ZARZADZENIE NR 122/2015
WOJTA GMINY UJAZD

z dnia 24 sierpnia 2015 roku

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urz¢edu Gminy w Ujezdzie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(t.J. Dz. U. 22013 r., poz. 594, poz. 645, poz. 1318, z 2014 r. poz. 379, poz. 1072)

zarzadzam, co nast¢puje:

. § 1. Wprowadzam do stosowania w Urzgdzie Gminy w Ujezdzie Regulamin
Organizacyjny Urzedu Gminy w Ujezdzie w brzmieniu stanowigcym zalacznik nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Ustalam schemat organizacyjny Urzedu Gminy w Ujezdzie stanowigcy zalgcznik
Nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 3. Zobowigzuje¢ Sekretarza Gminy Ujazd do zapoznania wszystkich pracownikéw
Urzgdu z trescig Regulaminu Organizacyjnego, o ktorym mowa w § 1, oraz zobowigzuje
wszystkich pracownikéw do przestrzegania postanowien tego regulaminu.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Nr 25/2014 Wojta Gminy Ujazd z dnia 28 kwietnia 2014 .

w sprawie wprowadzenia tekstu jednolitego Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy

w Ujezdzie, zmienione Zarzadzeniem Nr 10/2015 Wéjta Gminy Ujazd z dnia 10 lutego 2015

n r.; Zarzgdzeniem Nr 31/2015 Wojta Gminy Ujazd z dnia 31 marca 2015 r., Zarzadzeniem Nr
. 39/2015 Wojta Gminy Ujazd z dnia 20 kwietnia 2015 r.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujacg od dnia
I wrzesnia 2015 roku i podlega podaniu do publicznej wiadomosci poprzez wywieszenie na
tablicy ogloszen Urzgdu Gminy w Ujezdzie.

WOJT GMINY UJAZD

Artur PAWLAK

Sekretarz Gminy

BeaQDPotemsk} 20 .






Zatacznik Nr |

do Zarzadzenia Nr 122/2015
Wajta Gminy Ujazd

zdnia 24 sicrpnia 2015 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Urze¢du Gminy w Ujezdzie

Rozdzial 1

Postanowicnia ogélne

§ 1.

Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy w Ujezdzie, zwany dalej regulaminem, okrcsla

organizacj¢ i zasady funkcjonowania Urzg¢du Gminy w Ujezdzie, zwanego dalej Urzedem,

w tym:
1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

zasady kierowania urzedem;

strukture organizacyjnag urzedu;

zadania i kompetencje kierownikow komérek organizacyjnych urzedu;
ramowy zakres dzialania komorek organizacyjnych urzedu;

zasady obslugi interesantow;

zasady podpisywania pism i innych dokumentow;

ogolne zasady obiegu dokumentow.

§ 2.

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)
)
6)
7)

Radzic, nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Ujazd;

Gminic, nalezy przez to rozumie¢ Gmine Ujazd;

Wojcie, nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Ujazd:

Zastgpcy Wojta, nalezy przez to rozumie¢ Zastepee Wojta Gminy Ujazd;
Sckretarzu, nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Ujazd:
Skarbniku, nalezy przez to rozumic¢ Skarbnika Gminy Ujazd;

Urzgdzie, nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Ujezdzic;




8) Referacie, nalezy przez to rozumieé komdrke organizacyjng urzedu;

9) Kierowniku komorki organizacyjnej, nalezy przcz to rozumie¢: kierownika referatu;

10) Jednostce organizacyjnej, nalezy przez to rozumie¢ gminng jednostke organizacyjna
dziatajaca w sektorze f{inanséw publicznych, utworzong przez gmine w celu realizacji
Jego zadan i nie bedaca spotka prawa handlowego;

11) Jednostce pomocniczej, nalezy przez to rozumieé solectwo;

12) Interesantach — nalezy przez to rozumie¢ osoby lub inne podmiotu (jednostke

organizacyjng) korzystajace z ustug Urzedu.

§ 3.
1. Przy pomocy urzgdu Wojt wykonuje uchwaly Rady Gminy i zadania gminy okreslone
przepisami prawa.
2. W przypadkach okreslonych odrgbnymi przepisami Wojt wykonuje zadania, o ktorych
umowa w ust. 1, takze przy pomocy gminnych jednostek organizacyjnych.
3. Urzad wykonuje w szczegolnosei zadania:
1) wlasne gminy;
2) zlccone gminie z zakresu administracji rzgdowej na podstawie ustaw;
3) realizowane przez gmin¢ na podstawie porozumien i umoéw zawartych z organami
administracji rzgdowej, jednostkami samorzadu terytorialnego oraz innymi

podmiotami.

§ 4.
Prawidlowos¢  zidentyfikowanych procesow, spojnosé celow, stopien ich realizacji
1 zadowolenia interesanta, wystgpujace zagrozenia 1 stosowane srodki zapobiegawcze
stanowig przedmiot oceny dokonywanej przez Wojta lub wyznaczong osobe w ramach

okresowych przegladéw zarzgdzania.

§ 5.
1. W urzedzie dziala kontrola wewnetrzna, ktorej celem jest zapewnienie prawidlowosci
wykonywania obowigzkéw przez poszcezegdlnych pracownikow urzedu.

2. Sposob przeprowadzenia kontroli wewnetrznej okresla odrebne zarzadzenie Woijta.

§ 6.



1. W urzgdzie jest realizowana kontrola zarzadcza dla zapewnienia realizacii celow i zadan
w sposob zgodny z prawem, oszczedny i terminowy.
2. Organizacja kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w Ujezdzie jest okreslona

w odrgbnym zarzadzeniu Woijta.

