Zakacznik do Obwieszczenia Wéjta Gminy Udanin
z dnia 13 stycznia 2020r .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY UDANIN

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA WSTEPNE

§ 1. Regulamin organizacyjny Urzedu, zwany dalej ,regulaminem", okresla organizacje i
zasady funkcjonowania Urzedu Gminy Udanin.
§ 2. 1. Urzad jest jednostka administracyjna, przy pomocy ktorej wojt wykonuje swoje zadania
2. Urzad Gminy realizuje zadania wiasne i zlecone wynikajace z:
1) ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2019 r. poz. 506)
2) innych obowiazujacych przepiséw prawa.

ROZDZIAL 1II.
STRUKTURA WEWNETRZNA URZEDU GMINY.

§ 3. 1. W Urzedzie funkcjonuja nastepujace stanowiska pracy i referaty:
1) Wéjt gminy (WG),
2) Zastepca Wéjta Gminy (ZW),
3) Sekretarz Gminy (SG),
4) Skarbnik Gminy (SK);
5) Referat Finansow i Budzetu, ktérego kierownikiem jest Skarbnik Gminy, skladajacy sie z
nastepujacych stanowisk pracy:
a) Zastepca Skarbnika (FN.IL.)
b) stanowisko ds. obstugi finansowo-ksiegowej (FN.III),
a) stanowisko ds. wymiaru podatkéw i optat lokalnych (FN.IV),
a) stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej (FN.V),
a) stanowisko ds. podatkowych (FN.VI),
a) stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej (FN.VII),
a) stanowisko ds. gospodarki odpadami (FN.VIII),
a) stanowisko ds. wymiaru podatkow i optat lokalnych (FN.IX),
b) stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej (FN. X);
6) Referat Rolnictwa, Ochrony Srodowiska, Gospodarki Przestrzennej i Infrastruktury
Technicznej (OS), sktadajacy sie z nastepujacych stanowisk pracy:
a) Kierownik Referatu (OS I)
b) stanowisko ds. gospodarki gruntami (OS II.),
c) stanowisko ds. utrzymania drog i melioracji wodnych (OS III),
d) stanowisko ds. zaméwien publicznych (OS 1V),
e) stanowisko ds. gospodarki lokalowej (OS V);
7) Referat Srodkéw Zewnetrznych, Promocji Gminy i Sportu (PG), sktadajacy sie z
nastepujacych stanowisk pracy:
a) kierownik Referatu (PG I),
b) stanowisko — informatyk (PG II),
c) stanowisko ds. promocji gminy (PG III),
d) stanowisko ds. sSrodkow pozabudzetowych (PG IV);
8) Referat Organizacyjny (RO), ktérego kierownikiem jest Sekretarz Gminy, sktadajacy sie z
nastepujacych stanowisk pracy:
a) stanowisko ds. kancelaryjno-technicznych i kadr (RO I),



b) stanowisko ds. obstugi Rady Gminy (RO II),
c) stanowisko ds. obrony cywilnej, obronnosci, ochrony p.pozarowej i sportu (RO III);
9) Referat Spraw Obywatelskich, USC (SO), sktadajacy sie z nastepujacych stanowisk pracy:
a) Kierownik Referatu, Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego ( SO I)
b) stanowisko do spraw ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych ( SO IT)
10) Referat Gospodarki Komunalnej (GK), sktadajacy sie z nastepujacych stanowisk pracy:
a) Kierownik Referatu (GK 1),
b) stanowisko ds obstugi gospodarki komunalnej (GK 1I),
c) stanowisko ds. wodociagéw i kanalizacji (GK III).

2. W Urzedzie funkcjonujq stanowiska do spraw obstugi z etatami:

1) sprzataczka (1 etat)

2) konserwator palacz (1 etat)

3) konserwator, (6 etatow)

4) robotnik gospodarczy (3 etaty)
5) stréz, ( 2 etaty)

6) pomoc administracyjna (1 etat)

3. W strukturze Urzedu funkcjonuje rowniez gminne centrum reagowania kryzysowego.

4.

Schemat organizacyjny, stanowigcy zatacznik nr 1 do regulaminu, okresla podporzadkowanie w

ramach struktury organizacyjnej Urzedu

ROZDZIAL III.
ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU GMINY.

§ 4. Do wspolnych zadan komorek organizacyjnych nalezy:

1) wlasciwa i terminowa realizacja zadan,

2) organizowanie i wykonywanie zadan okreSlonych w obowigzujacych aktach prawnych,
opracowywanie propozycji rzeczowych i finansowych do projektu rocznego budzetu,
przygotowywanie projektow aktow prawnych Wojta i Rady Gminy oraz innych materialow
pod obrady Rady i Komisji,

3) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie projektow decyzji w
indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

4) rozpatrywanie interpelacji, wnioskdw i interwencji Postéw na Sejm Rzeczypospolitej
Polskiej, Senatoréw, Radnych, Komisji Rady, wnioskéw i postulatéw ludnosci oraz ich
zalatwianie,

5) prowadzenie kontroli w ramach wiasciwosci rzeczowej oraz w zakresie ustalonym przez
Wojta w gminnych jednostkach organizacyjnych oraz opracowywanie zalecen
pokontrolnych i nadzér nad ich realizacja,

6) usprawnianie organizacji, metod i form pracy referatow i zespotow,

7) realizowanie zadan w zakresie obronnosci kraju nalezacych do Wéjta zgodnie z przepisami
ustawy o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej i innych ustaw oraz
wydanych na ich podstawie aktéw wykonawczych,

8) ochrona tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

9) ochrona danych osobowych obywateli,

10) organizowanie dostepu obywateli do informacji,

11) podejmowanie dzialan zwigzanych z ochrong przed powodzia i innymi kleskami
zywiolowymi lub zdarzeniami kryzysowymi,

12) rozpatrywanie - zalatwianie skarg, analizowanie Zrddet i przyczyn ich powstawania,
podejmowanie skutecznych dzialan zapewniajacych nalezyte i terminowe zalatwienie,
przyjmowanie interesantow i udzielanie wyjasnien oraz opracowywanie niezbednych
informacji o zalatwieniu skarg i wnioskéw,

13) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej,



14) udziat w pracach zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyboréw do Sejmu,
Senatu Rzeczypospolitej Polskiej i samorzadu terytorialnego oraz referendow,

15) terminowe i prawidlowe sporzadzanie sprawozdan GUS,

16) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi i pomocniczymi gminy.

