Zarzadzenie Nr 24/2014
Woéjta Gminy w Ujezdzie
z dnia 25 kwietnia 2014r.

zmieniajace Zarzadzenie Nr 34/2003 w sprawie Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Ujezdzie.

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym ( (t.j. Dz. U. z 2013 roku poz. 594, poz. 645. Poz. 1318)

postanawiam co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Ujezdzie nadanym
Zarzadzeniem Woéjta Gminy Nr 34/2003 z dnia 8 pazdziernika 2003 roku,
zmienionym Zarzadzeniami Waojta Gminy: Nr 1/04 z dnia 15.01.2004r w sprawie
zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy ; Nr 47/04 z dnia. 31.12.2004r.
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy ; Nr 47/05 z dnia
02.12.2005r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy;
Nr 27/2006 z dnia 7 lipca 2006r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy; Nr 69/69/07 z dnia 29.11.2007r. zmieniajace Zarzadzenie Nr 34/2003
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy ; Nr 119/42/08 z dnia
11 .08.2008 roku zmieniajace Zarzadzenie Nr 34/2003 w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy; Nr 148/7/09 z dnia 15.01.2009r zmieniajace
Zarzadzenie Nr 34/2003 w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy,

Nr 224A/83A/09 z dnia 31.12.2009r zmieniajgce Zarzadzenie Nr 34/2003 w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy, 279/55/2010 z dnia 03.08.2010r.
zmieniajgce Zarzadzenie Nr 34/2003 w sprawie Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy, 1B/2011 z dnia 24 stycznia 2011r. zmieniajgce Zarzadzenie
Nr 34/2003 w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy, 53/2011 z dnia
7 wrzesnia 2011 roku zmieniajace Zarzadzenie Nr 34/2003 w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy, Nr 109/2012 z dnia 31 grudnia 2012r. zmieniajace
Zarzadzenie Nr 34/2003 w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy ,
Nr 38/2013 z dnia 2 maja 2013r. zmieniajace Zarzadzenie Nr 34/2003 w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Ujezdzie.

wprowadza sie zmiany:

1) paragraf 8 ust. 1 pkt 2 otrzymuje brzmienie:
1) Referat Finansow, w tym:
a) Kierownik Referatu (Skarbnik Gminy),
b) stanowisko pracy do spraw ksiegowosci wydatkéw budzetowych,
c) stanowisko pracy do spraw ksiegowosci dochodéw budzetowych,
)

d) stanowisko pracy do spraw ksiegowosci dochodéw budzetowych
i funduszu soteckiego;

e) stanowisko pracy do spraw wymiaru podatkéw i optat,

f) stanowisko pracy do spraw wymiaru podatkéw i optat oraz wydawania
zaswiadczen,

g) stanowisko pracy do spraw ksiegowosci podatkowe;,
h) stanowisko pracy do spraw ptac, ubezpieczen spotecznych,
i) stanowisko pracy do spraw obstugi kasowej.
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2) W paragrafie 8 ustep 3 punkt 3 dotychczasowg nazwe Referatu Planowania
Przestrzennego, Ochrony Srodowiska, Gospodarki Nieruchomosciami,
Gospodarki Komunalnej i Rolnictwa zastepuje sie nazwa: ,Referat
Planowania Przestrzennego i Gospodarki Komunalnej”;

3) w paragrafie 21. dodaje sie ustep 17 o brzmieniu:

,»17. W zakresie realizacji funduszu soteckiego, w szczegolnosci:

1) ustalanie wysokosci funduszu soteckiego dla poszczegélinych sotectw;

2) Informowanie sottysow o wysokosci srodkow, ktore beda do wykorzystania
w nastepnym roku;

3) przyjmowanie i przechowywanie wnioskéw sotectw o przyznanie srodkow
z funduszu soteckiego;

