Zarzadzenie Nr 45/2026
Wojta Gminy Pawlow
z dnia 23 marca 2026 roku

w sprawie wprowadzenia tekstu jednolitego Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy w Pawlowie

Na podstawie art. 33 ust. 2 i ust. 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz.U.2025.1153 t.j. z dnia 22 sierpnia 2025t.) zarzadzam co nastgpuje:

§1
Wprowadza si¢ tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Pawlowie,
stanowiacy zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
Tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Pawlowie uwzglednia zmiany
wprowadzone do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Pawlowie ustalonego
zarzadzeniem Nr 18/2015 Wojta Gminy Pawlow z dnia 1 kwietnia 2015 r. w sprawie
ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy w Pawlowie, zmienionego:

zarzadzeniem Nr 105/15 z dnia 4 listopada 2015 r.;
zarzadzeniem Nr 29/16 z dnia 6 kwietnia 2016 r.;
zarzadzeniem Nr 68/16 z dnia 23 czerwca 2016 r.;
zarzadzeniem Nr 93/16 z dnia 17 sierpnia 2016 r.;
zarzadzeniem Nr 127/16 z dnia 11 paZzdziernika 2016 r.;
zarzadzeniem Nr 146/16 z dnia 28 listopada 2016 r;
zarzadzeniem Nr 99/17 z dnia 24 maja 2017 r.;
zarzadzeniem Nr 91/2020 z dnia 20 sierpnia 2020 r.;
zarzadzeniem Nr 185/2021 z dnia 17 grudnia 2021 r.;

. zarzadzeniem Nr 85/2022 z dnia 6 czerwca 2022 r.;

. zarzadzeniem Nr 148/2024 z dnia 9 wrze$nia 2024 r.;

. zarzadzeniem Nr 177/2024 z dnia 22 pazdziernika 2024r.;

. zarzadzeniem Nr 167/2025 z dnia 1 wrze$nia 2025 r.
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§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Zastepcy Wojta Gminy Pawiow.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik nr 1 do zarzadzenia
Woéjta Gminy Pawtow nr 45/2026
z dnia 23 marca 2026 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY W PAWLOWIE

Rozdzial 1. Postanowienia ogodlne

§1

Regulamin okresla organizacje 1 zasady funkcjonowania Urzedu Gminy w Pawlowie.

§2
Urzad Gminy w Pawlowie, zwany dalej ,,Urzedem”, stanowi jednostk¢ organizacyjng Gminy
Pawlow przy pomocy ktorej Wojt Gminy Pawldow, jako organ wykonawczy Gminy,
wykonuje swoje zadania.

§3

Siedziba Urzedu jest miejscowos¢ Pawiow.

§4
1. Regulamin Organizacyjny Urzedu zwany dalej "regulaminem" zawiera nizej wymienione
rozdziaty:
1) Postanowienia ogolne;
2) Organizacja Urzgdu Gminy w Pawlowie;
3) Zadania Wojta Gminy, Zastepcy Wojta, Sekretarza Gminy i1 Skarbnika Gminy;
4) Wspdlne zakresy dzialania poszczegolnych referatow;
5) Zakresy dziatania poszczeg6lnych referatow;
6) Gospodarka finansowa;
7) Postanowienia koncowe.
oraz w formie zatacznikow zawiera:
1) zasady 1 tryb postgpowania przy opracowywaniu projektow aktow prawnych -
zatgcznik Nr 1 do regulaminu,
2) organizacj¢ przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg 1 wnioskow w Urzedzie
Gminy w Pawlowie - zalacznik Nr 2 do regulaminu,
3) organizacj¢ dziatalno$ci kontrolnej - zatacznik Nr 3 do regulaminu,
4) schemat organizacyjny Urzedu Gminy w Pawlowie - zatagcznik Nr 4 do regulaminu,
5) zasady podpisywania pism wychodzacych z Urzgdu Gminy w Pawlowie i obieg
korespondenc;ji - zatacznik Nr 5 do regulaminu,
6) organizacj¢ przyjmowania, rozpatrywania 1 zalatwiania indywidualnych spraw
obywateli — zatgcznik Nr 6 do regulaminu,
2. Obowigzki Urzedu Gminy w Pawlowie jako zaktadu pracy w rozumieniu przepisOw prawa
pracy, obowigzki pracownikow Urzedu Gminy, zasady dyscypliny pracy oraz inne sprawy



zwigzane z porzadkiem pracy okresla "Regulamin Pracy Urzedu Gminy w Pawlowie".
Regulamin, o ktérym mowa okres$la w drodze zarzadzenia Wojt Gminy Pawiow,

3. zasady wynagradzania pracownikow okresla ustawa o pracownikach samorzadowych oraz
rozporzadzenie Rady Ministréw w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych
oraz ,Regulamin Wynagradzania Urzgdu Gminy w Pawlowie” okreslony w drodze
zarzadzenia Wojta Gminy Pawlow.

§5
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) Gminie - rozumie si¢ przez to Gming Pawiow,
2) Radzie - rozumie si¢ przez to Rade Gminy w Pawlowie,
3) Wojcie - rozumie si¢ przez to Wojta Gminy Pawiow,
4) Urzedzie - rozumie si¢ przez to Urzad Gminy w Pawlowie,
5) Referacie - rozumie si¢ przez to Referat Urzedu Gminy w Pawlowie oraz jednostke
rownorzedna o innej nazwie,
6) Kierowniku Referatu - rozumie si¢ przez to Kierownika Referatu Urzedu Gmin w
Pawtowie oraz kierownika jednostki rownorzgdne;,
7) Ustawie - rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tekst jedn.: Dz. U. z 2013 r. poz. 594; z pdzn. zmianami).

§ 6

1. Urzad jest pracodawcg w rozumieniu przepisOw prawa pracy.

2. Urzad dziala na podstawie:
1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. samorzadzie gminnym (tekst jedn.: Dz. U. z 2013 r.
poz. 594; z pdzn. zmianami),
2) ustawy z dnia 17 maja 1990 r. o podziale zadan i1 kompetencji okreslonych
w ustawach szczego6lnych pomiedzy organy Gminy a organy administracji rzagdowej oraz
o zmianie niektorych ustaw (Dz. U. Nr 34 poz. 198 z p6zn. zmianami),
3) ustawy z dnia 24 lipca 1998 r. o zmianie niektorych ustaw okreslajagcych kompetencije
organow administracji publicznej - w zwigzku z reformg ustrojowa panstwa (Dz. U. Nr
106 poz. 668; z p6zn. zmianami),
4) ustawy z dnia 22 marca 199 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jedn.: Dz. U.
2014 r. poz. 1202 z pdZn. zmianami),
5) Statutu Gminy Pawtow,
6) niniejszego regulaminu,
7) uchwal Rady Gminy oraz zarzadzen Wo¢jta Gminy.

3. Urzad realizuje zadania:
1) witasne Gminy - okre$lone ustawami, Statutem Gminy 1 uchwalami Rady Gminy,
2) zlecone - z zakresu administracji rzadowej, ktorych wykonanie zlecono Gminie na
mocy obowigzujacych aktow normatywnych, w tym zadania wynikajace z ustawy z dnia
11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny, aktow wykonawczych wydanych na jej podstawie
oraz ustaw szczegolnych,



3) powierzone - na podstawie porozumien z wilasciwymi organami administracji
rzadowej oraz jednostkami samorzadu terytorialnego,
4) inne - wynikajace z przepisoOw szczeg6lnych.

§7
Zastepca Wojta, Sekretarz gminy i skarbnik gminy realizujg zadania okreslone przez wojta w
pisemnych upowaznieniach, a takze w niniejszym regulaminie. Do zadan pracownikow
Urzedu Gminy okreslonych w niniejszym regulaminie ma zastosowanie art. 53 ust 2 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. 2013 poz. 885).
§8
Zakres obowigzkow poszczegolnych pracownikéw okreslony jest w ich zakresach czynnosci
na Kartach Praw i Obowigzkow.



Rozdzial I1. Organizacja Urzedu Gminy w Pawlowie

§9
Strukture organizacyjng Urzedu Gminy stanowia:
1) Kierownictwo Urzedu Gminy, w sktad ktérego wchodza:
a) Wojt Gminy,
b) Skarbnik Gminy,
c) Sekretarz Gminy,
d) Kierownicy Referatow.
e) Zastgpca Wojta
2) Referaty Urzedu oraz komorki rownorzedne oznaczone sg nast¢pujacymi symbolami:
a) Urzad Stanu Cywilnego - oznaczony symbolem ,,USC”,
b) Referat Organizacyjny - oznaczony symbolem ,,Or”,
c) Referat Inwestycji, Gospodarki Komunalnej i Planowania Przestrzennego -
oznaczony symbolem ,,IGKiP”,
d) Referat Budzetu i Finanséw - oznaczony symbolem ,,BiFn”,
e) Referat Rolnictwa i Ochrony Srodowiska — oznaczony symbolem ,,RRiOS”
f) Referat Oswiaty, Kultury 1 Sportu — oznaczony symbolem ,,OKS”
3) Administrator Bezpieczenstwa Informacji,
4) Pion Ochrony,
5) samodzielne stanowiska pracy,
6) pracownicy obstugi.

§ 10
1. Urzad Gminy w Pawlowie jest czynny w dniach 1 godzinach:
1) poniedziatek, sroda, czwartek, piatek - godz. 7.00 — 15.00,
2) wtorek - godz. 7.00 - 17.00.
2. Obstuga interesantow odbywa si¢ w czasie pracy Urzedu.
3. Kasa Urzedu Gminy obstuguje interesantéw w dniach i godzinach pracy Urzedu.

§11
1. Wojt Gminy przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow w godzinach pracy
Urzedu.
2. Z przyje¢ interesantow w sprawach skarg 1 wnioskow sporzadzane sg protokoty.
3. Pozostale zasady dotyczace organizacji przyjmowania interesantow oraz skarg i wnioskow
okresla zatgcznik Nr 2 do regulaminu.

§ 12
Celem wiasciwego przekazu informacji oraz informowania mieszkancow o zasadach pracy
Urzedu, w siedzibie Urzedu znajduja sie lub sa prowadzone:
1) tablica informacyjna o godzinach pracy Urzedu i dniach przyjmowania interesantow
przez Wojta oraz Przewodniczacego Rady, a takZze o rozmieszczeniu stanowisk pracy w
Urzedzie,



2) tabliczki informacyjne przy drzwiach lokali biurowych wyszczeg6lniajace: nazwisko 1
imi¢ pracownika, stanowisko stuzbowe, skrocony zakres dziatania,

3) tablica ogloszen urzedowych oraz ogtoszen informacyjnych,

5) informacyjny portal internetowy Gminy

6) Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu

§ 13
1. Zasady i tryb wykonywania czynno$ci kancelaryjnych okre$la rozporzadzenie Prezesa
Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych
2. Rejestr kancelaryjny prowadzi osoba wykonujaca obstuge sekretariatu.
3. Pozostale rejestry prowadzone w Urz¢dzie Gminy wymienione sa w zakresach dziatania
poszczegblnych referatow.
4. W referatach obowiazuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na jednolitym
rzeczowym wykazie akt, wykazie hasel klasyfikacyjnych pierwszego, drugiego i trzeciego
rzedu stanowigcy zatacznik do instrukcji kancelaryjnej, o ktorej mowa w ust. 1.
5. Obieg dokumentow ksiegowych okresla instrukcja obiegu dokumentéw ksiegowych
znajdujaca si¢ w Referacie Budzetu i Finansow.

