REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY W PADWI NARODOWEJ

(tekst jednolity)
Rozdzial 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny, zwany dalej ,, Regulaminem ,, okre$la :
1) zadania Urzedu,
2) zasady kierowania Urzedem ,
3) organizacj¢ Urzedu, zakresy dziatania referatow oraz samodzielnych stanowisk pracy,
4) zasady podpisywania pism i decyzji, obieg dokumentow, zatatwianie skarg i
wnioskow,
5) zasady postepowania przy opracowaniu aktow prawa miejscowego,
6) organizacj¢ dzialalno$ci kontrolnej w Urzedzie,

7) postanowienia koncowe.

§ 2
Urzad dziata na podstawie obowiazujacych przepisow prawa a w szczegolnosci :

1. Ustawy z dnia 8 marca 1990r o samorzadzie gminnym (Dz.U z 2001r Nr 142, poz. 1591
Z pézn.zm)
2. Ustawy z dnia 21 listopada 2008r o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 223,
poz.1458)
3. Ustawy z dnia 17 maja 1990r o podziale zadan i kompetencji okreslonych w
ustawach szczegolnych pomiedzy organy gminy a organy administracji
rzadowej oraz o zmianie niektorych ustaw (Dz.U Nr 34, poz.198 z p6zn.zm)
4. Statutu Gminy Padew Narodowa uchwalonego przez Rade Gminy w Padwi
Narodowej w dniu 19.08.2001r Uchwatg Nr XXI1I/126/01, Regulaminu oraz uchwat Rady

Gminy 1 zarzagdzen Wojta.



§ 3

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o :

1. Gminie — nalezy rozumie¢ Gmin¢ Padew Narodowa.

2. Radzie — nalezy rozumie¢ Rade Gminy w Padwi Narodowe;j

3. Wojcie , Zastgpcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu
Cywilnego — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Wojta Gminy Padew Narodowa,
Zastepce Wojta Gminy Padew Narodowa, Sekretarza Gminy Padew Narodowa,
Skarbnika Gminy Padew Narodowa, Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Padwi
Narodowe;j.

4. Urzedzie — nalezy rozumie¢ Urzad Gminy w Padwi Narodowe;.

§ 4

1. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy i organizacyjng Gminy, przy pomocy ktorej
Wojt Gminy wykonuje zadania z zakresu administracji publiczne;.
2. Urzad jest zaktadem pracy w rozumieniu przepisOw prawa pracy

3. Siedzibg Urzedu jest miejscowos$¢ Padew Narodowa.

§5

Urzad realizuje zadania :
1) wiasne gminy wynikajace z ustawy;
2) zlecone i powierzone z zakresu dziatania organdw administracji rzagdowej;
3) wynikajace z porozumien zawartych miedzy gming a jednostkami samorzadu
terytorialnego;
4) pozostate, w tym okreslone statutem gminy, uchwalami rady gminy i

zarzadzeniami Wojta

§6

1. Przy zatatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy kodeksu postgpowania administracyjnego,

chyba ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.,



2. Przebieg czynnos$ci biurowych i kancelaryjnych regulowany jest na podstawie
instrukcji kancelaryjnej w Urzedzie Gminy wprowadzonej zarzadzenia wojta.
3. Wykonywanie zadan Urze¢du jest wspomagane przez zintegrowany system

informatyczny.

§7

Funkcjonowanie urzgdu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
hierarchicznego podporzadkowania, podziatu czynnos$ci i indywidualne;j

odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

§8

1. Praca urzedu kieruje wojt.

2. Wojt wykonuje swoje obowigzki przy pomocy zastepey-woita i
sekretarza , skarbnika, kierownikoéw referatow oraz pracownikow na samodzielnych
stanowiskach pracy.

(skreslony zarz. Ny 45/2011 WG z dnia 7 wrzesnia 2011 r.)

§9

W urzgdzie zatrudnia si¢ pracownikéw na podstawie :
1) wyboru;
2) powotania;

3) umowy o pracg.

Rozdzial 11
ZADANIA URZEDU

§ 10
1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich
zadan 1 kompetenc;ji.

2. W szczegolnosci do zadan Urzedu nalezy :



1) przygotowanie materiatow niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania
decyzji i aktow z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych
czynnos$ci prawnych przez organy Gminy,

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

3) przygotowanie uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy oraz innych aktow
organéw Gminy,

4) realizacja innych obowiazkow i1 uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz
uchwat organéw Gminy,

5) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady i posiedzen jej
komisji,

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

7) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegolnosci :

e przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysylanie korespondencji,
e prowadzenie wewngetrznego obiegu akt,
e przechowywanie akt,
e przekazywanie akt do archiwow,
8) realizacja obowigzkow i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy-
zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.
9) realizacja zadan obronnych, (dodany zarz. WG nr 60/12 z dnia 23.10. 2012 r.)
10) realizacja zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego (dodany zarz. WG nr
60/12 z dnia 23.10. 2012 r.)
11) realizacja zadan z zakresu przetwarzania danych osobowych;
(dodany zarz. WG nr 23/2018 z dnia 25 kwietnia 2018 r)
12) realizacja zadan z zakresu ochrony powietrza;
(dodany zarzqdzeniem WG Nr 474/2024 z dnia 2 lipca 2024 r.)
13) realizacja zadan z zakresu ochrony ludnos$ci i obrony cywilne;j

(dodany Zarz. Nr 99/2025 WG z dnia 4 grudnia 2025r.)

§11

Urzad dziata w oparciu o nastepujace zasady :



[a—

1) praworzadnosci,

2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) planowania pracy,

6) kontroli wewngtrznej,

7) podzialu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszczegolne referaty,

8) wzajemnego wspotdziatania.

§12
. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkow i1 zadan Urzedu dziatajg na
podstawie prawa i1 obowigzani sg do $cislego jego przestrzegania.
. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowiazkow sa

obowigzaniu stuzy¢ Gminie i Panstwu.

§13
Gospodarowanie §rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny z
uwzglednieniem zasady szczegolnej starannos$ci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.
Zakupy i inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z

przepisami dotyczacymi zamowien publicznych.

§ 14
Referaty realizujg zadania wynikajace z przepisOw prawa 1 Regulaminu w zakresie ich
wlasciwosci rzeczowe.
Referaty sa zobowigzane do wspoldziatania z pozostalymi komérkami
organizacyjnymi Urzedu, w szczeg6lno$ci w zakresie wymiany informacji 1

wzajemnych konsultacji.

Rozdzial 111
ZASADY KIEROWANIA URZEDEM

§15



1. Kierownikiem Urzedu jest Wojt, ktory wykonuje uprawnienia zwierzchnika
stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzgdu oraz kierownikoéw gminnych
jednostek organizacyjnych.

2. Wojt dokonuje czynnos$ci z zakresu prawa pracy na zasadach okreslonych odrebnymi
przepisami.

3. Wojt kieruje Urzedem poprzez wydawanie zarzadzen i pism okolnych oraz polecen
stuzbowych.

4. Czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do Wojta zwigzane z nawigzaniem,
rozwigzaniem stosunku pracy, wykonuje Przewodniczacy Rady Gminy, a pozostate
czynnoS$ci esebazasteptjgea-woita lub Sekretarz Gminy, z tym ze wynagrodzenie
Wojta ustala Rada Gminy, w drodze uchwaly.

(skreslony zarz. Nr 45/2011 WG z dnia 7 wrzesnia 2011 r.)

§ 16

1. Wojt sprawuje urzad przy pomocy Zastepey-Wéita, Sekretarza Gminy i Skarbnika
Gminy, ktorzy ponosza odpowiedzialno$¢ przed Wojtem za realizacje swoich zadan.

2. Referatami zarzadzaja, kierownicy w sposdb zapewniajacy optymalng realizacje zadan
gminy w zakresie spraw wyznaczonych referatowi i ponosza za to odpowiedzialno$¢
przed Wojtem ,

3. Kierownicy poszczegolnych referatow sg bezposrednimi przetozonymi podleglych im
pracownikow i1 sprawuja nad nimi nadzor.

4. Pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy sa bezposrednio podporzadkowani
Wojtowi
(skreslony zarz. Nr 45/2011 WG z dnia 7 wrzesnia 2011 r.)

§17
Nadzor nad jednostkami organizacyjnymi Gminy Padew Narodowa jest sprawowany przez
Woijta.
Rozdzial IV

STRUKTURA URZEDU GMINY

§ 18



1 .W sktad Urzedu wchodza nastgpujace referaty :

1) Referat Organizacyjny - znakowanie pism QOG.

2) Referat Budzetu i Finansow, - znakowanie pism Fn.

Samodzielne stanowiska pracy ds. :

1)
2)
3)
4)
3)
6)

7)
8)

9)

rolnictwa i1 gospodarki gruntami ,,RGR”;

gospodarki komunalnej i ochrony $rodowiska ,,GKS”;

inwestycji i zamowien publicznych ,,IZP”;

gospodarki przestrzennej ,,GP”;

promocji i rozwoju gminy ,,PRG”;

utrzymania i modernizacji drog, (zm. zarz, nr 60/2012 z dn. 23 pazdziernika
2012r.)

USC i spraw obywatelskich ,,USC”, ,,SO”;

ewidencji ludnosci i zarzadzania kryzysowego ,,SO”, ,,ZK”; (dodany zarz. Nr
60/2012 WG z dnia 23 pazdziernika 2012 r.)

radca prawny

10) gospedarki-odpadamifkomunalnymiGK> (dodany zarz. nr 42/13 WG i

uchylony zarz. nr 25/14 WG z dnia 13 maja 2014 1.)

10) ochrony danych ,,JOD” (dodany zarz. nr 23/2018 WG z dnia 25 kwietnia

2018 1)

11) doradca ds. powietrza i energii; (dodany zarzgdz. WG 47A4/2024 z dnia 2 lipca

2024 r.

12) ochrony ludnosci i obrony cywilnej ,,OL” (dodany zarz. Nr 99/2025 WG z dnia

4 grudnia 2025 r.)

2. Dziatajace w strukturze wewnetrznej Urzedu referaty i samodzielne stanowiska pracy

postuguja si¢ przy oznakowaniu akt i spraw symbolami literowymi okreslonymi w ust. 1.

§19

1. Na czele referatéw stoja kierownicy;

2. W referatach w razie koniecznosci funkcje zastgpcoOw kierownikow petni wyznaczony

przez Wojta pracownik referatu;

3. Referaty dzielg si¢ na stanowiska pracy.

4. W urzedzie funkcjonujg : Urzad Stanu Cywilnego, Biuro Rady.



§ 20
W Urzedzie tworzy si¢ nastepujace stanowiska Kierownicze :
1. Zastepca Wojta, (uchylony zarz. WG Nr 45/20111 z dn. 7 wrze$nia 2011 r.)
2. Sekretarz Gminy, pelniacy funkcj¢ Kierownika Referatu Organizacyjnego,
3. Skarbnik Gminy, peliacy funkcj¢ Kierownika Referatu Budzetu i Finansow,
4

. Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego, Z-ca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,

§ 21
1. Pracownicy Urzedu zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych podlegaja okresowym
ocenom kwalifikacyjnym stosownie do kryteriéw okreslonych w odr¢gbnym
Zarzadzeniu Wojta.
2. Oceny dokonuje bezposredni przetozony, zwany ,,oceniajacym” zgodnie z aktualng
strukturg organizacyjng stanowigcg zatacznik do niniejszego Regulaminu.

3. Ocena, o ktorej mowa w ust.1 sporzadzana jest na piSmie co najmniej raz na 2 lata.

§ 22
Strukture wewnetrzng Urzgdu przedstawia schemat organizacyjny stanowiacy zatacznik do

niniejszego regulaminu.

Rozdzial V
ZAKRES ZADAN WOJTA, ZASTEPCY WOJTA, SEKRETARZA GMINY I
SKARBNIKA GMINY
§23

Zakres zadan Wojta Gminy :

kierowanie biezacymi sprawami Gminy reprezentowanie Gminy na zewnatrz;
wykonywanie uchwat rady oraz przedkladanie na sesje sprawozdan z ich

wykonania;

v b=

przygotowanie projektu budzetu, ogtaszanie uchwaty budzetowej, sprawozdan z
jego wykonania oraz nadzorowanie realizacji budzetu gminy 1 gospodarki

finansowej Urzedu;



5. sktadanie o§wiadczen woli w imieniu gminy w zakresie zarzagdu mieniem i udzielanie
upowaznien w tym zakresie,

6. prowadzenie gospodarki finansowej gminy;

7. wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu

administracji publicznej;

8. okreslanie polityki kadrowej i ptacowej;

9. zatwierdzanie zakresow czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikow
Urzedu;

10. powotywanie oraz odwotywanie w drodze zarzadzenia zastepcy Wojta;

11. wystepowanie z wnioskiem do Rady Gminy o powotanie i odwotanie Skarbnika
Gminy;

12. wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow
Urzedu oraz kierownikdéw jednostek organizacyjnych funkcjonujacych w strukturze
organizacyjnej Gminy Padew Narodowa;

13. podejmowanie innych decyzji nalezacych do kompetencji Urzedu ;

14. podpisywanie pism i dokumentéw wychodzacych na zewnatrz

Urzedu;

15. nadzorowanie realizacji zadan zleconych z zakresu administracji
rzadowej;

16. nadzor nad przestrzeganiem przepisOw ustawy o ochronie informacji niejawnych,

17. upowaznianie pracownikéw Urzgdu do wydawania w imieniu wdjta gminy decyzji o
ktorych mowa w pkt. 7;

18. udzielanie pelnomocnictw procesowych;

19. przyjmowanie o§wiadczen o stanie majatkowym i o prowadzeniu dziatalnosci

gospodarczej przez pracownikow samorzadowych;

20. rozstrzyganie sporow kompetencyjnych miedzy pracownikami
Urzedu,

21. wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej Gminy i nadzér nad wykonywaniem zadan
zwigzanych z obronnoscia;

22. wykonywanie zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego w szczego6lnosSci
organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klgsk zywiotowych 1 katastrof w
oparciu o odrebne przepisy; (dodany zarz. WG nr 60/12 z dnia 23.10. 2012 r.)

23. sprawowanie bezposredniego nadzoru i kontroli nad dziatalno$cig Zastepey-Wéita,

Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy, Radcy Prawnego, Kierownikéw jednostek



organizacyjnych oraz wykonywania zadan przez pracownikéw zatrudnionych na
samodzielnych stanowiskach pracy.

(skreslony zarz. Nr 45/2011 WG z dnia 7 wrzesnia 2011 r.)

§24
Uchylony zarzadzeniem WG Nr 45/2011 z dn. 7 wrze$nia 2011 r.
§ 25

1. Sekretarz w zakresie ustalonym przez wdjta organizuje prace urzedu, zapewnia jego
sprawne funkcjonowanie i odpowiednie warunki dziatania ,

2. w razie nieobecnosci Wojta Gminy +Hegezastepey wykonuje ich czynno$ci w ramach
sprawowania zastepstwa w zakresie udzielonego upowaznienia.

(skreslony zarz. Ny 45/2011 WG z dnia 7 wrzesnia 2011 r.)

Do zadan Sekretarza Gminy nalezy w szczego6lnosci :

1. sprawowanie bezposredniego nadzoru i kontroli nad referatem organizacyjnym;

2. wykonywanie w stosunku do Wdjta czynnos$ci z zakresu prawa pracy o ktérych mowa
w art.8 ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r o pracownikach samorzadowych
(Dz.U.Nr 223, poz.1458);

3. organizowanie pracy Urzedu 1 koordynowanie dzialan podejmowanych przez
poszczegolne referaty 1 pracownikow na samodzielnych stanowiskach pracy;

4. przygotowanie projektow oraz zmian regulamindéw 1 innych aktéw wewnetrznych z
zakresie organizacji urzedu;

5. nadzor nad poprawnoscia projektow przygotowanych pism, decyzji oraz projektow
aktow prawnych wojta 1 rady;

6. opracowuje zakresy czynnosci dla poszczegolnych stanowisk;

7. mnadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy przez pracownikow Urzedu;

8. nadzorowanie przestrzegania zasady rzetelnego i terminowego zatatwiania spraw
interesantow;

9. informuje Wojta o koniecznosci dokonywania zmian personalnych;

10. nadzoruje czas pracy pracownikow samorzagdowych;

11. kontrola gospodarowania mieniem na terenie urz¢du;

12. petni staty nadzér w zakresie spraw kadrowych;

13. przygotowuje tematyke posiedzen rady gminy;



14. wspotpracuje z radg gminy 1 nadzoruje pracg stanowiska ds. obstugi
rady;
15. jest odpowiedzialny za wlasciwe przygotowanie materialdow pod
obrady sesji;
16. wspotpracuje z sotectwami i zapewnia udzial przedstawiciela urzgdu na zebraniu
wiejskim,
17. organizuje bibliotek¢ urzedu i dba o stale uzupetianie zbioréw urzedu
w tym przede wszystkim aktow normatywnych;
18. nadzoruje kompletowanie dokumentacji z prac rady gminy;
19. przedstawia wdjtowi propozycje powierzania okreslonych czynnosci
pracownikom, a w szczego6lnosci tych, ktorych w dniu opracowania
regulaminu nie powierzono nikomu i ktorych konieczno$¢ wykonania
nastgpi w czasie przysztym,;
20. wspolpracuje z sasiednimi gminami;
21. przyjmuje ustne oswiadczenia ostatniej woli spadkodawcy;
22. przyjmuje pisma sgdowe i prokuratorskie w przypadku niemoznosci
dorgczenia ich adresatowi w miejscu zamieszkania;
23. prowadzi rejestr skarg i wnioskow;

24. wykonywanie innych zadan za polecenie wojta.

§ 26
1. Skarbnik Gminy jest gtownym ksiegowym budzetu Gminy,
2. Skarbnik petni funkcje kierownika referatu budzetu 1 finansoéw
Do zakres zadan Skarbnika Gminy nalezy w szczegélnosci :

1. przygotowanie projektu budzetu gminy oraz biezacy nadzor nad jego wykonaniem
przez gminne jednostki organizacyjne,

2. nadzorowanie wykonania obowigzkéw w zakresie prowadzenia rachunkowosci 1
obstugi ksiegowej budzetu,

3. wykonywanie dyspozycji Srodkami pieni¢znymi,

4. dokonywanie kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

5. dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelno$ci sporzadzonych dokumentow dot.

operacji gospodarczych i finansowych,



6. kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan
pieni¢znych; nadzorowanie sporzadzania sprawozdawczos$ci budzetowe;;

7. przygotowywanie okresowych analiz, sprawozdan, ocen i biezacych informacji o
sytuacji finansowej gminy;

8. opiniowanie projektow uchwat wywotujacych skutki finansowe dla gminy;

9. wykonywanie zadan kierownika referatu budzetu i finansow;

10. informowanie Rady Gminy o odmowie zlozenia kontrasygnaty wzglednie sytuacji,
ktora takg odmowe¢ mogta spowodowac;

11. realizuje ustawe o finansach publicznych, o podatkach i optatach lokalnych i optacie
skarbowej;

12. wspotpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa w zakresie sprawowania przez nig
nadzoru nad budzetem gminy;

13. wykonywanie innych zadah na polecenie wojta

§ 27
Radca prawny realizuje zadania i obowiazki wynikajace z regulaminu obstugi prawnej oraz

ustawy z dnia 6 lipca 1982r o radcach prawnych.

