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Zarzadzenie Wojta Gminy Gawluszowice nr 4.2026 z dnia 2 stycznia 2026 r.

w sprawie wprowadzenia tekstu jednolitego Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Gminy Gawluszowice

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

(Dz. U. 2025 1. poz. 1153 ze zm.), zarzadzam, co nastgpuje:

§1.

Wprowadzam tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Gawtuszowice

ustalony zarzadzeniem Wéjta Gminy Gawluszowice nr 45.2025 z dnia 5 maja 2025 r. w sprawie

wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Gawluszowice z uwzglednieniem

zmian wprowadzonych zarzadzeniami:

1.
2.
3,

4

Wojta Gminy Gawltuszowice nr 51.2025 z dnia 29 maja 2025 r.;

Wéjta Gminy Gawluszowice nr 68.2025 z dnia 15 lipca 2025 r.;

Wéjta Gminy Gawtuszowice nr 107.2025 z dnia 28 pazdziernika 2025 r.;
Wojta Gminy Gawtuszowice nr 110.2025 z dnia 18 listopada 2025 r.;

§ 2.

Jednolity tekst Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Gawluszowice stanowi zatacznik

do niniejszego zarzadzenia.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia.







REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY

W GAWLUSZOWICACH




. o ROZDZIAE 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Gawluszowicach zwany dale] regulaminem okresla:

1)
2)
3)
4)

5)

zadania Urzedu,

zasady kierowania Urzedem,

organizacje Urzedu, zakresy dzialania referatéw oraz samodzielnych stanowisk pracy,
zasady  podpisywania pism i  decyzji, obiegu dokumentéw,  zalatwiania
i wnioskow,

zasady postgpowania przy opracowaniu aktéw prawa micjscowego,

6) organizacje dziatalnodci kontrolnej w Urzedzie,

7) postanowienia koficowe.

§2

llekroé w Regulaminie jest mowa o:

D
2)
3)

4)

3)

6)

7)

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Gawluszowice,

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

skarg

Wojcle, Zastepcy Wojta, Sekretarzu Gminy, Skarbniku Gminy nalezy przez to rozumiec

odpowiednio Wojta Gminy Gawhuszowice, Zastepce Wojta Gminy Gawluszowice, Sekretarza

Gminy Gawluszowice, Skarbnika Gminy Gawluszowice,

Urzedzie — nalezy rozumieé¢ Urzad Gminy w Gawtuszowicach,

Komérka organizacyjna — nalezy przez to rozumie¢ wyodrgbniony element struktury
Urzedu realizujgey zadania okreslone ninigjszym regulaminem,

Kliencie, Interesancie, Stronie — nalezy przez to rozumie¢ osobe ubicgajaca sig

o zalatwienie sprawy lub zasiggniecie informacji Urzedzie Gminy Gawliuszowice,

Wewnetrznym akcie prawnym — nalezy przez to rozumieé réznego rodzaju instrukcje, regulaminy,

okolniki i zarzgdzenta wewnetrzne.

§3

1. Urzad jest jednostkg budzetows i organizacyjng Gminy, przy pomocy, ktérej Woéjt wykonuje zadania

z zakresu administracji publicznej.

2. Siedzibg Urzedu jest migjscowosé Gawluszowice.

3. Urzad jest pracodawea W rozumieniu przepiséw prawa pracy.




§4
"1+ Utrzad realizuje zadania: o
1) wiasne Gminy - okreslone ustawami,
2) zlecone z mocy ustaw,
3) przejete w drodze porozumien z organami adminisiracji rzadowej 1 samorzadowe.
2. Urzad dziata na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa, Statutu Gminy, Regulaminu, uchwat Rady

1 zarzagdzen Wojta.

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

§6
1. Przy zalatwianiu spraw stosuje sie postanowienia Kodeksu Postepowania Administracyjoego, chyba, ze
przepisy szezegdlne stanowig inaczej.
2. Czynnodci biurowe i kancelaryjne regulowane sg postanowieniami instrukeji kancelaryjnej dla organéw

gmin.

ROZDZIAL II
ZADANIA URZEDU

§7
1. Do zadaf Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadan
i kompetencji.
2. W szezeg6luosei do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materialéw niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania decyzji,
postanowieri 1 innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych czynnosei
prawnych przez organy Gminy,

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

3) przygotowywanie projektu budzetu Gminy oraz jego wykonywanie,

4) realizacja innych obowigzkow i uprawnief wynikajacych z przepisdw prawa oraz uchwat organdow
Gminy,

5) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady i posiedzen jej Komisji,




6) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa,
awszezegolnosels
a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysytanie korespondenci,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,
¢) przechowywanie akt,
d) przekazywanie  akt do  archiwum  zakladowego 1  Archiwum  Panstwowego
w Rzeszowle,
7) realizacja obowiazkéw 1 uprawnied stuzacych Urzedowi, jako pracodawcy - zgodnie

z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

§8
Urzad dziata wedtug nastepujacych zasad:
1) praworzadnosci,
2) stuzebnosci wobec spotecznoécei lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4)  jednoosobowego kierownictwa,
5) kontroli wewngtrznej i zewnetrznej,
6) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszezegolne komérki organizacyjne,

samodzielne stanowiska pracy oraz wzajemnego wspoldziatania.

§9
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkow i zadan Urzedu dziataja na podstawie i w granicach

prawa oraz obowigzani sa do $cislego jego przestrzegania wraz z zasadami okreslonymi w Kodeksie Etyki

wprowadzonym Zarzadzeniem Wajta.

§10
1. Gospodarowanie  $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w  sposéb  racjonalny, celowy
i oszczedny, 7z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci i dbatosei w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.
2. Zakupy oraz inwestycje rcalizowane 1 dokonywane sg w oparciu o przepisy okreslone
w ustawie Prawo zamowien publicznych i Zarzadzeniu Wéjta okredlajacym zasady udzielania zaméwied
publicznych w Urzedzie.

3. Wykonywanie zadan Urzedu jest wspomagane przez systemy informatyczne.



§11
W Urzedzie jest prowadzona komtrola wewiigirzna, ktorej celem jest zapewriieiie prawidtowosci
wykonywania zadan Urzedu przez komérki organizacyjne (referaty i samodzielne stanowiska pracy), jak

réwniez realizacii obowigzkdw przez poszezegdlnych pracownikéw Urzedu.

ROZDZIAL 11
ZASADY KIEROWANIA URZEDEM

§12

|. Kierownikiem Urzedu jest Wéjt, ktory wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego
w stosunku do pracownikow Urzedu oraz Kierownikéw Gminnych jednostek organizacyjnych.

2. Wéijt dokonuje czynnodci z zakresu prawa pracy na zasadach okreslonych odrgbnymi przepisami.

3. Wejt kieruje Urzedem poprzez wydawanie wewngtrznych akiow prawnych oraz polecen: stuzbowych.

4. W razie nicobecnosci Wéjtaz powodu urlopu, cheroby lub innych przyczyn, funkeje Wojta pelni Zastepea
Wojta.

5, Zakres zastcpstwa, o ktérym mowa w ust. 4 rozciaga si¢ na wszystkie zadania i kompetencje Wajta,
chyba, 7e przepisy prawa stanowia inaczej lub wewnetrzne akty prawa obowigzujgce w urzedzie stanowia
inaczej.

6. Czynnosci =z zakresu prawa pracy w stosunku do Wojta zwigzane z nawigzaniem
i rozwigzaniem stosunku pracy wykonuje Przewodniczacy Rady.

7. Pozostale czynnodei z zakresu prawa pracy wobec Wojta wykonuje Sekretarz Gminy,

7 tym, ze wynagrodzenie Wjta ustala Rada w drodze uchwaly.

§13

I. Wéijt sprawuje urzad przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy oraz
pracownikéw  im  podleglych,  ktbrzy — ponosza odpowiedzialno$é  przed  Wojtem
za realizacjc swoich zadaf. |

2. Nadzor na funkcjonujgeymi w urzegdzie.referatami sprawujg: Zastepca Wojta, Sekretarz, Skarbnik
i Kierownicy referatéw (w przypadku obsadzenia tych vacatéw). Z wykonywanych zadan ponoszg
odpowiedzialnosdé przed Wojtem.

3. Pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy (w przypadku obsadzenia tych stanowisk) sa
bezposrednio podporzadkowani Wojtowd, Zastepcy Wojta lub Sekretarzowi Gminy zgodnie ze

schematem organizacyjnym.

§14
Nadz6r nad jednostkami organizacyjnymi Gminy jest sprawowany przez Wojta przy pomocy Zastgpcy Wojta

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



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

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

§ 16
W sktad Urzedu wchodza: |
1) referaty :
a) Referat Administracyjno - Gospodarczy (AG),
b) Referat Finansowo — Podatkowy (FP),
c) Referat Infrastruktury i Rozwoju (IR),
2) samodzielne stanowiska preicy:
a) Radca Prawny (RP),
b) Pelnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych (POIN),
¢) Pion Ochrony danych ( POD):
- inspektor bezpieczenstwa teleinformatycznego,
- administrator systemu,
3) jedno lub wicloosobowe stanowiska w referatach Urzedu, (ktérych liczbe i charakter ustala Wojt
uwzgledniajac potrzeby realizacji zadan i celow Urzgdu),
4) strukture wewnetrzng Urzedu przedstawia schemat organizacyjny stanowigcy zafacznik nr 1 do

niniejszego Regulaminu




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

pozwalajace na identyfikacje osoby prowadzacej dang sprawe.

§18

Do zakresu zadaf Wojta w szczegélnosei nalezy:

1) powolywanie oraz odwolywanie w drodze zarzadzenia Zastepcy Wojta,

2) wystepowanie z wnioskiem do Rady o powotanie { odwotanie Skarbnika Gminy,

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

4) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzegdu oraz
kierownikéw jednostek organizacyjnych funkcjonujacych w strukturze Gminy, w tym uprawnien
zwigzanych z nawigzywaniem, rozwiazywaniem stosunku pracy, powolania 1 mianowania,
uprawniefi dotyczacych nagradzania i karania pracownikow,

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

6) przedkiadanie uchwat Rady Wojewodzie Podkarpackiemu,

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

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

9) udzielanie pelnomocnictw do jednoosobowego dziatania kierownikom jednostek organizacyjnych
Gminy nie posiadajacych osobowosci prawne;,

10) przyjmowanie o$wiadczen o stanie majgtkowym 1 0 prowadzeniu dzialalnosei gospodarczej od
pracownikow samorzadowych,

11) nadzorowanie realizacji zadaf zleconych i powierzonych przez organy administracji rzgdowe]
i samorzadowej,

12) okresowe zwolywanie narad i zebrafi roboczych kadry Urzedu i kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy w celu uzgadniania realizacji zadan,

13) wykonywanie innych zadah zastrzezonych do kompetencji Wojta przepisami  prawa
i uchwatami Rady,

14)organizowanie akcji ratowniczych —w przypadkach  klesk zywiolowych 1 katastrof
w oparciu o odrebne przepisy,

15)nadz6r nad przestrzeganiem przepiséw ustawy o ochronie informacji niejawnych, ochronie danych

osobowych, kontroli zarzadezej,



16) zapewnienie warunkéw wlasciwego wykonywania zadant wynikajacych z ustawy z dnia 11 marca
2022r. 0 obronie Ojczyzny, akiow wykonawczych wydanych ha j&j podstawie ofaz intych ustaw
szczegblnych,

17) sprawowanie kierownictwa i nadzoru nad realizacjg zadan obronnych wykonywanych przez Urzad
i podlegle jednostki organizacyjne, wynikajacych z ustawy o obronie Ojczyzny 1 przepisow
wykonawezych na jej podstawie, a takze innych ustaw szczegdlnych,

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

19) sprawowanie bezposredniego nadzoru i kontroli nad dziatalnoscig Zastepcy Wojta, Sekretarza
Gminy, Skarbnika Gminy, kierownikéw referatow, pracownikow zatrudnionych na samodzielnych

stanowiskach oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy.

