Zarzadzenie Nr 47
Wojta Gminy w Ujezdzie
z dnia 02 grudnia 2005 roku

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du 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,poz.1271 , Nr14,poz.1806 ; z 2003 r. Nr
80,poz. 717, Nr 162,poz. 1568; z 2004 roku Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz.
1203 z 2005 roku Nr 172, poz. 1441)

postanawiam co nastepuje:

§1. W zataczniku do Zarzadzenia Nr 34/2003 z dnia 8 pazdziernika 2003
roku w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urz¢gdowi Gminy w
Ujezdzie:

1. § 2 otrzymuje brzmienie:
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o :
1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Ujazd,
2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rad¢ Gminy Ujazd,
3) Wojcie, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego ,
Kierowniku Referatu — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Wojta Gminy
Ujazd, Skarbnika Gminy Ujazd, Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w
Ujezdzie, Kierownika Referatu w Urzedzie Gminy w Ujezdzie.

2. § 8ust. 1 pkt. 1 otrzymuje brzmienie :
1) Referat Ogo6lny , w tym:
a) stanowisko pracy do spraw kadr, obstugi komisji Rady Gminy,
b) stanowisko pracy do spraw obstugi Rady Gminy,
¢) stanowisko pracy do spraw organizacyjnych, kultury, kultury fizycznej,
zdrowia 1 o§wiaty,
d) stanowisko pracy administratora sieci 1 obstugi komputerowej,
e) stanowisko pracy do spraw obstugi kserokopiarki,
f) instruktorzy kultury fizyczne;j .

3. w § 8 ust. 1 dodaje si¢ pkt 12 o brzmieniu: komoérka organizacyjna ds.
zapobiegania skutkom kleski zywiotowej lub ich usuwania zwana Gminnym
Zespotem Reagowania .



4. § 13 pkt 2 otrzymuje brzmienie:
Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Sekretarza i Skarbnika , ktorzy ponosza
odpowiedzialnos¢ przed Wojtem za realizacj¢ zadan.

5. § 16 otrzymuje brzmienie :
1. Kierownikiem Urzgdu jest WG t Gminy.
2.Woijt kieruje praca Urzedu 1 wykonuje zadania Gminy przy pomocy
Sekretarza 1 Skarbnika.
3. Do zadan W¢jta Gminy nalezy:

1) reprezentowanie Gminy na zewnatrz,

2) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i
wyznaczanie innych 0séb do podejmowania tych czynnosci,

3) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec podlegtych
pracownikow Urzedu,

4) kierowanie biezacymi sprawami Gminy,

5) podejmowanie czynnosci w sprawach nie cierpiacych zwtoki,
zwigzanych z bezposrednim zagrozeniem interesu publicznego,

6) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej,

7) wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej Gminy,

8) wystgpowanie do Rady Gminy z wnioskami w sprawie oraz
powotania Sekretarza, Skarbnika, Kierownika i Zastgpcow Kierownika
Urzgdu Stanu Cywilnego,

9) zatrudnianie 1 zwalnianie kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych oraz wykonywanie w stosunku do nich uprawnien
zwierzchnika stuzbowego

10)przedktadanie organom nadzoru uchwat Rady Gminy,

11)udzielanie pelnomocnictw procesowych,

12)zatwierdzanie planu operacyjnego ochrony przed powodzia oraz

oglaszanie 1 odwotywanie pogotowia 1 alarmu przeciwpowodziowego,

13) zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie Referaty Urzedu

oraz jego pracownikow,

14) okresowe zwolywanie narad z udzialem kierownikow

poszczegblnych Referatow w celu uzgadniania ich wspétdziatania i

realizacji zadan,

15 )koordynowanie dziatalnosci Referatow oraz organizowanie ich

wspolpracy,

16) rozstrzyganie sporow pomig¢dzy poszczegdlnymi Referatami Urzedu,

w szczeg6lnosci dotyczacymi podziatu zadan,

17) czuwanie nad tokiem i1 terminowoscia wykonywania zadan Urzedu,

18) przyyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcow,



19)

20)

upowaznianie pracownikéw Urzgdu - do wydawania w jego imieniu,
decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej,

wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy
prawa oraz uchwat Rady .

