ZARZADZENIE NR 28.2022
WOITA GMINY PAWONKOW

z dnia 15 marca 2022 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Pawonkow

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca o samorzadzie gminnym (Dz. U. z dnia 2022 .

poz. 559)
zarzgdzam co nastepuje:

§ 1. Przyjmuje sie Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Pawonkdw w brzmieniu stanowigcym

zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.
§ 2. Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Traci moc obowigzujacy dotychczas Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Pawonkow
nadany Zarzadzeniem Nr0138/49/2003 Wodjta Gminy Pawonkdw z dnia 31 grudnia 2003 r.,
zmieniony Zarzadzeniem Nr0138/45/2005 Wodjta Gminy Pawonkdéw z dnia 21 listopada 2005r.,
Zarzadzeniem Nr 60/2009 Woéjta Gminy Pawonkdéw z dnia 30 pazdziernika 2009 r., Zarzadzeniem
Nr 4/2013 Woéjta Gminy Pawonkow z dnia 04 stycznia 2013 r., Zarzadzeniem Nr 102.2016 Wdjta
Gminy Pawonkéw z dnia 02 listopada 2016 r., Zarzadzeniem Nr 14.2020 Wdéjta Gminy Pawonkow
z dnia 03 lutego 2020 r., Zarzadzeniem Nr 19.2020 Wéjta Gminy Pawonkdéw z dnia 13 lutego 2020 r.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

Woijt

mgr inz. Joanna Wons-
Kleta
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Zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 28.2022
Woéjta Gminy Pawonkdéw
z dnia 15 marca 2022 .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY W PAWONKOWIE

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy w Pawonkowie zwany dalej ,Regulaminem”
okresla:

1. zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy, zwanego dalej Urzedem;

2. organizacje Urzedu;

3. zasady funkcjonowania Urzedu;

4. zakres dziatania kierownictwa Urzedu,

5. zakres dziatania poszczegdlnych referatéw i samodzielnych stanowisk pracy

w Urzedzie;

6. zasady itryb opracowywania i wydawania aktéw prawnych;

7. zasady obstugi interesantow;

8. organizacje dziatalnosci kontroli zarzadczej;

9. zasady podpisywania pism i decyzji;

10. wykaz jednostek organizacyjnych Gminy.

§2
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1. Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Pawonkdw;
2. Radzie- nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Pawonkow;
3. Wojcie, Zastepcy Wéjta, Sekretarzu, Skarbniku, Zastepcy Gtéwnego Ksiegowego —
nalezy przez to rozumieé odpowiednio: Wéjta Gminy Pawonkdw, Zastepce Wdijta
Gminy Pawonkdéw, Sekretarza Gminy Pawonkow, Skarbnika Gminy Pawonkow,

Zastepce Gtéwnego Ksiegowego;
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4. Kierownikach - nalezy przez to rozumie¢ Kierownikow Referatow Urzedu Gminy
Pawonkéw;

5. Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzagd Gminy Pawonkow;

6. Przewodniczacym Rady - Przewodniczgcy Rady Gminy Pawonkow.

§3
Urzad Gminy w Pawonkowie dziata na podstawie:
1. Ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2021 r., poz. 1372
z péin.zm.);
Statutu Gminy Pawonkow;
niniejszego regulaminu;

powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa;

oA W

. innych aktéw prawnych wydanych przez Rade Gminy i Wdjta Gminy.
§4

1. Urzad jest jednostkg budzetowg Gminy Pawonkdw.

2. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikéw.

3. Urzad prowadzi gospodarke finansowg na zasadach ustalonych dla jednostek
budzetowych.

4. Siedziba Urzedu jest budynek przy ul. Lublinieckiej 16 w Pawonkowie.

5. Urzad jest czynny w dniach roboczych w godzinach:

poniedziatek od 7:30do 17:00,

wtorek, sroda, czwartek od 7:30 do 15:30,

pigtek od 7:30 do 14:00.

Rozdziat 2

Zakres dziatania i zadania Urzedu

§5
1. Urzad jest jednostkag organizacyjng przy pomocy ktérej Wojt jako organ wykonawczy
Gminy realizuje swoje zadania.
2. Urzad realizuje nastepujace zadania:
1) wiasne okreslone ustawami i uchwatami Rady;
2) zlecone z zakresu administracji rzgdowej wynikajgce z ustaw szczegétowych;

3) powierzone w drodze porozumien z organami administracji rzgdowej;
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4) powierzone z zakresu witasciwosci powiatu oraz witasciwosci wojewddztwa na

podstawie porozumienia z tymi jednostkami samorzadu terytorialnego.

Rozdziat 3

Struktura organizacyjna Urzedu

§6
1. Wojt kieruje Urzedem i jest zwierzchnikiem stuzbowym zatrudnionych w nim

pracownikow.

N

. W czasie nieobecnosci Wéjta pracy Urzedu kieruje Zastepca Wéjta - Sekretarz Gminy.

w

. W przypadku niepowotania Zastepcy Wojta pracg w Urzedzie kieruje Sekretarz Gminy.

§7

. Podstawowaq strukture Urzedu tworzg referaty oraz samodzielne stanowiska pracy.

N

. Do realizacji zadan szczegdlnych moga by¢ powotywani petnomocnicy.

w

. Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowigcy zatgcznik Nr
2 do Regulaminu.
§8

. W sktad Urzedu wchodzg nastepujgce referaty i samodzielne stanowiska pracy,

=

oznaczone nastepujgcymi symbolami:

1) Referat Finansowy, uzywajgcy oznaczenia , Fn”; z nastepujacymi stanowiskami:

a) ds. ksiegowosci budzetowej,

b) ds. ksiegowosci podatkowej,

c) kasjer, podatek VAT.

2) Referat Inwestycji, Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska z nastepujgcymi
stanowiskami:

a) ds. inwestycji uzywajacy oznaczenia ,,IN”;

b) ds. gospodarki nieruchomosciami uzywajacy oznaczenia ,GG”;

c) ds. gospodarki komunalnej uzywajacy oznaczenia ,GK”;

d) ds. ochrony $rodowiska uzywajacy oznaczenia ,08”;

e) ds. planowania przestrzennego uzywajacy oznaczenia ,, GK”;