§19
Do zakresu zadaf Zastepcy Wojta w szezegdlnosci nalezy:

1) podejmowanie czynnodci Kierownika Urzedu pod nieobecnos¢ Wojta spowodowang
okolicznoéciami, o ktérych mowa w art. 28g ust. 1 ustawy o samorzadzie gminnym,

2) nadzér i kontrola nad Referatem Infrastruktury i Rozwoju i ponoszenie odpowiedzialnosci za zadania
realizowane przez referat,

3) wspdbipraca z Rada 1 jej Komisjami w zakresie powierzonych zadan,

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

S} podpisywanie decyzji administracyjnych z upowaznienia Wojta na zasadach okreslonych
w odrebnych przepisach,

6) sprawowanie nadzoru merylorycznego W zakresie kontroli WEeWNRLrZne;
(w szczegdlnosei koniroli zarzgdezej) 1 kontroli zewnetrznej na zasadach okreslonych przez Wajta,

7) wspotpraca przy tworzeniu Raportu o stanie gminy i innych sprawozdan, informacji itp. {(w zakresie
realizowanych zadan),

8) codzienne pisemne raportowanie Wojtowi wszelkich informacji dotyczacych funkcjonowania

urzedu, w szezegblnodei w zakresie probleméw organizacyjnych, w tym w kwestiach kadrowych oraz

raportowanie Wojtowi trudnodei w realizacji zadan Utrzedu, jak réwniez stanu realizacji polecen

i wytyczaych Wojta w tym zakresie oraz informowanie o przebiegu wdrozonych decyzji. Codzienny

taport powinien zawiera¢ wykaz zrealizowanych zadaf w danym dniu, informacje o przyjetych

sprawach, petentach, pracownikach, z ktérymi prowadzono konsultacje, opis spraw biezacych oraz plan

dziatan na kolejny dzief roboczy 1 zostaé przekazany Wéjtowi do konca dnia roboczego do godz. 14.30,

9) uzgadnianic z Wojtem wszelkich spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu,

w szezegolnosel w zakresie probleméw organizacyjnych, w tym w kwestiach kadrowych,




§20
Do zakresu zadan Sekretarza Gminy nalezy:
1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, organizacji pracy i warunkoéw jego dzialania,
2) sprawowanie bezposredniego nadzoru i kontroli nad Referaiem Administracyjno-Gospodarczym,
3) do zakresu zadan Sckretarza Gminy w zakresie funkcjonowania wrzedu nalezy
w szczegolnodei:
a) organizowanie pracy Urzedu i koordynowanie dzialan podejmowanych przez poszezegflne
referaty i pracownikéw na samodzielnych stanowiskach pracy,
b) opracowywanie projektu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu oraz jego zmian,
¢) nadzorowanie przestrzegania zasady rzetelnego i terminowego zatatwiania spraw interesantow,
d) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy pracownikow Urzedu,
e) nadzorowanie przestrzegania zasad etycznego postgpowania pracownikow,
Urzedu i zapobiegania dzialaniom zmierzajacym do sytuacji korupcyjnych,
f) inicjowanie i tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji pracownikéw samorzadowych
oraz dbanie o rozwdj zawodowy i doskonalenie zawodowe pracownikow,
g) przedktadanie Wéjtowi propozycji dot. usprawnienia pracy Urzedu,
4)  wspolpraca z Wojtem w zakresie nadzoru nad sprawami kadrowymi,
5)  nadzor nad realizacja Gminnego Programu Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych
1 Narkomanii,
6) kontrola whasciwego przygotowania materialéw pod obrady sesji,
7) wspolpraca z Rada i jej Komisjami w zakresie powierzonych zadan,
8) podejmowanie czynnosci Kierownika Urzgdu pod nieobecnodé Wojta i Zastgpey Wojta
spowodowang urlopem, niezdolnoscig do pracy z powodu choroby lub nieobecnodcig
z innych przyczyn, w uzgodaieniu z Wojtem [ub na podstawie jego upowaznienia;
9) biezaca koordynacja pracy osoby prowadzacej obstuge prawng Urzedu, ]
10) prowadzenie dzialan w kierunku statego podnoszenia poziomu sprawnosei, kompetencji 1 kultury
przy obsludze interesantow w Urzedzie,
11) nadzér merytoryczny w zakresie kontroli wewngtrznej (w szezegdlnodei kontroli zarzgdezej) oraz
koniroli zewnetrznej na zasadach okreslonych przez Wojta,
12) koordynacja i organizacja spraw zwiazanych z wyborami Prezydenta RP, Sejmu
i Senatu, Parlamentu Europejskiego do samorzadu terytorialnego i referendum oraz spisami,
13) koordynowanie prac zwiazanych z przygotowaniem Raportu o stanie Gminy,
14) organizowanie i koordynacja zadaf obronnych wykonywanych przez Urzad, wynikajacych
zustawy o obronie Ojczyzny, przepisow wykonawezych wydanych na jej podstawie, ustaw

szezegblaych 1 opracowywanych planow;



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

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

17) sporzadzanie wnioskéw oraz podejmowanie dziatan w celu pozyskania srodkéw zewnetrznych

celem realizacii zadan wlasnych Gminy;

§21
Do zakresu zadan Skarbnika Gminy:
1) Skarbnik Gminy jest gtéwnym ksiegowym budzetu Gminy.
2) Skarbnik Gminy sprawuje bezposredni nadzér 1 kontrole nad Referatem Finansowo — Podatkowym.
3) do zadan Skarbnika Gminy nalezy w szczegdlnosci:
a) wykonywanie okre§lonych przepisami  prawa obowiazkéw w zakresie rachunkowodci,
b) prowadzenia rachunkowoéci Urzedu,
¢) wykonywania dyspozycji érodkami pienigznymi,
d) dokonywania wstepnej kontroli zgodnodci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,
¢) dokonywania wstepnej kontroli kompletnodei i rzetelnodet dokumentéw dotyczacych operacii
gospodarezych i finansowych,
) przygotowanie projekiu budzetu Gminy,
g) nadzorowanie realizacji budzetu Gminy,
h) kontrasygnowanie czynnosei  prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pienieznych 1 udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,
) informowanie Rady oraz Regionalnej lzby Obrachunkowej o odmowie ztozenia kontrasygnaty
wzglednie sytuacji, ktéra takag odmowsg moglta spowodowac,
i) zapewnienie sporzadzania prawidiowej sprawozdawezosei budzetowej,
k) realizowanie na biezaco przepisdéw ustawy o finansach publicznych, o dochodach gmin,
podatkach i wptatach lokalnych oraz optacie skarbowej,
1) wspélpraca z Regionalng Izba Obrachunkows w zakresie sprawowania przez nig nadzoru nad

budzetem Gminy,




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

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

o) nadzér nad pomoca publiczng 1 pomoca de minimis z zakresu podatkow
i naleznogci podatkowych,

p) nadzér nad calodcig Urzgdu w zakresie kontroli wewnetrznej w zakresie finansow
i prowadzenie tej kontroli w zakresie i na zasadach okreslonych przez Wiita,

q) realizacja zadaf z zakresu kontroli zarzadezej w zakresie finansow,

1) wspdlpraca przy przygotowywaniu Raportu o stanie Gminy,

§) tygodniowe pisemne raportowanie Wojtowi wszelkich informacji dotyczacych funkcjonowania

- urzedu, w szezegolnosei w zakresic stanu finanséw Gminy i wynikow realizacji budzetu,

wykonywania  dyspozycjii §rodkami  pienigznymi Gminy jak réwniez  problemow
organizacyjnych, w tym w kwestiach kadrowych oraz raportowanie Wojtowl trudnosel
w realizacji zadaf finansowych Urzedu, jak réwniez stanu realizacji polecen i wytycznych Wojta
w tym zakresie oraz informowanie o przebiegu wdrozonych decyzji. Cotygodniowy raport
powinien zawieraé wykaz zrealizowanych zadan w danym tygodniu, informacje o przyjetych
sprawach, pracownikach, z ktérymi prowadzono konsultacje, opis spraw biezacych oraz plan
dzigtan na kolejny tydzien roboczy | zostal prackazany Wojtowi w ostatnim dniu roboczym
kazdego tygodnia do godz. 14.30.

4) W celu realizacji swoich zadan Skarbnik ma prawo zada¢ od kierownikdéw jednostek

otganizacyjnych oraz pracownikéw Urzedu udzielania w formic ustne] i pisemnej niezbgdnych

informacji 1 wyjasnien, jak réwniez udostepniania do wgladu dokumentow i wyliczen bedacych

srédlem tych informacji oraz wnioskowaé o okreslenie trybu, wedhug ktorego maja by¢ wykonywane

prace niezbedne do zapewnienia prawidtowosci gospodarki finansowej Gminy.

5)  Skarbnik wspélpracuje i realizuje zadania zwiazane z obronnodcig kraju i obrong cywilna,

ochrong p. poz., ochrong mienia, akeja kurierskg i stalym dyzurem w zakresie ustalonym odrebnymi

przepisami.

§22
1. Do podstawowych obowigzkéw kierownikow referatow i pracownikow na samodzielnych stanowiskach

pracowniczych nalezy, m.in:
1)  znajomos¢ przepiséw prawnych w zakresie prawa samorzadowego i prawa administracyjnego
oraz przepisdéw aktow prawa micjscowego,
2)  zalatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej w zakresie udzielonych

petnomocnictw,




3) przygotowywanie programéw, plandw, studidw 1 innych wymaganych prawem dokumentéw
dotyczacych spraw wchodzacych w zakres dziatalnoscei,

4)  przygotowanie pracownikom indywidualnych zakreséw czynnoseci okredlajace ich zadania,
obowigzki, uprawnienia i zakres odpowiedzialnosci do akceptacji Wojta Gminy,

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

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

7) dbato§é o doskonalenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw i inicjowanie dziatah
stuzaeych rozwojowi zawodowemu oraz poprawie, jakos’ci pracy,

8) dokonywanie oceny pracy pracownikoéw oraz wystepowanie z wnioskami w icl sprawach m.in.
wyrdznianie, nagradzanie, awansowatlie, karanie,

9) organizowanic z pracownikami teferatu narad poswigconych omawianiu, ocenie
i rozliczaniu z realizacji zadan oraz udzial w naradach i spotkaniach organizowanych przez Wajta
i przekazywanie pracownikom informacji o omawianych sprawach,

10) informowanie Wojta o stanie wykonania zadan i ewentualnych probleméw w tym zakresie,
11) wykonywanie zadaf natozonych przez kontrolg zarzadeza,
12) monitorowanie zaangazowania $rodkéw finansowych wynikajacych =z zaciggnietych
zobowigzan w zwigzku z realizacja zadan referatu badZ na samodzielnym stanowisku,

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

14) podejmowanie niezbednych przedsiewzig¢ w celu ochrony informacji nicjawnych
i ochrony danych osobowych,

15) przeciwdzialanie postepowaniu majacych znamiona ryzyka korupcyjnego oraz konirola
podleglych pracownikow w tym zakresie,

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

17) dbalodé o kompetentng i kulturalna obstugg interesantéw,

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

19) wspolpraca przy przygotowywaniu Raportu o stanie Gminy,
20) wspoldziatanie w zakresie realizacji akeji kurierskiej i statego dyzuru,

21) realizowanie zadan zwiazanych z obronnoscia kraju i obrong cywilng, ochrong p.poz. ochrona

mienia w zakresic ustalonym odrebnymi przepisami.



2.

