Zarzadzenie Nr 1/04
Wojta Gminy Ujazd
z dnia 15 stycznia 2004r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urz¢edu Gminy w
Ujezdzie.

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym ( Dz. U. z 2001 roku Nr 142, poz. 1591, z 2002 r. : Nr 23,p0z.220, Nr
62,p0z.558, Nr 113, poz.984, Nr 153,p0z.1271 , Nr 214,p0z.1806 ; z 2003 r. Nr
80,poz. 717, Nr 162,poz. 1568)

postanawiam co nastgpuje:

§1. W zalaczniku do Zarzadzenia Nr 34/2003 z dnia 8 pazdziernika 2003 roku
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzgdowi Gminy w Ujezdzie:

1. § 22 pkt 23 skresla sig.

2. § 27 otrzymuje brzmienie : Stanowisko pracy do spraw obstugi prawne;j
Referent do spraw obstugi prawnej (przy znakowaniu spraw uzywa
symbolu R Pr) prowadzi sprawy w zakresie obstugi prawnej Urzedu
Gminy, a w szczegdlnosci.

1) udzielanie pomocy przy opracowaniu projektow aktow prawnych
oraz opiniowanie tych aktow pod wzgledem prawnym i
redakcyjnym,

2) udzielanie porad i pomocy prawnej Radzie, jej organom i radnym,
obstuga prawna Wojta i doradztwo prawne na rzecz pracownikow
Urzedu,

3) opiniowanie uméw, porozumien zawieranych przez Wojta; w tym
takze umow w zakresie dostaw, robot budowlanych i ustug
swiadczonych przez podmioty gospodarcze,

4) wydawanie opinii prawnych dotyczacych rozwigzania z
pracownikami stosunku pracy bez wypowiedzenia,

5) udzielanie pomocy prawnej 1 instruktazowej w zakresie stosowania
przepisOw KPA oraz udzielanie pomocy w interpretacji przepisOw
prawnych,

6) wydawanie opinii prawnych na zagdanie Wojta i pracownikow
Urzedu oraz prowadzenie ewidencji 1 kopii wydanych opinii,

7) udzielanie pomocy przy przygotowaniu projektow decyzji w
indywidualnych sprawach o ztozonym stanie faktycznym i
prawnym,



8) informowanie Wdjta 1 pracownikéw Urzedu o ukazujacych si¢
aktach prawnych , jezeli z tych aktéw wynikaja zadania dla
administracji samorzadowej,

9) prowadzenie biblioteki urzgdowej, kompletujacej zbior przepisow
prawnych w tym zbioru Dziennika Ustaw, Monitora Polski 1
dziennikéw urzg¢dowych.

10)wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustawy o radcach
prawnych.

Obstuga prawna Urzedu Gminy moze by¢ zlecona Radcy Prawnemu badz
Kancelarii Prawne;.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik nr 1do Zarzadzenia Wéjta Gminy Nr 47/04 z dnia 31.12.2004r.

Zaljycznik nr 2
Do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy

ZASADY PODPISYWANIA PISM
§ 1

1. Wdjt podpisuje:

1) zarzadzenia, regulaminy i okdlniki wewngtrzne,

2) pisma zwiazane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

3) pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie biezacej
dziatalnosci Gminy ,

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikéw Referatow,

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania
w jego imieniu nie upowaznit pracownikéw Urzedu,

6) pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu, w
tym pisma wyznaczajace osoby uprawnione do podejmowania
czynnosci z zakresu prawa wobec pracownikow Urzedu,

7) pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

8) petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami 1
organami administracji,

9) odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania radnych,

10) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancéw,
zglaszane za posrednictwem radnych,

11)akta stanu cywilnego, odpisy akt stanu cywilnego oraz inne pisma
wynikajace z realizacji ustawy o aktach stanu cywilnego,

12) inne pisma, jesli ich podpisywanie Wojt zastrzegt dla siebie.

2.W przypadku nieobecnosci Wojta - Zastepca Wojta ,Sekretarz
Gminy lub Skarbnik Gminy podpisuja dokumenty zgodnie z
podzialem zadan ustalonym przez Wojta .