f) ds. gospodarki odpadami uzywajacy oznaczenia ,08”.
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3) Referat Organizacyjny, uzywajacy oznaczenia ,Or”:
a) ds. obstugi sekretariatu, archiwum, niektére sprawy BHP,
b) ds. kadr i szkolen
4) Referat Spraw Obywatelskich i USC z nastepujgcymi stanowiskami:
a) z-ca kierownika USC uzywajacy oznaczenia ,USC”, ewidencja ludnosci ,SO”;
b) ds. dowoddéw osobistych uzywajgcy oznaczenia ,SO”, petnomocnik ochrony
informacji niejawnych ,,PO”.
5) Samodzielne stanowisko ds. Obstugi Rady, ,,OR”; handlu i ustug ,HU”;
6) Samodzielne stanowisko ds. Zarzgdzania Kryzysowego, Spraw Obronnych, Obrony
Cywilnej, Spraw Wojskowych, Ochotniczych Strazy Pozarnych, Handlu i Ustug ,,ZK”;
7) Gtéwny Specjalista ,,GS”,
8) Radca Prawny.
2. Pracownicy gospodarczy, sprzataczka, pracownicy gospodarczy na oczyszczalni $ciekéw,
palacz c.o.
§9
Poszczegdlnymi referatami kierujg kierownicy referatéw:
1. Skarbnik Gminy petni funkcje Kierownika Referatu Finansowego;
2. Sekretarz Gminy petni funkcje Kierownika Referatu Organizacyjnego;
3. Kierownik Referatu Inwestycji Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska;
4. 7Z-ca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego petni funkcje Kierownika Referatu Spraw
Obywatelskich, zas drugi zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego jest zatrudniony
w Referacie Spraw Obywatelskich.
§10
1. Kierownicy referatdw w Urzedzie ponoszg odpowiedzialnos¢ za catoksztatt pracy
i nadzor nad prawidtowg i terminowg realizacje wykonywanych zdan okreslonych
W niniejszym regulaminie.
2. Do zadan oséb kierujgcych Referatem nalezy w szczegélnosci:
1) organizowanie i kierowanie pracg Referatu z zapewnieniem jej ciggtosci;
2) dbanie o kompetentng i kulturalng obstuge interesantéw;
3) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikdw prawa przy wykonywaniu
obowigzkdéw stuzbowych;

4) zapewnienie sprawnego przeptywu informacji z wewnatrz i na zewnatrz Referatu;
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5) dokonywanie wstepnej aprobaty pism przedktadanych do podpisu Wéjtowi;

6) wspodtdziatanie z innymi referatami i samodzielnymi stanowiskami Urzedu w celu
realizacji zadan wspolnych;

7) sporzadzanie okresowych ocen pracownikéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa w tym zakresie;

8) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikdw prawa przy wykonywaniu
obowigzkdéw stuzbowych;

9) analizowanie skarg kierowanych do Rady Gminy, Wéjta wraz z rozpoznaniem Zrédet
i przyczyn ich powstania oraz podejmowanie dziatan je eliminujacych;

10) przygotowywanie sprawozdan, analiz, ocen i biezgcych informacji o realizacji zadan
wykonywanych przez kierowany referat i poszczegdlnych pracownikow;

11) przygotowywanie projektéw aktéw prawnych oraz innych materiatéw wnoszonych
pod obrady Rady, jej komisji oraz rozpatrywanych przez Woéjta;

12) stosowanie przepisow instrukcji kancelaryjnej dla gmin okreslajgcej tryb
wykonywania czynnosci kancelaryjnych;

13) kontrola dyscypliny pracy w kierowanych referatach.

3. Wykonywanie innych zadan nastepuje na podstawie petnomocnictwa i upowaznien

Waijta.

Rozdzial 4

Zakresy dzialania kierownictwa Urzedu

§11
1. Do zakresu dziatania i kompetencji Wéjta nalezy:
1) kierowanie biezgcymi sprawami gminy i kierowanie urzedem gminy;
2) wydawanie przepisdw wewnetrznych (zarzadzen, regulamindw, pism okdlnych
i instrukc;ji) regulujgcych funkcjonowanie urzedu;
3) reprezentowanie Gminy i Urzedu na zewnatrz;
4) podpisywanie umoéw i porozumien w imieniu Gminy;
5) wydawanie decyzji administracyjnych;
6) upowaznienie sekretarza gminy do prowadzenia spraw urzedu w razie

nieobecnosci Wajta;
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7) udzielanie upowaznien i petnomocnictw w sprawach nalezgcych do jego wytgczne;j
kompetenc;ji;

8) podpisywanie pism i dokumentéow wychodzgcych na zewnatrz urzedu;

9) nadzorowanie realizacji zadan zleconych z zakresu administracji rzagdowej ramach
Gminy;

10) upowaznienie pracownikbw do wydawania w imieniu Wdjta decyzji
administracyjnych;

11) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego i kierownika zaktadu pracy
w stosunku do pracownikéw urzedu i kierownikdw jednostek organizacyjnych
gmin;

12) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy;

13) wydawanie przepiséw wewnetrznych (zarzadzen, regulamindw, pism okdlnych
i instrukcji) regulujgcych funkcjonowanie urzedu;

14) przyjmowanie i analiza oswiadczen majatkowych kierownikdw jednostek
organizacyjnych Gminy i pracownikdw samorzadowych upowaznionych przez
Wiéjta do wydawania decyzji administracyjnych;

15) przedktadanie Radzie Gminy projektow uchwat;

16) przedkfadanie Radzie Gminy projektu budzetu Gminy, ogtaszanie budzetu;

17) przedktadanie Radzie Gminy Raportu o stanie Gminy;

18) kierowanie Urzedem Stanu Cywilnego;

19) zatwierdzanie zakresow czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikom urzedu;

20) przygotowywanie i sktadanie sprawozdan z dziatalnosci miedzysesyjnej Radzie;

21) wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej Gminy;

22) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wéjta przez przepisy prawa.

§12
1. Zastepca Wdjta podejmuje czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnosé¢ Woijta
i przejmuje obowigzki Wéjta zawarte w paragrafie 11.

2. Zastepca Woéjta wykonuje inne zadania zlecone przez Wojta.

§13

Do zadan Skarbnika nalezy:
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1) wykonywanie obowigzkéw gtdwnego ksiegowego;

2) sporzadzanie i przedkfadanie projektu uchwaty budzetowej i jej zmian, Wieloletniej
Prognozy Finansowej i jej zmian, planu finansowego Urzedu i jego zmian oraz
sprawozdania z realizacji budzetu;

3) opiniowanie projektow decyzji finansowych;

4) kontrasygnowanie dokumentéw stanowigcych podstawe do wydatkowania

srodkéw finansowych oraz innych swiadczen majgtkowych w zakresie Gminy;

5) udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty;

6) realizowanie dziatalnosci finansowej Gminy i prowadzenie gospodarki finansowej;

7) czuwanie nad zachowaniem réwnowagi budzetowej, prawidtowg gospodarka

finansowg Gminy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, uchwatami Rady Gminy
i zarzagdzeniami Wojta;

8) petnienie funkcji gtéwnego ksiegowego budzetu;

9) nadzorowanie pracy Referatu Finanséw i Podatkéw;

10) kontrola pod wzgledem formalnym dokumentéw dotyczacych wykonania budzetu

oraz jego zmian;

11) wykonywanie zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan zleconych przez

Wijta;

12) wykonywanie zadan okreslonych w § 10 ust. 2 niniejszego regulaminu.

§ 14
Do zadan Zastepcy Gtownego Ksiegowego nalezy:
1) zastepowanie Skarbnika Gminy w razie jego nieobecnosci lub niemoznosci petnienia

przez niego obowigzkéw;
2) kontrasygnowanie zwigzanych z powierzonymi obowigzkami dokumentéw;
3) sporzadzanie i podpisywanie sprawozdan i wnioskdw w czesci dotyczacej spraw
finansowych;
4) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych

z budzetem Gminy i planem finansowym jednostki, kompletnosci i rzetelnosci

dokumentdéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

5) biezgca analiza realizacji planu budzetu gminy;
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6) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wajta.

