ZARZADZENIE Nr 78/2019
WOJTA GMINY UDANIN
Z dnia 30 wrzesnia 2019 r,

Zmieniajace Zarzadzenie w Sprawie nadania Regulaminy Organizacyjnego Urzedowi
Gminy Udanin

Na podstawie art. 33 ust, 3 ustawy z dnia 8 Marca 1990 r. o Samorzgdzie gminnym (Dz. U. z
2019, poz. 506 t.) Zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. w Regulaminie Organizacyjnym Urzeduy Gminy Udanin, nadanym Zarzgdzeniem Nr
0151/46/2007 Woijta Gminy Udanin Z dnia 18 pazdziernika 2008 r. (tekst jednolity
Zarzadzenie nr 76/2017 Wojta Gminy Udanin Z dnia 5 grudnia 2017 r) wprowadza sie
nastepujgce Zmiany:
1. w rozdziale || ST
nastepujgce brzmienie:
1. W Urzedzie funkcjonujq nastepujgce Stanowiska pracy i referaty;
Waojt gminy
2) Zastepca Wojta Gminy (z W)
3) Sekretarz Gminy (SG)
4)  Skarbnik Gminy (SK)
5) Referat Finanséw ; Budzetu, ktdrego kierownikiem Jjest Skarbnik Gminy, Sktadajgcy
sie z nastepujacych stanowisk pracy:
a) Zastepca Skarbnika (FN.11.)
b) stanowisko ds. obstugi ﬁhansowo-ks;@gowe,ﬂ (FN.II1)
a) stanowisko ds. wymiary podatkéw | opfat lokalnych (FN.IV.)
a) stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej (FN.V)
a) stanowisko ds. Podatkowych (FN, Vi)

RUKTURA WEWN TRZNA URZ DU GMINY 3. otrz muje

6) Referat Roilnictwa, Ochrony S‘rodowiska, Gospodarki Przestfzennej ! lnfrastruktury

a) Kierownjk Referaty (OS ))
b) stanowisko ds. gospodarki gruntamji (OS 1 3,
¢} stanowisko ds. utrzymania drég i melioracy wodnych (08 1),
d) stanowisko ds. zaméwier publicznych (OS 1v)
e) stanowisko ds. gospodark; /oka/owej (OS V)
7) Referat Srodkéw Zewnerrznych, Promogji Gminy i Sportu (PG), skfadajqcy Sig z
hastepujgcych Stanowisk pracy:
a) kierownik Referaty (PG )
b) stanowisko — informatyk (PG 1)
C) stanowisko ds. Promocyi gminy (PG 1)
d) stanowisko ds. $rodkéw pozabudz‘etowych (PG Iv)
8) Referat Organizacw’ny (RO), ' )
now;

9) Referat Spraw Obywafe/skich, USc (SO), Skladajgcy Sig z nastepujgcych stanowisk



b) stanowisko do spraw ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych ( SO II )
10) Referat Gospodarki Komunalnej (GK), Skladajgcy sie z nastepujgcych stanowisk
pracy:
a) Kierownik Referatu (GK )
b) stanowisko ds obsfugi gospodarki komunalnej (GK i)
c) stanowisko ds. wodociggéw i kanalizacji (GK II1)
2. W Urzedzie funkcjonujg 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) stroz, ( 2 etaty)
6) pomoc administracyjna (1 etat)
3. W strukturze Urzedu funkcjonuje réowniez gminne centrum reagowania kryzysowego.
4. Schemat organizacyjny, stanowigcy zalacznik nr 1 do regulaminu, okresla
podporzgdkowanie w ramach struktury organizacyjnej urzedu."

2. § 6 otrzymuje nastepujace brzmienie:

JREFERAT ORGANIZACYJINY
Do zadari referatu organizacyjnego nalezy w szczegéinosci:

1) prowadzenie kancelarii urzedu oraz ogdinego rejestru podarn,

2) prenumerata czasopism,

3) prowadzenie biblioteki zakiadowe;,

4) prowadzenie spraw pieczeci urzedowych, pieczatek i tablic,

5) wykonywanie czynnosci zwigzanych z przyjmowaniem i doreczaniem korespondencyi,

6) przyjmowanie pism sadowych i prokuratorskich w wypadku niemoznosci doreczenia
ich adresatowi w miejscu zamieszkania,

7) organizacja obstugi interesantéw,

8) gospodarowanie Srodkami budzetowymi przyznawanymi na potrzeby administracyjne
i techniczne urzedu,

9) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw urzedu i kierownikéw gminnych
Jjednostek organizacyjnych,

10) prowadzenie zbioru i rejestru zarzadzer wdéjta,

11) prowadzenie rejestru wydanych upowaznieri i petnomocnictw,

12) organizacja przyjmowania oraz zafatwiania skarg i wnioskow zgtaszanych przez
interesantow.

