Zarzadzenie nr 465/W/2018
Wiéjta Gminy Cegléow

z dnia 20 czerwca 2018 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Cegléw

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2018 r. poz. 994 z

pdéin. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Wprowadza si¢ Regulamin organizacyjny Urzgdu Gminy w Ceglowie , stanowiacy zatacznik nr 1 do zarzgdzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikowi Wydzialu Administracyjno — Organizacyjnego.

§3
Traci moc zarzadzenie nr 265/W/2018 Wéjta Gminy Cegléw z dnia 10 stycznia 2017 roku.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.







Zalqczniki nr 1

do Zarzadzenia Nr 465/W/2018
Wdjta Gminy Cegtéw

z dnia 20 czerwca 2018 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Urzedu Gminy Cegtéw

Rozdziat |
Postanowienia Ogdlne
§1
Regulamin okre$la organizacje wewnetrzng, zadania oraz zasady funkcjonowania Urzedu Gminy
Cegtow.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ gmine Cegtow;

2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Cegitow;

3) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Cegtow;

4) Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Cegtow;

5) Zastepcy Wojta - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Wojta Gminy Cegtow;

6) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Cegtow;

7) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Cegtéw;

8) Statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Cegtow;

9) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Cegtéw, bedacy jednoczesnie pracodawcy;

10) Wydziale - nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniong w strukturze Urzedu podstawowa komorke
organizacyjng o tej nazwie;

11) Kierowniku Wydziatu - nalezy przez to rozumie¢ kierownika podstawowej komoérki organizacyjnej
wyodrebnionej w strukturze Urzedu;

12) Kierowniku Referatu — nalezy przez to rozumie¢ kierownika referatu wyodrebnionego w Wydziale;

13) Pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobeg pozostajacg z pracodawcg w stosunku pracy;

14) Komoérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Wydziat lub samodzielne
stanowisko pracy;

15) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym.

16) RODO - nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego | Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoéine rozporzadzenie o ochronie danych osobowych).

17) Administratorze — nalezy przez to rozumie¢ Administratora Ochrony Danych — Wéjta Gminy
Cegtow.

§3
1. Siedziba Urzedu miesci si¢ w Ceglowie przy ulicy Tadeusza Kosciuszki 4, 05-319 Cegtow.



§4

Urzad jest zakladem pracy w rozumieniu przepisow prawa pracy.

2. Urzad jest jednostka organizacyjng Gminy petnigca role aparatu pomocniczego stuzacego do

wykonywania kompetencji i zadan organéw Gminy.

3. Urzad jest gminng jednostkg budzetowq.

§5

1. Godziny pracy Urzedu:

1)
2)
3)

poniedziatek w godz. 8:00 — 18:00;
wtorek — czwartek w godz. 8:00 — 16:00;
piatek w godz. 8:00-14:00.

2. W uzasadnionych przypadkach Wéjt moze ustali¢ inne godziny pracy Urzedu.

§6

Urzad realizuje zadania:

1)
2)
3)

4)

wiasne Gminy wynikajgce z Ustawy;

zZlecone i powierzone z zakresu dziatan organéw administracji rzgdowe;j;

wynikajagce z porozumien zawartych miedzy Gming, a jednostkami samorzadu
terytorialnego;

pozostate, w tym okreslone statutem, uchwatami Rady i zarzadzeniami Woéjta.

§7

1. Do zadahn Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy, w wykonywaniu ich zadan

i kompetencji.

2. W szczegdinosci do zadar Urzedu nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

zafatwianie indywidualnych spraw obywateli, przypisanych Urzedowi na podstawie
odrebnych regulaciji;

przygotowywanie materialow niezbednych do podejmowania uchwat i zarzadzen,
wydawania decyzji, postanowieni i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy Gminy;

wykonywanie - na podstawie udzielonych upowazniern - czynnosci faktycznych
wchodzgcych w zakres zadan Gminy;

zapewnienie organom Gminy mozliwo$ci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania
skarg | wnioskéw;

przygotowywanie uchwalenia i wykonywanie budzetu Gminy oraz innych aktéw organow
Gminy;

realizacja innych obowigzkow i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwat
i zarzgdzen organdéw Gminy;



7) zapewnienie warunkoéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej Komisiji
oraz innych organéw funkcjonujacych w strukturze Gminy;

8) prowadzenie zbioru aktéw prawa miejscowego, dostepnego do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzedu;

9) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,
a w szczegolnosci:
a)przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysytanie korespondenciji;
b)prowadzenie wewnetrznego obiegu akt;
c)przechowywanie akt;
d)przekazywanie akt do archiwow.

10) realizacja obowigzkéw i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy - zgodnie
z obowigzujgcymi, w tym zakresie przepisami prawa pracy.

§8
Urzgd zapewnia realizacje = zadan Gminy i skuteczne metody komunikaciji
z mieszkancami.
W interesie mieszkancéw, Urzad wspolpracuje z lokalnymi organizacjami spotecznymi,
pozarzadowymi i gospodarczymi.
Pracownicy Urzedu dbajg o dobre imie Urzedu, jawno$¢ i otwarto$¢ dziatania oraz wrazliwo$¢ na
problemy mieszkancow.

§9
Pracg Urzedu kieruje Wojt.
Wojt wykonuje swoje obowigzki przy pomocy pracownikow Urzedu, a w szczegélnosci Zastepcy
Woijta, Sekretarza, Skarbnika, Kierownikow Wydzialow.

§ 10
W Urzedzie zatrudnia sie¢ pracownikéw na podstawie:
1) wyboruy;
2) powolania;
3) umowe o prace.
Okreslone przez Wojta zadania mogg by¢ rowniez wykonywane na podstawie umowy zlecenia
lub umowy o dziefo.

Rozdziat Il
Zasady sprawowania funkcji kierowniczych
§ 1
Urzedem kieruje Wojt bezposrednio lub przy pomocy Zastepcy Wéjta, Sekretarza, Skarbnika
i Kierownikow Wydziatéw.