§ 28

Do podstawowych obowiazkow Kierownikow Referatow nalezy :

1. nadzorowanie terminowego 1 zgodnego z prawem zatatwiania spraw nalezacych do
referatu;

2. zapewnienie podnoszenia kwalifikacji zawodowych podlegtych im pracownikow;

3. biezaca ocena wykonanej pracy przez podleglych pracownikéw i wystepowanie z
wnioskami w ich sprawie (nagrody, kary, awanse);

4. zapewnianie przestrzeganie przez podlegtych pracownikdéw porzadku 1 dyscypliny
pracy, w tym racjonalnego wykorzystania czasu pracy;

5. przedktadanie projektu podziatu zadan pomigdzy podlegtymi pracownikami;

6. podejmowanie dziatan korygujacych organizacj¢ pracy w kierunku poprawy jej
jakosci;

7. mnadzorowanie przestrzegania przepisOw na stanowiskach pracy, w tym przepisoOw o

ochronie danych osobowych, tajemnicy panstwowej i stuzbowej, przepisow o



10.
1.

12.

13.

bezpieczenstwie i1 higienie pracy oraz o ochronie przeciwpozarowej, o dostepie do
informacji publicznej oraz o zamoéwieniach publicznych;

dbatos$¢ o powierzone mienie;

podejmowanie inicjatyw w zakresie wydawania przepisow gminnych badz innego
uregulowania okreslonych spraw, nalezacych do zakresu referatu badz samodzielnego
stanowiska pracy, wspotdziatanie w opracowaniu projektow uchwat rady, zarzadzen
wojta, uméw, porozumien i innych aktéw prawnych;,

opracowywanie prognoz, analiz oraz sprawozdan z prowadzonych spraw;
wydawanie w zakresie wykonywanych zadan decyzji administracyjnych w ramach
posiadanych upowaznien;

zapewnienie wlasciwej wspotpracy z rada, radnymi oraz organami jednostek
pomocniczych gminy, w tym przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski
radych oraz udzielanie wyjasnien na skargi i wnioski interesantow, w trybie
przewidzianych przepisami prawa;

realizowanie zadan bezpieczenstwa i porzadku publicznego oraz obrony cywilnej w

wymiarze wynikajacym z dzialan referatu lub samodzielnego stanowiska pracy.

§ 29

Pracownicy referatéw i samodzielnych stanowisk pracy sa zobowigzani do :

1.

Znajomosci przepisOw prawa materialnego, obowigzujacego w powierzonym im
zakresie dzialania;

wlasciwego stosowania przepisow prawa proceduralnego 1 ustrojowego w tym
instrukcji kancelaryjnej;

terminowego zatatwiania spraw;

zachowania profesjonalnej starannos$ci w tworzeniu projektow rozstrzygniec;
proponowania formy i sposobu postepowania, zapewniajacego prawidtowe i szybkie
zatatwienie spraw;

sprawnego i rzetelnego zalatwiania spraw obywateli;

prawidlowego ewidencjonowania i przechowywania akt spraw, zbiorow przepiséw
prawnych, rejestroOw 1 spisOw spraw, pomocy urzedowych oraz wyposazenia

biurowego



Rozdzial VI

ZAKRESY DZIALANIA REFERATOW I SAMODZIELNYCH

STANOWISK PRACY

§ 30

1. Wszystkie referaty i samodzielne stanowiska pracy podejmujg dzialania i prowadzg sprawy

zwigzane z realizacjg zadan i kompetencji wojta jako organu administracji samorzadowe;j.

Stanowiska, o ktorych mowa w ust.1, realizujg zadania, podejmujac nastgpujace dzialania :

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

opracowujg propozycje budzetu gminy;

inicjuja i podejmuja przedsiewziecia w celu zapewnienia wlasciwej i
terminowej realizacji zadan okre§lonych w budzecie gminy;

wspotdziatajg z r6znymi jednostkami 1 organizacjami zard6wno na terenie, jak
réwniez spoza naszego terenu na rzecz rozwoju spoteczno-gospodarczego;
wspoldzialaja z wlasciwymi organami administracji rzagdowej;

przygotowuja okresowe oceny, analizy, informacje i sprawozdania, realizuja
zadania obronnosci kraju, w tym obrony cywilnej w zakresie ustalonym
odrebnymi przepisami;

organizujg i podejmuja przedsigwzigcia w celu ochrony informacji
niejawnych;

wspotdziatajg z gminnymi jednostkami organizacyjnymi i czuwaja nad ich
wlasciwym funkcjonowaniem;

rozpatrujg skargi skierowane do wojta, badaja zasadno$¢ skarg, analizuja
zrodia 1 przyczyny ich powstania, podejmujg dziatania zapewniajace nalezyte 1
terminowe zatatwienie skarg, przyjmowanie interesantow i udzielanie im
wyjasnien oraz opracowujg niezbedne informacje o zalatwianiu skarg i
wnioskow;

opracowujg sprawozdawczos¢ statystyczng zgodnie z zakresem czynnosci,

10) wydaja zaswiadczenia w sprawach zwiazanych z zakresem czynnosci w

oparciu o posiadane ewidencje, rejestry badz inne dane znajdujace si¢ w ich

posiadaniu lub w wyniku przeprowadzonego postgpowania wyjasniajacego;

11) wspotdziatajg w wykonywaniu zadan 1 prac doraznie podejmowanych badz

zlecanych do realizacji przez woijta ;

12) wykonuja na zlecenie wdjta inne czynno$ci w sprawach objetych jego

kompetencja;



13) przyjmuja interesantow 1 zatatwiajg ich sprawy.
3. Do zadan wspolnych referatow i samodzielnych stanowisk pracy nalezy prowadzenie spraw z

zakresu obronnosci i zarzadzania kryzysowego, a w tym :

1) prowadzenie spraw z zakresu obronnosci i zarzadzania kryzysowego w tym :

spraw-ebrennyeh; (dodany zarz. nr 60/2012 WG z dnia 23 pazdziernika 2012 r.)
( skreslony zarzqdzeniem Nr 86/2025 WG z dnia 24 paZdziernika 2025 r.)

a. wspotuczestniczenia w opracowaniu planu zamierzen obronnych i udzial w szkoleniu
obronnym Urzgdu na dany rok oraz innych planéw i dokumentacji wynikajacych z
wytycznych i zarzadzen Wojewody Podkarpackiego i Starosty Mieleckiego,

b. realizacja zadan wynikajacych z opracowanych planow zamierzen obronnych na dany
rok,

c. uczestniczenie w szkoleniach obronnych, zajeciach instruktazowych, treningach i

¢wiczeniach doskonalagcych kadry kierowniczej oraz os6b odpowiedzialnych za
prowadzenie spraw obronnych.

( zmieniony zarzgdzeniem Nr 86/2025 WG z dnia 24 paZdziernika 2025 r.)
opracowanie wymaganej dokumentacji z zakresu obronnosci i zarzadzania kryzysowego,

d. wspoéluczestnictwo w opracowaniu sprawozdan z zakresu realizacji zadan obronnych oraz
zadan zwigzanych z zarzadzaniem kryzysowym ,

e. wspoluczestniczenie w opracowaniu i aktualizacji ,,Planu Operacyjnego Funkcjonowania
Gminy Padew Narodowa w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w
czasie wojny”,

f. przygotowanie organizacyjne pracownikow do realizacji zadan obronnych i operacyjnych
wynikajacych z opracowanych i przypisanych do wykonania kart realizacji zadan
operacyjnych wg wlasciwosci poszczegolnych stanowisk,

g. wspoluczestniczenie w systemie Statego Dyzuru na szczeblu Urzegdu, zgodnie z zarzadzeniem
Woijta,

h. uczestniczenie w przygotowaniu i organizowaniu Stanowiska Kierowania na czas zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa.

(dodany zarz. nr 60/2012 WG z dnia 23 pazdziernika 2012 r.)

§31



Do zakresu dzialania Referatu Organizacyjnego nalezy:

1) obstuga gospodarcza urzedu;

2)prowadzenie rejestru uchwal rady oraz zarzadzen wojta;

3) zalatwianie spraw zwigzanych z wyborami do parlamentu, organow gminy,
organow jednostek pomocniczych gminy i innych organdw wiadzy publiczne;;

4) obstuga kancelaryjno-biurowa oraz merytoryczno-prawna rady i jej organow
przy wspolpracy z radcg prawnym, a w tym organizacyjne przygotowanie
sesji oraz posiedzen komisji, opracowywanie materiatbw z obrad oraz
prowadzenie rejestrow uchwal, wnioskow, opinii 1 interpelacji radnych,
przekazywanie ich wojtowi;

5) zapewnienie prawidlowego przygotowania przez odpowiedzialnych
pracownikow materiatow na sesje 1 posiedzenia komisji;

6) prowadzenie ewidencji radych oraz czuwanie nad zabezpieczeniem ich
praw;

7) rejestrowanie oswiadczen majatkowych radnych i1 pracownikéw urzedu;

8) przedkladanie uchwat rady oraz zarzadzen wdjta wojewodzie 1 regionalnej izbie
obrachunkowej — odpowiednio do wtasciwos$ci organdw nadzoru;

9) przygotowywanie dyspozycji dla kierownikoOw zainteresowanych referatow
dotyczacych realizacji uchwat rady — odpowiednio do zakresu ich dziatania;

10) gospodarowanie funduszem ptac w porozumieniu z Referatem Budzetu i
Finansow;

11) ewidencjonowanie, nadawanie biegu sprawom i1 opracowywanie sprawozdan
1 informacji dotyczacych postulatoéw, wnioskow od mieszkancow gminy,
ktorych realizacja pozostaje w kompetencji wojta;

12) wykonywanie prac zleconych zwigzanych z wyborami i referendum;

13) zapewnienie obstugi kancelaryjnej urzedu, sekretarskiej wojta;

14) organizacja przyjmowania 1 zatatwiania skarg, wnioskow 1 listow obywateli;

15) opracowywanie analiz i1 sprawozdan dotyczacych skarg, wnioskéw oraz
indywidualnych spraw mieszkancow;

16) wspotpraca z soltysami;

17) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw urzedu oraz kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych poza sprawami dyrektorow szkot i

gimnazjow:



e akt osobowych i1 dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy;
e cwidencjonowania czasu pracy;
e kompletowanie wnioskéw dot. zas§wiadczen Rp-7 oraz innych dokumentow
bytych pracownikéw Urzedu;
18) kontrola przestrzegania dyscypliny pracy przez pracownikow urzedu,
19) )przyznawania ryczattow samochodowych na przejazdy po terenie gminy w
celach stuzbowych;
20)prowadzenie spraw zwigzanych z okresowymi ocenami pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych,;
21) zatrudnianie kierowcow — konserwatorow bojowych wozéw strazackich w
jednostkach OSP;
22) organizowanie praktyk zawodowych uczniow i studentow;
23) zgtaszanie zbioru danych osobowych oraz zglaszanie z zmianach w zbiorach
wczesniej zgloszonych;
24) przygotowywanie upowaznien dla kierownikow do wykonywania zadan
administratora danych osobowych
25) opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczo$ci statystycznej, analiz i
informacji dotyczacych pracownikéw urzedu;
26) inicjowanie organizowania kursow, szkolen dla pracownikoéw urzedu;
27)wspblpraca z instytucjami, jednostkami szkolacymi w zakresie organizacji
szkolen;
28) prowadzenie dzialalnosci socjalnej na rzecz pracownikows;
29) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej;
30) prowadzenie archiwum urzgdu;
31) zapewnienie prawidlowych warunkow bezpieczefistwa i higieny pracy oraz
ochrony przeciwpozarowej;
32) sporzadzanie wnioskow o nadanie odznaczen panstwowych 1 odznak;
33) prenumerowanie  dziennikéw, czasopism oraz zakup wydawnictw
specjalistycznych;
34) obstuga urzadzen biurowych;
35) nadzor nad utrzymaniem porzadku i czystosci w pomieszczeniach budynku;
36) dekorowanie siedziby urzedu z okazji §wiat i rocznic;

37) przyjmowanie, rozdziat i wysytka korespondencji;



38)dokonywanie ubezpieczenia S$rodkéw transportu bedacych w dyspozycji
urzedu,

39) przyjmowanie pism sadowych w przypadku niemozno$ci dorg¢czenia ich
adresatowi w jego miejscu zamieszkania;

40) wywieszanie na tablicy ogloszen w lokalu urzedu informacji o ustanowieniu
kuratora dla osoby, ktorej miejsce pobytu jest nieznane;

41) przyjmowanie ustnych o§wiadczen — ostatniej woli spadkodawcy;

42) przyjmowanie pism sadowych 1 wywieszanie ogloszeh o ustanowieniu
kuratora,

43) udzielanie informacji niezb¢dnych do prowadzenia egzekucji i opinii o
wystawieniu na licytacje,

44) opracowanie projektu sieci i granic obwoddéw publicznych szkot i przedszkoli
prowadzonych przez gming,

45) prowadzenie postepowania administracyjnego wobec rodzicow tych dzieci, ktdre nie
realizujg obowigzku szkolnego ,

46) prowadzenie ewidencji spetniania obowigzku nauki mtodziezy w wieku od 16-18 lat
zamieszkujacej na terenie gminy,

47) zatatwianie spraw zwigzanych z zaktadaniem, przeksztatcaniem i likwidowaniem
szkoty, przedszkola,

48) przedktadanie propozycji w zakresie wysoko$ci dotacji dla niepublicznych
przedszkoli,

49) zatwierdzanie rocznego arkusza organizacyjnego szkot i przedszkoli,

50) opracowanie zasad udzielania znizek oraz zwalnianie od obowiazku realizacji
tygodniowego wymiaru godzin zaje¢ nauczycielom, ktérym powierzono stanowiska
kierownicze w szkole,

51) wydawanie zezwolen w sprawie indywidualnego nauczania,

52) dokonywanie wspoélnie z Kuratorium oceny pracy dyrektorow,

53) prowadzenie postepowania wyjasniajagcego na wniosek rady pedagogicznej o
odwotanie dyrektora,

54) prowadzenie rejestru instytucji kultury,

55) wyrazanie opinii co do celowosci likwidacji instytucji kultury.

(dodany zarz. nr 60/2012 WG z dnia 23 pazdziernika 2012 r.)
§ 32

Do zakresu dzialania Referatu Budzetu i Finansow nalezy:

1) opracowywanie projektu budzetu gminy;



2) opracowywanie szczegotowego podziatu dochodow 1 wydatkéw budzetu;
3) przestrzeganie dyscypliny budzetowej;
4) zapewnienie prawidtowego przebiegu wykonania budzetu;
5) opracowywanie projektow uchwat w sprawie zmian w budzecie;
6) rozliczanie 1 ewidencjonowanie operacji budzetowych;
7) finansowanie powigzanych z budzetem gminy jednostek organizacyjnych oraz prowadzenie
biezacego nadzoru nad ich gospodarka finansowa;
8) planowanie srodkéw budzetowych na dotacje dla gminnych jednostek organizacyjnych oraz
biezgca kontrola ich wydatkowania;
9) dokonywanie okresowych analiz sytuacji ekonomiczno-finansowej gminy i sporzadzanie
materialdow w tym zakresie;
10) organizowanie oraz nadzér nad rachunkowos$cig budzetowa prowadzong przez jednostki
organizacyjne obj¢te budzetem gminy;
11) prowadzenie rachunkowosci budzetu gminy, rachunkowosci podatkéw i oplat, a takze
sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu gminy;
12) prowadzenie spraw zwigzanych z :
e dokonywaniem wymiaru i wydawaniem decyzji w zakresie podatkéw (rolnego,
lesnego, od nieruchomosci, srodkow transportu) i optat lokalnych oraz optaty skarbowe;
e ulgami, odroczeniami, umorzeniami w zakresie podatkoéw 1 oplat lokalnych oraz
optaty skarbowej;
¢ kontrola podatkowa w zakresie okreslonym odrgbnymi przepisami
13) zapewnienie powszechnosci opodatkowania poprzez pobieranie podatku: od Srodkow
transportu, rolnego, leSnego 1 od nieruchomosci;
14) nadzor nad biezagcym pobieraniem i1 odprowadzaniem do budzetu optaty targowe;,
miejscowej 1 oplaty od posiadania psoéw;
15) podejmowanie dziatan na rzecz pelnej realizacji wplywdéw na poczet naleznosci
budzetowych z tytutu podatkow 1 optat oraz likwidacji zaleglo$ci podatkowych;
16) wystawianie upomnien oraz tytuldw wykonawczych bezzwlocznie po uplywie
termindéw platnosci rat podatkowych i optat terenowych a takze zobowigzan;
17) wydawanie podatnikom za§wiadczen w w/w zakresie;
18) terminowe 1 wyczerpujace zatatwianie wptywajacych od ludnosci skarg, odwotan i
podan w sprawach podatkow 1 optat;
19) przygotowywanie sprawozdan budzetowych i finansowych okreslonych przepisami prawa

w zakresie prowadzonej ksiegowosci oraz z zakresu podatkow i optat;



20) rozliczanie inkasentow z pobieranych naleznos$ci podatkowych;

21) przygotowywanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej;

22) prowadzenie spraw w zakresie pomocy publicznej:

23) programy pomocowe,

24) ulgi podatkowe,

25) sprawozdawczo$¢

26) uzgadnianie spisdw inwentaryzacyjnych;

27) sporzadzanie 1 wydawanie informacji pracownikom urzedu o osiggnietych przez nich
dochodach — PIT 11;

28) wspotdziatanie z urzedem skarbowym w zakresie planowania i rozliczen nalezno$ci
budzetowych w zakresie dochodéw realizowanych przez US w Mielcu na rzecz budzetu
gminy;

29) sprawdzanie opracowanych przez zaklad wodociggowo-kanalizacyjne taryf pod katem
weryfikacji kosztow zaktadu pod wzgledem celowosci ich ponoszenia;

30) wspotdziatanie z regionalng izbg obrachunkowa.

