Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 16/2017
Wojta Gminy Uchanie

z dnia 29 marca 2017 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
URZEDU GMINY
W UCHANIACH

Rozdzial 1

1.Postanowienia ogdlne

§1.
Urzad Gminy w Uchaniach jest jednostka organizacyjna, przy pomocy ktorej Wojt Gminy
jako organ wykonawczy realizuje swoje zadania.

§2.

Siedzibg Urzedu jest miejscowos$¢ Uchanie.

§3.
Regulamin Organizacyjny Urz¢edu zwany dalej ,,regulaminem” zawiera nizej
wymienione rozdzialy:

Postanowienia ogolne.

Struktura Organizacyjna Urzedu.

Zadania Wojta Gminy, Sekretarza Gminy 1 Skarbnika Gminy.

Zadania wspdlne referatow i samodzielnych stanowisk pracy.

Zakres dziatania referatow 1 samodzielnych stanowisk.

Zasady przeprowadzania okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow.
Zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow.
Zasady organizowania dziatalnosci kontrolnej w Urzedzie.

Zasady podpisywania pism i decyzji wychodzacych z Urzedu Gminy 1 obiegu
korespondenciji.

Postanowienia koncowe.
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oraz w formie zalacznikow zawiera:

1. Struktura stanowisk pracy — zatacznik nr 1 do regulaminu,

2. Graficzny schemat struktury organizacyjnej Urz¢du Gminy - zatgcznik nr 2 do
regulaminu,

3. Regulamin dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow
samorzadowych

4, Wykaz symboli uzywanych w urzedzie do oznakowania zatatwionych spraw —

zalacznik nr 4 do regulaminu.

§ 4.
1. Urzad dziala na podstawie:
1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( t.j. Dz.U. z 2016 r. poz. 446 z
pdzn. zm.)
2) ustawy z dnia 17 maja 1990 r. o podziale zadan i kompetencji okreslonych w ustawach
szczegblnych pomigdzy organy Gminy a organy administracji rzadowej oraz o zmianie
niektorych ustaw (Dz.U. Nr 34 poz. 198 z p6zn. zm.),
3) ustawy z dnia 24 lipca 1988 r. o zmianie niektérych ustaw okreslajacych kompetencje
organow administracji publicznej — w zwigzku z reforma ustrojowa panstwa (Dz.U. Nr 106
po0z.668 z p6zn. zm.)
4) ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2016r. poz.
902 z p6zn. zm.),
5) Statutu Gminy Uchanie,
6) niniejszego regulaminu,
7) uchwat Rady Gminy oraz zarzadzen W¢jta Gminy.

2. Urzad realizuje zadania:

1) wlasne Gminy — okres§lone ustawami, Statutem Gminy i uchwatami Rady Gminy,

2) zlecone — z zakresu administracji rzadowe;j, ktorych wykonanie zlecono Gminie na mocy
obowigzujacych aktow normatywnych,

3) powierzone — na podstawie porozumien z wlasciwymi organami administracji rzadowe;j
oraz jednostkami samorzadu terytorialnego,

4) inne — wynikajace z przepisow szczegbdlnych badz okreslone uchwatami Rady

1 zarzadzeniami Wojta.
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Rozdzial 11

Struktura organizacyjna Urz¢du Gminy

§5.
1. Wojt Gminy — 1 etat

2. Sekretarz Gminy — 1 etat

3. Skarbnik Gminy — 1 etat

4. Referat finansowy — 5 etatow

5. Referat podatkow 1 optat — 3 etaty

6. Urzad Stanu Cywilnego — 1 etat

7. Samodzielne stanowisko ds. obstugi samorzadu terytorialnego, o§wiaty, kultury i sportu —
1 etat

8. Samodzielne stanowisko ds. wojskowych, obrony cywilnej 1 zarzadzania kryzysowego -
1 etat

9. Samodzielne stanowisko ds. funduszy pomocowych i zaméwien publicznych— 1 etat

10. Samodzielne stanowisko ds. og6lno organizacyjnych i kadr — 1 etat.

11. Samodzielne stanowisko ds. informatycznych i promocji gminy — 1 etat.

12. Samodzielne stanowisko ds. infrastruktury technicznej — 1 etat.

13. Samodzielne stanowisko ds. gospodarki nieruchomo$ciami i mieniem komunalnym —
1 etat.

14. Samodzielne stanowisko ds. ochrony $srodowiska, utrzymania porzadku i czystosci

w gminie — 1 etat.

15. Samodzielne stanowisko ds. rolnictwa, le§nictwa 1 dziatalnosci gospodarczej — 1 etat.

§ 6.

1. W sklad Referatu Finansowego, ktorym kieruje Skarbnik Gminy (Kierownik
referatu) wchodzg nastepujace stanowiska pracy:

1) Stanowisko pracy ds. ksiggowosci budzetowej gminy / Z-ca Gtoéwnego Ksiggowego
/-1 etat

2) Stanowisko pracy ds. ksiggowosci budzetowej oswiaty — 1 etat

3) Stanowisko pracy ds. ksiggowosci i ewidencji VAT — 1 etat

4) Stanowisko pracy ds. obstugi kasowej — 1 etat

5) Stanowisko pracy ds. ksiegowosci 1 rozliczen pozabudzetowych funduszy
pomocowych — 1 etat.

2. W sklad Referatu Podatkow i oplat, ktorym kieruje Kierownik Referatu wchodzg
nastepujgce stanowiska:
1) Kierownik referatu — stanowisko pracy ds. wymiaru podatkow — 1 etat;
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2) Stanowisko pracy ds. ksiggowosci podatkowej — 1 etat;
3) Stanowisko pracy ds. windykacji i rozliczen podatkowych — 1 etat.

3. Stanowiska obslugi:
1) Sprzataczka — 2 etaty;
2) Konserwator urzadzen (operator) — 1 etat;
3) Kierowca autobusu — 2 etaty;
4) Kierowca samochodu cigzarowego (pozarniczego) — 1 etat.

4. Radca prawny zatrudniony na podstawie umowy cywilno — prawnej.

§7.

Referaty, stanowiska pracy prowadzg sprawy zwigzane z realizacjg zadan gminnych 1
spraw zleconych.

§8.
1. Urzad Gminy w Uchaniach jest czynny w dniach i godzinach od poniedziatku do piatku w
godz. 7.30 — 15.30,
2. Kasa Urzedu Gminy obstuguje interesantow w dniach pracy Urzgdu w godzinach od 7.30
do 14.00

§9.
1. W urzedzie w sprawach skarg 1 wnioskow przyjmuja:
1) W6jt Gminy Uchanie — we wtorki w godzinach od 8.00 do 12.00 oraz po godzinach
pracy Urzedu we wtorki od godziny 15.30 do 16.30 z zastrzezeniem ust.2,
2) Kierownicy referatow — codziennie w godzinach pracy Urzedu.

Przyjmowanie obywateli w sprawach skarg 1 wnioskow przez Wojta Gminy Uchanie

po godzinach pracy Urzedu we wskazanym dniu po godzinie 15.30 odbywa si¢ na podstawie
wczesniejszych zapiséw. Zapisy prowadzone sg w sekretariacie (codziennie w godzinach
pracy urzedu). Zgtoszenia mozna dokona¢ osobiscie w sekretariacie lub telefonicznie,

za posrednictwem faksu, poczty tradycyjnej lub elektronicznej, z odpowiednim
wyprzedzeniem, najpozniej do godziny 10.00 w dniu przyjec.

§ 10.
Celem wtasciwego przekazu informacji oraz informowania mieszkancoéw o zasadach
pracy Urzedu, w siedzibie Urzedu znajduja si¢:
1. Tablica informacyjna — okresla godziny pracy Urzedu i dni przyjmowania interesantow
przez Wojta, a takze o rozmieszczeniu stanowisk pracy w Urzedzie.
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2. Tabliczki informacyjne przy drzwiach lokali biurowych wyszczegolniajace: nazwe referatu,
nazwisko i imi¢ pracownika, stanowisko stuzbowe.

3. Tablica ogtoszen urzedowych oraz ogtoszen informacyjnych i sadowych.

4. Tablica ogloszen pozostatych.

§11.
1. Zasady 1 tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych okresla instrukcja kancelaryjna dla
organdéw gmin i zwigzkéw migdzygminnych znajdujaca si¢ w sekretariacie Urzedu.
2. Rejestr kancelaryjny prowadzi osoba wykonujaca obstuge sekretariatu.
3. W referatach obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na jednolitym
rzeczowym wykazie akt, wykazie haset klasyfikacyjnych pierwszego, drugiego i trzeciego
rzedu stanowigcy zatacznik do instrukcji kancelaryjnej, o ktorej mowa w ust.1.
4. Obieg dokumentoéw ksiggowych okresla instrukcja obiegu dokumentéw ksiggowych
znajdujaca si¢ w Referacie Finansowym.

Rozdzial 111
Zadania Wojta Gminy, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy

§12.

