ZARZADZENIE NR 96/W/ /2012
Wojta Gminy Cegtéw
z dnia 2 stycznia 2012r

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Ceglow

Na podstawie art. 33oraz art.40 ust.2 pkt.2 ustawy z dn. 8 marca 1990r., o samorzadzie
gminnym (Dz. U. 2001r., Nr 142, poz.1591 z pézi. zm.) zarzadzam co nastgpuje:

Rozdziat |
Postanowienia Ogodlne
§1.
Wprowadza sic Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy Cegléw zgodnie z niniejszym
zarzadzeniem zwany dalej Regulaminem.

§ 2.
Regulamin okresla:
1) zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy Cegloéw, zwanego dalej Urzedem,
2) organizacj¢ Urzedu,
3) zasady funkcjonowania Urzedu,
4) zakres dziatania kierownictwa Urzedu i poszezegdlnych wydziatow, referatow i stanowisk
pracy w Urzedzie.

§ 3.
Siedziba Urzedu jest miejscowosé Cegtow, ul. Tadeusza Kosciuszki 4.
§ 4.
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) ,Radzie” — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Rade Gminy Cegiow,
2) ,,Wdjcie” nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Cegtow,
3) ,Zastepcy Wojta” nalezy przez to rozumie¢ Zastgpcg Wojta Gminy Ceglow,
4) ,Sekretarzu” nalezy przez to rozumieé Sekretarza Gminy Ceglow;
5)  ,.Skarbniku” nalezy przez to rozumieé Skarbnika Gminy Ceglow — gléwnego
ksiegowego budzetu Gminy;
6) ,.Komérkach organizacyjnych Urzedu lub komérkach” — nalezy przez to rozumie¢
wydzialy, referaty i stanowiska pracy.
§ 4.

1. Urzad jest gminng jednostka budzetowa,
2. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.

Rozdziat Il
Zakres dziatania i zadania urzedu

§5S.
1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wojta, Rady i jej Komisji oraz innych organow
funkcjonujacych w strukturze Gminy,
2. Urzedem kieruje Woijt,
Urzad realizuje zadania:
1) wiasne Gminy,
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2) zlecone z zakresu administracji rzadowej, ktorych wykonanie zlecono Gminie na
mocy obowiazujacych przepisow,

3) powierzone - na podstawie porozumien z wiasciwymi organami administracji
rzadowej oraz jednostkami samorzadu terytorialnego,

4) inne - wynikajace z przepiséw szczegolnych badZ okreslone uchwatami Rady
i zarzadzeniami Wojta.

§6
Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy, w wykonywaniu ich zadan i
kompetencji a w szczego6lnosci:

1) przygotowywanie materiatéw niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania
decyzji, postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynnos$ci prawnych przez organy Gminy,

2) wykonywanie, na podstawie udzielonych upowaznief, czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadaf Gminy,

3) zapewnienic organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zalatwiania skarg i wnioskow,

4) przygotowywanie uchwalenia i wykonywanie budzetu Gminy, oraz innych aktow
organow Gminy,

5) realizacja innych obowiazkéw i uprawnien wynikajacych z przepisow prawa oraz
uchwat organéw Gminy,

6) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej
Komisji oraz innych organéw funkcjonujacych w strukturze Gminy,

7) prowadzenie zbioru przepisdw gminnych dostgpnego do powszechnego wgladu w
siedzibie Urzedu,

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegolnosci:

a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysylanie korespondencji,
b) prowadzenie wewngtrznego obiegu akt,

¢) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwow,

9) realizacja obowiazkow i uprawnieni stuzacych Urzedowi jako pracodawey - zgodnie z

obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdziat lll
Organizacja Urzedu

§7.
Strukture Urzedu tworza stanowiska, wydziaty, referaty i zespoty:
1. Wéjt Gminy,
2. Zastgpca Wéjta Gminy,
3. Sekretarz Gminy,
4. Skarbnik Gminy,

