5 _ ZARZADZENIE NR 45.2025
WOJIT GMINY A

Gawiuszowice WOJTA GMINY GAWLUSZOWICE

pow. Mielec
woj. podkarpackie

z dnia 05 maja 2025 roku

W sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
w Gawluszowicach

Na podstawie art. 31 oraz art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. 22024 r. poz. 1465 z pdzn. zm. ) zarzadzam, co nastepuje:

§1. Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Gawluszowicach, stanowiacy
zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2.Traci moc Zarzadzenie nr 6.2025 z dnia 31.01.2025 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Gminy w Gawliszowicach.

§3.Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§4. Zobowiazujg pracownikéw Urzedu Gminy w Gawluszowicach do zapoznania sie
z Regulaminem Organizacyjnym.

§5. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 45.2025
Wojta Gminy Gawluszowice
z dnia 05 maja 2025

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY

W GAWLUSZOWICACH

Obowiazuje:
od 05.05.2025 GMINA GAWLUSZOWIC)
39-307 Gawluszowice HA
ie : i woj. podkarpackic
Stwierdzam zgodnosé NIP 817-19-86-176
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ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Gawhiszowicach zwany dalej regulaminem okre$la:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)

zadania Urzedu,

zasady kierowania Urzedem,

organizacje Urzedu, zakresy dziatania referatow oraz samodzielnych stanowisk pracy,
zasady podpisywania pism i decyzji, obiegu dokumentow, zalatwiania skarg
i wnioskow,

zasady postepowania przy opracowaniu aktow prawa miejscowego,

organizacje dziatalno$ci kontrolnej w Urzedzie,

postanowienia koncowe.

§2

[lekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Gawluszowice,

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Radg Gminy w Gawluszowicach,

Wojcie, Zastepcy Wojta, Sekretarzu Gminy, Skarbniku Gminy nalezy przez to rozumiec¢
odpowiednio Wojta Gminy Gawluszowice, Zastepcg Wojta Gminy Gawluszowice,
Sekretarza Gminy Gawluszowice, Skarbnika Gminy Gawluszowice,

Urzedzie — nalezy rozumieé¢ Urzad Gminy w Gawtuszowicach,

Komérka organizacyjna — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniony element struktury
Urzedu realizujacy zadania okre$lone niniejszym regulaminem,

Kliencie, Interesancie, Stronie — nalezy przez to rozumie¢ osobg ubiegajaca si¢

o zalatwienie sprawy lub zasiegnigcie informacji Urzedzie Gminy Gawluszowice,
Wewnetrznym akcie prawnym — nalezy przez to rozumiec roznego rodzaju instrukcje,

regulaminy, okolniki i zarzadzenia wewngtrzne.

§3

1. Urzad jest jednostka budzetowa i organizacyjng Gminy, przy pomocy, ktorej Wojt wykonuje

zadania z zakresu administracji publicznej.

2. Siedziba Urzedu jest miejscowosé Gawluszowice.

3. Urzad jest pracodawca w rozumieniu przepisow prawa pracy.
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§ 4
1. Urzad realizuje zadania:
1) wtasne Gminy - okre$lone ustawami,
2) zlecone z mocy ustaw,
3) przejete w drodze porozumien z organami administracji rzadowe;j i samorzadowe;.
2. Urzad dziata na podstawie obowigzujacych przepisow prawa, Statutu Gminy, Regulaminu,

uchwat Rady i1 zarzadzen Woijta.

§5
Urzad jest czynny w dniach roboczych w godzinach:
- poniedziatek w godzinach od 8.00 — 17.00.
- wtorek — czwartek w godzinach od 7.30 — 15.30.
- piatek w godzinach od 7.30 — 14.30.

§6
1. Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ postanowienia Kodeksu Postgpowania
Administracyjnego, chyba, ze przepisy szczegolne stanowia inaczej.
2. Czynnosci biurowe i kancelaryjne regulowane sa postanowieniami instrukcji kancelaryjne;j

dla organdw gmin.

ROZDZIAL I
ZADANIA URZEDU

§7
1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadan
i kompetenc;ji.
2. W szczegdlnoscei do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materialdw niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania
decyzji, postanowien i innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy Gminy,

2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien — czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan Gminy,

3) przygotowywanie projektu budzetu Gminy oraz jego wykonywanie,

4) realizacja innych obowiazkow 1 uprawnien wynikajacych z przepisOw prawa oraz

uchwal organow Gminy,
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5) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady 1 posiedzen jej
Komisji,
6) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegolnosci:
a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysylanie korespondencji,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,
¢) przechowywanie akt,
d) przekazywanie akt do archiwum zakladowego i Archiwum Panstwowego
w Rzeszowie,
7) realizacja obowiazkéw i uprawnien shuzacych Urzedowi, jako pracodawcy — zgodnie

z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

§8
Urzad dziata wedtug nastgpujacych zasad:
1) praworzadnosci,
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) kontroli wewngtrznej i zewngtrznej,
6) podziatu zadan pomigdzy kierownictwo Urzedu i poszczegdlne komorki organizacyjne,

samodzielne stanowiska pracy oraz wzajemnego wspoidziatania.

§9
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkow i zadan Urzedu dziataja na podstawie
i w granicach prawa oraz obowiazani sg do Scistego jego przestrzegania wraz z zasadami

okreslonymi w Kodeksie Etyki wprowadzonym Zarzadzeniem Woijta.

§10
1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa sie w sposob racjonalny, celowy
i oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegolnej staranno$ci 1 dbato$ci w zarzadzaniu
mieniem komunalnym.
2. Zakupy oraz inwestycje realizowane i dokonywane sa w oparciu o przepisy okreslone
w ustawie Prawo zamoOwieh publicznych i Zarzadzeniu Wojta okreslajacym zasady
udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie.

3. Wykonywanie zadan Urzedu jest wspomagane przez systemy informatyczne.
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§11

W Urzedzie jest prowadzona kontrola wewngtrzna, ktorej celem jest zapewnienie prawidlowosci

wykonywania zadan Urzedu przez komorki organizacyjne (referaty i samodzielne stanowiska

pracy), jak rowniez realizacji obowiazkow przez poszczegdlnych pracownikow Urzedu.

ROZDZIAL Il
ZASADY KIEROWANIA URZEDEM

§12
Kierownikiem Urzedu jest Woijt, ktory wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego
w stosunku do pracownikéw Urzedu oraz Kierownikéw Gminnych jednostek
organizacyjnych.
Wit dokonuje czynnosci z zakresu prawa pracy na zasadach okreSlonych odrebnymi
przepisami.
Woijt kieruje Urzedem poprzez wydawanie wewnetrznych aktéw prawnych oraz polecen
stuzbowych.
W razie nieobecnos$ci Wojta z powodu urlopu, choroby lub innych przyczyn, funkcje Wajta
pelni Zastgpca Wojta.
Zakres zastepstwa, o ktérym mowa w ust. 4 rozciaga sig na wszystkie zadania 1 kompetencje
Wojta, chyba, ze przepisy prawa stanowig inaczej lub wewnetrzne akty prawa obowiazujace
w urzedzie stanowig inacze;.
Czynno$ci z zakresu prawa pracy w stosunku do Wojta zwiazane z nawigzaniem
1 rozwiazaniem stosunku pracy wykonuje Przewodniczacy Rady.
Pozostale czynnoSci z zakresu prawa pracy wobec Wojta wykonuje Sekretarz Gminy,

z tym, ze wynagrodzenie Wojta ustala Rada w drodze uchwaty.

§13
Wojt sprawuje urzad przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy
oraz pracownikéw im podlegtych, ktorzy ponosza odpowiedzialnos¢ przed Wojtem
za realizacje swoich zadan.
Nadzér na funkcjonujacymi w urzedzie referatami sprawuja: Zastgpca Wojta, Sekretarz,
Skarbnik i Kierownicy referatéw (w przypadku obsadzenia tych _Vacatéw). Z wykonywanych
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§ 14
Nadzér nad jednostkami organizacyjnymi Gminy jest sprawowany przez Wéjta przy pomocy

Zastepcy Wojta i Sekretarza Gminy, a w sprawach finansowych przy pomocy Skarbnika Gminy.

§ 15
W Urzedzie tworzy sie nastepujace stanowiska kierownicze:
1) Wojt (W),
2) Zastepca Wojta (ZW),
3) Sekretarz Gminy (SG),
4) Skarbnik Gminy (S),
5) Kierownik Referatu Finansowo — Podatkowego (KFP),
6) Kierownik Referatu Administracyjno - Gospodarczego (KAG),
7) Kierownik Referatu Infrastruktury i Rozwoju ( KRIR)
8) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego (KUSC),
9) Radca prawny (RP),
10) Petnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych (POIN).

ROZDZIAL IV
ORGANIZACJA URZEDU, ZAKRESY DZIALANIA KIEROWNICTWA URZEDU,
WYDZIALOW ORAZ SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

§16
W sklad Urzedu wchodza:
1) referaty :
a) Referat Administracyjno - Gospodarczy (AG),
b) Referat Finansowo — Podatkowy (FP),
c) Referat Infrastruktury i Rozwoju (IR),

2) samodzielne stanowiska pracy:

a) Radca Prawny (RP),
b) Pelomocnik Ochrony Informacji Nigjawnych (POIN),
c) Pion Ochrony danych ( POD):

- inspektor bezpieczenstwa teleinformatycznego,
- administrator systemu,

3) jedno lub wieloosobowe stanowiska w referatach Urzqdu, (ktérych liczbg i charakter
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4) strukture wewnetrzng Urzedu przedstawia schemat organizacyjny stanowigcy zalacznik

nr 1 do niniejszego Regulaminu

§17
Stanowiska kierownicze wymienione w §15 oraz dziatajace w strukturze wewngtrznej
Urzedu referaty i samodzielne stanowiska pracy postuguja sig¢ przy oznakowaniu akt
i spraw okre$lonymi dla nich symbolami literowymi, z uwzglednieniem ust. 2.
Wieloosobowe stanowiska pracy w referatach moga wprowadzi¢ dodatkowo symbole

literowe pozwalajace na identyfikacjg osoby prowadzacej dang sprawe.

§18

Do zakresu zadan Wojta w szczegdlnosci nalezy:

1) powotywanie oraz odwotywanie w drodze zarzadzenia Zastgpcy Wojta,

2) wystepowanie z wnioskiem do Rady o powolanie i odwotanie Skarbnika Gminy,

3) kierowanie biezacymi sprawami Gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz,

4) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow
Urzedu oraz kierownikow jednostek organizacyjnych funkcjonujacych w strukturze
Gminy, w tym uprawnien zwigzanych z nawiazywaniem, rozwigzywaniem stosunku
pracy, powolania i mianowania, uprawnien dotyczacych nagradzania i1 karania
pracownikow,

5) przygotowywanie projektu budzetu, oglaszanie uchwaty budzetowej, sprawozdan z jej
wykonania oraz nadzorowanie realizacji budzetu gminy i gospodarki finansowej
Urzedu,

6) przedktadanie uchwal Rady Wojewodzie Podkarpackiemu,

7) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

8) upowaznianie pracownikéw Urzedu do podejmowania w imieniu Wojta decyzji, ktoérych
mowa w pkt 7,

9) udzielanie pelomocnictw do jednoosobowego dziatania kierownikom jednostek
organizacyjnych Gminy nie posiadajacych osobowosci prawnej,

10) przyjmowanie o$wiadczen o stanie majatkowym i o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej od pracownikow samorzadowych,

11) nadzorowanie realizacji zadan zleconych i powierzonych przez organy administracji
rzadowej i samorzadowe;,

12) okresowe zwolywanie narad i zebran roboczych kadry Urzgdu i kierownikow jednostek

organizacyjnych Gminy w celu uzgadniania realizacji zadag, ;... |,
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13) wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji Wojta przepisami prawa
i uchwatami Rady,

14)organizowanie akcji ratowniczych w przypadkach klesk zywiotowych i katastrof
w oparciu o odrgbne przepisy,

15)nadzér nad przestrzeganiem przepisow ustawy o ochronie informacji niejawnych,
ochronie danych osobowych, kontroli zarzadczej,

16) zapewnienie warunkoéw wlasciwego wykonywania zadan wynikajacych z ustawy z dnia
11 marca 2022r. o obronie Ojczyzny, aktéw wykonawczych wydanych na jej podstawie
oraz innych ustaw szczego6lnych,

17) sprawowanie kierownictwa i nadzoru nad realizacja zadaf obronnych wykonywanych
przez Urzad i podlegle jednostki organizacyjne, wynikajacych z ustawy o obronie
Ojczyzny i przepisow wykonawczych na jej podstawie, a takze innych ustaw
szczegolnych,

18) nadzor i ochrona informacji niejawnych; odpowiada w szezegdlnosci za zorganizowanie
i zapewnienie funkcjonowania tej ochrony,

19) sprawowanie bezposredniego nadzoru i kontroli nad dzialalno$cig Zastepcy Wojta,
Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy, kierownikéw referatow, pracownikow
zatrudnionych na samodzielnych —stanowiskach oraz kierownikow jednostek

organizacyjnych Gminy.

§19
Do zakresu zadan Zastepcy Wajta w szczegdlnosci nalezy:

1) podejmowanie czynno$ci Kierownika Urzedu pod nieobecnoéé Wajta spowodowana
okolicznoéciami, o ktérych mowa w art. 28g ust. 1 ustawy o samorzadzie gminnym,

2) nadzor i kontrola nad Referatem Infrastruktury 1 Rozwoju 1 ponoszenie
odpowiedzialnoéci za zadania realizowane przez referat,

3) wspdlpraca z Rada i jej Komisjami w zakresie powierzonych zadan,

4) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy, sottysami oraz z innymi
podmiotami w zakresie i na zasadach okreslonych przez Wojta,

5) podpisywanie decyzji administracyjnych z upowaznienia Wojta na zasadach
okreslonych w odrgbnych przepisach,

6) sprawowanie nadzoru merytorycznego W zakresie  kontroli ~wewngtrznej
(w szczegdlnosci kontroli zarzadcezej) i kontroli zewnetrznej na zasadach okreslonych
przez Wojta,

7) wspblpraca przy tworzeniu Raportu o stanie gmirty 1 innych sprawozdaﬁ, informacji itp.

‘ordzam zgodnost
| - CE wierdzam zgo
(v zeleresie realizowonyoh SHIAYICE s
o

‘ i e Furp T
wice b5 8 zoryginatem ... WO T
ckie e “

CMINA GANAL

mgr Bogef



8) codzienne pisemne raportowanie Wojtowi istotnych informacji dotyczacych
funkcjonowania urzedu, w szczegblnosci w zakresie probleméw organizacyjnych, w tym
w kwestiach kadrowych oraz raportowanie Wojtowi trudnosci w realizacji zadan Urzgdu,
jak réwniez stanu realizacji polecen i wytycznych Wojta w tym zakresie oraz informowanie
o przebiegu wdrozonych decyzji. Codzienny raport powinien zawieraé wykaz
zrealizowanych zadan w danym dniu, informacje o przyjgtych sprawach, petentach,
pracownikach, z ktorymi prowadzono konsultacje, opis spraw biezacych oraz plan dziatan
na kolejny dzien roboczy i zostaé przekazany Wojtowi do korica dnia roboczego do godz.
14.30,

9) uzgadnianie z Wojtem wszelkich spraw zwiazanych z funkcjonowaniem Urzedu,

w szczegblnosci w zakresie problemow organizacyjnych, w tym w kwestiach kadrowych;

§ 20
Do zakresu zadan Sekretarza Gminy nalezy:

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, organizacji pracy i warunkow jego
dzialania,

2) sprawowanie bezpo$redniego nadzoru i kontroli nad Referatem Administracyjno-
Gospodarczym,

3) wykonywanie w stosunku do Wojta czynnoéci z zakresu prawa pracy zgodnie
z art. 8 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
tj. w zakresie zgody na urlop wypoczynkowy, podréz stuzbowa oraz rekompensaty
z tytutu poniesionych kosztow podrozy.

4) do zakresu zadan Sekretarza Gminy w zakresie funkcjonowania urzedu nalezy
w szczegolnosei:

a) organizowanie pracy Urzedu i koordynowanie dziatan podejmowanych przez
poszczegolne referaty 1 pracownikéw na samodzielnych stanowiskach pracy,

b) opracowywanie projektu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu oraz jego zmian,

¢) nadzorowanie przestrzegania zasady rzetelnego i terminowego zalatwiania spraw
interesantow,

d) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy pracownikow Urzedu,

e) nadzorowanie przestrzegania zasad etycznego postgpowania pracownikow,

Urzedu i zapobiegania dziataniom zmierzajacym do sytuacji korupcyjnych,
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5)  wspotpraca z Wojtem w zakresie nadzoru nad sprawami kadrowymi,
6)  nadzér nad realizacja Gminnego Programu Rozwiazywania Problemow Alkoholowych
i Narkomanii,

7) kontrola whasciwego przygotowania materiatléw pod obrady sesji,

8) wspblpraca z Rada i jej Komisjami w zakresie powierzonych zadan,

9) podejmowanie czynnoéci Kierownika Urzedu pod nieobecnos¢ Wojta 1 Zastepcy Wojta
spowodowana urlopem, niezdolnoscia do pracy z powodu choroby lub nieobecnoscig
z innych przyczyn, w uzgodnieniu z Woéjtem lub na podstawie jego upowaznienia;

10) biezaca koordynacja pracy osoby prowadzacej obstugg prawna Urzedu,

11) prowadzenie dziatah w kierunku stalego podnoszenia poziomu sprawnosci,
kompetencji i kultury przy obstudze interesantow w Urzedzie,

12) nadz6r merytoryczny w zakresie kontroli wewngtrznej (w szczegblnosci kontroli
zarzadczej) oraz kontroli zewnetrznej na zasadach okreslonych przez Woita,

13) koordynacja i organizacja spraw zwiazanych z wyborami Prezydenta RP, Sejmu
i Senatu, Parlamentu Europejskiego do samorzadu terytorialnego i referendum oraz
spisami,

14) koordynowanie prac zwiazanych z przygotowaniem Raportu o stanie Gminy,

15) organizowanie i koordynacja zadan obronnych wykonywanych przez Urzad,

wynikajacych z ustawy o obronie Ojczyzny, przepisow wykonawczych wydanych na jej

podstawie, ustaw szczegdlnych i opracowywanych planow;

16) codzienne pisemne raportowanie Wojtowi istotnych informacji dotyczacych

funkcjonowania urzedu, w szczegdlnosci w zakresie problemow organizacyjnych, w tym

w kwestiach kadrowych oraz raportowanie Wéjtowi trudnosci w realizacji zadan Urzedu,

jak réwniez stanu realizacji poleceri i wytycznych Wojta w tym zakresie oraz informowanie

o przebiegu wdrozonych decyzji. Codzienny raport powinien zawiera¢ wykaz

zrealizowanych zadan w danym dniu, informacje o przyjetych sprawach, petentach,

pracownikach, z ktérymi prowadzono konsultacje, opis spraw biezacych oraz plan dzialan
na kolejny dzief roboczy i zosta¢ przekazany Wojtowi do konca dnia roboczego do godz.

14.30.

17) uzgadnianie z Wojtem wszelkich spraw zwiazanych z funkcjonowaniem Urzedu,
w szczegdlnosci w zakresie probleméw organizacyjnych, w tym w kwestiach
kadrowych;

18) sporzadzanie wnioskéw oraz podejmowanie dzialan w celu pozyskania $rodkow

zewnetrznych celem realizacji zadan wiasnych Gminy;
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§21
Do zakresu zadan Skarbnika Gminy:
1) Skarbnik Gminy jest gtéwnym ksiegowym budzetu Gminy.
2) Skarbnik Gminy sprawuje bezposredni nadzdr i kontrole nad Referatem Finansowo —
Podatkowym.
3) do zadan Skarbnika Gminy nalezy w szczegdlnosci:

a) wykonywanie okre§lonych przepisami  prawa obowiazkéw w zakresie
rachunkowosci,

b) prowadzenia rachunkowosci Urzedu,

¢) wykonywania dyspozycji sSrodkami pienigznymi,

d) dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

e) dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnoci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

f) przygotowanie projektu budzetu Gminy,

g) nadzorowanie realizacji budzetu Gminy,

h) kontrasygnowanie czynno$ci prawnych mogacych spowodowaé powstanie
zobowiazan pienieznych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania
kontrasygnaty,

i) informowanie Rady oraz Regionalnej Izby Obrachunkowej o odmowie zlozenia
kontrasygnaty wzglednie sytuacji, ktéra taka odmowe mogta spowodowac,

i) zapewnienie sporzadzania prawidlowej sprawozdawczosci budzetowej,

k) realizowanie na biezaco przepiséw ustawy o finansach publicznych, o dochodach
gmin, podatkach i wplatach lokalnych oraz optacie skarbowe;,

1) wspélpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa w zakresie sprawowania przez nig
nadzoru nad budzetem Gminy,

m) wykonywanie innych prac zleconych przez Wojta dotyczacych gospodarki
finansowej Gminy,

n) nadzér nad prawidlowym wymiarem podatkdw i oplat lokalnych, a takze oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

0) nadzér nad pomoca publiczna i pomoca de minimis z zakresu podatkow

., 1 nalezno$ci podatkowych,

iwierdzam zgodnost ) . _ _ _ _ )
e p) nadzor nad caloscia Urzedu w zakresie kontroli wewngtrznej w zakresie finansow
ZOF‘,’g'ﬂU eM L iacsasnnsr ‘. ) ) ] o ) .
i prowadzenie tej kontroli w zakresie i na zasadach okreslonych przez Wojta,
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§ 22

podstawowych obowigzkow kierownikow referatow

{ pracownikow na samodzielnych stanowiskach pracowniczych nalezy, m.in:

1)

2)

3)

4)

S)

6)

7

8)

9)

10)

11)

znajomo$é przepisow prawnych w zakresie prawa samorzadowego i prawa
administracyjnego oraz przepisow aktow prawa miejscowego,

zalatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej w zakresie
udzielonych pelnomocnictw,

przygotowywanie programéw, planow, studiéw i innych wymaganych prawem
dokumentéw dotyczacych spraw wchodzacych w zakres dzialalnosci,

przygotowanie pracownikom indywidualnych zakreséw czynnoSci okreslajace ich
zadania, obowiazki, uprawnienia i zakres odpowiedzialnosci do akceptacji Wojta
Gminy,

prawidlowe organizowanie pracy, dazenie do zapewnienia odpowiednich warunkow
pracy referatu lub stanowiska pracy, podejmowanie inicjatyw zmierzajacych
do usprawnienia organizacji pracy i poprawy jej efektywnosci,

nadzorowanie i kontrolowanie pracy podlegtych pracownikéw (kontrola wewngtrzna),
egzekwowanie efektywnego wykorzystania czasu pracy, dyscypliny pracy oraz
przepiséw o ochronie informacji niejawnych i ochronie danych osobowych,

dbatosé o doskonalenie kwalifikacji zawodowych pracownikow i inicjowanie dziatan
stuzacych rozwojowi zawodowemu oraz poprawie, jakosci pracy,

dokonywanie oceny pracy pracownikow oraz wystgpowanie z wnioskami w ich
sprawach m.in. wyréznianie, nagradzanie, awansowanie, karanie,

organizowanie z pracownikami referatu narad po$wigconych omawianiu, ocenie
i rozliczaniu z realizacji zadan oraz udzial w naradach i spotkaniach organizowanych
przez Wojta i przekazywanie pracownikom informacji o omawianych sprawach,
informowanie Wojta o stanie wykonania zadan i ewentualnych problemow w tym
zakresie,

wykonywanie zadan nalozonych przez kontrolg zarzadeza,

12) monitorowanie zaangazowania $rodkéw finansowych wynikaj acych z zaciagnietych

13)

zobowiazan w zwiazku z realizacja zadan referatu badz na samodzielnym stanowisku,

wykonywanie zadan z zachowaniem zasad etycznego postgpowania oraz zapoznawanie

sk HRRI R i ' ‘
pracownikdw.z tymi Zasadami 1 nadzor nad ich przestrzeganiem,
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14) podejmowanie niezbednych przedsigwzig¢ w celu ochrony informacji niejawnych
i ochrony danych osobowych,

15) przeciwdziatanie postgpowaniu majacych znamiona ryzyka korupcyjnego oraz kontrola
podlegtych pracownikéw w tym zakresie,

16) uczestnictwo w sesjach Rady i posiedzeniach Komisji Rady zgodnie z dyspozycja
Wojta, Zastepcy Wojta lub Sekretarza,

17) dbalos¢ o kompetentna i kulturalng obstugg interesantow,

18) udzial w przygotowaniu opisu przedmiotu zamowien publicznych w zakresie spraw
merytorycznych referatu,

19) wspotpraca przy przygotowywaniu Raportu o stanie Gminy,

20) wspotdziatanie w zakresie realizacji akcji kurierskiej 1 statego dyzuru,

21) realizowanie zadan zwigzanych z obronnoscia kraju i obrona cywilna, ochrong p.poz.

ochrona mienia w zakresie ustalonym odrgbnymi przepisami.

