka i promocja zdrowia w Gminie;

* wspllpracuje z instytucjami wspierajacymi osoby niepelnosprawne;

* prowadzi sprawy zwigzane z ochrong zdrowia w Gminie;

» nadzoruje i kontroluje dziatalnos¢ ochotniczych strazy pozarnych;

* rozlicza stowarzyszenia kultury fizycznej, zwiazki sportowe i ochotnicze straze

pozarne;

* przygotowuje projekty regulaminéw i innych aktéw prawnych dotyczacych
funkcjonowania Urzedu;

* prowadzi sprawy zwiazane z naborem pracownikéw na wolne stanowiska pracy
w Urzedzie;

* opracowuje zakresy obowigzkéw dla kierownikow referatéw i samodzielnych
pracownikow;

* opiniuje zakresy obowiazkow pracownikow referatow:;

* nadzoruje organizacje oraz koordynuje sprawy zwiazane z wyborami, referendami
i spisami powszechnymi;

* nadzoruje prace i wspélpracuje z Biurem Rady;

* sprawuje kontrolg nad przygotowaniem materiatéw i projektéw uchwat oraz nadzor

nad realizacja uchwat Rady, wnioskow i interpelacji radnych, wnioskéw komisji
Rady;

* przygotowuje projekty programéw wspétpracy Gminy z organizacjami
pozarzadowymi oraz innymi podmiotami prowadzacymi dziatalno$é pozytku
publicznego;

* przygotowuje zasady konkursu ofert na realizacje zadan publicznych przez
organizacje pozarzadowe oraz inne podmioty prowadzace dziatalnosé pozytku

publicznego;

" inicjuje i tworzy warunki do podnoszenia kwalifikacji przez pracownikéw Urzedu;

» organizuje kontrole wewnetrzng Urzedu;



- = zalatwia skargi i wnioski obywateli;

* nadzoruje prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej;

* gospodaruje i ponosi odpowiedzialnos¢ za wlasciwe wykorzystanie mienia Urzedu
i srodk6w budzetowych przeznaczonych na pokrycie kosztow jego funkcjonowania;

* odpowiada za stan techniczny urzadzen, instalacji, wyposazenia i czystosci (estetyke)
budynku Urzedu oraz jego bezposredniego otoczenia;

* odpowiada z stworzenie pracownikom Urzedu bezpiecznych i higienicznych

warunkow pracy; “

* sprawuje nadzdr i koordynuje ochrong informacji niejawnych w Urzedzie;

* zbiera oswiadczenia majatkowe pracownikéw Urzedu i kierownikéw jednostek
organizacyjnych oraz dokonuje wstepnej ich kontroli.

8. Zastgpca Wojta wspélpracuje z Wojtem Gminy w sprawach biezacego

funkcjonowania Urzedu i jego jednostek organizacyjnych, w szczegdlnosci :

» zastepuje Wojta Gminy w czasie jego nieobecnosci lub niemoznosci pelnienia przez
niego obowiazkdw;

* wspolpracuje z sotectwami i zapewnia udziat przedstawiciela Gminy w zebraniach
wiejskich;

» sprawuje funkcje Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego;

* kieruje Gminnym Zespolem Zarzadzania Kryzysowego, w tym dziataniami
prowadzonymi na obszarze Gminy, w celu zapobiezenia skutkom klesk zywiotowych
i ich usuwaniu;

» skfada w imieniu Gminy os$wiadczenia woli i wnioski oraz dokonuje niezbednych
czynnosci faktycznych i prawnych zwiazanych ze zbywaniem, nabywaniem
i zarzadzaniem mienia komunalnego;

* nadzoruje pracg i wspéltdziala z Referatem Gospodarki Przestrzennej, Nieruchomosci,
Ochrony Srodowiska i Rolnictwa i Referatem Gospodarki Komunalnej;

* wykonuje zadania wynikajace z pelnomocnictw i upowaznien Wo6jta Gminy.

§ 10.