4) przygotowanie projektu uchwaty w sprawie funduszu soteckiego na dany
rok budzetowy (tj wyrazenia/ nie wyrazenia zgody na wyodrebnienie
funduszu soteckiego);

5) dokonywanie oceny merytorycznej i formalnej wnioskéw sotectw
(sprawdzenie czy wniosek spetnia warunki okreslone w ustawie o funduszu
soteckim np. czy dotyczy zadania gminy, ktére stuzy poprawie zycia
mieszkancow);

6) informowanie sottysow o ewentualnych btedach we wnioskach ;

7) Wspodtdziatanie w Komisjg Rady Gminy merytorycznie opiniujaca sprawy
zwigzane z realizacjg wnioskow sotectw o przyznanie srodkéw z funduszu
soteckiego;

8) przygotowanie projektu planu finansowego w czesci dotyczacej realizacji
funduszu soteckiego,

9) wspotdziatanie z softysami w zakresie realizacji funduszu soteckiego fj;
dokonywanie w ramach zatwierdzonych wnioskow zakupow
z zastosowaniem obowigzujacych w Urzedzie Gminy przepisow prawnych
(Ustawy prawo zamowien publicznych oraz Regulaminu udzielania
zamoéwien publicznych). ,,

4) W paragrafie 22 dotychczasowa nazwe Referatu Planowania Przestrzennego,
Ochrony Srodowiska, Gospodarki Nieruchomosciami, Gospodarki Komunalne;
i Rolnictwa zastepuje sie nazwa: ,Referat Planowania Przestrzennego i
Gospodarki Komunalnej”;

5) W paragraf 23 otrzymuje brzmienie:
» § 23.Referat do spraw Inwestycyjnych ( przy znakowaniu spraw referat
uzywa symbolu RI) realizuje zadania z zakresu inwestycji , zamowien
publicznych, pozyskiwania srodkow zewnetrznych:

1. w zakresie inwestycji i remontow, w szczegoélnosci:

1) inicjowanie dziatan i przygotowywanie programéw na rzecz budowy,
rozbudowy i modernizacji gminnej infrastruktury technicznej;

2) opracowanie programoéw inwestycyjnych;

3) opracowanie projektow potrzeb finansowych z zakresu inwestycji,
modernizacji i remontéw kapitalnych, racjonalnego dysponowania
srodkami z budzetu Gminy;
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opracowywanie planéw wydatkéw oraz kontroli ich wydatkowania;
inwentaryzacja realizowanej infrastruktury technicznej;

zlecanie opracowan koncepcyjnych planowanych inwestycji gminnych;
zlecanie opracowan w zakresie kompleksowych dokumentacji
technicznych planowanych inwestycji gminnych;

Zlecanie specjalistycznych opracowan, ekspertyz i opinii w zakresie
planowanych i realizowanych inwestyciji;

9) koordynacja, uzgadnianie i analiza zleconych opracowan koncepcyjnych
i dokumentacji technicznych;

Jegs

X

10) uzgadnianie i analiza dokumentacji technicznych, zlecanych
i opracowywanych przez inne jednostki organizacyjne gminy;

11) wspotpraca w zakresie planowanych i realizowanych inwestycji
z gestorami sieci gazowych, elektrycznych, wodociggowych,

kanalizacyjnych, telefonicznych oraz zarzadcami drég;

12) wystepowanie z wnioskami o uzyskanie pozwolenia na budowe lub
dokonywanie zgtoszeh o zamiarze przystgpienia do wykonania roboét
(dotyczy przedsiewzie¢ dla realizacji ktérych nie jest wymagane
pozwolenie na budowe) dla inwestycji prowadzonych przez Gmine;

13) przekazywanie dokumentaciji technicznej wykonawcy w zakresie
i terminach z nim uzgodnionych;

14) przygotowanie materiatbw w zakresie przekazywania wykonawcy terenu
budowy;