Rozdzial 2

Kierowanie urz¢dem

§ 7.
1. Kierownikiem urzedu jest Wéjt bedacy jednoczesnic:
1) organem wykonawczym gminy;
| . 2) organem w postgpowaniu administracyjnym;
3) zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow urzedu oraz kierownikéw jednostek

organizacyjnych.

§ 8.
1. Wojt kieruje urzedem przy pomocy: Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika.
2. Wojt jest Szefem Obrony Cywilng;j.
3. W razie nieobecnosci Wojta lub niemozliwosci petnienia przez niego obowiazkow jego
funkcje sprawuje Zastepca Wojta / Sekretarz.
4. Zastgpca Wajta jest jednoczesnie kierownikiem Referatu Przedsiebiorczosci i Rolnictwa.
5. Sekretarz jest Pelnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych.
. 6. Sekretarz w zakresie ustalonym przez Wajta zapcwnia sprawne warunki dziatania urzedu
1 pelni obowigzki Zastgpcy Wojta.
7. Skarbnik jest:

1) glownym ksiggowym budzetu, ktéry w zakresie dziatania urzedu czuwa nad
racjonalnym dysponowaniem $rodkami finansowymi oraz nadzorujc dzialalnos¢
finansowa jednostek organizacyjnych gminy:

2) kierownikiem Referatu Budzetu i Finanséw oraz Referatu Podatkéw i Optat.

8. Szczegblowy podzial zadan pomigdzy Wojtem, Zastgpea Wojta, Sekretarzem oraz

Skarbnikiem okresla zatacznik do niniejszego regulaminu.

§09.




l. Wojt moze upowazni¢ pracownikow urzedu do zalatwiania spraw w jego imieniu
w ustalonym zakresie, w tym do wydawania decyzji administracyjnych, postanowien
1 zaswiadczen.

2. Wojt moze udzieli¢ pracownikom urzedu oraz kierownikom gminnych jednostek
organizacyjnych, a w przypadkach okreslonych w odr¢bnych przepisach takze
pracownikom tych jednostck organizacyjnych, upowaznien lub pelnomocnictw do

realizacji czynnosci okreslonych ich trescia.

§ 10.

1. Dla realizacji okreslonych spraw o istotnym znaczeniu dla gminy, Wéjt moze na okres
niezbedny do ich wykonania — powotywaé dorazne badz state zespoty zadaniowe oraz
ustanawia¢ pelnomocnikow.

2. Pracg zespolow zadaniowych organizujg i za jej wyniki odpowiadajg przewodniczacy

zespotow.

Rozdzial 3

Struktura organizacyjna urzedu

§ 11.

Urzad dzieli sig na referaty, ktére sa oznaczone nast¢pujacymi symbolami literowymi:
1) Referat Organizacyjno-Administracyjny (ROA) w skiad, ktérego wechodza:

a) kierownik referatu,

b) stanowisko ds. spolecznych, informacji publicznej i archiwizacji,

¢) stanowisko ds. administrowania siecia i bezpieczenstwa informacji,

d) stanowisko ds. obstugi administracyjno-informatycznej urzedu,

€) stanowisko ds. obstugi rady gminy,

) stanowisko ds. obstugi kancelaryjnej,

g) kierowca samochodu osobowego,

h) sprzataczka;
2) Referat Przedsicbiorezosci i Rolnictwa (RPR) w sklad, ktorego wehodza:

a) kicrownik referatu,

b) stanowisko ds. dziatalnosci gospodarczej i rolnictwa,

¢) stanowisko ds. promocji 1 partycypac)i spotecznej;

3) Referat Inwestycji i Rozwoju (RIR) w sktad, ktoérego wchodza:



a) kierownik referatu,
b) stanowisko ds. inwestycji i remontow,
¢) stanowisko ds. inwestycji i pozyskiwania funduszy zewnetrznych,
d) stanowisko ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych i funduszu soteckiego,
¢) stanowisko ds. zamoéwien publicznych,
f) robotnicy gospodarczy;
4) Referat Planowania Przestrzennego i Gospodarki Komunalnej (RPG) w skiad,
ktorego wehodzy:
a) kicrownik referatu,
b) stanowisko ds. planowania przestrzennego.
¢) stanowisko ds. ochrony $rodowiska,
d) stanowisko ds. utrzymania czystosci i porzadku,
¢) stanowisko ds. gospodarki komunalnej i micszkan;
5) Referat Spraw Obywatelskich (RSO)
w sktad, ktérego wehodza:
a) kicrownik referatu /zastgpea kierownika USC,
b) stanowisko ds. obywatelskich,
¢) stanowisko ds. zarzgdzania kryzysowego i bezpicczenstwa,
d) konserwator OSP;
6) Referat Budzetu i Finanséw (RBF) w sklad, ktérego wehodza:
a) kierownik referatu,
b) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej organu,
¢) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej jednostki,
d) stanowisko ds. ptac i ubcezpieczen,
e) stanowisko ds. podatku VAT, rozliczen inwestycji i funduszy;
7) Referat Podatkéw i Oplat (RPO) w skiad, ktérego wehodza:
a) kierownik referatu,
b) stanowisko ds. wymiaru podatkow i oplat,
¢) stanowisko ds. wymiaru podatkow i pomocy publiczne;.
d) stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej i egzekucii,
¢) stanowisko ds. oplat za gospodarowanie odpadami,

) stanowisko ds. obstugi kasy.

§ 12.



Na czele referatu stoi kierownik, ktéry kieruje praca komorki na zasadach jednoosobowego

kierownictwa.

Wit nadzoruje bezposrednio prace:
1) Referatu Inwestycji i Rozwoju;
2) Referatu Planowania Przestrzennego i Gospodarki Komunalne;j;

3) Referatu Spraw Obywatelskich.

§ 14.