Rozdzial I11.
Zadania Wojta Gminy, Zastepcy Wojta, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy

§ 14
1. Wojt jest kierownikiem Urzedu Gminy w Pawlowie na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa.
2. Do zadan Wojta nalezy w szczegolnosci:
1) gospodarowanie mieniem komunalnym w granicach zwyklego zarzadu,
2) opracowywanie projektow uchwatl i przedstawianie ich Radzie Gminy, okreslanie
sposobu wykonania uchwat,
3) realizowanie polityki kadrowej w Urzedzie Gminy, zatrudnianie i zwalnianie
kierownikow jednostek organizacyjnych gminy, wystepowanie z wnioskiem o
powotanie albo odwotanie Skarbnika, Sekretarza, powotywanie zastgpcy wojta,
4) kierowanie biezagcymi sprawami Gminy oraz reprezentowanie Gminy na zewnatrz,
5) przedstawianie projektu budzetu pod obrady Rady Gminy i jego wykonywanie,
przedktadanie uchwat i zarzadzen podejmowanych w tym zakresie organom nadzoru
oraz podawanie ich do wiadomosci publicznej,
6) wspoéldzialanie z Wojewoda przy wykonywaniu zadan zleconych z zakresu
administracji rzadowej w ramach podpisanych porozumien,
7) w przypadku nie cierpigcym zwtoki wydawanie przepisow porzadkowych w formie
zarzadzenia,



8) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
oraz podejmowanie innych decyzji w sprawach nalezacych do zadan Urzedu,
podpisywanie pism i dokumentéw wychodzacych na zewnatrz,

9) upowaznianie pracownikow Urzedu do wydawania decyzji z zakresu administracji
publicznej w imieniu Wojta Gminy,

10) wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej Gminy Pawtow okreslonych odrebnymi
przepisami,

11) kierowanie dziataniami w czasie stanu kleski zywiotowej wprowadzonej na terenie
Gminy, opracowywanie planu operacyjnego ochrony przed powodzig, oglaszanie i
odwotywanie pogotowia i1 alarmu przeciwpowodziowego, zarzadzanie ewakuacji z
obszarow bezposrednio zagrozonych,

12) dokonywanie podziatu zadan i kompetencji pomigdzy pracownikow Urzedu oraz
kierowanie praca Urzedu,

13) powierzanie prowadzenia spraw Gminy w swoim imieniu Sekretarzowi Gminy,

14) zapewnienie realizacji kontroli ustalonych zadan oraz przestrzegania prawa,

15) zapewnienie warunkow organizacyjnych dla sprawnego funkcjonowania Urzedu, a
zwlaszcza dbanie o efektywnos$¢ i dyscypline pracy oraz nalezyte zalatwianie spraw
mieszkancow Gminy,

16) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych miedzy referatami Urzgdu, zatwierdzanie
przydziatéw czynnosci dla poszczegdlnych stanowisk pracy,

17) wydawanie przepisdéw wewnetrznych (regulamindw, instrukceji, zarzadzen),

18) przyjmowanie oswiadczen majatkowych od pracownikow Urzedu oraz
kierownikow jednostek podlegtych,

19) ustalanie regulaminu pracy Urzedu,

20) zapewnienie realizacji zadan Urzedu okre§lonych regulaminem organizacyjnym i
przepisami normatywnymi,

21) przyjmowanie mieszkancow w ramach skarg 1 wnioskow,

22) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli od spadkobiercow,

23) nadzorowanie dziatalno$ci sotectw,

24) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa oraz
uchwaty Rady Gminy.

§ 15
Wojt Gminy kieruje pracag Urzedu przy pomocy Zastgpcy Wojta, Sekretarza Gminy i
Skarbnika Gminy.

§16
W czasie nieobecnosci w pracy Wojta biezaca dziatalnoscig Urzedu kieruje Zastgpca
Wojta w ramach posiadanych uprawnien.
Zastgpca Wojta wykonuje nastepujace zadania:
- Sprawowanie nadzoru nad dziatalno$cig catego urzedu
-  Wykonywanie, w zastgpstwie wojta gminy, funkcji zwierzchnika stuzbowego w
stosunku do pracownikéw Urzgedu Gminy



Sprawdzanie pod wzgledem formalnym i merytorycznym projektéw uchwat Rady
Gminy

Wydawanie zarzadzen wojta gminy w tym zarzadzen dotyczgcych zmiany w
budzecie gminy

Podpisywanie wszelkich decyzji i postanowien w indywidualnych sprawach z
zakresu administracji publicznej w tym decyzji dotyczacych umorzen zobowigzan
podatkowych, roztozenia na raty i odroczenia terminu platnosci, a takze decyzji
dotyczacych wydawania zezwolen na sprzedaz alkoholu

Podpisywanie wszelkich sprawozdan finansowych i1 budzetowych wymaganych
ustawg o finansach publicznych, ustawa o rachunkowos$ci oraz wydanymi do tych
ustaw przepisami wykonawczymi

Podpisywanie faktur VAT wystawianych przez urzad gminy w Pawlowie
Sprawowanie nadzoru nad procesem zamoéwien publicznych Urzedu Gminy;
Dokonywanie wyboru trybu postepowania o udzielenie zamowienia publicznego;
Branie udzialu w postgpowaniu o udzielenie zamoOwienia publicznego w
charakterze cztonka komisji przetargowej;

Przygotowanie ogloszen o udzielanych zaméwieniach i przesylanie do publikacji
w Biuletynie Zaméwien Publicznych i na stronach internetowych Urzedu Gminy;
Przygotowywanie 1 zatwierdzanie specyfikacji istotnych warunkoéw zamowienia;
Prowadzenie dokumentacji podstawowych czynno$ci zamdwienia;

Prowadzenie protokotéw z postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego;
Prowadzenie rejestru skarg 1 wnioskow sktadanych do Urzedu Gminy;
Potwierdzenia za zgodno$¢ z oryginalem dokumentéw wypltywajacych i
wytwarzanych w Urzedzie Gminy w Pawlowie

Zastepca wojta realizuje zadania zapewniajgce sprawne funkcjonowanie systemu
przeciwdziatania nieprawidtowosciom, w szczegdlnosci poprzez:

a) przyjmowanie zgloszen/sygnalizacji,

b) prowadzenie rejestru zgloszen/sygnalizacji,

¢) zapewnienie rozpatrzenia kazdego zgtoszenia, tj. prowadzenie postgpowan
wyjasniajacych, a takze, w uzasadnionych przypadkach, powotywanie zespotow,
ktorych sktad umozliwi kompleksowe wyjasnienie sprawy,

d) spetienie obowigzku informacyjnego wobec osoby dokonujacej zgtoszenia, w
szczegolnosci udzielenie odpowiedzi,

e) zapewnienie poufnosci osobie dokonujacej zgloszenia,

f) zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych postepowan,

g) prowadzenie kampanii informacyjnych wsréd pracownikéw Urzedu
zmierzajacych do utrwalenia pozytywnego postrzegania dziatan w zakresie
zgloszen/sygnalizacji oraz propagowania postawy obywatelskiej
odpowiedzialnosci,

h) uzgadnianie wnioskéw o rozwigzanie umowy o prace z inicjatywy pracodawcy —
udzielanie informacji o przystugujacej ochronie zwigzanej z dziataniami
sygnalizacyjnymi;

1) monitorowanie przestrzegania ustalonych zasad postepowania przez podlegtych
pracownikow,



j) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu wszelkim
nieprawidtlowosciom,
k) zglaszanie naruszen wtasciwym organom

§17

Sekretarz Gminy wykonuje nast¢pujace zadania:

1.
2.

10.

11

13

Sprawowanie nadzoru nad dziatalnos$cig catego urzedu

Wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw
Urzedu Gminy oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych
Sporzadzanie i sprawdzanie pod wzgledem formalnym i merytorycznym projektéw
uchwat Rady Gminy podlegajacych nadzorowi wojewody swigtokrzyskiego
Podpisywanie wszelkich decyzji i postanowien w indywidualnych sprawach z
zakresu administracji publicznej w tym decyzji dotyczacych umorzen zobowigzan
podatkowych, roztozenia na raty i odroczenia terminu ptatnosci, a takze decyz;ji
dotyczacych wydawania zezwolen na sprzedaz alkoholu.

Sprawowanie nadzoru nad procesem zamowien publicznych Urzedu Gminy
Dokonywanie wyboru trybu postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego
Branie udzialu w postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego w charakterze
cztonka komisji przetargowej

Przygotowanie ogloszen o udzielanych zaméwieniach i przesylanie do publikacji w
Biuletynie zaméwien publicznych i na stronach internetowych Urzedu Gminy
Przygotowywanie i zatwierdzanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia
Prowadzenie dokumentacji podstawowych czynno$ci zamowienia

. Prowadzenie protokotéw z postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego
12.

Zatwierdzanie protokotow z postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego

. Powolywanie komisji ds. odbioru rob6t budowlanych
14.
15.
16.
17.
18.
19.

Badanie oswiadczen majatkowych pracownikow Urzedu

Sporzadzanie wnioskow o dotacje dotyczace finansowania inwestycji gminnych
Przygotowywanie wnioskow na inwestycje gminne w celu pozyskania srodkow
Przygotowywanie wnioskow o dotacje 1 kredyty preferencyjne

Prowadzenie zbioru zarzadzen wdjta gminy

prowadzenie rejestru skarg 1 wnioskéw, nadzor, koordynowanie 1 kontrola
rozpatrywania skarg 1 wnioskow.

20. sekretarz gminy realizuje zadania zapewniajace sprawne funkcjonowanie systemu
przeciwdziatania nieprawidtowosciom, w szczegdlnosci poprzez:

1) przyjmowanie zgloszen/sygnalizacji,

m)prowadzenie rejestru zgtoszen/sygnalizacji,

n) zapewnienie rozpatrzenia kazdego zgloszenia, tj. prowadzenie postegpowan
wyjasniajacych, a takze, w uzasadnionych przypadkach, powotywanie zespotow,
ktorych sktad umozliwi kompleksowe wyjasnienie sprawy,

0) spelnienie obowigzku informacyjnego wobec osoby dokonujacej zgtoszenia, w
szczegblno$ci udzielenie odpowiedzi,
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21.

p) zapewnienie poufnosci osobie dokonujacej zgloszenia,

q) zapewnienie bezstronno$ci podczas prowadzonych postepowan,
r) prowadzenie kampanii informacyjnych wsrod pracownikéw Urzedu

t)

zmierzajacych do utrwalenia pozytywnego postrzegania dziatan w zakresie
zgloszen/sygnalizacji oraz propagowania postawy obywatelskiej
odpowiedzialnosci,

uzgadnianie wnioskOw o rozwigzanie umowy o prace z inicjatywy pracodawcy —
udzielanie informacji o przystugujacej ochronie zwigzanej z dziataniami
sygnalizacyjnymi;

monitorowanie przestrzegania ustalonych zasad postgpowania przez podlegtych
pracownikow,

u) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu wszelkim

nieprawidtowosciom,

v) zglaszanie naruszen wlasciwym organom.
Organizowanie 1 koordynowanie zadan obronnych wykonywanych przez Urzad 1
podlegte jednostki organizacyjne, wynikajacych z ustawy o obronie Ojczyzny,
przepisow wykonawczych wydanych na jej podstawie, a takze z ustaw szczegdlnych i

opracowanych planéw

§18

Do zadan Skarbnika Gminy nalezy:

1.
2.

Sprawowanie nadzoru nad pracg catego referatu budzetu i finansow.
Dokonywanie analiz wykorzystania budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian w

budzecie, celem racjonalnego gospodarowania §rodkami,

0

—

Sprawowanie nadzoru nad poborem podatkow 1 optat stanowigcych dochody budzetu

gminy

Sprawowanie nadzoru nad:
a.
b.
c.

obstuga kasowa,

prowadzeniem spraw funduszy celowych,

prowadzeniem w ksiggach rachunkowych prawidlowej ewidencji przypisow,
odpisow, wplat, zwrotdw 1 zaliczen nadptat z tytulu podatkow 1 optat,
opracowywaniem projektow uchwat Rady w sprawie okres§lenia wysokosci
stawek podatkow lokalnych, sposobu i terminu ich ptatnosci oraz zwolnien od
podatku od nieruchomosci innych niz okreslone w ustawie, realizowanie
wynagrodzen 1 potracen dotyczacych wszystkich pracownikow Urzedu,
wykonywaniem kontroli w zakresie realizacji obowigzkow podatkowych oraz
inkasa podatkow 1 optat lokalnych,

obstugg finansowo-ksiggowa zadan inwestycyjnych,

prowadzeniem ewidencji ksiggowej mienia komunalnego,

prawidlowym obiegiem dokumentoéw finansowo-ksiggowych,

ewidencjg likwidacji srodkow trwatych,
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j. postepowaniami w zakresie zwrotu dla rolnikéw podatku akcyzowego
zawartego w cenie paliwa
k. gospodarowaniem drukami $cistego zarachowania,
l. prowadzeniem spraw z zakresu egzekucji administracyjnej zalegtosci
podatkowych
5. Sporzadzanie i sprawdzanie pod wzgledem formalnym projektéw uchwat Rady
Gminy podlegajacych nadzorowi Regionalnej Izby Obrachunkowe;j
Opracowywanie sprawozdan z wykonania planu finansowego,
Wspolpraca z regionalnymi izbami obrachunkowymi, izbami i urzedami skarbowymi,
Wiasciwe rozliczanie dotacji pozyskanych do budzetu gminy,
Wiasciwe rozliczanie i odprowadzania dochodow skarbu panstwa pobieranych przez
Urzad Gminy,
10. Sprawowanie kontroli gospodarki finansowej gminnych jednostek organizacyjnych w

SR

zakresie okreslonym w ustawie o finansach publicznych Opracowanie wstgpnego
projektu budzetu Gminy z zachowaniem obowigzujacych zasad klasyfikacji
dochodéw 1 wydatkow budzetowych,

11. Biezace realizowanie budzetu gminy oraz okresowe informowanie wdjta gminy o
przebiegu tej realizacji,

12. Przygotowywanie projektow uchwat i przedstawianie ich Radzie Gminy w sprawach
planowanych wydatkéw budzetowych miedzy dzialami oraz w sprawach
rozdysponowania nadwyzki i rezerwy budzetowe;j,

13. Przygotowanie projektow uchwat i przedstawianie ich Radzie Gminy w sprawach
przekazywanych z budzetu gminy dotacji

14. Dokonywanie analizy, formalnej weryfikacji planow 1 oceny przebiegu wykonania
dochodéow 1 wydatkow podlegtych Gminie jednostek organizacyjnych oraz
podejmowanie w razie potrzeby dziatan zmierzajacych do prawidlowego wykonania
budzetu,

15. Wykonywanie czynnosci zwigzanych z finansowaniem, zgodnie z budzetem Gminy,
wydatkow jednostek organizacyjnych Gminy.

