Zarzadzenie Nr 38/2013
Woéjta Gminy w Ujezdzie
z dnia 2 maja 2013r.

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 2001 r. Nr 142, poz. 1591, z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62,
poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz.1271, Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 80,
poz. 717, Nr 162, poz. 1568, z 2004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203; z 2005
r. Nr 172, poz. 1441; z 2006 r. Nr 17, poz. 128, Nr 181, poz. 1337; z 2007 r. Nr 48,
poz. 327, Nr 138, poz. 974, Nr 173, poz. 1218; z 2008 r. Nr 180, poz.1111, Nr 223,
p0z.1458, z 2009 r. Nr 52 poz. 420, Nr 157, poz. 1241; z 2010 r. Nr 28 poz. 142 i
146, Nr 40, poz. 230, Nr 106, poz. 675; z 2011 roku Nr 21, poz. 113, Nr 117, poz.
679,Nr 134, poz.777)

postanawiam co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Ujezdzie nadanym
Zarzadzeniem Wojta Gminy Nr 34/2003 z dnia 8 pazdziernika 2003 roku ,
zmienionym Zarzadzeniami Wojta 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 zmieniajagce
Zarzadzenie Nr 34/2003 w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy,
Nr 224A/83A/09 z dnia 31.12.2009r zmieniajace Zarzadzenie Nr 34/2003 w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy, 279/55/2010 z dnia 03.08.2010
zmieniajgce Zarzadzenie Nr 34/2003 w sprawie Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy, 1B/2011 z dnia 24 stycznia 2011r. zmieniajace Zarzgdzenie Nr
34/2003 w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy, 53/2011 z dnia 7
wrzesnia 2011 roku zmieniajace Zarzgdzenie 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
wprowadza sie zmiany:

1) paragraf 8 ust. 1 pkt 1 otrzymuje brzmienie:
1) Referat Ogolny; w tym:
a) Kierownik Referatu Ogolnego - Sekretarz Gminy;
b) stanowisko pracy do spraw kadr , obstugi komisji Rady Gminy;
c) stanowisko pracy do spraw obstugi Rady Gminy;
d) stanowisko pracy do spraw organizacyjnych;
e) stanowisko pracy do spraw kultury i wspétpracy z organizacjami
pozarzadowymi ;
f) stanowisko pracy administratora sieci i obstugi komputerowej;
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g) stanowisko pracy do spraw obstugi kserokopiarki.
h) Goniec (osoba do roznoszenia korespondencji na terenie
gminy)”;
i)Wozna (stanowisko 2- osobowe, po 2 etatu kazda)
2) paragraf 8 ust. 1 pkt 4 otrzymuje brzmienie:
,4) Referat do spraw Inwestycyjnych
w tym:
a) Kierownik Referatu prowadzacy sprawy inwestycji i kapitalnych
remontow,
b) Stanowisko pracy do spraw zaméwien publicznych,
c) Stanowisko pracy do spraw pozyskiwania Funduszy Unijnych oraz
zamowien publicznych,
d) Stanowisko pracy do spraw pozyskiwania funduszy i wspierania
przedsiebiorczosci,
e) Inspektor ds. inwestycji i remontéw ,
f) Robotnicy gospodarczy i rzemiesinicy w ilosci do 12 oséb;
g) Robotnicy gospodarczy i rzemieslnicy zatrudnieni w ramach robot
publicznych i prac interwencyjnych w miare potrzeb ,, .

3) ) 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, w szczegolnosci:
(zadania wilasne)

1. w zakresie inwestycji i remontow:

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

2) opracowanie programéw inwestycyjnych;

3) opracowanie projektéw potrzeb finansowych z zakresu inwestycji,

modernizacji i remontéw kapitalnych, racjonalnego dysponowania

srodkami z budzetu Gminy;

opracowywanie planéw wydatkéw oraz kontroli ich wydatkowania;

inwentaryzacja realizowanej infrastruktury technicznej;

zlecanie opracowan koncepcyjnych planowanych inwestycji gminnych;

zlecanie opracowan w zakresie kompleksowych dokumentac;ji

technicznych planowanych inwestycji gminnych;

