
zARzĄDzENIE NR 97/09

wójt' cnĘ PodeóŹyn

z dnia 4 sierpnia 2009 r,

w spraYie nadlnia Regu|aminu organiz'cyjnego UŹędu Gńiny Podgórzyn.

Na podslawie art' j3 ust' 2 uś.wy z dnia 8 marca L990 r' o samoŹądzie EDimyn (tetst
jednolity:Df. U.ż200l r' Nr l42, poz' l59l zefmianMi) us|alań' co naslępuje:

$r
Nadaję R€guldlin oĘanizacyjny Uuędu cnriny Podgorz)n Śdowiąc) złącńik do

r i2

- zaęElzeĄie t 21]faB \^|ó]1a cniny PodgóŹyn z dnia 22 kwielnia 2003 I' w splawie
Regulminu orgdi@yjnego UĘędu ominy Podgóifyn. zeądfeni€ tr 54 A wójta
Gniny Podgóuyn z dni! 8 maEa 2003 !' w spfuwie miany reguldinu olgejacyjnego
Uruędu Gniny PodgóŹyn. zMądfenie Nr 7212003 R wójra Gminy Podgóuyn z dnia 7
Iislopada 2003 r. w spraqie himy stirIdury oremizac'nej UŹędu cminy Podgórz)n'
ZMądzenie Nr 44 c .wójta Gniny Podgóuyn z dnia j0 kwietnia 2004 r' w spiaqie
miany €ellminu organizcyjn€go UĘędu cniny PodgóŹyn. zaŹądzenie Nr ] 1/2005
R wójla Gniny Podgóuyn z dnia 14 lulego 2005 r' w sprawie zńiany strukfuy
oreaniacyjnej UŹędu gminy lod8órzyn' zezĄdreDie wójt! cniny PodgóŹ'n Nr 88/06
z 2 pazdzic|nika 200ó I w spnwie zliary stnklury użędu gniny Podcóżyn'
z^rądzenie N 16|07 Nó]ra Eniny PÓdgóŹtn 2 dnia 24 stychia 2007 r' w splawe
niauy struktuly olcmiacirej Urzędu Gnjny PodgóŹyn, farządreni€ tr 40/07 wójta
Gniny lod8órz)n z dnia 27 marco 2007 I' s splawie zńi&y Regn|mnu
orceizeyjn€go UŹędu Gniny Podgóżyn' ZaŹądzenie m 1il/08 wójla cm'ny
Podgóż}t z dnia 4 rłtrcśńia 2008 r' w sprawie zniany mądfenia Nr 40/07 wójia
Gminy PÓdgóż'n w spnwie himy Regulaninu orgmizacyjnego UŻędu cńińy
Podgóż}t o@ zaŹądzcni€ ńr 2ó12009 wójla cniny Pod8óŹ}n z dnia 9 marca 2009 r'
w spBsie znriany regu|'ninu orgmiacyjnego Urzędu'

s3

vykonmie zalządzenia poviża się selrchrfowi cniny'

!1

Zdządfeńie wchodzi w życi€ z dnien podjęcia'

CMiNY



sr.
Regulmin orgaizcyjny U€ędu cminy PodeóżJT ok€śla orcmiację UŹędu, zsadyjeco
ti!.ic.jolołmią fallls działeia kieroMictwa UŹędl\ lefeBtów i @odzielnycb stlnowisk
lEcy o@ f6ady PŹyjmow&ia i z!]atwiania indyMdualn'cb spńw obywateli w UEędzje

$r.
Ilet@ć w Regulmini € oreańiacyjnym Fst moqa o:

]' cminie. należy prez to mzunieć cnińę PodeóŹyn
2' Fad,je' na|eżi ;wzh rczffiGć Radę ónini Poig;żyn'
3' Użędfie należy pŹez to loanieć UŹąd Gniny w PodgóŹylie,
4' wójcie' Z6tęt]cy wójla' sekElfuzu i skarbniku ' należy pte to rczunieó

odpowiednio: wójia Gniny PodBó€yÓ' zótępcę vójta Gniny Podgórzyn,
sekJerar Gniny PodgóŻyn i słarbnit! Gminy Podgórzyn.

załącznit do zażądzenia Nr 97109
z dnia 4 sieQni! 2009 r.

I' Po9tdowieńia ogólne

s3.

I. Uż4djest jednostką budżebwą Gniny Podgólzyn.

2' UŹąd jest pEcodawcą dla zalrudnionycb w nin pracomików'

3' siedfibąUŹędujestniejscowośóPodgórz}n.

s4.

Do ztEsu dfidaia Użędu noleŹy zap.Mienje Wnków należylego v}kon'Mia
spocf ywających na cninie;

2. adań aeonych z zakesu ldninislracji Ę4dowj.
3' adai {ykonyfuych na podśawie porcfunienia z organmi adminislĘcji Źądowej.
4' zadai publi.aych powi€@nych cminie w drcdze polofmienia konua]nego'



l' w sklad Urędu wchodząnasĘpljące koDórki oĘmizacyjrc:

l) Roftrat spokcao.oĘanifaciny so.
2) RefeEt FinaNory - FN,

3) Refenl Rozwoju i PŃnocji . RR'

4) RefeEl cosloddki KonLnalnej ,cK ,
5) Refemt Gospoda i PŻestżennej. Nieruchomości, ochrony Śrcdowiska i Ro|nictwa

oBz smodziclne stanowiska pncy:

6) Zaslępca wójla. 'zW''

9) Radca PraMy 'RP",

I 0) Inspeklor ds. Bim Rady ..BR .

2' wójt w e|u *}konywania okieślonych adali noże Ustlnowić pełnomocników oi@
potlolywrc uspobr stałe i doEźne.

]' Re|elaty i smodzielne stanowiska pEcy Ealizują zdania wynikające pżcpisów prawa i
njniei'/eto ReEL'd1 trJ w &fu.Je c| *żs' uÓt' '/J./o{ej'

4. struktuĘ organizcyjną UEędu śmowi falącznik [ 2 do nini€jszego zeądzenia.