31) nadzorowanie gospodarowania odpadami komunalnymi, w tym realizacji zadan
powierzonych podmiotom odbierajagcym odpady komunalne od wtascicieli nieruchomosci;

32)prowadzenie dzialan informacyjnych 1 edukacyjnych w zakresie prawidtowego
gospodarowania odpadami komunalnymi, w szczegdlnosci w zakresie selektywnego
zbierania odpadow komunalnych;

33) udostepnianie na stronie internetowej urzedu gminy oraz w sposob zwyczajowo przyjety

informacji o:

a) podmiotach odbierajacych odpady komunalne od wtascicieli nieruchomosci z terenu
gminy,

b) miejscach zagospodarowania przez podmioty odbierajace odpady komunalne od
wlascicieli nieruchomos$ci z terenu gminy zmieszanych odpadow komunalnych,
odpadéw zielonych oraz pozostalosci z sortowania odpadow komunalnych
przeznaczonych do sktadowania,

c) osiggnietych przez gming wymaganych poziomach recyklingu, przygotowania do
ponownego uzycia i odzysku innymi metodami oraz ograniczenia masy odpadow
komunalnych ulegajacych biodegradacji przekazywanych do sktadowania,

d) punktach selektywnego zbierania odpadéw komunalnych,

e) zbierajacych zuzyty sprzet elektryczny i elektroniczny pochodzacy z gospodarstw
domowych;

34) objecie wszystkich wtascicieli nieruchomos$ci zamieszkatych 1 nie zamieszkatych na
ktérych powstaja odpady komunalne systemem gospodarowania odpadami
komunalnymi;

35) przyjmowanie i prowadzenie ewidencji deklaracji o wysokoS$ci optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi ztozonych przez wtascicieli nieruchomosci
zamieszkatych 1 nie zamieszkatych na ktorych powstaja odpady komunalne;



36) przygotowywanie projektow aktow prawnych w tym decyzji, okreslajacych o
wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi w przypadku nieztozenia
deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi albo
uzasadnionych watpliwosci co do danych zawartych w deklaracji;

37) wystawianie upomnien 1 tytutow wykonawczych w razie stwierdzenia, ze wlasciciel
nieruchomosci nie uiscit optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi albo uiscit
ja w wysokosci nizszej od naleznej;

38) podejmowanie dzialan na rzecz pelnej realizacji wyplywow na poczet naleznosci
budzetowych =z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz
likwidacji zalegtosci z tego tytutu;

39) rozliczanie inkasentow z pobranych naleznosci z tytulu optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi;

40) prowadzenie dokumentacji i sprawozdawczo$ci zatatwianych spraw administracyjnych.
(dodane zarz. WG nr 25/2014 z dnia 1 lipca 2014 r.)

41) przekazywanie informacji o wysokosci $rodkow funduszu soteckiego dla danego
solectwa;

42) Analiza zgltoszonych przez poszczegdlne sotectwa wnioskow pod :

a/ wzgledem formalnym tj. czy wniosek zostal ztozony w wymaganym terminie, zostat
podpisany przez osoby uprawnione i dotaczono do niego wymagane zalaczniki oraz czy
planowane zadania sg zadaniami wlasnymi gminy,

b/ katem ustawy Prawo zamoéwien publicznych w celu stwierdzenia o koniecznosci lub
braku koniecznosci oglaszania przetargu;

43/ dokonywania kontroli zakupu ustug i materiatéw w realizacji wydatkow funduszu
soteckiego w zakresie zgodnosci wskazanych kwot z warto$cig zaplanowang 1 wyszczego6lniong
we wniosku;

44) dokonywanie potwierdzenia pod wzglgdem rachunkowym dokumentow potwierdzajacych
realizacje wydatku ze srodkoéw funduszu soteckiego;

45) terminowe 1 prawidtowe sporzadzenie wniosku o zwrot z budzetu panstwa, w formie dotacji
celowej wydatkéw wykonanych w ramach funduszu soteckiego.
(dodane zarz. WG nr 75/2016 z dnia 30 grudnia 2016 r.)

§ 33

Do zakresu dzialania samodzielnego stanowiska ds. Rolnictwa i

Gospodarki Gruntami nalezy:

1) tworzenie zasoboéw gruntéw na potrzeby gminy poprzez wykup i komunalizacje;

2) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego;



3) przygotowywanie dokumentow niezbednych do sprzedazy gruntow stanowigcych

wlasno$¢ gminy osobom fizycznym i prawnym;

4) zlecanie rzeczoznawcy majatkowemu ustalania cen nieruchomosci budynkow lokali i

urzadzen przeznaczonej do sprzedazy;

5) zatatwianie z urzedu spraw zwigzanych z nabywaniem dziatek przez osoby uprawnione;

6) korzystanie z prawa pierwokupu nieruchomosci oraz sktadanie oswiadczen o wykonaniu

prawa pierwokupu;

7) dokonywanie zamiany gruntow;

8) zawieranie umow na dzierzawe terenow 1 nieruchomos$ci oraz naliczanie stosownych

optat i ich egzekwowanie;

9) dokonywanie okresowych kontroli wydzierzawionych nieruchomosci;

10) wydawanie decyzji o rozwigzaniu umowy o uzytkowanie wieczyste i zarzadzanie

odebrania gruntow;

11) zalatwianie spraw zwigzanych z przekazywaniem gruntow jednostkom organizacyjnym

w zarzad oraz zawieraniem umow o przekazanie nieruchomosci;

12) ustanawianie zakresu i warunkéw uzytkowania, wygasania prawa uzytkowania oraz prawa

zarzadu,

13) przyjmowanie wnioskow o przejecie zbednych nieruchomosci lub ich czesci bedacych

w uzytkowaniu wieczystym;

14) przygotowanie projektéw podwyzek optat rocznych za grunty;

15) wustalanie optat rocznych za wuzytkowanie wieczyste, zarzad 1 uzytkowanie

nieruchomosci;

16) stosowanie rocznych optat za niewykorzystanie gruntu zgodnie z

przeznaczeniem;

17) gospodarowanie zasobami mieszkaniowymi 1 uzytkowymi stanowigcymi wiasnos¢
gminy;

18) tworzenie warunkow do zaspokajania potrzeb mieszkaniowych wspdlnoty
samorzagdowej oraz zapewnienie lokali socjalnych i lokali zamiennych, a takze
zaspokajanie potrzeb mieszkaniowych gospodarstw domowych o niskich dochodach;

19) przygotowanie projektow uchwat rady gminy w sprawie wieloletniego planu

gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy oraz zasad wynajmowania
lokali wchodzacych w sktad mieszkaniowego zasobu gminy;
20) wspotdziatanie z dzierzawca lub zarzadca obwodu towieckiego w  zagospodarowaniu

obszarow gminy, w szczegolnosci w zakresie ochrony zwierzynys;



21) zatwierdzanie statutu wspolnoty gruntowej oraz jego zmian;

22) wspotdziatanie w zalesianiu gruntow 0sob fizycznych;

23) prowadzenie spraw zwigzanych z rozrodem zwierzat gospodarskich, zaopatrzenia w
rozptodniki, kontrolowanie punktow kopulacyjnych i inseminacyjnych w terenie;

24) przyjmowanie i przekazywanie zgtoszen o podejrzeniu choroby zakaznej zwierzat;

25) wyznaczanie bieglego do wyceny zwierzat zabijanych lub padtych w zwigzku z
wystgpieniem choroby zarazliwej;

26) finansowanie akcji stosowania $rodkéw ochronnych i1 nadzoru na obszarze gminy
zwalczajacych chorobe zarazliwg;

27) zalatwianie spraw zwigzanych ze zgloszeniem chordb, szkodnikow 1 chwastow,
przyznawanie zasitkow wiascicielom gruntéw rolnych, ktorzy w wyniku wystepowania
chordb, szkodnikéw i1 chwastow poniesli straty materialne;

28) wydawanie zezwolen na uprawe maku i1 konopi;

29)nakazywanie posiadaczom gruntdw zniszczenia zasiewow lub nasadzen o
nicodpowiedniej zdrowotnosci;

30) podawanie do wiadomosci publicznej zarzadzen Panstwowego Lekarza Weterynarii w
zakresie tymczasowych $rodkéw zmierzajacych do umiejscowienia choroby 1 nadzér nad
ich wykonaniem;

31) monitorowanie prac w rolnictwie i udzielanie pomocy w zaopatrzeniu w $rodki produkcji;

32) sporzadzanie statystyki rolniczej i udzial w pracach dotyczacych spiséw rolnych;

33) opiniowanie zmiany charakteru uzytkowania gruntu, z rolnego na le$ny;

34) opiniowanie wnioskdw: o przyznanie dotacji na zalesienie gruntdéw, o uznanie lasu za
ochronny;

35)wyktadanie do publicznego wgladu projektu uproszczonego planu urzadzenia lasu z
powiadamianiem o tym fakcie wtascicieli lasow;

36) opiniowanie zgodno$ci proponowanego podzialu nieruchomosci z ustaleniami planu
miejscowego oraz przepisami szczegolnymi;

37) zatwierdzanie geodezyjnych podziatéw nieruchomosci;

38) regulowanie stanoéw prawnych drog gminnych;

39) szacowanie strat po kleskach zywiotowych

40) wystepowanie do Agencji Wlasnosci Rolnej Skarbu Panstwa o bezptatne przekazanie

gruntdw przeznaczonych na cele publiczne.



41) wykonywanie biezacych napraw i remontow, utrzymywanie i zarzadzanie grobami 1
cmentarzami wojennymi;

42) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow nieruchomych polozonych na terenie gminy;

43) tworzenie warunkow do zaspokajania potrzeb mieszkaniowych wspolnoty
samorzadowej oraz zapewnienie lokali socjalnych i lokali zamiennych, a takze
zaspokajanie potrzeb mieszkaniowych gospodarstw domowych o niskich dochodach;

44) przygotowanie projektow uchwat rady gminy w sprawie wieloletniego planu
gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy oraz zasad wynajmowania
lokali wchodzacych w sktad mieszkaniowego zasobu gminy;

45) wydawanie zezwolen na utrzymanie psOw rasy uznanej za agresywna,;

46) wydawanie decyzji o czasowym odebraniu zwierzat wlascicielowi i

przekazanie ich do schroniska.

§ 34
Do zakresu dzialania samodzielnego stanowiska ds. Gospodarki

Komunalnej i Ochrony Srodowiska nalezy:

1) przeprowadzanie postgpowania w sprawie oceny oddzialywania na $rodowisko przed
wydaniem decyzji w sprawie planowanego przedsiewziecia mogacego znaczgco
oddziatywac¢ na srodowisko;

2) nakladanie obowigzkoéw dotyczacych zapobiegania, ograniczenia lub monitorowania
oddziatywania przedsiewzigcia na srodowisko;

3) sprawowanie kontroli przestrzegania 1 stosowania przepisOw o ochronie §rodowiska w
zakresie objetym wlasciwos$cia wojta;

4) sporzadzanie gminnych programéw ochrony $rodowiska uwzgledniajacych wymagania
okreslone w polityce ekologicznej panstwa;

5) sporzadzanie raportéw z wykonania programoéw 1 przedstawianie ich radzie;

6) gromadzenie informacji uproszczonych o rodzaju, ilo$ci i1 miejscach wystgpowania
substancji stwarzajacych szczegolne zagrozenie dla srodowiska i okresowe przedktadanie
ich wojewodzie;

7) udostepnianie informacji o sSrodowisku 1 jego ochronie, znajdujacych si¢ w posiadaniu wojta;

8) prowadzenie publicznie dostepnych wykazow danych o dokumentach zawierajacych

informacje o srodowisku i jego ochronie;



9) udzielanie pomocy organizacjom ekologicznym w ich dziatalno$ci w dziedzinie ochrony
srodowiska;

10) opracowywanie gminnych planéw gospodarki odpadami;

11) opiniowanie programéw gospodarki odpadami opracowanych przez wytworcow odpadow
niebezpiecznych;

12) opiniowanie wnioskéw o zezwolenie na prowadzenie dzialalno$ci w zakresie odzysku i
unieszkodliwiania odpadow;

13) naliczanie optat za gospodarcze korzystanie ze Srodowiska;

14) podejmowanie czynnosci prawnych w przypadkach stwierdzenia naruszen przepiséw
ustawy;,

15) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych gospodarowania odpadami;

16) wydawanie zezwolen na usunigcie drzew lub krzewow z terenu nieruchomosci,

17) wymierzanie kar pienieznych za samowolne usuwanie drzew lub krzewow;

18) tworzenie nowych i utrzymanie w nalezytym stanie istniejacych gminnych terenow zieleni
1 zadrzewien;

19) zapewnienie czystosci i porzadku na terenie gminy oraz tworzenie warunkow niezbednych
do ich utrzymania poprzez planowanie budowy, utrzymanie i eksploatacje instalacji i
urzadzen do odzysku lub unieszkodliwienia odpadéw komunalnych;

20) prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodptywowych w celu kontroli czgstotliwosci ich
oprdzniania oraz w celu opracowania planu rozwoju sieci kanalizacyjnej;

21) prowadzenie ewidencji przydomowych oczyszczalni §ciekow w celu kontroli

czgstotliwos$ci 1 sposobu pozbywania si¢ komunalnych osadoéw $ciekowych
oraz w celu opracowania planu rozwoju sieci kanalizacyjnych;

22) nadzér nad przedsigbiorstwem wodociggowo-kanalizacyjnym w zakresie zaopatrzenia w
wodg 1 odprowadzenia §ciekow na terenie gminy;

23) udzielanie zezwolen na prowadzenie zbiorowego zaopatrzenia w wode lub

zbiorowego odprowadzenia Sciekow;

24) wspieranie inicjatyw w celu upowszechnienia agroturystyki w gminie.

§ 35

Do zakresu dzialania samodzielnego stanowiska ds. Gospodarki Przestrzennej



1)

2)

3)

4)
5)
6)

7)
8)

9)

sporzadzanie studium uwarunkowan i kierunkdéw zagospodarowania przestrzennego
gminy;

wydawanie wypisow 1 wyrysow  z studium uwarunkowan 1 kierunkow
zagospodarowania przestrzennego gminy;

sporzadzanie prognozy skutkéw wplywu ustalen planu zagospodarowania
przestrzennego na $srodowisko przyrodnicze oraz skutkow budowy duzych obiektéw
handlowych w przypadku ustalenia w planie terendw przeznaczonych pod te
obiekty;

sporzadzanie miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;

wydawanie wypiséw i wyryséw z planu zagospodarowania przestrzennego;
prowadzenie rejestru plandw miejscowych, gromadzenie materialow zwigzanych z
tymi planami oraz wtasciwe ich przechowywanie;

wydawanie decyzji o sposobie tymczasowego zagospodarowania terenu;
wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i1 zagospodarowania terenu oraz
stwierdzanie ich wygasnigcia;

gromadzenie odpiséw decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej dotyczacych zagospodarowania terenu oraz badanie ich zgodno$ci z

ustalonymi warunkami zabudowy i zagospodarowania terenu;

10) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania

terenu oraz zamieszczanie w publicznie dostepnych wykazach decyzji okreslonych

przepisami o ochronie srodowiska;

11) prowadzenie negocjacji warunkéw wprowadzenia zadania rzagdowego do

miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego;

12) wyznaczanie za odszkodowaniem, na czg¢$ci nieruchomosci przyleglej do wod,

dostepu do wody objetej powszechnym korzystaniem;

13) nakazywanie wiascicielowi gruntu przywrocenie stanu poprzedniego lub wykonanie

urzadzen zabezpieczajgcych szkodom, gdy spowodowana przez niego zmiana stanu

wody na gruncie wptywa szkodliwie na grunty sasiednie;

14) zatwierdzanie ugody w sprawie zmian stanu wody na gruntach na wniosek ich

wlascicieli;

15) wyznaczanie miejsc wydobywania kamienia, zwiru, piasku oraz innych materialow

w granicach powszechnego korzystania z wod;

16) utrzymanie urzagdzen wodnych bedacych wlasnosciag gminy;



17) wspotdziatanie z komodrka ds. zarzadzania kryzysowego w przygotowaniu planow
ochrony przed powodzig oraz susza;

18) opiniowanie wnioskow o udzielenie pomocy finansowej spotkom wodnym,
zgodnie z przepisami o finansach publicznych dotyczacych dotacji
przedmiotowych, na wykonanie urzadzen melioracji wodnych na warunkach
okreslonych w prawie wodnym;

19) koordynowanie spraw zwigzanych z zatwierdzeniem projektow technicznych i
uzyskaniem wszelkich decyzji administracyjnych zezwalajacych na wykonanie
robot inwestycyjnych prowadzonych przez gming;

18) opiniowanie zamierzen inwestycyjnych innych inwestorow w zakresie zgodnosci
z planowanymi i realizowanymi inwestycjami gminnymi;

19) prowadzenie dla kazdego budynku stanowigcego wtasno$¢ gminy oraz obiektu
budowlanego niebedacego budynkiem ksigzki obiektu budowlanego;

20) gromadzenie ocen i ekspertyz dotyczacych stanu technicznego tych budynkoéw
wydanych przez osoby uprawnione do ich sporzadzania;
21) prowadzenie procedury zwigzanej ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w
cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolne;.
22) wspotpraca z organem wojskowym wlasciwym w sprawach udziatu w planowaniu
przestrzennym w zakresie realizacji zadan z obszaru planowania 1 zagospodarowania
przestrzennego gminy zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa w tym zakresie.

(dodany zarzqdz. Nr 86/2025 WG z dnia 24 pazdziernika 2025 r.)

