Zalcznik do Zarzadzenia Nr 233/62/20
Wodjta Gminy Dziezoniow
z dnia 30.06.2020 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY DZIER ZONIOW
Rozdziat |

Postanowienia ogoine

§1
Regulamin Organizacyjny Ugdu Gminy Dziezonidow, zwany dalej Regulaminem, okiee
1) podstawy prawne dziatania Urzdu
2) zasady kierowania Urzdem
3) zakres dziatania i zadania Urgdu,
4) organizacg Urzedu,
5) zasady funkcjonowania Urzdu,
6) zakres dziatania kierownictwa Urzdu, poszczegdlnych referatéw i stanowisk w
pracy w Urzedzie.

§2
Urzad dziata na podstawie przepisOw prawa, a w szcpegfii
1) Ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samdeze gminnym (j.t.Dz.U. z 2020r. poz. 713)
2) Ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracowniksamoradowych (j.t.Dz.U. z 2019, poz.
1282)
3) Statutu Gminy Dzieonidéw
4) Statutu Urzdu Gminy Dziezoniow
5) Regulaminu Organizacyjnego |du

§3
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie - nalezy przez to rozumieGming Dzierzoniow,
2) Radzie- nalery przez to rozumieRad: Gminy Dziezonidw,
3) Wojcie, Zastepcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku -nalezy przez to rozumie
odpowiednio: Wéjta Gminy Dzieonidéw, Zastpce Wojta Gminy Dziezoniow,
Sekretarza Gminy Dzigonidw, Skarbnika Gminy Dzigoniow - Gldwnego
Ksiggowego Budetu,
4) Urzedzie - nalezy przez to rozumieUrzad Gminy w Dziezoniowie,
5) Komoérkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumiereferaty wymienione w
rozdziale III.
6) BIP - nalezy przez to rozumieBiuletyn Informacji Publicznej.

8§84
1. Urzd jest jednostk budzetowa Gminy.
2. Urad jest pracodawecdla zatrudnionych w nim pracownikow.
3. Kierownikiem Urzdu jest Wojt.
4. Siedziba Urgdu znajduje siw Dzierzoniowie, ul. Piastowska 1.
5. Urad jest czynny w dniach roboczych od poniedziatkipdtku (poniedziateksroda,



czwartek w godzinach od 7.30 do 15.30, wtorek @@ do 16,00 a w piek od 7,30 do
15,00).

Rozdziat Il.
Zakres dziatania i zadania Urzdu
§5

1. Urzd stanowi aparat pomocniczy Rady i jej Komisji ovéajta.

2. Do zakresu dziatania Uidu nalery zapewnienie warunkow nalgego wykonywania
spoczywajcych na Gminie:

1) zad& wiasnych,

2) zada zleconych,

3) zada wykonywanych na podstawie porozumienia z orgarsdministracii

rzadowej (zada powierzonych),

4) zada publicznych powierzonych gminie w drodze porozunzawartych

z jednostkami samogdu terytorialnego.

§6
1. Do zada Urzedu naley zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywanhu ic
zada i kompetencii.
2. W szczegllniei do zadé Urzedu naley:
1) przygotowywanie materiatdw nieginych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji,
postanowié i innych aktéw z zakresu administracji publiczoeaz podejmowania innych
czynngci prawnych przez organy Gminy,
2) wykonywanie na podstawie udzielonych upemien - czynndci faktycznych
wchodzcych w zakres zadagminy,
3) zapewnienie organom Gminy afivosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania
skarg i wnioskéw,
4) przygotowywanie uchwalenia i wykonywania betl Gminy oraz innych aktow organdw
Gminy,
5) realizacja innych obowzkdéw i uprawni@ wynikajacych z przepisbw prawa oraz uchwat
Rady Gminy,
6) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywas@sji Rady, posiedigej komisji
oraz pracy Wojta Gminy,
7) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych gpsego do powszechnego wdl w siedzibie
Urzedu,
8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z ob@wncymi, w tym zakresie przepisami
prawa, a w szczegolso:
a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysygakorespondencji oraz przechowywanie
akt,
b) prowadzenie wewtrznego obiegu akt,
c) przekazywanie akt do archiwéw,
9) realizacja obowigkéw i uprawnié stuzacych Urzdowi jako pracodawcy zgodnie z
obowhzujacymi w tym zakresie przepisami prawa.



Rozdziat Il
Organizacja Urzedu
87

1. Prag Urzedu Gminy kieruje Woit.

2. Wéjt maze powierzy prowadzenie ok&onych spraw Gminy- Zagpcy lub
Sekretarzowi.

3. Wijt wykonuje uchwalty rady gminy i zadania gmokreslone przepisami prawa.
4. W czasie nieobecso Woijta lub wysspienia okolicznéci uniemaliwiajacych
petnienie przezeobowihzkdw jego zadania i kompetencje przejmuje Zacd.

§8
1. W skiad Urzdu wchodz nastpujace referaty:
1) Referat Organizacyjno-Administracyjny i Sprawy@atelskich(OR)
2) Referat Finansowo - Buetowy (FB)
3) Referat Mienia Komunalnego, Rolnictwa i Ochrémgdowiska(MK)
4) Referat Inwestycji, Rozwoju i Planowania Przastinegq IR)
5) Referat Gwiaty, sportu i turystyk{(OS)
2. Na czele referatéw stokierownicy.
3. W referatach wydzielone stanowiska pracy.

§9
Struktug organizacyja Urzedu okréla schemat organizacyjny, stanaey zatacznik nr 1
do Regulaminu.

§10
1. Zadania poszczegdllnych komoérek organizacyjnyebsta Rozdziat VII niniejszego
Regulaminu.
2. Podziat zadaw komadrkach organizacyjnych na poszczegélne stakavpracy
okreslaja zakresy czynnii opracowane przez kierownikéw referatéw uzgodainn
Sekretarzem Gminy i podpisane przez Wajta.
3. Wielkas¢ zatrudnienia w Urgdzie Gminy okréla Wojt w ramach przyznanych
srodkow na wynagrodzenia.

Rozdziat IV
Zasady funkcjonowania Urzedu

§11
1. Urzd dziata w oparciu o nagiujace zasady:
1) praworzadnosci,
2) stuzebnasci wobec spotecznsi lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) kontroli wewngtrznej,
6) podziatu zada pomigdzy kierownictwo Urzedu i poszczegoine Referaty,
7) wspoétdziatania.



§12
Pracownicy Urzdu w wykonywaniu swoich obowzkow i zada dziataj na podstawie
prawa i obowgzani  doscistego jego przestrzegania.

§ 13
Pracownicy Urzdu w wykonywaniu zadaUrzedu i swoich obowizk6w s obowhzani
stuzy¢ Gminie i Pastwu.

§ 14
Gospodarowanigrodkami rzeczowymi odbywaegw sposob racjonalny, celowy
i oszczdny z uwzgédnieniem zasady szczegOlnej starageher zaradzaniu mieniem
komunalnym.

§15
1. Jednoosobowe kierownictwo zasadzansi jednolitéci poleceniodawstwa i
stuzbowego podpormkowania, podziatu czynidoi na poszczegoélnych pracownikéw
oraz ich indywidualnej odpowiedzialfm za wykonywanie powierzonych zada
2. Urzdem kieruje Woijt przy pomocy Zagicy Woijta, Sekretarza i Skarbnika, ktérzy
ponosz odpowiedzialné¢ przed Wéojtem za realizacgwoich zada
3. Kierownicy poszczegolnych Referatow kierugarzdzap nimi w sposéb
zapewniajcy optymaln realizacg zada Referatéw i ponoszza to odpowiedzialrig
przed Wéjtem.
4. Kierownicy poszczegolnych Referatow kit s bezpdrednimi przelagonymi
podlegtych im pracownikéw i sprawgupadzor nad nimi. W razie nieobednbd
kierownika Referatu, jego oboaxki przejmuje zaproponowany przez kierownika
pracownik tego referatu, zaakceptowany przez Wojta.
5. Szczego6lowe zasady podpisywania pism przez \WGgeownikow Referatow oraz
pracownikow okréla zatacznik nr 2 niniejszego Regulaminu.

