ZARZADZENIE NR 2/2020
WOJTA GMINY UDANIN
7z dnia 13 stycznia 2020 1.

w sprawie ogloszenia jednolitego tekstu Zarzadzenia Nr 0151/19/2007 z dnia 29 marca 2007 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego dla Urzedu Gminy Udanin.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2019
r. poz. 506) zarzadza si¢, co nast¢puje :

§ 1. 1. Ogtasza si¢ jednolity tekst Zarzadzenia Nr 0151/19/2007 z dnia 29 marca 2007 1. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Gminy Udanin.
2. Ogloszenie, o ktérym mowa w ust. 1, nastgpi w formie obwieszczenia Wojta Gminy Udanin
w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.
3. Obwieszczenie, o ktorym mowa w ust. 2, podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej.

§ 2. Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Udanin.
§ 3. Zarzqdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Uzasadnienie
W zwiqzku z dokonaniem w 2019 roku istotnych i obszernych zmian w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu Gminy istnieje konieczno$¢ wprowadzenia tekstu jednolitego Regulaminu
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Zakycznik do Zarzadzenia Nr 2/2020
Wéjta Gminy Udanin z dnia 13 stycznia 2020r.

OBWIESZCZENIFE
WOJTA GMINY UDANIN
7 dnia 13 stycznia 2020 r.

w sprawie ogloszenia jednolitego tekstu zarzgdzenia w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego dla Urzedu Gminy Udanin

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2019 1.
poz. 506) oglasza sie w zalgczniku do niniejszego obwieszczenia jednolity tekst Zarzqdzenia Nr
0151/19/2007 z dnia 29 marca 2007 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego dla Urzedu
Gminy Udanin, z uwzglednieniem zmian wprowadzonych zarzqdzeniami Wojta Gminy:

1) nr25/2019 z dnia 25 marca 2019 r.

2) nr 78/2019 z dnia 30 wrzesnia 2019 1.
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Zatycznik do Obwieszczenia Waéjta Gminy Udanin
z dnia 13 stycznia 2020r r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY UDANIN

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA WSTEPNE

§ 1.Regulamin organizacyjny Urzedu, zwany dalej ,regulaminem", okre$la organizacje i
zasady funkcjonowania Urzedu Gminy Udanin.
§ 2. 1. Urzad jest jednostka administracyjng, przy pomocy ktorej wojt wykonuje swoje zadania
2. Urzad Gminy realizuje zadania wlasne i zlecone wynikajqce z:
1) ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2019 r. poz. 506)
2) innych obowigzujgcych przepiséw prawa.

ROZDZIAL 11.
STRUKTURA WEWNETRZNA URZEDU GMINY.

§ 3. 1. W Urzedzie funkcjonujq nastepujqce stanowiska pracy i referaty:
1) Wojt gminy (WG),
2) Zastepca Waojta Gminy (ZW),
3) Sekretarz Gminy (SG),
4) Skarbnik Gminy (SK);
5) Referat Finansow i Budzetu, ktérego kierownikiem jest Skarbnik Gminy, sktadajacy sie z
nastepujgcych stanowisk pracy:
a) Zastepca Skarbnika (FN.II.)
b) stanowisko ds. obstugi finansowo-ksiegowej (FIN.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), sktadajqcy sie z nastepujacych stanowisk pracy:
a) Kierownik Referatu (OS I)
b) stanowisko ds. gospodarki gruntami (OS I1.),
¢) stanowisko ds. utrzymania drég i melioracji wodnych (OS III),
d) stanowisko ds. zamowien 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),
¢) stanowisko ds. promocji gminy (PG III),
d) stanowisko ds. srodkow pozabudzetowych (PG 1V);
8) Referat Organizacyjny (RO), ktérego kierownikiem jest Sekretarz Gminy, sktadajacy sie z
nastepujacych stanowisk pracy:
a) stanowisko ds. kancelaryjno-technicznych i kadr (RO 1),



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

15) terminowe i prawidtowe sporzadzanie sprawozdan GUS,

16) wspdtpraca z jednostkami organizacyjnymi i pomocniczymi gminy.