§ 36
Do zakresu dzialania samodzielnego stanowiska ds. Inwestycji i Zamowien

Publicznych

1) planowanie, przygotowanie, realizacja 1 rozliczenie zadan inwestycyjnych 1
remontowych w zakresie:

2) zaopatrzenia w wode,

3) zaopatrzenia w energi¢ elektrycznag,

4) zaopatrzenia w energi¢ cieplna,

5) kanalizacji sanitarnej 1 deszczowej,

6) oczyszczania $ciekow komunalnych,

7) gminnych drég i mostow,



8) urzadzen sportowo-rekreacyjnych,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem w energi¢ elektryczna, ciepto i
paliwa gazowe, sporzadzanie zatozen i planow w tym zakresie, wspolpraca z
przedsigbiorstwami energetycznymi;

10)udzial w ustalaniu potrzeb inwestycyjnych i remontowych projektu programu
gospodarczego gminy, przy uwzglednieniu miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego i lokalnych potrzeb spotecznych;

11) okreslanie rozmiaru inwestycji, wybor jednostki projektowej, uzyskanie wszystkich
decyzji administracyjnych zezwalajacych na wykonanie robot;

12) wspotdziatanie ze stanowiskiem ds. gospodarki przestrzennej w sprawach
zwigzanych z oceng i zatwierdzeniem projektow technicznych i uzyskaniem decyz;ji
0 pozwoleniu na budowe;

13) ustalanie kosztu inwestycji oraz udziat w przygotowaniu projektu budzetu na dany
rok;

14) dokonywanie wyboru wykonawcy robot w trybie zamowien i zrealizowanie umowy
0 wykonanie robdt lub wykonanie ushug;

15) przygotowywanie umow lub pelnomocnictw z zakresu obowigzkow i1
odpowiedzialnosci dla inspektora nadzoru inwestorskiego;

16) wykonywanie funkcji inwestora bezposredniego w stosunku do inwestycji i
remontoéw podejmowanych na podstawie uchwaty rady i finansowanych z budzetu
gminy;

17) koordynowanie dziatan zwigzanych z przebiegiem robot, o ktorych mowa w
pkt 10;

18) przekazywanie do uzytku inwestycji 1 rozliczenie jej kosztow poprzez:

a) sprawdzenie kalkulacji przedktadanych przez wykonawce,

b) sporzadzenie koncowych zestawien kosztow realizacji inwestycji 1

remontow,

c) wyegzekwowanie od projektanta lub wykonawcy naleznych odszkodowan
lub kar umownych,

19) przygotowanie  dokumentdow w  sprawie  przekazania inwestycji  do
uzytkowania,

20) organizowanie lub udziat w przegladach gwarancyjnych;

21) opracowywanie planu przeprowadzenia zamowien publicznych w oparciu o

propozycje otrzymane z poszczegdlnych jednostek organizacyjnych;



22) opiniowanie wniosku o rozpoczgcie postepowania w sprawie udzielenia zamowienia
publicznego;

23) opracowywanie ogloszenia o zaméwieniu publicznym;

24) opracowywanie specyfikacji istotnych warunkow zamodwienia;

25) przeprowadzenie postepowania w sprawie udzielenia zaméwienia publicznego wraz z
wyborem wykonawcy, o ile wdjt nie postanowi inaczej;

26) przygotowywanie umowy o zamowienie publiczne;

27) sporzadzanie sprawozdan z realizacji zamowienia publicznego;

28) kompletowanie i przechowywanie dokumentacji zamowien publicznych;

29) monitorowanie przebiegu zamoéwien publicznych;

30) gromadzenie informacji o charakterze planistycznym 1 sprawozdawczym
dotyczacych realizacji zamowien publicznych;

31) prowadzenie systematycznej wspoOtpracy z osobami uczestniczagcymi w
postgpowaniu o zamdwienia publiczne w zakresie sporzadzania dokumentacji w
okresie planowania i przygotowania postgpowan.

32) weryfikowanie proponowanych zadan do realizacji w ramach funduszu soteckiego;

33) wspotdzialanie z soltysami w zakresie planowania 1 realizacji inwestycji;

34)nadzorowanie realizacji zadan z zakresu funduszu soteckiego;

35) weryfikacja planowanych zakupoéw ustug 1 materialéw zwigzanych z wykonaniem
przez sotectwo zadan w ramach funduszu soteckiego;

36) dokonywanie kontroli formalno-prawnej przedtozonych rachunkéw dot. realizacji
zadan funduszu soteckiego.

(dodany zarz. WG nr 75/2016 z dnia 30 grudnia 2016 r.)

§ 37

Do zakresu dzialania samodzielnego stanowiska ds. Utrzymania i Modernizacji Drog

1) Udziat w planowaniu, przygotowaniu, realizacji zadan inwestycyjnychi remontowych
w zakresie gminnych drdg i mostow;
2) wykonywanie zadan zarzadcy drog gminnych okreslonych w przepisach o drogach
publicznych, takich jak:
a) opracowanie projektow planéw rozwoju sieci drogowej,
b) opracowywanie projektéw plandéw finansowania budowy, utrzymania i ochrony
drog oraz obiektow mostowych,
c) utrzymanie nawierzchni, chodnikow, obiektow inzynierskich, urzadzen

zabezpieczajacych ruch 1 innych urzadzen zwigzanych z droga,



d) realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu,

3) koordynacja robot drogowych,

4) wydawanie zezwolen na zaj¢cie pasa drogowego 1 zjazdy z drég oraz

pobieranie optat i kar pieni¢znych,

5) prowadzenie ewidencji drég i drogowych obiektéw mostowych,

6) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drog i obiektéw mostowych,

7) Koordynowanie robot interwencyjnych, robdt utrzymaniowych i
zabezpieczeniowych,

8) przeciwdzialanie niszczeniu drog przez ich uzytkownikow,

9) wprowadzanie ograniczen badz zamykanie drog i drogowych obiektéw mostowych dla
ruchu oraz wyznaczanie objazdow, gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie
bezpieczenstwa osob lub mienia,

10)dokonywanie okresowych pomiarow ruchu drogowego,

11)sadzenie, utrzymanie oraz usuwanie drzew i1 krzewow oraz pielggnacja zieleni w pasie
drogowym;

12)wspotdziatanie z innymi zarzadcami drog na terenie gminy w ich prawidlowym
utrzymaniu oraz w ustaleniu zasad organizacji ruchu;

13) orzekanie o przywroceniu do stanu pierwotnego pasa drogowego drogi
gminnej lub zarezerwowanego terenu w razie jego naruszenia;

14)utrzymanie czystosci i porzadku na drogach publicznych nalezacych do gminy i na
innych terenach okre§lonych w ustawie poprzez:

a) zbieranie 1 pozbywanie si¢ odpadow zgromadzonych w urzadzeniach do tego
przeznaczonych 1 utrzymanie tych urzadzen w odpowiednim stanie sanitarnym,
porzadkowym 1 technicznym,

b) uprzatanie i pozbywanie si¢ blota, $niegu, lodu i innych zanieczyszczen;

15) udziat w pracach gminnego zespotu reagowania kryzysowego w zakresie

ochrony przed powodzia;
16)wydawanie licencji na wykonywanie transportu drogowego takséwka;
17) wydawanie zezwolen na wykonywanie regularnych przewozéw osoéb w

krajowym transporcie drogowym na terenie gminys;



§ 38

Do zakresu dzialania samodzielnego stanowiska ds. Promocji i Rozwoju Gminy

1) wspotdziatanie z innymi jednostkami organizacyjnymi urzedu w
opracowywaniu wnioskéw dotyczacych srodkow z funduszy Unii Europejskie;,
dotacji, pozyczek, kredytow i innych podobnych zrodet finansowania;

3) mozliwos$ci realizacji zadan infrastrukturalnych gminy na rzecz organizacji

pozarzagdowych, matych i §rednich przedsigbiorstw oraz rolnictwa;

4) wspoéldziatanie z referatami urzedu i jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie
opracowywania projektow i przygotowywania wnioskow o dofinansowanie zadan ze
srodkoéw pozabudzetowych;

5) sporzadzanie wniosk6w o przyznanie pozabudzetowych $rodkéw finansowych na
realizacje inwestycji 1 remontow;

6) nawigzywanie kontaktow i biezaca wspodltpraca z inwestorami zagranicznymi i

7) wdrazanie strategii rozwoju spoteczno-gospodarczego gminy, w tym opracowywanie
programoéw operacyjnych do strategii;

8) podejmowanie dzialan 1 kreowanie inicjatyw lokalnych na rzecz programéw
zmierzajacych do aktywizacji gospodarczej i przeciwdziataniu bezrobociu;

9) analizowanie 1 diagnozowanie zjawisk spoteczno-gospodarczych w  zakresie
bezrobocia;

10) koordynowanie zadan z zakresu kultury i sportu;

11) koordynowanie zadan i1 prowadzenie procedury konkursowej na realizacj¢ zadan
publicznych w trybie ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego 1 wolontariacie;

12) koordynowanie zadan z zakresu udzielania i rozliczania dotacji na prace konserwatorskie,
restauratorskie  lub  roboty = budowlane przy  zabytkach  wpisanych do
rejestru zabytkow;

13) koordynowanie zadan realizowanych ze srodkow przeznaczonych na realizacj¢ Gminnego
Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow Alkoholowych i Gminnego Programu
Przeciwdziatania Narkomanii;

14) promocja gminy, w szczegolnosci poprzez:

a) gromadzenie informacji 1 danych ekonomicznych o gminie,
b) przygotowywanie materiatow promocyjnych

c) przygotowywanie ofert dla inwestorow krajowych i zagranicznych,



15) nadzorowanie przestrzegania stosowania srodkow technicznych 1 organizacyjnych
zapewniajacych ochrone przetwarzania danych osobowych odpowiednig do zagrozen;

16) zabezpieczanie danych osobowych przed ich udostepnieniem osobom
nieupowaznionym, zabraniem przez osob¢ nieuprawniong, przetwarzaniem z
naruszeniem ustawy oraz zmiang, utratg, uszkodzeniem lub zniszczeniem;

(dodane zarzgdzeniem nr 60/2012 WG z dnia 23 pazdziernika 2012 r.)

§39

Do zakresu dzialania samodzielnego stanowiska Urzedu Stanu Cywilnego i Spraw

Obywatelskich nalezy:




1. W zakresie dzialania Urzedu Stanu Cywilnego

1) Rejestracja urodzen, malzenstw oraz zgondw, a takze innych zdarzen, ktore maja
wplyw na stan cywilny osob.

2) Wystepowanie za posrednictwem systemu teleinformatycznego o nadanie numeru
PESEL i zamieszczanie jego w rejestrze.

3) Aktualizowanie i usuwanie niezgodnosci danych z zakresu stanu cywilnego w
rejestrze PESEL

4) Meldowanie noworodkow.

5) Przyjmowanie oswiadczen o:
a) nadaniu i zmianie nadanego imienia,
b) braku przeszkod do zawarcia zwigzku matzenskiego,
c) wstapieniu w zwigzek malzenski,
d) wyborze nazwiska, jakie bedg nosi¢ matzonkowie 1 dzieci zrodzone z matzenstwa,
e) powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem

zwigzku malzenskiego,

f) uznaniu ojcostwa,
g) nadaniu dziecku nazwiska me¢za matki,
h) uznanie ojcostwa w przypadku grozacego niebezpieczenstwa.

6) Wydawanie odpiséw z ksiag stanu cywilnego.



7) Wydawanie zaswiadczen:
a) stwierdzajacych , brak okolicznos$ci wylaczajacych zawarcie matzenstwa,
b) stwierdzajacych, ze zgodnie z prawem polskim mozna zawrze¢ matzenstwo,
c) o stanie cywilnym,
d) o nadaniu numeru PESEL
e) potwierdzajacych uznanie ojcostwa,
f) o przyjetych sakramentach,
g) o zamieszczonym lub niezamieszczonym w rejestrze stanu cywilnego danych
dotyczacych wskazanej osoby,
h) o nieposiadaniu ksiegi stanu cywilnego.

8) Wydawanie zezwolen na zawarcie matzenstwa przed uptywem ustawowego okresu
oczekiwania.

9) Przyjmowanie od nupturientéw zapewnienia o braku przeszkod do zawarcia
matzenstwa cywilnego, jak 1 matzenstwa wyznaniowego ze skutkami cywilno-
prawnymi.

10) Dokonywanie czynno$ci materialno-technicznych w sprawach transkrypcji aktow
stanu cywilnego sporzadzonych za granicg oraz rejestracji zdarzen, ktore nastgpity
poza granicami RP, a w panstwa zdarzenia nie jest prowadzona.

11) Przenoszenie aktow stanu cywilnego do rejestru stanu cywilnego.

12) Tworzenie zlecen przeniesienia aktow do rejestru stanu cywilnego oraz realizowanie
wplywajacych zlecen.

13) Dokonywanie sprostowania aktu stanu cywilnego na podstawie innych aktéw stanu
cywilnego, akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego prowadzonych dla tego aktu i
innych dokumentow majacych wplyw na stan cywilny.

14) Uzupelnianie aktu stanu cywilnego na podstawie innych aktow stanu cywilnego, akt
zbiorowych rejestracji stanu cywilnego prowadzonych dla tego aktu i innych
dokumentéw majacych wptyw na stan cywilny.

15) Dokonywanie wzmianek dodatkowych przy aktach stanu cywilnego na podstawie:
prawomocnych orzeczen sadow, ostatecznych decyzji administracyjnych, odpisow
aktow stanu cywilnego, protokotéw sporzadzanych przez Kierownika USC lub
konsuldéw z czynnos$ci zakresu rejestracji stanu cywilnego, odpisOw zagranicznych
dokumentow stanu cywilnego lub innych dokumentéw pochodzacych od organdéw
obcego panstwa niewymagajacych uznania, innych dokumentéw majacych wpltyw na
tre$¢ lub waznos$¢ aktu.

16) Przyjmowanie od bieglego lub thumacza o§wiadczefn o sumiennym i bezstronnym
wykonywaniu powierzonego zadania , z dochowaniem tajemnicy prawnie chronione;
oraz kierowaniu si¢ w swoim postepowaniu uczciwoscig 1 etykieta.

17) Zamieszczania przypiskow przy aktach stanu cywilnego.

18) Wnioskowanie do sagdu o uniewaznienie aktu stanu cywilnego lub dotaczonej do
niego wzmianki dodatkowe;.

19) Uniewaznienie wzmianki dodatkowej dotaczonej do niewtasciwego aktu w formie
czynno$ci materialno-techniczne;.

20) Poswiadczanie za zgodno$¢ z oryginatem dokumentéw z akt zbiorowych rejestracji
stanu cywilnego.

21) Przekazywanie aktow stanu cywilnego oraz akt zbiorowych rejestracji stanu
cywilnego do archiwum panstwowego po uptywie terminow ich przechowywania.

22) Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach dotyczacych administracyjnej
zmiany imion i nazwisk oraz odmowy dokonania czynno$ci z zakresu rejestracji stanu

cywilnego.



23) Realizacja wnioskoéw dotyczacych wpisania lub odtworzenia tresci aktow stanu
cywilnego sporzadzonych za granicg.

24) Realizacja wnioskdéw dotyczacych zarejestrowania aktu stanu cywilnego w
przypadku, gdy zdarzenie nastapito za granica i nie zostato tam zarejestrowane.

25) Realizacja wnioskéw dotyczacych odtworzenia tresci aktu stanu cywilnego w razie
zaginigcia, zniszczenia calo$ci lub czg$ci ksiggi stanu cywilnego.

26) Wykonywanie postanowien wynikajacych z uméw miedzynarodowych oraz
ratyfikowanych przez Polsk¢ Konwencji Migdzynarodowej Komisji Stanu Cywilnego.

27) Prowadzenie spraw zwigzanych z nadaniem przez Prezydenta RP medali za
,Dlugoletnie Pozycie Malzenskie”.

28) Organizowanie uroczystosci 50-lecia pozycia malzenskiego oraz 100 rocznicy
urodzin.

29) Udzielanie informacji zawartych w kopertach uprawnionym osobom
zainteresowanym oraz organom administracji panstwowej i samorzadowe;.

30) Sporzadzanie sprawozdan statystycznych w zakresie stanu cywilnego.

31) Prowadzenie archiwum USC.

32) Przyjmowanie ustnych o$§wiadczen woli spadkodawcy — sporzadzanie testamentu,
zgodnie z Kodeksem cywilnym.

33) Realizacja pozostatych zadan z zakresu rejestracji stanu cywilnego, ktore sa
zadaniami zleconymi gminie z zakresu administracji rzadowe;.

2. W zakresie zadan wynikajacych z ustawy o dowodach osobistych:

1) rejestracji danych okre§lonych w ustawie o ewidencji ludnosci w rejestrze PESEL za
posrednictwem systemu teleinformatycznego;

2) usuwanie niezgodnosci danych zawartych w rejestrze PESEL oraz w rejestrze
mieszkancow,

3) wydawanie zaswiadczen o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego;

4) wprowadzaniu danych do Rejestru Dowodow Osobistych prowadzonego przez
Ministra wtasciwego do spraw informatyzacji w formie elektronicznej (aplikacja
zrodlo),

5) wydawanie zaswiadczen z Rejestru Dowoddéw osobistych na wniosek zainteresowanej
osoby, zawierajacych petny odpis przetwarzanych danych dotyczacych tej osoby,

6) udostepnianie w trybie jednostkowym danych z Rejestru Dowodow Osobistych oraz
dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi,

7) przyjmowanie wnioskéw oraz wydawanie potwierdzenia ztozenia wniosku o wydanie
dowodu osobistego,

8) sporzadzanie 1 poswiadczanie zgodnos$ci z oryginatem odpiséw dokumentow z
dokumentacji wydanych i uniewaznionych dowodow osobistych,

9) przyjmowanie spersonalizowanych dowodoéw osobistych oraz kodow PUK dla
dowodow osobistych dostarczonych przez funkcjonariuszy Policji,

10) uzywanie certyfikatu stuzacego do obstugi elektronicznego Rejestru Dowodow
Osobistych 1 Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludnosci.

11) Prowadzenie spraw zwigzanych z e-dowodami,

12) Prowadzenie archiwum w zakresie dowodow osobistych

13) Sporzadzanie sprawozdan 1 informacji z zakresu dowoddw osobistych.

14) Realizacja pozostatych spraw z zakresu dowodow osobistych

3. Pozostale zadania z zakresu spraw obywatelskich:



1)
2)
3)
4)

S)
6)

7)
8)

9)

realizacja wnioskow w zakresie wykonywania §wiadczen osobistych i rzeczowych na
rzecz obrony kraju,

sporzadzanie sprawozdan i przekazywanie wojewodzie zestawien swiadczen
rzeczowych przewidzianych do realizacji

organizowanie akcji kurierskiej w ramach wspolpracy z organami wojskowymi,
wykonywanie czynnos$ci z zakresu rejestracji 1 kwalifikacji wojskowej,

Wspotpraca z Wojskowym Centrum Rekrutacji w Mielcu

orzekanie o koniecznosci sprawowania przez zolnierzy oraz osoby spetniajace
obowigzek zastgpczej stuzby wojskowej bezposredniej opieki nad cztonkami rodziny
oraz uznanie zotierzy za majacych na utrzymaniu cztonkow rodziny

Wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

Okreslanie dni, godzin otwierania oraz zamykania placowek handlu detalicznego,
zaktadow gastronomicznych i zaktadow ustugowych dla ludnosci

zatatwianie spraw wynikajacych z ewidencji dziatalnosci gospodarcze;.

( Zmieniony zarzgdzeniem WG Nr 6/2026 z dnia 2 lutego 2026 r.)

§ 40

Do zakresu dzialania Samodzielnego Stanowiska ds. ewidencji ludnoSci i zarzadzania

kryzysowego nalezy:

1) prowadzenie ewidencji ludno$ci i rejestru wyborcow w systemie kartotekowym i

komputerowym;

2) sporzadzanie spisow i zestawien ludnosci do celow wyborczych, potrzeb organow;
3) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub wymeldowania;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem nazw miejscowosci ulic i obiektow

fizjograficznych oraz numeracji nieruchomosci;

5) zapewnienie ochrony informacji niejawnych oraz kontrola przestrzegania przepisow o

ochronie tych informacji;

6) zatatwianie spraw zwigzanych z ochrong informacji niejawnych oraz prowadzenie tajnej

kancelarii;

7) prowadzenie okresowej kontroli ewidencji, materiatow i obiegu dokumentdw;
8) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych;

9) przyjmowanie zgloszen o majacym si¢ odby¢ zgromadzeniu i zatatwianie caloksztattu spraw

zwigzanych z ta problematyka;

10) wydawanie zezwolen na przeprowadzenie zbiorki publicznej na terenie gminys;

11) przyjmowanie pism sagdowych w przypadku niemozno$ci doreczenia ich adresatowi w jego

miejscu zamieszkania;

12) planowanie i koordynowanie dziatalnosci w zakresie obrony cywilnej;
13) opracowywanie i aktualizowanie planu obrony cywilnej gminy;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z obronno$cig poprzez:



(dodany zarz. nr 60/2012 WG z dnia 23 pazdziernika 2012 r.)
(skreslony zarz. Nr 86/2025 WG z dnia 24 pazdziernika 2025r.)