Do obowiazkéw kierownikéw referatow tygodniowe pisemne raportowanie Wojtowi wszelkich
informacji dotyczacych funkcjonowania urzedu, w szezegdlnosei w  zakresie problemow
organizacyjnych, w tym w kwestiach kadrowych oraz raportowanie Wéjtowi trudnosei w realizacji
zadan Urzedu, jak roéwniez stanu realizacji polecen iwytycznych Wojta w tym zakresie oraz
informowanie o przebiegu wdrozonych decyzji. Cotygodniowy raport powinien zawieraé wykaz
zrealizowanych zadafi wdanym tygodniu, informacje o przyjetych sprawach, petentach,
pracownikach, z ktérymi prowadzono konsultacje, opis spraw biezacych oraz plan dzialaf na kolejny
tydzief roboczy i zosta¢ przekazany Wojtowi w ostatnim dniu roboczym kazdego tygodnia do godz.
14.30.
§23

Do zakresu dziatania referatéw oraz samodzielnych stanowisk pracy nalezy:

1. Do wspolnych zadan wszystkich referatéw i samodzielnych stanowisk nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ organizacyjnych w celu zapewnienia wlasciwe]
i terminowej realizacji zadan wynikajacych z przepiséw prawa, uchwat Rady i zarzadzenr Wojta,
przygotowywanie projektéw uchwal i innych materialéw wnoszonych pod obrady Rady
w funkejonujgeym  w Urzedzie  programie  komputerowym oraz ich  zatwierdzenie
w ,karcie uzgodnien projektu aktu prawnego”, ktérg obligatoryjnie dotgeza sie do projektu uchwaly
kierowanego do Biura Rady,

przygotowywanie projektow zarzadzen Wojta w zakresie odpowiadajgcym przypisanym zadaniom
oraz uzyskanie dla danego projektu akceptacii, w ,karcie uzgodnief projektu aktu prawnego”, ktdra
obligatoryjnie do%@cza sie do przedktadanego Wéjtowi projektu zarzadzenia,

rozpatrywanie interpelacji, wnioskéw i postulatéw postéw i senatordw, radnych sejmiku
wojewédztwa, radnych powiatowych, radnych Rady Gminy, ludnosei oraz przygotowywanie
propozy¢ji ich zatatwienia,

prowadzenie ~ postepowania  administracyjnego 1 przygotowywanie  rozstrzygnigé
i decyzji administracyjnych oraz stosowanie przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji,

udzielanie informacji publicznej oraz przygotowywanie wymaganych prawem materiatow do
zamieszezania w Biuletynie Informacji Publicznej, jak réwniez przekazywanie na strong internetowa
Gminy istotnych informacji majacych wplyw na Zycie jej mieszkancow,

przygotowywanie  dla  potrzeb  Wéjta  ocen, analiz 1  biezgcych  informacji
o realizacji zadan, '

opracowywarnie propozycji przedsigwzigé biezacych i inwestycyjnych
do przygoiowania budzetu Gminy oraz Wieloletnie] Prognozy Finansowej, a takze wnioskowanie

0 jego zmiane,



9) przygotowanie dokumentéw zrédtowych do opracowywania planéw finansowych oraz zglaszanie
i uzgadnianie z Wojtem i Skarbnikiem potrzeb w zakresie ich zmiany, a takze dokonywanie biezgcej
kontroli stopnia realizacji tych plandw i niedopuszczenie do ich przekroczenia,

10) opracowywanie informacji 1 sprawozdai z wykonania budzetu za okres pélroczny
i roczny danego toku  budzetowego — w  zakresie  wykonywanych  zadaf,
z uwzglednieniem stopnia ich realizacji,

11) rozpatrywanie skarg skierowanych do Wéjta, badanie zasadnosci skarg i przyczyn ich powstawania,
przyjmowanie interesantéw i udzielanie im wyjasnien,

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

13) realizacja zadan w zakzesie obronnodci kraju, ochrony ludnodci oraz stanu kleski zywiotowe;
wynikajacych z zakresu dziatania wydziatu okreslonych w odrebnych przepisach,

14} wykonywanie innych czynnodei zleconych przez Wojta, wykraczajacych poza podstawowe

zadania, a wynikajacych z koniecznodci podjecia okreslonych dziatan,

15) wspbtpraca przy przygotowaniu Raportu o stanie Gminy,

16) wspdlpraca przy realizacji Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwiazywania Probleméw

Alkoholowych i Gminnego Programu Przeciwdziatania Narkomanii
- w zakresie kompetencii referatu,

17) wspotdziatanie w dziataniach Gminy w zakresie zapewnienia dostgpnodci osobom ze szczegdlnymi

potrzebami,

18) prowadzenie dziatan promujgcych Gming na zewngirz,

19) wspdldziatanie w zakresie realizacji akeji kurierskiej 1 statego dyzuru,

21) wspotpraca i realizowanie zadai zwigzanych z obronnoscia kraju i obrong cywilng, ochrong p.poz.
ochrong mienia w zakresie ustalonym odrebnymi przepisami.

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

1) w_zakresie organizacji Urzedu i Gminy:

a) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu i prawidtowej obshugi
interesantow,

b) zapewnienie pelnego dostepu do informacji, w tym w szczegblnodei wlasciwe zapewnienie
funkcjonowania i aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej oraz strony infernetowej
Urzedu, a takze koordynacja spraw zwigzanych zZ dostgpem
do informacji publicznej,

¢) obstuga sekretariatu Urzedu,

d) wspdlpraca z Sekretarzem w przygotowywaniu projektdéw struktury organizacyjnej Urzedu
(regulaminu organizacyjnego, zakreséw dziatania poszczegélnych referatéw i samodzielnych

stanowisk pracy),




2) w zakresie spraw obywatelskich i spotecznych:

tworzenie  niezbednych  regulaminéw w  zakresie  administrowania  Urzedem,
w  sprawach  okreSlonych  prawem  pracy  oraz  przedkladanie = Wojtowi
i Sekretarzowi propozycji zmian do tych regulaminéw,

prowadzenie obstugi administracyjnej Gminnej Komisji Rozwigzy wania

Problemdw Alkoholowych,

prowadzenie spraw z zakresu wydawania zezwolef na sprzedaz napojoéw alkoholowych oraz
optaty z tego tytulu,

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

opracowywanie projektéw zmian statutu Gminy,

obstuga kancelaryjna Urzedu,

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

prowadzenie archiwum zakladowego urzedu,

prowadzenie rejestru skarg 1 wnioskow,

realizacja zadan w zakresie sportu powszechnego i kultury fizycznej,

prowadzenie spraw zwigzanych z uzywaniem symboli narodowych, oraz spraw

zwiazanych z uzywaniem symboli Gminy Gawhiszowice (flaga i herb),

prowadzenie dziatan w zakresie ochrony dobrego imienia gminy i jej jednostek
organizacyinych,

obsluga centralnej ewidencji 1 informacji o dziatalnosci gospodarcze;,

nadzér na zbiorowym zaopatrzeniem w wode zgodnic z przepisami o zbiorowym zaopatrzeniu

w wode i odprowadzanie $ciekow oraz przepisow wykonawczych.

a)
b)
¢)
d)
€)

prowadzenie spraw z zakresu Urzgdu Stanu Cywilnego,

prowadzenie spraw w zakresie ewidencji [udnosei, _
prowadzenie spraw w zakresie dowoddw osobistych, |
prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow,

wspolpraca 7z Podkarpackim  Urzedem  Wojewddzkim w  sprawie  repatriacjl

i cudzoziemcdw.

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

a) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu i podleglych jednostek,

b) ewidencjonowanie czasu pracy,

¢) przeprowadzanie naboru na wolne stanowisko urzednicze,

d) wystepowanie 7 wnioskami do powiatowego urzedu pracy o zorganizowanie subsydiowanych form

zatrudnienia,



g)
h)

3

k)
1)

prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy,

koordynowanie i uaktualnianie Biuletynu Informacji Publicznej,

monitoring wdrazania strategii rozwoju spoteczno-gospodarczego Gminy,

utrzymanie biezacego kontaktu 7 przedstawicielami $rodkéw masowego przekazu
i przygotowywanie  do  zamieszczania w  nich  waznych informacji z  Zycia
i dzialalnodci samorzadu, po akceptacji Wéjta,

prowadzenie dziatai promujacych Gming na zewngtrz, w tym prowadzenie profilu
w mediach spotecznosciowych,

realizacja spraw z zakresu ubezpieczen majatku Gminy i wyplaty odszkodowan we wspdipracy
7 referatami lub samodzielnymi stanowiskami pracy wg wlasciwosci merytorycznej,
przygotowywanie zezwoled na zorganizowanie i przeprowadzenie imprez masowych,

prowadzenie spraw zwiazanych z organizowaniem zgromadzen na terenie Gminy.

4) w zakresie obstugi Rady Gminy i jednostek pomocniezych:

a)
b)

¢)
dy

2)

h)

i)

)
)

powiadamianie radnych 1 cztonkéw komisji o terminach sesji i posiedzeniach komisji,
zapewnienie radnym i czlonkom komisji niezbednych materiatéw umozliwiajgcych aktywne
uczestnictwo w obradach,

sporzadzanie protokotéw z sesji,

ewidencjonowanic 1 przekazywanie do realizacji uchwal Rady oraz przesylanie
do oceny organom nadzoru,

rejestrowanie 1 przekazywanie kompetentnym organom wnioskéw radnych oraz wnioskéw
Komisji, jak réwniez czuwanie nad ich realizacja,

przekazywanie skarg i wnioskéw mieszkancéw kierowanych do Rady Gminy — Przewodniczace]
Rady, |

przygotowywanie projektéw statutow solectw i regulaminéw Rady, a takze projektow uchwat
dotyczgeych spraw organizacyjnych Rady,

obstuga organizacyjno — kancelaryjna Przewodniczgcego Rady Gminy,

opracowywanie materialéw  informacyjnych 1  statystycznych — dotyczacych radnych
i komisji,

prowadzenie spraw zwiazanych z wyborami softyséw i rad sofeckich,

wspblpraca z podmiotami realizujacymi fundusz sotecki,

wspolpraca z sottysami 1 samorzadami wiejskim,

m) podejmowanie niezbednych czynnosci W celu sprawnego przygotowania

n)

J

i przebiegu prac wyborezych, tj. wyboréw Prezydenta RP, Sejmu i Senatu, do Parlamentu
Europejskiego, do samorzadu terytorialnego, referendum i spiséw powszechnych,

preekazywanie do realizacji wnioskow i uchwat z zebraf wiejskich,
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0} wykonywanie W zakresie zleconym przez Wiojta zadan zwiazanych
z wyborami tawnikdw do sadéw powszechnych,

p) prowadzenie rejestru uchwat Rady Gminy,

q) prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta,

r) prowadzenie rejestru umow,

s) pelnienie funkeji koordynatora czynnosci kancelaryjnych,

t) obstuga merytoryczna funduszu sofeckiego.

zakresie zarzadzania kryzysowego, ochrony przeciwpozarowei

i przeciwpowodziowej:

a)
b)

)

0)

realizowanic zadan zwigzanych z funkcjonowaniem Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,

realizacja przedsiewzie¢ zwigzanych z zapewnieniem procesu kierowania dziataniami w zakresie
monitorowania, analizowania i prognozowania rozwoju zagrozen, planowania, reagowania i usuwania
skutkow zagrozeni na terenie Gminy,

realizacja wytycznych i zalecen do gminnego planu zarzadzania kryzysowego,

opracowanie i przygotowanie do zatwierdzenia gminnego planu zarzadzania kryzysowego oraz jego
aktualizacja,

opracowywanie, uzgadnianie i przedkiadanie do akceptacji planéw i programow obronnych,
aktualizacja i uzgadnianie zmian w planie operacyjnym funkcjonowania Gminy w warunkach
zagrozenia bezpieczenstwa Pafstwa i w czasie wojny,

wykonywanie przedsiewzieé z zakresu zarzadzania kryzysowego wynikajacych z planu
operacyjnego funkcjonowania gminy w warunkach zagrozenia bezpieczefstwa Panstwa i w czasie
wojny,

realizacja przedsiewzie¢ zwiazanych z przeciwdziataniem zdarzeniom o charakterze terrorystycznym,
realizacja przedsiewzie¢ organizacyjnych z zakresu ochrony i funkej onowania infrastruktury
krytycznej na wypadek zagrozen,

okreélanie potrzeb w zakresic $wiadczef osobistych i rzeczowych w celu zapobiezenia skutkom klgski
zywiotowej lub ich usunigeia,

dokonywanic  uzgodnien ~ w  zakiesic  wspéldziatania  w  sytuacjach  kryzysowych
z jednostkami wojskowymi,

organizowanie i prowadzenie szkoled, ¢wiczed i treningéw z zakresu reagowania na potencjalne zagrozenia,
opracowywatie rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych przedsigwzieé w zakresie pozamilitarnych
przedsiewzigé obronnych,

opracowywanie planéw i programéw szkolenia obronnego, a takze organizowanie szkolenia 1 prowadzenie
dokumentacji szkoleniowej,

opracowywanie i uaktualnianie planu przygotowat podmiotow leczniczych na terenie gminy na potrzeby
obronne; planu dystrybucji preparatéw jodowych w przypadku zderzen radiacyjnych na terenic gminy, planu
rozwiniecia zastgpezych miejsc szpitalnych, e takze prowadzenie sprawozdawcezosci w tym zaksesie,

opracowanie i aktualizacja planu przeniesienia Urzedu na zapasowe migjsce pracy w warunkach zewngirznego



p)

qQ)

zagrozenia bezpieczefistwa Pafistwa 1w czasie wojny lub w przypadku wystgpienia szczegdlnych zagrozen
uniemozliwiajgcych kontynuowanie dziatalnosei w dotychezasowym migjscu pracy,

realizowanie przedsigwzie¢ zwiazanych z przygotowaniem Stanowiska Kierowania Wojta
wzasadniczym i zapasowym miejscu pracy, zapewriajgcego kierowanje realizacjg zadai obronnych
w wyzszych stanach gotowosci obronnej Pafistwa,