Zastgpca Wojta nadzoruje bezposrednio prace Referatu Przedsiebiorczosci i Rolnictwa.

§ 15.

Sekretarz nadzoruje bezposrednio pracg Referatu Organizacyjno-Administracyjnego.

§ 16.
Skarbnik nadzoruje bezposrednio prace:
1) Referatu Budzetu i Finansow;
2) Referatu Podatkéw i Optat.
Rozdzial 4

Zadania i kompetencje komoérek organizacyjnych

§ 17.
1. Do wspolnych zadan referatow nalezy m.in.:
1) prowadzenie dzialan na rzecz spolecznego i gospodarczego rozwoju gminy;
2) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji przypisanych zadan;
3) wspoldzialanie z  organizacjami  pozarzadowymi, zwigzkami zawodowymi
1 srodowiskami obywatelskimi;
4) udzielanie pomocy i wsparcia organom jednostek pomocniczych;
5) wspieranie 1 upowszechnianic idei samorzadowe;j;

6) wspoldziatanie z whasciwymi organami administracji rzadowej i samorzadowe;j;




1.

7) przygotowywanie projektow odpowicdzi i rozstrzygnig¢ w sprawach przedktadanych
przez Przewodniczacego Rady. Radnych i Komisje Rady;

8) organizowanie i podejmowanie dziatan majgcych na celu realizacje prawa dostepu do
informacji publicznej;

9) rozpatrywanie skarg i wnioskéw micszkancow;

10)organizowanie wykonania zadan okre$lonych w ustawach, uchwatach Rady,
zarzadzeniach Wojta i innych aktach prawnych;

1T)przygotowywanie projektow uchwat i innych materialéw wnoszonych pod obrady
Rady i jej Komisji oraz projektow zarzadzen wojta zgodnie z whasciwoscig rzeczowy
nadzorowanych komorek organizacyjnych;

12)prowadzenie  postgpowan administracyjnych i  opracowywanie rozstrzygnicé
w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publiczngj;

13)opracowywanic projektow planow finansowych w zakresie zadan budzetowych
realizowanych i nadzorowanych przez referat;

14)przygotowywanie dla potrzcb Wajta oraz w celu przedstawienia organom
administracji rzadowej, Radzie, Przewodniczacemu Rady, Komisjom Rady -
projektéw sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji powierzonych
zadan;

15)organizowanie i podejmowanie niczbednych dziatan w celu ochrony: systemow i sieci
teleinformatycznych, danych osobowych, informacji nicjawnych oraz innych tajemnic
prawnie chronionych;

16) wspdtpracowanie z sekretariatem;

17) przekazywanie do archiwum zakladowego posiadanych dokumentdw w terminach
i w sposob przewidziany przepisami prawa;

18)realizowanie przedsiewzigé obronnych i obrony cywilnej na zasadach okreslonych
przez. Wojta.

Komorkt organizacyjne wspolpracuja ze sobg przy wykonywaniu powierzonych im

zadan.

Rozdzial 5

Zadania i kompetencje kierownikéw komérek organizacyjnych

§ 18.

Kierownicy referatéw nadzorujg sprawy zwiazane z rcalizacja zadan referatow.




2. Kierownicy referatow odpowiedzialni sg przed Wojtem, Zastepca Wojta, Sekretarzem
i Skarbnikicm nadzorujagcymi okreslona problematyke, za prawidlowe, sprawne
wykonywanie zadan wynikajgcych z obowigzujacych przepiséw, a takze za nalezyte

wykonywanie polecen stuzbowych.

§19.

l. Kierownicy referalow odpowiedzialni sg za prawidlowa organizacje pracy
w referacie i w zwigzku z tym okreslaja w indywidualnych zakresach czynnosci
podlegtych im pracownikow:

1) tytuly stuzbowe, zakres zadan, uprawnienia i odpowiedzialno$¢ pracownikow referatu,
2) zasady zastgpstwa na poszczegdlnych stanowiskach pracy.

2. Kierownicy referatow odpowiedzialni sa za biezace aktualizowanie indywidualnych
zakresow czynnosci, szczegdlnie w zwigzku z nowymi regulacjami prawnymi.

3. Zakres czynnosci pracownika uwzgledniajacy szczegélowy wykaz zadan oraz zakres
odpowiedzialnosci podpisany przez kicrownika referatu i zatwierdzony przez Wojta/
Zastepcg Wojta/ Sekretarza wrecza sig pracownikowi za pokwitowaniem, a drugi

egzemplarz wilacza si¢ do akt osobowych pracownika.

Rozdzial 6
Zakresy dzialania poszczegélnych komérek organizacyjnych

w Urzedzie Gminy w Ujezdzie

§ 20.
1. Do zadan Referatu Organizacyjno-Administracyjnego nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenic spraw zwigzanych z organizacjg i funkcjonowaniem urzedu;

2) obstuga administracyjna urzedu;

3) opracowanie projektu statutu gminy i projektow dokumentdw dotyczacych organizacji
pracy urzedu, w szczegolnosci Regulaminu pracy, Regulaminu organizacyjnego,
Regulaminu wynagradzania, instrukeji i innych dokumentéw;

4) obstuga Rady Gminy;

5) obstuga Rady Spotecznej przy GZOZ;

6) koordynowanie przygotowania, prowadzenie rejestrow, organizowanie wykonania

uchwat Rady i zarzadzen Wojta;



7) koordynowanie przygotowania, prowadzenie rejestrow indywidualnych upowaznien
i pelnomocnictw udzielonych przez Wojta:

8) koordynacja udost¢pniania informacji publicznej oraz prowadzenie rejestru wnioskow
o udoste¢pnienie informacji publicznej;

9) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych;