Wjt
1. Wojt jest kierownikiem Urzgdu oraz zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow Urzedu 1
kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy.
2. Do zadah Wjta nalezy w szczegodlnosci:

1) gospodarowaniem mieniem komunalnym

2) opracowywanie projektow uchwat 1 przedstawienie ich Radzie Gminy, okreslanie
sposobu wykonania uchwat,

3) realizowanie polityki kadrowej w Urzedzie Gminy, zatrudnianie 1 zwalnianie
kierownikow jednostek organizacyjnych gminy, wystgpowanie z wnioskiem o powotanie albo
odwotanie pracownikow zgodnie z kompetencjami,

4) kierowanie biezacymi sprawami Gminy oraz reprezentowanie Gminy na zewnatrz,

5) przedstawienie projektu budzetu pod obrady Rady Gminy i jego wykonywanie,
przedktadanie uchwatl i zarzadzen podejmowanych w tym zakresie organom nadzoru oraz
podawanie ich do wiadomosci publicznej,

6) wspotdziatanie z Wojewoda przy wykonywaniu zadan zleconych z zakresu
administracji rzadowej w ramach podpisanych porozumien,

7) w przypadku nie cierpigcym zwtoki wydawanie przepisow porzadkowych w formie
zarzadzenia,

8) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
oraz podejmowanie innych decyzji w sprawach nalezacych do zadan Urzedu, podpisywanie
pism i dokumentéw wychodzacych na zewnatrz,
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9) upowaznianie pracownikéw Urzedu do wydawania decyzji z zakresu administracji
publicznej w imieniu Wdjta Gminy,

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

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

12) dokonywanie podziatu zadan i kompetencji pomiedzy pracownikéw Urzedu oraz
kierowanie praca Urzedu,

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

14) zapewnienie realizacji kontroli ustalonych zadan oraz przestrzegania prawa,

15) zapewnienie warunkéw organizacyjnych dla sprawnego funkcjonowania Urzedu, a
zwlaszcza dbanie o efektywno$¢ 1 dyscypline pracy oraz nalezyte zatatwianie spraw
mieszkancow Gminy,

16) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych migdzy referatami Urzedu, zatwierdzanie
przydziatow czynnosci dla poszczegdlnych stanowisk pracy,

17) wydawanie przepisOw wewngtrznych (regulamindéw, instrukcji, zarzadzen),

18) przyjmowanie o§wiadczen majatkowych od pracownikéw Urzgdu oraz
kierownikow jednostek podlegtych,

19) ustalanie regulaminu pracy Urzgdu

20) zapewnienie realizacji zadan Urze¢du okreslonych regulaminem organizacyjnym i
przepisami normatywnymi,

21) przyjmowanie mieszkancéw w ramach skarg i wnioskow,

22) nadzorowanie dziatalnosci sotectw,

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

3. Sprawy kadrowe podlegaja wytacznej kompetencji Wojta.
4. Wojt kieruje pracg Urzedu przy pomocy Sekretarza.

§ 13.
Sekretarz
1. Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urz¢du oraz organizuje jego prace.
2. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego, zakresow zadan
poszczegolnych referatow, zakresu kompetencji referatow oraz innych dokumentow w
sprawach pracowniczych,

2) nadzor nad dyscypling oraz organizacja pracy w Urzedzie oraz obstuge
interesantow,

3) inicjowanie usprawnien, upowszechnianie efektywnych metod organizacji pracy,

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Uchaniach Strona 6




4) petienie funkcji pelnomocnika d/s informacji niejawnych,

5) prowadzenie kontroli wewnetrznej Urzedu,

6) nadzor nad sprawami kadrowymi,

7) analiza sytuacji kadrowej Urzedu,

8) pelienie stale nadzoru nad funkcjonowaniem urzedu,

9) uczestniczenie w posiedzeniach Rady Gminy,

10) przyjmowanie pisemnych oswiadczen ostatniej woli spadkodawcy,

11) organizowanie pracy urzedu i koordynacja dziatan poszczegdlnych stanowisk
pracy,

12) prowadzenie spraw gminy powierzonych mu przez Wojta.

3. Sekretarz wykonuje funkcje kierownika administracyjnego Urzedu Gminy i w tym
zakresie:

1) przydziela czynnosci dla poszczegolnych stanowisk pracy,

2) informuje Wojta o koniecznosci dokonania zmian personalnych,

3) nadzoruje czas pracy pracownikéw samorzadowych,

4) nadzoruje przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykaz
akt,

5) przedstawia Wojtowi propozycje do powierzania okreslonych czynnosci
pracownikom, a szczegolnie tych, ktorych w dniu opracowania regulaminu nie powierzono
nikomu i ktorych konieczno$¢ wykonania nastgpi w czasie przysziym.

§ 14.
Skarbnik

1. Skarbnik odpowiada za problematyke¢ ekonomiczno-finansowa Gminy oraz obsluge
finansowo-ksiggowa Urzedu.
2. Skarbnik wykonuje obowigzki gldownego ksiegowego budzetu okreslone ustawg z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 poz. 885).
3. Skarbnik kieruje Referatem Finansowym.
4. Do zadan Skarbnika nalezy w szczego6lnosci:

1) przygotowanie projektu budzetu gminy,

2) dokonywanie analiz budzetu i biezace informowanie Wojta o jego
realizacji,

3) opracowanie wnioskow w sprawie dokonania zmian w budzecie
gminy,

4) dokonywanie kontrasygnaty czynno$ci prawnych powotujacych
powstanie zobowigzan finansowych,

5) opiniowanie decyzji wywotujacych skutki finansowe dla budzetu,

6) organizacja pracy i kontrola prawidlowos$ci dziatan podlegtych
stanowisk pracy,

7) nadzor i kontrola gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych
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gminy, zaktadow budzetowych oraz sotectw,

8) wspoldziatanie z wlasciwym bankiem, inspektoratem ZUS, izbg i
urzedem skarbowym oraz regionalng izba obrachunkowa,

9) udziat w sesjach Rady Gminy.

Rozdzial IV
Zadania wspolne referatow i samodzielnych stanowisk pracy

§ 15.
Do zadan wspolnych stanowisk pracy i innych jednostek nalezg w szczegdlnosci:
1. Koordynowanie i stymulowanie procesOw rozwoju spoteczno — gospodarczego gminy.
2. Zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan wlasnych i zleconych.
3. Wspotdziatanie z organami samorzadowymi, organizacjami spoteczno — politycznymi
dziatajacymi na terenie gminy oraz jednostkami organizacyjnymi gminy.
4. Wspotdziatanie z wlasciwymi organami rzedowej administracji ogolnej w sprawach gminy.
5. Rozpatrywanie skarg, wnioskéw i interpelacji wedtug wtasciwosci kompetencyjne;.
6. Opracowanie propozycji do projektéw wieloletnich programow rozwoju w zakresie
swojego dziatania.
7. Przygotowanie okresowych analiz, informacji i sprawozdan dla organdw statystycznych
GUS.
8. Wspotpraca poszczegolnych stanowisk pracy i jednostek organizacyjnych w zakresie
obrony cywilnej i reagowania kryzysowego.
9. Przygotowywanie projektow aktow prawnych oraz projektow uchwat i innych materiatow
wnoszonych pod obrady Rady.
10. Przygotowywanie zawieranych przez Wojta umow, porozumien i innych aktow prawnych.
11. Biezace przekazywanie aktualnych informacji do Biuletynu Informacji Publiczne;.
12. Wykonywanie czynnosci z zakresu Prawa zaméwien publicznych w ramach
realizowanych zadan.
13. Przestrzeganie przepisow bhp i ppoz.
14. Nadzorowanie jednostek organizacyjnych gmin w zakresie ustalonym przez Wojta.
15. Przestrzeganie tajemnicy stuzbowe;.
16. Przestrzeganie dyscypliny pracy.
17. Dokonywanie okresowej oceny podlegtych pracownikow(dotyczy kierownikow
referatow).
18. Kompetentne zalatwianie interesantow.

Rozdzial V
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Zakresy dzialania referatow i samodzielnych stanowisk pracy

§ 16.
Referat finansowy

Do zakresu dziatania referatu finansowego nalezy w szczegolnosci:
1. W zakresie finansow i ksiegowosci:

1) zapewnienie bilansowania finansowych potrzeb Gminy z dochodami wtasnymi oraz
dotacjami, subwencjami i pozyczkami;
2) dokonanie biezacej analizy wykorzystania budzetu (sytuacji finansowej) oraz
wnioskowania w sprawach zmian w budzecie w celu racjonalnego dysponowania srodkami;
3) prowadzenie obstugi kasowej 1 ksiggowej wynikajacej z biezacej dziatalnosci Urzedu;
4) prowadzenie spraw dotyczacych funduszy celowych;
5) sprawowanie nadzoru 1 kontroli nad dziatalno$cia finansowa podlegtych Gminie jednostek;
6) realizowanie zadah w zakresie organizacyjnych Gminy;
7) opracowanie sprawozdania z wykonania planu finansowego;
8) wspotpraca z Izbg Obrachunkowg oraz Izbami i Urzedami Skarbowymi;
9) wydawanie zaswiadczenia o stanie majatkowym;
10 wykonywanie sprawozdan miesi¢cznych, kwartalnych i rocznych;
11) wykonywanie czynnosci z zakresu planowania i realizacji wydatkow osobowych;
12) prowadzenie drukéw Scistego zarachowania;
13) prowadzenie sprzedazy weksli;
14) sporzadzanie miesigecznych list ptac pracownikoéw;
15) dokonywanie miesigcznego rozliczenia dot. naliczen i1 potracen plac;
16) sporzadzenie przelewow dotyczacych ptac;
17) sporzadzenie deklaracji, sprawozdan 1 wykazow rozliczeniowych ZUS, PZU, Urzedu
Skarbowego;
18) prowadzenie kartotek wynagrodzen pracownikow;
19) prowadzenie dokumentacji ZUS, Urzedu Skarbowego zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;
20) prowadzenie ksiag materiatow, Srodkow trwalych oraz warto$ci niematerialnych
i prawnych;
21) naliczanie umorzenia srodkow trwatych zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
22) prowadzenie analitycznej ksiegowosci:

a) sprawdzanie rachunkow pod wzgledem rachunkowo — formalnym, dekretowanie
rachunkow, nadzor nad wykonywaniem planowanych wydatkow;
23) ksiggowanie analityczne 1 syntetyczne w zakresie funduszu §wiadczen socjalnych,
funduszu ochrony $rodowiska, zakupow inwestycyjnych oraz rachunkéw inwestycyjnych;
24) prowadzenie biezace rejestru sprzedazy VAT oraz wystawianie faktur VAT, miesi¢czne;
25) sporzadzanie deklaracji VAT;
26) wprowadzanie danych fiskalnych do systemu finansowo-ksi¢gowego;
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27) opracowywanie projektow wewnetrznych aktow prawnych dotyczacych rachunkowosci
w szczegdlnosci zaktadowego planu kont, obiegu dokumentow ksiegowych, zasad
prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji;

28) nadzorowanie ustawy o zamowieniach publicznych;

29) prowadzenie naleznosci jednostek budzetowych;

30) rozliczanie oraz prowadzenie dokumentacji w zakresie wykorzystania pozabudzetowych
srodkoéw finansowych pochodzacych z funduszy pomocowych UE.