1) realizacje regulaminu organizacyjnego na czas zewngtrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i wojny;

2) realizacje zdan statego dyzuru;

3) szkolenie obronne;

4) opracowanie Planu operacyjnego funkcjonowania w warunkach zewngtrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny oraz kart realizacji zadan
operacyjnych,

5) realizacja plany zamierzen obronnych;

6) organizacj¢ Glownego Stanowiska Kierowania Wojta Gminy na czas
zewngetrznego bezpieczenstwa panstwa i wojny;

7) planowanie i prowadzenie kontroli z zakresu realizacji zadan obronnych w

jednostkach organizacyjnych gminy;

8) opracowanie oraz aktualizacja planu ochrony zabytkow na wypadek konfliktu
zbrojnego 1 sytuacji kryzysowej;

9) koordynowanie zadan wynikajacych z funkcji panstwa — gospodarza HNS, na
obszarze Gminy;

10) wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustawy o obronie ojczyzny oraz
aktow wykonawczych do tej ustawy”.

(zmieniony zarzqdz. Nr 86/2025 WG z dnia 24 pazdziernika 2025r.)

15) nadzor nad utrzymaniem w peilnej sprawnosci systemu wykrywania i alarmowania
ludnosci;

16) opracowywanie wytycznych Szefa Obrony Cywilnej (OC) Gminy w zakresie OC w
zaktadach pracy;

17) dokonywanie oceny stanu przygotowania OC i przedstawiania w tym zakresie wnioskow
szefowi OC;

18) opracowywanie wnioskéw w zakresie $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz OC;

19) planowanie 1 realizacja przedsigwzi¢e¢ zwigzanych 2z funkcjonowaniem urzgdzen
specjalnych;

20) zapewnienie ochrony publicznym ujeciom i urzagdzeniom wodnym przed srodkami razenia;

21) planowanie przedsiewzig¢ zwigzanych z ochrong zakladow pracy oraz obiektow

uzytecznos$ci publicznej przed dziataniami srodkow razenia;



22) prowadzenie wykazu ochotniczych strazy pozarnych (OSP) na terenie gminy;

23) zapewnienie OSP srodkoéw, pomieszczen, srodkow alarmowania i lgcznosci, urzadzen
przeciwpozarowych;

24) prowadzenie kontroli okresowych statutowej dziatalnosci jednostek OSP;

25) wspodldziatanie z Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w zakresie poprawy
stanu bezpieczenstwa przeciwpozarowego;

26) rozliczanie paliwa samochodow pozarniczych i motopomp oraz wydawanie kierowcom
miesiecznych kart drogowych i kart pracy sprzetu silnikowego;

27) wspdlpraca z referatami urzedu odpowiednio do kompetencji w zakresie utrzymania na
odpowiednim poziomie infrastruktury przeciwpozarowe;j;

28) prowadzenie ewidencji obiektow niebedacych hotelami, w ktérych $§wiadczone sa ustugi
hotelarskie;

29) kontrolowanie obiektéw hotelarskich i innych $wiadczacych powyzsze ustugi, wydawanie
nakazow o wstrzymaniu $wiadczenia tych ustug w przypadku niespetnienia ustawowych
Wymogow;

30) realizacja zadan z zakresu ochrony zdrowia i przeciwdziatania patologiom spotecznym.

(zmieniony zarz. nr 60/2012 WG z dnia 23 pazdziernika 2012 r.)

§ 41

Do zakresu dzialania Samodzielnego Stanowiska Radca Prawny nalezy:

1) udzielanie opinii oraz wyjasnien w zakresie interpretacji prawa;

2) udzielanie informacji o zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym w zakresie
dziatalnosci gminy;

3) wskazywanie na uchybienia w dzialalno$ci organéw gminy i urzedu w zakresie
przestrzegania prawa 1 skutkach tych uchybien;

4) uczestniczenie w negocjacjach, ktorych celem jest nawigzanie, zmiana lub
rozwigzanie stosunku prawnego;

5) wydawanie opinii prawnych dotyczacych projektow uchwat rady oraz zarzadzen
wojta;

6) opiniowanie projektow umow dlugoterminowych, uméw niestandardowych, umow
zudzialem podmiotdw zagranicznych oraz umoéw dotyczacych zobowigzan znacznej
wysokosci;

7) opiniowanie projektow aktow wojta dotyczacych rozwigzania stosunku pracy z
pracownikami samorzagdowymi;

8) wystepowania w charakterze pelnomocnika procesowego gminy.



(dodany zarz. nr 42/2013 WG z dnia 1 lipca 2013 r. uchylony zarzqdzeniem nr 25/2014 WG z dnia
13 maja 2014 r.)



§ 4la

Do zakresu dzialania Samodzielnego stanowiska inspektora ochrony danych nalezy :
Monitorowanie przestrzegania przepisOw o ochronie danych oraz polityk administratora lub
podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat
obowigzkow, dziatania zwigkszajacego §wiadomos$é, szkolenia personelu uczestniczacego
w operacjach przetwarzania oraz powigzane w tym audyty poprzez :

1) Monitorowanie zgodno$ci z RODO, tj. min. :

a) zbieranie informacji w celu identyfikacji procesow przetwarzania;

b) analizowanie i sprawdzanie zgodnoS$ci przetwarzania;

C) informowanie, doradzanie i rekomendowanie okreslonych dziatan administratorowi

albo podmiotowi przetwarzajgcemu.
2) Ocena skutkow dla ochrony danych:

a) sprawdzanie czy nalezy przeprowadzi¢ ocen¢ skutkow dla ochrony danych;

b) opracowanie metodologii przeprowadzenia oceny skutkéw dla ochrony danych;

c) rekomendacja zabezpieczen (w tym S$rodkdw technicznych 1 organizacyjnych)
stosowanych

do tagodzenia wszelkich zagrozen praw i interesow osob, ktorych dane dotycza;

d) analiza prawidtowosci przeprowadzonej oceny skutkow dla ochrony danych i
zgodnosci jej wynikdw z wymogami ochrony danych (czy nalezy kontynuowac
przetwarzanie czy tez nie oraz jakie zabezpieczenia nalezy zastosowac).

3) Wspotpraca z organem nadzorczym i petnienie funkcji punku kontaktowego pomiedzy
Jednostka, a Urzedem Ochrony Danych Osobowych.

4) Nadzorowanie dzialan w zakresie przeprowadzenia analizy ryzyka zwigzanego z
operacjami przetwarzania, majgc na uwadze charakter, zakres, kontekst i1 cele
przetwarzania danych osobowych.

5) Nadzorowanie prowadzenia rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych.
(dodany zarz. nr 23/18 WG z dnia 25 kwietnia 2018 r.)

§ 41b
Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska doradcy ds. powietrza 1 energii nalezy:

1. zapewnienie wsparcia doradczego mieszkancom przy wymianie zrodet ciepta (w tym
na odnawialne zrodfa energii - OZE) 1 termomodernizacji budynkoéw oraz zapewnienie
pomocy w pozyskaniu srodkéw na realizacj¢ zdiagnozowanych potrzeb z dostgpnych
programow pomocowych (np. Czyste Powietrze, STOP SMOG, Moj Prad, Ciepte
Mieszkanie, Moje Ciepto, Agroenergia, ulga termomodernizacyjna itp.);

2. zapewnienie wsparcia doradczego osobom ubogim energetycznie — wspOtpraca
z Osrodkiem Pomocy Spolecznej w celu identyfikacji osob dotknigtych ubdstwem
energetycznym oraz przekazania danych osobowych (pomoc w wyborze najlepszego
rozwigzania oraz w znalezieniu $§rodkéw na termomodernizacj¢ budynkoéw, wymiang
zrodia ogrzewania, w tym na OZE);

3. prowadzenie kontroli palenisk domowych (informowanie o wymaganiach uchwaty
antysmogowej 1 Programu ochrony powietrza dla Wojewddztwa Podkarpackiego
(PPOP), konsekwencjach tamania przepisow, rozwigzaniach do zastosowania w danym



10.
1.

12.
13.

14.

15.
16.

17.

18.
19.

20.

gospodarstwie domowym, itp. oraz doradztwo w zakresie efektywnos$ci energetycznej i
racjonalnego zuzycia energii);

prowadzenie lokalnych dziatan promocyjnych oraz informacyjno—edukacyjnych w
ramach powierzonych obowigzkéw (udzielanie porad i informacji mieszkancom
podczas lokalnych wydarzen plenerowych, dystrybucja materiatow promocyjnych,
organizacja spotkan z lokalnymi liderami, np. Policjg, Kotami Gospodyn Wiejskich,
lokalnymi grupami dziatania — w zakresie informowania o konieczno$ci wymiany
zrodet ogrzewania, wptywu smogu na zdrowie; przekazywanie informacji na lekcji w
szkotach nt. wplywu smogu na zdrowie, dziatan mozliwych do podjecia w zakresie
poprawy jakosci powietrza, racjonalnego zuzycia energii oraz przygotowywanie ulotek,
materiatow i1 informacji w tym takze artykutow do zamieszczenia na strong internetowa oraz
media spotecznosciowe itp.);

identyfikacja budynkow publicznych wymagajacych termomodernizacji 1 wymiany
zrdédet ogrzewania oraz pomoc w pozyskaniu $rodkéw krajowych i unijnych na
realizacj¢ niezbednych dziatan;

kontakt z podmiotami/instytucjami w zakresie pozyskania informacji na temat
dostepnych srodkéw finansowych na inwestycje zwigzane z poprawa jakosci powietrza
i efektywnosci energetycznej, w tym z Biurem Informacji o Funduszach Europejskich
Wojewodztwa Podkarpackiego;

wspoOlpraca przy opracowaniu i aktualizacji gminnych dokumentéw strategicznych
(planéw, raportdw, programow, strategii, itp.);

wsparcie w zakresie przygotowania koncepcji projektow inwestycyjnych, w tym
projektow parasolowych dla mieszkancéw oraz uwzglednienia ich w gminnych
dokumentach strategicznych;

sprawozdawczo$¢ z dziatan naprawczych PPOP;

wspotpraca z subregionalnymi doradcami biznesu 1 energii;

przygotowywanie raportow, zestawien, sprawozdan dla Beneficjenta Koordynujacego
(prowadzenie sprawozdawczosci technicznej i finansowej z realizacji projektu).

stata wspolpraca z Beneficjentem Koordynujacym;

aktywne uczestniczenie w studiach podyplomowych organizowanych przez
Beneficjenta Koordynujacego oraz ich pozytywne ukonczenie;

stale podnoszenie kwalifikacji poprzez udziat w warsztatach, szkoleniach, seminariach,
konferencjach;

udziat w spotkaniach organizowanych przez Beneficjenta Koordynujacego;

inne zadania zlecone przez przetozonego, komplementarne w stosunku do Projektu
LIFE Podkarpackie.

realizacja i biezaca aktualizacja Gminnego Programu Ochrony Srodowiska;
sporzadzanie plandéw, programow, sprawozdan z zakresu ochrony srodowiska,
prowadzenie ewidencji emisyjnosci budynkéw (CEEB) oraz pozostalych zadan
nalozonych na gmine ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o wspieraniu
termomodernizacji i remontdw oraz o centralnej ewidencji emisyjnosci budynkow;
opracowywanie potrzebnych dokumentow, projektow uchwal 1 aktéw prawa
miejscowego wymaganych dla zadan przypisanych zakresem czynnosci,



21. wykonywanie innych polecen i zadan zleconych przez pracodawce w zakresie dziatan
zwigzanych z ochrong §rodowiska.
(dodany zarzqdz. WG Nr 47A4/2024 z dnia 2 lipca 2024 r.)

§ 41c

,Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska ds. ochrony ludnos$ci i obrony cywilnej
nalezy:

1) koordynacja zadan ochrony ludnosci i obrony cywilnej przez podmioty ochrony ludnosci
1 obrony cywilnej na obszarze gminy,

2) organizowanie wspoipracy migdzy podmiotami ochrony ludno$ci i obrony cywilnej na
obszarze gminy,

3) przygotowanie oceny wykonywania zadan ochrony ludno$ci i obrony cywilnej na
obszarze gminy przez podmioty ochrony ludnosci, z ktérymi zawarto porozumienie lub
wobec ktorych wydano decyzje o uznaniu za podmiot ochrony ludnosci,

4) przygotowanie projektu porozumienia lub umowy o wspotdziataniu w zakresie realizacji
zadan ochrony ludnosci lub obrony cywilnej ze starosta,

5) udzielanie pomocy w przygotowaniu podmiotow ochrony ludnosci do realizacji zadan
ochrony ludnosci i obrony cywilnej na obszarze gminy, w tym w zakresie wyposazenia
w sprzet i §rodki ochrony,

6) koordynowanie dziatan w zakresie tworzenia i utrzymywania, na obszarze gminy,
zasobow ochrony ludnos$ci oraz infrastruktury niezbednej do realizacji zadan ochrony
ludnosci i obrony cywilnej oraz zaopatrzenia w wode,

7) przygotowanie projektow zalecen odno$nie rodzajow i ilosci zasobow ochrony ludnosci
utrzymywanych przez te podmioty,

8) ewidencjonowanie podmiotow i zasobow ochrony ludnos$ci na obszarze gminy,

9) pomoc w uzgadnianiu z komendantem Powiatowym Panstwowej Strazy Pozarnej
zasobow gminy przeznaczonych do wspotdziatania na obszarze powiatu,

10) koordynowanie zakupami sprzetu i wyposazenia na potrzeby ochrony ludnosci 1 obrony
cywilnej 1 zarzadzania kryzysowego,

11) koordynowanie funkcjonowaniem magazynow sprzetu na potrzeby ochrony ludnosci i
obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego, uzupelnieniem wyposazenia, prowadzenie
ewidencji,

12) przygotowanie projektow porozumien i projektow decyzji o uznaniu za podmiot ochrony
ludnosci,

13) koordynowanie udzielania przez Wojta Gminy pomocy doraznej przy pomocy
podmiotow ochrony ludnos$ci na obszarze gminy,

14) opracowywanie projektu wktadu do wojewodzkiego planu ewakuacji w zakresie obszaru
gminy,

15) koordynowanie, planowanie oraz organizowanie szkolef, ¢wiczen 1 innych form edukacji
z zakresu ochrony ludnosci i obrony cywilnej oraz wspieranie programéw edukacyjnych
majacych na celu przygotowanie do reagowania na potencjalne zagrozenia na obszarze
gminy,



16) informowanie radnych 1 pracownikéw jednostek organizacyjnych gminy oraz
przewodniczacych organéw wykonawczych jednostek pomocniczych gminy o lokalnych
zagrozeniach, w tym poprzez organizacje szkolen i ¢wiczen z zakresu ochrony ludnosci i
obrony cywilnej,

17) monitorowanie gotowosci systeméw wykrywania zagrozen oraz powiadamiania,
ostrzegania i alarmowania o zagrozeniach na obszarze gminy,

18) przygotowywanie planow dotyczacych liczby i pojemnosci obiektow zbiorowej ochrony,

19) prowadzenie spraw o uznaniu obiektow budowlanych za budowle ochronne oraz
organizowanie miejsc doraznego schronienia,

20) przygotowywanie polecen udostgpnienia budowli ochronnych, pomoc w przygotowaniu
budowli ochronnych do uzycia oraz w informowaniu ludno$ci o umiejscowieniu
obiektow zbiorowej ochrony,

21) wprowadzanie danych do Centralnej Ewidencji Obiektéw Zbiorowej Ochrony, zwanej
dalej ,,Centralna Ewidencja OZO”,

22)wspotpraca z Referatem ds. budzetu 1 finansow w zakresie finansowania i
wspotinansowana utrzymania, modernizacji i budowy, na obszarze gminy, infrastruktury
niezbednej do realizacji zadan oraz zakupu sprzetu i wyposazenia na potrzeby obrony
cywilnej 1 ochrony ludno$ci oraz zarzadzania kryzysowego ,

23) wspodlpraca ze stanowiskiem ds. zamowien publicznych w zakresie przygotowywania
wnioskow o dotacje, ich rozliczania dotyczacych zadan ochrony ludnosci i obrony
cywilnej oraz zarzadzania kryzysowego,

24) wspolpraca ze stanowiskiem ds. ewidencji ludnosci i zarzadzania kryzysowego w
zakresie planowania i realizacji zadan obronnych i prowadzenia szkolen obronnych,

25) przygotowywanie informacji o stanie przygotowan gminy do realizacji zadan ochrony
ludnosci i obrony cywilnej,

26) zastgpstwo w przypadku nieobecnosci pracownika realizujacego zadania w zakresie
zarzadzania kryzysowego 1 spraw obronnych.

27)wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustawy o ochronie ludnosci 1 obronie
cywilnej oraz z aktow wykonawczych do tej ustawy 1 ustawy o obronie ojczyzny oraz
aktow wykonawczych tej ustawy powierzonych przez wojta gminy 1 wynikajacych z
pracy w urzedzie gminy.

(dodany Zarzqdz. Nr 99/2025 WG z dnia 4 grudnia 2025 r.)