1.Do zadan Kierownikéw Referatéw i Inspektora Biura Rady naleza w szczegdlnosci
sprawy:

1) zapewnienia prawidlowego i terminowego wykonania powierzonych zadan;

2) realizowania uchwal Rady i zarzadzen Wojta oraz sktadanie informacji w tym
zakresie;

3) podejmowania wspoipracy z wilasciwymi komisjami Rady, organizacjami
publicznymi i pozarzadowymi oraz wspieranie inicjatyw mieszkancow;

4) opracowywania projektdw programoéw, planow rozwoju oraz sprawozdan z ich
realizacji;

5) zapewnienia sprawnej i kompetentnej obstugi interesantow;

6) uczestnictwa w ksztaltowaniu pozytywnego wizerunku Urzedu;

7) zapewnienia przestrzegania przez pracownikow postanowien regulaminu pracy
Urzedu, przepisow bhp i ppoz. oraz przepisOw o tajemnicy panstwowej i
stuzbowej;

8) wykonywania funkcji koordynacyjnej, nadzorczej i kontrolnej wobec jednostek
organizacyjnych gminy;

9) wykonywania obowiazkéw informacyjnych, w szczegdélnosci zapewnienie
udostepniania informacji publicznej;

10) pelnienia funkcji administratora bezpieczenstwa informacji oraz przestrzegania
przepisow dotyczacych gromadzenia, przetwarzania i udostepniania danych
osobowych;



" 11) organizowania wlasciwego obiegu dokumentow w Urzedzie i nadzorowania

archiwizowania dokumentacji;
12) gospodarowania przyznanymi srodkami budzetowymi i mieniem, zgodnie z
zasadami, okre$lonymi przez Wojta i Rade;
13) przygotowywania projektow przepisow wewnetrznych Urzedu;
14) obstuga wyborow, referendow i spisdéw powszechnych;
15) udzialu w przedsigwzigciach promocyjnych i w realizacji polityki informacyjnej
Urzedu;,
16) udziatu w pozyskiwaniu $rodkéw ze Zrodet pozabudzetowych, w tym z funduszy
europejskich;
17) realizowania innych polecen bezposrednich przetozonych, przewidzianych
przepisami prawa;
18) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow, zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych oraz wnioskowanie o wyr6znienia i kary.

V. Zakres dzialania referatow

§11.

Referat Finansowy (FN).

Do zakresu zadan Referatu nalezy w szczegélnosci:

1.

14.

15

prowadzenie ksiag rachunkowych budzetu Gminy i Urzedu Gminy;

. opracowywanie sprawozdan z wykonania budzetu Gminy i ich analiza;

nadzorowanie opracowywania planéw rzeczowo-finansowych Urzedu i Gminy oraz
jednostek organizacyjnych i jednostek powiazanych z budzetem;
ustalanie wymiaru podatkéw i oplat, prowadzenie postepowan podatkowych, kontrola
podatkowa oraz prowadzenie ewidencji ksiggowej w tym zakresie;
dokonywanie rozliczen z zakresu podatkéw i zobowiazan wobec budzetu panstwa;
ewidencja i analiza przychodéw Gminy i Skarbu Paristwa;
windykowanie roszczefi Gminy oraz Skarbu Paristwa;
organizacja i rozliczanie inwentaryzacji skladnikéw majatkowych;
prowadzenie gospodarki kasowej, rozliczef z kontrahentami;

. prowadzenie kasy Urzedu;

. dokonywanie rozliczen pracownikow Urzedu z tytulu zatrudnienia, podlegania
ubezpieczeniom spotecznym;

. opracowywanie dokumentéw budzetowych oraz projektow dokumentéw w sprawie
zaciagania kredytow, pozyczek i emisji papieréw wartosciowych;

. prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych i finansowego majatku trwatego (akcje i

udzialy finansowe), pozyczek, kredytow;

prowadzenie ewidencji ksiggowej inwestycji prowadzonych przez Gmine;

. opiniowanie projektow decyzji wywotujacych skutki finansowe dla budzetu Gminy.

§ 12.

Referat Rozwoju i Promocji (RR).

Do zakresu zadan Referatu nalezy w szczegdlnosci:



10.

.

12,
13.

14.
o
16.
i
18.
19,
20.
21,

2

23

24.
2%

26.

27

28.