opracowanie i aktualizacja projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu na czas wojny oraz dokumentow
zapewniajacych sprawne wykonywanie zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronne] Pafistwa,
opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji Statego Dyzuru,

prowadzenie spraw zwigzanych z nakladaniem obowigzkowych $wiadczen na rzecz obrony oraz
opracowywanie rocznych planow $wiadezen osobistych i rzeczowych, atakze innych niezbednych w tym
zakresie dokumentow,

prowadzenie spraw zwiazanych z reklemowaniem Zolnierzy rezerwy od obowigzku pehnienia czynnej stuzby
wojskowe] w razie ogloszenia mobilizaci i w czasie wojny,

opracowywanie dokumentacji oraz organizowanie innych przedsiewzigé przygotowawezych do
prowadzenia Akcji Kurierskiej,

planowanie i prowadzenie kontroli z zakresu realizacji zadaf obronnych,

wykonywanie czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzaniem kwalifikacji wojskowej,
opracowanie i akiualizowanie dokumentacji przemieszczania Urzedu na zapasowe miejsce pracy,
realizacja zadan obronnych zwigzanych z przemieszczaniem i wykonywaniem zadan Sojuszniczych Sit
Zbrojnych w czasie pokoju, sytuacji kryzysowych i wojny na terenie gminy oraz zapewnienie biezacej
realizacji zadan Punktu Kontaktowego Wsparcia HNS,

prowadzenie catoksztattu spraw w zakresie realizacji zadah zlecanych organizacjom pozarzagdowym
w ramach ustawy o pozytku publicznym i wolontariacie, koordynowanie w tym zakresie dziatan

komorek organizacyjnych urzedu,

aa) programowanie (wnioskowanie) w sprawie kierunkéw dzialania w zakresie ochrony

przeciwpozarowej,

bh) wspdtudziat w planowaniu potrzeb materialnych i finansowych jednostek OSP, {.:

- wspStpraca w zakresie ochrony przeciw pozarowej, z wiaseiwymi organa i jednostkami sirazy pozarnej,
- wykonywanie innych zadan okreglonych przepisami o ochronie ppoz. nalezacych do kompetencji Gminy;
udzielanie wszelkiej pomocy merytorycznej jednostkom OSP dziatajacym na terenie Gminy,

- nadzorowanie i koordynacja dziatan jednostek OSP w zakresie gospodarki materiafowej, (zakupy

paliwa, sprzetu, itp.)

6) w zakresie ochrony ludnodei i obrony cywilne] na obszarze gminy wynikajgeymi z ustawy z dnia

5 orudnia 2024 r. o ochronje ludnosci i obronie cywilnej:

a) kierowanie i koordynowanie na obszarze gminy realizacja zadafi ochrony ludnosci i obrony
cywilnej przez podmioty ochrony fudnodei i obrony cywilnej;

b) - nadzorowanie realizacji zadaf ochrony ludnodei i obrony cywilnej przez podmioty ochrony
ludnodci 1 obrony cywilnej na obszarze gminy, kontrofowanie wykonywania zadaf ochrony

c)




ludnosci i obrony cywilnej przez podmioty ochrony ludnodei na obszarze gminy,
organizowanie wspotpracy migdzy podmiotami ochrony ludnosci

i obrony cywilnej na obszarze gminy;

dokonywanie oceny wykonywania zadan ochrony ludnodci i obrony cywilnej na obszarze
gminy przez podmioty ochrony ludnoéei, z ktorymi organ gminy zawark porozumienie lub
wobec ktorych wydat decyzje o uznaniu za podmiot ochrony ludnosci,

pf}zygotowywanie dokumentow zawieranych pomiedzy Wéjtem a Starosts o wspoldziataniu
w zakresie realizacji zadafi ochrony ludnogei lub obrony cywilnej,

udzielanie wsparcia w przygotowaniu podmiotéw ochrony ludnogel

do realizacji zadai ochrony ludnodei i obrony cywilng] na obszarze gminy, w tym w zakresie
wyposazenia w sprzet i srodki ochrony,

tworzenie 1 utrzymanie na obszarze gminy zasobdw ochrony ludnosel oraz infrastruktury
niezbednej do realizacji zadan ochrony ludnodci i obrony cywilnej oraz zaopatrzenia w wode,
przygotowywanie dia podmiotdw ochrony ludnodci i obrony cywilnej zalecet Wojta odnoénie

rodzajéw 1 ilodei zasobéw ochrony ludnosel utrzymywanych przez te podmioty,

j) state monitorowanic oraz ewidencjonowanie podmiotéw i zasobow ochrony ludnoscina obszarze

k)

0)
p)

Q

gminy,
uzgadnianie z Komendantem Powiatowym Pafistwowej Strazy Pozarnej zasobow gminy
przeznaczonych do wspétdziatania na obszarze powiatu,
realizacja zadan zwigzanych z przygotowaniem  porozumien i wydawaniem decyzji
o uznaniu za podmiot ochrony ludnosci,
koordynowanie udzielania pomocy doraznej przy wsparcia podmiotow
ochrony ludnosci na obszarze gminy, '
opracowywanie wkladu do wojewédzkiego planu ewakuacji w zakresie obszaru gminy,
opracowywanie danych i informagji ochrony ludnosci i obrony cywilngj do gminnego planu
zaizadzania kryzysowego,
stale planowanie zadai w zakresie ochrony ludnosci i obrony cywilng na obszarze gminy,
planowanie i organizowanie szkolefi, ¢wiczefi i innych form edukacji 7 zakresu ochrony
ludnosel 1 obrony cywilngj oraz podejmowanie dzialai w zakresie wspierania programow
edukacyjnych majacych na celu przygotowanie do reagowania na potencjalne zagrozenia na
obszarze gminy,
podeimowanie dzialah w zakresie wzmacniania wrod radnych, soltysow
i pracownikéw jednostek organizacyjnych gminy $wiadomosei lokalnych zagrozef, wtym
w ramach szkolen i éwiczen z zakresu ochrony ludnodci 1 obrony cywilaej,
powiadamianie, ostrzeganie i alarmowarie ludnodci o zagrozeniach na obszarze gminy,
wykonywanie zadah z zakresu utrzymania gotowosci gminnych elementéw systemow
wykrywania zagrozef oraz powiadamiania, ostrzegania i alarmowania o zagrozeniach,

planowanie liczby i pojemnoei obiekiéw zbiorowej ochrony oraz zlecanie wylkonania



sprawdzenia obiektu budowlanego pod wzgledem spelniania lub mozliwosel spelnienia
warunkow dla obiektdw zbiorowej ochrony,
w)  realizacja zadaf zwigzanych przygotowaniem porozumieniwydawaniem decyzjio uznamu
obiektu budowlanego za budowle ochronng oraz organizowania miejsc doraznego schronienia,
X) wykonywanie zadan z zakresu wydawania 1 odwolywania polecen udostgpnienia budowli
ochronnych oraz udzielania pomocy w przygotowaniu budowli ochronnych do uzycia oraz
informowania ludnosci o umiejscowieniu obiektéw zbiorowej ochrony,
V) wprowadzanie i aktualizowanie danych zgodnie z whadciwodcia Gminy Gawluszowice
zawartych w Centralnej Ewidencji Obiektéw Zbiorowej Ochrony,
z) wykonywanie zadan z zakresu finansowania i wspdtfinansowania utrzymania, modernizacji
i budowy, na obszarze gminy, infrastruktury niezbgdnej do realizacji zadafi ochrony ludnosci
i obrony cywilnej, wtym budowli ochronnych,
aa)  zapewnianie funkejonowania urzedu gminy w czasie wojny,
bb)  wnioskowanie do Starosty o nadanie przydziatéw mobilizacyjnych obrony cywilnej,
c¢)  sporzadzanie co 2 lata informacji o stanie przygotowan gminy do realizacji zadan
ochrony ludnosci i obrony cywilnej i przedstawianie jej Radzie Gminy,
dd)  dokonywanie oceny stanu przygotowan ochrony ludnosei 1 obrony cywilnej,
ee)  przygotowywanie ewakuacji ludnosci oraz zabezpieczenie potrzeb niezbednych do jej
~funkcjonowania,
ff)  uczestniczenie w planowaniu ochrony oraz ewakuacji débr kultury na wypadek zagrozenia
Zniszezeniem,
g4)  wspdldziatanie z zakladami opieki zdrowotnej zobowigzanymi do udzielania pomocy medyczne]
poszkodowanym w wyniku masowego zagrozenia zycia i zdrowia,
hh)  zaopalrywanie formacji obrony cywilnej w sprzgt, Srodki techniczne iumundurowanie
niezbedne do wykonywania zadaf obrony cywilne] oraz kontrolowanie ich przygolowania do
prowadzenia dziatah ratowniczych,
ii) integrowanie sit ochrony ludnosci 1 obrony cywilnej oraz innych stuzb ratowniczych i organizacji
spotecznych do prowadzenia akeji ratowniczych oraz likwidacji skutkdw klgsk Zywiotowych i zagrozen
srodowiska,

a) monitorowanic oraz kierowanie dziataniami ochrony ludnosci w warunkach wystgpienia zagrozenia, sytuacji
kryzysowej, stanu kleski zywiotowej, a takze monitorowanie oraz kierowanie dziataniami obrony cywilnej
i powszechnej samoobrony w warunkach ogloszenia stanéw nadzwyczajnych oraz w stanach
gotowodci obronnej paristwa,

Kk} udzial w sprawach zwigzanych z realizacjg zadar 1 kompetencji Wéjta w zakresie wynikajgcym
z ustawy z dnia 26 kwietnia 2004 r. o zarzadzaniu kryzysowym, w szezeg6lnodei udzial w dziataniach
zwigzanych z planowaniem i moniterowaniem zagrozen na terenie gminy.

7w zakresie spraw kultury i promiocji Gminy nalezy:
a) przygotowywanie zaproszefl, ulotek, plakatow informacyjno-promocyjnych,




g)

h)

k)

k)
by

fotografowanie i nagrywanie filméw promujgcych Gmine oraz wydarzen organizowanych przez
Gmine,

znajomos¢ nowoczesnych trendéw zwigzanych z social media,

umiejetnodé tworzenia atrakeyjnych trefci promocyjnych, w tym pisanie artykulow, postow,
wspdlpraca i koordynowanie dziataf z zakresu kontaktéw z mediami oraz polityki informacyjnej
Urzedu,

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

przygotowywanie informacji prasowych dla mediéw, relacji z wydarzen, w ktérych uczestniczy
Wéjt badz organizowanych albo wspélorganizowanych przez Gming, -

biezace informowanie Mieszkancow Gminy o dziatalno$ci Gminy, opracowywanie kalendarza
cyklicznych imprez gminnych,

przygotowywanie, koordynacja i udziat w imprezach promujacych Gmine,

dbatosé o wizerunek Gminy 1 Urzedu,

administrowanie oficjalnymi profilami Gminy w mediach spolecznosciowych,

Opracowywanie i przygotowywanie materialéw wydawniczych, folderéw turystycznych i innych
materiatéw promocyjnych Gming oraz nadzér nad ich dystrybucja,

wspéldziatanie ze stowarzyszeniami w zakresie kultury, sztuki 1 sportu,

prowadzenie spraw dotyczacych uzywania nazwy Gminy, herbu, logo przez wnioskujace podmioty,
koordynacja realizacji zadan zwigzanych z promocjraf Gminy wynikajgeych ze Strategii Rozwoju

Gminy.

