
ZARZĄDZENIE NR 96/w ĺ2012
Wójta Gminy CegłÓw
z dnia} styczĺiaZDlZr

w sprawie wpľowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy Cegłów

Na podstawie aľt. 33oraz art.40 ust.2 pkt.2 ustawy z dn. 8 maľca 1990r., o samoľządzie
gminnym (Dz. IJ . 200 It., Nľ 1 42' poz.l 59 l z pőżÍt. zm.) zarządzam co następuj e :

Rozdział l
Postanowienia ogólne

$1.
Wprowadza się Regulamin oľganizacyjny Uľzędu Gminy Cegłów zgodnie z niniejszym
zarządzeniem Zwany dalej Re gulaminem.

$2.
Regulamin okľeśla:
1) zakľes działaniai zadaniaUľzędu Gminy Cegłów, Zwanego dalej Uľzędem,
2) organizację Uľzędu,
3) zasady funkcjonowania Urzędu,
4) zakłes działania kierownictwa Urzędu i poszczególnych vĺydziałőw, referatów i stanowisk
pracy w Urzędzie.

$3.
SiedzibąUrzędu jest miejscowość Cegłów, ul. Tadeusza Kościuszki 4.

$4.
Ilekľoó w regulaminie jest mowa o:

1) ,,Radzie'' _na|eŻy pÍZezto ľozumieó odpowiednio: Radę Gminy Cegłów'
2) ,,Wójcie'' naleŻy przezto ľozumieć Wójta Gminy Cegłów'
3) ,,Zastępcy Wójta'' naleŻy przez to rozumieć, Zastępcę Wójta Gminy Cegłów,
4) ,,Sekľetaľzu" naIeŻy przezto rozumieć Sekĺetarza Gminy Cegłów;
5) ,,Skarbniku" naleŻy przez to rozumięć Skaľbnika Gminy Cegłów _ głównego

księgowego budżetu Gminy;
6) ,,Komórkach organizacyjnych Urzędu lub komórkach'' - na\eŻy pÍZez to ľozumieć

wy działy, refeľaty i stanowisk a pracy .

$4.
1' Urząd jest gminnąjednostka budżetową
2. Urząd jest pracodawcadlazatrudnionych w nim pracowników.

Rozdział ll
Zakres działania izadania urzędu

$s.
1' IJrząd stanowi aparat pomocniczy Wójta, Rady i jej Komisji oraz innych organów

funkcjonujących w strukturze Gminy,
2. Urzędem kieruje wójt,
3' U rząd real^izuje zadania:

1) własne Gminy,'
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2) zlecone z zabęsu administľacji rządowej, których wykonanie zlecono Gminie na

mocy obowiązuj ących przepisów,
3) powieľzone - na podstawie poľozumień z właściwymi organami administracji

rządowej oraz j ednostkami samorządu terytoľialnego,
4) inne _ wynikające zprzepisőw szczegőlnych bądŹ okľeślone uchwałami Rady

i zarządzeniami Wójta.

$6
Do zadanUrzędu na\eŻy zapewnienie pomocy organom Gminy' w wykonywaniu ich zadan i
kompetencj i a w szczególności :

1) przygotowywanie mateľiałów niezbędnych do podejmowania uchwał, wydawania
decyzji, postanowień i innych aktów z za\<resu administracji publiczĺej oraz
podejmowania innych czynności pľawnych przęz oľgany Gminy,

Ż) wykonywanie' na podstawie udzielonych upoważnień, czynności faktycznych
wchodzących w zakres zadaí Gminy,

3) zapewnienie organom Gminy możliwości przyjmowania, rozpatrywania oraz
załatuliania skarg i wniosków'

przygotowywanie uchwalenia i wykonywanie budżetu Gminy, oraz iĺrrych aktów

organów Gminy,
realizacja innych obowiązków i uprawnień wynikających z przepisőw ptawa oÍaz

uchwał oľganów Gminy,
6) zapewnienie waľunków organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzeń jej

Komisji oľaz innych organów funkcjonujących w strukturze Gminy,
7) pľowadzenie zbioru przepisów gminnych dostępnego do powszechnego wglądu w

siedzibie Uľzędu,
8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiązującymi w tym zakľesie

przepisami prawa' a w szczególności:
a) pľzyj mo wanie, r ozďział, przekazywanie i wysyłanie koľe spondencj i'
b) prowadzenie wewnętrznego obiegu akt,

c) przechowywanie akt,
ď) przekazywanię akt do archiwów,

9) realizacjaobowiązków i uprawnień służących Uľzędowi jako pracodawcy ' zgoďnie z
obowiązującymi w tym zakľesie przepisami prawa pracy.