2. Wit jako kierownik Urzedu wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do
pracownikéw Urzedu.
3. Do zakresu zadan i kompetencji Wéjta nalezy:

1) kierowanie biezgcymi sprawami Gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz;

2) sktadanie oswiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzagdzania mieniem i udzielanie
upowaznien w tym zakresie;

3) projektowanie i realizacja strategii rozwoju Gminy;

4) okreslanie polityki kadrowej i ptacowe;j;

5) nadzorowanie organizacji pracy i realizacji zadan Urzedu,

6) skiadanie Radzie Gminy okresowych sprawozdan z realizacji zadan Urzedu;

7) wykonywanie uprawnieri zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw Urzedu
i kierownikéw jednostek organizacyjnych;

8) zatwierdzanie zakreséw czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikow oraz ocena kadry
kierowniczej Urzedu;

9) udzielanie peinomocnictw procesowych;

10) prowadzenie gospodarki finansowej Gminy;

11) wykonywanie uchwat Rady Gminy oraz przektadanie sprawozdan z ich wykonania;

12) zacigganie zobowigzan majacych pokrycie w ustalonych w uchwale budzetowej kwotach
wydatkéw;

13) petnienie funkcji Szefa Obrony Cywilnej Gminy i nadzér nad wykonywaniem zadan
zwigzanych z obronnoscia;

14) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

15) koordynowanie dziatalno$ci komoérek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie ich
wspotpracy;

16) rozstrzyganie sporéw pomiedzy poszczegélinymi  komoérkami  organizacyjnymi,
w szczegolnosci dotyczacymi podziatu zadan,

17) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania Radnych, o ile Statut Gminy nie stanowi
inaczej;

18) upowaznienie Zastepcy Woéjta lub innych pracownikéw Urzedu do wydawania w jego
imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej;

19) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wéjta przepisami prawa, regulaminem oraz
uchwatami Rady;

20) sprawowanie nadzoru w zakresie prawidlowosci realizacji zadan pod wzgledem
merytorycznym przypisanych do podlegtych struktur, w szczegdinosci wiasciwego
stosowania prawa i przyjetych procedur do rozstrzygania prowadzonych postgpowan.

4. Wojt sprawuje bezposredni nadzér nad dziatalnoscia:

1) Zastepcy Wojta;

2) Sekretarza;

3) Skarbnika;

4) Kierownikow Wydziatow.



5. Zadania Wojta jako organu administracji publicznej w postepowaniach administracyjnych moga
wykonywa¢ pracownicy Urzedu, jedynie na podstawie pisemnego upowaznienia.
6. W czasie nieobecnosci Wojta jego obowigzki petni Zastepca Wojta.

§12
1. Zastepca Woéjta wykonuje zadania powierzone mu przez Wéjta, w szczegélnosci w zakresie:
1) prowadzenia spraw zwigzanych z gospodarkg komunalng Gminy;
2) skladania o$wiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie udzielonych petnomocnictw;
3) udzielania odpowiedzi na interpelacje i zapytania Radnych w granicach okreslonych przez
Woita;
4) wydawania decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administraciji
publicznej w zakresie upowaznien udzielonych przez Wéjta;
5) kierowania biezacymi sprawami Urzedu podczas nieobecnosci Wojta;
6) wykonywania innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wéjta;
7) sprawowania nadzoru nad dziatalno$cig Wydziatu Infrastruktury i Zaméwien Publicznych.
2. Zastepca Wojta podejmuje czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecno$¢ Wéjta lub wynikajacej z
innych przyczyn niemoznosci petnienia obowigzkoéw przez Wajta.

§13
1. Do zakresu zadan i kompetencji Sekretarza nalezy, w szczegélnosci:
1) prowadzenie spraw Gminy powierzonych przez Wjta;
2) opracowywanie projektow zmian Regulaminu;
3) koordynowanie prac zwigzanych z okresowymi ocenami pracownikdw we wspdlpracy
z Kierownikami Wydziatow;
4) nadzér nad przygotowaniem projektéw uchwat Rady Gminy;
5) przedkiadanie propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu;
6) przyjmowanie i prowadzenie spraw z zakresd:-sgqarg i wnioskow;
7) sprawowanie nadzoru nad zbiorami aktéw prawa miejscowego;
8) zapewnienie prawidiowego przebiegu obstugi prawnej w Urzedzie;
9) analizowanie i opiniowanie projektdw porozumien dotyczacych przejmowania przez
Gmine zadan z zakresu administracji rzgdowej i samorzadowej;
10) monitorowanie wykonywania uchwat Rady Gminy;
11) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wéjta.
2. Do czasu wytonienia osoby na stanowisko Sekretarza w drodze konkursu, jak réwniez w
przypadku przemijajacej przeszkody w sprawowaniu przez Sekretarza swej funkcji, zadania i
kompetencje Sekretarza wykonuje osoba upowazniona przez Wéjta.

§14
1. Do zadan i kompetencji Skarbnika nalezy, w szczegdélnosci:
1) petnienie funkcji gtéwnego ksiegowego budzetu Gminy;



2) opracowywanie budzetu i projektu budzetu;

3) nadzér i biezgca kontrola nad realizacjg budzetu,

4) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci,

5) zapewnienie prawidiowosci zawieranych uméw pod wzgledem finansowym oraz
kontrasygnowanie czynnosci prawnych moggcych spowodowaé powstanie zobowigzan
pienieznych;

6) sporzadzanie sprawozdawczo$ci budzetowej;

7) zapewnienie prawidtowosci obiegu informacji i dokumentaciji finansowej;

8) dokonywanie analiz budzetu i biezgce informowanie Wojta o jego realizacji;

9) opracowywanie projektéw uchwat Rady i zarzgdzen Wéjta dotyczgcych wydatkowania
srodkéw publicznych;

10) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci,

11) prowadzenie rachunkowosci i ewidencji majatku Gminy;

12) opracowywanie przepiséw wewnetrznych z zakresu prowadzenia rachunkowo$ci;

13) sporzadzanie sprawozdan finansowych;

14) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen lub upowaznief Wdijta.