2%

30.
3k

. podejmowanie dzialan na rzecz rozwoju przedsiebiorczosci lokalnej, w tym

wspieranie rozwoju matych i $rednich przedsiebiorstw;

pozyskiwanie sponsoréw dziatan promocyjnych gminy;

wspieranie przedsigwzig¢ promocyjnych organizowanych przez inne podmioty i
rozpatrywanie wnioskow o ich dofinansowanie;

przygotowanie i skladanie wnioskéw aplikacyjnych o fundusze unijne i inne $rodki
pozabudzetowe,

wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie przygotowania
wnioskoéw o wsparcie finansowe projektow,

opracowywanie prognoz rozwoju Gminy;

monitoring, analiza i ocena efektow procesu wdrazania planow rozwoju gminy;
tworzenie warunkéw dla upowszechniania kultury, rozwoju tworczosci artystycznej
oraz czynnych form spedzania wolnego czasu;

koordynacja dziatalnosci instytucji i stowarzyszen, dziatajacych na terenie Gminy w
dziedzinie kultury, turystyki i sportu;

prowadzenie kalendarza imprez kulturalnych oraz sportowych organizowanych na
terenie Gminy;

koordynacja spraw zwigzanych z organizacja imprez kulturalnych, sportowych i
rekreacyjnych;

planowanie zadan zwigzanych z turystyka;

prowadzenie i aktualizacja bazy danych o Gminie w tym informacji dotyczacych
bazy turystyczne;j;

inicjowanie i wspoldziatanie wspétpracy oraz wymiany z gminami i miastami
partnerskimi na terenie kraju i zagranica;

dokumentowanie istotnych wydarzen z zycia Gminy i dziatalno$ci Urzedu;
wydawanie gazetki gminnej;

wspotpraca z mediami;

nadzor nad opracowaniem materiatéw promocyjnych Gminy;

nadzorowanie pracy bibliotek;

dokonywanie kontroli realizacji zadan zleconych w zakresie upowszechniania
kultury i sportu przez organizacje pozytku publicznego;

wspotpraca z Karkonoskim Systemem Wodociagow i Kanalizacji Sp. z 0.0. w
Mystakowicach;

koordynowanie i nadzorowanie funkcjonowania szkét, placowek oswiatowych
prowadzonych przez Gming, zadania Gminy w zakresie okreSlonym ustawg o
systemie o$wiaty;

sprawowanie biezacego nadzoru nad dziatalnoscig szkét i placéwek w zakresie
spraw administracyjnych;

organizowanie konkurséw na dyrektorow szkoét i placdwek oswiatowych;
przeprowadzanie postepowania egzaminacyjnego dla nauczycieli ubiegajacych sie o
stopien awansu nauczyciela mianowanego;

wspolpraca z Kuratorium Os$wiaty w zakresie oceny pracy dyrektora szkoty,
placowki oswiatowej;

prowadzenie zbioru dokumentacji - akt osobowych nauczycieli oraz pracownikow
administracji i obstugi do roku 1993;

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznaniem pracodawcom dofinansowania
kosztow ksztatcenia mtodocianych pracownikdéw oraz wspotpraca w tym zakresie z
pracodawcami i Kuratorium Os$wiaty;

sprawdzanie pod wzgledem ich zgodnosci z prawem i zatwierdzanie arkuszy
organizacyjnych szkot i przedszkoli prowadzonych przez Gmine;

prowadzenie rejestru szkét i placowek niepublicznych;

prowadzenie spraw dotyczacych pomocy zdrowotnej dla nauczycieli w tym
emerytow 1 rencistow;

8



'32. prowadzenie spraw dotyczacych dofinansowania doskonalenia zawodowego

nauczycieli;

33. prowadzenie spraw dotyczacych dotacji z budzetu Gminy do niepublicznych
przedszkoli do ktérych uczgszczaja uczniowie bedacy mieszkancami Gminy;

34. prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem uczniom niepelnosprawnym
bezplatnego transportu i opieki w czasie przewozu do szkoly;

35. prowadzenie spraw osobowo - kadrowych pracownikéw Urzedu i kierownikéw
jednostek organizacyjnych Gminy, w tym dyrektorow szkél i placowek
o$wiatowych;

36. sporzadzanie wnioskéw o organizacj¢ rob6t publicznych , prac interwencyjnych,
stazy zawodowych;

37. organizacja i koordynacja robot publicznych, prac interwencyjnych, stazy
zawodowych oraz wspétpraca w tym zakresie z Powiatowym Urzedem Pracy;

38. prowadzenie spraw stypendiow socjalnych i zasitkéw szkolnych dla uczniéw z
terenu Gminy, w tym przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw, wydawanie decyzji
0 przyznaniu lub odmowie przyznania, wydawanie decyzji o cofnieciu lub
wstrzymaniu , sporzadzanie list wyplat;

39. prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej, w tym wspdlpraca z ZUS, KRUS,
Urzgdem Statystycznymi i Urzedem Skarbowym, wydawanie zaswiadczen i decyzji,
udostepnianie danych przedsigbiorcow zainteresowanym podmiotom ;

40. przygotowanie i przeprowadzenie postepowania, w celu wydawania zezwolen na
sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych oraz kontrola przestrzegania
warunkéw, wynikajacych z zezwolen;

41. naliczanie i kontrola optat za zezwolenia na sprzedaz napojéw alkoholowych;

42. wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;

43. wydawanie decyzji o cofnigciu lub wygaszeniu zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych;

§ 13.