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

1) w zakresie ksiegowosci budzetowej Gminy:

a) koordynacja i nadzér w zakresie opracowywania projektow uchwal, zarzadzen
i wykonywania budzetu Gminy oraz gospodarki pozabudzetowej,

b)  opracowywanie projektu budzetu Gminy we wspolpracy z innymi referatami
w Urzedzie oraz kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych,

¢) przedkiadanie propozycji zmian w budzecie na podstawie ztozonych wnioskow,

d)  sporzadzanie i przedkiadanic okreslonych sprawozdan, analiz oraz informacji dotyczacych
wykonywania budzetu,

¢)  opracowywanie prognoz finansowych dla programéw gospodarczych Gminy,

f)  prowadzenie ksiegowodci budzetowej Utrzedu, w tym rowniez ewidencji funduszy oraz
wszelkich urzadzen ksiegowych z tym zwigzanych, w tym rejestru dowodéw budzetowych
1 kart wydatkdw,

o)  sporzadzanie poleced przelew6w na podstawie zatwierdzonych do wyptaty dowodow,



h)

i)

i)
1Y)

1)

D)
Q)

X)

organizowanie i kontrolowanie prawidlowego obiegu dokumentacji niezbednej dla finanséw
i rachunkowosci,

prowadzenic gospodarki finansowej w zakresie gospodarki gruntami, gospodarki
nieruchomodciami, w tym egzekwowania naleznodel z tytutu czynszu za najem i dzierzawe
lokali i nieruchomosci, optat eksploatacyjnych, oplat za wieczyste uzytkowanie gruntow,
oplaty za przeksztatcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci,

prowadzenie spraw pacowych pracownikow Urzedu,

kompletowanie wnioskéw dot. zaswiadczen Rp-7 oraz innych dokumeniow dot. bylych
pracownikdw Urzedu,

prowadzenic ewidencji ksiegowej srodkéw trwatych i pozostatych $rodkéw trwalych oraz
uzgadnianie jej danymi zawartymi w gminoym zasobie mienia prowadzonym z Referatem
Infrastruktury i Rozwoju,

organizowanie i rozliczanie inwentaryzacji,

prowadzenie spraw dotyczacych dziatalnodci socjalnej przy wspétudziale przedstawiciela
zalogi  funkcjonujacej ~w  Urzedzie lub  w  przypadku  je braku
-z przedstawicielem zalogi,

sprawowanie nadzoru nad gospodarkg $rodkami funduszy celowych zgodnie
z obowiazujgcymi przepisami w tym zakresie,

sporzadzanie zbiorezych sprawozdan budzetowych, z operacji finansowych i finansowych,
przekazywanie §rodkéw dla jednostek budzetowych, zrealizowanych dochoddw Skarbu
Pafistwa, niewykorzystanych dotacji od dysponentéw, zwrotéw podatkéw do urzedow
skarbowych, a takze w ramach rozchodoéw budzetu Gminy oraz pozostatych rozrachunkéw,
przygotowywanie materialéw o stanie finanséw Gminy oraz opracowywanic

Wieloletniej Prognozy Finansowej,

obshuga bankowa Gminy,

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

wspbtpraca z Regionalng [zbg Obrachunkows, Izbg Skarbows i Urzedami Skarbowymi,
obstuga finansowa funduszu soleckiego,

obstuga finansowa Pracowniczych Planéw Kapitalowych,

opracowywanie i biezaca aktualizacja dokumentacji opisujacej zasady rachunkowosci,

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

odrebnie,

2) w zakresie kontroli finansowe] nalezy:

a) przeprowadzanie kontroli sprawdzajacych z zakresu gospodarki finansowej,



b) kontrola finansowa gminnych jednostek organizacyjnych objetych budzetem Gminy, w tym
w szezegdlnodel:
- badanie i poréwnywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobierania
i gromadzenia  $rodkéw  publicznych, zaciggania  zobowigzai finansowych
i dokonywania wydatkéw ze $rodkéw publicznych oraz udzielania zamowief
publicznych,
- kontrola prawidtowego prowadzenia rachunkowosei,
- kontrola prawidlowodei 1  wiarygodnosci  sprawozdan — wptywajgcych
z jednostek,
- kontrola wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych
i dokonywania wydatkow,
¢) kontrola finansowa ze szezegdélnym uwzglednieniem prawidtowosci wylkorzystania dotacji
przez jednostki kuttury, GOPS, owiatowe placoéwki publiczne i niepubliczne,
d) nadzér nad realizacja przez kontrolowans jednostke zalecen pokontrolnych, w tym

przeprowadzanie kontroli sprawdzajacych realizacjg zalecen pokontrolnych,

3} wspdlptaca z pracownikami merytorycznymi w kwestiach ubezpieczefi majatku Gminy 1 wyptaty

4

5)

6)

odszkodowan.

w zakresie prowadzenia i rozliczania podatku VAT nalezy:

a) ewidencja sprzedazy, ewidencja zakupdéw zwiazanych ze sprzedazg opodatkowang 1 mieszang
w zakresie podatku VAT,

b) sporzadzanie miesigeznych deklaracji VAT-7,

¢) prowadzenie ewidencji zakupdw 1 sporzadzanie koreki deklaracji VAT-7 za lata ubiegte,

d) odzyskiwanie naleznego podatku VAT,

w zakresie zadan zleconych nalezy:

a) sporzadzanie planu finansowego zadan z zakresu administracj rzagdowej oraz innych zadan
zleconych jednostee samorzadu terytorialnego odrgbnymi ustawami oraz planu finansowego
dochoddw, ktére podlegaja przekazaniu do budzetu panstwa zwigzanych z realizacjg zadan
zleconych,

w zakresie wymiaru zobowigzan podatkowych:

a) prowadzenie podatkowej ewidencji nieruchomodci na podstawie danych z ewidencji gruntéw
i budynkow, odrebnie dla osob fizyczoych i prawnych oraz poszezegdlnych rodzajow
podatkéw lokalnych,

b) gromadzenie, przekazywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnodei ze stanem faktycznym
i prawnym informacji i deklaracji podatkowych, sldadanych przez podatnikow,

¢) przygotowywanie wezwaf, postanowien i decyzji administracyjnych dotyczaeych podatkéw

i oplat lokalnych,



7)

8)

d)

g)

h)
i)

przygotowywanie  kalkulacji  stawel, pordwnaf, a takze niezbednych danych
do projektéw uchwal dotyczacych podatkow 1 optat lokalnych,

przy gotowywanie sprawozdawczosei z zakresu podatkéw i oplat,

zaktadanie i prowadzenie kart gospodarstw, dokonywanie wymiaru podatkdw 1 ich zmian na
podstawie otrzymanych zawiadomien, deklaracji i informacji,

prowadzenie postepowan podatkowych, czynnosci sprawdzajacych oraz kontroli podatkowe;
w trybie i na zasadach okreslonych w Ordynacji Podatkowej,

prowadzenie indywidualnych spraw w zakresie wnioskowanych ulg podatkowych,

wydawanie zadwiadezen o stanie majatkowym.

w zakresie ksiccowosel podatkowe;:

a)

b)

)

4

)
h)

podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do  egrekucji administracyjnej zaleglosci
podatkowych,

prowadzenie ewidencji, tytuléw wykonawczych oraz ich biezacej aktualizacji,

prowadzenie urzadzen ksicgowo — ewidencyjnych dla tacznych zobowigzah pienigznych
i poszezegdlnych rodzajéw podatkéw oraz dokonywanie na nich odpowiednich zapisow
ksiegowych w oparciu o dokumentacje ksiegows,

prowadzenie spraw z zakresu odroczen termindw platnosei podatkdéw lub rozlozenia na raty
podatku lub zalegtosei podatkowych wraz z odsetkami za zwloke,

nadzér i kontrola nad poborem podatkéw zbieranych przez inkasentdw,

przygotowywanie danych do sprawozdan budzetowych i z operacji finansowych w zakresie
podatkéw 1 oplat lokalnych, |

wydawanie zaswiadezen o nie zaleganiu w podatkach lub o stanie zaleglosci,

wykonywanie innych czynnodci zleconych przez Wojta.

w zakresie wymiaru ksiegowosct, oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymis

a)
b)

¢)

d)

obshuga nieruchomosei objetych gminnym systemem gospodarowania odpadami komunalnymi,
biezgca  aktualizacja bazy podmiotéw  zobowigzanych do  uiszezenia  oplaty
za gospodarowanic odpadami komunalnymi,

przyjmowanie, analiza i weryfikacja deklaracji sktadanych przez wiascicieli nieruchomosci o
wysokosel oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz ich wprowadzanie do
systemu rozliczania oplat za gospodarowanie edpadami komunalnymi,

przygotowywanie decyzji okredlajacych obowigzek uiszezenia oplat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

prowadzenie ewidenc]i naliczef, wplat oraz windykaciji zaleglodet na urzadzeniach ksiegowych

zwigzanych z optatg za gospodarowanie odpadami komunalnymi,



f)

g)

h)

D

D

prowadzenie postgpowar podatkowych, czynnosci sprawdzajgeych oraz kontroli podatkowych
w trybie przepiséw ustawy - Ordynacja podatkowa w zakresie optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

monitorowanie terminéw platnoscei,

podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej zaleglodci podatkowych
z tytutu oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

przygotowywanie sprawozdan w zakresie gospodarki odpadami komunalnymi oraz oplaty za
gospodarowanie tymi odpadami,

przeprowadzanie stosownych kontroli W zakresie wywigzywania sie
7 obowiazku prawidlowego gospodarowania odpadami komunalnymi przez instytuce,

przedsiebiorcdw i osoby fizyczne.

9)  w zakresie spraw promocji i rozwoju gminy nalezy;

a)

b)

c)

organizowanie i przeprowadzanie konkurséw na realizacj¢ zadan Gminy z zakresu kultury
fizycznej i sportu oraz ich rozliczanie 1 kontrola,

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

wspoldziatanie z organizacjami pozarzadowymi w zakresie finansowo — doradezym.

10) w zakresie spraw oswiatowych:

a)

b)

c)
4

prowadzenie spraw zwiazanych z zadaniami Gminy, jako organu prowadzgcego, w tym nwin,
przygotowywanie projektéw aktéw prawnych dot. edukacji, realizacja nadzoru w ramach
przypisanego ustawowo zakresu kompetenc,

prowadzenie spraw personalnych, w tym w szezegolnodei organizowanie konkursow dla
wylonienia kandydatow na stanowiska dyrektordw szkot
i przedszkoli oraz wykonywanie zadai w zakresie stosunku pracy nauczycieli, kiGrym
powierzono stanowisko dyrektora i dokonywania oceny ich pracy zawodowe,

prowadzenie postepowarl dot. awansu zawodowego na stopiefi nauczyciela mianowanego,

realizacja pomocy zdrowotnej dla nauczycieli.

9} w zakresie spraw uczni6w i oswiatowych zadan samorzadu:

a)

b)
c)
d)
e)

sporzadzanie sprawozdafi do Ministerstwa Edukacji Narodowej (w tym System Informacji
Oéwiatowe]) oraz innych organéw w zakresic oswiaty,

prowadzenie dofinansowania pracodawcom kosztow ksztatcenia pracownikéw miodocianych,
organizacja dowozu uczniéw do szkét 1 przedszkoli oraz uczniéw niepetnosprawnych,
aplikowanie o o§wiatowe $rodki zewnetrzne,

prowadzenie spraw przyznania, wydatkowania i rozliczania dotacji o$wiatowych,



10) w zakresie spraw ksiegowych, finansowych i ekonomicznych:

a)

b)
11)
)

b)
12)

przygotowywanie danych do projektdow uchwat 1 zarzgdzen zwigzanych z gospodarks
dochodami i wydatkami placowek,
rozliczanie dotacji oswiatowych,

w zakresie prowadzenia i rozliczania podatku VAT nalezv:

ewidencja sprzedazy, ewidencja zakupow zwigzanych ze sprzedazg zwolniona, opodatkowang
i mieszang w zakresie podatku VAT,
sporzadzanie czastkowych miesigcznych deklaracji VAT-7.

Do  zadan  Referatu  nalezy  wykonywanie  innych  spraw  wynikajacych

z obowigzujacych przepisow prawa, merytorycznie zwiazanych z zadaniami Referatu.

4. Do zakresu dziatania Referatu Infrastruktury 1 Rozwoju Gminy (IR) nalezy:

1) w zakresie urbanistyki, planowania i zagospodargwania przestrzennego:

a)

b)

c)
d)

prowadzenie spraw zwigzanych z sporzadzaniem miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego oraz studium uwarunkowan i kierunkdw zagospodarowania przestrzennego,
prowadzenie spraw dotyczacych lokalizacji inwestycji celu publicznego

1 ustalenie warunkéw zabudowy,

naliczanie optat planistyczaych z tytutu zbycia nieruchomoscei,

prowadzenie spraw w zakresie udzielania informacji o przeznaczeniu terenu

w miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego.

2) w zakresie inwestycii:

a)
b)

przygotowywanie i koordynacja proceséw inwestycyjnych i remontowych,

podejmowanie  dziatah zmierzajacych do pozyskiwania funduszy pomocowych,
opracowywanie wnioskOw na pozyskanie funduszy pomocowych i wspdlpraca z jednostkami
organizacyjnymi Gminy w tym zakresie,

prowadzenie inwestycji 1 remontdw finansowanych z budzetu gminy,

koordynowanie  dziatalnodci ~w zakresie  “budowy, ~modeémizacil, uirzymania
i ochrony obiektdw i urzgdzed komunalnych w Gminie,

wspdtpraca w prowadzeniu spraw zwigzanych z opracowaniem strategii, programow odnowy
Wi oraz ‘ innych zleconych przez Wojta,

a wynikajacych z obowigzujacych przepiséw, plandw i programéw.