10)realizacja zadan zwigzanych z przeprowadzaniem referendow oraz wyboréw do
organow wladzy panstwowej, samorzadowej i Parlamentu Europejskiego, jednostek
pomocniczych gminy oraz lawnikow;

11) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow zatatwianych w urzedzie oraz koordynowanie
zalatwiania skarg i wnioskow przez komorki organizacyjne;

12) wywieszanie na tablicach ogloszen urzgdu obwieszczen, decyzji i innych dokumentow
o charakterze urzgdowym, w tym ogloszen sadowych, prokuratorskich, komorniczych
itp. oraz prowadzenie ich ewidencji;

13) prowadzenie spraw kadrowych:

14) gospodarowanie zaktadowym funduszem $wiadczen socjalnych:;

15)nadzér nad realizacjg zadan z zakresie stuzby bhp;

16)realizacja zadan z zakresu kontroli zarzadcze;j;

17) prowadzenie spraw z zakresu ochrony dobr kultury;

18) prowadzenie spraw z zakresu kultury, o$wiaty i sportu;

19) prowadzenie spraw z zakresu zdrowia;

20) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi;

21) prowadzenie spraw z zakresu administrowania siecia;

22)informatyczna obstuga urzedu;

23)utrzymanie czystosci i porzadku zaréwno w budynku urzedu jak i przed nim;

24) obstuga transportowa urzedu oraz dystrybucja korespondencji.

2. Do zadan Referatu Przedsig¢biorczo$ci i Rolnictwa nalezy w szczegblnoscei:

1) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji dzialalno$ci gospodarczej:

2) rozwijanie wspélpracy z przedsigbiorcami oraz wspieranie i promowanie
przedsigbiorczoscei;

3) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki rolnej:

4) prowadzenie spraw zwigzanych z profilaktyka i rozwiazywaniem problemow

alkoholowych:;



3)

6)
7)

8)

prowadzenie spraw z zakresu zbiorowego zaopatrzenia w wode i zbiorowego
odprowadzenia sciekOw;

prowadzenie spraw z zakresu promocji i partycypacji spotecznej;

opracowanic strategicznych dokumentéw dla gminy, w szczegélnosci Programu
Rozwoju, Lokalnego Programu Rewitalizacji, Planu Gospodarki Niskoemisyjnej;
analiza potrzeb spolecznych i mozliwosci pozyskania zewnetrznych 7rodet
finansowania dla gminy i jej mieszkancow oraz udzielanie informacji o programach
wsparcia w szczeg6lnosci dla  przedsigbiorcéow i rolnikéw jak innych grup

zawodowych.

3. Do zadan Referatu Inwestycji i Rozwoju nalezy w szczegdlnosci:

D
2)

3)
4)
3)
6)

4. Do

prowadzenic spraw z zakresu zamowien publicznych;

przygotowywanie, realizacja oraz rozliczanic inwestycji gminnych i remontéw
w zakresie wykonywanych prac;

pozyskiwanie funduszy unijnych oraz innych zewngtrznych zroédet tinansowania;
realizacja projektow inwestycyjnych miekkich i twardych;

prowadzenie spraw w zakresie realizacji funduszu soleckiego;

obstuga gospodarczo-techniczna.

zadan Referatu Planowania Przestrzennego i Gospodarki Komunalnej nalezy

w szczegolnosei:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)
9)

prowadzenie spraw z zakresu planowania przestrzennego;

prowadzenie spraw 7. zakresu gospodarki nieruchomosciami, geodezji i kartografii;
prowadzenie spraw v zakresu wspoélnot gruntowych;

prowadzenie spraw z zakresu gospodarki komunalnej i mieszkaniowej;

nadzor nad swietlicami wiejskimi;

prowadzenie spraw z zakresu komunikacji, drog oraz publicznego transportu
zbiorowego, transportu drogowego i kolejowego;

prowadzenie spraw z zakresu gospodarki wodnej;

prowadzenie spraw z zakresu ochrony i ksztattowania srodowiska;

prowadzenie spraw 7 zakresu ochrony przyrody i zwierzat;

10) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki lesnej i fowicckiej;

11) prowadzenie spraw z zakresu geologii i gornictwa;

12) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki odpadami;




13) prowadzenie spraw z zakresu utrzymania czystosci i porzadku;

14) prowadzcenie spraw z zakresu ochrony gruntéw rolnych i legnych.

5. Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich nalezy w szczegolnoscei:

Y
2)
3)
4)
3)
6)

® R
8)

9)

prowadzenie spraw USC zwigzanych z zawarciem malzefistwa;

prowadzenie spraw USC zwigzanych 7 rejestracja urodzen i zgonow;

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dowodach osobistych;

prowadzenic spraw zwigzanych ze zmiang imicnia i nazwiska;

prowadzenie spraw w zakresie ewidencji ludnosci;

prowadzenie spraw wynikajacych z uslawy o bezpieczenstwie imprez masowych
i ustawy - Prawo o zgromadzeniach;

prowadzenie spraw dotyczacych kwalifikacji wojskowej i rejestracji dla potrzeb tej
kwalifikaciji;

organizowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z obronnoscig kraju. obrong cywilng
oraz zarzadzaniem kryzysowym:

prowadzenic  spraw  dotyczacych  bezpieczenstwa pozarowego 1 ochrony

przeciwpozarowej, w tym prowadzenie spraw ochotniczych strazy pozarnych;

10) prowadzenie kancelarii informacji niejawnych;

11)prowadzenic spraw w zakresie realizacji zadan zwigzanych 7 zapobieganiem skutkow

kigsk zywiotowych lub ich usuwaniem.