5. Placąkonórek orgmizacinych v}'nienionyĆń v s 5 ust. I punkty: l '5 kierują|
l) Rofeialeni linesovrm - Skebnik,
2) Refsatmi: spo]eczno orglnżacyjnyn. Rozwoju i Promocji, , Gospodarki

Konuna|nej' GosPodarki PŹesuzemei. Niefuchońości' ochrcny Środowkka i
Rol.ictwa . kicroMi.], Efe.atów'

7' w rżie nieobecności kicrołnika.efeElu, jego obowiązkipelni $}maczony p|uf niego
ptroMik' w Ezi € nieobecności skańnikajego oboNiązki pełni zlslępca skańnika'

l]]' Zasadr kięIowania Urzędem'

$6.
1' KieloMikicn UŹędu jest wójt'
2' wójt łxkonuje wsfyslkie czynności w spńłach z ukIesu pńwa pracy rł stosuŃu

do pńcoMików smoŹądou1ch i może s]ru aczać in.e oŚoby do podejnoNmia

3' Zstępca wójla lub sełrctaż pÓdejmuje czymości kicmwnika Użędu pod
nieobecność wójta lub z imych przycfyn nienozności p€lnienia obosiąkóY'puez
wójta' zastępstrvo pelnionejest ńa podstasie imiem€go upowaŹńienia wójta'

4' KieloMicy Referatół kierują pllcą podlcgl]ch pńĆoMików w sposób zape$lia.jąct
op1yma]ną ęalizację zadai Releratów i ponoszą 2 to odpowjedzidność pżed



5' KiefuMicy Refemlóv są bcfpośrcdnini pżelożonymi podl€glych in
pEcoMików i spramją óad nini nadzóI.

ó' &sady podpis}nvania pisń w UŹędfie okJeśla s l 8 Regulaminu'

Jv' zmad} funłljonowmia Użędu'

$7.

Urząd działa w opmiu o nNtępujące zasady]

. shf€bności wobec spoleczności lokalnej,
r mcjonalncgo Coslodaoweiamieniempublicayn,
. jednoosobowego kierownicrva,
r prmo]mE pncy j
. konlroli wewnęliaej'
! podzia]u zadŃ pomiędzy kielovniclwo Urzędu i poszczególne Referaly,
! i ndl wid ual nej odpoqi edzialnośc i 2 slkony$anie powieu onych zdań.

t sajmneco mpóldzia|ania'

s8.
l. GoŚpodarowaie nodkami ŹeczÓwlńi i finansos)mi odbywa się ł'sposób ncjonalny.
celowy i oszczędny z urvfględnienicm zdady sfcfególÓej staEnności w zffiądzmiu nienim

2' złkuPy i inYeslycje dokonywMe są po ł1bolre mjkorzystniejszej o|etty. zcodnie f
pŹcljgmidotycfącyńi anówieńpublicfn'ch.

s9.

l, Pąco\Ticy Użędu w łlkonywaniu swoich obowiązków dzialalą na podslawie
p?eDisóq  prcVa i /obo l  r " ' . J  oo  ' ' |  |eco  \ \  p r 'e - ' t r cd  ż

2' w UŹędzie na każdyn starowisku pńcy działa kontrola weMęlŹna, klórcj celcm
jest zpevnienieprawidlowościsfkonylmiazadń,

3' Jeżeli łykonanie zadeia łymaga zaangażo9ei! kilku R€f€rató$'. Wójl uslala
Referat odpowiedzialny za zadmie.

4' zstq]ca wójla, sekrelat i skarbnik wykonują wl'aacmne p%z wójla zadmia, ł

! określają adania nłytorycme nadzobweych komóre( orgdizacyjńych Użęduj
t koordynują i nadzorują działalność podhg]ych Refdatół i jednośek

r pŹygolomją nateriały na s$je Rady i posiedz€nia (omisji Rady]
t dokonują oceny pBcy podleglych im ki.rolvników Re|eńów ońz v}fnacrcnych

pncomików nasmodzielnych stanowiskach pracy'
5' wójt dokonuje oceny placy sekretaża i Radcy PraiMego 

4



6. skabnik proMdzi goŚpodark fimsową Gniny i prowadzi nadzóI nad
pues|Źegeiem dysc'plin' i]msów publicńych w Gminie otŹ w jednoŚtkgcb
olgmizacyjnych Gminy. s' szczególności i
. Frowa{jzi ńchuŃowość cminy;
. wykonuje dyspozycje środkami pieniężnymji
. dokonuje wslęlnej tonbo|i 4odności op.ńcji gospodarcz],cn i finanso*lch z

pIan€mfinmow!nj
. dokonuje wsępnej kon|Ioli konpletności i Btelności dokmenlół dotyczącyclr

opemcji eospodecfych i fimsoł.ach]
. koodynuje pmce zviązanc z opraco$lnien prcjektu budżetu cńiny:
, mdżoluje realifację bu.lŹetu onriny i podlegI)rcb j ednostek organizacyjnyĆhi
l opńcorwje okrcsowe o.enyj analify. sla!łozdania z $lkonmia budżelu' spnnje

ś. i ' l J  dd 'o '  fu  d  pŹ.{| /egdn ic t r  d . '  )p  [  ]  f  no ' .ove '
. opiniuF dccyzje wyłolujące skulki nnMsose dla budżetu Gńińl;
. amlizuje $'}'kor2ysteie pżydzielonych śrcdkórv budżctov],ch, pozabudżeto$'cb

. rPhindd/ó| | dd Jd/icIoryń ,aTó'r'ie 'iT i.Lo|.' /n}m '

7, seketaż apeMia waruŃi spElvńego działania UŹędJ' rY szczesóhości :
'  o ruvod/ i  na i l /o r  Dd  p  7e iFeA l i e r  p  t Ju .n(o\pr l cp50\pm\do .

nad jalościąi lcminowościąa]alRimiJ sprau ]v ULzędziei
. kontmhje przeŚŹegania pożądku idtsclpliny pmc]r R Urzędfie]
. nadbruje i konfoluje dzialalność stow!żyszeń kultury nf'cfiej ońz ZBiązrów

. wspołdziala 2 instytucjani i stołarzyszeniafoiZajnrującyni się dziatalnością
spolechą pDfilaktyką i pronocją zdD$ia rr onrinie;