2. W zakresie ksiegowosci oSwiatowej:

1) przygotowanie projektu budzetu placéwek o§wiatowych — szkot dziatajacych na terenie
gminy;
2) opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych, wydanych przez kierownika
jednostki a dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, w szczegdlnosci:

a) zaktadowego planu kont;

b) obiektu dokumentéw (dowodow) ksiegowych w sposdb zapewniajacy prawidlowe
prowadzenie rachunkowosci;
3) kompletowanie i sprawdzanie dowodow ksiggowych, raportow kasowych, wyciagow
bankowych;
4) sporzadzanie list ptac pracownikow zatrudnionych w szkotach;
5) naliczanie na listach ptac sktadek na ubezpieczenia spoteczne i fundusz pracy;
6) prawidlowe i1 terminowe sporzadzanie deklaracji dotyczacych sktadek na ubezpieczenia
spoteczne, ubezpieczenia zdrowotne i fundusz pracy oraz podatku dochodowego;
7) monitoring i odpowiedzialno$¢ w przestrzeganiu dyscypliny budzetowej obstugiwanych
placéwek budzetowych;
8) prowadzenie ksiegi srodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych, pozostatych
srodkow trwatych 1 srodkow zakwalifikowanych do ewidencji iloSciowe] pozabilansowe;.

§17.
Referat podatkow i oplat

Do zakresu dziatania referatu podatkow i oplat nalezy w szczego6lnosci:

1) Prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem podatkow, optat lokalnych, inkasem i
kontrolg w tym zakresie w szczegolnosci:

a) wystawianie decyzji wymiarowych na podatek rolny, lesny i od nieruchomosci oraz
wystawianie decyzji zmieniajacych naliczenie podatku zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa;
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a) prowadzenie oraz aktualizacja kart podatkowych, wprowadzanie zmian
geodezyjnych;
b) gromadzenie i rozpatrywanie informacji przekazanych od innych organdéw celem
naliczenia podatku, w tym:
- zawiadomienia o zakonczeniu budowy;
- wykazy zarejestrowanych pojazdow;
- wykazy dzierzaw;
¢) rozpatrywanie podan w sprawach umorzenia, roztozenia na raty zalegtosci
podatkowych, roztozenia na raty naleznosci biezgcych oraz odroczenia terminu ptatnosci
podatku, zgodnie z obowigzujaca procedurg i przepisami prawa;
d) wystawianie zaswiadczen o udzielonej pomocy de minimis;
e) rozpatrywanie wnioskow w sprawach ulg i zwolnien wynikajacych z ustaw oraz
uchwat Rady Gminy;
f) prowadzenie rejestrow przypisow 1 odpisdéw zobowigzan pienieznych, w tym:
- sporzadzanie wykazow podatnikow;
- sporzadzanie wykazow kart podatku od nieruchomosci, podatku rolnego,
podatku;
- lesnego 1 podatku od §rodkow transportowych;
- sporzadzanie rejestréw wymiarowych;
- kwartalne uzgadnianie przypis6w i odpisow;
g) wydawanie zaswiadczen, w tym:
- 0 ilo$ci posiadanych hektaréw fizycznych i przeliczeniowych;
- 0 okresie prowadzenia gospodarstwa rolnego;
- 0 dochodach z gospodarstwa;
- 0 zaleglosciach i1 braku zaleglosci;
- 0 okresie ubezpieczenia w KRUS;
h) przeprowadzanie kontroli i ogledzin nieruchomosci zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa
1) rozliczanie inkasentoOw oraz przyjmowanie wptat naleznosci pieni¢znych z tytutu:
- podatku od nieruchomosci, podatku rolnego 1 podatku lesnego;
- podatku od $rodkow transportowych;
- wieczystego uzytkowania gruntow;
- dzierzaw;
- optat miejscowych;
- podatku od posiadania psow;
- optat targowych;
- optaty skarbowej na weksle;
) analiza sald zaleglo$ci z lat ubiegtych.
2) Prowadzenie ksiggowosci podatkowej, w tym:
a) ksiggowanie wptat na konta poszczegolnych podatnikow;
b) sporzadzanie miesi¢cznych sprawozdan z wplywdw oraz ich uzgadnianie;
¢) sporzadzanie sprawozdan kwartalnych i rocznych.
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3) prowadzenie egzekucji podatkowej, w tym:
a) wystawianie upomnien;
b) wystawianie tytutow wykonawczych;
¢) wystawianie decyzji okreslajacych wysokos$¢ zaleglosci;
d) przygotowanie dokumentacji do wpiséw na hipoteki.
4) sporzadzanie sprawozdan z zakresu zobowigzan pieni¢znych, w tym:
a) sprawozdania dotyczace skutkow udzielonych ulg i zwolnien;
b) sprawozdania o udzielonej pomocy publicznej;
C) sprawozdania o zalegtosciach przedsigbiorcow.
5) prowadzenie rejestru oraz sporzadzanie wykazu decyzji umorzeniowych podlegajacych
wywieszeniu na tablicy ogloszen;
6) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym;
7) prowadzenie rejestru drukoéw $cistego zarachowania;
8) sporzadzanie przelewdw dotyczacych podatku akcyzowego.

§ 18.
Urzad Stanu Cywilnego

Do podstawowego zakresu dzialania Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczego6lnosci:
1. Wykonywanie obowiazkow Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego.
2. Zatatwienie spraw z zakresu przepisow o aktach stanu cywilnego.
- przyjmowanie oswiadczen o zawarciu malzenstwa.
- sporzadzanie aktow matzenstwa.
3. Prowadzenie ksigg stanu cywilnego.
4. Wydawanie odpiséw aktow stanu cywilnego.
5. Przyjmowanie o$wiadczenia o :
- uznaniu dziecka;
- nadaniu dziecku nazwiska meza matki;
- wskazaniu kandydata na opiekuna;
- ostatniej woli spadkodawcy (testamentu)
6. Ustalenia pelnomocnictwa w sprawach o ustalenie ojcostwa 1 o roszczeniu alimentacyjnym.
7. Wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym 1 rodzinnym w post¢powaniu o zwolnienie
od kosztow sadowych osob fizycznych.
8. Przyjmowanie pism sadowych w sprawach stanowigcych o zmianach stanu cywilnego.
9. Wywieszenie w swoim lokalu ogloszef o ustanowieniu kuratora dla strony, dla ktorej
miejsce pobytu nie jest znane.
10. Powiadomienie sadu opiekunczego o zdarzeniu uzasadniajagcym wszczecie postepowania
z urzedu.
11. Ustanowienie petnomocnika w sprawach o przysposobienie.
12. Sktadanie na wezwanie sadu, urzgdowo poswiadczonych dokumentéw w celu
odtworzenia akt sgdowych.
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13. Przyjmowanie o$wiadczen woli (testamentu).

14. Prowadzenie ewidencji ludnos$ci oraz spraw z tym zwigzanych.

15. Nadzorowanie spisow ludnos$ci, prowadzenie sprawozdawczosci w tym zakresie.
16. Wydawanie decyzji w sprawach meldunkowych.

17. Wydawanie dokumentéw tozsamosci.

§ 19.
Samodzielne stanowisko ds. obshugi samorzadu terytorialnego, oSwiaty, kultury
I sportu

Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska pracy ds. obstugi samorzadu
terytorialnego, o$wiaty, kultury i sportu nalezy w szczegdlnosci:
W zakresie obstugi samorzadu:
1. Przygotowywanie w oparciu o zebrane propozycje materiatdw na sesje Rady i1 posiedzenia
Komisji.
2. Obstuga organizacyjna i kancelaryjno — techniczna Rady i Komisji (prowadzenie ewidencji
korespondencji dot. Rady Gminy i Urzedu Gminy).
3. Prowadzenie ewidencji uchwat rady i wnioskow Komisji oraz czuwanie nad ich realizacja.
4. Protokolowanie sesji Rady.
5. Przygotowywanie w oparciu o zebrane materiatly ramowego programu pracy Rady i
Komisji.
6. Prowadzenie ewidencji stanu osobowego Rady.
7. Zbieranie sprawozdan z wykonania uchwat Rady i przektadania ich do wiadomos$ci Rady.
8. Opracowywanie projektu planu spotkan radnych.
9. Wspotdziatanie z organami samorzadu mieszkancow osiedli i sotectw,
10. Wspoldziatanie z wlasciwymi organami w celu przygotowania i przeprowadzania
kampanii wyborczej 1 wyboréw do Rady ,organéw samorzadu mieszkancow oraz
wykonywanie zadan zwigzanych z wyborem tawnikow do sadow powszechnych.
11. Obstuga techniczno — kancelaryjna referendum gminnego.
12. Ogtlaszanie uchwat stanowiagcych prawo miejscowe, w sposob okreslony przez Rade
Gminy.
13. Przekazywanie uchwal Rady i wnioskow radnych osobom i jednostkom zobowigzanym
do ich realizacji , egzekwowanie ich wykonania i udzielenia odpowiedzi w okreslonym przez
Radg terminie.
14. Prowadzenie spraw z zakresu obstugi sottysow Rad Soteckich
w tym:

- organizowanie 1 protokotowanie Sesji Sottysow,

- przygotowywanie od strony technicznej wybordéw soltysow i Rad Soteckich.