Referat Gospodarki Komunalnej (GK)

Do zakresu zadan Referatu nalezy w szczegdlnosci:

L

9.

uzbrojenie terendw w infrastrukture techniczng oraz budowa i modernizacja drég
publicznych w Gminie;

realizacja zadan w zakresie o§wietlenia ulicznego na terenie Gminy;

przygotowanie dokumentacji dla inwestycji komunalnych, w tym pozyskiwanie
pozabudzetowych Zrédet finansowania inwestycji i remontow;

zapewnienie prawidlowego funkcjonowania ustug komunalnych i utrzymania
obiektow komunalnych;

prowadzenie gospodarki komunalnymi lokalami mieszkalnymi, w tym tworzenie
zasobu lokali socjalnych;

nadzdr nad zarzadcami nieruchomosci komunalnych;

opracowywanie wykazéw osob uprawnionych w pierwszej kolejnosci do zawierania
umdw najmu samodzielnych lokali mieszkalnych i lokali socjalnych,

prowadzenie ewidencji 0séb, uprawnionych do lokalu mieszkalnego lub socjalnego z
zasobow Gminy;

sporzadzanie analiz i propozycji zmian stawek czynszu w zasobach mieszkaniowych
Gminy;

10. prowadzenie spraw zwigzanych z dodatkami mieszkaniowymi;
11. gospodarowanie lokalami uzytkowymi Gminy;



.5

£3.
14.

15
16.

17.

18.

19.
20.
21.
28

23.

24.

2.

26.

przygotowywanie wieloletnich programéw gospodarowania mieszkaniowym zasobem
Gminy;

inicjowanie rozwoju budownictwa mieszkaniowego na terenie Gminy,

windykacja nalezno$ci gminy z tytutu czynszu najmu za lokale mieszkalne i
ustugowe, w tym fakturowanie naleznosci;

sporzadzanie uméw najmu lokali mieszkalnych i uzytkowych;

planowanie zadan inwestycyjnych i remontowych oraz dokonywanie biezacych i
okresowych analiz oraz ocen ich realizacji;

sporzadzanie analiz i propozycji zmian cen i oplat za ustugi komunalne, m.in.:

a) zaopatrzenia w wodg i odprowadzania $ciekéw,

b) cmentarnictwa

koordynowanie prac porzadkowych i naprawczych na terenie gminy Podgérzyn
wykonywanych przez pracownikéw robot publicznych, interwencyjnych i stazy
zawodowych;

prowadzenie postgpowari administracyjnych i koordynacja czynnosci przy
zajmowaniu pasa drogowego;

organizowanie ustug transportu publicznego i dowozu dzieci do szkot;

prowadzenie ewidencji drog i obiektéw mostowych oraz monitorowanie ich stanu,
nadawanie numeracji porzadkowej nieruchomosciom oraz prowadzenie operatu
nazewnictwa ulic i placow;

przygotowanie dokumentéw projektowych niezbednych przy pozyskiwaniu
zewngtrznych srodkéw publicznych oraz planowanie zrédet finansowania inwestycji
komunalnych;

koordynacja dziatan z podmiotami odpowiadajacymi za zaopatrzenie w energie
elektryczna, energig cieplna, wode i odprowadzanie $ciekdw.

nadzorowanie i rozliczanie robot konserwacyjnych, awaryjnych i remontowych sieci
oswietlenia ulicznego;

zlecanie, nadzorowanie i rozliczanie robét remontowych i awaryjnych pozostatych
obiektow komunalnych oraz prowadzenie catej dokumentacji z tym zwigzanej;

§ 14.

Referat Spoleczno-Organizacyjny (SO) oraz Urzad Stanu Cywilnego (USC)

Do zakresu zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegdlnoscei:

ol ol al o

bl

p
8.
9.