Rozdzial VII
ZASADY WYKONYWANIA ZADAN
§ 42
1. Zasady podpisywania pism i decyzji
1. Do osobistej aprobaty i podpisu wojta zastrzezone sa w szczegolnosci sprawy :
1) organizacji wykonania zadan wynikajacych z przepiséw ustaw, rozporzadzen,

uchwal rady gminy i zarzadzen wojta gminy;



2) akceptowanie do wniesienia pod obrady rady gminy sprawozdan, informacji i
innych materiatow;
3) ustalenie kierunkow realizacji zadan wynikajacych z realizacji budzetu i zadan
rzeczowych;;
4) zatwierdzanie planow kontroli i zalecen pokontrolnych;
5) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski radych oraz sktadanie radzie gminy
informacji o sposobie zatatwienia tych wnioskow;
6) korespondencja do postéw i senatorow;
7) podpisywanie korespondencji kierowanej do :
a) organéw wladzy publicznej centralnych i wojewodzkich w sprawach
nalezacych do kompetencji wojta;
b) przewodniczacego rady gminy;
¢) wiadz koscielnych;
d) kierownictw instytucji politycznych i zwigzkowych,
8) odpowiedzi na wystapienia prokuratury, NIK i Rzecznika Praw Obywatelskich;
9) odpowiedzi na skargi na sekretarza, skarbnika 1 pozostatych pracownikéw urzedu,
dyrektorow i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;
10) gospodarowanie etatami i funduszem ptac w urzedzie;
11) dysponowanie funduszem nagrod dla pracownikéw urzedu i funduszem
socjalnym i mieszkaniowym;
12) przyznawanie wynagrodzenia i nagrod dla dyrektorow i kierownikdw gminnych
jednostek organizacyjnych;
13) organizowanie akcji spotecznych w celu zwalczania klesk zywiotowych;
14) sprawy wynikajace ze stanowiska szefa obrony cywilnej;
15) przygotowanie wnioskOw o tworzenie, zmiany, przeksztalcenia i likwidacje
gminnych jednostek organizacyjnych;
16) powotywania, awansowania, nagradzania, odznaczania, karania, odwotywania 1
zwalniania oraz opiniowania pracy pracownikow;
17) przyznawania ryczattéw samochodowych na przejazdy po terenie gminy w
celach stuzbowych;
18) zawieranie umow i zlecen na wykonawstwo inwestycji i remontow;
19) akceptowanie wnioskow o nadanie medali ,,za dtugoletnie pozycie matzenskie”;
20) podpisywanie decyzji administracyjnych w sprawach z zakresu administracji

publicznej;



21)upowaznienia do imiennego podpisywania w jego imieniu decyzji
administracyjnych;
22) kontakt z mediami.
2. Zastepea-wojtai sekretarz gminy podpisuja :
a) w czasie zastgpstwa wykonywanego w przypadku nieobecnosci wojta,
dokumenty zastrzezone do jego aprobaty okreslone w ust.1
b) dokumenty w sprawach nalezacych do ich zadan okre$lonych w § 25
regulaminu;
(skreslony zarz. nr 45/2011 WG z dnia 7 wrzesnia 2011 r.)
b. Skarbnik gminy podpisuje wszelkiego rodzaju korespondencj¢ w sprawach
finansowych nie zastrzezonych do osobistego podpisu wojta
c. Kierownicy referatow i pracownicy samodzielnych stanowisk pracy podpisuja :
a) korespondencje zawierajacg odpowiedzi na pisma imienne do nich
adresowane;
b) sprawy i decyzje, ktore zalatwiaja na podstawie imiennego upowaznienia
udzielonego przez Wojta Gminy.
5. Pisma i wszelkiego rodzaju dokumenty przedstawiane do podpisu : wojta, jego zastepcy i
sekretarza powinny by¢ uprzednio parafowane na ich kopii przez pracownikow

odpowiedzialnych za ich przygotowanie.

2. Czas pracy

§ 43
1. Maksymalny tygodniowy wymiar czasu pracy pracownikow zatrudnionych w pelnym
wymiarze czasu pracy okresla Kodeks pracy.
2. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalaja
indywidualnie umowy o prace.

§ 44
1. Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach
rozpoczecia pracy znajdowac si¢ na stanowisku pracy.
2. Czas pracy nalezy wykorzysta¢ catkowicie na wykonywanie zadan stuzbowych

§ 45

1. Kazdy pracownik po przyjsciu do pracy zobowigzany jest podpisac list¢ obecnosci.

2. Jako formy kontroli wykorzystania czasu pracy stosuje si¢ :



1) liste obecnosci;

2) ewidencje wyj$¢ w godzinach stuzbowych;

3) ewidencje wyjazdow (delegacji stuzbowych);

4) ewidencje zwolnien od pracy oraz okresOw nieobecnosci w pracy ;
3. Brak podpisu pracownika na liscie obecnosci lub wpisu do ewidencji wyjs$¢ w godzinach
pracy oznacza nieobecno$¢ wymagajaca wyjasnienia.
4. Nieobecno$¢ pracownika w pracy powinna by¢ odnotowana z zaznaczeniem czy jest to
nieobecnos¢ usprawiedliwiona. W czasie nieobecnosci pracownika jego zadania wykonuje
osoba, ktorej zastepstwo jest przypisane (zgodnie z zakresem czynnosci) lub osoba wskazana
przez przelozonego.
5. Listy obecnosci i zbiory ewidencyjne wyszczegolnione w ust.2 prowadzi Referat
Organizacyjny.

§ 46
1. Wyjscie pracownika poza urzad w godzinach pracy jest mozliwe po uzyskaniu zgody
bezposredniego przetozonego i dokonaniu odpowiedniego wpisu w ksigzce wyjsc.
2. Referat organizacyjny prowadzi ewidencje wyjs$¢ stuzbowych pracownikéw, zgody na
wyjscie stuzbowe udziela wojt lub sekretarz.
§ 47

1. Czas pracy pracownika wykonujacego czynnos$ci stuzbowe w innej miejscowosci niz
okreslone w umowie o prace rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego.
2. Referat organizacyjny prowadzi ewidencje wyjazdow stuzbowych, ktore wydaje wojt lub

sekretarz.

§ 48
1. Przebywanie pracownikow na terenie urzedu poza godzinami pracy moze mie¢ miejsce
tylko w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody wojta lub sekretarza.
2. Po godzinach pracy w budynku urzedu mogg przebywac pracownicy obstugi.
3. Odbywanie dyzuréw po godzinach pracy reguluja odrgbne przepisy. Za czas dyzurow

przystuguje czas wolny od pracy w wymiarze odpowiadajacym czasowi dyzurow.

§ 49
W czasie pracy pracownikowi przystuguje przerwa na spozycie positku (30 min.). Przerwa ta

nie moze zakldca¢ normalnego toku pracy, w tym obstugi interesantow.



§ 50
1. W ramach normy czasu pracy, o ktorej mowa w § 43 , ustala si¢ nastepujacy rozklad czasu
pracy pracownikéw: od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7.30-15.30, z zastrzezeniem
ust.2
2. W Urzgdzie Stanu Cywilnego (USC) obowiazuje nastepujacy rozktad czasu pracy:
1)poniedziatek-piatek : 7.30-15.30;
2)kierownik USC lub zastepca pracuja, w razie potrzeby, takze w soboty, niedzielg lub
swieta- w zaleznosci od zaistniatej koniecznosci, tj. ilosci udzielanych slubow. Ilosé
godzin pracy w powyzsze dni wynika z zaistniatych potrzeb.
3) za czas pracy, o ktorej mowa w pkt.3 przystuguje dzien wolny w okresie
rozliczeniowym jednego miesigca.
3. Pracownikow obstugi zasadniczo obowigzuje nastepujacy rozktad czasu pracy : od
poniedziatku do pigtku w godzinach od 12.00-20.00, o ile wdjt nie zarzadzi inaczej.
4. Godziny rozpoczecia i konczenia pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym

wymiarze czasu pracy ustala si¢ indywidualnie.

3. Zalatwianie spraw indywidualnych
§ 51
1. Pracownicy urzgdu przyjmuja interesantéw przez caty czas urzedowania.
2. Interesanci spoza terenu gminy powinni by¢, w miar¢ mozliwosci, przyjmowani przed

interesantami zamieszkatymi na terenie gminy.

§ 52

1. Obsluga interesantow powinna by¢ rzeczowa, sprawna, uprzejma i uwzgledniajaca zasady
wspoltzycia spotecznego.

2. Jezeli sprawa wymaga uzupetienia dodatkowym dokumentem bedacym w przedzie, ale na
innym stanowisku pracy, to czynnosci te wykonuje pracownik. Pracownik
odpowiedzialny jest rOwniez za potwierdzenie otrzymania dokumentu.

3. Jezeli pracownik nie moze zatatwi¢ sprawy interesanta ze wzgledow proceduralnych, jest

zobowigzany do poinformowania o tym fakcie wojta lub sekretarza.



§ 53

1. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zatatwianie spraw obywateli ponosza

kierownicy referatow i samodzielne stanowiska pracy zgodnie z ustalonymi zakresami

obowigzkow.

3.

Kontrole i koordynacj¢ dziatan referatow i samodzielnych stanowisk pracy w zakresie
zatatwiania indywidualnych spraw obywateli, w tym zwlaszcza skarg, wnioskéw i
interwencji, sprawuje, w sposob zgodny z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 8
stycznia 2002r w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow

(Dz.U.Nr 5, poz.46) referat organizacyjny.

§ 54

1. Sprawy wniesione przez obywateli do urzgdu sg ewidencjonowane w rejestrach spraw i

przydzielane do zalatwienia stanowiskom pracy.

2. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych okresla wprowadzona odrgbnym

zarzadzeniem ,,Instrukcja Kancelaryjna w Urzgdzie Gminy w Padwi Narodowe;j”

2. Referat organizacyjny prowadzi centralny rejestr skarg 1 wnioskéw indywidualnych

wptywajacych do urzedu oraz skarg zgtaszanych w czasie przyjec przez wojta lub

sekretarza.

§ 55

Pracownicy obslugujacy interesantow zobowigzani sg do :

1.

udzielania informacji niezbgdnych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasnienia tresci
obowiazujacych przepisow;

rozstrzygnigcia sprawy, w miar¢ mozliwos$ci niezwtocznie, a w pozostatych
przypadkach do okreslenia terminu zatatwienia sprawy;

informowania zainteresowanych o etapie zatatwienia ich sprawy;

powiadamiania o przedtuzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy w przypadku
zaistnienia takiej koniecznosci;

informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzania
od wydanych rozstrzygnig¢.

§ 56

1. Wojt przyjmuje interesantdw w sprawach skarg 1 wnioskow w wyznaczonym przez siebie

dniu tygodnia 1 w okre$lonych godzinach.

2.Sekretarz, kierownicy referatow i samodzielne stanowiska pracy przyjmuja interesantow w

sprawach skarg i wnioskow w ciaggu catego dnia pracy.



3. Pracownicy poszczeg6lnych jednostek organizacyjnych urzgdu przejmujg interesantow w

sprawach skarg i wnioskow w ciagu catego dnia pracy.

4. Zasady planowania pracy

§ 57
1. Urzad oraz jego jednostki organizacyjne wykonujg powierzone im zadania w oparciu o
roczny plan celéw finansowo-rzeczowy.
2. Planowanie pracy w urzedzie ma charakter zadaniowy — stuzy sprecyzowaniu zadan
natozonych na poszczegolne jednostki organizacyjne urzedu.
3. Podstawe planowania pracy stanowig zadania nie majace charakteru czynnosci rutynowych
1 powtarzalnych, wynikajace w szczegdlnosci z :

1) budzetu gminy,

2) biezacych spraw zwigzanych z wykonaniem zadan wlasnych gminy, zadan
zleconych gminie z zakresu administracji rzadowej oraz powierzonych w drodze
porozumienia;

3) uchwal rady gminy;

4) aktow normatywnych wojta;

5) postanowien przyjetych przez organy jednostek pomocniczych gminy;

6) postulatéw zgloszonych radym przez mieszkancoOw , rozpatrzonych przez organy
gminy 1 przyjetych do realizacji.

4. Zadania ujete w planach celow wykraczajace swoim czasookresem wykonania poza dany
rok kalendarzowy, w czg$ci niezrealizowanej w tym roku staja si¢ elementami planu
finansowo-rzeczowego na nastepny rok, jezeli zachowaty aktualnos$¢
5. Kierownicy referatow 1 pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska pracy zobowigzani
sa do dokonywania biezacych ocen przebiegu realizacji zadan natozonych na poszczegdlne
jednostki organizacyjne.
6. Roczny plan celow finansowych opracowuje skarbnik.
7. Sprawozdanie z rocznego planu pracy urzedu sporzadza sekretarz.

8. Sprawozdanie z wykonania budzetu gminy sktada skarbnik wedlug procedury

okreslonej w przepisach o finansach publicznych.

5. Podstawowe prawa i obowigzki pracownikéow



§ 58

Do obowiazkéw pracownika urzedu nalezy wtasciwe wykonanie zadan gminy, z

uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych interesow obywateli, a w

szczegblnosci :

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)
9)

$wiadczenie pracy na rzecz pracodawcy zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa
oraz zarzadzeniami, instrukcjami i poleceniami wydanymi w tym zakresie przez
pracodawce i przetozonych;

przestrzegania ustalonego przez pracodawce czasu pracy i wykorzystanie go w pelni na
prace zawodowa;

przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku oraz
przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz o ochronie przeciwpozarowej;

dbanie o dobro zaktadu pracy, chronienie jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy
informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode;
przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej zgodnie z odrgbnymi przepisami
oraz zasad i trybu udostepnienia informacji publicznej i dokumentéw zwigzanych z
wykonywaniem przez urzad zadan publicznych zgodnie z przepisami o dostgpie do
informacji publiczne;j ;

przestrzeganie w zakladzie pracy zasad wspoétzycia spotecznego oraz ochrona dobr
osobistych wspolpracownikow w zakresie wynikajacym z przepisOw o ochronie
danych osobowych;

dbanie o powierzone mienie, sprzet i narzedzia oraz porzadek i tad w miejscu pracy;
stosowanie srodkow ochrony zbiorowe;j;

poddawanie si¢ wstgpnym, okresowym 1 kontrolnym badaniom lekarskim oraz

stosowanie si¢ do wskazan lekarskich;

10) zawiadomienie bezposredniego przetozonego o zaistniatym wypadku przy pracy lub

zagrozeniu zdrowia lub zycia ludzkiego oraz ostrzeganie pracownikow, a takze innych

0s0b znajdujacych si¢ w rejonie ewentualnego niebezpieczenstwa;

11) stosowanie si¢ do polecen bezposredniego przetozonego, ktore dotycza wykonywane;j

pracy;

12) podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie wtasnych umiejg¢tnosci

majacych wptyw na poziom pracy;

13) nalezyte zabezpieczenie po zakonczeniu pracy narze¢dzi, urzadzen 1 pomieszczen

pracy;



14) powstrzymanie si¢ od wykonywania zaje¢, ktore pozostatyby w sprzecznosci z
obowigzkami pracownika albo mogly wywotaé podejrzenie o jego stronniczo$¢ lub
interesownosg;

15) zachowanie si¢ z godno$cig w miejscu pracy i poza nim;

16) powstrzymanie si¢ od wykorzystywania srodkow rzeczowych zaktadu pracy do celow

prywatnych.

§ 59
Pracownikowi przystuguje w szczego6lnosci uprawnienie do :

1) zatrudnienia na stanowisku pracy, zgodnie z umowa o prace i posiadanymi
kwalifikacjami;

2) terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace;

3) wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakonczeniu czasu pracy w dni
robocze oraz podczas urlopow;

4) jednakowego i rownego traktowania przez pracodawce z innymi pracownikami z
tytulu wypetniania jednakowych obowiazkows;

5) wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz ochrony przeciwpozarowej;

6) tworzenia i przystapienia do organizacji reprezentujacych pracownikow.

§ 60
Kazdy pracownik przystepujacy do pracy obowigzany jest :

1) przedstawi¢ orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do zatrudnienia na
zajmowanym stanowisku, wydane przez lekarza sprawujacego opieke profilaktyczna
nad pracownikami; wyzej wymienione zaswiadczenie wydaje lekarz uprawniony do
badan profilaktycznych m.in. w oparciu o skierowanie wydane przez pracodawce
pracownikowi;

2) wypetni¢ kwestionariusz osobowy oraz przedtozy¢ stosowna liczbe fotografii;

3) przedtozy¢ niezwlocznie, lecz nie pdzniej niz w ciagu 14 dni od dnia zatrudnienia,
$wiadectwa pracy wydane przez poprzednich pracodawcow, a takze inne dokumenty
niezbedne do okreslenia uprawnien pracowniczych;

4) przedtozy¢ niezwlocznie §wiadectwa lub dyplomy ukonczenia szkoty;

5) przedtozy¢ dokumenty potwierdzajace kwalifikacje zawodowe.



6. Zabezpieczenie akt i mienia urzedu

§ 61
1. Akta, pieczatki, komputer i inne przedmioty (urzadzenia stuzbowe) powinny by¢
zabezpieczone przed dostgpem 0sob postronnych;

2. Zabranie dokumentéw oraz wyposazenia poza teren urzedu wymaga zgody bezposredniego

przetozonego.
§ 62

Pracownik opuszczajacy jako ostatni lokal biurowy obowigzany jest zamkng¢ lokal na klucz.
§ 63

Pracownik, ktory uzyskat zezwolenie pozostania w biurze poza godzinami stuzbowymi,
obowigzany jest zgltosi¢ dyzurujacemu pracownikami obstugi, ze po zakonczeniu pracy
opuszcza biuro.

§ 64
Pracownicy sg informowani o osobach posiadajacych klucze do budynku urzgdu. Informacje

te stanowig tajemnice stuzbowa.

Rozdzial VIII
Kontrola
§ 65
1. System kontroli w urz¢dzie ma na celu :

1) ustalenie przyczyn niekorzystnych zjawisk w dziatalnosci poszczegdlnych jednostek
organizacyjnych oraz wskazanie sposobow 1 srodkoéw zapobiegajacych powstaniu
nieprawidlowosci;

2) ustalenie przestanek prawidlowego dzialania i metod upowszechnienia optymalnych
wzorcow realizacji zadan publicznych.

2. Kontrola finansowa stanowi t¢ czgs$¢ systemu kontroli, ktéra dotyczy procesoOw zwigzanych

z gromadzeniem 1 rozdysponowaniem srodkéw publicznych oraz gospodarowanie mieniem.

§ 66
Celem kontroli jest zapewnienie zgodnosci migdzy stanem prawidtowym a stanem

faktycznym w kontrolowanym obszarze dziatalno$ci gminne;.



§ 67

Kontrole sprawuja:

1. Kierownicy Referatoéw w stosunku do pracownikow w zakresie okreslonym w niniejszym
Regulaminie.

2. Zespoty powolywane doraznie w zakresie ustalonym przez woijta.

3. Osoby fizyczne lub inne jednostki organizacyjne na wniosek wojta (m.in. audytor
zewngetrzny)

4. Czynnosci kontrolne wykonujg rowniez zgodnie z podziatem zdan i kompetencji — Wojt,
Sekretarz i Skarbnik.

§ 68

1. Kontrola moze by¢ prowadzona jako:

1) kontrola wstepna, obejmujgca badanie zamierzonych dyspozycji i czynnosci przed ich
dokonaniem oraz projektow uméw, porozumien i innych dokumentéw powodujacych
powstanie zobowigzan, w tym zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;

2) biezaca polegajaca na badaniu prawidlowosci czynnosci i operacji w toku ich
wykonywania;

3) nastepna, obejmujaca badanie stanu faktycznego i dokumentéw odzwierciedlajacych
czynnosci juz wykonane.