Pracownik zajmujacy samodzielne stanowisko pracy ds. samorzagdu Gminy podlega
Przewodniczacemu Rady w zakresie obstugi Rady.
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W zakresie o$wiaty:
15. Koordynacja dziatan szkét odno$nie opracowania zatozen planow dochodow i wydatkow
do budzetu gminy w zakresie o§wiaty.
16. Nadzorowanie dziatalnos$ci administracyjnej szkot i przedszkoli.
17. Nadzor nad wyposazeniem szkoét 1 innych placéwek oswiatowych i kulturalnych w
niezbedne pomoce i sprzet do realizacji zadan programowych.
18. Organizacja dowozu dzieci do szko6t oraz zapewnienie opieki w czasie dowozu.
19. Organizacja konkurs6w na stanowiska dyrektoréw szkot oraz prowadzenie naboru na
wolne stanowiska pracy w urzedzie gminy.
20. Zatwierdzanie rocznych projektow organizacji szkoty.
21. Wystepowanie z wnioskami w sprawach dydaktyczno — wychowawczych do kuratora
o$wiaty.
22. Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendiéw uczniowskich.
23. Nadzor merytoryczny nad prowadzeniem remontow biezacych i kapitalnych oraz
modernizacji budynkow o$wiatowych (szkot, przedszkoli).
24. Organizowanie i kierowanie dowozem ucznidw do szkét w gminie.
25. Prowadzenie spraw kadrowych w zakresie:

- gromadzenia wymaganych dokumentéw,

- prowadzenia rejestréw zwolnien lekarskich,

- prowadzenia i przechowywania akt osobowych dyrektoréw szkot,

- prowadzenia spraw BHP pracownikow w teczkach osobowych.
26. Prowadzenie ewidencji placowek kultury i o§wiaty.
27. Podejmowanie dziatan w zakresie zapewnienia odpowiednich warunkéw rozwoju
bibliotek, placowek kultury, GOK oraz WOK.
28. Wspotdziatanie w zakresie rozwoju kultury fizycznej ze stowarzyszeniami LZS, klubami
sportowymi, udzielanie pomocy realizacji zadah zwigzanych z szerzeniem kultury fizycznej
oraz pozyskiwaniem sprzgtu sportowego.
29. Tworzenie gminnych funduszy rozwoju kultury.
30. Realizacja zadan zwigzanych z budowa urzadzen kultury fizycznej na terenach wiejskich.
31. Realizacja dziatan zwigzanych z budowg urzadzen kultury fizycznej na terenach
wiejskich.
32. Propagowanie, inicjowanie, popieranie i upowszechnianie kultury fizycznej
we wszystkich formach na terenie gminy.

W zakresie zdrowia, kultury i sportu:

33. Prowadzenie ewidencji placowek kultury.

34. Podejmowanie dziatanh w zakresie zapewnienia odpowiednich warunkéw rozwoju
bibliotek, placowek kultury GOK oraz WOK.

35. Wspotdziatanie w zakresie rozwoju kultury fizycznej ze stowarzyszeniami sportowymi
LZS, klubami sportowymi, udzielanie pomocy w realizacji zadan zwigzanych z szerzeniem
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kultury fizycznej, pozyskiwaniem sprzetu sportowego, srodkéw finansowych

z uwzglednieniem funduszy ze srodkéw budzetowych Unii Europejskie;.

36. Tworzenie gminnych funduszy rozwoju kultury.

37. Realizacja zadan zwigzanych z budowa urzadzen kultury fizycznej na obszarach
wiejskich.

38. Propagowanie, inicjowanie, popieranie i upowszechnianie kultury fizycznej

we wszystkich formach aktywnosci fizycznej 1 wypoczynku z uwzglednieniem form
turystycznych.

§ 20.
Samodzielne stanowisko ds. wojskowych, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego

Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska ds. wojskowych, obrony cywilnej

i zarzadzania kryzysowego nalezy w szczego6lnosci:

W zakresie spraw obronnych:

1. Opracowywanie projektu Regulaminu Organizacyjnego Gminy na czas wojny oraz
projektu zarzadzenia Wojta Gminy wprowadzajacego ww. Regulamin w zycie.

2. Opracowania i aktualizacji dokumentacji zestawow zadan przewidzianych do realizacji
w poszczegdlnych okresach gotowosci wojenne;j.

3. Wykonywanie zadan obronnych wynikajacych z obowiazujacych aktow normatywno-
prawnych.

4. Nadzor nad realizacjg zadan obronnych w jednostkach organizacyjnych.

5. Opracowywanie plandow i programow szkolenia obronnego a takze organizowanie
szkolenia i prowadzenia dokumentacji szkoleniowe;j.

6. Opracowywanie projektow decyzji Wojta w sprawie swiadczen na rzecz obrony.

7. Opracowywanie rocznych planéw $wiadczen osobistych i doraznych §wiadczen
rzeczowych oraz planéw §wiadczen osobistych i etatowych (doraznych) §wiadczen
rzeczowych przewidzianych do wykonywania w razie ogtoszenia mobilizacji 1 wojny, a takze
innych niezb¢dnych w tym zakresie dokumentow.

8. Opracowywanie rocznych wytycznych oraz planéw zasadniczych oraz planow
zasadniczych zamierzen w zakresie wykonywania zadan obronnych.

9. Opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji Statego Dyzuru.

10. Analizowanie wnioskow wojskowych komendantow uzupetnien w sprawie swiadczen na
rzecz obrony, a takze prowadzenie postepowania wyjasniajacego 1 przygotowanie decyzji
przeznaczeniu osob lub rzeczy na potrzeby swiadczen na rzecz obrony.

11. Prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem Zotnierzy rezerwy od obowigzku
pelnienia czynnej stuzby wojskowej w czasie ogloszenia mobilizacji i wojny.

12. Opracowywanie dokumentacji oraz realizowanie innych przedsiewzig¢
przygotowawczych do prowadzenia Akcji Kurierskiej.

13. Organizowanie szkolen obronnych.
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W zakresie spraw obrony cywilnej:

14. Opracowywanie i aktualizacja planéw obrony cywilnej Gminy.

15. Tworzenie formacji obrony cywilnej.

16. Wykonywanie niezbednej dokumentacji do przygotowania i kierowania formacjami
obrony cywilnej.

17. Opracowanie planu obrony cywilnej Gminy oraz nadzor nad opracowaniem planéw
obrony cywilnej instytucji i innych jednostek organizacyjnych dziatajacych na terenie Gminy.
18. Planowanie, organizowanie i prowadzenie szkolen formacji obrony cywilnej oraz ludnosci
w zakresie powszechnej samoobrony.

19. Opracowywanie dokumentacji potrzebnej do przeprowadzenia procesu ewakuacji
(przyjecia) ludnosci.

20. Opracowanie planu $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony cywilne;.

21. Naktadanie $wiadczen osobistych oraz etatowych i doraznych §wiadczen rzeczowych dla
potrzeb Sit Zbrojnych jednostek przewidzianych do militaryzacji oraz innych jednostek
wykonujacych zadania w zakresie obrony.

22. Wystawianie wezwan do wykonania $wiadczen osobistych oraz etatowych 1 doraznych
$wiadczen rzeczowych.

23. Planowanie i realizacja zaopatrzenia w sprzet i §rodki OC, zapewnienie odpowiednich
warunkow jego przechowywania, konserwacji i eksploatacji, ewidencji oraz prowadzenie
magazynu OC.

24. Realizacja przedsigwzigé w zakresie integracji sit OC do prowadzenia akcji ratunkowej
oraz likwidacji skutkow klgsk zywiotowych i zagrozen §rodowiska.

25. Przygotowanie 1 organizacja dzialan powszechnego systemu ostrzegania i ewakuowania
ludnosci oraz systemu wykrywania skazen.

26. Planowanie oraz nadzor nad przygotowaniem urzadzen specjalnych do prowadzenia
likwidacji skazen 1 zagrozen.

27. Opracowywanie sprawozdan 1 wnioskow z realizacji zadan OC.

28. Prowadzeni dokumentacji dziatan i prac zespotu ds. zarzadzania kryzysowego zgodnie
z rozporzadzeniem Rady Ministrow w sprawie sposobu tworzenia gminnego zespotu
reagowania kryzysowego.

29. Planowanie i koordynacja przedsigwzig¢ w zakresie przygotowania sit i srodkow do
prowadzenia akcji ratunkowej.

W zakresie spraw wojskowych:

30. Przygotowanie i prowadzenie kwalifikacji wojskowych.

31. Udziat w przygotowaniu 1 przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowe;.

32. Prowadzenie czynnos$ci wyjasniajaco — poszukiwawczych wobec osob

o nieuregulowanym stosunku do stuzby wojskowe;.