§ 5. REFERAT FINANSOW I BUDZETU
Do zadan referatu finansow i budzetu, ktérego kierownikiem jest Skarbnik nalezy w szczegélnoSci:

1) wykonywanie i koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem i realizacja budzetu
gminy,

2) opracowywanie sprawozdan z wykonania budzetu,

3) prowadzenie zbiorczej rachunkowosci budzetu gminy oraz sporzadzanie sprawozdan
statystycznych z jego wykonania,

4) wymiar i pobor podatkow oraz optat lokalnych, zatatwianie spraw dotyczacych zwolnien i
ulg podatkowych oraz prowadzenie rachunkowosci w tym zakresie,

5) organizowanie i nadzor dotyczacy inkasa naleznosci podatkowych,

6) nadzor nad rozliczaniem podatku od towarow i ustug VAT,

7) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym i nie zaleganiu w podatkach,

8) wspolpraca z izba obrachunkowa oraz naczelnikami urzedéw skarbowych i izbami
skarbowymi,

9) prowadzenie egzekucji administracyjnej naleznosci z tytulu podatkéw i optat na rzecz
gminy,

10) wystepowanie o wpis hipoteki przymusowej oraz egzekucje nieruchomosci,

11) wspolpraca z sadami, prokuraturg i organami egzekucyjnymi w zakresie prowadzonych
postepowan egzekucyjnych,

12) planowanie wydatkéw osobowych, ubezpieczen spotecznych, podrézy stuzbowych oraz
innych funduszy i wydatkéw pracowniczych urzedu,

13) prowadzenie ewidencji i inwentaryzacji mienia gminy,

14) prowadzenie obstugi rachunkowo-finansowej zadan zleconych ustawami oraz umowami i
porozumieniami, wspotdziatanie w tym zakresie z organami administracji rzadowej i
jednostkami samorzadowymi,

15) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw szczeg6lnych,

16) pobor i rozliczanie optat za wode i oczyszczanie Sciekow.

§ 6 . REFERAT ORGANIZACYJNY
Do zadan referatu organizacyjnego nalezy w szczego6lnosci:
1) prowadzenie kancelarii urzedu oraz ogélnego rejestru podan,
2) prenumerata czasopism,
3) prowadzenie biblioteki zakladowej,
4) prowadzenie spraw pieczeci urzedowych, pieczatek i tablic,
5) wykonywanie czynnosci zwigzanych z przyjmowaniem i doreczaniem korespondencji,
6) przyjmowanie pism sadowych i prokuratorskich w wypadku niemoznosci doreczenia ich
adresatowi w miejscu zamieszkania,
7) organizacja obshugi interesantow,
8) gospodarowanie srodkami budzetowymi przyznawanymi na potrzeby administracyjne i
techniczne urzedu,
9) prowadzenie spraw osobowych pracownikow urzedu i kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych,
10) prowadzenie zbioru i rejestru zarzadzen wojta,
11) prowadzenie rejestru wydanych upowaznien i pelnomocnictw,
12) organizacja przyjmowania oraz zalatwiania skarg i wnioskow zglaszanych przez
interesantow.



13) obstuga Rady i jej komisji,

14) prowadzenie zbiorow oraz rejestrow uchwal oraz wnioskow i opinii komisji, a takze
wnioskow i interpelacji radnych,

15) prowadzenie spraw zwigzanych ze zmianami w podziale administracyjnym,

16) przygotowywanie projektéw statutow gminy i jednostek pomocniczych gminy oraz ich
aktualizacja,

17) prowadzenie ewidencji zawartych przez gmine zwigzkéw, porozumienn komunalnych oraz
stowarzyszen gmin,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem wyboru tawnikow,

19) przygotowywanie organizacyjne, realizacja i koordynacja dziatan zwigzanych z kampaniami
wyborczymi i referendami,

20) prowadzenie spraw dziatalnosSci socjalnej pracownikow urzedu,

21) sporzadzanie zeznan Swiadkow,

22) prowadzenie funduszu soteckiego,

23) prowadzenie kancelarii tajnej,

24) przeprowadzanie szkolenia BHP nowo przyjetych pracownikow urzedu,

25) przygotowanie ludno$ci i mienia komunalnego na wypadek wojny oraz wykonywanie
innych zadan w ramach powszechnego obowigzku obrony, okreslonych w ustawach,

26) organizowanie wykonania przez jednostki organizacyjne gminy w ramach zadan
powszechnego obowigzku obrony, w tym ustalenie zadan szczegotowych i trybu ich
realizacji,

27) tworzenie formacji Obrony Cywilnej,

28) nakladanie obowigzkéw w ramach powszechnej Obrony Cywilnej oraz organizowanie
¢wiczen i szkolen z tego zakresu,

29) przygotowanie i zapewnienie powszechnego dzialania systemu powszechnego ostrzegania i
alarmowania oraz systemu wykrywania skazen,

30) dysponowania srodkami na cele Obrony Cywilnej,

31) podjecie niezbednych czynnoSci zwigzanych z utworzeniem gminnego centrum reagowania
kryzysowego,

32) wspotdziatanie z gminnym centrum reagowania kryzysowego w zakresie swojej
wilasciwosci,

33) koordynowanie funkcjonowania krajowego systemu ratowniczo-gasniczego na obszarze
gminy w zakresie ustalonym przez wojewode,

34) pokrywanie kosztow wyposazenia, utrzymania, wyszkolenia i zapewnienia gotowosci
bojowej ochotniczych strazy pozarnych na podstawie opracowanego rocznego planu
wydatkow,

35) zatwierdzanie ekwiwalentu dla cztonkéw ochotniczej strazy pozarnej za udzial w akcjach
ratowniczo-gasniczych i szkoleniu pozarniczym,

36) bezplatnego umundurowania cztonkéw ochotniczej strazy pozarnej,

37) ubezpieczenie cztonkow ochotniczej strazy pozarnej, miodziezowej druzyny pozarniczej i
samochodéw OSP,

38) popularyzacja wsrod mieszkancow gminy zasad ochrony przeciwpozarowej,

39) wspotudzial w organizowaniu turnieju wiedzy pozarniczej w szkotach,

40) doposazenie jednostek w sprzet pozarniczy, zgodnie z obowigzujagcymi normami,

41) organizowanie szkolenia podstawowego w jednostkach OSP,

42) organizowanie gminnych zwodéw sportowo-pozarniczych dla OSP i druzyn
miodziezowych,

43) prowadzenie ewidencji kart drogowych oraz rozliczanie materiatow pednych smarow w
samochodach OSP,

44) pokrywanie kosztow wyposazenia oraz utrzymania obiektow sportowych, w tym zakup
sprzetu i wyposazenia sportowego i jego rozdysponowanie.