5. Wydzial Administracyjno — Organizacyjny, ktorym kieruje Sekretarz Gminy,
w sktad ktorego wchodza:
1) stanowisko ds. obstugi kancelarii, obstugi funduszu alimentacyjnego, koordynacji kultury

i sportu,
2) stanowisko do spraw kadr, ochrony zdrowia i bezposredniej obstugi Wojta,



3) stanowisko do spraw obstugi Rady i jej organow,

4) stanowisko do spraw ewidencji ludnosci, dowodéw osobistych i ewidencji dziatalnosci
gospodarczej, prowadzenia i aktualizacji rejestru wyborcow,

5) kierowca autobusu - konserwator

6) sprzataczka - wozna.

6. Wydzial Promocji, Spraw Spolecznych i Funduszy Europejskich, ktorym kieruje
Naczelnik Wydzialu

w sktad ktérego wchodza:

1) stanowisko do spraw promocji, koordynacji kultury i sportu, oswiaty, kadr, ochrony
zdrowia,
2) stanowisko do spraw wnioskow unijnych, obstugi kancelarii i obstugi Rady Gminy 1
jej organow oraz funduszu alimentacyjnego,
3) stanowisko do spraw zarzadzania kryzysowego i obronnosci kraju, obstugi Kancelarii
Tajnej i ochrony przeciwpozarowej, opracowywania i rozliczania wnioskow.

7. Wydzial Finansowo - Podatkowy, ktérym kieruje Skarbnik Gminy
w sklad ktorego wehodza:

1) stanowisko do spraw wymiaru podatkéw i optat,

2) stanowisko do spraw ksi¢gowosci podatkowej i egzekucji,
3) stanowiska do spraw ksiggowosci budzetowe;j,

4) stanowisko do spraw obstugi ksiggowosci oswiaty,

5) stanowiska do spraw placowych,

6) stanowisko do spraw ksiggowosci materiatowej,

8. Wydzial Infrastruktury i Zaméwien Publicznych, ktorym Kieruje Zastgpca Wiijta,
w sklad ktorego wchodza:

1) stanowisko do spraw gospodarki nieruchomo$ciami, komunalizacji mienia i
planowania przestrzennego, wspélpracy z rolnikami w zakresie produkcji roslinnej i
Zwierzecej

2) stanowisko do spraw zamdwieni publicznych, gospodarki komunalnej, inwestycji,
drég, i gospodarki wodnej i lesnictwa, ochrony przeciwpozarowej,

3) stanowisko do spraw ochrony Srodowiska,

4) stanowisko do spraw ksiegowosci optat za wodg i Scieki, ewidencji podatku VAT z
tytutu $wiadczen ustug komunalnych,

5) stanowisko do spraw obstugi kasowej,

6) Referat do spraw gospodarczych, w sktad ktérego wehodza stanowiska nieurzg¢dnicze:
a) brygadzista,

b) operator oczyszczalni $ciekow,
¢) robotnicy gospodarczy.

9. Zespoly

Zespot Reagowania Kryzysowego podlegajacy bezposrednlo Wojtowi, ktérego strukturq i
zadania okresla odr¢gbne Zarzadzenia.
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10. Stanowiska:

1) Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych.
2) Konserwatorzy - kierowcy Ochotniczych Strazy Pozarnych zatrudnieni na umowy-
zlecenia.

§8

Obstuge prawng Urzgdu prowadzi radca prawny jako obstuga zewngtrzna.

§9
Strukture organizacyjna Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowiacy zatacznik Nr 1 do
Regulaminu.

Rozdziat IV
Zasady funkcjonowania Urzedu

§ 10

Urzad dziata wedtug nastgpujacych zasad:
1) praworzadnosci,
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) kontroli wewngtrzne;j,
6) podziatu zadan pomigdzy kierownictwo Urzedu i poszczegdlne stanowiska pracy,
7) wzajemnego wspoldziatania.

§11
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkow i zadan Urzedu dzialaja na
podstawie prawa i obowiazani sg do $cistego jego przestrzegania.