§23
Do zakresu dziatania referatdw oraz samodzielnych stanowisk pracy nalezy:
1. Do wspdélnych zadan wszystkich referatéw i samodzielnych stanowisk nalezy:

1) inicjowanie i podejmowanie przedsiewzig¢ organizacyjnych w celu zapewnienia
wlasciwej 1 terminowej realizacji zadan wynikajacych z przepiséw prawa, uchwat Rady
i zarzadzen Wojta,

2) przygotowywanie projektow uchwat i innych materiatéw wnoszonych pod obrady Rady
w funkcjonujacym w Urzedzie programie komputerowym oraz ich zatwierdzenie
w ,karcie uzgodnien projektu aktu prawnego”, ktora obligatoryjnie dolacza si¢ do
projektu uchwaty kierowanego do Biura Rady,

3) przygotowywanie projektow zarzadzen Wojta w zakresie odpowiadajacym
przypisanym zadaniom oraz uzyskanie dla danego projektu akceptacji, w ,karcie
uzgodnien projektu aktu prawnego”, ktdra obligatoryjnie dolacza sig do przedkiadanego
Wojtowi projektu zarzadzenia,

4) rozpatrywanie interpelacji, wnioskow i postulatow postéw i senator6w, radnych sejmiku
wojewodztwa, radnych powiatowych, radnych Rady Gminy, ludnosci oraz
przygotowywanie propozycji ich zalatwienia,

5) prowadzenie postepowania administracyjnego 1 przygotowywanie rozstrzygnigc

l Zgodn Jjadecyzji administracyjnych oraz stosowanie przepisdw o postgpowaniu egzekucyjnym
Stwierdzam

2 0ryginatem . ouuesseets
6) udzielanie informacji publicznej oraz przygotowywanie wymaganych prawem

aterialow do zamieszczania w Biuletynie Informacji Publicznej, jak rowniez
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przekazywanie na strong internetowa Gminy istotnych informacji majacych wplyw na
zycie jej mieszkancow,

7) przygotowywanie dla potrzeb Wojta ocen, analiz i biezacych informacji
o realizacji zadan,

8) opracowywanie  propozycji  przedsigwzigé biezacych 1  inwestycyjnych
do przygotowania budzetu Gminy oraz Wieloletniej Prognozy Finansowej, a takze
wnioskowanie 0 jego zmiang,

9) przygotowanie dokumentéw zrodtowych do opracowywania planéw finansowych oraz
zglaszanie i uzgadnianie z Wéjtem i Skarbnikiem potrzeb w zakresie ich zmiany, a takze
dokonywanie biezacej kontroli stopnia realizacji tych planow i niedopuszczenie do ich
przekroczenia,

10) opracowywanie informacji i sprawozdaf z wykonania budzetu za okres podlroczny
i roczny danego roku budzetowego - w zakresie wykonywanych zadan,
z uwzglednieniem stopnia ich realizacj,

11) rozpatrywanie skarg skierowanych do Wojta, badanie zasadno$ci skarg i przyczyn ich
powstawania, przyjmowanie interesantéw i udzielanie im wyjasnien,

12) reagowanie na krytyke prasowa i wykorzystywanie jej do doskonalenia pracy
w podleglym referacie,

13) realizacja zadan w zakresie obronnosci kraju, ochrony ludnosci oraz stanu klgski
zywiolowej wynikajacych z zakresu dziatania wydzialu okres$lonych w odregbnych
przepisach,

14) wykonywanie innych czynnoéci zleconych przez Wojta, wykraczajacych poza

podstawowe zadania, a wynikajacych z koniecznosci podjecia okreslonych dzialan,

15) wspblpraca przy przygotowaniu Raportu o stanie Gminy,

16) wspolpraca przy realizacji Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwiazywania

Probleméw Alkoholowych i Gminnego Programu Przeciwdziatania Narkomanii
- w zakresie kompetencji referatu,

17) wspbtdziatanie w dzialaniach Gminy w zakresie zapewnienia dostgpnosci osobom ze

szczegblnymi potrzebami,

18) prowadzenie dziatan promujacych Gming na zewnatrz,

19) wspoldziatanie w zakresie realizacji akcji kurierskiej i stalego dyzuru,

21) wspotpraca i realizowanie zadan zwiazanych z obronnoscia kraju i obrong cywilna,
ochrong p.poz. ochrong mienia w zakresie ustalonym odrgbnymi przepisami.

2. Do zakresu dzialania Referatu Administracyjno — Gospodarczego (AG) nalezy:

1) w zakresie organizacji Urzedu i Gminy:

am zgodnose
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b)

g)

h)

i)
)
k)
Y

m

)
n)
m)

0)

Stwierdzam zgodnosc

zoryginatem ...
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zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu i prawidtowej obstugi
interesantow,

zapewnienie pelnego dostgpu do informacji, w tym w szczego6lnoSci wiaSciwe
zapewnienie funkcjonowania i aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej oraz
strony internetowej Urzedu, a takze koordynacja spraw zwiazanych z dostegpem
do informacji publiczne;j,

obstuga sekretariatu Urzedu,
wspolpraca z Sekretarzem w przygotowywaniu projektow struktury organizacyjne;j
Urzedu (regulaminu organizacyjnego, zakresoéw dziatania poszczegolnych referatow
1 samodzielnych stanowisk pracy),
tworzenie niezbednych regulamindéw w zakresie administrowania Urzedem,
w sprawach okreSlonych prawem pracy oraz przedkiadanie Wojtowi
i Sekretarzowi propozycji zmian do tych regulaminow,
prowadzenie obstugi administracyjnej Gminnej Komisji Rozwiazywania
Problemow Alkoholowych,
prowadzenie spraw z zakresu wydawania zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych oraz optaty z tego tytutu,

wspblpraca przy realizacji gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania
problemoéw alkoholowych oraz narkomanii,

opracowywanie projektow zmian statutu Gminy,

obstuga kancelaryjna Urzedu,

prowadzenie elektronicznej Platformy Ushug Administracji Publicznej (e-PUAP),
wykonywanie zadan z zakresu ochrony zdrowia,

prowadzenie archiwum zakladowego urzgdu,

prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,
realizacja zadan w zakresie sportu powszechnego i kultury fizyczne;,
prowadzenie spraw zwiazanych z uzywaniem symboli narodowych, oraz spraw
zwiazanych z uzywaniem symboli Gminy Gawluszowice (flaga i herb),

prowadzenie dzialan w zakresie ochrony dobrego imienia gminy 1 jej jednostek

organizacyjnych,

-p) obstuga centralnej ewidencji i informacji o dziatalnosci gospodarczej,

o TN B . . : : i .
+*"q) nadzor na zbiorowym zaopatrzeniem w wodg zgodnie z przepisami o zbiorowym

zaopatrzeniu w wode i odprowadzanie $ciekow oraz przepisdw wykonawezych.

G L
Woinarowsiet

mgr POy w zakresie spraw obywatelskich i spotecznych:

a)
b)

prowadzenie spraw z zakresu Urzedu Stanu Cywilnego,

prowadzenie spraw w zakresie ewidencji ludnosci,
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prowadzenie spraw w zakresie dowoddw osobistych,
prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow,
wspolpraca z Podkarpackim Urzedem Wojewodzkim w sprawie repatriacji

i cudzoziemcow.

3) w sprawach kadrowych, prawa pracy i BHP nalezy:

a)
b)
©)
d)

€)
f)
g)

h)

i)

k)
)

prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu i podlegtych jednostek,
ewidencjonowanie czasu pracy,

przeprowadzanie naboru na wolne stanowisko urzednicze,

wystgpowanie z wnioskami do powiatowego urzedu pracy o zorganizowanie
subsydiowanych form zatrudnienia,

prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy,

koordynowanie i naktualnianie Biuletynu Informacji Publicznej,

monitoring wdrazania strategii rozwoju spoleczno-gospodarczego Gminy,
utrzymanie biezacego kontaktu z przedstawicielami $rodkéw masowego przekazu
i przygotowywanie do zamieszczania w nich waznych informacji z zycia
i dziatalnoéci samorzadu, po akceptacji Wojta,

prowadzenie dziatan promujacych Gming na zewnatrz, w tym prowadzenie profilu
w mediach spotecznosciowych,

realizacja spraw z zakresu ubezpieczen majatku Gminy i wyplaty odszkodowan we
wspolpracy z referatami lub samodzielnymi stanowiskami pracy wg wlasciwosci
merytorycznej,

przygotowywanie zezwolen na zorganizowanie i przeprowadzenie imprez masowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem zgromadzen na terenie Gminy.

4) w zakresie obshugi Rady Gminy i jednostek pomocniczych:

a)
b)

c)
d)

e)

g)

powiadamianie radnych i cztonkow komisji o terminach sesji i posiedzeniach komisji,
zapewnienie radnym i czlonkom komisji niezbednych materialow umozliwiajacych
aktywne uczestnictwo w obradach,

sporzadzanie protokolow z sesji,

ewidencjonowanie i przekazywanie do realizacji uchwat Rady oraz przesylanie
do oceny organom nadzoru,

rejestrowanie i przekazywanie kompetentnym organom wnioskow radnych oraz
wnioskow Komisiji, jak réwniez czuwanie nad ich realizacja,

przekazywanie skarg i wnioskow mieszkancow kierowanych do Rady Gminy —
Przewodniczacej Rady,

przygotowywanie projektow statutow solectw i regulaminow Er{ady, a takze projektow
ym; USZOWICE
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h) obshuga organizacyjno — kancelaryjna Przewodniczacego Rady Gminy,

i) opracowywanie materialéw informacyjnych i statystycznych dotyczacych radnych
1 komisji,

j) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami soltyséw i rad soteckich,

k) wspdlpraca z podmiotami realizujacymi fundusz sotecki,

1) wspdtpraca z sottysami i samorzadami wiejskim,

m) podejmowanie niezbednych czynnosci w celu sprawnego przygotowania
i przebiegu prac wyborczych, tj. wyboréw Prezydenta RP, Sejmu i Senatu, do
Parlamentu Europejskiego, do samorzadu terytorialnego, referendum i spiséw
powszechnych,

n) przekazywanie do realizacji wnioskow i uchwat z zebrafi wiejskich,

0) wykonywanie w zakresie zleconym przez Wojta =zadan zwiazanych
z wyborami tawnikéw do sadow powszechnych,

p) prowadzenie rejestru uchwat Rady Gminy,

q) prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta,

r) prowadzenie rejestru umow,

s) peknienie funkcji koordynatora czynnosci kancelaryjnych,

t) obstuga merytoryczna funduszu soteckiego.

5) w zakresie ochrony przeciwpozarowej i przeciwpowodziowe;:

a)  nadzdr merytoryczny zwiazany z ponoszeniem kosztdw wyposazenia, utrzymania
i zapewnienia gotowosci bojowej ochotniczych strazy pozamych, jak rowniez
umundurowania, ubezpieczenia i okresowych badan lekarskich czlonkoéw OSP,

b)  wspoldziatanie z Wojewddzka i Powiatowa Komenda Panstwowej Strazy Pozarnej
w zakresie zadan ochrony przeciwpozarowe;j,

¢) wspdlpraca z gminnym komendantem ochotniczych strazy pozarnych w zakresie
szkolen, zawodow pozarniczych, rozliczenia paliwa i akcji ratunkowych,

d)  wnioskowanie o dotacje budzetowe i $rodki na funkcjonowanie ochotniczych strazy
pozarnych oraz nadzér nad wydatkowaniem tych srodkow,

e) popularyzacja ochrony przeciwpozarowej wsrod spoteczenstwa Gminy,

w szczegolnosci wérdd dzieci 1 modziezy szkolnej,

; Mt 70 ﬂ()éé . . =3 : ) ' 3
Stwigrezem 29 % prowadzenie ewidencji udziatu czlonkéw OSP w akcjach ratowniczych oraz
7 orygino%em ...............

80 L)l ‘prowadzenie ewidencji zasobow osobowych OSP oraz ewidencji zasobow
vice
materialnych OSP mozliwych do wykorzystania w akcjach przeciwpozarowych,

' 'ﬂ:ﬁi"'ﬁeciwpowodziowych oraz innych majacych na celu ochrong ludnosci,

h) rozliczanie kart drogowych samochodéw bgdacych na stanie gminy i jednostek OSP,
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i)
1)

opracowywanie planu zarzadzania kryzysowego,

$cista wspolpraca ze stanowiskiem ds. obronno$ci 1 obrony cywilnej.

6) w zakresie stanowiska ds. obronnosci, obrony cywilnej nalezy:

a)
b)

c)

d)

g)

h)

i)

k)

prowadzenie zadan z zakresu obrony cywilnej,
prowadzenie akcji kurierskiej,
przeprowadzenie rejestracji przedpoborowych oraz wspoldziatanie
w przygotowaniu i przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowej,
prowadzenie ewidencji 0s6b o nieuregulowanym stosunku do stuzby wojskowej,
przygotowywanie dokumentow zolnierzom rezerwy w celu rekompensaty za utracone
zarobki w czasie ¢wiczen wojskowych,
naktadanie obowiazku $wiadczen osobistych i rzeczowych oraz prowadzenie
ewidencji tych $wiadczef,
prowadzenie innych czynnosci zwiazanych z wykonywaniem powszechnego
obowiazku obrony oraz wspoldziatanie w tych sprawach z organami wojskowymi,
wykonywanie czynnosci zwiazanych ze sprawami obronnosci kraju w zakresie
kompetencji i obowiazkéw gminy,
wsp6ldzialanie m.in. z Wojskowym Centrum Rekrutacji w Mielcu, Wojewo6dzkimi
Urzedami Statystycznymi, Rzadowym Centrum Informatycznym — PESEL przy
przekazywaniu informacji aktualizacyjnych i statystycznych,
koordynowanie dziatan na rzecz ochrony ludnosci oraz zarzadzania kryzysowego na
terenie gminy, a w szczegolnosci:
- wykonywanie planu zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej,
- ewidencja, przechowywanie, konserwacja sprzgtu w magazynie OC Urzedu oraz
nadzér nad magazynowaniem sprzetu OC na terenie gminy,
- prognozowanie potrzeb i ewidencjonowanie srodkow koniecznych do celow
zarzadzania kryzysowego,
- opracowywanie dokumentacji dotyczacej formacji OC, udzielanie pomocy
w ich tworzeniu, szkoleniu i utrzymaniu,
- opracowywanie rocznych planéw zamierzen w zakresie OC oraz ich realizacja,
- opracowywanie planu 1 wykonanie szkolen obronnych zgodnie z
obowiazujacymi przepisami.
- prowadzenie spraw zwiazanych z funkcjonowaniem Gminnego Zespolu
Zarzadzania Kryzysowego,

prowadzenie spraw obronnych w Urzedzie, a w szczegdlnosci:

- opracowywanie rocznych planéw obronnych, ,
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- aktualizacja projektow planow funkcjonowania Urzedu w warunkach zewngtrznego

zagrozenia, planow akcji kurierskiej 1 stalego dyzuru,

- udzial w szkoleniach i ¢wiczeniach w zakresie spraw obronnych,

- koordynowanie dzialafi w zakresie zapobiegania klgskom zywiotowym,

- petnienie funkcji koordynatora ds. obronnych,

- prowadzenie spraw zwiazanych z wylaczeniem pracownikow Urzedu od obowiazku

pelnienia czynnej stuzby wojskowej w razie mobilizacji i w czasie wojny,

- wspolpracowanie z Gminnym Zespotem Zarzadzania Kryzysowego podczas

prowadzenia akcji ratunkowych oraz usuwanie skutkow klesk zywiolowych.

3. Do zakresu dzialania Referatu Finansowo — Podatkowego (FP) nalezy:

1) w zakresie ksiegowosci budzetowe] Gminy:

2)

b)

)
4)

g)

h)

i ; §¢
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koordynacja i nadzor w zakresie opracowywania projektow uchwat, zarzadzen
i wykonywania budzetu Gminy oraz gospodarki pozabudzetowej,
opracowywanie projektu budzetu Gminy we wspotpracy z innymi referatami
w Urzedzie oraz kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych,
przedkiadanie propozycji zmian w budZecie na podstawie zlozonych wnioskow,
sporzadzanie i przedkladanie okre$lonych sprawozdan, analiz oraz informacji
dotyczacych wykonywania budzetu,

opracowywanie prognoz finansowych dla programéw gospodarczych Gminy,
prowadzenie ksiegowos$ci budzetowej Urzedu, w tym réwniez ewidencji
funduszy oraz wszelkich urzadzen ksiegowych z tym zwiazanych, w tym rejestru
dowodow budzetowych i kart wydatkow,

sporzadzanie polecen przelewow na podstawie zatwierdzonych do wyplaty
dowodow,

organizowanie i kontrolowanie prawidlowego obiegu dokumentacji niezbgdne;j
dla finansow i rachunkowosci,

prowadzenie gospodarki finansowej w zakresie gospodarki gruntami,
gospodarki nieruchomo$ciami, w tym egzekwowania naleznosci z tytulu
czynszu za najem i dzierzaweg lokali i nieruchomosci, optat eksploatacyjnych,

oplat za wieczyste uzytkowanie gruntow, oplaty za przeksztalcanie prawa

LNV uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci,

prowadzenie spraw ptacowych pracownikow Urzedu,

v Wojn ski, - 1 - : : :
o Wojr r155”‘”'i]fcompletvowarne wnioskow dot. zaswiadczen Rp-7 oraz innych dokumentdw

dot. bytych pracownikow Urzedu,
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)

p)

q)

prowadzenie ewidencji ksiggowej Srodkéw trwatych i pozostatych Srodkéw
trwatych oraz uzgadnianie jej danymi zawartymi w gminnym zasobie mienia
prowadzonym z Referatem Infrastruktury 1 Rozwoju,

organizowanie i rozliczanie inwentaryzacji,

prowadzenie spraw dotyczacych dziatalnosci socjalnej przy wspotudziale
przedstawiciela zatogi funkcjonujacej w Urzedzie lub w przypadku jej braku
— z przedstawicielem zatogi,

sprawowanie nadzoru nad gospodarka $rodkami funduszy celowych zgodnie
z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie,

sporzadzanie zbiorczych sprawozdan budzetowych, z operacji finansowych
i finansowych,

przekazywanie srodkéw dla jednostek budzetowych, zrealizowanych dochoddéw
Skarbu Pafistwa, niewykorzystanych dotacji od dysponentéw, zwrotow
podatkéw do urzedow skarbowych, a takie w ramach rozchodow budzetu
Gminy oraz pozostatych rozrachunkow,

przygotowywanie materialow o stanie finansow Gminy oraz opracowywanie
Wieloletniej Prognozy Finansowej,

obstuga bankowa Gminy,

przygotowywanie Uchwal w sprawie wydatkow, ktére nie wygasaja z uplywem
roku budzetowego na podstawie przedlozonych wnioskow,

wspolpraca z Regionalna Izba Obrachunkows, Izba Skarbowa i Urzgdami
Skarbowymi,

obstuga finansowa funduszu soleckiego,

obstuga finansowa Pracowniczych Planow Kapitatlowych,

opracowywanie i biezgca aktualizacja dokumentacji opisujacej zasady

rachunkowosci,

z) prowadzenie gospodarki drukami $cistego zarachowania, wg zasad okreslonych

odrebnie,

2) w zakresie kontroli finansowej nalezy:

a) przeprowadzanie kontroli sprawdzajacych z zakresu gospodarki finansowej,

b) kontrola finansowa gminnych jednostek organizacyjnych objetych budzetem

Gminy, w tym w szczegolnosci:

- badanie i pordwnywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobierania

1 gromadzema srodkdéw publicznych, zaciggania zobowiazan finansowych

t(})”! (", oy dok nywa,ma wydatkow ze srodkéw publicznych graz pdzielaniaczamowien
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- kontrola prawidlowego prowadzenia rachunkowosci,
- kontrola prawidlowo$ci i wiarygodnosci sprawozdan wplywajacych
z jednostek,
- kontrola wstepnej oceny celowo$ci zaciagania zobowigzan finansowych
i dokonywania wydatkow,
c¢) kontrola finansowa ze szczegdlnym uwzglednieniem prawidlowosci
wykorzystania dotacji przez jednostki kultury, GOPS, o$§wiatowe placowki
publiczne i niepubliczne,
d) nadzor nad realizacja przez kontrolowana jednostke zalecen pokontrolnych, w tym
przeprowadzanie kontroli sprawdzajacych realizacjg zalecefi pokontrolnych,
3) wspdlpraca z pracownikami merytorycznymi w kwestiach ubezpieczei majatku
Gminy 1 wyplaty odszkodowan,

4) w zakresie prowadzenia i rozliczania podatku VAT nalezy:

a) ewidencja sprzedazy, ewidencja zakupéw zwiazanych ze sprzedaza opodatkowang
i mieszang w zakresie podatku VAT,

b) sporzadzanie miesiecznych deklaracji VAT-7,

c) prowadzenie ewidencji zakupow i sporzadzanie korekt deklaracji VAT-7 za lata
ubiegte,

d) odzyskiwanie naleznego podatku VAT,

5) w zakresie zadan zleconych nalezy:

a) sporzadzanie planu finansowego zadan z zakresu administracji rzadowej oraz
innych zadan zleconych jednostce samorzadu terytorialnego odrgbnymi ustawami
oraz planu finansowego dochodéw, ktore podlegaja przekazaniu do budzetu
panstwa zwiazanych z realizacjg zadan zleconych,

6) w zakresie wymiaru zobowiazan podatkowych:

a) prowadzenie podatkowej ewidencji nieruchomosci na podstawie danych z ewidencji
gruntéw i budynkéw, odrebnie dla 0s6b fizycznych i prawnych oraz poszczegolnych
rodzajow podatkéw lokalnych,

b) gromadzenie, przekazywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem

_qodnost  faktycznym i prawnym informacji i deklaracji podatkowych, skladanych przez

gpwierdza™ =2 -
707y ginaltem ppmeesst sodasilism,
. +G);Pprzygotowywanie wezwan, postanowien i decyzji administracyjnych dotyczacych

i C: 2y LC podatkow i oplat lokalnych,
S nirdyomrzygotowywanie kalkulacji stawek, poréwnaf, a takze niezbednych danych

do projektow uchwat dotyczacych podatkow i oplat lokalnych,
e) piayEotowywadie sprawbztlawczoscei z zakresu podatkéw i oplat,
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f) zakladanie i prowadzenie kart gospodarstw, dokonywanie wymiaru podatkow i ich
zmian na podstawie otrzymanych zawiadomien, deklaracji i informacji,

g) prowadzenie postepowan podatkowych, czynnosci sprawdzaj acych oraz kontroli
podatkowej w trybie i na zasadach okreslonych w Ordynacji Podatkowej,

h) prowadzenie indywidualnych spraw w zakresie wnioskowanych ulg podatkowych,

i) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym.