33. Wykonywanie zadan wynikajacych z trybu dorgczania kart powotania i rozplakatowania
obwieszczen o stawieniu si¢ 0sob do stuzby czynnej;

34. Wspotdziatanie z organami wojskowymi;

35. Reklamowanie 0s6b od obowiazku petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie
ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny.
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W zakresie ochrony przeciwpozarowej:
36. Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie przeciwpozarowe;j
a w szczeg6lnosci:
1) sprawowanie nadzoru nad ochrong przeciwpozarows;
2) zapewnienie OSP $rodkoéw alarmowania 1 tacznosci;
3) zapewnienie pomieszczen, sprzetu, urzadzen przeciwpozarowych, odziezy
specjalnej i umundurowania;
4) zapewnienie srodkow transportowych do akcji ratowniczej i cwiczen;
5) prowadzenie obowigzujacej dokumentacji i sprawozdawczosci z zakresu ochrony
przeciwpozarowej;
6) rozliczanie kont pracy sprze¢tu silnikowego w jednostkach OSP;
7) opracowanie projektow, programow i planéw ochrony przeciwpozarowe;j;
8) organizacja prowadzonych zawodéw gminnych OSP i innych uroczystosci
strazackich;
9) organizacja oraz prowadzenie dokumentacji statutowej OSP;
37. Wspoltdziatanie z organami policji w zakresie utrzymania tadu i porzadku.
W zakresie spraw zarzadzania kryzysowego:
38. Gromadzenie i przetwarzanie informacji o mozliwych do uzycia sitach i srodkach
w sytuacjach kryzysowych, w czasie standw nadzwyczajnych i w czasie wojny.
39. Opracowywanie procedur na wypadek zagrozen.
40. Przygotowanie planow reagowania kryzysowego i ich aktualizacja.
41. Utrzymywanie w statej gotowosci i aktualizacja gminnego zespolu zarzadzania
kryzysowego.
42. Ewidencja i biezaca aktualizacja maszyn i1 pojazdéw niezbednych do wykorzystania
W czasie zagrozenia.
W zakresie innych spraw:
43. Zapewnienie ochrony informacji niejawnych.
44. Wspotpraca z Pelnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych.
45. Prowadzenie kancelarii zawierajacej dokumenty o charakterze niejawnym.

§ 21.
Samodzielne stanowisko ds. funduszy pomocowych i zamoéwien publicznych

Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska ds. funduszy pomocowych i zamowien
publicznych nalezy:

1. Dokonywanie analizy mozliwosci pozyskania przez gming dofinansowania zewnetrznego
ze szczegolnym uwzglednieniem srodkow z UE;

2. Opracowywanie wnioskow o dofinansowanie przedsigwzig¢¢ ze Srodkéw zewnetrznych;
3. Wspolpraca z komodrkami organizacyjnymi w przygotowywaniu projektow spotecznych
wspotfinansowanych ze srodkow UE;
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4. Przygotowywanie wnioskéw projektow spotecznych z uwzglednieniem rolnictwa oraz
infrastrukturalnych, prowadzenie dokumentacji projektow;

5. Wspdlpraca z instytucjami oraz organizacjami pozarzagdowymi w zakresie pozyskiwania
srodkow ze zrodet zewnetrznych oraz rozliczania projektéw zrealizowanych;

6. Organizowanie postepowan w sprawach o zamoéwienia publiczne;

7. Obliczanie warto$ci oraz planowanie zamowien w porozumieniu ze Skarbnikiem Gminy;
8. Przygotowywanie projektow uméw na wykonanie zamowien publicznych;

9. Prowadzenie biezacej dokumentacji w sprawach o zaméwienia publiczne;

10. Prowadzenie i1 biezgca analiza zbiorow przepisow dotyczacych zamowien publicznych;
11. Udzial w seminariach i szkoleniach z zakresu zaméwien publicznych;

12. Sporzadzanie sprawozdan, analiz oraz informacji w zakresie zamoéwien publicznych;
13. Biezaca analiza regulaminu zaméwien publicznych;

14. Koordynacja dziatan w zakresie zaméwien publicznych gminnych jednostek
organizacyjnych;

15. Prowadzenie dziatan w zakresie przygotowania projektoéw majacych na celu pozyskiwanie
funduszy strukturalnych ze srodkéw Unii Europejskiej oraz instytucji pozarzadowych.

§ 22.
Samodzielne stanowisko ds. organizacyjnych i kadr

Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska pracy ds. organizacyjnych i kadr nalezy:
. Zapewnienie prawidtowej organizacji i sprawnego funkcjonowania kancelarii urzedu

. Prowadzenie spraw z zakresu kadr — spraw osobowych i szkolen pracownikow urzedu.
. Prowadzenie rejestru zarzagdzen Wojta Gminy.

. Prowadzenie spraw zwigzanych z zamawianiem pieczeci i tablic urzedowych.

. Wykonywanie zadan zwigzanych z funkcja reprezentacyjng Wojta.

. Przyjmowanie i ewidencjonowanie korespondencji wplywajacej do urzedu.

. Prowadzenie rejestru kancelaryjnego przyjmowania skarg i wnioskow.

. Przyjmowanie i nadawanie fakséw oraz obsluga centrali telefoniczne;.

. Przekazywanie pracownikom zadeklarowanej korespondencji.

10. Koordynowanie stazy absolwenckich.

11. Wydawanie $wiadectw pracy oraz innych zaswiadczen o zatrudnieniu.

O 0 9N Ui & W N —

12. Wspolpraca z Urzedem Pracy w zakresie zatrudnienia w ramach organizowanych przez
urzad prac interwencyjnych i1 robot publicznych.
13. Prowadzenie rejestru pracownikéw, badan profilaktycznych i szkolen okresowych BHP.

§ 23.
Stanowisko pracy ds. informatycznych i promocji gminy

Do zadan samodzielnego stanowiska pracy ds. informatycznych i promocji gminy nalezy:
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1. Przygotowywanie programow komputeryzacji Urzgdu 1 merytoryczny nadzor nad ich
wdrazaniem.

2. Prowadzenie ewidencji sprz¢tu komputerowego i programéw komputerowych stosowanych
1 dopuszczonych do stosowania w Urzedzie.

3. Kontrola legalnosci stosowanego w Urzedzie Gminy oprogramowania komputerowego.
4. Analiza projektow umoéw na ustugi informatyczne w Urzedzie Gminy.

5. Prowadzenie dokumentacji w zakresie ustalania uprawnien dostgpu do danych
komputerowych oraz ewidencjonowanie hasel dostepu dla poszczegdlnych uzytkownikdw.
6. Archiwizacja danych z pamigci serwera i komputeréw lokalnych oraz prowadzenie peinej
dokumentacji w tym zakresie oraz zbioru no$nikéw elektronicznych.

7. Wykonywanie drobnych napraw i biezacej konserwacji sprz¢tu komputerowego urzedu
1 koordynacja spraw w zakresie wykonywania wigkszych remontéw i usuwania awarii.

8. Zapewnienie utrzymania sprz¢tu komputerowego w dobrym stanie technicznym w tym
wykonywanie przegladow.

9. Instalacja uaktualnionych wersji oprogramowania na stanowiskach roboczych.

10. Instalacja zakupionego nowego sprz¢tu komputerowego.

11. Administrowanie siecig komputerowa na terenie urzedu.

12. Wykonywanie obowigzkow administratora bezpieczenstwa informacji.

13. Prowadzenie Biuletynu informacji Publicznej i innych stron internetowych.

14. Opracowywanie projektéw i wdrazanie regulamindéw zabezpieczenia danych
komputerowych i ochrony sieci teleinformatycznych.

15. Prowadzenie instruktazu pracownikdéw urzedu w zakresie obshugi sprzgtu
informatycznego, ochrony i bezpieczenstwa danych.

16. Opracowywanie i rozpowszechnianie materiatlow promocyjnych o gminie.

17. Promowanie potencjatu gospodarczego, kulturalnego i turystycznego gminy.

18. Wspotpraca z mediami.

§ 24.
Samodzielne stanowisko pracy ds. infrastruktury technicznej

Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska pracy ds. infrastruktury technicznej
nalezy w szczegolnosci:

1. Opracowywanie projektow do planow finansowych i rzeczowych w zakresie budowy
modernizacji utrzymania budowy dréog gminnych oraz obiektow mostowych na terenie
gminy;

2. Prowadzenie ewidencji drog i obiektdéw mostowych na terenie gminy;

3. Organizowanie wykonawstwa prowadzenia prac budowlanych oraz ich nadzorowanie;

4. Organizacja i1 zarzgdzanie ruchem drogowym oraz wspotpraca z wlasciwymi organami w
dziedzinie stosowania znakéw 1 sygnatéw oraz urzadzen ostrzegawczo — zabezpieczajacych
na drogach gminnych;
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5. Wydawanie opinii w sprawie przebiegu drog wojewodzkich oraz zaliczenia drogi do
kategorii drog gminnych i lokalnych;

6. Orzekanie o przywroceniu pasa drogowego drogi gminnej, wiejskiej do stanu poprzedniego
W razie jej naruszenia;

7. Wydawanie zezwolen na lokalizowanie drog gminnych i lokalnych obiektow nie
zwigzanych z gospodarka drogowa;

8. Nadzor nad prowadzonymi inwestycjami gminnymi wiacznie z budownictwem
komunalnym;

9. Ustalanie wskazan lokalizacyjnych w odniesieniu do inwestycji w znaczeniu lokalnym;

10. Wydawanie decyzji o ustaleniu inwestycji oraz prowadzenie rejestru;

11. Wydawanie zarzadzen w celu zabezpieczenia zabytkow 1 powiadomienie Wojewodzkiego
Konserwatora Zabytkow;

12. Dziatanie w porozumieniu z Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkow w zakresie
uzytkowania obiektu zabytkowego zgodnie z zasadami opieki nad zabytkami;