6. Do zadan Referatu Budzetu i Finanséw nalezy w szczegdlnosci:

®

2)
3)
4)
3)
6)
7)
8)

9)

prowadzenie spraw w zakresie planowania i statystyki;

prowadzenic spraw w zakresie dochoddw budzetowych;

prowadzenie spraw w zakresie rachunkowosci, planowania i analizy budzetu Gminy;
prowadzenie spraw w zakresie wydatkéw budzetowych:

prowadzenic spraw w zakresie podatku VAT;

prowadzenic spraw w zakresie ewidencji srodkéw trwalych;

prowadzenie spraw w zakresie naliczania i wyptat wynagrodzen;

prowadzenic spraw w zakresie podatku dochodowego od o0s6b fizycznych
i ubezpieczen spolecznych;

prowadzenie spraw w zakresie rozliczen bezgotdéwkowych;




10) prowadzenie spraw w zakresie przyjmowania wnioskow o realizacje zadan w ramach
funduszu soteckiego oraz wystgpowaniec z wnioskiem o udzielenie dotacji na

refundacje wydatkéw z tym zwigzanych.

7. Do zadan Referatu Podatkéw i Oplat nalezy w szczegolnoscei:
1) prowadzenie spraw w zakresie gospodarki kasowej;
2) prowadzenic spraw w zakresie wymiaru podatkow i opfat;
3) prowadzenie spraw w zakresie egzekucji podatkéw i optat;
4) prowadzenie spraw w zakresie zwrotu podatku akcyzowego;
5) prowadzenie spraw w zakresie ksiegowosci podatkowej;

6) prowadzenie spraw w zakresie ubezpieczen spotecznych rolnikéw i polityki rolne;j.

Rozdzial 7

Obsluga interesantow

§ 21.
1. W komorkach organizacyjnych interesanci przyjmowani sa w czasie godzin pracy
urzedu. Zasada ta dotyczy takze przyjmowania skarg i wnioskow.
2. Wojt 1 Zastgpca Wojta  przyjmujg interesantow w kazdy wtorek w godzinach
od 9:00 do 14:00.
3. Wojt/Zastgpca Wojta przyjmuja w sprawach skarg i wnioskow w kazdy wtorek
w godzinach od 14:00 do 16:30.
4. Czas pracy urzedu:
1) poniedzialek — od godziny 7:30 do godziny 15:30;
2) wtorek — od godziny 8:30 do godziny 16:30;
3) sroda — od godziny 7:30 do godziny 15:30;
4) czwartek — od godziny 7:30 do godziny 15:30;
5) pigtek — od godziny 7:30 do godziny 15:30.

§ 22.

1. Kazdemu przystuguje prawo dostgpu do informacji publiczne;j.



2. Udostepnianie informacji publicznej i dokumentéw urzedowych odbywa sie

w oparciu o powszechnie obowiazujace przepisy. z uwzglednienicm trybu postepowania

obowigzujgcego w urzgdzic, okreslonego odrebnymi przepisami.

Rozdzial 8

Zasady podpisywania pism i innych dokumentéw

§ 23.

1. Do podpisu Wéjta zastrzega sie:

Y

2)
3)
4)

S)

6)

7

8)
9

dokumenty kierowanc do organéw wiladzy., w szczegdlnosci: Prezydenta
Rzeczypospolitej Polskiej, Prczesa Rady Ministrow, Marszatka Sejmu, Marszatka
Senatu, organéw Wspdlnot Europejskich i Unii Kuropejskiej, wiadz koscielnych,
organdw gmin, powiatow. wojewddztw, miedzynarodowych zrzeszen regionalnych
badz miast partnerskich;

zarzadzcenia,

petnomocnictwa i upowaznicnia;

protokoly kontroli przeprowadzonych w urzedzic przez uprawnione organy,
dokumenty kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli i Regionalnej izby
Obrachunkowej oraz odpowiedzi na zalecenia pokontrolne;

dokumenty kierowane do Przewodniczacego Rady Gminy Ujazd,;

odpowiedzi na skargi dotyczace dziatalnosci Zastgpey Wojta, Sekrelarza, Skarbnika:
peinomocnikow woéjta oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;
dokumenty z zakresu prawa pracy dotyczace Zastgpcy Wajta, Sekrctarza, Skarbnika,
petnomocnikow Wojta i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;

wnioski o nadanie odznaczen panstwowych;

inne pisma wynikajgce z reprezentowania gminy na zewnatrz oraz sprawowania

funkc;ji;

10) korespondencje i inne dokumenty, ktore kazdorazowo zastrzegl do swojego podpisu.

2. W czasie nicobecnosci lub niemoznosci petnienia obowigzkow przez Wojta akty prawne

oraz inne pisma i dokumenty okreslone w ust. 1 podpisuje Zastepea Wojta albo Sekretarz.

§ 24.

Dokumenty przedktadane do podpisu Wojtowi powinny by¢ uprzednio zaparafowane przez:



1) pracownika przygotowujgcego dokument;

2) bezposredniego przetozonego pracownika przygotowujgcego dokument (4.
kierownika komorki organizacyjnej, w kiorej przygotowywany jest dokument);

3) radcg prawnego - w przypadku projektow wymagajgcych opinii prawnej;

4) Skarbnika, gdy z czynnosci prawnej wynika zobowigzanie pieni¢zne dla gminy lub
urzedu;

5) Zastgpcg WOjta, Sekretarza lub Skarbnika sprawujagcych nadzér nad komoérka

organizacyjng przygotowujacg dokument.

§ 25.

l. Zastgpca Wojta, Sekretarz i Skarbnik podpisujg pisma i dokumenty w zakresic
powierzonych im przez Wojta zadan.

2. Skarbnik podpisuje pisma i dokumenty w sprawach nalezacych do jego wiasciwoscei
wynikajacych z przepiséw prawa oraz w zakresic powierzonych mu przez woéjta zadan.