§15
Do zadan Sekretarza, ktéry jest rowniez kierownikiem Referatu Organizacyjnego nalezy
zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu, w tym:
1) zapewnienie zgodnosci dziatania Urzedu z obowigzujgcymi przepisami prawa;
2) opracowywanie zakresdw czynnosci na stanowiskach pracy;
3) ocena funkcjonowania i organizacji pracy oraz opracowywania aktéw
wewnetrznych usprawniajgcych prace Urzedu;
4) sprawowanie nadzoru nad stosowaniem instrukcji kancelaryjnej w urzedzie;
5) zapewnienie administracyjnej obstugi Rady i Wéjta;
6) czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan Urzedu;
7) prowadzenie spraw w zakresie kadr i szkolen;
8) nadzér, koordynowanie i kontrola rozpatrywania skarg i wnioskow;
9) nadzér nad wtasciwym gospodarowaniem sprzetem stanowigcym techniczne
wyposazenie budynku Urzedu Gminy;
10) nadzdr nad realizacjg uchwat, zarzadzen, programéw i planow;
11) przygotowywanie i przeprowadzenie wyboréw i referendow;
12) petnienie funkcji petnomocnika wyborczego;
13) wydawanie wszelkich zaswiadczen i poswiadczen urzedowych;
14) przyjmowanie oswiadczen woli spadkodawcy;
15) prowadzenie spraw Gminy w imieniu Wdjta w zakresie ustalonym odrebnym
upowaznieniem;
16) wykonywanie zadan okreslonych w § 10 ust.2 niniejszego regulaminu;
17) nadzér nad prowadzeniem Kancelarii Urzedu, a w szczegdlnosci:
a) ewidencja korespondencji przychodzgcej, jej rozdziat i przygotowanie do wysyiki
korespondencji wychodzgcej w tym korespondencji elektronicznej;
b) udzielanie informacji o sposobie zatatwiania spraw w Urzedzie oraz jego struktury
organizacyjnej;
c) realizacja zadan zwigzanych z obstugg interesantéw oraz pomoc w zatatwianiu spraw
przez komarki organizacyjne;

d) prowadzenie spraw zwigzanych z informatyzacjg Urzedu;
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e) wykonywanie innych zadan zleconych przez Waijta.

§ 16

1. Do obowigzkéw pracownikéw Urzedu nalezy:

1) zatatwienie powierzonych i przydzielonych spraw zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa;

2) nalezyta obstuga interesantéw;

3) przestrzeganie dyscypliny pracy;

4) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

5) zachowanie tajemnicy stuzbowej.

2. Szczegdétowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci pracownikéw Urzedu okreslaja

indywidualne zakresy czynnosci pracownikéw.

3. Czas pracy pracownikéw urzedu zatrudnionych w petnym wymiarze czasu pracy wynosi
40 godzin tygodniowo, pracownikom zatrudnionym w wymiarze % etatu ustala sie 20
godzinny tydzien pracy, pracownikom zatrudnionym w wymiarze % etatu 30 godzinny
tydzien pracy, a w przypadku zatrudnienia pracownika w wymiarze % etatu ustala sie 10
godzinny tydzien pracy.

4. Ustala sie dopuszczalng liczbe godzin pracy ponad okreslony w umowie wymiar czasu

pracy pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy w wysokosci do
40 godzin miesiecznie, uprawniajgcych do dodatku do wynagrodzenia, stanowigcego
dodatek za prace w godzinach nadliczbowych.

5. W szczegélnie uzasadnionych przypadkach Waéjt moze ustalié¢ indywidualny czas pracy.

Rozdziat 5

Zadania i kompetencje poszczegdélnych Referatéow

§17
Do zadan Referatu Finansowego nalezy w szczegdlnosci:

1. w zakresie ksiegowosci i budzetu:

1) zadania zwigzane z rachunkowoscig budzetowg Gminy i Urzedu jako jednostki
budzetowej;

2) sprawozdawczo$¢ i analizy finansowe;
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3) prowadzenie spraw zwigzanych z zacigganiem zobowigzan finansowych;
4) ewidencja, windykacja naleznosci nie podatkowych, prowadzenie spraw ptacowych
pracownikéw Urzedu oraz rozliczenia podatkowe i ZUS;
5) koordynacja spraw dotyczgcych podatku VAT (tym sporzgdzanie deklaracji i rozliczen
podatku VAT);
6) wspotpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowsg i Urzedami Skarbowymi;
7)  prowadzenie innych spraw wynikajgcych z odrebnych przepiséw;
8)  wspodtpraca z jednostkami organizacyjnymi w zakresie dziatania referatu;
9)  wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta,

2. w zakresie podatkow i optat lokalnych:

1) wymiaripobdr podatku naleznosci publicznoprawnych (podatkéw, optat);

2) egzekucja administracyjna podatkdw i optat lokalnych;

3) biezace prowadzenie ewidencji ksiegowej w zakresie podatkéw i optat lokalnych
z uwzglednieniem zapisow komputerowych;

4) wspotpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowg i Urzedami Skarbowymi;

5) prowadzenie innych spraw wynikajgcych z odrebnych przepiséw;

6) wspodtpraca z jednostkami organizacyjnymi w zakresie dziatania referatu;

7) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta.

§18
Do zadar referatu Inwestycji Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska nalezy:

1. w zakresie ochrony srodowiska i rolnictwa:

1) realizowanie zadan gminy wynikajgcych z ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wode
i zbiorowym odprowadzaniu sciekdw;

2) nadzér nad gospodarkg wodng na terenie Gminy;

3) prowadzenie spraw dotyczgcych rolnictwa bedgcych w kompetencji Gminy;

4) podejmowanie dziatan zwigzanych z ochrong zwierzat i wytapywaniem bezdomnych
zwierzat;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem srodkami z optat za korzystanie

ze srodowiska, w tym udzielanie dotacji w zakresie ochrony $rodowiska i gospodarki
wodnej;

6) opracowywanie gminnego programu ochrony S$rodowiska oraz przygotowanie
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raportu z jego wykonania;
7) prowadzenie spraw w zakresie udzielenie koncesji na odprowadzanie nieczystosci
ciektych;
8) prowadzenie innych spraw wynikajacych z odrebnych przepiséw;
9) wspdtpraca z jednostkami organizacyjnymi w zakresie dziatania referatu;
10) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wdijta,

2. w zakresie gospodarki odpadami komunalnymi:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem odpadami komunalnymi w tym
ewidencji ksiegowej;
2) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem i funkcjonowaniem Punktu
Selektywnej Zbiérki Odpaddéw Komunalnych (PSZOK);
3) prowadzenie innych spraw wynikajgcych z odrebnych przepiséw;
4) wspodtpraca z jednostkami organizacyjnymi w zakresie dziatania referatu;
5) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéijta,