6. § 22 ust.7 otrzymuje brzmienie:

7. w zakresie ochrony i ksztattowania srodowiska (zadania wtasne):

1)
2)
3)

4)

5)

sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisOw o
ochronie srodowiska w zakresie objetym wtasciwoscia gminy,
koordynacja prac przy sporzadzaniu gminnego programu ochrony
srodowiska,

sporzadzanie raportéw z realizacji gminnego programu ochrony
srodowiska 1 przedktadanie go radzie gminy,

prowadzenie publicznie dostgpnego wykazu danych o dokumentach
zawierajacych informacje o srodowisku i1 jego ochronie w wersji
papierowe] 1 elektronicznej,

udostgpnianie zainteresowanym informacji o Srodowisku 1 jego
ochronie znajdujacych si¢ w posiadaniu Urzedu , a

w szczegdlnosci:

a) zagospodarowania gminy, przed skierowaniem ich do
postepowania z udzialem spoleczenstwa oraz uzyskaniem
stosownych opinii,

b) strategi¢ rozwoju gminy, plany zagospodarowania gminy,

¢) prognozy oddziatywania na srodowisko,

d) wnioski o wydanie projektu strategii rozwoju gminy,
projekt planu decyzji oraz decyzje: o warunkach
zabudowy 1 zagospodarowania terenu, decyzje o
pozwoleniu na budowg lub rozbiérke obiektu budowlanego,
decyzje o pozwoleniu na zmiang sposobu uzytkowania
obiektu budowlanego,

e) postanowienia zobowiazujace inwestora do sporzadzenia
raportu dla planowanego przedsigwzigcia dla inwestycji
mogacych znaczaco oddzialywac na srodowisko,

f) raporty o oddzialywaniu przedsigwzigcia na srodowisko,

g) analizy porealizacyjne,

h) wykazy zawierajace informacje i dane na podstawie
ktorych ustalono optaty za sktadowanie odpadéw,

1) wnioski o wydanie zezwolenia oraz zezwolenia na
usuniecie drzew 1 krzewow,



J) decyzje o wymiarze administracyjnych kar pieni¢znych
za: a) usuwanie drzew lub krzewow bez zezwolenia ,b)
niszczenie spowodowane niewtasciwa pielggnacja terenow
zieleni, zadrzewien, drzew i krzewdOw, ¢) zniszczenie
terenow zieleni, drzew lub krzewéw spowodowane
niewtasciwym wykonywaniem robdt ziemnych,
wykorzystywaniem sprz¢tu mechanicznego lub urzadzen
technicznych lub zastosowaniem srodkéw chemicznych w
sposob szkodliwy dla roslinnosci,

k) informacje o wytwarzanych odpadach oraz o sposobach
gospodarowania wytworzonymi odpadami,

1) dokumenty sporzadzane na potrzeby ewidencji odpadow,

m) wnioski o wydanie zezwolenia oraz zezwolenia na
prowadzenie dziatalnosci polegajacej na zbieraniu,
transporcie, odzysku lub unieszkodliwianiu odpadéw
komunalnych .

6) ustalanie optat za udostgpnienie informacji o Srodowisku,

7) udostgpnianie informacji o sSrodowisku organom administracji
obowiazanym do wykonywania badan monitoringowych,

8) przekazywanie Ministrowi Srodowiska , informacji o ilosci
przeprowadzonych postgpowan oraz o ilosci 1 jakosci sporzadzone;j
dokumentacji oceny oddziatywania na srodowisko,

9) zapewnienie spoleczenstwu udzialu w postgpowaniu w sprawie
ochrony srodowiska, w tym rowniez prowadzenie rozpraw
administracyjnych otwartych dla spoteczenstwa, informujacych o
tych postgpowaniach,

10)prowadzenie postgpowania w sprawie oceny oddzialywania na
srodowisko, w tym przygotowywanie projektéow decyzji o
srodowiskowych uwarunkowaniach w sprawach dla kt6rych
organem wtasciwym do prowadzenia postgpowania 1 wydania
decyzji jest Wo6jt Gminy,

11)przygotowywanie projektow postanowien okreslajacych obowiazek
sporzadzania raportu o oddziatywaniu na srodowisko dla :

a) planowanych przedsigwzi¢¢ mogacych znaczaco oddziatywac na
srodowisko,
b) przedsigwzig¢ mogacych oddzialywac¢ na obszar Natura 2000,
12)przygotowanie projektu uchwaty w sprawie ustanowienia
ograniczenia co do czasu funkcjonowania instalacji lub korzystania z
urzadzen , z ktérych emitowany hatas moze negatywnie oddziatywac
na srodowisko,

13)okresowe przedktadanie wojewodzie informacji o rodzaju, ilosci 1
miejscach wystepowania substancji stwarzajacych szczegdlne
zagrozenie dla srodowiska,