§ 7. REFERAT SPRAW OBYWATELSKICH - USC
Do zadan referatu spraw obywatelskich nalezy w szczego6lnosci:

1) prowadzenie spraw z zakresu ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego, dotyczace
rejestracji urodzen, malzenstw oraz zgonow oraz innych zdarzen wpltywajacych na stan
cywilny os6b, prowadzone w formie akt stanu cywilnego,

2) przechowywanie i zabezpieczenie akt stanu cywilnego,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z obowigzkiem stuzby wojskowej:

a) utrzymywanie w stalej aktualnos$ci dokumentacji i przeprowadzenie rejestracji
przedpoborowych,

b) orzekanie o Swiadczeniach osobowych na potrzeby wojskowe

c) orzekanie o rekompensatach dla zZotierzy odbywajacych stuzbe wojskowa,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach
osobistych,

5) wydawanie zaswiadczen z akt ewidencji ludnoSci,

6) rozpatrywanie wnioskow o udostepnienie danych osobowych,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

8) prowadzenie stalego rejestru wyborcoéw oraz sporzadzanie spisu wyborcow w zwigzku z
wyborami i referendami,

9) sporzadzanie spiséw dzieci podlegajacych obowigzkowi szkolnemu,

10) wykonywanie prac zwigzanych z Systemem Rejestrow Panstwowych,

11) prowadzenie spraw dotyczacych zgromadzen, zbidrek publicznych, cudzoziemcow,

12) przyjmowanie wnioskdw o wpis do rejestru przedsiebiorcow,

13) przekazywanie sadowi rejestrowemu wnioskow o wpis do rejestru przedsiebiorcow wraz
z aktami sprawy,

14) wspotpraca z Krajowym Rejestrem Sagdowym,

15) dokonywanie wpisu do ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

16) wykreslanie przedsiebiorcow z ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

17) wspoltdziatanie z samorzadem gospodarczym, organizacjami pracodawcOw oraz innymi
organizacjami przedsiebiorcow,

18) naliczanie optat i wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

19) zapewnienie dostepnosci sieci szkolnej i transportu do szkoty,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z powolywaniem i odwolywaniem dyrektorow w
szkotach prowadzonych przez gmine,

21) nadzor nad realizacjq arkuszy organizacyjnych szkét,

22) przygotowywanie w porozumieniu z dyrektorami szkol nadania stopnia awansu
zawodowego dla nauczycieli mianowanych,

23) powotywanie komisji egzaminacyjnej dla nauczycieli ubiegajacych sie o awans na stopien
nauczyciela mianowanego,

24) opracowanie i aktualizacja regulaminu przyznawania nauczycielom dodatkow:
za wyshuge lat, motywacyjnego, funkcyjnego, warunki pracy i innych $wiadczen
wynikajacych ze stosunku pracy

25) prowadzenie spraw z zakresu informacji oSwiatowej i stypendiow szkolnych, zgodnie z
ustawa Prawo oSwiatowe.

26) orzecznictwo w sprawach dofinansowania pracodawcom kosztéw ksztalcenia
miodocianych pracownikow.

§ 8. REFERAT ROLNICTWA OCHRONY SRODOWISKA GOSPODARKI PRZESTRZENNEJ
INFRASTRUKTURY TECHNICZNE]J

Do zadan referatu rolnictwa, ochrony srodowiska, gospodarki przestrzennej i infrastruktury
technicznej nalezy w szczegdlnosci:



1) zawieranie uméw na sprzedaz paliw lub energii z przedsiebiorstwami energetycznymi,
zajmujacymi sie przesytaniem i dystrybucjq energii elektrycznej lub paliw gazowych,

2) oSwietlenie drog znajdujacych sie na terenie gminy,

3) opracowanie planu rozwoju sieci drogowej,

4) opracowywanie projektow planéw finansowania budowy, utrzymania i ochrony drog i
obiektow mostowych,

5) pelnienie funkcji inwestora,

6) realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu,

7) przygotowanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz wykonywanie innych
zadan na rzecz obronnosci kraju,

8) koordynowanie rob6t w pasie drogowym,

9) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego i na zjazdy z drog oraz pobieranie oplat i
kar pienieznych,

10) prowadzenie ewidencji drog i drogowych obiektow mostowych,

11) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég i obiektow mostowych,

12) wykonywanie robo6t interwencyjnych, robét utrzymaniowych i zabezpieczajacych,

13) przeciwdziatanie niekorzystnym przeobrazeniom S$rodowiska mogacym powstac lub
powstajagcym w nastepstwie budowy lub utrzymania drog,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z lokalng komunikacja pasazerska, a w szczego6lnosci:

a) koordynacja rozkladow jazdy przewoznikow wykonujacych zarobkowy przewo6z osob
pojazdami samochodowymi na liniach przebiegajacych przez teren gminy,

b) ustalanie optat za koordynacje rozktadow jazdy,

c) ustalanie optat za korzystanie z przystankOw na terenie gminy,

15)wydawanie i cofanie zezwolen na wykonywanie transportu drogowego, przewozow
regularnych,

16) wydawanie, odmowa i cofanie zezwolen na zbieranie, transport, odzysk lub
unieszkodliwianie odpadéw komunalnych,

17) wydawanie opinii w sprawie:

a) uzyskanie pozwolenia na wytwarzanie odpadow przez wytworce
odpadéwprowadzacego instalacje; w iloSci powyzej 1 tony odpadow niebezpiecznych
lub powyzej 5 tys. ton rocznie odpadow innych niz niebezpieczne,

b) uzyskania decyzji zatwierdzajacej program gospodarki odpadami niebezpiecznymi
przez wytworce odpadéw prowadzacego instalacje; jezeli wytwarza do 1 tony
odpaddéw niebezpiecznych rocznie,

c) uzyskania decyzji zatwierdzajacej program gospodarki odpadami niebezpiecznymi
przez wytworce odpadow nie prowadzacego instalacji; jezeli wytwarza odpady
niebezpieczne w ilosci powyzej 100 kg rocznie,

18) przyjmowanie informacji o wytworzonych odpadach oraz o sposobach gospodarowania
wytworzonymi odpadami przez wytworcow odpadéw nie prowadzacych instalacji,
wytwarzajacych odpady inne niz niebezpieczne w ilosci do 5 ton rocznie,

19) koordynowanie opracowania i pozZniejsza aktualizacja gminnego programu ochrony
srodowiska oraz gminnego planu gospodarki odpadami,

20) wydawanie decyzji nakazujacej posiadaczowi odpadow usuniecie odpadéw z miejsc nie
przeznaczonych do ich skladowania lub magazynowania,