3. w zakresie ochrony srodowiska i gospodarki mieszkaniowej:

1) prowadzenie spraw w zakresie administrowania, gospodarowania i zarzadzania
gminnym zasobem lokalowym oraz gminnymi budynkami;

2) utrzymywanie, nadzorowanie i kontrola nad biezgcy eksploatacjg oczyszczalni
Sciekdw, sieci wodociggowych, kanalizacyjnych w tym deszczowych, przydroznych
rowow i innych elementéw odwodnienia drég gminnych;

3) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przyrody zwigzanych z wydawaniem
zezwolen na usuniecie drzew i krzewdw, naliczanie opfat i wymierzanie kar za
samowolne ich usuwanie;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z ustanowieniem pomnikéw przyrody;

5) wydawanie zezwolen na:

a ) zajecie pasa drogowego bez zezwolenia zarzadcy drogi;
b ) prowadzenie robdt w pasie drogowym;
c) lokalizacje lub przebudowe zjazddw oraz urzadzen technicznych usytuowanych
w pasach drogowych drég gminnych;
6) wymierzanie kar pienieznych za wykonanie lub przebudowe zjazdu bez
zezwolenia zarzadcy drogi;

7) prowadzenie innych spraw wynikajgcych z odrebnych przepiséw;
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8) wspodtpraca z jednostkami organizacyjnymi w zakresie dziatania referatu;

9) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wdijta,

10) realizacja zadan Gminy ujetych w ustawach: o ochronie przyrody, o ochronie
srodowiska, o odpadach komunalnych, o utrzymaniu czystosci i porzadku
w gminach,

4. w zakresie zamowien publicznych i Srodkow zewnetrznych:

1) prowadzenie spraw w zakresie zaméwien publicznych, postepowan przetargowych
o udzielenie zamoéwien publicznych z zastosowaniem procedur i trybdéw
okreslonych w ustawie Prawo zamdwien publicznych;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem srodkéw zewnetrznych w tym
przygotowanie wnioskdw aplikacyjnych o dofinansowanie  projektow,
prowadzenie dokumentacji rozliczeniowej w zakresie pozyskanych Srodkdéw;

3) wspodtpraca z komdrkami organizacyjnymi Urzedu Gminy, jednostkami
organizacyjnymi gminy, instytucjami gminy w zakresie pozyskiwania zewnetrznych
zrédet finansowych — fundusze unijne i krajowe, wspétuczestnictwo w procesach
aplikacyjnych;

4) prowadzenie innych spraw wynikajgcych z odrebnych przepiséw;

5) wspétpraca z jednostkami organizacyjnymi w zakresie dziatania referatu;

6) wykonywanie innych zadan zleconych przez Woéjta,

5. w zakresie inwestycji gminnych:

1) sprawowanie funkcji Zarzadcy obiektow gminnych;

2) opracowanie i planowanie remontéw, budowy i przebudowy obiektéw
kubaturowych, placéw zabaw, obiektéw sportowych i innych obiektéw gminnych
z przynalezng infrastrukturg;

3) uzyskiwanie dokumentacji projektowej (zlecenia, uzgodnienia, odbiory) oraz
pozwolen na uzytkowanie zrealizowanych inwestycji;

4) realizacja i nadzér remontow obiektéw kubaturowych, placéw zabaw i obiektow
sportowych wraz z rozliczeniem inwestycji;

5) dziatania w okresie rekojmi i gwarancji (przeglady, usuwanie wad, ostateczne
odbiory);

6) nadzér nad wtasciwg eksploatacjg, zabezpieczeniem i stanem technicznym

budynkow;
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7) wspotpraca w trakcie realizacji procesu inwestycyjnego (zlecenia, uzgodnienia,

umowy, rozliczenia, odbiory);

8) gospodarowanie mieniem gminnym;

9) opracowanie i sktadanie wnioskdw o dofinansowanie inwestycji, budowy lub
przebudowy infrastruktury gminnej w tym rozliczanie  otrzymanego
dofinansowania;

10) prowadzenie innych spraw wynikajacych z odrebnych przepiséw;
11) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéjta,
6. w zakresie drogownictwa:

1) sprawowanie funkcji Zarzadcy drég gminnych wynikajacych z ustawy o drogach
publicznych;

2) planowanie, opracowanie i realizacja rozwoju sieci drogowej organizacji ruchu
drogowego, wspotpraca z innymi zarzgdcami drdg;

3) nadzér nad stanem technicznym, organizacjg ruchu, oznakowaniem pionowym
i poziomym;

4) organizacja i prowadzenie zimowego i letniego utrzymania drég;

5) planowanie, opracowanie i realizacja rozwoju, budowy i remontéw oswietlenia

drogowego, wspodtpraca z innymi instytucjami w tym zakresie;
6) planowanie, przygotowanie, realizacja i nadzér wraz z rozliczeniem inwestycji
i remontéw drogowych i oswietleniowych;
7) utrzymanie sciezek rowerowych na terenie gminy;
8) zarzadzanie pasem drogowym, w tym uzgadnianie dokumentéw, wydawanie decyzji
na zajecie pasa drogowego i naliczanie optat;
9) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wdijta,

7. w zakresie planowania i zagospodarowania przestrzennego:

1) prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzaniem, aktualizacjg i zmianami studium
uwarunkowan i kierunkdw zagospodarowania przestrzennego oraz miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego;

2) naliczenie optat planistycznych z tytutu uchwalenia miejscowego planu

zagospodarowania przestrzennego;

3) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planéw zagospodarowania

przestrzennego, decyzji o warunkach zabudowy, decyzji o ustaleniu lokalizacji
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inwestycji celu publicznego;
4) wydawanie wypiséw i wyrysow z studium uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego oraz miejscowych planéw zagospodarowania;
5) prowadzenie spraw z zakresu geologii i gérnictwa;
6) prowadzenie spraw dotyczgcych ochrony zabytkéw i opieki nad zabytkami oraz
wspotpraca z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkow;
7) prowadzenie spraw zwigzanych z opiekg nad grobami wojennymi i wojskowymi;
8) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wdijta,

8. w zakresie gospodarki nieruchomosciami:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z oddawaniem gruntéw w dzierzawe, najem, zarzad,
uzyczenie oraz uzytkowanie wieczyste, zmiang nieruchomosci jak réwniez spraw
zwigzanych ze sprzedazg lub nabyciem mienia gminnego;

2) prowadzenie spraw w zakresie komunalizacji mienia oraz zaktadania i zmian
w ksiegach wieczystych;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z rozgraniczeniem i podziatem nieruchomosci;

4) zlecenie robdt geodezyjnych, wykonanie dokumentacji geodezyjnej i operatéw

szacunkowych;

5) prowadzenie spraw w zakresie nazewnictwa ulic i numeracji porzgdkowej

nieruchomosci w tym ich aktualizacja;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z optatg adiacencka;

7) prowadzenie innych spraw wynikajgcych z odrebnych przepiséw;

8) wspodtpraca z innymi organami, ktére na mocy odrebnych przepiséw gospodaruja
nieruchomosciami, a takze z wtasciwymi jednostkami samorzadu terytorialnego
i Skarbu Panstwa;

9) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wdijta.