15) koordynowanie wykonawstwa oraz zapewnienie obstugi i nadzoru
inwestorskiego nad realizacjg inwestycji i remontéw w celu zapewnienia
ich prawidtowego przebiegu i zakonczenia;

16) zapewnienie dostaw maszyn i narzedzi i urzadzen stanowigcych
wyposazenie inwestycji w zakresie i terminach uzgodnionych
z zainteresowanymi i dostosowanych do terminédw rozpoczecia
i ukonczenia realizacji inwestyciji;

17) prowadzenie kontroli zgodnosci zakresu, jakosci wykonywania i kosztow
realizowanych inwestycji i remontdw =z zatozeniami okreslonymi
w zatwierdzonej dokumentacji projektowej, w tym rozliczanie materiatowe
inwestycji i remontéw prowadzonych systemem gospodarczym;

18) nadz6r nad odbiorem inwestycji lub wchodzacych w jej zakres obiektéw,
ich czesci lub rob6t poza obiektami do wykonania po sprawdzeniu
nalezytego ich wykonania i w zakresie ustalonym w zatwierdzonej
dokumentacji projektowej;

19) podejmowanie  odpowiednich  staran 0  usuniecie  przeszkéd
w przygotowaniu realizacji inwestycji, wykonaniu robdét budowlanych,
dostawie maszyn i urzadzen stanowigcych wyposazenie inwestyciji;

20) zapewnienie wykonania robét budowlanych realizowanych systemem
gospodarczym, poprzez:

a) ustalanie harmonogramu i zakresu prowadzonych robot,

b) nadzé6r nad zaopatrzeniem materiatowym,

c) zapewnienie odpowiednich narzedzi i urzadzen niezbednych do
realizacji planowanych zadan;

21) zapewnienie kierownictwa rob6t budowlanych i nadzoru na tymi robotami
w razie realizacji inwestycji systemem gospodarczym i powierzenia tych
funkcji osobom majgcym przygotowanie zawodowe wymagane do
prowadzenia danego rodzaju rob6t budowlanych;
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22) sprawowanie kierownictwa i nadzoru nad grupa pracownikédw Urzedu
Gminy zatrudnionych na stanowiskach robotnikbw gospodarczych
i stanowiskach rzemieslIniczych;

23) prowadzenie ksigzek budowlanych dla obiektéw stanowiacych wtasnos¢
mienia komunalnego, a w szczegdlnosci zapewnienie przegladéw
okresowych tych obiektéw w wymaganych prawem terminem;

24) przygotowywanie informacji i sprawozdan z realizacji inwestyciji
i remontéw w tym na potrzeby Rady Gminy i Wéjta Gminy;

25) redagowanie stron Biuletyny Informacji Publicznej zgodnie z zakresem
dziatania Referatu Inwestycji ;

26) state dostarczanie na stanowisko pracy ds. obstugi informatycznej
w Urzedzie Gminy informacji dotyczacych biezacej pracy Referatu celem
umieszczenia ich w serwisach informacyjnych Urzedu Gminy.

2. W zakresie zamoéwien publicznych, w szczegodlnosci:

1) koordynacja ztozonych przez komérki organizacyjne Urzedu Gminy
harmonograméw zaméwiehn publicznych na roboty budowlane, ustugi
i dostawy;

2) koordynacja spraw zwigzanych z udzielaniem zmoéwien publicznych
w Urzedzie Gminy;

3) okreslanie trybu zaméwienia na podstawie wnioskow sktadanych przez
wtasciwe komorki organizacyjne Urzedu Gminy;

4) przygotowanie lub weryfikacja projektu specyfikacji istotnych warunkow
zamowienia, przygotowanych przez wiasciwe komérki organizacyjne
Urzedu Gminy , zgodnie z trescig sktadanych wnioskéw;

5) przygotowywanie lub weryfikacja projektbw uméw o udzielenie
zamoOwienia publicznego;