3. Pracownicy urzedu posiadajgcy upowaznienie Wojta do wydawania w jego imicniu
decyzji administracyjnych, postanowien i zaswiadczen, a takze pracownicy w zakresie
udzielonych im przez Wéjta innych upowaznien — podpisuja pisma i dokumenty
dotyczace prowadzonych postepowan pod klauzula .,z up. WOJTA GMINY UJAZD”.

4. Wojt moze upowazni¢ kierownikéw referatow do podpisywania pism zwigzanych

z zakresem dziatania danego referatu.

Rozdzial 8

Obicg dokumentow

§ 26.

1. Czynnosci o charakterze przygotowawczym i techniczno-kancelaryjnym wykonuja
komorki organizacyjne urzgdu we wlasnym zakresie.

2. Organizacjg prac kancelaryjnych urzgdu, obieg korespondencji i dokumentow,
a takze sposéb gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania oraz udostgpniania
materiatow archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej okresla rozporzadzenie Prezesa
Rady Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakiadowych, o ile
przepisy szczegdlne nie stanowig inacze;j.

3. Obieg dokumentow finansowo-ksiggowych okresla odrgbne zarzadzenie.



4. Obieg dokumentéw niejawnych urzedu zapewnia Kancelaria Informacji Niejawnych,

funkcjonujaca w Referacie Spraw Obywatelskich.

Rozdzial 9

Postanowienia koncowe

§ 27.
Integralng czescia Regulaminu jest zalgczony Schemat Organizacyjny Urzedu Gminy

w Ujezdzie.

§ 28.
Sprawy nieuregulowane w niniejszym Regulaminie organizacyjnym oraz odrgbnymi
przepisami prawnymi a dotyczace funkcjonowania oraz wykonywania zadan przez urzad,
zasady nadzoru, kontroli i wspotdzialania z gminnymi jednostkami organizacyjnymi okresla

Wojt w drodze odrgbnego zarzadzenia.







Zalacznik
do Regulaminu
Organizacyjnego

Podzial zadan pomig¢dzy Wéjta Gminy Ujazd,
Zastepce Wajta,

Sekretarza i Skarbnika

§1

Wajt kieruje biczgcymi sprawami gminy oraz reprezentuje gmine na zewnatrz.

§2

Wajt wykonuje swoje zadania przy pomocy Urzedu Gminy.

§3

Wojt wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw urzedu
i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych, 7 wylaczeniem spraw przckazanych

ustawg do kompetencji innych organow.

§4
Wojt kieruje urzgdem bezposrednio oraz za posrednictwem Zastepcy Woijta, Sekretarza,

Skarbnika, kicrownikéw referatow.,

§5
Wojt realizujc zadania okreslone w ustawie oraz wynikajgce 7 innych aktow prawnych,
a takze zapewnia wspotdzialanie urzedu z wlasciwymi organami wtadz publicznych,
a w szezegblnosei z organami administracji rzadowej i innymi jednostkami samorzadu

terytorialnego.

§6
Do kompetencji Wéjta nalezy wykonywanie uchwat Rady Gminy i zadan gminy okreslonych
przepisami prawa, w szczegolnosci:
1) przygotowywanie projektéw uchwal Rady Gminy (w tym projektu budzetu)

1 okreslenie sposobu ich wykonania;



2) przestawianic wojewodzie uchwal Rady Gminy;

3) przedstawianie Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwat zwigzanych 7 realizacjg
budzetu gminy;

4) wspoldziatanie z Wojewoda przy wykonywaniu zadan zleconych z zakresu
administracji rzagdowej w ramach podpisanych porozumien;

5) przedkiadanie Wojewodzie niezbednych informacji i danych dotyczacych
organizacji i {unkcjonowania gminy;

6) gospodarowanie mienicm komunalnym;

7) wykonywanie budzetu;

8) zaciaganie zobowigzan majacych pokrycie w ustalonych w uchwale budzetowej
kwotach wydatkéw, w ramach upowaznien udzielonych przez Rade Gminy;

9) emitowanie papierow warto$ciowych, w ramach upowaznien udzielonych przez
Rade Gminy;

10) dokonywanie wydatkow budzetowych;

11) zglaszanie propozycji zmian w budzecie gminy;

12) dysponowanie rezerwami budzetu gminy;

13) blokowanie $rodkow budzetowych, w przypadkach okreslonych ustawa;

14) wnioskowanie do Rady Gminy w sprawie powotania i odwotania Skarbnika Gminy;

15) zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;

16) sktadanie oswiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem
komunalnym;

17) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczncj,
o ile przepisy szczegdlne nie stanowig inaczej;

18) udzielanie Zastgpcy Wojta upowaznienia do sktadania oswiadczen woli w imieniu
Gminy w zakresie zarzadu mieniem samodzielnie albo wraz z inng upowazniona
przez Wojta osoba;

19) udzielanie upowaznien pracownikom urzgdu do wydawania w imieniu Wojta
decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz
petnomocnictw dla kierownikoéw gminnych jednostek organizacyjnych;

20) dokonywanic ocen pracy pracownikow urzedu;

21) wykonywanic funkcji kicrownika zaktadu pracy w urzedzie;

22) wykonywanie czynnosci przelozonego w stosunku do kicrownikéw gminnych

jednostek organizacyjnych;




23)peinienie  funkcji szefem Obrony Cywilnej - w przypadku zagrozenia
bezpieczenstwa Panstwa lub ogloszenia stanu kleski zywiotowej dziatanie na
zasadach okreslonych w odrgbnych przepisach:

24) petnienie funkcji kierownika USC;

25) sprawowanie nadzoru nad dzialalnoscig strazy;

26) wydawanie zarzadzen, regulamindw i instrukcji;

27) dokonywanie monitoringu i oceny systemu kontroli zarzadczej w urzedzie oraz
nadzor nad realizacjg kontroli zarzadezej w gminnych jednostkach organizacyjnych:

28) utrzymywanie wigz ze spoteczenstwem, w sprawach waznych lub w przypadkach
okreslonych odrgbnymi przepisami prawa — zasiega opinii mieszkancow,
organizacji i srodowisk lokalnych oraz informuje o zatozeniach projektu budzetu,
kierunkach polityki spolccznej i gospodarczej Gminy;

29) nadzor nad realizacja audytu wewngtrznego;

30) przyjmowanie mieszkancow w sprawach skarg i wnioskow;

31) wykonywanie innych zadan zastrzezonych przepisami prawa dla Wojta.