. współpńĆuje z jnŚq1ucjani wspierającymi osoby nicpe]nosprawnĆ]
l prcĘdf| \pla'!) /V ivfu" / ochrclą/drcV'a w cr|n'e,
. nadmruje i kontrolLi. dzialalność ochotniczych śraży poamych]
' nz|'cn slowMyszenia kulluly nzycznej. zwiąfki Śportowc i ochotnicze smże

. pżygotostF prcjekly tlulaminów i inń'ch aktó* plaMrych dot]rczących
funkcjonowmiaUzęduj

. prcwadzi spnł! fwiązane f naborem pracorvników na wolne stmowiska liacy

'opncoqje akj.sy obowivkóv dla kieoNników E|emlów i sanodzielnych

. oPiniuje załresy obowiązków pncownikóq t|emtówi

. nadzoruje organiację oE koordynuje spra$lr związne 2 wybolani. Eferendami
i spismi powszchnynil

. nadzoruje pncę i vspólpracuje z DiUrcm Radyi

. spram.je konlrolę nad plzygotosaniem ńalerillów i plojeków ncbwa] orr nadzór
nad realizcją uchlal Rady, Miosków i inldlelacji radnych, wiiosków konisji

. pPJFolovLie ptjekD t og'bó'\ rspo|pż.) or'I J / oltJ l/J.jm'
poaządov}ńi oI@ im)nri podniolani ploładzącyDi dziala|ność pożlku

. pŹygotouje asady koŃusu o.en na rcalifeję adfuil pubIicaycb pu ez
orgfuizacje pouŹądoive orŹ inne podnio1y prowadzące dzialalnÓśó poży&u

. ińicjuje i twoŹy wanxrki do podnoszenia kwalifikacji pizez pńcosTików UżędUl

. orraninjc konttolę qe$Tętżną UŹędUi



. złatwia skaĘi i Mioski obyrvaleli;

. nadżoruje provadfenie Biuletynu InfomŃji Pub]icznej;

. gospod@je i ponosi odpowiedzialność a wlaściłe wykoŹyslmie micnia UŹęd!
i śiodkóW budretowych pŹeznaczonych na pokycie kosztórvjego fuŃcjonoweią

. odpowiada fa stm technicfny tądzeń. insla|acj i. y]rlosażenia i cfyslości (estetykę)
budynku UŹędu orż jego bezpośrcdnieco oloc4ńia|

'odpowiada z st]voŹenie pracos'niłon Uzędu bezpiecm'rrch i higienicbych

. sp@*'uje nadzóI i koordynujc oĆnonę infonracji niejaMych w Urzędzie;
' zbi@ oślviadczeni! majątko$'e piacÓi'nikóu' UŻędu i kiercsników jednÓsek

orcanizacinych oEz dokonuje Nslępnej ich kontroli,

8' Zaslępca wóju tspó]Pmcuje z wójleń cnnry w spra$'ach bieżąeco
|ukĆjo.oNmia UŻędu i jeso jcdńoslek olgoiacyjnych, w szczególnÓści :
. zNtępuje vójta Gminy w czasie jegÓ nieobecności lub nienożności pelnienia pŹez

'Mpólpl&uje z sołectNmi i zapewnja udzia] pŹedstaNicicla cniny N febrańiach

' spBWF funlcję Z$tępcy (ieroMika Ulzędn srau c}ryilnegoj
. kieruje Gmimyn zespolen Zażądzania Kryzysowego' q lym dzia|aniami
prowad7nnyni fu obszarze cminy. R ce|u faPobjeżenia skulkon klęsk zywiołołlch

. sklada v ihieniu Gniny oświadcTnia rvo|j j lTjoski omf dokonuic niezbędńych
czynności faklycarycb i prawnych zwiąanych ze zb)aMnicm. nabysmien
i zalządanicm nienia komuńalnegoI

. nadzoruje preę i *spóldzi.la f Rcfcraten oospoda.ki Prestrzemej' Nierucbomości'
oc hBny s rc dowiska i Ro ln icl\ła i Re |elaleD Gospodark i Konunalnej l

'Bykonuje zadania wynikające 2 pelnÓńoc|ictw i upol'azrień wó]la Gminy,

$  t0 .

t,Do zdai KieloMików Re|eńóv i lnspettora Biura Rldy należą w szczególności

1) zape$'nienia prarvidlowgo i lerminowego Bfkonmia FowiĆrzonych zdan]
2) rcalifow&ia ucnval Rady i Zarządzeń wójla onz skladmie inIbmacji w tlń

r) podejmołania wsFjlpńcy z $'łaścŃ]'ni końisjańi Rady. oryanizcjmi
publica)mi i pouądo$}ni olaz wspieranie inicjaqY nieszkaiców]

4) opracosT!łmia pĄektó*' pbgra!ów' plmów rzlvoju oIż spńwozdań z icb

' fapewnienja spEsnej i kompe(cnhcj obslugi i.leresantós|
ó) uczeslńiclrva s' ksaalbwaliu poąń}avnego wi^runku Uzęduj
?) apesTienia przestżeaania przoz pnĆowników postmowień Egulminu pracy

Użędu. prrephó$' bhp i ppoż' omz pzepisós o lajemicy paśworvej i

o qrykonyMnia fuŃcji kooĄmcyinej' iadfolc&j i kontblnej wobec jednośek
oryanizcyjnych sminyi

9) \rykonywmia obotviąfków infomacyjnych. w 9cfególności zapeMimie
udostępńimia ińlomacji publicaej:

lo) pelni.nia fuŃcji adninistnlo|a bezpieczeńslła iniomacji oM pueslżeeania
PŹepisów doĄ/czących gionadf enia, pżetwaŹania i udoslępniania danych



1 1) organies@ia wlŃciwego obi€cu doktentów w UŹędzie i mdzorcWia
archiwircwia dokunenlacj i;

rł Bospoddowania pŹyfnanyni środkgmj budżetowymi i nienien, zgodnie f
fuadml okeśIotr)mi pŹef wójla i Radęj

r]) pŹyeotołr1ve]a plojektós pżePisów rłełnętrfnych UPędul
l a) obsluga Wyboń$ rc|eEndów i spisów połYeclnycbi
|5) udziału rv pżedsięvzięciach pDmocyjnych i *' Ęaliuacji polilyki infomrcyjnej

|6) udziału w pozyskiwaniu śbdków fe żródel pofabudżeto*rch. w ryn z |udusfy

L')Ealibwmia innych poleceń bezpośrcdnich prelożonych. prawidfietch

13) dokony$'mie okreso]vlch ocen kwa|inkacyjnych pfuoMików. ztrudnionych na
slanowiskeh uzędniczych ore wńioskołmie o łlróaicnia i kar!,

s t1.