2. Skarbnik prowadzi bezpo$redni nadzér na dziatalino$cig Wydziatu Finansowo - Podatkowego.

§15

1. Kierownik Wydziatu Administracyjno — Organizacyjnego prowadzi sprawy Gminy powierzone

przez Woéjta w okreslonym zakresie, w szczegolnosci:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)

rozstrzyga spory nalezace do jego kompetenciji;

koordynuje prace podleglych mu pracownikéow;

sprawuje nadzor nad terminowym i prawidtowym sposobem wykonywania zadan

podlegtych mu pracownikow;

przygotowuje projekty uchwat Rady w sprawach nalezacych do zakresu dziatania

Wydziatu oraz projekty odpowiedzi na interwencje i interpelacje Radnych, skargi

mieszkancow oraz stanowiska Komisji Rady;

koordynuje sprawy zwigzane z realizacjg budzetu w zakresie przewidzianym dla

kierownika Wydzialu;

przygotowuije informacje, opracowania i analizy wynikajgce z zakresu dziatania kierowane;j

komorki;

realizuje zadania wynikajace z ustawy o powszechnym obowigzku obrony, ze

szczegblnym uwzglednieniem zadan zwigzanych z rejestracja oséb na potrzeby

prowadzenia kwalifikacji wojskowej, doreczaniem kart powotania i rozplakatowaniem

obwieszczen o stawieniu si¢ do czynnej stuzby wojskowej, realizacjg $wiadczer na rzecz

obrony oraz zadan zwigzanych z obrong cywilng i sprawami obronnymi, w tym m.in.:
a)opracowywanie i aktualizacja planu obrony cywilne;j;

b)planu operacyjnego funkcjonowania gminy;



c)zatgcznikéw do planow.
8) wspbtpracuje z komisjami Rady, innymi komdrkami organizacyjnymi w zakresie spraw
nalezgcych do kompetencji kierowanego wydziatu;
9) przyjmuje interesantéw w sprawach biezacych z zakresu dziatania kierowanego wydziatu;
10) zapewnia przestrzeganie dyscypliny pracy, efektywnego wykorzystania czasu pracy;
11) nadzoruje wypetnianie obowigzkéw stuzbowych przez podlegitych pracownikow;
12) dokonuje oceny pracy podleglych pracownikéw;
13) zatwierdza dokumenty wydatkowe do wyptaty pod wzgledem merytorycznym;
14) wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Wajta.
2. W przypadku, gdy Kierownik nie moze peni¢ swych obowigzkdw, zastepuje go wyznaczony przez
niego pracownik wydziaiu.
3. Kierownik Wydziatlu prowadzi bezposredni nadzor na dziatainoscig Wydzialu Administracyjno —
Organizacyjnego w skiad ktérego wchodzi Referat Hali Sportowe;j.

§16
1. Kierownik Referatu Hali Sportowej prowadzi sprawy z zakresu funkcjonowania Hali Sportowej
powierzone przez Woéjta w okreslonym zakresie, w szczegélnosci:
a. zabezpieczenie mienia oraz wlasciwego stanu sanitarnego obiektu;
b. opracowanie regulaminu korzystania z hali i egzekwowania jego przestrzegania;
c. przygotowywanie planéw, analiz i sprawozdan dotyczgcych dziatalnosci obiektu;
d. wykonywanie zalecen PIP, SANEPID, Strazy Pozarnej, Policji odno$nie zapewnienia
bezpieczenstwa i porzadku;
e. planowanie potrzeb finansowych i kadrowych oraz organizacja pracy i nadzor
merytoryczny nad podlegtymi pracownikami;
f. opracowanie kalendarza i realizacji imprez rekreacyjno-sportowych
2. Bezposredni nadzor nad Kierownikiem Referatu Hali Sportowej sprawuje Kierownik Wydziatu
Administracyjno-Organizacyjnego.
3. Kierownik Referatu Hali Sportowej prowadzi bezposredni nadzér nad dziafalno$cig Referatu.
4. W przypadku, gdy Kierownik nie moze petni¢ swych obowigzkéw, obowigzki te przejmuje Kierownik
Wydziatu Administracyjno-Organizacyjnego.
§17

Wjt moze utworzy¢ inne komérki organizacyjne.
2. Kierownicy utworzonych komérek organizacyjnych okreslajg ich strukture wewnetrzna oraz zakres
dziatania i przedstawiajg Wojtowi do akceptacji.

§18
1. W Urzedzie tworzy sie:
1) Wydziat Finansowo — Podatkowy (FP);
2) Wydziat Infrastruktury i Zaméwien Publicznych (1ZP);



a) Referat Komunalny;
3) Wydziat Administracyjno — Organizacyjny (AO);
a) Referat Hali Sportowej.

2. Schemat organizacyjny Urzedu Gminy Cegtéw, stanowi zatgcznik do niniejszego Regulaminu.

§19
Zadania i czynnos$ci wspoélne dla wszystkich Wydziatéw

Do wspéinych zadan komoérek organizacyjnych nalezy przygotowywanie materiatdbw oraz

podejmowanie czynno$ci organizatorskich na potrzeby Gminy, a w szczegélnosci:

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

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

3) wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatbw niezbednych do
przygotowania projektu budzetu Gminy;

4) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezgcych informaciji o realizacji zadan;

5) wspotdziatanie z wilasciwym wydzialem w zakresie doskonalenia zawodowego
pracownikow;

6) przechowywanie akt;

7) stosowanie obowigzujgcego jednolitego wykazu akt instrukcji kancelaryjnej;

8) prowadzenie rejestréw spraw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

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

10) wykonywanie kontroli wewnetrznej i zewnetrznej wobec jednostek organizacyjnych Gminy
oraz organizacji pozarzgdowych realizujgcych zadania zlecone i dofinansowane w trybie
okreslonym przez odrebne akty prawa;

11) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wojta.

