Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 191/2017
Wéjta Gminy Ujazd
z dnia 3 paZdziernika 2017 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Urze¢du Gminy w Ujezdzie

Rozdzial 1

Postanowienia ogélne

§1.

Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy w UjeZdzie, zwany dalej regulaminem, okresla

organizacjg i zasady funkcjonowania Urzgdu Gminy w Ujezdzie, zwanego dalej Urzedem, w

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

zasady kierowania urzedem,;

strukture organizacyjng urzedu,

zadania i kompetencje kierownikow komérek organizacyjnych urzedu;
ramowy zakres dziatania komdrek organizacyjnych urzedu;

zasady obshugi interesantow;

zasady podpisywania pism i innych dokumentow;

ogolne zasady obiegu dokumentow.

§2.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1))
2)
3)
4
3)
6)
7)
8)
9

Radzie, nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Ujazd;

Gminie, nalezy przez to rozumie¢ Gmine Ujazd;

Wojcie, nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Ujazd;
(skreslony);

Sekretarzu, nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Ujazd;
Skarbniku, nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Ujazd;
Urzgdzie, nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Ujezdzie;

Referacie, nalezy przez to rozumie¢ komoérke organizacyjng urzedu;

Kierowniku komérki organizacyjnej, nalezy przez to rozumie¢: kierownika

referatu;



10) Jednostce organizacyjnej, nalezy przez to rozumie¢ gminng jednostke organizacyjng
dziatajacg w sektorze finansdéw publicznych, utworzong przez gmine w celu realizacji
jego zadan i nie bedgca spotka prawa handlowego;

11) Jednostce pomocniczej, nalezy przez to rozumieé sotectwo;

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

organizacyjng) korzystajace z ushug Urzedu.

§ 3.
1. Przy pomocy urzedu Wojt wykonuje uchwaty Rady Gminy i zadania gminy okreslone
przepisami prawa.
2. W przypadkach okreslonych odrgbnymi przepisami Wojt wykonuje zadania, o ktoérych
umowa w ust. 1, takze przy pomocy gminnych jednostek organizacyjnych.
3. Urzad wykonuje w szczegdlnosci zadania:
1) wlasne gminy;
2) zlecone gminie z zakresu administracji rzadowej na podstawie ustaw;
3) realizowane przez gming¢ na podstawie porozumien i umoéw zawartych z organami
administracji rzadowej, jednostkami samorzadu terytorialnego oraz innymi

podmiotami.

§ 4.
Prawidlowo$¢ zidentyfikowanych procesow, spojnos¢ celow, stopien ich realizacji
i zadowolenia interesanta, wystgpujace zagrozenia i stosowane srodki zapobiegawcze stanowig
przedmiot oceny dokonywanej przez W¢jta lub wyznaczong osobg w ramach okresowych

przegladéw zarzadzania.

§ 5.

1. W urzedzie dziala kontrola wewngtrzna, ktérej celem jest zapewnienie prawidlowosci
wykonywania obowiazkéw przez poszczegdlnych pracownikow urzedu.

2. Sposob przeprowadzenia kontroli wewnetrznej okre$la odrebne zarzadzenie Wojta.

§ 6.
1. W urzedzie jest realizowana kontrola zarzadcza dla zapewnienia realizacji celow 1 zadan

W sposdb zgodny z prawem, oszczgdny i terminowy.



A

Organizacja kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w Ujezdzie jest okrelona

w odrebnym zarzadzeniu Wojta.

Rozdzial 2

Kierowanie urz¢dem

§7.

1. Kierownikiem urzedu jest Wojt bedacy jednoczesnie:

[a—

1) organem wykonawczym gminy;
2) organem w postgpowaniu administracyjnym;
3) zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw urzedu oraz kierownikéw jednostek

organizacyjnych.

§ 8.

Wojt kieruje urzedem przy pomocy: Sekretarza i Skarbnika.

Wojt jest Szefem Obrony Cywilnej.

W razie nieobecnosci Wojta lub niemozliwosci pelnienia przez niego obowigzkéw jego

funkcje sprawuje Sekretarz.

(skreslony).

Sekretarz jest Pelnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

Sekretarz w zakresie ustalonym przez Wéjta zapewnia sprawne warunki dzialania urzedu.