Rozdział ll!
organizacja Urzędu

$7.
Stľuktuľę Uľzędu tw orząstanowi ska, vĺy działy, referaty i zespoły :

1. wójt Gmĺny,
2. Zastępca Wójta Gminy'
3. Sekľetaz Gminy,
4. Skaľbnik Gminy,

5. Wydzial Admĺnistľacyjno - Organizacyjny, którym kieruje Sekľetaľz Gmĺny,

w skład któľego wchodzą

1) stanowisko ds. obsługi kancelarii' obsługi ťunduszu alimentacyjnego' kooľdynacji kultury
i sportu,

2) stanowisko do spraw kadr' ochrony zdrowia i bezpośredniej obsługi Wójta,
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3)
4)

s)
ó)

stanowisko do spraw obsługi Rady i jej oľganów,
stanowisko do spľaw ewidencji ludności' dowodów osobistych i ewidencji działalności
go spo darczej, pľowad zęnia i aktualizacj i ľej e stru wyborców,
kieľowca autobusu - konserwator
sprzątaczka - wożĺa.

6. Wydzial Pľomocji, Spľaw Społecznych i Fundusry Europejskich, którym kĺeruje
Naczelnik Wydziału

w skład którego wchodzą

1) stanowisko do spraw pľomocji, koordynacji kultury i spoľtu, oświaty, kadr, ochĺony

zdrowia,
2) stanowisko do spraw wniosków unijnych, obsługi kancelarii i obsługi Rady Gminy i
jej organów oraz funduszu alimentacyjnego,

3) stanowisko do spraw zarządzania kryzysowego i obronności kľaju, obsługi Kancelarii
Taj nej i ochľony przeciwpoŻarowej, opracowywania i roz|iczania wniosków.

7. Wydział Finansowo _ Podatkowy, którym kieruje Skarbnik Gminy

w skład którego wchodzą

1) stanowisko do spraw wymiaľu podatków i opłat,
2) stanowisko do spraw księgowości podatkowej i egzekucji,
3) stanowiska do spraw księgowości budŻetowej'
4) stanowisko do spľaw obsługi księgowości oświaty,
5) stanowiska do spraw płacowych,
6) stanowisko do spraw księgowości materiałowej,

8. Wydzial Infrastľuktury iZamőwień Publicznych, którym kieľuje Zastępca Wríjta'

w skład którego wchodzą:

1) stanowisko do Spraw gospodaľki nieruchomościami, komunalizacji mienia i
planowania przestrzennego, współpracy z rolnikami w zakľesie pľodukcji roślinnej i
zwierzęcej

2) stanowisko do spraw zamówień publicznych, gospodarki komunalnej, inwestycji,

dróg, i gospodaľki wodnej i leśnictwa, ochľony przeciwpoŻarowej,

stanowisko do spraw ochľony śľodowiska,
stanowísko do spraw księgowości opłat za wodę i ścieki, ewidencji podatku YAT z
týułu świadczeń usług komunalnych,

5) stanowisko do spraw obsługi kasowej,
6) Referat do spľaw gospodaľczych, w skład którego wchodzą stanowiska nieurzędnicze:

a) bľygadzista,
b) opeľatoľ oczyszczalni ścieków,
c) ľobotnicy gospodarczy.

9. ZespoĘ

Zespőł Reagowania Kryzysowego podlegający bezpośľednio Wójtowi, którego struktuľę i

zadaniaokľeślaodľębne Zarządzenia. 
ĄJ
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10. Stanowiska:

1) Pełnomocnik ds. ochľony infoľmacji niejawnych.
2) Konserwatorzy - kierowcy ochotniczych Stľaży PoŻamych zatrudnieni na umowy-

zlecenia.

$8
obsługę pľawną Uľzędu pľowad zi radca pľawny j ako obsługa zewnętrzĺa.

$e
Strukturę otganizacyjna Uľzędu okĺeśla schemat organizacyjny, stanowiący zaŁącznik Nľ 1 do
Regulaminu.

Rozdział lV
Zasady fu nkcjonowan ia U rzędu

$10
Urząd đział'a według następujących zasad:

1) prawoľządności,
2) służebności wobec społeczności lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) kontľoli wewnętrznej,
6) podziałuzađanpomiędzy kierownictwo Urzędu iposzczegőlne stanowiska pracy,
]) wzajemnego współdzi aŁania.

$ 11

Pľacownicy Urzędu w wykonywaniu swoich obowiązków i zadan Urzędu dziaŁająna
podstawie prawa i obowiązani są do ścisłego jego przestrzegania.

$12
1. Pracownicy Uľzędu zatľudnieni na stanowiskach uľzędniczych podlegająokľesowym

ocenom kwalifikacyjnym nazasadach określonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008ľ o
pracownikach samoľządowych'

2. Regulamin dokonywania okľesowych ocen kwalifikacyjnych pracowników okľeśla
Zaruądzeĺíe Wójta.

$13
1. Gospodarowanie śľodkami rzeczorymi odbywa się w sposób racjonalny, celowy

oszczędny z uwzg\ędnieniem zasad' szczegolĺej staľanności w zarząďzaniu mieniem
komunalnym.