Ref€rit rinlnsowy (FN).

Do załiesu adań Re|emfu naleąv w szczegóhości:

1 ' pByadz€nie ksiąc rachunko$}ch budzetu cminy i Użędu Gminy|
2' opracovywanie sprawozdń 2 wykonlnia budżetu Gniny ji.h ana|iza]
]' nldmosmie opraco$ywania plfuów Źecfolvo.finmsÓłl'ch Uuędu i cniny ore

jednośek ol8anizacyjnych i jednostek po$iązanyclr z budżelem:
4, ustalanie wyńiłu podatkóv' i op|at. prowadzd.ie postępo$ań Podalkowych' końlrola

prdatbva o.a prcvadzenie ewidcncji księgowej w tym akresici
5, dokonFżnie roflicrń z ztJesu podatkół i zobowiązfui wobcc budżetu pańsf,va]
ó' ewidencja i ma|iza pŹychodórv onriny i s(łbu Pós!$!'
?' wińdykowaie roszczeń Gminy orŹ skarbu Pństwa|
8' orgańiacjl i Ózliczmie insenldyzcji skladników mjątkołycbi
9' p@ładzenie gospoddki kasowo.j' rczlic&ń z konlrahUn{m;
10. prcMdrenie kasy Urzędu:
i1. dokon}Tanie oz|iczeń pacoMikó}' Ur4du z l'1Dl! zarudnienia' podlessia

ubezpiecenionr spoieczrymi
12' oplaco$lvanie dokumeńlów budżelo\-ch orŁ prcjeklów dokumentólv w spmwie

zciącania kedytó]v' pożycfek i enisji papie!órv M.'ościoŁwcbi
l3'prÓsadzenie evidencji śrcdków lrwalych i fińanŚowego majątku tnmleeo Gkcje i

udziały ńnansowe)' pożyczek, krcd)1ó!łi
l4' powad4nie ewidencji księgo*€j inwcstycji powadzonych plzez Gminęl
15' opiniowanie Poj €klół'd€yzji ł)-łolujących skutki fimsolvo d|a budżetu cminy.

v' zd}rcs dzialdiarefeń'ow

s 12.

Rer€rat Roaoju i Pronocji (RR).

Do fakesu 2dń Re|eBtu należy w szczególności:



l' Podejmoweie dzialń na IBz rozwoju pu edsiębiorczości lokainej. v tyń
Mpiemie iożwoju ma]]ch i śr€dnich pżedsiębiorslw|

2' pozyskiwaie spońsolów działai promocyjnycb gninyj
3' wspiemie predsiętięć Prcbocyjnych orsanizorwych pŹez ime podmioly i

rcflaĘwoi€ Miosków o icb dofinmsowie;
4' pżygotołmie i składańie Miosków aplikacyjnych o fundus& uniine i ime śrcdki

ole cz'mych Ibm spędznia woinego cz6u|
9' koordynacja dfialalności insĘtuĆji i Śorwzyszeń, dziatających na lerenic ohiny w

dtedrinie ltultu.y, turystyki i sponu;
l0' prcwadre.ie kdendda impEf kul|umhyclr oraz spotoBaclr olsmizorłmycb Óa

l l. kooldyńacja spraw ryiązanych z oĘuiacją inptz kultmlnych. sportoPych i

12' plMowanie fadń zwiąfanych z lulyslyką]
I3'powadzenie i atlDaliacja bazy danych o cminie w łm in|omacji dotyczących

5.

6.

8.

15.

17.
18.
19,
20.

2) .

współpraca ż jednostkani oigańiacyjnymi gnint w akresie pŹyBotowania
Miosków o wsplrcie finmsÓse pnjektów.
opncovtvd'e prcgnoz iozwoju Gminy:
monitorjng. ańaliu i oc€m e|ek6w pmcesu Ndrażeia planow ruZwoJ u gnlny:
twoŹenie warunków dla uposfmhrimia lrutury, rozwoju Nó!.zości ańystycfnej

inicjoweie i wŚpóldziałeie wspóllracy omz łynim' z gninmi i niaslmi
pańncskimi na teenie ktju i zagleicą
dokunentomie islohych rłydarreń z życia ominy i działalności Urzędui
Rydamie gże&i gmimeji

nad/ó|  LdÓp ' ócor  'ne1 .a|c '  J , Óx  l l r c |  'o ' ] jDc l  c f  '  )
nadzoroŃdie pnc' bibliotek]
dokonywie kontroli Faliacji fadaj z|eĆonych rv zakesie upowszechniania
kullrny i sportu pŹeż oĘanizrcje Poż}1ku publicznego;
wspóblaca f Karkonoskih systeden wodociągów i Kmalizacji sp' z o'o. w

22' koordynowaie i nadaowanie funkcjońowia szkót' placórt ośsiaIołycb
prcwadzonych pŹez Gninę. zadmia cmjny ]v zakesic okieś|onyn uŚałą o

2]' sliawoMnie bieżącego nad&fu nad dfia]alnością sztóI i placórvek w ałrcsie
sPBw a'lninistracyjnychl

24. orgmizołeie konłusów na dyrekorórv szkół i placówek oświatovTchl
25. !żepDwadfmie postępolania egmimcy.jneco dla nau.zycie|i ubiegających się o

Śopieir awesu nauczycielanianowanegoi
2ó' Wspól'nca z Kurato um oś*iaty w aktesie oceny pracy dyreklora Śfkoły'

pllców*i oświatowej;
27' prowadzenie zbiofu dokumentacji . ałt osobotrych fuuczycie|i oru pieow]ków

administracjii obslugi do mku 1993i
28. pfułldzed€ spraw zwiążfuycb z pŹyzn&ień pncodarvcom dofinmowfuia

kosŹów kształceńia młodocimych pracoMików oraz wsFóbraca s lyn alcsie z
pEcodawc@i i Kuialorium oświaly;