Sekretarz jest Pelnomocnikiem Ochrony Informacji Niejawnych, nadzoruje prace referatu

Organizacyjno-Administracyjnego oraz sprawuje nadzér nad Gminnym Osrodkiem

Kultury i Gminna Bibliotekg Publiczna.

Skarbnik jest:

1) gléwnym ksiegowym budzetu, ktory w zakresie dziatania urzedu czuwa nad
racjonalnym dysponowaniem $rodkami finansowymi oraz nadzoruje dziatalnosé
finansowg jednostek organizacyjnych gminy;

2) kierownikiem Referatu Budzetu i Finans6w oraz Referatu Podatkow i Optat.

(skreslony).
§ 9.

. Wojt moze upowaznié pracownikéw urzedu do zalatwiania spraw w jego imieniu

w ustalonym zakresie, w tym do wydawania decyzji administracyjnych, postanowief

1 zaswiadczen.



2. Wéjt moze udzieli¢ pracownikom urzedu oraz kierownikom gminnych jednostek
organizacyjnych, a w przypadkach okre§lonych w odrgbnych przepisach takze
pracownikom tych jednostek organizacyjnych, upowaznien lub pelmomocnictw do

realizacji czynnosci okreslonych ich trescig.

§ 10.

1. Dla realizacji okre$lonych spraw o istotnym znaczeniu dla gminy, Wéjt moze na okres
niezbedny do ich wykonania — powolywaé dorazne badz state zespoty zadaniowe oraz
ustanawiaé pelnomocnikdw.,

2. Prace zespoléw zadaniowych organizujg i za jej wyniki odpowiadajg przewodniczacy

zespotow.

Rozdzial 3

Struktura organizacyjna urzedu

§11.

Urzad dzieli si¢ na referaty, ktdre sa oznaczone nastgpﬁj gcymi symbolami literowymi:
1) Referat Organizacyjno-Administracyjny (ROA) w sklad, ktérego wchodza:

a) kierownik referatu,

b) stanowisko ds. organizacji pozarzgdowych i archiwum,

c¢) stanowisko ds. administrowania siecig i bezpieczenstwa informacji,

d) stanowisko ds. obstugi administracyjno-informatycznej urzedu,

e) stanowisko ds. obstugi rady gminy,

f) stanowisko ds. obstugi kancelaryjnej,

g) kierowca samochodu osobowego,

h) sprzataczka,

i) stanowisko ds. promocji i partycypacji spolecznej;
2) (skreslony)
3) Referat Inwestycji i Rozwoju (RIR) w skiad, ktérego wchodza:

a) kierownik referatu,

b) stanowisko ds. inwestycji 1 remontow,

c) stanowisko ds. inwestycji 1 pozyskiwania funduszy zewnetrznych,

d) stanowisko ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych i funduszu soteckiego,

e) stanowisko ds. zaméwien publicznych,



f) robotnicy gospodarczy,
g) stanowisko ds. funduszy inwestycyjnych,
h) stanowisko ds. zaméwien publicznych i inwestycji;
4) Referat Planowania Przestrzennego i Gospodarki Komunalnej (RPG) w sklad,
ktérego wchodza:
a) kierownik referatu,
b) stanowisko ds. planowania przestrzennego,
c) stanowisko ds. ochrony $rodowiska,
d) stanowisko ds. utrzymania czystosci i porzgdku,
e) stanowisko ds. gospodarki komunalnej i mieszkan
f) stanowisko ds. dziatalno$ci gospodarczej i rolnictwa;
5) Referat Spraw Obywatelskich (RSO)
w sktad, ktorego wchodza:
a) kierownik referatu /zastepca kierownika USC,
b) stanowisko ds. obywatelskich,
¢) stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego i bezpieczefstwa,
d) konserwator OSP;
6) Referat Budzetu i Finanséw (RBF) w sklad, ktdrego wchodza:
a) kierownik referatu,
b) stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej organu,
c) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej jednostki,
d) stanowisko ds. plac i ubezpieczen,
e) stanowisko ds. podatku VAT, rozliczefi inwestycji i funduszy;
7) Referat Podatkéw i Oplat (RPO) w sklad, ktérego wehodza:
a) kierownik referatu,
b) stanowisko ds. wymiaru podatkéw i optat,
c) stanowisko ds. wymiaru podatkow i pomocy publicznej,
d) stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej i egzekucii,
e) stanowisko ds. optat za gospodarowanie odpadami,

f) stanowisko ds. obstugi kasy.