16. Skarbnik gminy sprawuje bezposredni nadzor nad skutecznoscia wdrozonego
systemu przeciwdziatania nieprawidlowo$ciom, w szczegodlnosci poprzez:

a. monitorowanie przestrzegania ustalonych zasad postgpowania przez
podlegtych pracownikow,

b. promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu wszelkim
nieprawidlowosciom,

c. zglaszanie naruszen wlasciwym organom.

Rozdzial IV. Wspolne zakresy dzialania poszczegolnych referatow

§ 19
1. W sktad Urzedu wchodzg referaty i rownorzedne jednostki organizacyjne.
2. Referatami kieruja kierownicy, ktérzy ponosza odpowiedzialno$¢ za sprawne i zgodne z
prawem wykonywanie zadan przypisanych referatom.
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3.Do podstawowych obowigzkow 1 uprawnien kierownikéw referatow nalezy w
szczegblnosci:
1) kierowanie dzialalno$cig referatu zgodnie z wytycznymi Wojta, a w sprawach
zleconych z zakresu administracji rzadowej i powierzonych na mocy porozumien -
zgodnie z wytycznymi Wojewody i Starosty,
2) koordynowanie zagadnien dotyczacych terminowego 1 zgodnego z przepisami prawa
zalatwiania spraw przez pracownikow referatdéw oraz prawidlowego przygotowania
materiatow dla potrzeb Rady i Wojta,
3) prawidlowe zorganizowanie pracy referatu, wnioskowanie o ustalenie zakresu
obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegdlnych pracownikow,
4) nadzoér nad prawidlowym obiegiem, ewidencja i przechowywaniem dokumentoéw i
pism wplywajacych do referatow zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
5) wnioskowanie w sprawach awansowania, wyrdznienia i karania pracownikow oraz
udzielania im urlopu wypoczynkowego,
6) udzial w sesjach Rady i posiedzeniach Komisji Rady,
7) dbalo$¢ o powierzone referatowi pomieszczenia, sprzgt i wyposazenie biurowe,
8) okresowe informowanie Wojta o realizacji zadan,
9) nadzor nad prawidlowym gospodarowaniem przyznanymi $rodkami budzetowymi i
mieniem, zgodnie z zasadami okreslonymi przez Rade,
10) opracowywanie planéw finansowych do projektu budzetu w czgsci dotyczacej zadan
referatu,
11) wspotdziatanie z innymi referatami w zakresie zadan realizowanych przez referat,
ktoérym kieruja.
4. kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu wspotpracuja z sekretarzem odnosnie
systemu przeciwdzialania nieprawidlowos$ciom w zakresie:
a) monitorowania przestrzegania zasad postgpowania przez podleglych pracownikow,
b) wyjasniania okolicznosci zdarzen opisanych w zgloszeniu/sygnalizacji,
¢) zapewnienia w podleglej komorce organizacyjnej warunkow sprzyjajacych
wczesnemu wykrywaniu 1 usuwaniu nieprawidtowosci.

§ 20
1. Pracownicy Urzedu ponosza odpowiedzialno$¢ w szczegdlnosci za:
1) doktadng znajomo$¢ 1 stosowanie przepisOw prawnych oraz wytycznych
obowiazujacych w powierzonych im sprawach,
2) przestrzeganie termindw zatatwiania spraw,
3) wilasciwa obsluge interesantéw 1 stosunek do nich, usprawnianie metod pracy,
4) nalezyte ewidencjonowanie spraw 1 przechowywane akt, zbioréw zarzadzen,
rejestrow itp., oraz ich archiwizacja,
5) prawidlowe opracowywanie decyzji,
6) prawidlowe gospodarowanie przyznanymi na prowadzone przez nich zadania
srodkami finansowymi i mieniem,
7) przestrzeganie przepisOw ustawy o ochronie informacji niejawnych i aktow
wewnetrznych wydanych na jej podstawie,
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8) przestrzeganie zasad postgpowania przy przetwarzaniu danych osobowych
wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych i przepisow wykonawczych oraz
aktow wewnetrznych wydanych na ich podstawie.
2. Pracownicy Urzgdu ponosza odpowiedzialno$¢ stuzbowa przed Wojtem.
3. Szczegotowe kompetencije 1 odpowiedzialno$¢ pracownikow okreslajg zakresy czynnosci.
4. Odnosnie systemu przeciwdziatania nieprawidlowosciom pracownicy:
1. przestrzegajg wartosci etycznych i przepisow prawnych przy wykonywaniu
powierzonych zadan,
ii. dokonujg analizy ryzyka i informujg bezposredniego przetozonego o
potencjalnych ryzykach w realizowanych zadaniach.
iii. na biezaco zglaszaja wszelkie zauwazone nieprawidtowosci,
iv. udostepniajg informacje niezbedne do wyjasnienia nieprawidlowosci,
v. w kontaktach wewng¢trznych oraz w kontaktach z klientem zewnetrznym
prezentuja postawe sprzyjajaca przeciwdziataniu wszelkim nieprawidlowos$ciom.

§ 21

Do wspoélnych zadan referatéw nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie postegpowan administracyjnych i podejmowanie w ramach udzielonych
petnomocnictw decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej,
prowadzenie postepowania egzekucyjnego,
2) organizowanie wykonywania zadan wynikajacych z aktow prawnych powszechnie
obowiazujacych oraz uchwal Rady Gminy i zarzadzen Wojta,
3) zapewnienie organizacyjnych i prawnych warunkéw sprawowania przez Radg
nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi Gminy,
4) przygotowywanie projektow aktéw prawnych wydawanych przez Radg 1 Wojta,
5) opracowywanie wytycznych dla innych jednostek organizacyjnych z okre$leniem
zadan 1 czynno$ci jakie maja by¢ podjete oraz terminami ich wykonania i1 sktadania
sprawozdan, przygotowanie okresowych ocen jednostek 1 nadzor nad ich dziatalnoscia,
wspoéltdzialanie w zakresie realizacji zadah wlasnych,
6) wspoéldzialanie z radnymi, komisjami Rady, administracja rzadowa, jednostkami
panstwowymi, spotdzielczymi, prywatnymi, organizacjami, stowarzyszeniami i
mieszkancami w realizacji zadan,
7) usprawnianie organizacji, metod i form pracy referatow na rzecz wilasciwego 1
terminowego zatatwiania indywidualnych spraw klientéw, opracowywanie kart ustug,
8) wspoldziatanie przy rozpatrywaniu skarg i wnioskow, wnioskoOw rzecznika praw
obywatelskich, senatorow 1 postow, interpelacji radnych, wnioskéw komisji Rady,
postulatow ludnosci,
9) podejmowanie przedsigwzi¢¢ niezbgdnych dla ochrony informacji niejawnych i
zbioréw danych osobowych,
10) w zakresie wlasciwosci merytorycznej referatu wykonywanie zadan okreslonych w
dokumentach zwigzanych z obronnos$ciag kraju, obrong cywilng, ochrong
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przeciwpozarowa, mienia oraz klgskami zywiotowymi zgodnie z zasadami ustalonymi w
odrgbnych przepisach,

11) opracowywanie analiz, informacji i sprawozdan statystycznych,

12) wspotudziat w planowaniu i realizacji dochodéw oraz wydatkow budzetowych,
uzyskiwanie kontrasygnaty Skarbnika Gminy we wszelkich dziataniach wywotujacych
zobowigzania finansowe,

13) prowadzenie zbioru przepiséw prawnych niezbednych w danym referacie,

14) wspoltdziatanie w zakresie realizacji powierzonych im zadan,

15) stosowanie przy wydatkowaniu $rodkoéw publicznych przepisow wynikajacych z
ustawy o zamowieniach publicznych.

1.

§ 22
Tworzy si¢ Referat Organizacyjny w sktad ktérego wchodza nastgpujace stanowiska:
a. kierownik referatu,
stanowisko ds. ewidencji dzialalnosci gospodarcze;j
stanowisko ds. obstugi kancelaryjnej Urzedu Gminy
stanowisko ds. kadr i obslugi Rady Gminy w Pawtowie
informatyk urzedu gminy
stanowisko ds. obstugi kancelaryjnej Urzedu Gminy i elektronicznego
zarzadzania dokumentacja

S

. Kierownik Referatu Organizacyjnego peini jednoczesnie funkcje informatyka urzedu

gminy.
Obsada kadrowa Referatu Organizacyjnego wynosi 5 0sob 1 5 etatow.
Referat do znakowania pism uzywa symbolu — Or.

§ 23

1. Tworzy si¢ Referat Budzetu i Finansow, w ktorego sktad wchodza nastepujace stanowiska:

b.
C.
d.
€.

skarbnik gminy - kierownik referatu,

stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej — trzyosobowe stanowisko pracy,
stanowisko ds. wymiaru podatkow 1 optat

stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej — trzyosobowe stanowisko pracy,
stanowisko ds. obstugi kasy.

2. Funkcje¢ kierownika Referatu Budzetu i Finanséw petni Skarbnik gminy.
3. Obsada kadrowa Referatu Budzetu i Finansow wynosi 9 0s6b 19 etatow
4. Referat do znakowania pism uzywa symbolu — BiFN.

§ 24

1. Tworzy si¢ Referat Inwestycji, Gospodarki Komunalnej 1 Planowania Przestrzennego, w
ktorego sktad wchodzg nastepujace stanowiska:

a.

©o a0

kierownik referatu

zastgpca kierownika referatu

stanowisko ds. inwestycji drogowych

stanowisko ds. gospodarki komunalne;j

stanowisko ds. inwestycji 1 gospodarki komunalne;j
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f.

stanowisko ds. zagospodarowania przestrzennego

2. Zastepca kierownika referatu petni jednoczesnie funkcje ds. zagospodarowania

przestrzennego.
3. Obsada kadrowa Referatu Inwestycji, Gospodarki Komunalnej i Planowania

Przestrzennego wynosi 5 0sob i 5 etatow.
4. Referat do znakowania pism uzywa symbolu — IGKiP.

1.

W

§ 25
Tworzy sie referat Rolnictwa i Ochrony Srodowiska w sktad ktorego wchodza:
a. kierownik referatu
b. zastgpca kierownika referatu
c. stanowisko ds. ochrony srodowiska
d. stanowisko ds. rolnictwa
e. stanowisko ds. gospodarki odpadami
Zastepca kierownika referatu petni jednoczesnie funkcje ds. rolnictwa.
Obsada kadrowa Referatu Rolnictwa i Ochrony Srodowiska wynosi 4 osoby i 4 etaty

. Referat do znakowania pism uzywa symbolu — RRiOS.

§ 26
Tworzy si¢ Referat Oswiaty, Kultury i Sportu w sktad ktérego wchodza:
a. kierownik referatu (1/2 etatu)
b. stanowisko ds. kultury 1 sportu
Obsada kadrowa Referatu Oswiaty, Kultury i Sportu wynosi 2 osoby 1 1,5 etatu.
Referat do znakowania pism uzywa symbolu — OKS.

§ 27
Tworzy si¢ komorke organizacyjng Urzad Stanu Cywilnego, w sktad ktorej wchodza:
a. z-ca kierownika USC - dwuosobowe stanowisko pracy
b. stanowisko pracy ds. ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych - dwuosobowe
stanowisko pracy
Zastepca kierownika petni jednoczes$nie funkcje ds. ewidencji ludnosci i dowoddw
osobistych.
Obsada kadrowa Urzgdu Stanu Cywilnego wynosi 2 osoby i 2 etaty.

. Urzad Stanu Cywilnego do znakowania pism uzywa symbolu — USC.

§ 28

. Tworzy si¢ Pion Ochrony Urzgdu Gminy

Pion Ochrony Urzedu Gminy stanowig:
a. pelnomocnik ochrony
Funkcje pelnomocnika ochrony pelni Inspektor Ochrony Danych.

§ 29

Tworzy si¢ nastepujace samodzielne stanowiska pracy:
1. geodeta gminy — stanowisko jednoosobowe (1 etat) - symbol G
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2. stanowisko ds. obronnych 1 zarzadzania kryzysowego — stanowisko jednoosobowe (1etat) -
symbol OC,

3. stanowisko ds. ochrony przeciwpozarowej — gminny komendant Ochotniczej Strazy
Pozarnej - stanowisko jednoosobowe (umowa zlecenie) - symbol GKOSP

4. radca prawny — stanowisko jednoosobowe, umowa zlecenie. — symbol Rp

5. audytor wewnetrzny — stanowisko jednoosobowe (1/5 etatu) symbol AW

§ 30
Tworzy si¢ stanowiska pracownikow obstugi:
1. kierowca samochodu stuzbowego — 3 stanowiska, 3 etaty.
2. konserwator — 1 stanowisko, 1 etat
3. robotnik gospodarczy — 4 stanowiska, 4 etaty

§ 31
Tworzy si¢ samodzielne stanowisko Inspektora Ochrony Danych (1 etat) — symbol IOD.
Inspektor Ochrony Danych pelni jednoczes$nie funkcj¢ pelnomocnika ochrony informacji
niejawnych

§ 32
Struktur¢ organizacyjnag przedstawia schemat organizacyjny stanowigcy zalacznik Nr 4 do
Regulaminu.