10.

dokonywanie rejestracji zdarzen stanu cywilnego;

sporzadzanie aktéw stanu cywilnego - urodzen, matzefstw, Zgonow;

przeprowadzanie uroczystych ceremonii zaslubin, rocznic slubéw, nadawania imion;
wydawanie decyzji administracyjnych, majacych wplyw na zmiane zapisow w
ksiggach stanu cywilnego;

prowadzenie i przechowywanie wieczystych ksiag stanu cywilnego;

wspotpraca z innymi organami w sprawach zwigzanych z prowadzeniem ksiag stanu
cywilnego;

prowadzenie korespondencji konsularnej z zakresu zdarzen stanu cywilnego;
wydawania decyzji administracyjnych w sprawach zmiany imion i/lub nazwisk;
wspotpraca z kosciolami i zwiazkami wyznaniowymi w zakresie aktow stanu
cywilnego;

prowadzenie archiwum aktow stanu cywilnego.

Do zakresu zadan Referatu nalezy w szczeg6lnosci:

¥

prowadzenie spraw, zwiazanych z realizacja powszechnego obowiazku obrony;
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2. prowadzenie rejestru wyborcow;
3. wydawanie decyzji administracyjnych o wpisie do stalego rejestru wyborcow;
4. koordynacja prac zwigzanych z organizacyjno-technicznym przygotowaniem
wyboréw, referendéw i spisdw powszechnych;
5. ocena zagrozen mogacych mie¢ wplyw na bezpieczefistwo publiczne;
6. wspoldziatanie w realizacji obowiazkow zwiazanych z zarzadzaniem kryzysowym i
obrong cywilna; ;
7. prowadzenie ewidencji 0s6b przeznaczonych do stuzby w formacjach OC, ich szkolen
oraz wykonywanych ¢wiczen;
prowadzenie rejestru wnioskow w sprawie §wiadczen na rzecz obrony;
. realizacja zadan specjalnych (akcja kurierska) okreslonych w odrebnych przepisach;
10. prowadzenie spraw w zakresie ewidencji ludnosci; przygotowanie i wydawanie
dokumentéw stwierdzajacych tozsamo$é przy wspotpracy z Centrum Personalizacji
* Dokumentéw;
11. wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania i wymeldowania;
12. ewidencja i rozliczanie drukow $cistego zarachowania;
13. wydawanie zezwolen na zbi6rki publiczne;
14. kierowanie os6b skazanych do pracy w celu odpracowania kary oraz sporzadzanie

\© o0

< informacji do sadu o wykonaniu prac;
15. przyjmowanie  zgloszen  meldunkowych  dotyczacych  zameldowania  lub
wymeldowania;

16. wystgpowanie z wnioskiem do MSWiA o nadanie numeru PESEL;
17. prowadzenie archiwum dowodowego;

18. obstuga sekretariatu Wéjta;

19. nadz6r nad praca kierowcy i wyjazdami samochodem stuzbowym;
20. prowadzenie archiwum zaktadowego.

§ 15.

Referat Gospodarki Przestrzennej, Nieruchomosci, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa
(RGP)

Do zakresu zadan Referatu nalezy w szczegdlnosci:

- 1. opracowanie studium uwarunkowan i kierunkéw  zagospodarowania

przestrzennego oraz planéw zagospodarowania przestrzennego gminy,

2. wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu dzialek w miejscowym planie
zagospodarowania przestrzennego oraz w studium uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowani przestrzennego,

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

4. wydawanie decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje
przedsigwzieé,

5. zarzadzanie nieruchomos$ciami, stanowiacymi wlasno$¢ Gminy oraz Skarbu
Pafistwa, w tym: prowadzenie postgpowan zbycia, oddawania w uzytkowanie
wieczyste, nabycia, komunalizacji mienia, uzytkowania, dzierzawy, najmu,
uzyczenia, zarzadu, obcigzania i przejmowania nieruchomosci i prowadzenie
postgpowan uwlaszczeniowych;

6. prowadzenie postgpowan administracyjnych w  zakresie: podziatéw
nieruchomosci, rozgraniczenia nieruchomosei, scalenia i wymiany gruntéw
rolnych;

7. prowadzenie ewidencji mienia komunalnego i Skarbu Panstwa;
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10.

11.

1

13.
14.
15:
16.

1%
18.
19,
20.
21

22

23

24.