§12
1. Pracownicy Urzedu zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych podlegaja okresowym
ocenom kwalifikacyjnym na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008r o
pracownikach samorzadowych.
2. Regulamin dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw okresla
Zarzadzenie Wojta.
§13
1. Gospodarowanie Srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy
oszczedny z uwzglednieniem zasad szczegdlnej starannosci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.
2. Zakupy i inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z
ustawg o zaméwieniach publicznych i innymi obowigzujacymi przepisami.

§ 14
1. Jednoosobowe kierownictwo opiera si¢ na zasadach wydawania polecen oraz na zasadach
i stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci na poszezegélnych pracownikéw
oraz ich indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.
2. .Urzedem kieruje Wéjt przy pomocy 0sob kierujacych Wydziatami, ktdrzy ponosza przed
Wojtem odpowiedzialno$é za realizacj¢ zadan.



3. Kierujacy poszczegolnymi wydziatami kieruja i zarzadzaja nimi w sposob zapewniajacy
optymalna realizacj¢ zadah wydziatu i ponoszong za to odpowiedzialnos¢ przed Wojtem,
sa bezposrednimi przetozonymi podlegtych im pracownikéw i sprawujg nad nimi nadzor.

§ 15
1. W Urzedzie dziata kontrola wewnetrzna, ktorej celem jest zapewnienie prawidtowosci
wykonywania zadan Urzedu przez poszezegolne wydziaty i wykonywania obowiazkéw
przez poszczegdlnych pracownikow Urzgdu.
2. Szczegotowe zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie okresla zalgeznik nr 3 do
regulaminu.

§ 16.
Szczegbtowe zasady podpisywania pism w Urzedzie okresla zalgeznik nr 2 do Regulaminu.

§17.
Wszystkie komérki organizacyjne Urzgdu sa zobowigzane do wzajemnego wspotdziatania w
zakresie wymiany informacji i wzajemnej konsultacji.

Rozdziat V

Zakresy zadan Woéjta, Zastepcy Woéjta, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy i
Naczelnika Wydziatu

§ 18.
Do zakresu zadan Wéjta nalezy w szczegolnosci:

1) Reprezentowanie Urzgdu na zewnatrz,

2) Podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec pracownikow Urzedu
i wyznaczanie innych os6b do podejmowania tych czynnosci,

3) Wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy zgodnie z przepisami dotyczacymi tych jednostek,

4) Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikow
Urzedu, Kierownikéw jednostek organizacyjnych,

S) Zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu oraz
jego pracownikow,

6) Nadzorowanie realizacji budzetu gminy,

7) Wykonywanie zadan terenowego organu obrony cywilnej (szefa Obrony Cywilnej Gminy
Ceglow),

8) Wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j,

9) Wydawanie zarzadzen wprowadzajacych w zycie regulamin,

10) Wystepowanie do Rady z wnioskiem w sprawie powotania i odwotywania Skarbnika,

11) Koordynowanie dzialalnosci komoérek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie ich
wspotpracy,

12) Rozstrzyganie sporéw pomigdzy poszezegdlnymi komorkami organizacyjnymi w
szczegolnosei dotyczacymi podziatu zadaf,

13) Udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, o ile Statut Gminy nie stanowi
inaczej,

14) Czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan Urzedu,

15) Upowaznienie swojego Zastepey lub innych pracownikéw Urzedu do wydawania w jego
imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej,

16) Przyjmowanie oswiadczen o stanie majatkowym,



17) Ogdlny nadzor nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikow Urzedu czynnos$ci
kancelaryjnych,

18) Wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa i Regulaminu
oraz uchwaty Rady,

§ 19.
Do zadan Zastgpcy Woéjta nalezy w szczegblnosci:

1) wykonywanie zadan powierzonych przez Wojta,

2) prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarka komunalng Gminy,

3) sktadanie oswiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie udzielonych petnomocnictw,

4) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania Radnych w granicach okreslonych przez
Woijta,

5) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej w zakresie upowaznien udzielonych przez Wojta,