7) w zakresie ksiegowosci podatkowe:

a) podejmowanie czynnoéci zmierzajacych do egzekucji administracyjne; zaleglosci
podatkowych,

b) prowadzenie ewidencji, tytutéw wykonawczych oraz ich biezacej aktualizacii,

¢) prowadzenie urzadzen ksiggowo — ewidencyjnych dla tacznych zobowigzan
pienieznych i poszczegdlnych rodzajow podatkow oraz dokonywanie na nich
odpowiednich zapiséw ksiggowych w oparciu o dokumentacjg ksiggowa,

d) prowadzenie spraw z zakresu odroczen terminéw platnosci podatkow lub roztozenia
na raty podatku lub zalegloéci podatkowych wraz z odsetkami za zwloke,

e) nadzoér i kontrola nad poborem podatkdw zbieranych przez inkasentow,

f) przygotowywanie danych do sprawozdan budzetowych i z operacji finansowych
w zakresie podatkow i optat lokalnych,

g) wydawanie zaswiadczen o nie zaleganiu w podatkach lub o stanie zaleglosci,

h) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Wojta.

8) w zakresie wymiaru ksiegowoéci. oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi:

a) obstuga nieruchomoéci objetych gminnym systemem gospodarowania odpadami
komunalnymi,
b) biezaca aktualizacja bazy podmiotéw zobowiazanych do uiszczenia oplaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
¢) przyjmowanie, analiza i weryfikacja deklaracji skladanych przez wlascicieli
nieruchomos$ci o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
oraz ich wprowadzanie do systemu rozliczania opfat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,
d) przygotowywanie decyzji okre$lajacych obowiazek uiszczenia oplat -za
Stwierdzam zgodnosigospodarowanie odpadami komunalnymi,
zoryginatem ... g)...prowadzenie ewidencji naliczen, wplat oraz windykacji zalegtosci na urzadzeniach
ksiegowych zwiazanych z oplata za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
'f) Yprowadzenie postepowan podatkowych, czynnosci sprawdzajacych oraz kontroli
a2 podatkowych w trybie przepisow ustawy - Ordynacja podatkowa w zakresie oplaty
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g) monitorowanie termindéw platnoSci,

h) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej zaleglosci

]

)

podatkowych z tytulu optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
przygotowywanie sprawozdan w zakresie gospodarki odpadami komunalnymi oraz
optaty za gospodarowanie tymi odpadami,

przeprowadzanie stosownych kontroli w zakresie wywiazywania si¢ z obowiazku
prawidlowego gospodarowania odpadami komunalnymi przez instytucje,

przedsiebiorcOw i osoby fizyczne.

8. w zakresie spraw promocii i rozwoju gminy nalezy:

a)

b)

c)

organizowanie i przeprowadzanie konkurséw na realizacje zadan Gminy z zakresu
kultury fizycznej i sportu oraz ich rozliczanie i kontrola,

organizowanie i przeprowadzanie konkursow przez organizacje pozarzadowe
zadan Gminy z zakresu realizacji pozytku publicznego,

wspoldziatanie z organizacjami pozarzadowymi W zakresie finansowo —

doradczym.

9) w zakresie spraw o$wiatowych:

a) prowadzenie spraw zwiazanych z zadaniami Gminy, jako organu prowadzacego,

w tym m.in. przygotowywanie projektow aktow prawnych dot. edukacji,

realizacja nadzoru w ramach przypisanego ustawowo zakresu kompetencji,

b) prowadzenie spraw personalnych, w tym w szczeglOlnosci organizowanie

konkurséw dla wylonienia kandydatéw na stanowiska dyrektorow szkot
i przedszkoli oraz wykonywanie zadan w zakresie stosunku pracy nauczycieli,
ktorym powierzono stanowisko dyrektora i dokonywania oceny ich pracy

zawodowej,

¢) prowadzenie postgpowan dot. awansu zawodowego na stopienn nauczyciela

mianowanego,

d) realizacja pomocy zdrowotnej dla nauczyciell,

9) w zakresie spraw uczniow i o§wiatowych zadan samorzadu:

Stwie

7 oryginaiem

a) sporzadzanie sprawozdan do Ministerstwa Edukacji Narodowej (w tym System

Informacji O$wiatowe;j) oraz innych organoéw w zakresie o$wiaty,

b) prowadzenie dofinansowania pracodawcom kosztow ksztalcenia pracownikow

miodocianych,

rdzam zgodnostc) organizacja dowozu uczniow do szkot i przedszkoli oraz uczniow

niepelnosprawnych,
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€) prowadzenie spraw przyznania, wydatkowania i rozliczania dotacji
oSwiatowych,

10) w zakresie spraw ksiegowych, finansowych i ekonomicznych:

a) przygotowywanie danych do projektdw uchwat i zarzadzen zwigzanych
z gospodarka dochodami 1 wydatkami placowek,
b) rozliczanie dotacji oswiatowych,

11)  w zakresie prowadzenia i rozliczania podatku VAT nalezy:

a) ewidencja sprzedazy, ewidencja zakupow zwiazanych ze sprzedazg zwolniona,
opodatkowang i mieszang w zakresie podatku VAT,
b) sporzadzanie czastkowych miesigcznych deklaracji VAT-7.
12) Do zadan Referatu nalezy wykonywanie innych spraw wynikajacych

z obowiazujacych przepisow prawa, merytorycznie zwiazanych z zadaniami Referatu.

4. Do zakresu dzialania Referatu Infrastruktury i Rozwoju Gminy (IR) nalezy:

1) w zakresie urbanistyki, planowania i zagospodarowania przestrzennego:

a) prowadzenie spraw zwiazanych z sporzadzaniem miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego oraz studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego,

b) prowadzenie spraw dotyczacych lokalizacji inwestycji celu publicznego
i ustalenie warunkow zabudowy,

c¢) naliczanie optat planistycznych z tytutu zbycia nieruchomosci,

d) prowadzenie spraw w zakresie udzielania informacji o przeznaczeniu terenu
w miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego.

2) w zakresie inwestycji:

a) przygotowywanie i koordynacja procesow inwestycyjnych i remontowych,

b) podejmowanie dziatan zmierzajacych do pozyskiwania funduszy pomocowych,
opracowywanie wnioskow na pozyskanie funduszy pomocowych i wspoipraca
z jednostkami organizacyjnymi Gminy w tym zakresie,

¢) prowadzenie inwestycji i remontow finansowanych z budzetu gminy,

d) koordynowanie dziatalnosci w zakresie budowy, modernizacji, utrzymania
i ochrony obiektow i urzadzen komunalnych w Gminie,

e) wspdlpraca w prowadzeniu spraw zwiazanych z opracowaniem strategii,
programéw odnowy wsi oraz innych zleconych przez Wojta,
a wynikajacych z obowiazujacych przepiséw, planow i programow.

3) w zakresie ochrony $rodowiska i rolnictwa:

Stwierdzam zgodnos¢ _ _ . I
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prognozowanie i programowanie przedsigwzig¢ z zakresu ochrony srodowiska,
ochrony przyrody oraz nadzér nad gospodarkg lesna i zadrzewieniowa,
realizacja  zadan wynikajacych z ustaw: o ochronie $rodowiska, o ochronie
przyrody oraz utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,

wykonywanie zadan objetych ustawa o udostepnianiu informacji o Srodowisku
i jego ochronie, udziale spofeczenstwa w ochronie srodowiska oraz
o ocenach oddziatywania na srodowisko,

prowadzenie spraw z zakresu lesnictwa i fowiectwa,

wspotdziatanie ze stuzbg Panstwowej Inspekcji Ochrony Roslin oraz nadzor nad
zwalczaniem chwastow, chorob i szkodnikow,

wspolpraca ze shuzba weterynaryjna w zakresie zwalczania zarazliwych chorob
zwierzecych i organizacja profilaktyki weterynaryjnej,

wsp6lpraca z instytucjami dziatajacymi na rzecz rolnictwa 1 rozwoju Wi,
wspotdziatanie przy usuwaniu skutkéw klesk zywiotowych, w tym szacowanie
strat w gospodarstwach rolnych po klgskach zywiotowych,

w zakresie spraw melioracyjnych prowadzenie postgpowan wodno — prawnych,
prowadzenie spraw zwigzanych z melioracjg gruntow 1 utrzymanie wlasciwych
stosunkow wodnych,

dziatania na rzecz ochrony i poprawy, jakosci powietrza oraz nadzoru gminy
w tym zakresie, w szczegdlnoSci obstugi Centralngj Ewidencji Emisyjnosci
Budynkow,

prowadzenie dzialai na rzecz energooszczednosci i termomodernizaciji
budynkéw mieszkalnych i obiektow uzytecznoSci publicznej,

organizowanie i nadzorowanie konserwacji urzadzefi melioracyjnych (nadzor
nad realizacja wykonywanych robét, ich odbiér wraz z rozliczeniem),
prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodptywowych 1 przydomowych
oczyszczalni §ciekéw oraz kontrola czgstotliwosci ich oprozniania,

realizacja spraw zwiazanych z krajowym programem oczyszczania §ciekow
komunalnych, w tym sporzadzanie sprawozdan za rok ubiegly,

realizacja zadan w zakresie usuwania azbestu z terenu gminy,

opiniowanie projektow robot geologicznych,

prowadzenie spraw z zakresu ochrony $rodowiska 1 gospodarki wodnej,

ochrony przed zanieczyszczeniami oraz wykonywanie kontroli w tym zakresie.

w zakresie geodezii i gospodarki nieruchomoéciami, mienia komunalnego:

a) realizacja spraw wynikajacych z ustawy o gospodarce nieruchomosciami

i samorzadzie gminnym dot. zadan wtasnych w tym zakresie,
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b)

d)
€)

prowadzenie spraw w zakresie ustawy Prawo Geodezyjne i Kartograficzne:
-nadawanie numerdw porzadkowych dla nieruchomosci,

-prowadzenie zadan zwiazanych z rozgraniczeniem nieruchomosci,
prowadzenie spraw dotyczacych wieczystego uzytkowania nieruchomosci oraz
spraw dotyczacych przeksztalcania prawa uzytkowania wieczystego w prawo
wlasnosci,

opiniowanie i zatwierdzanie podziahu nieruchomosci,

prowadzenie spraw zwiazanych z nabyciem i zbywaniem mienia gminnego,

f) gospodarka mieniem komunalnym, prowadzenie spraw zwigzanych

z zarzadem mieniem komunalnym,

g) utrzymywanie gminnych obiektéw uzytecznosci publicznej oraz obiektow

administracyjnych Gminy,

h) gospodarka zasobami lokali mieszkalnych i uzytkowych Gminy, ustalanie

czynszow 1 kaucji za lokale,

i) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego.

5) w zakresie komunikacji, budowy, modernizacii i utrzymania drog:

a)
b)

g

h)

i)

z oryginatem

prowadzenie spraw z zakresu budowy, modernizacji i ochrony drog gminnych,
sprawowanie nadzoru inwestorskiego nad realizacja zadan w zakresie budowy
drog, mostow,

prowadzenie biezacego oznakowania drog gminnych,

wspolpraca z zarzadcami drog wojewodzkich 1 powiatowych,

realizowanie zadaf zwiazanych z zimowym utrzymaniem drég gminnych
(planowanie $rodkéw na od$niezanie i posypywanie drog w okresie zimowym,
zlecanie ushug),

wydawanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego drogi gminnej oraz
egzekwowanie przywr6cenia pasa drogowego do stanu poprzedniego w czasie
jego naruszenia,

wydawanie decyzji na lokalizowanie w pasie drogowym drog gminnych
urzadzen infrastruktury technicznej lub obiektow budowlanych, niezwiazanych
7 potrzebami zarzadzania drogami Jub ruchu drogowego,

prowadzenie ewidencji droég gminnych,

opracowywanie projektéw plandéw finansowych i rzeczowych w zakresie
budowy, modernizacji i utrzymania drég gminnych oraz obiektow mostowych,
wspolpraca i koordynacja w zakresie funkcjonowania transportu zbiorowego na

terenie Gminy, w tym:
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- wspbldziatanie z przewoznikami oraz organami koncesyjnymi w sprawie
potaczen komunikacyjnych w Gminie,
- nadzor nad wykorzystaniem mienia gminnego przez przewoznikéw oraz nad
wykorzystaniem przystankow,
- prowadzenie spraw zwiazanych z dotacjami na realizacje zadan wilasnych
z zakresu transportu publicznego,
k) wydawanie zezwolen na wykonywanie regularnych przewozow 0sob
w transporcie drogowym na terenie gminy,
I)  opracowywanie projektéw budowlanych, kosztorysow w zakresie drog,
chodnikéw, parkingéw i urzadzen melioracyjnych,
m) wspblpracaikoordynacja w zakresie funkcjonowania transportu zbiorowego na
terenie Gminy w tym przekazywanie i rozliczanie dotacji,
n) prowadzenie spraw z zakresu organizacji ruchu na drogach gminnych,
0)  sporzadzanie deklaracji podatkowych zakresie drog gminnych podlegajacych
opodatkowaniu,

6) w zakresie zamOwien publicznych:

a) prowadzanie procedur z zakresu zamowien publicznych wynikajacych
z Ustawy prawo zamowien publicznych 1 wewnetrznych procedur oraz
wspblpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy w tym zakresie,

b) koordynacja spraw w zakresie wewnetrznych procedur dot. zamowien
publicznych,

7) w zakresie rozwoju gminy i pozyskiwania srodkow zewnetrznych:

a) inicjowanie i pozyskiwanie na rzecz Gminy i jej jednostek organizacyjnych
srodkéw finansowych w ramach funduszy pomocowych z Unii Europejskiegj
oraz innych zrédet zewnetrznych,

b) sporzadzanie wnioskow o dofinansowanie na realizacje nowych inwestycji
i remontow infrastrukturalnych,

¢) analizaidiagnozowanie zjawisk spotecznychi gospodarczych wystgpujacych na
obszarze wiasnej Gminy oraz gmin sasiedzkich,

d) wspieranie promocji gospodarczej Gminy,

sdnost €)  wspolpraca z instytucjami w zakresie programow finansowanych przez UE,

Stwierdzam 29

oryginalem, . oussssee f) koordynowanie wdrazania programow pomocowych, wspotfinansowanych ze
5 oryginatem ..

srodkéw Unii Europejskiej zwiazanych z rolnictwem, ochrona $rodowiska,

rozwojem wsi, infrastrukturg komunalna, o$wiata, kultura, sportem i inne,

dostosowywania Gminy do struktur unijnych,
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h) wspélpraca z innymi referatami urzedu i jednostkami gminy w zakresie
nalezacym do zadan referatu, a w szczegolnosci:

- wspohuczestniczenie w przygotowaniu budzetu przedsigwzig¢, dla ktorych
przygotowywane sg  wnioski o  dofinansowanie  ich realizacji,
wspotuczestniczenie w rozliczaniu inwestycji i remontéw, na ktore pozyskane
zostaly przez wydzial zewnetrzne $rodki finansowe,

- sporzadzanie danych statystycznych Gminy,

- prowadzenie dokumentacji zwiazanej z monitoringiem wykonywanych zadan,
w tym dotyczacej poniesionych wydatkéw zwiazanych z realizacjg projektow,

- informowanie kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy i organizacji
pozarzadowych o mozliwosciach pozyskania s$rodkéw z konkretnego
rozeznanego przez pracownika programu, funduszu, fundacji, instytucji czy
organizacji, ze szczegdlnym zwrdceniem uwagi na $rodki pomocowe z Unii
Europejskiej,

k) opracowywanie programéw gospodarczych, niezbednych przy aplikowaniu
o pozyskanie funduszy unijnych i informacji o ich realizacji na podstawie
danych uzyskiwanych z komorek organizacyjnych urzedu,

1) opracowywanie analiz dotyczacych kierunkéw rozwoju Gminy -1 strategicznych
projektow inwestycyjnych,

m) wykonywanie zadan z zakresu Odnawialnych Zrodet Energii,

n) koordynowanie dziatan Gminy w zakresie zapewnienia dostgpnoSci osobom

ze szczegdlnymi potrzebami.

5. Do zadan Radcy Prawnego nalezy:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

opiniowanie 1 weryfikacja uméw, decyzji administracyjnych oraz pozostatych pism
i dokumentdw, w tym projektow uméw zwiazanych z prowadzonymi
postgpowaniami,

opiniowanie i weryfikacja uchwal, regulaminow, statutow oraz innych dokumentow
prawnych niezbednych do prawidlowego funkcjonowania Gminy i jednostek
organizacyjnych Gminy,

sporzadzanie pisemnych opinii prawnych,

reprezentowanie Gminy i jednostek organizacyjnych Gminy przed sadami, 1 innymi
organami,

udzielanie ustnych porad prawnych i konsultacji pracownikom Urzedu Gminy

i jednostek organizacyjnych Gminy, 6 s
?;,."./ Q :‘_,‘) -
interpretacji przepiséw prawnych, Stwierdzam zgodnuic  Gay ‘ i
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7)

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Stwierdzam zgodnose

z orygina%em

udzielania nieodptatnej pomocy prawnej na rzecz mieszkancow Gminy
Gawluszowice.

6. Do zadan Pelmomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezy:

Zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie Srodkow
bezpieczenstwa fizycznego;

Zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktorych przetwarzane
sq informacje niejawne;

Zarzadzanie ryzykiem bezpieczefistwa informacji niejawnych, w szczegolnosci
szacowanie ryzyka;

Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow
o ochronie tych informacji, w szczegdlno$ci okresowa (co najmniej raz na trzy lata)
kontrola ewidencji, materialéw i obiegu dokumentow;

Opracowanie i aktualizowanie, wymagajacego akceptacji kierownika jednostki
organizacyjnej, w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego
i nadzorowanie jego realizacji;

Prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;

Prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postgpowan
sprawdzajacych;

Prowadzenie aktualnego wykazu o0s6b zatrudnionych Iub pelniacych stuzbe
w jednostce organizacyjnej albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktore posiadaja
uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych oraz osob, ktérym odmoéwiono
wydania poswiadczenia bezpieczenstwa,

Przekazywanie odpowiednio ABW lub SKW do ewidencji, o ktérych mowa
w art. 73 ust. 1 (uoin), danych, o ktérych mowa w art. 73 ust. 2 (uoin), 0séb
uprawnionych do dostepu do informacji niejawnych, a takze 0séb, ktorym odmowiono
wydania po$wiadczenia bezpieczefistwa lub wobec ktorych podjgto decyzjg o
cofnieciu poswiadczenia bezpieczenstwa, na podstawie wykazu o ktorym mowa w art.

15 ust. 1 pkt 8 uoin.
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7. Do zadan Inspektora Bezpieczenistwa Teleinformatycznego nalezy:

1)

2)

3)

Czuwanie nad prawidtowa realizacja zadan przez administratora, w tym wlasciwym
zarzadzaniem konfiguracja oraz uprawnieniami przydzielanymi uzytkownikom;
Znajomo$é i przestrzeganie przez uzytkownikéw zasad ochrony informacji
niejawnych oraz procedur bezpiecznej eksploatacji w systemie teleinformatycznym,
wtym w zakresie wykorzystywania urzadzen i narzedzi stuzacych do ochrony
informacji niejawnych;

Badanie stanu zabezpieczen systemu teleinformatycznego, poprzez analizy rejestrow

zdarzen systemu teleinformatycznego.

8. Do zadan Administratora Systemu Bezpieczne Stanowisko nalezy:

1)
2)

3)

4)

5)

6)
7

8)

9)

Realizuje szkolenia uzytkownikow systemu teleinformatycznego;
Utrzymywanie zgodno$ci systemu teleinformatycznego  z jego dokumentacja
bezpieczenstwa;

Wdrazanie zabezpieczenia w systemie teleinformatycznym oraz procedur bezpiecznej
eksploataci,
Bierze udzial w opracowaniu i aktualizowaniu dokumentacji bezpieczenstwa systemu
teleinformatycznego;

Przechowywanie oryginalow zatwierdzonej dokumentacji bezpieczenstwa systemu
teleinformatycznego;

Udzial w procesie zarzadzania ryzykiem w systemie teleinformatycznym;

Szkolenie uzytkownikéw systemu teleinformatycznego z zakresu procedur
bezpiecznej eksploatacji;

Wdrazanie zabezpieczenia w systemie teleinformatycznym oraz procedur bezpiecznej
eksploatacji;

Systematyczne kontrolowanie funkcjonowania ~mechanizmow zabezpieczen

i poprawno$¢ dzialania systemu teleinformatycznego;

10) Analizowanie i archiwizowanie rejestréw zdarzen w systemie teleinformatycznym,;

11) Zapewnianie dostepu do systemu teleinformatycznego wylacznie uzytkownikom

posiadajacym wymagane uprawnienia oraz odpowiednie i wazne po$wiadczenia

bezpieczenstwa lub upowaznienie.

12) Przydzielanie uzytkownikom konta, zgodnie z uprawnieniami nadanymi przez

kierownika jednostki ( komorki ) organizacyjnej;
GMINA GAWLUSZOWICE Stwierdzam zgodnost
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13) Prowadzenie wykazu osob majacych dostep do systemu teleinformatycznego
zawierajacy, co najmniej:
a) imie 1 nazwisko;
b) nazwe jednostki ( komorki ) organizacyjnej;
¢) posiadane po$wiadczenie bezpieczenstwa lub upowaznienie ( jego numer, klauzulg
i date waznosci ),
14) Przeprowadzanie czynno$ci serwisowych w przypadku awarii sprzgtu oraz wlasciwe
przechowywanie no$nikéw danych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
15) Prowadzenie dokumentacji eksploatacyjnej systemu - ,Dziennik dziatan
Administratora Systemu";
16)Informuje petnomocnika ochrony o stwierdzonych naruszeniach bezpieczenstwa

systemu teleinformatycznego;

§24
1. Pracownicy Urzedu zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych podlegaja okresowym
ocenom kwalifikacyjnym stosownie do kryteriow okreslonych w zarzadzeniu Wojta.
2. Ocene dokonuje bezpoéredni przelozony, zwany ,oceniajacym”, zgodnie z aktualna
strukturg organizacyjna stanowiaca zalacznik do niniejszego Regulaminu, a zatwierdza Wojt.