29' sPńwdzmir pod względen ich zeodności f prawem i zalw]erdzfuie atuszy
orgóiac'jnych sfnoł i pŹe.lszkoli Fomdzonych pŹe2 Gninę:

30' Prowadaie rcjcslru szkól iplacórrek niepublicfnycb;
]t.poMdćńie spmw dotyczących ponocy zd@*omej dla nauczycieli \Y ryn

enE'lów i Encistów]



]2' prowadf enie spraw dotycfących dofi nansowmia doskomlenia avodowego

33' prowadzeńie spras dotyczących dotlcji z budżetu Gniny do nicPublicfnych
pŹedszkoli do których ucżęsazająucmiowie będący mi€sfkańMmi Gminy]

34'powadzenie spra]v eiązeycb z apełiienień ucaiom niepełrosplaMyn
bezplatnego trabspońl i opieki w cAG Pzson do sflołyi

]s'prowadfenie splav osobowo ' kadrcs]ch pracowników Użędu i kieDmików
jednostek o{anizacyjn)cb Gniny. v' l!ń dyreklo.óq' szkól i plscówek

]6' spolządunie Miosków o orgmizcję óból Pub]icznyclr . pmc inles'encyjnych.

37, olgmifacja i kÓodynacja Nbót publicznych. prac intenvencyjnych, staży
zwodoslch oie łspólpmca rv tyn za]cesie 2 Posiltoufnr Uu ędem PEcyl

]3, pioNadzenie spEw stypendiów socjalńycb i zasi}kós' szkohych dla uczniów z
termu Gńińy' w tym pży]|losmie i rÓfpallyrvanie *Tiosków. sydawanie decyzji
o pżyznaniu |ub odnowie przyznmia, wydaNfuie decyzji o cofnieciu lub
wslżydeiu. sporządzanie lisl qTFlali

3 9 ' pbwadzenie ewid encj i dzialalńości gospodarczej. w tym współpraca 2 ZUs, KRu s,
Urzęden slalystycznyńi i Użędem skarbowyn. s)'da$anie fŃwiadczeń i decyzji,
udoslęlnianie dańych pżedsiębiolcówzainlelesoBmym podnriolom l

40' puygolowmie i Fzeprcwadzmie postępowlnia' w cc|u w}'da$mia zezwoleń ńa
sprzedaż i podawóie napojów alkoholo$}cn oE łońtola p@smegania
rm|Ńów, synikających f ćfBoleń;

4] mliczmie i konLojaoplat fa fez{olenia na spPJdaf napojów .lkoholołfcb|
42. qydawanie rezvoleń m spiZdaż napojów alkohololl]]chi
4], qdalvfuje decyzji o cÓI.nięciu |ub ł]gaszeńiu zezwoleń na splzedaż napojó}'

s 13.

Rdłat cospod!rki KomuniInej (GK)

Do zlkesu udfu Re|eratu mlcży w sżczegól'rości:

l' uzbrcjenie terenów w inftasruktdę technicfną oraz budo*a i ńodeńizcja dlóc
publiczn'ch $ cńinie;

2' Ealizcja zadań w zakesic oświelIenia uliczńego na teEuie Gniny|
]' pŹygolowanic dokumenBcji dla inwestycji komuna|nycb. v lyń pozyskiwańie

poabud-loł}ch aódeł finasowania ińweslycji i renontów:
4' zapeMienie prawid|oweeo |unkcjonowlni! usłus konnnalnycb i UlŹybeia

obiel'1ów konunalnycb;
5. ploładzenie gospodarki lomunalnynri loka|anri miesfkalnyni, w lyn lwoŹcnie

asobu lokali socjalny.hj
ó, nadzórnadzeządcami nieruclromości konuna|nych;
7' Ópmcovfwmi€ *!kŹów osób uplawnionych w piemsfej kolejności do zawiemia

umów najfu u safoo dfie lnych lokal i mieszkalnych i lokali Śocja|n'ch.
3' prÓw.dżeńie e*'ideńcji osób' upraMionych do Iokalu nieszkllnego |ub socjalnego f

9' spot4dz&ie ana|iz i propozycji nim stas€k czyńszu ]v asobach ńi.sfkaniowycb

] 0' p@wad&nie spraw z9iązffych z dodatkami nieszlriołyńi;
l l' gospodarowmie lokalmi użykowymi Gnjiń';



12'pŹygoloqemie wieloletnićhPogrmóweospodłoweia mieszkmiov],n zasoben

I3. inicjowmie orwoj u budoMictwa nlesrkMiowso na terenie Cminy.
14' windykacja należności gniny z lylulu cfynszu najnu a lokale niesfkdne i

Blugore, w tyn falfuowfuie ralenościi
15. ŚpoŹądaie mów ńajńu lokali mieszkalnych i uż)tko$]'chi
l6'plmowóie fadŃ inmsrycyjnych i Enonlo}ych or4 dokonywanie biezącycn i

okeewtch analiz o8z ocen ich iealizacj il
l7' spoŹądaie blliz i propozycj i łjie €n i opkt 2 Dsłuei komunqlne. m'in':

a) z@patżenia w wodę i odprovadzeia ścieków.

l8. koodynowanie prac poż{dkoNych i napraBczyclr na tercńie gminy Podgórzyn
Nykon'veych pzez pracownikó$ fubót publichycb. jnleRencyjnych i staży

19' prowadfenie postępowm adńińisfacyjnycb i koordynrcja czymości pŹy
zajnovaniu psa drcsoweeoj

20' orgeizowanie usług tmspon! publicznego i dovofu dzieci do szkóI;
2I ' prowadrenie ewidencji dróg i obiektów mostowych oraz nonitorowfuie ich slanu|
22' mdawanie numeEcji porządkowej nieruclronościom olu pfuwadzenie operatu

ńeuichva ulic i placów]
2]. plzy8otoNmie dokm€nlów prcjeklorych niezbędnych pŹy po2yskiłfuiu

zeMęlŹnych środków publicfnych orż planowane łóde] finansowŃia inwestycji

24' koord)nacja dfialań z podmiolami odpowiadającymi a faopatrzenie w energię
ele|Ę. js en.rg o.iet|nx sode I odp.o$adlar e '! ei'ov'

25' nadzorosanje i rczlicfmie robót konss@yjnych' awalyjnych i remonlorrfch sieci
oświetlenia nliczóeeoi

26. zlecanie, mdzobwai€ i rozliczanie rcbót renÓńlos1ch i awaryjnycb pozosta]ych
obiekós komualnych o@ prcwadz.nie calej dokunenlacii 2 t'm aią2anej:

$ 14.