6) kierowanie biezacymi sprawami Urzgdu podczas nicobecnosci Wojta,

7) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

§ 20.
Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu Gminy, a w
szczegolnoscei:
1) opracowywanie projektéw zmian Regulaminu,
2) nadzor nad przygotowaniem projektéw uchwat Rady Gminy,
3) przedktadanie propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzegdu,
4) przyjmowanie i prowadzenie spraw z zakresu skarg i wnioskow,
5) sprawowanic nadzoru nad zbiorami aktéw prawa miejscowego,
6) zapewnienie prawidtowego przebiegu obstugi prawnej w Urzedzie,
7) nadzorowanie spraw zwigzanych z prowadzeniem funduszu alimentacyjnego,
8) analizowanie i opiniowanie projektow porozumien dotyczacych przejmowania przez
Gming zadan z zakresu administracji rzadowej i samorzadowe;j,
9) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta,
10) monitorowanie wykonywania uchwat Rady Gminy,
11) prowadzenie Biuletynu Informacji Publiczne;.

§ 21.

Do zadan Skarbnika nalezy:

1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkow w zakresie rachunkowosci,

2) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu gminy,

3) kontrasygnowanie czynno$ci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pienig¢znych,

4) wspdtdziatanie w opracowywaniu budzetu,

5) wspotdzialanie w sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowej,

6) przekazywanie wytycznych do opracowania niezbednych informacji zwigzanych z
projektem planu budzetowego,

7) organizowanie obiegu dokumentoéw finansowych,

8) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z
polecen lub upowaznien Wojta

§ 22.
Do zadan Naczelnika Wydziatlu nalezy:
1) analiza ogloszen o naborach wnioskéw z funduszy zewngtrznych,
2) wuzgodnieniu z Wojtem opracowanie wnioskow o dofinansowanie,



3) nadzorowanie opracowania materiatow promocyjnych Gminy,

4) nadzor nad organizacjg pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych z
doskonaleniem kadr,

5) koordynowanie prac zwiazanych z okresowymi ocenami pracownikéw we wspoétpracy z
kierownikami wydziatow,

6) Nadzo6r nad strong internetowa Gminy,

7) Zastgpowanie administratora BIP,

8) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadaf wynikajacych
z polecen lub upowaznien Wojta

§23
Zespo6t kierowniczy Urzedu odbywa okresowe wspolne spotkania dotyczace spraw Urzgdu i
Gminy.

Rozdziat VI
Podziat zadan pomiedzy Wydziatami

§ 24.

1. Do wspélnych zadah komérek organizacyjnych nalezy przygotowywanie materialow oraz

podejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby Gminy, a w szczegélnosci:

1) prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie materialow oraz
projektéw decyzji i postepowan administracyjnych, a takze wykonywanie zadan
wynikajacych z przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

2) pomoc Radzie Gminy, wlasciwym rzeczowo Komisjom Rady i jednostkom pomocniczym
w wykonywaniu zadan,

3) wspéldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatdw niezbgdnych do
przygotowania projektu budzetu Gminy,

4) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan,

5) wspoldziatanie z wlasciwym wydziatem ds. kadr w zakresie doskonalenia zawodowego
pracownikow,

6) przechowywanie akt,

7) stosowanie obowiazujacego jednolitego wykazu akt instrukcji kancelaryjnej,

8) prowadzenie rejestrow spraw zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

9) usprawnianie wiasnej organizacji pracy, metod i form pracy,

10) wykonywanie kontroli wewnetrznej i zewnegtrznej wobec jednostek organizacyjnych
Gminy oraz organizacji pozarzadowych realizujacych zadania zlecone i dofinansowane w
trybie okreslonym przez odrgbne akty prawa,

11) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wojta,

§ 25.
Do zadan Wydziatu Administracyjno - Organizacyjnego nalezy:

1) prowadzenie gospodarki w zakresie: pieczgci urzgdowych oraz kluczami do pomieszczen
biurowych oraz budynku i innych obiektéw nalezacych do gminy,