25,
26;

2k
28.

przygotowanie informacji o stanie i zmianach w wartosci mienia komunalnego i
mienia Skarbu Panstwa;

nadzor nad przestrzeganiem przepiséw o ochronie i ksztattowaniu srodowiska, o
odpadach, o ochronie przyrody, prawa wodnego, prawa geologicznego i
gorniczego na terenie Gminy;

opiniowanie nowych lokalizacji oraz nowo uruchamianej dziatalnosci
gospodarczej na obszarze gminy w zakresie ochrony srodowiska;

udzielanie zezwolen na prowadzenie przez podmioty gospodarcze dziatalnosci,
polegajacej na usuwaniu, wykorzystywaniu i unieszkodliwianiu odpadéw oraz
kontrola przestrzegania warunkéw przez podmioty, ktére uzyskaty zezwolenia;
prowadzenie ewidencji uméw na wywodz nieczystosci statych i ptynnych na
terenie Gminy;

zapewnienie czystosci i porzadku na terenach Gminy;

wydawanie zezwolen na wycinke drzew rosnacych na terenach prywatnych;
likwidacja dzikich wysypisk;

gospodarka gruntami rolnymi, regulowanie prawa wiasnosci dziatek
dozywotnich i siedliskowych rolnikom i ich spadkobiercom;

koordynacja dziatan z podmiotami odpowiadajacymi za utrzymanie czystosci i
porzadku oraz oczyszczanie teren6w Gminy z odpadéw statych i ptynnych;
typowanie terendw pod inwestycje, przygotowywanie ofert inwestycyjnych,
obstuga inwestora;

opracowywanie prognoz rozwoju Gminy;

wspolpraca z podmiotami gospodarczymi i innymi podmiotami dzialajacymi na
terenie Gminy w zakresie gospodarki przestrzennej;

podejmowanie dziatan w celu zabezpieczenia zabytkéw na terenie Gminy;

. wspdlpraca z Panstwowym Inspektorem Nadzoru Budowlanego w zakresie stanu

technicznego budynkéw i budowli na terenie Gminy;

realizowanie polityki ekologicznej Gminy przez gospodarowanie srodkami
gminnego funduszu ochrony S$rodowiska, wspéipraca ze specjalistycznymi
stuzbami i organizacjami pozarzadowymi, podnoszenie $wiadomosci
ekologicznej  mieszkancow, inicjowanie i  koordynowanie  dziatan
proekologicznych;

prowadzenie spraw z zakresu produkcji roslinnej i zwierzece;j;

prowadzenie spraw z zakresu melioracji, ochrony gruntéw rolnych i innych o
charakterze rolnym i le$nym, ochrony weterynaryjnej, ochrony roslin i zwierzat;
prowadzenie spraw zwigzanych z zadrzewianiem, le$nictwem i fowiectwem;
sporzadzanie spisu rolnego.

§ 16.

Inspektor ds. Biura Rady (BR)

Do zakresu zadan Biura nalezy w szczegdlnosci:

1. organizacja i obstuga posiedzen Rady i jej Komisji, przygotowywanie materiatéw,
prowadzenie dokumentacji, zapewnienie obstugi technicznej i prawnej;

2. prowadzenie zbioru aktéw prawa miejscowego i udostepnianie ich do powszechnego
wgladu oraz przekazywanie aktow prawa miejscowego do publikacii;

3. kontrola nad trescig opublikowanych w dzienniku urzedowym wojewédztwa aktow
prawa miejscowego stanowionego przez Rade oraz wnioskowanie o sprostowanie
bledu;
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organizacja dyzuréw radnych, narad i konferencji zwolywanych przez
Przewodniczacego Rady;

przygotowanie spotkan i kontaktow radnych z mieszkancami;

udzielanie pomocy radnym w wypetnianiu ich obowiazkow;

zalatwianie skarg i wnioskow wptywajacych do Przewodniczacego Rady;

zbieranie od radnych Gminy Podgoérzyn oswiadczen majatkowych i innych oraz
przekazywanie ich do urzedéw wedtug.wiasciwosci;

monitorowanie realizacji uchwat Rady, wnioskow i interpelacji radnych, wnioskow
komisji;

10. wykonywanie zadan zwiazanych z wyborami.

§17.