13. Planowanie inwestycji remontéw 1 modernizacji.

14. Przygotowanie inwestycji, remontow i modernizacji do realizacji oraz nadzér w trakcie
ich realizacji;

15. Rozliczenie inwestycji, remontow 1 modernizacji,

16. Przekazanie zadan inwestycyjno — remontowych do uzytkowania;

17. Organizowanie w $cistym wspoldziataniu z dyrektorami szkot remontow biezacych, szkot
nadzor nad tymi remontami;

18. Przygotowanie wnioskow do wdjta gminy dotyczacych inwestycji o§wiatowych;

19. Prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem remontéw kapitalnych oraz biezacych
remontdw budynkow stanowigcych wtasno$¢ gminy oraz urzadzen komunalnych;

20. Organizacja utrzymania drog gminnych i chodnikow w okresie zimowym.

W zakresie planowania przestrzennego:

21. Sporzadzanie szczegdlowych planow zagospodarowania przestrzennego oraz nanoszenie
zmian w tym zakresie;

22. Sporzadzanie projektow zatozen do miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego
terenu , podawania do publicznej wiadomosci ich tresci;

23. Udzielanie informacji dla osob fizycznych i jednostek organizacyjnych oraz wydawanie
zaswiadczen przeznaczeniu terenu zgodnie z planem zagospodarowania przestrzennego;

24. Wydawanie decyzji w zakresie lokalizacji inwestycji;

25. Dokonywanie okresowej oceny potrzeb zmian w zagospodarowaniu przestrzennym
gminy.

26. Przygotowywanie materiatow do dokumentoéw planistycznych gminy,

27. Koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z opiniowaniem 1 uzgadnianiem dokumentoéw
planistycznych.

28. Przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego gminy, wydawanie odpisow

1 Wyrysow.
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29. Prowadzenie 1 aktualizacja rejestru miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego.

30. Ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy i przygotowanie wynikow tej
oceny,

31. Dokonywanie analiz wnioskow w sprawie sporzadzenia lub zmiany miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego gminy.

32. Prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem warunkéw zabudowy i zagospodarowania
terenu.

33. Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja przez gming dochodow z tytutu optaty
adiacenckiej i planistyczneyj.

34. Przygotowanie, prowadzenie i nadzorowanie inwestycji prowadzonych przez gming.
35. Rozliczanie inwestycji.

36. Przygotowywanie dokumentow umozliwiajacych ujecie srodkow trwatych powstatych
z inwestycji w ewidencji sSrodkéw trwatych.

37. Dokonywanie przegladow gwarancyjnych obiektéw powstalych w wyniku dziatalnos$ci
inwestycyjnej oraz egzekwowanie naleznosci gminy z tego tytutu.

38. Wykonywanie zadan zarzadcy drog gminnych okreslonych w przepisach o drogach
publicznych, w szczegdlnosci:

1) opracowanie projektow planéw rozwoju sieci drogowej;

2) opracowywanie projektéw planow finansowania budowy, utrzymania i ochrony
drég oraz obiektow mostowych;

3) utrzymanie nawierzchni, chodnikow, obiektow inzynierskich, urzadzen
zabezpieczajacych ruch i1 innych urzadzen zwigzanych z droga;

4) realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu,

5) koordynacja robot drogowych;

6) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego i zjazdy z drég oraz naliczanie
opftat i1 kar pieni¢znych;

7) prowadzenie ewidencji drog 1 drogowych obiektow mostowych;

8) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég 1 obiektéw mostowych;

9) wykonywanie rob6t interwencyjnych, utrzymaniowych i zabezpieczeniowych;

10)przeciwdziatanie niszczeniu drog przez innych uzytkownikow;

11) wprowadzenie ograniczen badz zamykanie drog i drogowych obiektéw
mostowych dla ruchu oraz wyznaczanie objazdow, w zwiagzku z wystapieniem
bezposredniego zagrozenia bezpieczenstwa osob lub mienia.

39. Prowadzenie spraw zwigzanych z zaliczeniem drog do kategorii drog gminnych

I powiatowych.

40 Okreslenie usytuowania oraz budowa i modernizacja przystankow komunikacyjnych.
41. Wspotpraca z innymi zarzagdcami drog publicznych.

42. Zarzadzanie drogami stanowigcymi wtasno$¢ gminy, niezaliczanymi do kategorii drog
gminnych.

§ 25.
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Samodzielne stanowisko ds. ochrony srodowiska, utrzymania porzadku
i czystosci w gminie

Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska pracy ds. ochrony srodowiska,
utrzymania porzadku i czystosci w gminie nalezy w szczego6lnosci:

1. Wydawanie zezwolen na usuniecie drzew i krzewdw z terenu nieruchomosci.

2. Wymierzanie kar za samowolne usuni¢cie drzew lub krzewow,

3. Ochrona powietrza, wod i powierzchni ziemi.

4. Ochrona zieleni, parkow 1 waloréw krajobrazowych §rodowiska, zaktadania nowe;j

1 utrzymania istniejgcej zieleni komunalne;.

5. Likwidacja dzikich sktadowisk odpadow komunalnych i wylewisk.

6. Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o sSrodowiskowych
uwarunkowaniach.

7. Udostepnianie informacji o §rodowisku i jego ochronie.

8. Opracowywanie, aktualizowanie i realizacja Gminnego Programu Ochrony Srodowiska.
9. Inicjowanie i realizowanie projektow dziatan zwigzanych z edukacja ekologiczng

10. Wspotdziatanie ze starostwem powiatowym w zakresie wydawania pozwolen
wodnoprawnych,

11. Opracowywanie, aktualizacja i realizacja programu usuwania wyrobéw zawierajacych
azbest z terenu Gminy Uchanie.

12. Prowadzenie ewidencji i zestawien wyrobow zawierajacych azbest.

13. Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem pomocy na usuwanie wyrobow
zawierajacych azbest.

14. Prowadzenie postepowan i przygotowywanie decyzji nakazujacych osobom fizycznym
wykonywanie okreslonych czynnosci zmierzajacych do ograniczenia ich negatywnego
oddziatywania na srodowisko.

15. Sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisoOw o ochronie srodowiska w
zakresie objetym wlasciwos$cia wojta.

16. Ustanawianie parkoéw wiejskich;

17. Ustanawianie ograniczen co do pracy lub korzystania z urzadzen technicznych oraz
srodkoéw transportu 1 komunikacji stanowigcych ucigzliwos¢ dla srodowiska w zakresie hatasu
I wibracji;

18. Nadzor nad utrzymaniem miejsca pamigci narodowej;

19. Koordynacja dzialan w zakresie ochrony pomnikoéw przyrody.

20. Nakazywanie uzytkownikowi maszyny lub innego urzadzenia technicznego wykonania
odpowiednich czynnosci zmierzajacych do ograniczenia ich ucigzliwosci dla srodowiska,
a takze unieruchomienia maszyny lub urzadzenia;

21. Podejmowanie czynnos$ci zapewniajacych warunki organizacyjne i techniczne niezbgdne
dla ochrony $rodowiska przed odpadami komunalnymi;

22. Dbanie o utrzymanie porzadku i czysto$ci na terenie gminy , a przede wszystkim na
ulicach , placach, w miejscowosciach i obiektach publicznych;
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23. Kontrolowanie przestrzegania i stosowania przepisow o ochronie srodowiska na terenie
gminy;

24. Dbanie o utrzymanie terenéw zieleni wiejskiej;

25. Prowadzenie spraw w zakresie funkcjonowania wysypisk i sktadowisk $mieci;

26. Inicjowanie warunkow niezbednych do ochrony §rodowiska przed odpadami oraz dbanie
o utrzymanie porzadku 1 czystosci na tereni gminy.

27. Prowadzenie spraw zwigzanych z prowadzeniem Rejestru Dziatalno$ci Regulowanej
(wpisy, wykreslenia, zaswiadczenia).

28. Nadzor i kontrola nad przedsigbiorcami $wiadczacymi ustugi w zakresie wywozu
odpadéw komunalnych i nieczystosci ptynnych.

29. Prowadzenie postepowan nakazujacych wtascicielom usuniecie odpadow.

30. Prowadzenie ewidencji zbiornikoéw bezodpltywowych i przydomowych oczyszczalni
sciekow.

31. Przygotowywanie i prowadzenie bazy nieruchomosci objetych systemem gospodarki
odpadami.

32. Organizowanie kampanii edukacyjnej 1 informacyjnej dotyczacej sytemu gospodarki
odpadami.

33. Prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem wysoko$ci naleznej optaty za odbior
odpadéw komunalnych.

34. Wspotpraca ze schroniskami dla bezdomnych zwierzat.

35. Wydawanie decyzji o czasowym odebraniu zwierzat wtascicielowi oraz wytapywanie
bezdomnych i umieszczanie ich w schroniskach.

36. Prowadzenie ewidencji zuzycia energii elektrycznej w budynkach komunalnych oraz
gminnych obiektach uzytecznos$ci publiczne;.

37. Eksploatacja oswietlenia ulicznego.

38. Prowadzenie ewidencji zuzycia gazu w budynkach komunalnych oraz gminnych
obiektach uzytecznosci publiczne;.

§ 26.
Samodzielne stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami i mieniem
komunalnym

Do zakresu zadan samodzielnego stanowiska ds. gospodarki nieruchomosciami i mieniem
komunalnym nalezy w szczegdlnosci:

1. Organizowanie targowisk, hal — ustalanie i pobieranie optat.

2. Racjonalna gospodarka lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi zgodnie obowigzujacymi
przepisami.

3. Ustalanie miesi¢cznych stawek czynszu za lokale uzytkowe.

4. Nakazywanie udostepnienia lokalu.
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5. Zarzadzanie budynkami mieszkalnymi stanowigcymi wtasnos$¢ lub wspodtwiasnos¢ organdow
samorzadu.

6. Przekwaterowanie do innego lokalu mieszkalnego osoby z budynkéw przeznaczonych

do rozbiorki.