2) dokonywanie zaméwien wynikajacych z bezposredniego dziatania urzedu (prenumeraty
czasopism fachowych, zamawianie pieczgci, wydawnictw fachowych itp.),

3) prowadzenie i nadz6r nad prowadzeniem archiwum zaktadowego,

4) zapewnienie obstugi techniczno - administracyjnej Rady Gminy i jej organow,

5) prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskow i listow wptywajacych do urzedu,

6) przechowywanie uchwat podejmowanych przez Rad¢ Gminy, prowadzenie rejestréw tych
uchwat, ’ ‘
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7) przygotowywanie materialéw dla Rady Gminy,

8) przyjmowanie wnioskéw, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych,

9) organizowanie zebran wyborczych w sotectwach,

10) organizowanie i wykonywanie prac zwigzanych z przygotowaniem przeprowadzeniem
wyborow i referendow krajowych i lokalnych,

8) obstuga mieszkancéw w zwiazku z prowadzenie dziatalnosci gospodarczej,

11) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych,

12) prowadzenie rejestru wyborcow

13) wspotdziatanie z Gminnym Os$rodkiem Pomocy Spotecznej w prowadzeniu spraw
zwigzanych z realizacja ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi,

14) wspdlpraca z Gminnym Osrodkiem Pomocy Spolecznej, w zakresie realizacji zadan
wynikajacych z realizacji Strategii Spotecznej Gminy,

15) przygotowanie decyzji o pozwoleniu na sprzedaz alkoholu oraz o cofaniu takiego
pozwolenia,

16) administrowanie budynkiem Urzgdu Gminy,

17) wydawanie kart drogowych samochodu stuzbowego Urzedu Gminy,

18) koordynowanie zaopatrzenia w opat do budynku UG,

19) opracowywanie i realizacja zadan zleconych przez pelnomocnika Ministra Zdrowia i
Opieki Spotecznej oraz Pelnomocnika Wojewody Mazowieckiego ds. Profilaktyki i
Rozwigzywania Problemow Alkoholowych,

20) organizowanie szkolen radnych i pracownikow,

21) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej,

22) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta i bezposrednich przetozonych

§ 26.
Do zadan Wydzialu Promocji, Spraw Spotecznych i Funduszy Europejskich nalezy:

1) przyjmowanie i wysylanie korespondencji, obstuga faxu,

2) prowadzenia dzialan zwigzanych z promocja Gminy,

3) organizowanie szkolen radnych i pracownikdéw,

4) prowadzenie spraw kadrowych, dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy oraz akt osobowych pracownikéw,

5) przygotowanie projektow plandw urlopéw wypoczynkowych,

6) kompletowanie wnioskow emerytalno—rentowych — w porozumieniu z wydziatem
Finansowo — Podatkowym,

7) prowadzenie ewidencji kontroli urzedu gminy i jednostek podlegtych,

8) prowadzenie dziatan zwigzanych z promocja Gminy, w tym administrowanie strong
internetowa Gminy,

9) dokonywanie zakupéw zwigzanych z promocja Gminy, w porozumieniu ze Skarbnikiem
Gminy

10) wspotpraca z Gminng Bibliotekg Publiczng i innymi podmiotami w zakresie dziatan
kulturalnych, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

11) wspotpraca z organizacjami sportowymi

12) prowadzenie dziatan zwigzanych ze sktadaniem wnioskéw o fundusze unijne przez Urzad
i jednostki organizacyjne Gminy,

13) nadz6r nad realizacja uméw i porozumien zawartych w ramach wdrazania funduszy
unijnych,

14) prowadzenie zadan z zakresu oswiaty zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

15) protokotowanie sesji Rady Gminy,

16) kierowanie oraz koordynowanie przygotowan i realizacji zadan z zakresu obrony
cywilnej, -



17) wspétdziatanie z organami wojskowymi, prowadzenie spraw zwiazanych z obronnoscia
kraju,

18) prowadzenie spraw zwiazanych z Akcja Kurierska,

19) prowadzenie spraw Szefa Obrony Cywilne;j,

20) prowadzenie czynnosci zwiazanych z wykonywaniem powszechnego obowiazku obrony
kraju,