Rozdziat Ill
Zadania poszczegoéinych komorek organizacyjnych
§ 20
Wydzial Finansowo — Podatkowy

Do zadan Wydziatu Finansowo — Podatkowego nalezy, w szczegéinosci:

1)

przygotowywanie materiatébw niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy oraz podjgcia
uchwat w sprawie absolutorium dla Woijta;

zapewnienie obstugi finansowo-ksiegowej Urzedu oraz jednostek organizacyjnych Gminy;
prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg kasy Urzedu Gminy i jednostek podlegtych;
naliczanie wysoko$ci podatkéw i optat lokalnych i prowadzenie kontroli w tym zakresie,
prowadzenie spraw funduszy celowych;

prowadzenie rejestru umow, zlecen i porozumien skutkujgcych zobowigzaniami finansowymi;



7) nadzor i kontrola nad dziatalnoscig finansowg podlegtych Gminie podmiotéw prowadzacych
samodzielnie ksiegowos$¢ w ramach wykonywania budzetu Gminy;
8) wspdlpraca z Urzedami Skarbowymi, Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych, oraz Regionalng
Izba Obrachunkowg;
9) opracowywanie sprawozdarn z wykonywania planu finansowego;
10) wydawanie za$wiadczen o stanie majgtkowym:;
11) zapewnienie bilansowania finansowych potrzeb Gminy dochodami wtasnymi i zasilajacymi;
12) rozliczenie inwentaryzacji;
13) dokonywanie wyceny aktywow i pasywow, ustalenie wyniku finansowego;
14) dokonywanie umorzen $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych;
15) prowadzenie ewidencji podatnikéw i inkasentow;
16) gromadzenie, przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodno$ci ze stanem prawnym
i rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu;
17) przygotowanie aktéw administracyjnych dotyczacych podatkéw i optat;
18) podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do egzekucji administracyjnej $wiadczen pienigznych
oraz postepowania zabezpieczajacego;
19) wystawianie faktur zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
20) rozliczenie funduszu sofeckiego;
21) przygotowywanie dokumentaciji i rozliczenie oplaty targowe;j;
22) rozliczenie inkasentéw podatkéw i optat lokalnych;
23) prowadzenie spraw ubezpieczenia mienia Gminy i os6b stosownie do zawartych umoéw
i obowigzujagcych przepiséw;
24) prowadzenie ewidencji gospodarstw domowych zobowigzanych do optat za usuwanie
odpadoéw komunalnych przez Gmine, prowadzenie windykacji opiat;
25) prowadzenie zadan z zakresu o$wiaty zgodnie z obowigzujgcymi przepisami:
a. wspotdziatanie z placoéwkami oswiaty na terenie Gminy;
prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem dowozu dzieci do szkéf;
c. prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem konkurséw na stanowiska
dyrektoréw placéwek oswiatowych;
d. prowadzenie dokumentaciji awansu zawodowego nauczycieli;
e. sporzadzanie sprawozdan i informacji z zakresu o$wiaty dotyczacych Gminy jako
organu prowadzgcego;
f. prowadzenie dokumentacji w zakresie oSwiaty;
g. wspotpraca z organem nadzoru pedagogicznego.
26) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wajta.

§ 21
Wydziat Infrastruktury i Zaméwien Publicznych
Do zadan Wydziatu Infrastruktury i Zaméwien Publicznych nalezy, w szczegdlnosci:



1)

2)

3)

4)

6)

7)

8)
9)

dbato$¢ o prawidiowy stan techniczny komunalnych zasobéw mieszkaniowych i obiektow

uzytecznosci publicznej, prowadzenie naliczeh za czynsz, remonty;

naliczenie czynszu w lokalach uzytkowych, rozliczenie przeprowadzonych remontéw,

organizowanie przetargdw na dzierzawe lokali uzytkowych;

Zlecenia na wykonywanie napraw o$wietlenia ulicznego, zgtaszanie do odpowiedniego

konserwatora awarii (lamp nieSwiecacych);

prowadzenie remontéw $Swietlic wiejskich, zakupy materiatowe do $wietlic, rozliczenie

materiatowe;

przygotowanie niezbednych ogtoszen w sprawach prowadzonych przez Wydziat;

sprawy z zakresu zagospodarowania przestrzennego, a w szczegoéinosci:

a) przygotowywanie projektéw uchwat do sporzadzenia studium uwarunkowan i kierunkéow
zagospodarowania przestrzennego Gminy;

b) przygotowywanie projektéw uchwat o przystgpieniu do sporzgdzenia miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego, okreslajgc granice obszaru objgtego planem,
przedmiot i zasieg jego ustalen;

c) przyjmowanie wnioskéw do sporzgdzonych planéw zagospodarowania przestrzennego;

d) dokonywanie analiz wnioskéw w sprawie sporzadzenia lub zmiany miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego;

e) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem warunkéw zabudowy i zagospodarowania
przestrzennego;

f) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym;

g) prowadzenie spraw zwigzanych 2z roszczeniami finansowymi wynikajacymi z planu
zagospodarowania przestrzennego;

h) prowadzenie rejestru decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu wydawanych przez
inne organy administracji publicznej oraz kontrola ich zgodno$ci z ustalonymi warunkami
zabudowy i zagospodarowania terenu.

sprawy zwigzane z budowg i konserwacjg drég gminnych, ulic, mostéw i placéw oraz ich

eksploatacjg;

wydawanie zezwolen na uzytkowanie pasa drogowego drog gminnych;

wnioskowanie w sprawie zaliczenia drég do wiasciwych kategorii oraz zmiany tych kategorii;

10) prowadzenie spraw nazewnictwa ulic, placéw oraz numeréw porzadkowych nieruchomosci;

11) przygotowywanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu;

12) koordynacja spraw zwigzanych z zaméwieniami publicznymi, przygotowywanie dokumentaciji

przetargowej i przeprowadzenie przetargow;

13) nadzorowanie wykonywanych inwestycji;

14) realizacja budzetu Gminy w zakresie prowadzenia inwestycji;

15) sprawy towiectwa;

16) sprawy z zakresu rolnictwa;

17) zwalczanie choréb zwierzecych;

18) ochrony $rodowiska, w tym zezwolen na usuwanie drzew i ogtawianie;



1)
2)
3)

4)

5)