3) wzakresie ochrony $rodowiska i rolnictwa:

a)

b)

prognozowanie 1 programowanie przedsigwzigé z zakresu ochrony $rodowiska, ochrony
przyrody oraz nadzér nad gospodarka lesng 1 zadrzewieniows,
realizacja zadan wynikajacych z ustaw: o ochronie srodowiska, o ochronie przyrody oraz

utrzymaniu czystodei i porzadku w gminach,




g)

h)

k)

k)

D

p)
Q)

wykonywanie zadar objetych ustawa o udostepnianiu informacji o srodowisku

i jego ochronie, udziale spoleczefistva w  ochronie  Srodowiska  oraz
o ocenach oddziatywania na $rodowisko,

prowadzenie spraw z zakresu lesnictwa i towiectwa,

wspoldziatanie ze shuzbg Panstwowej Inspekcji Ochrony Roslin oraz nadzor nad
zwalczaniem chwastow, choréb i szkodnikdw,

wspolpraca ze stuzba weterynaryjng w zakresie zwalczania zarazliwych choréb zwierzgcych
i organizacja profilaktyki weterynaryjnej,

wspblpraca 7 instytucjami dziatajacymi na rzecz rolnictwa i rozwoju wsi,

wspotdziatanie przy usuwanin skutkéw klesk zywiotowych, w tym szacowanie strat
w gospodarstwach rolnych po klgskach zywiolowych,

w zakresie spraw melioracyjnych prowadzenie postgpowan wodno — prawnych,
prowadzenie spraw zwigzanych z melioracjg grLlntéw i utrzymanie wiasciwych stosunkdow
wodnych,

dzialania na rzecz ochrony 1 poprawy, jakosci powietrza oraz nadzoru gminy
w tym zakresie, w szczego6lnosei obstugi Centralnej Ewidencji Emisyjnosei Budynkow,
prowadzenie dzialahi na rzecz energooszczgdnosci i termomodernizaci budynkéw
mieszkalnych i obiektow uzytecznosci publiczngj,

organjzowanie i nadzorowanie konserwacji urzadzen melioracyjnych (nadzor

nad realizacja wykonywanych robdt, ich odbiér wraz z rozliczeniem),

prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodplywowych i przydomowych oczyszezalni Sciekow
oraz kontrola czestotliwosei ich oprézniania,

realizacja spraw zwigzanych z krajowym programem oczyszezania Sciekow komunalnych,
w tym sporzadzanie sprawozdan za rok ubiegly,

realizacja zadan w zakresie usuwania azbestu z terenu gminy,

opiniowanie projektow robot geologicznych,

r) prowadzenie spraw z zakresu ochrony $rodowiska i gospodarki wodnej, ochrony przed

zanieczyszozeniami oraz wykonywanie kontroli w tym zakresie.

4) wzakresie geodezji i gospodarki nigruchomodciami, mienia komunalnego:

a)

b)

realizacja spraw wynikajacych z ustawy o gospodarce nieruchomosciami

i samorzadzie gminnym dot. zadaf wlasnych w tym zakresie,

prowadzenie spraw w zakresie ustawy Prawo Geodezyjne i Kartograficzne:

-nadawanie numeréw porzadkowych dia nieruchomodei,

~prowadrenie zadaf zwigzanych z rozgraniczeniem nieruchomosci,

prowadzenie spraw dotyczacych wieczystego uzytkowania njeruchomosci oraz spraw

dotyczacych przeksztalcania prawa uzytkowania wieczystego w prawo whasnodci,



d)

opiniowanie i zatwierdzanie podziatu nieruchomosei,

e) prowadzenie spraw zwiazanych z nabyciem i zbywaniem mienia gminnego,

f) gospodarka mieniem komunalnym, prowadzenie spraw zwigzanych

7 7arzgdem mieniem komunalnym,

g) utrzymywanie gminnych obiektow uzytecznosci publicznej oraz obiektow

administracyjnych Gminy,

h) gospodarka zasobami lokali mieszkalnych i uzytkowych Gminy, ustalanie

czynszow 1 kaucji za lokale,

1) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego.

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

a)
b)

c)
d)

¢)

g)

h)

i)

)

prowadzenie spraw z zakresu budowy, modernizacji i ochrony drég gminnych,
sprawowanie nadzoru inwestorskiego nad realizacja zadan w zakresie budowy drog, mostéw,
prowadzenie biezacego oznakowania drog gminnych,

wspotpraca z zarzadcami drég wojewddzkich i powiatowych,

realizowanie zadan zwiazanych z zimowym utrzymaniem drég gminnych (planowanie
$rodkéw na odéniezanie 1 posypywanie drog w okresie zimowym, zlecanie uslug),
wydawanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego drogi gminnej oraz egzekwowanie

przywrécenia pasa drogowego do stanu poprzedniego w czasie jego naruszenia,

- wydawanie decyzji na lokalizowanie w pasie drogowym drég gminnych urzadzen

1

infrastruktury technicznej lub obiekidw budowlanych, niezwigzanych z potrzebami
zarzadzania drogami lub ruchu drogowego,

prowadzenie ewidencji droég gminnych,

opracowywanie projektéw planéw finansowych i rzeczowych w zakresie budowy,
modernizacji i utrzymania drég gminnych oraz obiektéw mostowych,

wspélpraca i koordynacja w zakresie funkcjonowania transportu zbiorowego na terenie
Gminy, w tym:

wspotdziatanie z przewoznikami oraz organami koncesyjnymi w sprawie polgczen
komunikacyjnych w Gminie,

nadzor nad wykorzystaniem mienia gminnego przez przewoznikéw oraz nad wykorzystaniem
przystankéw,

prowadzenie spraw zwigzanych z dotacjami na realizacje zadafi wiasnych
7 zakresu transportu publicznego,

wydawanie  zezwolei na  wykonywanie  regularnych  przewozéw  0séb
w transporcie drogowym nha terenie gminy,

opracowywanie projektéw budowlanych, kosztoryséw w zakresie drog, chodnikow,

parkingdw 1 urzadzen melioracyjnych,




6)

7)

m) wspdlpraca i koordynacja w zakresie funkcjonowania transportu zbiorowego na terenie
Gminy w tym przekazywanie { rozliczanie dotacji,

n) prowadzenie spraw z zakresu organizacji ruchu na drogach gminnych,

o)  sporzadzanic deklaracji podatkowych zakresie drog gminnych podlegajgcych opodatkowaniu,

w zakresie zamdwieh publicznych:

a) prowadzanie  procedur 7z  zakresu  zamowiefi  publicznych wynikajgcych
z Ustawy prawo zamoéwien publicznych | wewngtrznych procedur oraz wspdlpraca
z jednostkami organizacyjnymi Gminy w tym zakresie,

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

w zakresie rozwoiu gminy i pozyskiwania rodkdéw zewnetrznyeh:

a) inicjowanic i pozyskiwanie na rzecz Gminy i jej jednostek organizacyjuych sSrodkéw
finansowych w ramach funduszy pomocowych z Unii Furopejskiej oraz innych zrédel
zewnetrznych,

b) sporzadzanie wnioskéw o dofinansowanie na  realizacj¢ nowych  inwestycji
i remontow infrastrukturalnych,

¢) analiza i diagnozowanie zjawisk spotecznych i gospodarczych wystepujacych na obszarze
wlasne] Gminy oraz gmin sasiedzkich,

d) wspieranie promocji gospodarczej Gminy,

e} wspdlpraca z instytucjami w zakresie programéw finansowanych przez UE,

f)  koordynowanie wdrazania programéw pomocowych, wspétfinansowanych ze srodkow Unii
Europejskiej zwigzanych z rolnictwem, ochrong §rodowiska, rozwojem wsi, infrastrukiurg
komunalna, o$wiata, kulturg, sportem i inne,

g) informowanie o problematyce Unii Europejskiej, korzysciach i kosztach dostosowywania
Gminy do struktur unijnych,

h) wspdlpraca z innymi referatami urzedu i jednostkami gminy w zakresie nalezacym do zadan
referatu, a w szczegolnoscei:

- wspbluczestniczenie w przygotowaniu budzetu przedsigwzigé, dla ktorych przygotowywane
sa wnioski o dofinansowanie ich realizacji, wspdtuczestniczenie w rozliczaniu inwestycji
i remontéw, na ktére pozyskane zostaly przez wydzial zewngtrzne srodki finansowe,

- sporzadzanie danych statystycznych Gminy,

- prowadzenie dokumentacji zwigzane] z monitoringiem wykonywanych zadan, w iym
dotyczacej poniesionych wydatkdw zwigzanych z realizacja projektow,

- informowanie kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy i organizacji pozarzadowych
o mozliwosciach pozyskania srodkéw z konkretnego rozeznanego przez pracownika programu,
funduszu, fundacji, instytucji czy organizacji, ze szczegbluym zwréceniem uwagi na Srodki

pomocowe z Unii Europejskiej,



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

I) opracowywanie analiz dotyczacych kierunkéw rozwoju Gminy -i strategicznych projekidw
inwestycyjnych,

m) wykonywanie zadan z zakresu Odnawialnych Zrodet Energii,

n) koordynowanie dziatan Gminy w zakresie zapewnienia dostgpnodci osobom

ze szezegdlnymi potrzebami.

5. Do zadai Radcy Prawnego nalezy:

1)

2)

3)
4)
3)

6)
7)

opiniowanie i weryfikacja uméw, decyzjt administracyjnych oraz pozostatych pism i dokumentow,
w tym projektéw umow zwiazany'ch z prowadzonymi postgpowaniami,

opiniowanie i weryfikacja uchwal, regulaminéw, statutéw oraz innych dokumentéw prawnych
niezbednych do prawidtowego funkcjonowania Gminy 1 jednostek organizacyjnych Gminy,
sporzadzanic pisemnych opinii prawnych,

reprezentowanie Gminy 1 jednostek organizacyjnych Gminy przed sadami, 1 innymi organami,
udzielanie ustnych porad prawnych i konsultacji pracownikom Urzedu Gminy i jednostek
organizacyjnych Gminy,

interpretacji przepiséw prawnych,

udzielania nieodptatnej pomocy prawne]j na 1zecz mieszkancoéw Gminy Gawluszowice.

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

)

2)

3)

4)

3)

6)
7)

Zapewnienie ochrony informacji nigjawnych, w tym stosowanie srodkéw bezpieczenstwa
fizycznego,

Zapewnienie  ochrony  systeméw  teleinformatycznych, w  ktoérych  przetwarzane
sg informacje niejawne;

Zarzagdzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji nicjawnych, w szczegdlnodci szacowanie
ryzyka;

Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow
o ochronie tych informacii, w szezegdlnosei okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola
ewidencji, materiatéw 1 obiegu dokumentéw;

Opracowanie 1 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;




8)

9)

Prowadzenie  aktualnego  wykazu  oséb  zatrudnionych  lub  pelnigeych  stuzbe
w jednostce organizacyjnej albo wykonujaeych czynnodcei zlecone, ktore posiadajg uprawnienia do
dostepu do informacji niejawnych oraz oséb, ktérym odméwiono wydania po$wiadczenia
bezpieczenistwa,

Przekazywanie odpowiednio ABW lub SKW do ewidencji, o ktérych mowa
w art. 73 ust. 1 (uoin), danych, o ktorych mowa w art. 73 ust. 2 (uoin), 0s6b uprawnionych do
dostepu do informacji niejawnych, a takze oséb, ktdrym odméwiono wydania podwiadczenia
bezpieczenstwa lub wobec ktérych podjeto decyzje o cofnigeiu poswiadezenia bezpieczefisiwa, na

podstawie wykazu o ktérym mowa w art. 15 ust. 1 pkt 8 uoin,

7. Do zadan Inspektora Bezpicczenistwa Teleinformatycznego nalezy:

)

2)

3)

Czuwanie nad prawidlows realizacjg zadan przez administratora, w tym wlasciwym zarzgdzaniem
konfiguracja oraz uprawnieniami przydzielanymi uzytkownikom;

Znajomosé 1 przestrzeganie przez uzytkownikéw zasad ochrony informacji niejawnych oraz
procedur bezpiecznej cksploatacji wsystemie teleinformatycznym, wtym w zakresie
wykorzystywania urzadzen i narzedzi stuzacych do ochrony informacji nigjawnych;

Badanie stanu zabezpieczen systemu ieleinformatycznego, poprzez analizy tejestrow zdarzen

systemu teleinformatycznego.