3.W¢jt moze upowazni¢ pracownikow Urzgdu do podpisywania w
Jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z
zakresu administracji publiczne;.

§2
Zastepca Wojta ,Sekretarz i Skarbnik podpisuja dokumenty
zgodnie z upowaznieniem udzielonym przez Wojta.



§3

Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma z
zakresu realizacji ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego.

§ 4

Kierownicy Referatow podpisuja:

1) pisma w sprawach dotyczacych dziatalnosci Referatu nie

zastrzezone do podpisu Wojta,

1) decyzje administracyjne, zaswiadczenia oraz pisma w sprawach
do zatatwienia ktorych zostali upowaznieni,

2) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewngtrzne;j
Referatu i zakresu zadan dla poszczeg6lnych Referatow lub
stanowisk.

§5
Pisma o charakterze przygotowawczym w tym projekty decyzji,
techniczno — kancelaryjnym 1 inne o podobnym charakterze
podpisuja pracownicy Referatéw zgodnie z ustalonym zakresem
czynnosci.



Zarzadzenie Nr 01/05
Wojta Gminy Ujazd
z dnia 03 stycznia 2005r.

w sprawie ustalenia zakresu spraw prowadzonych przez Wéjta Gminy oraz
powierzonych Zastepcy Wojta Gminy, Sekretarzowi Gminy i Skarbnikowi
Gminy.

Na podstawie art.33 ust.4 stawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym ( Dz. U. z 2001 roku Nr 142, poz. 1591, z 2002 r. : Nr 23,p0z.220, Nr
62,p0z.558, Nr 113, poz.984, Nr 153,p0z.1271 , Nr 214,p0z.1806 ; z 2003 r. Nr
80,poz. 717, Nr 162,poz. 1568; z 2004 roku Nr 102, poz. 1055, Nr 116,
poz. 1203) oraz § 16 ust.3 , § 17, § 18 Regulaminu Organizacyjnego Urzg¢du
Gminy stanowiacego zatacznik do Zarzadzenia Wojta Gminy Nr 34/2003 z dnia
8 pazdziernika 2003 r. zmienionego Zarzadzeniami Wojta Gminy Nr 1/04 z dnia
15 stycznia 2004r. , Nr 47/04 z dnia 31 grudnia 2004r.

zarzadzam co nastgpuje:

§1. Zastgpca Wojta. Sekretarz Gminy 1 Skarbnik Gminy prowadza powierzone
im sprawy Gminy w imieniu W¢jta Gminy.

§2.Wéjt Gminy nadzoruje:
1) sprawy:
a) powierzone Zastgpcy Wojta Gminy ,Sekretarzowi Gminy oraz
prowadzone przez Skarbnika Gminy,
b) organizacji i funkcjonowania Urzedu Gminy,
c) polityki kadrowej,
d) polityki finansowej gminy
e) programowania gospodarczego i strategii gminy,
f) koordynacji dziatan w przypadku klegsk zywiotowych, katastrof
cywilizacyjnych i innych zdarzen noszacych znamiona kryzysu,
g) obronne, bezpieczenstwa, porzadku publicznego 1 ochrony
przeciwpozarowej,
h) kontroli referatéw, samodzielnych stanowisk 1 jednostek
organizacyjnych gminy, w tym kontroli finansowej,
1) zamowien publicznych,
J) ewidencji ludnosci 1 dowodow osobistych,
k) Urzgdu Stanu Cywilnego,
1) zabezpieczenia potrzeb zdrowotnych mieszkancéw,
opieki spotecznej,
}) zarzadzania majatkiem gminy,



m) edukacji i wychowania;

2) nadzoruje zadania realizowane przez:

a) Referat Inwestycji,

b) Samodzielne Stanowisko pracy ds. Urzgdu Stany Cywilnego i
wydawania dowodow osobistych,

¢) Samodzielne Stanowisko pracy ds. ewidencji ludnosci 1 spraw
wojskowych ( w zakresie ewidencji ludnosci 1 spraw wojskowych)

d) Samodzielne Stanowisko pracy ds. obrony cywilnej, spraw
obronnych i1 ochrony srodowiska ,

e) Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej,

f) Zespot Ekonomiczno Administracyjnej Obstugi Szkdl,

g) Placowki oswiatowe na terenie gminy ( szkoty podstawowe,
gimnazja, przedszkola);

h) Stanowisko pracy ds. obstugi prawne;j

3) wspotpracuje z :
a) mediami,
b) jednostkami organizacyjnymi Gminy.