Rozdzial V. Zakresy dzialania poszczegolnych referatow

§ 33
Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:
1. realizacja przepiséw ustawy prawo o aktach stanu cywilnego,
2. prowadzenie ksigg stanu cywilnego oraz sporzadzanie aktoéw urodzenia, matzenstwa i
zgonu,
3. wydawanie odpisOw aktow stanu cywilnego i zaswiadczen,
4. przyjmowanie o$wiadczen o:

a. wstgpieniu w zwigzek matzenski,

b. braku okolicznosci wylaczajacych zawarcie zwiazku malzenstwa oraz
wydawanie zezwolenia na zawarcie zwigzku malzefstwa przed uptywem
miesi¢cznego terminu,

c. wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznos$ci wylaczajacych
zawarcie matzenstwa wyznaniowego,

d. przyjmowanie zaswiadczen stanowigcych podstawe do sporzadzenia aktu
matzenstwa konkordatowego,

e. stwierdzenie legitymacji procesowej do wystgpienia do sadu w sprawach
moznos$ci lub niemozno$ci zawarcia zwigzku matzenstwa,

f. wyborze nazwiska, jakie beda nosi¢ malzonkowie i dzieci zrodzone z
matzenstwa,
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wstapieniu w zwigzek matzenski w przypadku grozacego niebezpieczenstwa,

B @

powrocie malzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem
malzenstwa,
1. uznaniu dziecka,
j. uznaniu dziecka w wyniku grozacego niebezpieczenstwa,
k. nadaniu dziecku nazwiska me¢za matki,
1. wskazaniu kandydata na opiekuna prawnego,
5. ustanowienie pelnomocnika w oparciu o ustalenie ojcostwa 1 0 roszczenia
alimentacyjne,
6. powiadamianie sad opiekunczy o zdarzeniu uzasadniajacym wszczgcie z urzedu
postepowania w sprawach rodzinnych i opiekunczych,
7. ustanawianie petnomocnika w sprawach o przysposobienie,
8. sktadanie na wezwanie sadu urzedowo poswiadczonych dokumentéw w celu
odtworzenia akt sadowych,
9. wydawanie zezwoleh na zawarcie malzenstwa bez miesigcznego terminu
wyczekiwania,
10. prowadzenie skorowidzow akt stanu cywilnego,
11. przechowywanie wtasnych ksigg stanu cywilnego, skorowidzow oraz akt zbiorczych
do ksiag,
12. wydawanie decyzji o sprostowaniu oczywistego bledu pisarskiego w sporzadzonym
akcie stanu cywilnego,
13. wydawanie zarzadzen w sprawie wynoszenia ksigg stanu cywilnego poza lokal
Urzedu Stanu Cywilnego,
14. udzielanie zgody na odtworzenie cato$ci lub czesci ksiegi stanu cywilnego,
15. realizacja przepisoOw ustawy Kodeks Rodzinny 1 Opiekunczy,
16. realizacja przepisOw ustawy o zmianie imion i nazwisk
17. realizacja przepisOw ustawy o ewidencji ludnosci 1 dowodach osobistych,
18. wykonywanie spiséw wyborcow w zwigzku z organizacja wyborow i referendow
19. prowadzenie i aktualizacja statego rejestru wyborcow,
20. prowadzenie kartoteki osob zamieszkalych na pobyt czasowy powyzej 2 miesigcy oraz
skorowidza os6b zamieszkatych do 2 miesigcy,
21. wspéldzialanie z organami policji w zakresie przestrzegania przepisow
meldunkowych,
22. prowadzenie spraw zwigzanych z wydaniem dokumentéw tozsamos$ci i archiwum
teczek osobowych wydanych dokumentow tozsamosci w systemie komputerowym,
23. prowadzenie ewidencji cudzoziemcow przebywajacych czasowo i state,
24. prowadzenie spraw witasciwych dla Ewidencji Ludnosci 1 Urzedu Stanu Cywilnego w
aplikacji ZRODLO - System Rejestrow Panstwowych

§ 34
Do zadan Referatu Organizacyjnego naleza:
1. zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu,
2. zapewnienie zgodnosci dziatania Urzgdu z przepisami prawa,
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10.
11.

12.

13.
14.
15.
16.
17.

18

20.

21

22.
23.

24.
25.

26.

27.
28.

29.

. racjonalne gospodarowanie etatami i funduszem ptac oraz prowadzenie spraw

osobowych,

obstuga jednostek pomocniczych gminy,

zapewnienie prawidlowej obstugi interesantow,

zapewnienie prawidtowych warunkéw pracy, bhp i ochrony p. poz. we wspotpracy
z wojtem 1 sekretarzem

wdrazanie informatyki do pracy Urzgdu, sprawowanie nadzoru nad sprzgtem
komputerowym i siecig informatyczng Urzedu

prowadzenie kancelarii w tym ewidencji korespondencji

obstuga faksu, poczty internetowej oraz Elektronicznej Platformy Ustug
Administracji Publiczne;j.

zapewnienie obstugi techniczno—materiatowej i porzadkowej Urzedu
prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw i kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych

prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych oraz ewidencji zuzytego paliwa do
samochodow stuzbowych Urzedu Gminy

prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow

organizacja szkolen pracownikow Urzedu Gminy

prowadzenie ewidencji dzialalnosci gospodarczej w systemie CEIDG
zaopatrzenie pracownikéw w materiaty biurowe i eksploatacyjne

obstuga administracyjno-organizacyjna rady gminy, obstuga administracyjna
komisji rady gminy

. prowadzenie zbiorow przepiséw gminnych
19.

prowadzenie dokumentacji z prac rady gminy 1 jej komisji, w tym prowadzenie
zbioru uchwat rady gminy

prowadzenie rejestrow o$wiadczen majatkowych sktadanych przez pracownikow
urzedu gminy, kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych oraz radnych
rady gminy oraz publikacja tych o$wiadczen zgodnie z obowigzujacymi w tej
mierze przepisami.

. prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzeniem wybordéw i referendum w

prawem ustalonym zakresie,

prowadzenie konsultacji spotecznych i spraw z nimi zwigzanych,

wyrabianie pieczeci urzedowych, prowadzenie rejestry uzywanych pieczeci
urzedowych.

prowadzenie naboru w zwigzku z zatrudnianiem pracownikéw samorzagdowych
przyjmowanie zgloszen o odbywaniu zgromadzen 1 podejmowanie decyzji o ich
rozwigzaniu,

prowadzenie postepowan w zakresie okreslonym przepisami o bezpieczenstwie
imprez masowych.

prowadzenie i aktualizacja stron internetowych Biuletynu Informacji Publicznej
publikacja ogloszen obowigzkowych zamieszczanych w Biuletynie Informacji
Publicznej

udostegpnianie na zadanie informacji publicznej

18



30. prowadzenie dziatan majacych na celu promocj¢ gminy w tym inicjowanie dziatan
wydawniczych, publikacji folderow itp.

31. prowadzenie spraw zwigzanych z ustawa o ustugach turystycznych w tym
prowadzenie ewidencji obiektéw hotelarskich

32. przyjmowanie wnioskow  dotyczacych dziatalno$ci gospodarczej 1 ich
odwzorowanie na postac elektroniczng w systemie CEIDG

33. wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

34. ustalenie czasu pracy placowek handlowych i ustugowych,

35. prenumerata czasopism

36. kompletowanie wnioskdw emerytalno-rentowych pracownikow urzedu gminy

37. prowadzenie spraw zwigzanych z wytgczeniem pracownikow Urzedu od
obowigzku pelnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w
czasie wojny oraz wspotprace w tym zakresie ze stanowiskiem ds. obronnych

§ 35

Do zadan Referatu O$wiaty, Kultury 1 Sportu nalezy:

1.

10.
11.

12.
13.

14.

15.

16.

wykonywanie zadan organu prowadzacego w stosunku do placoéwek o§wiatowych na
terenie gminy Pawléw zgodnie z obowigzujacymi w tej mierze przepisami.

. planowanie sieci szkdl podstawowych i gimnazjéw na terenie gminy i przygotowanie

projektow stosownych uchwat

inicjowanie zmian w sieci placowek o$§wiatowych

sprawowanie biezacego nadzoru na dzialalnoscig placowek oswiatowych w zakresie
okreslonym dla organu prowadzacego

. kontrola realizacji obowigzku nauki przez mlodziez w wieku 16-18 lat zamieszkatych

na terenie gminy Pawtow

nadzor nad funkcjonowaniem placowek o§wiatowych w gminie Pawtow
zapewnienie warunkow dzialania szkoty lub placowki, w tym bezpiecznych 1
higienicznych warunkéw nauki, wychowania 1 opieki,

wnioskowanie do woéjta gminy 1 Rady Gminy o zabezpieczenie srodkow finansowych
niezbgdnych do wykonywania remontow obiektéw szkolnych oraz zadan
inwestycyjnych w tym zakresie,

nadzor nad obshugg administracyjng, finansowa i organizacyjng szkot

nadzér nad przygotowaniem rocznych planow finansowych placowek

nadzor nad wykorzystaniem przez szkoly srodkow finansowych pochodzacych z
budzetu gminy

nadzor nad przestrzeganiem przez szkoty przepisow BHP

sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym i formalnym arkuszy organizacyjnych
szkot 1 przedstawianie ich do akceptacji wojtowi gminy

przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen dotyczacych organizacji o$wiaty na
terenie gminy

dbatos¢ o zgodno$¢ z obowigzujacymi przepisami statutoéw szkot oraz inicjowanie w
nich koniecznych zmian

organizacja 1 nadzor nad dowozem uczniéw do szkot
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28

29.

30.

31.
32.
33.
34.

35.

36.
37.
38.
39.
40.
41.

sprawowanie w imieniu wojta gminy nadzoru nad funkcjonowaniem Gminnego
Zespotu Obstugi Oswiaty w Pawlowie.

oglaszanie i prowadzenie postepowania konkursowego w sprawie obsadzenia
stanowiska dyrektora szkoty

przygotowywanie i przedstawienie wojtowi do akceptacji opinii dotyczacych
powierzenia stanowiska zastgpcy dyrektora szkoty

wnioskowanie do wojta gminy o odwotanie dyrektora szkoty z zaymowanego
stanowiska

przygotowanie opinii w sprawie zatozenia szkoty publicznej przez jednostke inng niz
gmina.

zapewnienie przechowywania dokumentacji zlikwidowanych szkot
wspolorganizacja w szkotach na terenie gminy praktyk nauczycielskich

prowadzenie ewidencji szk6t podstawowych i1 gimnazjow oraz wpisywanie do niej
szko6t 1 placowek prowadzonych przez podmioty inne niz gmina.

prowadzenie postepowania w zakresie nadania szkotom niepublicznym statusu szkoty
publiczne;j.

opracowanie projektow uchwat rady gminy w zakresie wysokosci i stawek dodatkow
do wynagrodzen nauczycieli, szczegétowych zasad obliczania wynagrodzenia za
godziny ponadwymiarowe oraz obliczania innych sktadnikow wynagrodzenia
nauczycieli

opracowanie projektow uchwat rady gminy w zakresie zasad obliczania pensum
godzin dla nauczycieli

. opracowywanie projektow uchwat dotyczacych ustalenia kryteriow przyznawania

nagrdd dla nauczycieli oraz wysoko$¢ i1 zasady przyznawania dodatkow
mieszkaniowych.

wnioskowanie o zapewnienie w budzecie gminy $rodkow na pomoc zdrowotna dla
nauczycieli.

wystepowanie z wnioskiem o powotanie komis;ji dla przeprowadzenia postepowania o
nadanie stopnia nauczyciela mianowanego

wystepowanie z wnioskiem o oceng¢ pracy nauczycieli na terenie gminy Pawtow
dokonywanie oceny pracy dyrektorow szkot

przygotowanie aktow nadania stopnia nauczyciela mianowanego

rozpatrywanie odwolan od decyzji dyrektora szkoty odmawiajacej nadania stopnia
awansu zawodowego

typowanie 0so0b do sktadu komisji w postgpowaniu w sprawie nadania stopnia awansu
zawodowego nauczyciela dyplomowanego

wydawanie opinii w sprawie przeniesienia nauczyciela mianowanego do innej szkoly
wydawanie decyzji w sprawie przeniesienia nauczyciela do innej placowki.
wydawanie decyzji w sprawie wygasnigcia stosunku pracy dyrektora szkoty
wydawanie zgody na obnizenie wymiaru pracy dla nauczycieli

nadzér nad wyptacaniem dla nauczycieli dodatkow specjalnych

wyrazanie zgody na wykorzystanie urlopu uzupetniajacego w ciagu roku szkolnego
dla dyrektoréw szkot
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42.

43.

44.
45.

46.
47.

48.

49.
50.

51.

52.

53.

54.

55.

56.