19) prowadzenie spraw usuwania odpadéw komunalnych na terenie Gminy zgodnie z przepisami
o ochronie $rodowiska;
20) ochrony gruntéw rolnych i lesnych w tym, sprawy zwigzane z wytaczeniem gruntéw na cele
nierolnicze;
21) zaspokajanie zbiorowych potrzeb w zakresie ochrony srodowiska i zadrzewien;
22) gospodarka gruntami i wywiaszczenie nieruchomosci, w tym sprzedaz gruntéw komunalnych
i gruntéw Skarbu Panstwa na mocy porozumienia;
23) zarzgdzanie zasobami komunalnymi;
24) wydawanie decyzji o:
a) przekazywaniu gruntow komunalnych panstwowym jednostkom organizacyjnym
w zarzad oraz zezwolenia na zawarcie uméw o przekazywanie nieruchomosci miedzy tymi
jednostkami;
b) wygasnieciu prawa uzytkowania lub zarzadu;
c) zliczeniu optat rocznych za wieczyste uzytkowanie i zarzad nieruchomosciami.
25) eksploatacja sieci kanalizacyjnej i wodociggowej z terenu Gminy;
26) odczytywanie wskazan wodomierzy na przytgczach wodociggowych;
27) eksploatacja oczyszczalni $ciekdw oraz przepompowni $ciekéw;
28) odbior sciekow od osdb fizycznych i prawnych;
29) zawieranie umow z odbiorcami wody z sieci wodociggowej, dostawcami Sciekow i nieczystosci
stalych;
30) budowa przytaczy wodociggowych i kanalizacyjnych;
31) utrzymanie terenéw zielonych;
32) utrzymanie gminnego targowiska;
33) zimowe utrzymanie drég;
34) konserwacja urzadzen sieci wodociggowej, kanalizacyjnej i elektrycznej w obiektach
gminnych;
35) realizacja zadan z zakresu zamoéwienh publicznych;
36) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta.

§22

Wydziat Administracyjno - Organizacyjny
1. Do zadan Wydziatu Administracyjno — Organizacyjnego nalezy, w szczegélnosci:
przyjmowanie i wysylanie korespondencji, obstuga faxu;
prowadzenie rejestru spotkan z udziatem Woéjta, wysytanie korespondenc;ji;
prowadzenia dziatan zwigzanych z promocjg Gminy, w tym administrowanie strong internetowg
Gminy;
prowadzenie spraw kadrowych, dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
akt osobowych pracownikéw;
ewidencja czasu pracy pracownikow, w tym urlopow;



6) kompletowanie wnioskéw emerytalno—rentowych — w porozumieniu z Wydzialem Finansowo
— Podatkowym;

7) prowadzenie ewidencji kontroli Urzgdu i jednostek podlegtych;

8) wspbtpraca z Gminng Bibliotekg Publiczng i innymi podmiotami w zakresie dziatan kulturainych,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

9) zapewnienie obstugi techniczno - administracyjnej Rady Gminy i jej organow;

10) przechowywanie uchwat podejmowanych przez Rade Gminy, prowadzenie rejestrow tych uchwat;

11) protokotowanie narad i posiedzent wewnetrznych i z udzialem osob zewnetrznych w tym
mieszkancow;,

12) ochrona danych osobowych w Urzedzie, w tym réwniez petnienie roli Administratora Systemow
Informatycznych (ASI);

13) prowadzenie gospodarki w zakresie: pieczgci urzedowych oraz kluczy do pomieszczeri biurowych
oraz budynku i innych obiektéw nalezacych do Gminy;

14) dokonywanie zamowiehr wynikajgcych z bezposredniego dziatania Urzedu (prenumeraty
czasopism fachowych, zamawianie pieczeci, wydawnictw fachowych, materiatow
eksploatacyjnych, materiatow biurowych, itp.);

15) prowadzenie i nadzér nad prowadzeniem archiwum zaktadowego;

16) prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskow i listow wpltywajgcych do Urzedu;

17) organizowanie i wykonywanie prac zwigzanych z przygotowaniem przeprowadzeniem wyboroéw
i referendéw krajowych i lokalnych,

18) obstuga mieszkarncéw w zwigzku z prowadzeniem dziatalno$ci gospodarcze;j;

19) organizowanie zebran wyborczych w solectwach;

20) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 24 wrze$nia 2010 r. o ewidencji ludnosci;

21) prowadzenie rejestru wyborcow;

22) administrowanie budynkiem Urzedu;

23) wydawanie kart drogowych samochodu stuzbowego Urzedu,

24) koordynowanie zaopatrzenia w opat do budynku Urzedu i podlegtych jednostek organizacyjnych;

25) organizowanie szkolen radnych i pracownikéw;

26) analiza ogtoszen o naborach wnioskéw z funduszy zewnetrznych;

27) opracowywanie wnioskéw o pozyskanie $rodkéw zewnetrznego finansowania lub dofinansowania
zadan Gminy;

28) nadz6r nad realizacjg umow i porozumieri zawartych w ramach wdrazania funduszy unijnych;

29) we wspbtpracy ze Skarbnikiem wystepowanie o ptatnosci ze $rodkow zewnetrznych;,

30) opracowanie i biezaca aktualizacja dokumentéw wynikajgcych z ustawy z dnia 26 kwietnia 2007
roku o zarzadzaniu kryzysowym, ustawy z dnia 21 listopada 1967 roku o powszechnym
obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej;

31) wspotpraca ze Starostg Minskim w zakresie zarzadzania kryzysowego w powiecie;

32) wspodipraca z Ochotniczymi Strazami Pozarnymi Gminy;,

33) nadzér nad stanowiskami kierowcow — konserwatoréw OSP;

34) nadzér nad magazynem Obrony Cywilnej;



35) prowadzenie spraw z zakresu informatyzacji Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy;

36) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej;

37) wspolpraca z organizacjami sportowymi, pozarzgdowymi, stowarzyszeniami,

38) utrzymywanie statej sprawnosci sprzetu informatycznego, serwis i konfiguracja oraz nadzér nad
jego prawidiowym dziataniem;

39) ewidencjonowanie sprzetu, dysponowanie nimi oraz ocena celowosci i stopnia wykorzystania;

40) administrowanie i nadzér nad funkcjonowaniem sieci informatycznej w Urzedzie, inicjowanie
zadan z zakresu jej modernizacji, zarzgdzanie serwerami;

41) petnienie funkcji administratora systeméw oraz Administratora Bezpieczenstwa Informaciji;

42) nadzér nad aktualizacjami podpisoéw elektronicznych i wdrazaniem nowych;

43) prowadzenie biezgcej analizy rozwoju zastosowan techniki informatycznej w Urzedzie do
wspomagania pracy administracyjnej;

44) tworzenie, rozwijanie i prowadzenie strony internetowej Urzedu, profilu na portalach
spotecznosciach, informacji zamieszczanych na telebimach, w tym umieszczanie informacji
dostarczanych przez osoby uprawnione oraz pomoc i zaktadanie kont osobom majgcym
obowigzek dbania o aktualizacje strony.