§ 5. REFERAT FINANSOW I BUDZETU
Do zadan referatu finansow i budzetu, ktorego kierownikiem jest Skarbnik nalezy w szczego6lnosci:

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

2) opracowywanie sprawozdan z wykonania budzetu,

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

4) wymiar i pobdr 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 towaréw i ustug VAT,

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

8) wspolpraca z izbg obrachunkowq oraz naczelnikami urzedéow skarbowych i izbami
skarbowymi,

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

10) wystepowanie o wpis hipoteki przymusowej oraz egzekucje nieruchomosci,

11) wspdlpraca z sqdami, prokuraturg i organami egzekucyjnymi w zakresie prowadzonych
postepowan egzekucyjnych,

12) planowanie wydatkdw osobowych, ubezpieczen spotecznych, podrézy stuzbowych oraz
innych funduszy i wydatkdéw 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 rzqdowej i
jednostkami samorzgdowymi,

15) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow szczego6lnych,

16) pobdr i rozliczanie optat za wode i oczyszczanie Sciekdw.

§ 6. REFERAT ORGANIZACYJNY
Do zadan referatu organizacyjnego nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie kancelarii urzedu oraz ogdlnego rejestru podan,
2) prenumerata czasopism,
3) prowadzenie biblioteki zaktadowej,
4) prowadzenie spraw pieczeci urzedowych, pieczatek i tablic,
5) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z przyjmowaniem i doreczaniem korespondencji,
6) przyjmowanie pism sqdowych i prokuratorskich w wypadku niemoznos$ci doreczenia ich
adresatowi w miejscu zamieszkania,
7) organizacja obstugi interesantow,
8) gospodarowanie srodkami budzetowymi przyznawanymi na potrzeby administracyjne i
techniczne urzedu,
9) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw urzedu i kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych,
10) prowadzenie zbioru i rejestru zarzqdzen wojta,
11) prowadzenie rejestru wydanych upowaznien i pelnomocnictw,
12) organizacja przyjmowania oraz zalatwiania skarg i wnioskow zglaszanych przez
interesantow.



§ 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 zgondw oraz innych zdarzen wplywajgcych na stan
cywilny osob, prowadzone w formie akt stanu cywilnego,

2) przechowywanie i zabezpieczenie akt stanu cywilnego,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z obowigzkiem stuzby wojskowej:

a) utrzymywanie w statej aktualnosci dokumentacji i przeprowadzenie rejestracji
przedpoborowych,

b) orzekanie o swiadczeniach osobowych na potrzeby wojskowe

c) orzekanie o rekompensatach dla Zotnierzy odbywajqcych stuzbe wojskowa,

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

5) wydawanie zaswiadczen z akt ewidencji ludnosci,

6) rozpatrywanie wnioskdéw o udostepnienie danych osobowych,

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

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

9) sporzadzanie spisow dzieci podlegajacych obowigzkowi szkolnemu,

10) wykonywanie prac zwigzanych z Systemem Rejestrow Painstwowych,

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

12) przyjmowanie wnioskow o wpis do rejestru przedsiebiorcow,

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

14) wspolpraca z Krajowym Rejestrem Sqdowym,

15) dokonywanie wpisu do ewidencji dziatalno$ci gospodarczej,

16) wykres$lanie przedsiebiorcéw z ewidencji dziatalno$ci gospodarczej,

17) wspoltdziatanie z samorzadem gospodarczym, organizacjami pracodawcéw 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 odwotywaniem dyrektorow w
szkotach prowadzonych przez gmine,

21)nadzor nad realizacjq arkuszy organizacyjnych szkot,

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

23) powolywanie komisji egzaminacyjnej dla nauczycieli ubiegajgcych sie o awans na stopien
nauczyciela mianowanego,

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

25)prowadzenie spraw z zakresu informacji oSwiatowej i stypendiow szkolnych, zgodnie z
ustawg Prawo oswiatowe.