7. Przydzielanie lokali w domach nie stanowigcych wlasnosci samorzadu w tym w razie
kleski zywiotowe;.

8. Prowadzenie egzekucji w sprawach lokalowych.

9. Prowadzenie spraw nazewnictwa ulic , placéw oraz numerdéw porzadkowych
nieruchomosci.

10. Prowadzenie ewidencji i wskazanie urzadzen do pomiaru energii elektrycznej w lokalach
stanowigcych mienie komunalne gminy.

11. Zawieranie umow na korzystanie z wynajmu lokali stanowigcych mienie komunalne
gminy.

12. Nadzorowanie gospodarki energetycznej zwigzanej z funkcjonowaniem o$wietlenia drog
gminnych, powiatowych, wojewodzkich oraz ulic.

13. Przygotowanie dokumentacji i realizacji w zakresie sprzedazy, przekazywanie

w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, zarzad lub dzierzawg¢ gruntoéw stanowigcych
wiasnos$¢ gminy.

14. Ustalanie granic gruntow przeznaczonych pod zorganizowane budownictwo
jednorodzinne.

15. Prowadzenie sprzedazy i dzierzawy nieruchomosci rolnych wchodzacych w sktad
zasobow wilasnosci Agencji Rolnej Skarbu Panstwa stosowanie do obowiazujacych przepisow
prawnych w tym zakresie.

16. Wyptacanie odszkodowan za przyjmowane grunty, wydzielane pod budowe ulic;

17. Przygotowanie dla utworzonych zasobow gruntéw opracowania geodezyjnego

1 projektowego oraz projektow podziatow nieruchomosci.

18. Wyposazenie gruntdéw wchodzacych do zasobéw w urzadzanie komunalne oraz niezbedne
sieci uzbrojenia terenu.

19. Przygotowanie decyzji o przystugujacej liczbie dziatek oraz ustalanie cen dziatek
przeznaczonych pod budowe¢ domoéw nabywane przez osoby fizyczne w zamian za
przeniesienie wlasno$ci lub wywtlaszczenie nieruchomosci potozonych na obszarach
przeznaczonych pod skoncentrowane budownictwo jednorodzinne.

20. Korzystanie z prawa pierwokupu nieruchomosci oraz sktadanie o§wiadczen o wykonaniu
prawa pierwokupu.

21. Zarzadzanie gruntami, ktére nie zostaty oddane w zarzad, uzytkowanie lub uzytkowanie
wieczyste.

22. Okreslanie udziatu we wspotuzytkowaniu wieczystym gruntu przy sprzedazy lokali.

23. Przygotowanie decyzji o rozwigzywaniu umowy o uzytkowane wieczyste.

24. Wystepowanie z wnioskami o wykres$lenie z ksiegi wieczystej dtugow i ciezaréw

na gruncie oddanym w uzytkowanie wieczyste.

25. Przygotowanie decyzji o ustanowieniu, zakresie i warunkach uzytkowania;

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Uchaniach Strona 24




26. Orzekanie o wygasnieciu prawa uzytkowania lub zarzadu.

27. Przyjmowanie wnioskdéw o przyjecie zb¢dnych nieruchomosci lub ich czesci.

28. Ustalanie cen za grunty, budynki, lokale i urzadzenia.

29. Przygotowanie projektow umow o oddanie nieruchomos$ci w uzytkowanie wieczyste.
30. Prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem i aktualizacja optat rocznych z tytutu
uzytkowania wieczystego lub zarzadu.

31. Przygotowanie decyzji 0 przekazaniu gruntow w zarzad, uzytkowanie lub uzytkowanie
wieczyste posiadaczom , ktorzy nie legitymujg si¢ dokumentami o przekazaniu gruntow

w formie przewidzianej prawem.

32. Przygotowanie ogtoszen i przeprowadzenia przetargdw na rozdysponowanie
nieruchomos$ci gminnych.

33. Przygotowanie dokumentacji i sktadanie wnioskdéw o zalozenie ksigg wieczystych

na nieruchomosci gminne.

34. Przygotowanie kompletu dokumentow niezbednych do zawarcia umowy dotyczacej
nieruchomos$ci w formie aktu notarialnego.

35. Dokonywanie podziatu nieruchomosci zgodnie z planem zagospodarowania
przestrzennego.

36. Powotywanie biegltych do wyceny nieruchomos$ci w celu okreslenia optat adiacenckich.
37. Przygotowanie dokumentacji w celu regulacji prawnej nieruchomos$ci w zakresie
postepowania komunalizacyjnego.

38. Wnioskowanie o wywtaszczenie gdy nieruchomos¢ niezbgdna na cele publiczne gminy
nie moze by¢ nabyta w drodze umowy.

39. Przygotowanie dokumentacji i decyzji do wytaczenia gruntéw z produkeji rolnej oraz
wymierzanie naleznosci i statych optat rocznych.

§27.
Samodzielne stanowisko ds. rolnictwa, leSnictwa i dzialalnoS$ci gospodarczej

Do zakresu dzialania samodzielnego stanowiska pracy ds. rolnictwa, lesnictwa i
dzialalnos$ci gospodarczej nalezy w szczeg6lnosci:

1. Sporzadzanie decyzji o przeznaczeniu gruntu nielesnego lub uzytku do zalesiania.

2. Wystepowanie z wnioskiem do organu administracji rzagdowej o wykonanie na koszt
panstwa niektorych czynnosci z zakresu zagospodarowania gruntow oraz przebudowy
drzewostanow jezeli wymaga tego interes spoleczny a koszty finansowe przekraczaja
mozliwos$ci wiascicieli lasow.

3. Sporzadzanie decyzji na wycinke drzew w obrebie gospodarstwa, poses;ji.

Okres$lanie warunkow wytaczenia gruntéw rolnych i le§nych z produke;ji.
5. Nakladanie na osob¢ ubiegajaca si¢ o wylaczenie gruntdw rolnych z produkcji
obowigzku z rekultywowania nieuzytkoOw na cele lesne.

&

6. Przeznaczanie kwot pieni¢znych pochodzacych z czynszu dzierzawnego za obwody
towieckie na cele spoteczne gminy w tym na ochron¢ zwierzat;
7. Nadzér administracyjny nad sprawami towiectwa.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.
18.

19.
20.
21.
22.

23.

24,

25.

26.

217.

28.

29.

30.

31.

Nadzo6r na uprawg roslin uprawnych w zakresie stosowania srodkoOw ochrony.
Wydawanie zezwolenia upraw¢ maku i konopi, kontrola w zakresie przestrzegania
uprawy tych roslin.

Nakazywanie posiadaczom gruntéw rolnych zniszczenia zasiewow lub nasadzen
w przypadku nie odpowiedniej zdrowotnosci roslin.

Wykonywanie innych zadan nalezacych do gmin wynikajacych z ustaw: o lasach,
o zagospodarowaniu wspoélnot gruntowych, prawa wodnego, o ochronie przyrody,
o prawie fowieckim.

Nadzorowanie prac zwigzanych z organizacjg i prowadzeniem spiséw rolnych.
Opracowanie projektow wnioskow do wilasciwych organow o uzyskanie zgody
na przeznaczenie gruntow rolnych i lesnych na cele nierolnicze i niele$ne.
Przygotowanie projektow uchwat Rady oraz opinii w sprawach wytaczenia gruntow
z produkcji oraz rekultywacji i zagospodarowania gruntow.

Przygotowywanie decyzji dotyczacych zapobieganiu degradacji gruntow.
Opracowywanie projektow planéw zagospodarowania dla gruntdw potozonych
na obszarach szczegdlnej ochrony srodowiska lub w strefach ochrony.

Nadzorowanie funkcjonowania punktow kopulacyjnych zwierzat.

Prowadzenie ewidencji psOw ras uznawanych za agresywne oraz wydawanie zezwolen
na ich utrzymanie.

Wspolpraca ze shuzba weterynaryjng w zakresie zwalczania chorob zakaznych
zwierzat.
Organizowanie i nadzorowanie schronisk dla zwierzat.

Ochrona roslin przed szkodnikami i chwastami w uprawach.

Wspotdziatanie ze stacjami kopulacyjnymi zwierzat w celu uzyskania prawidtowe;j
rozrodczosci zwierzat gospodarskich.

Prowadzenie dzialan zmierzajacych i zachgcajacych szczegdlnie mtodych rolnikow do
tworzenia gospodarstw agroturystycznych, informowanie o wynikajacych z tego
korzysci materialnych 1 finansowych.

Informowanie przedsigbiorcow o wszystkich obowigzkach zwigzanych z podjgciem
dziatalnosci gospodarcze;.

Rejestracja dziatalnos$ci gospodarcze;.

Prowadzenie ewidencji dziatalno$ci gospodarcze;.

Przygotowywanie decyzji o podjeciu i1 zaniechaniu prowadzenia dziatalno$ci
gospodarczej;

Informowanie przedsigbiorcow o zakresie dost¢pnej pomocy oraz mozliwosci zrodet
finansowania itp..

Udzielanie pomocy przedsigbiorcom w wypelnianiu wnioskow skladanych w celu
uzyskania wsparcia ze srodkéw budzetowych Unii Europejskie;.

Utlatwianie  przedsiebiorcom dostepu informacji  internetowej, programow
edukacyjnych zwigzanych z prowadzeniem przedsigbiorstwa.

Wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych.
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§ 28.
Radca prawny

Do zadan radcy prawnego nalezy pelnienie obstugi prawnej, a w szczegdlnos$ci:

1. Udzielanie opinii i porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa.

2. Opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow gminnych aktow prawnych.

3. Opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow uchwal organéw gminy.

4. Wystepowanie w charakterze pelnomocnika w postepowaniu sgdowym, administracyjnym
oraz przed innymi organami orzekajacymi.