§19
Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich nalezy:

1. w zakresie spraw Urzedu Stanu Cywilnego:

1) wykonywanie czynnosci zwigzanych z rejestracjg cywilng z zakresu urodzen,
matzeistw i zgondw w systemie rejestru stanu cywilnego i innych zdarzei majacych

wptyw na stan cywilny oséb;
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2) zamieszczanie w aktach stanu cywilnego wzmianek dodatkowych i przypisow;
3) wydawanie z aktéw stanu cywilnego odpiséw skréconych i zupetnych i zaswiadczen
na podstawie ustawy prawo o aktach stanu cywilnego;
4) prowadzenie akt stanu cywilnego oraz wydawanie decyzji w sprawach wynikajacych
z ustawy o aktach stanu cywilnego oraz ustawy o zmianie imion i nazwisk;
5) przyjmowanie oswiadczen woli w sprawach wynikajacych z Kodeksu Rodzinnego
i Opiekuniczego oraz ustawy prawo o aktach stanu cywilnego;
6) uzupetnienie i sprostowanie aktu stanu cywilnego;
7) wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z rejestracja cywilng z zakresu urodzen,
matzenstw i zgondw, ktdra nastgpity poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej;
8) przeniesienia do rejestru stanu cywilnego w drodze transkrypcji zagranicznego
dokumentu stanu cywilnego;
9) zameldowanie i wystepowanie o nadanie nr PESEL w zwigzku ze sporzgdzeniem aktu
urodzenia;
10) aktualizacja rejestru PESEL;
11) wspodtpraca z Archiwum Panstwowym w zakresie zabezpieczenia i przechowywania
ksigg USC;
12) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wdijta,

2. w zakresie dowodow osobistych:

1) przyjmowanie wnioskdw o wydanie dowoddéw osobistych i zgtoszen o utracie badz
znalezieniu dowododw osobistych;

2) wydawanie zaswiadczen SRP;

3) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach dowoddéw osobistych, nadzor w
tym zakresie;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjeciem dowoddw osobistych na stan,
przekazanie raportu wydanych dowoddéw osobistych do ewidencji ludnosci celem
wprowadzenia do bazy;

5) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéjta,

3. w zakresie ewidencji ludnosci:

1) przyjmowanie i rejestrowanie danych niezbednych do zameldowania lub
wymeldowania;

2) prowadzenie rejestru mieszkarncow;
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3) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach dotyczgcych obowigzku
meldunkowego;

4) udostepnianie danych osobowych z rejestru mieszkarncow i PESEL;

5) rejestracja zgtoszert meldunkowych cudzoziemcéw;

6) prowadzenie i aktualizacja statego rejestru wyborcow Gminy;

7) sporzadzanie spisow wyborcow;

8) sporzadzanie spisdw 0séb uprawnionych do wziecia udziatu w referendum,

9) sporzadzanie zestawien w zakresie kontroli obowigzku szkolnego i obowigzku nauki
dzieci i mtodziezy w wieku 3-18 lat;

10) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wdijta,

4. w zakresie ochrony informacji niejawnych:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie $rodkéw
bezpieczenstwa;

2) opracowanie planu ochrony jednostki organizacyjnej i nadzorowanie jego realizacji;

3) opracowanie instrukcji dotyczacej sposobu i trybu przetwarzania informacji
niejawnych o klauzuli zastrzezone i poufne;

4) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych;

5) prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajgcych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajgcych;

6) prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych w jednostce organizacyjnej,
ktore posiadajg uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych oraz oséb, ktérym
odmowiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnieto;

7) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wdijta.

§20
Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy:

1. w zakresie organizacji pracy Urzedu:

1) zapewnienie wtasciwej organizacji oraz sprawnego funkcjonowania Urzedu,
2) nadzorowanie stosowania przepisdw instrukcji kancelaryjnej;

3) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw;

4) prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzgdzeniem w Urzedzie testamentow;
5) zapewnienie obstugi wyjazdéw stuzbowych pracownikéw Urzedu;

6) nadzor nad prawidtowym stanem technicznym urzgdzen;
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7) prowadzenie rejestru Zarzgdzen Wajta;
8) prowadzenie ewidencji, obiegu dokumentéw i pism przychodzacych do Urzedu oraz
przekazywanie ich do zatatwienia wg wtasciwosci;
9) wspdtdziatanie z lekarzem zaktadowym i stuzbg BHP;
10) prowadzenie rejestru i zbioru przepisow gminnych dostepnego do powszechnego
wgladu;
11) prowadzenie rejestru upowaznien oraz petnomocnictw;
12) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw;
13) wdrazanie i nadzér nad przestrzeganiem zasad instrukcji kancelaryjnej, archiwalne;j i
rzeczowego wykazu akt;
14) realizowanie funduszu ptac pracownikéw Urzedu;
15) prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskow, petycji oraz innych pism
wptywajgcych do Urzedu;
16) nadzor nad przechowywaniem pieczeci urzedowych;
17) wykonywanie zadan stuzby BHP zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

2. zakresie publikacji informacji w Biuletynie Informacji Publicznej:

1) administrowanie Biuletynem Informacji Publicznej;
2) organizowanie i sprawowanie nadzoru nad prawidtowym udostepnianiem informacji
publicznej,
3.w zakresie kadr i szkolen:

1) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu Gminy;

2) prowadzenie rekrutacji na wolne stanowiska w Urzedzie;

3) obstuga kadrowa pracownikéw Urzedu, w tym prowadzenie akt osobowych,
weryfikacja czasu pracy, opracowywanie i aktualizacja zakresdw czynnoSci;

4) przygotowywanie upowaznien i petnomocnictw dla pracownikow;

5) organizacja praktyk zawodowych i stazy w Urzedzie;

6) realizacja polityki podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

7) organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow;

8) koordynowanie obstugi prawnej Urzedu;

9) prowadzenie spraw os$wiadczen majgtkowych pracownikdw samorzadowych
sktadajgcych oswiadczenia do Wojta Gminy;

10) zapewnienie warunkow do przeprowadzania okresowych ocen kwalifikacyjnych
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pracownikéw Urzedu;
11) przygotowywanie projektéw planéw urlopéw wypoczynkowych;
12) przygotowywanie i wydawanie swiadectw pracy,

4. w zakresie informatyzacji Urzedu:

1) administracja systemami i siecig komputerowg w Urzedzie;

2) zabezpieczenie systemdéw informatycznych oraz bazy danych;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z wdrazaniem rozwigzan informatycznych dla
Urzedu;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z wdrazaniem podpisu elektronicznego,

5. w zakresie ochrony danych osobowych:

1) realizowanie zadann gminy wynikajgcych z ustawy o ochronie danych osobowych oraz
rozporzadzen wykonawczych wydanych na jej podstawie;

2) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikow, ktérzy
przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy
rozporzgdzenia o ochronie danych oraz innych przepisow;

3) monitorowanie przestrzegania rozporzadzenia o ochronie danych, innych przepiséow
o ochronie danych oraz polityki administratora w dziedzinie ochrony danych
osobowych;

4) prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych;

5) wykonywanie innych zadan zleconych przez Woéjta.