§ 12.
Na czele referatu stoi kierownik, ktory kieruje pracg komoérki na zasadach jednoosobowego

kierownictwa.



§13.

Wojt nadzoruje bezposrednio prace:

1) Referatu Inwestycji i Rozwoju;
2) Referatu Planowania Przestrzennego i Gospodarki Komunalnej;
3) Referatu Spraw Obywatelskich;
4) (skreslony).
§ 14.
(skreslony).
§ 15.

Sekretarz nadzoruje bezposrednio prace Referatu Organizacyjno-Administracyjnego.

§ 16.

Skarbnik nadzoruje bezposrednio prace:

1)
2)

Referatu Budzetu i Finansow;

Referatu Podatkow i Optat.

Rozdzial 4

Zadania i kompetencje komoérek organizacyjnych

§17.

1. Do wspolnych zadan referatdéw nalezy m.in.:

)
2)
3)

4)
3)
6)
7)

prowadzenie dziatan na rzecz spolecznego i gospodarczego rozwoju gminy;
zapewnienie wiasciwej 1 terminowe;j realizacji przypisanych zadan;

wspoldzialanie z organizacjami pozarzadowymi, zwigzkami zawodowymi
i $rodowiskami obywatelskimi;

udzielanie pomocy i wsparcia organom jednostek pomocniczych;

wspieranie i upowszechnianie idei samorzadowe;j;

wspoldziatanie z wlasciwymi organami administracji rzadowej i samorzadowej;
przygotowywanie projektow odpowiedzi i rozstrzygnie¢ w sprawach przedktadanych
przez Przewodniczacego Rady, Radnych i Komisje Rady;



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

9) rozpatrywanie skarg i wnioskéw mieszkaficow;

10) organizowanie wykonania zadaf okreslonych w ustawach, uchwatach Rady,
zarzadzeniach Wéjta i innych aktach prawnych;

11) przygotowywanie projektéw uchwat i innych materiatéw wnoszonych pod obrady Rady
1 jej Komisji oraz projektéw zarzadzen wojta zgodnie z wiasciwoscia rzeczowa
nadzorowanych komorek organizacyjnych;

12) prowadzenie  postgpowan administracyjnych i opracowywanie rozstrzygnie¢
w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej;

13) opracowywanie projektéw plandéw finansowych w zakresie zadan budzetowych
realizowanych i nadzorowanych przez referat;

14) przygotowywanie dla potrzeb Wéjta oraz w celu przedstawienia organom administracji
rzagdowej, Radzie, Przewodniczacemu Rady, Komisjom Rady - projektow sprawozdan,
ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji powierzonych zadaf;

15) organizowanie i podejmowanie niezbednych dziatan w celu ochrony: systeméw i sieci
teleinformatycznych, danych osobowych, informacji niejawnych oraz innych tajemnic
prawnie chronionych;

16) wspolpracowanie z sekretariatem;

17) przekazywanie do archiwum zakladowego posiadanych dokumentéw w terminach
1 w sposob przewidziany przepisami prawa;

18) realizowanie przedsigwzigé obronnych i obrony cywilnej na zasadach okreslonych
przez Wjta.

. Komérki organizacyjne wspdtpracuja ze sobg przy wykonywaniu powierzonych im zadan.

Rozdzial 5

Zadania i kompetencje kierownikéw komérek organizacyjnych

§ 18.
Kierownicy referatow nadzoruja sprawy zwiazane z realizacjg zadan referatow.
Kierownicy  referatow  odpowiedzialni sg  przed Wojtem,  Sekretarzem
i Skarbnikiem nadzorujacymi okre§long problematyke, za prawidlowe, sprawne
wykonywanie zadan wynikajacych z obowigzujgcych przepiséw, a takze za nalezyte
wykonywanie polecen stuzbowych.



1

§ 19.

Kierownicy referatow odpowiedzialni sa za prawidlowa organizacj¢ pracy
w referacie i w zwigzku z tym okreslaja w indywidualnych zakresach czynnosci podleglych
im pracownikéw:

1) tytuly stuzbowe, zakres zadan, uprawnienia i odpowiedzialno$¢ pracownikéw referatu,
2) zasady zastepstwa na poszczego6lnych stanowiskach pracy.