45) sprawowanie nadzoru nad Biuletynem Informacji Publicznej Urzedu Gminy Cegtoéw, zaktadanie kont
oraz pomoc uzytkownikom w obstudze;

46) wspbtpraca z organizacjami pozarzadowymi, stowarzyszeniami,

47) obstuga oséb niepetnosprawnych,

48) wspébtdziatanie z Gminnym Os$rodkiem Pomocy Spotecznej w prowadzeniu spraw zwigzanych z
realizacjg ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 roku o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi;

49) przygotowanie decyzji o pozwoleniu na sprzedaz alkoholu oraz o cofnieciu takiego pozwolenia;

50) opracowywanie i realizacja zadan zleconych przez petnomocnika Ministra Zdrowia i Opieki
Spotecznej oraz Petnomocnika Wojewody Mazowieckiego ds. Profilaktyki i Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych;

51) wspéipraca z Gminnym Osrodkiem Pomocy Spotecznej, w zakresie realizacji zadan wynikajacych
z realizacji Strategii Spotecznej Gminy;

52) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta i bezposrednich przetozonych.

2. Do zadan Referatu Hali Sportowej nalezy prowadzenie spraw w zakresie kultury fizycznej,
sportu, rekreacji a w szczegélnosci:

1) planowanie, koordynacja oraz organizacja imprez sportowo-rekreacyjnych na terenie obiektu;

2) zapewnienie prawidiowego funkcjonowania obiektu;

3) zabezpieczenie mienia oraz wiasciwego stanu sanitarnego pomieszczen Hali Sportowej;

4) opracowanie regulaminu korzystania z hali i egzekwowania jego przestrzegania;

5) przygotowanie planow, analiz i sprawozdan dotyczacych dziatalno$ci obiektu;

6) wykonywanie zalecen PIP, SANEPID, Stazy Pozarnej, Policji odno$nie zapewnienia
bezpieczenstwa i porzadku;

7) planowanie potrzeb finansowych i kadrowych;



8) opracowanie kalendarza i realizacji imprez rekreacyjno-sportowych.

§23

Obstuge prawng Urzedu prowadzi radca prawny jako obstuga zewnetrzna.

§24

Do zadari Inspektora Ochrony Danych osobowych nalezy:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)
8)

9)

informowanie administratora, podmiotu przetwarzajagcego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy RODO
oraz innych przepiséw Unii lub panstw czionkowskich o ochronie danych i doradzanie im
w tej sprawie;

monitorowanie przestrzegania RODO innych przepiséw Unii lub parnstw cztonkowskich o
ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajgcego w dziedzinie
ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkéw, dziatania zwigkszajgce
$wiadomos¢, szkolenia pracownikéw uczestniczgcych w operacjach przetwarzania oraz
powigzane z tym audyty;

udzielanie na zadanie zalecen, co do oceny skutkéw dla ochrony danych osobowych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 RODO;

wspblpraca z organem nadzoru,

petnienie funkcji punktu konsultacyjnego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art.
36 RODO, oraz w stosowanych przypadkach prowadzenia konsultacji we wszystkich
innych sprawach;

zapoznawanie nowo przyjetych pracownikéw z politykami administratora z dziedziny
ochrony danych osobowych;

prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania administratora danych;

przygotowywanie projektéw aktualizacji polityk administratora w dziedzinie ochrony
danych osobowych;

przygotowywanie projektow uméw na powierzenie przetwarzania danych osobowych oraz
prowadzenie ich rejestrow.

Obstuge stanowiska Inspektor Ochrony Danych (10.) prowadzi firma zewngtrzna

§25

Do zadan konserwatoréw i kierowcoéw Ochotniczych Strazy Pozarnych nalezy:

1) biezaca konserwacja pojazdéw i sprzetu bedacego na wyposazeniu Ochotniczej Strazy

Pozarnej,

2) dbatos¢ o pomieszczenia garazowe OSP.



Rozdzial IV
Zasady funkcjonowania Urzedu
§ 26
Urzad dziata wedtug nastepujgcych zasad:
1) praworzadnosci;
2) stuzebnosci wobec spoteczno$ci lokalnej;
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;
4) jednoosobowego kierownictwa;
5) kontroli wewnetrznej;
6) podziatlu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszczegdlne stanowiska pracy;

7) wzajemnego wspotdziatania.

§ 27
1. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan Urzedu dziatajg na podstawie
prawa i zobowigzani sg do $cistego jego przestrzegania, ze szczegdlnym uwzglednieniem
Kodeksu postepowania administracyjnego, Instrukcji Kancelaryjnej oraz przepiséw szczegélnych
dotyczacych zwiaszcza organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.
2. Pracownicy Urzedu sg odpowiedzialni przed Wdjtem za wykonywanie zadan okreslonych dla
poszczegoélinych stanowisk w oparciu o kryteria:
1) zgodnosci z prawem opracowywanych projektdw decyzji;
2) inicjowania i opracowywania projektdw zarzadzen;
3) terminowosci zatatwiania spraw;
4) gotowosci do wspéidziatania z innymi pracownikami.
3. Pracownicy zobowigzani sg do podnoszenia kwalifikacji, udziatu w szkoleniach i samoksztatcenia.

§28
1. Pracownicy zobowigzani sg do gospodarowania $rodkami rzeczowymi w sposéb racjonalny,
celowy i oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegbtowej starannosci w zarzgdzaniu mieniem
gminnym.
2. Zakupy i inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami

dotyczacymi zamdéwien publicznych.

§29
1. Pracownicy zatrudnieni na poszczegéinych stanowiskach pracy realizujg zadania wynikajace

z przepisow prawa i Regulaminu w zakresie ich wtasciwosci rzeczowe;.