2. W przypadku ujawnienia, w toku wykonywania kontroli wstepnej nieprawidlowosci
kontrolujacy:
1) zwraca niezwlocznie nieprawidtowo sporzadzone dokumenty z wnioskiem o dokonanie
zmian lub uzupekien,
2) odmawia podpisu dokumentéw nierzetelnie sporzadzonych, nieprawidtowych lub
dotyczacych dziatan sprzecznych z przepisami,
3. W przypadku ujawnienia naduzycia lub innych nieprawidtowosci kontrolujacy obowigzany
jest niezwtocznie zawiadomi¢ bezposredniego przetozonego.

§ 69

1. W ramach realizowanych dziatan kontrolnych prowadzona jest kontrola zarzadcza, ktora
stanowi zespot dzialan podejmowanych przez kierownictwo 1 pracownikow dla
zapewnienia realizacji zadan urzedu w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny,
terminowy przy zachowaniu zasad etycznego postgpowania, dobrej komunikacji
1 uwzglednienie ryzyka ich niewykonania.

2. Sposob realizacji kontroli zarzadczej okreslony jest odrgbnym zarzadzeniem.

(zmieniony zarzgdzeniem Nr 88/2023 WG Padew Narodowa z dnia 19 wrzesnia 2023 r.)

(skreslony zarzgdzeniem Nr 88/2023 WG Padew Narodowa z dnia 19 wrzesnia 2023 r.)



Rozdzial IX

Tryb post¢epowania przy opracowaniu aktow normatywnych

§ 71
1. Na podstawie upowaznien ustawowych organom gminy przystuguje prawo stanowienia
aktow normatywnych o charakterze przepisdéw powszechnie obowigzujacych na obszarze
gminy oraz aktow wewnetrznych obowigzujacych pracownikow urzedu i gminnych
jednostek organizacyjnych.
2. Akty normatywne o ktérych mowa w ust.1, ustanawiajg :
1) rada w formie uchwal, w sprawach okreslonych przepisami ustaw i statutem:
2) wojt w formie:
e zarzadzenia porzadkowego — w przypadkach okre§lonych w art.41 ust.2
ustawy,
e zarzadzenia — w innych wypadkach, jezeli wydanie zarzadzenia nakazuje
przepis prawa powszechnie obowigzujacego,
e zarzadzenia wykonawczego — jezeli zachodzi potrzeba wydania aktu w
wykonaniu uchwat rady,

e pisma okolnego - w pozostatych wypadkach.

§ 72
1. Projekt aktu normatywnego sporzadzaja jednostki organizacyjne urzedu zgodnie z
wlasciwoscig rzeczowa.
2. Projekt aktu normatywnego nalezy przekaza¢ do zapoznania i omowienia wojtowi 1
wlasciwym komisjom rady — stosownie do wtasciwosci rzeczowe;.

3. Projekt aktu normatywnego wymaga zaopiniowania przez radce¢ prawnego.

§73
1. Akty normatywne powszechnie obowiazujace oglasza si¢ zgodnie z ustawg z dnia 20 lipca
2000r o ogtaszaniu aktoéw normatywnych i niektorych innych aktow prawnych (Dz.U z
2010r Nr17, poz.95).
2. Akty wewnetrzne oglasza si¢ poprzez doreczenie odpisu osobom zarzadzonym do
stosowania aktu lub poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen w urzgdzie lub budynku

gminnej jednostki organizacyjne;.



3. Sekretarz prowadzi zbidr aktéw normatywnych dostepny do powszechnego wgladu.

Rozdzial X

Ocena kwalifikacyjna pracownikéw
§73
Ocenie kwalifikacyjnej pracownikéw samorzadowych podlegaja wszyscy pracownicy

zatrudnieni na stanowiskach urzgdniczych.

§ 74
W Urzedzie oceny kwalifikacyjnej pracownikow dokonuje bezposredni przetozony

Ocenianego na podstawie upowaznienia Wojta Gminy.

§ 75
Okresowa ocena kwalifikacyjna obejmuje w szczegdlnosci wywigzywanie si¢ pracownika z
obowigzkoéw wynikajacych z zakresu czynno$ci na zajmowanym stanowisku pracy oraz

obowigzkoéw wynikajacych z przepiséw ustawy o pracownikach samorzadowych.

§ 76
Procedura dokonania oceny polega na :

e Ustaleniu kryteriow i terminu oceny,

e Przeprowadzenie rozmowy z pracownikiem w celu zapoznania go z przyjetymi
kryteriami,

e Zatwierdzeniu przez Wojta kryterium oceny,

e Oceny pracownika

e Przeprowadzeniu rozmowy z pracownikiem

e Pisemnej oceny pracownika

§ 77

1. Ocena kwalifikacyjna jest dokonywana na podstawie przepisow rozporzadzenia Rady
Ministréw z dnia 13 marca 2007r w sprawie sposobu i trybu dokonywania ocen
kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych

2. Ocena jest dokonywana nie rzadziej niz raz na dwa lata

3. W stosunku do pracownikdéw nowo zatrudnionych okresowa ocen¢ dokonuje si¢ w

ciggu 6 miesiecy od dnia zatrudnienia.



4. W razie oceny negatywnej ponowna ocena kwalifikacyjna dokonywana jest nie

wczesniej niz po uptywie 3 miesigcy.

§ 78
Szczegdlowy sposob dokonywania oceny kwalifikacyjnej pracownikéw okresla regulamin

wprowadzony odrebnym Zarzadzeniem Wojta.

§ 79
Od okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikowi stuzy odwotanie do Wojta Gminy w ciggu

7 dni od jej doreczenia.

Rozdzial XI
Postanowienia koncowe
§ 80
Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy w Padwi Narodowej stanowi podstawe do ustalenia

szczegotowych zakresow czynnos$ci dla pracownikow urzedu.

§ 81
Uprawnienia i obowigzki radcy prawnego w zakresie obstugi prawnej okresla ustawa o
radcach prawnych.
§ 82
Integralng cz¢s$¢ niniejszego regulaminu stanowig zalaczniki okreslajace:
1) Schemat struktury organizacyjnej Urzgdu Gminy - Zalacznik Nr 1
2) Schemat organizacyjny Gminy - Zatacznik Nr 2

§ 83

Obowiazujaca wyktadni¢ merytoryczng przepisow niniejszego regulaminu ustala
Sekretarz Gminy, wyktadni¢ prawng — Radca Prawny, natomiast sprawy kompetencyjne

rozstrzyga Wojt Gminy.
§ 84
Zmiany w regulaminie mogg by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego nadania.

§ 85

Postanowienia niniejszego regulaminy wchodza w zycie z dniem podpisania.






ZARZADZENIE Nr9/2011r
Wojta Gminy Padew Narodowa
z dnia 1 lutego 2011r

w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy w Padwi

Narodowej.

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

z2001r Nr 142, poz.1591 zpdézn.zm) zarzag d zam co nastepuje :

§1

Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzgedu Gminy w Padwi Narodowej stanowiacy zatacznik

do niniejszego zarzadzenia.

§2



Zarzadzenie Nr 88/2023
Wojta Gminy Padew Narodowa
z dnia 19 wrze$nia 2023 r.

w sprawie dokonania zmiany w Regulaminie organizacyjnym Urzedu Gminy
w Padwi Narodowej

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. z 2023r.,
poz. 40 ze zm.) zarzadzam co nastgpuje:

§1

W regulaminie organizacyjnym Urzedu Gminy w Padwi Narodowej nadanym Zarzadzeniem
Wojta Gminy Padew Narodowa Nr 9/2011 z dnia 1 lutego 201 1r. i zmienionym zarzadzeniami
Nr 45/2011, Nr 55/2011, Nr 60/2012, Nr 42/2013, Nr 84/2013, Nr 25/2014, Nr 75/2016, Nr
79/2017, Nr 23/2018, Nr 39/2020 w rozdziale VIII Kontrola wprowadza si¢ nastepujace
Zmiany:

1) zapisy § 67 do § 69 otrzymuja brzmienie:

»§ 07
Kontrole sprawuja:

5. Kierownicy Referatow w stosunku do pracownikéw w zakresie okre§lonym w niniejszym
Regulaminie.

6. Zespoty powotywane doraznie w zakresie ustalonym przez wojta.

7. Osoby fizyczne lub inne jednostki organizacyjne na wniosek wojta (m.in. audytor
zewngetrzny)

8. Czynnosci kontrolne wykonuja roéwniez zgodnie z podziatem zdan i kompetencji — Wojt,
Sekretarz 1 Skarbnik.

§ 68

2. Kontrola moze by¢ prowadzona jako:

2.

4) kontrola wstgpna, obejmujaca badanie zamierzonych dyspozycji i czynnos$ci przed ich
dokonaniem oraz projektdow uméw, porozumien i innych dokumentéw powodujacych
powstanie zobowigzan, w tym zgodnosci operacji gospodarczych 1 finansowych
z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;

5) biezaca polegajaca na badaniu prawidlowo$ci czynnosci i operacji w toku ich
wykonywania;

6) nastgpna, obejmujaca badanie stanu faktycznego i dokumentéw odzwierciedlajacych
czynnosci juz wykonane.

W przypadku ujawnienia, w toku wykonywania kontroli wstepnej nieprawidtowosci

kontrolujacy:

3) zwraca niezwlocznie nieprawidtowo sporzadzone dokumenty z wnioskiem o dokonanie
zmian lub uzupekien,

4) odmawia podpisu dokumentéw nierzetelnie sporzadzonych, nieprawidtowych lub
dotyczacych dziatan sprzecznych z przepisami,



3. W przypadku ujawnienia naduzycia lub innych nieprawidtlowosci kontrolujgcy obowigzany
jest niezwtocznie zawiadomi¢ bezposredniego przetozonego.

§ 69

3. W ramach realizowanych dziatan kontrolnych prowadzona jest kontrola zarzadcza, ktora
stanowi zespot dzialan podejmowanych przez kierownictwo i pracownikow dla
zapewnienia realizacji zadan urzedu w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczgdny,
terminowy przy zachowaniu zasad etycznego postepowania, dobrej komunikacji
1 uwzglednienie ryzyka ich niewykonania.

4. Sposob realizacji kontroli zarzadczej okreslony jest odrgbnym zarzadzeniem.”

2) skresla si¢ zapisy § 70.
§2
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia



Zarzadzenie Nr 47A/2024
Wéjta Gminy Padew Narodowa
Z dnia 2 lipca 2024 r.

w sprawie dokonania zmiany w Regulaminie organizacyjnym Urz¢edu Gminy
w Padwi Narodowej

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z
2024r., poz. 1465) zarzadzam co nastgpuje:

§1

W regulaminie organizacyjnym Urzedu Gminy w Padwi Narodowej nadanym Zarzadzeniem
Wojta Gminy Padew Narodowa Nr 9/2011 z dnia 1 lutego 201 1r. i zmienionym zarzadzeniami
Nr 45/2011, Nr 55/2011, Nr 60/2012, Nr 42/2013, Nr 84/2013, Nr 25/2014, Nr 75/2016, Nr
79/2017, Nr 23/2018, Nr 39/2020, Nr 88/2023 wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1)
W rozdziale Il Zadania Urzgdu w §10 ust. 2 po pkt. 11 dodaje si¢ kolejny punkt w brzmieniu:
,»12) realizacja zadan z zakresu ochrony powietrza”;

2)
W rozdziale IV Struktura organizacyjna w § 18 ust. 1 Samodzielne stanowiska pracy ds.: , po
pkt 10 dodaje si¢ pkt ,,11 doradca ds. powietrza i energii”;

3)
W  rozdziale VI ZAKRESY DZIALANIA REFERATOW 1 SAMODZIELNYCH
STANOWISKI PRACY po § 41a dodaje si¢ § 41b w brzmieniu:

,Do0 zakresu dzialania samodzielnego stanowiska doradcy ds. powietrza i energii nalezy:

1. zapewnienie wsparcia doradczego mieszkancom przy wymianie zrodet ciepta (w tym
na odnawialne Zrodta energii - OZE) 1 termomodernizacji budynkow oraz zapewnienie
pomocy w pozyskaniu §rodkéw na realizacje zdiagnozowanych potrzeb z dostepnych
programéw pomocowych (np. Czyste Powietrze, STOP SMOG, Moj Prad, Ciepte
Mieszkanie, Moje Ciepto, Agroenergia, ulga termomodernizacyjna itp.);

2. zapewnienie wsparcia doradczego osobom ubogim energetycznie — wspOlpraca
z Os$rodkiem Pomocy Spotecznej w celu identyfikacji oséb dotknietych ubdstwem
energetycznym oraz przekazania danych osobowych (pomoc w wyborze najlepszego
rozwigzania oraz w znalezieniu $srodkdéw na termomodernizacj¢ budynkéw, wymiang
zrodta ogrzewania, w tym na OZE);

3. prowadzenie kontroli palenisk domowych (informowanie o wymaganiach uchwaty
antysmogowej 1 Programu ochrony powietrza dla Wojewoddztwa Podkarpackiego



10.

11

12.
13.

14.

15.
16.

17.

18.
19.

20.

(PPOP), konsekwencjach tamania przepisOw, rozwigzaniach do zastosowania
w danym gospodarstwie domowym, itp. oraz doradztwo w zakresie efektywnos$ci
energetycznej i racjonalnego zuzycia energii);

prowadzenie lokalnych dziatan promocyjnych oraz informacyjno—edukacyjnych w
ramach powierzonych obowigzkoéw (udzielanie porad iinformacji mieszkancom
podczas lokalnych wydarzen plenerowych, dystrybucja materiatbw promocyjnych,
organizacja spotkan z lokalnymi liderami, np. Policja, Kotami Gospodyn Wiejskich,
lokalnymi grupami dziatania — w zakresie informowania o konieczno$ci wymiany
zrodet ogrzewania, wptywu smogu na zdrowie; przekazywanie informacji na lekcji w
szkotach nt. wptywu smogu na zdrowie, dzialan mozliwych do podjecia w zakresie
poprawy jako$ci powietrza, racjonalnego zuzycia energii oraz przygotowywanie
ulotek, materialow i informacji w tym takze artykutéw do zamieszczenia na strong
internetowa oraz media spoleczno$ciowe itp.);

identyfikacja budynkéw publicznych wymagajacych termomodernizacji 1 wymiany
zrédel ogrzewania oraz pomoc w pozyskaniu $rodkow krajowych i unijnych na
realizacj¢ niezbednych dziatan;

. kontakt z podmiotami/instytucjami w zakresie pozyskania informacji na temat

dostepnych $rodkéw finansowych na inwestycje zwigzane z poprawa jakos$ci
powietrza i efektywnos$ci energetycznej, w tym z Biurem Informacji o Funduszach
Europejskich Wojewodztwa Podkarpackiego;

wspotpraca przy opracowaniu i aktualizacji gminnych dokumentow strategicznych
(plandw, raportdow, programow, strategii, itp.);

wsparcie w zakresie przygotowania koncepcji projektéw inwestycyjnych, w tym
projektow parasolowych dla mieszkancoOw oraz uwzglednienia ich w gminnych
dokumentach strategicznych;

sprawozdawczo$¢ z dziatan naprawczych PPOP;

wspotpraca z subregionalnymi doradcami biznesu 1 energii;

. przygotowywanie raportow, zestawien, sprawozdan dla Beneficjenta Koordynujacego

(prowadzenie sprawozdawczo$ci technicznej 1 finansowej z realizacji projektu).

stata wspolpraca z Beneficjentem Koordynujacym;

aktywne uczestniczenie w studiach podyplomowych organizowanych przez
Beneficjenta Koordynujacego oraz ich pozytywne ukonczenie;

state podnoszenie kwalifikacji poprzez udzial w warsztatach, szkoleniach,
seminariach, konferencjach;

udziat w spotkaniach organizowanych przez Beneficjenta Koordynujacego;

inne zadania zlecone przez przetozonego, komplementarne w stosunku do Projektu
LIFE Podkarpackie.

realizacja i biezaca aktualizacja Gminnego Programu Ochrony Srodowiska;
sporzadzanie planow, programow, sprawozdan z zakresu ochrony srodowiska,
prowadzenie ewidencji emisyjno$ci budynkéw (CEEB) oraz pozostatych zadan
nalozonych na gmin¢ ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o wspieraniu
termomodernizacji i remontow oraz o centralnej ewidencji emisyjnosci budynkow;
opracowywanie potrzebnych dokumentéw, projektow uchwat i1 aktow prawa
miejscowego wymaganych dla zadan przypisanych zakresem czynnosci;



21. wykonywanie innych polecen i zadan zleconych przez pracodawce w zakresie dziatan
zwigzanych z ochrong §rodowiska.

§2
W zwiagzku z opisanymi w § 1 zmianami w Regulaminie organizacyjnym dokonuje si¢
zmiany zalacznika Nr 1 do Regulaminu okreslajacego Schemat struktury organizacyjnej
Urzedu Gminy.

§3
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zarzadzenie Nr 86/2025
Wéjta Gminy Padew Narodowa
z dnia 24 pazdziernika 2025 r.

w sprawie dokonania zmiany w Regulaminie organizacyjnym Urz¢edu Gminy
w Padwi Narodowej

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z
2025r., poz. 1153) zarzadzam co nastgpuje:

§1

W regulaminie organizacyjnym Urzedu Gminy w Padwi Narodowej nadanym Zarzadzeniem
Wojta Gminy Padew Narodowa Nr 9/2011 z dnia 1 lutego 201 1r. i zmienionym zarzadzeniami
Nr 45/2011, Nr 55/2011, Nr 60/2012, Nr 42/2013, Nr 84/2013, Nr 25/2014, Nr 75/2016, Nr
79/2017, Nr 23/2018, Nr 39/2020, Nr 88/2023, Nr 47A/2024 wprowadza si¢ nastepujace
zmiany:

1)
w rozdziale VI Zakresy zadania referatow i samodzielnych stanowisk pracy §30 ust. 3 pkt 1)
lit. a - ¢ otrzymuje brzmienie:

»a. wspotuczestniczenia w opracowaniu planu zamierzen obronnych i udzial w szkoleniu
obronnym Urzedu na dany rok oraz innych plandéw i dokumentacji wynikajacych z wytycznych
1 zarzadzen Wojewody Podkarpackiego i Starosty Mieleckiego”,

,,b. realizacja zadan wynikajacych z opracowanych planéw zamierzen obronnych na dany rok”,

,»C. uczestniczenie w szkoleniach obronnych, zajeciach instruktazowych, treningach i
¢wiczeniach doskonalacych kadry kierowniczej oraz oséb odpowiedzialnych za prowadzenie
spraw obronnych.”

2)

w Rozdziale VI Zakresy zadania referatow 1 samodzielnych stanowisk pracy w § 35 dodaje si¢
pkt 22) w brzmieniu:

,wspotpraca z organem wojskowym wilasciwym w sprawach udzialu w planowaniu
przestrzennym w zakresie realizacji zadan z obszaru planowania i zagospodarowania
przestrzennego gminy zgodnie z obwigzujacymi przepisami prawa w tym zakresie.”