8. Do zadan Administratora Systemu Bezpieczne Stanowisko nalezy:

D)
2)

3)

4)

3)

6)
7)

8)
9)

Realizuje szkolenia uzytkownikdw systemu teleinformatycznego;

Utrzymywanie zgodnosci systemu  teleinformatycznego Z jego dokumentacjg
bezpieczenstwa,

Wdrazanie zabezpieczenia wsystemie teleinformatycznym oraz procedur bezpieczne
cksploatacji;

Bierze udzial w opracowaniu i aktualizowaniu dokumentacji bezpieczefnstwa systemu
teleinformatycznego;

Przechowywanie  oryginalow  zatwierdzonej dokumentacji  bezpieczenstwa  systemu
teleinformatycznego;

Udziat w procesie zarzgdzania ryzykiem w systemie teleinformatycznym,;

Szkolenic uzytkownikéw systemu teleinformatycznego z zakresu procedur bezpieczng
eksploatacji;

Wdrazanie zabezpieczenia w systemie teleinformatycznym oraz procedur bezpiecznej eksploatacji;
Systematyczne kontrolowanie funkcjonowania mechanizméw zabezpieczenh 1 poprawno$é

dziatania systemu teleinformatycznego;

10) Analizowanie i archiwizowanie rejestréw zdarzen w systemie teleinformatycznym;



11) Zapewnianie dostepu do systemu teleinformatycznego wylgcznie uzytkownikom posiadajgeym
wymagane uprawnienia oraz odpowiednie i wazne poswiadczenia bezpieczenstwa lub
upowaznienie.

12) Przydzielanie uzytkownikom konta, zgodnie z uprawnieniami nadanymi przez Kierownika

jednostki { komérki ) organizacyjnej;

13) Prowadzenie wykazu oséb majacych dostep do systemu teleinformatycznego zawierajacy, co
najmniej:
a) imie 1 nazwisko;
b) nazwe jednostki ( komdrki ) organizacyjnei;
¢) posiadane po$wiadczenie bezpieczefistwa lub upowaznienie (jego numer, klauzulg 1 datg
waznoscl ),
14) Przeprowadzanie czynnosci serwisowych w przypadku awarii sprzetu oraz wiadciwe
przechowywanie no$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;
9. Gminny Zespdl Zarzadzania Kryzysowego (GZZK):
[. Gminny Zespdt Zarzadzania Kryzysowego (GZZK) jest organem pomocniczym Wjta w sprawach
zarzadzania kryzysowego na terenie Gminy.

2. Jego zadania i organizacja zostanie okre§lona w stosownym zarzadzeniu Wojta,

§ 24
1. Pracownicy Urzedu zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych podlegaja okresowym ocenom
kwalifikacyjnym stosownie do kryteriow okredlonych w zarzadzeniu Wojta,
2. Ocene dokonuje bezposredni przelozony, zwany ,oceniajgcym”, zgodnie z aktualng strukturg
organizacyjng stanowigca zalacznik do niniejszego Regulaminu, a zatwierdza Wojt.

3. Ocena sporzadzana jest na pi$mie, co najmniej raz na 2 lata.

ROZDZIAL V
ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI OBIEG DOKUMENTOW

8§25
Wojt podpisuje osobiscie:
1) =zarzadzenia, okélniki i regulaminy wewnetrzne,
2) pisma zwiazane z reprezentowaniem Gminy na zewnglrz,

3) korespondencje z organami samorzadu terytorialnego,




4}y wystgpienia i korespondencije kierowang m.in. do Ministréw, Wojewody i Marszatka Wojewddztwa,
5) odpowiedzi na interpelacje: postéw, senatordéw i radnych,
6) odpowiedzi na skargi i wnioski,
7) pisma zawierajgce o§wiadczenia woli Urzedu, jako pracodawcy,
8) korespondencje z placéwkami dyplomatycznymi polskimi i panstw obeych,
9) decyzje z zakresu spraw obronnych, ochrony ludnosei i zarzadzania kryzysowego, ewidencii
ludnosci 1 statego rejestru wyborcow,
10) pelnomocnictwa i upowaznienia do dokonywania czynnosci prawnych w imieniu. Wojta,
11) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji publicznej,
12) pisma zastrzezone do podpisu Wéjta odrebnymi przepisami,
13) decyzje z zakresu pomocy spotecznej z uwzglgdnieniem wydanych upowaznien,

14) inne pisma, decyzje 1 wnioski zastrzezone decyzjg Wojta Gminy.

§ 26
1. Zastepca Wojta oraz Sekretarz podpisuja:
1) korespondencje biezacg zwiazang =z powierzonymi im przez Wdjta  zadaniami,
w tym korespondencje referatu, ktérym bezposrednio kieruja,
2) decyzje administracyjne, do ktérych wydawania zostali upowaznieni przez Wéjta,
3) odpowiedzi na wnioski, interpelacje 1 =zapytania radnych kierowane do Wdijta,
a dotyczace spraw z ich zakresu dziatania, po uprzedniej konsultacji z Wéjta.
2. Skarbnik podpisuje korespondencje zwigzang z prowadzeniem spraw powierzonych przez Wéjta (po
konsultacji Z nim), a ponadto podpisuje korespondencje Zwigzang
z wykonywaniem zadat natozonych przez przepisy prawa i w zakresie posiadanego upowaznienia przez

Wojta.

§27
Kierownicy referatdéw 1 pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy moga podpisywaé pisma
i korespondencje pozostajace w zakresie zadaf referafu/zakresie czynnosei, 1 wynikajaca z posiadanych

upowaznien (po uprzednie] konsultacji z Wojtem).

§ 28
Decyzje administracyjne z zakresu administracji publicznej, a takze decyzje podatkowe, pracownicy Urzedu

mogg podpisywaé w ramach posiadanego upowaznienia udzielonego przez Wojta.

§29

1. Rejestr zarzgdzenh Wojta prowadzony jest rocznikowo.
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Rejestr upowazniedn do wydawania decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej oraz decyzji podatkowych, a takze upowaznien do sktadania o$wiadczen woli
w imieniu Gminy, w zakresie zarzadu mieniem, jak réwniez innych upowaznieti wydawanych przez

Wéjta jest prowadzony w Referacie Administracyjno — Gospodarczym.

§ 30

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

Pracownik opracowujgey pismo umieszeza adnotacje, o ktérej mowa w ust.1 ponizej tredci dokumentu,
z jego lewej strony. Kopie pisma parafuje jego bezposredni prze%ozény.

W pismach zalatwianych w trybie przepiséw o postgpowaniu administracyjnym = oraz
w postepowaniu z zakresu podatkéw i w odpowiedziach na prosby i wnioski stron pracownik, ktory
sporzadzil pismo pod jego tekstem umieszeza swoje imig, nazwisko, oraz numer telefonu, pod ktérym

jest mozliwy z nim kontakt.

§ 31

Zasady 1 tryb Wkonywmia czynnosci  kancelaryjnych ~ odbywa  si¢  zgodnie
7z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukeji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacit i zakresu
dziatania archiwéw zaktadowych dla organdw gmin i zwigzkéw miedzygminnych (Dz. U. z 2011r. Nr 14
P02.67).

Korespondencja  wplywajagca do Urzedu jest rejestrowana w  punkcie kancelaryjnym
i niezwlocznie  dzielona na  poszczegdlnych  adresatdw, =z  zastrzezemiem  ust. 3.
Po rozpakowaniu korespondenciji otrzymanej listem poleconym koperta jest irwale spinana z pismen.
Korespondencja,  ktéra  nie  zawiera  informacji o  nadawcy  jest  rejestrowana
i przechowywana odrgbnie, bez nadania jej ciagu dalszego, z zastrzezeniem, Ze
w szezegodlnych przypadkach Wéjt moze wydaé inng dyspozycje, co do sposobu dalszego postgpowania.
Korespondencia, ktéra wymaga dyspozycji Wojta zostaje skierowana do adresata po zwrocie od Wojta.
Przegladu korespondencji wptywajace] oraz jej dekretacji dokomuje Wojt, Sekretarz, Zastgpea Wojta.
Korespondencja kierowana do Rady Gminy, Przewodniczacego Rady, a takze do pozostatych radnych,
po zarejestrowaniu wg zasad okreslonych odrgbnie, przekazywana jest bezposrednio do pracownika
obslugujacego Rade, ktéry prowadzi odrgbny rejestr takiej korespondencji. O sposobic zalatwienia

korespondencii decyduje Przewodniczacy Rady,



1.

7z uwzglednieniem zasady, ze pisma do Wojta kierowane sa w ramach korespondencji wewnetrzng]
Urzedu,

Lista rodzajow przesylek wplywajgeych, ktora nie jest otwierana przez punk kancelaryjny okreslona jest
Zarzadzeniem Wojta.

Wysylanie pism odbywa si¢ za posrednictwem punku kancelaryjnego. Pisma polecone wpisywane sg 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 przesylki dot. informacji niejawnych wplywaja do punktu kancelaryjnego
w Urzedzie.
Sposéb postepowania z dokumentami i przesytkami dot. informacji niejawnych zostanie okreslona

odrebnym zarzgdzeniem Wjta.

ROZDZIAL VI ZALATWIANIE SKARG I WNIOSKOW
§ 33

Przyjmowanie, rozpatrywanie i zafatwianie skarg i wnioskéw w Urzedzie odbywa sig zgodnie
7 postanowieniami Kodeksu postepowania administracyjnego oraz przepisami szczegétowymi
i postanowieniami ninigjszego Regulaminu,

Wojt  przyjmuje interesantéw w  sprawach skarg 1 wnioskéw w  kazdg  srodg
w godz. od 14.00 do 16,00 oraz w kazdym innym czasie w godzinach pracy Urzedu, o ile nie koliduje
to =z innymi dzialaniami =~ Wéjta. W  przypadku, kiedy =~ Wojt  nie  moze
w ww. porach przyja¢ interesanta nalezy umozliwi¢ interesantowi przyjecie przez Zastgpce Wojta,
Sekretarza Gminy lub inng osobe upowazniong przez Wjta, a gdy na to nie wyrazi zgody, wyznaczy¢
ponowny termin, )

Pozostali pracownicy w ww. sprawach przyjmuja interesantéw codziennie w godzinach pracy Urzedu.
Informacje dla srodkéw masowego przekazu udziela Wéjt i Zastepca Wojta lub osoba wyznaczona przez

Wiojta.

§ 34
Skargi i wnioski moga by¢ sktadane pisemnie {takze za pomocy formy elektronicznej) oraz ustnie.

Z przyjetych skarg i wnioskow zgtoszonych ustnie sporzadza sig protokot.
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Wszystkie skargi i wnioski wplywajace do Urzedu oraz wnoszone ustaie do protokotu podlegaja
zarejestrowaniu w rejestrze skarg i wnioskéw prowadzonym w Referacie Administracyjno -
Organizacyjnym i niezwlocznie przekazywane wg wladciwosci do zalatwienia.

Osoba prowadzgca rejestr odnotowuje na dokumencie skargi fub wniosku (protokoiu) fakt wpisania go
do tego rejestru z podaniem pozycji rejestru i daty tej czynnosei oraz potwierdzajacym ten fakt podpisem.
Rejestr zawiera, co najmniej informacje dotyczace podmiotu lub osoby wnoszacej skargg/wniosek wraz
z datg zlozenia, jego przedmiotu, sposobu zatatwienia lub okolicznoéei odmowy oraz daty zatatwienia
tych czynnosci wraz z podaniem znaku sprawy.

Prowadzenie spiséw i dokumentacji zatatwianych spraw z zakresu skarg i wnioskéw nalezy do
whadciwych merytoryceznie wydziatow oraz samodzielnych stanowisk pracy.

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

W preypadku, gdy skarga/wniosek dotyczy rzeczowego zakresu dziatania kilku referatow, Wojt lub
Zastepca Wojta ustala referat (samodzielne stanowisko) wiodacy, odpowiedzialny za zatatwienie sprawy
oraz wspotdziatajacych i okresli ostateczny termin udzielenia odpowiedzi,

Korespondencja w sprawie skarg i wnioskéw poszezegélnych referatéw (samodzielnych stanowisk)
winna byé opatrzona symbolem komorki zatatwiajacej sprawe, wtasciwym symbolem klasyfikacyjnym

z wykazu akt oraz kolejnym numerem sprawy.