§21
Zadania wspodlne dla wszystkich referatéw i samodzielnych stanowisk to w szczegdélnosci:

1) koordynowanie i stymulowanie proceséw rozwoju spoteczno-gospodarczego Gminy;

2) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan;

2) przygotowywanie projektow uchwat, materiatéw, sprawozdan i analiz pod obrady
Rady gminy i Wéjta z zakresu swego dziatania;

3) realizacja zadan wynikajgcych z postanowien uchwat Rady oraz zarzadzen
i postanowien Woijta;

4) opracowywanie w zakresie swoich kompetencji danych do projektu budzetu (plany
rzeczowo-finansowe) zgodnie z terminami okreslonymi w uchwale dotyczacej

procedury uchwalania budzetu;
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5) realizacja zadan w zakresie obronnosci kraju oraz obrony cywilnej na terenie Gminy
nalezgcych do kompetencji Wdijta;

6) rozpatrywanie interpelacji i wnioskdw radnych Rady Gminy, postéw na Sejm RP,
whioskéw i postulatéw mieszkarncéw gminy oraz przygotowywanie propozycji ich
zafatwienia;

7) wspodtdziatanie z organami administracji rzgdowej i samorzgdowej;

8) wspodtpraca z komisjami rady w zakresie kompetencji referatu;

9) znajomos$¢ obowigzujgcych przepisdw prawa;

10) zapewnienie wtasciwej, terminowej i rzetelnej realizacji zadan;

11) wydawanie zaswiadczen dla obywateli w zakresie prowadzonych spraw, jezeli
obowigzek wydawania zaswiadczenia wynika z odpowiednich aktéw normatywnych;

12) rozpatrywanie skarg kierowanych do Woéjta, badanie ich zasadnosci, podejmowanie
operatywnych dziatan zapewniajgcych nalezyte i terminowe zatatwianie skarg;

13) pozyskiwanie srodkdw zewnetrznych w zakresie objetym przypisanymi obowigzkami;

14) wykonywanie na polecenie Wéjta innych zadan nie objetych zakresem czynnosci.

§22
Do zadan Sekretariatu nalezy:

1) zapewnienie obstugi kancelarii Urzedu oraz sekretariatu Wéjta;

2) przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondencji;

3) prowadzenie ewidencji korespondencji;

4) przyjmowanie interesantéw i organizowanie kontaktéw z Wojtem badz kierowanie
ich do innych dziatéw;

5) zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie w tym materiaty biurowe i
kancelaryjne;

6) zaopatrywanie w materiaty opatrunkowe apteczek zaktadowych;

7) ewidencjonowanie czasu pracy pracownikow;

8) prowadzenie ewidencji wydanych delegacji stuzbowych pracownikom i radnym;

9) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéjta.

§23

Do zadan samodzielnego stanowiska d/s obstugi Biura Rady Gminy, Handlu i Ustug nalezy:
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1. w zakresie obstuqgi Biura Rady Gminy:

1) zapewnienie obstugi organizacyjno-technicznej Rady Gminy i jej komisji, w tym:

a) przygotowanie materiatéw do tematéw ujetych w porzadku obrad i przekazanie
komisjom Rady projektéow aktéw prawnych celem zaopiniowania;

b) zapewnienie obstugi protokolarnej sesji Rady i posiedzern Komisji Rady oraz
prowadzenie ich rejestru;

c) udziat w opracowywaniu projektéw uchwat Rady oraz planéw pracy Rady i komisji
Rady;

2) prowadzenie rejestru uchwat Rady,

3) prowadzenie rejestru interpelacji, zapytan i wnioskdw radnych oraz opinii komisji Rady

oraz przekazywanie ich Wojtowi;

4) prowadzenie korespondencji Rady, obstuga biurowa Przewodniczgcego
i Wiceprzewodniczgcego Rady, przewodniczacych komisji oraz pozostatych radnych
w zakresie przyjmowania, przechowywania i przekazywania korespondencji oraz
innych materiatéw zwigzanych z wykonywaniem mandatu;

5) udostepnianie do publicznego wgladu projektéw uchwat, uchwat Rady oraz
protokotéw z sesji i posiedzen komisji;

6) przekazywanie uchwat Rady organom nadzoru oraz do publikacji w Dzienniku
Urzedowym Wojewddztwa Slaskiego;

7) archiwizacja materiatéw zwigzanych z dziatalnoscig Rady Gminy;

2. w zakresie handlu i ustug:

1) przyjmowanie wnioskdw o wydanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych
i przekazanie ich do Gminnej Komisji ds. Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych
w celu wydania opinii;

2) prowadzenie rejestru zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych;

3) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;

4) naliczanie optat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych;

5) zadan gminy wynikajgcych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu

alkoholizmowi;

6) wykonywanie innych zadan zleconych przez Woéjta.
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§24
Do zadan samodzielnego stanowiska ds. Zarzadzania Kryzysowego, Spraw Obronnych,
Obrony Cywilnej, Ochotniczych Strazy Pozarnych, nalezy:

1. w zakresie spraw obronnych:

1) realizowanie przedsiewzie¢ w zakresie przygotowania Gminy do funkcjonowania
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panistwa i w czasie wojny:
a) organizowanie i przygotowanie do dziatania statego dyzuru;
b) organizowanie i przygotowanie Gtéwnego Stanowiska Kierowania Woéjta;
c) opracowywanie i uaktualnianie Planu Operacyjnego Funkcjonowania Urzedu
Gminy Pawonkdw oraz kart realizacji zadan operacyjnych;
d) opracowywanie i uaktualnianie przygotowania publicznej i niepublicznej stuzby
zdrowia na potrzeby obronne panstwa;
e) organizowanie i przygotowanie punktu kontaktowego w ramach HNS;
2) planowanie potrzeb, rozdziat oraz nadzér nad wiasciwym wydatkowaniem srodkéw
finansowych przeznaczonych na zadania obronne;
3) organizacja szkolen w dziedzinie obronnosci i zarzgdzania kryzysowego;
4) reklamowanie o0s6b od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie
ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny;
5) realizacja przedsiewzie¢ zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej panstwa,

2. w zakresie obrony cywilnej:

1) planowanie zadan z zakresu obrony cywilnej;
2) opracowanie i uaktualnianie gminnego planu obrony cywilnej, opiniowanie
zaktadowych planéw obrony cywilnej;

3) tworzenie i przygotowanie do dziatania formacji obrony cywilnej;

4) organizowanie oraz koordynowanie szkolen oraz ¢wiczen formacji obrony cywilnej;

5) organizowanie szkolenia ludnosci w zakresie powszechnej samoobrony;

6) przygotowanie i zapewnienie do dziatania systemu wykrywania i alarmowania;

7) przygotowanie systemu wczesnego ostrzegania;

7) przygotowanie i organizowanie ewakuacji ludnosci oraz przejecie i rozsrodkowanie
ludnosci;