§16
Zasady kontroli wewgtrznej okréla zatacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

8§17
1. W celu realizacji zadeo istotnym znaczeniu dla Gminy Wéjt Gminy powotuje
zarzadzeniem Petnomocnikow dziadaych w jego imieniu.
2. Powotanie Petnomocnika w trybie oltmym w ust.1 nie wymaga zmiany
Regulaminu.

§18
1. Referaty realizajzadania wynikajce z przepisow prawa i Regulaminu w zakresie ich
wiasciwosci rzeczowe;.
2. Referaty $ zobowiazane do wspoétdziatania w szczeg@iriov zakresie wymiany
informacji i wzajemnych konsultaciji.



Rozdziat V
Zakresy zadai kierownictwa Urzedu

§19
Do zakresu zada Wajta nalezy:
1) kierowanie bigacymi sprawami Gminy i reprezentowanie jej na zgnm)
podejmowanie czynrgi w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do
pracownikow Urzdu i kierownikow jednostek organizacyjnych oraz
wykonywanie uprawnie zwierzchnika stabowego wobec tych pracownikow ,
2) koordynowanie dziataldoi Referatéw oraz organizowanie ich wspotpracy,
rozstrzyganie sporow poatizy poszczegolnymi Referatami, w szczegédno
dotyczacymi podziatu zada
3) nadzorowanie dziataldoi gminnych jednostek organizacyjnych,
4) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapyaamaidnych,
5) czuwanie nad tokiem i terminowma wykonywania zadaUrzedu,
6) przyjmowanie ustnychswiadczeé woli spadkodawcy,
7) upowanianie Zastpcy Wojta i pracownikow Urgdu do wydawania w jego
imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnysprawach z zakresu
administracji publicznej,
8) zatwierdzanie zakreséw czyrsnopracownikéw Urzdu,
9) udzielanie peinomocnictw procesowych,
10) skiadanie @wiadcze woli w sprawach zwizanych z bigacym
funkcjonowaniem Gminy i udzielanie upoivaen w tym zakresie,
11) skiadanie informacji z wykonania uchwat Rady,
12) koordynowanie spraw dotygz/ch gospodarki finansowej Gminy,
13) formutowanie oraz realizacja polityki i straiiggminy,
14)wykonywanie innych zadeazastrzeonych dla Wéjta przez przepisy prawa,
Regulamin oraz uchwaty Rady.

§20
Zastepca Wojta podlega bezpérednio wojtowi i wykonuje nastepujace czynndci:
1) podejmuje czynniei kierownika Urzdu pod nieobecrio Wojta lub
wynikajacej z innych przyczyn niemoosci petnienia obowizkow przez Woijta,
2) wykonuje zadania w zakresie upawenia i polecenia sibowego udzielonego
przez Woita,
3) nadzoruje i jest odpowiedzialny za sprawy realiane przez komorki
organizacyjne, przypogdkowane dla tego stanowiska w strukturze
organizacyjnej Urgdu, stanowgcej zahcznik nr 1 do Regulaminu,
4) realizuje zadania wynikgje z zarzdzen Wojta,
5) wykonuje inne zadania na polecenie lub z upoweaia Woijta.

§21
Sekretarz Gminy podlega bezpérednio Wéjtowi, a do jego obowazkow nalezy:
1) wykonuje zadania w zakresie upawinia i polecenia sibowego udzielonego
przez Woita,
2) wykonywanie obowazkow kierownika referatu OR,
3) koordynowanie wspotpracy Uidu z jednostkami organizacyjnymi gminy,
4) opracowywanie projektow oraz zmian regulamindarzdze i innych aktéw
wewrgtrznych,
5) prowadzenie spraw kadrowych kierownikéw jednksteyanizacyjnych,



6) nadzo6r nad organizagpracy w Urzdzie,

7) przedktadanie Wojtowi Gminy propozycji dotycych usprawnienia pracy
Urzedu,

8) wspobidziatanie z RadGminy w zakresie inicjatyw uchwalodawczych Wojta
oraz nadzorowanie merytoryczne i formalno- prawrzggotowania sesji Rady
Gminy,

9) koordynacja i organizacja spraw zamanych z wyborami, referendami i spisami,
10) nadzorowanie spraw zganych z zalatwianiem skarg i wnioskow,

11) wykonywanie innych spraw na polecenie lub zwggmienia Wéjta,

12) wspoidziatanie z KancelarRadcy Prawnego w zakresie obstugi prawnej
Urzedu,

§ 22
Do zadai Skarbnika — Gtéwnego ksggowego budetu nalezy:
1) wykonywanie okrdonych przepisami prawa obazkdéw w zakresie
rachunkowaci,
2) kierowanie pragReferatu Finansowo - Budtowego,
3) nadzorowanie i kontrola realizacji bxadu Gminy,
4) kontrasygnowanie czynfd prawnych mogcych spowodowapowstanie
zobownzan pienkznych i udzielanie upowaien innym osobom do dokonywania
kontrasygnaty,
5) wspoéidziatanie w opracowywaniu bigdu,
6) sporadzanie sprawozdawcga budzetowej,
7) przygotowywanie okresowych analiz, sprawdgzdecen i bigacych informaciji
o0 sytuacji finansowej Gminy,
8) nadzorowanie egzekucji oraz windykacji ralaci podatkowych i optat
ustalonych przez gmgn
9) zapewnianie wkgiwego przebiegu procedur pozyskiwasiadkdéw z kredytow,
obligacji i pazyczek,
10)wnioskowanie do Wéjta o uruchomienie kredytgeoiyczek,
11)wspotpraca z Regionaltizba Obrachunkow i innymi instytucjami kontrolnymi,
12)wykonywanie innych zadgprzewidzianych przepisami prawa oraz zada
wynikajacych z polec# lub upowanien Woijta.

§ 23
1. Do zakresu zada Kierownikow Referatow nalezy:
1) kierowanie pragreferatu,
2) nadzorowanie terminowego i zgodnego z prawerdw@nia spraw nakcych
do referatu, tworzenie procedur dziataezlzdnych w zatatwianiu spraw,
3) kontrolowanie jakéci wykonywanej pracy przez podlegtych pracownikéw,
dokonywanie oceny pracownikow i wgpbwanie z wnioskami do Wojta
Gminy w ich sprawie (nagrody, awanse, kary),
4) koordynowanie racjonalnego wykorzystania czasigyppracownikow,
5) ustalanie planu urlopow i nadzér nad prawidtowyykorzystaniem urlopow
przez podlegtych pracownikow,
6) nadzorowanie przestrzegania przepisow o ochaangch osobowych,
tajemnicy pastwowej i shibowej oraz przepiséw bhp i przeciwawowych,
7) dbald¢ o mienie znajduce s¢ w referacie,
8) przygotowywanie projektow uchwat rady oraz adem i okolnikdw Woijta,
9) opracowywanie projektu biaetu w czsci dotyczcej zakresu dziatania referatu



i nadzér nad jego realizag]

10) opracowywanie prognoz, analiz oraz sprawdzdprowadzonych dziatei

spraw,

11)wspoidziatanie z innymi komdrkami Widu, z jednostkami organizacyjnymi,
instytucjami, organizacjami spotecznymi,

12)wydawanie w zakresie wykonywanych zadacyzji administracyjnych w

ramach udzielonego przez Wéjta Gminy upemiania,

13) przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje iogki radnych oraz udzielanie
wyjasnien na skargi i wnioski interesantow,

14) udzielanie informaciji publicznej w trybie i zakie okrélonymi przepisami prawa,
15) pomoc pracownikom w rozgzywaniu probleméw sitbowych,

16) udziat w posiedzeniach komisji i sesjach ragyny merytorycznie dotyezych
zada Referatu,

17) sporadzanie planow i wykonania baetu w czsci dotyczcej dziatalndci referatu,
18) wykonywanie na polecenie Wéjta innych zada

2. Kierownicy Referatow wspétpracuze soh przy wykonywaniu powierzonych im
zada.

3. W przypadku, gdy kierownik referatu nie iegpeiné swoich obowizkéw z powodu
urlopu, choroby lub innych przyczyn zgstije go w czasie nieobedim wyznaczony
pracownik.