21) wydawanie decyzji w sprawach:

a) obowigzku prowadzenia w okreslonym czasie pomiarow wielkoSci emitowanego hatasu
w przypadku przekroczenia standardow,

b) wymagan w zakresie ochrony srodowiska dotyczacych instalacji, z ktorej emisja nie
wymaga pozwolenia, o ile jest to uzasadnione koniecznoscig ochrony srodowiska,

22) opracowywanie projektu zestawienia przychodéw i wydatkéw gminnego funduszu ochrony
Srodowiska i gospodarki wodnej,



23) nadawanie nieruchomosciom numerdw porzadkowych,

24) udostepnianie informacji o sSrodowisku i jego ochronie,

25) prowadzenie i koordynacja prac zwigzanych z opracowaniem i realizacja:

a) miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego gminy,
b) studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy,

26) sporzadzanie wypisow i wyrysow z miejscowych planéow zagospodarowania
przestrzennego,

27) sporzadzanie opinii urbanistycznych,

28) wystepowanie z wnioskami o Srodki spoza budzetu gminy dotyczacych inwestycji
komunalnych dofinansowywanych przez panstwo polskie i programy unijne,

29) wspoldzialanie z administracja rzadowa w sprawach nadzoru urbanistyczno-
architektonicznego i budowlanego,

30) wydawanie i prowadzenie rejestru decyzji i warunkach zabudowy i zagospodarowania
terenu,

31) przeciwdzialanie zagrozeniom wynikajacym ze stanu technicznego realizacji robét

32)zapewnienie prawidlowej i racjonalnej gospodarki zasobami paliw i Zrodel energii o
znaczeniu lokalnym,

33) uzgadnianie koncesji na wydobywanie kopalin oraz bezzbiornikowego magazynowania
substancji w gorotworze, w tym podziemnych wyrobisk gérniczych,

34)uzgadnianie decyzji w sprawie projektu prac geologicznych,

35) pozyskiwanie informacji dotyczacych prowadzonych prac geologicznych,

36) opiniowanie decyzji dotyczacej stanu ruchu zaktadu gorniczego,

37) wspoldzialanie z przedsiebiorstwami energetycznymi w zakresie realizacji i finansowania
przez nie budowy i rozbudowy sieci, w tym przylaczen odbiorcow zgodnych z planem
zagospodarowania przestrzennego,

38) planowanie i organizacja zaopatrzenia w energie elektryczng na obszarze gminy,

39) opracowywanie projektu planu zaopatrzenia w energie elektryczng i czuwanie nad
przestrzeganiem ustalen planow,

40) przygotowanie i prowadzenie dokumentacji zaméwien publicznych zwigzanych
z inwestycjami i remontami przeprowadzanymi przez urzad,

41) przekazywanie do publicznej wiadomos$ci zaméwien publicznych urzedu,

42)rozliczenie finansowe, analiza ekonomiczna zadania realizowanego w ramach zaméwien
publicznych, przetargow,

43) wykonywanie zadan z zakresu ochrony sSrodowiska,

44) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewow, wymierzanie kar pienieznych za
samowolne wyciecie drzew i krzewow.

45) nabywanie, sprzedaz i zamiana nieruchomos$ci od os6b fizycznych, Skarbu Panstwa i
jednostek samorzadu terytorialnego,

46) wykonywanie darowizny nieruchomo$ci pomiedzy Skarbem Panstwa i jednostkami
samorzadu terytorialnego,

47) tworzenie zasobéw gruntow komunalnych pod zabudowe,

48) wykonywanie prawa pierwokupu,

49) oglaszanie, organizowanie i przeprowadzanie przetargow na zbycie nieruchomosci
gminnych,

50) oddawanie nieruchomosci w zarzad, uzytkowanie i uzytkowanie wieczyste,

51) wygasniecie uzytkowania zarzadu nieruchomoscia,

52) rozwigzywanie gruntéw o uzytkowanie wieczyste,

53) aktualizacja optat rocznych za zarzad, uzytkowanie i uzytkowanie wieczyste,

54) wspotdziatanie z organami ewidencji gruntow i budynkéw,

55) wydawanie decyzji w sprawie zatwierdzenia projektu podziatu nieruchomosci,

56) ustalanie i naliczanie optat adiacenskich i rent planistycznych,



57) dzierzawa gruntéw rolnych,

58) prowadzenie spraw z zakresu przeksztalcenia uzytkowania wieczystego w prawa wlasnosci,

59) wystepowanie z wnioskami o wywlaszczenie nieruchomosci na cele publiczne,

60) sktadanie Ministrowi Skarbu Panstwa informacji dot. przeksztalcen i prywatyzacji mienia
komunalnego,

61) opracowywanie informacji o stanie mienia komunalnego,

62) wydawanie zaswiadczen ds. emerytalnych,

63) wydawanie innych zaswiadczen dla prowadzacych rolnictwo, leSnictwo zgodnie z
przepisami,

64) wspotpraca z Inspektorem Sanitarnym i instytucjami w zakresie ochrony roslin,

65) prowadzenie spraw z zakresu towiectwa, pszczelarstwa w zakresie zadan gminy,

66) prowadzenie spraw odlogowania,

67) nadzor nad produkcjq roslinng w gminie,

68) nadzor nad produkcjq zwierzeca.

69) gospodarowanie zasobem komunalnym (lokale mieszkalne, lokale uzytkowe, Swietlice
wiejskie), w tym planowanie biezacych remontow,

70) ustalanie zasad najmu oraz wysokosci oplat czynszu za najem lokali mieszkalnych,
socjalnych i uzytkowych w tym nadzor na sprawami zwigzanymi w wynajmem Swietlic,

71) prowadzenie ewidencji zasobow mieszkaniowych gminy.

72) prowadzenie archiwum zaktadowego,

73) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong informacji niejawnych.