21) wzywanie do kwalifikacji wojskowej i egzekwowanie stawiania si¢ zobowiazanych przed
komisjg kwalifikacyjna i lekarska,

22) przygotowywanie decyzji w sprawie §wiadczen osobistych i rzeczowych,

23) nadzor nad dziatalnoécia Ochotniczych Strazy Pozarnych, wspoétdziatanie z Gminnym
Komendantem OSP w zakresie realizacji zadan ochrony przeciwpozarowej na terenie
gminy Ceglow,

24) realizacja zadan w zakresie ochrony danych osobowych,

25) realizacja zadan w zakresie zaradzania kryzysowego,

26) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta.

§ 27.
Do zadan Wydziatu Finansowo - Podatkowego nalezy:

1) przygotowywanie materiatéw niezbednych do uchwalenia budzetu gminy oraz podjecia
uchwat w sprawie absolutorium dla Woéjta,

2) zapewnienie obshugi finansowo-ksiggowej urzedu oraz jednostek organizacyjnych gminy,

3) naliczanie wysokosci podatkéw i optat lokalnych i prowadzenie kontroli w tym zakresie,

4) prowadzenie spraw funduszy celowych,

5) prowadzenie rejestru umoéw, zleceni i porozumien skutkujacych zobowiazaniami
finansowymi,

6) nadzor i kontrola nad dziatalnoscia finansowa podlegtych gminie podmiotow
prowadzacych samodzielnie ksiegowo$¢ w ramach wykonywania budzetu gminy,

7) wspotpraca z Urzedami Skarbowymi oraz Regionalng Izbg Obrachunkowa,

8) opracowywanie sprawozdan z wykonywania planu finansowego,

9) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym,

10) zapewnienie bilansowania finansowych potrzeb gminy dochodami wiasnymi i
zasilajacymi,

11) rozliczenie inwentaryzacji,

12) dokonywanie wyceny aktywow i pasywow, ustalenie wyniku finansowego,

13) dokonywanie umorzen $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

14) prowadzenie ewidencji podatnikéw i1 inkasentow,

15) gromadzenie, przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem
prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu,

16) przygotowanie aktéw administracyjnych dotyczacych podatkéw i optat,

17) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej swiadezen
pienieznych oraz postgpowania zabezpieczajacego,

18) wystawianie faktur zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

19) rozliczenie funduszu soleckiego i jednostek OSP,

20) przygotowywanie dokumentacji i rozliczenie oplaty targowej,

21) rozliczenie inkasentéw podatkow i optat lokalnych,

22) prowadzenie spraw ubezpieczenia mienia Gminy i 0sob stosownie do zawartych uméw i
obowigzujacych przepisow,

23) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta.
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§ 27.
Do zadan Wydziatu Infrastruktury i Zamowien Publicznych nalezy:

1) dbatos¢ o prawidtowy stan techniczny komunalnych zasobéw mieszkaniowych i obiektow
uzytecznosci publicznej, prowadzenie naliczen za czynsz, remonty, o§wietlenie klatek
schodowych, obstuga kominiarska, zlecenia zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu
czystosci i porzadku w gminach, zakup i rozliczenie opalu do kotlowni budynkéow
stanowigcych wiasnosé¢ gminy,

2) naliczenie czynszu w lokalach uzytkowych, rozliczenie przeprowadzonych remontow,
organizowanie przetargdw na dzierzawg lokali uzytkowych,

3) rozpatrywanie wnioskow i realizacja dodatkéw mieszkaniowych,

4) zlecenia na wykonywanie napraw o$wietlenia ulicznego, zglaszanie do odpowiedniego
konserwatora awarii (lamp nie swiecacych),

5) prowadzenie remontéw $wietlic wiejskich, zakupy materiatowe do $wietlic, rozliczenie
materialowe,