§7
Zgodnie ze strukturg organizacyjng Wéjt sprawujc bezposrednio nadz6r nad realizacjg zadan
Referatu Inwestycji i Rozwoju, Releratu Planowania Przestrzennego i Gospodarki

Komunalnej oraz Referatu Spraw Obywatelskich.

§8

Wojta zastepuje w razic nieobecnosci Zastgpca Wajta, z tym ze do podpisywania zarzadzen,

decyzji 1 postanowienh wymagane jest odregbne upowaznienie.

§9

Do zadan wspolnych Zastgpcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika nalezy, w szczegdinosci:
1) koordynowanic i nadzorowanie pracy podlegtych referatéw i gminnych jednostek
organizacyjnych;
2) proponowanie i inicjowanie rozwigzan w zakresie funkcjonowania nadzorowanych
rcferatow i gminnych jednostek organizacyjnych;
3) zapewnienic prawidlowego, terminowego i zgodnego 7 prawem wykonywania zadan

przez nadzorowanc referaty i gminne jednostki organizacyjne;



3.

4) organizowanie i nadzorowanie przygotowania materialéw i projektéw rozstrzygnigé
dla Rady Gminy, jej komisji i Wéjta;

5) podejmowanie czynnosci w celu skutecznego wykonywania przydzielonych zadan;

6) efektywne, oszczedne i celowe gospodarowanie powierzonymi srodkami budzetu
gminy i sktadnikami mienia komunalnego;

7) prowadzenie kontroli w ramach wiasciwosci rzeczowej oraz w zakresie ustalonym
przez Wojta w nadzorowanych jednostkach organizacyjnych oraz opracowywanie

zalecen pokontrolnych.
§10
Zastgpca Wojta;
Zastgpca Wojta wykonuje zadania powierzone mu przez Wojta.
Zastgpca Wdjta podejmuje czynnosci kierownika urzedu pod nieobecno$é Wéjta lub
w razie wynikajgcej z innych przyczyn niemoznosci pelnienia obowiagzkéw przez Woita.

Zastgpca Wojta w zakresie powierzonych mu obowigzkéw zapewnia kompleksowe

rozwigzywanie problemow, a w szczego6lnosci:

1) koordynuje dzialania podporzadkowanych komorek organizacyjnych;
2) pelni nadz6r merytoryczny nad praca podlegtych komoérek organizacyjnych, w tym:
a) akceptuje materialty kierowane do rozpatrzenia przez Waijta,
b) nadzoruje realizacj¢ uchwal Rady i zarzadzen Wojta,
¢) proponuje i inicjuje rozwigzania w zakresie funkcjonowania podporzadkowanych
komorek organizacyjnych,

3) nadzoruje przygotowanie strategicznych dokumentéw dla gminy, w szczegélnosci;
Programu Rozwoju, Lokalnego Programu Rewitalizacji, Planu Gospodarki
Niskoemisyjnej itp.;

5) dokonuje ocen pracy podlegtych kierownikow komorek organizacyjnych;

4) podpisuje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej na

podstawie upowaznien udzielonych przez Wojta;

5) petnieni funkcji reprezentacyjnych w imieniu Wojta;

6) prowadzi w imieniu Wdjta okreslone sprawy gminne;

7) sklada oswiadczenia woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem na podstawie

upowaznienia udzielonego przez Wajta:

8) przyjmuje mieszkancow w sprawach skarg i wnioskow;



9) zapewnienia prawidlowe, terminowe i zgodne 7z prawem wykonywania zadah przez

nadzorowane komorki organizacyjne;

10) postanowienia ust. 3 pkt 1-2 stosuje si¢g odpowiednio do gminnych jednostek

organizacyjnych podporzadkowanych Zast¢pey Wojta.

Zgodnie

§11

ze strukturg organizacyjng Zastgpca Wdjta sprawujc bezposrednio nadzér nad

realizacja zadan Referatu Przedsigbiorczosci i Rolnictwa.

§12

Zastgpca Wojta zastepuje Wojta w petnieniu obowiazkow, w przypadku jego nieobecnosci.

§13

Sekretarz Gminy;

1. Sckretarz. zapewnia sprawne funkcjonowanie urz¢du oraz organizuje jego prace.

2.
3.
4. Wi
5.
1)
2)
3)

Sekretarz pelni funkcje Petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych.

Sekretarz koordynuje kwestie dotyczace realizacji zadan z zakresu kontroli zarzadczej.

t moze powierzy¢ Sekretarzowi prowadzenie spraw gminnych w swoim imicniu.