26)orzecznictwo w sprawach dofinansowania pracodawcom kosztow ksztatcenia
miodocianych pracownikow.

§ 8. REFERAT ROLNICTWA OCHRONY SRODOWISKA GOSPODARKI PRZESTRZENNEJ
INFRASTRUKTURY TECHNICZNEJ

Do zadan referatu rolnictwa, ochrony S$rodowiska, gospodarki przestrzennej i infrastruktury
technicznej nalezy w szczegdlnosci:

(€21



23) nadawanie nieruchomosciom numerow porzadkowych,

24) udostepnianie informacji o Srodowisku i jego ochronie,

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

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

26) sporzadzanie  wypisow i wyryséw z miejscowych planéw  zagospodarowania
przestrzennego,

27) sporzadzanie opinii urbanistycznych,

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

29) wspotdziatanie z  administracjqg rzadowq w sprawach nadzoru urbanistyczno-
architektonicznego i budowlanego,

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

31) przeciwdziatanie zagrozeniom wynikajacym ze stanu technicznego realizacji robdt

32) zapewnienie prawidtowej i racjonalnej gospodarki zasobami paliw i zrédel 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 dotyczgcych prowadzonych prac geologicznych,

36) opiniowanie decyzji dotyczgcej stanu ruchu zaktadu gorniczego,

37) wspotdziatanie z przedsiebiorstwami energetycznymi w zakresie realizacji i finansowania
przez nie budowy i rozbudowy sieci, w tym przytaczen odbiorcéw zgodnych z planem
zagospodarowania przestrzennego,

38) planowanie i organizacja zaopatirzenia 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 srodowiska,

44) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzew6w, wymierzanie kar pienieznych za
samowolne wyciecie drzew i krzewow.

45) nabywanie, sprzedaz i zamiana nieruchomosci od o0séb fizycznych, Skarbu Paristwa i
jednostek samorzadu terytorialnego,

46) wykonywanie darowizny nieruchomodci pomiedzy Skarbem Panstwa i jednostkami
samorzadu terytorialnego,

47) tworzenie zasobow gruntéw komunalnych pod zabudowe,

48) wykonywanie prawa pierwokupu,

49) ogtaszanie, organizowanie i przeprowadzanie przetargdbw na zbycie nieruchomosci
gminnych,

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

51) wygasniecie uzytkowania zarzqdu nieruchomoscig,

52)rozwigzywanie gruntéw o uzytkowanie wieczyste,

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

54) wspotdziatanie z organami ewidencji gruntow i budynkow,

55) wydawanie decyzji w sprawie zatwierdzenia projektu podziatu nieruchomosci,

56) ustalanie i naliczanie optat adiacenskich i rent planistycznych,



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

22) opracowanie kalendarza imprez sportowych na terenie gminy,

23) tworzenie warunkow upowszechniania kultury fizycznej i sportu,

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

25) przyjmowanie zawiadomien o zgromadzeniach,

26) wydawanie decyzji zakazujgcej zgromadzenia publicznego,

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

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

§ 10. REFERAT GOSPODARKI KOMUNALNEJ
Do zadan referatu gospodarki komunalnej nalezy w szczegdlnosci:
1) utrzymanie i eksploatacja urzadzen zbiorowego zaopatrzenia w wode i kanalizacje,
2) wykonywanie napraw i remontow sieci wodociggowej i urzadzen kanalizacyjnych,
3) opracowanie kalkulacji kosztow produkcji wody i propozycji cen na wode, kosztow
produkcji Sciekow i innych ustug komunalnych,
4) wykonywanie  obowigzkéw  okreslonych  dla  przedsiebiorstwa  wodociggowo
- kanalizacyjnego w przepisach o zbiorowym zaopatrzeniu w wode i zbiorowym
odprowadzaniu Sciekdw,
5) eksploatacja wysypiska odpadow w Jarostawiu i oczyszczalni Sciekéw w Piekarach,
6) )uprzatanie btota, $niegu, lodu i innych zanieczyszczen z czeSci nieruchomosci stuzagcych
do uzytku publicznego
7) kierowanie pracq konserwatorow i Strozy na wodociggach i oczyszczalni $ciekow"