§35
Przekazywanle skarg i  wnioskéw migdzy Referatem  Administracyjno-Gospodarczym,
a wlasoiwymi merytorycznie wydrialami oraz obieg dokumentéw zwigzanych z ich zatatwieniem winien
odbywaé si¢ bezpodrednio w sposdb gwarantujacy sprawne 1 terminowe ich zalatwienie.
Najpdzniej w dniu, w ktérym uptywa termin zatatwienia skargi lub wniosku nalezy podaé na stanowisko
pracy prowadzace rejestr skarg i wnioskéw w Referacie Administracyjno-Gospodarczym informacje

wymagane rejestrem o udzielonej interesantowi odpowiedzi.

§ 36
Informacje o interpelacjach i zapytaniach radnych zlozonych na podstawie art. 24 ustawy
o samorzadzie gminnym pracownik prowadzacy obstuge Rady Gminy przekazuje za potwierdzeniem
wiadciwemu merytorycznie kierownikowi referatu lub samodzielnemu stanowisku pracy, celem
przygotowania odpowiedzi.
Projekt odpowiedzi sporzadza sig na piémie i pizedklada do uzgodnienia oraz podpisu Wéjtowi lub osobie

przez niego upowaznionej, a nastepnie przekazuje sie do Biura Rady, w terminie umozliwiajacym




udzielenie. odpowiedz radnemu najpozniej w ciggu

14 dni od dnia otrzymania interpelacji lub zapytania.

ROZDZIAL Vi
ZASADY POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWANIU AKTOW PRAWA MIEJSCOWEGO

§37

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

§ 38

1. Rada moze wydawaé przepisy porzgdkowe w zakresie nieunormowanym w odrebnych ustawach lub
innych przepisach powszechnie obowiazujacych, jezeli jest to niezbedne dla ochrony zycia lub zdrowia
mieszkancow oraz dla zapewnienia porzadku, spokoju
i bezpieczenstwa publicznego.

2. W przypadku niecierpiacym zwloki przepisy porzadkowe, o ktérych mowa w ust. 1 moze wyda¢ Wojt w
formie zarzadzenia. Zarzadzenie to podlega zatwierdzeniu na najblizszej sesji Rady Gminy. Traci ono
moc w razie odmowy zatwierdzenia badZ nie przedstawienia do zatwierdzenia. Termin ufraty mocy

zarzgdzenia okredla Rada Gminy.

§ 39

1. Akty prawa miejscowego podlegaja publikacji w Dzienniku Urzgdowym Wojewodztwa Podkarpackiego
oraz zamieszczane s na stronie Biuletynu Informacji Publiczne] Urzgdu.

2. Akty prawa miejscowego wchodzg w Zycie po uplywie 14 dni od dnia ogloszenia
w Dzienniku Urzedowym Wojewddziwa Podkarpackiego, o ile nie przewidujg innego terminu wejscia
w Zycie.

3. Przepisy porzadkowe oglasza sie przez rozplakatowanie obwieszczefi w miejscach publicznych, na
tablicy informacyjnej w siedzibie Urzgdu lub przez podanie w srodkach masowego przekazu, chyba, ze

przepisy prawa stanowig inaczej.

§ 40
Sekretarz Gminy nadzoruje zapewnienie skutecznego sposobu przekazywania do powszechnej wiadomodci

aktdéw prawa miejscowego.

§ 41
1. Opracowywanie projektéw uchwal Rady bedacych aktami prawa miejscowego i przepiséw

porzadkowych w formie zarzadzen Wéjta nalezy do merytorycznie odpowiedzialnych stanowisk pracy.
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3.

Przygotowany projekt uchwaty Rady Gminy nalezy wstepnie uzgodnié pod wzgledem jego poprawnosci
formalno — redakcyjnej 1 prawnej z radeg prawnym oraz z bezposrednim przetozonym.

Przygotowany wstepny projekt uchwaly podlega nastepnie procesowi ostatecznego zatwierdzenia
poprzez uzyskanie jego akceptacji przez osoby wskazane w , karcie uzgodnien projekiu aktu prawnego”,

ktora obligatoryjnie dotgcza sig do projektu uchwaty kierowanego do Biura Rady.

§42

Projekty uchwal ustanawiajgce akty prawa miejscowego 1 projekty przepiséw porzadkowych powinny
odpowiada¢ zasadom techniki legislacyjnej 1 zasadom wynikajgcym z odrgbnych unormowarl,
a w szczegolnodci:

1) projekt powinien powotywaé przepis prawny upowazniajgey do jego wydania,

2) tre$é i redakcja projektu powinna byé jasna i zwigzla z zachowaniem jednolitej terminologii

wynikajacej z obowigzujacych przepisdw,
3) okresli¢ date wejscia w zycie.

Tres¢ projektéw nalezy ujmowaé w paragraty, ustepy, punkty 1 litery.

§ 43
Jezeli podjecie uchwaly zgodnie z obowigzujacymi przepisami wymaga zgody, porozumienia lub
akceptacji okre§lonych organdw czy instytucji, projekt uchwaly nalezy przedstawi¢ tym jednostkom
celem zajecia stanowiska (np. przez wlasciwe Komisje Rady).
Projekty uchwat winny by¢ uzgodnione ze Skarbnikiem Gminy, jezeli dotycza zadafh budzetowych,
Sekretarzem, jak rowniez 7z innymi komdrkami organizacyjnymi, czy pracownikami merytoryczaymi.
Po dokonaniu uzgodnien i zasiegnieciu wymaganych stanowisk projekt, przedkladany jest Wojtowi,

celem ostatecznego ustalenia jego tresei.

§ 44

Do projektu uchwaly winno by¢ zataczone uzasadnienie zawierajgce:

1) podstawe prawng stanowigcg podstawe podjecia uchwaly,
2) potrzebe i cel,

3)  krotkie omowienie dokonanych uzgodnien 1 zasiegnietych opinii.

§ 45
Akt prawny moze by¢ nowelizowany wyraznym przepisem nowego aktu prawnego.
Nowelizuje sie zawsze pierwotny akt prawny przy uwzglednieniu péZniejszych zmian, a nie nowele
poprzednio wydana.

Przy znacznej ilodci zmian nalezy zaprojektowaé nowy akt prawny zastgpujacy akt dotychezasowy.



§ 46

Uchwaly Rady Gminy po ich podpisaniu kierowane sg przez stanowisko ds. obshugi Rady do wlasciwego

wydziatu lub stanowiska pracy. Odbiér uchwaly potwierdza si¢ w Rejestrze Uchwal.

ROZDZIAL VIII
DZIAEAINOSC KONTROLNA W URZEDZIE

§ 47

1. Kontrola obejmuje wykonanie zadan przez wydzialy i samodzielne stanowiska Urzedu oraz jednostki

organizacyjne Gminy.

2. Celem koniroli jest w szezegdlnodel:

1)

2)

3)

4)

3)

6)

zbieranie i przedstawianie Wajtowi biezacej, obiektywnej informacji dotyczacej prawidiowego
funkcjonowania Urzedu oraz shuzacej do ewentualnego doskonalenia jego dziatalnodci oraz jednostek
organizacyjnych Gminy,

badanie zgodno$ci dziatania z obowiazujacymi przepisami oraz ocena proceséw gospodarczych
i innych rodzajéw dzialalnosei stuzacych zaspokajaniu potrzeb mieszkancow Gminy,

ujawnianie niesprawnej organizacji pracy, niegospodarnosci, marnotrawstwa mienia,

ustalanie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidlowosci, jak réwniez osob za nie
odpowiedzialnych. oraz wskazywanie sposobow i srodkéw umozliwiajacych usunigeie stwierdzonych
nieprawidtowosci 1 uchybie,

analizowanic stopnia wykonania zalecefi pokontrolnych, przeprowadzanie re-kontroli oraz
wykorzystywanie  materialéw  pokontrolnych dla  doskonalenia  dziatalnosci jednostek
kontrolowanych,

analizowanie 1 przedstawianie Wojtowi informacji o stopniu wykorzystania przez komorki
organizacyjne Urzedu oraz inne jednostki organizacyjne Gminy materiatéw pokontroluych innych

podmiotéw uprawnionych do kontroli.

§ 48
System kontroli w Urzedzie obejmuje:
1) kontrole wewnetrzng,
2) kontrolg zewnetrzna.
§ 49

Kontrole wewnetrzng sprawuja:

1) kictownicy referatéw w  stosunku do  pracownikéw ~w  zakresie  okreslonym

w niniejszym regulaminie,



2) petnomocnik ds. ochrony informacji nigjawnych,

3) zespoly powolywane doraznie — w zakresie ustalonym przez Wojta,

4) czynnodei kontrolne wykonuja réwniez — zgodnie z podziatem zadat i kompetencji — Wojt,
Zastepca Wojta, Sekretarz i Skarbnik,

5) inspektor ochrony danych.

§ 50
1. Konirola 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 nastepcza obejmujgca badania stanu faktycznego i dokumentéw odzwierciediajgcych
| czynnodci juz wykonane.
2. W razie ujawnienia nieprawidiowosci, w toku wykonywania kontroli wstgpnej, kontrolujgey:
1) zwraca  bezzwlocznie  nieprawidlowo sporzadzone  dokumenty  z  wnioskiem
o dokonanie zmian lub uzupeinien,
2) odmawia podpisu dokumentéw nierzetelnie sporzadzonych, nieprawidtowych lub dotyczacych
dziatan sprzecznych z przepisami.
3. W przypadku ujawnienia naduzycia lub innych nieprawidlowosci, kontrolujacy obowigzany jest
niezwlocznie  zawiadomi¢  bezposredniego  przetozonego oraz  zabezpieczy¢ — dokumenty

i przedmioty stanowigce dowdd w sprawie.

§51
Kontrole zewngirzng w jednostkach organizacyjnych Gminy sprawujg:
1)  Wojt, Zastepca Wojta, Sekretarz, Skarbnik Gminy, gléwny ksiggowy jednostek oswiatowych
oraz upowaznieni kierownicy referatdw wykonujacy zadania w zakresie nadzoru nad jednostkami
organizacyjnymi Gminy,

2)  zespoty powolywane doraZnie — w zakresie ustalonym pizez Wjla.

§ 52
Kontrole zewnetrzne prowadzone sg w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych Gminy, jako:
1) kompleksowe — obejmujace ocene realizacji cafoksztattu zadan kontrolowanych jednostek,
2) problemowe — obejmujgce oceng realizacji wybranego zagadnienia lub grupy zagadnien,
3) dorazne — obejmujgce ocene caloksztattu lub wycinka dzialalnosci kontrolowanych jednostek,
w przypadku stwierdzenia zaniedban, uzasadniajgcych natychmiastows ingerence,
4) sprawdzajace — obejmujace oceng stopnia realizacji zalecen 1 wnioskéw wydanych

W Wyniliu przeprowadzbnych 'u'priednio kontroli.




§53
1. Nadzér nad dziatalnoscia kontrolna sprawuje Wojt.
2. Dzialalnos¢ kontrolna poza doraznymi i nadzwyczajnymi potrzebami wykonywana jest wg zasad

dokonywania kontroli wewnetrznej okreslonych oddzielnym zarzadzeniem Wojta.

ROZDZIAL IX
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 54

1. Spory kompetencyjne pomiedzy komoérkami organizacyjnymi rozstrzyga Wojt.

2

Do czasu rozstrzygniecia sporu kompetencyjnego pomigdzy komdrkami organizacyjnymi sprawg

prowadzi ta komorka, ktora jako pierwsza podjeta czynnosci urzedowe.

§ 55
Regulamin Organizacyjny Urzedu stanowi podstawe do ustalenia szczegotowych zakresow czynnosci 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 bgda regulowane w drodze zarzadzen Wojta.

§59
W przypadku szczegdlnych zagrozen Wojt odrebnym zarzadzeniem wprowadzi stosowne regulacje dot.

realizacji zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej.







Zatacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego UG w Gawiuszowicach

STRUKTURA ORGANIZACYINA URZEDU GMINY W GAWLUSZOWICACH

6jt Gminy Gawtuszowice

Samodzielne

Zastepca Woijta stanowiska

I ¥

Referat Urzad Stanu
Administracyjno- Cywilnego
Gospodarczy

Referat Infrastruktury Koordynator ds. Radca Prawny

i Rozwoju dostepnosci

Petnomocnik ochrony
informacji niejawnych

Pion Ochrony Danych

- Inspektor bezpieczerstwa
teleinformatycznego

- Adminstrator systemu
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