3. Ocena sporzadzana jest na piSmie, co najmniej raz na 2 lata.

ROZDZIAL V
ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI OBIEG DOKUMENTOW

§ 25
Wojt podpisuje osobiscie:
1) =zarzadzenia, okolniki i regulaminy wewnetrzne,
2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,
3) korespondencje z organami samorzadu terytorialnego,
4) wystapienia i korespondencje kierowana m.in. do Ministréw, Wojewody i Marszalka
Wojewddztwa,
5) odpowiedzi na interpelacje: postow, senatoréw i radnych,
6) odpowiedzi na skargi i wnioski,
zam zgodrds¢ pisma zawierajace oSwiadczenia woli Urzedu, jako pracodawcy,

Stwierd
8),..korespondencjg z placowkami dyplomatycznymi polskimi i pafistw obeych,

........

= oryginatem

_decyzje z zakresu spraw obronnych, ochrony ludnos$ci i zarzadzania kryzysowego,

efidencji ludnosci 1 statego rejestru wyborcow,
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10) pelnomocnictwa i upowaznienia do dokonywania czynno$ci prawnych w imieniu
Woijta,

11) petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji
publiczne;j,

12) pisma zastrzezone do podpisu Wojta odrgbnymi przepisami,

13) decyzje z zakresu pomocy spotecznej z uwzglednieniem wydanych upowaznien,

14) inne pisma, decyzje i wnioski zastrzezone decyzja Wojta Gminy.

§ 26
1. Zastepca Wojta oraz Sekretarz podpisuja:
1) korespondencje biezaca zwiazana z powierzonymi im przez Wdjta zadaniami,
w tym korespondencje referatu, ktorym bezposrednio kieruja,
2) decyzje administracyjne, do ktérych wydawania zostali upowaznieni przez Wojta,
3) odpowiedzi na wnioski, interpelacje i zapytania radnych kierowane do Wojta,
a dotyczace spraw z ich zakresu dziatania, po uprzednie; konsultacji z Wdjta.
2. Skarbnik podpisuje korespondencje zwiazana z prowadzeniem spraw powierzonych przez
Wojta (po konsultacji z nim), a ponadto podpisuje korespondencje zwiazana
z wykonywaniem zadan nalozonych przez przepisy prawa i w zakresie posiadanego

upowaznienia przez Wojta.

§ 27
Kierownicy referatéw i pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy mogg podpisywac
pisma i korespondencjg pozostajace w zakresie zadan referatu/zakresie czynnosci, i wynikajaca

z posiadanych upowaznien (po uprzedniej konsultacji z Wojtem).

§28
Decyzje administracyjne z zakresu administracji publicznej, a takze decyzje podatkowe,
pracownicy Urzedu moga podpisywa¢ w ramach posiadanego upowaznienia udzielonego przez

Wojta.

§29

1. Rejestr zarzadzen Wojta prowadzony jest rocznikowo.

2. Rejestr upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach
7z zakresu administracji publicznej oraz decyzji podatkowych, a takze upowaznien do
skladania os$wiadezen ;woli; ,WS%?‘?W&{Gminy’ w zakresie zarzadu mieniem, jak rowniez
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innych upowaznien wydawanych przez Wojta jest prowadzony w Referacie

Administracyjno — Gospodarczym.

§ 30

1. W pismach i wszelkiego rodzaju dokumentach przedstawionych do podpisu Wojtowi
i jego Zastepcy, Sekretarzowi i Skarbnikowi Gminy, Kierownikom Referatow, w tym takze
na analizach i sprawozdaniach powinna by¢ zamieszczona adnotacja zawierajaca: date,
nazwisko(a), stanowisko(a) pracownika(éw), nr telefonu, podpis(y), ktorzy materiat
opracowali.

2. Pracownik opracowujacy pismo umieszcza adnotacjg, o ktorej mowa w ust.1 ponizej tresci
dokumentu, z jego lewej strony. Kopig pisma parafuje jego bezposredni przetozony.

3. W pismach zalatwianych w trybie przepisow o postgpowaniu administracyjnym oraz
w postepowaniu z zakresu podatkow i w odpowiedziach na prosby i wnioski stron pracownik,
ktory sporzadzit pismo pod jego tekstem umieszcza swoje imig, nazwisko, oraz numer

telefonu, pod ktorym jest mozliwy z nim kontakt.

§31
1. Zasady i tryb wykonywania czynno$ci kancelaryjnych odbywa sig zgodnie
z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych dla organdéw gmin i zwigzkdw
miedzygminnych (Dz. U. z 2011r. Nr 14 poz.67).

2. Korespondencja wplywajaca do Urzedu jest rejestrowana w punkcie kancelaryjnym

i niezwlocznie dzielona na poszczegélnych adresatow, z zastrzezeniem ust. 3.
Po rozpakowaniu korespondencji otrzymanej listem poleconym koperta jest trwale spinana
7z pismem.

3. Korespondencja, ktéra nie =zawiera informacji o nadawcy jest rejestrowana

i przechowywana odrebnie, bez nadania jej ciagu dalszego, z zastrzezeniem, ze
w szczegdlnych przypadkach Wéjt moze wydac¢ inng dyspozycje, co do sposobu dalszego
postgpowania.

4, Korespondencja ktora wymaga dyspozycji Wojta zostaje skierowana do adresata po zwrocie
Stwierdzom 7595g¢ jta. Przegladu korespondencji wptywajacej oraz jej dekretacji dokonuje Wojt,
zoryginatem, Sekretarz, Zastepca Wojta.

5. Korespondencja kierowana do Rady Gminy, Przewodniczacego Rady, a takze do

pozosta}ych radnych, po zarej estrowaniu wg zasad okreélonych odrqbnie, przekazywana jest
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korespondencji. O sposobie zalatwienia korespondencji decyduje Przewodniczacy Rady,
z uwzglednieniem zasady, ze pisma do Wojta kierowane sa w ramach korespondencji
wewnetrznej Urzedu.

Lista rodzajéw przesylek wptywajacych, ktora nie jest otwierana przez punk kancelaryjny
okreslona jest Zarzadzeniem Wojta.

Wysylanie pism odbywa sie za poérednictwem punku kancelaryjnego. Pisma polecone
wpisywane s do odpowiedniego rejestru.

Punkt kancelaryjny jest odpowiedzialny za prowadzenie rejestru pism wplywajacych
i wychodzacych.

Punkt kancelaryjny prowadzi rejestr faktur i rachunkéw otrzymanych.

§32
Korespondencja oraz przesytki dot. informacji niejawnych wplywajg do punktu
kancelaryjnego w Urzedzie.
Sposéb postepowania z dokumentami i przesylkami dot. informacji niejawnych zostanie

okreslona odrebnym zarzadzeniem Wojta.

ROZDZIAL VI ZALATWIANIE SKARG I WNIOSKOW
§33

Przyjmowanie, rozpatrywanie i zalatwianie skarg i wnioskow w Urzedzie odbywa sig
zgodnie z postanowieniami Kodeksu postgpowania administracyjnego oraz przepisami
szczegdlowymi i postanowieniami niniejszego Regulaminu.
Wéjt przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskow w kazdy poniedzialek
-w godz. od 13.00 do 17.00 oraz w kazdym innym czasie w godzinach pracy Urzedu, o ile
nie koliduje to z innymi dzialaniami Woéjta. W przypadku, kiedy Wojt nie moze
w ww. porach przyja¢ interesanta nalezy umozliwi¢ interesantowi przyjecie przez Zastepee
Woita, Sekretarza Gminy lub inng osobg upowazniona przez Wojta, a gdy na to nie wyrazi
zgody, wyznaczy¢ ponowny termin.
Pozostali pracownicy w ww. sprawach przyjmuja interesantow codziennie w godzinach
pracy Urzedu.
Informacje dla $rodkéw masowego przekazu udziela Wojt i Zastgpca Wojta lub osoba

wyznaczona przez Wojta.

§ 34

Gawluszowice 5A
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2. Wszystkie skargi i wnioski wplywajace do Urzedu oraz wnoszone ustnie do protokotu
podlegaja zarejestrowaniu w rejestrze skarg i wnioskéw prowadzonym w Referacie
Administracyjno — Organizacyjnym i niezwlocznie przekazywane wg wiaSciwosci do
zalatwienia.

3. Osoba prowadzaca rejestr odnotowuje na dokumencie skargi lub wniosku (protokotu) fakt
wpisania go do tego rejestru z podaniem pozycji rejestru i daty tej czynnosci oraz
potwierdzajacym ten fakt podpisem.

4. Rejestr zawiera, co najmniej informacje dotyczace podmiotu lub osoby wnoszace]
skarge/wniosek wraz z datg ztozenia, jego przedmiotu, sposobu zatatwienia lub okolicznosci
odmowy oraz daty zatatwienia tych czynno$ci wraz z podaniem znaku sprawy.

5. Prowadzenie spisow i dokumentacji zatatwianych spraw z zakresu skarg i wnioskow nalezy
do wlaéciwych merytorycznie wydziatéw oraz samodzielnych stanowisk pracy.

6. Dokumentowanie rozpatrywania skarg i wnioskow w referacie, Kierownicy referatow
powierzaja 1imiennie wyznaczonemu pracownikowi z uwzglednieniem obowiazku
przekazywania danych do rejestru, o ktorym mowa w pkt 3.

7. W przypadku, gdy skarga/wniosek dotyczy rzeczowego zakresu dzialania kilku referatow,
Wit lub Zastepca Wojta ustala referat (samodzielne stanowisko) wiodacy, odpowiedzialny
za zalatwienie sprawy oraz wspéldzialajacych i okre§li ostateczny termin udzielenia
odpowiedzi.

8. Korespondencja w sprawie skarg i wnioskow poszczegoélnych referatow (samodzielnych
stanowisk) winna byé opatrzona symbolem komorki zatatwiajacej sprawe, wiasciwym

symbolem klasyfikacyjnym z wykazu akt oraz kolejnym numerem sprawy.

§35
1. Przekazywanie skarg i wnioskéw migdzy Referatem Administracyjno-Gospodarczym,
a wlasciwymi merytorycznie wydzialami oraz obieg dokumentéw zwiazanych z ich
zalatwieniem winien odbywac sig bezposrednio w sposdb gwarantujacy sprawne i terminowe
ich zalatwienie.
2. Najpbzniej w dniu, w ktérym uptywa termin zatatwienia skargi lub wniosku nalezy podac na
stanowisko pracy prowadzace rejestr skarg i wnioskow w Referacie Administracyjno-
Styierdzam Gespodarczym informacje wymagane rejestrem o udzielonej interesantowi odpowiedzi.
zoryginalem . .........
§ 36
1. Informacje o interpelacjach i zapytaniach radnych zlozonych na podstawie art. 24 ustawy
o samorzadzie gminnym pracownik prowadzacy obstuge Rady Gminy przekazuje za
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potwierdzeniem wiasciwemu merytorycznie kierownikowi referatu lub samodzielnemu
stanowisku pracy, celem przygotowania odpowiedzi.

Projekt odpowiedzi sporzadza si¢ na piSmie i przedklada do uzgodnienia oraz podpisu
Wéjtowi lub osobie przez niego upowaznionej, a nastepnie przekazuje sig do Biura Rady, w
terminie umozliwiajacym udzielenie odpowiedzi radnemu najpézniej W ciagu

14 dni od dnia otrzymania interpelacji lub zapytania.

ROZDZIAL VII
ZASADY POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWANIU AKTOW PRAWA
MIEJSCOWEGO

§37
Akty prawa miejscowego ustanawia Rada Gminy w formie uchwat na podstawie ustawowych
upowaznien.

§ 38
1. Radamoze wydawaé przepisy porzadkowe w zakresie nieunormowanym w odrgbnych

ustawach lub innych przepisach powszechnie obowiazujacych, jezeli jest to niezbedne dla
ochrony zycia lub zdrowia mieszkaficow oraz dla zapewnienia porzadku, spokoju
i bezpieczenstwa publicznego.

W przypadku niecierpiacym zwloki przepisy porzadkowe, o ktérych mowa w ust. 1 moze
wydaé Wéjt w formie zarzadzenia, Zarzadzenie to podlega zatwierdzeniu na najblizszej sesji
Rady Gminy. Traci ono moc w razie odmowy zatwierdzenia badz nic przedstawienia do

zatwierdzenia. Termin utraty mocy zarzadzenia okresla Rada Gminy.

§39
Akty prawa miejscowego podlegaja publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa
Podkarpackiego oraz zamieszczane sa na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu.
Akty prawa miejscowego wchodzq w zycie po uplywie 14 dni od dnia ogloszenia
w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Podkarpackiego, o ile nie przewidujg innego
terminu wejscia w zycie.
Przepisy porzadkowe oglasza si¢ przez rozplakatowanie obwieszczen w migjscach
publicznych, na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu lub przez podanie w srodkach
masowego przekazu, chyba, Ze przepisy prawa stanowig inac'z:ﬁj ” ( "1" ¢
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§ 40
Sekretarz Gminy nadzoruje zapewnienie skutecznego sposobu przekazywania do powszechne;

wiadomosci aktow prawa miejscowego.

§ 41

1. Opracowywanie projektéw uchwat Rady bedacych aktami prawa miejscowego i przepisow
porzadkowych w formie zarzadzefi Wojta nalezy do merytorycznie odpowiedzialnych
stanowisk pracy.

2. Przygotowany projekt uchwaty Rady Gminy nalezy wstgpnie uzgodni¢ pod wzgledem jego
poprawnoéci formalno — redakcyjnej i prawnej z radca prawnym oraz z bezposrednim
przetozonym.

3. Przygotowany wstepny projekt uchwaly podlega nastepnie procesowi ostatecznego
zatwierdzenia poprzez uzyskanie jego akceptacji przez osoby wskazane w , karcie uzgodnien
projektu aktu prawnego”, ktora obligatoryjnie dotacza sig do projektu uchwaty kierowanego
do Biura Rady.

§ 42
1. Projekty uchwat ustanawiajace akty prawa miejscowego i projekty przepisdw porzadkowych

powinny odpowiada¢ zasadom techniki legislacyjnej i zasadom wynikajacym z odrgbnych
unormowan, a w szczegdlnosci:

1) projekt powinien powotywac przepis prawny upowazniajacy do jego wydania,

2) tres¢ i redakcja projektu powinna by¢ jasna i zwigzla z zachowaniem jednolitej

terminologii wynikajacej z obowigzujacych przepisow,
3) okresli¢ datg wejScia w zycie.

2. Tre$¢ projektow nalezy ujmowaé w paragrafy, ustepy, punkty i litery.

§43
1. Jezeli podjecie uchwaly zgodnie z obowiazujacymi przepisami wymaga zgody,
porozumienia lub akceptacji okreslonych organéw czy instytucji, projekt uchwaty nalezy
przedstawic¢ tym jednostkom celem zajecia stanowiska (np. przez wtasciwe Komisje Rady).
2. Projekty uchwal winny by¢ uzgodnione ze Skarbnikiem Gminy, jezeli dotycza zadan
budzetowych, Sekretarzem, jak réwniez z innymi komorkami organizacyjnymi, czy
pracownikami merytorycznymi.
3. Po dokonaniu uzgodnien i zasiegnigciu wymaganych stanowisk projekt, przedktadany jest
Stwierdzam 29 oWijtowi, celem ostatecznego ustalenia jego tresci.
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§ 44
Do projektu uchwaty winno by¢ zataczone uzasadnienie zawierajace:
1) podstawe prawna stanowiaca podstawe podjgcia uchwaty,
2) potrzebgi cel,

3) krotkie oméwienie dokonanych uzgodnien i zasiggnigtych opinii.

§ 45
1. Akt prawny moze by¢ nowelizowany wyraznym przepisem nowego aktu prawnego.
2. Nowelizuje si¢ zawsze pierwotny akt prawny przy uwzglednieniu pézniejszych zmian, a nie
nowele poprzednio wydana.
3. Przy znacznej iloéci zmian nalezy zaprojektowaé nowy akt prawny zastepujacy akt

dotychczasowy.

§ 46
Uchwaty Rady Gminy po ich podpisaniu kierowane sg przez stanowisko ds. obstugi Rady do

whasciwego wydziatu lub stanowiska pracy. Odbior uchwaly potwierdza sig w Rejestrze Uchwat.

ROZDZIAL VIII
DZIALALNOSC KONTROLNA W URZEDZIE

§ 47
1. Kontrola obejmuje wykonanie zadan przez wydzialy i samodzielne stanowiska Urzedu oraz
jednostki organizacyjne Gminy.
2. Celem kontroli jest w szczego6lnosci:

1) zbieranie i przedstawianie Wojtowi biezacej, obiektywnej informacji dotyczace;j
prawidlowego funkcjonowania Urzedu oraz stuzace; do ewentualnego doskonalenia jego
dziatalnosci oraz jednostek organizacyjnych Gminy,

2) badanic zgodnoéci dziatania z obowiazujacymi przepisami oraz ocena procesow
gospodarczych i innych rodzajow dziatalnosci stuzacych zaspokajaniu potrzeb
mieszkancow Gminy,

3) ujawnianie niesprawnej organizacji pracy, niegospodarno$ci, marnotrawstwa mienia,

4) ustalanie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidlowosci, jak rowniez osob za nie
odpowiedzialnych oraz wskazywanie sposobow i srodkéw umozliwiaj acych usunigeie

stwierdzonych nieprawidtowos$ci i uchybien
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5) analizowanie stopnia wykonania zalecen pokontrolnych, przeprowadzanie re-kontroli
oraz wykorzystywanie materialdbw pokontrolnych dla doskonalenia dzialalno$ci
jednostek kontrolowanych,

6) analizowanie i przedstawianie Wojtowi informacji o stopniu wykorzystania przez
komérki organizacyjne Urzedu oraz inne jednostki organizacyjne Gminy materialow

pokontrolnych innych podmiotéw uprawnionych do kontroli.

§ 48
System kontroli w Urzedzie obejmuje:
1) kontrole wewnetrzna,
2) kontrole zewnetrzna,
§ 49

Kontrole wewnetrzng sprawuja:

1) kierownicy referatow w stosunku do pracownikow w zakresie okreslonym
w niniejszym regulaminie,

2) pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych,

3) zespoty powotywane doraznie — w zakresie ustalonym przez Wojta,

4) czynnos$ci kontrolne wykonuja réwniez — zgodnie z podzialem zadan i kompetencji —
Woijt, Zastgpca Wojta, Sekretarz i Skarbnik,

5) inspektor ochrony danych.

§50
1. Kontrola wewnetrzna prowadzona jest w Urzedzie, jako:
1) kontrola wstepna, ktéra ma na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym
dziataniom,
2) kontrola biezaca, polegajaca na badaniu czynnosci i operacji w toku ich wykonywania,
3) kontrola nastgpcza obejmujgca badania stanu faktycznego 1 dokumentow
odzwierciedlajacych czynnosci juz wykonane.
2. W razie ujawnienia nieprawidtowos$ci, w toku wykonywania kontroli wstgpnej, kontrolujacy:
1) zwraca bezzwlocznie nieprawidlowo sporzadzone dokumenty z wnioskiem
o dokonanie zmian lub uzupehien,
2) odmawia podpisu dokumentéw nierzetelnie sporzadzonych, nieprawidlowych lub

Stwierdzam zgodnqsc . : .
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3. W przypadku ujawnienia naduzycia lub innych nieprawidtowosci, kontrolujacy obowigzany
jest niezwlocznie zawiadomi¢ bezposredniego przelozonego oraz zabezpieczy¢ dokumenty

i przedmioty stanowigce dowod w sprawie.

§51
Kontrole zewnetrzna w jednostkach organizacyjnych Gminy sprawuja:
1) Wojt, Zastepca Wojta, Sekretarz, Skarbnik Gminy, gtéwny ksiggowy jednostek
o$wiatowych oraz upowaznieni kierownicy referatéw wykonujacy zadania
w zakresie nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi Gminy,

2)  zespoly powotywane doraznie — w zakresie ustalonym przez Wojta.

§52
Kontrole zewnetrzne prowadzone sa w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych Gminy, jako:

1) kompleksowe — obejmujace oceng realizacji catoksztaltu zadan kontrolowanych
jednostek,

2) problemowe — obejmujgce oceng realizacji wybranego zagadnienia lub grupy zagadnien,

3) dorazne — obejmujace oceng catoksztattu lub wycinka dziatalnosci kontrolowanych
jednostek, w przypadku stwierdzenia zaniedban, uzasadniajacych natychmiastowa
ingerencje,

4) sprawdzajace — obejmujace oceng stopnia realizacji zalecefi i wnioskow wydanych

w wyniku przeprowadzonych uprzednio kontroli.

§53
1. Nadzér nad dziatalnoscia kontrolng sprawuje Wojt.
2. Dziatalnoéé kontrolna poza doraznymi i nadzwyczajnymi potrzebami wykonywana jest wg

zasad dokonywania kontroli wewngtrznej okreslonych oddzielnym zarzadzeniem Wojta.

ROZDZIAE IX
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 54
1. Spory kompetencyjne pomigdzy komoérkami organizacyjnymi rozstrzyga Wojt.
2. Do czasu rozstrzygnigeia sporu kompetencyjnego pomiedzy komoérkami organizagyji

. . . . . o WOJ
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GMINA GAWLUSZOWICE Stwierdzam zgodn

. B wTo s ]
T:?f_(‘_:r g1l
.ﬂmif}f (;ll\‘u’{ll:-\zl')'\" |

' 7 oryginatem . .oouieees .
woj. podikarpackie ¢

NIP 817-19-86-176 40



§55
Regulamin Organizacyjny Urzedu stanowi podstawg do ustalenia szczegdlowych zakresow

czynnoéci dla pracownikow Urzedu.

§ 56
Przy zmianach personalnych pracownikéw Urzedu (zmiana stanowiska pracy lub referatu)

obowiazuje protokolarne przekazanie zakresu pracy i obowiazkow.

§ 57

Zmiany w Regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym dla jego nadania.

§ 58

Sprawy nieujete w niniejszym regulaminie beda regulowane w drodze zarzadzen Wojta.

§59
W przypadku szczegélnych zagrozen Wojt odrebnym zarzadzeniem wprowadzi stosowne

regulacje dot. realizacji zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego i obrony cywilne;.

§59

Postanowienia niniejszego Regulaminu wchodza w Zycie z dniem 05 maja 2025 r.

wé i i g GMINY
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WOJT GMINY Zarzadzenie Nr 55.2025
Gawiuszowice

pow. Mielec
woj. podkarpackie

Wajta Gminy Gawluszowice

z dnia 16 czerwca 2025r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu wynagradzania pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Gawluszowicach.

Na podstawie art. 77* ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. — Kodeks Pracy (t.j. Dz. U. z 2025t. poz. 277),
art. 39 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z
2024r. poz. 1135), rozporzadzenia Rady Ministrdw z dnia 25 pazdziernika 2021r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych (4. Dz. U. z 2024r. poz. 1638), rozporzadzenia Rady
Ministréw z dnia 30 maja 2025 r. zmieniajace rozporzadzenie w sprawie wynagradzania pracownikéw
samorzadowych (Dz. U. z 2025 1., poz. 702), zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Ustalam Regulamin wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy w Gawluszowicach, stanowiacy
zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia i nadzor nad przestrzeganiem Regulaminu powierza si¢ Skarbnikowi Gminy
i Sekretarzowi Gminy.