4. Kierownicy Referatow ponosbezpdrednia odpowiedzialné¢ przed Wojtem i jego
Zastpca zgodnie z 8§ 7 niniejszego regulaminu.

§ 24
1. Do zasadniczych obowizkoéw pracownikow nalezy:
1) postpowanie zgodnie z obowdujacymi przepisami prawa,
2) rzetelne i zgodne z przepisami zalatwianie spragresantow,
3) zachowanie terminowoi zatatwianych spraw,
4) nalezyte prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukejncelaryja i
rzeczowym wykazem akt,
5) ochrona informacji w ramach obaujacych przepisow,
6) przestrzeganie dyscypliny pracy,
7) dziatanie na rzecz wdeiwej atmosfery pracy i stosunkéw gdezyludzkich,
8) w kontaktach z interesantami zachowanie zasadiygia spotecznego i
stuzebnej roli urzdu.
2. Pracownicy ponogza swe wyniki pracy bezpeedni odpowiedzialnéc przed
Kierownikiem Referatu.
3. Szczegolowe kompetencije i odpowiedzignoracownikdw okrélaja ich zakresy
Cczynnaci.

Rozdziat VI
Akty prawne wydawane przez Wojta Gminy

§25
Wojt wydaje:
1) zarzadzenia- wydawane na podstawie upamgen zawartych w aktach prawnych oraz
bedace przepisami poasglkowymi w sprawach nie ciergych zwioki, ktore podlegaj
zatwierdzeniu przez Rada najbliszej sesji,
2) decyzje i postanowienia w rozumieniu przepisow pagtowania administracyjnego,
3) okadlniki - poradkujace wewnrtrzne sprawy organizacyjne du.



Rozdziat VIi
Zakres dziatania referatow Urzedu

8§ 26
1. Do wspolnych zadaReferatow naliey przygotowywanie materialdw oraz podejmowanie
czynnaci organizatorskich na potrzeby organéw Gminy, szazegoInéci:
1) prowadzenie pogbowania administracyjnego i przygotowywanie matévieoraz
projektow decyzji administracyjnych, a takwykonywanie zadawynikajacych z przepisow
0 postpowaniu egzekucyjnym w administraciji,
2) pomoc Radzie, wiaiwym rzeczowo Komisjom Rady i jednostkom pomocymzGminy
w wykonywaniu ich zadg
3) wspobidziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywanaterialow niezédnych do
przygotowania projektu budtu Gminy,
4) przygotowywanie sprawozflaocen, analiz i bigcych informacji o realizacji zada
5) wspoéidziatanie z Referatem Organizacyjno- Adstiaicyjnym i Spraw Obywatelskich w
zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego praidw danego Referatu,
6) przechowywanie akt,
7) stosowanie obowzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,
8) stosowanie zasad dotycych wewnrtrznego obiegu akt,
9) zatatwianie skarg, wnioskow i listéw przekazamganemu Referatowi,
10) usprawnianie wiasnej organizacji, metod i faacy,
11) realizacja zadez zakresu powszechnego obgzkiu obrony wedtug obowzujacych
zaradzen Woijta,
12)wykonywanie zadaprzekazanych do realizacji przez Wojta.
2. Ogolne obowiizki kierownikéw Referatéw jako przetonych stibowych okréla
Regulamin Pracy Urdu.

§ 27
Do zada Referatu Organizacyjno-Administracyjnego i Spraw Obywatelskich nalezy
zapewnienie obstugi organizacyjnej i administraeyWojtowi i Zastpcy Wojta,
administracyjno-gospodarczej Wdu, administracyjnej Rady i jej Komisji, prowadzeni
spraw osobowych pracownikow Wdu, kancelaryjno-technicznych, zwanych z
obronndcia kraju, a w szczegélsoi:
1) przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespamncii na zewstrz i wewrtrz Urzedu
oraz prowadzenie jej ewidencji ,
2) nadzér i organizacja prawidiowego funkcjonowasiiara Obstugi Klienta w Urgdzie
3) prowadzenie rejestru skarg, wnioskow i listowymmjacych do Urzdu oraz innej
dokumentacji w tym zakresie,
4) przygotowywanie pomieszazeobstuga - w tym protokotowanie spotkiezebra
organizowanych przez Wéjta lub jego Zgst
5) prenumerata czasopism i dziennikdwedavych,
6) nadzo6r nad przechowywaniem piggiaurzedowych,
7) prowadzenie archiwum zaktadowego i przekazywakiedo archiwum pastwowego,
8) przyjmowanie interesantow zgtasgajch skargi i wnioski oraz organizowanie ich
kontaktow z Wojtem, Zagpca Wojta lub Sekretarzemdz. kierowanie do wigciwych
Referatow,
9) utrzymywanie porglku i czystéci w pomieszczeniach zajmowanych przezddrz



10) analiza kosztéw funkcjonowania du oraz dbanie o terminowe uiszczanie

optat z tym zwizanych,

11) zaopatrywanie Uedlu w niezledny sprzt i wyposaenie, w tym materiaty biurowe

i kancelaryjne,

12) zaopatrywanie Uedlu w niezlgdne druki i formularze,

13) zadania zwazane z ochranprzeciwpaarows Urzedu,

14) przygotowywanie we wspoitpracy z ddavymi merytorycznie Referatami materiatow
dotyczicych projektow uchwat Rady, jej komisji oraz innyiateriatdw na posiedzenia

i obrady tych organdw, oraz przechowywanie uchvealggmowanych przez organy Gminy,
15) przekazywanie korespondenciji do i od Radykdepisji oraz poszczegdllnych
radnych,

16) przygotowywanie materiatdw do projektéw plangracy Rady,

17) podejmowanie czynidoi organizacyjnych zvgzanych z przeprowadzaniem sesji, zébra
posiedzé i spotka Rady oraz jej komisji,

18) protokotowanie sesji, posiedgeebra i spotka,

19) prowadzenie rejestru uchwat, zgtzen i innych postanowie Rady, komisji Rady oraz
Woijta,

20) prowadzenie rejestru wnioskéw, zapytinterpelacji sktadanych przez radnych,

21) organizowanie szkaleadnych,

22) prowadzenie dokumentacji w sprawachazanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikéw Uedu

23) planowanie oraz organizowanie szkaledoskonalenia zawodowego pracownikow,
24) prowadzenie procedur zmanych z okresogvocer, pracownikow,

25) przygotowywanie materialdw urraviajacych podejmowanie czynia z zakresu prawa
pracy,

26) zapewnianie warunkéw do prowadzenia dziatansocjalnej Urzdu jako pracodawcy,
27) przygotowywanie i wydawangviadectw pracy,

28) ewidencja czasu pracy pracownikéw,

29) kompletowanie wnioskéw emerytalno - rentowych,

30) okresowa analiza stanu bhp,

31) stwierdzanie zag#en zawodowych,

32) przeprowadzanie kontroli warunkow pracy,

33) zgtaszanie wnioskéw dotygz/ch poprawy stanu bhp,

34) przygotowywanie projektow wewtmznych zarzdze i instrukcji dotycacych bhp,

35) rejestracja, kompletowanie i przechowywanieuwtn&ntow dotyczcych wypadkow przy
pracy, choréb zawodowych oraz wynikéw badeodowiska pracy,