§ 9. REFERAT SRODKOW ZEWNETRZNYCH, PROMOCJI GMINY I SPORTU
Do zadan referatu Srodkoéw zewnetrznych, promocji Gminy i sportu nalezy w szczegélnosci:

1) przygotowanie opracowan i materiatbw promujacych gmine,

2) udzial w konkursach i akcjach promujacych gmine,

3) wspolpraca z lokalna prasg i mediami

4) organizacja imprez kulturalno — rekreacyjnych, gminnych konkursow

5) redagowanie czasopism

6) biezaca aktualizacja informacji zawartych w profilu Gminy Udanin oraz na portalach
spotecznosciowych;

7) obstuga strony internetowej urzedu,

8) przystepowanie do miedzynarodowych zrzeszen i spotecznosci lokalnych i regionalnych,

9) przygotowywanie i przedkladanie wiasciwym organom dokumentacji dot. przystepowania
lub wystepowania z miedzynarodowych zrzeszen,

10) koordynacja dziatan i wystepowanie z wnioskami o pomoc finansowa ze srodkéw unijnych,

11) wspolpraca z wlasciwymi referatami urzedu w zakresie przygotowania zadan
inwestycyjnych przewidzianych do wspoétfinansowania ze Zrédet zewnetrznych,

12) przygotowywanie wnioskdw aplikacyjnych,

13) zarzadzanie projektami gminnymi wspoétfinansowanymi ze Srodkéw zewnetrznych,

14) prowadzenie sprawozdawczos$ci, monitoringu i rozliczanie realizowanych projektow,

15) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy, odpowiednimi organami administracji
rzadowej i samorzadowej w zakresie przygotowywania wnioskdbw w celu pozyskiwania
srodkow zewnetrznych, grantow itp.,

16) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie kompetencji referatu,

17) zaopatrywanie urzedu w sprzet informatyczny,

18) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi dzialajacymi na terenie Gminy, organizacja i
przeprowadzanie konkursow na realizacje zadan publicznych,

19) opracowywanie programu wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi,

20) opracowywanie oraz nadzor nad realizacja dokumentow strategicznych Gminy (strategia
rozwoju Gminy Udanin),



21) propagowanie sportu masowego dla mieszkancow gminy, organizowanie wspotzawodnictwa
sportowego,

22) opracowanie kalendarza imprez sportowych na terenie gminy,

23) tworzenie warunkéw upowszechniania kultury fizycznej i sportu,

24) wspoltpraca z klubami i stowarzyszeniami sportowymi w zakresie promocji oraz organizacji
kultury fizycznej na terenie gminy,

25) przyjmowanie zawiadomien o zgromadzeniach,

26) wydawanie decyzji zakazujacej zgromadzenia publicznego,

27) wydawanie zezwolenia przeprowadzenia imprezy masowej albo odmowie jego wydania,

28) zapewnienie porzadku i bezpieczenstwa publicznego podczas imprez organizowanych przez
Gmine oraz wspoétdziatanie w tym zakresie z organami $cigania,

§ 10. REFERAT GOSPODARKI KOMUNALNEJ
Do zadan referatu gospodarki komunalnej nalezy w szczegolnosci:
1) utrzymanie i eksploatacja urzadzen zbiorowego zaopatrzenia w wode i kanalizacje,
2) wykonywanie napraw i remontow sieci wodociagowej i urzadzen kanalizacyjnych,
3) opracowanie kalkulacji kosztow produkcji wody i propozycji cen na wode, kosztéw
produkcji sciekéw i innych ustug komunalnych,
4) wykonywanie = obowigzkéw  okreslonych  dla  przedsiebiorstwa  wodociggowo
- kanalizacyjnego w przepisach o zbiorowym zaopatrzeniu w wode i zbiorowym
odprowadzaniu Sciekow,
5) eksploatacja wysypiska odpadéw w Jarostawiu i oczyszczalni Sciekow w Piekarach,
6) )uprzatanie blota, Sniegu, lodu i innych zanieczyszczen z czesci nieruchomosci stuzacych
do uzytku publicznego
7) kierowanie pracg konserwatorow i Str6zy na wodociagach i oczyszczalni Sciekow"

§ 11. Sprawy zwigzane z przyznawaniem dodatkow mieszkaniowych oraz Swiadczenia rodzinne sg
realizowane przez Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Udaninie.

ROZDZIAL IV.
ZASADY PODZIALU ZADAN I KOMPETENCJI POMIEDZY KIEROWNICTWO URZEDU

§ 12. 1. Wojt jest kierownikiem urzedu i zwierzchnikiem shuzbowym pracownikéw urzedu oraz
osob zatrudnionych na stanowiskach kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.
2. Wojt Gminy kieruje catoksztalttem dziatalnosci urzedu przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza
Gminy i Skarbnika Gminy.
3. Do zadan Wojta nalezy w szczegolnosci:

1) zatwierdzanie planu operacyjnego ochrony przed powodzia,

2) zarzadzanie ewakuacji z obszarow zagrozonych,

3) przygotowanie projektow uchwat,

4) okreslenie sposobu wykonywania uchwat,

5) gospodarowanie mieniem komunalnym,

6) przygotowanie projektu budzetu oraz jego wykonanie,

7) zatrudnianie i zwalnianie kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

8) przedkiadanie wnioskéw o zwolanie sesji rady,

9) przedkladanie Radzie sprawozdan z dziatalnosci finansowej gminy,

10) wydawanie zarzadzen porzadkowych w sprawach nie cierpiacych zwioki,

11) wspotdziatanie w interesie gminy z instytucjami znajdujacymi sie na jej terenie,

12) udzielanie kierownikom jednostek organizacyjnych pozostajacych w strukturze gminy

pelnomocnictwa do zarzadzania mieniem tych jednostek,



13) informowanie mieszkancow gminy o zalozeniach projektu budzetu, kierunkach polityki
spotecznej, gospodarczej oraz wykorzystaniu srodkéw budzetowych,

14) prowadzenie spraw w zakresie zwyklego zarzadu majatkiem gminy, zacigganie zobowigzan
finansowych do wysokosci ustalonej przez rade,

15) ustalenie zakresu spraw gminy jakie moze powierzy¢ w swoim imieniu zastepcy wadjta lub
sekretarzowi gminy,

16) kierowanie urzedem w rozumieniu kodeksu pracy,

17) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach indywidualnych oraz w sprawach z
zakresu administracji publicznej,

18) mianowanie pracownikéw samorzadowych wedlug obowigzujacych przepiséw i ustalonych
zasad,

19) powolywanie rzecznika dyscyplinarnego w sprawie dyscyplinarnej,

20) wykonywanie uprawnien wynikajacych z ustawy o pracownikach samorzadowych,
wydawanie zarzadzen wprowadzajacych w zycie regulaminy wewnetrzne dotyczace
dziatalno$ci urzedu, np. instrukcje obiegu dokumentéw, regulaminy funduszu nagrod,
Swiadczen socjalnych itp.,

21) powolywanie komisji przetargowych,

22) ustalanie regulaminu organizacyjnego urzedu,

23) powolywanie i odwolywanie zastepcy wdjta,

24)wyznaczanie szefa gminnego zespolu reagowania kryzysowego oraz jego zastepcow,
organizowania rob6t publicznych i prac interwencyjnych na terenie gminy przy udziale
Powiatowego Urzedu Pracy.