57.

wystepowanie do wojta z wnioskiem o zawieszenie dyrektora szkoly przeciwko
ktéremu toczy si¢ postepowanie karne lub dyscyplinarne

przygotowanie uchwal rady gminy w sprawie regulaminéw pomocy materialnej dla
uczniow

inicjowanie zmian w regulaminach pomocy materialnej dla uczniow

prowadzenie postgpowan i1 wydawanie decyzji w sprawie przyznania pomocy
materialnej dla uczniow oraz archiwizacja dokumentow

prowadzenie postepowan w zakresie wspoOtpracy z organizacjami pozarzagdowymi
organizowanie konkurséw dla organizacji pozytku publicznego i prowadzenie
niezbednej dokumentacji z tym zwigzanej

przygotowanie umow na przekazanie dotacji dla organizacji pozytku publicznego i
rozliczanie przekazanych dotacji

badanie sprawozdan dla organizacji pozytku publicznego

wspotpraca z jednostki dzialalnos$ci kulturalnej i dzialalno$ci ochrony zdrowia w
zakresie wykonywania przez te jednostki zdan wiasnych gminy

opracowywanie 1 wdrazanie programéw zdrowotnych

badanie sprawozdan finansowych biblioteki publicznej, gminnego osrodka kultury,
gminnego zaktadu opieki zdrowotnej w Pawlowie oraz przygotowanie uchwat w
sprawie zatwierdzenia sprawozdan.

inicjowanie zmian w strukturze organizacyjnej jednostek upowszechniania kultury i
jednostek ochrony zdrowia

prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem zbidrek publicznych, kontrola
nad ich przebiegiem oraz sposobem wykorzystania uzyskanych ta droga srodkéw
wystepowanie z wnioskiem o dotacje dotyczace programéw rzadowych w tym m.in.
podrecznikow

wykonywanie zadan okreslonych w ustawie o systemie informacji oSwiatowej w tym
w szczegolnosci kontrolowanie poprawnosci 1 kompletnosci baz danych o§wiatowych
rozpatrywanie wnioskow 1 wydawanie decyzji w zakresie dofinansowania kosztow
ksztatcenia pracownikow miodocianych

§ 36

Do zadan Referatu Inwestycji, Gospodarki Komunalnej i Planowania Przestrzennego nalezy:

1.
2.
3.

o

nadzér nad inwestycjami 1 robotami budowlanymi realizowanymi przez gming,
realizacja przepisOw ustawy o najmie lokali 1 ochronie praw lokatorow ,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z najmem 1 dzierzawg lokali gminnych w tym,
lokali wchodzacych w sktad gminnego zasobu mieszkaniowego.

badanie pod wzgledem merytorycznym i formalnym wnioskéw o zatwierdzenie taryf
odptatnosci za wode 1 odprowadzania Sciekdw zgodnie z obowigzujacymi w tej mierze
przepisami.

realizacja przepisoOw ustawy o gospodarce komunalne;,

przygotowanie plandw gospodarczych gminy

......

gminy,
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10.

11

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

21.
22.

23.
24.
25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

wspotudziat w opracowywaniu koncepcji 1 programow budowy wodociggow,
gazociagdw, kanalizacji i telefonizacji gminy,

wspotudziat w procesie projektowym inwestycji,

uzyskiwanie pozwolen na budowe,

. wspotudziat w negocjowaniu warunkow i przygotowywanie umoéw z wykonawcami

inwestycji,
nadzor 1 koordynacja terminowego wykonawstwa inwestycji i rozliczanie kosztorysow
etapowych i1 koncowych,
odbior inwestycji,
sporzadzanie sprawozdawczo$ci z zakresu inwestycji.
realizacja przepisow ustawy o drogach publicznych,
przygotowanie ustalen przebiegu drog gminnych,
prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem drogami gminnymi,
przygotowanie opinii o zaliczeniu okreslonych drog do kategorii drog,
planowanie 1 finansowanie budowy, modernizacji, utrzymania i ochrony drog
gminnych,
przygotowywanie zezwolen na lokalizowanie w pasie drogowym drég gminnych
obiektéw nie zwigzanych z gospodarka drogowa,
prowadzenie spraw zwigzanych z catorocznym utrzymaniem drég,
kontrola stanu utrzymania przystankoéw komunikacji publicznej pod wzgledem
estetyki i bezpieczenstwa ruchu drogowego,
prowadzenie spraw zwigzanych z oswietleniem drég,
prowadzenie ewidencji drog gminnych i mostow,
prowadzenie spraw dotyczacych komunikacji publicznej, w tym opiniowanie
rozkladow jazdy przewoznikow.
administrowanie pasami drogowymi drog pozostajacych w zarzadzie gminy, w tym
wydawanie decyzji o zajeciu pasa drogowego drogi gminnej 1 naliczanie optat z tego
tytutu.
stosowanie przy realizacji inwestycji ustawy prawo zamowien publicznych w tym

a. ustalanie warto$ci zamoOwienia

b. oglaszanie postgpowania o udzielenie zamdwienia

c. prowadzenie protokotéw postepowanie wraz ze wszelkimi zatacznikami

d. archiwizacja ofert i innych dokumentow z postgpowania oraz przekazywanie

ich do archiwum zaktadowego urzedu gminy

wspotpraca ze stowarzyszeniami mieszkancow - gminnymi komitetami w zakresie
realizacji inwestycji.
prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem cmentarza komunalnego (z
chwilg uregulowania statusu prawnego) w tym wymagane]j przepisami dokumentacji
cmentarza.
zapewnienie biezacego 1 wlasciwego zaspokojenia potrzeb ludnosci w zakresie ushug
komunalnych,
utrzymanie 1 konserwacja studni publicznych 1 hydrantdow pozostajacych w
administrowaniu Urzedu,
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32.

33.

34.

35.

36.
37.
38.

39.
40.

dbatos¢ o prawidtowy stan techniczny komunalnych zasoboéw lokalowych 1 obiektow
uzytecznos$ci publicznej,

realizacja przepisow ustawy prawo budowlane nalezacych do kompetencji Urzedu
Gminy,

prowadzenie postepowan dotyczacych udzielania zaméwien publicznych przez Urzad
Gminy w Pawlowie

realizacja przepisOw ustawy o zagospodarowaniu przestrzennym w tym w
szczegblnosci:

a. prowadzenie postepowan administracyjnych i przygotowanie projektow
decyzji o ustaleniu warunkow zabudowy i decyzji o lokalizacji inwestycji celu
publicznego

b. wydawanie postanowien dotyczacych zgodnos$ci plandw podzialow
nieruchomosci z planem zagospodarowania przestrzennego,

c. prowadzenie procedury uchwalania planow zagospodarowania przestrzennego
gminy Pawlow

d. wydawanie wypisow 1 wyrysow dla terenéw dla ktorych opracowano plan
zagospodarowania przestrzennego

e. prowadzenie postepowan dotyczacych wydawania decyzji adiacenckich w
zakresie wzrostu warto$ci nieruchomos$ci w zwigzku z wykonaniem uzbrojenia
terenu,

f. prowadzenie postgpowan oraz wydawanie decyzji dotyczacych wzrostu
warto$ci nieruchomo$ci w zwigzku ze zmiang ich przeznaczenia w planie
zagospodarowania przestrzennego tzw. rent planistycznych

g. prowadzenie procedury zwigzanej z uchwalaniem studium uwarunkowan i
kierunkow zagospodarowania przestrzennego,

h. prowadzenie rejestru planoéw miejscowych oraz wnioskow o ich sporzadzenie
lub zmianeg

1. dokonywanie oceny aktualnosci studium i planéw miejscowych

J. prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaleniu warunkow zabudowy i
decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,

k. wydawanie za§wiadczen dotyczacych przeznaczenia terendw w miejscowym
planie zagospodarowania przestrzennego

l. prowadzenie nadzoru nad realizacja wustalen miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego

m. wydawanie zaswiadczen o zgodnosci projektu lub sposobu uzytkowania
budynku z miejscowym planem zagospodarowania przestrzennego

n. prowadzenie archiwizacji spraw z zakresu zagospodarowania przestrzennego i
przekazywanie do archiwum zaktadowego

nadzor nad miejscami pamigci narodowej,

nadzor nad grobami i mogitami wojennymi,

wykonywanie czynno$ci wynikajacych z przepiséw o ochronie doébr kultury i
muzeach,

prowadzenie rejestru zabytkow,

przygotowywanie zarzadzen wojta o zabezpieczenie zabytku w nagtych przypadkach,
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41. prowadzenie spraw zwigzanych z projektem ,.e-§wigtokrzyskie Budowa Systemu
Informacji Przestrzennej Wojewodztwa Swietokrzyskiego™,

42. prowadzenie postgpowan w zakresie ustalania i poboru optat planistycznych.

§ 37

Do zadan Referatu Budzetu i Finansoéw nalezy:

1.

D

o v kW

~

10.

11.

12

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

zapewnienie bilansowania finansowych potrzeb gminy z dochodami wiasnymi 1
zasilajgcymi,

analiza wykorzystania budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian w budzecie,
celem racjonalnego gospodarowania $rodkami,

pobor podatkow i optat stanowigcych dochody budzetu gminy

prowadzenie obstugi kasowej i ksiegowej,

prowadzenie spraw funduszy celowych,

kontrola nad dziatalno$cia finansowg jednostek budzetowych, organizacyjnych i
pomocniczych gminy,

opracowywanie sprawozdan z wykonania planu finansowego,

prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidtowej ewidencji przypisow,
odpisow, wptat, zwrotdéw 1 zaliczen nadptat z tytutu podatkow i optat,

kontrola terminowos$ci wptat nalezno$ci przez podatnikow i inkasentow,
terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania srodkow
egzekucyjnych,

dokonywanie rozliczen rachunkowo- kasowych inkasentow,

. wspoOlpraca z regionalnymi izbami obrachunkowymi, izbami i urzedami

skarbowymi,

sprawowanie nadzoru nad dzialalno$cig gminnych jednostek organizacyjnych w
zakresie spraw finansowych

sprawowanie kontroli gospodarki finansowej gminnych jednostek organizacyjnych
w zakresie okreSlonym w ustawie o finansach publicznych Opracowanie
wstepnego projektu budzetu Gminy z zachowaniem obowigzujacych zasad
klasytfikacji dochodow 1 wydatkow budzetowych,

biezace realizowanie budzetu gminy oraz okresowe informowanie Kierownictwa
Urzedu o przebiegu tej realizacji,

przygotowywanie projektow uchwat w sprawach planowanych wydatkow
budzetowych miedzy dziatami oraz w sprawach rozdysponowania nadwyzki i
rezerwy budzetowe;,

dokonywanie analizy, formalnej weryfikacji planow 1 wykonania dochodow 1
wydatkéw podleglych Gminie jednostek organizacyjnych oraz sygnalizowanie w
razie potrzeby przeprowadzania dziatan zmierzajacych do prawidtowego
wykonania budzetu,

opracowywanie projektow uchwat Rady w sprawie okreslenia wysokosci stawek
podatkéw lokalnych, sposobu i terminu ich ptatnosci oraz zwolnien od podatku od
nieruchomosci innych niz okreslone w ustawie,

prowadzenie ewidencji zobowigzan pieni¢znych z roznych tytutow,

weryfikacja umow i faktur pod wzgledem formalno- rachunkowym,
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21

22.

23.
24.

25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.

32.
33.

34.

35.

36.

37.
38.

39.

40.

. prowadzenie postepowania w celu doprowadzenia do wykonania przez

zobowigzanych ich obowigzkéw o charakterze pienigznym,
wykonywanie czynno$ci zwigzanych z finansowaniem, zgodnie z budzetem
Gminy, wydatkéw jednostek organizacyjnych Gminy,
rejestrowanie operacji finansowych i prowadzenie rachunkowos$ci Urzedu,
realizowanie wynagrodzen 1 potrgcen dotyczacych wszystkich pracownikow
Urzedu,
wykonywanie kontroli w zakresie realizacji obowigzkéw podatkowych oraz inkasa
podatkow 1 optat lokalnych,
prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej zadan inwestycyjnych,
prowadzenie ewidencji ksiegowej mienia komunalnego,
nadzor i kontrola prawidtowego obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych,
prowadzenie ewidencji likwidacji srodkow trwatych w urzadzeniach ksiggowych,
wydanie za§wiadczen o stanie majatkowym,
prowadzenie postepowan i1 wydawanie decyzji w zakresie zwrotu dla rolnikéw
podatku akcyzowego zawartego w cenie paliwa
gospodarowanie drukami §cistego zarachowania,
dokonywanie wymiaru podatku rolnego i1 oplat od ludnosci oraz jednostek
gospodarki nieuspotecznionej w zakresie ustalonym wlasciwymi przepisami,
prowadzenie rejestru przypisOow 1 odpisOw oraz rejestrOw  umorzen
na poszczegolne solectwa,
realizowanie zadan z zakresu podatkoéw i oplat, a w szczego6lnosci:
a. wymierzanie podatku rolnego i innych optat podatkowych okreslonych
odrgbnymi przepisami,
b. rozpatrywanie odwotan w sprawach wymiaru podatku rolnego i innych
opfat,
c. zalatwianie podan w sprawie zwalniania, umarzania, odraczania terminu
ptatnosci, rozktadania na raty podatku rolnego 1 innych optat od ludnosci,
d. prowadzenie biezacej aktualizacji gospodarstw rolnych oraz Kkart
nieruchomosci,
e. wprowadzanie zmian w rejestrach pomiarowo-klasyfikacyjnych w oparciu
0 otrzymane zawiadomienia o zmianach,
terminowe 1 rzetelne, zgodne ze stanem faktycznym sporzadzanie informacji
podatkowych i sprawozdan.
prowadzenie spraw z zakresu egzekucji administracyjnej zalegltosci podatkowych.
prowadzenie odpowiednich urzadzen ksiegowo-ewidencyjnych dla naleznosci z
tytutu podatkow 1 optat, w tym zobowigzan pieni¢znych, a takze przestrzeganie
wlasciwe] techniki prowadzenia ksiegowosci w mysl zasad zawartych w aktach
normatywnych 1 szczegétowo okreslonych przez przepisy instrukcyjne.
ksiggowanie przypisow i odpiséw oraz wptlat i zwrotow z tytutu podatku rolnego i
innych opfat.
uzgadnianie sumy przypisow i odpisow w dziennikach obrotéw z sumami
przypisow i odpiséw wilasciwych rejestrow.
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41. prowadzenie ksiegi wptywow do wyjasnienia, nadzorowanie inkasa nalezno$ci
pieni¢znych z tytutu podatkow 1 optat.