6) przygotowanie niezbednych ogloszen w sprawach prowadzonych przez referat,

7) sprawy z dziedziny prawa budowlanego, a w szczegdlnosci:

a) przygotowywanie projektéw uchwal do sporzadzenia studium uwarunkowan i
kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy,

b) przygotowywanie projektéw uchwal o przystapieniu do sporzadzenia miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego, okreslajac granice obszaru objetego planem,
przedmiot i zasieg jego ustalen,

c) przyjmowanie  wnioskow do  sporzadzonych  planéw  zagospodarowania
przestrzennego,

d) dokonywanie analiz wnioskow w sprawie sporzadzenia lub zmiany miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego,

¢) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem warunkéw zabudowy i
zagospodarowania przestrzennego,

f) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym,

g) prowadzenie spraw zwiazanych z roszczeniami finansowymi wynikajacymi z planu
zagospodarowania przestrzennego,

h) prowadzenie rejestru decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu wydawanych
przez inne organy administracji publicznej oraz kontrola ich zgodnosci z ustalonymi
warunkami zabudowy i zagospodarowania terenu,

8) sprawy zwigzane z budows i konserwacja drog gminnych, ulic, mostéw i placoéw oraz nad
ich eksploatacja,

9) wydawanie zezwolen na uzytkowanie pasa drogowego drég gminnych,

10) wnioskowanie w sprawie zaliczenia drég do wiasciwych kategorii oraz zmiany tych
kategorii,

11) prowadzenie spraw nazewnictwa ulic, placow oraz numeréw porzadkowych
nieruchomosci,

12) przygotowywanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

13) koordynacja spraw zwigzanych z zamowieniami publicznymi, przygotowywanie
dokumentacji przetargowej i przeprowadzenie przetargdw,

14) nadzorowanie wykonywanych inwestycji,

15) realizacja budzetu gminy w zakresie prowadzenia inwestycji,

16) sprawy lowiectwa,

17) zwalczanie choréb zwierzecych,

18) ochrony srodowiska w tym zezwolen na usuwanie drzew i oglawianie,

19) ochrony gruntéw rolnych i lesnych w tym, sprawy zwigzane z wylaczeniem gruntéw na
cele nierolnicze, - : .
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20) zaspokajanie zbiorowych potrzeb w zakresie ochrony srodowiska i zadrzewien,

21) gospodarka gruntami i wywlaszczenie nieruchomosei, w tym sprzedaz gruntow
komunalnych i gruntéw Skarbu Panstwa na mocy porozumienia,

22) zarzadzanie zasobami komunalnymi,

23) wydawanie decyzji o:

a) przekazywanie gruntéw komunalnych panstwowym jednostkom organizacyjnym w
zarzadzie oraz zezwolenia na zawarcie uméw o przekazywanie nieruchomosci migdzy
tymi jednostkami,

b) orzekanie o wygasnieciu prawa uzytkowania lub zarzadu,

¢) zliczenie optat rocznych za wieczyste uzytkowanie i zarzad nieruchomosciami,

24) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéjta.

§ 28.

Do zadan konserwatorow i kierowcéw Ochotniczych Strazy Pozarnych nalezy:

1) biezaca konserwacja pojazdow i sprzetu bedacego na wyposazeniu Ochotniczej Strazy
Pozarnej,

2) dbatos¢ o pomieszczenia garazowe OSP.

Rozdziat VIl
Postanowienia koncowe

§29
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§30
Traci moc Zarzadzenie Wojta Gminy Cegtéw z dnia Nr 69/W/2011 z dnia 2 listopada
2011 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
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Zalacznik Nr 2
do Zarzadzenia Wdjta
Nr 96/W/2012 z dnia 2 stycznia 2012

ZASADY PODPISYWANIA PISM

§1
Wéjt podpisuje:

1) zarzadzenia, regulaminy i okélniki wewnetrzne,

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

3) pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy,

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikéw Wydziatow,

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie
upowaznit pracownikow Urzedu,

6) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace
osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec
pracownikéw Urzedu,

7) pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzgdu jako pracodawcy,

8) petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji
publicznej,

9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

10) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zglaszane za posrednictwem
radnych,

11) inne pisma, jesli ich podpisywanie Wajt zastrzegt dla siebie.