§ 3. Zastepca Wojta nadzoruje:
1) sprawy:

a) wspierania przedsig¢biorczosci 1 tworzenia nowych miejsc pracy ,

b) promocji i turystyki oraz wspétpracy z podmiotami krajowymi i
zagranicznymi,

c¢) gospodarowania zasobem lokali mieszkalnych 1 uzytkowych,

d) rozwoju budownictwa mieszkaniowego,

e) infrastruktury technicznej, wodociagéw, kanalizacji,

f) gospodarki odpadami komunalnymi,

g) energetyki,

h) zapobiegania 1 usuwania skutkOw awarii urzadzen komunalnych
1 klgsk zywiotowych,

1) kultury fizycznej 1 sportu,

J) drég 1 transportu publicznego,

k) rolnictwa,

1) wydawania zezwolen na sprzedaz napojoéw alkoholowych dla

placowek handlowych 1 gastronomicznych,

m) kultury,

n) planowania przestrzennego,

0) ochrony srodowiska naturalnego,

p) lokalizacji 1 regulaminu targowiska,

r) ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

s) dodatkow mieszkaniowych,



t) gospodarowania nieruchomosciami z zastrzezeniem § 2 pkt 1 lit.1

w)zgromadzen 1 zbiorek publicznych, stowarzyszen, wspotpracy z
organizacjami pozarzadowymi,

z) funkcjonowania handlu i ustug,

z) ochrony zabytkéw;

2) nadzoruje zadania realizowane przez :
a) Referat Planowania Przestrzennego, Ochrony Srodowiska,
Gospodarki Nieruchomosciami, Gospodarki Komunalnej 1 Rolnictwa,
b) Referat Ogdlny w zakresie kultury, kultury fizycznej , ochrony
zabytkow;
¢) Samodzielne stanowisko pracy ds. ewidencji ludnosci 1 spraw
wojskowych w zakresie zgromadzen, zbidrek publicznych,
stowarzyszen,

3) wspotpracuje z :
a) Gminnym Osrodkiem Kultury w Ujezdzie z siedziba w
Niewiadowie,
b) Gminnga Biblioteka Publiczng w Ujezdzie,
) z organizacjami pozarzadowymi, stowarzyszeniami, fundacjami itp.;

§ 4. Sekretarzowi Gminy powierza si¢ prowadzenie spraw w zakresie:
1) zapewnienia sprawnego funkcjonowania Urzedu Gminy, warunkow
jego dziatania i organizowania pracy, a w szczegolnosci:

a) struktury organizacyjnej i zakresu zadan referatow i samodzielnych
stanowisk pracy,

b) problematyki doboru kadr i szkolenia,

¢) analizy oswiadczen majatkowych,

d) nadzoru nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej,

e) tworzenia organizacyjnych 1 materialno — technicznych warunkéw
dziatalnosci Urzgdu Gminy,

f) wprowadzenia rozwiazan usprawniajacych organizacj¢ pracy Urzedu
Gminy,

g) przegladanie korespondencji wptywajacej do Urzgdu Gminy 1
okreslenie dyspozycji dotyczacych sposobu zalatwiania spraw,
terminu, aprobaty zatatwienia sprawy.