4. Wojt jest terenowym szefem obrony cywilne;j.

5. Wojt ma prawo wgladu w dokumenty solectwa oraz wstepu do pomieszczen i budynkow
nalezacych do sotectwa.

6. Wajt sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalnoscia:

1) zastepcy wojta,

2) sekretarza gminy,

3) skarbnika gminy,

4) gminnego centrum reagowania kryzysowego,

§ 13. 1. Zastepca Wojta i Sekretarz
2. Do zadan zastepcy wojta naleza w szczego6lnosci sprawy:
1) koordynowanie wykonywania zadan wynikajacych z aktow prawnych organéw gminy i
wojta,
2) sprawowanie nadzoru nad gospodarowaniem mieniem znajdujgcym sie w urzedzie,
3) przygotowywanie na zlecenie wojta - we wspotpracy z Radca Prawnym- projektéw aktow
prawnych rady gminy, wojta oraz innych materiatéw przedkladanych tym organom,
4) dbanie o stan techniczny i zapewnienie sprawnego funkcjonowania sieci komputerowej,
5) prowadzenie spraw gminy powierzonych przez Wojta w zakresie przez niego ustalonym w
upowaznieniu,
6) opracowywanie i aktualizacja zasad postepowania przy przetwarzaniu danych osobowychw
urzedzie,
7) udzielanie zamowien publicznych
8) sprawowanie funkcji wdjta w czasie nieobecno$ci lub niemozno$ci pelnienia przezen
funkcji.
3. Sekretarz gminy organizuje i nadzoruje funkcjonowanie urzedu.
4. Do zadan sekretarza nalezy w szczegdlnosci :
1) wspomaga prace Wojta w zakresie wewnetrznej organizacji i administracji urzedu,
zapewnia sprawne funkcjonowanie urzedu, organizacje jego pracy, przebiegu obshugi
interesantOw, terminowosci przygotowania materiatow, analiz, sprawozdan i informacji

10



niezbednych dla wykonania zadan Wojta i Rady, opracowywanie czynnoSci
dla poszczegolnych stanowisk,

nformowanie wojta o konieczno$ci zmian personalnych,

nadzorowanie czasu pracy pracownikow samorzadowych,

prezentowanie nowo przyjetych pracownikow,

wykonywanie obowigzkéw w granicach udzielonego mu pelnomocnictwa przez wojta,
przygotowywanie w porozumieniu z wéjtem dokumentéw pod obrady sesji rady gminy,
wspotpraca z sotectwami,

nadzor na realizacja uchwat rady i kompletowaniem dokumentacji z prac rady,
przedstawianie wojtowi propozycji do powierzania okreslonych czynnosci pracownikom, a
w szczeg6lnosci tych, ktorych w dniu opracowania regulaminu nie powierzono nikomu i
ktorych konieczno$¢ wykonania nastapi w czasie przysztym,

10) rozstrzygania sporéw kompetencyjnych miedzy pracownikami,

11) podnoszenia kwalifikacji pracownikdw,

12) kontroli wewnetrznych urzedu,

13) przyjmowanie ustnych oSwiadczen ostatniej woli spadkodawcy,

14) opracowywanie i aktualizacja zasad postepowania przy przetwarzaniu danych osobowych

w urzedzie,

15) opracowywanie i aktualizacja zasad postepowania w przypadku naruszenia danych

osobowych w urzedzie,

16) opracowywanie i aktualizacja instrukcji okreSlajacej sposéb zarzadzania systemem

informatycznym stluzacym do przetwarzania danych osobowych w urzedzie,

5. Do momentu powotania Sekretarza Gminy jego obowiazki pelni Zastepca Wojta.

§ 14. 1. Skarbnik organizuje gospodarke finansowa gminy, realizuje zadania rachunkowo-ksiegowe
zwigzane z planowaniem i wykonywaniem budzetu, organizuje prace i sprawuje bezposredni
nadzor nad referatem finansow.

Do zadan skarbnika nalezy w szczego6lnosci:

1)

2)

3)
4)
5)

6)

wykonywanie i koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem i realizacja budzetu
gminy,

prowadzenie gospodarki finansowej gminy poprzez zapewnienie realizacji planu dochoddw,
wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi, kontrolowanie pod wzgledem finansowym
oSwiadczen woli oraz uméw w sprawach majatkowych gminy,

organizowanie i nadzorowanie gospodarki kasowej gminy, obiegu dokumentéw
finansowych oraz wewnetrznej i zewnetrznej kontroli realizacji budzetu,

prowadzenie wymaganej przepisami ewidencji, rachunkowosci i sprawozdawczosci
finansowej,

informowanie Rady gminy i Regionalnej Izby Obrachunkowej o odmowie kontrasygnaty
dokumentow finansowych,

wykonywanie innych zadan i kompetencji przewidzianych w ustawie o finansach
publicznych, w tym w zakresie czynnosci polegajacych na zaciaganiu kredytow i pozyczek.

ROZDZIAL V.
ZASADY WYKONYWANIA FUNKCJI KIEROWNICZYCH.

§ 15. 1. Referatami kierujq kierownicy referatow.

2. Zastepstwo kierownika w czasie jego nieobecnosci pelni pracownik wyznaczony przez
kierownika i zatwierdzony przez Wajta Gminy.

3. W przypadkach naglych i losowych gdy zlozenie wniosku, o ktorym mowa w ust. 2 jest
niemozliwe, Sekretarz wyznacza pracownika do zastepowania kierownika.
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§ 16. Do obowiazkdow kierownikow referatow nalezy w szczegolnosci:

1) kierowanie dzialalnoscia referatu zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

2) zapewnienie realizacji zadan okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym, wynikajacych z
uchwat Rady, postanowien, ustaw i aktow wykonawczych do ustaw,

3) ustalenie:

a) propozycji struktury wewnetrznej referatu

b) dokonanie podziatu czynnosci, ustalenie uprawnien i odpowiedzialnosci oraz zasad
zastepstwa na poszczegolnych stanowiskach pracy,

c) zasad kontroli wewnetrznej i zewnetrznej,

d) zasad oznakowania akt - zgodnie z jednolitym rzeczcowym wykazem akt,

e) opracowywanie projektow zakreséw czynnosci;

4) kierowanie sie przy realizacji zadan i podejmowaniu decyzji zasadami celowosci,
rzetelnosci, gospodarnosci i zgodnos$ci z prawem,

5) przygotowywanie materiatow i projektow uchwat na ujete w planach pracy Rady i Komisji
uczestnictwo wg potrzeb w naradach, sesjach Rady, posiedzeniach Komisji w zakresie
danego referatu oraz naradach z sottysami,

6) zapewnienie dyscypliny pracy i racjonalnego wykorzystania czasu pracy podlegltych
pracownikow,

7) odpowiednia ewidencja i zabezpieczenie powierzonego sprzetu,

8) oszczedne gospodarowanie srodkami rzeczowymi,

9) przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych,

10) przestrzeganie ustawy o zamowieniach publicznych,

11) prowadzenie kontroli wewnetrznej w referacie.