Kierownicy referatow odpowiedzialni sa za biezace aktualizowanie indywidualnych
zakresO6w czynno$ci, szczegdlnie w zwiazku z nowymi regulacjami prawnymi.

Zakres czynno$ci pracownika uwzgledniajacy szczegdlowy wykaz zadan oraz zakres
odpowiedzialno$ci podpisany przez kierownika referatu i zatwierdzony przez Wojta
Sekretarza wrecza si¢ pracownikowi za pokwitowaniem, a drugi egzemplarz wlacza 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 szczegé6lnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja i funkcjonowaniem urzedu;

2) obstuga administracyjna urzedu;

3) opracowanie projektu statutu gminy i projektow dokumentéw dotyczacych organizacji
pracy urzedu, w szczegdélnosci Regulaminu pracy, Regulaminu organizacyjnego,
Regulaminu wynagradzania, instrukcji i innych dokumentow;

4) obstuga Rady Gminy;

5) obstuga Rady Spotecznej przy GZ0OZ;

6) koordynowanie przygotowania, prowadzenie rejestréw, organizowanie wykonania
uchwal Rady i zarzadzen Wojta;

7) koordynowanie przygotowania, prowadzenie rejestrow indywidualnych upowaznien
i pelnomocnictw udzielonych przez Wdjta;

8) koordynacja udostgpniania informacji publicznej oraz prowadzenie rejestru wnioskéw

o udostepnienie informacji publicznej;



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

10) realizacja zadan zwigzanych z przeprowadzaniem referendéw oraz wyboréw do
organdéw wiadzy pafistwowej, samorzadowej i Parlamentu Europejskiego, jednostek
pomocniczych gminy oraz fawnikdw;

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

12) wywieszanie na tablicach ogloszen urzgdu obwieszczen, decyzji i innych dokumentéw
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) nadz6r nad realizacjg zadan z zakresie stuzby bhp;

16) realizacja zadan z zakresu kontroli zarzadczej;

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 pozarzagdowymi;

21) prowadzenie spraw z zakresu administrowania siecia;

22) informatyczna obshiga urzedu;

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

24) obstuga transportowa urzedu oraz dystrybucja korespondencji;

25) prowadzenie spraw z zakresu promocji i partycypacji spotecznej.

2. (skreslony).

3. Do zadan Referatu Inwestycji i Rozwoju nalezy w szczeg6lnosci:
1) prowadzenie spraw z zakresu zaméwien publicznych;
2) przygotowywanie, realizacja oraz rozliczanie inwestycji gminnych i remontéw
w zakresie wykonywanych prac;
3) pozyskiwanie funduszy unijnych oraz innych zewngtrznych zrodet finansowania;
4) realizacja projektéw inwestycyjnych miekkich i twardych;
5) prowadzenie spraw w zakresie realizacji funduszu soeckiego;

6) obstuga gospodarczo-techniczna



7) opracowanie strategicznych dokumentéw dla gminy, w szczeg6lnosci Programu

Rozwoju, Strategii”.

4, Do zadan Referatu Planowania Przestrzennego i Gospodarki Komunalnej nalezy

w szczegOlnosci:

1) prowadzenie spraw z zakresu planowania przestrzennego;

2) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki nieruchomos$ciami, geodezji i kartografii;

3) prowadzenie spraw z zakresu wspdlnot gruntowych;

4) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki komunalnej i mieszkaniowej;

5) nadzor nad $wietlicami wiejskimi;

6) prowadzenie spraw z zakresu komunikacji, drég oraz publicznego transportu
zbiorowego, transportu drogowego i kolejowego;

7) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki wodnej;

8) prowadzenie spraw z zakresu ochrony i ksztalttowania srodowiska;

9) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przyrody i zwierzat;

10) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki lesnej i lowieckiej;

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) prowadzenie spraw z zakresu ochrony gruntéw rolnych i lesnych;

15) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji dzialalnosci gospodarczej;

16) rozwijanie wspdlpracy z przedsigbiorcami oraz wspieranie 1 promowanieyi
przedsiebiorczosci;

17) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki rolnej;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z profilaktykag i rozwiazywaniem probleméw
alkoholowych;

19) prowadzenie spraw z zakresu zbiorowego zaopatrzenia w wod¢ 1 zbiorowego
odprowadzenia sciekow;

20) opracowanie Planu Gospodarki Niskoemisyjnej i Lokalnego Planu Rewitalizacji.

5. Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich nalezy w szczegélnosci:
1) prowadzenie spraw USC zwigzanych z zawarciem malzenstwa;
2) prowadzenie spraw USC zwigzanych z rejestracjg urodzen i zgondw;

3) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o dowodach osobistych;



4)
5)
6)
7

8)

9

prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiang imienia i nazwiska;

prowadzenie spraw w zakresie ewidencji ludnosci;

prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o bezpieczefistwie imprez masowych
i ustawy - Prawo o zgromadzeniach;

prowadzenie spraw dotyczacych kwalifikacji wojskowej i rejestracji dla potrzeb tej
kwalifikacji,

organizowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z obronnoscia kraju, obrong cywilng
oraz zarzgdzaniem kryzysowym;

prowadzenie spraw  dotyczacych bezpieczefistwa pozarowego i  ochrony

przeciwpozarowej, w tym prowadzenie spraw ochotniczych strazy pozarnych;

10) prowadzenie kancelarii informacji niejawnych;

11) prowadzenie spraw w zakresie realizacji zadan zwigzanych z zapobieganiem skutkéw

klesk zywiotowych lub ich usuwaniem.

6. Do zadan Referatu Budietu i Finanséw nalezy w szczeg6lnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9

prowadzenie spraw w zakresie planowania i statystyki;

prowadzenie spraw w zakresie dochodow budzetowych;

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

prowadzenie spraw w zakresie podatku VAT;

prowadzenie spraw w zakresie ewidencji $rodkow trwatych;

prowadzenie spraw w zakresie naliczania i wyplat wynagrodzen;

prowadzenie spraw w zakresie podatku dochodowego od o0séb fizycznych
1 ubezpieczen spolecznych;

prowadzenie spraw w zakresie rozliczefi bezgotéwkowych;

10) prowadzenie spraw w zakresie przyjmowania wnioskéw o realizacje zadan w ramach

funduszu soteckiego oraz wystgpowanie z wnioskiem o udzielenie dotacji na refundacje

wydatkéw z tym zwigzanych.

7. Do zadaf Referatu Podatkéw i Oplat nalezy w szczegdlnosci:

)
2)

prowadzenie spraw w zakresie gospodarki kasowej;

prowadzenie spraw w zakresie wymiaru podatkow i oplat;

3) prowadzenie spraw w zakresie egzekucji podatk6w i optat;

4) prowadzenie spraw w zakresie zwrotu podatku akcyzowego;



5) prowadzenie spraw w zakresie ksiggowosci podatkowe;;

6) prowadzenie spraw w zakresie ubezpieczen spotecznych rolnikdw i polityki rolnej.

Rozdzial 7

Obsluga interesantéw

§21.
1. W komoérkach organizacyjnych interesanci przyjmowani sg w czasie godzin pracy urzedu.
Zasada ta dotyczy takze przyjmowania skarg i wnioskéw.
2. Woéjt 1 Sekretarz przyjmujg interesantow w kazdy wtorek w  godzinach
od 9:00 do 14:00.
3. Wojt 1 Sekretarz przyjmujag w sprawach skarg i1 wnioskow w kazdy wtorek
w godzinach od 14:00 do 16:30.
4. Czas pracy urzedu:
1) poniedziatek — od godziny 7:30 do godziny 15:30;
2) wtorek — od godziny 8:30 do godziny 16:30;
3) éroda — od godziny 7:30 do godziny 15:30;
4) czwartek — od godziny 7:30 do godziny 15:30;
5) piatek — od godziny 7:30 do godziny 15:30.

§ 22.
1. Kazdemu przystuguje prawo dostgpu do informacji publicznej.
2. Udostgpnianie informacji publicznej 1 dokumentéw urzgdowych odbywa sie
w oparciu o powszechnie obowigzujgce przepisy, z uwzglednieniem trybu postgpowania

obowigzujacego w urzedzie, okreslonego odrebnymi przepisami.