8) zlecanie specjalistycznych opracowan, ekspertyz i opinii w zakresie
planowanych i realizowanych inwestycji;

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

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 drdg;

12) wystepowanie z wnioskami 0 uzyskanie pozwolenia na budowe lub
dokonywanie zgtoszen o zamiarze przystgpienia do wykonania robét
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(dotyczy przedsiewzie¢ dla realizacji ktérych nie jest wymagane
pozwolenie na budowe) dla inwestycji prowadzonych przez Gmine;

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

14) przygotowanie materiatdw 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 terminéw rozpoczecia
i ukonczenia realizacji inwestyciji;

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

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

19) podejmowanie odpowiednich staran o usuniecie przeszkod
w przygotowaniu realizacji inwestycji, wykonaniu robét budowlanych,
dostawie maszyn i urzadzen stanowigcych wyposazenie inwestyciji;

20) zapewnienie wykonania rob6t 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;

22) sprawowanie kierownictwa i nadzoru nad grupg pracownikow Urzedu
Gminy zatrudnionych na stanowiskach robotnikdéw gospodarczych
i stanowiskach rzemiesIniczych;

23) prowadzenie ksigzek budowlanych dla obiektéw stanowigcych wtasnosé
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 informatyczne;j
w Urzedzie Gminy informacji dotyczacych biezacej pracy Referatu celem
umieszczenia ich w serwisach informacyjnych Urzedu Gminy.

2. W zakresie zamowien publicznych ( zadania wiasne)
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1) Koordynacja ztozonych przez komérki organizacyjne Urzedu Gminy
harmonogramoéw zaméwien publicznych na roboty budowlane, ustugi
i dostawy;

2) Koordynacja spraw zwigzanych z udzielaniem zmowien publicznych
w Urzedzie Gminy;

3) Okreslanie trybu zamowienia na podstawie wnioskéw sktadanych przez
wtadciwe komorki organizacyjne Urzedu Gminy;

4) Przygotowanie lub weryfikacja projektu specyfikacji istotnych warunkéw
zamowienia, przygotowanych przez wtasciwe komorki organizacyjne
Urzedu Gminy , zgodnie z trescig sktadanych wnioskéw;

5) Przygotowywanie lub weryfikacja projektéw umow o udzielenie
zamoOwienia publicznego;

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

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

8) prowadzenie postepowan udzielania zamdéwien zwolnionych z
obowigzku stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych;

9) udziat w posiedzeniach, pracach oraz merytoryczna obstuga Komisiji
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 z 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 ktérych
ustawy Prawo zaméwienh publicznych nie stosuje sie;

17) wykonywanie innych czynnosci zmierzajgcych do wytonienia wykonawcy
— dostawcy wynikajgce z ustawy Prawo zaméwieh publicznych;

18) sporzgdzanie sprawozdan o udzielonych zamowieniach publicznych.

3. w zakresie pozyskiwania zewnetrznych funduszy pomocowych
i grantow :

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 aktéw prawnych i procedur zwigzanych z
aplikowaniem o dofinansowanie realizacji projektéw z funduszy Unii
Europejskiej;
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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
Srodkébw na realizacje projektow wspoétfinansowanych z funduszy Unii
Europejskiej i innych zrodet zewnetrznych, w ktérych beneficjentem jest
Gmina;

7) pomoc (doradztwo) w sporzadzaniu 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 s$rodkéw finansowych z
funduszy pomocowych przez przedsiebiorcow;

9) koordynacja dziatan w zakresie przygotowania wnioskéw aplikacyjnych,
realizacji projektéw dofinansowywanych ze zrédet zewnetrznych , a w
szczegOlnosci: terminowego obiegu dokumentow w zakresie ptatnosci,
sprawozdawczosci;

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

11) wspétpraca z firmami zewnetrznymi w zakresie opracowywania wnioskow i
innych dokumentéw obligatoryjnych w procesie aplikowania o srodki
zewnetrzne;

12) archiwizowanie wytworzonych dokumentéw zgodnie z obowigzujacg w
Urzedzie Gminy Instrukcjg Kancelaryjnag;