42. rozliczanie i kontrola rachunkowa sottysow, obliczanie wynagrodzenia za inkaso.

43. likwidacja nadptat i zaleglosci.

44. rozliczanie zobowigzan pieni¢znych.

45. wspotpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowg oraz Izbg i Urzedem Skarbowym.

46. prowadzenie spraw socjalnych pracownikow,

47. wydawanie zaswiadczen o zarobkach pracownikow Urzedu

48. prowadzenie spraw zwigzanych z funduszami soteckimi dla solectw na ternie
gminy Urzgdu Gminy

49. nadzor nad opracowywaniem corocznie projektu gminnego programu profilaktyki
i rozwigzywania probleméw alkoholowych i przedstawianie Radzie Gminy do
uchwalenia,

§ 38

Do zadan Referatu Rolnictwa i Ochrony Srodowiska nalezy:

1.

A

10.

11.

12.
13.

14.
15.

16.

17.

realizacja przepisOw ustawy o ochronie przyrody

realizacja przepisow ustawy o odpadach

realizacja przepiséw Prawo ochrony §rodowiska

realizacja przepisOw ustawy o utrzymaniu czystosci i porzagdku w gminach,
realizacja ustawy prawo wodne

prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji w sprawie srodowiskowych
uwarunkowaniach na podstawie ustawy o udostepnianiu informacji o sSrodowisku 1
jego ochronie, udziale spoteczenstwa w ochronie srodowiska oraz o ocenach
oddziatywania na $§rodowisko

pomoc merytoryczna przy organizacji, funkcjonowaniu i prowadzeniu spotek
wodnych

nadzor nad realizacjg inwestycji z zakresu ochrony srodowiska,

prowadzenie dziatan gminy w zakresie polityki utylizacji odpadow

prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie wydawania pozwolen na
wycinke drzew i1 krzewow

wspolpraca ze stuzbg weterynaryjng oraz nadzor nad funkcjonowaniem punktow
kopulacyjnych i unasienniania zwierzat,

prowadzenie statystyki rolniczej 1 spisoOw rolnych,

opiniowanie wnioskéw o zwolnienie od podatku rolnego uzytkéw rolnych, na ktérych
zaprzestano produkcji rolne;j,

prowadzenie spraw z zakresu towiectwa,

ochrona wdd, powietrza atmosferycznego, roslinnosci 1 $wiata zwierzecego zgodnie z
przepisami o ochronie i ksztattowaniu srodowiska,

zapewnienie warunkoéw organizacyjnych i technicznych niezbednych dla ochrony
srodowiska przed odpadami - nadzér nad realizacja obowiazkéw wynikajacych z
przepisOw o utrzymaniu czystosci i porzadku w Gminie,

nadzér nad wlasciwym wykorzystaniem gruntow oraz rekultywacjg nieuzytkow,
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18.

19.

20.
21.
22.
23.

24.

25.

26.

27.
28.

29.

30.
31.
32.
33.
34.
35.

36.
37.

prowadzenie spraw z zakresu zagospodarowania laséw nie stanowigcych wtasnosci
Panstwa,

wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewow z nieruchomosci oraz
wymierzanie kar za ich usuwanie bez wymaganego zezwolenia, a takze zniszczenie
terendw zieleni lub drzew 1 krzewow,

prowadzenie spraw z zakresu prawa wodnego,

przygotowanie zezwolen na uprawe maku lub konopi widknistych

nadzér nad uprawami maku lub konopi wtoknistych.

realizacja przepisOw ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy w
zakresie organizacji prac publicznych, prac interwencyjnych i innych form
aktywizacji zawodowej bezrobotnych na terenie gminy Pawtow.

wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizacji aktywnych form
przeciwdziatania bezrobociu.

przygotowanie umow na organizacj¢ prac interwencyjnych, umow absolwenckich 1
umow o staz.

organizacja pracy dla osob zatrudnionych na podstawie umoéw z Powiatowym
Urzedem Pracy.

organizacja wywozu odpadow statych z terenu gminy Pawtow

czuwanie nad przestrzeganiem obowigzujacego regulaminu utrzymania porzadku i
czystosci w gminie

prowadzenie spraw zwigzanych z wydaniem zezwolenia na prowadzenie dziatalnosci
w zakresie wywozu odpadéw komunalnych.

okresowa analiza bhp,

stwierdzanie zagrozen zawodowych,

przeprowadzanie kontroli warunkow pracy,

zglaszanie wnioskoéw dotyczacych poprawy stanu bhp,

przygotowanie projektoéw wewnetrznych zarzadzen i instrukcji dotyczacych bhp,
rejestracja, kompletowanie i1 przechowywanie dokumentow dotyczacych wypadkow
przy pracy, choréb zawodowych oraz badan srodowiska pracy,

udzial w dochodzeniach powypadkowych,

prowadzenie ewidencji umow na odprowadzanie §ciekow komunalnych i zaopatrzenia
w wodg oraz opracowywanie wskaznikéw skanalizowania i zwodociggowania gminy.

§ 39

Do zadan Pionu Ochrony nalezy:

l.
2.
3.

realizacja przepisOw ustawy o ochronie informacji niejawnych,

realizacja przepisOw ustawy o ochronie os6b 1 mienia,

nadzor nad przestrzeganiem przepisOw zwigzanych z ochrong informacji niejawnych
przez referaty 1 komorki organizacyjne Urzgdu Gminy w Pawlowie

§ 40

1) Do zadan pracownika prowadzacego sprawy obronne i zarzadzania kryzysowego nalezy:

1.

planowanie 1 wykonywanie przedsiewzig¢ zwigzanych z opracowaniem i utrzymaniem
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10.

11

12.

13.
14.

15.

16.

w stalej aktualno$ci dokumentacji dotyczacej osiggania wyzszych stanow gotowosci
obronnej i funkcjonowania gminy w okresie zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny,

planowanie i wykonywanie przedsigwzie¢ w zakresie przygotowania systemu
kierowania obrong gminy oraz realizacja przedsiewzi¢¢ zwigzanych z jego
funkcjonowaniem w czasie pokoju, zagrozenia bezpieczenstwa panstwa, w tym w
razie wystgpienia dziatan terrorystycznych lub innych szczegdlnych zdarzen i w czasie
wojny,

prowadzenie spraw dotyczacych zabezpieczenia potrzeb Sit Zbrojnych, w tym
zwigzanych z dorgczaniem kart powotania w trybie natychmiastowego stawiennictwa,
prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem, naktadaniem i realizacjg $wiadczen
na rzecz obrony, opracowywanie i aktualizacja okre$lonej dokumentacji w tym
zakresie,

a takze przygotowywanie projektow decyzji w sprawie Swiadczen.

planowanie 1 wykonywanie przedsigwzig¢ zwigzanych =z realizacja zadan
wynikajacych

z obowigzkoéw panstwa — gospodarza (HNS),

prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i wykorzystywaniem stuzby
zdrowia

na potrzeby obronne, w tym sporzadzanie i aktualizowanie planéw rozwinigcia
i funkcjonowania zastepczych miejsc szpitalnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem 1 prowadzeniem rejestracji
1 kwalifikacji wojskowej na potrzeby obronne, wspdlpraca w tym zakresie z
wlasciwym WCR,

wspoOtpraca z komorka kadrowa w zakresie spraw zwigzanych z wylaczeniem
pracownikow od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia
mobilizacji w czasie wojny,

prowadzenie spraw z zakresu statego dyzuru,

realizacja §wiadczen wynikajacych ze szczeg6lnych uprawnien zothierzy 1 ich rodzin,

. opracowywanie dokumentacji gier i ¢wiczen obronnych, przedstawianie opracowane;j

dokumentacji do uzgodnienia z WBiZK SUW oraz uczestniczenie w prowadzonych
grach 1 ¢wiczeniach obronnych oraz szkoleniach obronnych,

dokonywanie okresowych analiz i ocen stanu realizacji zadan obronnych w gminie,
opracowywanie sprawozdan, przedstawianie wnioskOw i propozycji rozwigzan w tym
zakresie,

kontrola realizacji zadan obronnych w jednostkach podlegtych i nadzorowanych,
koordynowanie przygotowan i realizacja przedsigwzi¢¢ obrony cywilnej, w tym
opracowywanie planow obrony cywilnej, uzgadnianie 1 przedstawianie do
zatwierdzenia organowi nadrzednemu,

planowanie, opracowywanie dokumentacji zabezpieczenia uj¢¢ i urzadzen wodnych,
zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludnosci oraz wody dla urzadzen specjalnych do
likwidacji skazen i celow przeciwpozarowych oraz utrzymanie jej w aktualnosci,
koordynacja dziatan w zakresie ochrony ptodéw rolnych i zwierzat gospodarskich oraz
produktoéw zywnosciowych 1 pasz, uje¢ i urzadzen wodnych przed skazeniami,
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17. przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wczesnego ostrzegania,

18. organizowanie i1 kierowanie przygotowaniem w zakresie ratownictwa, udzielanie
pomocy poszkodowanym oraz ewakuacja ludnosci ze strefy zagrozen,

19. organizowanie i1 prowadzenie spraw z zakresu przygotowania ludno$ci i mienia
komunalnego na wypadek wojny,

20. organizowanie ewakuacji ludnosci i zaopatrzenie dla ludnosci poszkodowanej w
wyniku klesk zywiolowych 1 zagrozen srodowiska,

21. opracowanie wnioskéw w zakresie §wiadczen osobistych i rzeczowych na wykonanie
zadan obrony cywilnej,

22. planowanie zabezpieczen materiatowo-technicznych akcji ratunkowych i ewakuacji
ludnosci,

23.planowanie i realizacja zaopatrzenia w sprzet i $rodki, a takze zapewnienie
odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwacji, eksploatacji sprzetu oraz
srodkow obrony cywilnej,

24. zapewnienie przygotowania i realizacji zaciemnienia 1 wygaszenia os$wietlenia
ulicznego na wsiach, zakladach pracy i instytucjach,

25. planowanie zaopatrzenia zatdg, zakladow oraz stuzby zdrowia w materialty do
udzielania pomocy dla ludnos$ci poszkodowane;,

26. dokonywanie rocznych i pdtrocznych ocen stanu przygotowan obrony cywilnej oraz
podejmowanie przedsiewzie¢ zmierzajacych do pelnej realizacji zadan w tej
dziedzinie,

27. opracowanie i przedktadanie wojtowi do akceptacji gminnego planu zarzadzania
kryzysowego,

28.utrzymanie w aktualno$ci gminnego planu zarzadzania kryzysowego wraz z
zatacznikami funkcjonalnymi planu gtéwnego;

29.ocena wystgpujacych 1 potencjalnych zagrozen mogacych mie¢ wplyw na
bezpieczenstwo publiczne i prognozowanie tych zagrozen,

30. koordynacja dziatah zwigzanych z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem i
usuwaniem skutkow zagrozen na terenie gminy,

31. organizowanie 1 prowadzenie szkolen, ¢wiczen 1 treningdéw z zakresu reagowania na
potencjalne zagrozenia,

32. przeciwdzialanie skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym,

33. czuwanie nad realizacja przez jednostki OSP wymogoéw w zakresie badan kierowcow,
a takze informowania o mozliwo$ci okresowych badan lekarskich czionkéw OSP
bioracych udzial w dziataniach ratowniczych,

34. rozliczanie paliwa pobranego na potrzeby jednostek OSP.