Ż. Zakupy i inwestycje dokonywane są po wyborze najkoľzystniejszej oferty, zgoďĺie z
ustawą o zamówieniach publicznych i innymi obowiązującymi pľzepisami.

$14
1. Jednoosobowe kieľownictwo opiera się na zasadach wydawania poleceń oraz na zasadach

i służbowego podpoľządkowania, podziałll czynnoŚci na poszczególnych pracowników
orazích indywidualnej odpowiedzialności za wykonywanie powieľzonychzadan.

2. .Uľzędem kieľuje Wójt pľzy pomocy osób kierujących WydziaŁami,ktőrzy ponoszą przed
Wój tem o dpowiedzialność za ľ ealizacj ę zadan.



3. Kierujący poszczegőInymi wydziałami kieľują i zarządzająnimi w sposób zapewniający

optymalną realizację zadaĺ wy działu i ponoszon ą za to odpowiedzialnośó przed Wój tem,

sąbezpośrednimi ptzełoŻonymi podległych im pľacowników i sprawująnad nimi naďzőr.

$ 1s

1. W 1Jrzędzie działakontľola wewnętrzna, której celem jest zapewnienie prawidłowości

wykonywania zadaÍĺUrzędu przez poszczegőlne vĺydziały i wykonywania obowiązków
przez poszczegőInych pracowników Uľzędu.

2. Szczegółowe zasady kontľoli wewnętrznej w Urzędzie okľeśla zalącznik nľ 3 do

regulaminu.

$ 16.

Szczegółowezasady podpisywaniapism w'ÍJrzędzie okľeśla zalączniknľ2 do Regulaminu.

$ 17.

Wszystkie komórki organizacyjne Urzędu sązobowiązane do wzajemnego współdziałania w
zakľesie wymiany infoľmacji i wzajemnej konsultacji.

Rozdział V

Zakresy zadan Wójta, Zastępcy Wójta, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy i

Naczelnika Wydziału

$ 18.

Do zakľesu zadanWójta ĺa\eŻy w szczegő|ności:

1) Reprezentowanie Urzędu na zevłĺątrz,
2) Podejmowanie czynności w sprawach z zak'ĺesupľawa pracy wobec pľacowników Uľzędu

iWzĺaczanie innych osób do podejmowania tych czynności,
3) Wykonywanie czynności z zakľesu prawa pracy wobec kierowników jednostek

or ganizacyjnych Gminy zgodnie z przepisami doýczącymi tych j ednostek,

4) Wýkonywanie uprawnieĺ zvłierzchnika służbowego wobec wszystkich pracowników

Urzędu' Kierowników j ednostek oľganizacyj nych,
5) Zapevĺnianie przestrzegania prawa pruez wszystkie komórki organizacyjne Uľzędu oraz

jego pracowników'
6) Nadzorowanie realizacji budżetu gminy,
7) Wykonywanie zadafiteľenowego oľganu obľony cywilnej (szefa obrony Cywilnej Gminy

Cegłów),
8) Wydawani e decyzji w indywidualnych spľawach z zalľľesu administľacji publicznej,

9) Wydawani e zarządzen wprowadzaj ących w Ży cie regulamin'
10) Występowanie do Rady z wnioskiem w sprawie powołania i odwoływania Skarbnika,

1l)Koordynowanię działalności komórek organizacyjnych Urzędu oraz organizowanie ich
współpracy,

I1)Rozstrzyganie sporów pomiędzy poszczególnymi komórkami otganizacyjnymi w
szcze gőIności dotyczącymi podział u zadan,

13) Udzie1anie odpowie dzi na interpelacje i zapýania ľadnych, o ile Statut Gminy nie stanowi

inaczej,
I 4) Czuw anie nad tokiem i terminowo śc ią wykonywania zadan Uľzędu,
15) Upoważnienie swojego Zastępcy lub innych pracowników Urzędu do wydawania w jego

imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakręsu administracji
publicznej,

16) Przyjmowanie oświadczeń o stanie majątkowym)
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17) ogólny nadzőr nad pľawidłowym wykonywaniem ptzez pracowników Uľzędu czynności
kancelaľyjnych,

18) Wykonywanie innych zadaĺ zastrzeŻonych dla Wójta pÍZez przepisy prawa i Regulaminu
oraz uchwały Rady,

$ le.
Do zadanZastępcy Wójta na|eŻy w szczegőIności:

1 ) wykonywanie zadan powieľzony ch przez Wój ta,

2) prow adzenie spraw związany ch z gospodarką komunalną Gminy,
3) składanie oświadczeń woli w imieniu Gminy w zakresie udzielonych pełnomocnictw,
4) udzielanie odpowiedzinainterpelacje izapytaniaRadnych w granicach okľeślonychprzez

Wójta,
5) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach zzaf<resu administľacji

publicznej w zakre sie upoważnień udzielony ch pr zez Wój ta'
6) kieľowanie bieŻącymi spľawami Uľzędu podczas nieobecności Wójta'
7) wykonywanie innych zadanna polecenie lub zupowaŻnienia Wójta.