2) koordynacji 1 organizacji spraw zwigzanych z wyborami, referendum i
spisami,

3) przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i wnioskow,

4) poswiadczania wypisow, wyciagow 1 kopii dokumentow,

5) poswiadczania wlasnorg¢cznos$ci podpiséw na dokumentach,

6) przyjmowanie oswiadczen,



7) obstlugi organizacyjnej i technicznej sesji Rady Gminy w zakresie
przypisanym Wo¢jtowi Gminy 1 Urzgdowi Gminy, wdrazania uchwat
Rady Gminy oraz zarzadzen W¢jta Gminy,

8) wspotpracy z jednostkami pomocniczymi gminy ( sotectwami) ,

9) przyjmowania faktur VAT,

10) pelnienia obowiazkéw pelnomocnika ochrony informacji niejawnych ,

11) ochrony danych osobowych,

12) sprawowania w imieniu Wéjta Gminy nadzoru nad zadaniami

realizowanymi przez:

a) Referat Ogdlny,

b) Samodzielne Stanowisko pracy ds. obrony cywilnej, spraw
obronnych i1 ochrony przeciwpozarowej w zakresie ochrony
informacji niejawnych,

c)Stanowisko pracy ds. BHP

§ 5. Skarbnik Gminy prowadzi sprawy w zakresie:

1) inicjowania 1 realizacji polityki finansowej gminy,

2) nadzoru 1 kontroli przy planowaniu 1 wykonywaniu budzetu oraz
sprawozdawczosci budzetowe;,

3) orzecznictwa, kontroli 1 egzekucji w zakresie spraw podatkowych,
realizacji zadan dotyczacych oplaty skarbowej oraz windykacji
naleznosci orzeczonych sagdownie na rzecz gminy,

4) okreslania sposobu prowadzenia ewidencji ksiggowej 1 organizowania
gospodarki finansowej gminy oraz wykonywania budzetu,

5) nadzoru nad ewidencja finansowo- ksiggowa,

6) kontrasygnowania czynnosci prawnych mogacych spowodowac
powstanie zobowigzan pienig¢znych dla gminy ,

7) opiniowania decyzji wywotujacych skutki finansowe dla budzetu
gminy,

8) zapewnienia przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzania
wstegpnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych 1
dokonywania wydatkow,

9) wykonywania innych obowiazkéw wynikajacych z ustawy o finansach
publicznych,

10) pozyskiwania srodkéw z funduszy krajowych 1 zagranicznych,
11) nadzoru nad zadaniami realizowanymi przez Referat Finansowy.

§ 6. Zastgpca Wojta, Sekretarz Gminy 1 Skarbnik Gminy:
1) inicjuja i1 przedktadaja Wojtowi Gminy projekty kompleksowych
rozwigzan probleméw funkcjonowania oraz rozwoju gminy,
koordynuja dziatalnos¢ komorek organizacyjnych Urz¢gdu Gminy

oraz jednostek organizacyjnych gminy,



2) wyznaczaja kierunki 1 cele dziatania kierownikom jednostek
organizacyjnych gminy, zgodnie z unormowaniami wynikajacymi z
aktow prawnych organéw gminy,

3) podejmuja- w formach przewidzianych prawem — dziatania wobec(
lub z udziatem) kierownikow jednostek organizacyjnych gminy,
instytucji, stowarzyszen — wlasciwych dla rozwigzania okreslonego
problemu oraz organizuja wspoéldziatanie z organizacjami
pozarzadowymi oraz srodowiskami obywatelskimi,

§ 7. Zastgpca Wojta, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy wspétpracuja
ze soba w wykonywaniu powierzonych zadan.

§ 8. 1.W czasie nieobecnosci lub niemoznosci pelnienia obowiazkow

przez Wojta Gminy, jego zadania i obowiazki wykonuje
Zastepca Wojta.

2.W czasie nieobecnosci lub niemoznosci pelnienia obowiazkow

przez Zastgpce Wojta jego obowiazki wykonuje Sekretarz
Gminy,

3.W czasie nieobecnosci lub niemoznosci pelnienia obowiazkow

przez Wojta Gminy 1 jego Zastgpce ich obowiazki wykonuje

Sekretarz Gminy,

4.W czasie nieobecnosci lub niemoznosci pelnienia obowiazkow

przez Sekretarza Gminy jego obowiazki wykonuje Zastgpca

Woita,

5. W czasie nieobecnosci lub niemoznosci petnienia obowigzkoéw

przez Skarbnika Gminy jego zadania i obowiazki wykonuje

pracownik Referatu Finansowego wskazany przez Skarbnika.

§ 9 Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.