Refer spoleczno.oĘaniza.yjny (so) oraz UŹ1d slantr cywilnego (Usc)

Do załJcsu za.bn Uuędu stanu c'Tilnego ńależy w szcrególności:

L dokonylyMie rejesrEcji zdtrzdi sranu cFvilnesoj
2' spoŹĄdzmie a]dół stmu cywilnego ' Uodzeń, mal*ństv' z8onów;
3' pŹepfuwdaie uoczystycb cerehonii zś|ubin. rocaic ślubów. nadawmia imion;
4' łrydawmi€ decyzji adfuinislacyjnych, frając'cb q!ływ na zmimę zapi$w w

księgach stańu cywilnegoj
5 pmwadrenie i pmchoR}rvanie wieczystycb tsią! stanu cytvilnegoj
ó, vspólplaca f imymi oĘanmi w sprwlch eiąfmych z prowadenien kŚią! stmu

7' prcwadzenie koEspondencji konsuldnej z zakresu fddzeń stanu c'avilnego;
8' ł1daweia d{yfji adninistracinycń w spBwaclr niey inioń i/|ub nuwisk]
9' ws!ólFaca z kościolmi i z$iązkmi $]2nanio\'!n1 w zabesie aktow steu

] 0. prcMdreni€ NhiMn aklół stanu cywilnego'

Do ałEsu Zdaj Referatu naIei w gcfegó|ności:

I' plowadfeńie spńw' fwiąaych z realiacją powszechneco obowiązku obrony]
l0



$ 15.

RĆforul cośpodarki PE€srŹenncj, Nj€ruchonoścj' ochrony Środowisk' i Rohict{a
(RGP)

Do z}resu zadai RefeEtu mleży w szcfególności:

2' Promdznie rejestru wybolców;
3' vydawdie decyzji adminislEc'irch o *!hie do śałeco rejesfu wyborców|
4' kooldynacj! pEc związnych z organizac'vjno.technicfnym pŹygolow&iem

wyboós', referendów i spisów połszechnych|
5. ocfua zagmżeń noeących ńieć łPbv na bezpjeceńŚtwo publicznej
ó' wspołdfia]mie w iea|izacji obowiąfkół zwiąfanych z far2ądanienr łryfysowyn i

?' prwadrenie el'idencji osób pżeznofonych do s]uby w fomcjach oc, ich s7.ko|eń
o@ qykonyYmych ćł'iczeń:

3, pfuwadrenie rcjestro s'nioskó\' w sprawie świadĆzeń na Żecz obronyj
9, lealiżŃja zadń specjaliych Gkcja kniesta) oktśIonr,ch $'odębnlch pzepisach|
l0' prowadzenie spńw w zakesie esidencji lLdnościj plz}soto}€nie i ł1dawoie

dokunentó*' świeldzjących tożsamość przy wspólpracy 2 ccnhń Pesona|ifrcji

I l ' sTdarmie d€cyzji adminismcyjnych s Śprawach aneldonania j łlfo.ldowlnial
l2' ewidencja i lozliczeie drukó]Y ścnbso zraĆhoużnia|
]3' Ędasanie rezłoleń na zbióIki publicznei
l4'kieromie osób skeanych do pracy w celu odFacowóia kary o.az sporządzeie

infbmacji do Śadu o rykonaniu pBc|
15. pżyjnomie fglosreń meldunkow}th dot],czących zameldowania |ub

ló' $rstępowmie z s'nioskiem do MsWiA Ó nadanie nuneN PEsEl,:
1 7' prc*€dzenie archiur dowodowegoi
]8' obsbga sekrettigtu wójta:
l9' fudzór nad pra.ą ki.owcy i ł'azdmi s@ochodem s]użbosfmj
20'proMd&niearchiwnrzał]adowego.

l' opńcowlnie studiun UłaruŃowail i kieiuńków agospodarcwania
l .Źe ' .P .Te;oo|d '  p i rov ,  to 'poda 'o{J|ap .Z . ' /e rnegogmin) '

2. s}dawanie zświadczeń o pżeznaczeniu dzialek w miejsco*lrn pldic
fagoŚpodeoBanla puestrrenn.eo oż ł studium uwmnto$ań i kieruntóR
zagospodarcwml pŹestŹennego!

3. $ydawmic decyzji o wmnkach zabudos] i lokaliracji inwcstycji celu

4' s)'dawa.ie dec)'zji o środołiskowych uwarun].o\łmiach zcody ńa Falizację

5 zarządaie njeiuchonościmi' slaio$iąclńi w|asność oniny orŹ skatbu
Panslwa' w tyn: prowadzeńie postęposań zbyciaj oddawańia v uŹytkowanie
wieczyste. mbycia, konualiacji nienią uylkowoi!' dzielaBl/. najmu.
uycfenia. zarząd!, obĆi€jnia i pŹc.jnowmia ńieruclroności i prcwadrenic
postęposal'r Uwlasz&nioB)ch]

ó' proMdzenie postępor€ń administacyjn'cb {' zkjesic] podziałó*'
nieruchoności' rzgmicz€nia nieruchomości, scalcnia i rr}mimy grnów

7' prcwadzenie ewidencji mienia konuńalneco i skebu Państwaj
l l



8. pŻ,'cotowmie infomacji o stanie i nimch w wa1tości mienla komualnego i
ńienia skabu Pństwal