$ 20.
Do zadaĺ Sekľetarza ĺaIeŻy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Uľzędu Gminy, a w
szczególności:
1) opľacowywanie pľojektów zmian Regulaminu,
2) nadzőr nad'przygotowaniem pľojektów uchwał Rady Gminy,
3) przedkładanie pľopozycji dotyczących usprawnienia pľacy Urzędu,
4) przyjmowanie i prowadzenie spraw z zakłesu skaľg i wniosków,
5) sprawowanie nadzoru nad zbiorami aktów prawa miejscowego,
6) zapewnienie pľawidłowego przebiegu obsługi pľawnej wUrzęďzie,
]) nadzorowanie spraw związany ch z prow aďzeniem funduszu alimentacyj nego,
8) analizowanie i opiniowanie projektów porozumień dotyczących przejmowania przez

Gminę zadaĺ z zal<resu administracji ľządowej i samorządowej'
9) wykonywanie innych zadafi na polecenie lub zupowďznienia Wójta,
10) monitorowanie wykonywania uchwał Rady Gminy,
1 1 ) prowadzenie Biuletynu Informacj i Publicznej .

$ 21.
Do zadan Skarbnika naleŻy
1) wykonywanie określonych przepisami prawa obowiązków w zakľesie rachunkowości,
2) nadzorowanie i kontľo|a realizacji budzętu gminy,
3) kontrasygnowanie czynności prawnych mogących spowodować powstanie zobowiązan

pieniężnych,
4) współdziałanie w opľacowywaniu budżetu,
5 ) w spőŁdziałanie w sporząđzaniu spľawozdawczości budżetowej'
6) ptzekazywanie wytycznych do opracowania niezbędnych informacji zwięanych Z

pľojektem planu budżetowego,
7) oľganizowanie obiegu dokumentów ťtnansowych,
8) wykonywanie innych zadan ptzewidziaĺvch przepisami pľawa oruz zadań' wynikających z

poleceń lub upoważnień Wójta

5 22.
D o zadan Nac zelnika W y đziału naIeŻy :

1) ana|iza ogłoszeń o naboľach wniosków zťunduszy zewnęffznych,
2) w uzgodnieniu z Wójtem opracowanie wniosków o dofinansowanie,



3)
4)

6)
7)
8)

nadzorowanie opľacowania mateľiałów promocyj nych Gminy,
nadzőr nad oľ g ani zacj ą pr acy w IJ r zęďzie ot az pr ow adz eni e Spľaw zw iązany ch z
doskonaleniem kadr,

5) koordynowanie prac związanych z okľesowymi ocenami pracowników we współpracy z
kierownikami wydziałów,
Nadzóľ nad stľoną internetową Gminy,
Zastępowanie administratora BIP,
wykonywanie innych zadanprzewiďziaĺych przepisami pľawa orazzaďan wynikających
z poleceń lub upowaŻĺíeń Wójta

s23
Zespőłkięrowniczy Urzędu odbywa okľesowe wspólne spotkania dotyczące spraw Urzędu i
Gminy.

Rozdział VI
Podział zadań pomiędzy Wydziałami

5 24.

1. Do wspólnych zadan komórek organizacyjnych należy przygotowywanie materiałőw oraz
podejmowanie czynności organizatoľskich napotrzeby Gminy, aw szczególności:
1) prowadzenie postępowania administracyjnego i przygotowywanie materiałów oraz

pľojektów decyzji i postępowań administracyjnych, a takŻe wykonywanie zadan
wynikaj ący ch z przepisów o postępowaniu e gzekucyj nym w administracj i,

2) pomoc Radzie Gminy, właściwym rzęczowo Komisjom Rady i jednostkom pomocniczym
w wykonywaniuzaďan,

3) współdziałanie ze Skarbnikiem przy opľacowywaniu mateľiałów niezbędnych do

pľzygotowania proj ektu budzetu Gminy'
4) przygotowywanie sprawozdań, ocen, analiz i bieżących informacji o realizacji zadaĺ,
5) współdziałaĺie z właściwym wydziałem ds. kadr w zakresie doskonalenia zawodowego

pracowników,
6) przechowywanie akt,
7) stosowanie obowiązującego jednolitego wykazu akt instľukcji kancelaryjnej,
8) pľowadzenie rejestrów Spraw zgodnie z obowiązującymi przepisami,
9) usprawnianie własnej organizacji pľacy, metod i form pÍacy,
10) wykonywanie kontroli wewnętľznej i zewnętrznej wobec jednostek organizacyjnych

Gminy oÍaz organizacji pozarządovĺych realizujących zaďania zlecone i dof,rnansowane w
tľybie okľeślonym prZęZ odrębne akty prawa,