6) publikowanie ogtoszen, informacji, zawiadomien wynikajacych z ustawy
Prawo zamowien publicznych i z aktéw wykonawczych;

7) prowadzenie postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego
w trybach przewidzianych w ustawie;

8) prowadzenie postepowan udzielania zamoéwien zwolnionych
z obowigzku stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych;

9) udziat w posiedzeniach, pracach oraz merytoryczna obstuga Komisji
Przetargowej;

10) udzielania oferentom wyjasnien dotyczacych zapiséw w specyfikaciji,
dokumentacji technicznej, kosztorysach ofertowych itp.,

11) udziat w rozprawach przed Krajowg Izbg Odwotawczg;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem i zwalnianiem wadiéw,

13) prowadzenie spraw zwigzanych 2z przyjmowaniem i zwalnianiem
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy;

14) sporzadzanie protokotu postepowania o zamowienie publiczne,

15) prowadzenie rejestru postepowan udzielanych na podstawie ustawy
Prawo zamowien publicznych;

16) prowadzenie ewidencji udzielonych zaméwien , w stosunku do ktdérych
ustawy Prawo zaméwien publicznych nie stosuje sie;

17) wykonywanie innych czynnos$ci zmierzajacych do wytonienia wykonawcy
— dostawcy wynikajace z ustawy Prawo zaméwien publicznych;

18) sporzadzanie sprawozdan o udzielonych zamowieniach publicznych.
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3. w zakresie pozyskiwania zewnetrznych funduszy pomocowych
i grantow, w szczegoélnosci:

1) rozpoznawanie mozliwosci pozyskania przez Gmine funduszy
pomocowych z Unii Europejskiej i innych zrodet zewnetrznych ( z budzetu
panstwa, samorzadu wojewddztwa, powiatu, fundacji itp.) celem
dofinansowania prowadzonych przez Gmine przedsiewzie¢;

2) prowadzenie statego monitoringu funduszy Unii Europejskiej w zakresie
mozliwosci infrastrukturalnych gminy, na rzecz organizacji pozarzadowych,
matych i Srednich przedsiebiorstwa oraz rolnictwa;

3) biezace monitorowanie zmian aktow prawnych i procedur zwigzanych
z aplikowaniem o dofinansowanie realizacji projektéw z funduszy Unii
Europejskiej;

4) nawigzywanie kontaktow i wspoétpraca z instytucjami i firmami
wspierajgcymi dziatania na rzecz Unii Europejskiej  dysponujgcymi
srodkami finansowymi;

5) monitorowanie terminédw naboru wnioskbw o dotacje funduszy
pomocowych z Unii Europejskiej;

6) sporzadzanie, weryfikowanie i sktadanie wnioskéw, aplikacji o przyznanie
Srodkdbw na realizacje projektow wspoétfinansowanych z funduszy Unii
Europejskiej i innych zrodet zewnetrznych, w ktérych beneficjentem jest
Gmina;

7) pomoc (doradztwo) W sporzgdzaniu wnioskéw aplikacyjnych
o dofinansowanie projektéw, dla ktérych beneficjentami sg podmioty
prowadzace dziatalno$¢ gospodarcza na terenie gminy;

8) przygotowywanie materiatow informacyjnych do Biuletynu Informaciji
Publicznej w zakresie mozliwosci pozyskania srodkéw finansowych
z funduszy pomocowych przez przedsiebiorcéw;

9) koordynacja dziatan w zakresie przygotowania wnioskéw aplikacyjnych,
realizacji projektéw dofinansowywanych ze 2zr6det zewnetrznych,
a w szczegolnosci: terminowego obiegu dokumentéw w zakresie ptatnosci,
sprawozdawczosci;

10)opracowywanie i przygotowywanie wnioskébw o ptatnos¢ czesciowg
i koncowg celem przedtozenia ich w instytucjach ptatniczych;