36) udziat w dochodzeniach powypadkowych,

37) przyjmowanie i wydawanie dokumentdéw stwierdeggh tazsamde,

38) obstuga techniczna serwisu internetowego Gminy,

39) administrowanie zasobami ewidenciji lugltipw tym:

a) prowadzenie rejestru miesikaw zameldowanych na pobyt staly i czasowy oraz
ewidencji komputerowej i ich aktualizacja na podstazgtoszé meldunkowych,

b) prowadzenie rejestru PESEL i rejestru dowodoabsych

C) przyjmowanie zgtoszezameldowania na pobyt staly i czasowy oraz

zgtoszé wymeldowania,

d) prowadzenie procedur zyganych z wydawaniem dowoddw osobistych

e) wydawanie péwiadcze i zawiadczed o zameldowaniu,

f) biezaca aktualizacja rejestru wyborcow,

g) sporadzanie wykazéw z ewidenciji ludéd na wniosek placoweksaiatowych, policji,
wiadz wojskowych i innych instytucji i ugddw zgodnie z obowzujacymi przepisami,



h) prowadzenie pogbowania administracyjnego na wniosek strony lulbbzzdu w zakresie
zameldowa i wymeldowa,

i) sporadzanie sprawozdawcga statystycznej w zakresie ewidencji ludaip

) przygotowanie dokumentacji zgaanej z jubileuszem diugoletniegozyoia matenskiego
k) prowadzenie korespondencji w zakresie wnioskavdastpnianie danych osobowych.
40) realizacja obowrzkow wynikapcych z postpowai cywilnych i karnych, w tym:

a) przyjmowanie i wywieszanie zadzen i ogloszé ssdowych oraz

obwieszczé komorniczych,

b) udzielanie informacji adresowych i innych w zedie dopuszczonym

prawem,

41) realizowanie zaaiez zakresu powszechnego obgxkiu obrony,

42) przygotowanie ludrsgi i mienia komunalnego na wypadek wojny,
43)wspoidziatanie z organami wojskowymi,

44) kwalifikacja wojskowa,

45) prowadzenie spraw zyzianych ze szczegdllnymi uprawnieniatoinierzy

i czlonkéw ich rodzin,

46) prowadzenie akcji kurierskiej

47) realizacja zadezwiazanych z rozwiriciem Stalego Djuru,

48) realizacjgwiadczeé na rzecz obrony,

49) opracowywanie planéw i programow szkolenia ohego oraz prowadzenie
dokumentacji szkoleniowe]

50) prowadzenie spraw w zakresie obrony cywilnej,

51) planowanie i organizacja dziata zakresu zasglzania kryzysowego,

52) nadzér nad ochrarobiektu i informaciji niejawnych,

53) tworzenie i aktualizacja informacji w ramachuBtynu Informacji Publicznej

oraz udzielanie pomocy merytorycznej edytorom akedrom BIP,

54) prowadzenie spraw zazianych z przeciwdziataniem alkoholizmowi i zwalczan
narkomanii,

55) wydawanie zgody na uprawnaku i konopi oraz nadzo6r nad tymi uprawami,

56) obstuga kancelaryjna Gminnej Komisji Rozayiwania Problemow
Alkoholowych,

57) przygotowywanie procedur zyganych z naborem na wolne stanowiskadinecze oraz
organizacja stby przygotowawczej dla pracownika,

58)wspotipraca z Referatem Finansowo-Batdwym w zakresie planowanieodkéw na
wynagrodzenia oraz planowanie zatrudnienia,

59) zaradzanie sprgem i oprogramowaniem komputerowym,

60) opracowywanie planow i wdren nowych rozwizan informatycznych w Urgdzie,
61) prowadzenie obstugi informatycznej edm, a w szczegdlroi:

a) administrowanie sieckomputerow,

b) administrowanie bazami danych,

¢) nadzér na bezpiectstwem i ochros danych,

d) sporadzanie kopii danych,

e) prowadzenie kontroli antywirusowych oprogramoiaan

f) opracowywanie planéw, wdtanie aplikacji i ustug internetowych oraz ich
administrowanie,

g) nadzo6r nad prad uzytkowaniem sprgu komputerowego na

poszczegdlnych stanowiskach pracy,

62) przyjmowanie, przetwarzanie i przekazywanieoskdow do CEIDG,

63) wydawanie zaviadcze z ewidencji dziatalnéci gospodarczej,

64) prowadzenie procedur zwanych z wydaniem zezwolenia na sprzeakapojow



alkoholowych oraz prowadzenie rejestru tych zezwolprawozdawczei w tym
zakresie,

65) nadzoér nad naliczaniem oplat za korzystaniezavplenia na sprzedaapojow
alkoholowych,

66) prowadzenie ewidencji i pozostalej dokumentagjnikajacej z obowazujacych
przepisow prawa, a dotygzej zabytkow leacych na terenie gminy,

67) sporadzanie i realizacja Gminnego Programu Opieki naoly#eami,

68) przygotowywanie i prowadzenie procedurgaanych z dotowaniem ochrony
zabytkow i prac restauratorskich.

69) prowadzenie ewidencji gospodarstw agroturystych,

70) prowadzenie spraw z zakresu ochrony zdrowia,

71) nadzor nad realizacjyistug gminnego transportu zbiorowego,

72) wydawanie zgody przevmikowi na korzystanie z przystankéw autobusowych,
73) opiniowanie rozkladow jazdy w porozumieniu #ygami.

74) prowadzenie ewidencji pracownikéw ubezpiecobny PZU,

75) biezace konserwacje, naprawy i drobne remonty w budyuikagdu.

§ 28
Do zada Referatu Finansowo - Budetowegonalezy:
1) przygotowywanie materiatlow nieginych do uchwalenia budtu Gminy oraz
podgcia uchwaty w sprawie absolutorium dla Woijta,
2) zapewnianie obstugi finansowo-égowej i kasowej Urzdu,
3) uruchamianiérodkéw finansowych dla poszczegdéinych dysponentauzdtu
Gminy,
4) czuwanie nad zachowaniem rownowagiAsidwej oraz odpowiednich relacji
pomigdzy realizacg dochodow i wydatkéw gminy,
5) sporadzanie sprawozdawcgo statystycznej w zakresie prowadzonych spraw,
6) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospoddirkansovws gminnych jednostek
organizacyjnych,
7) rozliczanie otrzymanych i przyznanych dotacji,
8) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego na fawds danych z Ref. M.K.
9) prowadzenie ksg rachunkowych,
10) rozliczanie inwentaryzacji,
11) przygotowywanie sprawozaldinansowych,
12) dokonywanie umorzesrodkow trwalych oraz wartgi niematerialnych i
prawnych,
13) prowadzenie spraw zazianych z wymiarem i poborem podatkow oraz optat
lokalnych pozostapych w zakresie witiwosci Gminy, a w szczegoéldoi:
a) prowadzenie ewidencji podatnikdw i inkasentéw,
b) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pafedlem zgodnéci ze stanem prawnym
i rzeczywistym deklaracji i informacji podatkowysktadanych organowi podatkowemu,
c) przygotowywanie aktow administracyjnych dotyoych podatkéw i optat,
d) podejmowanie czynioi zmierzagcych do egzekucji administracyjnej
sSwiadcze pienkznych oraz pogpowania zabezpieczgiego,
e) prowadzenie ewidencji i aktualizaciji tytutdw vaylawczych,
f) przygotowywanie danych do projektéw aktow dotymych podatkéw i opiat,
g) sporadzanie sprawozdedotyczcych podatkéw i opiat,
h) rozliczanie inkasentéw z zebranych podatkéwiap



14) prowadzenie spraw zyzianych z poborem czynszu dzawnego, optaty eksploatacyjnej,
renty planistycznej,

15) naliczanie ptac dla pracownikdw oraz prowii thkasentow,

16) sporadzanie dokumentow rozliczeniowych wymaganych pzé3s i Urzad Skarbowy,
17) sporadzanie sprawozdez funduszu pilac,

18)wyptacanie ryczalttéw dla radnych i soltysow ongmagrodzeé dla czionkow

Gminnej Komisji Rozwizywania Probleméw Alkoholowych,

19)wydawanie zaviadcze o posiadanych gruntach,

20)wydawanie zaviadczeh 0 nie zaleganiu z ptatgoiami,

21)wydawanie innych Zaiadczeé w oparciu o akta podatkowe,

22) prowadzenie spraw dotygzxch podatku VAT,

23) prowadzenie ksjowaici Funduszibwiadczeér Socjalnych, Funduszu

Rekultywaciji , depozytéw i innych nie wchadzch w skfad Bugetu Gminy.
24)wspotpraca z Uedem Skarbowym w zakresie prowadzenia egzekucji
administracyjnej.