2. Pracownicy Urzedu sg zobowigzani do wspoidziatania z pozostatymi komérkami organizacyjnymi
Urzedu, w szczegolnosci w zakresie sprawnej obstugi interesantdw, wymiany informacji
i wzajemnych konsultaciji.

3. Pracownicy obowigzani sg do przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania spraw obywateli bez
zbednej zwioki, w sposob rzetelny i sumienny, z uwzglednieniem terminéw oraz zasad wynikajacych z
Kodeksu postepowania administracyjnego.

Rozdziat V
Zasady opracowywania aktéw prawnych
§ 30
1. Projekty uchwal, zarzadzen i decyzji opracowujg pod wzgledem merytorycznym, prawnym
i redakcyjnym rzeczowo wlasciwe stanowiska pracy, kierujgc sie zasadami techniki legislacyjne;.
2. Przed przediozeniem projektu aktu prawnego organom Gminy do podpisu wiasciwe stanowiska
uzgadniajg go:
1) ze Skarbnikiem Gminy — Gtéwnym ksiegowym budzetu, jezeli tre§¢ aktu prawnego
dotyczy budzetu lub ma spowodowa¢ skutki finansowe;
2) zinnymi stanowiskami pracy, ktérych zadan dotyczy tres¢ danego aktu prawnego.
3. Projekty aktéw prawnych sg konsultowane z organizacjami spotecznymi i zebraniami soteckimi,
jezeli obowigzek ten wynika z przepiséw szczegodinych.
4. Projekty aktéw prawnych nalezy przekaza¢ do zaopiniowania przez wiasciwe organy i instytucje,
zgodnie z przepisami prawa.
5. Opracowany projekt aktu prawnego po dokonaniu wymaganych uzgodnierh nalezy ztozy¢
Sekretarzowi Gminy celem przedtozenia do zaopiniowania przez radce prawnegdo.
6. Po uzyskaniu opinii radcy prawnego projekty kierowane sg do Wéjta, a nastepnie pod obrady
komisji Rady Gminy.
7. Uchwaty Rady Gminy po ich podjeciu ewidencjonuje, przechowuje i przekazuje zainteresowanym
pracownik odpowiedzialny za obstuge Rady Gminy.
8. Akty prawne wewnetrznego urzedowania ewidencjonuje, przechowuje i przekazuje

zainteresowanym pracownik Wydziatu Administracyjno - Organizacyjnego.

Rozdziat VI
Zasady podpisywania pism i decyzji
§ 31

1. W sprawie prowadzenia dokumentoéw w Urzedzie stosuje sie Instrukcje kancelaryjna.
2. W korespondencji obowigzujg oznaczenia przyjete do znakowania spraw na poszczeg6lnych

stanowiskach pracy oraz zgodnie z rzeczowym wykazem akt.

Pisma i akty normatywne oznacza sie pieczeciami.

Korespondencije podpisuje Wojt lub osoba upowazniona.

Wojt osobiscie podpisuje:



6.

10.
1.

12.

1) zarzadzenia i decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, do
ktérych wydania w jego imieniu nie upowaznit pracownikéw Urzedu;
2) dokumenty kierowane do naczelnych i centralnych organdéw administracji rzgdowej,
Marszatka Wojewbdztwa, Wojewody, postdéw, senatoréw;

3) pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych;

4) petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sgdem i organami administracji;

5) odpowiedzi na interpelacje i wnioski Radnych, wnioski komisji i wnioski postow;

6) odpowiedzi na skargi i wnioski;

7) pisma i decyzje zastrzezone do bezposredniej kompetenciji Wéjta;

8) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz;

9) pisma zwigzane ze wspolpracg z zagranicg;

10) pisma zawierajgce o$wiadczenie woli Urzedu jako pracodawcy;

11) projekty uchwat kierowane do Rady.
W przypadku nieobecno$ci Wéjta lub niemoznosci petnienia przez niego obowigzkéw, dokumenty,
o ktérych mowa w ust. 5 podpisuje w zastepstwie Wojta Zastepca Wajta lub Sekretarz Gminy na
podstawie pisemnego upowaznienia.
Wéjt moze upowazni¢ pracownikéw podleglego mu Urzedu do podejmowania i podpisywania
decyzji administracyjnych oraz innych dokumentow dotyczacych spraw pozostajacych w zakresie
Cczynnosci.
Zastepca Wojta, Sekretarz, Skarbnik, Kierownik Wydziatu podpisujg pisma i dokumenty nie
zastrzezone do wtasciwosci Wéjta, a zwigzane z zakresem wykonywanego przez nich nadzoru,
a takze w zakresie ich dziatania oraz udzielonego upowaznienia.
Osoba upowazniona przez Wojta do zatatwiania spraw, o ktérych mowa w ust. 8 uzywa pieczatki:
»Z upowaznienia Wajta, imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe”.
Rejestr i zbidr upowaznien prowadzony jest przez Wydziat Administracyjno - Organizacyjny.
Wszystkie pisma lub inne dokumenty sporzadzane w Urzedzie muszg by¢ oznaczone w lewym
dolnym rogu adnotacjg zawierajgcg dane pracownika, ktéry opracowal dokument oraz numer
telefonu.
Projekty uchwat, zarzgdzen oraz ich oryginaty winny by¢ parafowane przez podmiot swiadczacy
obstuge prawng Urzedu.

Rozdziat Vil
Organizacja dziatalnos$ci kontrolnej

§32
W Urzedzie dziala kontrola wewnetrzna, ktérej celem jest zapewnienie prawidtowosci
wykonywania obowigzkéw przez poszczegobinych pracownikéw Urzedu.
Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkbw ewentualnych nieprawidtowosci, ustalenie oséb
odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowosci oraz okre$lenie sposobdw naprawienia
stwierdzonych nieprawidtowos$ci i przeciwdziatania im w przysziosci.



§33

W Urzedzie przeprowadza sie nastepujace rodzaje kontroli:

1) kompleksowe;

2) problemowe;

3) sprawdzajgce;

4) biezgce.