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

ROZDZIAL 1V.
ZASADY PODZIALU ZADAN I KOMPETENCJI POMIEDZY KIEROWNICTWO URZEDU

§ 12. 1. Wajt jest kierownikiem wrzedu i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow urzedu oraz
0sob zatrudnionych na stanowiskach kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.
2. Wojt Gminy kieruje catoksztattem dziatalno$ci urzedu przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza
Gminy i Skarbnika Gminy.
3. Do zadan Wojta nalezy w szczego6lnosci:

1) zatwierdzanie planu operacyjnego ochrony przed powodzia,

2) zarzgdzanie ewakuacji z obszaréw 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) przedktadanie wnioskow o zwotanie sesji rady,

9) przedktadanie Radzie sprawozdan z dziatalnosci finansowej gminy,

10) wydawanie zarzqdzen porzgdkowych w sprawach nie cierpigcych zwtoki,

11) wspoldziatanie w interesie gminy z instytucjami znajdujgcymi sie na jej terenie,

12) udzielanie kierownikom jednostek organizacyjnych pozostajgcych w strukturze gminy

pelnomocnictwa do zarzgdzania mieniem tych jednostek,
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niezbednych dla  wykonania zadan Wdjta i Rady, opracowywanie czynnosci
dla poszczegolnych stanowisk,

nformowanie wéjta o koniecznos$ci zmian personalnych,

nadzorowanie czasu pracy pracownikéw samorzgdowych,

prezentowanie nowo przyjetych pracownikow,

wykonywanie obowigzkéw w granicach udzielonego mu petnomocnictwa przez wojta,
przygotowywanie w porozumieniu z wojtem dokumentéw pod obrady sesji rady gminy,
wspoOlpraca z sotectwami,

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

10) rozstrzygania sporow kompetencyjnych miedzy pracownikami,

11) podnoszenia kwalifikacji pracownikow,

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 sposob zarzadzania systemem

informatycznym stuzacym do przetwarzania danych osobowych w urzedzie,

5. Do momentu powotania Sekretarza Gminy jego obowigzki pelni Zastepca Wajta.

§ 14. 1. Skarbnik organizuje gospodarke finansowg 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 szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)
5)

6)

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

prowadzenie gospodarki finansowej gminy poprzez zapewnienie realizacji planu dochoddw,
wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi, kontrolowanie pod wzgledem finansowym
oswiadczen woli oraz umow w sprawach majgtkowych gminy,

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

prowadzenie wymaganej przepisami ewidencji, rachunkowo$ci 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 zacigganiu kredytéw i pozyczek.

ROZDZIAL V.
ZASADY WYKONYWANIA FUNKCJI KIEROWNICZY CH.

§ 15. 1. Referatami kierujq kierownicy referatow.

2. Zastgpstwo kierownika w czasie jego nieobecnosci pelni pracownik wyznaczony przez
kierownika i zatwierdzony przez Wdjta Gminy.

3. W przypadkach naglych i losowych gdy ztozenie wniosku, o ktorym mowa w ust. 2 jest
niemozliwe, Sekretarz wyznacza pracownika do zastepowania kierownika.



2) Zatatwianie spraw innych niz stuzbowe dopuszczalne jest wytqcznie w granicach i na zasadach
okreslonych w Kodeksie Pracy i przepisach wykonawczych.

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

4) Ewidencje wszystkich udzielonych zwolnien od pracy oraz okreséw usprawiedliwionej i
nieusprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, jak rowniez 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 zgodq
kierownictwa Urzedu.