11) wspotpraca z firmami zewnetrznymi w zakresie opracowywania wnioskéw i
innych dokumentéw obligatoryjnych w procesie aplikowania o $rodki
zewnetrzne;

12) archiwizowanie wytworzonych dokumentéw zgodnie z obowigzujaca
w Urzedzie Gminy Instrukcjg Kancelaryjna;

13) przygotowywanie materiatbw promocyjnych w zakresie zrealizowanych
projektow unijnych;

4. W zakresie wspierania przedsiebiorczosci, w szczegoélnosci:
1) wdrazanie planéw strategicznych gminy (np. WPI);
2) podejmowanie dziatan i kreowanie inicjatyw lokalnych na rzecz programoéow
zmierzajacych do aktywizacji gospodarczej i przeciwdziataniu bezrobociu;

3) wspotpraca z podmiotami gospodarczymi, w tym koordynowanie spraw
zwigzanych pozyskiwaniem funduszach unijnych i krajowych ;
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4) wspétudziat w inicjowaniu dziatan promujacych gmine, w tym organizowanie
wspoOtpracy wtadz gminy z innymi samorzadami, instytucjami ,organizacjami
i podmiotami gospodarczymi;

5) koordynacja dziatan zwigzanych ze sporzadzaniem wnioskéw o udziat gminy
w przegladach, konkursach, wspotzawodnictwach itp .;

6) tworzenie banku informacji o stanie gospodarczym gminy, podmiotach
gospodarczych  oraz projektowanych w  Gminie zamierzeniach
gospodarczych;

7) nawigzywanie kontaktéw z inwestorami w zakresie mozliwosci inwestowania
na terenie gminy;

8) tworzenie banku informacji na temat terendw inwestycyjnych w Gminie ;
9) przygotowywanie projektow lokalnego planu rozwoju gminy oraz jego zmian;
10)prowadzenie szkolen, prelekcji informacyjnych zwigzanych z mozliwosciami

pozyskania Srodkéw finansowych przez przedsiebiorcow oraz przez
organizacje pozarzadowe;

11)wspbtpraca z Radami Soteckimi, organizacjami pozarzgdowymi oraz lokalnymi
grupami dziatania w zakresie pozyskiwania srodkéw unijnych;

12)prowadzenie i organizowanie dziatalnosci informacyjnej w zakresie integracji
europejskiej;

13)koordynowanie dziatann w zakresie wdrazania projektéw realizowanych przez
Gmine w ramach umow partnerskich.

5. W zakresie spraw gospodarczych gminy, w szczegolnosci:

1) przygotowywanie dokumentéw niezbednych do zawarcia umow
o dostawe energii elektrycznej lub innych mediéw do budynkéw
stanowigcych wtasno$¢ mienia komunalnego oraz prowadzenie
ewidencji zawartych uméw;

2) nadzér nad gospodarkg samochodowo- paliwowg w Urzedzie Gminy,
poprzez:

a) ustalanie norm zuzycia paliwa dla srodkdéw transportowych
stanowigcych witasnos¢ gminy, w szczegdlnosci:  ciggnika,
koparki

b) nadz6r nad prowadzong ewidencja zuzycia paliwa,

c) przygotowywanie zestawien niezbednych do ustalenia dostawcy
paliwa na potrzeby Urzedu Gminy;

d) przygotowywanie  projektdw  regulaminbw  wewnetrznych
w zakresie gospodarki samochodowo- paliwowej prowadzonej
przez Urzad Gminy;

3) uzgadnianie i opiniowanie projektow budowlanych urzadzen
infrastruktury podziemnej i naziemnej zlokalizowanych na terenach
stanowigcych wlasno$¢ gminy oraz prowadzenie rejestru tych
uzgodnien, a w szczegdblnosci wydawanie warunkéw technicznych na
wigczanie sie do gminnych sieci wodociggowych i kanalizacyjnych.
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6. w zakresie rozwoju i promocji gminy, w szczegoélnosci:

1) przygotowywanie materiatbw do opracowywania programéw dotyczacych
rozwoju gminy;

2) monitoring i analiza przemian, zjawisk i proceséw zachodzacych
w dziedzinach spotecznego i gospodarczego rozwoju gminy;

3) opracowywanie raportéw, analiz i ocen dotyczacych stanu gminy;

4) ocena realizacji przyjetych programoéw rozwoju gminy, w tym m.in. strategii
rozwoju gminy oraz przedstawianie wnioskéw i propozycji ich korekt;

5) prowadzenie biezacej wspotpracy z komérkami organizacyjnymi urzedu
i jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie przygotowywania materiatéw
do programow dotyczacych rozwoju gminy;

6) uczestniczenie w aktualizacji wieloletnich programéw inwestycyjnych
w zakresie zadan finansowanych ze srodkéw zewnetrznych;

7) opracowywanie analiz umozliwiajacych bezkolizyjng realizacje przyjetych
planéw i kierunkdédw rozwoju gminy, poprzez m.in. opiniowanie systemowych
opracowan branzowych (np. infrastruktura techniczna, ochrona srodowiska);

8) wspodtpraca z sagsiednimi gminami w sprawach wspolnych przedsiewzieé
infrastrukturalnych realizowanych przy udziale =zagranicznych $rodkéw
pomocowych;

9) wspodtpraca z urzedami centralnymi w zakresie pozyskiwania funduszy
strukturalnych Unii Europejskiej;

10)opracowywanie materiatbw o gminie przeznaczonych na uzytek wydawniczy
/ulotki, foldery, informatory/;

11)inicjowanie i prowadzenie wspodtpracy z gminami samorzgdowymi krajowymi

i zagranicznymi;

wspotorganizowanie imprez okolicznosciowych, artystycznych i rozrywkowych,

inicjowanie przedsiewzie¢ i gromadzenie materiatdw promujacych gmine;

organizowanie imprez promocyjnych Gmine Ujazd;

prowadzenie biezacej wspdipracy z komoérkami organizacyjnymi Urzedu

Gminy i jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie planowania

i przygotowania materiatdbw do promocji gminy;

16)prowadzenie biezacej wspotpracy z instytucjami kultury oraz jednostkami
os$wiaty w zakresie promocji gminy;

17)uczestniczenie w prowadzeniu konsultacji spotecznych z mieszkancami,
przeprowadzanie sondazy, ankiet wsréd mieszkancow;

18)przygotowywanie listbw okolicznosciowych i zaproszen;

19)przygotowywanie aktualnych informacji o dziataniach gminy dla mieszkancéw
gminy, do strony internetowej gminy i Gminnego Biuletynu Informacji
Publicznej;

20)przygotowywanie informacji na temat dziatalnosci Urzedu i wtadz gminy dla
srodkow masowego przekazu;

21)gromadzenie informacji prasowych dotyczacych gminy;

22)przygotowywanie  scenariuszy imprez i  organizowanie  gminnych
spotkahn gminy;

23)kreowania pozytywnego wizerunku Gminy Ujazd na szczeblu lokalnym,
ponadlokalnym i regionalnym;

24)prezentacji gminy na targach i wystawach;

25)udziatu w konkursach i rankingach dotyczacych promocji gminy, a przede
wszystkim przygotowywania zgtoszen, ankiet do programoéw samorzadowych,

26)pozyskiwania sponsorow na dziatalno$¢ promocyjng gminy.
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2. Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Gminy
w Ujezdzie ,Schemat struktury organizacyjnej Urzedu Gminy ,  nadanego
Zarzadzeniem Wéjta Gminy Nr 34/2003 z dnia 8 pazdziernika 2003 roku otrzymuje
brzmienie okreslone w zataczniku do niniejszego Zarzadzenia.
§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy
Skarbnikowi Gminy .
§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania .

8IStrona