5. Nadzor prawny nad egzekucja nalezno$ci gminy.

6. Informowanie o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym w zakresie dziatalnosci
gminy.

7. Informowanie organu gminy o uchybieniach dziatalno$ci Gminy w zakresie przestrzegania
prawa i o skutkach tych uchybien.

8. Uczestniczenie w prowadzonych przez organy gminy rokowaniach, ktérych celem jest
nawigzywanie , zmiana lub rozwigzanie stosunku prawnego, w tym zwlaszcza zawarcia
umowy dhugoterminowej lub nietypowej, albo dotyczacej przedmiotu o znacznej wartosci.
9. Opiniowanie decyzji administracyjnych skomplikowanych pod wzgledem prawnym.

10. Opiniowanie decyzji dotyczacej rozwigzania z pracownikiem samorzagdowym stosunku
pracy bez wypowiedzenia.

11. Opiniowanie odmowy uznania zgtoszonych roszczen.

12. Opiniowanie projektow ugdd w sprawach majatkowych.

13. Opiniowanie decyzji dotyczacych umorzenia wierzytelnosci.

14. Zawiadamianie organu powotanego do §cigania przestgpstw o stwierdzenia przestepstwa
sciganego z urzedu.

Radcy prawnemu nie mozna poleca¢ wykonania czynno$ci wykraczajacych poza zakres
obstugi prawne;.

Rozdzial VI
Zasady przeprowadzania okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow

§ 29.
1. Pracownicy urzgdu zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych podlegaja okresowym
ocenom kwalifikacyjnym na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 22 maja 1990 roku o
pracownikach samorzadowych oraz rozporzadzeniu Rady Ministrow z 2007 roku w sprawie
sposobu i trybu dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikow samorzadowych.
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2. Okresowej oceny kwalifikacyjnej nie przeprowadza si¢ w stosunku do pracownikow
zatrudnionych w urzedzie krocej niz 6 miesigcy.

§ 30.
Okresowe oceny kwalifikacyjne przeprowadza si¢ raz na dwa lata za okres od 1 stycznia do
31 grudnia roku poprzedzajacego oceng. W razie braku mozliwosci dokonania oceny za okres
od 1 stycznia do 31 grudnia roku poprzedzajacego oceng przeprowadza si¢ za inny okres, przy
czym okres ten powinien obejmowac co najmniej 5 kolejnych miesiecy.
1. Okresowej oceny kwalifikacyjnej dokonuje bezposredni przetozony ocenianego
pracownika.
2. Zatwierdzenia wybranych kryteriow oceny dokonuje W¢jt lub inna upowazniona przez
niego osoba.

§ 31.
1. Z czynno$ci omdwienia z pracownikiem podlegajacym ocenie sposobu realizacji
obowigzkow wynikajacych z zakresu czynno$ci na zajmowanym stanowisku pracy oraz
obowigzkow okreslonych w art. 151 16 ustawy z dnia 22 marca 1990 roku o pracownikach
samorzadowych, poprzedzajacych wybor kryteridow oceny pracownika, bezposredni
przetozony sporzadza protokot.
2. Protokot podpisuje bezposredni przetozony oraz pracownik, po odczytaniu mu protokotu.
Odmowg podpisu protokotu przez pracownika nalezy omoéwi¢ w protokole.
3. Niezwlocznie po sporzadzeniu protokotu, przetozony wlacza go do akt osobowych
pracownika.

§ 32.
1.Rozmowa oceniajgca przeprowadzona najwczesniej na 7 dni przed sporzadzeniem oceny na
piSmie, winna by¢ przeprowadzona w formie dialogu, podczas ktorego przetozony i
pracownik omawiaja w sposob szczegotowy wykonanie przez pracownika jego obowigzkow,
w okresie, w ktorym podlegat ocenie, trudno$ci napotykane przez niego podczas realizacji
zadan 1 spelnianie przez niego ustalonych kryteriow oceny. Na bazie faktow pracownik i
przetozony winni wspdlnie wyznacza¢ cele na przysztosc.
2. W trakcie rozmdw oceniajacych nalezy unikaé:
- poddawania ocenie, krytyce osobowosci pracownika, nalezy omawia¢ prace i konkretne
zachowanie a nie cechy osobowe pracownika,
- poréwnywania pracownika do innych os6b w urzedzie,
- ktotni z pracownikiem na temat jego pracy.

§ 33.
1.W stosunku do ocenianego pracownika obowigzuje jawnos¢ oceny.
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2. Zabrania si¢ udzielania informacji o ocenie pracownika osobom nieupowaznionym.

§ 34.
Tryb i zasady dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw
samorzadowych okresla Regulamin dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikow samorzadowych stanowigcy zatgcznik nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Uchaniach.

Rozdzial VII

Zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow
obywateli

§ 35.
1.Przedmiotem skargi moze by¢ w szczeg6lnosci zaniedbanie lub nienalezyte wykonywanie
zadan przez wlasciwe organy albo przez ich pracownikdéw, naruszenie praworzadnosci lub
interesow skarzacych, a takze przewlekte lub biurokratyczne zatatwianie spraw.
2. Organem wiasciwym do rozpatrywania skarg dotyczacych zadan lub dziatalnos$ci:
a) Rady Gminy Uchanie — jest Wojewoda Lubelski, a w zakresie spraw finansowych —
Regionalna Izba Obrachunkowa w Lublinie,
b) organéw Gminy Uchanie w sprawach nalezacych do zadan zleconych z zakresu
administracji rzadowej — jest Wojewoda Lubelski lub organ wyzszego stopnia,
c) Wojta Gminy Uchanie i kierownikoéw gminnych jednostek organizacyjnych, w sprawach
nalezacych do zadan wiasnych gminy — jest Rada Gminy Uchanie.
3.Przedmiotem wniosku moga by¢ w szczegolnosci sprawy sprawy dotyczace ulepszenia
organizacji, wzmocnienia praworzadnos$ci, usprawnienia pracy i zapobiegania naduzyciom,
ochrony wtasnosci, lepszego zaspokajania potrzeb ludnosci.
4. Wnioski sktada si¢ do organdéw wilasciwych ze wzgledu na przedmiot wniosku.
5. Szczegotowy tryb postepowania ze skargami i wnioskami reguluje Kodeks Postepowania
Administracyjnego oraz rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 roku w
sprawie organizacji, przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz.U. Nr 5 poz. 46).

§ 36.
Dni 1 godziny przyjmowania interesantow w sprawach skarg 1 wnioskow okresla § 9
Regulaminu.

Rozdzial VIII
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Zasady organizowania dzialalnosci kontrolnej w urzedzie

§ 37.
1. Wojt w sprawach funkcjonowania urzedu w stosunku do wszystkich pracownikéw.
2. Sekretarz Gminy w zakresie powierzonych kompetencji, a w szczegdlnosci:
- prawidtowosci zalatwiania spraw i obstlugi interesantéw;
- terminowosci zalatwiania spraw;
- prawidtowosci obiegu akt;
- prawidtowos$ci prowadzenia spisOw spraw i rejestrow spraw;
- prawidtowosci stosowania przepisow;
- przestrzegania zasad zachowania i dyscypliny pracy pracownikow.
3. Za prawidlowos¢ i terminowo$¢ spraw zwigzanych z wykonaniem zadan finansowych
przez poszczegodlne stanowiska pracy odpowiedzialny jest Skarbnik Gminy.

Rozdzial IX

Zasady podpisywania pism i decyzji wychodzacych z Urz¢edu Gminy w Uchaniach
I obieg korespondencji

§ 38.
1. Zgodnie z art. 33 ust 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym Wojt
upowaznia swego zastepce, sekretarza gminy oraz innych pracownikow urzedu do wydania
W jego imieniu pism i decyzji w sprawach z zakresu administracji publicznej.
2. Do aprobaty i podpisu Wojta zastrzega sig:
1) Zarzadzenia, decyzje o charakterze ogdlnym oraz pisma okoélne;
2) Uzasadnienie projektow uchwatl oraz wystapienia kierowane do Rady Gminy;
3) Wystapienia kierowane do Wojewody, Marszalka Wojewddztwa, Prezesa Izby
Obrachunkowej oraz Starostwa Powiatowego;
4) Decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej dotyczace:
a) umarzania 1 zwalniania z zobowigzan pieni¢znych oraz innych naleznosci finansowych;
b) obrotu ziemia 1 nieruchomos$ciami;
c) tworzenia spotek wodnych;
d) decyzji o warunkach zabudowy.

§ 39.
1. Sekretarz Gminy podpisuje pisma i decyzje zgodnie z podziatem zadan oraz
upowaznieniem Wojta.
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2. Pracownicy urzedu podpisujg pisma i decyzje nie zastrzezone do podpisu Wojta — zgodnie
z upowaznieniami wydanymi przez Wojta, wynikajacymi z ich zakresu czynno$ci.

3. Przy podpisywaniu pism i decyzji nalezy stosowac wzory pieczeci nagtdowkowych i
podpisowych ustalonych w instrukcji kancelaryjnej.

4. Obieg korespondencji okresla instrukcja kancelaryjna.

Rozdzial X
Postanowienia koncowe
§ 40.

1. Szczegotowa obsade etatowa w Urzedzie ustala Wojt Gminy.

2. Obowiazujaca wyktadnie regulaminu organizacyjnego ustala Sekretarz Gminy, za$
ewentualne spory na tle realizacji tego regulaminu ostatecznie rozstrzyga Wojt.

3. Zmiana regulaminu moze by¢ dokonana wylgcznie w trybie przewidzianym do jego
wprowadzenia.
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