§ 21. 1) Pracownik, ktory w godzinach stuzbowych za zgoda przetozonego przebywa poza
stanowiskiem pracy obowigzany jest poinformowac¢ wspétpracownikow 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 zewngtrz w zamkach w czasie nieobecno$ci
pracownika w pomieszczeniach biurowych.

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

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

3) Pracownicy urzedu sq informowani o mozliwosci zatrudniania w petnym lub niepetnym
wymiarze czasu pracy, a pracownicy zatrudnieni na czas okre$lony o wolnych miejscach pracy
poprzez informacje pisemng wywieszong na tablicy ogtoszen urzedu.

8§ 24. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku i dyscypliny pracy, postanowien
regulaminu pracy, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych
stosuje si¢ kary porzadkowe i dyscyplinarne w zaleznosci od rodzaju nawigzania stosunku pracy
zgodnie z trybem przewidzianym w Kodeksie Pracy i ustawie o pracownikach samorzqdowych.

§ 25. Podstawowe obowigzki i prawa pracownika samorzgdowego okresla ustawa o pracownikach
samorzgdowych, a w sprawach nieuregulowanych tq ustawg powszechnie obowigzujgce przepisy
prawa pracy.

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

ROZDZIAL VII.
ZASADY OPRACOWYWANIA PROJEKTOW AKTOW PRAWNY CH.

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

2) Do kazdego projektu aktu prawnego dotgcza sie uzasadnienie merytoryczne i prawne podpisane
przez kierownika referatu i zaopiniowane przez radce prawnego. Projekty umoéw i porozumien, z
ktorych wynikajq zobowigzania pieniezne muszg by¢ takze parafowane przez Skarbnika Gminy.



§ 35. 1) Organizacje prac kancelaryjnych reguluje Instrukcja Kancelaryjna stanowigca zalgcznik
do Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. (Dz. U Nr 14 poz. 67)-
nadzor sprawuje Sekretarz.

2) Sekretarz dokonuje wstepnej dekretacji pism przychodzgcych do Urzedu, ktére po naniesieniu
uwag przez Wojta kierowane sq za posrednictwem Sekretariatu do zatatwienia wg kompetencji
przez poszczegblne referaty.

3) Kierownik referatu, ktoremu zlecono zatatwienie sprawy ma prawo zgdania informacj, opinii,
badZ innych niezbednych danych do jej zatatwienia od Radcy Prawnego, Kierownika innego
referatu, w okreSlonym przez siebie czasie umozliwiajgcym zatatwienie sprawy zgodnie z
terminami KPA.

ROZDZIAL X.
WYKAZ SPRAW ZASTRZEZONYCH DO DECYZJI WOJTA.

8§ 36. Do wylgcznej decyzji Waojta nalezq sprawy:

1) wydawania aktéw normatywnych Wajta,

2) podpisywania korespondencji wedtug dyspozycji Wjta,

3) nawigzywania, zmiana i rozwigzywanie stosunku pracy z pracownikami samorzqdowymi
na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach
samorzgdowych,

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

5) zlecania pracownikowi samorzqdowemu czasowego wykonywania innych prac niz
okreslone w umowie o prace, przeniesienie go czasowo do pracy w innej miejscowosci, a w
razie utraty przez pracownika zdolno$ci do pracy na zajmowanym stanowisku przeniesienie
£0 na inne stanowisko,

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

7) proponowania Radzie Gminy kandydatéw na Skarbnika Gminy,

8) upowaznienia Zastepcy lub innych pracownikow 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 zwigzku 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 Wajta,

14) przyznawania nagrod i wyrdznien pracownikom Urzedu,

15) uwzgledniania badz odrzucanie sprzeciwu pracownika samorzqdowego od udzielonej kary
porzadkowej — dyscyplinarnej,

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

ROZDZIAL XI.
POSTANOWIENIA KONCOWE,