9. nadzóI nad pżestrzegfuien pŹepisów Ó ochrnie i ksfałtowiu śrcdowiska' o
odpadach' o ochBni€ pĘyrody' plała wodńego. Prawa geologicmego i
gómiczego na tercnie Gminy|

lo.opiniowfuie nos}ch lokalifacji oż ńowo mchmimej działalności
gospodNzej na obwe gniny w zakesie ochrony śrcdowhkaj

l l. udzielmie zeeoleń na PrcMd2enie pĘez podnioty gospodmfe dzialaIności,
polegającej m usuwfuiu' *'ykolzystywaniu i uieszkodliwieiu odpadów o@
kon1rcla prrestŹegeia wdunków puez podmioly, którc uyska]y Zzqoleniai

]2' ploNadrenie €Nidencji uńów ńa Nywóz ni{zystości s|alych i plyńńych na

l3 ' zapeMienie czys1ości i poŹądku na te.enaclr ctinyl
14' ł}da*oie Zfwoleń na u}cińkę dżew rcsnących na leenach prywatnych]
15. likwidacja drikich $trsypiskl
16. gospodarka Ennlani ioln}mi' Egu|owanie piaM vłdności dzialek

doz'Yo1nich i siedlisI{ov'ch ńlnikon i iclr spadkobicrconi
17' koordynacja dzialań z podniofami odpos'iadającyni a ullzymie czyslości i

pożądku oru oozyszczani. tereńów Gnjiny z odPadóv sla]ych i p]ynnych]
I 8' q,poweie leEnów pod inBeŚycje, przygotos)wanie ofen ińłestycyjnych,

20. opracowywmie poenoz Drwoju Cminyl
2l ' wspólpBca f podmiolami gospodtrczymi i inn)mi podniolmi dzialającyni na

letnie cnńy w ukesie gospodoki pżestfemej:
22' podejnosmie dzialań $'celu zabefFieczcnia abylków ńa teFnie Gminyl
2] ' Mpólpńca z Państwołtn InspettoEn Nadzoru Budowlaneco w akJesie slanu

leclnicaego budynków ibudorYli na lerenie Gninyj
2'1. Ealizowgnie politJ,ki ekoIogicaej ominy przf 8ospodarcwMie śiodkMi

smimego |unduszu ochrcny śrcdowhka, wspólpiac! re specjalislyca)mi
sfuŹbmi i ÓĘanizacjani poztrządos}ni' podnosreni€ świadomości
ekologichej miesfkańców, ińicjoxanie i koordynowuie dzialań

7ś'  pow.dzPr 'e5nkq /  2IJe .U p 'odu| '  '  l os ] |mś /v ie? !mj :
26' pro$żdzenie splaw 2 z2łresu ńe|ioBcji' ocbJony srutów rolnych i innych o

chaałleue rclnyn i leśnym' ocńrort wetelynaryjnej' ochrony rcśIin i zqieŹąt]
27. pńwadrenie spnw eivmycb z adżeManien. leśnictwen i lołieclweni
28. ŚporzĄdanie spisu rclnceo'

s 16.

Insp€ktor ds' BiUd R.dy (BR)

Do załrsu zadai Bium mleży w szczególności:

l' orgeiacja i obsiuga posiedfeń Rady iFj Komisji. pŹygotow)veie mteria]ów'
powadfen ie  do l rmen.ac ' i .  /apeqrFn.ob. l ' e i  e ! l r i c ,ne ' '  p raurc j :

2' piowadfenie zbioru aklóy pnwa miejscowego i udostępniaie ich do powszecbn€go
*Elądu oru PŹekaz],vmie aktów pńwa nriejscowego do publilocji]

3' kontrola nad tEścią opublikoweych w dziemitu uŹędo$ym wÓFwódŹwa oków
pńW miejscow.co slanowionego puez Radę oE wnioskowanie o sprostoweie

t2



4' orgmiacja dyżurów ńdnych. ndad i l'onfgencji fwołJryeych pŹez
PŹevodricfąĆego Radyj

5' p7ygoIowJie .po'*fui Lonk].|ór ladn).\ / miesf|5n!m|'
6 '  Ld , |e i r  epono ly 'dd . )ń  ł  '9pe|1 id i | |c | -  omwi . r7|ou i
7' załatwiani€ skaĘ i Miosków ł!łlvającycb do Prewodniczącego Rady;
8' zbielaie od ndnych Gniny Podgóryo ÓśMadczeń mjątko*lrch i imych orŹ

pŹ€kŹyvmie iĆh do ufędów Według wlaściwościl
9' monnomwanie i€alizcji uchwal R!dy, miosków i inleĘelacji ndÓycb. wnioŚków

l0. vykony1voie zadań fwią.zanych z vTbormi'

ś t'.

Do załresu adań Radcy PńMeEo nalcży w szcfególńości:

I ' bieząca obsfuea praMa wóju' Użędu i Radyi
2' opracoqrymie pod Wzglęnem formalno.prawnyn i ledakcyjnyn prcjektów ailów

p6Mych wójta oru opiliovmie prcjektów uchła| Rady Gniny' stafulów
jednoŚtek podleglychl

]. doBdŹm' udzi€lmie pond i s}'dawanie opinii N zakcsie slosowóia pmwą
4. oPiniowanie pojcklów umów i porczunieńl
5, prosadaie postępowai prccesoxacb; sprałołanie zastępstwa prccesoweao w

sądeh powszechlych' sądach adninis!ńcyjnyclr i w sadzie Najq)'Źszym:
6' uczestnichvo w po{admnyclr Iokowaniach o nawiązani.' nimę lub roniąanie

slosuŃów piałńych' ^'łózcza umó{' d]ugoleminoB}ch' uysokiej Bal1ości
ptedmiotu umov}'' nającycb na cclu rcu poŹądfeńiE nngldn:

7' prwadzenie innych spnw pże$idzianyclr w pŹepisach Ustavy o ndcach praMych i

VI Akly prawne, dokumenty ikorespondenci.

$ 18.
l' Mat€rialy ńa sesje Rady i Konisje Rady PŹygotoMją BlŃciwe mer'1olycaie

Rełblaty i jednoŚlki orgmizacyjne gnin'' fgodnie z zdządz€nien tr 0]5ll]/08
wójta Gniny PodgóŹyń f dnia 3l srycaia 2008 r' ł spBwie pźycotoqdia
mt€rialów na sesje i posiedz€nh Komisji Rady oŹ zaządenień fu 87/09 .wój&

Gminy PodgóŹyn f dnia 15 lipa 2009 r' w sprawie zóad przygotoweia pojeków
uchMl Rady cniny omz pftkMywria aktów pńwa ni€jsowąo do Pub|iłacji w
DżifuikuUżędovym województw! DolnośIąskiego'

2' Akty !ńMe Rady tj.Śfuje Bius Rad' i p@kduje je do Ealiucji wlaścił,}m
RefeBtom i jednostkom organizacyjnym gniny.