12) Wojt moze upowazni¢ kazdego pracownika do podpisywania okreslonego rodzaju pism z
wyjatkiem zastrzezonych ustawowo do wylacznej kompetencji Wojta.

§2
Zastgpca Wojta podpisuje:
1) zarzadzenia , regulaminy, decyzje zastrzezone dla Wojta podczas jego przedtuzajacej si¢
nieobecnosci,
2) decyzje wynikajace z dziatania podleglego mu referatu w zakresie udzielonego
upowaznienia,
3) inne pisma pozostajace w zakresie dziatania Wojta, do podpisywania ktorych zostal
upowazniony.

§3
Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan, nie zastrzezone do
podpisu Wojta oraz decyzje administracyjne i pisma w sprawach do zalatwienia ktérych
zostali upowaznieni przez Wojta.

§4
Kierownicy Wydziatow podpisuja:
1) pisma zwigzane z zakresem dziatania referatu, nie zastrzezone do podpisu Wojta,
2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do =zatatwiania ktorych zostali
upowaznieni przez Wojta,
3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej referatu i zakresu zadan dla
poszczegblnych stanowisk.

§5
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Kierownicy Wydziatlow okreslaja rodzaje pism, do podpisywania ktorych sa
upowaznieni ich pracownicy.

§6
Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafuja
je swoim podpisem, umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony.

{i L/

13



Zatacznik Nr 3
do Zarzadzenia Wojta
Nr 96/W/2012 z dnia 2 stycznia 2012r

KONTROLA WEWNETRZNA

§1

Do przeprowadzenia kontroli upowaznieni sa:
1) Komisja Rewizyjna Rady Gminy we wszystkich sprawach dotyczacych Gminy, zleconych
przez Rade Gminy oraz na podstawie planu pracy,
2) Przewodniczacy Rady Gminy i Komisje w sprawach dotyczacych zakresu ich dzialania,
3) Wojt i Sekretarz w sprawach funkcjonowania Urzedu,
4) Skarbnik Gminy w sprawach finansowych Urzedu,
5) kierownicy referatow w stosunku do swoich podwladnych.

§2
Ustalenia § 1 nie zwalniajg od stalego przeprowadzania samokontroli.

§3
Kontrola moze dotyczy¢ calosci spraw prowadzonych przez dana osobe lub referat
wzglednie okreslonych spraw a takze jednej sprawy i moze dotyczy¢:
a) sposobu prowadzenia oraz terminowosci zatatwienia i przechowywania akt
zarowno w biurku jak i w szafie,
b) sprawy biezacej z kwartatu, roku biezacego lub ubiegtego, a jesli to konieczne z lat
ubieglych.

§ 4
Dokumentacja u pracownika winna by¢ tak prowadzona, aby bez zwloki mégt on okazac
teczke, w ktorej znajdowaé sie powinna wskazana korespondencja lub sprawa.

§5
1. Z kontroli sporzadza si¢ protokot wskazujac w nim prawidtowosci lub nieprawidtowosci.
Protokét powinien by¢ zakofczony wnioskami. Sporzadza si¢ go w trzech egzemplarzach,
z ktérych jeden egzemplarz otrzymuje osoba kontrolowana, przetozony, a jeden
egzemplarz pozostaje w aktach kontrolujacego.
2. Protokoty z kontroli przekazuje si¢ za pokwitowaniem.

§ 6
O wynikach kontroli niezwlocznie powiadamia si¢ ten organ lub osobe, ktérej kontrolujacy
lub kontrolowany podlega.

§7
Kontrole zlecone przez Rade Gminy lub jej Komisje oraz inne upowaznione osoby (§ 1) sa
jawne. Oznacza to, ze kontrolowany jest uprzedzony o dacie i temacie kontroli.
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SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY

Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Wojta Gminy Ceglow
Nr 96/W/2012 z dnia 2 stycznia 2012r
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