§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 27.2025 z dnia | kwietnia 2025 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu
wynagradzania pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Gawluszowicach.

§4

Regulamin wynagradzania wchodzi w zycie po uplywie dwoch tygodni od dnia podania go do
wiadomoéci pracownikom Urzgdu Gminy Gawluszowice, w sposéb przyjety u danego pracodawcy,
przy czym kwoty minimalnego miesigcznego poziomu wynagrodzenia zasadniczego okreslone
w zalaczniku nr 1 do nin. Zarzadzenia, maja zastosowanie do wynagrodzen naleznych od dnia 1 marca
2025 1.
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 55.2025
Wojta Gminy Gawluszowice
z dnia 16 czerwca 2025 1.

REGULAMIN WYNAGRADZANIA
pracownikéw samorzgdowych
zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Gawluszowicach

Przepisy Ogolne
§1

Regulamin wynagradzania zwany dalej regulaminem okreéla:

1) wymagania kwalifikacyjne pracownikow,

2) szczegdtowe warunki wynagradzania, w tym poziom wynagradzania zasadniczego,

3) warunki i spos6b przyznawania dodatku funkcyjnego i specjalnego,

4) warunki przyznawania i wyplacania dodatku za wieloletnia prace oraz za pracg
w godzinach nadliczbowych i w porze nocnej,

5) szczegdlowe warunki ustalania i wyplacania nagrod jubileuszowych oraz odprawy emerytalnej
i rentowej,

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) ustawie- rozumie sig przez to ustawie z dnia 21 listopada 2008t. o pracownikach samorzadowych,

2) urzedzie - rozumie sig przez to Urzad Gminy w Gawluszowicach,

3) pracodawcy - rozumie sig przez to Urzad Gminy w Gawluszowicach reprezentowany przez Wojta
Gminy,

4) pracowniku - rozumie si¢ przez to osobe zatrudniona w Urzedzie Gminy w Gawhuszowicach
na podstawie umowy 0 prace,

5) kierowniku Urzedu — rozumie sig przez to Wéjta Gminy,

6) najnizszym wynagrodzeniu zasadniczym — rozumie sie przez to najnizsze wynagrodzenie zasadnicze
w I kategorii zaszeregowania, okreslone w tabeli minimalnego miesiecznego poziomu wynagrodzenia
zasadniczego dla pracownikoéw samorzadowych zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, o ktorej
mowa w § 3 ust. 3 Rozporzadzenia Rady Ministroéw z dnia 25 pazdziernika 2021 .,

7) rozporzadzeniu w sprawie wynagradzania — rozumie sig przez to Rozporzadzenie Rady Ministrow
z dnia 25 pazdziernika 2021r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych,

8) minimalnym wynagrodzeniu za pracg — rozumie sie przez to minimalne wynagrodzenie
za prace przyshigujace pracownikowi zatrudnionemu w pelnym wymiarze czasu pracy ustalone na
podstawie ustawy z dnia 10 pazdziernika 2002 r. o minimalnym wynagrodzeniu
za prace, oglaszane w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,,Monitor Polski”
w drodze obwieszczenia Prezesa Rady Ministréw w terminie do dnia 15 wrzesnia kazdego roku.

§3

Regulamin  obowigzuje pracownikéw zatrudnionych  w  Urzedzie Gminy w Gawluszowicach
na podstawie umowy o pracg.

§4

Postanowienia Regulaminu nie majg sastosowania do pracownikéw zatrudnionych na podstawie wyboru,
powotania i mianowania.

GMINA GAWI USZOWICE
39.307 GawiuszoWlgG9es, Iy

woj. podkarpackie

NIP 817-19-86-1 763

1%

QVEHeiERdzam zgodnosé

mgr Bogus Wojnarowski



§5

Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy zostaje zapoznany z niniejszym Regulaminem.
Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z Regulaminem zostaje dotaczone do akt osobowych.

WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE
§6

1. Wprowadza sie szczegdtowe wymagania kwalifikacyjne pracownikéw zgodnie z zatacznikiem nr 3 do
Regulaminu.

2. Pracownicy, ktérzy nie spelniajg wymagan kwalifikacyjnych przewidzianych dla stanowiska
zajmowanego przez nich w dniu wej$cia w Zycie rozporzadzenia, mogg by¢ nadal zatrudniani
na tych stanowiskach.

WYNAGRODZENIE ZA PRACE
§7

1. Pracownikowi samorzadowemu przystuguje wynagrodzenie stosownie do zajmowanego stanowiska
oraz posiadanych kwalifikacji zawodowych.

2. Pracownikom zatrudnionym w niepelnym wymiarze czasu pracy wynagrodzenie zasadnicze
i inne sktadniki wynagrodzenia przystuguja w wysokosci proporcjonalnej do wymiaru czasu pracy
okreslonego w umowie o prace.

3. Podstawa ustalania wynagrodzenia pracownika sa:

1) wykaz stanowisk, w tym stanowisk kierowniczych urzedniczych, urzedniczych, pomocniczych
i obstugi oraz doradcéw i asystentéw, minimalne wymagania kwalifikacyjne niezbedne do
wykonywania pracy na poszczegélnych stanowiskach oraz maksymalny poziom dodatku
funkcyjnego, ktdre sg okreslone w Zalgczniku Nr 3 do Regulaminu,

2) tabela minimalnego i maksymalnego miesiecznego poziomu wynagrodzenia zasadniczego dla
pracownikdw samorzadowych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, ktéra jest okreslona
w Zatgczniku Nr 1 do Regulaminuy,

3) tabela stawek dodatku funkcyjnego dla pracownikéw samorzadowych zatrudnionych
na podstawie wyboru lub mianowania, ktéra jest okreslona w Zataczniku Nr 2 do Regulaminu.

4. W uzasadnionych przypadkach pracodawca moze skréci¢ pracownikowi staz pracy wymagany
na danym stanowisku, z wytaczeniem stanowisk, dla ktérych wymagany okres pracy zawodowej (staz
pracy) okreslaja odrebne przepisy oraz art. 5 ust. 2 i art. 6 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych.

§8

Wynagrodzenie uzyskane przez pracownika za przepracowany w petlnym wymiarze czasu pracy miesigc
kalendarzowy nie moze by¢ nizsze niz minimalne wynagrodzenie za prace.

§9

1. Gdy minimalne wynagrodzenie, o ktérym mowa w § 8, ulegnie podwyzZszeniu tak,
ze przekroczy wysoko$¢ wynagrodzenia naleznego pracownikowi zatrudnionemu w petnym wymiarze
czasu pracy, nastgpi bezzwloczna aktualizacja wysokosci wynagrodzenia przystugujgcemu takiemu
pracownikowi w formie pisemnej do poziomu nie nizszego niz minimalne wynagrodzenie za prace.
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. 7Za czas nie wykonywania pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko woweczas,
gdy przepisy prawa pracy tak stanowig.

Warunki i sposéb przyznawania dodatku funkcyjnego
§10

. Dodatek funkcyjny przystuguje pracownikom zatrudnionym na stanowiskach zwiazanych
z kierowaniem zespotem.

. Dodatek funkcyjny przystuguje rowniez pracownikom zatrudnionym na stanowiskach niezwigzanych
z kierowaniem zespotem, dla ktérych w zatgczniku nr 3 przewiduje sie mozliwo$¢ przyznania tego
dodatku, z tym Ze maksymalna stawka tego dodatku jest nizsza o jedng stawke.

. Wartoé¢ kwotowa stawek dodatku funkcyjnego okresla zatacznik Nr 2 do Regulaminu.

. Dodatek funkcyjny jest proporcjonalnie zmniejszany za czas nieobecnoéci wynikajacych z ustawy
o $éwiadczeniach pienigznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa.

Warunki i sposéb przyznawania dodatku specjalnego
§11

. Z tytulu okresowego zwiekszenia obowigzkéw stuzbowych lub powierzenia dodatkowych zadan
pracownikowi moze by¢ przyznany dodatek specjalny na czas okreslony.

. Dodatek specjalny jest wyptacany w ramach posiadanych $rodkéw na wynagrodzenia, w kwocie nie
przekraczajacej 30% acznie wynagrodzenia zasadniczego i dodatku funkcyjnego pracownika.

. Dodatek specjalny moze by¢ przyznany w wyzszej wysokosci, w szczegdlnoéci z tytutu pozyskania
érodkéw w ramach funduszy zewnetrznych, realizacji projektu oraz jego rozliczenia.

. W/w dodatek moze by¢ przyznany od chwili podpisania umowy o dofinansowanie projektu do jego
zamkniecia, rozumianego jako catkowite rozliczenie, tacznie z ewentualng kontrolg koficowg projektu.

. Dodatek specjalny jest proporcjonalnie zmniejszany za Czas nieobecnoséci wynikajacych z ustawy
o éwiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa

Dodatek za wieloletnia prace
§12

. Dodatek za wieloletnig prace, zwany dalej dodatkiem, przystuguje w wysokosci 5% miesiecznego
wynagrodzenia zasadniczego po pigciu latach pracy. Dodatek ten wzrasta o 1% za kazdy dalszy rok
pracy do osiagnigcia 20% miesigcznego wynagrodzenia zasadniczego .

. Do okreséw pracy uprawniajacych do dodatku wlicza sig wszystkie poprzednio zakoriczone okresy
zatrudnienia oraz inne okresy, jezeli z mocy odrebnych przepisow podlegaja one wliczeniu
do okresu pracy, od ktérego zaleza uprawnienia pracownicze.

. W przypadku gdy praca w urzedzie stanowi dodatkowe zatrudnienie, do okresu dodatkowego
zatrudnienia nie podlegajg zaliczeniu okresy zatrudnienia podstawowego.
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5.

Pracownikowi, ktéry wykonuje prace w urzedzie w ramach urlopu bezplatnego udzielonego przez
pracodawce w celu wykonywania tej pracy, do okresu dodatkowego zatrudnienia podlegaja zaliczeniu
zakoniczone okresy zatrudnienia podstawowego oraz okres zatrudnienia u pracodawcy, ktéry udzielit
urlopu- do dnia rozpoczecia tego urlopu.

Dodatek przystuguje pracownikowi za dni, za ktére otrzymuje wynagrodzone oraz za dni nieobecnosci
w pracy z powodu niezdolnosci do pracy w skutek choroby badz koniecznosci osobistego
sprawowania opieki nad dzieckiem lub chorym cztonkiem rodziny, za ktére pracownik otrzymuje
z tego tytutu zasitek z ubezpieczenia spotecznego.

Dodatek jest wyptacany w terminie wyptaty wynagrodzenia:

1) poczawszy od pierwszego dnia miesigca kalendarzowego nastepujacego po miesigcuy,
w ktérym pracownik nabyt prawo do dodatku lub wyzszej stawki dodatku, jezeli nabycie prawa
nastgpito w ciggu miesiaca.

2) za dany miesiac, jezeli nabycie prawa do dodatku lub wyzszej stawki dodatku nastapito pierwszego
dnia miesigca.

Dodatek za prace w godzinach nadliczbowych
§13

Za prace w godzinach nadliczbowych, oprécz normalnego wynagrodzenia, pracownikowi przystuguje

dodatek w wysokosci:

a) 100% wynagrodzenia - za prace w godzinach nadliczbowych przypadajacych w nocy, niedziele
i &éwieta nie bedace dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowigzujacym
go rozktadem czasu pracy, w dniach wolnych od pracy udzielonym w zamian za pracg
w niedziele lub $wieto, zgodnie z obowigzujacym go rozktadem pracy.

b) 50% wynagrodzenia - za prace w godzinach nadliczbowych przypadajacy w kazdym innym dniu
niz okre$lony w pkt. a).

Pracownikowi wykonujgcemu prace w porze nocnej przystuguje dodatkowe wynagrodzenie
za kazda godzine pracy w porze nocnej w wysokosci 20% godzinowej stawki wynagrodzenia
zasadniczego, nie nizsze jednak od dodatku ustalonego na podstawie art. 1518 Kodeksu Pracy.

Stawke godzinowa:

a) wynagrodzenia zasadniczego wynikajacego z osobistego zaszeregowania pracownika, okreslonego
stawka miesigczng,

b) wynikajaca z najnizszego wynagrodzenia zasadniczego,
- ustala sie, dzielac miesieczng stawke wynagrodzenie przez liczbg godzin pracy
przypadajgcych do przepracowania w danym miesigcu.

PIENIEZNE SWIADCZENIA ZWIAZANE Z PRACA

§ 14

Pracownikom przystugujg, poza wynagrodzeniem za prace i wymienionymi dodatkami, rowniez inne
$wiadczenia pienigZne zwigzane z praca:

1) $wiadczenia przystugujace w okresie czasowej niezdolno$ci do pracy w oparciu o art. 92 i 184
Kodeksu Pracy oraz przepiséw regulujacych uprawnienia do Swiadczen z ubezpieczenia
spotecznego w razie choroby i macierzynstwa,

2) $wiadczenia przystugujace z tytutu wypadkéw przy pracy i choréb zawodowych
w oparciu o art. 92 i 237 Kodeksu Pracy oraz przepiséw regulujacych zakres i wysoko$¢ tych
$wiadczen, . , ..
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3) odprawy w zwiazku z powotaniem do stuzby wojskowej nalezne w oparciu o przepisy regulujace
powszechny obowiazek obrony panstwa,

4) dodatkowe wynagrodzenie roczne przystugujace na podstawie ustawy z dnia 12 grudnia 1997r.
o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw samorzadowych jednostek sfery
budzetowej,

5) jednorazowa odprawa pienigzna w zwiazku z przejSciem na rentg z tytutu niezdolnosci
do pracy lub emeryture w wysoko$ci okreslonej w §16 Regulaminu,

6) nagroda jubileuszowa, wedtug zasad okre$lonych w §17 Regulaminu.

Odprawa posmierina
§15

W razie $mierci pracownika w trakcie trwania stosunku pracy lub w czasie pobierania po jego
rozwigzaniu zasitku z tytutu niezdolno$ci do pracy wskutek choroby - rodzinie przystuguje
od pracodawcy odprawa po$miertna na podstawie art. 93 Kodeksu Pracy w wysokosci okreslonej
w tym przepisie.

Odprawa emerytalna i rentowa
§16

1. Pracownikowi samorzadowemu przystuguje jednorazowa odprawa przy przechodzeniu
na rente inwalidzka lub emerytalng, wyptacana w dniu ustania stosunku pracy:
1) po dziesieciu latach pracy - w wysoko$ci dwumiesigcznego wynagrodzenia,
2) po pietnastu latach pracy - w wysokosci trzymiesigcznego wynagrodzenia,
3) po dwudziestu latach pracy - w wysokosci szeSciomiesigcznego wynagrodzenia.

2. Do okreséw pracy uprawniajacych do jednorazowej odprawy wlicza sie wszystkie poprzednie
zakoriczone okresy zatrudnienia oraz inne okresy, jezeli z mocy odrebnych przepiséw podlegaja one
wliczeniu do okresu pracy, od ktérego zalezg uprawnienia pracownicze.

3. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w ust. 1 oblicza si¢ jak ekwiwalent pieniginy za urlop
wypoczynkowy.

4. Pracownik, ktéry otrzymat odprawe w zwigzku z przej$ciem na rentg lub emeryturg, nie moze
ponownie naby¢ do niej prawa, zgodnie z art. 92! Kodeksu Pracy.

Nagroda jubileuszowa
§17

1. Pracownikowi samorzadowemu przystuguje nagroda jubileuszowa, zwana dalej nagroda

w wysokosci:

1) po 20 latach pracy - 75% wynagrodzenia miesigcznego,

2) po 25 latach pracy - 100% wynagrodzenia miesigcznego,

3) po 30 latach pracy - 150% wynagrodzenia miesigcznego,

4) po 35 latach pracy - 200% wynagrodzenia miesi¢cznego,

5) po 40 latach pracy - 300% wynagrodzenia miesigcznego,

6) po 45 latach pracy - 400% wynagrodzenia miesigcznego.

2. Pracownik nabywa prawo do nagrody w dniu uptywu okresu uprawniajacego do tej nagrody albo
w dniu wejécia w zycie przepiséw wprowadzajacych nagrody jubileuszowe.

3. W razie jednoczesnego pozostawania w wigcej niz w jednym stosunku pracy, do okresu pracy
uprawniajacego do nagrody wlicza sig jeden z tych okresow.
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4. Pracownikowi, ktory wykonuje prace w urzedzie w ramach urlopu bezptatnego udzielonego przez
pracodawce w celu wykonywania tej pracy, do okresu uprawniajacego do nagrody wlicza sig okres
zatrudnienia u tego pracodawcy do dnia rozpoczgcia tego urlopu.

5. Jezeli w aktach osobowych brak jest odpowiedniej dokumentacji, warunkiem ustalenia prawa
do nagrody jubileuszowej jest udokumentowanie przez pracownika prawa do nagrody.

6. Wyptata nagrody nastepuje z urzgdu, bez wniosku pracownika, niezwtocznie po nabyciu do niej prawa.

7. Podstawe do obliczenia nagrody stanowi wynagrodzenie przystugujace pracownikowi w dniu nabycia
prawa do nagrody, a jezeli dla pracownika jest to korzystniejsze - wynagrodzenie przystugujace mu w

dniu jej wyptaty.

8. Do okresu pracy uprawniajacego do nagrody jubileuszowej wlicza sie wszystkie poprzednie
zakonczone okresy zatrudnienia oraz inne okresy, jezeli z mocy odrebnych przepiséw podlegajg one
wliczeniu do okresu pracy, od ktorego zaleza uprawnienia pracownicze.

9. Jezeli pracownik nabyl prawo do nagrody jubileuszowej, bedac zatrudnionym w innym wymiarze
czasu pracy niz w dniu jej wyptaty, podstawe obliczenia nagrody stanowi wynagrodzenie
przystugujace pracownikowi w dniu nabycia prawa do nagrody.

10.Wynagrodzenie o ktérym mowa w ust. 7 i 9 oblicza sig zgodnie z § 14-17 rozporzadzenia Ministra
Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 8 stycznia 1997r. w sprawie szczegotowych zasad udzielania urlopu
wypoczynkowego, ustalania i wyptacania wynagrodzenia za czas urlopu oraz ekwiwalentu
pienieznego za urlop.

11.W razie ustania stosunku pracy w zwigzku z przejsciem na rentg z tytulu niezdolnosci
do pracy lub emeryture, pracownikowi, ktéremu do nabycia prawa do nagrody jubileuszowej brakuje
mniej niz 12 miesiecy, liczac od dnia rozwigzania stosunku pracy, nagrode te wyptaca sie w dniu
rozwigzania stosunku pracy.

12. Jezeli w dniu wejécia w Zycie przepiséw wprowadzajacych zaliczalno$¢ do okreséw uprawniajacych
do $wiadczen pracowniczych okresow niepodlegajgcych dotychczas wliczeniu uptywa okres
uprawniajacy pracownika do dwoch lub wigcej nagrod jubileuszowych, wyptaca mu sig tylko jedna
nagrode - najwyzsza.

13. Pracownikowi, ktéry w dniu wejscia w zycie przepiséw, o ktérych mowa w § 12, ma okres
zatrudnienia, wraz z innymi okresami wliczanymi do tego okresu, diuzszy niz wymagany
do nagrody jubileuszowej danego stopnia, a w ciggu 12 miesiecy od tego dnia uptynie okres
uprawniajacy go do nabycia nagrody wyzszego stopnia, nagrode niZzsza wyplaca sie w peinej
wysokoéci, a w dniu nabycia prawa do nagrody wyzszej - roznice miedzy kwotg nagrody wyzszej
a kwotg nagrody nizszej.

14. Przepisy ust. 12 i 13 majg odpowiednio zastosowanie, w razie gdy w dniu, w ktéorym pracownik
udokumentowat swoje prawo do nagrody jubileuszowej, byt uprawniony do nagrody wyzszego
stopnia oraz w razie gdy pracownik prawo to nabedzie w okresie 12 miesiecy od tego dnia.

15. Przy ustalaniu prawa do nagrody przystugujace] pracownikowi, ktéry byt zatrudniony w urzedzie
gminy w dniu 1 lipca 1996r. lub w starostwie powiatowym i urzedzie marszatkowskim w dniu
1 stycznia 1999r, a przed tym dniem nabyta prawo do nagrody jubileuszowej, z uwzglednieniem
okreséw podlegajacych wliczeniu do okresu pracy uprawniajgcego do nagrody na podstawie
przepiséw obowigzujacych przed tym dniem, okresy te podlegaja wliczeniu na dotychczasowych

zasadach, Shaix Stwierdza ¥
GMINA GAWLUSZOWICE m zgodnos§é
39-307 Gawluszowice TMU zoryginatem
Woj. l)‘i”ﬂ(-%"'l.lila:kic7 e
] Q17 140 ..\ - - z, "
NIP 817-19-86.176 WOJT LG MY

Ga W ice
AN ‘ 7
mgr qu‘ ;.é'VQ inarowski




Nagrody
§18

1. W ramach posiadanych srodkéw na wynagrodzenia Wojt Gminy Gawtuszowice moze przyznawac
pracownikom nagrody pienigzne.

M

Nagrody maja charakter uznaniowy i moga by¢ przyznawane pracownikom w ciggu catego roku.

3. Wysoko$¢ nagrody ustala si¢ w oparciu o:
a. stopien ztoZonosci i trudno$ci wykonywanych zadan
b. dyspozycyjnos¢ pracownika w zakresie wykonywanych zadan objetych jego zakresem
obowigzkow,
c. wykonywanie dodatkowych zadan poza zakresem obowigzkéw pracownika,
d. dziatania usprawniajgce na stanowisku pracy.

4. Pracownik, na ktérego natozono kare porzadkowa w okresie ostatniego roku poprzedzajacego dzien
ustalania prawa do nagrody, traci prawo do tej nagrody.

Wynagradzanie za czas niezdolnoéci do pracy z powodu choroby
§19

7Za czas niezdolnoéci do pracy na skutek:

1. choroby lub odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazng - trwajacg tacznie do 33 dni w ciggu roku
kalendarzowego, a w przypadku pracownika, ktory ukonczyt 50 rok zycia - trwajaca tacznie 14 dni w
ciggu roku kalendarzowego - pracownik zachowuje prawo do 80% wynagrodzenia,

2. wypadku przy pracy, wypadku w drodze do pracy lub z pracy, albo choroby zawodowej,
w czasie cigzy - w okresie wskazanym w pkt. 1, pracownik zachowuje prawo do 100% wynagrodzenia.

§ 20

Wynagrodzenie o ktérym mowa w § 19 oblicza sig wedtug zasad obowigzujacych przy ustaleniu wymiaru
zasilku chorobowego i wyptaca sie za kazdy dzien niezdolnosci do pracy nie wytaczajac dni wolnych od

pracy.
§21
Wynagrodzenie, o ktérym mowa w § 19:

1. Nie ulega obnizeniu w przypadku ograniczenia podstawy wymiaru zasitku chorobowego,
2. Nie przystuguje w przypadkach, w ktérych pracownik nie ma prawa do zasitku chorobowego.