9) planowanie i zapewnienie ochrony oraz ewakuacji débr kultury na wypadek

zagrozenia zniszczeniem;
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10) zaopatrywanie formacji obrony cywilnej w sprzet, srodki techniczne
i umundurowanie niezbedne do wykonywania zadan obrony cywilnej, a takze
zapewnienie odpowiednich warunkéw ich przechowywania, konserwacji, eksploatacji
i remontu,

3. w zakresie zarzgdzania kryzysowego:

1) opracowanie i aktualizowanie Gminnego Planu Zarzadzania Kryzysowego;

2) organizacja ¢wiczenia zespotu zarzgdzania kryzysowego;

3) rozbudowa i wyposazenie miejsc pracy gminnego zespotu zarzgdzania kryzysowego;

4) utrzymywanie w statej gotowosci do dziatania Gminnego Zespotu Zarzadzania
Kryzysowego;

5) realizacja innych zadaid z zakresu zarzgdzania kryzysowego, obrony cywilnej,
bezpieczenstwa publicznego oraz ochrony przeciwpozarowej w zakresie okreslonym
odrebnymi przepisami prawa (w tym m. in. przepisami ustawy o zarzgdzaniu
kryzysowym);

4. w zakresie spraw wojskowych:

1) przeprowadzenie rejestracji i kwalifikacji wojskowej;

2) uznawanie zotnierzy zasadniczej stuzby wojskowej za posiadajgcych na wytgcznym
utrzymaniu cztonkéw rodziny, uznawanie zofnierza za niezbednego do sprawowania
bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny, orzekanie w sprawach rekompensat
utraconego wynagrodzenia przez zotnierzy rezerwy odbywajgcych éwiczenia wojskowe
oraz zasitkéw dla oséb petnigcych stuzbe zastepczg uznanych za posiadajgcych na
wytgcznym utrzymaniu cztonka rodziny;

3) rejestracja dokumentéw oznaczonych klauzulg tajnosci;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z akcjg kurierska;

5) nakfadanie obowigzku swiadczen na rzecz obrony.

5. w zakresie ochrony przeciwpoZarowej:

1) realizacja zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej;
2) nadzor i koordynacja dziatalnosci jednostek Ochotniczych Strazy Pozarnych, w zakresie
planowania i gospodarowania srodkami budzetowymi przeznaczonymi na utrzymanie
i funkcjonowanie OSP,
6. w zakresie CEIDG:

1) przyjmowanie wnioskdw o wpis do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci
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Gospodarczej, ich weryfikacja oraz wprowadzenie do systemu CEIDG;

2) prowadzenie ewidenc;ji dziatalnos$ci gospodarcze]j przedsiebiorcow;
3) realizacja zadan wynikajacych z przepisow ustawy o swobodzie dziatalnosci
gospodarczej,

7. w zakresie wspotpracy Gminy z organizacjami pozarzgdowymi:

1) biezgca aktualizacja modelu wspotpracy Gminy z organizacjami pozarzagdowymi,
w tym aktualizacja prawa lokalnego regulujgcego relacje Gmina — organizacje;

2) przygotowanie lokalnych aktéw prawnych, dotyczacych sektora pozarzgdowego,
w tym programu wspotpracy z organizacjami pozarzgdowymi oraz sprawozdania z jego
realizacji;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem dotacji na realizacje zadan
publicznych przez organizacje pozarzagdowe i inne podmioty prowadzgce dziatalnos¢
pozytku publicznego;

4) nadzor merytoryczny nad wykorzystaniem dotacji udzielanych z budzetu Gminy dla
gminnych jednostek organizacyjnych oraz udzielanych innym jednostkom Ilub
organizacjom na podstawie umowy lub porozumienia;

5) przeprowadzanie konsultacji z organizacjami pozarzagdowymi w zakresie aktow prawa

miejscowego dotyczgcych zadan statutowych w/w organizacji;

6) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéjta.

§25
Do zadan samodzielnego stanowiska ds. obstugi informatycznej Urzedu Gminy nalezy:
1) nadzor nad bezpieczeristwem systemu informatycznego urzedu;
2) sprawowanie funkcji informatyka gminnego poprzez administrowanie lokalng siecig
komputerowga urzedu;
3) administrowanie siecig informatyczng;
4) koordynacja zakupdw sprzetu komputerowego i nowego oprogramowania;
5) ewidencja sprzetu, oprogramowania i sieci teleinformatycznych;
6) nadzoér nad waznoscig licencji na oprogramowania;
7) naprawa i konserwacja sprzetu komputerowego i pomoc we wdrozeniu nowych
systemoéw informatycznych;

8) dbanie o bezpieczenstwo stanowisk komputerowych;
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9) obstuga techniczna strony internetowej Urzedu Gminy i BIP;

10) archiwizacja danych na serwerze Urzedu;

11) monitorowanie przestrzegania przez pracownikéw Urzedu zasad Polityki
bezpieczenstwa przy przetwarzaniu danych osobowych oraz Instrukcji zarzadzania
systemem informatycznym stuzgcym do przetwarzania danych osobowych;

12) realizowanie zadan wynikajacych z przepisow o dostepie di informacji publicznej,
w tym aktualizowanie Biuletynu Informacji Publicznej;

13) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéijta.

§ 26

Do zadan Radcy Prawnego nalezy wykonywanie obstugi prawnej Urzedu.

Rozdzial 5

Zasady prowadzenia kontroli zarzadczej

§27

1. Kontrole zarzgdczg w Urzedzie stanowi ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celdw i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny i terminowy.

2. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:

a) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
b) skutecznosci i efektywnosci dziatania;

c) ochrony zasobéw;

d) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;

e) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informaciji;

f) zarzadzania ryzykiem.

3. Wszyscy pracownicy Urzedu zobowigzani s do samokontroli polegajgcej na
przestrzeganiu prawidfowosci wykonywanych czynnosci z uwzglednieniem postanowien
Regulaminu, zakresu obowigzkéw na stanowisku oraz przepisdw prawa.

4. Osoby kierujgce pracg referatéw sprawujg biezgcg kontrole wykonywania zadan przez
pracownikéw podlegtych.

5. Zasady funkcjonowania kontroli zarzgdczej okreslone sg odrebnym Zarzadzeniem Wdijta.
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Rozdziat 6

Zasady sporzadzania projektéw aktow prawnych

§28

1. Aktami prawnymi wydawanymi przez Wojta s3: zarzadzenia, decyzje i postanowienia.

2. Aktami prawnymi Rady sg uchwaty.

3. Projekty aktdw prawnych Woéjta i uchwat Rady sporzadzajg pracownicy lub kierownicy
jednostek organizacyjnych Gminy, do zakresu dziatania ktérych nalezy przedmiot
projektowanych aktéw.

4. Osoby sporzadzajace projekt aktu prawnego ponoszg odpowiedzialnos¢ za jego
terminowe przygotowanie oraz zawarto$¢ merytoryczna.