1 1 ) wykonywanie zaďan pr zekazanych do realizacji pr Zez Wój ta,

$ 2s.
D o zaďaŕĺ Wydz i ału Admini strac yj no - o r ganizacyj ne go na|eŻy :

1) pľowadzenie gospodarki w zakĺesie: pieczęci urzędowych oraz kluczami do pomieszczeń
biurowych oraz budynku i innych obiektów na|eŻących do gminy,

2) dokonywanie zamówień wynikających z bezpośredniego działania urzędu (prenumeraty

czasopi sm fachowych, zamawianie pieczęc i, wydawnictw facho wych itp. )'
3) prowadzenie i nadzór nad prowadzeniem archiwum zakładowego,
4) zapewnienie obsługi techniczno - administľacyjnej Rady Gminy i jej oľganów,
5) prowadzenie centralnego rejestru skarg, wniosków i listów wpływających do urzędu,

6) przechowywanie uchwał podejmowanych przez Radę Gminy, prowadzenie rejestrów tych
uchwał'



7) przygotowywanie mateľiałów dla Rady Gminy,
8) pľzyjmowanie wniosków, zapytan i interpelacji składanychprzez ľadnych,
9) organizowanie zebran wyborczych w sołectwach,
lO)organizowanie i wykonywanie prac związanych z przygotowaniem przeprowadzeniem

wyborów i referendów kľajowych i lokalnych,
8) obsługa mieszkańców w związku z prowadzenie działalności gospodarczej,
1I)realizacjazadaĺwynikających z ustawy o ewidencji ludności i dowodach osobistych,
1 2) prowadzenie rejestru wyboľców
l3)współdziałanie z Gminnym ośrodkiem Pomocy Społecznej w pľowadzeniu spraw

związanych z ľeaIizacją ustawy o wychowaniu w trzężwości i przeciwdziałaniu
alkoholizmowi,

14) współpraca Z Gminnym ośľodkiem Pomocy Społecznej, w zakľesie rea|izacji zadan
wynikaj ący ch z r eaIizacj i Strate gii Społec znej Gminy,

l5)przygotowanie decyzji o pozwoleniu na sprzedaŻ alkoholu oraz o cofaniu takiego
pozwolenia,

16) administrowanie budynkiem Uľzędu Gminy,
17) wydawanie kart drogowych samochodu służbowego Urzędu Gminy,
18) koordynowanie zaopatrzenia w opał do budynku UG,
l9)opracowywanie i realizacja zađan zleconych przęZ pełnomocnika Ministľa Zdrowia i

opieki Społecznej oraz PęŁnomocnika Wojewody Mazowieckiego ds. Profilaktyki i
Rozwiązywania Pľoblemów Alkoholowych,

20) orgaĺizowanie szkoleń radnych i pľacowników,
2 1 ) prowadzenie Biuletynu Informacj i Publicznej,
Z})wykonywanie innych zaďan zleconych pÍZeZ Wójta i bezpośľednich przełoŻonych

$ 26.
Do zadan Wydziału Pľomocji, Spraw Społecznych i Funduszy Euľopejskich należy:

1) przyjmowanie i wysyłanie koľespondencji, obsługa faxu,
2) pľowadzenia działaĺ zwięanych z promocją Gminy,
3) organizowanie szkoleń ľadnych i pracowników,
4) pľowadzenie spľaw kadľowych, dokumentacji w spľawach związaĺych ze stosunkiem

pracy oraz akt osobowych pracowników,
5) przygotowanie projektów planów urlopów wypoczynkowych,
6) kompletowanie wniosków emeľytalno-ľentowych - w poľozumieniu z wdziałem

Finansowo - Podatkowym,
7) prowadzenie ewidencji kontroli urzędu gminy i jednostek podległych,
8) prowadzenie działafizwiązaĺych z pľomocjąGminy, w tym administrowanie stľoną

internetowa Gminy,
9) dokonywanie zakupów związanych z pľomocjąGminy, w porozumieniu ze Skarbnikiem

Gminy
10) współptacaz GminnąBibliotekąPublicznąi innymi podmiotami w zakľesie dzlałaÍĺ

kulturalnych, z godnie z ob owiązującymi przepi sami'
11) współpraca z organizacjami sportowymi
12) prowadzenie działan związanych ze składaniem wniosków o fundusze unijne pÍzęZUrząđ

i jednostki organizacyjne Gminy,
13)naďzőr nadrea|izacjąumów i porozumienzawartych w ramachwďraŻania funduszy

unijnych,
14) prowadzęĺie zadan z za\<resu oświaty zgodnie z obowiązującymi pľzepisami,
1 5) protokołowanie sesji Rady Gminy,
16) kieľowanie oraz kooľdynowanie przygotowań i rca|izacji zadan z zakesu obrony

cywilnej,



17) współdziałanie z otganami wojskowymi, prowadzenie spraw związaĺych z obľonnością
kĺaju,