3)

w Rozdziale VI Zakresy zadania referatow i samodzielnych stanowisk pracy w §40 Do zakresu
dziatania samodzielnego Stanowiska ds. ewidencji ludnosci 1 zarzadzania kryzysowego
wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

- pkt. 14 otrzymuje brzmienie:
,»14. prowadzenie spraw zwigzanych z obronno$ciag poprzez:



1) realizacje regulaminu organizacyjnego na czas zewng¢trznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i wojny;

2) realizacje zdan statego dyzuru;

3) szkolenie obronne;

4) opracowanie Planu operacyjnego funkcjonowania w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny oraz kart realizacji zadan operacyjnych,

5) realizacja plany zamierzen obronnych;

6) organizacj¢ Glownego Stanowiska Kierowania Wojta Gminy na czas zewnetrznego
bezpieczenstwa panstwa i wojny;

7) planowanie i prowadzenie kontroli z zakresu realizacji zadan obronnych w jednostkach
organizacyjnych gminy;

8) opracowanie oraz aktualizacja planu ochrony zabytkéw na wypadek konfliktu zbrojnego i
sytuacji kryzysowej;

9) koordynowanie zadan wynikajacych z funkcji panstwa — gospodarza HNS, na obszarze
Gminy;

10) wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustawy o obronie ojczyzny oraz aktow
wykonawczych do tej ustawy”.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia



Zarzadzenie Nr 99/2025
Wéjta Gminy Padew Narodowa
z dnia 4 grudnia 2025 r.

w sprawie dokonania zmiany w Regulaminie organizacyjnym Urz¢edu Gminy
w Padwi Narodowej

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z
2025r., poz. 1153) zarzadzam co nastgpuje:

§1

W regulaminie organizacyjnym Urzedu Gminy w Padwi Narodowej nadanym Zarzadzeniem
Wojta Gminy Padew Narodowa Nr 9/2011 z dnia 1 lutego 201 1r. i zmienionym zarzadzeniami
Nr 45/2011, Nr 55/2011, Nr 60/2012, Nr 42/2013, Nr 84/2013, Nr 25/2014, Nr 75/2016, Nr
79/2017, Nr 23/2018, Nr 39/2020, Nr 88/2023, Nr 47A/2024, Nr 86/2025 wprowadza sie
nastepujgce zmiany:

1)
W rozdziale Il Zadania Urzgdu w §10 ust. 2 po pkt. 12 dodaje si¢ kolejny punkt w brzmieniu:
,»13) realizacja zadan z zakresu ochrony ludnosci i obrony cywilnej”;

2)
W rozdziale IV Struktura organizacyjna w § 18 ust. 1 Samodzielne stanowiska pracy ds.: , po

"o,

pkt 11 dodaje si¢ pkt ,,12) ochrony ludnosci i obrony cywilna "”’;

3)
W  rozdziale VI ZAKRESY DZIALANIA REFERATOW I SAMODZIELNYCH
STANOWISKI PRACY po § 41b dodaje si¢ § 41c w brzmieniu:

,Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska ds. ochrony ludno$ci i obrony cywilne;j
nalezy:

1) koordynacja zadah ochrony ludnosci 1 obrony cywilnej przez podmioty ochrony
ludnosci 1 obrony cywilnej na obszarze gminy,

2) organizowanie wspOtpracy migdzy podmiotami ochrony ludnosci 1 obrony cywilnej na
obszarze gminy,

3) przygotowanie oceny wykonywania zadan ochrony ludno$ci i obrony cywilnej na
obszarze gminy przez podmioty ochrony ludnosci, z ktérymi zawarto porozumienie lub
wobec ktorych wydano decyzje o uznaniu za podmiot ochrony ludnosci,

4) przygotowanie projektu porozumienia lub umowy o wspodtdzialaniu w zakresie
realizacji zadan ochrony ludnosci lub obrony cywilnej ze starosta,

5) udzielanie pomocy w przygotowaniu podmiotow ochrony ludnosci do realizacji zadan
ochrony ludnosci 1 obrony cywilnej na obszarze gminy, w tym w zakresie wyposazenia
w sprzet 1 srodki ochrony,



6) koordynowanie dzialan w zakresie tworzenia i utrzymywania, na obszarze gminy,
zasobow ochrony ludnos$ci oraz infrastruktury niezbednej do realizacji zadan ochrony
ludnosci i obrony cywilnej oraz zaopatrzenia w wode,

7) przygotowanie projektow zalecen odnosnie rodzajow i ilosci zasobéw ochrony ludnosci
utrzymywanych przez te podmioty,

8) ewidencjonowanie podmiotow i zasoboéw ochrony ludnosci na obszarze gminy,

9) pomoc w uzgadnianiu z komendantem Powiatowym Panstwowej Strazy Pozarnej
zasobOow gminy przeznaczonych do wspotdziatania na obszarze powiatu,

10) koordynowanie zakupami sprzetu i wyposazenia na potrzeby ochrony ludnosci i obrony
cywilnej i zarzadzania kryzysowego,

11) koordynowanie funkcjonowaniem magazynow sprzetu na potrzeby ochrony ludnosci 1
obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego, uzupetnieniem wyposazenia, prowadzenie
ewidencji,

12) przygotowanie projektow porozumien i projektow decyzji o uznaniu za podmiot
ochrony ludnosci,

13) koordynowanie udzielania przez Wo¢jta Gminy pomocy doraznej przy pomocy
podmiotdw ochrony ludnos$ci na obszarze gminy,

14) opracowywanie projektu wktadu do wojewddzkiego planu ewakuacji w zakresie
obszaru gminy,

15) koordynowanie, planowanie oraz organizowanie szkolen, ¢wiczen i innych form
edukacji z zakresu ochrony ludnosci i obrony cywilnej oraz wspieranie programow
edukacyjnych majacych na celu przygotowanie do reagowania na potencjalne
zagrozenia na obszarze gminy,

16) informowanie radnych 1 pracownikéw jednostek organizacyjnych gminy oraz
przewodniczacych organow wykonawczych jednostek pomocniczych gminy
o lokalnych zagrozeniach, w tym poprzez organizacj¢ szkolen i ¢wiczen z zakresu
ochrony ludnosci 1 obrony cywilne;,

17) monitorowanie gotowosci systemow wykrywania zagrozen oraz powiadamiania,
ostrzegania 1 alarmowania o zagrozeniach na obszarze gminy,

18) przygotowywanie planow dotyczacych liczby 1 pojemnosci obiektow zbiorowej
ochrony,

19) prowadzenie spraw o uznaniu obiektow budowlanych za budowle ochronne oraz
organizowanie miejsc doraznego schronienia,

20) przygotowywanie polecen udostgpnienia budowli ochronnych, pomoc w
przygotowaniu budowli ochronnych do uzycia oraz w informowaniu ludnosci o
umiejscowieniu obiektow zbiorowej ochrony,

21) wprowadzanie danych do Centralnej Ewidencji Obiektow Zbiorowej Ochrony, zwane;j
dalej ,,Centralna Ewidencjg OZO”,

22)wspolpraca z Referatem ds. budzetu 1 finansow w zakresie finansowania 1
wspotfinansowana utrzymania, modernizacji i budowy, na obszarze gminy,
infrastruktury niezbg¢dnej do realizacji zadan oraz zakupu sprzg¢tu i wyposazenia na
potrzeby obrony cywilnej i ochrony ludno$ci oraz zarzadzania kryzysowego ,



23) wspotpraca ze stanowiskiem ds. zamowien publicznych w zakresie przygotowywania
wnioskow o dotacje, ich rozliczania dotyczacych zadan ochrony ludnos$ci i obrony
cywilnej oraz zarzadzania kryzysowego,

24)wspodlpraca ze stanowiskiem ds. ewidencji ludnosci i zarzadzania kryzysowego w
zakresie planowania i realizacji zadan obronnych i prowadzenia szkolen obronnych,

25) przygotowywanie informacji o stanie przygotowan gminy do realizacji zadan ochrony
ludnosci 1 obrony cywilne;,

26) zastepstwo w przypadku nieobecnosci pracownika realizujgcego zadania w zakresie
zarzadzania kryzysowego 1 spraw obronnych.

27) wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustawy o ochronie ludno$ci i obronie
cywilnej oraz z aktow wykonawczych do tej ustawy i ustawy o obronie ojczyzny oraz
aktow wykonawczych tej ustawy powierzonych przez woéjta gminy i wynikajacych z
pracy w urz¢dzie gminy.

§2
W zwigzku z opisanymi w § 1 zmianami w Regulaminie organizacyjnym dokonuje si¢
zmiany zalacznika Nr 1 do Regulaminu okreslajacego Schemat struktury organizacyjnej
Urzedu Gminy.

§3
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zarzadzenie Nr ...../2026
Wojta Gminy Padew Narodowa
z dnia 2 lutego 2026 r.

w sprawie dokonania zmiany w Regulaminie organizacyjnym Urzedu Gminy
w Padwi Narodowej

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z
2025r., poz. 1153 ze zm.) zarzadzam co nastepuje:

§1

W regulaminie organizacyjnym Urzedu Gminy w Padwi Narodowej nadanym Zarzadzeniem
Wojta Gminy Padew Narodowa Nr 9/2011 z dnia 1 lutego 201 1r. i zmienionym zarzadzeniami
Nr 45/2011, Nr 55/2011, Nr 60/2012, Nr 42/2013, Nr 84/2013, Nr 25/2014, Nr 75/2016, Nr
79/2017, Nr 23/2018, Nr 39/2020, Nr 88/2023, Nr 47A/2024, Nr 86/2025, Nr 99/2025
wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1)

W rozdziale VI Zasady dzialania referatow i1 samodzielnych stanowisk § 39 Otrzymuje
brzmienie:

Do zakresu dzialania samodzielnego stanowiska Urze¢du Stanu Cywilnego i Spraw
Obywatelskich nalezy

1. W zakresie dzialania Urzedu Stanu Cywilnego

34) Rejestracja urodzen, malzenstw oraz zgondw, a takze innych zdarzen, ktore maja
wplyw na stan cywilny osob.

35) Wystepowanie za posrednictwem systemu teleinformatycznego o nadanie numeru
PESEL i zamieszczanie jego w rejestrze.

36) Aktualizowanie i usuwanie niezgodnosci danych z zakresu stanu cywilnego w
rejestrze PESEL

37) Meldowanie noworodkow.

38) Przyjmowanie oswiadczen o:
1) nadaniu i zmianie nadanego imienia,
J) braku przeszkdd do zawarcia zwigzku matzenskiego,
k) wstapieniu w zwigzek malzenski,
1) wyborze nazwiska, jakie bedg nosi¢ malzonkowie i dzieci zrodzone z malzenstwa,
m) powrocie malzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem

zwigzku malzenskiego,

n) uznaniu ojcostwa,
o) nadaniu dziecku nazwiska me¢za matki,
p) uznanie ojcostwa w przypadku grozacego niebezpieczenstwa.

39) Wydawanie odpisow z ksigg stanu cywilnego.

40) Wydawanie zaswiadczen:
1) stwierdzajacych , brak okolicznos$ci wytaczajacych zawarcie matzenstwa,
J) stwierdzajacych, ze zgodnie z prawem polskim mozna zawrze¢ malzenstwo,
k) o stanie cywilnym,



1) o nadaniu numeru PESEL

m) potwierdzajacych uznanie ojcostwa,

n) o przyjetych sakramentach,

0) o0 zamieszczonym lub niezamieszczonym w rejestrze stanu cywilnego danych
dotyczacych wskazanej osoby,

p) o nieposiadaniu ksiegi stanu cywilnego.

41) Wydawanie zezwolen na zawarcie malzenstwa przed uptywem ustawowego okresu
oczekiwania.

42) Przyjmowanie od nupturientdw zapewnienia o braku przeszkdd do zawarcia
matzenstwa cywilnego, jak i matzenstwa wyznaniowego ze skutkami cywilno-
prawnymi.

43) Dokonywanie czynnosci materialno-technicznych w sprawach transkrypcji aktow
stanu cywilnego sporzadzonych za granicg oraz rejestracji zdarzen, ktore nastapity
poza granicami RP, a w panstwa zdarzenia nie jest prowadzona.

44) Przenoszenie aktow stanu cywilnego do rejestru stanu cywilnego.

45) Tworzenie zlecen przeniesienia aktoéw do rejestru stanu cywilnego oraz realizowanie
wplywajacych zlecen.

46) Dokonywanie sprostowania aktu stanu cywilnego na podstawie innych aktow stanu
cywilnego, akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego prowadzonych dla tego aktu i
innych dokumentoéw majacych wplyw na stan cywilny.

47) Uzupetnianie aktu stanu cywilnego na podstawie innych aktow stanu cywilnego, akt
zbiorowych rejestracji stanu cywilnego prowadzonych dla tego aktu i innych
dokumentéw majacych wptyw na stan cywilny.

48) Dokonywanie wzmianek dodatkowych przy aktach stanu cywilnego na podstawie:
prawomocnych orzeczen sagddéw, ostatecznych decyzji administracyjnych, odpiséw
aktow stanu cywilnego, protokoléw sporzadzanych przez Kierownika USC lub
konsulow z czynno$ci zakresu rejestracji stanu cywilnego, odpisow zagranicznych
dokumentow stanu cywilnego lub innych dokumentéw pochodzacych od organdéw
obcego panstwa niewymagajacych uznania, innych dokumentéw majacych wpltyw na
tre$¢ lub waznos$¢ aktu.

49) Przyjmowanie od biegtego lub ttumacza oswiadczen o sumiennym i bezstronnym
wykonywaniu powierzonego zadania , z dochowaniem tajemnicy prawnie chronione;
oraz kierowaniu si¢ w swoim postepowaniu uczciwoscig 1 etykieta.

50) Zamieszczania przypiskow przy aktach stanu cywilnego.

51) Wnioskowanie do sadu o uniewaznienie aktu stanu cywilnego lub dotaczonej do
niego wzmianki dodatkowe;.

52) Uniewaznienie wzmianki dodatkowej dotagczonej do niewlasciwego aktu w formie
czynno$ci materialno-techniczne;.

53) Poswiadczanie za zgodnos¢ z oryginatem dokumentow z akt zbiorowych rejestracji
stanu cywilnego.

54) Przekazywanie aktéw stanu cywilnego oraz akt zbiorowych rejestracji stanu
cywilnego do archiwum panstwowego po uptywie termindéw ich przechowywania.

55) Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach dotyczacych administracyjne;j
zmiany imion i nazwisk oraz odmowy dokonania czynno$ci z zakresu rejestracji stanu
cywilnego.

56) Realizacja wnioskow dotyczacych wpisania lub odtworzenia tresci aktow stanu
cywilnego sporzadzonych za granicg.

57) Realizacja wnioskow dotyczacych zarejestrowania aktu stanu cywilnego w
przypadku, gdy zdarzenie nastgpito za granicg 1 nie zostalo tam zarejestrowane.



58) Realizacja wnioskow dotyczacych odtworzenia tresci aktu stanu cywilnego w razie
zaginigcia, zniszczenia calo$ci lub czg$ci ksiggi stanu cywilnego.

59) Wykonywanie postanowien wynikajacych z uméw miedzynarodowych oraz
ratyfikowanych przez Polsk¢ Konwencji Migdzynarodowej Komisji Stanu Cywilnego.

60) Prowadzenie spraw zwigzanych z nadaniem przez Prezydenta RP medali za
,Dlugoletnie Pozycie Malzenskie”.

61) Organizowanie uroczystosci 50-lecia pozycia matzenskiego oraz 100 rocznicy
urodzin.

62) Udzielanie informacji zawartych w kopertach uprawnionym osobom
zainteresowanym oraz organom administracji panstwowej i samorzadowe;j.

63) Sporzadzanie sprawozdan statystycznych w zakresie stanu cywilnego.

64) Prowadzenie archiwum USC.

65) Przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy — sporzadzanie testamentu,
zgodnie z Kodeksem cywilnym.

66) Realizacja pozostatych zadan z zakresu rejestracji stanu cywilnego, ktore sa
zadaniami zleconymi gminie z zakresu administracji rzadowe;.

2. W zakresie zadan wynikajacych z ustawy o dowodach osobistych:

15) rejestracji danych okre§lonych w ustawie o ewidencji ludnosci w rejestrze PESEL za
posrednictwem systemu teleinformatycznego;

16) usuwanie niezgodnosci danych zawartych w rejestrze PESEL oraz w rejestrze
mieszkancow,

17) wydawanie za§wiadczen o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego;

18) wprowadzaniu danych do Rejestru Dowodow Osobistych prowadzonego przez
Ministra wlasciwego do spraw informatyzacji w formie elektronicznej (aplikacja
zrédlo),

19) wydawanie zaswiadczen z Rejestru Dowodow osobistych na wniosek zainteresowanej
osoby, zawierajacych petny odpis przetwarzanych danych dotyczacych tej osoby,
20)udostepnianie w trybie jednostkowym danych z Rejestru Dowodéw Osobistych oraz

dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi,

21) przyjmowanie wnioskow oraz wydawanie potwierdzenia zloZenia wniosku o wydanie
dowodu osobistego,

22) sporzadzanie 1 poswiadczanie zgodnoSci z oryginatem odpiséw dokumentow z
dokumentacji wydanych i uniewaznionych dowodow osobistych,

23) przyjmowanie spersonalizowanych dowodow osobistych oraz kodow PUK dla
dowodow osobistych dostarczonych przez funkcjonariuszy Policji,

24)uzywanie certyfikatu shuzacego do obstugi elektronicznego Rejestru Dowodow
Osobistych 1 Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludnosci.

25) Prowadzenie spraw zwigzanych z e-dowodami,

26) Prowadzenie archiwum w zakresie dowodow osobistych

27) Sporzadzanie sprawozdan 1 informacji z zakresu dowoddw osobistych.

28) Realizacja pozostatych spraw z zakresu dowodow osobistych

3. Pozostale zadania z zakresu spraw obywatelskich:

10) realizacja wnioskéw w zakresie wykonywania §wiadczen osobistych 1 rzeczowych na
rzecz obrony kraju,



11) sporzadzanie sprawozdan i przekazywanie wojewodzie zestawien §wiadczen
rzeczowych przewidzianych do realizacji

12) organizowanie akcji kurierskiej w ramach wspotpracy z organami wojskowymi,

13) wykonywanie czynnosci z zakresu rejestracji i kwalifikacji wojskowej,

14) Wspotpraca z Wojskowym Centrum Rekrutacji w Mielcu

15) orzekanie o koniecznosci sprawowania przez zolierzy oraz osoby spetniajace
obowigzek zastepczej stuzby wojskowej bezposredniej opieki nad cztonkami rodziny
oraz uznanie zotnierzy za majacych na utrzymaniu cztonkdéw rodziny

16) Wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

17) Okreslanie dni, godzin otwierania oraz zamykania placowek handlu detalicznego,
zaktadoéw gastronomicznych i1 zaktadéw ustugowych dla ludnosci

18) zatatwianie spraw wynikajacych z ewidencji dzialalno$ci gospodarcze;.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