§22

Za czas niezdolnosci do pracy, o ktérym mowa w § 19 trwajacy ponad 33 dni w roku kalendarzowym, a w
przypadku pracownika, ktéry ukonczyt 50 rok zycia, trwajacg facznie 14 dni w ciaggu roku
kalendarzowego, przystuguje prawo do zasitku chorobowego na zasadach okreslonych w odrebnych
przepisach.

Sposéb i terminy wyplaty wynagrodzen i pozostatych naleznoéci pracowniczych

§23

1. Wynagrodzenie za pracg, wynagrodzenie za czas niezdolnoéci do pracy oraz zasitki

z ubezpieczenia spotecznego wyptaca sie z doty, razS m irélrlr §1U cu z‘%’;rodcflr%% 3%6 dnia kazdego miesigca.
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Jezeli ustalony dzien wyplaty za prace jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca sie
w dniu poprzedzajacym.

2. Pracodawca na wniosek pracownika obowiazany jest do udostepnienia mu do wgladu dokumentacji
ptacowej oraz przekazania odcinka listy ptac zawierajacego wszystkie sktadniki wynagrodzenia.

§24

1. Wyptata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek ptatniczy, chyba
ze pracownik ztozy w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek o wyptate wynagrodzenia do rak
wiasnych.

2. Wyptata wynagrodzenia dokonywana do rak wiasnych pracownika albo osoby przez niego
upowaznionej nastepuje w siedzibie urzedu (punkt kasowy) w godzinach jego pracy. Wyptata
wynagrodzenia osobom trzecim wymaga pisemnego upowaznienia.

3. Wyptata wynagrodzenia dokonuje sig w formie pienigznej.

Postanowienia koncowe
§25
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje sig przepisy prawa pracy.
§26
Integralng cze$¢ Regulaminu stanowig Zatgcznik od Nr 1 do Nr 3.
§27

Regulamin wynagradzania wchodzi w zycie, po uptywie dwoch tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikom Urzedu Gminy Gawluszowice, w sposéb przyjety u pracodawcy, przy czym kwoty
minimalnego miesiecznego poziomu wynagrodzenia zasadniczego okreslone w zalgczniku nr 1 do nin.
Zarzadzenia, maja zastosowanie do wynagrodzen naleznych od dnia 1 marca 2025 r.

§28

Pracodawca w kazdym czasie udostepnia na zgdanie pracownika regulamin i w razie potrzeby wyjasnia
jego tresc.

§29

Regulamin obowiazuje na czas nieokreslony. Wszelkie zmiany Regulaminu nastepuja w formie pisemne;
w trybie obowigzujacym dla jego ustalenia.
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Zalacznik Nr 1

Tabela minimalnego i maksymalnego miesi¢cznego poziomu wynagrodzenia
zasadniczego dla pracownikéw samorzgdowych zatrudnionych
na podstawie umowy o prace (UG)

Kategoria zaszeregowania

Minimalna - Maksymalna

Kwota w zlotych
I 4 666 —5 550
II 4 680-5930
jatl 4700 -6 300
v 4720—-6 680
v 4740 -7 050
VI 4760 -7 430
Vil 4780 -7 800
VII 48008 180
X 4 820 -8 500
X 4 840 -8 980
X1 4 870 -9 400
XII 4940 -10610
XIII 5040 — 10 650
X1v 5150 - 10 680
XV 5250 -11 400
XVI 5460 -11630
Xvia 5670-12050
XVIII 5880-12480
XIX 6200 - 12 880
XX 651013300

TRATIA TATVE IV
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Zatacznik Nr 2

Tabela stawek dodatku funkcyjnego dla pracownikéw samorzadowych zatrudnionych
na podstawie wyboru i mianowania

Stawkadodatku | Maksymalny poziom dodatku funkeyjnego
funkcyjnego ] o _(FW’OELW ztotych)
T 440
2 660
3 880
i 1100
5 1320
6 1540
7 1760
8 2200
9 2750
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Zatacznik Nr 3

Wykaz stanowisk pracowniczych, w tym stanowiska pracownikdw zatrudnionych na kierowniczych
stanowiskach urzedniczych i stanowiskach urzedniczych, szczegétowe wymagania kwalifikacyjne,
kwoty wynagrodzenia zasadniczego i dodatku funkcyjnego, zaszeregowanie do kategorii
wynagrodzenia zasadniczego 1 stawek dodatku funkcyjnego.

Tabela stanowisk pracowniczych w Urzedzie Gminy

Wymagania
* 't l)
L Stiowilio Kategoria Stawka dodatku kwalifficyine
s zaszeregowania funkeyjnego Wyksztalcenie Sta priac
oraz umiejgtnosci o lalt,ach;(
zawodowe
1 2 3 4 5 6
Kierownicze stanowiska urzednicze
1. Sekretarz Gminy XVII-XX 9 wyzsze? 4
2 Kierownik Referatu XII-XVI 4 wyzsze? 4
Kierownik Urzedu
E2 Stanu Cywilnego XVI-XX 6 wedhig odrebnych przepisow
Petnomocnik do
spraw ochrony XIV-XVII iz
4, X — 6 wedhug odregbnych przepiséw
nigjawnych
Stanowiska urzednicze
1 Glowny ksiegowy XV-XX 7 wedlug odrebnych przepiséw
2 Radca prawny XII-XX 6 wedlug odrgbnych przepisow
3 Glowny specjalista XII-XVII 5 wyzsze? 4
4 Inspektor XI-XVII : e :
fspexto $rednie? 5
Starszy specjalista, . i wyzsze? 3
7 starszy informatyk XXV srednie” 5
Podinspektor, wyzsze?
6 informatyk XX $rednie” 3
7 Specjalist X-XIII . wydnze?
pecjalista $rednie” 3
wyzsze” 1
8 Samodzielny referent X-XII = $rednie? 4
‘ [P 700 d nos C
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wyzsze® i
9 KSIQgOWy IX-XII r érednien 9
; . 3
Referent, kasjer VIII - X = Srednie 1
g | Zpdsay ot VII-X . Srednie? -
mtodszy ksiggowy
Stanowiska na ktérych nawigzanie stosunku pracy nastepuje w ramach robét publicznych lub prac
interwencyjnych oraz stanowiska pomocnicze i obstugi
XIL-XV - wyzsze” 4
1 Pracownik II stopnia
wykonujacy zadania wyzsze” 3
w ramach robot XI-XV - srednie? 5
publicznych lub prac
interwencyjnych wyzsze? 5
X-XIV - $rednie? 4
wyzsze? i
IX- X1 = $rednie® 3
Pracownik I stopnia
wykonujacy zadania <rednic?
2 w ramach robot VII-XI - srednie 2
publicznych lub prac
interwencyjnych VILXI ) p— ]
, 2.3
3 Sekretarka VII-XI . sfeims .
4 Pomoc IV-VII zasadnicze? i
administracyjna
4 Konse_r\?fatlor, V-XI - zasadnicze® .
rzemieslnik
5 Robotnik 11-VI - podstawowe?) =
6 Sprzataczka 1I-VII - podstawowe® £
7 Klerogz(c)gs:fr:;shodu VI-X - wedtug odrebnych przepiséw

D Minimalne wymagania kwalifikacyjne w zakresie wyksztatcenia i stazu pracy dla kierowniczych stanowisk urzedniczych i stanowisk
urzedniczych, na ktérych stosunek pracy nawiazano na podstawie umowy o prace, ktore sa okre$lone w zalaczniku nr 3 do rozporzadzenia,
uwzgledniaja wymagania okreélone w ustawis, przy czym do staZu pracy Wymaganego na kierowniczych stanowiskach urzedniczych wlicza
sie wykonywanie dziatalnoéei gospodarczej, zgodnie z art. 6 ust. 4 pkt | ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z2022r. poz.530 ).

2 Wyksztalcenie wyzsze — rozumie sig przez to studia wyzsze w rozumieniu ustawy z dnia 20 lipca 2018 1. — Prawo o szkolnictwie wyzszym
i nauce (tj. Dz. U. z 2023r. poz.742 z pozn. zm.), 0 odpowiednim kierunku umozliwiajacym wykonywanie zadan na stanowisku,
a w odniesieniu do stanowisk urzedniczych 1 kierowniczych stanowisk urzedniczych stosownie do opisu stanowiska.
Y Wyksztalcenie $rednie — rozumie sie przez to wyksztateenie $rednie lub Srednie branzowe, w rozumieniu ustawy z dnia 14 grudnia 2016 .
_ Prawo oéwiatowe (Dz. U, z 2023r. poz.900), o odpowiednim profilu umozliwiajacym wykonywanie zadaf na stanowisku, a w odniesieniu
do stanowisk urzedniczych stosownie do opisu stanowiska.” Wyksztalcenie zasadnicze — rozumie sie przez to wyksztalcenie zasadnicze
branzowe lub zasadnicze zawodowe, w rozumieniu ustawy
z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo o$wiatowe, o odpowiednim profilu umozliwiajacym wykonywanie zadaf na stanowisku.” Wyksztatcenie
podstawowe — rozumie sig przez to wyksztalcenie podstawowe, w rozumieniu ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo o$wiatowe, a takze
umiejetnosé wykonywania czynnosci na stanowisku.
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WOJT GMINY
Gawluszowice

pow. Mielec
WOj. podkarpackie

Zarzadzenie Wojta Gminy Gawluszowice nr 51.2025 z dnia 29 maja 2025 r.

w sprawie zmiany Zarzadzenia Wéjta Gminy Gawluszowice nr 45.2025

z dnia 5 maja 2025 r. w sprawie ustalenia Regulaminu organizacyjnego Urz¢du Gminy

Gawluszowice

Na podstawie art. 33 ust. 2 i 3 ustawy o samorzadzie gminnym z 8 marca 1990r. (Dz. U.

2024 r. poz. 1465 ze zm.), zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. W Regulaminie organizacyjnym Urzedu Gminy w Gawluszowicach stanowiacym

zatacznik nr 1 do zarzadzenia Wéjta Gminy Gawluszowice nr 45.2025 z dnia 5 maja 2025r,,

wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

a)

b)

GMINA GAWLUS,

)
- 39-

NIP 817-19-86-176 wOJT

307 Gawlus

§ 19 pkt 8 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy w Gawluszowicach otrzymuje
brzmienie:

,codzienne pisemne raportowanie Wojtowi wszelkich informacji dotyczacych
funkcjonowania urzedu, w szczegélnosci w zakresie probleméw organizacyjnych,
wtym w kwestiach kadrowych oraz raportowanie Wojtowi trudnoéci w realizacji
zadan Urzedu, jak rowniez stanu realizacji polecen i wytycznych Wojta w tym zakresie
oraz informowanie o przebiegu wdrozonych decyzji. Codzienny raport powinien
zawiera¢ wykaz zrealizowanych zadan w danym dniu, informacje o przyjetych
sprawach, petentach, pracownikach, z ktérymi prowadzono konsultacje, opis spraw
biezacych oraz plan dziatar na kolejny dzien roboczy i zosta¢ przekazany Wojtowi do
konca dnia roboczego do godz. 14.30.”

§ 20 pkt 16 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy w Gawluszowicach
otrzymuje brzmienie:

,codzienne pisemne raportowanie Wojtowi wszelkich informacji dotyczacych
funkcjonowania urzedu, w szczegdlno$ci w zakresie probleméw organizacyjnych,
w tym w kwestiach kadrowych oraz raportowanie Wojtowi trudnosci w realizacji
zadan Urzedu, jak rowniez stanu realizacji poleceni i wytycznych Woéjta w tym zakresie
oraz informowanie o przebiegu wdrozonych decyzji. Codzienny raport powinien
zawiera¢ wykaz zrealizowanych zadan w danym dniu, informacje o przyjetych
sprawach, petentach, pracownikach, z ktérymi prowadzono konsultacje, opis spraw
biezacych oraz plan dzialan na kolejny dzien roboczy i zosta¢ przekazany Wojtowi do
konica dnia roboczego do godz. 14.30.”
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¢) W § 21 pkt 3 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy w Gawtuszowicach dodaje

sie lit. s, ktdra otrzymuje brzmienie:

,Tygodniowe pisemne raportowanie Wojtowi wszelkich informacji dotyczacych
funkcjonowania urzedu, w szczegolnosci w zakresie stanu finanséw Gminy 1 wynikow
realizacji budzetu, wykonywania dyspozycji Srodkami pienigznymi Gminy jak
rowniez probleméw organizacyjnych, w tym w kwestiach kadrowych oraz
raportowanie Wojtowi trudnosci w realizacji zadan finansowych Urzedu, jak rowniez
stanu realizacji polecen iwytycznych Wojta w tym zakresie oraz informowanie
o przebiegu wdrozonych decyzji. Cotygodniowy raport powinien zawiera¢ wykaz
zrealizowanych zadan wdanym tygodniu, informacje o przyjetych sprawach,
pracownikach, z ktorymi prowadzono konsultacje, opis spraw biezacych oraz plan
dziatai na kolejny tydzien roboczy i zostaé przekazany Wojtowi w ostatnim dniu

roboczym kazdego tygodnia do godz. 14.30.”

d) § 22 Regulaminu organizacyjnego Urzgdu Gminy w Gawluszowicach otrzymuje

brzmienie:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

1. Do podstawowych obowiazkéw kierownikéw referatow i pracownikow na
samodzielnych stanowiskach pracowniczych nalezy, m.in:

znajomo$¢ przepiséw prawnych w zakresie prawa samorzadowego 1 prawa
administracyjnego oraz przepisow aktéw prawa miejscowego,
zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej w zakresie
udzielonych petlnomocnictw,
przygotowywanie programéw, plandw, studiow i innych wymaganych prawem
dokumentéw dotyczacych spraw wchodzacych w zakres dziatalnosei,
przygotowanie pracownikom indywidualnych zakreséw czynnosci okreslajace ich
zadania, obowiazki, uprawnienia i zakres odpowiedzialno$ci do akceptacji Wojta
Gminy,
prawidlowe organizowanie pracy, dazenie do zapewnienia odpowiednich warunkow
pracy referatu lub stanowiska pracy, podejmowanie inicjatyw zmierzajacych
do usprawnienia organizacji pracy i poprawy jej efektywnosci,
nadzorowanie i kontrolowanie pracy podlegtych pracownikéw (kontrola
wewnetrzna), egzekwowanie efektywnego wykorzystania czasu pracy, dyscypliny

pracy oraz przepiséw o ochronie informacji nigjawnych i ochronie danych
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7) dbato$é o doskonalenie kwalifikacji zawodowych pracownikow i inicjowanie dziatan
shuzacych rozwojowi zawodowemu oraz poprawie, jakosci pracy,

8) dokonywanie oceny pracy pracownikOw oraz wystgpowanie z wnioskami w ich
sprawach m.in. wyrdznianie, nagradzanie, awansowanie, karanie,

9) organizowanie z pracownikami referatu narad po$wigconych omawianiu, ocenie
i rozliczaniu z realizacji zadan oraz udziat w naradach i spotkaniach organizowanych
przez Wéjta i przekazywanie pracownikom informacji o omawianych sprawach,

10) informowanie Wéjta o stanie wykonania zadan i ewentualnych probleméw w tym
zakresie,

11) wykonywanie zadan natozonych przez kontrolg zarzadcza,

12) monitorowanie zaangazowania $rodkéw finansowych wynikajacych z zaciagnigtych
zobowiazan w zwiazku z realizacja zadan referatu badz na samodzielnym stanowisku,

13) wykonywanie zadaf z zachowaniem zasad etycznego postgpowania oraz
zapoznawanie pracownikow z tymi zasadami i nadzér nad ich przestrzeganiem,

14) podejmowanie niezbednych przedsigwzie¢ w celu ochrony informacji niejawnych
i ochrony danych osobowych,

15) przeciwdzialanie postepowaniu majacych znamiona ryzyka korupcyjnego oraz
kontrola podlegtych pracownikéw w tym zakresie,

16) uczestnictwo w sesjach Rady i posiedzeniach Komisji Rady zgodnie z dyspozycja
Wojta, Zastgpcy Wojta lub Sekretarza,

17) dbalo$é o kompetentna i kulturalng obstuge interesantow,

18) udziat w przygotowaniu opisu przedmiotu zaméwien publicznych w zakresie spraw
merytorycznych referatu,

19) wspolpraca przy przygotowywaniu Raportu o stanie Gminy,

20) wspoétdziatanie w zakresie realizacji akcji kurierskiej i statego dyzuru,

21) realizowanie zadan zwiazanych z obronno$cia kraju i obrong cywilna, ochrona p.poz.
ochrona mienia w zakresie ustalonym odrgbnymi przepisami.

2. Do obowiazkéw kierownikéw referatow tygodniowe pisemne raportowanie Wojtowi
wszelkich informacji dotyczacych funkcjonowania urzedu, w szczegdlnosci w zakresie
probleméw organizacyjnych, w tym w kwestiach kadrowych oraz raportowanie
Wojtowi trudnosci w realizacji zadan Urzedu, jak réwniez stanu realizacji polecen
i wytycznych Wojta w tym zakresie oraz informowanie o przebiegu wdrozonych
decyzji. Cotygodniowy raport powinien zawieral wykaz zrealizowanych zadan

w danym tygodmu 1nf0rmaCJe 0 przythych sprawach petentac s pracownikach,
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z ktorymi prowadzono konsultacje, opis spraw biezacych oraz plan dziataf na kolejny
tydzien roboczy i zostaé przekazany Wojtowi w ostatnim dniu roboczym kazdego
tygodnia do godz. 14.30.”

§ 2.

1. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.
2. Zobowiazuje sie wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy Gawluszowice do
zapoznania sie z tre$cia niniejszego zarzadzenia oraz do Scisltego przestrzegania jego

postanowien.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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WOJIT GMINY

Gawtuszowice
pow Mielec
woj. podkarpackie

Zarzadzenie nr 101/2012
Wijta Gminy Gawluszowice
Z dnia 28 grudnia 2012 r.

w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego Urzedowi Gminy w Gawluszowicach

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o0 samorzadzie gminnym (tekst
jednolity Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz.1591 z pézno zm.), zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam Regulamin Organizacyjny w brzmieniu ustalonym w zataczniku nr 1.
§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam sekretarzowi Gminy, kierownikom referatéw oraz
pracownikom zatrudnionym na samodzielnych stanowiskach pracy w Urzedzie Gminy
Gawthuszowice .

§3

Zobowigzuje kierownikéw komorek organizacyjnych do niezwlocznego zapoznania
podlegltych im pracownikow z treécig Regulaminu Organizacyjnego.

§4
Traci moc Zarzadzenie Nr 26/2007 Wjta Gminy Gawluszowice z dnia 30 kwietnia 2007 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Gminy w
Gawluszowicach.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik nr 1
Do zarzadzenia 101/2012
Wdjta Gminy Gawiuszowice

z dn.2012.12.28

RAGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY W Gawluszowicach
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|. Postanowienia ogolne

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Gawluszowicach zwany dalej
,Regulaminem” okresla:

il e

L

e 09 b

Istote Urzedu i podstawe jego dziatania;

Zasady kierowania Urzedem;

Strukture organizacyjng Urzedu;

Zakres dziatania referatow i samodzielnych stanowisk pracy;

Tryb pracy Urzedu;

Organizacje przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania spraw indywidualnych
oraz skarg i wnioskow;

Zasady podpisywania pism i decyzji;

Zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie Gminy (Zat. Nr 1 do Regulaminu);

. Postanowienia koncowe.

.Istota Urzedu i podstawy jego dziatania

§2

. Urzad Gminy w Gawluszowicach zwany dalej ,Urzedem” jest jednostkg

organizacyjng przy pomocy ktorej Wojt Gminy wykonuje swoje zadania.
Urzad jest jednostkg budzetowg Gminy.

Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.
Siedziba Urzedu jest budynek w Gawtuszowicach 5 a .

§3

Urzad dziala na podstawie:

1.

2,

Ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tekst jednolity: Dz.U.
z 2001 r., Nr 142, poz. 1591 z pézn. zm.),
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu.

§4

Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonania
spoczywajacych na Gminie:

1.
2,
3.

4.

zadan wiasnych,

zadan zleconych,

zadan wykonywanych na odstawie porozumienia z organami administracji

rzadowej (zadan powierzonych),

zadan  publicznych  powierzonych  Gminie w drodze  porozumienia

miedzygminnego,

zadan powierzonych Gminie w drodze porozumienia komunalnego zawartego

z powiatem, ktére nie zostaly powierzone gminnym jednostkom organizacyjnym,

zwiazkom komun lub przekazane innym.podmiotom n awie umow.
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§5

1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu
ich zadan i kompetencji.

2. W szczegdlnosci do zadan Urzedu nalezy:

a) przygotowanie materiatow niezbgdnych do podejmowania uchwat, wydawania
decyzji, postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy Gminy,

b) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien — czynnosci faktycznych,
wchodzacych w zakres zadan Gminy,

c) zapewnienie organom Gminy mOZIiwoSCi przyjmowania, rozpatrywania oraz
zalatwiania skarg i wnioskow,

d) przygotowanie materiatéw do uchwalenia i wykonania budzetu Gminy oraz innych
aktow organow Gminy,

e) realizacja innych obowiazkéw i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz
uchwat i zarzadzen organow Gminy,

f) zapewnienie warunkow organizacyjnych dla odbywania sesji Rady, posiedzen jej
komisji oraz innych organéw funkcjonujacych w strukturze Gminy,

g) prowadzenie zbioru przepisow gminnych, dostepnego do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzedu,

h) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie
przepisami, a w szczegolnosci:

— przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondenciji,

— prowadzenie wewngtrznego obiegu akt,

— przechowywanie akt,

- przekazywanie akt do archiwum,

— realizacja obowigzkow i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy —
zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

i) koordynacja realizacji dziatan ustawowych gminy z zakresu pomocy spotecznej,
pieczy zastepczej i przeciwdziatania przemocy w rodzinie.

§6

Urzad dziata wedtug nastgpujacych zasad:

praworzadnosci,

stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,

racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

jednoosobowego kierownictwa,

planowania pracy,

kontroli wewnetrznej,

podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu, poszczegoblne referaty
i samodzielne stanowiska oraz wzajemnego wspotdziatania.

§7

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkow i zadan Urzedu dziatajg na
podstawie i w granicach prawa, i obowigzani sa do $cistego jego przestrzegania.
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§8

1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa sie w sposob racjonalny, celowy
i oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzadzaniu
mieniem komunalnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
z przepisami dotyczgcymi zamoéwien publicznych.

lll. Zasady kierowania Urzedem.

§9

1. Pracg Urzedu kieruje Wojt przy pomocy Z-cy Woéjta, Sekretarza i Skarbnika
Gminy, ktorzy ponosza odpowiedzialnos¢ przed Wojtem za realizacje swoich
zdan.

2. Jednoosobowe kierownictwo zasadza sie na jednolitosci poleceniodawstwa
i stuzbowego podporzgdkowania, podziatu czynnosci na poszczegdlnych
pracownikow oraz ich indywiduainej odpowiedzialno$ci za wykonanie
powierzonych zadan.

3. Kierownicy referatdw oraz samodzielni pracownicy odpowiedzialni sg przed
Woéjtem za wykonywanie swoich zadan okreslonych dla poszczegdinych
stanowisk w zakresach czynnosci, a w szczegodinosci:

— zgodnosc¢ z prawem opracowywanych projektow decyzji,

— przygotowanie projektow zarzgdzen, uchwat pod obrady Rady,

— whasciwe przyjmowanie i zatatwianie interesantow,

— terminowe zatatwianie spraw,

— dokfadng znajomos¢ przepisdw prawa w zakresie obowigzujgcym na danym
stanowisku pracy.