18) pľowadzenie spľaw związaĺych z Akcją Kuľierską
19) prowadzenie spraw Szefa Obrony Cywilnej,
2O)pľowadzenĺe czyĺlrlościzwiązarlych z wykonywaniem powszechnego obowiązku obľony

kľaju,
2l)wzywaĺie do kwalifikacji wojskowej i egzekwowanie stawiania się zobowiązanychpľzed

komisj ą kwalifikacyj ną i lekarską
22) przy gotowywanie ďecyzji w spľawie świadczeń osobistych i rzeczovĺy ch,
23)ĺadzőt nad dziaŁalnością ochotniczych Straży Pożarnych, współdziałaĺie z Gminnym

Komendantem oSP w zakľesie realizacji zadaÍĺ ochľony przecivłpoŻarowej na terenie
gminy Cegłów,

Ż 4) r e a|izacj a zadan w zakľe s i e o chľo ny danych o s ob o wyc h,

Ż5) realizacja zadan w zakresie zaradzania kĺyzysowego,
26) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wójta.

s 27.

Do zaďań. Wydziału Finansowo - Podatkowego ĺaIeŻy;

1) przygotowywanie materiałów niezbędnych do uchwalenia budŻetu gminy oraz podjęcia
uchwał w sprawie absolutorium dla Wójta,

2) zapewnienie obsługi finansowo-księgowej uľzędu oľaz jednostek organizacyjnych gminy,

3) naliczanie wysokości podatków i opłat lokalnych i prowadzenie kontroli w tym zakĺesie,
4) prowadzenie spraw funduszy celowych,
5) prowadzenie rejestru umów, zleceni poľozumień skutkujących zobowiązaniami

ťtnansowymi,
6) nadzőr i kontrola nad działalnościąfinansowąpodległych gminie podmiotów

prowadzących samodzielnie księgowość w ľamach wykonywania budżetu gminy'
7 ) współprac a z ĺJ rzędami Skarbowy mi or az Re gionalną lzbą obrachunkową
8) opracowľVanie sprawozdan z wykonywania planu Íinansowego,
9) wydawanie zaświaďczeń o stanie majątkowym,
10) zapewnienie bilansowania f,rnansowych potľzeb gminy dochodami własnymi i

zasi1ającymi,
I l) r ozliczenię inwentaľ y zacji,
12) dokonywanie wyceny aktywów i pasywów, ustalenie wyniku finansowego,
13) dokonywanie umorzeń śľodków tľwałych oraz waľtości niemateľialnych i prawnych,

14) prowadzenie ewidencji podatników i inkasentów,
15) gľomadzenie' pľzechowywanie orazbaďanie pod względem zgodności ze stanem

prawnym i ľzeczywistym deklaľacji podatkowych składanych organowi podatkowemu,

I 6) przy gotowanie aktów administľacyj nych doty czący ch podatków i opłat,

17) podejmowanie czynności zmierzających do egzekucji administracyjnej świadczeń
p i e ni ę żnyc h oruz p o st ęp o wan ia zab ezpieczaj ąc e go,

18) wystawianie faktuľ zgodnie z obowiązującymi przepisami,
19)rozliczenie funduszu soleckiego i jednostek OSP,
20) przy gotowywanie dokumenta cji i rozliczenie opłaty targowej'
2l)rozliczenie inkasentów podatków i opłat lokalnych,
22)prowadzenie spraw ubezpieczenia mienia Gminy i osób stosownie do zawartych umów i

obowiązuj ących przepisów,
2 3 ) wykonywanie innych zaďaí zleconych przez Wój ta.



s27.

Do zadan Wydziału Infrastruktury i Zamőwień Publicznych nalezy:

1) dbałość o prawidłowy stan techniczny komunalnych zasobów mieszkanioÝvych i obiektów
uŻyteczności publicznej, prowadzęnie naliczen za czynsz, ľemonty, oświetlenie klatek
schodowych, obsługa kominiaľska, zlecenia zadafi wynikających z ustawy o utrzymaniu
czystości i poľządku w gminach, zakup i rozliczenie opału do kotłowni budynków
stanowiących własność gminy,

2) naliczenie czyns^I w lokalach użýkowych, toz|iczenie pľzeprowadzonych remontów,
organizowanie przetargów na dzierŻawę lokali użytkowych'