Radca Prawny (RP)

Do zakresu zadan Radcy Prawnego nalezy w szczegolnosci:

1

biezaca obstuga prawna Wéjta, Urzedu i Rady;

2. opracowywanie pod wzgledem formalno-prawnym i redakcyjnym projektow aktow

o

prawnych Wojta oraz opiniowanie projektow uchwal Rady Gminy, statutow
jednostek podlegtych;

doradztwo, udzielanie porad i wydawanie opinii w zakresie stosowania prawa;
opiniowanie projektéw umow i porozumien;

prowadzenie postgpowan procesowych; sprawowanie zastgpstwa procesowego w
sadach powszechnych, sadach administracyjnych i w Sadzie Najwyzszym;
uczestnictwo w prowadzonych rokowaniach o nawigzanie, zmiane lub rozwigzanie
stosunko6w prawnych, zwlaszcza umow dlugoterminowych, wysokiej wartosci
przedmiotu umowy, majacych na celu rozporzadzenie mieniem;

prowadzenie innych spraw przewidzianych w przepisach ustawy o radcach prawnych i
adwokaturze.

VI Akty prawne, dokumenty i korespondencja

§ 18.

. Materialy na Sesje Rady i Komisje Rady przygotowuja wiasciwe merytorycznie

Referaty i jednostki organizacyjne gminy, zgodnie z zarzadzeniem nr 0151-13/08
Wéjta Gminy Podgérzyn z dnia 31 stycznia 2008 r. w sprawie przygotowania
materialow na Sesje i posiedzenia Komisji Rady oraz zarzadzeniem nr 87/09 Wojta
Gminy Podgérzyn z dnia 15 lipca 2009 r. w sprawie zasad przygotowania projektow
uchwal Rady Gminy oraz przekazywania aktoéw prawa miejscowego do publikacji w
Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Dolnoslaskiego.

Akty prawne Rady rejestruje Biuro Rady i przekazuje je do realizacji wiasciwym
Referatom i jednostkom organizacyjnym gminy.

Akty prawne Wojta rejestruje sekretariat i przekazuje je do realizacji wiasciwym
Referatom i jednostkom organizacyjnym gminy.

Wojt, Zastgpca Wajta, Sekretarz, Skarbnik i Kierownicy referatow odpowiadaja za
prawidtowa i terminowa realizacj¢ zadan, zawartych w aktach prawnych zgodnie z
podziatlem kompetencji.

Wéjt Gminy wydaje akty prawne w formie:
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a) zarzadzen,

b) decyzji i postanowien w rozumieniu kodeksu postepowania
administracyjnego,

¢) pism okdlnych o charakterze instrukcyjnym.

6. Do wylacznej kompetencji Wéjta zastrzega sie podpisywanie:

a) aktow prawnych, wydawanych przez Wéjta Gminy,
b) pism i dokumentéw w sprawach:
" zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikow Urzedu oraz
kierownikéw jednostek organizacyjnych,
" upowaznien i pelnomocnictw do dziatania w imieniu Wéjta,
* kierowanych do naczelnych organéw wladzy panstwowej oraz
naczelnych i centralnych organéw administracji publicznej oraz
terenowych organéw i jednostek administracji rzadowej i
samorzadowe;j,
* kierowanych do przedstawicielstw dyplomatycznych i
konsularnych oraz zwiazanych ze wspétpraca z zagranica,
* wnioskujacych o nadanie odznaczen panstwowych, regionalnych
1 miejskich,
* oraz listy gratulacyjne i pisma okoliczno$ciowe.

7. Zastgpca Wojta, Sekretarz i Skarbnik podpisuja dokumenty i pisma w sprawach przez
nich nadzorowanych, zgodnie z ustalonym podzialem zadai i na podstawie
upowaznienia Wojta.

8. Kierownicy Referatéw podpisujg dokumenty i pisma na podstawie indywidualnych
upowaznien Wojta.

9. Przedktadane przez pracownikéw do podpisu decyzje musza by¢ parafowane na kopii
przez Kierownika Referatu, a w uzasadnionych przypadkach przez radce prawnego.

10. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiggowych okreslaja wewnetrzne
procedury kontroli finansowej w Urzedzie Gminy.

11. Obieg, rejestracja, znakowanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw
odbywa si¢ na zasadach okreslonych w Instrukcji Kancelaryjnej i zgodnie z
jednolitym rzeczowym wykazem akt.

VII Organizacja dziatalno$ci kontrolne;
§19.