5. Projekty uchwat Rady przekazywane sg pracownikowi prowadzgcemu obstuge Rady,
ktory po zaakceptowaniu ich przez Woéjta przedktada je do zaopiniowania radcy
prawnemu i kieruje pod obrady wtasciwej merytorycznie Komisji Rady.

6. Jesli wymaga tego przepis prawa, projekt aktu prawnego jest uzgadniany lub
opiniowany przez inny organ.

7. Osoby sporzadzajace projekt aktu prawnego zobowigzane s3 na polecenie
kierownictwa Urzedu referowac zagadnienia zwigzane z wprowadzeniem tych aktéw na

posiedzeniach wtasciwych komisji lub na sesjach Rady.

Rozdziat 7

Zasady podpisywania pism i decyzji

§29
1. Organizacje prac kancelaryjnych w Urzedzie okresla instrukcja kancelaryjna w tym:
a) obieg dokumentodw tj. korespondencja wptywajgca i wychodzaca,
b) prowadzenie akt sprawy.
2. Zasady podpisywania pism i podejmowania rozstrzygnieé okresla réwniez niniejszy
regulamin.

3. Wo0ijt podpisuje nastepujaca korespondencje:
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1) zarzadzenia, regulaminy i okolniki wewnetrzne;

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz;

3) pisma zawierajgce oSwiadczenie woli w zakresie zarzgdu mieniem Gminy;

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczgce bezposrednio podlegtych mu o0sdb;

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu
nie upowaznit pracownikéw Urzedu;

6) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajace osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa
pracy wobec pracownikéw Urzedu;

7) pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzedu, jako pracodawcy;

8) petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami
administracji publicznej;

9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

10) inne pisma, jesli ich podpisywanie Wajt zastrzegt dla siebie.

4. Zastepca Wojta, Sekretarz, Skarbnik, Kierownicy Referatow podpisujg pisma
pozostajace w zakresie ich zadan, niezastrzezone do podpisu Wdjta.
5. Pracownicy przygotowujg projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafuja

je swoim podpisem, umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony.

Rozdziat 8

Ogolne zasady obstugi interesantéw

§30

1. Interesanci przyjmowani sg przez pracownikéw w godzinach pracy Urzedu.

2. Pracownicy Urzedu sg zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli, kierujgc sie przepisami prawa oraz zasadami
wspotzycia spotecznego. Ponoszg odpowiedzialno$é za terminowe i prawidtowe ich
zatatwianie.

3. Zasady postepowania w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej
okresla Kodeks postepowania administracyjnego oraz przepisy szczegolne.

4. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidtowe zatatwienie indywidualnych spraw

obywateli ponoszg kierownicy oraz pracownicy, zgodnie z ustalonymi zakresami
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obowigzkow.

5. Zasady postepowania w sprawach skarg, wnioskow i petycji regulujg przepisy
Kodeksu postepowania administracyjnego.

6. Kontrole i koordynacje dziatan organizacyjnych Urzedu w zakresie zatatwianych
spraw obywateli, w tym zwtaszcza skarg i wnioskéw i interwencji sprawuje Sekretarz
poprzez przekazywanie skarg i wnioskdw do rozpatrzenia kierownikom referatéw,
pracownikom na samodzielnych stanowiskach, jednostkom organizacyjnym oraz
nadzér nad terminowoscig i rzetelnoscig ich zatatwienia.

7. Referat Organizacyjny prowadzi rejestr skarg, wnioskéw i petycji wptywajgcych do
Urzedu.

§31

1. Wéjt Gminy przyjmuje interesantéw w sprawach skarg, wnioskéw i petycji w kazdy
poniedziatek od 15.00 do 17.00, lub innym terminie po wcze$niejszym umowieniu
sie sekretariacie.

2. Sekretarz i Kierownicy Referatéw przyjmujg interesantéw w sprawach skarg,
wnioskéw i petycji codziennie w godzinach pracy Urzedu lub w ramach swoich

mozliwosci czasowych.

Rozdziat 9

Zakres dziatania gminnych jednostek organizacyjnych

§32

1. Wszystkie jednostki organizacyjne Gminy posiadajg wtasne statuty- nadane tym
jednostkom przez Rade Gminy na wniosek Waijta.

2. Na wniosek Wéjta mogg by¢ tworzone przez Rade Gminy dalsze jednostki
wynikajgce z potrzeb Gminy w ramach posiadanych srodkéw.

3. Kierownikdw jednostek organizacyjnych zatrudnia i zwalnia Waijt.

4. Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec tych oséb wykonuje Waijt.

5. Wykaz Gminnych jednostek organizacyjnych stanowi zatgcznik Nr 2 do niniejszego

zarzadzenia.
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Rozdziat 10

Postanowienia koncowe

§33
1. W sprawach dotyczacych Urzedu nieuregulowanych w Regulaminie decyzje
podejmuje Wéjt wydajac odrebne zarzadzenie.
2. Zmiany postanowien niniejszego Regulaminu dokonywane sg w drodze zarzadzenia
Woijta.

3. Regulamin wchodzi w zycie z dniem wydania.
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 28.2022
Wodjta Gminy Pawonkéw
z dnia 15 marca 2022 .

SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ URZEDU GMINY PAWONKOW

REFERAT

INWESTYCJI GOSPODARKI
KOMUNALNEJ | OCHRONY
SRODOWIASKA

WOIT GMINY

REFERAT
SPRAW OBYWATELSKICH

EWIDENCJA LUDNOSCI,
DOWODY OSOBISTE

URZAD STANU CYWILNEGO

ZASTEPCA WOITA
SEKRETARZ GMINY

SKARBNIK GMINY

REFERAT

ORGANIZACYJNY

REFERAT
FINANSOWY

SAMODZIELNE

STANOWISKA PRACY
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Zatgcznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 28.2022
Woéjta Gminy Pawonkdéw
z dnia 15 marca 2022 .

Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy Pawonkéw

[EEN

. Gminny Zespd6t Ekonomiczno-Administracyjny Szkét w Pawonkowie.
2. Zespot Szkolno-Przedszkolny w Gwozdzianach
1) Szkota Podstawowa w Gwozdzianach;

2) Przedszkole w Gwozdzianach.

3. Zespot Szkolno-Przedszkolny w Kosmidrach

1) Szkota Podstawowa im. Wandy Kawy i Bronistawy Kawy w Ko$midrach;
2) Przedszkole w KosSmidrach;
3) Przedszkole w tagiewnikach Wielkich.

4. Zespot Szkolno-Przedszkolny w tagiewnikach Matych
1) Szkota Podstawowa w tagiewnikach Matych;

2) Przedszkole w tagiewnikach Matych.

Ul

. Zespot Szkolno-Przedszkolny w Pawonkowie
1) Szkota Podstawowa im. Tadeusza Kosciuszki w Pawonkowie;

2) Przedszkole im. Pluszowego Misia w Pawonkowie.

(0]

. Zespot Szkolno-Przedszkolny w Lisowicach
1) Szkota Podstawowa w Lisowicach;

2) Przedszkole w Lisowicach.

~

. Gminna Biblioteka Publiczna w Pawonkowie.

0o

. Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Pawonkowie.
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