8§29
Do zada Referatu Mienia Komunalnego, Rolnictwa i OchronySrodowiska nalezy
prowadzenie spraw z zakresu gospodarki mieniemmyninoraz zwgzanych z rolnictwem i
ochrory srodowiska ,a w szczegOléa:
1) prowadzenie spraw zgzianych ze zbywaniem, oddawaniem #ytkowanie wieczyste,
uzytkowanie, dzierawe, najem, ayczenie i w trwaly zard nieruchoméci gminnych,
2) organizowanie przetargébw na sprzedsddawanie w izytkowanie wieczyste,
dzierzawe nieruchoméci gminnych,
3) okrelenie wartdci nieruchoméci gminnych, cen i optat za korzystanie z nich,
4) regulowanie w kggach wieczystych stanu prawnego nieruchgagminnych,
5) nabywanie nieruchondol niezlgdnych dla realizacji zadeGminy,
6) przejmowanie nieruchordo na mienie gminy,
7) prowadzenie spraw z zakresu komunalizacji gnunto
8) zagospodarowanie wspdlnot gruntowych,
9) sprawy zwizane z zatwierdzaniem podzialdw geodezyjnych,
10) nadawanie nazewnictwa ulicom i placom wyrikggh z ustawy o samadzie
gminnym,
11) nadawanie numerdow padkowych nieruchomizi, wynikajacych z prawa geodezyjnego
i kartograficznego,
12) przygotowywanie wnioskéw o nieodpfatne przekeeyie na rzecz gminy
nieruchoméci stanowicych zaséb skarbu pstwa, wojewddztwa lub powiatu,
niezlednych do realizacji inwestycji celu publicznego,
13) sprawy z zakresu wykonywania prawa pierwokupuuehomdci,
14) sprawy z zakresu dokonywania zamiany nieruclonstanowacych wiasnéc¢
gminy mkdzy gmirg a skarbem pestwa, innymi jednostkami samaudu terytorialnego oraz
osobami fizycznymi,
15) uzgadnianie i opiniowanie wnioskéw koncesyjnymlanow ruchu oraz innych uzgodtie
zwiagzanych z prawem geologicznym i gérniczym,
16) uzgadnianie prz@jia przez nieruchonsoi gminne sieci wodoggowych,
kanalizacyjnych, energetycznych i telekomunikacgmyz wyhczeniem drog),
17) sprzedalokali mieszkalnych i gzytkowych na rzecz najemcéw oraz w ramach przetargu,



18) prowadzenie adaptacji, modernizacji ¢kgzych remontéw budynku Usdu
wymagajcych pozwolenia na budanub zgitoszenia do organu administracji
architektoniczno-budowlane;.

19) utrzymanie i zasglzanie cmentarzem komunalnym,

20) utrzymywanie w nalgitym stanie technicznym przystankéw na terenie gmin

21) wydawanie zezwolena usurgcie drzew lub krzewdw, przyjmowanie zgtosze
dotyczcych zamiaru usuecia drzew wynikajcych z ustawy o ochronie przyrody,

22) nadzér nad lasami komunalnymi,

23) prowadzenie spraw z zakresu prawa towieckiego,

24)wspotpraca ze schroniskiem dla zwigne zakresie zapewnienia opieki bezdomnym
zwierztom,

25) sporadzanie decyzji zezwalkgej na prowadzenie dziatakw w zakresie ochrony przed
bezdomnymi zwiergami oraz prowadzenia schronisk dla zwagra take grzebowisk i
spalarni zwitok zwiergych i ich czsci,

26)wydawanie zezwotena prowadzenie hodowli lub utrzymania psa rasy

uznawanej za agresywn

27) wydawanie decyzji o czasowym odebraniu zvegezwisscicielowi.

28) wydawanie decyzji o czasowym odebraniu zwigezskazanemu, wynikgych z ustawy
0 ochronie zwier,

29) wspodipraca ze stbhami weterynaryjnymi w zakresie profilaktyki wetagyryjnej

oraz znakowanie obszaréw dot#nych chorol zakana,

30) przeprowadzanie kontroli zawarcia umowy ubezzeaia odpowiedzialrici

cywilnej rolnikdbw oraz ubezpieczenia budynkéw rofnich,

31) wydawanie zaviadczer na podstawie ustawy o ksztattowaniu ustroju rodneg

32) prowadzenie spraw zazianych z szacowaniem szkdéd w gospodarstwach ,dhiata
specjalnych produkcji rolnej, w ktorych wypity szkody spowodowane przez seisgrad,
deszcz nawalny czy ujemne skutki przezimowania.

33) prowadzenie dziatana rzecz wielofunkcyjnego rozwoju wsi,

34) koordynowanie prac nad wdeamiem Planu Urdzeniowo-Rolnego,

35) organizowanie i przeprowadzanie spisow rolnych,

36) organizowanie i przeprowadzenie wyborow dorahiczych,

37) zapewnienie wywozu odpadow komunalnych z kosgmieci przy

przystankach autobusowych,

38) prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodptywowyghzydomowych
oczyszczalniciekdw i ewidencji umow zawartych na odbieranie adtipv komunalnych od
wiascicieli nieruchoméci niezamieszkatych,

39) wydawanie zezwoiena prowadzenie dziataléo w zakresie opréniania zbiornikbw
bezodptywowych i transportu nieczystociektych oraz umieszczanie w CEIDG wpisow
dotycacych uprawnié wynikajacych z wydanych przeddiiorcom zezwolg,

40) prowadzenie w formie elektronicznej ewidendgielonych i cofnjtych zezwolé na
prowadzenie dziatalroi w zakresie opriniania zbiornikdw bezodptywowych i transport
nieczystdci statych,

41) przyjmowanie i weryfikacja sprawozdad prowadzacych dziatalné¢ w zakresie
opré&niania zbiornikbw bezodptywowych i transportu nigstmsci cieklych,

42) nakfadanie kar pieginych za nieterminowe ztenie sprawozdania lub przekazanie
nierzetelnego sprawozdania przez podmioty prowadziatalné¢ w zakresie opriniania
zbiornikdbw bezodptywowych i transportu nieczysticciektych,

43) przeprowadzenie interwencji i kontroli w sprawichronysrodowiska zwiazane z
przestrzeganiem przepisOw ustawy Prawo ochéomgowiska, ustawy Prawo wodne, ustawy
0 odpadach, ustawy o utrzymaniu czysto porzzdku w gminach oraz prawa



lokalnego w zakresie Regulaminu utrzymania czystgorzdku na terenie

gminy,

44) naliczanie optat za gospodarcze korzystanieamowiska,

45) koordynowanie zapiséw Programu ochrémdowiska i planu gospodarki
odpadami dla gminy,

46) wykonywanie obowzkow wynikapcych z przepiséw ustawy Prawo Wodne.
47) sporzadzenie opinii dla wiciwych organow:

a) z programéw gospodarki odpadami niebezpiecznymi,

b) w sprawie prowadzenia dziataitow zakresie odzysku lub

unieszkodliwiania odpadow,

c) w sprawie rekultywaciji i zagospodarowania grunto

48) uzgodnienia w zakresie kolizji z ydzeniami melioracji szczegotowych,

49) nadzér nad uggzeniami melioracji szczegbtowej,

50) prowadzenie pogtowar w przedmiocie wydawania decyzjismdowiskowych
uwarunkowaniach zgody na realizapyzedsiwzigcia,