13) przygotowywanie materiatdw promocyjnych w zakresie zrealizowanych
projektéw unijnych;

4. W zakresie realizacji funduszu soteckiego:

1) Ustalanie wysokosci funduszu soteckiego dla poszczegdlnych sotectw;

2) Informowanie sottyséw o wysokosci srodkdw, kitore beda do wykorzystania
w nastepnym roku;

3) Przyjmowanie i przechowywanie wnioskéw sotectw o przyznanie srodkéw
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 wnioskdéw sotectw
(sprawdzenie czy wniosek spetnia warunki okreslone w ustawie o funduszu
soteckim np. czy dotyczy zadania gminy, ktére stuzy poprawie zycia
mieszkancow);

6) Informowanie sottyséw 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 realizaciji
funduszu soteckiego,
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9) Wspodtdziatanie z sottysami w zakresie realizacji funduszu soteckiego tj;
dokonywanie w ramach zatwierdzonych wnioskdéw zakupow z
zastosowaniem obowigzujacych w Urzedzie Gminy przepiséw prawnych
(Ustawy prawo zaméwien publicznych oraz Regulaminu udzielania
zamowien publicznych);

10)Wspotdziatanie z Referatem Finansowym w zakresie ewidencjonowania
zakupionych w ramach funduszu soteckiego srodkow trwatych oraz
materiatow podlegajacych ewidenciji.

5. W_zakresie wspierania przedsiebiorczosci

1) Wdrazanie planow strategicznych gminy (np. WPI);
2) Podejmowanie dziatan i kreowanie inicjatyw lokalnych na rzecz programow
zmierzajacych do aktywizacji gospodarczej i przeciwdziataniu bezrobociu;

3) Wspétpraca z podmiotami gospodarczymi, w tym koordynowanie spraw
zwigzanych pozyskiwaniem funduszach unijnych i krajowych ;

4) Wspdtudziat w inicjowaniu dziatan promujacych gmine, w tym organizowanie
wspotpracy wtadz gminy z innymi samorzgdami, instytucjami ,organizacjami i
podmiotami gospodarczymi;

5) Koordynacja dziatah 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 kontakiow z inwestorami w zakresie mozliwosci inwestowania
na terenie gminy;

8) Tworzenie banku informacji na temat terendéw inwestycyjnych w Gminie ;

9) Przygotowywanie projektow lokalnego planu rozwoju gminy oraz jego zmian;

10)Prowadzenie szkolen, prelekcji informacyjnych zwigzanych z mozliwosciami
pozyskania s$rodkéw finansowych przez przedsiebiorcow oraz przez
organizacje pozarzadowe ;

11)Wspotpraca z Radami Soteckimi, organizacjami pozarzadowymi oraz
lokalnymi grupami dziatania w zakresie pozyskiwania srodkdéw unijnych;

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

13)Koordynowanie dziatan w zakresie wdrazania projektow realizowanych przez
Gmine w ramach umow partnerskich.

6. W_zakresie spraw gospodarczych gminy :

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

2) nadzér nad gospodarkg samochodowo- paliwowg w Urzedzie Gminy,
poprzez:
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a) ustalanie norm zuzycia paliwa dla srodkéw transportowych
stanowigcych wtasnos¢ gminy, w szczegoélnosci: ciagnika,
koparki

b) nadz6r nad prowadzong ewidencjg zuzycia paliwa,

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

d) przygotowywanie projektéw regulaminéw wewnetrznych w
zakresie gospodarki samochodowo- paliwowej prowadzonej
przez Urzad Gminy,

3) uzgadnianie i opiniowanie projektéw budowlanych urzadzen
infrastruktury podziemnej i naziemnej zlokalizowanych na terenach
stanowigcych wlasnos$¢ gminy oraz prowadzenie rejestru tych
uzgodnien, a w szczego6lnosci wydawanie warunkow technicznych na
wigczanie sie do gminnych sieci wodociggowych i kanalizacyjnych;

19) 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 zatgczniku do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy , Skarbnikowi

Gminy .
§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania .
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