1. Kontroli przez organy Gminy podlegaja:
- jednostki organizacyjne Gminy;
- referaty i samodzielne stanowiska pracy w Urzedzie.

2. Do przeprowadzenia kontroli uprawnia imienne upowaznienie podpisane przez
Wojta lub Przewodniczacego Rady.

3. Koordynatorem dzialalnosci kontrolnej, w tym w zakresie realizacji zadan
pokontrolnych organéw kontroli w Urzedzie Gminy jest Sekretarz.

4. W ramach powierzonych obowiazkéw kontrole wykonuja: Zastepca Woijta,
Sekretarz, Skarbnik i pracownicy Urzedu.

14




kontroli finansowej i instytuqonalnej w jednostkach organizacyjnych Gminy i
komorkach organizacyjnych Urzedu Gminy.

VIII Zasady przyjmowania i zatatwiania Spraw obywateli w Urzgdzie Gminy,
§ 20.

Wojt przyjmuje w Sprawach skarg i wnioskéw w kazdy poniedziatek tygodnia w
godzinach od 14 ® do 16 *, a jezeli poniedzialek jest dniem wolnym od pracy — w
kolejnym dniu powszednim.

Sekretarz przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw codziennie w
godzinach pracy Urzedu.

Organem wlasciwym rzeczowo do Tozpatrywania skarg i wnioskgw dotyczacych
zadan lub dziatalnosci:

* Rady —jest Samorzadowe Kolegium Odwotaweze w Jeleniej Gorze,

" Organéw gminy w sprawach zleconych — Jjest Wojewoda Dolnoslaski,

* Wojta—jest Rada.

zakresami obowigzkéw.
7. Nadzér nad zatatwianiem skarg i wnioskow Sprawuje Sekretarz.

IX Postanowienia koficowe

§ 21.

1. Zmiany Regulaminu Organizacyjnego moga by¢ dokonywane w trybie
przewidzianym do Jego uchwalenia,

J 2. Obowigzki Urzedu, jako zakladu pracy w rozumieniu przepisdw prawa pracy,

obowiazki pracownikéw Urzedu, zasady dyscypliny pracy oraz inne sprawy Zwigzane
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Zalgcznik nr 1 do zarzadzenia 79/09 z dnia 4 sierpnia 2009 r.

Gminny Zesp6t

(ZZK)

Zarzadzania Kryzysowego _

WOJT |l Pelnomocnik ds. | i
Radca Prawny Ag ; rozwigzywania problemow ”
(RP) i alkoholowych (PA) 4
\ v A
Skarbnik Zastepca Sekretarz
Gminy Wojta Gminy
(F) (ZW) (S)
A 4 y y y
Referat Finansowy Referat Gospodarki Referat Rozwoju Urzad Stanu Cywilnego Referat Gospodarki Biuro Rady
(FN) Przestrzenne;j , (RR) (USC) Komunalnej (BR)
Nieruchomosci (GK)
Ochrony 1. Kierownik USC —Kier.
Srodowiska i Referatu
' Rolnictwa 2. Z-cakier. USC (1/10)
(RGP)
Tet. 4. et. 7 et Referat Spoteczno- 412/5et. 1 et.

1. Zastgpca Skarbnika,

2. ds. budzetu

3. ds. rachunkowosci
4. ds. mienia i ptac
5. ds. podatkow

6. ds. podatkow

7. kasjer

1. Kierownik
Referatu

2. ds. ekologii i
rolnictwa

3. gospodarki
nieruchomogciami
4. ds. gospodarki
przestrzennej

1 Kierownik Referatu

2. ds. promocji i
pozyskiwania rodkow
3. ds. promogji i
pozyskiwania Srodkow
4. ds. turystyki i
promocji gminy,

5. ds. sportu i
organizacji imprez
(vacat)

6. ds. ewidenc;ji
dziatalnosci gosp.

7. ds. kadr i o$wiaty

Organizacyjny
(S0)

Lacznie 61 7/20 et.

3. ds. meldunkowych i
dowodow osobistych

4. prac. sekretariatu

5. ds. oc i spraw wojskowych
1/4)

6 stanowiska obshugi (3 et)

1. Kierownik Referatu

2. ds. mieszkaniowych
i wspoélnot, ustug
komunalnych

3. ds. energetyki (2/5)
4. ds. drogownictwa,
komunikacji

5. ds. inwestycji
komunalnych (vacat)

1. Inspektor ds. Biura