51) prowadzenie dziatana rzecz edukaciji ekologicznej (organizacja kos&ur, akciji,
kampanii) w tym wspoipraca z placowkandingatowymi z terenu gminy, organizacjami
ekologicznymi, ZGPD-7),

52) organizacja aktywnych form zwalczania bezrodoci

53)wydawanie decyzji nakazgjej posiadaczowi odpaddw, useria odpaddéw z miejsc
nieprzeznaczonych do ich sktadowania lub magazyn@ya

54)wydawanie decyzji nakazaej wykonanie obowizku przyhczenia nieruchomai do
istniepcej sieci kanalizacyjnej,

55) prowadzenie spraw zyzianych z funduszem soteckim oraz nadzér nad tahiica
ogtoszé w solectwach,

56)wspodipraca z Krajowym @odkiem Wsparcia Rolnictwa,

57) tworzenie i utrzymywanie terenéw zielonych,goiplacéw zabaw,

58) nadzér i opieka nad podestami, namiotami i innyyposaeniem lgdacym w
dyspozycji referatudalacym wiasndgcia Gminy,

59) prowadzenia spraw dotygz/ch reklamy na budynkach i nieruchadtiach
gruntowych Gminy,

§ 30
Do zadan Referatu Inwestycji, Rozwoju i Planowania Przestrennego naley:
1) przygotowywanie inwestycji realizowanych w ram&udzetu Gminy,
2) prowadzenie inwestycji z ramienia Inwestora- @yibzierzoniow,
3) prowadzenie petnego zakresu dzdtarmalno-prawnych wynikagych z
ustawy Prawo zamowiepublicznych dla ustug, dostaw i robét budowlanych,
4) podejmowanie czynidoi w zakresie pozyskiwania zewtrenychsrodkow
finansowych na realizagjnwestycji prowadzonych w Referacie,
5) zaradzanie i realizacja projektéw z udziatem zewmnychsrodkow
finansowych,
6) monitorowanie, analizowanie i padkowanie gospodarki energetycznej, prowadzenie
monitoringu zuy¢ i kosztow nénikbdw energii na potrzeby gminy Dziemiéw, wspoipraca z
zaktadami energetycznymi,
7) udziat w pracach Dzigoniowskiego Klastra Energii Odnawialnej w zakresigdet
energii odnawialne;.
8) przygotowywanie i wspotudziat w tworzeniu dokurt@w strategicznych dla
gminy, a w szczegolroi:



a) strategia dla gminy,

b) wieloletnie plany i programy inwestycyjne gminy,

9) prowadzenie procedury wydawania decyzji o waaghkzabudowy

I zagospodarowania przestrzennego na terenie gnmnych czynndci

wynikajacych z ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przesnym:

a) decyzji o warunkach zabudowy,

b) decyzji o lokalizacji inwestycji celu publiczneg

10) prowadzenie procedury uchwalania studium uwerwan i kierunkdéw
zagospodarowania przestrzennego gminy,

11) prowadzenie procedury opracowywania i uchwalamiejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego dla terenu gminy,

12) wydawanie Zaviadcze 0 zgodnéci zamierzonej zmiany sposobaytkowania obiektu
budowlanego lub jego egci z miejscowym planem zagospodarowania przestegmn
13) prowadzenie procedury uchwalenia miejscowegawptewitalizacji oraz wydawania
zawiadcze,

14) prowadzenie procedury oceny zmian w zagospedario przestrzennym Gminy

i przygotowanie wynikow tej oceny oraz analiza vahiéw w sprawach

sporzdzenia lub zmiany planu zagospodarowania przestes)

15) wydawanie opinii urbanistycznych,

16) prowadzenie procedury oklaacej zasady i warunki sytuowania obiektow matej
architektury, tablic reklamowych | wdzen reklamowych oraz ogrodie ich gabaryty,
standardy jakéciowe oraz rodzaje materiatdw budowlanych, z jakimog by¢ wykonane,
17) sporadzanie wypiséw i wyrysow z planéw miejscowych,

18) sporadzanie z&wiadcze o funkcji nieruchoméci w studium uwarunkowa

i kierunkdéw zagospodarowania przestrzennego gminy,

19) sporadzanie z&wiadcze o przeznaczeniu nieruchokew planie

miejscowym,

20) sporzadzanie opinii (postanowig o zgodnéci wstepnych podziatdw
nieruchomeéci z planem miejscowym lub z decyzjami o warunkaghudowy

lub z przepisami odbnymi,

21) prowadzenie procedury i wydawanie decyzji @lestiu wysokeéci ,renty
planistycznej”,

22) uzgadnianie trasy pragizy przeg§cia przez drogi sieci wodagjowych,
kanalizacyjnych, energetycznych i telekomunikacgmy

23) prowadzenie pagtowania i przygotowywanie zezwal®a zagcie pasa
drogowego,

24) naliczanie optat za z@je pasa drogowego,

25) nadzér nad pracami w pasie drogowym po uzyskaetyzji zezwalagej,

26) okresowe przeglly drog, ze szczegdlnym uwzgdhieniem ich wplywu na
bezpieczastwo wszystkich gytkownikdw,

27) ustalanie zakresu prac koniecznych do wykonargaanicach pasa

drogowego na drogach publicznych oraz drogach wewmych o nawierzchni
utwardzonej,

28) prowadzenie ewidencji drég- tj. prowadzenie agtk dziennikdw objazdu

drég, kontroli stanu technicznego spradsiadcinka drogi na wszystkich

drogach ujtych w ewidencji oraz drog wewtiznych o nawierzchni

utwardzonej,

29) realizacja zadai kontrola oraz rozliczanie wykonanych prac w zshe

inzynierii ruchu, wspéipraca z innymi organami bezp@stwa ruchu,

30) prowadzenie czyndoi w zakresie zimowego utrzymania drog (koordynacja



prac wykonawcOw w porozumieniu z Soltysami wsi,akkresie oéhiezania

i uszarstniania drog),

31) koordynacja prac utrzymaniowych na drogachipabych (utwardzonych)

oraz drogach wewitrznych (transportu rolnego itp.),

32) opiniowanie w sprawie drog.

33) prowadzenie inwestycji w zakresi@detlenia drog i placow,

34) monitoring éwietlenia ulicznego (wspolpraca z soltysami — zzgade awarii sieci itp.)

§31
Do zadan Referatu OQswiaty, Sportu i Turystyki - nalezy:
1) prowadzenie spraw zgzianych z zaktadaniem, prowadzeniem i utrzymaniem
szkét i placowek wychowania przedszkolnego atabkéw, zapewnienie im warunkoéw
do peinej realizacji programu nauczania i wychowani
2) organizacja sieci szkolnej zapewné@g dos¢pnos¢ wszystkim dzieciom objym
obowhzkiem szkolnym,
3) prowadzenie spraw z zakresu powotywania i odwatyia dyrektoréw szkot
prowadzonych przez Gmin
4) prowadzenie spraw zgzanych z likwidagj szkot prowadzonych przez Gmin
5) prowadzenie spraw zgzdianych z4czeniem szkot i przedszkoli w zespoty i ich
rozwigzywania,
6) prowadzenie spraw z zakresu ustalania wysdlsubwenciji dla szkot prowadzonych przez
Gmine oraz zwrotu kosztéw udzielonej dotacji, publicznyniepublicznym placoéwkom
wychowania przedszkolnego, prowadzonym przez imgary ni Gmina Dziezoniow, do
ktérych uczszczaj dzieci zamieszkate na terenie Gminy Dzaidw,
7) opracowywanie propozycji do higtu z zakresudwiaty, sportu i turystyki,
8) podejmowanie dziatana rzecz promocji Gminy,
9) promocja zdrowego styltycia poprzez krzewienie kultury fizycznej i sportu,
10) koordynowanie dziatew zakresie organizacji imprezwiatowych,
rekreacyjnych i sportowych,
11) wspoidziatanie z instytucjami, stowarzyszeniaorganizacjami spofecznymi
prowadacymi dziatalnd¢ w zakresie kultury fizycznej i turystyki,
12) realizacja zadaGminy z zakresu kultury fizycznej, sportu i turgst
13) prowadzenie spraw zazianych z awansem zawodowym nauczycieli,
14) kontrola i nadzér organizacji i funkcjonowagiainnych szkét i placowek
oswiatowych,
15) organizacja dowozu dzieci i mlodzyedo szkét i placéwek prowadzonych
przez Gmig,
16) nadzorowanie letniego wypoczynku dzieci i miedy w ramach programu
,Zielone szkoty”,
17) organizacja dowozu dzieci niepetnosprawnyclprdedszkoli i szko6t
specjalnych, i &rodkoéw rehabilitacyjno-wychowawczych,
18) nadz6r nad realizacpbowhzku szkolnego,
19) weryfikowanie wnioskow o nagredVojta dla nauczycieli i dyrektoréw
gminnych placéwek swiatowych,
20) prowadzenie spraw zyzianych z wnioskami o nagrody za wyniki w nauce
i osiagniecia sportowe ucznidbw gminnych placowekviatowych,
21) wykonywanie zadawynikajacych z przepiséw ustawy Karta Nauczyciela, Prawo
oswiatowe oraz o systemigwiaty dotycacych dyrektoréw szkét i placéwelkéwiatowych,
22) przygotowywanie decyzji dotygzych nauczania indywidualnego ucznidéw
oraz spraw dotyeych przeniesienia dziecka niepetnosprawnego do