2) Do zadan geodety gminy nalezy:
1. realizacja przepiséw ustawy o gospodarce nieruchomosciami,
2. realizacja przepisOw ustawy prawo geodezyjne i kartograficzne,
3. prowadzenie spraw z zakresu nazewnictwa miejscowosci, ulic oraz numeracji
porzadkowej nieruchomosci,
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4. gospodarka gruntami komunalnymi oraz nieruchomo$ciami stanowigcymi
wlasnos¢ gminy w tym przygotowanie uméw dzierzawy i najmu gruntowych
nieruchomos$ci gminnych,

5. prowadzenie postepowan w zakresie zatwierdzania projektow podziatu

nieruchomosci,

wykonywanie prawa pierwokupu nieruchomosci,

prowadzenie map przegladowych dla potrzeb gminy,

prowadzenie spraw w zakresie wspolnot gruntowych,

NS S

wykonywanie drobnych prac geodezyjnych dla potrzeb gminy,

10. ustalanie oraz aktualizacja optat rocznych za uzytkowanie wieczyste, zarzad i
uzytkowanie nieruchomosci stanowigcych wlasnos¢ gminy,

11. prowadzenie spraw zwigzanych z wydzierzawianiem nieruchomosci rolnych

12. przygotowanie projektéw uméw dzierzawy dotyczacych nieruchomosci
rolnych oraz przechowanie podpisanych umow,

13. prowadzenie postepowan dotyczacych wydawania i egzekucji decyzji
adiacenckich dotyczacych wzrostu warto$ci nieruchomo$ci w zwigzku z
podzialem nieruchomosci,

14. organizacja przetargéw na zbycie nieruchomos$ci gminnych,

15. prowadzenie postepowan z nabywaniem nieruchomosci.

3) Do zadan radcy prawnego nalezy:

1.

udzielanie pracownikom urzedu opinii i porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie
stosowania prawa,

opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow uchwat organéw gminy, zarzadzen
wojta oraz decyzji administracyjnych,

opiniowanie pod wzgledem redakcyjnym i1 prawnym projektow umow i porozumien
zawieranych przez gmine,

wystepowanie w charakterze pelnomocnika gminy w postgpowaniu sgdowym,
administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajgcymi,

nadzor nad zgodnoscig dziatania poszczegdlnych komoérek organizacyjnych urzedu z
przepisami prawa,

okresowe szkolenie pracownikoOw urzedu w zakresie interpretacji i stosowania
przepisOw prawa samorzadowego oraz kodeksu postgpowania administracyjnego,
badanie zgodno$ci z prawem przygotowanych decyzji administracyjnych o
szczegolnie duzym skomplikowaniu prawnym,

udzial w negocjowaniu warunkow umow 1 porozumien zawieranych przez gmine,
informowanie o zmianach przepiséw prawnych podmiotdéw, ktorych to dotyczy.

4) Do zadan audytora wewnetrznego nalezy:

1. Prowadzenie audytu wewnetrznego w Urzedzie 1 w jednostkach organizacyjnych
w odniesieniu do realizowanych celow i1 zadan, a w szczegdlnosci:
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1) dokonywanie obiektywnej i niezaleznej oceny kontroli zarzadczej w obszarze ryzyka
objetym zadaniem audytowym pod wzgledem adekwatnosci, skutecznosci
1 efektywnosci,

2) czynnosci doradcze w celu poprawy funkcjonowania Urzegdu i jednostek
organizacyjnych w zakresie ich dziatalnosci.

2. Przedstawianie Wojtowi planu audytu na rok nastepny oraz sprawozdania z wykonania
audytu za rok poprzedni.

3. Realizacja zadan audytowych zgodnie z zatwierdzonym planem audytu wewnetrznego.

4. W przypadku wystgpienia nowych ryzyk lub tez zmiany oceny ryzyka, realizacja zadan
pozaplanowych w uzgodnieniu z Wdjtem.

5. Wykonywanie czynnosci doradczych na wniosek Wojta lub z wiasnej inicjatywy.

6. Wspotpraca, koordynowanie dziatan z audytorami zewnetrznymi iinnymi instytucjami
kontrolnymi

§ 41
1. Do zdan kierowcy samochodu stuzbowego nalezy:
1) obstuga transportowa Urzedu zgodnie z dyspozycjami Wojta badZ sekretarza
2) dbanie o stan techniczny powierzonego samochodu stuzbowego
3) ewidencja i rozliczanie przebiegu pojazdu stuzbowego

2. Do zadan konserwatora nalezy:

1) systematyczne usuwanie usterek oraz wykonywanie remontéw biezacych zgtaszanych
przez pracownikow.

2) kontrolowanie, obstugiwanie i konserwacja wszystkich urzadzen technicznych
dziatajacych w urzedzie (wodno-kanalizacyjnych, grzewczych, itp)

3) wykonywanie drobnych napraw tynkoéw, a takze malowanie $cian czy stolarki
okienne;.

4) wykonywanie innych prac remontowo-budowlanych nie wymagajacych
specjalistycznego przygotowania 1 sprzetu, zleconych przez Wéjta Gminy lub
Sekretarza Gminy.

5) troska o wyposazenie warsztatu w niezbedny sprzet, narzedzia i materiaty,
dokonywanie zakupdw, zamawianie materiatdw w placowkach handlowych w
uzgodnieniu z Wojtem Gminy lub Sekretarzem Gminy.

6) wykonywanie obowigzkow kierowcy ciggnika rolniczego lub samochodu stuzbowego
w razie nieobecnosci ktoéregos z pracownikow.

7) wykonywanie konserwacji pojazdow mechanicznych polegajacej na wymianie oleju w
silniku, myciu pojazdu, sprawdzaniu funkcjonowania poszczeg6lnych mechanizmow,
niedopuszczenie do gwattownego pogorszenia si¢ jego stanu technicznego oraz
ewentualna ich naprawa.

8) nadzor nad budynkiem warsztatu oraz garazu.
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9) odpowiedzialnos¢ za wszystkie maszyny, urzadzenia i narzedzia itp. znajdujace si¢ w
warsztacie.

10) ponoszenie pelnej odpowiedzialno$ci materialnej za szkody powstale w powierzonym
mieniu, spowodowane niedbalstwem, brakiem nalezytej starannos$ci i uwagi.

11) utrzymanie porzadku i czysto$ci w warsztacie.

12) utrzymanie w porzadku i czystosci terenu przy Urzgdzie Gminy oraz przy warsztacie.

13) przestrzeganie zasad bhp podczas wykonywania czynnos$ci

3. Do zadan pracownika gospodarczego nalezy:

1) wykonywanie drobnych napraw

2) w czasie zimy od$niezanie chodnikdw i schodéw w obrebie posesji Urzedu Gminy,
GOPS 1 GZOZ.

3) pielegnacja zieleni na posesji zajmowanej przez Urzad Gminy, Gminny O$rodek
Pomocy Spolecznej i Gminny Zaktad Opieki Zdrowotnej

4) koszenie, pielegnacja oraz przygotowywanie boisk gminnych do meczéw pitkarskich

5) utrzymanie na biezaco czysto$ci w pomieszczeniach biurowych

6) dbatos¢ o wlasciwe zaopatrzenie w Srodki czystosci we wspotpracy z pracownikami
prowadzacymi sprawy zaopatrzenia

7) otwieranie pomieszczen biurowych przed rozpoczeciem pracy Urzedu i zamykanie ich
bezposrednio po zakonczeniu urzedowania

8) po godzinach urzedowania w pomieszczeniach biurowych moga pozostawac
pracownicy posiadajacy pisemne upowaznienie wydane przez Wojta lub Sekretarza
Gminy

§ 42

1) Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy:
1. informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy niniejszego
rozporzadzenia oraz innych przepisoOw Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych
1 doradzanie im w tej sprawie,
2. monitorowanie przestrzegania Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej RODO), innych przepisow Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu
przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podzial obowiazkow,
dziatania zwigkszajace Swiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach
przetwarzania oraz powigzane z tym audyty,
3. udzielanie na zadanie zaleceh co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 RODO,
4. wspotpraca z organem nadzorczym,
5. pehlienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych
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z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktorych mowa w art. 36 RODO,
oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach.

2. Do zadan pelnomocnika ochrony informacji niejawnych nalezy:
1. prowadzenie kancelarii tajnej, ktora jest komorka odpowiedzialng za wiasciwe
rejestrowanie, przechowywanie, obieg 1 wydawanie dokumentéw zawierajacych
informacje niejawne,

. zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

. okresowa kontrola ewidencji, materialdw 1 obiegu dokumentow niejawnych,

2

3

4. wyjasnianie okolicznos$ci naruszania przepisdw o ochronie informacji niejawnych,

5. szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,

6. bezposredni nadzoér nad obiegiem dokumentow niejawnych,

7. udostepnienie lub wydawanie dokumentdw niejawnych osobom posiadajacym
stosowne poswiadczenie bezpieczenstwa,
egzekwowanie zwrotow dokumentéw zawierajacych informacje niejawne,

. kontrola przestrzegania wlasciwego oznaczania 1 rejestrowania dokumentéw w

kancelarii tajnej,

10. prowadzenie biezacej kontroli postepowania z dokumentami zawierajgcymi
informacje niejawne, ktore zostaty udostepnione pracownikom”.

Rozdzial VI. Gospodarka finansowa

§ 43
Urzad Gminy w Pawlowie zarzadza powierzonym mu majatkiem zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa.

§ 44
1. Urzad prowadzi gospodarke finansowg w formie jednostki budzetowe;.
2. Podstawg gospodarki finansowej, o ktorej mowa w ust. 1 jest plan dochodow 1 wydatkow.
3. Gospodarka finansowa prowadzona jest wedlug zasad okreslonych w przepisach prawa
powszechnie obowigzujacego.

Rozdzial VII. Postanowienia koncowe

§ 45
Zmiany w regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym dla jego ustalenia.
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Zatacznik Nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Pawlowie

Zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu projektow aktow prawnych

§1
Projektami aktow prawnych w rozumieniu regulaminu sg projekty:
a) uchwat Rady Gminy w Pawlowie,
b) zarzadzen, decyzji, postanowien i pism ogolnych Wojta Gminy Pawtow.

§2
1. Projekt aktu prawnego opracowuje pod wzgledem prawnym, merytorycznym oraz
redakcyjnym pracownik stosownie do zakresu wykonywanych zadan.
2. Projekt aktu prawnego przedkladany jest do zatwierdzenia przez:
1) Kierownika Referatu - w zakresie poprawnosci merytorycznej propozycji zawartych w
projekcie aktu prawnego,
2) Radcy Prawnego - w zakresie poprawnos$ci zastosowanych rozwigzan prawnych i
zgodnosci z aktualnie obowigzujacymi przepisami prawa,
3) Skarbnika Gminy - w zakresie zobowigzan finansowych, jezeli realizacja postanowien
zawartych w projekcie wywotywac bedzie takze skutki finansowe,
3. Projekty uchwat podejmowanych przez Rade Gminy rejestrowane s3 przez Sekretarza
Gminy.
4. Ostateczng wersj¢ projektu akceptuje Wojt Gminy poprzez podpisanie uzasadnienia i
projektu uchwaty.
5. Zatwierdzony projekt uchwat Rady Gminy przekazywany jest za posrednictwem Referatu
Organizacyjnego pod obrady Rady Gminy.
6. Rejestr uchwat Rady Gminy, w tym uchwal stanowiacych przepisy gminne prowadzi
Referat Organizacyjny.
7. Rejestr aktow prawnych stanowionych przez Wojta prowadzi Sekretarz Gminy.
8. Ogtaszanie aktéw prawnych stanowigcych akty prawa miejscowego odbywa si¢ w sposéb
przewidziany ustawa o oglaszaniu aktow normatywnych i niektorych innych aktow prawnych
a takze poprzez zamieszczanie ich tekstow w Biuletynie Informacji Publicznej, umieszczanie
w miejscach publicznych i na tablicy ogloszen znajdujacej si¢ w Urzedzie Gminy.

§3

1. Kazdy projekt aktu prawnego winien zawierac:

1) tytul,

2) podstawg prawna,

3) merytoryczng tresc,

4) wskazanie organu lub jednostki odpowiedzialnej za wykonanie aktu,

5) termin wejscia w zycie,

6) rozstrzygniecie dotyczace jego promulgacji.
2. Przy redagowaniu projektu aktu prawnego w celu nadania mu przejrzystosci nalezy
stosowac nastepujaca kolejnos¢ podziatu tekstu projektu:
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1) rozdzialy oznaczone cyframi rzymskimi,

2) paragrafy oznaczone cyframi arabskimi,

3) ustepy oznaczone cyframi arabskimi i kropke¢ z prawej strony,

4) punkty oznaczone cyframi arabskim i nawiasem z prawej strony,

5) litery oznaczone matymi literami alfabetu i nawiasem z prawej strony.
3. Wykazy 1 zestawienia, statuty, schematy i1 inne dane nie dajace si¢ umiesci¢c w tresci
projektu uchwaty lub zarzadzenia nalezy sporzadzi¢ w formie zalacznikow do projektu aktu

prawnego.

§4
1. Za poprawno$¢ formalno — prawng przygotowanych projektéw odpowiada sekretarz gminy
i radca prawny a w przypadku uchwat dotyczacych spraw finansowych — skarbnik gminy.
2. Ustala si¢ nastepujacy zakres odpowiedzialnosci za merytoryczng tres¢ uchwat rady gminy:
1) Sekretarz gminy przygotowuje i nadzoruje przygotowanie projektow uchwat Rady
Gminy podlegajacych nadzorowi Wojewody Swigtokrzyskiego
2) Skarbnik gminy przygotowuje 1 nadzoruje przygotowanie projektow uchwal Rady
Gminy podlegajacych nadzorowi Regionalnej Izby Obrachunkowe;j

§5
Pracownicy Urzedu Gminy zobowigzani s3 do podjecia wszelkich niezbednych czynnosci
majacych na celu zabezpieczenie pelnej i terminowej realizacji aktow prawnych.