12) organizowanie dostepu do informacji jawnych na wnioski obywateli.

§ 17. 1. Kierownicy referatéw ponosza odpowiedzialno$¢ za realizacje swoich zadan i
kompetencji, organizacje i efektywnos¢ pracy referatu oraz przestrzegania obowiazujacych
przepisow prawnych.

2. Kierownicy referatébw sa obowiazani do wspotdziatania z ustawowymi organami kontroli oraz
organami Scigania.

3. Kierownicy referatow rejestruja u Sekretarza Gminy skierowane do nich wystapienia
pokontrolne organéw wymienionych w ust. 2 oraz udzielone w tych sprawach odpowiedzi.

ROZDZIAL VI
TRYB PRACY URZEDU.

§ 18. 1) Pracownik obowigzany jest przestrzega¢ zaleznoSci stuzbowej i hierarchicznego
podporzadkowania wynikajacego z organizacji Urzedu i szczegotowego podziatu czynnosci.

2) Wojt Gminy i Sekretarz moga wydac polecenie stuizbowe kazdemu pracownikowi z
pominieciem drogi stuzbowej. Pracownik winien powiadomi¢ o takim poleceniu swojego
przelozonego.

3) Pracownicy Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy wykonujac powierzone zadania winni
wspotdziata¢ miedzy soba.

4) Pracownik zalatwiajacy sprawe zobowigzany jest do zebrania niezbednych dowodéw takze od
innych komorek organizacyjnych Urzedu oraz jednostek organizacyjnych Gminy.

5) W czasie nieobecnosci pracownika sprawy prowadzone przez niego przyjmuje pracownik
wyznaczony przez bezposredniego przetozonego.

§ 19. (skreslony)

§ 20. 1) Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany na prace zawodowa.
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2) Zalatwianie spraw innych niz stuzbowe dopuszczalne jest wylacznie w granicach i na zasadach
okreslonych w Kodeksie Pracy i przepisach wykonawczych.

3) Kazde wyjscie w sprawach shizbowych i osobistych za uprzednim uzyskaniem zgody
bezposredniego przetozonego winno by¢ odnotowane w ewidencji wyjsc.

4) Ewidencje wszystkich udzielonych zwolnien od pracy oraz okresow usprawiedliwionej i
nieusprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, jak réwniez przeprowadzanie okresowej analizy
prawidlowosci i celowosci udzielania zwolnien oraz kontrole wilasciwego ich wykorzystania
prowadzi Referat Organizacyjny.

5) Praca poza normalnymi godzinami moze by¢ wykonywana tylko na polecenie lub za zgoda
kierownictwa Urzedu.

§ 21. 1) Pracownik, ktory w godzinach stuzbowych za zgoda przelozonego przebywa poza
stanowiskiem pracy obowigzany jest poinformowac wspotpracownikéw o miejscu swojego pobytu
i godzinie powrotu. W przypadku gdy zajmuje pomieszczenie sam, obowigzany jest na drzwiach
pokoju umiesci¢ informacje o tym, kto go zastepuje.

2) Niedopuszczalne jest pozostawianie kluczy na zewnatrz w zamkach w czasie nieobecnosci
pracownika w pomieszczeniach biurowych.

§ 22. 1) Wyjazdy pracownikow w sprawach stuzbowych moga sie odbywac tylko na podstawie
polecenia stuzbowego- delegacji wydanej przez przetozonego.
2) Ewidencje wyjazdoéw stuzbowych pracownikéw prowadzi Referat Organizacyjny.

§ 23. 1) Dobor kadry pracowniczej w Urzedzie odbywa sie w drodze postepowania
kwalifikacyjnego zgodnie z ustalonym przez wojta gminy trybem postepowania w sprawie naboru.
2) Kierownik referatu opracowuje i zatwierdza u Wojta oraz wrecza nowo zatrudnionemu
pracownikowi zakres czynnosci w terminie do siodmego dnia od daty zatrudnienia.

3) Pracownicy urzedu sa informowani o mozliwosci zatrudniania w pelnym lub niepelnym
wymiarze czasu pracy, a pracownicy zatrudnieni na czas okreslony o wolnych miejscach pracy
poprzez informacje pisemng wywieszona na tablicy ogloszen urzedu.

§ 24. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku i dyscypliny pracy, postanowien
regulaminu pracy, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych
stosuje sie kary porzadkowe i dyscyplinarne w zaleznoS$ci od rodzaju nawigzania stosunku pracy
zgodnie z trybem przewidzianym w Kodeksie Pracy i ustawie o pracownikach samorzadowych.

§ 25. Podstawowe obowigzki i prawa pracownika samorzadowego okresla ustawa o pracownikach
samorzadowych, a w sprawach nieuregulowanych tq ustawa powszechnie obowigzujace przepisy
prawa pracy.

§ 26. W Urzedzie Gminy Udanin obowigzuje catkowity zakaz palenia wyrobow tytoniowych.

ROZDZIAL VII.
ZASADY OPRACOWYWANIA PROJEKTOW AKTOW PRAWNYCH.

§ 27. 1) Projekty aktéw prawnych Wojta, tj. zarzadzen, decyzji, postanowien oraz umoéw i
porozumien opracowuja wilasciwe rzeczowo komorki organizacyjne Urzedu pod nadzorem
Sekretarza Gminy na polecenie Wojta, lub z wlasnej inicjatywy, gdy obowigzek ich wydania
wynika z powszechnie obowigzujacych aktéw prawnych i uchwat Rady Gminy.

2) Do kazdego projektu aktu prawnego dolacza sie uzasadnienie merytoryczne i prawne podpisane
przez kierownika referatu i zaopiniowane przez radce prawnego. Projekty uméw i porozumien, z
ktérych wynikaja zobowiazania pieniezne musza byc¢ takze parafowane przez Skarbnika Gminy.
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§ 28. 1) Projekty uchwat Rady Gminy opracowujq wiasciwe referaty.

2) Projekt uchwaly wraz z uzasadnieniem dorecza sie Radcy Prawnemu celem zaopiniowania pod
wzgledem prawnym i redakcyjnym, a nastepnie przedklada sie przewodniczacemu rady, za
posrednictwem stanowiska do spraw obstugi rady gminy.

§ 29. Nadawanie numeracji, prowadzenie ewidencji i zbiorow uchwal Rady Gminy, interpelacji i
wnioskow Komisji, nadawanie numeracji, prowadzenie ewidencji zbioréw: postanowien,
uchwal, Sesji Rady Gminy nalezy do stanowiska do spraw obshlugi rady gminy.