14)przygotowanie decyzji nakazujacej osobie fizycznej eksploatujace;j
instalacje w ramach zwyktego korzystania ze srodowiska lub
eksploatujacej urzadzenie wykonanie w okreslonym czasie
czynnosci zmierzajacych do ograniczenia ich negatywnego
oddziatywania na srodowisko,

15)przygotowanie decyzji wstrzymujacej uzytkowanie instalacji lub
urzadzenia, jezeli osoba fizyczna nie dostosowata si¢ do wymagan
okreslonych w decyzji ograniczajacej negatywne oddzialywanie na
srodowisko,

16)przygotowanie decyzji w przypadku zwyklego korzystania ze
srodowiska w sprawach:

a) nalozenia na prowadzacego instalacj¢ lub uzytkownika
urzadzenia obowiazku prowadzenia w okreslonym czasie
pomiaréw wielkosci emisji wykraczajacych poza
obowiazki wynikajace z pomiaro6w okresowych,

b) ustalenia w zakresie ochrony srodowiska dotyczace
eksploatacji instalacji, z ktorej emisja nie wymaga
pozwolenia, o ile jest to uzasadnione koniecznoscia
ochrony srodowiska,

¢) przyjmowanie wynikOw pomiarow od prowadzacych
instalacjg, o ile pomiary te maja szczegdlne znaczenie ze
wzgledu na potrzebg zapewnienia systematycznej kontroli
wielkosci emisji ,

d) przyjmowania zgtoszen od prowadzacych instalacje ,

z ktérej emisja nie wymaga pozwolenia ale moze
negatywnie oddzialywac¢ na srodowisko,
17)wystgpowanie w charakterze oskarzyciela publicznego w sprawach o
wykroczenia przeciw przepisom o ochronie srodowiska,
18)wystgpowanie z wnioskami do wojewddzkiego inspektora ochrony
srodowiska o podjgcie odpowiednich dziatan bedacych w jego
kompetencji, jezeli w wyniku kontroli stwierdzono naruszenie przez
kontrolowany podmiot przepiséw o ochronie srodowiska lub
wystepuje uzasadnione podejrzenie, ze takie naruszenie moglo
nastapic,
19)przygotowywanie do zatwierdzenia projektu zestawienia
przychodéw i rozchodéw wydatkéw gminnego funduszu ochrony
srodowiska 1 gospodarki wodnej,
20)przedstawienie do publicznej wiadomosci zatwierdzonego
zestawienia przychodow 1 wydatkow gminnego funduszu .

7. po § 30 dodaje si¢ § 30 ,,A” o brzmieniu:
Gminny Zespot Reagowania prowadzi sprawy zapobiezania skutkom
kleski zywiotowej lub ich usuwania, a w szczegdlnosci :



1) analizuje 1 ocenia mozliwosci powstania zagrozenia na obszarze gminy i
na jej podstawie wypracowuje wnioski 1 propozycje zapobiegania
wystapienia tych zagrozen,

2) realizuje procedury 1 programy reagowania w czasie stanu kleski
zywiotowej,

3) opracowuje 1 aktualizuje plany reagowania kryzysowego,

4) przygotowuje warunki umozliwiajace koordynacje¢ pomocy humanitarnej,

5) realizuje polityke informacyjna zwiazang z zagrozeniem oraz ze stanem
kleski zywiotowe;.

Szczegbtowy zakres zadah Gminnego Zespotu reagowania, strukture

organizacyjng Zespotu okresla odrgbne Zarzadzenie Wojta Gminy oraz

Regulamin Organizacyjny.

8. Zatacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego — ,,Schemat struktury
organizacyjnej Urzedu Gminy ,, otrzymuje brzmienie okreslone w zataczniku nr
1 do niniejszego Zarzadzenia.

9. Zalacznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy — ,,
Zasady podpisywania pism ,, otrzymuje brzmienie okreslone w zataczniku nr 2

do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia Wéjta Gminy Nr 47/05 z dnia 02.12.2005r.

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 Wéjta - Sekretarz Gminy lub
Skarbnik Gminy podpisuja dokumenty zgodnie z podziatem 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
Sekretarz i Skarbnik podpisuja dokumenty zgodnie z upowaznieniem
udzielonym przez Wojta.



1.

2.

§3

Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma
z zakresu realizacji ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego.
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego ( Wojt Gminy) moze
upowazni¢ pracownikow Urze¢du do podpisywania w Jego imieniu
decyzji administracyjnych i innych pism 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 upowaznient,

2) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewngtrznej
Referatu 1 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.