3) rozpatrywanie wniosków i ľealizacja dodatków mieszkaniowych,
4) zlęcęnia na wykonywanie napraw oświetlenia ulicznego, zgŁaszanie do odpowiedniego

konserwatoľa awarii (lamp nie świecących),
5) prowadzenie remontów świetlic wiejskich, zakupy materiałowe do świetlic, toz|iczenie

materiałowe,
6) pľzygotowanie niezbędnych ogłoszen w spľawach prowadzonychprzez referat,
7) Sprawy z dziedziny pľawa budowlanego, a w szczególności:

a) przygotowywanie pľojektów uchwał do spotządzenia studium uwarunkowań i
kieľunków zagospodarowania przestrzennego gminy'

b) przygotowywanie projektów uchwał o pľzystąpieniu do sporządzenia miejscowego
planu zagospodarowania pľzestľzennego, okľeślając granice obszaru objętego planem,
przedmiot i zasięg jego ustaleń,

c) przyjmowanie wniosków do sporządzonych planów zagospodarowania
przestrzennego,

d) dokonywanie analiz wniosków w spľawie sporządzenia lub zmiany miejscowego
planu zagospodarowania pľzestľzennego,

e) pľowadzenie spľaw związanych z ustaleniem warunków zabudowy i
zagospodarowania pľzestrzenne go'

Đ ocena zmianw Zagospodaľowaniu przestľzennym,
g) pľowadzenie spľaw związanych Z roszczęniami ťrnansowymi wynikającymi z planu

zagospodarowania przestľzennego,
h) pľowadzenie rejestru decyzji dotyczących zagospodaľowania terenu wydawanych

przęz inne organy administracji publicznej oraz kontľola ich zgodności z ustalonymi
warunkami zabudowy i zagospodaľowania terenu,

8) Sprawy związane z budową i konserwacją dróg gminnych, ulic, mostów i placów oruz nad
ich eksploatacją

9) wydawanie zezwolenna uzýkowanie pasa dľogowego dľóg gminnych,
lO)wnioskowanie w sprawie za|iczęnia dróg do właściwych kategorii oraz zmiany tych

kategorii,
11)prowadzenie spraw nazewnictwa ulic' placów oraz numeľów porządkowych

nieruchomości,
IZ)ptzygotowywanie decyz1i o warunkach zabudowy i zagospodaľowania terenu,
13) kooľdynacja spraw związanych z zamőwieniami publicznymi, pľzygotowywanie

dokumentacj i przetargowej i pľzepľowadzenie ptzetar gőw,
I 4) nadzorowanie wykonywanych inwestycj i,
15) ľealizacja budżetu gminy w zakĺesie prowadzenia inwestycji,
16) sprawy łowiectwa,
77) zwa|czanie chorób zwierzęcy ch,
18) ochrony środowiska w tym zezwolen na usuwanie dľzew i ogławianie,
19) ochĺony gruntów rolnych i leśnych w tym, Sprawy związane z vĺyłączeniem gruntów na

cele nierolnicze, '

10



20) zaspokajanie zbioľowych potrzeb w zakr'esie ochľony środowiska i zadrzewien,
21) gospodarka gruntami i wywłaszczenie nieruchomości' w tym sprzedaŻ gľuntów

komunalnych i gľuntów Skaľbu Państwa na mocy porozumienia,
22) zarządzanie zasobami komunalnymi'
23) wydawanie decyzji o:

a) przekazywanie gruntów komunalnych państwowym jednostkom organizacyjnym w
zarząđzie oraz Zezwolenia na za'warcie umów o przekazywanie nieľuchomoŚci między
tymi jednostkami,

b) orzekanie o wygaśnięciu prawa użýkowania lub zarządu,
c) z\iczenię opłat ľocznych zawieczyste użytkowanie i zaľząd nieľuchomościami,

Z4)vĺykonywanie innych zadan zleconych przez Wójta.

$ 28.

Do zadankonserwatorów i kierowców ochotniczych Stľaży Pożarnych ĺaleŻy
1) bieŻąca konserwacj a pojazďőw i spľzętu będącego na wyposaŻęniu ochotniczej Straży

Pożarnej,
2) dbałość o pomieszczenia garaŻowe oSP.

Rozdział Vll
Postanowienia końcowe

$2e

Zarządzenie wchodzi w Życie z dniem podpisania.

Traci moc Zarządzenie Wójta
20II r' w spľawie Regulaminu

$30
Gminy Cegłów z dnia Nľ 69lW20I1 z đnia2listopada
o r ganizacyjne go Urzędu Gminy

man
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ZałącznikNr 2
do Zarządzenia Wójta

Nr 96lW2012 z dniaZ sýczniaŻIlŻ

ZASADY PODPISYWANIA PISM

s1
Wójt podpisuje:

1) zalządzęnia, regulaminy i okólniki wewnętľzne,
2) pisma związane zrcprezeĺtowaniem Gminy nazewnąttz,
3) pisma zawierające oświadczenia woli w zakľesie zarządvmieniem Gminy,
4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczące kieľowników Wydziałów,
5) decyzje z zakľesu administracji publicznej, do których wydawania w jego imięniu nie

upoważnił pľacowników Uľzędu,
6) pełnomocnictwa i upoważnienia do działaria w jego imieniu, w tym pisma vłyznaczające

osoby upľawnione do podejmowania czynności z zakłesu pľawa pracy wobec
pracowników Uľzędu'