§10

1.Wojt Gminy jako kierownik Urzedu wykonuje uprawnienia zwierzchnika
stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu oraz kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych.

2.Kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych odpowiedzialni za ich
funkcjonowanie sg rowniez zobowigzani do systematycznego przygotowywania
aktualizacji regulamindw organizacyjnych i statutéw tych jednostek .

§11

W czasie nieobecnosci Wojta Iub czasowe] niemoznosci petnienia przezen
obowigzkdw, obowigzki petni Zastepca Wojta.

§12

W Urzedzie dziata kontrola wewnetrzna, ktorej celem jest zapewnienie prawidtowosci
wykonania zadan przez referaty i samodzielne stanowiska pracy (Zat. Nr 1 do

Regulaminu). [

g ) Stwierdzam zgodnosé
NN AW LICT7T VWY O i
GMINA GAWLUSZOWICE zoryginatem
T WsTals 1 . )
59-307 Gawluszowice 5A

_ woj. podkarpackie

NIP 817-1 9-86-176




V. Struktura organizacyjna Urzedu

§13

W sktad Urzedu wchodza nastepujace referaty i samodzielne stanowiska pracy:

1. | Referat Finansowy FIN

2. | Referat Administracyjny AD

3. | Urzad Stanu Cywilnego UsC

4. | Samodzielne stanowiska pracy:

- | ds. obstugi Rady ORG

- | ds. obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego, oc
BHP, rolnictwa, drog

- | ds. budownictwa i inwestycji oraz zamdwien Bl
publicznych

- | ds. gospodarki gruntami, lokalami, PGR
ochrony $rodowiska,

- | radca prawny RP

§ 14

1. Referatem finansowym i budzetem kieruje Skarbnik Gminy.

1a. Wewnatrz referatu tworzy sie stanowiska:

- ds. ksiegowosci budzetowej FIN
- ds. ksiegowosci podatkowej i windykacji | PW
- ds. ksiegowosci, podatku VAT Hl,

- ds. wymiaru wynagrodzen WN
- ds. rozliczen finansowych PO

2. Referatem administracyjnym kieruje Sekretarz Gminy

2a. Wewnatrz referatu tworzy sie stanowiska:

- ds. obstugi sekretariatu 08

- ds. wodociggow WS
-ds.sportu, kultury, ewidencji dziatalnoéci DG
gospodarczej, kadry, ochrony informaciji

ds.obstugi rady, spraw soteckich ORG
Sprzataczka SP

V. Zasady podziatu kompetencji pomiedzy Kierownictwem Urzedu

§15

WOIT GMINY- STANOWISKO Z WYBORU

Stosunek pracy nawigzuje sie z chwilg ztozenia slubowania przed radg gminy. Rada

Gminy podejmuje uchwate okreslajaca wysokos¢ wynagrodzenia.

Stwierdzam zgodnosc

Do zadan Wéjta Gminy nalezy w szczegdinosci:
1. reprezentowanie Gminy, na zewngt(z
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. prowadzenie biezgcych spraw Gminy,

podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie

innych oséb do podejmowania tych czynnosci,

4. wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich

pracownikéw Urzedu,

zapewnienie przestrzegania prawa przez pracownikdw Urzedu Gminy,

. okresowe zwolywanie narad z udziatem kierownikéw poszczegolnych jednostek

organizacyjnych w celu uzgodnienia ich wspétdziatania i realizacji zadan,

udzielanie odpowiedzi na interpelacje radnych,

0golny nadzér nad prawidtowym i terminowym wykonywaniem przez pracownikow

Urzedu zadan oraz czynnosci kancelaryjnych Urzedu,

9. upowaznienie swojego Zastepcy lub innych pracownikow Urzedu do wydawania
w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej,

10. przyjmowanie o$wiadczen majatkowych od pracownikéw samorzadowych zgodnie
z obowiazujacymi przepisami prawa w tym zakresie,

11. Wit jest Kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego,

12.wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa oraz
uchwaty Rady Gminy,

13.Woijt opracowuje plan operacyjny ochrony przed powodzig oraz ogtasza i odwotuje
alarm przeciwpowodziowy,

14. Wit jest szefem Obrony Cywilnej Gminy.

w M

o o

oo W

§16

ZASTEPCA WOJTA- STANOWISKO Z POWOEANIA

Zastepca wojta powotuje Wojt Gminy swoim zarzgdzeniem.

Do zadan Zastepcy Wdjta nalezy:

1. pemienie obowiazkow Wéjta w czasie jego nieobecnosci,

2. pelnienie stalego nadzoru nad funkcjonowaniem Urzedu i jego jednostek
organizacyjnych,

3. wspoltpraca z sotectwami i zapewnienie udziatu przedstawiciela Gminy na
zebraniu wiejskim,

4. wspotdziatanie z Wojtem Gminy w sprawach biezacego funkcjonowania Urzedu,

5. wykonywanie innych czynnosci powierzonych mu na podstawie art. 33, ust. 4
ustawy samorzadowej,

6. poswiadczenie wiasnorecznosci podpisu zgodnie z rozporzadzeniem Ministra
Sprawiedliwosci z 12.04.91 r. w sprawie sporzadzania niektorych poswiadczen
przez organy samorzadu terytorialnego i banki (Dz.U. Nr.33, poz. 148) —
z upowaznienia Waojta Gminy.

7. Funkcja Audytora Wewnetrznego w zakresie,

1) identyfikacja oraz analiza obszaréw ryzyka w zakresie dziatania Urzedu
Gminy oraz gminnych jednostek organizacyjnych

2) opracowywanie planéw audytow wewnetrznych,

3) prowadzenie audytow planowych oraz zleconych przez Wojta poza planem

audytu,
4) opracowywanie sprawozdan z przeprowadzonych audytow zawierajacych
rgkgm?ndacje oraz propozycje zmian, Stwierdzam zgodnosé
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5) nadzorowanie zalecen wynikajacych z przeprowadzonego audytu,

6) prowadzenie akt spraw audytowych oraz ich ewidencji zgodnie z
rozporzadzeniem Ministra Finansow z dnia 10 kwietnia 2008 r. (Dz.U.Nr
66,p0z.406) w sprawie szczegGlowego sposobu i trybu przeprowadzania
audytu wewnetrznego oraz w mys| obowigzujacej instrukcji kancelaryjnej,

7) podejmowanie czynnosci doradczych w zakresie funkcjonowania Urzedu
Gminy.

§17
SEKRETARZ - zatrudniany jest na podstawie umowy 0 prace.
1. Sekretarz zapewnia warunki sprawnego funkcjonowania Urzedu.
2. Sekretarz kontroluje dziatalno$¢ poszczegéinych stanowisk pracy w Urzedzie
m.in. poprzez system kontroli zarzadczej.
3. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie zgodnosci wydawanych decyzji i dziatania Urzedu z
obowigzujacymi przepisami prawa,

2) organizacja pracy Urzedu i koordynowanie dziatan podejmowanych przez
poszczegdlne komorki organizacyjne, nadzér nad wtasciwym przeptywem
informacji publicznych, analiza warunkéw pracy w Urzedzie, podejmowanie
inicjatywy ich usprawnienia,

3) okresowa ocena pracy pracownikow zatrudnionych na samodzielnych
stanowiskach pracy,

4) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i jednolitego
rzeczowego Wykazu akt, sprawnego obiegu dokumentow,

5) organizowanie  wspoOtdziatania = z sofectwami  oraz  jednostkami
organizacyjnymi Gminy,

6) nadzorowanie przestrzegania zasady rzetelnego i terminowego zatatwiania
spraw i prawidlowej obstugi klientdw Urzedu,

7) wdrazanie uchwat Rady i nadzor nad ich wykonaniem,

8) nadzor nad ewidencjg uchwat Rady i zarzgdzen Wijta,

9) zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego,
obwieszczen oraz wszelkich informacji o charakterze publicznym na terenie
Gminy,

10) nadzor nad prowadzeniem zbioru przepiséw gminnych oraz udostepnianie
ich do wgladu,

11) inicjowanie i tworzenie warunkow do podnoszenia kwalifikacji pracownikow
samorzadowych - ustala plan doskonalenia zawodowego,

12) zapewnienie obstugi prawnej Urzedu,

13) koordynowanie i organizacja spraw zwigzanych z wyborami, referendami |
spisami,

14) nadzorowanie czasu pracy pracownikow samorzadowych,

15) przyjmowanie ustnych o$wiadczen ostatniej woli,

16) wykonywanie innych prac zleconych przez Wdojta w ramach udzielonego
upowaznienia,

17) nadzér nad ewidencjonowaniem udzielonych petnomocnictw i upowaznien.

4, Wspdéidziata z Rada i jej komisjami.

5.0rganizuje i nadzoruje w porozumieniu z Wojtem nabor na wolne urzednicze
stanowiska pracy oraz organizuje i nadzoruje przebieg stuzby przygotowawczej.
Prezentuje nowoprzyjetych pracownikéw i zapoznaje ich ze wszystkimi przepisami
regulaminowymi i porzadkowymi dotyczacymi funkcjonowania Urzedu.
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6. Przedstawia Wodjtowi propozycie do powierzenia okreslonych czynnosci
pracownikom. Wystepuje z wnioskami dotyczacymi awansu, nagrody, wyrdéznienia,
oraz kar regulaminowych dla pracownikow Urzedu.

7 . Pemi role Petnomocnik Wéjta ds. Ochrony Informacji Niejawnych w zakresie
ochrony informacji wewnatrz Urzedu wykonuje nastgpujgce zadania:

1) zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych we
wszystkich wydziatach Urzedu,

2) zapewnienie ochrony informacji niejawnych oraz ochrony systeméw i sieci
teleinformatycznych w Urzedzie,

3) zapewnienie wiasciwej fizycznej ochrony dokumentaciji Urzedu,

4) prowadzenie okresowych kontroli stanu ochrony informacji niejawnych oraz
przestrzegania przez pracownikow Urzedu przepisow o ochronie tych informaciji,

5) prowadzenie okresowych kontroli prawidtowosci ewidencji materiatow i obiegu
dokumentow,

6) opracowanie planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizaciji,

7) szkolenie pracownikéw Urzedu w zakresie ochrony informacji niejawnych,

8) wyjasnianie okolicznosci naruszenia przepisow o ochronie informagji niejawnych i
w razie zaistnienia - zawiadamianie Wojta i wtasciwej stuzby ochrony panstwa,

9) opracowanie szczegdtowych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych
stanowigcych tajemnice stuzbowa - oznaczonych klauzulg “zastrzezone'-
uzyskiwanie ich zatwierdzenia przez Wajta,

10) opracowanie, w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, planu
postegpowania z materiatami zawierajgcymi wiadomosci niejawne stanowigce
tajemnice panstwowa.

8. 1.Petnomocnik Woijta ds. Ochrony Informacji Niejawnych wykonuje rowniez
nastepujgce zadania:

1) na pisemne polecenie Wojta przeprowadza postgpowanie sprawdzajace zwykte
w odniesieniu do pracownikédw Urzedu zatrudnionych na stanowiskach i przy
pracach zwigzanych z dostgpem do informacji niejawnych stanowigcych
tajemnice stuzbows,

2) wydaje lub odmawia wydania poswiadczenia bezpieczenstwa — upowazniajacego
do dostepu do informacji niejawnych stanowigcych tajemnice stuzbowa,
przekazuje poswiadczenia osobie sprawdzanej i zawiadamia o tym Wjta,

3) zawiadamia na pismie Wojta o odmowie wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa,

4) przechowuje akta zakonczonych postepowan sprawdzajgcych, kiore tacza sig z
dostepem do informacji niejawnych stanowigcych tajemnice stuzbowa,

5) prowadzi wykaz stanowisk i prac zleconych oraz 0séb dopuszczonych do pracy
lub stuzby na stanowiskach, z ktorymi wigze sie dostep do informacji niejawnych,

6) prowadzi ewidencje osob, ktére uzyskaty poswiadczenie bezpieczenstwa, a
takze osob, ktére zajmujg stanowiska lub wykonujg prace, z ktorymi faczy sig
dostep do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg ,poufne” lub
stanowigcych tajemnice panstwowa,

7) dokonuje okresowych przegladow stanowisk oraz sporzadza i aktualizuje wykaz
stanowisk i 0s6b dopuszczonych do informacji niejawnych.

2 Petnomocnik Waéjta ds. Ochrony Informacji Niejawnych wspotpracuje z podmiotami
zewnetrznymi w zakresie ochrony informacji niejawnych, w szczegdlnosci

z jednostkami i komorkami organizacyjnymi stuzb ochrony panstwa.

3.Petnomocnik mformu;e WOJta na blezapO 0 przebiegu wspotpracy opisanej w ust.2.
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9 .Sekretarz nie moze by¢ cztonkiem partii polityczne;j.

§18

SKARBNIK - stanowisko z powotania. Powotanie na stanowisko Skarbnika nalezy

do wytacznej kompetenciji Rady i nastepuje na wniosek Woijta.

1. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegd6Inosci:

1

2)

inicjowanie wszelkich prawnie dozwolonych dziatan Gminy w kierunku
pozyskania $rodkéw finansowych, koordynacji i wspotpracy przy
opracowywaniu projektu budzetu,

kontrolowanie i nadzorowanie realizacji budzetu, dokonywanie analizy
budzetu oraz biezace informowanie Wéjta o jego realizacji, nadzor nad
oszczednym gospodarowaniem $rodkami publicznymi,

czuwanie nad prawidtowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej,
opiniowanie decyzji wywotujgcych skutki finansowe dla budzetu,
nadzorowanie i koordynowanie pracy stuzb finansowych Urzedu i jednostek
organizacyjnych Gminy, sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej,
realizowanie obowiazkéw wynikajgcych z ustaw: o finansach publicznych, o
dochodach jednostek samorzadu terytorialnego, podatkach i optatach
lokalnych, optacie skarbowej, podatku od czynnosci cywilnoprawnych,

cista wspolpraca z audytorem wewnetrznym, Sekretarzem Gminy w
realizacji Regulaminu Kontroli Zarzadczej,

kontrasygnowanie  czynnosci  prawnych  skutkujacych — powstaniem
zobowigzan finansowych Gminy,

wspotdziatanie z Rada i jej komisjami.

§ 19

KIEROWNIK URZEDU STANU CYWILNEGO — zatrudnienie na podstawie umowy o

rac

Obowiazki kierownika USC:

1) przyjmowanie o$wiadczen o zawarciu mafzenstw,

2) sporzadzanie aktow matzenstw, prowadzenie ksiag aktow matzenstw
i aktéw zbiorowych, wystawiania odpisow,

3) udzielanie $lubow zgodnie z przyjetymi zapewnieniami o wstapieniu
w zwigzek matzenski na zyczenie zainteresowanych stron,

4) prowadzenie ksiag stanu cywilnego w sprawach urodzen i zgonow, W oparciu
o dokonane zgtoszenia , decyzje administracyjne, wykonywanie orzeczen
sadowych i innych dokumentéw w prawie o aktach stanu cywilnego,
kompletowanie dokumentéw o aktach zbiorczych do ksiag urodzen,
matzenstw i zgonéw, wydawanie odpiséw oraz zaswiadczen, przyjmowanie
o$wiadczen o uznaniu dziecka oraz nadanie nazwiska dziecku przez meza
matki,

5) przechowywanie i konserwacja ksigag stanu cywilnego oraz akt zbiorczych,
dokonywanie w ksiggach przypisow i wzmianek dodatkowych,

6) przekazywanie ksiag stuletnich do Panstwowego Archiwum,

GMINA GAY IR SZOWICKE Stwierdzam z_godnosc
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7) wydawanie decyzji na zawarcie matzenstwa przed uptywem miesiecznego

terminu wyczekiwania,

8) wydawanie dowodow stwierdzajacych tozsamos¢ oraz prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie;

9) wspotpraca z organami sprawiedliwosci i scigania,

10) wykonanie innych prac zleconych przez wojta i sekretarza gminy,

11) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci,

12) prowadzenie kart (KOM) osobowych mieszkancow,

13) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub
wymeldowania,

14) wspodtpraca z innymi urzedami, organami sprawiedliwosci i $cigania,

15) wspotpraca z placowkami oswiatowymi i stuzby zdrowia,

16) wspotpraca z innymi urzedami stanu cywilnego w zakresie aktualizacji KOM.

VI. Zakres dziatania referatow oraz samodzielnych stanowisk

Wymagane kwalifikacje i zasady wynagradzania pracownikow samorzadowych
okresla Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 roku w sprawie zasad
wynagradzania i wymagan kwalifikacyjnych pracownikow samorzadowych
zatrudnionych w urzedach gmin, starostwach powiatowych i urzedach
marszatkowskich ( Dz.U. Nr 50 poz 398 z pozn. zm.)

§19

KIEROWNICY REFERATOW

1) stanowiska — umowa o prace, poprzedzone minimum 8 letnim stazem pracy.
2) obowigzki kierownikdow referatow okreslone sg zakresem dziatania
whasciwego referatu.

§ 20

SAMODZIELNI PRACOWNICY SAMORZADOWI- INSPEKTORZY -
JEDNOOSOBOWE STANOWISKA PRACY.

1) Stanowiska umowa o prace, poprzedzone minimum 8 letnim stazem pracy,

2) zakresem czynnosci pracownikow zajmujgcych jednoosobowe stanowiska pracy
okreslajace zakres prowadzonych spraw zwigzanych z obstuga interesantow |
gminy.

§ 21

1. Referat Finansowy:
1) przygotowywanie materiatdbw niezbgdnych do uchwalenia budzetu Gminy
oraz podjecia uchwaty w sprawie absolutorium dla Wéjta,
2) realizacja dochoddw Gminy,
GMINA Catws S AW GO
39-307
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3) analiza wykorzystania budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian
w budzecie w celu racjonalnego dysponowania srodkami,

4) prowadzenie obstugi kasowej i finansowo — ksiegowej,

5) naliczanie wysokosci podatkow i optat lokalnych, i prowadzenie kontroli w
tym zakresie, na podstawie obowigzujacych przepisow i uchwat Rady
Gminy,

6) prowadzenie spraw funduszy celowych,

7) uruchamianie $rodkoéw finansowych dla poszczegolnych dysponentow
budzetu Gminy,

8) przygotowywanie materiatow niezbednych do wykonywania obowigzkow
z zakresu sprawozdawczosci,

9) wydawanie zaswiadczen w zakresie prowadzonych spraw,

10)prowadzenie ksiggi inwentarzowej mienia Gminy,

11)podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej
$wiadczen pienieznych oraz postepowania zabezpieczajacego,

12)prowadzenie ewidenciji i aktualizaciji tytutdw wykonawczych,

13)prowadzenie zapisu kart podatkowych,

14)prowadzenie zbiorczego rejestru wptat podatkowych,

15)gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze
stanem prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych
organowi podatkowemu,

16)rozliczanie inkasa,

17)sporzadzanie list ptatniczych oraz wiasciwe prowadzenie dokumentacji
ptacowej,

18)prowadzenie kart wynagrodzen,

19)prowadzenie rejestrow przypisow i odpisow dla kazdej wsi oddzielnie,
kwartalne ich podliczanie,

20)zatatwianie odwotan, podan i wnioskow z zakresu podatkow i optat,

21)przygotowywanie aktéw administracyjnych dotyczacych podatkow i optat,

22)biezace prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania oraz
depozytéw,

23)prowadzenie ksiag rachunkowych,

24)rozliczanie inwentaryzaci,

25)dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywow i ustalanie wyniku
finansowego,

26)dokonywanie umorzen $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych,

27)terminowe i zgodne z zasadami ksiegowosci prowadzenie urzadzen
syntetycznych ksiegowosci wydatkéw i dochodow budzetowych oraz
organu finansowego,

28)zabezpieczenie dokumentow ksiggowych, ksigg rachunkowych oraz
sprawozdan finansowych,

29)przygotowanie wymiaru i poboru zobowigzan finansowych oraz podatkow
i optat w czasie wojny.

30)Prowadzenie postgpowan  dotyczacych wysokosci  optat  za
gospodarowanie optatami komunalnymi,

31)Prowadzenie ewidencji ksiggowej optat za gospodarowanie odpadami,
kontrola powszechnoéci i prawidfowosci wnoszonych optat, windykacja
naleznosci,

Stwierdzam zgodnosc
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32)wykonywanie zadan organu nadzorujgcego w zakresie stosunku pracy
nauczycieli szkét i oddziatdw przedszkolnych,

33)organizowanie konkursow na dyrektorow szkot,

34)koordynowanie prac o$wiatowych zgodnie z kompetencjami,

35)koordynowanie prac w bibliotekach publicznych,

36)prowadzenie spraw zwigzanych z dowozem dzieci do szkot,

37)wykonywanie innych prac zleconych przez wojta gminy;

2. Referat Administracyjny

1) zapewnienie obstugi administracyjnej Wojtowi, Z-cy Wojta i Sekretarzowi oraz
sprawy kancelaryjno — techniczne,

2) prowadzenie ewidencji korespondencii,

3) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow wptywajacych do Urzedu,

4) przygotowanie pomieszczen i obstuga spotkan i zebran organizowanych przez
Wajta, Zastepce Wojta i Sekretarza,

5) prenumerata czasopism,

6) przechowywanie pieczeci urzedowych,

7) przyjmowanie interesantéw zgtaszajacych petycje, skargi i wnioski oraz
organizowanie dla nich kontaktow z Wojtem, Z-ca Wojta lub Sekretarzem, lub
kierowanie ich do wiasciwych pracownikow,

8) prowadzenie ewidencji wydanych polecen wyjazdu stuzbowego,

9) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow,

10)zaopatrzenie Urzad w niezbedny sprzet i wyposazenie, w tym w materiaty
biurowe i kancelaryjne,

11)obstuga informatyczna Urzedu,

12)obstuga poczty elektronicznej,

13)prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu, a w szczegolnosci
prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
akt osobowych,

14)prowadzenie  spraw  osobowych  kierownikow  gminnych jednostek
organizacyjnych za wyjatkiem szkét i przedszkoli, a w szczegolnosci
prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
akt osobowych,

15)przygotowywanie materiatéw umozliwiajacych  podejmowanie czynnosci
z zakresu prawa pracy,

16)prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej,

17)obstuga archiwum.

18)Prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg ludnosci i ich dokumentami
tozsamosci jako zadania zlecone.

19)Przygotowanie i prowadzenie rejestracji przedpoborowych,

20)Przygotowanie listy poborowych, udziat w komisji poborowe;,

21)Prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

22)Zezwolenia na sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych,

23)Podatek od $rodkow transportu,

24)Zawieranie umow na dostawe wody,

25)Prowadzenie rozliczen zuzycia wody,

26)Nadzor nad siecig wodociggowa,

27)Prowadzenie rozliczen w budynkach uzytecznosci publicznej,

28)Nadzor nad osobami skazanymi na wykonywanie prac spotecznych

29)Sport ,

GMINA CAWLUSZOWICE Stwierdzam zgodnosc
39-307 Gawluszowice A
woj. podkarpackie
NIP 817-19-86-176

z oryginafem

...............