specjalistycznej placéwki,

23) realizacja wnioskow Komisji Rady Gminy w zakeegswiaty, sportu i

turystyki,

24) zdobywanigrodkow z zewntrznychzrodet finansowania dla programéw z
zakresu rozwoju @viaty, sportu i turystyki,

25) prowadzenie i nadzorowanie zadaynikajacych z ustawy o dziatalgoi

pozytku publicznego i wolontariacie, w tym nadzor qadwidtowaicia wydatkowania i
rozliczenia dotacji udzielonych z hietu Gminy,

26) prowadzenie serwisu internetowego Gminy,

27) nadzorowanie spetniania przez organizatorowempstawowych warunkéw

ich organizacji,

28) przyjmowanie zawiadomieo imprezach organizowanych na terenie gminy,

29) uczestniczenie w planowaniu imprez, ktorychrganest organizatorem lub jej
uczestnictwo jest elementem polityki regionalnej,

30) udziat w organizowaniu imprez kulturalnych iadania na rzecz rozwoju
kulturalnego Gminy,

31) propagowanie sportu powszechnego poprzez aagnimprez sportowych i wspieranie
tego typu dziaia,

32) organizowanie wspotpracy Gminy z partneramirajiki zagranie,

33) przygotowanie dokumentacji stanqeej podstaw wydania decyzji

o refundacji pracodawcom kosztow ksztalcenia prauodw mtodocianych,

34) przygotowywanie dokumentacji stanqeaj podstaw wydania decyzji o przyznaniu
stypendiéw sportowych, nagréd i wyrden.

Rozdziat VIII
Przyjmowanie i zatatwianie skarg i wnioskow

§ 32
1. Skargi i wnioski wptywajce do Urzdu rozpatry i zatatwiag:
1) a) Rada Gminy — w sprawach dotycych Wojta i kierownikdw jednostek
organizacyjnych Gminy,
b) Wojewoda — w sprawach dotycych Woijta i kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy natecych do zadazleconych z zakresu administracji
rzadowej;
2) Wojt — w sprawach dotyazych Zast¢pcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika,
kierownikdw komorek organizacyjnych, pracownikovireanionych na
samodzielnych stanowiskach pracy;
3) Zastpca Wajta, Sekretarz i Skarbnik — w sprawacletybh zakresem dziatania
bezpdrednio nadzorowanych komdérek organizacyjnych;
4) Kierownicy referatéw — w sprawach dotycygch dziatalnéci podlegtych
pracownikow;
2. Skargi i wnioski przyjmuje Woéjt, w przypadku fegieobecnéci skargi i wnioski
przyjmuje Zastpca Wojta lub Sekretarz Gminy.
3. Jeeli skarga lub wniosek rozpatrywana w ramach yst13) lub 4) wymaga
udzielenia odpowiedzi na zewtrz Urz¢du, projekt pisemnej odpowiedzi przygotowany
przez zalatwiajcego spraw jest przedkiadany Wéjtowi do zatwierdzenia w terimido
10 dni kalendarzowych od daty otrzymania skargiunosku.



§ 33
Interesanci w sprawach skarg i wnioskéw przyjmovaanive wtorki od godziny 12.00 do
16.30.

§34
1. O tym, czy pismo otrzymane przez hitzest skarg, czy wnioskiem okrda Wojt lub
Sekretarz, kierag sk obownzujacymi przepisami prawa w tym zakresie.
2. Skargi i wnioski rejestrowang w Centralnym Rejestrze Skarg prowadzonym przez
Referat Organizacyjno - Administracyjny, Spraw Obygiskich.
3. Po zarejestrowaniu skaryniosek) pracownik, ktry ma w zakresie czyfuio
prowadzenie skarg i wnioskéw przekazuje do zalatiaievtasciwym komorkom
organizacyjnym lub jednostkom. Po zafatwieniu iiglniu odpowiedzi, skarga z
catcscia dokumentacji zwracana jest do Referatu Organinacyhdministracyjnego i
Spraw Obywatelskich.
4. Calg¢ dokumentacji dotycrcej danej skargi lub wniosku przechowywana jest w
Referacie Organizacyjno —Administracyjnym i Spraiw@atelskich.
5. Obstug organizacyjn przyje¢ interesantow w sprawach skarg i wnioskéw zapewnia
Referat Organizacyjno —Administracyjny i Spraw Olaygiskich. Jeeli skarga lub
wniosek dotyczy kilku komorek organizacyjnych, Wdgznacza komérk
koordynupca zatatwienie skargi lub wniosku.

Rozdziat IX
Organizacja dziatalncsci kontrolnej

§35
System kontroli obejmuje:
1) kontrok zewrgtrzma, ktdra wykonup uprawnione odfbnymi przepisami
instytucje zewatrzne w szczegolrioi:
a) Prezes Rady Ministréw
b) Wojewoda
c) Regionalna Izba Obrachunkowa
d) Najwyzsza Izba Kontroli,
e) Pastwowa Inspekcja Pracy,
2) kontrok wewretrzng w tym:
a) kontrot funkcjonalmy, sprawowan przez Rad Gminy, Wojta, Skarbnika
i inne osoby pehace funkcje kierownicze w Uezlzie Gminy,
b) kontrot finansova wykonywarn, przez Wéjta i Skarbnika.

Rozdziat X
Zasady zamawiania i @ywania pieczci

§ 36

1. Do skiadania zamodwie na pieczcie dla poszczegdllnych referatbw oraz piecz
imiennych upowanieni s kierownicy referatow .

2. Zamoéwienie, wraz z uzasadnieniem, na pieiez naley skitadd do Referatu
Organizacyjno-Administracyjnego,



3. Referat Organizacyjno-Administracyjny w porozamu z Sekretarzem Gminy dokonuje
weryfikacji tresci zamowionych piecxi pod kitem zgodnéci z instrukcy kancelaryja,
Regulaminem Organizacyjnym Wdu oraz wydanymi przez Wéjta upoivéeniami.

4. Wykonane pieczie rejestrowaneasprzez Referat Organizacyjno-Administracyjny w
rejestrze piecgi urzdowych.

5. Rejestr piecxi zawiera: liczh porzadkows, odcisk piecgci, dat pobrania i podpis
osoby pobieragej, dat zwrotu i podpis osoby zwraeagj, nr protokotu i datfizycznej
likwidacji.

6. Pracownik, z ktéorym rozwzana zostatla umowa o pegest zobowjzany rozliczy sk z
pobranych pieczi.

7. Decyzje i postanowienia wydawane przez Wojtarymai zakresu administracjigdowe;j
opatrywane gpieczcia okragla z godiem pastwowym i napisem w otoku "Wéjt Gminy
Dzierzoniow".