13) obstuga rady i jej komisji,

14) prowadzenie zbioréw oraz rejestréw uchwaf oraz wnioskéw | opinii komisji, a takze
wnioskow i interpelacji radnych,

15) prowadzenie spraw zwigzanych ze zmianami w podziale administracyjnym,

16) przygotowywanie projektéw statutéw gminy i Jjednostek pomocniczych gminy oraz ich
aktualizacya,

17) prowadzenie ewidencfi zawartych przez gmine zwigzkow, porozumiert komunalnych
oraz stowarzyszen gmin,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem wyboru fawnikéw,

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

20) prowadzenie spraw dziatalnosci socjalnej pracownikow urzedu,

21) sporzgdzanie zeznan $wiadkow.

22) prowadzenie funduszu sofeckiego

23) prowadzenie kancelarii tajnej,

24) przeprowadzanie szkolenia BHP nowo przyjetych pracownikéw urzedu



25) przygotowanje ludnosci i mienja komunalnego ha wypadek wojny oraz wykonywanie
innych zadar w ramach Prowszechnego obowigzku obrony, Okreslonych w ustawach,

26) organizowanie Wykonania przez Jednostki organizacyjne aminy w ramach zadar
pPowszechnego obowigzkuy obrony, w tym ustalenie zadar Szczegofowych | trybu ich
realizacyjj

27) tworzenie formacyi Obrony Cywilney,

28) naktadanie obowigzkéw w ramach Powszechnej Obrony Cywilnej oraz organizowanije
cwiczen i szkoler z tego zakresy,

reagowania kryz ysowego,
32) wspdtdziatanie Zgminnym centrum reagowania kryzysowego W zakresie swojef

37) ubezpieczenije cztonkow ochotniczej Strazy poZarngj, m/odziez"owej druzyny
PoZarniczej i samochodow OSP

38) Popularyzacja wsréd mieszkarcow gminy zasad ochrony przecproz‘arowej,

39) wspdtudzial w organizowaniy turnieju wied Y pozarniczej w Szkofach,

40) doposazenie Jednostek w sprzet pozarniczy, zgodnie z obowiazuje;cymi normami,

41) organizowanie Szkolenia podstawowego Jednostkach OSP,

42) organizowanje gminnych  zwoddéw Sportowo-pozarnicy ych dla OsSp druzyn
mfodzfez‘owych,

43) prowadzenije ewidencji kart drogowych oraz rozliczanie materiaféw pednych smaréw
W samochodach OSP,

44) pokrywanie kosztow Wyposazenia oraz utrzymania obiektow sportowych, w tym

Zakup sprzety i Wyposazenia Sportowego | Jjego rozdysponowanie. ”

387 olrzymuje nastepujace brzmienije:

JREFERAT SPRAW OBYWATELSKICH -USC
Do zadar referaty Spraw obywatelskich nalezy w SzCzegoinoscy:
1) prowadzenje Spraw z zakresy ustawy Prawo o aktach stany Cywilnego, dotyczgce
rejestracji urodzen, matzerstw oraz zgonéw oraz innych zdarzer wpfywajacych na
stan cywilny 080b, prowadzone w formie akt stany Cywilnego,

2) przechowywanie i zabezpieczenie akt Stanu cywilnego,



Wynikafacych ze stosunku prac 14
25} Prowadzenie spraw » zakresu informacﬂ os’wfaa‘owej i stypendiow Szkolnych, zgodnie

Z ustawg o Prawo oSwiatowe,
26) Oorzecznictwo w Sprawach dofinansowania Pracodawcom kosztéw ksztafcenia

mifodocianych pracownikow

4. w § 8 dodaje sj kt 68 - 75 0 nast ujgcym brzmieniy-

68) gospodarowanie Zasobem komunarnym (lokale Mieszkalne, lokale uzytkowe, Swietlice
wigjskie), w tym planowanie biezacych remontow,

69) ustalanie Zasad najmu oraz Wysokosci optat CZynszu za najem lokali mieszkalnych,
socjalnych | uzytkowych w tym nadzér na Sprawami zZwigzanymi w wynajmem Swietlic,

70) pProwadzenie ewidencji Zasobow mieszkaniowych gminy.

iem archiwum zaktadowego,

72) prowadzenie spraw Zwigzanych z ochrong informacji niejawnych,”

5. §9 otrzymuje nastepujgce brzmienie:

7) Przygotowanje opracoway | materiaftow Promujgcych gmine,

2) udziat w konkursach i akcjach promufgcych gmine,

3) wspdipraca z lokalng prasqg i mediam;

4) organizacja imprez kulturalno — rekreacyjnych gminnych konkursow

5) redagowanie Czasopism

6) biezaca aktualt?acja informacji zawartych w profijy Gminy Udanin Oraz na portajach
spo:‘ecznoéciowych;



7) obstuga stron y internetowey urzedu,

8) przystepowanie do mfedzynarodowych Zrzeszen | spofecznosci lokalnych i
regionalnych,

9) przygotowywanie przedkiadanie wlasciwym organom dokumentacji  dot.
przystepowania lub wystepowania z migdzynarodowych z1zeszen,

10) koordynacja dziatas; | wystepowanie z wnioskami o pomoc finansowg ze srodkéw

13) zarzadzanije projektami gminnym; Wspélﬁnansowanymi ze Srodkéw zewnetrznych

14) prowadzenje Sprawozdawczoscj monitoringu i rozliczanje realizowanych projektéw

18) wspotpraca 7 Jednostkami organizacyjnymi Gminy, odpowiednimi organami
administracji rzadowey i samorzadowej w zakresie Pizygotowywania wnjoskéw w celu
pozyskiwania srodkéw ze wnetrznych, grantéw itp.

16) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej w zakresje kompetencji referatu,

17) zaopatrywanie urzedu w sprzet informatyczny,

18) wspdtpraca organizacjami pozarzgdowymi dziafajacymi na terenie Gminy,

(strategia rozwoju Gminy Udanin)

21) propagowanie Sportu masowego dla mieszkaricow gminy,  organizowanie
wspofzawodnictwa sportowego,

22) opracowanie kalendarza imprez Sportowych na terenie gminy,

23) tworzenije warunkéw upowszechniania kultury fizycznej i Sportuy,

24) wspofpraca z klubamj i stowarzyszeniami sportowymi w zakresje promocyi oraz
organizacyi kultury fiz YCznej na terenie gminy,

25) przyjmowanie zawiadomier o Zgromadzeniach,

26) wydawanje decyzji zakazujgcef zgromadzenia publicznego,

27) wydawanie zezwolenia przeprowadzenia imprezy masowej albo odmowie jego

wydania,

28) zapewnienie porzgdky bezpieczeristwa publicznego podczas  imprez
organizowanych przez Gmine oraz wspdidziatanie w tym zakresie ; organamj
Scigania,

3. w8§13 ust 4 skresla sig pkt 17)
4. w § 19 skresla sie pkt 1)

5. § 33 ust. 2 otrzymuie nastepujace brzmienie:

,Pisma zewnetrzne muszg - w dolnej czesci - zawiera¢ stanowisko Oraz dane kontaktowe
osoby prowadzgcej sprawe oraz bezpoéredniego przetozonego — Osobe zatwierdzajgca wraz
Z parafkami. Pozostate dokumenty m:. in. decyzje, postanowienia, umowy, przedktadane do
podpisu Wojtowi powinny zawieraé na kopiach parafke kierownika referatu prowadzgcego
Sprawe, zas te powodujgce powstanie zobowigzan pienieznych - Muszg zawiera¢ ponadto
kontrasygnate Skarbnika Gminy, a Umowy cywilne - podpis Radcy Prawnego

6. w § 33 skregla si ust. 3.

7. Schemat organizacyjny, stanowigcy zatgcznik nr 1 do regulaminu, otrzymuje brzmienie jak
W zalgczniku do niniejszego zarzgdzenia.



§ 2. Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Udanin.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Uzasadnienie
Nowelizacja Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Udanin wprowadza szereg
zapiséw dotyczgcych m. in.

* zmiany schematu organizacyjnego,

* utworzenia stanowiska kierownika Referatu Spraw Obywatelskich,

* zwierzchnictwa stuzbowego Sekretarza Gminy nad referatem organizacyjnym,

* przeniesienia stanowiska ds. gospodarki lokalowe] 7 Referatu Spraw Obywatelskich
do Referatu Rolnictwa, Ochrony Srodowiska, Gospodarki Przestrzenne] i
Infrastruktury Techniczne;

* przeniesienia stanowiska inspektora ds. obrony cywilnej, sportu i ochrony
przeciwpozarowej z Referatu Srodkéw Zewnetrznych, Promocji Gminy i Sportu do
Referatu Organizacyjnego

* zasad weryfikacji sporzgdzanych pism zewnetrznych WOJT

* godzin pracy Urzedu -

Wojcieeh Praziy k

’_Czynnoéé Imig i nazwisko oraz funkcja Podpis/; ;
Przygotowanie Andrzej Bielski — Sekretarz /%}//

Gminy L
Weryfikacja pod wzgledem  |Radca prawny Monika Gadzjfikapflowalska
zgodnosci z prawem f
Akceptacja Andrzej Bielski — Sekretarz RADCA PR fm“ )
| Gminy /

C )

6



Zatgcznik nr 1 do Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Udanin

{I].I'I'Illll.l-lllll

Zastepca Wojta (ZW) Sekretarz (SG)

Skarbnik (SK) referaty podlegte Wojtowi

Referat Rolnictwa, Ochrony
Referat Gospodarki : - Referat Finanséw i Budzety Stodowiska, monﬁ.o.amlc
- Referat Organizacyjny (RO) Przestrzennej i
Komunalnej (GK) (FN) - >
Infrastruktury Technicznej

(OS)

'Il-lll.l.l"lclll.lllllll Illllll'llllllllllll

e
Obywatelskich, USC (S0) €wnetrznych, Promogj

Gminy i Sportu (PG)