§6
1. Na zZadanie wlasciwego organu lub z mocy prawa pracownik zobowigzany jest do

przediozenia sprawozdania z realizacji aktu prawnego.
2. Sprawozdanie sktada si¢ bezposrednio po realizacji aktu prawnego lub w terminach w nich

okreslonych, jednak nie rzadziej niz w okresach pdirocznych.

§7
Oproécz rejestru uchwat 1 zarzadzen Urzad prowadzi zbidr:
1) wnioskow i uchwat komisji rady,
2) interpelacji 1 wnioskow radnych,
3) skarg 1 wnioskow.
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ZALACZNIK nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Pawlowie

Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow
w Urzedzie Gminy w Pawlowie

§1

1. Wojt Gminy przyjmuje w sprawach skarg i wnioskow w godzinach pracy Urzedu.
2. Skargi 1 wnioski wnoszone za posrednictwem Urzedu a dotyczace:
a) Rady Gminy przekazywane sa do Wojewody Swigtokrzyskiego
b) Wojta przekazywane sg do Rady Gminy.
3. Pozostate skargi i wnioski rozpatruje Wojt Gminy.
4. Referat Organizacyjny zapewnia wilasciwg informacje o dniach i godzinach przyje¢ w
sprawach skarg i wnioskéw, prowadzi rejestr skarg i wnioskoéw, dokonuje ich kwalifikacji,
prowadzi postgpowanie wyjasniajace oraz przygotowuje projekt odpowiedzi i przedktada do
zatwierdzenia Wojtowi Gminy. Postgpowanie wyjasniajace prowadzone jest przy udziale
Sekretarza Gminy 1 Kierownika wlasciwego merytorycznie referatu. OdpowiedZ na skarge 1
wniosek podpisuje Wojt Gminy.
5. Skargi i wnioski zatatwia si¢ bez zbednej zwloki, nie pdzniej jednak niz w ciggu miesigca.
W wyjatkowych wypadkach stosuje si¢ terminy okreslone w art. 36-37 kpa. Wojt Gminy
moze ustali¢ skrocony termin zatatwiania skarg i wnioskow. Skargi Senatoréw i Postow RP
oraz Radnych Rady Gminy rozpatrywane sg w terminie do 14 dni.
6. Po stwierdzeniu zasadnos$ci skargi na:

1) bezczynno$¢ organu - podejmuje si¢ czynnosci, o ktdrych podjecie wnosi skarzacy,

2) odmowe wszczgcia postepowania - wszczyna si¢ postepowanie bez zbednej zwloki,

3) w stosunku do postgpowania zakonczonego decyzja ostateczng - odpowiednio

wznawia si¢ postepowanie, stwierdza si¢ niewazno$¢ decyzji ostatecznej, uchyla si¢ ja

lub zmienia z urzedu,
7. W wypadkach, o ktorych mowa w pkt 5 Sekretarz Gminy przekazuje na wlasciwe
merytorycznie stanowisko uwierzytelniong kserokopi¢ skargi i kopi¢ udzielonej przez Wojta
odpowiedzi.
8. Sekretarz przedktada Wojtowi zbiorcza analize z realizacji skarg i wnioskow.
9. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje si¢ przepisy kodeksu
postepowania administracyjnego, rozporzadzenie Rady Ministrow w sprawach organizacji,
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.
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Zatacznik nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Pawlowie

Organizacja dzialalnosci kontrolnej

§1
W Urzedzie Gminy w Pawtowie przeprowadzana jest kontrola:
1) wewnetrzna obejmujaca petny zakres zadan realizowanych przez pracownikow Urzedu,
2) zewngtrzna obejmujaca realizacj¢ zadan przez jednostki podporzadkowane Radzie Gminy,
3) zewnetrzna obejmujaca realizacj¢ zadan i wydatkowanie srodkow finansowych z budzetu
Gminy przez jednostki spoza sektora finanséw publicznych.

§2
Kontrole wewngtrzng w Urzedzie Gminy wykonuja:
1) Wojt, Skarbnik 1 Sekretarz Gminy oraz kierownicy w stosunku do pracownikéw
bezposrednio im podlegtych w zakresie realizacji powierzonych im obowigzkéw,
2) Wojt w zakresie caloksztattu zadan realizowanych przez Urzad,
3) Sekretarz w stosunku do poszczegdlnych stanowisk pracy, w szczeg6lnosci w zakresie:
a) realizacji zadan wynikajacych z aktow normatywnych, uchwat Rady Gminy,
zarzadzen Wojta,
b) rzetelnosci i terminowosci zatatwiania spraw indywidualnych,
¢) dyscypliny i efektywnego wykorzystania czasu pracy,
d) sposobu zatatwiania skarg i wnioskow,
e) stosowania i przestrzegania instrukcji kancelaryjnej,
f) zabezpieczenia pomieszczen Urzgdu Gminy,
g) prawidlowosci ochrony zbioru danych osobowych prowadzonych przez Urzad Gminy
oraz informacji niejawnych,
h) jakosci realizowanych przez Urzad zadan,
4) Skarbnik w stosunku do poszczegdlnych stanowisk pracy i1 realizowanych zadan w
zakresie realizacji dochoddéw 1 wydatkowania Srodkow publicznych, w tym realizacji
zamoOwien publicznych.

§3

Kontrole zewnetrzng na podstawie imiennego upowaznienia wykonuja:

1) Skarbnik Gminy:
a) badajac 5% wydatkow budzetowych jednostek podporzadkowanych Radzie Gminy,
b) w zakresie prawidlowosci gospodarki finansowej w jednostkach podporzadkowanych
Radzie Gminy,
c) w zakresie prawidtowej realizacji sSrodkow z budzetu Gminy przez jednostki spoza
sektora finanséw publicznych,

2) pracownicy Urzedu Gminy:
a) nadzorujacy prace jednostek podporzadkowanych w zakresie posiadanej wlasciwosci
rZeczowej,
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b) nadzorujacy realizacj¢ zadan wtasnych samorzadu przez jednostki spoza sektora
finansOw publicznych w zakresie posiadanej wtasciwosci rzeczowe;.

§4
1. Z przeprowadzonej kontroli wewnetrznej sporzadza si¢ protokot.
2. Protokét powinien zawierac:
1) oznaczenie jednostki kontrolowanej, okreslenie imienne os6b pehigcych funkcje
kierownicze i wykonujacych kontrolowane zadania, obecnych podczas kontroli,
2) termin przeprowadzenia kontroli,
3) osoby dokonujace kontroli oraz posiadane przez nich upowaznienia,
4) ustalenia dokonane w czasie kontroli, w szczegdlnosci winny by¢ wymienione
stwierdzone nieprawidlowosci, ich przyczyny i skutki oraz osoby odpowiedzialne za
niedociaggnigcia.
3. Protokét podpisuja kontrolujacy i kierownik jednostki kontrolowane;.
4. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci wydawane sg zalecenia pokontrolne.

§5
Z kontroli wewnetrznej sporzadza si¢ notatke, ktora winna zawiera¢ takie dane jak: dane
osoby przeprowadzajacej kontrolg, stanowisko kontrolowane, termin przeprowadzenia
kontroli, tematyke kontroli 1 ustalenia podjete w wyniku jej przeprowadzenia. W przypadku
nieprawidlowos$ci wydawane sg zalecenia pokontrolne.

§6
Protokot z kontroli podpisuje pracownik przeprowadzajacy kontrole, a zalecenia pokontrolne
Wojt Gminy.
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Zalacznik nr 4 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Pawlowie

Schemat organizacyjny Urzedu Gminy w Pawlowie
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Zatacznik nr 5
do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Pawlowie

Zasady podpisywania pism wychodzacych z Urzedu Gminy i obieg korespondencji

§1

1. Pracownicy Urzedu Gminy w Pawlowie podpisujg pisma i wydajg decyzje w imieniu
Woéjta na podstawie imiennego upowaznienia z zastrzezeniem, o ktorym mowa w ust. 2, 31 4.
Rejestr upowaznien prowadzi Sekretarz Gminy.
2. Wéjt Gminy podpisuje:

1) decyzje, zarzadzenia, regulaminy, pisma okdlne, okdlniki, instrukcje wewngtrzne,

2) wystapienia kierowane do Rady, organdw administracji rzadowej oraz innych

organizacji,

3) akty powotlania, umowy o prac¢ pracownikdw samorzadowych oraz akty powotania

kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

4) wnioski o nadanie odznaczen honorowych,

5) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

6) odpowiedzi na skargi dotyczace podlegtych kierownikow,

7) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

8) akty notarialne, umowy i inne pisma zawierajace o§wiadczenia woli w zakresie zarzadu

mieniem Gminy,

9) odpowiedzi na skargi i wnioski,

10) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu,

11) pisma zawierajace o§wiadczenia woli Urzgdu z zakresu prawa pracy,

12) odpowiedzi na interpelacje 1 wnioski,

13) pisma i decyzje w sprawach zastrzezonych do wytacznej kompetencji Wojta oraz w

stosunku, do ktérych nie zostato udzielone imienne upowaznienie.
3. Skarbnik Gminy podpisuje pisma dotyczace zobowigzan finansowych zgodnie z przepisami
prawnymi o rachunkowosci 1 finansach publicznych.
4. Kierownik USC wydaje decyzje 1 podpisuje dokumenty w swoim imieniu w sprawach
przewidzianych w przepisach dla Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.
5. Do podpisywania pism 1 dokumentéw ksiggowych maja zastosowanie przepisy prawne
dotyczace rachunkowosci, a szczegotowy zakres reguluje odrgbne zarzadzenie Wojta.
6. W okresie nieobecnosci Wojta akty prawne 1 inne pisma podpisuje Sekretarz Gminy lub
Skarbnik, na podstawie upowaznienia udzielonego przez Wojta.
7. Sekretarz Gminy 1 Skarbnik podpisuja dokumenty i korespondencje w zakresie swoich
kompetenc;ji.
8. Dokumenty przedstawione do podpisu wojtowi, sekretarzowi gminy 1 skarbnikowi
powinny by¢ parafowane przez wilasciwego pracownika merytorycznego przygotowujacego
dokument.
9. Kierownicy referatow podpisuja:

a) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne] na
podstawie upowaznienia udzielonego przez Wojta,
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b) korespondencj¢ dotyczaca spraw pozostajagcych w zakresie kompetencji referatu, z
wyjatkiem spraw zastrzezonych do wylacznej kompetencji wojta, sekretarza gminy
lub skarbnika.

10. Prawo do podpisywania decyzji administracyjnych maja réwniez pracownicy jezeli
otrzymali od wojta stosowne upowaznienie.

§2
1. Szczegdtowe zasady i tryb wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy
reguluje rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla
organéw gmin i zwigzkdw miedzygminnych.
2. Korespondencje przyjmuje Referat Organizacyjny. Korespondencja rejestrowana jest w
dzienniku korespondencji.
3. Pracownicy po pisemnym potwierdzeniu odbioru odbieraja korespondencje z sekretariatu.
4. W Referatach obowiazuje system oparty na jednolitym rzeczowym wykazie akt.
5. W sprawach dotyczacych kancelarii tajnej oraz ochrony informacji niejawnych maja
zastosowanie odrgbne przepisy.
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Zatacznik nr 6
do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Pawlowie

Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania
indywidualnych spraw obywateli

§1
1. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane s3 w Urzedzie zgodnie z wlasciwoscig
miejscowg 1 rzeczowg w terminach okreslonych zgodnie z Kodeksem Postepowania
Administracyjnego oraz w ustawach szczeg6lnych.
2. Sprawy wniesione przez obywateli s3 ewidencjonowane w spisach i rejestrach spraw.

§2
Pracownicy Urzedu sg zobowigzani do sprawnego 1 rzetelnego rozpatrywania indywidualnych
spraw obywateli, kierujac si¢ przepisami prawa.

§3
1. Pracownicy Urzedu sa zobowigzani do zalatwiania interesanta na jednym stanowisku
pracy, zatatwiajagc wszelkie formalno$ci z innymi stanowiskami, celem ostatecznego
terminowego zatatwienia wniesionej sprawy.
2. Ogdlne zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli, okresla Kodeks
Postepowania Administracyjnego, instrukcja kancelaryjna, jednolity rzeczowy wykaz akt oraz
przepisy szczegolne.

§ 4
Pracownicy Urzedu obstugujacy interesantéw zobowigzani sg do:

1) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy oraz wyjasniania
tresci obowigzujacych przepisoéw,

2) rozstrzygania spraw — w miar¢ mozliwosci — niezwlocznie lub okreslaniu terminu
zalatwienia sprawy,

3) informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzania
od wydanych rozstrzygniec.

§5

Interesanci majg prawo uzyskiwac informacje w formie pisemnej, ustnej i formie e-mail.
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