Rozdzial 8

Zasady podpisywania pism i innych dokumentow

§ 23.
1. Do podpisu Wéjta zastrzega si¢:



D

2)
3)
4)

3)

6)

7)

8)
9)

dokumenty kierowane do organéw wladzy, w szczegdlnosci: Prezydenta
Rzeczypospolitej Polskiej, Prezesa Rady Ministrow, Marszalka Sejmu, Marszatka
Senatu, organéw Wspdlnot Europejskich i Unii Europejskiej, wiadz koscielnych,
organdw gmin, powiatéw, wojewddztw, migdzynarodowych zrzeszen regionalnych
badz miast partnerskich;

zarzadzenia;

petnomocnictwa i upowaznienia;

protokoty kontroli przeprowadzonych w urz¢dzie przez uprawnione organy, dokumenty
kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli i Regionalnej Izby Obrachunkowe]j oraz
odpowiedzi na zalecenia pokontrolne;

dokumenty kierowane do Przewodniczacego Rady Gminy Ujazd;

odpowiedzi na skargi dotyczace dziatalnodci Sekretarza, Skarbnika; pelnomocnikéw
wojta oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;

dokumenty z zakresu prawa pracy dotyczgce Sekretarza, Skarbnika, pelnomocnikow
Wojta i kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych;

wnioski o nadanie odznaczen pafstwowych;

inne pisma wynikajace z reprezentowania gminy na zewnatrz oraz sprawowania
funkc;ji;

10) korespondencjg i inne dokumenty, ktére kazdorazowo zastrzegt do swojego podpisu.

2. W czasie nieobecnoscei lub niemoznosci pelnienia obowigzkow przez Wojta akty prawne oraz

inne pisma i dokumenty okreslone w ust. 1 podpisuje Sekretarz.

§ 24.

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

1)
2)

3)
4)

5)

pracownika przygotowujgcego dokument;

bezposredniego przetozonego pracownika przygotowujacego dokument (tj. kierownika
komérki organizacyjnej, w ktorej przygotowywany jest dokument);

radeg prawnego - w przypadku projektéw wymagaj acych opinii prawnej;

Skarbnika, gdy z czynno$ci prawnej wynika zobowigzanie pieni¢zne dla gminy lub
urzedu,

Sekretarza lub Skarbnika sprawujgcych nadzér nad komoérka organizacyjna

przygotowujacg dokument.

§ 25.



1. Sekretarz i Skarbnik podpisujg pisma i dokumenty w zakresie powierzonych im przez Wojta
zadan.

2. Skarbnik podpisuje pisma i dokumenty w sprawach nalezacych do jego wilasciwosci
wynikajacych z przepisdw prawa oraz w zakresie powierzonych mu przez wojta zadan.

3. Pracownicy urzedu posiadajgcy upowaznienie Wojta do wydawania w jego imieniu
decyzji administracyjnych, postanowien i za§wiadczen, a takze pracownicy w zakresie
udzielonych im przez Wéjta innych upowaznien — podpisujg pisma i dokumenty dotyczace
prowadzonych postepowan pod klauzulg ,,z up. WOJTA GMINY UJAZD”,

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

z zakresem dzialania danego referatu.

Rozdzial 8

Obieg dokumentow

§ 26.

1. Czynnosci o charakterze przygotowawczym 1 techniczno-kancelaryjnym wykonuja komérki
organizacyjne urzedu we wlasnym zakresie.

2. Organizacje prac kancelaryjnych urzedu, obieg korespondencji 1 dokumentéw,
a takze sposob gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania oraz udostepniania
materiatéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej okreéla rozporzgdzenie Prezesa
Rady Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych, o ile
przepisy szczegblne nie stanowig inaczej.

3. Obieg dokumentéw finansowo-ksiggowych okre$la odrgbne zarzadzenie.

4. Obieg dokumentéw niejawnych urzedu zapewnia Kancelaria Informacji Niejawnych,

funkcjonujaca w Referacie Spraw Obywatelskich.

Rozdzial 9

Postanowienia koncowe

827,
Integralng czgscia Regulaminu jest zalaczony Schemat Organizacyjny Urzgdu Gminy

w Ujezdzie.



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

Wojt w drodze odrebnego zarzadzenia.
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