8. Decyzje i postanowienia wydawane przez Wojta riyme zakresu realizacji zafla
wilasnych gminy opatrywane pieczcia okragta z herbem gminy i napisem w otoku
"Wéjt Gminy Dzietoniow".

Rozdziat XI
Zasady wspotpracy z mediami

§ 37

Informacji o dziatalnéci Urzedu dziennikarzom udzielgj
1) Wojt i Zastpca Woijta.
2) osoby wskazane przez Woijta.

§ 38
Kierownicy komdérek organizacyjnych Usdu zobowizani g przygotowa pisemmn
propozycg odpowiedzi lub stanowisko na krytkyklotyczca problematyki wchodicej w
zakres dziatania kierowanych przez nich komorek.

Rozdziat XllI
Postanowienia kacowe

§ 39
Zakczniki nr 1 -3 do Regulaminu stanawego integrala czesé.

8§40
Zmiany Regulaminu nagbhuja w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.



ZAt ACZNIK NR 1

Schemat Organizacyjny Urzedu Gminy Dzierzoniow

WOJT
ZASTEPCA
SEERETARZ SEARBNIEK 2
WOJTA
| | [
REFERAT REFERAT REFERAT
ORGANIZAC YINO- REFERAT INWESTYCJI, ROZWOJU . REFERAT MIENLS KOMUNALNEGO
ADMINISTRACYJNY FINANSOWO-BUDZETOWY IPLANOWANIA SRWLE LY, S GIREL ROLNNICTWA
ISPRAW OBYWATELSKEICH PRZESTRZENNEGO ITURYSTYKI I 0CHRONY SRODOWISKA




ZAt ACZNIK NR 2
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§1
Woijt podpisuje:
1) zaradzenia,
2) regulaminy,
3) okdlniki wewretrzne,
4) pisma zwgzane z reprezentowaniem Gminy na zann
5) pisma zawierage Ggwiadczenia woli w zakresie bigcej dziatalngci Gminy,
6) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyge kierownikow Referatow,
7) decyzje z zakresu administracji publicznej, tiirych wydawania w jego imieniu nie
upowanit pracownikow Urzdu,
8) peinomocnictwa i upowaienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajce osoby uprawnione do podejmowania czyonp zakresu prawa pracy
wobec pracownikow Urdu,
9) pisma zawierage Ggwiadczenia woli Urzdu jako pracodawcy,
10) petnomocnictwa do reprezentowania Gminy praeldisi i organami administraciji,
11) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
12) pisma zawierage odpowiedzi na postulaty miesakaw, zgltaszane za
posrednictwem radnych,
13) inne pisma, jdi ich podpisywanie Wojt zastrzegt dla siebie.

§2
Zastpca Wojta, Sekretarz i Skarbnik podpispjsma pozostage w zakresie ich zadanie
zastrzeone do podpisu Woijta.

§3
Kierownicy Referatéw podpisai
1) pisma zwizane z zakresem dziatania Referatow, nie zasireedo podpisu Woijta,
2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawachatmtwiania ktérych zostali
upowanieni przez Woijta,
3) pisma w sprawach dotygzych organizacji wewgirznej Referatow i zakresu zada
dla poszczegdblinych referatow lub stanowisk.

84
Kierownicy Referatéw okrdaja rodzaje pism, do podpisywania ktéryehupowanieni inni
pracownicy.

§5
Pracownicy przygotowagy projekty pism, w tym decyzji administracyjnychmieszcza na
koncu tekstu z lewej strony adnotagjsporadzit’ podapc imi¢ i nazwisko osoby
sporadzapcej, numer tel. kontaktowego, azkly egzemplarz pisma parafuytasnym
podpisem.



ZAt ACZNIK NR 3
KONTROLA WEWN ETRZNA

§1
Kontrola pracownikéw i poszczegdlnych komoérek oligacyjnych Urzdu dokonywana jest
pod wzgédem:
1) legalndci,
2) gospodarni,
3) rzetelndci,
4) celowdcl,
5) terminowdci,
6) skuteczngci.

§2
Celem kontroli jest ustalanie przyczyn i skutkoweetualnych nieprawidtowdi, ustalanie
0s0b odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidkmivoraz okrélanie sposobow
naprawienia stwierdzonych nieprawidto$goi przeciwdziatania im w przyszoi.

§3
W Urzedzie przeprowadzaghastpujace rodzaje kontroli:
1) kompleksowe obejmage cald¢ lub obszera czs¢ dziatalngci poszczegdinych
komaorek organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk
2) problemowe - obejmage wybrane zagadnienia lub zagadnienia z zakraatabtimsci
kontrolowanej komérki lub stanowiska, stangeé niewielki fragment jego
dziatalnaci,
3) wskpne - obejmujce kontrole zamierzei czynnaci przed ich dokonaniem oraz
stopnia przygotowania,
4) biezace - obejmujce czynnéci w toku,
5) sprawdzaice (nastpne) - majce miejsce po dokonaniu oklenych czynnéci,
w szczegOlnéci mapce na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kdniostaty
uwzgkdnione w toku pogpowania kontrolowanej komaorki organizacyjnej lub
stanowiska.

8§84
1. Postpowanie kontrolne przeprowadza s spos6b umdiwiajacy bezstronne
i rzetelne ustalenie stanu faktycznego w zakresgalnasci kontrolowanej komérki
organizacyjnej Urgu lub stanowiska, rzetelne jego udokumentowaaeeig
dziatalngci wedtug kryteriow okrédonych w § 1.
2. Stan faktyczny ustalagsna podstawie dowoddéw zebranych w toku gostvania
kontrolnego.
3. Jako dowdd me by wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne wema Jako
dowody mog by¢ wykorzystane w szczegolém: dokumenty, wyniki ogidzin,
zeznanigwiadkdw, opinie bieglych oraz pisemne wgpjgenia i Gwiadczenia
kontrolowanych.

§5
Kontroli dokonuj:
1) Wojt lub osoba dzialaga na podstawie petnomocnictwa udzielonego przejaVé
w odniesieniu do kierownikéw poszczegobinych komdoeganizacyjnych lub stanowisk
( w tym stanowisk samodzielnych),
2) kierownicy poszczegdinych komérek organizacyinycodniesieniu do
podporadkowanych im pracownikéw.



§6
1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej spolza s¢, w terminie 7 dni od daty
jej zakaczenia, protokét pokontrolny.
2. Protokot pokontrolny powinien zawiéra
1) okrelenie kontrolowanej komorki lub stanowiska,
2) imig 1 nazwisko kontrolujcego (kontrolujcych),
3) daty rozpoczia i zakaiczenia czynnéci kontrolnych,
4) okrelenie przedmiotowego zakresu kontroli i okreswetdgo kontrad,
5) imie i nazwisko kierownika kontrolowanej komorki orgzeniyjnej albo osoby
zajmupcej kontrolowane stanowisko,
6) przebieg i wynik czynnwi kontrolnych, a w szczegdlba wnioski kontroli
wskazugce na stwierdzone nieprawidtowsd oraz wskazanie dowodow
potwierdzagcych ustalenia zawarte w protokole,
7) dat i miejsce podpisania protokotu,
8) podpisy kontrolujcego (kontrolujcych) oraz kierownika kontrolowanej
komorki organizacyjnej albo pracownika zajanggo kontrolowane
stanowisko, lub notatko odmowie podpisania protokotu z podaniem przyczyn
odmowy,
9) wnioski oraz propozycje co do sposobu ustiaistwierdzonych
nieprawidtowdgci.
3. sposobie wykorzystania wnioskéw i propozycji potolnych decyduje Woijt.

§7
W przypadku odmowy podpisania protokotu przez kierixa kontrolowanej komorki lub
osole zajmupca kontrolowane stanowisko, osoby teabowhzane do zlgenia na ¢ce
kontrolupcego w terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego swgnia jej przyczyn.