§ 30. Uchwaly Rady Gminy, zarzadzenia, postanowienia, uchwaty i akty prawne Wajta realizujq
wiasciwe referaty Urzedu pod nadzorem Sekretarza Gminy.

ROZDZIAL VIII
POSTEPOWANIE W SPRAWACH SKARG I WNIOSKOW

§ 31. 1) Wojt Gminy przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskow w kazdy wtorek w godz.
od 13 00 do 16 00;

2) Kierownicy referatow, pracownicy Urzedu przyjmuja obywateli w sprawach skarg i wnioskow
codziennie w godzinach pracy. W przypadku nieobecnosci kierownika wyznaczony przez niego
pracownik referatu.

3) Skargi ustne rejestruje sekretariat pod nadzorem Sekretarza Gminy.

4) Merytoryczne rozpatrywanie, zatatwianie skarg i wnioskéw nalezy do wlasciwego ze wzgledu na
przedmiot sprawy referatu lub referatu wskazanego przez Wojta Gminy, pod nadzorem Sekretarza
Gminy.

§ 32. Kierownicy referatéw zobowigzani sa do:
1) zapewnienia nalezytej organizacji przyjmowania, ewidencjonowania i zalatwiania skarg i
wnioskow w referacie,
2) wykorzystywania materialdw zawartych w skargach i wnioskach do ochrony interesow
spotecznych i stusznych intereséw obywateli oraz likwidacje Zrodet powstawania skarg,
3) informowania zainteresowanych na piSmie zgodnie z KPA o sposobie ich zatatwiania lub
podjetych dziataniach w terminie obowiazujacym w KPA.

ROZDZIAL IX.
ZASADY PODPISYWANIA PISM.

§ 33. 1) Wojt podpisuje pisma nalezace do zakresu dziatania Urzedu. W razie nieobecnosci Wéjta
pisma podpisuje Sekretarz, z wyjatkiem spraw zastrzezonych do wylacznej kompetencji Wojta.

2) Pisma zewnetrzne muszq - w dolnej czesci - zawieraC stanowisko oraz dane kontaktowe osoby
prowadzacej sprawe oraz bezposredniego przelozonego — osobe zatwierdzajacq wraz z parafkami.
Pozostate dokumenty m. in. decyzje, postanowienia, umowy, przedkladane do podpisu Wojtowi
powinny zawiera¢ na kopiach parafke kierownika referatu prowadzacego sprawe, zas te
powodujace powstanie zobowigzan pienieznych - muszq zawiera¢ ponadto kontrasygnate Skarbnika
Gminy, a umowy cywilne - podpis Radcy Prawnego

§ 34. Sposob zatatwiania indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej reguluje ustawa
z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks Postepowania Administracyjnego.
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§ 35. 1) Organizacje prac kancelaryjnych reguluje Instrukcja Kancelaryjna stanowiaca zalacznik
do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. (Dz. U Nr 14 poz. 67)-
nadzor sprawuje Sekretarz.

2) Sekretarz dokonuje wstepnej dekretacji pism przychodzacych do Urzedu, ktére po naniesieniu
uwag przez Wojta kierowane sa za posrednictwem Sekretariatu do zalatwienia wg kompetencji
przez poszczegdlne referaty.

3) Kierownik referatu, ktéremu zlecono zalatwienie sprawy ma prawo zadania informacj, opinii,
badz innych niezbednych danych do jej zatatwienia od Radcy Prawnego, Kierownika innego
referatu, w okreSlonym przez siebie czasie umozliwiajagcym zalatwienie sprawy zgodnie z
terminami KPA.

ROZDZIAL X.
WYKAZ SPRAW ZASTRZEZONYCH DO DECYZJI WOJTA.

§ 36. Do wylacznej decyzji Wéjta nalezg sprawy:

1) wydawania aktéw normatywnych Waijta,

2) podpisywania korespondencji wedtug dyspozycji Wojta,

3) nawigzywania, zmiana i rozwigzywanie stosunku pracy z pracownikami samorzadowymi
na zasadach okreSlonych w ustawie z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach
samorzadowych,

4) zawieszania w pelieniu obowiazkéw na czas nieprzekraczajacy trzech miesiecy
pracownika samorzadowego, jezeli zostalo wszczete przeciwko niemu postepowanie
dyscyplinarne,

5) zlecania pracownikowi samorzadowemu czasowego wykonywania innych prac niz
okreslone w umowie o prace, przeniesienie go czasowo do pracy w innej miejscowosci, a w
razie utraty przez pracownika zdolnosci do pracy na zajmowanym stanowisku przeniesienie
go na inne stanowisko,

6) wykonywania uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu
oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych z wylaczeniem decyzji o
zatrudnianiu i zwalnianiu kierownikéw jednostek,

7) proponowania Radzie Gminy kandydatéw na Skarbnika Gminy,

8) upowaznienia Zastepcy lub innych pracownikéw Urzedu do wydawania w swoim imieniu
decyzji administracyjnych z zakresu administracji publicznej,

9) udzielania ptatnych i bezptatnych urlopéw pracownikom,

10) udzielania kar dyscyplinarnych na zasadach okreSlonych w ustawie o pracownikach
samorzadowych i Kodeksie Pracy pracownikom, dyrektorom i kierownikom gminnych
jednostek organizacyjnych,

11) wydawania opinii o pracy pracownikow Urzedu, kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych w zwiazku z wypowiedzeniem lub rozwigzaniem stosunku pracy na
zasadach okreslonych w Kodeksie Pracy,

12) zatwierdzania planu urlopow,

13)upowazniania pracownikéw do prowadzenia spraw tajnych, poufnych lub zastrzezonych
oraz udzielanie upowaznien wystepowania w imieniu Wojta,

14) przyznawania nagrod i wyroznien pracownikom Urzedu,

15) uwzgledniania badZ odrzucanie sprzeciwu pracownika samorzadowego od udzielonej kary
porzadkowej — dyscyplinarnej,

16) wydawania polecen pracownikom, dyrektorom i kierownikom gminnych jednostek
organizacyjnych,

ROZDZIAL XI.
POSTANOWIENIA KONCOWE.
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§ 37. Schemat organéw gminy i gminnych jednostek organizacyjnych nie wchodzacych w sklad
Urzedu Gminy okre$laja wewnetrzne Regulaminy Organizacyjne tych jednostek.

§ 38. Kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowos$ci prawnej
dzialajg jednoosobowo na podstawie pelnomocnictwa na piSmie udzielonego przez Waijta.
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