3. Akly pmwne wójia rejesblje skEtalial i pŹekŹuj€.je do Gal]acji {laścilyn
Referatom i je.lnostkon orgeiz&yjnym sminy

4' wójl, zatępca wój!a' sekjetaŹ' skebnik i KierMicy re|eraów odposiadają u
lrawid]ową i leminową realizcję zadan' zaBańych w aktach praMych fgodnie z
podzial€m komletencji.

5' wójt cniny łrdaje al1x pmwne w fomie:

t.l



b) d{yzji i poslmońeń w mztieniu

c) pisn okólnych o chdakleże instukcyjnyn'

6 Do b) ]acjei łor oetenc'i woi'. amgc s'e podpiqyld|e

.) aktów plaMych, wydawanych pŹez wójla Gniny,
b] pism i dokuńentów w Śp6łaclr:

l zWąaych e slosuŃien pracy pIMMików UŹędu orż
kiercwników jednoslekoremiayjnych,
upoqenień i pełnonocnichv do dzia|eia ł ińieniu wójia,
kiercrmn'ch do nrculnycb organów władzy paistłowe] ofu
tac4 nv.} ' cenh|l\ch orcdóV adTinia''c]' l 'b|i.ae] ofu
lePnovych orgflów i jednoslek adminhtacji żądoMj i

kemwanl'cb do pradsbwicielstw dyplomarycznych i
konsu|amyclr oraz zsią2anych re wŚpółpracą z agraicą
Mioskujących o nadeie odzńacfeń państworyĆh, rcgionalnyclr

orr lisly gElulacyjne i pisna okolicfnościowe'

7' Zstępca vójta. sekFtdz i skebnik podpisują dokmenly i pisma w sprawach p%z
niclr nadfoowanych. zgodnie f ustalonym podzialem adań i na podslavie

8. KieDmicy Referalów podpisują dokumeÓty i phma na podśawie jnd}nvidualn'ch

9' Pżedkładee pż€z ptcoMi]rów do podpisu decyzje ńuszą być pm|owmc na kopii
pĘez KieoMika Refdafu' a w uzasadnionych p!z'!adka0 pzcf Bouę plaMego'

lo'z.sady podpisywmia dokunentów nnmsowo'księsołlch ol@ślają weBnętune
prccedu.y kont@li finaisowej w UĘędzie cńiny'

1]'obieg, rejeŚbacja. znałoweie, pżecho$'wańie i alchiwizowmie dokumenlów
odbyM się na zedach okeśIon'ch w ]nslrukcji Kmcela.yjn€j i zgodnie f
jednoliĄrm żeczos}n r'ykŁen alrt'

kode*su postęposeia

ż '

3.

vII orgańizacja dziaIa|ńosi konrroIn.j

019.

Końtrcli plrez orgey cminy podl€gają
jednoslki orgaizcyjne Ominy;

. EfeBty i smo&ielne stmo*'iska pftcy rv UŹędzic.
Do pżeprcmdrenia łontioli upmMia inieńn€ upowaaienie podlisane !fuz
wójla lub Prewodniczącego Rady'
(oordyńatolen działalności kontrolnej. w lyń w żak$ie realizacji 2dń
pokonm|nych olgfuów konlroli w UĘdzio Gniny jesl seklelM'
w mach powieżonych obowiązków kob1rolę *}konują zslępca wójlą
sekret!Ź. skebnik i pńcoBnicy Urzędu.

l4



5' lvójt Gminy okĘśli w drodze zmfądzenia szczególołe asady i procedury
tonroli nnMsowej i iisrtucjona|ncj w iednostkach or8aniac'n]ch Gńiny i
końó*'ch orgmizacyjńych UŹędU cnint'

\.I1l Zasady przyjmołania izałalyiania sprał obywatelilv Urzędzię cmin!,

s 20.

l' wójt p'yjńuje ł spnwaĆh skarg i {ńiÓskó{ ł kafdy poniedzialek tygodnia w
3odzinach od 14 - do ló *' ajeżeli poniedzialekje$ dńiefo wolnym od lracy'w
kole inym d niu powsrednin.

2' sekreraŹ pŹinuje ióteresmtów s sprasach sk&g i Miosków codzicmie w
godzinach pńcy U!7ędu'

]' z pu yjęć in&tsantów w spńwach skarg
.|' wszyslkie skargi i Mioski $pbryające

5' oĘanen wlŃci$'n żeczo]vo do .ozpatry]Yania skare i s'nioskórv doryczących
fMŃ hb działalności]

. Rady je$ sanoŹądo(t Kolegnm odLvolawcfe { Jeleniej cóże.

. oĘanóu Bmjny ]v spm]vaclr zleconyclr jeś Wojewoda Dolnośląski'

. Wójl! jestRada'
ó odpowiedzialmśó za teijlinowe i pra}vidlowe zalal$imie skdg ponosi sek€laŹ'

kieroqjicy konórek oremifac}jnycb uŹędu oraz pracownicy zgodnie 2 Usralonymi
akFsami Óbowiązków.

7. Nadzór nad 4|atsianiem ska€ i wnjosków spGMje sek€laŹ,

i tjosków spou ądza się pfutokół}
do UuędU podlegają ewidencji w lejesLfć

]x PosunoNienia końcose

s21.

l. Zmi&y Regulminu orgmiacinego
pi2ewidzianym do jceo uch$alenia.

mÓgą być dÓkonywme

2. obowiązki UEędu, jako za*ładu pBc} ł lozumieniu przśpisóv Pńłż piaĆ',
obowiąfki pńcoMików Użędu, ZaŚldy dyscypliny placyońz ime spńW! zwją7ańe
z wewrętżnym pożalkiem pncy okJeśla ReEulannr Prac! Użędu Gniny
slrosldzony Zanądzenień wó]E cńińy Podgórzyn

INY
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