§ 34

Kontrole wewnetrzng w Urzedzie wykonuja:

1) Wojt, Zastepca Wojta, Skarbnik i Sekretarz oraz Kierownicy Wydziatow w stosunku do

pracownikéw bezposrednio im podlegtych w zakresie realizacji powierzonych im obowigzkow;

2) Wojt w zakresie catoksztattu zadan realizowanych przez Urzad,

3) Sekretarz w stosunku do poszczeg6inych stanowisk pracy, w szczegolnosci w zakresie:

a)

b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
j)

realizacji zadan wynikajacych z aktéw normatywnych, uchwat Rady Gminy, zarzadzen
Wijta;

rzetelnosci i terminowosci zatatwiania spraw indywidualnych;
dyscypliny i efektywnego wykorzystania czasu pracy,
sposobu zatatwiania skarg i wnioskow;,

stosowania i przestrzegania instrukcji kancelaryjnej;
zabezpieczenia pomieszczen Urzedu;

prawidiowo$ci ochrony zbioru danych osobowych;

jakosci realizowanych przez Urzad zadan;

Skarbnik - w sprawach finansowych i podatkowych;

osoba upowazniona przez Wojta.

§ 35

1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza sie¢ w terminie 7 dni od daty jej zakoriczenia

protokot pokontrolny.

2. Protokét pokontrolny powinien zawierac:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

okreslenie kontrolowanego stanowiska;

imie i nazwisko kontrolujgcego (kontrolujgcychy);

daty rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych;

okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola;

imie i nazwisko osoby zajmujacej kontrolowane stanowisko;

przebieg i wynik czynno$ci kontrolnych, a w szczegé6lno$ci wnioski kontroli wskazujgce na

stwierdzone nieprawidiowosci oraz wskazanie dowoddéw potwierdzajgcych ustalenia

zawarte w protokole;

date i miejsce podpisania protokotu;



8) podpisy kontrolujgcego (kontrolujgcych) oraz pracownika zajmujacego kontrolowane
stanowisko lub notatke o odmowie podpisania protokotu z podaniem przyczyn odmowy;
9) whnioski oraz propozycje co do sposobu usuniecia stwierdzonych nieprawidlowosci.

3. O sposobie wykorzystania wnioskéw i propozycji pokontrolnych decyduje Wéjt.

§ 36
W przypadku odmowy podpisania protokotu przez osobe zajmujgca kontrolowane stanowisko,
osoba ta obowigzana jest do zlozenia na rece kontrolujgcego w terminie 3 dni od daty odmowy
pisemnego wyjasnienia jej przyczyn.
Protokét kontroli sporzadza sie w 3 jednobrzmigcych egzemplarzach. Jeden egzemplarz
otrzymuje osoba kontrolowana, drugi Sekretarz, a trzeci pozostaje w aktach kontrolujgcego.

§37
Z kontroli innych niz kompleksowe sporzadza sie notatke stuzbowg zawierajgcg odpowiednio
elementy przewidziane dla protokotu pokontrolnego.
Woéjt moze poleci¢ sporzadzenie protokotu pokontrolnego takze z innych kontroli niz

kompleksowa.
Rozdziat VIII
Organizacja przyjmowania i zalatwiania skarg i wnioskow oraz spraw indywidualnych
§ 38

Wojt przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskow w wyznaczonym terminie, ktory jest
upubliczniany dla mieszkancéw na stronie internetowej Urzedu: www.ceglow.pl.

Zastepca Wdjta przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskédw w wyznaczonym terminie,
ktéry jest upubliczniany dla mieszkancéw na stronie internetowej Urzedu: www.ceglow.pl.
Sekretarz, Skarbnik i Kierownicy Wydziatéw przyjmuja interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw
od poniedziatku do pigtku w godzinach pracy Urzedu.

Rejestr skarg i wnioskow rozpatrywanych przez Wojta Gminy oraz Rade Gminy prowadzony jest
w Wydziale Administracyjno — Organizacyjnym.

Rozpatrywanie skarg i wnioskéw koordynuje Sekretarz Gminy.

Rozpatrywanie i zalatwianie skarg i wnioskdéw nalezy do merytorycznego pracownika Urzedu
wlasciwego ze wzgledu na przedmiot sprawy lub pracownika wskazanego przez Wjta.
Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje, odpowiednio Wéjt lub Przewodniczacy Rady Gminy.
Pracownicy, ktérym przekazano skarge lub wniosek, obowigzani sg zawiadomi¢ Sekretarza
0 sposobie zalatwienia sprawy, przekazujac w sprawach skarg i wnioskéw — kopie odpowiedzi

udzielonej zainteresowanemu.

§39
Ogdlne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez interesantéw okresla Kodeks

postepowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegélne.



Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidiowe zatatwianie indywidualnych spraw interesantow
ponoszg pracownicy na poszczegblnych stanowiskach pracy. W tym celu prowadzona jest
metryczka sprawy uwzgledniajgca tok postepowania administracyjnego.
Pracownicy obstugujacy interesantéw zobowigzani sg do:
1) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasniania tresci
obowigzujgcych przepiséw;
2) rozstrzygniecia sprawy w miare mozliwo$ci niezwtocznie;
3) informowania zainteresowanych o stanie zaawansowania ich spraw;
4) powiadamiania o przediuzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy w przypadku zaistnienia
takiej koniecznosci;
5) informowania o przystugujacych s$rodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzenia
wydanych rozstrzygniec.
Interesanci maja prawo uzyskaé¢ informacje w formie pisemnej, ustnej, telefonicznej,
elektroniczne;j.
Pracownicy na poszczegolnych stanowiskach pracy przyjmujg interesantéw w indywidualnych
sprawach od poniedziatku do pigtku w godzinach pracy Urzedu.

Rozdziat IX
Postanowienia koricowe
§ 40
Wykaz zadan, czynnosci, obowigzkéw i odpowiedzialno$ci poszczeg6lnych pracownikéw Urzedu
zawierajg zakresy czynnosci tych pracownikow.
Szczegdtowe zakresy czynnosci pracownikow Urzedu zatwierdza Wajt.
Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do przestrzegania zasad organizacji ustalonych niniejszym
Regulaminem.
Za naruszenie zasad okre$lonych Regulaminem, pracownicy Urzedu ponoszg odpowiedzialno$¢
stuzbowg przed Waéjtem.
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