7) pisma zawierające oświadczenia woli Uľzędu jako pracodawcy,
8) pełnomocnictwa do repľezentowania Gminy przed sądami i organami administľacji

publicznej,
9) odpowiedzi na interpelacje i zapýaniaľadnych,
10)pisma zawierujące odpowiedzi na postulaty mieszkańców, zgłaszaĺe za pośrednictwem

ľadnych,
1 1) inne pisma, jeśli ich podpisywanie Wójt zastrzegł dla siebie.
12) wójt może upowaŻnić, kaŻdego pracownika do podpisywania okľeślonego rodzaju pism z

wyjątkiem zastrzeŻoĺych ustawowo do wyłącznej kompetencji Wójta.

$2
Zastęp ca Wój ta podp isuj e :

I) zarządzenia , regulaminy, ďecyzje zastrzeŻone dla Wójta podczas jego przedłużającej się
nieobecności,
2) decyzje wynikające z działania podległego mu referatu w zakresie udzielonego
upoważnienia'
3) inne pisma pozostające w zakresie działania Wójta, do podpisywania których został
upoważniony.

$3
Sekľetarz i Skarbnik podpisują pisma pozostające w zakľesie ich zadan, nie zasffzeŹone do
podpisu Wójta oraz decyzje administracyjne i pisma w sprawach ďo zaŁatwięnia których
zostali upoważnie ni pľzez Wój ta.

$4
Kieľownicy Wydziałów podpisuj ą

1) pisma związane z zakľesem ďziałania refeľatu, nię zastrzeŻone do podpisu Wójta,
2) ďecyzje administľacyjne oraz pisma w sprawach do załatwiania których zostali
upoważnie ni przez Wój ta,

3) pisma w Spľawach dotyczących oľganizacji wewnętrznej ręfęratu i zakľesu zadan d|a
po szcze gőlnych stanowi sk.

$s

t2



Kieľownicy Wydziałów okľeślają rodzď1e pism, do podpisywania któľych Są

upowaznieni ich pľacownicy.

$6
Pľacownicy pľzygotowujący pľojekty pism, w tym ďecyzji administracyjnych, paraťują

je swoim podpisem, umieszczonym na końcu tekstu projektu z lewej strony.
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Załącznik Nľ 3

N ľ 9 6/W2 0 rr,';"?:';:ł::::^y; i:;,

KONTROLA WEWNĘTRZNA

$1
Do przepľowadzęnia kontľoli upoważnieni są

1) Komisja Rewizyjna Rady Gminy we wszystkich sprawach dotyczących Gminy, zleconych
przez Radę Gminy' oÍ az na podstawie planu pr acy,
2) Pruewodniczący Rady Gminy i Komisje w sprawach đotyczących zakľesu ich działaĺia,
3) Wójt i Sekľetarz w spľawach funkcjonowania Urzędu'
4) Skaľbnik Gminy w spľawach finansowych Urzędu,
5) kierownicy ľefeľatów w stosunku do swoich podwładnych.

$2
Ustalenia $ 1 nie zwalniająod stałego przeprowadzania samokontroli.

$3
Kontrola może dotyczyć całości spraw prowadzonych przez daną osobę lub refeľat

względnie okľeślonych spraw atakŻejednej sprawy i moŻe dotyczyć:
a) sposobu prowadzenia otaz tęrminowości zaŁatwienia i przechowywania akt

zatőwĺo w biurku jak i w szafie,
b) sprawy bieŻącej zkwartału, roku biezącego lub ubiegłego, a jeśli to konieczne zLat

ubiegłych.

$4
Dokumentacja u pľacownika winna być tak prowadzona, aby bezzwłoki mógł on okazać
teczkę, w której znajdować, się powinna wskazana koľespondencja lub sprawa.

$s
1. Z kontroli sporządza się pľotokół wskazując w nim prawidłowości lub nieprawidłowości.

Protokół powinien być zakonczony wnioskami' Sporząďza się go w trzech egzemplatzach,
z których jeden egzemplarzottzymuje osoba kontrolowana,przełoŻony, a jeden
e gzemplarz pozo staj e w aktach ko ntľo luj ąc e go.

2. Pľotokoły z kontľoli pľzekazuje się za pokwitowaniem.

$6
o wynikach kontroli niezvłłocznie powiadamia się ten organ lub osobę, której kontľolujący
lub kontrolowany podlega.

s7
Kontrole zlecone przezRadę Gminy lub jej Komisje oraz innę upoważnione osoby ($ 1) są
jawne. oznaczato, Że kontrolowany jest uprzedzony o dacie i temacie kontľoli.

Ĺ--ą*

IJchman
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ZałączrikNr 1
do Zarządzenia W jta Gminy Cegł w
Nr 96lW20l2 z dniaZ sĘcznia 2012r
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