Do zadan Sckretarza nalezy w szczegolnosci:

koordynowanie prac podlegtych komorek organizacyjnych;

dokonywanie oceny kierownikéw podleglych komérck organizacyjnych;

nadzér nad prowadzeniem sekretariatu oraz nadzor nad terminowym zatatwianiem
spraw;

nadzor nad obiegiem dokumentow w urzedzic;

koordynowanie i nadzér nad przygotowywaniem projektéw uchwal, zarzadzen,
postanowien, upowaznien, petnomocnictw, umow i innych dokumentow:
opracowanic projektu Statutu gminy, projektéw dokumentow dotyczacych
organizacji pracy urzedu, w szczegolnosci; Regulaminu organizacyjnego Urzedu,
Regulaminu pracy, Regulaminu wynagradzania, instrukcji i innych dokumentéw
dotyczacych funkcjonowania urzedu;

biezgce monitorowanie i analizowanie zjawisk zachodzacych w zwiazku z akcesjg do
Unii Europejskiej;

koordynowanie dziatan w zakresie pozyskiwania funduszy curopejskich i innych

zewngtrznych zrodet finansowych:



9) dbanie o nalezyty wyglad budynku urzedu i jego otoczenia, podejmowanie czynnosci
zwigzanych z zabezpieczeniem przed kradzieza, wlamaniem, pozarem itp.;

10) sprawowanie nadzoru nad ochrong danych osobowych znajdujacych si¢ w zbiorach
gminnych;

11) organizowanie i nadzorowanie dostgpu do informacji publicznej;

12) uczestnictwo w naradach z kierownikami referatow i kierownikami gminnych
jednostek organizacyjnych;

13) nadzor w zakresie przestrzegania zasad instrukcji kancelaryjnej i jednolitego
rzeczowego wykazu akt, jak rowniez kodeksu postgpowania administracyjnego oraz
innych obowiazujacych przepiséw prawa;

14) staly nadzoru nad organizacjag pracy oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z doskonaleniem kadry;

15) realizowanie polityki kadrowe;j i ptacowej w Urzedzie, okreslonej przez Wojta;

16) zatwierdzanie planéw informatyzacji poszczeg6lnych stanowisk pracy oraz ich
wyposazenia w sprz¢t komputerowy i narzedzia programowe, przygotowywanych
przez informatyka w uzgodnieniu z kierownikami komoérek organizacyjnych,

17) nadzor nad przestrzeganiem zasad bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie;

18) koordynowanie prac zwigzanych z okresowg oceng pracownikéw samorzadowych;

19) nadzér nad przygotowywaniem materialéw na posiedzenia Rady Gminy, statych
i doraznych komisji, Rady Spolecznej przy GZOZ, w tym roéwniez projektow
uchwatl;

20) nadzor nad organizacja posiedzen Rady Gminy oraz statych i doraznych komisji;

21) nadzér nad wlasciwym wydatkowaniem $rodk6w na zakupy $rodkéw trwalych oraz
wyposazenia i materialéw na cele administracyjne urzedu;

22) koordynowanie i organizowanie prac zwigzanych z wyborami i spisami;

23) przedstawianie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy urzedu;

24) koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskow zwigzanych z pracg urzedu;

25) wspolpraca z przewodniczacym Rady Gminy oraz Przewodniczacymi Komisji
stalych i doraznych;

26) podpisywanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej na podstawie upowaznien udzielanych przez Woijta;

27) efektywne, oszczedne i celowe gospodarowanie powierzonymi $rodkami budzetu

gminy i sktadnikami mienia komunalnego:



28) wykonywanie wszelkich czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wojta nie
zastrzezonych dla Przewodniczacego Rady Gminy i Rady Gminy;

29) zapewnienie prawidtowego, terminowego i zgodnego z prawem wykonywania zadan
przez nadzorowanc komorki organizacyjne i jednostki organizacyjne gminy;

30) przestrzcganie dyscypliny finansow publicznych i realizacji budzetu w zakresie

wynikajacymi z podzialu zadan.

§ 14
Zgodnie ze strukturg organizacyjng Sekretarz sprawuje bezposrednio nadzér nad realizacja

zadan Referatu Organizacyjno - Administracyjnego:

§ 15
Skarbnik Gminy.
1. Skarbnik pehni funkcj¢ gtéwnego ksiegowego budzetu Gminy.
2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnoscei:

1) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami,
polcgajace zwlaszcza na:

a) zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowaniu i kontroli
dokumentéw w sposéb zapewniajgcy sporzadzanie prawidlowej sprawozdawczosci
finansowej,

b) przygotowaniu zatozen i planéw do projektu budzetu oraz przygotowaniu projektu
budzetu Gminy,

¢) analizie realizacji budzetu i wystepowaniu do Wéjta z wnioskami w sprawie zmian
budzetu,

d) biezacym i prawidlowym prowadzeniu ksiggowosci oraz sprawozdawczosci
finansowej w sposob umozliwiajacy terminowe przekazywanie rzetelnych
informacji ekonomicznych,

€) nadzorowaniu catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez
poszczegolne  komorki  organizacyjne oraz jednostki nie bilansujace sie
samodzielnie;

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi;

3) dokonywanie w zakresie powierzonych obowigzkow wstepnej kontroli zgodnosci
operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym (budzetem);

4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczgcych

operacji gospodarczych i tinansowych;




5)
6)

7)

8)

9)

dokonywanie kontroli kasy:;

nadzor nad przeprowadzaniem kontroli podatkowej u podatnikoéw podatku od
nieruchomosci:

skladanie kontrasygnaty na dokumentach stwierdzajacych dokonanie czynnosci
prawnych moggcych spowodowa¢ zobowigzania Gminy i Urzedu;

opracowywanie projektéw przepisow wewngtrznych dotyczacych zapewnienia
prawidlowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiggowej, kalkulacji kosztow
i sprawozdawczosci finansowej;

nadzorowanie i koordynowanie wykonania zadan finansowych przez jednostki

organizacyjne gminy.

§ 16

Zgodnie ze strukturg organizacyjng Skarbnik sprawuje bezposrednio nadzér nad realizacja

zadan Referatu Budzetu i Finansow oraz Referatu Podatkéw i Oplat.
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