13

30)Kultura,

3. RADCA PRAWNY

Do zadan radcy prawnego zatrudnionego w urzedzie gminy nalezy Swiadczenie

pomocy prawnej na rzecz urzedu gminy, a w szczegolnosci:

1) udzielanie porad prawnych i konsultacji prawnych pracownikom urzedu,

2) sporzgdzanie opinii prawnych,

3) opiniowanie - pod wzgledem prawnym tresci projektow uchwat wnoszonych na
sesje rady i innych aktéw prawnych wydawanych przez woéjta gminy jako
kierownika urzedu oraz projektdw uméw zawieranych w imieniu gminy przez
wojta gminy;

4) wystepowanie przed sadami i innymi urzedami (zastepstwo prawne i procesowe).

3. Obstuga organdéw Gminy:

1) zapewnienie obstugi administracyjnej Radzie Gminy oraz jej komisjom,

2) przygotowanie we wspoipracy z wtasciwymi  merytorycznie pracownikami
i jednostkami organizacyjnymi gminy materiatow dotyczacych projektow uchwat
Rady i jej komisji oraz innych materiatdw na posiedzenia i obrady tych organow,

3) prowadzenie rejestru uchwat i innych postanowien Rady i jej komisji oraz ich
przechowywanie,

4) przekazywanie za posrednictwem sekretariatu korespondencji do i od Rady, jej
komisji oraz poszczegodlnych radnych,

5) przygotowanie materiatow do planéw pracy Rady i jej komisji,

8) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem sesji,
zebran posiedzen i spotkan Rady oraz jej komisji,

7) protokofowanie sesji, komisji, zebran i spotkan,

8) prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacii sktadanych przez radnych
oraz przygotowanie odpowiedzi na powyzsze wraz z odpowiednio merytorycznie
pracownikami.

4. Budownictwa i inwestycii oraz zamoéwien publicznych

1) dokonywanie analiz, wnioskéw w sprawie sporzadzania lub zmiany miejscowych
planow zagospodarowania przestrzennego,

2) wspblpraca przy sporzadzaniu  studium  uwarunkowan i kierunkach
zagospodarowania przestrzennego gminy, sporzadzanie projektow uchwat w tym
zakresie,

3) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

4) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy i przygotowanie wynikow
tej oceny,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajgcymi
z ustalen miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

6) ustalanie warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu i wydawanie
stosownych decyzji,

7) przechowywanie dokumentow objetych pozwoleniem na buc&?{%dwm 2godnosé

z oryginatem
AR (] IA A ALY :,r.""f)"" o N
GMINA GAY L SZOWICE
39-307 Gawluszowice SA W
i, podkarpackie e
WOJ. i‘i’”"‘f' pa e E iy
NIP 817-19-86-176

mgr |




14

5. Gospodarka gruntami, lokalami, ochrona srodowiska
1) gospodarowanie gruntami komunalnymi, w tym:
— ich zbywanie,
— oddawanie w uzytkowanie wieczyste,
— dzierzawe,
— najem,
— uzyczenie,
— przekazywanie w trwaty zarzad oraz przekazywanie ich na cele szczegolne,
— ustalanie ich wartosci, cen i optat za korzystanie z nich,
— organizowanie przetargéw na zbywanie prawa wiasnosci, prawa uzytkowania
wieczystego nieruchomosci stanowigcych wtasnosc gminy,
— nabywanie nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan gminy,
— komunalizacja gruntow,
— prowadzenie ewidencji gruntow komunalnych,
— tworzenie zasobow gruntdéw i gospodarowanie nimi — zgodnie z zasadami
okresdlonymi w przepisach obowigzujacego prawa,
— prowadzenie spraw dotyczacych nasiennictwa i ochrony zwierzat,
2) nadawanie numeracji porzadkowej nieruchomosci,
3) prowadzenie spraw w zakresie ochrony érodowiska, a w szczegdinosci:
— wydawanie zezwolen na wycinke drzew,
— udziat w rozprawach wodno — prawnych,
— opracowywanie aktéw prawa miejscowego
— sporzadzanie sprawozdan

6. Zarzadzanie kryzysowe ,Obrona Cywilna , OSP i BHP
1) likwidacja zagrozen na terenie Gminy:
— katastrof naturalnych (powodzie, silne wiatry, susze, epidemie),
— katastrof technicznych (pozary, awarie np. chemiczne, komunikacyjne
budowlane, itp.),
— akty terroru,
lub inne zagrozenia,
2) zarzadzanie na szczeblu gminy winno obejmowac:
— zapobieganie,
- reagowanie,
— dobudowa,
3) uczestnictwo i wykonywanie przedsiewzie¢ w zakresie szkolenia obronnego,
w tym:
— uczestnictwo w éwiczeniach OC,
- organizowanie C¢wiczen taktycznych na obiektach potozonych na terenie
gminy,
- wspdidziatanie w organizowaniu zawodow sportowo — pozarniczych,
4) BHP:
- przygotowanie do szkolen pracownikéw Urzedu,
- prowadzenie badan okresowych pracownikow,
- prowadzenie ewidencji wypadkow.
5) sprawy zwigzane z obronnosécia kraju, obrong cywilng jako zadania zlecone,
6) Melioracja , Stwierd
7) Gminna Spotka Wodna,

Zam Zgodnos‘é
Zoryginatem
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9) Utrzymanie biezace drog
10)Sprawy rolne i opieka nad punktem skupu zywca

VIl. Organizacja, przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie spraw

indywidualnych oraz skarg i wnioskéw

§ 22

Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sa w terminach okreslonych
w Kodeksie Postepowania Administracyjnego oraz przepisach szczegdinych.
Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli kierujac sig przepisami prawa i zasadami
wspoizycia spotecznego.

Odpowiedzialnoéé za terminowe i prawidtowe zatatwianie indywidualnych spraw
obywateli ponosza kierownicy referatow i pracownicy zgodnie z ustalonymi
zakresami obowigzkow.

Kontrole i koordynacje dziatan komoérek organizacyjnych Urzedu w zakresie
zatatwiania prawidiowosci indywidualnych spraw obywateli, w tym zwiaszcza
skarg i wnioskéw oraz interwencji, sprawuje Sekretarz Gminy.

§ 23

. Ogblne zasady postgpowania ze skargami i wnioskami wniesionymi przez

obywateli okresla Kodek Postgpowania Administracyjnego, instrukcja kancelaryjna
oraz przepisy szczegolne dotyczace zwilaszcza organizacji, przyjmowania,
rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow.

Sprawy wniesione przez Obywateli do Urzedu sg ewidencjonowane w
odpowiednich spisach i rejestrach spraw.

Sekretariat prowadzi centralny rejestr skarg i wnioskow indywidualnych
wptywajacych do Urzedu.

§ 24

Pracownicy obstugujacy interesantéw zobowiazani sg do:

udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasnienia
treSci obowigzujacych przepisow,

okreslenia terminu zatatwienia sprawy,

informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia sprawy,

powiadomienia o przedtuzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy w przypadku takiej
koniecznosci,

informowania o przystugujacych $rodkach odwotawczych lub  s$rodkach
zaskarzenia do wydanych rozstrzygnigc.

VIII. Tryb pracy Urzedu GMINA GAWLLUSZOWICE
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1. Urzad czynny jest w dniach roboczych {j.:
— Poniedziatek - pigtek  wgodz. 7.00 - 15.00

2. Urzad Stanu Cywilnego udziela $lubow takze w soboty, Swigta, dni powszechnie
wolne od pracy w godz. 10.00 — 16.00.

§ 26
Wszelkie sprawy zwigzane ze statusem prawnym pracownikéw samorzadowych
reguluje ustawa z dnia 22 marca 1990 roku o pracownikach samorzadowych (Dz.U.
Nr 142, poz. 1593, z 2001 r. z pézn. zm.), a w przypadkach nieuregulowanych w tej
ustawie stosuje sie przepisy Kodeksu Pracy.

§ 27

Pisma i decyzje wychodzace z Urzedu podpisuje Wojt lub osoby przez niego
upowaznione.

§ 28

Wéjt moze udzieli¢ Z-cy Waéijta lub innym pracownikom upowaznienia do wydawania
decyzji administracyjnych (Zat. Nr 2 do Regulaminu).

§29
Pracownicy przygotowujacy projekty pism, decyzji administracyjnych, umow itp.

parafujg je swoim podpisem umieszczonym na koncu tekstu z lewej strony.

IX. Postanowienia konncowe

§ 30

1. Zataczniki do Regulaminu stanowig jego integralng czesc.
2. Regulamin niniejszy wprowadza sie Zarzadzeniem Wojta.

Stwiards;
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Zatacznik Nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Gawluszowicach

REGULAMIN KONTROLI WEWNETRZNEJ

Rozdzial | Postanowienia ogolne

§1
Regulamin kontroli wewnetrznej Urzedu Gminy w Gawiuszowicach zwany dalej

Regulaminem okresla organizacjg, zasady oraz tryb przeprowadzania kontroli
wewnetrznej w Urzedzie Gminy w Gawtuszowicach.

§2

Do przeprowadzenia kontroli wewnetrznei upowaznieni sa:

—  Wojt, Sekretarz, Skarbnik w sprawach funkcjonowania Urzedu,

— Wojt w sprawach zwigzanych z dziatalnoscig gminnych  jednostek
organizacyjnych,
—  Kierownik referatu w stosunku do swoich podwfadnych.

§3

Kontrola wewnetrzna obejmuje czynnosci polegajgce na:

1. ustaleniu stanu faktycznego,

2. badaniu zgodnoséci podejmowanych rozstrzygnig¢ z aktami normatywnymi,

3. ustaleniu przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidiowosci jak rowniez osob za
nie odpowiedzialnych,

4. wskazanie sposobu i $rodkéw umozliwiajacych usunigcie stwierdzonych
nieprawidiowosci i uchybien w zaleceniach pokontrolnych,

Rozdziat Il System oraz formy kontroli wewnetrznej

Stwierdzam zgodnos¢

§4 yginate
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Kontrola wewnetrzna moze mie¢ charakter:

1.

kontroli wstepnej — polegajacej na badaniu zamierzonych dyspozyciji i czynnosci
przed ich dokonaniem, ma na celu zapobieganie niepozadanym [ub nielegalnym
dziataniom,

. Kontroli biezacej polegajacej na badaniu czynnosci i wszelkich operacji

gospodarczych oraz finansowych w toku ich wykonania w celu stwierdzenia czy
wykonanie to przebiega prawidtowo i zgodnie z ustalonymi wzorami (normami,
przepisami itp.). Kontroli biezacej podlega rowniez rzeczywisty stan rzeczowych
i pienieznych sktadnikow majatkowych oraz prawidtowos¢ ich zabezpieczenia
przed kradzieza, zniszczeniem i innymi szkodami.

kontroli nastepnej — obejmujacej badanie dokumentow odzwierciedlajacych
czynnosci juz dokonane.

Na dowod dokonania kontroli wewnetrznej dokumentu, kontrolujacy opatruje go
podpisem i datg.

§5

Kontrola wewnetrzna powinna byé przeprowadzona w nastepujgcy sposob:

1. Kontrola formalna tj. badanie prawidlowosci dokumentow, urzadzen
ewidencyjnych i sprawozdan w zakresie zgodnosci z obowigzujgacymi przepisami
okreslajacymi  zaréwno  sposob  sporzadzania,  akceptowania, kontroli
i konfrontacji dokumentéw, jak i opracowania sprawozdawczosci.

2 Kontrola rachunkowa tj. badanie prawidlowosci dziatan arytmetycznych
zawartych w dokumentach i sprawozdaniach.

3. Kontrola merytoryczna tj. badanie rzetelnosci, gospodarnosci oraz zasadnosci
wszelkich operacji gospodarczych z trescia badanych dokumentow
i obowigzujacymi przepisami.

§6

1. Kontrole mogg przeprowadzane w oparciu o harmonogramy kontroli badz na
Zlecenie w sposob wyrywkowy.

2. Kontrolujacy przed rozpoczeciem kontroli uprzedza kontrolowanego o dacie,
terminie kontroli ustnie lub pisemnie.

3. Wojt zapewnia kontrolujgcym warunki i srodki niezbedne do sprawnego
przeprowadzenia kontroli, przedstawia zadane dokumenty przedmiotu kontroli,
utatwia terminowe udzielenie wyjasnien przez pracownikow oraz zapewnia
oddzielne pomieszczenie i wyposazenie stuzace do przechowywania materiatow
kontrolnych.

4. Kontrole przeprowadza sie w dniach i godzinach pracy obowigzujacych
w Urzedzie.

Stwierdzam ggodnodé

Rozdziat lll Obowiazki kontrolujacych z oryginatem
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Do obowigzkdéw kontrolujgcego nalezy:

— rzetelne i obiektywne ustalenia stanu faktycznego,

— W razie stwierdzenia nieprawidiowosci, uchybien, ustalenie ich przyczyn
i skutkow,

— ustalenie osdb odpowiedzialnych za stwierdzone uchybienia.

§8
1. Z kontroli kontrolujacy jest zobowiazany sporzadzi¢ protokot wskazujac w nim
prawidlowosci, jak i nieprawidtowos$ci. Protokot winien by¢ zakonczony

wnioskami.

2. Protokét sporzadza sie w 3 jednobrzmiacych egzemplarzach. Jeden egzemplarz
otrzymuje osoba kontrolowana, drugi przetozony, a trzeci pozostaje w aktach
kontrolujgacego.

3. Protokdt kontroli przekazuje sie za pokwitowaniem.

§9

Kontrolujacy zobowigzany jest powiadomié¢ o wynikach kontroli ten organ lub osobe,
ktorej kontrolujacy i kontrolowany podlega.

Rozdziat IV Postanowienia koncowe

§ 10

Na zadanie osoby przeprowadzajacej kontrole wewnetrzng pracownicy jednostki
kontrolowanej zobowigzani s3 do udzielenia wszelkich wyjasnien ustnych
i pisemnych w sprawach przedmiotu kontroli.

§ 11

Pracownik kontrolowany jest zobowigzany do zlozenia w ciagu 7 dni pisemnych
wyjasnien w stosunku do zawartych w protokole ustalen.

§12

Dokumentacja kontroli winna by¢ rejestrowana na stanowisku Sekretarza Gminy.

i ¢ oéé
wierdzam zgodn
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UPOWAZNIENIE

do wydawania decyzji administracyjnych

Na podstawie art. 39, ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym /j.t. 2001 r., Dz. U. Nr 142, poz. 1591 z pézn. zm./

upowazniam Pana /Panig/

/imie, nazwisko, stanowisko/
do wydawania i podpisywania z mojego upowaznienia decyzji administracyjnych

w sprawach dotyczacych:

Upowaznienie jest wazne do odwotania.
Z chwila rozwigzanie stosunki pracy upowaznienie staje sig niewazne.

Upowaznienia nie mozna przenosi¢ na rzecz 0s6b trzecich.

CaNISEONIEEs, B .o s sevemmms sy o
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STANOWISKA URZEDU GMINY GAWLUSZOWICE

LP. STANOWISKO REFERAT STANOWISKA PODPORZADK STATUS ETAT
KIEROWNICZE OWANIE
1 2 3 4 5 6 7
1. | wWOIT WYBOR 1
2. | Z-CZ WOITA wOoIT POWOLANIE 1/4
3. | SKARBNIK woIT POWOLANIE 1
4, SEKRETARZ wouT UMOWA O 3/4
PRACE
5. | RADCA woIT UMOWA O 1
PRAWNY PORACE
6. KIEROWNIK URZAD STANU CYWI’LNEGO, WOIT, MIANOWANIE 1
uscC EWIDENCIA LUDNQOSCI, SEKRETARZ
KADRY
7 REFERAT FINANSOWY SKARBNIK
D/S ksiegowosci KIEROWNIK MIANOWANIE/ 1
budzetowej REFERATU UMOWA O PRACE
D/S ksiegowosci KIEROWNIK MIANOWANIE/ 1
podatkowej i windykacji REFERATU UMOWA O PRACE
D/S ksiegowosci, wymiaru KIEROWNIK MIANOWANIE/ 1
podatkowego VAT REFERATU UMOWA O PRACE
D/S wymiaru wynagrodzed | KIEROWNIK MIANOWANIE/ 1
REFERATU UMOWA O PRACE
D/S. funduszu soteckiego KIEROWNIK MIANOWANIE/ 1/4
REFERATU UMOWA O PRACE
D/S rozliczen finansowych | KIEROWNIK MIANOWANIE/ 1/8
REFERATU UMOWA O PRACE
8 REFERAT ADMINISTRACYINY SEKRETARZ
D/S obstugi sekretariatu KIEROWNIK MIANOWANIE/ 1
REFERATU UMOWA O PRACE
D/S sportu, kultury, kadr, KIEROWNIK MIANOWANIE/ 1
ewidencji dziatalnosci REFERATU UMOWA O PRACE
gospodarczej
Sprzataczka KIEROWNIK UMOWA O PRACE 1
REFERATU
D/S wodociggow KIEROWNIK UMOWA O PRACE 1
REFERATU
D/S OBSLUGI RADY , spraw WOIT, MIANOWANIE/ 3/4
soteckich SEKRETARZ UMOWA O PRACE
9, SAM. STANOWISKO D/S wWOIT MIANOWANIE/ 1
OBRONY CYWILNEJ UMOWA O PRACE
ZARZADZANIA
KRYZYSOWEGO, BHP,
ROLNICTWA ,DROG
10. SAM. STANOWISKO D/S WOJT MIANOWANIE/ g
BUDOWNICTWA, INWESTYCII, UMOWA O PRACE
ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
11. SAM. STANOWISKO D/S WOIT MIANOWANIE/ 1
GOSPODARKI GRUNTAMI, UMOWA O PRACE
; n LOKALAMI, OCHRONY
Stwierdzam zpodnosé ¢RODOWISKA
zoryginatem | ... A GAWELUSZOWICE
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WOJIT GMINY ZARZADZENIE Nr 68.2025

Gawliuszowice Wojta Gminy Gawluszowice

pow. Mielec A
Woj. podkarpackle

z dnia 15 lipca 2025 r.
w sprawie zmiany Zalgcznika do Zarzadzenia nr 45.2025 Wéjta Gminy Gawluszowice
z dnia 05 maja 2025 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego Urzedu

Gminy w Gawluszowicach

Na podstawie art. 31 1 art. 33 ust. 2 1 3 ustawy o samorzadzie gminnym z 8 marca 1990r.

(Dz. U. 2024 1. poz. 1465 ze zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. W Regulaminie organizacyjnym Urzgdu Gminy w Gawluszowicach stanowiacym

Zalacznik do Zarzadzenia Wojta Gminy Gawluszowice nr 45.2025 z dnia 05 maja 2025r.,

wprowadza sig nastgpujace zmiany:

1) w § 21 dodaje sig pkt 4:

» & 21.4. W celu realizacji swoich zadan Skarbnik ma prawo zada¢ od kierownikow
jednostek organizacyjnych oraz pracownikéw Urzedu udzielania w formie ustnej i pisemnej
niezbednych informacji i wyjasnien, jak rowniez udostepniania do wgladu dokumentéw
i wyliczen bedacych Zrédtem tych informacji oraz wnioskowac o okreslenie trybu, wedhug
ktorego maja by¢ wykonywane prace niezbg¢dne do zapewnienia prawidtowos$ci gospodarki

finansowej gminy”.

2) w § 21 dodaje sig pkt 5:

,» § 21.5. Skarbnik wspotpracuje i realizuje zadania zwigzane z obronno$cia kraju i obrong
cywilng, ochrona p.poz., ochrona mienia, akcja kurierska i statym dyzurem w zakresie

ustalonym odrgbnymi przepisami”.

3) w § 23 ust. 2 dodaje sie pkt 7:

,»§ 23 ust. 2 pkt 6 w zakresie spraw kultury 1 promocji gminy nalezy:

a) przygotowywanie zaproszen, ulotek i plakatéw informacyjno-promocyjnych,

b) fotografowanie 1 nagrywanie filmowych promujacych Gmine oraz wydarzen
organizowanych przez Gming,

c) znajomo$¢ nowoczesnych trendéw zwiazanych z social media,

d) umiejetno$¢ tworzenia atrakcyjnych treSci promocyjnych, w tym pisanie artykutow,

postow,
Stwierdzam zgodnou GMINA CAWLUSZOWICE
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4)

5)

¢) wspolpraca i koordynowanie dziatan z zakresu kontaktéw z mediami oraz polityki
informacyjnej Urzgdu,

f) udzielanie odpowiedzi na zapytania mediow zgodnie z prawem prasowym i ustawg
o dostepie do informacji publicznej, po akceptacji Wojta,

g) przygotowywanie informacji prasowych dla mediow, relacji z wydarzen, w ktoérych
uczestniczy Wojt badz organizowanych albo wspolorganizowanych przez Gming,

h) biezace informowanie mieszkancow Gminy o dziatalno$ci gminy, opracowywanie
kalendarza cyklicznych imprez gminnych,

i) przygotowywanie, koordynacja i udziat w imprezach promujacych gming,

j) dbatoé o wizerunek gminy 1 urzedu,

k) administrowanie oficjalnymi profilami gminy w mediach spoteczno$ciowych,

1) opracowywanie i przygotowywanie — materialow wydawniczych, folderow
turystycznych i innych materiatow promocyjnych gming nadzor nad ich dystrybucja,

m) wspotdziatanie ze stowarzyszeniami W zakresie kultury, sztuki i sportu,

n) prowadzenie spraw dotyczacych uzywania nazwy Gminy, herbu, logo przez
wnioskujace podmioty,

0) koordynacja realizacji zadan zwiazanych z promocja gminy wynikajacych ze strategii
roZwoju gminy,,.

w § 23 dodaje sig ust. 9:

.$ 23 ust. 9. 1. Gminny Zespot Zarzadzania Kryzysowego (GZZK) jest organem

pomocniczym Wojta w sprawach zarzadzania kryzysowego na terenie gminy.

2. Jego zadania i organizacja zostanie okre$lona w stosownym zarzadzeniu Wojta”.

§ 33 otrzymuje nastgpujace brzmienie:

.§33 1. Przyjmowanie, rozpatrywanie i zalatwianie skarg i wnioskow w Urzedzie odbywa

sie zgodnie z postanowieniami Kodeksu postepowania administracyjnego oraz przepisami

szezegbtowymi i postanowieniami niniejszego Regulaminu.

2. Wéjt przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow w kazda S$rodg

-w godz. od 14.00 do 16.00 oraz w kazdym innym czasie w godzinach pracy Urzedu, o ile

nie koliduje to z innymi dziataniami Wojta. W przypadku, kiedy Wojt nie moze

w ww. porach przyja¢ interesanta nalezy umozliwié interesantowi przyjgcie przez Zastepcee

Wojta, Sekretarza Gminy lub inna osobg upowazniong przez Wojta, a gdy na to nie wyrazi

zgody, wyznaczy¢ ponowny termin.

. .  GMINA Cangaic e i
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4. Informacje dla $srodkéw masowego przekazu udziela Wojt i Zastgpca Wojta lub osoba
wyznaczona przez Wojta”.
§ 2. 1. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.
2. Zobowiazuje sie wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy Gawluszowice do zapoznania

sie z trescig niniejszego zarzadzenia oraz do Scistego przestrzegania jego postanowien.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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